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İşletmelerden değişik amaçlarla veri toplanabilir. Bilimsel bir araştõrma yapmak, işletmeye 
proje sunmak, işletmeye teklif vermek, işletmenin kredi talebini değerlendirmek, ortaklõk 
teklifini ele almak ve işletmenin genel olarak  kredibilitesini değerlendirmek bunlar 
arasõndadõr. Veri toplama işlemi işletmede çalõşan uzmanlar veya işletmenin dõşõndan 
danõşmanlõk kuruluşlarõ tarafõndan yapõlabilir. Verileri kimin topladõğõndan çok, amaca 
uygunluk ve verilerin kalitesi önemlidir. Verilerin kalitesi, amaçlanan hedeflerin 
gerçekleştirilmesiyle yakõndan ilgilidir. Verilerin çok olmasõ, dosyanõn kabarõk olmasõ, çok 
eski yõllara kadar gidilmesi, herkesin görüş ve düşüncelerinin alõnmasõ önemli değildir. 
Araştõrmacõ ulaşmak istediği hedefe en kõsa sürede, geçerli, doğru bilgi ve verilerle ulaşmaya 
çalõşmalõdõr. Veri toplama sürecinde ne acele edilmeli, ne de gereksiz ayrõntõlarla zaman 
kaybedilmelidir. Araştõrmacõ kendisine aktarõlan her şeye kulak kabartmalõ, fakat nerede 
duracağõnõ ve konuşmacõyõ ne şekilde yönlendireceğini, hangi alana el atacağõnõ bilmelidir. 
Veriler bilginin hammaddesidir. Veriler, doğru veya yanlõş olabilen görüşler, rakamlar, 
grafikler ve resimlerdir. Bilgi ise verilerin karar vericinin kullanabileceği hale getirilmiş veya 
dönüştürülmüş şeklidir. Veri toplama süreci belirli temel adõmlarda gerçekleşir. Aşağõdaki 
bölümde bu temel adõmlar ele alõnmõştõr: 

SÜREÇ 
Veri toplama işlemi belirli bir süreç içinde gerçekleştirilir. Bu süreçte araştõrmacõ kendi 
hareket planõnõ belirler. Süreç, işlemin nasõl başlayacağõnõ, nasõl gelişme göstereceğini ve 
nasõl sonuçlanacağõnõ belirler. 

Birinci Adõm: Amacõn Belirlenmesi 
 
Araştõrmacõ, işletmelerden veri toplama işlemine girişmeden önce araştõrma konusunun 
amacõnõ ve sõnõrlarõnõ belirlemelidir. Amaç; 
 

• Bir problemin çözümlenmesi. 
• Durum tespiti. 
• Potansiyel imkanlarõn araştõrõlmasõ olabilir. 

 
İşletmelerden veri toplama belirli bir amaca veya belirli bir sorunun çözümüne yönelik olarak 
yapõlõr. Araştõrmacõ işletmede çalõşan ilgililerle temasa geçmeden önce  veri toplamanõn 
amacõnõ, hedefini, sõnõrlarõnõ açõk ve net olarak belirlemelidir. Bu belirleme işlemi yazõlõ 
olarak yapõlmalõdõr.  

İkinci Adõm: Ön İncelemeler 
Araştõrmacõ amacõnõ ve amacõyla ilgili olarak konunun sõnõrlarõnõ belirledikten sonra işletme 
içinde veya duruma göre işletmeye gitmeden bir ön inceleme çalõşmasõ başlatõr. Ön 
incelemenin amacõ konunun sõnõrlarõnõ netleştirmek, işletme ve faaliyet gösterdiği sektör 
hakkõnda bilgi toplamak, esas verileri elde etmek için hangi veri toplama yöntemlerinden 
yararlanacağõnõ belirlemektir. Bu aşamada gereksiz veri toplama yöntemleriyle vakit 
kaybetmemek için hangi yöntemden daha fazla yararlanõlacağõ belirlenir. Sektör ve işletme 
yapõlarõna ilişkin belirlilik koşullarõ geçerli ise veri toplama planõ önceden hazõrlanõr. Eğer 
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İkincil veri kaynaklarõ 
• Kitaplar 
• Dergilerdeki makaleler 
• Ansiklopedi maddeleri 
• İstatistikler 
• Sözlükler 
• Tezler 
• Gazeteler 
• Yayõmlanmõş raporlar 
• El kitaplarõ 
• Teknik elkitaplarõ 
• Broşürler 
• Kataloglar 

Birincil veri kaynaklarõ 
 
• Deney 
• Gözlem 
• Mülakat 
• Anket 
• Şirket kayõtlarõ 
• Şirket sözleşmeleri 
• Şirket bilançolarõ 
• Kuruluş ana sözleşmesi 
• Yõl sonu faaliyet raporlarõ 
• Şirket denetim raporlarõ 

belirsizlik söz konusuysa araştõrmacõ işletme ziyaretlerinde ve yöneticiler ve çalõşanlarla 
yapacağõ görüşmelerde plan hazõrlamõş olsa bile bu plana yüzde yüz uymak zorunda değildir. 
İhtiyaca ve gelişmelere göre önceden planlanmamõş olan alanlarda da veri toplayabilir. Ön 
inceleme aşamasõnda aşağõdaki yöntemlerden yararlanarak veri toplanõr: 
 

• İkincil kaynaklardan yararlanõlõr. 
• İşletmenin AR-GE laboratuarõnda deney yapõlabilir. 
• Pilot anket araştõrmasõ yapõlabilir. 
• Yöneticilerle görüşülerek vak�a çalõşmasõ yapõlabilir. 

 
Ön inceleme, araştõrmacõnõn önceden belirlediği pla-
nõn hangi alanõnda odaklanmasõ gerektiği konusunda 
kendisine yön gösterir. Örneğin, araştõrmacõ inceleme 
planõnda �insan kaynaklarõ� konusuyla ilgili olarak 
kapsamlõ araştõrma sorularõ belirlemiş, fakat işlet-
mede çalõşan eleman sayõsõ kõsõtlõ sayõda ise ve 
belirlenen sorular bu işletme için �fazla� olarak 
değerlendirilmişse planõn bu bölümünde daha az 
durur. Öte yandan tam tersine bir işletmede çalõşan 
sayõsõ çok fazla ise çalõşanlarõn hepsine anket 
uygulamak pratik açõdan mümkün olmayabilir. Ön 
inceleme dikkatli bir gözlem, görüşme ve işletme 
büyüklüğünü tanõyarak bu işletmeden veri toplamak 
için hangi yöntemin uygun olacağõnõn belirlenmesi 
sürecidir. Bu işlem işletmenin büyüklüğüne ve 
faaliyetlerinin karmaşõk olmasõna göre bir günden başlayarak 10 güne kadar sürebilir. 
 

Üçüncü Adõm: Temel Araştõrma ve Veri Toplama Yönteminin Seçilmesi 
Temel araştõrma yöntemi, işletmede uygulanacak veri toplama biçiminin organizasyonudur. 
Genellikle birden fazla yöntemden yararlanõlarak veri toplanõr. Bazen bu yöntemlerden bir 
veya iki tanesi üzerinde odaklanõlõrken en çok �üçleme� yaklaşõmõ kullanõlõr. Bu yaklaşõmõn 
esasõ kritik konularda toplanan verilerin teyit edilmesi, sağlõklõ ve güvenilir bilgilere 
ulaşõlmasõ için en az üç yöntemin birlikte 
kullanõlmasõdõr. Örneğin gözlem, mülakat ve şirket 
kayõtlarõnõn birlikte incelenmesi. Veya gözlem, 
mülakat ve anket yönteminin birlikte kullanõlmasõ 
üçleme yaklaşõmõnõ yansõtõr. Amaç, bir yöntemin 
kendi içindeki zayõflõğõn diğer yöntemle telafi edilmesi 
ve böylelikle itiraz kabul etmez bir şekilde gerçek 
bilgiye ulaşõlmasõdõr. Literatür taramasõnõ bir kenarda 
bõrakõrsak, işletme içinde veri toplarken yararlanõ-
labilecek başlõca üç yöntem vardõr. 
 

• Deney. 
• Tarama. 
• Gözlem. 

 
Deney yöntemi özellikle ürün kalitesiyle ilgili konularda gündeme gelir. Örneğin, boyanan 
kumaşõn renk verme durumu, ipin kopma dayanõklõlõğõnõn EU normlarõna uygunluğu, fayansõn 



 

Eflatun Eğitim ve Danõşmanlõk 
Tel: 0216 410 2368 pbx Faks: 0216 410 2388 e-posta: bilgi@eflatun.com.tr 

3

İşletmelerde uygulanan anket  
türleri 
 
• İş analizi formu. 
• İş tatmini anketi. 
• Görev analizi formu. 
• Kapasite değerlendirme formu.
• İnsan kaynaklarõ anketi. 
• Pazarlama anketi. 
• Muhasebe-finansman anketi. 
• Teknoloji anketi. 

İşletmelerdeki kayõt türleri 
 
• Devam çizelgeleri. 
• Üretim çizelgeleri. 
• Hasta izinleri çizelgeleri. 
• Aylõk satõş çizelgeleri. 
• Aylõk satõş raporlarõ. 
• Müşteri portföyü listeleri. 
• Maliyet raporlarõ. 
• Fire oranlarõ raporlarõ. 
• Fiyat listeleri. 

çizilme sertliğinin TSE standartlarõna uygunluğu, kiremidin darbe dayanõklõlõğõ gibi konular 
bunlar arasõndadõr. Araştõrmacõ deney yöntemiyle bilgi toplama yöntemine bu bilginin kritik 
olmasõ halinde başvurur. Kimi işletmeler kalite konusunda iddialõdõrlar ve bu iddialarõnõ da 
kanõtlamak isterler. Küçük çapta da  olsa bu konuda bir laboratuar kurmuşlardõr ve kendi 
testlerini kendileri yaparlar. Bazen araştõrmacõ üretilen ürünün kaçõncõ kalite olduğunu merak 
edebilir. Böyle bir durumda işletmede laboratuar yoksa ürün dõş laboratuarlarda test 
ettirilebilir. Deneyi bizzat araştõrmacõnõn kendisi yapmasõ gerekmez. İşletmenin veya başka 
dõş laboratuarlarõn ARGE verileri bu amaçla kullanõlabilir. Deney yöntemi başlõca iki şekilde 
gerçekleştirilir: Laboratuar ortamõnda ve işletmenin içinde veya atölyede. Atölyedeki deney, 
üretimin belirlenen spesifikasyonlara uygun olup olmadõğõ konusunda fiili gözlem ve 
ölçümlere dayanõr.  
 
Alan taramasõ yöntemiyle veri toplama işlemi de kendi içinde üç alt başlõkta incelenir. 
Bunlardan birincisi mülakat yönteminin uygulanmasõdõr. Mülakat işletme sahipleriyle, 
profesyonel yöneticilerle ve çalõşanlarla yapõlabilir. İşletme sahibinden veya üst düzey 
yöneticilerden izin almadan çalõşanlarla mülakat yapmak doğru değildir. Mülakat yönteminin 
etkililiği randevu alõnarak yapõlmasõdõr. Randevu alõnmadõğõ durumda konular yeterli 
ayrõntõda görüşülemeyebilir. Etkili bir mülakat için işletme yöneticisine sorulmasõ düşünülen 
sorular önceden verilebilir. Mülakat yönteminin değişik bir uygulamasõ �beyin fõrtõnasõ� 
tekniğinin uygulanmasõdõr. Bu yöntemde aynõ zaman diliminde birden fazla kişinin görüş ve 
düşünceleri derlenir. 
 
Anket uygulamasõna girişme, alan taramasõna ait ikinci  
yöntemdir. Anket aracõlõğõyla veri toplama görüşleri 
tespit etmeye, işletme gerçeklerini saptamaya, işleri 
tanõmaya, işletmeyi tanõmaya yöneliktir. Bu yönteme 
başvuran araştõrmacõ eğer görüşleri ve düşünceleri 
saptamak istemiyorsa anket formunu işletmeye özel 
olarak uyarlamalõdõr. Başka işletmelerde uygulanmõş 
olan anket formunun hiçbir değişiklik yapõlmadan 
aynen uygulanmasõ bazõ sorunlarõn çõkmasõna neden 
olabilir. Bunun için anket formu pilot araştõrma 
yapõlarak birkaç kişide uygulanmalõ ve gerekli 
değişiklikler yapõldõktan sonra kurumdaki diğer  
kişilere verilmelidir. Anket uygulamasõ araştõrmacõya 
zaman kazandõrmasõnõn yanõnda insanlarõn görüş ve 
düşüncelerini serbestçe açõklamalarõna fõrsat sağlar. Bu 
yöntemin olumsuz yönü elde edilen bilgilerin 
güvenilirliği konusunda bazõ kuşkularõn doğmasõna yol 
açabilmesidir. Araştõrmacõ eğer böyle bir durum tespit 
etmişse �üçleme� yaklaşõmõnõ kullanarak kuşkulu 
bilgileri teyit etmelidir.  
 
İşletme kayõtlarõndan yararlanma, tarama yöntemiyle 
veri toplamanõn üçüncü bir şeklidir. İşletme kayõtlarõ 
yönetim merkezinde, üretim ve hizmet sunum 
birimlerinde bulunabilir. Burada önemli olan nokta 
araştõrmacõnõn sektörü, ürünü veya hizmeti tanõyarak 
hangi tür kayõtlara ihtiyacõ olacağõnõ bilmesidir. 
Sektörü, iş grubunu tanõmadan işletme kayõtlarõ araştõrõlamaz. Öte yandan işletme kayõtlarõ 
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Gözlem sõrasõnda araştõrmacõ 
şunlarõ anlamaya çalõşõr 
 
• Uygulayõcõnõn karşõlaştõğõ 
güçlükler nelerdir? 
• Teknolojik yetersizlikler 
nelerdir? 
• İnsanlar mutlu mudur? 
• Karmaşa mõ, yoksa düzen mi 
hakim? 
• Estetik kaygõya önem verilmiş 
mi? 
• Kurallar çalõşõyor mu? 
• İletişim mekanizmasõ çalõşõyor 
mu? 
• İşyerinde korku mu, başarma 
heyecanõ mõ yaşanõyor? 
• Çalõşanlarõn kõyafetleri ve 
kişisel bakõmlarõ uygun mu? 
• Görev etkili bir şekilde yerine 
getiriliyor mu? 
• İnsanlar mesai saatlerine 
uyuyorlar mõ? 
• İlişkiler formel mi, informel 
mi? 

Veri toplarken örnekleme 
yöntemine başvurma 
 
• Anketlerin örnekleme 
yöntemiyle yapõlmasõ 
• Mülakatlarõn örnekleme 
yöntemiyle yapõlmasõ 
• Gözlemin örnekleme 
yöntemiyle yapõlmasõ 
• İşletme kayõtlarõnõn örnekleme 
yöntemiyle yapõlmasõ 
• Deneylerin örnekleme 
yöntemiyle yapõlmasõ 

aynõ sektörde faaliyet gösteren işletmeler arasõnda dahi büyük ölçüde farklõlõk gösterir. 
Kayõtlarõn isimleri, formatõ, içeriği farklõ olabilir. Araştõrmacõ bu nedenle işletme kayõtlarõ 
olgusunu geniş bir açõdan ele almalõ, beklediği kayõtlara ulaşamamõşsa yerini tutabilecek diğer 
kayõtlarõ incelemelidir. Bazen kendi belirlediği kayõtlarõn dõşõnda diğer kayõtlarõn, evraklarõn 
daha bilgilendirici bir niteliğe sahip olduğu görülür. Bu açõdan isimlere, şablonlara takõlõp 
kalõnmamalõ işlevi ve işe yarayacağõ tahmin edilen tüm kayõtlar ve belgeler göz önünde 
bulundurulmalõdõr. 
 
İşletmelerde veri toplamada yararlanõlabilecek üçüncü 
yöntem gözlemdir. Araştõrmacõ işletmenin kapõsõndan 
adõmõnõ atar atmaz doğal bir şekilde gözlem yapmaya 
başlamõş demektir. Gözlem yapmak için özel gözlem 
gezisi yapmaya gerek yoktur. Dikkatli bir araştõrmacõ, 
bilincini açõk tuttuğu zaman çevresinde olup biteni 
anlamaya ve yorumlamaya başladõğõ zaman gözlem 
yapõyor demektir. Gözlem planlanmõş bir şekilde veya 
planlama yapõlmadan doğal bir şekilde gerçekleştirilir. 
Planlõ gözlemde önceden planlanmõş yerler gezilir ve 
kişiler gözlemlenir. Planlõ gözlem çok sağlõklõ sonuçlar 
vermeyebilir. Özellikle  ilgili kişiler kendilerinin 
gözlemleneceğini biliyorlarsa Hawthorme etkisi ortaya 
çõkar. Bu nedenle habersiz yapõlan gözlem işlemlerin, 
kişilerin, süreçlerin, makine ve teçhizatõn, doğal 
çevrenin her zamanki olduğu gibi görülmesi imkanõnõ 
sağlar. Böylece araştõrmacõ ön hazõrlõksõz bir şekilde 
işletme ortamõnõ değerlendirme imkanõ elde etmiş olur. 
Araştõrmacõnõn gözlem sõrasõnda not almasõ veya not 
tutmasõ doğru değildir. Bu davranõş çalõşanlarda 
tedirginlik yaratabileceği gibi,  araştõrmacõnõn etkili ve 
verimli bir gözlem yapmasõnõ da engeller. Bu konuda 
araştõrmacõ belleğine güvenmeli ve onu kullanmalõdõr. 
Gözlem sõrasõnda her şeyi ayrõntõlõ olarak ele almaya 
çalõşmamalõ temel ve kritik davranõşlarõ yakalamaya 
çalõşmalõdõr. Daha sonra uygun bir büro ortamõna 
geçtiğinde veya akşam eve geldiğinde unutmadan gezi 
sõrasõnda gördüklerini bir kağõda geçirerek rapor 
tutmalõdõr. Gözlem bilgileri kağõda geçirilmezse bir süre 
unutulabilir veya unutulmasa bile kendi özel çerçevesini 
ve muhtevasõnõ kaybedebilir. Kağõda geçirme daha 
sonra bilginin organizasyonu ve sistematik hale 
getirilmesi açõsõndan önemlidir.  
 
Araştõrmacõ işletme gerçeklerine ilişkin veri toplarken 
katõlmalõ gözlem yöntemini tercih edebilir. Katõlmalõ 
yöntem çalõşanlarõn işlerine katõlarak onlarla birlikte 
olmaktõr. Böylece onlarõn yaşadõklarõ sorunlarõ, 
yaşamak, dertlerini paylaşmak ve onlarõ dõş bir gözlemci 
olarak değil içlerinden biri olarak dinlemek imkan ve 
fõrsatõ bulunmuş olur.   



 

Eflatun Eğitim ve Danõşmanlõk 
Tel: 0216 410 2368 pbx Faks: 0216 410 2388 e-posta: bilgi@eflatun.com.tr 

5

Dördüncü Adõm: Örnekleme 
Veri toplama zaman alõcõ, yorucu ve maliyetli bir iştir. Bazen toplanan verinin kõymeti zaman 
ve parasal maliyetine değemez. Dağ kadar veri, sonunda bir hiçtir. Zaman, emek ve paranõn 
boşa gittiği bu gibi durumlarda hayal kõrõklõğõ ve hüsran kaçõnõlmazdõr. O halde araştõrmacõ 
veri toplama sürecinde şu soruyu sürekli olarak göz önünde bulundurmak zorundadõr.  
 
Optimum sürede, asgari maliyetle, sadece gerekli olan veriyi nasõl toplayabilirim? 
 
Bu sorunun cevabõ, �örnekleme� yöntemine başvurmaktõr. Örnekleme araştõrmacõnõn daha az 
yorulmasõna, daha kõsa sürede istediği bilgilere ulaşmasõna ve daha az maliyetli olarak 
çalõşmasõna imkan sağlar. Örneklemeye anket yönteminde, mülakat yönteminde, deney 
yönteminde ve işletme kayõtlarõnõn incelenmesinde başvurulabilir. Örnekleme prosedürel bir 
işlemdir. Yapõlacak incelemenin niteliğine göre basit bir şekilde veya karmaşõk istatistiksel 
formüller uygulanarak gerçekleştirilir. İşletme bilgisini kaba hatlarõyla elde etmek isteyen bir 
araştõrmacõnõn karmaşõk örnekleme yöntemlerine başvurmasõna gerek yoktur. Örneğin, 
makine operatörlerinin meslek bilgisi ve yetkinlik durumu öğrenilmek isteniyorsa 20 makine 
operatöründen rasgele seçilecek 4 veya 5 operatörle görüşülmesi yeterli olabilir. Bunun için 
örneklem formülüne başvurmaya veya %50 gibi bir oranõ tutturmaya gerek yoktur. Ancak 
değişik veri toplama yaklaşõmlarõndan yararlanõrken örnekleme yönteminin belirlenmesinde 
bazõ güçlüklerle karşõlaşõlabilir. Bu nedenle yine de bazõ ilkelerden hareket etmekte yarar 
vardõr.  
 
Örnekleme yöntemi orantõlõ ve orantõsõz olmak üzere başlõca iki grupta değerlendirilir. 
Orantõlõ örnekleme inceleme yapõlacak hedef ana kütlenin alt gruplara bölünmesi ve her bir alt 
gruptan belirli bir oranda birim seçilmesi esasõna dayanõr. Örnekleme süreci örnekleme 
hatasõndan etkilenir. Bu nedenle örneklem büyüklüğü belirlenirken örnekleme hatasõ dikkate 
alõnõr. Orantõsõz örnekleme ise belirlenen örneklem büyüklüğünün araştõrmacõnõn kendisinin 
tespit ettiği orana göre belirlenmesidir.  
 

Beşinci Adõm: Verilerin Toplanmasõ 
Verilerin toplanmasõ özellikle anket, mülakat ve deney uygulamalarõnda kritik bir değere 
sahiptir. Veriler bir anket aracõlõğõyla toplanõyorsa bu anket formunun geçerliliği ve 
güvenilirliği gündeme gelecektir. Güvenilir bir anket formu tekrar uygulandõğõnda aynõ 
sonuçlarõ veriyor olmalõdõr. Geçerlilik ise sorularõn veya ifadelerin doğrudan ölçüm konusuyla 
ilgili olmalõdõr. Katõlõmcõlar anket formundaki sorulardan farklõ şeyleri anlõyor 
olmamalõdõrlar. Sorular, ifadeler cümleler katõlõmcõlarõn eğitim düzeylerine uygun değilse, 
teknik dil kullanõlmõşsa, sorularda birden fazla yargõ varsa, sorular tutarlõ değilse, katõlõmcõlar 
sorularõn büyük çoğunluğuna yanõt vermemişse, anket formlarõnõ kaybetmişlerse bu aşama 
başarõlõ bir şekilde gerçekleştirilmemiş demektir. Verilerin toplanmasõ ciddi ve dikkatli 
uygulanmasõ gereken bir süreçtir. Anket aracõlõğõyla veri toplanmasõ sürecinde aşağõdaki 
adõmlar atõlõr: 
 

• Anketin doldurulma biçimi konusunda kişiler uygulama öncesi bilgilendirilir. 
• Anketin dikkatli bir şekilde doldurulmasõ için gerektiğinde kişilere yardõm edilir. 
• Doldurulan anketler kişilerden teslim alõnmadan önce tek tek kontrol edilir, eksiklikler 

varsa doldurulur. 
• Anketler karõşmayacak şekilde özel zarflar içinde teslim alõnõr. 
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Gözlem, mülakat ve deney verilerinde ise elde edilen veriler uygun bir şekilde ya bir anket 
formu üzerinde veya özel olarak düzenlenen rapor formatõnda kağõda dökülür. Verilerin 
toplanmasõ çok yönlü bir süreçtir ve verilerin organizasyonu konusuyla birlikte 
düşünülmelidir. Veriler bir taraftan toplanõrken diğer taraftan tasnif edilmelidir. 
Sõnõflandõrõlmayan veri bir süre sonra karmaşõklõğa ve önemli bazõ bilgilerin kaybolmasõna 
neden olur. 
 
Verilerin toplanmasõnda hangi yöntemin uygulanacağõ konusu kadar işletmenin hangi 
bölümlerinden hangi bilgilerin toplanacağõna karar vermek de önemlidir. Araştõrmacõ işletme 
hakkõnda genel bir bilgi edinmek isteyebilir veya belirli departmanlarõn faaliyetleri hakkõnda 
derinlemesine bir analiz yapmayõ tercih edebilir. Bilgilerin yüzeysel kapsamõ ve derinliği 
araştõrmacõnõn amacõna bağlõdõr. Araştõrmacõ işletmenin kaymak tabakasõ bilgileriyle 
yetinmeyi düşünüyorsa ayrõntõlara girmeden tüm işlevlerle ilişkin temel bilgileri almaya 
girişecektir. İhtisaslaşmõş alanlardaki çok özel bilgilere ulaşmayõ hedefliyorsa bu kez odak 
noktasõ oluşturacak ve dikkatini dağõtacak diğer bilgilerden uzak duracaktõr. Aşağõdaki 
tabloda işletmenin değişik departmanlarõndan toplanacak bilgilere ilişkin örnek bir liste 
verilmiştir: 
 
Tablo 1. İşletmelerden Toplanabilecek Veriler 
 

Üretim Pazarlama İnsan Kaynaklarõ Muhasebe Finans 

Mühendis 
çalõştõrma durumu 

Fiyat politikasõ Personel seçimi Bilançosu Ödenmiş sermayesi 

Hammadde 
tedariki 

Dağõtõm kanallarõ Performans 
değerlendirme 
sistemi 

Hangi yazõlõmõ 
kullandõğõ 

Bankalardan kredi 
alma durumu 

Teknolojisinin 
yeniliği 

Fiyatlarõ gözden 
geçirme dönemleri 

Sigortalõ olma 
durumu 

Mali müşavirle 
çalõşma durumu 

Rasyolarõ 

Fireler Piyasadaki payõ Ücretleri ödeme 
sistemi 

Gelir-gider dengesi Ortaklõk yapõsõ 

Uluslar arasõ 
kalite belgesi 

Satõş interlandõ Fazla mesai  Borçlarõ Hisse senetleri 

Elektrik sarfiyatõ Müşteri hizmetleri 
servisi 

İkramiye verilme 
durumu 

Alacaklarõ Karlõlõk durumu 

Makine 
randõmanlarõ 

İhracat /ithalat Terfi sistemi Devlete verdiği 
vergi 

Kar payõ ödemesi 

Bilgisayarlaşma Müşteri profili Maaş sistemi Faiz ödemeleri Finansal kiralama 

 

Altõncõ Adõm: Verilerin Kotlanmasõ 
Araştõrmacõnõn toplanan verileri analiz edebilmesi için kotlamasõ gerekir. Kotlama gözlem, 
mülakat ve anket verilerinin sayõsallaştõrõlmasõdõr. Ancak, her tür verinin sayõsallaştõrõlmasõna 
gerek yoktur. Sadece istatistik analiz yapõlacak veriler sayõsallaştõrõlõr. Kotlamada karşõlaşõlan 
başlõca sorunlar aşağõdaki gibi sõralanabilir: 
 
 

• Yanõt verilmeyen sorularõn nasõl kotlanacağõ. 
• Kotlamanõn hangi istatistik analiz programõna göre yapõlacağõ. 
• Kukla (geçici) değişkenlerin kullanõlõp kullanõlmayacağõ. 
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• Kotlamada seçeneklerin/şõklarõn birleştirilip birleştirilmeyeceği. 
• Açõk uçlu sorulara kot numarasõ verip verilmeyeceği. 

 

Yedinci Adõm: Veri İşleme 
Veri işleme, rakamsal veya sözel nitelikteki verilerin anlamlõ bir şekilde çözümlenmesi ve 
yorum yapõlacak hale getirilmesidir. Sözel verilerin işlenmesi �içerik analizi� yöntemine göre 
yapõlõr. İçerik analizi, sözel verilerin belirle kavramlar çevresinde örgülenmesi veya organize 
edilmesidir. Sözel açõklamalar, görüşler, düşünceler önceden belirlenen belirli anahtar 
kavramlara yakõnlõğõ ölçüsünde aynõ grupta toplanõr ve bunlarla ilgili olarak topluca bir yorum 
yapõlõr. Bu uygulamaya aynõ zamanda kalitatif (niteliksel) analiz adõ verilir. Rakamsal 
nitelikteki veriler ise matematiksel ve istatistiksel analizlere tabi tutulur. Veri işleme rakamsal 
verilerin karar vericinin kullanabileceği hale dönüştürülmesidir.  
 

Sekizinci Adõm: Bulgularõn Yorumlanmasõ 
Veri işleme, niceliksel ve niteliksel çözümlemelere dayanõrken yorumlama karşõlaştõrmalar 
üzerinde odaklanõr. Yorum önceki bilgiler, mevcut bilgiler ve gelecekte olmasõ muhtemel 
olgularla karşõlaştõrma esasõna dayanõr. Veriler, yorumlandõğõ zaman anlam kazanõr. Bir 
işletmenin pazar interlandõnõn �komşu iki ille sõnõrlõ� olduğunu söylemek çok fazla bir anlam 
ifade etmez. Bu bilginin, �aynõ sektörde faaliyet gösteren aynõ büyüklükteki bir başka işletme 
10 il kapsamõnda ticari faaliyete bulunurken bu firmanõn sadece iki il çerçevesinde faaliyet 
göstermesi yetersiz olduğunu göstermektedir� şeklindeki bir yorumla ifade edilmesi gerekir. 
Yorumlama, okuyucuyu karar verme noktasõna getirmektir. Okuyucuyu karar verme 
noktasõna getirmeyen, onu nötr bilgilerle oyalayan ve laf kalabalõğõndan öte gitmeyen 
değerlendirmeler �yorum� olarak değerlendirilemez. Yorumda, olumlu ve olumsuz yönler, 
karşõlaştõrmalar, avantaj ve dezavantajlar,  sakõncalar, eksik yönler, övgüler, yergiler, 
beklentiler, tahminler ve öne çõkarõlan görüş ve yargõlar vardõr. Bazõ araştõrmacõlar yorum 
yapmaktan kaçõnarak sadece bulgularõ vermekle yetinerek yorumu okuyucuya bõrakõrlar. Bu 
yaklaşõm yanlõştõr. Yorum, veriyi araştõran kişi tarafõndan yapõlõr. Çünkü araştõrmacõ üçleme 
yaklaşõmõyla olguyu ele aldõğõndan hangi yorumun daha doğru olacağõ konunda yetersiz 
bilgiye sahip herhangi bir okuyucudan çok daha fazla yetkin ve yeterli durumdadõr.  
 
Verilerin yorumlanmasõnda araştõrmacõ kişisel hislerini olguya karõştõrmamaya özellikle 
dikkat etmelidir. Verileri duygularõ doğrultusunda değil, sadece ve sadece gerçekler ve 
kanõtlar doğrultusunda yorumlamalõdõr. Mutlak objektiflik söz konusu olmasa da bu konuda 
özel bir çaba harcamalõ elde edilen verilerin en doğru bir şekilde yorumunu yapmaya 
çalõşmalõdõr. 
 

Dokuzuncu Adõm: Sonuç ve Öneriler Listesinin Hazõrlanmasõ 
Sonuç verilerin özüdür. Sonuçlar kõsa cümleler halinde ortaya konan yargõlardan oluşur. 
Yargõlarõn oluşmasõ veri toplama sürecinin sonunda gerçekleşen bir olay değildir. Veri 
toplamaya başlandõktan ilk günden itibaren bazõ yargõlar kendiliğinden oluşmaya başlar. 
Araştõrmacõ veri toplama sürecinde bu yargõlarõn bir bölümünü doğrularken bir bölümünün ise 
doğru olmadõğõnõ anlar.  Bu nedenle sonuçlar listesindeki maddeler araştõrmacõnõn kesinleşmiş 
görüşlerinden oluşur. Araştõrmacõ bu görüşleri savunabilmeli, savunamayacağõ, kanõt 
gösteremeyeceği yargõlarõ bu bölüme almamalõdõr. Sonuçlar verilere ve veri analizlerine 
dayanmalõdõr. Sübjektif görüş ve düşünceler, abartõlõ ifadeler, gereğinden fazla çekingen 
görüşler okuyucularõ ikna etme konusunda yeterli olmaz. Sonuçlar paragraflar şeklinde değil 
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daha kolay anlaşõlmasõ ve değerlendirilmesi için bağõmsõz ayrõ ayrõ maddeler halinde 
yazõlmalõdõr. 
 
Sonuç bölümü işletmenin güçlü ve zayõf yönlerini ortaya koymalõdõr. İşletme hangi 
işlevlerinde, hangi departmanlarõnda güçlüdür, rekabet üstünlüğüne sahiptir ve hangilerinde 
zayõftõr belirlenmelidir. Veri toplama bir tür SWOT analizidir. İşletmenin güçlü ve zayõf 
yönlerinin ortaya çõkarõlmasõ tehdit ve fõrsatlarõnõn belirlenmesidir. 
 
Veri toplamanõn amacõ sorunu tespit etmek ve çözüm önerileri getirmektir. Teşhis yeterli 
değildir. Araştõrmacõ aynõ zamanda saptanan sorunlarõn çözümü için alõnmasõ gereken 
önlemler konusunda da çalõşma yapmalõdõr. Öneriler, ek veri toplama gereksinimini doğurur. 
Teşhis için veri toplanõrken önerilerin çalõşõp çalõşmayacağõ konusunda da ek veri toplama 
ihtiyacõ ortaya çõkabilir. Araştõrmacõ bunun için teşhis amaçlõ veri toplama aşamasõnda 
muhtemel çözüm önerilerini de toplamayõ düşünebilir. Böylece bir taraftan sorunun teşhisini 
gerçekleştirirken diğer taraftan yöneticilerin, çalõşanlarõn çözüm önerilerini de toplamõş olur. 
Bu önerileri kendi önerileriyle birleştirerek yeni bir öneriler demeti oluşturur.  
 
Önerilerin yazõmõnda göz önünde bulundurulmasõ gereken temel ilkeler, pratiklik, düşük 
maliyetlilik ve çalõşanlarõn eğitim ve kültür düzeylerine uygunluktur.  Araştõrmacõ seçenekler 
getirmeli, tek bir seçeneğe bağlanõp kalmamalõdõr. Getirdiği seçeneklerin çalõşabileceği 
konusunda kullanõcõ/uygulayõcõnõn görüşlerini  ve belki de bir ölçüde mutabakatõnõ almalõdõr.   
 

Onuncu Adõm: Raporun Yazõlmasõ 
Veri toplama süreci rapor yazõmõyla sona erer. Sonuçta eğer bir rapor yoksa veriler birbiriden 
kopuk ve bağõmsõz bilgiler demeti olarak kalõr. Raporlama verileri sistematik bir hale 
getirmek suretiyle bilgiye dönüştürür. Hazõrlanan raporlar veri temelli olmalõdõr. Sübjektif 
değer yargõlarõndan uzaklaşõlarak verilere atõfta bulunulmalõdõr. Araştõrmacõ, kritik önemde 
gördüğü verileri raporun ekine alabilir, ancak bu tür ekler bir raporda  4-5 sayfayõ 
aşmamalõdõr. Asõl olan ekler değil raporun kendisidir. 
 

ARAŞTIRILACAK VERİLER 
Araştõrmacõ başlangõç aşamasõnda belirlediği amaca yönelik olarak bir işletmede aşağõdaki 
konularda veri, bilgi ve materyal toplayabilir. Her bir alandaki veriler daha sonra kendi içinde 
�güçlü� olunan yönler ve �zayõf� olunan yönler başlõklarõ altõnda ayrõca özetlenir. Rapor 
sadece olumsuz ve zayõf yönlerini ele alan bir belge olmaz. Her bir işletmenin güçlü ve zayõf 
olduğu yönler vardõr. İşletmenin işlevlerine ve bölümlerine ait bu bölümde veriler (a) durum 
tespiti, (b) güçlü olunun yönlen ve (c) zayõf yönler başlõklarõ altõnda incelenir. Durum tespiti 
genel bir değerlendirmedir ve bu bölümde mevcut durumun tanõmlanmasõ yapõlõr. 

İşletmenin Yönetim Yapõsõ 
İşletmenin yönetim yapõsõ kuruluşun bir aile işletmesi mi yoksa çok ortaklõ profesyonel 
yöneticiler tarafõndan idare edilen bir kuruluş mu olduğunu ortaya koyar.  Yönetim kurulu 
başkanõn kim olduğu ve nasõl seçildiği, sermayenin paylaşõm biçimi, işletmedeki profesyonel 
yönetici sayõsõ, yöneticilerin yurt dõşõ deneyimlerinin bulunup bulunmadõğõ, yöneticilerin 
eğitim durumlarõ işletme hakkõnda genel bir fikir verir. Yönetim yapõsõyla ilgili olarak dikkat 
edilecek bir diğer nokta yöneticilerin mesleki geçmişleridir. Örneğin insan kaynaklarõ 
yöneticisinin ordudan emekli olmuş bir subay olmasõ, pazarlama yöneticisinin makine 
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mühendisi olmasõ, satõn alma müdürünün edebiyat fakültesi mezunu olmasõ kurumun 
profesyonelleşme anlayõşõnõ ortaya koyar. 
 

İşletmenin Dõş Danõşmanlardan Yararlanma Durumu 
Güçlü işletmeler aynõ zamanda dõş danõşmanlardan yararlanan kuruluşlardõr. Hukuki 
davalarda yararlanmak üzere avukatlar, teknik konularda yararlanmak üzere mühendis 
öğretim üyeleri, yönetim-organizasyon konularõnda yararlanmak üzere işletme fakültelerinden 
öğretim üyeleri ve mali müşavirlerle birlikte çalõşan işletmeler karşõlaştõklarõ sorunlarõn 
üstesinden daha kolay gelirler. Bu tür danõşmanlõk gereksiniminin sürekli veya istisnai olarak 
gerçekleştirilmesi ise belirlenmesi gereken bir diğer konudur. 
 

İşletmenin Amaçlarõ 
Bir işletmede veri toplama sõrasõnda ilk aşamada işletmenin kâr elde etmenin dõşõnda pazar 
hedefleri, kalite hedefleri, ciro hedefleri, satõş miktarõ hedefleri, etki interlandõ hedefleri, 
büyüme hedefleri anlaşõlmaya çalõşõlõr. İşletme ne yapmak istemektedir? Ayakta kalmaya mõ 
çalõşõyor yoksa yeni yatõrõmlarla büyümeye mi çalõşmak istiyor, bu sorulara yanõt bulunmaya 
çalõşõlõr. Bu tür sorular sorulurken aynõ zamanda firmanõn modern programlama 
uygulamalarõndan misyon, vizyon ve hedeflerinin yazõlõ hale getirilip getirilmediğine bakõlõr. 
 

İşletmenin Kalite Sistemi 
Günümüzde işletmeler kalite sistemlerinin bir parçasõ olarak faaliyet göstermek 
istemektedirler. Kalite sistemleri ulusal veya uluslar arasõ programlara dayalõ olarak veya 
bunlardan bağõmsõz bir şekilde gerçekleştirilmek isteniyor olabilir. Araştõrmacõ bir işletmede 
araştõrma yaparken kalite sistemini iki temel alanda araştõrõr: Yönetim sisteminde kalite ve 
üretim sisteminde kalite. Her ne kadar �toplam kalite� kavramõ bunlarõn her ikisini içeriyor ise 
de işletmelerdeki yaklaşõmlar çok farklõ olabilmektedir. Yöneticiler veya çalõşanlar toplam 
kalite sözcüğünü kullanõrlarken hangi alana daha çok vurgu yapmakta veya ön plana 
çõkarmaktadõrlar araştõrõlmalõdõr. Öte yandan kalite sistemi bir belgelendirme sorunu olarak 
mõ görülüyor yoksa yaşayan, yaşanan ve sürekli olarak uygulanan bir yaşam biçimi olarak mõ 
algõlanõyor anlamaya çalõşõlmalõdõr. İnsanlar kalite sözcüğünü tõlsõmlõ bir kelime olarak 
kullanmak eğilimindedirler. Oysa sözcükler ve propagandadan daha önemlisi bu düşüncelerin 
iş hayatõnda faaliyete geçirilebilmiş olmasõdõr. 
 

Bilgi Teknolojilerinden Yaralanma durumu 
İşletmelerden veri toplarken araştõrõlacak bir diğer alan bilgi teknolojilerinden yararlanma 
durumudur. İşletme ne ölçüde bilgisayarlaşmõştõr. Bünyesinde İntranet kurmuş ve sürekli 
olarak İnternet�e abone olmuş mudur. İşletme bünyesinde bir bilgi ağõ kurmuş mudur veya 
bilgisayarlardan birini veri bankasõ olarak kullanmakta mõdõr? İşletmenin basõlõ tüm formlarõ, 
dokümanlarõ tek bir bilgisayar ortamõnda tutulmakta mõdõr? Şirketin kayõtlarõnõ yedekleme 
politikasõ güdülmekte midir?  
     İşletmede veri tabanõ programlarõ kullanõlmakta ve yapõlan tüm işlemler ve faaliyetler 
bilgisayar ortamõnda izlenebilmekte midir? Veri tabanlarõndan yõl sonlarõnda belirli raporlar 
alõnarak işletmenin verimliliği ve etkililiği izlenilmekte midir? İşletme yöneticileri firmanõn 
zeka sistemlerinden yararlanmakta mõdõrlar? İşletme zeka sistemi, firmanõn bilgi ve veri 
bankasõdõr. Gereksinim duyan tüm yöneticiler istedikleri an bu sisteme girerek gerekli bilgiyi 
elde etme ve kullanma haklarõna sahiptirler.  
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Finansal Kaynak Verileri 
İşletmenin finansal kaynaklarõnõ nasõl temin ettiği, öz sermaye borç oranõ, alacaklarõ, finansal 
risk durumu araştõrõlacak ilk bilgiler arasõnda yer alõr. İşletmenin ortaklõk yapõsõ finansal yapõ 
üzerinde doğrudan etkiye sahiptir. Bu nedenle finansal bilgiler  ortaklõk yapõsõyla birlikte 
incelenir. 
     Finansal kaynak verilerinin araştõrõlmasõnda araştõrmacõ kuruluşun hangi bankalarla 
çalõştõğõnõ, finansal kiralama yöntemini kullanõp kullanmadõğõ, bu bankalara olan borcunun ne 
durumda olduğu, aktif fazlasõ varsa bu aktiflerini nasõl değerlendirdiğini araştõrõr. İşletme eğer 
çok ortaklõ bir kuruluş ise, kar payõ ödemelerini, ihtiyat paylarõnõ, sermayenin borsaya kote 
ettirilip ettirilmediğini araştõrõr. 
     Şirketin görünür ve görünmez rizikolarõnõ sigorta ettirip ettirmediği incelenecek bir diğer 
alandõr. Bazõ işletmeler en küçük rizikolarõ dahi sigorta etme eğiliminde iken diğerleri çok 
önemli tehditleri dahi değişik nedenlerle sigorta ettirmekten kaçõnõrlar. Bu davranõşõn 
nedenlerinin araştõrõlmasõ işletmenin uzun dönemli veya kõsa dönemli karlarõn peşinde koşup 
koşmadõğõ hakkõnda bilgi verir. 
 

Muhasebe Verileri 
Muhasebe verileri işletmenin devletle olan ilişkileri açõsõndan  önemlidir ve faiz ve vergi 
ödemeleri bu açõdan birinci sõrada gelir. Bir önceki yõl devlete ne kadar vergi ödendiği, 
devletten KDV alacağõ, şirketin alacak hesaplarõnõn durumu, çalõşõlan asgari kasa mevcudu 
gibi bilgiler muhasebenin güçlü veya zayõf olduğu hakkõnda bilgi verir. Araştõrmacõ cari 
aktiflerle sabit aktifleri değerlendirirken kõsa ve uzun dönemli borç hesaplarõnõ dikkate alarak 
şirket hakkõnda bir tahminde bulunmaya çalõşõr. Değerlendirme bilançonun aktif ve pasif 
kalemleri üzerinde yapõlõr.  
 

Üretim Sistemi 
İşletmeler mal veya hizmet üretirler. Bazõ işletmelerin ürün yelpazesi oldukça geniş 
bazõlarõnõn da oldukça dardõr. İşletmeler üretim faaliyetlerini dõşa bağõmlõ olarak veya 
bağõmsõz bir şekilde gerçekleştiriyor olabilirler. Örneğin hammaddenin dõşõ bağõmlõ olmasõ, 
yedek parçalarõn dõşa bağõmlõ olmasõ, makine ve teçhizatõn dõşa bağõmlõ olmasõ bunlar 
arasõndadõr.  
     Üretim sisteminde araştõrõlmasõ gereken bir diğer nokta parça başõ, kitlesel, sipariş üzerine  
üretim biçimlerinden hangisinin temel alõndõğõdõr. Eğer kitlesel üretim söz konusu ise bu 
üretimin tam otomatik makinelerde, yarõ otomatik makinelerde üretilme durumu araştõrõlõr. 
Üretim bütün yõl boyunca devam etmiyor olabilir. Bazõ üretim biçimleri mevsimseldir. Kõşõn 
veya yazõn duran üretim atölyeleri, fabrikalar vardõr. Yõl içinde üretim faaliyetinin süresi, 
kapasite kullanõm oranõ üretim sistemiyle ilgili olarak araştõrõlmasõ gereken diğer konulardõr. 
 

Pazarlama Sistemi 
İşletmenin mal ve hizmetlerini nasõl pazarladõğõ araştõrõlacak bir diğer konuyu oluşturur. 
İşletmenin hangi dağõtõm kanallarõnõ kullandõğõ (toptan, perakende, bayilik sistemi, kendi 
dağõtõm zincirini kurmuş olmasõ vb.) pazarlama sisteminin gücü hakkõnda bilgi verir. Bazen 
kendi dağõtõm kanallarõnõ kullanmasõ bir güçlülük işareti olarak yorumlanõrken bazen de dõş 
dağõtõm kanallarõnõ kullanmasõ bir güç simgesidir. O nedenle kullanõlan sistemin ne ölçüde 
firmanõn gücünü gösterdiği veya ortaya koyduğu anlaşõlmaya çalõşõlmalõdõr.  
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     Pazarlama sistemiyle ilgili olarak sorulabilecek bir diğer soru işletmenin Pazar araştõrmasõ 
yapõp yapmadõğõdõr. Müşterilerin istek ve beklentilerinin nasõl belirlendiği yanõtlanmasõ 
gereken bir sordur. Müşteri gruplarõnõn tanõmlanmasõ ve hedef müşteri kitlenin A, B, C, D ve 
E gruplarõ içinde ağõrlõklandõrõlmasõ  gerekir. Böylece firmanõn ürün kalitesi, müşteri 
beklentilerine cevap verme zorunluluğu duyup duymamasõ hakkõnda fikir sahibi olunmuş 
olur.  
     Pazarlama sistemiyle ilgili olarak veri toplanacak bir diğer alan rakiplerdir. Firmanõn 
rakiplerle ilgili olarak fiyat, kalite, üretim hacmi, dağõtõm sistemi gibi konularda analiz yapõp 
yapmadõğõ ve bu analizleri yazõlõ rapor haline getirip getirmediği anlaşõlmaya çalõşõlõr. 
Yöneticilerin kendi zihinlerinden bu analizleri yapõyor olmalarõ çok anlamlõ değildir. Bu tür 
analizlerin yazõlõ raporlar haline getirilip yönetim kurullarõnda önlemlere yönelik bazõ 
kararlarõn alõnõp alõnmadõğõna bakõlõr. Bu tür kararlarõn varlõğõ, daha sistemli ve organize bir 
işletme ve yönetim yapõsõyla karşõ karşõya olduğumuz sonucunu doğurur.  
 

İnsan Kaynaklarõ Sistemi 
İşletmenin insan kaynaklarõ temel üretim birimidir. İşletmenin finans kaynaklarõndan ve 
teknoloji kaynaklarõndan daha önemlidir. Böyle olunca bir kuruluşun bu kaynağa gerekli 
önemi ve özeni gösterip göstermediği başlõca güç göstergesidir. Bir işletmede insan 
kaynaklarõ departmanõnõn bulunup bulunmadõğõ, bu departmanda çalõşanlarõn art yetişimleri, 
eleman sayõsõnõn yeterliliği ve elemanlarõn kalifikasyonlarõ  kuruluşun insan kaynaklarõna 
bakõş açõsõnõ ortaya koyar. İşletmede çalõşan bireylerin seçim sistemi, oryantasyon eğitime 
alõnõp alõnmadõklarõ, düzenli hizmet içi eğitim programlarõnõn bulunup bulunmadõğõ, 
motivasyon sistemleri, maaş ve ücret sistemleri ve planlarõnõn geliştirilmiş olmasõ aynõ 
zamanda kurumlaşma göstergeleridir. 
 

Halkla İlişkiler ve Tanõtõm 
İşletmelerin gücü aynõ zamanda kamuoyunda bilinir ve tanõnõr olmalarõyla ölçülür. Bu açõdan 
halkla ilişkiler ve tanõtõm faaliyetlerinin bir portresinin çizilmesi gerekir. Bu çerçevede şu 
sorular sorulabilir. Bir önceki yõl ne kadar bir tanõtõm bütçesi kullanõldõ? Tanõtõm bütçesinin 
toplam hasõlat içindeki oranõ nedir? Tanõtõm aracõ olarak TV, gazeteler ve dergilerden ne 
ölçüde yararlanõldõ? Tanõtõm interlandõnõn genişliği nedir? Tanõtõm etki değerlendirmesi 
yapõldõ mõ veya yapõlõyor mu? Tanõtõm açõsõndan medya izleniyor mu? Tanõtõm ve halkla 
ilişkilerden sorumlu profesyonel bir kişi istihdam edilmiş mi? Kültürel, eğitsel ve 
kamuoyunun kalkõnmasõna ve gelişmesine yönelik faaliyetlere sponsorluk yapõlõyor mu? 
     Günümüzde İnternet ortamõndaki Ağ kümeleri bir şirketin tanõtõmõ için sonsuz olanaklar 
sağlamaktadõr. Bu açõdan firmanõn konumu nedir? Firmanõn kendisine ait Ağ kümesi sayfasõ 
var mõdõr? Hangi aralõklarla güncellenmektedir. Ziyaret sõklõklarõna ilişkin istatistikî analizler 
yapõlmakta mõdõr? Müşteriler Ağ kümesi sayfalarõnõ beğenmekte midirler? 
 

VERİLERİN TAŞIMASI GEREKEN ÖZELLİKLER 
İşletmenin fonksiyonlarõna, bölümlerine, çalõşanlarõna ve politika ve stratejilerine ait veriler 
toplandõktan sonra veya toplama sõrasõnda  bu verilerin belirli özelliklere sahip olmasõna 
büyük ölçüde dikkat etmek gerekir. Veriler doğruluğu, geçerliliği ve güvenilirliği konusunda 
güven oluşturmazsa kullanõlmaz. Verilerin taşmasõ gereken özellikler aşağõdaki gibi 
belirlenmiştir. 
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İlgililik 
Veriler belirli bir alanla ilgili olarak toplanõyorsa kendi içinde tutarlõ olmalõdõr. Bu alana 
başka bir konuyla ilgili veri ve bilgiler alõnmamalõdõr. Pazarlama konusundan söz edilirken 
satõn almayla ilgili veriler veya başka bir işletmeye ilişkin bilgiler işin içine 
karõştõrõlmamalõdõr. 
 

Doğruluk 
Veriler tekrarlanan gözlemlere dayanmalõ, yöneticilerin kendi ağõzlarõndan ifade edilmiş 
olmalõ ve şirket kayõtlarõyla da teyit edilmiş bulunmalõdõr. Araştõrmacõ kendi tahminlerini, 
izlenimlerini ve hislerini veri olarak sunamaz. Eğer bu şekilde bir yorum yapõyorsa bu 
yorumun kendisine ait olduğunu açõk bir şekilde belirtmelidir. 
 

Kalite 
Verilerin kalitesi amacõ uygunluktur. Veriler işe yarõyorsa, sonuç çõkarõla biliniyorsa ve bir 
karara varmak mümkün ise kalitelidir. Pratik değeri olmayan veriler kalitesizdir. Araştõrmacõ 
raporuna aldõğõ her bilgiyi amaca hizmet etme derecesi açõsõndan değerlendirmelidir. Amaca 
hizmet yönü zayõf olan veri ve bilgiler büyük ölçüde araştõrma raporundan çõkarõlmalõdõr. 
 

Zamanõndalõk 
Verilerin zamanõnda elde edilmesi anlamõna gelir. Araştõrma sürecinde bazõ verilere o an için 
ulaşõlamayabilir. Bazen yöneticiler �biz size bu verileri ulaştõrõrõz� derler. Ancak verilerin 
toplanmasõ, organizasyonu ve analizli belirli sürelerle kõsõtlõdõr. Zamanõnda ulaşmayan veya 
elde edilmeyen veri değersizdir. Çünkü artõk rapor yazõlmõş ve sunulma aşamasõna gelmiştir. 
Ek bilgilerin araya sõkõştõrõlmasõ veya monte edilmesi doğru olmaz. Verilerin toplanmasõnda 
bazõ güçlüklerle karşõlaşõlmõşsa işletmede çalõşanlara ve yöneticilere bir süre verilerek bu 
sürenin sonunda veriler toplanmaya çalõşõlmalõ ve bu sürenin sonunda gelecek verilerden 
yararlanõlamayacağõ kendilerine açõk bir şekilde hatõrlatõlmalõdõr. 
 

Tamlõk 
Verilerin tam olmasõ, incelenen alanla ilgili olarak gerekli olan hiçbir bilgiyi/veriyi dõşarõda 
bõrakmamasõdõr. Örneğin, insan kaynaklarõyla ilgili olarak personelin işletmeye seçilmesinde 
takip edilen yöntemler araştõrõlõyorsa personel seçim sistemlerinden hangilerinin uygulandõğõ, 
ne sõklõkta uygulandõğõ, niçin uygulanamadõğõ, işletmeye ne gibi yükler getirdiği tam olarak 
raporlanmalõdõr. Okuyucu �şu kritik konu hakkõnda bilgi verilmemiş� gibi bir değerlendirme 
yapmamalõdõr.  
 

VERİ TOPLAYAN KİŞİLERİN ROLLERİ 
Veri toplayan kişilerin rolleri bir dõş araştõrmacõ, akademisyen, kredi talebini değerlendirme 
uzmanõ, bir işletme danõşmanõ veya bir örgüt geliştirme uzmanõ olmasõna göre değişebilir. 
Kişiler bulunduklarõ pozisyona uygun rolleri oynamak zorundadõrlar. Aksi halde ilgili 
kuruluşta çalõşanlarõn rahatsõz edilmeleri durumu söz konusu olabilir. Aşağõdaki bölümde 
herhangi bir görev tanõmlamasõ yapõlmadan oynanabilecek roller hakkõnda genel bilgiler 
verilmiştir.  
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Raportör  
Araştõrmacõ raportör rolünü oynarken bir gazeteci gibi hareket eder. Bu amaçla gördüklerini, 
duyduklarõnõ ve kendisine ulaştõrõlan belgeleri mümkün olduğunca objektif bir şekilde 
raporlar.  
 

Detektif 
Araştõrmacõnõn detektif olarak rolü, üstlendiği sorumluluğa uygun olarak gerçekleri ortaya 
çõkarmaktõr. Gerçekler kasõtlõ olarak gizlenmiştir veya böyle bir kasõt olmasa bile gizli bir 
yerlerde bulunuyor olabilir. Onun görevi araştõrmak, anlamaya çalõşmak ve çözmektir. 
 

Danõşman 
Danõşman müşterisine yardõm etmeye çalõşan kişidir. Bunun için kişisel olarak konuyu 
araştõrarak işletmeye daha fazla bilgi, teknoloji ve öneri getirir. Danõşman sadece danõşõldõğõ 
zaman fikir ve görüşlerini söyleyen değil, kendiliğinden yapõyõ harekete geçirmek için 
inisiyatif kullanan ve yeni yaklaşõmlar peşinde koşan kişidir. 
 

Doktor 
Araştõrmacõnõn doktor olarak rolü, sorunlarõ teşhis etmek, tanõ koymak ve bu sorunlarõn 
giderilmesi için müşterisine öğüt ve önerilerde bulunmak ve rehberlik yapmaktõr. 
 

Araştõrmacõ  
Araştõrmacõlõk rolü detektiflik rolüne benzer, ancak burada rol alanõ sadece belirli konularla 
sõnõrlandõrõlmõştõr. Araştõrmacõ, sorunu çözme ve giderme sorumluluğu üstlenmemiştir.  
 

Organizatör 
Organizatör olaylarõn ve etkinliklerin sõrasõnõ ve aşamalarõnõ, kimlerin katõlacağõnõ ve hangi 
rolleri alacağõnõ belirleyen kişidir. Belirli etkinliklerin gerçekleştirilmesi ve yerine getirilmesi 
işinin sorumluluğunu üzerine almõştõr. İşletme danõşmanlarõ çoğu kez aynõ zamanda 
organizatörlük görevlerini de üstlenirler. 
 

Yap-boz Oyuncusu 
Araştõrmacõ bazen yap-boz oyuncusudur. Çok farklõ öğeleri, parçalarõ bir araya getirerek 
bütünü, anlamlõ bir resmi ortaya çõkarmaya çalõşõr. Bunun için ip uçlarõnõ değerlendirerek 
çözümler araştõrõr. 
 

Değerlendirici 
Değerlendirici, kişileri test eden onlarõ değerlendiren, doğrularõ gerçekleri ortaya çõkarmaya 
çalõşan kişidir. Olaylara, olgulara ve elemanlara nispi ağõrlõklar vererek taşlarõn yerine 
oturmasõnõ sağlar. 
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Basitleştirici 
Karmaşõk nesneleri, olaylarõ daha basit bir çerçevede ele alarak anlaşõlmasõnõ 
kolaylaştõrmadõr. Karmaşõk süreçleri elemanlarõna bölerek kolay anlaşõlõr hale getirir.  
 

İzci 
Sahneye ilk defa çõktõğõ zaman etrafõnõ meraklõ gözlerle inceleyip, görülmeyen tehditleri 
algõlayan, karmaşõk ve karanlõk bir ormanda yol gösteren gizli gündemleri ortaya çõkaran 
kişidir. Araştõrmacõnõn görevi aynõ zamanda bir izci veya bir oymak beyi olmaktõr. Bu 
çerçevede tehdit tanõmlamasõnõ yapan ilk kişi olabilir. 
 

Sanatkar 
Sanatkar, olaylarõ ve çevresini dikkatli bir şekilde gözlemleyip bunlara anlam veren kişidir. 
Örneğin kurumun genel olarak görünümü nasõl bir havaya sahiptir. Alaturka, alafranga, 
modern bir görünüme sahip olma bunlar arasõndadõr. Sanatkar sadece görmez aynõ zamanda 
nasõl olmasõ gerektiğini de belirler. Mevcut realiteden olmasõ gereken realiteye uzanõr. 
 

Heykeltõraş 
Heykeltõraş elindeki mevcut malzemeyi kullanarak anlamlõ bir şekil, bir yapõ ortaya çõkaran 
kişidir. Elindeki malzeme çoğu kez değerli olmayabilir. TV�lerde basit evleri iki saatlik süre 
içinde sevimli cõvõl cõvõl yaşanacak mekanlara dönüştüren tasarõmcõlarõn rolleri de bu 
kapsamda değerlendirilir. Bu kişilerin görevi bütün olumsuzluklara rağmen bazõ şeylerin daha 
iyi yapõlabileceği felsefesi üzerinde odaklanõr. 
 

VERİ İŞLEME ARAÇLARI 
Toplanan veriler, belirli araçlar kullanõlarak bilgi haline getirilir. Bu araçlarõn bir bölümü 
insan zihniyle ve diğer bölümü  ise bilgisayarlardaki yazõlõm programlarõyla ilgilidir. Veriler 
öncelikle zihinde işlenir. Muhakeme, analiz etme, sentez etme ve eleme başlõca zihinsel veri 
işleme mekanizmalarõdõr. Bu bölümde daha çok bilgisayarlardaki veri işleme yazõlõmlarõndan 
söz edilmiştir. 
 

SPSS İstatistik Analiz Programõ 
Toplanan rakamsal verilerin istatistik analiz değerlendirmesi için kullanõlõr. Yazõlõmda 
tanõmlayõcõ veya sonuç çõkarõcõ istatistik analiz yöntemleri kullanõlarak karar vericinin 
kullanabileceği bilgilere ve değerlendirmelere ulaşõlõr. 
 

VISIO 
Veriler şematik bir niteliğe sahipse işlenmesi ve anlamlõ bir bütünlüğe kavuşturulmasõ için 
Visio isimli grafik çizim programõndan yararlanõlõr. Bu programla veriler için iş akõş şemalarõ, 
organizasyon şemalarõ, network şemalarõ ve yerel düzlem şemalarõ çizilir. 
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Ofis Programlarõ 
Bilgisayar ortamõnda en sõk kullanõlan yazõlõm paketlerinden biridir. İçerdiği MS-Word, MS-
Excell, MS-PowerPoint, MS-Access, MS-FrontPage ve MS-Publisher isimli yazõlõmlarõyla 
veri toplayan araştõrmaya çok sayõda ve değişik düzenlemeler yapma olanağõ sağlar. 
 

Project Manager 
Proje yöneticilerinin sõk kullandõklarõ bir yazõlõm olmakla birlikte veri çözümlemesi yapan bir 
sistem analizcisinin,  işletmelerde temel araştõrma yapan bir akademisyenin, işletme 
danõşmanõnõn kullanmaktan vazgeçemeyeceği  programlar arasõndadõr. Bu yazõlõmla bir 
projenin herhangi bir safhasõnda mevcut durumun resmini çekmek mümkün olmaktadõr. 
 

Muhasebe ve Finans Yazõlõmlarõ 
Muhasebe ve finans verilerine ilişkin verilerin analiz edilmesi amacõyla geliştirilmiş olan 
yazõlõmlardõr.  
 

İnsan Kaynaklarõ Yazõlõmlarõ 
Bir işletmenin insan kaynaklarõnõn değişik açõlardan incelenmesine olanak sağlayan 
yazõlõmlardõr. Örneğin SAP insan kaynaklarõ yazõlõmõ bu çerçevede düşünülebilir. Ticari 
piyasada bunun dõşõnda değişik özelliklere sahip çok sayõda insan kaynaklarõ yazõlõmlarõ 
bulunmaktadõr. Araştõrmacõ elde etmek istediği bazõ verileri bu yazõlõmlar aracõlõğõyla 
kolaylõkla hesaplatabilir. 
 
 


