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EK 4: EYLEM KELİMELERİ / ACTION WORDS 

OPERASYON UZMANLIK YÖNETİM 

   

Arşivlemek  Analiz Etmek Açıklamak 

Ayarlamak Araştırmak Araştırmak 

Bakım ve Onarım Yapmak Arttırmak Arttırmak 

Bilgilendirmek Belirlemek Azaltmak 

Dağıtımını Yapmak Bilgilendirmek Başlatmak 

Destek Vermek Derlemek Belirlemek 

Dosyalamak Değerlendirmek Bilgi Paylaşmak 

Düzenlemek Düzenlemek Değerlendirmek 

Hazırlamak Düzeltmek Denetlemek 

Göndermek Dosyalamak Desteklemek 

Güvenliği Sağlamak Geliştirmek Geliştirmek 

İletmek Gerçekleştirmek Görüşme Yapmak 

İmzalatmak Göndermek Güçlendirmek 

İşlemek Güncellemek Görevlendirmek 

Kayıt Etmek Hazırlamak Hazırlamak 

Kaldırmak Hesaplamak Hesaplamak 

Kontrol Etmek İncelemek İncelemek 

Korumak İlişki Kurmak İyileştirmek 

Kullanmak İşlemek İzlemek 

Kurulum Yapmak Kayıt Altına Almak Katılmak 

Numaralandırmak Katkı Sağlamak Karar Vermek 

Montaj Yapmak Konsolide Etmek Kontrol Etmek 

Organizasyonu Sağlamak Koordine Etmek  Onaylamak 

Sağlamak Oluşturmak Önceliklendirmek 

Sınıflandırmak Organize Etmek Öngörüde Bulunmak 

Sipariş Vermek Öneride Bulunmak  Planlamak 

Sorun Gidermek Planlamak Raporlamak 

Rapor Vermek Raporlamak Sağlamak 

Tamamlamak Sağlamak  Sunmak 

Tamir Yapmak Sunmak Tanımlamak 

Taşımak Tahsis Etmek Temsil Etmek 

Takibini Yapmak Takibini Yapmak Yetkilendirmek 

Teslim Almak Tasarlamak Yönlendirmek 

Teslim Etmek Temsil Etmek Yönetmek 

Uygulamak Tespit Etmek Yürütmek 

Veri Girişi Yapmak Toplamak Yürürlüğe sokmak 

Yerleştirmek Uygulamak  

Yerine Getirmek Uyarlamak  

Yönlendirmek Yayımlamak  

Yürütmek Yönlendirmek  

 Yürütmek  

 Yerine Getirmek  

 Yorumlamak  
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OPERASYON ÖRNEK KULLANIMLAR 

  

Arşivlemek  Kayıtları/belgeleri/dokümanları/dosyaları arşivlemek 

Ayarlamak Toplantı odası/araç/ekipman ayarlamak 

Bakım ve Onarım Yapmak Makinaların/sistemlerin/cihazların bakım ve onarımını yapmak 

Bilgilendirmek Bir üst yöneticisini/tedarikçiyi/ilgili birimleri/öğrencileri bilgilendirmek 

Dağıtımını Gerçekleştirmek İç posta/belge/evrak/materyal dağıtımını gerçekleştirmek 

Destek Vermek Ekibe/öğrenciye/çalışmalarına/iş ve işlemlere destek vermek 

Dosyalamak Belgeleri/dokümanları/kayıtları dosyalamak 

Düzenlemek Dokümanı/verileri/kayıtları/akışı düzenlemek 

Hazırlamak Belgeleri/yazıları/dokümantasyonu/içerikleri/malzemeleri hazırlamak 

Göndermek Evrakları/kargoları/belgeleri posta veya kurye ile göndermek 

Güvenliği Sağlamak Çevre/kampüs/yurt/bina güvenliğini sağlamak 

İletmek Listeyi/başvuruyu/raporu/açıklamayı iletmek 

İmzalatmak Formları/belgeleri imzalatmak 

İşlemek Verileri/sonuçları/bulguları/çıktıları işlemek 

Kayıt Etmek Bilgileri/verileri/veri tabanına kayıt etmek 

Kaldırmak Depoya/rafa/arşive kaldırmak 

Kontrol Etmek Sıcaklığı/derecesini/araçları/giriş-çıkışı/belgeleri kontrol etmek 

Korumak Araç ve gereci/belgeleri/dosyaları korumak 

Kullanmak Aracı/makinayı/sistemi/cihazı kullanmak 

Kurulum Yapmak Makinaların/sistemlerin/cihazların kurulumunu yapmak 

Numaralandırmak Kitapları/rafları/dosyaları numaralandırmak 

Montaj Yapmak Makinaların/sistemlerin/cihazların montajını yapmak 

Organizasyonu Sağlamak Toplantı/eğitim/seminer/konferans/konaklama ve ulaşım organizasyonunu sağlamak 

Sağlamak 
Çalışır vaziyette olmasını/yönlendirme/güncelliğini/hazır hale getirilmesini/hijyeni/devreye 

alınmasını/çözüm/düzeni sağlamak 

Sınıflandırmak Dosyaları/belgeleri/verileri sınıflandırmak 

Sipariş Vermek Malzeme/cihaz/ürün siparişi vermek 

Sorun Gidermek Cihazda/ekipmanda/makinada/sistemde gözlenen sorunları gidermek 

Rapor Vermek Çalışma/faaliyet/uygulamalara ilişkin bir üst yöneticisine rapor vermek 

Tamamlamak İş ve işlemleri tamamlamak 

Tamir Yapmak Mobilya/makine/cihazların tamirini yapmak 

Taşımak Birimler arası veya arşivden dosya ve evrak taşımak 

Takibini Yapmak Giriş-çıkış/operasyonun/taleplerin takibini yapmak 

Teslim Almak Belgeleri/formları/dilekçeleri/ürünleri teslim almak 

Teslim Etmek Belgeyi/kimlik kartını/kargoyu/yazıyı teslim etmek 

Uygulamak Tedbirleri/prosedürleri uygulamak 

Veri Girişi Yapmak Sistemlere/listelere/programlara veri girişi yapmak 

Yerleştirmek Dosyaları/belgeleri/kayıtları/ürünleri yerleştirmek 

Yerine Getirmek İş ve işlemleri/talimatları/gereklerini/görevleri sorumluluklarını yerine getirmek 

Yönlendirmek Öğrencileri/kişileri/tedarikçiyi/misafirleri yönlendirmek 

Yürütmek Telefon trafiğini/işlemleri/süreci/operasyonu yürütmek 
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UZMANLIK ÖRNEK KULLANIMLAR 

  

Analiz Etmek Sonuçları/bulguları/verileri analiz etmek 

Araştırmak Uygunluğunu/doğruluğunu/yöntemini/metotlarını/ mevzuatları/kaynakları araştırmak 

Arttırmak Etkinliğini/verimliliğini/sayıyı/görünürlüğü/ bilinirliliğini arttırmak 

Belirlemek Varsayımları/verileri/uygulama şeklini/süreci/ihtiyacı belirlemek 

Bilgilendirmek 
Yöneticisini/iş ortaklarını/diğer birimleri/bir üst yöneticisini/öğrencileri/ilgili 

kurumları/paydaşları bilgilendirmek 

Derlemek Bilgileri/belgeleri/sonuçları/verileri/çıktıları/kayıtları/metinleri /haberleri/içerikleri derlemek 

Değerlendirmek Adayları/teklifleri/başvuruları/talepleri/önerileri/riskleri değerlendirmek 

Düzenlemek Faaliyetleri/raporları/dokümanı/verileri/toplantıları/eğitimleri düzenlemek 

Düzeltmek Dokümanları/sonuçları/verileri/raporları düzeltmek 

Dosyalamak Çalışmaları/raporları/belgeleri/bulguları dosyalamak 

Geliştirmek İş ilişkisi/süreç/iş/öneri/proje geliştirmek 

Gerçekleştirmek 
Kontrolünü/aktarımını/başvurularını/süreci/ödemeyi/ takibini/görüşme/satın almayı 

gerçekleştirmek 

Göndermek Rapor/belge/teklif/kargo göndermek 

Güncellemek Dokümanları/raporları/verileri/web sitesini periyodik olarak güncellemek 

Hazırlamak Rapor/sunum/iş planı/doküman/belge/yazı/teklif/duyuru metni/prosedür hazırlamak 

Hesaplamak Tutarlarını/ödemeleri hesaplamak 

İncelemek Belgeleri/sonuçları/raporları/gelen talepleri/tabloları/dokümanları incelemek 

İlişki Kurmak Paydaşlarla/tedarikçilerle/birimlerle iş ilişkisi kurmak 

İşlemek Verileri/sonuçları/bulguları/çıktıları işlemek 

Kayıt Altına Almak Formları/belgeleri/dokümanları/verileri/bulguları/talepleri kayıt altına almak 

Katkı Sağlamak 
Prosedür ve politikaların uygulanmasına/oluşturulmasına/iş ve işlemlerin yürütülmesine katkı 

sağlamak 

Konsolide Etmek Sonuçları/verileri/bilgileri/çıktıları/raporları konsolide etmek 

Koordine Etmek  Çalışmayı/uygulamayı/kurum ve kuruluşlarla iş birliğini koordine etmek 

Oluşturmak Bütçe taslağı/tablo/kılavuz/süreç/liste oluşturmak 

Organize Etmek Toplantı/eğitim/seminer/konferans/konaklama ve ulaşım rezervasyonlarını organize etmek 

Öneride Bulunmak  Gerekli tedbirlerin alınması/takvim/bütçe/uygulama konusunda öneride bulunmak 

Planlamak Yıllık takvim/proje takvimini/işleri/aksiyonları planlamak 

Raporlamak Sonuçları/analizini periyodik olarak raporlamak 

Sağlamak  

Birimler arası koordinasyonu/çalışmalarını/kontrolünü/ gönderilmesini/gerekli bilgileri/ 

yaptırılmasını/yönlendirme /güncelliğini/temin edilmesini/iletişim/danışmanlık ve rehberlik/ 

hizmet sağlamak 

Sunmak Bilgi ve öneriler/rapor/onayına sunmak 

Tahsis Etmek Telefon/bilgisayar/araç/ekipman tahsis etmek 

Takibini Yapmak Uygulanmasının/gelişmelerin/mevzuatın/sürecin/bütçenin takibini yapmak 

Tasarlamak Görsel/içerik/süreç tasarlamak 

Temsil etmek Kurumu temsil etmek 

Tespit Etmek Bilgilerin doğruluğunu/hususlarını/ ihtiyaçlarını/sayısını/seviyesini/geliştirmeleri tespit etmek 

Toplamak Veri/bilgi/bulgu toplamak 

Uygulamak Politikayı/kararları/planı/prosedürü/sistemi uygulamak 

Uyarlamak İhtiyaca/sonuçlara/sisteme uyarlamak 

Yayımlamak Prosedürü/duyuruyu web sitesinde yayımlamak 

Yönlendirmek Diğer çalışanları/ilgili birimleri/tedarikçileri/iş ortaklarını yönlendirmek 

Yürütmek İş ve işlemleri/hizmetlerini/süreci yürütmek 

Yerine Getirmek Düzenlemeleri/iş ve işlemleri yerine getirmek 

Yorumlamak Bulguları/sonuçları/verileri yorumlamak 
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YÖNETİM ÖRNEK KULLANIMLAR 

  

Açıklamak Kararı/sonuçları/süreci açıklamak 

Araştırmak Yöntemini/alternatifleri/uygulamaları araştırmak 

Arttırmak Etkinliğini/verimliliğini/iş hacmini/bilinirliliğini arttırmak 

Azaltmak Maliyeti/riskleri/hataları azaltmak 

Başlatmak Süreci/çalışmayı/yasal prosedürü/yasal işlemi başlatmak 

Belirlemek 
Usul ve esaslarını/takvim/ayrıntıları/hedef kitleyi/yaklaşım/hedef/ kuralları/stratejileri/bütçeyi 

belirlemek 

Bilgi Paylaşmak Çalışma sonuçları/süreç/uygulama hakkında bilgi paylaşmak 

Değerlendirmek 
İmkanları/önerileri/gelişmeleri/sonuçları/doğruluğunu/talepleri/performansı/uygulamayı 

değerlendirmek 

Denetlemek Çalışmaları/faaliyetleri/ uygulamaları/süreci denetlemek 

Desteklemek Çalışmaları/projeyi/ekibi/gelişimi desteklemek 

Geliştirmek Uygulamaları/iş birliği/iş/strateji/proje geliştirmek 

Görüşme Yapmak İş ortakları/çalışanlar/ilgili birimler/adaylar ile görüşme yapmak 

Güçlendirmek Faaliyetleri/uygulamayı/iş birliğini güçlendirmek 

Görevlendirmek Çalışanları/ekibi görevlendirmek 

Hazırlamak Rapor/sunum/iş planı/bütçe taslağı hazırlamak 

Hesaplamak Finansal etkileri/sonuçları hesaplamak 

İncelemek Raporu/faktörleri/olayları/sorunu incelemek 

İyileştirmek 
Çalışmaları/sonuçları/performansı/değişiklikleri Uygulamayı/raporlamayı/çalışma 

ortamını/süreci iyileştirmek 

İzlemek Uygulamaları/çalışanların performansını/bütçeyi izlemek 

Katılmak Çalışmalara/ üyesi olduğu kurul ve komisyonlara katılmak 

Karar Vermek Uygulamaya/aksiyona/stratejiye/bütçeye/ karar vermek 

Kontrol Etmek İş ve işlemlerin sonuçlarını/raporları/doğruluğunu/uygunluğunu kontrol etmek 

Onaylamak Kararları/uygunluğunu/bütçe taslağını onaylamak 

Önceliklendirmek Takvimi/iş planını/projeleri/çalışmaları/hedefleri önceliklendirmek 

Öngörüde Bulunmak Maliyet/bütçe/takvim/riskler konusunda öngörüde bulunmak 

Planlamak Yıllık takvim/proje takvimini/süreci/iletişimi planlamak 

Raporlamak Sonuçları/gelişmeleri/ilerlemeyi raporlamak 

Sağlamak 

Belirlenmesini/ hazırlanmasını/gerekli bilgileri/ yapılmasını/sürdürülebilirliğini/ 

Koordinasyonu/gerçekleştirilmesini/geliştirilmesini/uygulanmasını/ sonuçlandırılmasını 

sağlamak 

Sunmak Rapor/onayına sunmak 

Tanımlamak Politika ve stratejileri/uygulamaları/kuralları tanımlamak 

Temsil Etmek Kurumu temsil etmek 

Yetkilendirmek Ekibi/çalışanı yetkilendirmek 

Yönlendirmek Ekibi/çalışanları yönlendirmek 

Yönetmek Çalışmaları/ilgili iş ve işlemleri/uygulamaları/ekibi/süreci yönetmek 

Yürütmek Çalışmaları/projeleri/uygulamaları yürütmek 

Yürürlüğe sokmak Uygulamayı/yasal prosedürü yürürlüğe sokmak 

  
 

 

 

 

 

 

 

 


