ORTAK ALAN - ATOLYE

Atolye prompt kutuphanesi

ChatGPT, Claude veya Gemini gibi asistanlar icin is tlrtine gore ayriimig, bosluk doldurmali promptlar.
Koseli parantezli alanlarn kendi bilginizle doldurun, ¢iktlyr okuyun ve ise yarayan sturimu kendi
kUtlphanenize kaydedin. MUsteri, calisan veya s6zlesme tarafi gibi kisisel verileri yapistirmadan énce
anonimlestirin; rakam, tarih, isim ve hukuki ifadeleri her zaman 6zgiin kaynaktan kontrol edin. Ortak
Atoélye tarafindan yazilmistir.

NASIL KULLANILIR
1. Yazdirnn ya da PDF duzenleyicide agin; tamamladiginiz maddenin kutusunu isaretleyin.
2. Size uymayan maddeleri atlayin; sirayl kendi takviminize gére degistirebilirsiniz.

1. icerik
Okuru, ana mesajl ve uzunlugu her seferinde yazin; ton i¢in begendiginiz bir érnegi eklemek en hizli yoldur.
(] Blog taslag:: “[Konu] hakkinda [okur] icin bir blog yazisi taslagi ¢ikar. Okurun aradigi cevap: [sorul].

Baslik 6nerisi, 5-7 ara baslik ve her ara baslk altinda 2 ciimlelik 6zet ver. Kaynak gerektiren iddialari
[kaynak gerekli] diye isaretle.”

[1 LinkedIn génderisi: “[Uriin/fikir] hakkinda LinkedIn génderisi yaz. Okur: [sektdr]de calisan [unvan]. Ana

mesaj: [tek ctimle]. Ton: [samimi/kurumsal], abartisiz. En fazla [120] kelime, sonda tek soru. iki farkli
aciligla iki versiyon ver.”

[] Biilten: “Bu haftaki su (i¢c gelismeden kisa bir biilten girisi yaz: [madde 1], [madde 2], [madde 3]. Okur:

[kim]. Her madde i¢in ‘neden énemli’ climlesi ekle. Toplam [150] kelimeyi gegcme.”

L1 Yeniden yazma: “Asa@idaki metni [okur] icin sadelestir. Anlami degistirme, yeni bilgi ekleme. Uzun
cimleleri bél, teknik terimleri ilk gectigi yerde acikla. Metin: [yapistinn]”

O] Editér gézi: “Titiz bir editér olarak asagidaki metni degerlendir. Once en énemli Gi¢ sorunu sirala,
sonra her biri icin dizeltiimis ciimle 6ner. Metnin tamamini yeniden yazma. Metin: [yapistirin]”

[] Baslik secenekleri: “[Konu] icin [10] baslik éner. Hedef sorgu: [arama ifadesi]. Her baslik [60] karakteri
gecmesin; yanina hangi okur niyetine hitap ettigini yaz.”

2. Satis

Model misteriyi tanimaz; elinizdeki bilgiyi verin ve tahminleri ayri isaretletin.

[ Musteri 6n arastirmasi: “Asagida [sirket]in web sitesinden aldigim metin var. Bu sirketin [Urinimiiz] ile
¢Ozebilecegi ¢ olasi sorunu sirala; her biri icin metindeki dayanagi alintila. Dayanagi olmayanlari
‘tahmin’ diye isaretle. Metin: [yapistirin]”

[ ik temas e-postasi: “[Unvan] olan bir aliciya ilk temas e-postasi yaz. Onun muhtemel sorunu: [sorun].
Bizim &nerimiz: [tek cimle]. Kanit olarak yalnizca sunu kullan: [gercek referans/vaka). En fazla [90]
kelime, tek bir net istek.”



[ Takip mesaji: “Su e-postaya [5] giindiir cevap gelmedi: [6nceki e-posta]. Baski kurmadan, yeni bir
bilgi ekleyerek kisa bir takip mesaji yaz: [yeni bilgi].”

O itiraz hazirhg:: “ikna edilmesi zor bir satin alma miidiiri gibi davran. [Uriin] teklifimize karsi en olasi
bes itirazi yaz. Sonra her itiraz icin bizim verebilecegimiz kisa, dirist bir cevap oner. Teklif 6zeti:

[yapistirin]”

L1 Gérisme hazirhi: “Yarin [sirket] ile [siire] dakikalik bir tanisma gériismem var. Elimdeki bilgi: [notlar].
Sormam gereken [8] soruyu Oncelik sirasiyla yaz; her sorunun neyi 6grenmek icin soruldugunu ekle.”

L] Teklif 6zeti: “Asagidaki teklif dokiimanini karar verici icin yarnm sayfalik bir 6zete gevir: sorun, énerilen
¢6zim, kapsam, stire, fiyat ve sonraki adim. Dokiimanda olmayan bilgi ekleme. Dokiiman:

[yapistirin]”

3. Arastirma

Arastirma promptlarinda kaynagi zorunlu kilin ve bulunanlari kendiniz acip dogrulayin.

[ Konuya hizli giris: “[Konu]yu [sektér]de yeni baslayan biri icin agikla. Once tek paragraf tanim, sonra
bilmem gereken [5] kavram, sonra sik yapilan [3] yanlis anlama. Emin olmadigin yerleri belirt.”

[ Rakip kargilagtirmasi: “Agsagidaki [3] rakibin sitelerinden aldigim metinleri karsilagtir: [metinler].
Sdtunlar: hedef musteri, ana vaat, fiyat bilgisi (varsa), 6ne ¢ikan 6zellik, eksik gérdiigiin nokta.
Metinde olmayan hlcreye ‘yok’ yaz.”

L1 Musteri dili: “Asagidaki misteri yorumlarindan, misterilerin sorunlarini anlatirken kullandigi ifadeleri
cikar. Ayni anlama gelenleri grupla ve her gruba bir baglik ver. Yorumlar: [anonimlestirilmis metin]”

] Soru listesi: “[Uriin/hizmet] almayi diistinen biri karar vermeden énce hangi sorulari sorar? [15] soru
yaz; bilgi, karsilastirma ve giiven sorulari diye ¢ gruba ayir.”

[] Belgeden cevap: “Yalnizca asagidaki belgeye dayanarak su soruyu cevapla: [soru]. Once ilgili
kisimlar alintila, sonra cevabi ver. Belgede yoksa ‘belgede yok’ yaz. Belge: [yapistirin]”

4. Analiz

Hesap gerektiren islerde adimlari gbstermesini isteyin ve sonucu tabloda kendiniz kontrol edin.

[ Tablo yorumu: “Asagidaki tablo [dénem] icin [metrik] verisi. One ¢ikan [3] degisimi yaz; her biri icin
hangi satirlara dayandigini belirt. Neden sorusuna veri disindan cevap verme, yalnizca olasi agiklama
olarak isaretle. Veri: [yapistirin]”

[] Kanal karsilastirmasi: “Su kanallarin son [ay] sonuglarini karsilastir: [kanal, harcama, kayit, satig]. Her
kanal icin kayit basina ve satis basina maliyeti hesapla, hesabi adim adim g&ster, sonra en verimli ve
en verimsiz kanall yaz.”

L] Anket dzeti: “Asagidaki acik uclu anket cevaplarini temalara ayir, her temanin kag cevapta gectigini
say ve her temadan bir 6rnek cevap ver. Cevaplar: [anonimlestiriimis metin]”



[

[

Karar tablosu: “[Secenek A], [Secenek B] ve [Secenek C] arasinda karar vermem gerekiyor.
Olcutlerim: [maliyet, siire, risk, ...]. Her segenegdi bu élciitlere gére tabloda degerlendir; eksik bilgi
varsa 6nce bana sor.”

Varsayim testi: “is planimdaki su varsayimlara siipheci bir yatirmci gibi bak: [varsayimlar]. Her biri icin
onu curttebilecek bir gdzlem ve test etmek icin yapabilecegim klcik bir deney 6ner.”

5. Toplanti

Kayit veya transkript paylasmadan énce katilimcilarin bilgisi ve izni oldugundan emin olun.

[
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GuUndem: “[Sure] dakikalik [toplanti tird] icin glindem hazirla. Amag: [karar/bilgilendirme]. Katilimcilar:
[roller]. Her madde icin slire, sorumlu rol ve beklenen ¢ikti yaz.”

Karar ve is listesi: “Asagidaki toplanti notlarindan alinan kararlari ve isleri ¢cikar. Tablo: is, sorumlu,
tarih. Sorumlusu veya tarihi notta yoksa bos birak ve ayrica listele; tahmin etme. Notlar: [yapistirin]”

Toplanti sonrasi e-posta: “Bu kararlar ve isler listesine dayanarak katihmcilara kisa bir toplanti sonrasi
e-postasi yaz: [liste]. En fazla [120] kelime; sonraki toplanti tarihi: [tarih].”

Acik sorular: “Bu transkriptte cevapsiz kalan sorular ve Uzerinde anlasilamayan konulari listele. Her
biri icin kimin cevaplamasi gerektigini, transkripte dayanarak yaz. Transkript: [yapistirin]”

Hazirlik notu: “[Kisi/rol] ile yapacagim [konu] gérismesine hazirlaniyorum. Benim hedefim: [hedef].
Kars tarafin olasi hedefleri ve kaygilari neler olabilir? Gérlismede kullanabilecegim Uc¢ acilis cimlesi
Oner.”

6. Her prompttan é6nce kontrol
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Gorev tek cimleyle ve fiille yazildi.

Okur, amag ve sonucun nerede kullanilacagi belli.

Ciktinin bigimi ve uzunlugu (madde, tablo, kelime sinin) yazildi.
Gerekiyorsa bir iki 6rnek eklendi ve talimattan ayrildi.

Uzun belge basta, soru ve talimat sonda.

Kisisel ve gizli veriler ¢ikarildi ya da anonimlestirildi.

Rakam, tarih, isim ve kaynaklar 6zgtin kaynaktan kontrol edilecek.

Ise yarayan siirim kiitiiphaneye kaydedildi.

Ortak Alan Atdlye - ortakalan.io/atolye - Ucretsiz kullanilabilir; kaynak gésterirseniz seviniriz.



