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K.Maraş Sütçü İmam Üniversitesi
Göksun Meslek Yüksekokulu

Yönlendirilmiş Çalışma Kılavuzu

Yönlendirilmiş Çalışma mezuniyet aşamasına gelmiş bulunan bir öğrencinin kendi alanı ile ilgili olarak, danışmanının verdiği bir konu hakkında hazırlayacağı bitirme tezi niteliğindeki çalışmalardır

1. Yönlendirilmiş Çalışma Esasları 

· Yönlendirilmiş Çalışma alacak öğrencilere, çalışmanın başlangıcında, çalışmada destekleyici ve yönlendirici fonksiyonu olan bir danışman atanır. 

· Danışman IV. Dönemin başında çalışma konularını öğrencilere dağıtır.

· Öğrenci çalışmanın her aşamasında, danışmanın görüş ve talepleri doğrultusunda çalışmasını yürütür.

· Yönlendirilmiş çalışmada öğrenci konu seçiminin bitiş tarihini takip eden ilk haftadan başlamak üzere her hafta, çalışması ile ilgi olarak neler yaptığını, neler yapmayı planladığını, hangi kaynaklara ulaştığını veya çalışmanın hangi bölümlerini yazmakta olduğunu belirten bir “İlerleme Raporu” sunacaktır. İlerleme Raporlarını zamanında veya hiç sunmayan öğrencilerin yıl içi notu düşürülecektir. İlerleme Raporu’nun nasıl yazılacağına dair örnek bu kılavuzun sonunda (Örnek 3) verilmiştir. 

· Çalışmalar bilgisayarda Word programında yazılacaktır.

· Çalışmalar karton kapaklı ciltlenmiş biçimde teslim edilecektir. Karton kapağın üzerine ileriki sayfalarda örneği verilen iç kapak bastırılacaktır. Dileyen öğrenciler çalışmalarını bez ciltlenmiş olarak da verebilirler. 

· Çalışmalar, ilan edilen teslim tarihinde danışman öğretim elemanına sunulacaktır. 

· Çalışmalarını teslim eden öğrencilere çalışmanın katkısını ölçmek amacıyla ilan edilen tarihte sözlü sınav yapılacaktır. 
· 2. Çalışmanın İçeriği ve Yazım Kuralları 

Aşağıda çalışmanın içeriği ve şekil şartları ile ilgili geniş açıklamalar verilmiştir. 

2.1. Kullanılacak Dil:

Çalışmanın yazımında açık ve yalın bir anlatım yolu izlenmelidir. Anlatım üçüncü tekil şahıs olarak ve mümkünse edilgen (pasif) biçimde yapılmalıdır. Kısa ve öz cümleler kullanılmalıdır.

2.2. Kâğıt Cinsi 

Çalışma, normal olarak A4 boyutunda birinci hamur kâğıdın tek yüzüne yazılır. Ancak, çalışmada çeşitli tablo, grafik, şekil vb. için, gerekirse ciltlemede uygun surette katlanacak şekilde A4 boyutundan farklı kâğıt kullanılabilir. 

2.3. Sayfa Yapısı

Çalışmanın ciltlenmesinde kolaylık sağlamak amacıyla, kağıdın sol kenarından 4cm ve diğer kenarlarından 2,5cm olarak boşluklar bırakıldıktan sonra kalan yer yazı alanı olarak kullanılır, sayfa numaraları da bu alanın içinde yer alır. Yazılar bu alanın dışına çıkmamalıdır.

Sayfa yapısı ile ilgili Şekil 1’i inceleyiniz. 

Şekil 1: Sayfa Yapısı
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Çalışma metninde satırlar ‘iki yana yasla’ biçiminde yazılmalı ve 1,5 aralıklı olmalıdır. Ancak, tablo, şekil, grafik vb.nin listeleri veya metindeki uzun aktarmalar ile dipnotlarda, satırlar tek aralıklı yazılmalıdır. 

2.4. Sayfaların Numaralandırılması:
Sayfa numaraları yerleştirilirken Sağ alta sayfa numarası verilir.

Özet, önsöz, içindekiler, tablolar ve şekilleri belirten sayfalar (I, II, III, IV, V...) şeklindeki Romen rakamları ile yazılır. Giriş sayfasına 1 numara verilir, fakat yazılmaz. Takip eden sayfalar 2,3,4, şeklinde numaralandırılır.

2.5. Yazı Tipi ve Hizalama



Çalışma metni için Times New Roman-12 punto, dipnotlar için ise Times New Roman 10 punto kullanılacaktır.

2.6. Çalışmanın Kısımları:

Çalışmalar, 'Ön Kısım' ve 'Metin Kısmı' olmak üzere iki kısımdan oluşur. Çalışmanın kısımları, aşağıdaki sıraya uygun olarak düzenlenmelidir: 

Ön kısım 
1. İç kapak 

2. Özet Sayfası 

3. Önsöz 

4. İçindekiler 

5. Tablo ve şekiller listesi.

Metin kısmı 
1. Giriş 

2. Çalışmanın bölümleri 

3. Sonuç ve Öneriler

4. Ekler 

5. Kaynakça 

Çalışmanın kısımları aşağıda detaylı olarak açıklanmıştır.

2.6.1. Çalışmanın Ön Kısmı

Aşağıda çalışmanın ön kısmı ile ilgili olarak uyulacak yazım kuralları açıklanmıştır. 
2.6.1.1. İç kapak

Çalışmanın ilk sayfası olan iç kapakta kullanılacak olan ibareler ve puntoları aşağıdaki gibi olacaktır: 

KASÜ Göksun Meslek Yüksekokulu ……………….. Programı İbaresi: 18 punto

Yönlendirilmiş Çalışma Başlığı ve altında yer alan konunun başlığı: 16 punto 

Hazırlayan İbaresi ve öğrenci numarası,adı ve soyadı: 16 punto

Tarih (Sadece Ay ve Yıl olarak): 14 punto

Takip eden sayfadaki iç kapak örneğini (örnek 1) inceleyiniz.
2.6.1.2. Özet Sayfası: 

Özet Sayfası, çalışmanın kapsamını en özlü biçimde açıklayan kısımdır. Bu sayfada çalışmada araştırılan konunun önemi ile sonuçlar 100 kelime civarında özetlenir. 

2.6.1.3. Önsöz
Önsöz, araştırmacının okuyucuya iletmek istediği özel mesaj durumundadır. Onun konu hakkındaki kişisel görüşlerini kapsar. Ayrıca çalışmanın hazırlanmasında maddi, manevi katkısı olan kişi ve/veya kuruluşlara teşekkür gibi açıklamaları içerir. 'Önsöz' ibaresi, büyük harflerle ve sayfanın her iki tarafında bırakılan boşlukların içinde kalan kısmın üst ortasına gelecek şekilde yazılmalı ve önsöz metni bir sayfayı geçmemelidir. Önsöz yazısının bittiği yerin sol alt kısmında şehir adı ve tarih, sağ alt kısmında ise yazar adı belirtilmelidir.

2.6.1.4. İçindekiler
Bu bölüm, çalışmanın kapsamına giren tüm başlıkların sırayla sayfa numaralarını gösterir. 

Çalışma metni bölümlerden, bölümler de derece derece alt-bölümlerden oluşur. Her bölüm ve alt bölümün bir başlığı, bir de sınıflandırma numarası vardır. İçindekiler sayfasında bir alt bölüm, üstünde yer alan başlığın altına, iki harf boşluğu içerden başlanarak yazılır. Böylece çalışma planının yapısı zincirleme bir merdiven görünümü alır. Bölümler kendi aralarında alt bölümler de yine kendi aralarında bir hizaya gelirler. 

Sayfanın üst kısmına, ortaya gelecek biçimde büyük harflerle İÇİNDEKİLER diye yazılır. Sağ üst köşeye de Sayfa No. bÇaşlığı konulur. 

İçindekiler kısmında ne derece alt bölümlere kadar inileceği çalışmayı yapanın tercihine bağlıdır. Fakat çok fazla ayrıntıya yer vermek iyi bir görünüm ortaya koymayacağı gibi, dikkati de dağıtabilir.

Şekil 2’de içindekiler kısmının bir örneği verilmiştir.
Örnek 1: Yönlendirilmiş Çalışma İç ve Dış Kapak Örneği


KASÜ
GÖKSUN MESLEK YÜKSEKOKULU

Bankacılık ve Sigortacılık Programı
Yönlendirilmiş Çalışma 
Konu Adı
                                      ………………………………………………………….
Hazırlayan
………………   …………….
Danışman

Öğretim elemanı:………………………… 
Mayıs – 2012
Şekil 2: İçindekiler

İÇİNDEKİLER

ÖZET
I

ÖNSÖZ
II

İÇİNDEKİLER
III

TABLOLAR VE ŞEKİLLER LİSTESİ
IV

GİRİŞ
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1.BİRİNCİ BÖLÜMÜN BAŞLIĞI
2



1.1.BİRİNCİ DERECE ALT BÖLÜM
2



1.1.1. İkinci Derece
4



1.1.2. İkinci Derece
8



1.1.3. İkinci Derece
10



1.1.4. İkinci Derece
12



1.1.5. İkinci Derece
15


1.2.BİRİNCİ DERECE ALT BÖLÜM
17



1.2.1. İkinci Derece
17



1.2.2. İkinci Derece
18



1.2.3. İkinci Derece
19




1.2.3.1. Üçüncü Derece
20




1.2.3.2. Üçüncü Derece
21




1.2.3.3. Üçüncü Derece
21

2.İKİNCİ BÖLÜM BAŞLIĞI
23



2.1.BİRİNCİ DERECE ALT BÖLÜM
24




2.1.1.İkinci Derece
25




2.1.1.1.Üçüncü Derece
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2.1.1.2.Üçüncü Derece
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2.1.2.İkinci Derece
28



2.1.3.İkinci Derece
29




2.1.3.1.Üçüncü Derece
30




2.1.3.2.Üçüncü Derece
31




2.1.3.3.Üçüncü Derece
32
SONUÇ VE ÖNERİLER
33

KAYNAKLAR
34

EKLER
36

2.6.1.5. Tablo ve Şekiller Listesi
Çalışmada tablo ve şekil kullanılmışsa, bunlara ait listeler, Tablo ve Şekiller Listesi başlığıyla ve çalışmada yer aldıkları sayfaların numarasıyla birlikte belirtilir.

2.6.2. Çalışmanın Metin Kısmı 

Aşağıda çalışmanın metin kısmı ile ilgili olarak uyulacak yazım kuralları açıklanmıştır. 
2.6.2.1. Giriş

Giriş kısmı, çalışmanın metin kısmının ilk öğesidir. Giriş kısmı çalışmanın başında yer almasına rağmen, tüm yazım bittikten sonra giriş bölümü yazılır. Bu bölümün yazılmasında, araştırmanın diğer bölümlerinden daha çok özen gösterilmesi gerekir. Bunun nedeni, çalışma hakkında ön fikre sahip olmak isteyenlerin ilk inceleyecekleri bölümlerden biri olmasıdır. 

· Giriş bölümünde araştırmacı, söz konusu araştırmanın önemi ve amacı hakkında bilgiler verir. 

2.6.2.2. Çalışmanın bölümleri

Araştırmanın ana gövdesini oluşturan metin kısmının, giriş ve sonuç arasında kalan kısmı, araştırmanın anlaşılmasını kolaylaştırmak amacıyla bölümlere ve alt bölümlere ayrılır. Öte yandan ayrılan bölüm ve alt bölümlere, söz konusu bölüm ya da alt bölümün içeriğini sağlıklı şekilde vurgulayan başlıklar verilir. Ayrıca bu başlıklar, başlık altında incelenen konunun araştırma metni içindeki önem derecesinin ortaya konulmasını sağlamak amacına yönelik olarak, rakamlarla numaralandırılır. 

Çalışmada bölümler sırasıyla 1,2,3,4 şeklinde numaralanırken, alt bölümler ve onların da altındakiler için 1.1., 1.1.1., 1.2., 1.2. 1, 1.2.2., 2.1., 2.1.1., 2.1.2 gibi, birden çok haneli şekilde verilir. 

Araştırmanın bölümlere ayrılmasında, her bölümün diğer bölümlerden bağımsız olarak bir konuyu kapsaması gereği göz önünde bulundurulmalıdır. İyi bir bölümlendirmede okuyucunun, konunun tüm yönlerini görmesine ve fikirler arasında ilişkiyi kolayca kavramasına yardımcı olunur. Zorunluluk bulunmamasına rağmen bölümlerin az çok aynı uzunlukta olmasına da özen göstermek gerekmektedir. 

Hazırlanan yönlendirilmiş çalışmalarda giriş haricinde en az üç bölüm bulunmalıdır.

2.6.2.3. Sonuç ve Öneriler

Her bilimsel çalışmada amaç belirli bir düşüncenin savunulması ya da çürütülmesi olduğu gibi, bir teorinin belirli koşullarda test edilmesi de olabilir. Amaç ne olursa olsun, çalışmada elde edilen sonuç, araştırmanın sonuç bölümünde açıklanır. 

Sonuç bölümü aşırı derecede uzun ya da çok kısa olmamalı, araştırmacı bu bölümde hangi konuyu hangi teorik çerçeve ya da bilimsel yöntemlerden yararlanarak incelediğini ve ne gibi sonuçlara vardığını açık bir şekilde ortaya koymalıdır. 

Bu bölümde, araştırmacının elde ettiği sonuçlara dayanarak önerilerde de bulunması gereklidir. 

2.6.2.4. Ekler

Bazı bilimsel çalışmalarda çok sayıda resim, çizelge, bilgisayar çıktıları, kanun maddeleri, yapılan anketlerin formları vb.’ları vardır. Tüm bu bilgi ve belgelere metin içinde yer vermek, metni okuyanların dikkatini dağıtabilecektir. Bunun önüne geçmek için, çalışma için ilgili olan bu bilgiler metnin sonunda yer verilen “Ekler” bölümüne atılır. 

Ekler bölümünde yer alan resim, çizelge, anket formları vb. dökümanlar Ek 1, Ek 2 gibi rakamlarla numaralandırılır ve ayrıca numaranın devamına ekteki bilgilerin neyi ifade ettiğini belirten başlık yazılır. 

2.6.2.5. Kaynakça

Kaynakça bölümünde, bilimsel araştırma yapılırken yararlanılan tüm kaynaklar, alfabetik sıraya göre alt alta yazılır. Çalışmayı yapan öğrenciler, sadece kendi ulaştıkları kaynakları bu bölüme yazacaklardır. Yararlanılan herhangi bir kaynakta yer alan, ancak öğrencilerin ulaşmadığı kaynaklar çalışmada asla gösterilemez. Kaynakçanın nasıl hazırlanacağına ilişkin açıklamalar takip eden bölümde açıklanacaktır.
2.7. Çalışmada Atıf Yapılma (Referans, Gönderme) Usulü

Çalışmada, başka kaynaklardan yapılan alıntılar, ya aynen aktarılır veya özü değiştirilmemek kaydıyla çalışmayı yapanın kendi cümleleriyle özetlenerek yahut yorumlanarak verilir. Her iki durumda da, alıntı yapılan kaynağa (metin, tablo, şekil ve benzeri dahil) mutlaka atıfta bulunulmalıdır. 

Kaynak göstermede dipnot yöntemini açıklamadan önce, kaynak dipnotlarından farklı özelliklere sahip, bir de açıklama dipnotlarının açıklanması faydalı olacaktır. Açıklama dipnotlarında, belirli bir konuda metne sokulmasında yarar görülmeyen ayrıntılarla, metinde geçen ancak iyi bilinmeyen kavramların açıklamaları ya da metinde açıklanan görüşün tersi zıddı görüşler vb. gibi çeşitli bilgilere yer verilir. 

2.7.1. Dipnotların Numaralandırması 

Dipnotlar numaralandırılırken, her bölümdeki dipnotlara bir rakamından başlanılarak numara verilir. Dolayısı ile her bölümde dipnot numaralandırması yeniden başlar. 

2.7.2. Dipnot Numaralarının Metin İçindeki ve Dipnotların Sayfa İçindeki Yerleri 

Dipnot numarasının metinde konulması gereken yer, alıntının hemen sonudur. Eğer alıntı bir paragrafsa, dipnot numarası paragrafın son kelimesinin üzerine, alıntı bir kavram ya da isimse, bu defa kavram ya da ismin hemen üzerine yazılır. 

Dipnotun sayfa içindeki yeri ise, sayfanın en altıdır. 

Atıflar, Word programında alıntı yapılan paragrafın veya cümlenin sonuna tıklanarak “Ekle”- “Başvuru” – “Dipnot” süreci izlenerek sayfa altına yapılır. 

2.7.3. Dipnot Yazımında Uyulması Gereken Kurallar

Aşağıda farklı kaynak tiplerine ilişkin dipnot örnekleri verilmiştir: 

2.7.3.1. Bir Kitabı Tanıtıcı Bilgiler: 

Bazılı bir kitabın tanıtımında bilgiler aşağıdaki sıralama ile dipnotlarda yer alır. 

Yazar adı soyadı, kitap adı, yayım yeri, Basım Sayısı, yayımevi, yayım tarihi, alıntının yapıldığı sayfa numarası veya numaraları

Örn: Saruhan Özel, Türkiye'de Enflasyon, Devalüasyon ve Faiz, İstanbul: 1.Baskı, Alkım Yayıncılık, 2000, s. 36
Çalışmada aynı kaynağa ikinci veya üçüncü kez başvuru yapıldığında, yazarın sadece soyadının yazılması yeterlidir. 

Örn: Parasız, s.36

İkinci veya üçüncü kez başvuru yapıldığında, bir yazarın birden fazla eseri kaynak olarak gösteriliyorsa bu defa, yazar soyadından sonra, yazarın yararlanılan eserinin başlığının da yazılması gereklidir.

İkinci veya üçüncü kez başvuru yapıldığında, eğer birden fazla eseri olan yazarın eserlerinden biri makale ise, bu defa makalenin başlığı değil derginin adı yazılır. 

İkinci veya üçüncü kez başvuru yapıldığında bazen aynı adı taşıyan birden fazla yazar bulunabilir. Bu gibi durumlarda ikinci başvurularda soyada ilave olarak ilk adların da yazılması gerekir. 

2.7.3.2. Bir Makaleyi Tanıtıcı Bilgiler: 

Bir makalenin tanıtımında bilgiler aşağıdaki sıralama ile dipnotlarda yer alır. 

Yazar adı soyadı, “makalenin başlığı”, Derginin Adı, Derginin Cilt Numarası (bazı dergilerde bu olmayabilir, eğer yoksa yazılmayacaktır), Dergi Numarası (Derginin Yayım Tarihi -Ay ve Yıl olarak), sayfa numarası
Örn: Ömer Akat, “Çokuluslu İşletmeler ve Faaliyet Sebepleri”, Uludağ Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Dergisi, Cilt XV. Sayı:1, (1994), s: 62

2.7.3.3. Özel Dipnot Örnekleri

Çok farklı nitelikler arz eden çeşitli kaynakların dipnotta ilk kez gösterildiği durumlar aşağıda gösterilmiştir: 

a. İki veya Üç yazarlı Eserler
İki yazarlı eserlerde, her iki yazarın da adı ve soyadı, aralarına “ve” bağlacı konularak yazılır. 

Örn: Ahmet Öztürk ve Mehmet Arslanoğlu, Ekonomik Planlama, Bursa: Ekin Kitapevi Yayını, Bursa, 1995, s. 238

Üç yazarlı eserlerde yine sırasıyla üç yazarın ad ve soyadları yazılır, birinci ile ikinci yazar arasına virgül konulur, ikinci ve üçüncü yazar “ve” bağlacı ile ayrılır.

Örn: Metin Erdem, Doğan Şenyüz ve İsmail Tatlıoğlu, Kamu Maliyesi, Bursa: Ekin Kitapevi Yayını, 1996, s. 365

b. Yazar Adı Yerine Kurumun Adının Bulunması

Bazen bir kurum tarafından yayımlanmış oluşan bir kaynakta yazar adı bulunmaz. Bu durumlarda yazar adı yerine kurumun adı yazılır. 

Örn: Dış Ticaret Müsteşarlığı, Box-Jenkins Yöntemi ile Dış Ticaret Rakamlarının Tahmini, Ankara: Başbakanlık Dış Ticaret Müsteşarlığı Ekonomik Araştırmalar ve Değerlendirme Genel Müdürlüğü Yayını, Ocak 1996, s. 33
c. Yazar Adının ve Yayımlayan Kurumun Bulunmaması

Bu durumda aşağıdaki örnekte olduğu gibi bilgiler yazılır.

“Otomotiv Yan Sanayi Ana Sanayii Solladı”, Ekonomist, Sayı 41 (12 Ekim 1997), s. 16

d. Çeviri

Bu durumda aşağıdaki örnekte olduğu gibi bilgiler yazılır.

Paul Krugman, Bunalım Ekonomisinin Geri Dönüşü, Çev. Neşenur Domaniç, İstanbul, Literatür Yayıncılık, 1. Basım, 2001, s. 32

e. Yayımlanmış Seminer, Sempozyum, Konferans, Kongre Tebliğleri 

Bu durumda aşağıdaki örnekte olduğu gibi bilgiler yazılır.

Rıza Aşıkoğlu ve Hakan Çelikkol, “Gelişmekte Olan Ekonomilerde Finansal Risk ve Kaçınma Yolları”, Türkiye Finans Eğitimi Sempozyumu, 08-11 Kasım 2001, Bandırma, s.39

f. Aylık Bültenler, Yıllıklar ve Yıllık Raporlar

Bu durumda aşağıdaki örnekte olduğu gibi bilgiler yazılır.

İTO Aylık Rapor, Ocak 2004, s. 34

g. Gazete Yazıları

Bir gazete kaynak olarak verilirken, gazeteden alıntı yapılan yazının yazarı biliniyorsa, Yazar adı, yazının başlığı, gazetenin adı ve gazetenin tarihi ile birlikte yazının çıktığı sayfa nosunun yazılması yeterlidir. Eğer yazının yazarı bilinmiyorsa ve metinde gazetedeki bilgiler verilmişse sadece gazete adı ve tarihi, ya da yazının başlığı, gazetenin adı ve tarihi yazılır.

Örn: Yavuz Ege, “Kriz Ortamında Rekabeti Bozucu Gelişmeler ve Rekabet Kurumunun Artan Rolü”, Dünya Gazetesi, 30 Nisan 2001, s: 8

h. Tezler

Yayımlanmamış tezler aşağıdaki gibi gösterilir.

Alparslan Serel, “Türkiye İmalat Sanayinde Yoğunlaşma ve Etkileri: Karlılık ve ücretler Açısından Bir Uygulama”, Yayımlanmamış Doktora Tezi, Bursa, 1996, s. 200

i. İnternet Kaynağı ve Elektronik posta ile alınan bilgiler 

İnternet adreslerinin gösterimi aşağıda şekilde olmalıdır.

Ercan Dansuk, Türkiye’de Yoksulluğun Ölçülmesi ve Sosyo-Ekonomik Yapılarla İlişkisi, Ankara: DPT, Sosyal Sektörler ve Koordinasyon Genel Müdürlüğü, Mayıs, 1997 (www.dpt.gov.tr/pub/ekup97/)
Eğer bilgi e-post aile alınmışsa; E-postayı gönderenin adı soyadı, (E-mail Adresi), “Mektubun ya da gönderilen metnin Konusu”, Alıcının Adı ve Soyadı (E-mail adresi) ve Mektubun gönderildiği tarih

Örn: Ahmet Mehmet’in (ahmehmet@sakarya.edu.tr) “……. “ konusunda Ahmet Yanılma’ya (ayanılma@sakarya.edu.tr) e-posta ile 20 Kasım 2004 tarihinde gönderdiği belge
2.8. Kaynakçanın Hazırlanması

Kaynakça, bilimsel araştırmanın sonucunda, o araştırma esnasında yararlanılan tüm kaynakların derli toplu gösterildiği bölümdür. Kaynaklar, kaynakçada yazar soyadlarına göre, alfabetik olarak sıralanır. 

Dipnotlarda yer alan bilgilerin bir defa da kaynakçada yazılması söz konusudur. Dipnottaki bir kaynak kaynakçada gösterilirken iki küçük değişiklik yapılır: 

1. Yazarın soyadı öne alınır ve soyadından sonra virgül konulur. Eğer yazar sayısı birden fazla ise, bu durumda sadece ilk yazarın soyadı öne alınarak, diğer isimler ad ve soyad sıralaması ile yazılır. Ancak yazarı üçten fazla olan eserlerde ilk yazardan sonra “ve diğerleri” ibaresi kullanılır. 

2. Dipnottaki kaynağın sonunda yer alan başvuru sayfası veya sayfaları kaldırılır.

3. Yönlendirilmiş Çalışmada En çok Yapılan Hatalar ve Öneriler 

Aşağıda yönlendirilmiş çalışmalarda öğrencilerimizin en çok yaptıkları hatalar ve bu hatalara karşı öneriler açıklanmıştır. 

I. Çalışmalarda bazı öğrenciler kendisinin doğrudan birinci elden ulaşmadığı kaynakları kullanmaktadır. Özellikle kaynak olarak bir kitabı kullandıysanız kitap yazarının aktarma yaptığı kaynaklara sizin ulaşmadığınızı göz önünde bulundurun. Bu durumda kitabın içindeki bir dipnottan alıntı yapıldığını gösteren bir ibare kullanın.

II. Çalışmanın 15 kaynağı içereceği daha önceden belirtilmişti. Bu kriterin 15 kaynaktan yapılan bir kitabı alıp yazmak anlamına gelmediğini bilmeniz gerekmektedir. Özellikle bazı öğrencilerimiz, bir çalışmanın kaynaklarının içine İngilizce, Fransızca ve Almanca gibi farklı birçok dilde kaynak koymaktadır. Doğal olarak, bu durum öğrencinin bu kaynaklara kendisinin ulaşmadığını, kaynak sayısını tamamlamak için bu konuda yazılmış bir kaynağın içindekileri kaynak olarak gösterdiği anlamına gelmektedir. 

III. Bazı öğrencilerimiz internette yaptıkları araştırmadan elde ettikleri verilerde kaynak olarak  “İnternet kaynakları” veya “Google” gibi ifadeleri kullanmaktadır. İnternet bir kaynak değil, sadece kaynakların bulunabileceği bir ortamdır. Dolayısı ile yukarıda açıklandığı üzere internette ulaşılan her bir kaynağın açık adresi verilmelidir. 

IV. Bazı öğrencilerimiz ise, kaynak olarak “Sakarya Üniversitesi Kütüphanesi” gibi kütüphane adları yazmaktadır. Unutmayınız ki; kütüphane de bir kaynak değil, sadece kaynakların bulunabileceği ortamdır.

V. Bazı öğrencilerimiz çalışmalarında hala ansiklopedi kaynağına başvurmaktadır. Bilimsel çalışmalarda ansiklopedi kaynaklarına ancak, bir terim veya bir tanımın anlaşılması amacıyla başvurulmaktadır. Üniversitede okuyan veya üniversiteden mezun olma aşamasında olan bir öğrencinin, kaynakları içerinde çalışma konusunda yazılmış birçok eser varken, ansiklopedi kaynaklarını kullanılması, kendisinin halen ortaöğrenim psikolojisinden kurtulamadığını göstermektedir. Bu sebeple bu çalışmanın bilimsel bir çalışma olduğunu göz önünde bulundurup, bilimsel eserlere çalışmanızda yer veriniz. 

VI. Bazı öğrenciler tarafından verilen çalışmaların çoğu lisansüstü tezlerden oluşmaktadır. Böylece öğrenci kaynak aramak yerine içinde bütün kaynakları bulunan hazır metinleri alıp yapıştırmakta, dolayısı ile çalışmaya hiçbir katkı yapmamaktadır. 

VII. Bazı çalışmalarda çok sayıda ve tahminen internetten elde edilen ve kes yapıştır yöntemi kullanılan ve bütünlük arz etmeyen metinler kullanılmaktadır. Unutmayın ki, çalışmada her bölüm ve alt – bölümler bütünlük arz etmelidir. Bölümün içine nereden çıktığı belli olmayan bir gazete röportajı koymak, bir haberi yazmak anlamlı değildir. Bunlar yapılacaksa da, çalışmanın bütününü bozmayan bir uyum içerisinde olmalıdır. 

VIII. Çalışmalarda bazı bölümler çok kısa yer tutmaktadır (Örn. yarım sayfadan oluşan bölümler). Bir çalışmada bu kadar kısa bir yazım için bölüm açılması yanlıştır.

IX. Bazı öğrenciler, çalışmalarını sadece bir internet sitesinden yapmakta, kaynak olarak ise bu siteleri asla göstermemektedir. Sizden aldığımız her çalışmayı öncelikle internet taramasından geçirdiğimizi unutmayınız.

X. Bazı öğrenciler çalışmalarında çok eski tarihli verileri kullanmaktadır. Örneğin, 2004 yılında olunmasına rağmen, 1990 yılına ait verilerin çalışmada kullanılması yanlıştır.

XI. Çalışmada çok daha önemli konuların içindekiler kısmında yer alması gerekirken uç başlıkların yer alması, bilimsel bir araştırmada hatadır.

XII. Bazı çalışmalarda birbirinin tekrarı bölümler, benzer veya farklı adlarla yer almaktadır. Bölümlerin akış açısından birbirini takip etmesine dikkat ediniz. 

XIII. Bazı çalışmalarda ana başlıktan sonra tek bir alt başlık kullanılmaktadır. Bu bilimsel bir çalışmada uygun değildir. Eğer bir bölümün altında tek bir alt başlık varsa, bu bölümlerde ya alt başlıkları çoğaltın ya da bölümü alt başlıksız hale getirin.

XIV. Bazı çalışmalarda anket sorularına verilen cevaplar için çok geniş bir alan bırakılmaktadır. Anket sorularında cevap seçeneklerini siz verirseniz, yorumlarken işiniz daha da kolaylaşacaktır. 

Örnek 3: İlerleme Raporu Örneği

……………… Programı

Yönlendirilmiş Çalışma

İlerleme Raporu

Rapor No: (1’den başlatılarak çalışma bitimine kadar geçen her hafta için bir numara verilecektir)

Çalışmanın Başlığı (Yönlendirilmiş Çalışma Konunuzun başlığını yazacaksınız) 

Tarih (Raporun verildiği tarih yazılacaktır)

Sayın …………….(Öğretim elemanının unvanı ve adı-soyadı)

……………………………………. (metin kısmı. Bu hafta içerisinde çalışmanız ile ilgili yapmış olduğunuz faaliyetler yazılacak) 

Saygılarımla

İmza

No:

Adı Soyadı: 
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