ETKIiLI YAZISMA

Etkili Yazi Yazmanin Pratik Yollari (2)

Gordon R. Wainwright'in BASARILI iS YAZISMALARI adl kitabinda etkili yazi yazmak icin
verdigi 6nerileri biraz degistirirek size sunuyoruz. Umariz okurken sizin galimsetebilir ve
bazi noktalari unutmamanizi saglayabiliriz...

Etkili yazi yazabilmek icin yap(ma)maniz gerekenler
BU ONERIYE KULAK ASMAYIN!

Yazinizda kullandiginiz kelimelerin anlamlarini iyi bilin ve yerinde kullanin. Yazilarinizda
argo deyimler kullanmayin. Bu sorunu tartismak icin karsilasmamiz lazim. Bu cimlede
“karsilasma” kelimesi yanlis yerde kullaniimistir. Bu cimle su sekilde dizeltilirse daha iyi
olur. Bu sorunu tartismamiz icin bulusup gértismemiz lazim.

gt | Mutlaka uzun ve okunmasi zor cumleler kurun. Béylece yazdiklarinizi
¥ anlamak o denli zor olur

i%ml I Sik sik olumsuz ifadelere yer verin ki yazdiklarinizi okuyan kisi size

f&" karsi bir sempati duymasin
¥

! Sakin 6zlem-yiklem uyumuna dikkat etmeyin

! Bir cimleyi tamamlamadan yarida kesmenizde hicbir sakinca yok.
Okuyan kisinin kafasini iyice karistirmis olursunuz

I Aman yazdiklarinizi gdéndermeden 6nce okumayin. Yoksa bazi yanlsliklari veya hatalari
gorup dizeltmeniz gerekebilir.Birakin bu yanlislari yaziyi alan kisi dlzeltsin

I Virgll glzel bir semboldir. Sik sik ve gereksiz yere istediginiz kadar kullanabilirsiniz.
Ayni sekilde Gnlem isaretlerini seviyorsaniz onlari da bol bol kullanabilirsiniz

I Yazisma resmi de olsa yalnizca sizin anlayabilece@iniz kisaltmalara yer verin ! Karsi taraf
nasil olsa bu isi c6zmenin bir yolunu bulacaktir.

I Bazi cumleleri sik sik tekrar edin ki kars! taraf artik o kadar sikilsin ki o cimlenin ne
kadar 6nemli oldugunu anlasin.

! Yazarken eski ve modasi gecmis kelim ve deyimler kullanin ki hafizanizin ne kadar guclu
oldugu ortaya ciksin.

Kaynak: BASARILI iS YAZISMALARI - Gordon R. Wainwright

Ahmet Hasim is mektubu yazsaydi..; Etkili Yazi Yazma
Teknikleri (1)

insanlar yazi yazarken cogu kez sadece diislincelerini kisa olarak ifade
' etmek yerine, okuyucularini guzel yazilariyla etkilemeye calisirlar. Glzel
yazi yazmak, karsi tarafi etkilemek kuskusuz ¢cok 6nemli ama bazi
noktalari da asla gézden kacirmamal

Siz bu konuyu hic bilmiyormussunuz gibi...



Konuyu oldugundan daha karmasik bir sekilde ifade etmeye gerek yoktur. Yapilan
arastirmalar insanlarin ¢ok hizli okumadiklarini ve okuduklarinin da timunu
anlamadiklarini géstermistir.

Ortalama bir okuyucu dakikada 150-250 kelime okuyabilmektedir. Eger sesli okuma
yapiliyorsa bu deger dakikada 120-150 kelime arasinda degismektedir.

Okunanlarin anlasilma oraninin ise ortalama olarak %70-75 arasinda degistigi
belirlenmistir. Bu nedenle yazinin karmasik ifadelerle yazilmasi okuyucuyu daha da
yavaslatacak, okuma degerlerini daha da disUrecektir.

Yazdiklarinizin okuyucu kitlesi tarafindan anlasilamamasi sonucta sizin yarariniza
olmayacagi icin karmasik ifadelerden kacinmalisiniz.

Tath dil yalnizca yilani mi deliginden cikartir?

Yapilan arastirmalar okuyucularin olumlu ifadeleri, olumsuz ifadelerden daha
kolay anladiklarini ortaya koymustur.

Olumlu ifade: “Bu ¢6ziimiin uygulanabilecegini diisiinmek mantikhdir.”
Olumsuz ifade: “Bu ¢6zimin uygulanabilecegini disiinmek mantiksiz degildir.”

Okuma sirasinda beynin faaliyetleri dlclilerek insanlarin olumsuz ciimleleri
anlamak icin daha cok zorlandiklari belirlenmistir. Ayrica olumsuz ciimlelerin
yanlis anlasilma olasiliklari da daha fazladir.

Kaynak: Successful Business Writing, Gordon R. Wainwright

Hizh ve etkili yazi yazma (2)

Bazilarimiz vardir, bilgisayarin basina gecip bir ¢irpida istedikleri yaziyi yaziverir.
Bazilarmiz ise tabiri caizse “ince eleyip sik dokur” yani yazinin basindan bir turlt
kalkamaz. Hem fazla vakit harcariz hem de yazinin sonuna gelmeden strekli eksik
metinle calisirnz. Oysa kicUk degisikliklerle hem hizli hem de hizli yazi yazabilirsiniz.

Once 'taslak' halinde hazirlanmall...

TUm metni bir seferde hatasiz olarak yazmak yerine, sdylemek istediklerinizi hizlica
yazarak bunu “ilk taslak” olarak kabul etmek cok daha etkili bir yaklasimdir. “Gézden
gecirme” asamasinda, yazinizda istediginiz degisiklikleri yapabilirsiniz. Bu yaklagimla
elinizde tamamlanmis bir taslak metin olacak ve yapmak istediginiz degisikliklerin metin
Uzerindeki etkilerini kolayca goérebileceksiniz. Yazim isleminden énceki asamalari dogru
yaptiysaniz, zaten yazida degistirecek cok fazla konu ortaya cakmayacaktir.

Yaziyi1 bitirmeden baska isle ilgilenmeyin...

Bir sekreter icin bu mimkin olmasa da elinizden geldigince yazim islemini bir oturusta
bitirmeye calisin. Bdylece yazim islemi boyunca disiincelerinizde fazla degisiklik olmadan
yazinizi bitirebilirsiniz. Yazim siresi ne kadar uzarsa, dislncelerinizdeki degisiklikler de o
kadar fazla olur. Bu da sonugta yaziyi okuyan kisiye yansir.

Her konuda oldugu gibi yazi yazarken de termin belirleyin...
Yazilarinizi daha kisa surede bitirmek icin kendinize belirli tarih/zaman hedefi koyun.

Hedeflere her zaman bagh kalmak mimkin olmasa bile, dikkatinizi yogunlastirmak
acisindan cok faydal olacaktir.

Kaynak: Successful Business Writing - Gordon R. Wainwright



Yazilarimizin Analizi (1)

Yazi yetenegimizin artmasi ve hiz kazanmak i¢in buginkl durumumuzu
dederlendirmemiz gerekir. Yazdiklarimizi baskalarina okutmak iyi bir
yoldur ama her zaman ¢cevremizde boyle birisi olmayabilir. Gordon R.
Wainwright. Basaril is Yazismalar kitabinda adim adim yazilarinizi nasil
analiz edebilecegdinizi anlatiyor. Bir de kendi yazdiklarinizi analiz
edebilmeniz i¢in bir test sunuyor.

Yazdiklarimizi degerlendirmenin yontem ve analizi

+Analiz icin bir 6rnek yazi olusturulmasi.

+Nitelik analizi.
+Nicelik analizi.
+Degerlendirme.

Yazilarinizin analiz edilebilmesi icin yeni bir yazi yazin veya eskiden yazdiginiz bir yaziyi
ornek olarak secin. Ancak bu 6rnegin bir baskasinin okuyup dizeltmedigi bir 6rnek
olmasina dikkat edin. istediginiz bir konuda yirmi dakika slreyle kisa bir rapor veya
mektup yazabilirsiniz.

Yazinizi cimleler ve paragraflar halinde yazin.

100-200 kelimeden olusan bdyle bir yazinin amaci, analiz icin bir 6rnek olusturmaktir.
Ortalama yetiskin bir insan dakikada 30-40 kelime yazabildigine gore, bodyle bir 6rnek
olusturmak cok fazla zaman almayacaktir.

Konu secmekte zorlaniyor musunuz, iste birkac konu bashig...

* Meslek hayatinizda gecirdiginiz asamalar.

* Firmanizin basarilari hakkinda bir gazeteye mektup.

* Yeni bir proje hakkinda meslektaslariniza mektup.

* Bir sikayet mektubu.

“* Son yaptiginiz gérev/proje ile ilgili kisa bir rapor.

* Uretkenligi artirmak icin dnerilerinizi kapsayan kisa bir rapor.

* Sikayet bildiren bir musteriye cevap olarak bir 6zur mektubu.

Yazdiklarinizi test edin: Nitelik analizi

Yazdiklarinizi bir kez gézden gecirdikten sonra analiz islemlerine baslayabilirsiniz.

1- Yazinizi yazmadan 6nce herhangi bir plan yaptiniz mi? Yoksa yaziya hemen baslayip,
planinizi yazdikga mi gelistirdiginiz? Plan yaptiysaniz kendinize +1, yapmadiysaniz -1 bir
puan verin.

2- Raporunuzun veya mektubunuzun bashgi var mi? Yazi bashgi varsa +1, yoksa -1 puan
verin.

3-Paragrafinizdaki cimleler hep ayni konudan mi bahsediyor? Yoksa her paragrafta birden
fazla mi konu var? Her paragrafta sadece bir konu varsa +1, birden fazla konu varsa -1
puan verin.

4-Eger rapor yazdiysaniz, her bélimun bashgr var mi? Varsa +1, yoksa -1 puan verin.
5-E§er mektup yazdiysaniz, mektubun baslangic ve bitis ctimleleri birbiriyle uyumlu mu?

Ornegin "Sayin Bay/Bayan" diye baslayip "Saygilarimla" veya "Sevgili Bay/Bayan" diye
baslayip "Sevgilerimle" diye uygun bir cimleyle mi bitirdiniz? Eger uygunsa +1, degilse -



1 puan verin.

6- Eger rapor yazdiysaniz, raporun basinda bir 6zet var mi? Eger mektup yazdiysaniz,
mektubun ilk cimlesi konuyu 6zetlemekte mi?

Bu analiz sonucu 5 puaniniz varsa ¢ok iyi bir sonuctur. 4 Puan iyi, 3 ortalama bir puandir.

Kaynak: Successful Business Writing, Gordon R. Wainwright

Yazilarimizin Analizi (2)
Gordon R. Wainwright Adim adim yazdiklarinizi naslil test edebileceginizi anlatiyor.
Nicelik Analizi

Gecen haftaki konuda énererilen, 6rnek olarak hazirladiginiz yazida asagidaki islemleri
uygulayin.

1. Basliklar disinda yazdiginiz kelimeleri sayin. Toplam kelime sayisi, yaziniz hakkinda bir
fikir verecektir.

2. Cumleleri sayin.

3. Uzun kelimelerinizin sayisini belirleyin. iki heceden uzun tim kelimeler sayima
girmelidir. Kisaltmalar ve 6zel isimleri saymayin.

4. Ortalama cimle uzunlugunu hesaplayin. (Toplam kelime sayisi, toplam climle sayisina
bolinerek hesaplanir)

5. Uzun kelimelerin yUzdesini (%) heseplayin. (Uzun kelimelerin sayisi, toplam kelime
sayisina bolindr ve 100 ile carpilhir.)

Degerlendirme

Bir 6nceki béliimde elde ettiginiz sayilar, yazilariniz hakkinda yararli bilgiler verecektir.
Cogu profesyonel yazar, yazi miktarini sayfa ile degil, kelime sayisi ile dlcer. Genellikle
yayincilar da makaleleri veya kitaplar kelime sayisi ile belirler. Cinkl bu sayi daha kesin
bir élcudar.

Kelime sayisi asagidaki durumlarda énemlidir:

1. Zamaninizi iyi ayarlamak istediginizde.

2. Yazmak icin gerekli zamani belirlemekte.

3. Cesitli rapor yazimlari icin ayrilmasi gereken streyi belirlemekte.
4. Bir yaziyl hem cabuk, hem de en iyi sekilde yazmak istediginizde.

Zamaninizi iyi kullanmak isterseniz, bir yazinin hazirlanmasinda ne kadar slire gerektigini
bilmek yararli olur.

Ornegin, bir raporu hazirlamak icin yaklasik bir saat gerektigini tahmin ediyorsunuz. Sizin
de bir sonraki randevunuz, toplantiniz veya yemek saatinize yarim saat zaman varsa;
soyle bir soru sorursiniz. Simdi baslamak iyi olabilir mi? Baslarsaniz ne olacak? Raporun
yarisinda ara vermek zorunda kalacaksiniz. Tekrar basladiginizda, daha 6nce
yazdiklarinizi gozden gecirmeniz gerekecektir. Bu sekilde zamaninizi iyi kullanmamis
olursunuz. Bunun yerine, yapabildiginiz 6lctide, belirli zaman araliklarina uygun faaliyetler
yerlestirin. Bunu yapmak her zaman mimkUn olmayabilir, clinkl hayat istedigimiz sekilde
dizenli degildir. Yine de mUimkin oldugu 6lclide zaman/faaliyet uyumu saglamak cok
yararh olur.

Kaynak: Successful Business Writing, Gordon R. Wainwright
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