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MÖVZU 11: MARKETİNQ TƏDQİQATLARINA DAİR
          HESABATIN TƏRTİBİ

Mövzunun planı:
1.Hesabatın tərtibi meyarları
2.Yazılı hesabatın strukturu
3.Şifahi hesabatın tərtibi

1. Hesabatın tərtibi meyarları

Marketinq  tədqiqatlarına dair  tərtib olunmuş hesabat sözügedən tədqiqat nəti-cəsində əldə edilən informasiyalardan istifadə edilməsinə təsir göstərən ən mühüm  amillərdən biri hesab edilir. Ona görə də, tədqiqatçı tərəfindən tədqiqatın nəticələrinə dair hesabatın tərtibinə xüsusi fikir verilməlidir. Satılan məhsul üçün yaxşı qab nə qədər önəm daşıyırsa, aparılan tədqiqatın nəticələrinə dair tərtib olunmuş hesabat da həmin tədqiqatın nəticələrindən istifadə olunması baxımından bir o qədər önəm daşıyır. Bu baxımdan, marketinq tədqiqatlarının nəticələrinə dair hesabat satılan məhsul – marketinq tədqiqatlarının nəticələri üçün “qab” rolunu oynayır.
	 Tədqiqatın nəticələrinə dair tərtib olunmuş hesabat həmin hesabatı oxuyanlara məlumatların əldə edilməsi baxımından nəyin gərəkli olduğunu, eyni zamanda oxu-cuların özlərinin arzularına uyğun əldə etmək istədikləri məlumatları kifayət qədər yaxşı çatdırmalıdır. Bu baxımdan hesabat tədqiqatçı ilə oxucu arasında yaxşı əlaqə yaratmaq xüsusiyyətinə malik olmalıdır. Yuxarıda deyilənləri nəzərə alsaq, aparılmış tədqiqatlara dair tərtib olunmuş hesabatların qiymətləndirmə sisteminin “gizləndiyi” fundamental meyarı müəyyənləşdirmək olar. Bu, kriteriya hesabatların tədqiqatçı ilə oxucular arasında nə dərəcədə əlaqə yaratması xüsusiyyətidir. Onu da qeyd edək ki, marketinq tədqiqatlarının “dəmir qaydası”na görə insanlar başa düşmək iqtidarında olmadıqları həll variantına üstünlük verməkdənsə, problemlə yaşamağı daha üstün tuturlar. Ona görə də, hesabatın ünvanlandığı oxucu nəinki həmin hesabatın tərtib olunmasının motivi rolunu oynayır, eyni zamanda hesabatın müvəffəqqiyyətinin özünəməxsus standart ölçüsü kimi çıxış edir. Bu o deməkdir ki, istənilən hesabat oxucunun  istəyi əsasında tərtib olunmalı və bu zaman onun texniki hazırlıq səviy-yəsi, tədqiqat sahəsinə marağı, hesabatı oxuma  və tətbiq etmə şəraiti nəzərə alınmalı-dır.
	Oxucuların texniki hazırlıq səviyyəsi onların tədqiqat prosesində istifadə edilən
eksperiment proqramını, ölçmə vasaitələrini, seçmə planını, analitik üsulları və s.kimi metodiki həlləri başa düşmək qabiliyyətini müəyyənləşdirir. Texniki hazırlıq səviyyəsi yüksək olan oxucular üçün tərtib olunmuş hesabat, texniki hazırlıq səviyyəsi aşağı olan oxucular üçün tərtib olunmuş hesabatdan fərqlənir. Bu baxımdan hesabatın texniki məzmununu müəyyənləşdirən amil oxucunun hazırlıq səviyyəsidir.
	Bəzi icraçı rəhbərlər minimum həcmə malik, çıxarışlarsız və tövsiyyələrsiz  he-sabat tələb edirlər və onları yalnız nəticələr maraqlandırır. Rəhbərlərin bəziləri isə hesabata qarşı başqa tələblər irəli sürür və onları nəinki nəticələrin geniş aspektdə şərhi, həmçinin tədqiqat prosesində istifadə edilmiş metodlar və onların seçilməsinin əsaslandırılmasına dair geniş həcmə malik informasiyalar maraqlandırır.
	Hesabatı oxumaq istəyən ayrı-ayrı qrupların sayı çoxaldıqca onu tərtib edəninçətinliyi daha da artır. Çünki tərtib olunacaq hesabatın hər bir qrupun tələbinə uy-ğunlaşdırmaq zərurəti meydana çıxır. Məsələn, marketinq üzrə virse prezidentin maraq dairəsi və texniki hazırlıq səviyyəsi, məhsul üzrə menecerin maraq dairəsi və texniki hazırlıq səviyyəsidən fərqləndiyinə görə, onların hesabata qarşı tələbləri də fərqli olur və bu  tələblərin bir hesabatda nəzərə alınması onu tərtib edəndən daha çox  ustalıq tələb edir. Müxtəlif qrupların hesabata qarşı irəli sürdükləri tələbləri bir hesabatda ümumiləşdirmək mümkün olmadıqda hər bir qrup üçün ayrıca hesabat da tərtib edilə bilir, lakin bu hala praktikada çox nadir hallarda rast gəlinir.
	Tədqiqatçılar irəlicədən öz müştərilərinin tələblərini öyrənməklə tərtib edəcəkləri hesabatları onların tələblərinə daha yaxşı uyğunlaşdıra bilirlər. Onlar bu məqsədə nail olmaq üçün müştərilərinə suallarla müraciət edirlər. Siz, hesabatda işıqlandırılmasını vacib hesab etdiyiniz  olan beş-on elementin( məsələn, məhsulun keyfiyyətindən razı qalmanı, rəqibin məhsulunu əldə etməyə dair istəyi və s.) adını sadalaya bilərsinizmi ? Necə fikirləşirsiniz, tədqiqat nə göstərə bilər ? Tədqiqat prosesində istifadə edilmiş metodlar barəsində informasiyalara hesabatda geniş yer verməyə ehtiyac varmı ?  və s. kimi suallarla müştərilərə müraciət etməklə hesabatın müştərilərin tələblərinə uyğunlaşdırılması təmin edilə bilər.
	Tədqiqatçı ilə oxucu arasında səmərəli əlaqə yaratmağa imkan verən  hesabatın
tərtib edilməsi üçün aşağıdakı meyarlar nəzərə alınmalıdır: tamlıq, dəqiqlik, aydın-lıq və ifadəlilik. 
	Yuxarıda sadalanan  meyarlar, əlbəttə, biri-digəri ilə güclü surətdə əlaqədardır. Məsələn, dəqiq hesabat eyni zamanda tam hesabatdır. Lakin metodiki baxımdan bu meyarların müzakirəsi onları biri-birindən ayırmağa imkan verir. Ona görə də bu meyarların hər birinin məzmunu üzərində ətraflı dayanmağa ehtiyac vardır.
	Tamlıq. Oxucuların ehtiyac duyduğu bütün informasiyalar hesabatda onların başa düşdüyü dildə əks etdirilmişdirsə, onda, hesabat tam hesab olunur. Ona görə də  hesabatın tərtibatçısı əvvəlcədən tərtib olunmuş tədqiqat proqramında qoyulmuş məsələlərin hər birinin hesabatda işıqlandırılmasına çalışmalıdır. Bu proqram,məlum olduğu kimi, tədqiqata qədər işlənib hazırlanır və sifarişçi ilə tədqiqatçı arasında razılaşdırılır.
	Hesabat çox qısa tərtib olduğu halda tam olmaya bilər. Qısa tərtib olunmuş hesabatda müəyyən izahlar və məqamlar buraxıla bilər ki, bu da oxucular tərəfindən həmin hesabatın tam olmaması kimi qiymətləndirilə bilər. Başqa bir tərəfdən, hesabatın mətini həddindən ziyadə geniş və çətin başa düşülən ola bilər ki, bu da hesabatın tərtib olunma keyfiyyətini aşağı salır. Bu, adətən özünü ozaman büruzə verir ki, hesabatda çox vacib olmayan informasiyalar əks etdirilir və hesabat  həmin informasiyalardan “təmizlənmir”. Ona görə də birinci dərəcəli olmayan informasiyalarla həddindən  çox “yüklənmiş”  hesabatda başlıca məsələlər ikinci dərəcəli nəticələrin xaotikliyində itib batır. Bütün bunlarla yanaşı, oxucu böyük həcmli hesabatla tanış olan zaman yorula və çaşa da bilir.
	Beləliklə, oxucular bilavasitə hesabatın tamlığı məsələsini dəqiqləşdirilməsində əsas fiqurlar kimi çıxış edirlər. Hesabatın tərtibçisi, məhz onların maraqları və qabi-liyyətlərinə əsasən hansı nəticələrin daha geniş işıqlandırılmasının zəruriliyini, hansı nəticələrin isə sadəcə olaraq buraxılmasını müəyyənləşdirə bilir. 
	Məlum olduğu kimi, hesabatda əks etdirilən informasiyalar  bilavasitə onunla
tanışolanın nəzarət etdiyi sahəya aid olmalıdır. Məsələn, əgər hesabatın oxucusu kimi reklam üzrə menecerçıxış edirsə, onda, hesabatda istehsalın texniki təkmilləşdirilməsi məsələlərinin genişliyi ilə əks etdirilməsi yol verilməzdir və yaxud məqsədəmüvafiq deyil.
	Dəqiqlik. Hesabatın yazılma keyfiyyətini xarakterizə edən meyarlardan biridəqiqlikdir. Bu meyar hesabatda əksini tapmış əsaslandırmaların məntiqiliyini və informasiyaların dəqiqliyini göstərir. Marketinq tədqiqtları prosesinin ayrı-ayrı mər-hələlərində nəzərdə tutulmuş işlərin icrası əvvəlcədən dəqiqliyin təmin olunması baxımından çox vacibdir. Lakin, bununla belə, tədqiqata dair hesabatın tərtibində yenə də qeyri-dəqiqlik özünü göstərə bilir və bu, ifadələrin yerində olmaması, arqumentləşdirmənin qeyri-məntiqiliyi və məlumatların işlənməsi prosesində məsu-luiyyətsizliklə əlaqədar ola bilir.
	Hesabatın tərtib olunması zamanı qeyri-dəqiqlik qrammatik xətaların buraxıl-ması, durğu işarələrinin düzgün qoyulmaması, sözlərin düzgün yazılmamsı, xəbər və mübtədanın düzgün uzlaşdırılmaması və s. nəticəsində də özünü göstərə bilir. Sada-lanan sahələrdə diqqətli olmaq hesabatın yazılma keyfiyyətini artırmağa və onun dəqiqlik səviyyəsini yüksəltməyə imkan verir.
	Aydınlıq. Tədqiqata dair hesabatın yazılmasının bu meyarı onun frazelogiya-sının düzgünlüyünü xarakterizə edir. Adınlıq hesabatın yazılmasının keyfiyyətini xarakterizə edən  meyarlarından biri kimi onun başqa meyarları ilə müqayisədə daha  tez-tez pozulur. Hesabatın aydınlığı dəqiq və məntiqi ardıcıllıqla düşünmə, həmçininişlədilən ifadələrin dəqiq olması nəticəsində təmin olunur.  Təqdim olunan materiallar dəqiq olmadıqda və məntiqi ardıcıllq gözlənilmədikdə hesabatın oxucu tərəfindən başa düşülməsi də çox çətin olur.
	Hesabatın aydın yazılmasına heç də birinci dəfədən nail olmaq mümkün olmur. Ona görə də onun aydın alınması üçün bəzən bir neçə dəfə yazılmaya ehtiyac olur. Tərtibçi hesabatı təkrar-təkrar yazmaqla ifadələri sadələşdirir və mətni “zibil”dən təmizləyə bilir. O, hesabatın təkrar yazılması zamanı hər bir ifadə üzərində düşünməli olur ki, bu da onun aydınlığının artmasına, hər bir ifadənin yerində işlədilməsinə və həmin  ifadənin məhz tərtibçinin demək istədiyini əks etdirməsinə gətirib çıxarır.
	İfadəlilik. Bu meyar hesabatın hə dərəcədə birmənalı və dürüst şəkildə yazılmasını xarakterizə edir. Hesabat tam olmaqla yanaşı, həm də ifadəli olmalıdır. Bu, o deməkdir ki, hesabatın tərtibçisi hesabata nələrin seçilib daxil edilməsi üzərində ciddi düşünməlidir. Hesabata daxil edilən materiallar onun tamlığını təmin etməklə yanaşı, həm də ifadəlilik baxımından yerində olmalıdır.Tədqiqatçı deyilənlərlə yanaşı, əldə etdiyi bütün nəticələr haqqında oxucuda təəssürat yaratmаğa da çalışmamalıdır. Əgər hansısa nəticə oxucunun maraq dairəsindən kənardadırsa, onda, həmin nəticə hesabata daxil edilməməlidir. Tərtibçi hesabatda tədqiqat zamanı istifadə edilən və  hamıya məlum olan metodların uzun-uzadı müzakirəsindən də vaz keçməlidir.
	İfadəli yazmaq az sözdən istifadə etməklə fikri tam və aydın çatdırmaq deməkdir. İfadəli tərtib olunmuş mətndən onun məzmununa xələl gətirmədən ayrıca bir ifadənin də çıxarılması da mümkün deyli. Hesabatın tərtib olunması zamanı onun məzmununun ifadəliliyi məhz bu cür başa düşülməlidir.
	Hesabatın ifadəli tərtibinə də birinci dəfədə nail olmaq mümkün deyil. Birincidəfə tərtib olunmuş hesabatın lfadəliliyini yüksəltmək üçün hesabat ucadan oxunmalı və bu zaman onun hansı hissəsinin kəsilməsinin və hansı hissəsinin yenidən yazılmasının vacib olduğu müəyyənləşdirilməlidir. 

2. Yazılı hesabatın forması 

	Hesabatın tərtibçisi onun formasını müəyyənləşdirən zaman da oxucuların hazırlıq səviyyəsinə və tələblərinə əsaslanır. Mütəxəssislərin qənaətinə görə aşağıda təqdim olunan hesabat forması oxucu qruplarının ehtiyaclarından asılı olaraq hansısa elementin hesabata daxil edilməsi və yaxud ondan çıxarılması baxımdan qədər  kifayət qədər çevik hesabat forması hesab edilir:
	1.Titul vərəqi
	2. Mündəricat
	3.Qısa icmal( xülasə)
· Giriş
· Nəticələr
· Çıxarışlar
· Tövsiyələr 
	4.Giriş
	5.Əsas hissə
· Metodologiya
· Nəticələr 
· Məhdudiyyətlər
       6.Çıxarışlar və tövsiyələr
       7. Əlavə
· Məlumatların yığılması üçün işlənib hazırlanmış formaların surətləri
· Seçmənin həcminin əsaslandırılmasına dair detallaşdırılmış hesablamalar, 
         yoxlama statistikaları və s.
· Əsas hissəyə daxil olmayan cədvəllər
· Ədəbiyyat siyahısı
	Titulvərəqi. Titul vərəqində hesabatın mövzusu və onun ünvanlandığı təşkilatın adı, hesabatı təqdim edən təşkilat və tarix göstərilir.Əgər hesabat kompaniyanın bir bölməsi tərəfindən onun başqa bir bölməsi üçün tərtib olunursa, onda, təşkilatların adlarının yerinə müəssisənin bölmələrinin adları yazılır. Titul vərəqində hesabatın kimlər üçün nəzərdə tutulduğu, həmçinin hesabatın kimlər və hansı bölmələr tərəfindən hazırlandığı göstərilir. Əgər hesabat konfidensial xarakter daşıyırsa, onda, titul vərəqində həmin hesabatla  tanış olmağa səlahiyyəti olan şəxslərin adları qeyd edilir.
	Mündəricat. Mündəricatda hesabatın bütün bölmələri və alt bölmələri səhifələri göstərilməklə əks etdirilməlidir. Qısa hesabatda ancaq əsas bölmələrin adları göstərilir.
	Qısa icmal (xülasə). Qısa xülasə hesabatın ən mühüm hissəsidir. Bir çox icraçı
rəhbərlər ancaq qısa xülasəni oxuyurlar. Başqa rəhbərlər isə təkcə qısa hesabatla kifayətlənmir və hesabatın başqa bölmələri ilə də tanış olurlar, lakin onların qısa hesabata müraciət etmələri daha vacib informasiyalarla tanış olmanı asanlaşdırır.
	Qeyd edək ki, qısa icmal bütövlükdə hesabatın sıxılmış forması olmayıb, onun daha vacib məqamlarına diqqəti cəlb edən  hissələridir. Hesabatın lazımi səviyyədə yazılmış bu hissəsi vaxtları məhdud olan icraçı rəhbərlərə bütövlükdə hesabatı anla-manın keyfiyyətinə xələl gətirmədən həmin hesabatla tanış olmağa imkan verir. Qısa xülasənin lazımi səviyyədə yazılmasının yoxlanması üçün özünəyetərlilik meyarından istifadə edilir. Əgər hesabatın bu hissəsi bütövlükdə hesabat haqqında icraçı rəh-bərlərdə tam təsəvvür formalaşdırırsa, onda, bütöv hesabatla tanış olmağa ehtiyacqalmır.
	Yaxşı tərtib edilmiş qısa icmal özündə əsas informasiyaları, həmçinin mühüm nəticələri və nəticələr əsasında çıxarışları birləşdirir. Hesabatın bu hissəsinə tövsiyələrin əlavə  edilib-edilməməsini oxucu müəyyənləşdirir. Bəzi menecerlər hesabatın  tərtibçisi tərəfindən marketinq fəaliyyətinə dair tövsiyyələrin verilməsini lazım bildikləri halda, başqa menecerlər tədqiqatın nəticələrinə əsasən özləri lazımi çıxarışları etməyə üstünlük verirlər.
	Qısa icmal ilə tanışlıq onun girişindən başlayır. Giriş oxucuya tədqiqatınnəti-cələri, nəticələrə əsasən çıxarışlar və tövsiyyələr haqqında vacib informasiyalar verir. Qısa icmalın girişində də tədqiqatın aparılmasına göstəriş verənin adı və tədqiqatın məqsədi  göstərilməlidir. Bu hissədə tədqiqatın hansı problemin həlli məqsədilə və yaxud hansı hipotezin yoxlanması üzrə aparılıdığı göstərilməlidir.Qısa icmalın sonrakı iki bölməsi tədqiqat nəticəsində əldə edilmiş nəticələrin müzakirəsi ilə müşayət olunmaqla əks etdirilən çıxarışlar və tövsiyyələr bölməsidir. Burada onu da qeyd edək ki, çıxarışlar və tövsiyyələr biri digərinin eyni deyili. Çıxarışlar aparlmış tədqiqatın nəticələri əsasında mümkün olur. Tövsiyələr isə özünəməxsus məsləhət xarakterli tədbirlər olub gələcəkdə marketinq fəaliyyətinin təkmilləşdirilməsi baxımından necə fəaliyyət göstərməni əks etdirir. Bizim fikrimizcə, tədqiqatın nəticələri əsasında çıxarışların hesabatın tərtibçisi tərəfindən formalaşdırılması daha məqsədəmüvafiqdir. Bu, onunla əlaqədardır ki, tədqiqatçı, tədqiqat prosesində istifadə olunan metodlarla,  həmçinin ideyalarınn generasiyası üsulları ilə daha yaxşı tanışdır və ona görə də onun gəldiyi qənaət və formalaşdırdığı çıxışlar daha etibarı hesab edilir. Ona görə də marketinq üzrə menecerlərin çoxu hesabatın tərtibçisi tərəfindən müəssisənin gələcək fəaliyyət istiqamətlərinə və marketinq fəaliyyətinin təkmilləşdirilməsinin ayrı-ayrı aspektlərinə dair tövsiyyələrin verilməsinə üstünlük verirlər.
	Giriş. Əsas hissənin girişi də qısa icmalın girişi kimi oxucuların maraqları, onların təhsil səviyyələri və təcrübələri əsaas götürülməklə tərtib olunur. Griş hissə bu vəya digər formada həmişə lazımdır və onun həcmi oxucuların mözu haqqında məlumatlılıq səviyyələrindən və mövzunun işıqlandırılması üzrə tələblərindən asılıdır. Əsas hissənin girişi, əlbəttə, qısa xülasənin girişindən geniş olmalıdır. Bu hissədə də  problemlər və altproblemlər üzrə aparılan tədqiqatlar, onların məqsədləri, yoxlanılan hipotezlər və s. haqqında oxucular üçün yetərincə informasiya verilməlidir. Girişlə tanış olan oxucular əsas hissədə nələrin və yaxud hansı məsələlərin işıq-landırıldığı, hansı məsələlərin isə əks etdirilmədiyi haqqında dəqiq məlumat əldə edirlər. Əgər aparılan tədqiqat başqa tədqiqatın tərkib hissəsidirsə,  onda, bu barədə giriş hissədə məlumat verilməlidir. Oxucuların bu hissə ilə tanışlığı onların irəlicədən hesabat haqqında malik olduqları fikirlərin nə dərəcədə doğru olduğuna aydınlıq gətirməyə imkan verir. 
	Əsas hissə. Tədqiqatın detallaşdırılmış şəkildə materialları – onun aparılması metodları, nəticələri və məhdudiyyətləri – hesabatın əsas hissəsində əks etdirilir. Yazılı hesabatın tərtib olunması zamanı ən çətin məsələlərdən biri tədqiqat zamanı istifadə edilmiş metodların detallaşdırılma dərəcəsi ilə bağlıdır. Hesabatın tərtibçisi bu mərhələdə dilemma qarşısında qalır. Belə ki, bu mərhələdə, bir tərəfdən, tədqiqat layihəsini lazımınca qiymətləndirmək üçün oxucuya məlumatların yığılması metodları, seçmə məcmunun həcminin müəyyənləşdirilməsi qaydası və analitik üsullar haqqında yetərincə məlumat vermək zəruriliyi meydana çıxır, başqa bir tərəfdən isə, onları həddindən ziyadə detallaşdırılmış informasiyalarla yormamaq lazım gəlir. Çünki yorulmuş oxucular tərəfindən hesabatın dəqiq anlaşılması mümkün deyil. Bu mərhə-lədə mürəkkəb ideyaların müzakirəsində həmişə istifadəsi üzünü doğruldan texniki jarqonlardan istifadə edilməsi lazım deyil, çünki hesabatın ünvanlandığı auditoriya üzvüləri tərəfindən həmin ifadələrin başa düşülməsi sadəcə olaraq mümkün olmayacaq.
	Hesabatın əsas hissəsində hansı tədqiqat layihəsinin (kəşfiyyat, təsviri və yaxud kauzal) reallaşdırıldığı oxucuların nəzərinə çatdırılmalıdır. Onlara nəyə görə  konkret problem üzrə məhz bu tədqiqat layihəsinin tipinin seçildiyi izah edilməli və onun üstünlüyü açılıb göstərilməlidir. Bundan başqa, tədqiqat prosesində əldə edilən nəti-cələrin hansı tip məlumatlar (ilkin və yaxud təkrar) əsasında alındığı oxucuların  nəzərinə çatdırılmalıdır. Əgər ilkin məlumatlardan istifadə edilmişdirsə, onda bu məlumatların toplanması zamanı hansı metodlardan istifadə edilmişdir ? Sorğu meto-
dundan istifadə edilmişdirsə, onda bu metodun konkret problemin həlli məqsədilətətbiqinin üstünlüyü  hesabatın ünvanlandığı şəxslərə izah edilməlidir.
	Tədqiqat zamanı vaxta və məsrəflərə qənaət etmək məqsədilə seçmə metodundan istifadə edilmişdirsə onda, hesabatın tərtibçisi ən azı aşağıdakı suallara cavab verməlidir: 
	1. Baş məcmuu necə müəyyənləşdirilmişdir ?
	2. Hansı seçmə vahidləri (kommersiya təşkilatları, kompaniya rəhbərləri, ev təsərrüfatları, ailə təsərrüfatları daxilində fərdlər və s.) istifadə edilmişdir ? Nəyə görə məhz bu seçmə vahidlərindən istifadə edilmişdir?
	3. Seçmə məcmuya elementlər necə ayırılmışdır ? Elementlərin seçmə məcmuya ayırılmasınada nə kimi çətinliklər özünü göstərmişdir ? Nəyə görə məhz bu metoddan istifadə edilmişdir ? 	
	4. Seçmə məcmunun elementləri ilə təmaslar zamanı nə kimi çətinliklər mey-dana çıxmışdır?
	5. Hansı seçmə tipindən(ehtimallı və yaxud determinləşmiş) istifadə edilmişdir və nə üçün? Seçmə məcmunun həcmi necə müəyyənləşdirilmişdir və nəyə görə məhz bu sayda elementlərin müayinəsi məqsədəmüvafiq hesab edilmişdir ?
	Tədqiqat zamanı istifadə edilmiş metodlar haqqında geniş izaha ehtiyac yoxdur,
belə ki, əldə edilmiş nəticələr və onların etibarlılığı əslində həmin metodlara üstünlük verilməsinin lazım gəldiyini açıb göstərir. Bununla belə, ümumi cizgilərlə tədqiqat zamanı istifadə edilmiş metodlar haqqında məlumat verməklə kifayətlənmək olar.
	Hesabatın əsas hissəsinin nəticələrin təsviri bölməsində tədqiqat prosesində əldə edilən bütün nəticələr cədvəllərin və qrafiklərin istifadəsinə əsaslanmaqla kifayət qədər detallaşdırılmış şəkildə əks etdirilməlidir. Bu bölmə hesabatın əsas hissəsini təşkil edir. Burada nəticələr konkret problemlərin rakursundan baxmaqla işıqlandırılmalıdır və onlar məntiqi ardıcıllıqla təqdim edilməlidir. Əgər tədqiqat zamanı əldə edilən informasiya maraq doğurursa, lakin konkret problemin həlli üzrə əhəmiyyət kəsb etmirsə, onda həmin informasiyanın hesabatın bu hissəsində əks etdirilməsi məqsədəmüvafiq deyil. Bu hissədə verilən cədvəllər və şəkillərin seçilməsinə dəxüsusi fikir verilməlidir.Belə ki, onların seçimi elə aparılmalıdır ki, oxucunun hesabatı lazımi səviyyədə anlaması təmin olunsun. 
	Tədqiqatın nəticələri cədvəllərlə və şəkillərlə göstərilməlidir. Hazırkı dövrdə müştərilərin böyük əksəriyyəti məlumatları diaqramlara və qrafiklərə çevirən kom-pyuter proqramlarının mövcudluğu sayəsində vizual və multi-media vasitələrinə daha çox öyrəşmişlər. Ona görə də müştərilər əsas məqamların onlara daha dəqiq təqdim olunmasını gözləyir və nəticələrin cədvəllərlə və şəkillərlə verilməsinə üstünlük verirlər.
	Onu da qeyd edək ki, hesabatın əsas hissəsinə daxil olan cədvəllər özününsa-dəliyi ilə fərqlənməli, sadəcə olaraq yekun informasiyaları özündə əks etdirməlidir. Hər bir cədvəl yalnız bir problemə həsr olunmalı və elə tərtib olunmalıdır ki, konkret problemi maksimum işıqlandırsın və yaxud izah edə bilsin.
	İstənilən hesabat bu vəya digər dərəcədə hansısa qüsurlara malik ola bilir vəqüsursuz hesabat demək olar ki, yoxdur. Hesabatın qüsurlarını onun tərtibçisi daha yzxşı başa düşür, çünki, o, öz qabiliyyətinə daha yaxşı bələddir. Ona görə də hər bir hesabat tərtibçisi öz qabiliyyəti çərçivəsində hər bir məsələni hansı səviyyədə işıqlandıracağına dair müştərini xəbərdar etməlidir. 
	Çıxarışlar və tövsiyələr. Nəticələrdən sonra məntiqi olaraq çıxarışlar vətövsiy-
yələr gəlir. Bu bölmədə hesabatın tərtibçisi qısa xülasədə olduğu ilə müqayisədə çıxarışların addım-addım məntiqilliyini nümayiş etdirir və onu daha detallaşdırılmış şəkildə formalaşdırır. Burada hər bir vəzifə və yaxud tədqiqat problemi üzrə çıxarış formalaşdırılmalıdır. Əgər konkret problem və yaxud vəzifə üzrə çıxarışın formalaşdırılması mümkün deyilsə, bu barədə hesabatda birmənalı şəkildə bildiril-məlidir.
	Çıxarışlardan sonra tədqiqatçının problemin həlli məqsədilə tövsiyyələri veril-məli və yaxud əks etdirilməlidir. Tədqiqatçı tərəfindən tövsiyyələrin işlənib hazırlan-ması zamanı diqqət toplanılan linformasiyaların əhəmiyyətliliyinə yönəldilməlidir. Onlar hesabatda  əksini tapan informasiyaların biznes fəaliyyəti üçün əhəmiyyətini izah etməlidirlər. Bunun üçün isə, əlbəttə, həmin informasiyalardan istifadə  etməklə ağıllı əsaslandırmalara söykənən konkret tövsiyələrin işlənib hazırlanmasına və fəaliyyət istiqamətlərinin göstərilməsinə ehtiyac yaranır. Ancaq heç də bütün menecerlər tədqiqatçılar tərəfindən işlənib hazırlanmış tövsiyələri tələb etmirlər, lakin  buna baxmayaraq, tədqiqatçının təklif edə biləcəyi tövsiyələr onda hər ehtimala qarşı hazır şəkildə olmalıdır.
	Əlavə. Hesabatın əsas hissəsində çox da tələb edilməyən, kifayət qədər mürəkkəb və detallaşdırılmış olan materiallar onun əlavə hissəsində verilməlidir. Əksər hallarda hesabatın əlavə hissəsinə informasiyaların toplanması məqsədilə istifadə edilmiş sorğu anketlərinin nümunələri  və müşahidə blankları da əlavə edilir. Əgər tədqiqat zamanı xəritənin köməkliyi ilə seçmə metodundan (xəritə yuva seçmə zamanı tələb edilir) istifadə edilmişdirsə, onda xəritənin də hesabatın əlavə hissəsində verilməsi məqsədəmüvafiqdir. Tədqiqat prosesində istifadə edilmiş yoxlama statistikası üzrə detallaşdırılmış hesablamalar da hesabatın əlavə hissəsində verilməlidir. Burada kifayət qədər mürəkkəb materiallar verildiyinə görə, həmin materiallarla ancaq texniki baxımdan hazırlıq səviyyəsi  və kompetentliyi yüksək olan işçilər tanış ola bilir.

		3. Şifahi hesabatın tərtibi

	Tədqiqatçılar yazılı hesabat tərtib etməklə yanaşı, bəzən müştərilərin sifarişinə
uyğun olaraq tədqiqat metodları və alınmış nəticələr haqqında şifahi təqdimat təşkil etmək zəruriliyi ilə də üzləşirlər. Hesabatın şifahi təqdimatı zamanı tədqiqatçı  audi-toriyada iştirak edənlərin suallarına cavab verir və tədqiqat prosesində əldə edilən nəticələri onlarla birlikdə müzakirə edir. Hesabatın şifahi təqdimatı zamanı aşağıdakı məsələlərin həlli zəruridir:
	1. Auditoriyanı identifikasiya etmək və başa düşmək.
	2. Auditoriya üçün maraq doğuran əsas məsələləri müəyyənləşdirmək.
	3. Əsas məsələlər üzrə auditoriya üzvülərinə tnümayiş etdiriləcək və paylanılacaq materialların hazırlanması.
	4. Auditoriya üzvüləri qarşısında çıxışa hazırlaşmaq.
	5. Əvvəlcədən auditoriya ilə və texniki vasitələrlə tanış olmaq.	
	6. Auditoriyaya qarşı pozitiv əhvali-ruhiyyədə olmaq; nəzərə almaq lazımdırki, auditoriyada iştirak edənlərin təqdim olunan materiallar haqqında bilgiləri təd-qiqatçı ilə müqayisədə çox aşağı səviyyədədir; bu amil nəzərə alınmaqla, tədqiqatçı auditoriya üçün nəzərdə tutduğu materialları tamamilə sakit şəkildə iştirakçıların nəzərinə çatdırmalıdır.    
Özünü yoxlama sualları

1. Marketinq tədqiqatlarının nəticələrinə dair tərtib olunmuş hesabatın   
    fundamental keyfiyyətini xarakterizə edən meyar hansıdır?
2. Hesabatın tərtib olunma meyarları kimi tamlıq, dəqiqlik, aydınlıq,  
    ifadəlilik dedikdə nə başa düşürsünüz?
3. Standart hesabat forması özündə hansı elementləri birləşdirir?
4. Hesabatın qısa xülasə hissəsində hansı xarakterli informasiyalar əks 
    etdirilir?
5. Hesabatrın əsas hissəsində hansı informasiyalar   əks etdirilir?
6. Hesabatın əlavə hissəsində hansı informasiyalar əks etdirilməlidir?
7. Hesabatda əks edirilən nəticələr tövsiyyələrdən nə ilə fərqlənir?
8. Hesabatın tamlığına və yığcamlığına eyni zamanda necə nail olmaq 
    mümkündür?




Fənn müəllimi: i.e.n., dos.İ.M.Xeyirxəbərov
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