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Dersin Ogrenme Kazanimlari: 1 Etkili sunumun nasil yapilacagini bilir.

Etkili sunumun is yagsamindaki 6nemini ve etkisini kavrar.

Cesitli teknikler kullanarak sunum hazirlamayi, hitap yeteneklerini gelistirmeyi,
3 heyecan kontroltuni, kendi beden dilini tanimayi 6grenerek etkili sunum yapma
becerisi ve deneyimi edinir.

Cesitli kaynaklardan ulastig bilgiyi sistematik sekilde diizenleyerek 6zellikle bilgisayardan ve

4 diger sunum araglarindan yararlanarak amaca uygun sekilde sunum hazirlayabilir.
5 Etkili sunumun uygulama asamasinda karsilasilabilecek olasi giigliklerin nasil Gistesinden
gelinebilecegini; sunum sirasinda yapilmasi gereken ve yapilmamasi gerekenleri bilir.
Dersin igerigi:
Hafta DERS iGERIKLERI
Teorik Uygulama
1 GIRiS: 1. Dersin amag ve hedefleri 2. Sunum tanimi 3. Sunum tiirleri 4. Neden etkili sunum
2 SUNUM PLANLAMA: Sunumun Amag ve Hedefleri
3 SUNUM PLANLAMA: 1. Sunumda Kullanilacak Destek Araglarinin Tasarlanmasi
2. Mekan Diizenlemeleri
SUNUM HAZIRLAMA: 1. Bilgi ve veri toplama 2. Bilgi/verilerin diizenlenmesi 3. Plan ¢ikarma 4.
4 Bilgileri/verileri metne gevirme 5. Kullanilacak gorsel destek araglarini belirleme
6. Yazili sunum metnini konusmaya gevirme 7. Sunumu prova etme
5 SUNUM HAZIRLAMA: MS-Office Powerpoint ile sunum hazirlama konusunda bilinmesi gerekenler
SUNUM HAZIRLAMA: MS-Office Powerpoint ile sunum hazirlama konusunda bilinmesi gerekenler
SUNUMU YAPMA: Sunumun iletisim Ogeleri-1:
7 1. Sozll iletisim 2. Sozsiiz iletisim-Beden dili
Sunum sirasinda beden dilinin kullaniminda dikkat edilmesi gerekenler
8 ARA SINAV
9 SUNUMU YAPMA: Sunumun iletisim Ogeleri-2:
) 1. Dinleme 2. Soru Sorma-Sorulara cevap verme 3. Ozetleme-Geribildirim 4. Degerlendirme
.?1; 10 SUNUM DEGERLENDIRME: 1. Sunum Degerlendirme Formlarinin igerigi, tanitiimasi ve hazirlanisi.
0 2. Sunumun degerlendirilmesi
3 11 OGRENCI CALISMALARI: Ogrenci Sunumlari ve Degerlendirmesi
= 12 OGRENCI CALISMALARI: Ogrenci Sunumlari ve Degerlendirmesi
§ 13 OGRENCI CALISMALARI: Ogrenci Sunumlari ve Degerlendirmesi
i 14 OGRENCI CALISMALARI: Ogrenci Sunumlari ve Degerlendirmesi
Dot (el Refareimd e im0 Etkili Sunum Teknikleri; Prof.Dr.Demet Gliriiz, Dog.Dr.Ayse Temel Eginli
Kaynaklar:
Degerlendirme
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Ara Sinav 1 %25
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Odev (Sunum Yapmak) 1 %15
Yil Sonu Sinavi 1 %60
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Yil igi galismalarinin Basariya Orani %40
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SUNUM TEKNIKLERI
SUNUM TANIMI

GuUnUmiuzde ortaya cikan gelismeler ve kosullar bireyden beklenen nitelikler her gecen giin biraz daha
artmaktadir. Ozellikle insan iliskilerinin ve iletisimin &n plana ¢iktig alanlarda daha da &énem arz etmektedir.
iletisim kurabilmek insanoglunun sahip oldugu en ©nemli yeteneklerden biridir. insanlar sizi ve
disuncelerinizi iletisim kurabilme yeteneginize gore degerlendirir. Etkili olabilmek bireyin kendisinden
beklenen gorev ve sorumlulugu ya da performansi en (st diizeyde olmaldir. Etkili sunum yapabilme 6zelligi
hemen herkesin kazanabilecegi ve gergeklestirebilecegi bir niteliktir.

Bir toplulugun oniinde konusma yapmak, insanlara hitap etmek, gorislerinizi ya da c¢alismalarinizi
dinleyenlere etkili bicimde aktarabilmek gerek egitim hayatiniz boyunca gerek gelecekte is yasaminizda sizin
icin bliyik 6nem tasiyor ya da tasiyacaktir.

Yapacaginiz sunum ne kadar etkili olursa, dislincelerinizi aktarmada bazen de dinleyicileri ikna etmede o
kadar basarili olursunuz.

Sunum, vermek istediginiz mesaji karsinizdaki gruba iletmenin ve iki tarafli bir diyaloga girmenin gticla bir
yoludur.

Sunum, bir mesaji iletmek amaciyla gercgeklestirilen s6zIi ya da gorsel iletisimdir.
Sunum, birden fazla kanalin kullanildigi bir iletisim seklidir.

Bir ya da daha fazla sunucunun birden fazla dinleyiciye verdigi konusma, goriisme, s6z sdyleme sanatina
sunum adi verilmektedir.

Sunum glinlik hayatimizin her safhasinda yer alan; iyi kullanildiginda hedeflerinize ¢ok hizli ulasmaniz
saglayan bir aractir.

Bilgileri yenileyen, pekistiren, hatirlatan, énemli noktalari 6ne g¢ikaran; bir galisma sonucunu aciklayan;
laboratuvar arastirmalarini sunan, anket sonuglarini ifade eden; 6nemli olay ve olgulari dile getirmek lzere
yapilan konusmalara SUNUM denir.

Sunumlar egitimin her diizeyinde ve profesyonel hayatta 6nemlidir. Okuma, yazma, dinleme, konusma ve
arastirma becerilerinin timiinG icererek, belirli bir amaca yonelik, sdzel ve gorsel etkilesimin dnemini
belirtirler.

Amag, egitimde yeni veya sentez halinde birikimli bilgi sunumu olabilecegi gibi, is hayatinda kar amagli yeni
Urln veya hizmet tanitimi veya satislarin hizlandirilmasi yontemleri olabilir.

Sunum ve konusma kavramlari ¢ogu zaman birbirlerinin yerine kullanilmaktadir. Oziinde sunum bir
konusma yontemidir. Sunum konusmanin belirli bir konuda odaklanarak hazirlanmis halidir. Sunumlar is,
teknik, profesyonel, bilimsel cevre vb konularda hazirlanan konusmalardir.

Etkili sunum becerileri, 6zenle kullanilan bir sézel/yazili ifade, anlamli beden dili ve teknolojik gérsel-isitsel
araclarin destegi ile izleyicileri kendinden emin, saygin ve ikna edici bicimde bilgilendirmek, yénlendirmek
veya etkilemek adina ¢agimizda 6nem kazanmistir.



SUNUS KAYGISI VE KAYGIYLA BASA CIKMA

Sunus kaygisi ve heyecani, hemen herkesin bir sekilde yasadigl veya en azindan baskalarinda gozlemledigi
bir konudur. En deneyimli ve basarili konusmacilar bile, ilk sunuslarinda ne kadar heyecanlandiklarindan,
seslerinin nasil titrediginden bahsetmektedirler. Sunus veya konusma becerisi, deneyim kazandikga gelisen
bir beceridir. En iyi konusmacilar bile sunuslarina hazirlanma ihtiyaci duyarlar.

Bir topluluk 6ninde konusma yapmaya iliskin duyulan endise ve gerginlige konusma fobisi adi
verilmektedir.

Basarili sunumlarin 6éniindeki engellere iliskin ¢ok sayida yanlis inan¢ ve varsayimlar bulunmaktadir. Bu
yanlis inang ve varsayimlar su sekilde ifade edilebilir:

- Konusmaci dogulur, olunmaz.

- Baska konusmacilari 6rnek almak (taklit etmek) gerekir.
- Sahne korkusunun Ustesinden gelemezsiniz.

- Yazil metni okumak daha iyidir.

- Etkili olabilmek i¢in sunuslar ezberlenmelidir.

- Sunuslarin etkileyici olabilmesi icin resmi olmasi gerekir.

Sunum korkusunun kisilerde fiziksel ya da bedensel yansimalari birbirinden farklliklar gosterse de genelde
benzer tepkilerin meydana geldigi goriilmektedir. Sunum korkusu, aslinda bedenin olagan disi durumlara
verdigi tepkiler ile aynidir. Kisi heyecanlandiginda, korktugunda, tedirgin ve endiseli oldugunda, giivensizlik
hissettiginde sunum korkusu ile ayni tepkileri vermektedir. Bunun temel nedeni, kisinin kendisine gore
herhangi olumsuz bir durumla karsi karsiya kalmasi s6z konusu oldugunda kontrollini yitirmesi,
becerilerinin yararsiz hale gelmesi, diisinme yetisinin azalmasi, sinir sisteminin adeta denetim disi kalmasi
olabilmektedir. Tim bunlarla iliskili olarak da kisinin dncelikle soluk ritmi bozulmakta, daha sik nefes alip
vermekte hatta bazen sesli bir bicimde nefesini disariya vermeye ihtiyac duymaktadir. Ses kirislerini
harekete geciren havanin akis ritmi ve yogunlugu da dlzensizlestigi icin, seste titreme, kisilma ya da
bogazda tikaniklik meydana gelebilir. Bunlar da kisinin ses tonunu kontrol edememesine, sesinin yiiksek ya
da algak ¢ikmasina neden olabilir.

Sesle ilgili degisimler kisiyi daha fazla heyecanlandirmakta, bundan dolayi kisi gerginligi boyun ve omuz
kaslarinda yogun bir sekilde hissetmekte, bu da ellerde titreme olarak yansimaktadir. Kisi ayakta dengede
durmakta gilglik ¢cekmekte, bir yere yaslanarak dengesini saglamaktadir. Dengesizlik dizlerin titremesi ile
kendini daha gicli bir bicimde hissettirebilir. Gerginligin etkisi mide kaslarini etkilediginde kisi midede ya da
karinda agri hatta mide bulantisi hissedebilir ve bu da konusmasindaki hakimiyeti azaltarak konusmanin
bolimleri arasinda baglantilar kuramamasina neden olabilir. Heyecan etkisi ile beynin normal isleyisinin
olumsuz etkilenmesi de konusmacinin anlatacaklarini unutmasi, dogru karsiliklari verememesi, konuyu
istedigi bicimde anlatamamasi sonuglarini dogurmaktadir.

Guinnes Rekorlar Kitabinda insanlarin bir numarali korkusunun “bir grup insanin éniinde konusma yapmak”
oldugu belirtilmektedir. Universiteli gencler arasinda yapilan bir arastirmada “topluluk éniinde sunus
yapmak kaygis1” %70 olarak ¢ikmistir.

Mark Twain’in giizel bir yorumu vardir: “iki tiir konusmaci vardir. Gergin olanlar ya da bu konuda yalan
soyleyenler” diyor.



Sunum korkusunu giderebilmek icin uygulanmasi gereken yontem ve oneriler:

- Hazirlik ve prova yapmak,

- Heyecani avantaja donustiirmek,
- Korkuyu tanimlamak,

- Zihinsel bir tutum olusturmak,

- Hayal etmek,

- Nefes alma egzersizleri yapmak,
- Fiziksel belirtilerle bas etmek.

e Hazirlik ve prova yapmak: Sunum korkusunun asilabilmesi, temel olarak sunum icin dogru ve
zamaninda hazirlik yapmaya, sunum yaparak deneyim kazanmaya baghdir. Konusmacinin yeterli bir
hazirlik yapmamasi ve konu hakkinda bilgisinin az olmasi durumunda endise ya da korku yasamasi, bu
nedenle hata yapmasi olduk¢a normaldir. lyi yapilan bir hazirhgin, sunus kaygisini %75 oraninda
azaltacag ifade edilmektedir. Sunumla ilgili ¢ok sayida prova yapilmasi ile konusmaya iliskin tiim
detaylar akilda daha iyi kalmakta ve bu nedenle de hata ihtimali azalarak konusmaci kendini rahat
hissetmektedir.

e Heyecani avantaja déniistiirmek: Sunum 6ncesinde konusmacinin heyecanli olmasi konusmanin etkili
olacagi konusundaki faktorlerden biridir. Konusmacinin heyecanl olmasi, konusuna hazirlikli oldugunun
ve dinleyicilerini fazlasiyla 6nemsediginin bir gostergesidir. Heyecan konusmaciyl konusmasi boyunca
glcli tutmakta, kendi bildiginin farkinda olmadigi bilgileri bile hatirlamasina yardimci olmaktadir. Clinki
heyecan adrenalin ile ayni etkiyi yaratmakta, performansin artmasini saglamakta bu da dinleyicilere
olumlu bir bigcimde yansimaktadir.

e Korkuyu tanimlamak: Sunum korkusunun yenilmesinde, konusmacinin sunumunun baslangicinda,
sunum sirasinda olusabilecek duygu, dislince ve tedirginliklerini tanimlamasi ve karsilasabilecegi
olumsuzluklari 6nceden belirlemesi kendini daha rahat hissetmesini saglayacaktir. Bu Robert Ellis
tarafindan “Akilci Dirtli Kurami” ile agiklanmaktadir. Akilci diirtli kuraminda, “olabilecek en kotl seyi
diisinmek, bunlarin gerceklesme ihtimalini diisinmek, gercekten olabilecekleri dislinmek, muhtemel
sorunlari azaltmak” olmak Uzere asamalarin zihninde tasarlanmasi gerektigi ve boylece konusmacinin
daha akilci dustinebilecegi belirtilmektedir.

e Zihinsel tutum olusturmak: konusmacinin sunum hazirliklari sirasinda “en gilizel sunumu yapmak igin
hazirlaniyorum”, “sunum igin tiim materyalleri buldum ve diizenliyorum” gibi olumlu ifadelerle zihinsel
tutumunu olumlu sekilde gliclendirmeye devam etmesi gerekir. Ayrica sahneye ¢cikmadan 6nceki giin ya
da sunum giinlinde sunumla ilgili tim hazirliklari yaptigini, iyi bir sekilde prova yaparak deneyim
kazandigini, dinleyicilerin arkadasg¢a bir yaklasim sergileyecegini, sunumu basariyla yapacagini bildigi
gibi ifadelerle zihinsel tutumunu olumlu tutmasi 6nem tasimaktadir.

e Hayal etmek: (Olumlu diisinmek — inanmak basarmanin yarisidir) Konusmaci, sunuma hazirlanirken
konusma yaptigl salonu, dinleyicileri, kirstyd, isiklari, sesleri vb. tim bilesenleri gozliniin 6niline
getirerek hayal etmelidir. Tebrikleri ve takdirleri ve de alkislari duymayi diisinmelidir. Bu sekilde hayal
etmesi sunumla ilgili motiveyi yikseltecektir. Hayal etme yonteminin diger bir sekli ise “sistemli etkisiz
hale getirme”dir. Sistemli etkisiz hale getirme yontemi de konusmacinin dis gicini kullanarak salonda
yasayacagi olumsuzluklari ve bunlarla nasil basa ¢iktigini dislinmesine ve hissetmesine dayanmaktadir.

e Nefes alma egzersizleri: Konusmacinin dogru nefes almasi, hem sesinin dogru sekilde ¢ikmasina hem de
vicudunun durusuna olumlu bir etki gdstermektedir. Kisi diizenli bir bicimde nefes aldiginda viicudu dik
durmakta, omuzlari dik ve kollari viicudunun iki yanina uzanarak agirlik esit bir sekilde dagilmaktadir.



Nefes egzersizlerini yapabilmek icin 6ncelikle konusmacinin bogazini rahatlatmasi gerekmektedir.
Bunun igin yavasca esnemek ya da agzi sik bir sekilde agip kapamak, bir siire agzi agik tutmak bogazin ve
ses tellerinin rahatlamasini saglamaktadir. Bogazi rahatlatmanin diger bir yolu giilimsemektir. Dogru
nefes alabilmek i¢in konusmacinin butin viicut kaslarini kasip birakmasi, gerilmesi ve ardindan
rahatlama duygusunu hissetmesine yardimci olmaktadir. Bunun icin ayaklarin, kollarin, mide, gogis
kaslarinin 30 sn. kasmak ve birakmak viicudun geriliminden uzaklasmasini ve dogru bir bicimde nefes
almasina imkan yaratmaktadir. Ayni zamanda ellerin, kollarin ve ayaklarin sanki tizerindeki bir seyi
atmak istiyormus gibi sallanmasi kan akimini hizlandirmakta, bu da konusmacinin kendini daha zinde
hissetmesini ve nefesini kontrol etmesini saglamaktadir.
Fiziksel belirtilerle bas etmek: Konusmaci sunuma baslamadan 6nce midesine kramplar girdigini,
ellerinin titredigini, sesinin kisildigini vb. fiziksel belirtiler hissedebilir. Bu belirtilen ve nasll
engellenebilecegi asagida ifade edilmektedir:

1-Suskunluk: Konusmacinin sahneye adimini attigi anda sesinin kayboldugunu hatta dudaklarinin
kenetlendigini hissederek konusamamasi s6z konusu olabilmektedir. Bunu asabilmek icin sahneye
¢ikmadan 6nce yaninda birileri varsa onlarla konusmasi sesini kaybetmesini engelleyebilmekte, yaninda
kimse yoksa kendi kendine mirildanmasi ve konusmasinin ilk kelimelerini tekrar etmesi, derin nefes
almasi yararli olacaktir.

2-Soyleyeceklerin unutulmasi: Konusmacinin konusmasinin baslangicinda ya da herhangi bir asamasinda

soyleyeceklerini unutmasi, konusmasinda “eeee, mi” gibi bosluk dolduran anlamsiz distiinme sesleri
ortaya cikmasina neden olmaktadir. Konusmacinin unutmanin éniine gegebilmesi icin sik bir sekilde
prova yapmasi, el kagitlari hazirlamasi, bu gibi durumlarda kullanabilecegi fikra ya da anekdotlar
hazirlamasi gereklidir. Duslince seslerinden kurtulmak igin ise, konusmacinin bu kelimelerin ¢iktigi her
anda yutkunmasi ya da climlenin basina donerek tekrar baslamasi gerekmektedir. Soru sormasi veya
onceki anlattiklarini 6zetleyerek toparlamasi veya son séylediklerinin dnemli oldugunu belirterek tekrar
etmesi hatirlamayi kolaylastirabilir.

3-Ellerin_ve ayaklarin titremesi: El ve ayaklarin titremesi tamamiyla kaslarin gerginlikten dolayi

sertlesmesinden kaynaklanmaktadir. Enerji yiklG kaslarin hareket ettirilerek bosaltilmasi, ellerin ve
ayaklarin asagilya dogru sallanmasi ya da saga ve sola hareketlerle rahatlatiimasi yararli olacaktir. El
titremesi durdurulamiyorsa konusma sirasinda konusmaci kendini rahat hissedene kadar el notlarini
elinde tutmamasi, ekrani eliyle isaret etmemesi, kiirsiiniin veya masanin arkasindan bir siire sunumunu
devam ettirmelidir. El kol hareketlerini fazla yapmamasi igin ellerini masa ya da kiirsii izerinde tutma ya
da el hareketlerini betimlemeler icin kullanmak amaciyla kendini egitmelidir.

4-Hizli_ya da yavas konusmak: Konusmacinin sunum sirasinda hissettigi heyecan nedeniyle ¢ok hizli

konusmasi, dinleyicilerde konusmasini bir an 6nce bitirip kagmak istedigi yoniinde bir izlenim uyandirir.
Konusmacinin hizli konusmasi, séylediklerinin anlasilmamasina ya da yanlis anlasilmasina yol acgabilir.
Bunun igin konusmacinin konusma hizini azaltmak ydninde prova yapmasi, konusma hizi ile ilgili
ahstirmalarla (okuma yontemleri, nefes egzersizleri vb) konusma hizini ayarlamayi 6grenmesi gerekir.

I”

Hatta elindeki sunum notlarinin kdselerine “yavasla, ¢ok hizlisin, nefes al” gibi uyarilar yazabilir. Bunun
tam tersi bir sekilde konusmacinin ¢ok yavas konusmasi da dinleyicilerin sikilmasina ve ilgilerinin
dagilmasina neden olabilmektedir. Konusma hizi yavas olan konusmacinin tekerleme egzersizleri, siir
okuma, metinleri okuyarak anlatma gibi yontemlerle konusmasini hizlandirmasi i¢in ¢aba gostermesi

gereklidir.



Sunus kaygisiyla basa ¢ikmak icin, yukaridaki 6nerilerin yani sira, asagidaki dnlemleri de disiinmekte
yarar olacaktir:

v'Sunus giinii gerek fiziksel, gerekse zihinsel olarak dinlenmis olun. Sunus éncesi, sunus giniinin
sabahina kadar ayakta olmak, hala sunus lzerinde galisiyor olmak veya eglenmek igin disarida zaman
gecirerek uykusuz kalmak size yarardan ¢ok zarar getirecektir.

v'Konusmaya baslamadan once, bacak kaslarinizi yavasca sikip gevseterek veya ellerimizi sikip birakarak
gerginligimizi biraz hafifletebiliriz.

v'Konusmaya baslamadan 6nce, yavasca derin birkag nefes alin. insanlarin ¢ogu, gergin olduklarinda kisa
nefesler alir. Oysa bu kisa nefeslerin kaygiyr arttirdigi, pekistirdigi séylenir. Aldigimiz derin nefesler,
gerginligin surekliligini keserek, sinirlerimizin yatismasini saglayacaktir.

v Ozellikle sunusunuzun ilk bélimii olan giris boliimiine 6zen gdsterin. Arastirmalar, konusmacilarin kaygi
diizeylerinin, sunusun ilk bir dakikasindan sonra anlamli bir sekilde distliglini soylemektedir.

v'Dinleyicilerinizle miimkin oldugunca géz temasi kurun. Unutmayin ki, karsinizdaki bu kitle sadece bir
kalabalik degil, her biri farkli birer kisiliktir. Dahasi, bu kimseler ¢ogu durumda sizin tanidiklariniz veya
arkadaslarinizdir.

v'Sunus kayginizi veya heyecaninizi diisinmekten daha c¢ok, dinleyicilerinizle iletisim kurmaya calisin.
Kendinizi sunusunuza verdiginizde, dinleyicilerin de ilgisini ¢ektiginizi géreceksiniz.

v'Sunusunuza yardimci olarak sekilde gorsel materyaller kullanin. Gérseller; ilgi uyandirir, dinleyicilerin
dikkatini sizin tizerinizden konuya ¢eker ve kendinizi daha az baski altinda hissetmenize yardimci olur.

v'Sunusunuzun belirli bir béliuminia dinleyicilerle birlikte etkinlik yapmaya ayirin. Onlara sorular sorun,
digerleri ile birlikte distinmelerini, sorun ¢ozmelerini saglayin, gerekirse oyunlar oynayin. Bu tir
etkinlikler bize rahatlamamiz ve kendimize gliven duymamiz agisindan firsat saglayacaktir.

SUNUSUN BILESENLERI

Ne tlr sunus yaparsak yapalim, genel olarak bir sunus etkinliginde yedi unsur 6n plana ¢ikmaktadir. Bunlar;
konusmaci, mesaj veya ileti, kanal, dinleyici veya katilimci, geribildirim, glrlti ve baglam veya durum
olarak siralanabilir.

NEDEN SUNUS?

Sunuslarin nedenlerine baktigimizda, aslinda ne tir sunuslar yapildigindan bahsetmekteyiz. Diger insanlarla
bir arada yasadigimiz sirece, farkli bircok konuda ve sekilde sunuslar yapip paylasmak zorunda kalabiliriz.
Ote yandan, is hayatinda sunuslar genellikle daha 6zel bir takim nedenlerle yapilir. Bu nedenler; mal veya
hizmetlerin satisini saglama, calisanlari veya musterileri bilgilendirme, ¢alisanlarin motivasyonunu arttirma,
yeni personelin oryantasyonu, calisanlarla bir araya gelme, goériisme, yonetime durum raporu sunma, imaj
ve kurum kimligi olusturma, calisanlari egitme, yetistirme olarak siralanabilir. Bazi kaynaklar sunuslari
mesleki veya mesleki olmayan sunuslar olarak siniflandirirken, bazilari da agiklayici veya ikna edici olarak
siniflandirmaktadirlar.

En genis anlamiyla sunuslar asagidaki nedenlerle yapilir:

- Bilgilendirmek

- ikna etmek, etkilemek

- Egitmek, yetistirmek

- Misteri edinmek, satis yapmak
- Eglendirmek



NASIL BiR SUNUM?
Her yaptiginiz sunumun dort versiyonu vardir:

- Hazirladiginiz sunum

- Yaptiginiz sunum

- lzleyicinin algiladigl sunum

- Yapmis olmayi istediginiz sunum

Etkili bir sunusun yapisi ve 6zellikleri, begendigimiz ve etkili oldugunu diisindtglmiz bir kitabin veya filmin
ozellikleri ve yapisi ile ¢ok benzerdir. Oncelikle, okuyucular ve izleyiciler gibi, sunusun katihmcilari da
paylasilacak konuya yonelik merak tasimalidir. Begendigimiz filmin senaryosunda veya kitabin kurgusunda
oldugu gibi, sunusun da kurgusu ve senaryosu saglam, mantikl ve etkileyici olmalidir.

Nasil ki kitabin veya filmin icinde kaybolmak (dagilmak) istemezsek, sunus sirasinda da kaybolmak
istemeyiz. Bu ylizden, paylasilan konular mantikli bir yapi ve diizen icinde olmalidir. Secilen sézcikler,
mimkin olan en agik ve anlasilir bicimde paylasilmalidir. Nasil ki bir kitabin gorlintlsi, sayfa dizeni veya
filmin gorintl ve ses kalitesi bizim icin 6nemlidir, katihmcinin sunus hakkindaki izlenimi de o kadar
onemlidir. Sunusta kullanilan gorseller, metin ve ses 06geleri, katihmcinin rahatca gorebilecegi ve
anlayabilecegi 6zellikler tasimalidir.

Sunusun basarisinda en onemli faktér o sunusa katilanlarin tepkileri ve tutumlaridir. Sunus boyunca
katilimcilarin tutumlar, tepkileri ve ihtiyaglar cok énemlidir. Ozetle, karsimizda istekli ve merakli, tepki
veren bir katilimci kitle olmadan, etkili bir sunustan bahsetmek miimkin degildir.

Etkili sunuslarin 6zellikleri asagidaki gibi siralanabilir:

v" Sunusun, belirli bir amaca hizmet etmesi, bu amaci herkesin anlamasi

v" Konusmacinin konusunda bilgili olmasi ve bu bilgileri karsiya aktarabilmesi

v" Konusmacinin yeterince hazirlik yapmasi ve bu hazirligi dinleyicilerin takdir etmesi

v’ Etkili bir giris yapilmasi ve konunun éneminin vurgulanabilmesi

v" Herkesin anlayabilecegi bir dil kullaniimasi, mesleki jargon ve teknik kavramlardan kaginilmasi
v" Konusmacinin ses tonunu, beden dilini ve hizini iyi ayarlamasi (etkili iletisim)

v" Dinleyicilerle g6z temasi kurulmasi ve sunustan kopmalarinin dnlenmesi

v" Konusmacinin heyecanini kontrol edebilmesi ve heyecanin sunusu engellememesi

v Farkli etkinliklerin kullanilmasi ve herkesin bu etkinliklere katihminin saglanmasi

v" Konusmacinin konu ile gercek yasam arasinda kdpri kurmasi, dinleyicilerin bunu anlayabilmesi
v" Sunusun farkl ortamlarla desteklenmesi, kullanilan materyallerin dikkat dagitmamasi

v" Sunus sirasinda ve sonunda gelen sorularin cevaplanabilmesi

v" Sunus sirasinda olabilecek aksakliklarin profesyonelce giderilebilmesi

v" Sunusun akilda kalici bir final ile bitirilmesi, temel noktalarin yinelenmesi

v" Sunusun belirtilen zamanda baslamasi ve bitmesi



SUNUM TURLERI

Her biri belli ihtiyaclara cevap veren ¢ok sayida sunum tiirt vardir. Bunlari su sekilde inceleyebiliriz:

1-

Satis Sunumu: igerigi satis ve pazarlama olan her tiirlii sunumdur. Bir {riin ya da hizmetin fayda ve
ozelliklerini ana hatlariyla tanitir; dinleyicilere satin almak icin gecgerli nedenler sunar.

Egitim Amagh (Bilgilendirici) Sunum: Amacin 6gretmek oldugu sunumlardir. Konusmaci, sunum
sonrasinda dinleyicilerin konu ile ilgili gerekli bilgileri 6grenmelerini ve hatirda kalmasini
amagclamaktadir. Konusmanin amaci bilgi vermek ise, bu durumda konusmacinin temel sorumlulugu
bilgileri dinleyicilerin ilgisini ¢ekecek sekilde aktarmaktir. Bilgi verici sunumlarin odak noktasi
genellikle konu ile ilgili bilgileri aciklamak, gostermek, rapor etmek, tanimlamak ve aktarmaktir.
“Aciklama, Tanimlama ve Betimleme” yontemleri kullanilir. Motivasyon, Dizenleme, Fikirlerin etkili
gelisimi, Tekrar etme ve Dinleyici katilimi saglama hususlari kullanilir.

ikna Edici (Motive Amagh) Sunum: Bilgilendirici sunumda oldugu gibi belirli bir dinleyici topluluguna
bilgi aktarmayI kapsamakta ayni zamanda da dinleyicileri belirli diisiincelere inandirmak, bu inang ve
disinceler dogrultusunda davranmalarini saglamayi, duygu ve davranislarini etkileyerek belirli
eylemlerde bulunmalari icin yonlendirmeyi amaclamaktadir. “Nedenler-Logos, Duygular-Pathos,
Kaynagin inanilirligi-Ethos” unsurlari kullanilir. Propaganda konusmalari, dini vaazlar...

Bicimsel (Formal) Sunum: Dinleyicilerin sunum esnasinda ve sunum sonrasinda memnuniyet
duymalarini, aktarilan bilgileri yararl bulmalarini saglayan, daha bicimsel bir diizenleme iginde yapilan
sunumlardir. Genellikle davet, organizasyon, kutlama vb. 6zel bir durum séz konusu oldugunda
gerceklestirilmektedir. Hos geldin konusmalari, 6dil térenleri, veda konusmalari gibi.

SUNUMUN AMAG VE HEDEFLERINiIN BELIRLENMESI - HAZIRLIK SURECI

Cogu

ugrasta oldugu gibi sunum yaparken de, istediginiz verimi alabilmek igin ise konuya odaklanarak

baslamalisiniz. Bu noktayi, bir sonraki adim olan hazirlanma asamasiyla karistirmamak gerekir. Baslangic

asamasinda yapmamiz gereken, sunumunuzun hedefi, dinleyicilerinizin kimler oldudgu ve sunumun badglami

Ustlinde kafa yormaktir. Planlama etkili sunusun anahtaridir, sunusun iceriginin ortaya ¢ikmasina ve gercek

konusmanin gelismesine bir temel olusturur, cok yonlidiir. En azindan su noktalarin belirlenmesini kapsar:

VVYVYVYYVVYY

Sunusun amaci

Konusmacinin ya da konusmanin hedefleri
Dinleyicilerin roli ve ihtiyaglari

Lojistik: Ne zaman? Nerede? Kim?
Donanim ve materyaller

Maliyetler

Sunusa yaklasim

Sunusun icerigi

Sunuma hazirlanirken kendinize soracaginiz su sorular, eksik noktalarin kalmamasina yardimci olacaktir.

Hatirlayin, hepimiz soru sorarak ve cevap vererek disiinilyoruz.



S5N-1K:

NICIiN: Nigin sunum yapiyorsunuz? Katilimcilarin amaglari neler? Katilimcilar seminer sonunda ne diisiinmeli
ya da yapmalilar?

NE: Uygun zaman igerisinde katilimcilara ne verebilirsiniz? Vereceginiz egitimi hangi entelektlel seviyede
kuracaksiniz? Hangi isitsel/gorsel yardimcilara ihtiyaciniz var?

KiM: Katilimci grubunu analiz edin: Yas, milliyet, seviye, dil yetenekleri, dnceki deneyimler, beklentiler, zihin
programlari-inanclari?...

NE ZAMAN: Seminerin zamanlamasinin hem sizin hem de onlar icin uygun olup olmadigini sorun. Yilin hangi
zamani, hafta ici, hafta sonu, sabah, 6gleden sonra, aksam?...

NEREDE: Semineri vereceginiz yer icin soru sorun. Bina, oda, dizenleme, oturma sekilleri, aralar, sicaklik,
gardalta?...

NE OLACAK-SONUGC: Katilimcilar bu egitimde alacaklari bilgileri hangi dogrultuda davranis degisikligi
gelistirmek icin kullanacaklar?

1- AMAC VE HEDEFLERINiZi TANIMLAYIN: Yapmaniz gereken ilk sey, sunusunuzun gercek amacinin ne
olduguna karar vermektir. Sunusunuzda, agik¢a tanimlanmis bir amaca ihtiya¢ duyulur. Sunumunuzun
hedefi, ulasmak istediginiz sonu¢ — dinleyicileri ikna etmek istediginiz konu, girmek istediginiz tartisma,
amagladiginiz ortaklik, gereksinim duydugunuz geribildirim ya da yapmak istediginiz satis — olacaktir. ise,
kendinize su sorulari sorarak baslayin: “Bu sunumun amaci ne?” “Bu sunumun sonucunda dinleyicilerimin
ne yapmasini istiyorum?” Daha da ayrintiya girerek, kendinize su sorulari sorun:

e Hedefim bilgi vermek mi, ikna etmek mi, eglendirmek mi, satis yapmak mi?

e Bu Ozel gruba neden bilgi aktariyorum? Dinleyicilerden bir seyleri kavramalarini mi, 6grenmelerini mi,
yoksa harekete ge¢cmelerini mi bekliyorum?

e Etkilesimden ne kazanmayi umuyorsunuz? Dinleyicileri kendi tarafima kazanmak mi istiyorum?
e Soylemeniz gerekenlerden dinleyiciler nasil faydalanacak?

Genel olarak, sunusunuzun amacini, uygun bolime ya da bolimlere gore siniflandirdiktan sonra,
sunusunuzla neyi basarmay istediginizi tanimlayan bir ifade hazirlayin. Bu amag ifadesi, konusmaniz
hazirlarken, vereceginiz bircok kararda yol gosterecektir. Amacinizi ifade ederken; etkin duruma getirin,
acitk olun ve uygun duruma getirin.

Etkili bir sunus hazirlamak icin, ¢ hedef dizisine ihtiya¢ oldugunu bilmek gerekir: Sunusun hedefleri,

konusmacinin hedefleri ve dinleyicilerin hedefleri. Sunusun icerigini gelistirmeden 6nce bu ¢ hedef dizisini

hem ayri ayri hem de bir arada analiz etmelidir. Daha sonra, hedefinize ulasmaniza yardimci olacak
ornekler, gérsel malzeme ve ayrintilar Ustiine diisinmeye baslayabilirsiniz. Onemli olan; konu disi, dikkat
dagitici ya da kafa karistirici seyleri sunumun disinda tutmaktir.



2- DINLEYICILERINiZi TANIYIN: Sunumun planinin baslayabilmesi icin éncelikle konusmacinin sunumun
amacina karar vermesi gerekir. Ancak sunumun amacini belirlemesi tamamiyla kendisini dinlemeye gelecek
kisilerle ilgili oldugu icin, oncelikle dinleyicileri analiz etmesi ve dinleyicileri hakkinda bilgiler edinmesi
sarttir. Sunum yapmak, dinleyicilerinizle bir diyaloga girmek demektir. Dinleyicilerinizi ne kadar iyi
anlarsaniz, sunumunuzu da o kadar onlarin gereksinimlerine uydurursunuz. Bir sunus sirasinda konusmaci
ve dinleyici hem bilgi verici hem de bilgi alici olarak islev gorir. Dinleyicilerin roli pasif degildir. S6zlii ya da
sozsliz olarak dinleyici sunuma etki eder. Bu nedenle bir sunum hazirligi yapilirken, katihmci listesi
hazirlanacak ise katilimcilarin toplanti konusu igin dogru kisiler olduklarini denetleyiniz. Sunumun amacini,
tlriint gbézden gegiriniz. Dinleyicilerin genelde hangi 6zelliklere sahip oldugunu, ilgileri ve konu hakkindaki
bilgi diizeylerini bilmek ¢ok 6nemlidir.

Bunun i¢in su sorularin cevabini bilmeniz sarttir:

e Bu konu, dinleyiciler igin tartismali, tanidik ya da yeni mi (ya da bunlarin bir bilesimi)?

e Dinleyicileriniz kimler? Dinleyicilerin demografik 6zellikleri, sosyo-psikolojik 6zellikleri nedir?

e Nigin katilacaklar, sayilari kag kisi ve konunuzla iliskileri ne?

e Dinleyiciler konu hakkinda ne kadar bilgili? Bilmeleri gereken ne? Bu sunuma neden ihtiyaglari var?
e Sunumunuzdan ne bekliyorlar? Bilgi dlizeyleri nedir?

e Dinleyiciler icin ne tlr bir ortam uygundur?

e Alisik olduklari belli bir sunum tird var mi?

e Dinleyiciler sizin hakkinizda ne biliyor? Bilmeleri gereken baska neler olabilir? Size karsi hisleri ne?
e Sunumunuza neden geldiler? Gelmeleri kendi tercihleri mi, yoksa mecburen mi geliyorlar?

e Tavirlari ne olacak: Coskulu, kibar, ilgisiz, dismanca?

e Hesaba katmaniz gereken baska engeller, ge¢cmis olaylar ve beklentiler var mi?

e Bu bilgileri sunusun etkili olma olasilhigini artirmak icin nasil kullanabilirim?

Dinleyici Turleri:

Gunllk dinleyiciler, Pasif dinleyiciler, Secici dinleyiciler, Uyumlu dinleyiciler, Kutuplasmis dinleyiciler.

* Gunluk dinleyiciler: Gunlik yasamin akisi igerisinde birbirinden oldukga farkli kisilerin merak duygusu ile
yoneldikleri konusmalara iliskin fiziksel ve duygusal katilimda bulunan dinleyicilerdir.

* Pasif dinleyiciler: Konusmaya belirli bir yonu ile odaklanmis dinleyicilerdir. Konuya ilgi duysalar da
dikkatleri cabuk kayar. Bu tir dinleyicilerin dikkatini toplamanin énemli formali ilgilerini kesfetmektir.

* Segici dinleyiciler: Bu dinleyiciler konusmacinin konusuna ya da konusmaciya yonelik bir ilgiye sahiptirler
ve sunuma isteyerek gelmislerdir. Konuya iliskin istekli olduklari igin dikkatlerini slrekli olarak canh
tutmak gerekir.

* Uyumlu dinleyiciler: Dinleyici grubu konuya ortak ilgi duyan ve konu hakkinda yeni bir seyler 6grenmeye
konsantre olmus bir gruptur. Genellikle problem ¢6zme, neden sonug iliskisi kurma gibi tekniklerin
kullanilmasi, kanitlarin sunularak agiklamalarin yapilmasi yilksek diizeyde ilgilerin toplanmasini
saglamaktadir.

* Kutuplasmis dinleyiciler: Varliklari ile dahi konusmaciya ya da konuya karsi olumsuz bir tutum
sergileyeceklerini bildirmektedirler. Konusmacidan tamamen farkli bir goriise sahiptirler. Bu sebeple
sirekli bir tepki durumundadirlar. Dolayisiyla konusma sirasinda bilgileri kanitlara dayandirmak
onemlidir.
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3- SUNUM YERi VE ZAMANLAMASI: Konusmanin yapilacagl mekan, konusmada ele alinan konu ve katilacak
kisilere uygun olarak segilmelidir. Konusmanin vyapilacagi yer, konusma ile ilgili materyallerin
diizenlenmesinden, nasil aktarilacagina kadar ¢ok sayida noktayi etkiledigi icin 6nem tasimaktadir.

Sunum yapilmadan 6nce konusmanin yapilacagi mekani ziyaret etmek, sunusunuzu olumsuz etkileyecegini
disindlglnlz ayrintilari degistirmek ve ortama alismak icin iyi olacaktir. Sunum yerindeki olanaklarin,
dinleyici kitlesinin, sunumun ve kendinizin gereksinimlerini ne kadar karsiladigini belirleyin.

Konusmanin yapilacagl bu mekan, bir oda ya da salon ise, bu durumda diger faktorler etkili olabilmektedir.
Odanin/salonun buyilk ya da kiicik olmasi, isisi, 1stk durumu, perdelerinin olup olmamasi, oturma dizeni,
tavanin yiksek ya da alcak olmasi, duvarlarin rengi, materyallerin bulunup bulunmamasi, materyallerin
konumu, ses dlizeni ve akustigi vb. cok sayida unsurun dikkatle incelenmesi gerekir. Bununla birlikte,
konusmanin yapildigi odanin yerlesim sekli, masalarin ve sandalyelerin konumu, yer degistirme olanagi
sunmasl, odada tahta, tepegdz, yansitict kullaniminin mimkin olup olmadigi degerlendirilmelidir.
Dinleyicilerin oturduklari sandalyeler yazmaya olanak taniyor mu, oturma diizeni ekrani gérmeyi engelliyor
mu, oturma bicimi ciddi bir atmosfer yaratiyor mu? incelenerek konusmanin tiiriine ve konusmacinin
konusma sirasinda uygulayacagi yontemlerle iligkili olarak karar verilmelidir.

Konusmacinin dinleyiciler agisindan en etkin oldugu goéris acisinin tam olarak ne oldugu salonun yerlesim
dizeni ile ilgilidir. Sinif ve amfi tiyatro diizeninde bir salonda konusmacinin kirsiiden uzaklasmasi
durumunda en 6nemli nokta dinleyiciler ile hem géz kontagl hem de diyalog kurabilecek bir agida ve
konumda bulunmasi gerekir. Bu durumda konusmacinin sunum yapilan ekranin éniine gegcmeyecek sekilde
45 derecelik bir agi ile durmasi, diger bir ifade ile gorsel materyalleri engellememelidir. Sunum sirasinda
onemli noktalari belirtmek i¢in lazer pointer kullanmasi dinleyicilerin dikkatinin ¢ekilmesi agisindan oldukga
gereklidir. Donanimi kendiniz idare edecekseniz, nasil kullanildigini bilmeniz ve tiim islevlerini arastirmaniz
gerekir. Bazen ne kadar iyi bir icerige sahip olursaniz olun teknik donanim ya da sunum araglarinin kullanimi
konusunda yasayacaginiz problemler o glizelim anlatima golge dusurebilir.

Oturma Duizenleri:

A- U Seklinde Oturma Diizeni: U seklinde bir oturma dizeni, konusmada bir resmiyet etkisi olusturmakta, bir
anlamda dinleyicilerde toplantida olduklari hissini yaratmaktadir. Konusmaci sunumu esnasinda tim
dinleyicileri rahatlikla gérebildigi gibi, dinleyiciler de konusmaciyi ve kullandigi arag gerecleri gorebilmekte
ve takip edebilmektedir. Bu sekilde oturma diizeni, konusmaciya sunumu sirasinda rahat hareket edebilme
imkani sunmaktadir. Ayni zamanda dinleyiciler arasinda esitlik duygusu yarattigl icin sunum sirasinda
katilimlarini saglamakta ve konusmaci tarafindan katilmalari igin tesvik edilmeye firsat yaratmaktadir. Bu
olumlu 6zelliklerin yani sira, U seklindeki oturma diizeninde en 6n sirada oturan dinleyiciler uzun siiren
sunumlar sonunda boyun agrisi yasayabilmektedir. Bununla birlikte U masanin i¢ koselerinde oturan
dinleyiciler de konusmaci ile digerlerine gore daha az g6z temasi kurabilirler.

B- Dikdértgen Seklindeki Oturma Diizeni: Dikdortgen seklindeki oturma diizeni genellikle toplantilarda tercih
edilmekte ve resmi bir ortam yaratmaktadir. Ozellikle resmi sunumlarda bu oturma diizeni kullanildiginda
ciddiyet etkisi hissedilebilir. Diger yandan konusmaci dinleyiciler ile etkili bir bicimde g6z temasi kurabilir.
Ancak bunun yani sira toplantiya/sunuma beklenmeyen bir kisinin katihmi durumunda oturma diizeninde
degisiklik yapilmasi ve yerlestiginde sunumu izlemesi ile ilgili sorunlar yasanabilir.

C- Daire Seklindeki Oturma Diizeni: Daire seklindeki oturma dizeni, resmi olmayan sunumlarda tercih
edilmekte, konusmaci ve dinleyici arasinda etkilesime olanak tanimaktadir. Dinleyici ve konusmaci
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arasindaki etkilesimin kurulmus olmasi sunum sirasinda dinleyicilerin yiksek diizeyde katilimina olanak
tanimaktadir. Bunun yani sira dinleyiciler arasindaki etkilesimi de arttirdigi icin, dinleyicilerin kendi arasinda
konusmasina ve konusmacinin dikkatinin dagilmasina neden olabilmektedir. interaktif sunumlarin
gerceklestirilmesine olanak saglar.

D- Bistro Oturma Diizeni: Bistro oturma dizeni, dinleyicilerin birden fazla kii¢lik yuvarlak masa etrafinda
oturmasi ile olusturulmaktadir. Ozellikle takim calismasinin yapilmasini gerektiren sunumlarda tercih
edilmesi, verimlilik saglanmasi agisindan oldukga uygundur. Diger yandan dinleyiciler kendi aralarinda
gruplasarak konusabilirler ve bu durumda da sunum sirasinda hem dinleyicilerin hem de konusmacinin
dikkati dagilabilir. Sunum sirasinda herhangi bir nesnenin ya da materyalin gdsterilmesi ve buna iliskin
anlatimlarin gerceklestirilmesi glictlr. Tim dinleyiciler ayni agcidan géremedikleri icin etkinlik azalmaktadir.

E- Amfi Tiyatro Oturma Diizeni: Amfi tiyatro oturma dizeni, genellikle dinleyicilerin sayisi ¢ok oldugunda
tercih edilmektedir. Ses diizenlemesi agisindan mikemmel sonuglar elde edilmesini saglamasi bakimindan,
Ozellikle sunum sirasinda isitsel materyallerin kullanilmasina olanak yaratmakta ve etkili sonuglar elde
edilmesini saglamaktadir. Ancak konusmaci ve dinleyici arasindaki etkilesimi azaltmakta, ayni zamanda okul
atmosferi yaratmaktadir.

F- Sinif Seklindeki Oturma Diizeni: Cok sayida dinleyiciye katilim olanagi ve konusmaciya hareket olanagi
tanimaktadir. Konusmaci agisindan bir 6gretmen ve dinleyiciler agisindan ise bir 6grenci olduklari
konusunda algi yaratabilir. Dinleyiciler birbirlerinin goritis acilarini kapatabilir ve bu nedenle sunumun
izlenmesi sirasinda gucliik yasanabilir. Yan yana oturan dinleyiciler arasinda gruplasmalar yaratarak sohbet
etmelerine ve sunum sirasinda glriltl olmasina neden olabilir. Konusmaci ile arka sirada oturan dinleyiciler
arasinda etkilesimi azaltir, bu nedenle konusmacinin daha aktif bir sunum ortami yaratmasini gerekli kilar.

Oturma Diizeninin Katihmci Uzerindeki Etkisi:

» Arastirmalara gore, sunum vyapan kisiyle katilmcilar arasindaki uzakhk arttikca katihm da
azalmaktadir; arka siralarda oturanlarin 6nde oturanlara gore katihm orani daha distktir. Bu
nedenle sunumu yapan kisinin katiimci ile mesafesini dikkatle ayarlamasi gerekir.

» Bos sandalye birakilmamali ve tiim katilimcilarin yan yana oturmasina dikkat edilmelidir.

» Herhangi bir tiir siralama, etkilesimi azaltmaktadir. Arka siralarda oturanlarin, 6n siralarda oturanlarin
katilimini duymalari zordur ve 6n sirada oturanlarin da arkaya donerek arka taraftakilerle etkilesime
gecmeleri zordur.

» Bir bolimden digerine gegiste oturma stilinde degisiklik yapilmasi, katilimcilarin psikolojik durumunu
bozabilir ve egitim siirecini olumsuz etkileyebilir.

» Tekrar eden silregte -verilen aralardan sonra- katiimcilar yerlerini degistirmeden ayni koltukta
oturmalidirlar.

» Kizgin veya alayci katimcilar grubun oturma seklinden uzaklasmak icin girisimde bulunabilirler.

Konusmanin yapilmasi icin secilen zaman/saat, hem konusmacinin etkili bir konusma yapabilmesi acisindan
hem de dinleyicilerin daha etkili bir sekilde dinleyebilmesi icin olduk¢a 6nemlidir. Konusma igin ayrilan
zamanin kisa ve uzun olmasi, konunun aktariminda sinirlamalarin yapilmasini, bazi 6nemli noktalarin ele
alinarak digerlerinin atlanmasini ya da ¢ok detayl bir sekilde incelenmesini belirlemektedir. Konusmanin
glnin hangi zaman diliminde yapildig da olduk¢a 6nemli etkiler yaratmaktadir. Konusmanin sabah, 6gle ve
aksam saatlerinde yapilmasinin etkileri de farkli olmaktadir. Sabahin cok erken saatleri ile aksamin gec
saatlerinde yapilan konusmalarin etkinligi oldukca azdir. Bu saatlerde dinleyicilerin dikkatini vermesi
glgclestigi gibi, konusmacinin performansinin azalmasi da olasidir. Bununla birlikte 6gle yemeginden hemen
sonra yapilan sunumlarda ise dinleyicilerin uykulu bir halde olmalari konusmayi algilamalarini olumsuz
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etkilemesinin yani sira konusmaciya da olumsuz bir geribildirim vererek motivasyonunu kirabilmektedir.
Sunumun yapilacagl zaman belirlenirken, dinleyicilerin fizyolojik ve psikolojik 6zelliklerinin ve sunumun dig
birimlerde yapilmasi durumunda ulasim faktoriiniin de dikkate alinmasi 6nemlidir.

4- Sunum Materyalleri: Gérsel araglar fikirleri giiclendirir, berraklastirir ve agikhga kavusturur. Ogrenmeyi
kolaylastirir, zamandan tasarruf saglar, insanlarin dikkatini canh tutar. Bunlara ek olarak, gorsel araclar
dinleyicilerin konu lzerinde yogunlasmasina, rahatlamasina ve bilgiyi akilda tutmasina yardimci olur.

Sunusa gore yardimci araclar li¢ kategoriye ayrilir:

a) Sessiz gorsel araclar; yazi tahtalari, yazi levhasi, posterler, brosirler, tepeg6z, projeksiyonlar,
slaytlar, film kareleri (dialar) ve bilgisayar cikisli sekiller.
b) lsitsel araglar; teypler, makaral teypler, plaklar, miizik ve ses sistemleri.
c) Gorsel ve isitsel araclar; rol canlandirmalari, filmler, videoteyp, video diskler, videokonferans
sistemleri gibi.
Sunum hazirlanirken hangi gorsel materyallerin kullanilacagina iliskin verilen kararlar konusmacinin hangi

yardimci araglara ihtiya¢ duyacagi konusunda bir 6ngori saglamaktadir. Yardimci araglar, konusmacinin
sunum amaclarina, konuya, dinleyicilere, sunumun yapilacagi salonun olanaklarina gore belirlenmekte, ayni
zamanda bu araclarin avantaj ve dezavantajlari degerlendirilerek karar verilmektedir.

Not: insanlar bildiklerinin %75’ini gdrerek, %13’iinii isiterek ve %12’sini de koklayarak égrenirler.

A- Projeksiyonlar (Barkovizyon): Projeksiyonlar ya da saydam gostericiler ucuz, kullanimi kolay, glvenilir

ve Ozel uygulamalara ve kosullara uyumlu olduklarindan dolayi sikga kullanilir. Bunlar hem kiigiik, hem de
orta biyiklikteki dinleyici gruplari icin elverislidir. Ozel bir aydinlatmaya gerek yoktur. Sunusun
baslamasindan once makinenin cami, mercekleri silinmeli ve odak ayari yapilmalidir. Sunus aninda
projeksiyonun lambasinin bozulmasi ihtimaline karsi her zaman yedek bir lamba bulundurmak gerekir.
Projeksiyon makinelerinin dezavantajlari ise; fan glralttli calisir, konusmaci dinleyicilerin goriisini
kapatabilir, gosteriye renk, grafikler ve ¢izimler dahil edilmezse dinleyiciler sikilabilir.

B- Beyaz Tahta: Beyaz tahta daha ¢ok bilginin aktariimasi gerektigi sunumlarda kullanilmaktadir. Beyaz
tahta, (kara tahtanin yerini almistir) tebesirle yazmaktan daha net ve anlasilir bir gérsel sunmaktadir. Ancak
konusmacinin el yazisinin okunabilir nitelikte olmasi ¢cok 6nemlidir. Tahtaya kiguk karakterlerle ve bitisik
yazmamaya 6zen gostermesi gerekir. Beyaz tahta 6zellikle beyin firtinasi, resmi toplantilarda kararlarin
alinmasi, 6zel amagh bazi rakamlarin ya da ifadelerin belirtiimesi gerektiginde oldukga etkili olmaktadir.
Bununla birlikte, bliylik bir odada dinleyicilerin en arkadan dahi gérmesine olanak tanimaktadir. Karmasik
sekil ve cizimlerin Gzerinde aciklama yapilmasini kolaylastirmaktadir. Beyaz tahta genellikle konusmacinin
arkasinda kaldig1 icin konusma sirasinda yazilarin goérinmemesi olasiligl bulunmaktadir. Konusmacinin
tahtaya yazi yazdigi sirada dinleyicilere arkasini donmekte ve iletisimi kesmektedir. Tahta bir slire sonra
doldugunda yazilarin silinmesi gerektigi icin tekrar ayni bilgilere donme ve hatirlama yapma olanagi yoktur.

C- Kagit Sayfalar (Flip Chart)-Yazi Levhasi: Kagit sayfalar, 6zellikle toplantilarda (kii¢lik salonlarda) sunum

gerceklestirilecekse ve bir probleme ¢6ziim bulmak amaglaniyorsa bu gibi durumlarda oldukga etkili
olabilmektedir. Yazi levhasi sunusa kendiligindenlik katar, pahali degildir ve bir yerden bir yere tasinmasi
kolaydir. Ayrica 6zel bir aydinlatma gerektirmez. Bir destek sehpasi ya da soévale lzerinde blyik kagitlar
asllmasi ile kullanildigi igin istenilen yonde dinleyicilere dogru cevrilebilir. Her sayfaya yazilanlar arkaya
dogru cevrilebilecegi icin daha sonraki siirecte tekrar edilmek (izere kullanilabilir. Her sayfada 10 satirdan
fazla bulunmamahdir. Agik sayfayr ¢evirmeden 6nce var olan bilgileri okumasi i¢in dinleyicilere zaman
taninmalidir. Beyin firtinasi yapilirken ve toplantilar sirasinda, gorev paylasimlarinda kullanimi oldukga
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etkilidir. Bu olumlu 6zelliklerinin yani sira kagit sayfalar konusmaciya biyklGgi kadar sinirli bir alan saglar.
Bliylk bir odada sunum yapildiginda sayfalarin tiim dinleyiciler tarafindan gérilmeme olasiligi vardir.

D- Seffaf Slayt (Asetat) — Tepego6z: Asetatlar, kitaplardan fotokopi yapilarak istenilen bilgi ve gorselleri

aktarma kolayligi saglar. Ayrica asetat kalemleri kullanilarak yazilma ve renkli kalemlerle 6nemli noktalarin
belirtilmesine de olanak tanimaktadir. Asetatlarin saklama kosullarina dikkat edilmesi gereklidir. Asetat
gosterilirken dlizglin yerlestiriimemesi durumunda dinleyicilerin etkin bir sekilde gérmesini olumsuz
etkileyebilir. Asetatlarin yerlestirilmesi sirasinda konusmacinin elinin goérinmesi gibi olumsuzluklar
yasanabilir. Asetat (izerine konusmacinin el yazisi ile yazmasi daha etkili sonug elde edilmesini saglarken, bir
taraftan da el yazisinin tam olarak okunamamasi sorunu ile karsilasiimasi olasidir.

E- Video ve Filmler: Video, konu ile ilgili yasanmis olaylar, durumlar, komik gorintiler gdsterilmesini

saglayarak sunumda gerceklik ve canlilik etkisi yaratabilir. insanlar perdede faaliyeti gézlemlerken konuyla
ilgili bir tanimlamayi da dinleyebilir. Bu gorsel araglar her buayiklikteki dinleyici toplulugu icin idealdir.
Ayrica, dogru yerde ve zamanda kullanildiginda dinleyicilerin dikkatinin odaklanmasini ve konuya iliskin
anlatimin gercek gorintilerle aktarilmasini saglamaktadir. Bunun yani sira, video veya film uzun sireli
gosterildiginde dinleyici ile konusmaci arasinda bir kopukluk yasanmasina neden olabilmektedir.

F- Tele-video konferans yontemi: Genel masraflarin yikselmesi nedeniyle bazi sirketler degisik cografi

bolgelerde calisan insanlar arasinda baglanti kurmak icin telekonferans ve videokonferans yontemleri
kullaniimaktadir. iki veya daha fazla noktada bulunan insanlarin gesitli cihazlari kullanarak sesli ve gériintiili
olarak, gercek zamanh haberlesme yontemine videokonferans denir. Telekonferans ise sadece isitsel
konferans yontemidir. Tele-video konferans yontemi, hem konusmaciya hem de dinleyicilere sunumun
takip edilmesinde kolaylik saglamakta, ayni zamanda hem isitsel hem de gorsel niteliklerin bir arada
sunumu ile akilda kalicihgl ve 6greticiligi glclendirmektedir. Tele-video konferans yonteminde bilgilerin
gercek kisiler tarafindan aktarilmasi ve ayni zamanda yiz ylize gériisme olanaginin yaratilmasi miimkinddr.
Telekonferansta dinleyiciler bir gérsele sahip degillerdir, sadece bir ses duyulmaktadir. Sesin ilgi cekmesi ve
acitklamada bulunmasi nedeni ile dikkatleri toplamasi mimkiindir. Ancak telefon ile bir sorun varsa sesin
etkili bir sekilde ulasmasi saglanamadigl igin dinleyicilerin dikkatinin dagilarak kendi aralarinda
konusmalarina da neden olabilmektedir. Videokonferans yontemi, iyi ekipmanlara sahip olmayi
gerektirmekte, kullanildiginda dinleyicilerin odaklanmasini saglamaktadir. iki yonlii iletisim olanagi sunarak
dinleyicilerin soru sormasina olanak tanidigi icin, dinleyiciyi aktif kilmaktadir. Dikkat gekici bir yontem
oldugu kadar, maliyet ve zaman agisindan da konusmaciya tasarruf saglamaktadir.

G- Grafikler: Grafikler sessiz gorsel araclarin bir bicimidir. Cogu kez bir konu, bazi grafik tirlerini kullanarak
daha iyi aydinlatilabilir. Bilgiyi sozli olarak ve bir grafik seklinde vermek mesaji pekistirir ve anlamayi
glglendirir. Yaygin sekilde kullanilan grafikler; tablolar, diyagramlar, gizelgeler, situnlu semalar, pay
semalari, akis semalari ve fotograflardir.

H- Yazih Materyal: Yazili materyaller; gorsel araclarda ya da sunus sirasinda sunulan materyalin

kopyalarini, ek bilgileri, istatistiksel verileri ve hatta sunus metnini icerebilir. Bunlar dinleyicinin
rahatlamasina ve sunusun Ustlinde yogunlasmasina yardim eder, ¢linki dinleyici icin not alma zorunlulugu
ortadan kalkar. Yazili materyal ayni zamanda insanlari daha sonra gézden gecirilecek bilgilerle donatir.
Konusmaci dinleyicilere yazili materyalin dagitilacagini baslangicta soyler ve bunlarin tasiyacagi bilgileri
aciklarsa, yazili materyaller daha etkili olacaktir ama yazili materyal sunustan 6nce ya da sunus sirasinda
dagitilirsa, dinleyiciler dinleme yerine okumayi tercih edebilir.
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Sunuma Yardimci Araglari Kullanirken Dikkat Edilecek Hususlar:

Her seyi dnceden kontrol edin

Dikkati saglamak i¢in geregleri tam zamaninda kullanin
Gorsel gereclere yonelerek degil dinleyici ile konusun
Gorsel gereci kullanirken daha sesli konusun

Gorusl engellemeyin, her yerden rahatca izlenebilsin
Bitirdiginizde bu yardimci geregleri ortadan kaldirin

VVVYVYVYYVYY

Herhangi bir olumsuzluga kars! ikinci, Gg¢lnci bir materyal 6rnegi (yedek) bulundurun.

SUNUSU HAZIRLAMAK

Bir sunus, sunusun analizi ile baslayip fiilen yapilmasiyla sona eren birtakim asamalardan gecer. Etkili bir
sunus gelistirmek icin tim asamalara gerek vardir. Bunlardan bir ya da birkag tanesini atlamak daha az etkili
bir sunusa neden olur. Sunus asamalari sunlardir:

» Sunus analizini yapma
o Sunum konusu
o Kaynaklar
o Sunumun amag ve hedefleri
o Dinleyici analizi
o Sunumun baglami
Veri toplama
Verilerin diizenlemesini yapma
Sunusun planini ¢gikarma
Metni yazma
Gorsel yardimcilari kararlagtirma
Metni konusmaya dokme
Sunusu prova etme

VVYVYVYVYVYYVYY

Sunusu yapma

1- Veri Toplama:

Bir sunus analizi yaptiktan sonra konusmaci zaman gecirmeden sunusun konusuyla ilgili arastirma yapmaya
baslar. Muhtemel veri kaynaklari konusmacinin kendisi, organizasyon dosyalari, gériismeler, istatistikler,
oykdler, alintilar, 6rnekler ve yayinlari igerir.

2- Verilerin Dizenlenmesi:

Sunusun hedefleri agik ve konusmacinin hitabet becerisi iyi olsa bile, igerik iyi dlizenlenmemisse dinleyiciler
hayal kirikhgina ugrayacak ve zaman vyitirilecektir. Konusmaci, konusmasindaki kilit noktalarin sirasina ve
zamanlamasina dikkat ederse, bdyle bir durum ortaya ¢ikma olasihgi azaltilabilir.

a) Kilit Dusunce: Kilit noktalar belirlenmeden 6nce, konusmacinin kilit dislnceyle ilgili bir ifade
gelistirmesi gerekir. Kilit noktalar buradan ¢ikacaktir. Kilit dislince, etrafinda kilit noktalarin gelistirilecegi
sunusun ozuddr. Yani kilit noktalar kilit distinceden cikarilir.

Kilit noktalarin secilmesi ve ifade edilmesiyle ilgili olarak asagidaki rehberden yararlanabiliriz:
- Her nokta kilit disiincenin bir Grind olmalidir.
- Her nokta 6teki kilit noktalardan farkli olmalidir.
- Kilit noktalar kilit distinceyi yeterince tartismalidir.
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Ornegin, sunusunda kilit disiinceyi su sekilde ifade eden kisi: “Esnek calisma saatleri ve yogun is haftasi
geleneksel is haftasi karsisinda en yaygin kullanilan iki alternatiftir.” Bu konusmacinin hedefidir. Sunusun
kilit noktalari sdyle olabilir:

. “Esnek ¢alisma saatleri”nin tanimi . “Yogun is haftasi”nin tanimi
. Bunlarin her biri ile ilgili 6zgil deneyler . Her birinin avantajlari ve dezavantajlari

b) Ana Noktalarin Siralanmasi: Kilit dislince ve kilit noktalar belirlendikten sonra kilit noktalarin siraya
konmasi gerekir. Verileri art arda diizenlemenin birkag degisik yolu bulunmaktadir. Bu yollar sunlardir:

-Kronolojik/Zamansal -Neden-Sonug, Sonug-Neden iliskisi
-Mekansal/Uzamsal -iliski Aglari Diizenlemesi

-Konuya goére -Soru-Cevap-Onem Siralamasi
-Problem ¢6zimu -Timevarim-Timdengelim Yontemi

-Teori/uygulama

Konusmacinin sececegi somut siralama konuya ve sunusun hedefine baghdir.
* Kronolojik/Zamansal diizenleme:

Bu teknik; konunun, fikirlerin, olaylarin vb. zaman icinde gelisimini aktarmak icin kullanilir. Zaman olarak
birbiri ile iliskili olaylarin siralanmasi ve zaman siireci icinde asamali olarak gerceklesen durumlarin
actklanmasini saglamaktadir.

Sunugun Genel Amaci  : Katilimcilari, kelime islemci yazilimla hazirlanan bir belgenin ¢iktisinit nasil
alacaklarr konusunda bilgilendirmek.

Sunusun Ana Fikri : Kelime islemci yazilimla hazirlanan bir belgenin ¢iktisint almak icin dort
basamak islem gerceklestirir.

Temel Diistinceler : 1. Belge acikken iistte bulunan Dosya/File meniisiine tiklanir.
1I. Dosya/File meniisiindeki Yazdir/Print komutu segilir.
III. A¢ilan Yazdir/Print penceresinde gerekli secimler yapilir (yazici, kopya sayisi,
sayfa araligi vb.).
1V. Yazdw/Print diigmesine tiklanr.

* Uzamsal/Mekansal diizenleme:
Olayin ya da konunun gectigi mekanin gorsel olarak zihinde canlandirilmasinin saglanmasi, konunun
betimlenmesi acisindan o6nemlidir. Yeni bir durumun aktariimasinda bilinen gostergelerle bilinmeyen
durumun agiklanmasini saglamis olmaktadir.

Sunugun Genel Amaci  : Katilimcilari, hiicrenin yapisi hakkinda bilgilendirmek.
Sunusun Ana Fikri : Hiicre iceriden disariya dogru ii¢ temel yapidan olusur.
Temel Diisiinceler . |. Hiicrenin en i¢ kisminda ¢ekirdek bulunur.

Il. Cekirdegi Sitoplazma adi verilen yapi ¢evreler.
WI. En dis kisuimda ise hiicre zart bulunur.

» Neden-Sonug ve Sonug-Neden iliskisi:

Bir konu ya da olayin meydana gelmesine neden olan durumun incelenmesi ve bu nedenlere iliskin ortaya
¢ikan sonuglarin, ¢éziimlerin 6nerilmesi biciminde gelisir.
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Sunusun Genel Amact : Katilimcilari, ¢alisanlarin is yerinde giivenlik konusunda egitimli olmasinin onemi
konusunda ikna etmek.

Sunusun Ana Fikri : Yeterince bilgi sahibi olmayan ve giivenlik tedbirleri uygulamayan c¢alisanlar, is yeri
giivenligi ve tiretimin siirekliligi agisindan tehdit olusturmaktadirlar.

Temel Diigiinceler 2. Kurumda ¢alisanlar is yeri giivenligi ve olast kazalara karst nasil davranilacag
konusunda gerekli bilgi ve becerilere sahip degiller.
. Calisanlarin bu konudaki eksikligi devam ederse, kurum zarara ugrayacak, iiretim
aksayacaktir.

 lliski Aglari Diizenlemesi:
Konu ile ilgili belirli basliklarin ele alinarak aralarindaki iliskilerin ortaya konulmasi yoluyla iki durum, olay ya
da konu arasindaki baglantilar agiklanir.

*  Problem Cozimi dizenlemesi:

Konusma, ilgili konuya ya da durumun ortaya c¢ikmasina neden olan problemin ne oldugunu ortaya
koymakla baslar. Daha sonra ¢dziim yollari siralanir. (ikna edici sunumlarda)

Sunusun Genel Amaci : Katilimcilari, sokak hayvanlarinin beslenmesi ve korunmasina yonelik eyleme ge¢cmeye
ikna etmek.

Sunugun Ana Fikri . Asirt sicak havalarda, sokak hayvanlarimin yiyecek ve suya kolayca ulasmasina yardimci
olarak, hayatlarini kurtarabiliriz.

Temel Diigiinceler > |. Aswrt sicak havalar, sokak hayvanlarinin yiyecek ve suya ihtiyacini arttirmakta ve
hayatlari igin biiyiik risk olusturmaktadir.
Il. Sokaklarda, belirli yerlere konacak yiyecek ve su, sokak hayvanlarinin hayatini
kurtaracaktir.

*  Konusal diizenleme:
Konusmaci, dinleyicilere aktaracagi konuyu sosyal, politik, ekonomik bir yapi icinde degerlendirerek
aciklamaktadir.

*  Tldmevarim yontemi:
Konusmaci konu ile ilgili gercekleri, olaylari, durumlari ve sonuglari detayh bir bicimde aktararak tutarl bir
bltine ulasmayi amaglar.

* Tdmdengelim yontemi:
Konusmacinin genel bir konudan 6zele-detaylara inmesidir. Konusmaci dinleyicilerin kafasinda bir buyik
resmi parcalayarak kiiclik parcalarina ulasmakta, blylk resmi vyaklastirarak detaylarin goérilmesini
saglamaktadir.

»  Soru-Cevap-Onem siralamasi ile diizenleme:

Konugsmacinin dinleyicilere konu ile ilgili sorular yoneltmesi ve dinleyicilerin verdigi cevaplar lzerinden
sunumun sekillenmesidir. Onemli gérdiigii konulara dikkat cekilir ve agiklamalarda bulunulur.

3- Plan Cikarma:

Bir plan iki temel amaca hizmet eder. Segilen diizenlemeye dayali olarak kilit noktalari siraya koyar ve
icerigin sadece esas enformasyonu kapsayacagl bir sekilde toplanan verileri azaltir. Plan ayrica ikinci
dereceden birka¢ amaca da hizmet eder. Ek ya da daha az destekleyici veriye ihtiya¢ duyan kilit noktalar
cikarir ve konusmacinin sunulacak noktalari hatirlamasina yardimci olur. Bunlara ek olarak, konusmacinin
konuyu sunmak icin gerekli zamani kestirmesine etkili olacaktir. Bu ayni zamanda konusmacinin sunusunu
Ozetleyen dokiiman islevini gérir ve son olarak, konusmacinin tam metninin iskeletini olusturur.
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Fikirleri planda hiyerarsik bir siraya koymak icin semboller kullanilir. Ana béliimler Romen rakamlariyla, kilit
noktalar blyik harflerle ve her bir noktanin destekleyici verileri normal rakamlarla gosterilir. Ortaya ¢ikan
plan suna benzer:
I.  Ana nokta
A. Kilit nokta
a) Destekleyici veri
b) Destekleyici veri
B. Kilit nokta
Il. Ana nokta

Bu plandaki her béliim sadece bir fikri gdsterir. Bu, bilgilerin birbirinden ayrilmasina, konunun agik ve 6zIi
bicimde sunulmasina, fikirlerin gakismasinin en aza indirilmesine yardimci olur. Kilit dislinceler ve Kkilit
noktalar asiri 6lglide gakisirsa dinleyicilerin kafasi karisabilir. Plandaki her alt bolim kendi ana boélimiuyle
baglantili olmalidir. Kilit dislince, sunusun amacidir. Kilit noktalar, kilit distinceden ¢ikartilan fikir, kavram
ve dlslncelerdir. Alt noktalar, kilit noktayl desteklemek, agiklamak ya da kanitlamak amaciyla kullanilan
verileri igerir.

o Temel diigtincelerin her biri digerinden bagimsiz olmali, bir digerini icermemelidir.

A. B.

l. LIk advmda oyun belirlenir l. Ik adimda oyun belirlenir.

1. Ikinci adimda oyuncular segilir. Il. ITkinci adimda oyuncular secilir.

1. Ugiincii adimda provalar yapilir ve Il. Uciincii adimda provalar yapilir.
sonra oyun sahnelenir. Iv. Dordiincii adimda oyun sahnelenir.

o Temel diisiinceler aynmi sekilde ifade edilmeli, farkli yapilar kullaniimamalidir.

A B.

l. Ik adimda oyun belirlenir l. Ilk adimda oyun belirlenir.

1. Sonra oyuncular segilir. 1. Tkinci adimda oyuncular seilir.

1. En sonunda provalar yapilir ve 1l. Uciincii adimda provalar yapilir.
sonra oyun sahnelenir. Iv. Dordiincii adimda oyun sahnelenir.

o Konusmada, her bir temel diistinceye ayrilacak zaman dengelenmelidir.

A B. C.

I. %70 1. %30 I. %20
1. %25 I1. %30 I1. %30
I1. %5 111. %40 I11. %50
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Sunugun Tiirii : Ikna etme

Sunusun Genel Amaci : Katihimelari, yeni satin alinacak bilgisayar sistemi ve avantajlar1 konusunda
bilgilendirerek, eski sistemin degismesi konusunda ikna etmek.

Sunusun Ana fikri . Kurumda su an kullamlan sistem gesitli sorunlar yaratmakta ve gereksiz
harcamalara neden olmaktadir. Bunun yaninda, yeni onerilen sistemin
kapasitesi ve avantajlar1 eskisine gére daha fazladir. Eski sistem degismelidir.

Temel Diigiinceler : I Su an kullanilan sistemin yarattig1 sorunlar
I1. Onerilen sistemin kapasitesi

I Onerilen sistemin avantajlari

Temel Diigiinceler
1. Su an kullanilan sistemin yarattig1 sorunlar
A. Eski sistem giincel degildir ve giiniimiizde gok yetersiz kaliyor.
a. Sistemin kurulma tarihi (1987) ifade edilecek.

b. Sistemin eskiligini gostermek i¢in 1987’den bu yana olan gelismeler verilecek. (Sunu
slaytlar1 1-5)

c. Eski sistemin alt yapis1 ve teknolojisinin, giiniimiizdeki teknolojilerle nasil uyumlu olmadig:
anlatilacak. (Sunu slaytlar1 6-11)

B. Eski sistem yeni yazilimlari kullanamiyor.

a. Eski sistemle birlikte kullanilamayan yeni yazilimlardan ve &zelliklerinden &rnekler
verilecek. (Video ilk 3 dk.)

b. Eski sistemin, yeni yazilimlara yetersiz kaldig1 durumlar anlatilacak.
C. Eski sistemin kullanilmaya devam etmesi, maliyetleri arttirryor.
a. Artan maliyet 6rnekleri verilecek. (Sunu slaytlar1 12-18)
D. Eski sistem sik sik ¢okityor ve i kaybi yaratiyor.
a. Sistemin son bir aydaki ¢okme rakamlar verilecek. (Sunu slaytlar1 19-20)
b. Yaganan bu sikintilarin nelere yol agtig1 paylasilacak.
c. Sistemin sik sik ¢okmesi nedeniyle yasanan diger sorunlar verilecek. (Sunu slaytlari 21)
E. Eski sistemin bakimi zor ve pargalarinin degismesi uzun zaman aliyor.
a. Bakim masraflari ve parga deZisimi igin gereken zamana drnekler verilecek.
b. Bu zamanin kurumda hangi sikintilara neden oldugu paylasilacak.
II. Onerilen sistemin kapasitesi
A. Yeni sistemin teknolojisi boliimler arasi iletisimi daha etkin kiliyor.

a. Yeni sistemin iletisim olanaklarini nasil arttiracagina yénelik Srnekler ve rakamlar verilecek.
(Sunu slaytlar 22-24)

b. Boliimlerarasi iletisimin artmasinin gerekliligi anlatilacak.
B. Yeni sistem tasarim siireglerinin otomasyonunu sagliyor.
a. Tasarim siireclerinin otomasyonunun ne anlama geldigi sdylenecek. (Sunu slaytlar1 24-27)
b. Otomasyon ile neler kazanilacag: drneklenecek.
III. Onerilen sistemin avantajlart
A. Yeni sistem kurum dig1 bagimlili1 azaltiyor.

a. Eski sistemde ne kadar fazla kurumdan mal ve hizmet alindig1 agiklanacak. (Sunu slaytlari
24-25)

b. Yeni sistemin bunlar1 nasil azalttigina dair 6rnekler verilecek.

B. Yeni sistem kurumun rekabet giiciinii arttirryor.
a. Kurumun rakipleri ve rekabet alanlar1 kisaca érneklenecek. (Sunu slaytlar1 25-26)
b. Yeni sistemin rekabete saglayacagi avantajlar anlatilacak. (Sunu slaytlari 26)

C. Yeni sistem, giincel siiregler ve iiriinler gelistirmeye olanak taniyor.
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4- Metni Yazma:

Sunusun yapilacagl dokiiman; yazili metnin gerekli icerigini kapsayacak kadar ayrintili bir plan veya plandan
ve son metinden yararlanilarak c¢ikartilan kartlar ya da metnin bizzat kendisi olabilir. Yazi plani ya da not
kartlari 15 dakikay1 gegmeyen kisa sunuslarda gayet iyi is gorir.

Yazili metin s6zIi sunustan farkhidir. Hem mesaji, hem de sunulacak gorsel materyalleri tanimlar. Yazih
metin kendi kendine yeterlidir; sozli sunus olmadan da anlasilabilir. Yazili metnin ilk taslagi, calisma
kopyasidir. Konusmacinin okuyabilmesi ve sunusun hedefini aktarip destekleyecek degisiklikleri yaparak
dizeltilebilmesi icin cift aralikla daktilo edilmelidir. Son taslak, temiz ve 6z olmali, mantiksal bir sirayi
izlemeli ve ana noktalari vurgulamalidir.

Yazili Metnin Bolimleri: Yazil metinde, plandaki dort bolime denk disen boélimler bulunur. Bolimler
sirasiyla giris, kilit diisiince (hedef), gelisme ve sonug’tur.

Giris: Bir sunusun giris bolim{ dinleyicilerin konusmaciyla ilgili ilk izlenimlerine katkida bulunur. Giris birkag
amaca hizmet eder:

v" Konusmaciyla dinleyiciler arasinda uyum ve giiven olusturur.
v" Sunusun amacini bildirir.

v Dinleyicilerin dikkatini yakalar.

v" Dinleyici sunusun 8ziine dogru yéneltir.

v Dinleyicilerin konuya alismasi icin zaman tanir.

Kilit Diisiince: Daha 6nce belirtildigi gibi, kilit dislince sunusun hedefidir. Bu 6zel olarak dinleyiciye sunusun
neyi gergeklestirecegini soyler.

Gelisme: Yazili metnin gelisme bolimia planda Romen rakami (I, II, II1...) ile gosterilmistir. Bu kisim hem
plandaki her bir kilit noktanin ayrintili tartisimasini, hem de kilit noktayr destekleyici verileri icerir. Bu
bolim konusmacinin mesajini aktarir. Sézciiklerin kolay anlasiimasi, climlelerin kisa olmasi ve sadece bir
fikri icermesi, uzun ifadelerin gereksiz sozcikler tasimamasi ve fiil catisinin pasif degil aktif olmasi
durumunda etkili iletisim olanagi artar.

Sonug ya da Kapanis: Etkili olmasi icin sonug¢ bolimu dinleyicilerin dikkatini iletilen mesaja yoneltmeli ve
dinleyicilere bir tamamlanmislik duygusu vermelidir. Dinleyiciler her zaman konusmanin basinda ve
sonunda daha dikkatlidir; bu yizden de bundan vyararlanmali ve olumlu bir mesajla soézlerinizi
noktalamalisiniz.  Sonug¢ clUmleleriniz  bir slrpriz niteligi tasimamalidir. Dinleyicilerin  dikkatini
yogunlastirabilmeleri icin bu cimleler éngorilebilir olmalidir. Kapanisi kisa tutmaya ve yeni unsurlarla
sislememeye 6zen gosterin. Kapanis cimleleriniz icin 6zetleme, eylemde bulunda talebi, soru sorma, alinti
kullanma, anekdot anlatma gibi yontemlere basvurabilirsiniz.

5- Gorsel Yardimcilari Kararlagtirma:

Sunuslar gorsel yardimcilar ¢ercevesinde yazilmamalidir. Bazi konusmacilar 6nce yaratici ve ilging gorsel
araglari secip, daha sonra sunusu bunlari kapsayacak sekilde yazma yanlisina diser. Bu siireci tersine cevirir.
Dogru sira, sunusu yazmak, sonra hangi gorsel araglarin kullanilacagina karar vermektir.

6- Metni Konugsmaya Dénustlirme:

Son taslagi bitirdiginizde isin yazma kisminin sona erdigini dislinebilirsiniz; ancak yazili metnin dili ve stili
s06zll bir sunusta kullanilan dilin ve stilin aynisi olamaz. Bu ylizden, s6zli sunusu yapmadan 6nce yazili metni
konusma stiline dénistiirmeniz gerekir. Bir konusma stili gelistirmek icin 6nerilen bazi ilkeler sunlardir:

/7

«» Sahis zamirleri kullanin  “-biz, -bize...” - “-siz, -sizin...”

X3

%

Gunllk sozcukler kullanin  (kolay ve net anlasilan sézciikler tercih edin)

K/
.0

*,

Kisa ama ¢ok fazla olmayan baglaglar kullanin

X3

%

Argo, jargon ve akrostislerden kaginin

X3

%

Olumlu sozciikler kullanin

*

K/
*

Clmleleriniz kisa olsun  (en fazla 20 kelime — bir nefeste séylenebilecek kadar)

*,
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Sunusu bir plana, not kartlarina ya da yazili metne bakarak yapabilirsiniz. Bunlardan hangisini kullanirsaniz
kullanin, notlarin hatirlama ve konudan ayrilmama bakimindan size yardimci olacagini bilmek énemlidir.
Notlara ya da bir metne bakarak asla okumamalisiniz. Rahat ve sohbet eder gibi konusmak yapayhgi azaltir
ve tek tek her dinleyicide sadece kendisine konusuluyormus gibi bir duygu uyandirir.

7- Sunusu Prova Etmek:

Oniintizdeki bir sunusun birka¢ defa provasini yapmak, ézgiiveninizin giiclenmesine, icerigi ve kurgusunu
iyice tanimaniza, potansiyel problemleri ve yanlis anlamalari saptamaya yardimci olacaktir. Provalar ayni
zamanda icerik ya da lojistikle ilgili yapilmasi gereken degisiklikleri belirlemekte de size yardim edecektir.
Prova, basit olarak, sunusu kullanmayi planladiginiz malzeme ve goérsel araglarla birlikte salonda yapmak
demektir. Dinleyici olmadan prova tamam olmayacaktir. Size geri besleme saglamasi agisindan provaya
birkag arkadasinizi ya da yardimcinizi ¢cagirmak son derece yararlidir. En azindan iki, (i¢ prova yapilmalidir.
ilk provadan gelecek samimi geri besleme iyilestirilebilecek alanlari meydana cikaracaktir. Bu degisiklikleri
yaptiktan sonra tam donanimli bir prova ayarlamak yarariniza olur. Bu size, resmi sunus giiniinde dogal ve
diizglin bir sunus yapabilmeniz icin bazi diizeltmeleri pratige gecirme olanagi saglar.

8- Sunusu Yapmak:

a) Kagittan Okumak: Kagittan okumak, secebileceginiz en kot yontemdir. Duygular yansitmakta zorluk
cekersiniz. Ayrica dezavantajlari sunlardir:

- GOz temasi kuramazsiniz ki bu etkileyici konusmanin temel bir unsurudur.
- Beden diliniz sinirlanir; metniniz beden hareketlerinizi kisitlayan bir zincirdir.
- Beden dilinizi etkili kullanamazsaniz gayri samimi bir etki birakirsiniz.

- Metin bagimhligi sizin higbir zaman ikna edici bir konusmaci olmayi 6grenemeyeceginizi, kendinize
glvenemeyeceginizi ortaya koyar.
b) Metni Ezberlemek: Metni ezberlemek de kaginilmasi gereken yontemlerden biridir; ¢linkl bu sekilde
bltln enerjinizi disariya dinleyicilerinize yonelteceginize ice yoneltmis olursunuz. Nedenini anlamasalar da
aranizda gorinmez bir duvar oldugunu, sicaklik olmadigini hissederler. Konusmaniz kulaga mekanik
gelecektir. Sevk ve dogaglama gibi hayati unsurlardan yoksun olacaktir.

Konusmanizi kelimesi kelimesine bildiginizi disliinseniz de, sinirlerinizin hafiza (izerinde olumsuz bir etkisi
vardir ve hizli disiinemiyorsaniz, sarsilmaya baslarsiniz. Bitiin konusmayi ezberlemek igin hafizaniza
glivenmeyin.

c) Dodgaglama Konusmak: En etkili sunus bicimidir. Etkileyici bir baslangi¢, mantikl bir akisi ve bir sonucu
olan konusmanizi titizlikle hazirlarsaniz; provalarini yaparsaniz; kendinize giiveninizi kazanmak ve sevkli
gorinmek icin birtakim notlar hazirlarsaniz istediginiz basariy yakalayabilirsiniz. Dogac¢lama konusan bitiin
konusmacilarin bir emniyet kemeri vardir. Siz de konusmaniz i¢in uygun diisen bir yéntem belirlemelisiniz.

» Zihin haritasini kullanabilirsiniz. Sadece temel fikirleri ve malzemeleri igeren bir harita cizilir. Bu
fikirleri saat yoniinG izleyen mantiksal bir akis icinde siralayin ki, konusmaniz sirasinda goz atarak
onemli noktalarin hepsine deginip deginmediginizi kontrol edebilirsiniz.

» Konusma metnini kullanabilirsiniz. Elinizde metnin olmasi tamamen okumaniz anlamina gelmez.
Kilit fikirleri iyice belirtmek igin altlarini renkli kalemle ¢izin. Provalariniz ve tekrarlariniz sirasinda
her fikri anlatmali ve bir sonrakiyle arasinda baglanti kurmalisiniz. Ara sira sirada hangi fikrin
oldugunu gérmek icin metne goz atabilirsiniz.

> Kartlar kullanabilirsiniz. Konusmanizi kilit s6zctiklere ve fikirlere indirgeyerek kartlara, kendiniz icin
birtakim notlar disebilirsiniz. Kartlara cimlenin tamami yazilmamahdir. Sadece basiniz sikistiginda
size yol gostersinler diye géz atmak icin kullanirsiniz.

> Gorsel malzemeyi kullanabilirsiniz. Gorsel malzemeler unutkanlhk hallerinde ipucu olabilir ama sirf
ipucu olsun diye sadece s6zciiklerden olusan slaytlar hazirlamaktan kaginin.
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SUNUMDA SESIN DOGRU VE ETKiLi KULLANIMI
A. Sesin Ozellikleri

Konusma bir ses ve seslendirmeler bitinldir. Hava titresimlerinin kulakla duyulmasina ses adi
verilmektedir. Konusma sesinin ¢ikmasi, akcigerdeki havanin disari ¢cikarken girtlagin sag ve sol yaninda
bulunan ikisi gercek ikisi yalanci olan dort ses teline carpmasi ile meydana gelmektedir. Ses konusmayi ve
konusmanin anlamli olmasini etkileyen en 6nemli 6gedir.

Sunum sirasinda konusmacinin dinleyicilere mesajlari aktarmasinda ve enerjinin yansitiimasinda ses en
onemli unsurdur. Ses yardimi ile heyecaninin, siiphenin, esprinin vb. durumlarin aktarilmasi ve dikkatin
daima canli tutulmasi mimkin olabilmektedir.

Bir konusmada sese iliskin dikkat edilmesi gerekli noktalari su sekilde ifade etmek mimkinddr:

1- Ses Tonu: Sesin tonu yliksek ya da alcak seslerden olusabilir. Kisinin dogal ses tonu ses tellerinin uzunlugu
ve kisaligi ile ilgilidir. Kadinlarin ses telleri erkeklere gore daha zayif ve uzundur. Bu nedenle de kadinlar
erkeklere gore daha tiz ve yiiksek sesler cikarabilirler. Duygularin ve disiincelerin geregine uygun bicimde,
ylkseltilip alcaltiimasina tonlama adi verilmektedir. Tonlama yapilarak bir konusmadaki tekdizelik
onlenerek, anlam ayrintisi elde edilebilir. Konusmacinin ses tonunu kontrol ederek istenilen yerde yiksek ya
da algak tonlamalar yapmasi konusmaya etkinlik kazandirmaktadir. Bircok konusmaci tiim konusmayi ayni
ses tonu ile devam ettirmekte, bu durumda da dinleyiciler bu monotonluktan sikilmaktadirlar.

2- Ses Volumi: Ses ile ilgili diger bir 6zellik sesin volimudir. Voliim sesin yiiksek ya da dislik bir yogunluk
gostermesini ifade etmektedir. Sesin volim{, en yliksek volimden ses tonunu ayarlamayr mimkin kildig
gibi, fisilti ile konusacak kadar da sessiz bir sekilde konusmayi da basarmayi saglayabilir. Sesin volimini
konusma sirasinda duyulabilecek kadar ayarlamak ve dinleyicilerin timiine ulasmasini saglamak igin
gerektiginde yardimci araglar kullanmak dogru olmaktadir. Konusmaci ¢ok iyi hitap etme yetenegine sahip
olsa da sesini mesajini dogru bir bicimde aktaracak sekilde kullanamiyorsa etkili olamamaktadir.

3- Sesin_Hizi: Konusmaci ¢ok hizli bir bicimde konusuyorsa, dinleyici konusmasini yakalamak igin ¢aba
gostermek zorunda kalmaktadir. Diger yandan cok yavas konusuyorsa bu durumda da dinleyici disiinme
zamani buldugu icin baska yerlere ya da konulara gidip tekrar konusmaya doénebilir. Konusmaci mesajin
anlasiilmasini saglayan hizda konusmasini ayarlayabilmeli, bazen hizlanarak bazen de yavaslayarak
konusmasindaki 6nemli noktalara dikkat ¢cekebilmelidir.

4- Sesin Kalitesi: Sesin kalitesi, diger 6zelliklerine gore en glic kontrol edilebilenidir. Sesin kalitesi, sesin
kelimelere, cimlenin yapisina, anlatilanlara vb. unsurlar kapsaminda derinden, i¢ten, olgun, yumusak
gelmesini ifade eder. Konusma sirasinda ¢ok ince, aniden ylikselen, burundan gelen, heyecanl ses 6zellikleri
dinleyicilerin duymaktan hoslanmadigi ses kalitesi ile ilgili durumlardir.

5- Sesin Ritmi: Birgok insan sesinin ritmine iliskin degerlere dogustan itibaren sahip olmaktadir. Bazi insanlar
ne kadar heyecanli olsalar da ses ritmi asla hizli olmamakta, ancak bazilari da sakin olduklarinda bile
kelimeler birbirini kovalar bicimde kullanilmaktadir. Sesin dinlendiginde karsi tarafta rahatlatici ya da gergin
bir hal yaratmasi sesin ritmi ile yakindan ilgilidir.

iyi bir konusma sesinin temel olarak su 6zellikleri tasimasi gereklidir:
- Isitilebilirlik
- Akiclik
- Hosa giderlik
- Anlamlilik
- Bukidmlulik
Ses tonundaki hizi ayarlayarak katiimcilari heyecanlandirabilir/canlandirabilir ya da meraklandirip konuyu

dramatize edebilirsiniz. Hizli ve yiiksek perdeden konusarak katilimcilari canlandirabilir, disiik ses tonu ile
katihmcilarin merakini cezbedebilirsiniz.

Konusmaci sunum sirasinda her zaman sesinin tonlari ve hizi ile ilgili dizenlemeler araciligiyla etki

yaratmamakta, bazen de sessizligi kullanarak konusmada anlam vyaratabilmektedir. Ozellikle sunum

sirasinda anlasiimasi glic bir konudan stz ediliyorsa bdyle bir durumda sessizligin yaratilmasina izin

verilmesi konusmacinin tecriibeli ve kendine glivenli biri oldugunun bir belirtisidir. Sessizlik ayni zamanda

konusmanin bolimleri arasinda duraklama yapmak icin gerekli olup; hem konusmacinin uygun yerde nefes
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almasina hem de dinleyicilerin anlami yaratabilmesi icin yararli olmaktadir. Nefes alip vermek igin
duraklamanin yarattigi sessizlik, ayni zamanda dikkatin odaklanmasi icin de bir yontemdir.

Konusmaci asagidaki durumlarda sessizligi kullandiginda sunumunda etkili olabilmektedir:
- Konusmanin basinda dinleyicilerin yerlerine yerlesmelerini beklerken

- Gorseli degistirirken, projektérde yansitilan asetatinizi degistirirken ya da yeni bir gorsel icin fareye
tiklarken

- Konuyu anlattiktan sonra baska bir konuya gecerken
- Ozel bir konuya vurgu yapmadan énce
- Konusma bittiginde ve soru sorulurken

B. Ses ile ilgili Aistirmalar

Ses fiziksel bir enstrimandir. Ses ile ilgili alistirmalar yapmak, spor yapmak gibi ses tellerinin hareket
kazanmasini saglamaktadir. Ses alistirmalarinin diizenli olarak sunumdan en az Ui¢ hafta 6ncesinde yapilmasi
gerekli olmakla birlikte, sunumdan birka¢ saat oncesinde de yapilmasi 6nerilmektedir. Konusmacinin
sunumu sirasinda sesini iyi ve dogru sekilde kullanamamasi sunumun etkinligini olumsuz olarak etkiledigi
gibi, bunun yani sira konusmacinin sesinin yorulmasina neden olarak bogaz agrisi ya da ses kisikligi yasamasi
ile sonuclanmaktadir. Sesin dogru sekilde kullanilmasi bir anlamda diyaframin kullanilmasina ve akciger
nefesini kullanma aliskanhginin azaltiimasi ile ilgilidir. Buna iliskin olarak da konusmacinin seslendirme
¢alismalarinin yaninda nefes egzersizlerini yapmasi gerekmektedir.

Bu baglamda ses ile ilgili alistirmalari “nefes egzersizleri, artikiilasyon ¢alismasi, okuma alistirmasi” basliklar
altinda incelemek miimkinddr.

1. Nefes egzersizleri: Nefes egzersizlerinin etkili bir sonug¢ verebilmesi, dncelikle kisinin boyun ve omuz
kaslarinin rahat olmasina baghdir. Bu nedenle nefes ile ilgili ahistirmalara baslamadan 6nce kisinin basini
saga ve sola dogru dairesel bir bicimde hareket ettirmesi, boyun ve omuz cevresindeki kaslarin
rahatlamasini saglamaktadir. Nefes egzersizlerinde baslangic olarak mirildanmak, diizgiin konusma igin
gerekli olmakla birlikte diizenli nefes almaya da yardimci olmaktadir. Oncelikle mirildanirken sesleri
yavastan yiksege dogru cikarmayr denemek ve bu sirada diyaframin nasil etkili sekilde calstigini
gozlemlemek agisindan kisiye yardimci olmaktadir. Bundan sonraki nefes alistirmasinda ise, kisinin iginden
U¢ ya da bese kadar sayarak nefes almasi, nefesini kisa bir siire tutmasi ve yeniden (¢ ya da bese kadar
sayarak yavas yavas birakmasi nefes kontrollinin gelistiriimesinde etkililik saglamaktadir. Nefes alma
ahistirmasi sirasinda gogls ve omuzlarin dik bir bicimde durmasi ve hareket etmemesi dogru nefes alip
vermeye yardimci olmaktadir.

Nefes egzersizinde diger bir alistirma ise, kisinin olabildigince derin nefes almasi, bu nefesi yavas ve
kontrolli bir sekilde birakirken bazi kelimeleri séylemeye calismasi oldukga yararli olmaktadir. Ozellikle
kelimeleri yavas yavas soyleyerek baslamasi ve ses tonunu giderek arttirmayi denemesi daha etkili sonuglar
elde edilmesini saglamaktadir.

Nefes egzersizinin diger bir sekli ise, kisinin derin bir nefes alarak cigerlerindeki havayi kesik kesik ve disariya
dogru Ufleyerek birakmasidir. Bu durum “vu, vu, vu” ya da “cuf, cuf, cuf” gibi hecelerin c¢ikarilmasi ile de
elde edilebilmektedir.

Bir baska alistirma da kahkaha atma alistirmasidir. “ah, oh, uh, 1h; eh, 6h, (ih, ih; hah, hoh, huh, hih; heh,
hoh, hiih, hih; ahah, ohoh, uhuh, thih; eheh, 6hoéh, Ghih, ihih” vb. hecelerin 6nce orta sesle ve giderek
ylksek bir sesle soylenmesi hem sesin etkili ve verimli bir bicimde kullanilmasina hem de sesin perdesinde
cesitlenme elde edilmesine yardimci olmaktadir.

2. Artikiilasyon g¢alismasi: Konusmacinin soylediklerinin anlasilamamasinin altinda yatan temel neden
bogumlama yani artikiilasyon bozuklugudur. Artikiilasyon seslerin dogru yerden ve dogru bir zamanlama ile
ctkmasi ile ilgilidir. Artiklasyon calismasi ile harflerin dogru sekilde ¢ikarilmasi amaglanmaktadir. Alfabedeki
harfleri ve harflerle olusturulan “aba, oba, ala, mala” gibi heceleri tekrarlarken dudaklarin mimkin
oldugunca birbirine degmemesi icin agza kalem koyarak alistirmanin yapilmasi onerilmektedir. Harfleri,
heceleri yutmamaya 0Ozen go6sterin ve i, sey, hani, yani, iste... gibi parazit seslerin slrekli tekrar
edilmemesine gayret edin.
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Artikllasyon calismasinda “fah, fah, blah, blah” diyerek agzin acilip kapatilmasi, “sah, tah, rah, pah” diyerek
¢enenin “VVV, BBBB, VBV, VBV” harflerinin tekrarlanmasi da dudaklarin gevsetilmesini saglayabilir. Diger
yandan dilin gevsetilmesi icin harflerin agizdan ¢ikmasi sirasinda Ust ve alt dislere degmesini gerektiren
“LLLLLL, DDDD” harflerinin tekrarlanmasi yararli olmaktadir. Bununla birlikte agzin tam olarak agilmasini
saglamak icin “Cam, Cam, Ham” gibi hecelerin de yliksek sesle tekrarlanmasi yarar saglamakta, sesin
ylksekligini ayarlamada da etkili olabilmektedir.

Artikllasyon calismalari sirasinda hem @nli hem de (insiiz harflere iliskin hecelerin tekrarlanmasi hem de bu
harflerden olusan tekerlemelerin séylenmesi kelimelerin agizdan dogru bir sekilde ¢ikmasini saglayarak
konusmaya anlasilir bir nitelik kazandirir.

Ornekler:

A harfi: Adalardan Adana’ya apar topar Ahlath aptal Ahmet’in apariimasi aksam aksam bizi Gzd.

C harfi: Cambaz Cevat ciliz cimri coskunla comertlige cumbada ciret ettiler.

D harfi: Dort deryanin deresini, dért dergahin derbendine devrederlerse dort deryadan dort dert, dort
dergahtan dort dev gikar.

E harfi (acik E): Eger Eleskirtli elestirmen Esref ile Edremitli Bedri’yi Ege’nin en iyi egercisi biliyorsa, ben de
Ermenekli Erdem Ergene’nin en iyi elektrikgisidir derim.

3. Okuma alistirmasi: Okuma alistirmalarinda so6zciik ve ciimle vurgularina ozellikle dikkat edilmelidir.
Kelimelerin tam olarak hangi anlami ilettiginin anlasiimasi dogrudan konusmacinin vurgulamasina baglidir.
Sozciiklerde vurgu “adaclar, kuslar vb.” kelimelerde oldugu gibi genellikle son hecede yer alirken, “istanbul,
izmir vb.” yer isimleri sdylenirken vurgu ilk hecededir. Bunun yani sira ciimleler arasinda baglanti saglayan
baglarin “ile, ise, idi, iken vb.) dogru sekilde vurgulanmasi da 6nemlidir. Ornegin, kalemle, esiyle
sozcliklerinde oldugu gibi baglarin kullanildigi s6zciiklerde vurgu ortadaki heceye verilmelidir. Diger yandan
kisi konusmasinda ifade ettigi cimlelerde hangi kelimenin 6nemli oldugunu bilerek o kelimeye de vurgu
yapabilir. Bu da clmle vurgusunu saglayarak konusmacinin hangi noktaya dikkat ¢ekmek istediginin
anlasilmasini saglamaktadir.

Okuma alistirmalari igin ses kayit cihazi kullanilarak uygulamalar yapilmasi ve kaydin dinlenerek hatalarin
tespit edilmesi saglandig gibi bir odanin késesinden durup okumalar da yapilabilir. Ancak bu durumda
okumanin bir baska kisi tarafindan dinlenerek dizeltmelerin yapilmasi gerekir. Okuma alistirmasinda
makale, hikaye, siir gibi farkli metinlerin kullaniimasi kisinin sesini daha farkh sekillerde kullanmasina olanak
tanimaktadir.

SUNUMDA SOzSUz iLETiSIM VE BEDEN DILINiN ETKiLi KULLANIMI

Beden, bir konusma sirasinda so6zli mesajlar kadar 6nemli bir iletisim kaynagl olmakta, ifade edilen
mesajlarin agikliga kavusmasinda destekleyici 6g8e gorevini listlenmektedir. Beden bir sunumda sozli iletilen
mesajlar kadar 6nemli bir iletisim kaynagidir. Beden durusu hem fiziksel diizeyde hem de duygusal diizeyde
mesajlar icermektedir. Kisinin beden durusu ile fiziksel diizeyde yorgun, enerjik, agrili; duygusal diizeyde
sikintili, neseli, rahat, endiseli mesajlar vb. iletebilir. Kendine giveni olan kisilerin ileriye dogru baktiklari
goralurken, utangac kisilerin baslarini 6ne egerek yiiriidiikleri gérilmektedir. Bedenin durusu ve hareketleri
ile kendine gilivenli, rahat ve emin bir durusu olan konusmaci ile kendine glivensiz, endiseli, heyecanli bir
durusu olan konusmacinin dinleyiciler Gzerinde yarattigi etki birbirinden farkli olmaktadir.

Sozsliz mesajlar jestler, géz ve bas hareketleri, beden durusu, yiiz ifadeleri, mesafe, temas gibi beden dili
Ogeleriyle ifade edilir. Bu mesajlar, diismanlik, sikinti, gliven, saldirganlik, hoslanma ve benzeri gergek duygu
ve tavirlari yansitmak konusunda, séylenen kelimelerden ¢ok daha énemli rol oynarlar. S6ze dékiilmeyen bu
mesajlar, 6zellikle diger insanlar izerinde yaratilan ilk izlenim sirasinda son derece 6nemlidir.

Konusmaci sunumu sirasinda, salonda bedeninin tamaminin goriinmesini saglayacak bir yerde durmayi
tercih etmelidir. Sunumun baslangi¢ asamasinda heyecan nedeni ile ellerin ya da ayaklarin titremesi s6z
konusu olabilecegi icin kisa bir slire kiirsii ya da masa arkasinda durduktan sonra konusmacinin sahnenin 6n
bolimine ¢ikmasi gereklidir. Oturmasindan ziyade ayakta kalarak konusmasi hem seslerin rahat ve dogru
¢tkmasini hem de gbz temasini daha ¢ok saglamasina yardimci oldugu gibi dinleyiciler tGzerinde hakimiyeti
glclendirmektedir. Konusmaci, sunum esnasinda Ozellikle bedeninin tamami goériinecek bigimde
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dinleyicilerin gozleri 6niinde ise, bu durumda ayaklarini ¢apraz bir bicimde tutmamali, vicut agirhgini iki
ayagina da verecek bicimde hafifce yanlara agarak durmalidir. Bu durus sekli, konusmacinin rahat etmesine
olanak tanidigi gibi, dinleyicilerin dniinde dik ve dengede durmasina boylece kendinden emin ve glivenli bir
durus sergilemesini saglamaktadir.

Bedenin durusunun dogru bir sekilde yansimasi bir anlamda konusmacinin dis goriinisd, diger bir ifade ile
giyim bicimi ile ilgilidir. Konusmacinin sunum sirasinda etkinliginin saglanmasi agisindan giyim ile ilgili
detaylar da dikkate alinmalidir. Kadin konusmacilarin 6zetle; ¢ok dar kiyafetlerin giyilmemesi, kiyafetini tek
renkli ya da iki renkli, az desenli kumaslardan se¢mesi, ses gikarabilecek bilezik ve kolye gibi takilari tercih
etmemesi ve bunlarin dikkat ¢cekecek sekilde bilylik olmamasi, makyaj konusunda ve sa¢ modellerinde de
asiriya kagmamasi gerekmektedir.

Erkek konusmacilarin ise, takim elbise giymesinin ciddi ve agirbasl bir imaj yaratmada etkili olacagi
belirtilmektedir. Takim elbisenin klasik modelde koyu renkli kumaslardan tercih edilmesi daha etkili
olabilmektedir. Takim elbiseyle kravat takmalari daha ciddi bir gérinim yaratilmakta, kravat renginin
gdmlegin renginden bir ton koyu, ceketin renginden ise bir ton acgik renginin tercih edilmesi goriinim
acisindan daha uygun olmaktadir. Ayakkabilar takim elbisenin rengine uygun renkte ve modelde bir
ayakkabi tercih edilerek tamamlayici bir etki yaratilmasi 6nemlidir.

GOz temasl, konusmaci ve dinleyici arasinda yaratilan etkilesimin odak noktasidir. Katilimcilari rahatsiz
etmeden onlarla direkt géz temasi kurmaniz glvenilir bir imaj cizmeniz agisindan ve dogru iletisimi
yakalayabilmek acisindan olduk¢ca 6énem arz eder. Eger karsinizdaki kisinin gozlerine bakmakta zorluk
yasiyorsaniz iki kasinin ortasina bakarak da ayni etkiyi yaratabilirsiniz. Dogru bir sekilde goz kontagi
kurabilen konusmaci dinleyicilere diristligiini gostererek inandiricihigini da arttirabilir. Ayni zamanda
konusmaci kelimelerle ifade edilemeyen birgok duygunun aktarilmasinda géz temasini kullanabilir. Go6z
temasi kurarken konusmacinin kisa ve anlik temaslardan sakinmasi gerekirken ayni zamanda da uzun siireli
bakislardan da kacinmalidir. Konusmaci, dinleyicileri ile arasinda etkilesim yaratacak kendine 6zgi bir
tarama teknigi kullanmalidir. Genellikle salonda en arkadaki dinleyicilerden baslayarak, adeta salonda
“5 rakami” cizilerek 6n siradaki dinleyicilere dogru g6z temasinin kurulmasi etkili olmaktadir. G6z temasinin
kurulmamasi dinleyicilerde konusmacinin ilgisiz davrandigl ya da konusmasina gosterilen tepkiye 6nem
vermedigi gibi disitincelerin yaratilmasina da neden olabilir.

Konusmacinin yiiz ifadesi, aktarmak istedigi mesajlarin dogru olarak anlasiimasi ve tutarli olarak algilanmasi
icin olduk¢a ©nemlidir. Yuz ifadeleri konusmacinin dinleyicisini yonlendirmesinde ve inandirmasinda
kullanabilecegi 6nemli bir unsurdur. Konusmacinin sunum sirasinda en etkili bir bicimde kullanacagi yiiz
ifadesi glilimseme ve igtenliktir. Glilimseyen bir yiz ifadesi, dinleyicilere olumlu mesajlar iletecegi gibi
konusmacinin da sunum igin istekli oldugunu gosterir. Ayni zamanda dinleyiciler ile arasinda olusabilecek
olumsuz durumlarin azaltilmasinda ya da ortadan kaldirilmasinda da etkilidir.

Jestler konusma sirasinda konusmacinin sézel mesajlarini desteklemeye ve vurgulamaya yardimci
olmaktadir. Yiz kaslarinin kullanimi mimikleri, basimiz disinda bedenimizin hareketleri de jestleri meydana
getirmektedir. Sunum sirasinda konusmaci ellerini dogru bir sekilde kontrol edemiyorsa bu durumda ellerin
bel hizasinda durmasi daha etkili olabilir. Belden asagi dogru eller iki yana birakildiginda eller sallaniyor gibi
bir izlenim yarattigi icin olumsuz mesajlar iletebilir. Konusmacinin ellerini gégsiiniin Gzerinde kavusturmasi
ve ellerini yumruk yapmasi, dinleyicileri ile arasinda adeta bir bariyer olusturmakta ve yakinlik hissinin
kaybolmasina neden olmaktadir. Konusmacinin elleriyle kirsinin iki yanini tutmasi ya da masaya
yaslanmasi ise kotu bir goriintl verdigi gibi, ayni zamanda da konusmaciyi glivensiz gosterebilir.

Konusmacinin konusmasi esnasinda ellerinin i¢ kismini acgik olacak sekilde kullanmasi dinleyicilerde yakinhk
hissinin yaratilmasini saglamaktadir. Bununla birlikte, hem konusmacinin heyecaninin azaltilmasini
saglamak hem de dinleyiciler karsisinda profesyonel bir goriintli sergilemek icin ellerin birbirine temas
edecek bir sekilde adeta el ele tutusmasi ya da parmak uglarinin birlestirilerek yiiksek c¢ati hareketinin
yapilmasi da olumlu bir etki yaratabilmektedir.
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Sunum sirasinda konusmacinin elleri ile kesinlikle yapmamasi gereken hareketler s6z konusudur. Bunlar:

* Konusmacinin yizigl, saati, digmesi, gozliikleri, cebindeki bozuk paralar gibi, isaretleyicilerle
oynamasl

*  Konusmacinin sagina, yizline, yizin belirli bélimlerine (burun, géz vb.) dokunmasi ya da kasimasi
*  Konusmacinin ellerini cebine koymasi

*  Konusmacinin ellerini ovusturmasi ya da parmaklarini ¢itlatmasi

*  Konusmacinin ellerini bedeninin arka kisminda kavusturmasi

SUNUMDA SORU SORMA ve SORULARA CEVAP VERME

Bir sunum sirasinda sorulardan yararlanmak konusmacinin dinleyicileri konusma igerisine dahil etmesini,
harekete gecirmesini, gorlslerini aktarmalarini saglayarak aktif hale getirmesi icin kullanilan en 6nemli
yontemlerden birisidir. Dinleyicilere soru sorularak onlardan yanit alinmak istenmesi dinleyicilerle kisisel
olarak ilgilenildigi gibi bir izlenim yaratmakta, bdylece dinleyiciler konusmaciyr daha sevkli bir bigimde
dinlemek igin istekli kilinmaktadir.

Soru Tipleri ifade Bicimi Avantajlari

Evet ya da Hayir denilebilir.
Gergekleri olusturabilir.
Tartismalara odaklanilabilir.
Anlayisi kontrol edilebilir.
Fikir aramaya yardim edebilir.
Dogrudan tartismaya aglilir.

Sen ... disinir masin?
Yapabilecek misin?

Kapali Uglu Sorular

Bu noktada .... duglinliyorsun? Konudan konuya atlamayi engeller.
Acik Uclu Sorular Ne zaman? Uzmanlik alanlari dogrultusunda yanit verilmesini saglar.
Tam olarak...? Dinleyicileri konusmaya davet eder.

Dikkatin yogunlagsmasini saglar.

Grubu isaret etmek

Ekstra Sorular Bu konuda baska ne diisiiniiyorsun? Huzursuzlugun ortaya cikmasini engellemek

Yeni gelenlerin yanit vermeleri igin uyariimasini saglamak

Bir konugsmacidan digerine gegis yapilmasini saglamak
Tesekkirler Ayse Hanim, Fikirleri karsilastirmak

Duizenleyici Sorular Ahmet Bey siz ne dersiniz? Konusmayi belirli bir dizende tutmaya ¢alismak

Sorulara yanit vererek katiimda bulunan dinleyiciler, konusmanin bir par¢asi olmaktan dolayl konusmaya
ve konusmaciya karsi ilgileri artmaktadir. Bu tiir sorulara “diyalog sorulari” adi verilmektedir. Diyalog
sorulari konusmaci ile dinleyiciler arasinda bir bag yaratmaktadir. Konusmaci soruyu salonun tamamina
yonelik bir bicimde sordugunda, bu sorulara dinleyiciler tarafindan bir yanit verilmemesi ya da bos
bakislarla karsilasilmasi s6z konusu olabilmektedir. Bu agidan sorunun salondaki tiim dinleyicilere
yoneltilmesi bdyle bir risk tasiyabilmektedir. Konusmaci dinleyicilere soru yoneltirken, soruyu kisiye dogru
adini soyleyerek ya da “mavi elbiseli bayan” seklindeki bir betimleme kullanabilir. Clinkii bu tarz kisiye
yonelik soru sorulmasi ve sadece bir dinleyicinin segilmesi konusmayi hareketlendirmesinin yani sira,
dikkatlerin sorunun soruldugu kisi izerinde yogunlasmasi ve o kisinin soruya bir yanit verememesi s6z
konusu oldugunda kendini kétl hissedebilecegi icin olumsuz bir 6zelligi de bulunmaktadir. Bu noktada
dikkat edilmesi gereken sadece bir dinleyiciyi adeta kurban pozisyonunda birakacak sekilde tek bir kisi
Uzerinde yogunlasmamak, ayni soruyu farkli kisilere de yonelerek ¢ok sayida kisinin soruya yanit vermelerini
istemektir. Hatta salonda, soruyu ilk sordugunuz kisiden uzakta oturan birine yoneltirseniz dinleyiciler
sorunun ikinci kez sorulacagini bilmediklerinden, daha dikkatle dinleyeceklerdir. Onemli olan ¢ok sayida
kisinin konusmaya katilmasi ve fikirleri ile konunun aktarilmasina katkida bulunmalaridir.

Dinleyiciler soruya yanit verirken konusmaci “cok iyi”, “en dogru yanit bu”, “hayir bu degil” seklindeki
yaklasimlardan ve midahalelerden kacinmali, sadece yanitlari dinleyerek “olabilir’, “bu da bir yaklasim”,
“baska fikirler de vardir” gibi ucu acik birakilmis ifadeler kullanilmasi dinleyiciler tarafindan yanlis anlasilma
olasiligini azaltir. Konusmacinin mutlaka sorusuna iliskin dogru yaniti kendisinin vermesi gerekir. Dogru
yaniti duymak icin dikkat kesilen bir dinleyici grubunuz vardir. Dinleyiciler arasindan dogru yanit veren olsa
da, konusmacinin dogru yaniti kendi climleleri ile ifade ederek agiklamada bulunmasi hem anlasilma hem
de glivenirlik acisindan daha 6nemlidir.
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Asla dinleyicilerinizden biriyle tartismaya girmeyin, tartisma ortami yaratmayin. Bu durum digerleri
acisindan sikici olabilir. Cok fazla soru sormayin. Bunu yaptiginiz takdirde, devamhliginizi kaybeder ve
dinleyicilerinizi yorarsiniz. Yeri geldiginde ve dogru zamanda sorulmus sorular ¢ok etkili olur.

Sunum sirasinda konusmaci tarafindan dinleyicilere yoneltilen sorular oldugu gibi, dinleyiciler tarafindan
konusmaciya yoneltilen sorular da bulunmaktadir. Konusmaci dinleyiciler tarafindan kendisine yoneltilen
sorularin ne zaman sorulmasi gerektigine iliskin bilgiyi (sunum esnasinda, sunumda verilen aralarda,
sunumun bitisinde vb. bir zamanda) dinleyicilere konusmasinin baslangic bolimiinde ilettiginde,
dinleyicilerin sorularini belirli bir diizen icinde almasi mimkiin olabilmektedir. Aksi takdirde dinleyicilerin
sunum esnasinda akillarina gelen ilk soruyu sormalari durumunda sunumun akisinin bozulmasi s6z konusu
olabilecegi gibi, sunumu provoke etmek isteyen dinleyiciler nedeni ile olumsuzluklarin yasanmasi da
mimkin olabilmektedir. Bununla birlikte, dinleyiciler konuyla ilgili dogrudan ilgili olmayan sorular ya da
kendi 6zel ilgi alanlari ile ilgili sorular yoneltebilirler. Ancak kiglik grup ¢alismalarinda sunum esnasinda
dinleyicilerin sorularinin alinmasi ile yanlis anlasilan ya da anlasilmayan noktalarin o anda agiklanarak
karmasikhgin 6nine gegilebilmesi mimkin olmaktadir. Konusmacinin dinleyicilerin soru yoneltmesi igin
gerekli ortami hazirlayarak bunu belirtmesi, dinleyiciler ile arasinda olumlu bir etkilesim yaratilmasina katki
saglamaktadir.

Her konusmacinin sunumla ilgili 6nemli korkularindan biri dinleyiciler tarafindan kendisine yoneltilen zor
sorular ve bu sorulara yanit verilmesidir. Bu anlamda endiseleri azaltmak i¢in konusmacinin soru-yanit
bolimine hazirlanmasi gereklidir. Konusmacinin dinleyicilerden konu ile ilgili gelebilecegi 6ngorilen
sorulara iliskin arastirma ve calisma yapmasi, boylece muhtemel sorularin ve yanitlarin el kartlarinda hazir
olarak bulunmasi saglamasi, kendini daha iyi ve rahat hissetmesini saglar.

Sunum sirasinda konusmaciya yoneltilen sorulari genel olarak su basliklar altinda incelemek miimkindir:

a) Hipotetik/Varsayim sorulari: Bu sorular genellikle “ya.... olursa?”, eger..... ne olur?” gibi olasiliklarin
degerlendirildigi ve ayni zamanda konusmacinin konu ile ilgili goérislerinin ve boyle bir durum
karsisindaki yaklasiminin 6grenilmesine yonelik sorulardir. “Eger olsa” ile ilgili durumlar sinirsizdir. Bu
nedenle her konu ile ilgili sonsuz sekilde soru lretilmesi mimkindir, cogu zaman da bu tir sorularin
tam olarak dogru bir yaniti olmamaktadir.

b) Yonlendirici sorular: Konusmacinin gercek disiincesini 6grenmek icin dolayl ifadeler kullanilarak
sorulmakta, konusmacinin soruya yanit verip vermemesine gore, verdigi yanitin degerlendirilmesi ile
elde edilen sonuca gore bir yargiya varilmaktadir.

c) Kayit disi sorular: Bu sorular konugmacinin konu ya da baska kisiler ile ilgili fikirlerini ya da yaklagimini
aciga cikarmak igin sorulmaktadir. Tamamiyla kisisel bilgilerin aciklanmasini gerektirdigi icin bu tur
sorulari yanitlamaktan kaginilmasi gereklidir.

d) Evet-Hayir sorulari: Bu sorular adeta bir cevap alindiginda bir sey olacakmis hissi yarattigi icin rahatsiz
edici olabilir. Bu tir sorulara evet ve hayir diye yanit vererek aciklama yapmamak daha yerinde olur.
“Siz bu soylediklerinize katiliyor musunuz?” bicimindeki bir soruya konusmacinin sadece evet ya da
hayir diyerek konusmasina devam etmesi, dinleyiciler tarafindan farkl fikirlerin ileri sirilerek
konusmanin iceriginden uzaklasiimasi 6nlenmis olunur.

e) Yerinde olmayan sorular: Bu sorular konu ya da ortam ile tamamen ilgisiz, baska konularla baglantil
ancak dinleyicinin kisisel ilgileri ve tercihleri ile ilgili olabilir. Bu durumda konusmacinin bu soruyu baska
bir zaman yanitlayabilecegini belirtmesi dogru olabilir.

f) Kazanan yok sorulari: bu sorular konusmaciyi zor bir durumda birakmayi amacladigi gibi, verilecek yanit
dinleyici icin bilgisini tamamlamak ya da dogru anlamayi saglamak i¢in bir katki da saglamamaktadir.

g) Olumsuz sorular: Bu sorulara saldirgan sorular adi da verilmektedir. Sorulus amaci konusmaciya karsi
bir tavir sergilemektir. Olumsuz sorular, konusmacinin gerginlik hissetmesine, kendini savunmasina
hatta tartismasina neden olabilir. Bu sorular karsisinda konusmacinin yanit vermek istemedigini
belirtmesi ya da daha sonraki bir siirecte birebir gorismede soruya yanit verebileceginin belirtilmesi
uygun olmaktadir.
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Konusmacinin sorularin tlrl ne olursa olsun dinleyicilerin soru sormasina mutlaka izin vermesi, sunumun
etkinliginin saglanmasi agisindan gerekli ve 6nemlidir. Soru sorulmasina izin veren bir konusmaci dinleyiciler
tarafindan alaninda uzman olarak algilanirken, bir yandan da sorulardan kaginmamasi profesyonel bir
yaklasim sergilediginin de bir gdstergesi olarak kabul edilmektedir.

Konusmaci s6z hakkini verdigi her dinleyiciyi ayni yaklasimla dinlemeye ve soruyu anlamaya 0Ozen
gostermelidir. Aksi takdirde konusmacinin dinleyicilerde sunum siiresince olusan olumlu imaji olumsuz
olarak etkilenebilir. Konusmacinin sorulari sonuna kadar dinlemesi, dinleyicinin tam olarak neyi sordugunu
anlamasina yardimci olmaktadir. Ozellikle dinleyicinin sorusunu dogru olarak algilayip algilamadigini
anlayabilmek icin soruyu tekrar etme ya da soruyu farkli bir sekilde sorarak kontrol edilmesi gereklidir. Bu
amagla “..y1 mi sormak istiyorsunuz?”, “...demek istediginiz ...... midir? Dogru mu anladim acaba?” gibi
ifadelerle sorunun dogru olarak anlasilmasini saglamasi gerekir. Dinleyicinin sorusunu sormasi esnasinda
“anliyorum, evet” gibi onaylama kelimeleri kullanabilecegi gibi, bas sallama, el ile devam etmesini belirtme
de istenebilir. Ancak, dinleyiciye sorusu karsihiginda “cok giizel bir soru”, “bu soruyu sordugunuz icin ¢ok
tesekkiir ederim” gibi soru sormasindan dolayr memnuniyet belirten ifadeler kullanmaktan kacginilmalidir.
Konusmacinin “bu sorunun sorulmasini bekliyordum” gibi bir ifade kullanmasi sorulara hazirlikh oldugu
izlenimi yaratarak dinleyicilerin konusmaci ile ilgili olumlu bir tutum sergilemesine yardimci olabilir.

Konusmacinin sorular karsisinda ne sekilde davranacagi ve nasil yanit verecegine iliskin gorisler sunlardir:

R/

+» Soruyu dikkatle dinleyin ve tekrar edin. Sorunun dikkatle dinlenmesi dinleyicinin 6nemsendigini
hissetmesini saglamakta, sorunun tekrar edilmesi dogru anlasilmasina yardimci olmakta ve
dinleyicinin de ne sordugunu bir daha duymasina firsat yaratmaktadir. Sorunun tekrar edilmesi
konusmaciya soru ile ilgili detayli dlisinmesi icin zaman da tanimaktadir.

+» Soruyu yanitlarken dinleyiciye dogru bakarak konusun ve hemen yanit verin. Soruya yanit
verirken ornekler ya da cesitli olaylarla iliskilendirerek aciklama yapilmasi daha iyi anlasiimasini
saglamaktadir. Eger dinleyici soruya farkli sorular ekleyerek devam ediyorsa daha sonra karsilikh
konusmada detayh bir bicimde konusmayi1 6nermek dogru bir yaklasim olmaktadir.

7
0.0

Konusmanizin belirli béliimlerini referans gosterin. Daha 6nce bu konuyu/durumu su baslk altinda
ele almistik ama tekrar agiklama yapabilirim gibi ifadelerle bu konu hakkinda aslinda bilgi verildigini
ve kendisinin dikkat etmedigini hatirlatmak ve tekrar ederek pekistirmek mimkinddr.

X3

%

Arkadasc¢a yaklasin ve kizgin bir tavir takinmayin. Sunum sirasinda ya da sonrasinda sorularin

gelecegine iliskin bir hazirhk yapmak, 0©zellikle olumsuz sorulara hazirhkl olmak gerilimi

onlemektedir. Arkadasca bir yaklasim ise dinleyiciye yanhs bir sey yapmadigini ve son derece iyi

niyetli bir davranis sergiledigini hissettirir.

+«» Dogruyu soyleyin. Konu ile ilgili bilginiz yoksa olmadigini agik¢a belirterek, daha sonraki siirecte
mail ya da herhangi bir yol ile haberleserek yanit verebilecegini belirtin. Yaniti biliyorsaniz olumsuz
bir durum olsa da dogruyu agiklamak gerekir.

+»+ Soruya soruyla yanit vermeyin. Dinleyicinin sorusu son derece basit ya da daha 6nce yaniti verilmis
olsa da “sizce?”, “daha énce bahsedilmisti ama hatirlamiyorsunuz degil mi?” gibi olumsuz sorularla
dinleyiciye karsi olumsuz bir tavirla yaklasmamak gerekir.

% Ozetleyin. Sorunun yaniti ¢cok uzun ve detayli bir aciklama gerektiriyorsa ve bunun igin gerekli

zaman yok ise bu durumda Ozetleyeceginizi belirterek daha detayli yaniti nasil bulacagini da

soylemek ya da yonlendirmek gereklidir.
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SUNUMUN KAPANISI — KONUSMANIN SONUC BOLUMU

Konusmanin baslangi¢ bélimi nasil ki dinleyicilerin dikkatini ceken bir 6neme sahipse, konusmanin kapanisi
ya da sonuca varilmasi da konu ile ilgili 5nemli noktalarin akillarinda kalmasi agisindan dikkate alinmalidir.
Kapanis, dinleyiciye konu hakkinda son bir kez daha bilgiyi iletme sansini sunmaktadir.

Konusmanin sonug¢ bolimd, dinleyicilerin bir konugsmaya iliskin hatirlama yapabilmesinde en etkili
bolimadar. Dinleyicinin hafizasinda kalan bdlim olmasi agisindan da etkileyici bir nitelik tagimalidir.
Konusmanin sonug bolimi, ayni giris bolimiinde oldugu gibi dinleyicilerin konusmadan etkilenmesi ve
faydali olabilmesi i¢cin en 6nemli bolimini olusturmaktadir. Konusmaci sunum siiresince aktardigi bilgilerin
etkisini bu noktada gliglendirmeli ve pekistirmelidir.

Konusmanin sonu¢ boélimi sunum siresince aktarilanlari, toplu bicimde dinleyicilere en kestirme yoldan
aktarmanin bir seklidir. Genel olarak sunumlarda kullanilan ve etkili olan kapanis bicimlerini su sekilde ifade
etmek mimkinddr.

a) Ozet yapmak: Ozetleme yapmak, konusmacinin sunum siiresince ele alinan konulari, ana ve yardimci
noktalari ile agiklamaya yénelmeden birkag baslik altinda ve kisa ciimleler ile aktarmasidir. Ozetleme,
bir anlamda konusmada neyin, neden soylendiginin belirtilerek konusmanin alt baslklari arasinda bir
bitiinlestirme baglamaktadir. Ozetleme yapmadan énce, konusmaci

“sunum siiresince aktarilanlari 6zetleyecek olursak”,
“6zetleme yapmak istiyorum,”

“ttiim konulari 6zet bir bicimde toparladigimizda”
gibi ifadelerle dinleyicilere 6zetleme yaptigini géstermeli ve dikkatlerini toplamalarini saglamalidir.

b) Etki yaratmak: Konusmaci sunum sonunda dinleyicilerin akillarinda bir climle kalmasini ya da etki
yaratmayl amaclyorsa, bu tir sonuclarda bir 6zdeyis, deyim, atas6zl, bir 6rnek, bir karsilastirma
kullanabilir. Dinleyicilerin aklinda anlatilan tim konular boylece birbirine baglanarak tam olarak
anlamlandiriimasi saglanabilir.

c) Tesvik etmek: Konusmaci sunum sonunda dinleyicilerin konu ile ilgili bir davranista bulunmalarini
istiyorsa, sunumu gerceklesmesini istedigi davranisi ifade ederek, bu konuda o6gltler vererek ya da
oneride bulunarak sunumu sonlandirabilir. Dinleyicilerin sunumun sonunda bir eylemde bulunmasina
yonelik olarak “yapacaklariniz”, “yapacagimiz”, “amagladigimiz”, bizden beklenilen” gibi kullandigi
ifadelerle yonlendirici bir etki yaratilabilir.

d) Giris ile baglanti kurmak: Konusmaci konusmanin sonunda bir alinti ya da anekdot ile konusmanin giris
bolima ile baglanti kurarak dinleyicilere konusma siiresince ilgili konularin aktarildigini hissettirebilir.
Ayni zamanda dinleyicilerin aradaki baglantiyi tam olmak amaci ile giriste verilen 6rnekleri sonug
boéliminde de kullanarak aralarinda baglanti saglayabilir.

Kapanislarda yapilan 6nemli hatalar ise, 6zlr dilemek, yeni bir materyal gostermek, espri yapmak,
konusmayi slirdlirmektir. Konusmacinin sunumu sirasindaki hatalari ya da vyetersizligi nedeni ile
dinleyicilerden 6zir dilemesi, yeni bir materyal gostererek yeni agiklamalar yapmak zorunda kalmasi ve
konusmanin uzamasi, agiklama yapilmadiginda ise dinleyicilerin akillarinda soru isaretleri yaratmasi; bitisi
ifade eden espriler yapmasi konusmanin etkililigini azaltmakta ayni zamanda konusmaciya saygi
duyulmasinda da bir engel olusturabilmektedir. Bu gibi olumsuz etki yaratabilecek kapanis ya da sonug
bicimleri su sekilde agiklanabilir:

>» Konusmayi aniden bitirmek. Konusmaci sunumu hicbir isaret vermeden bir ciimle ile dahi agiklama
yapmadan “séyleyeceklerim bu kadar”, “tiim séylemem gereken bunlardi”, “benim size aktaracaklarim
bunlardi” gibi sozlerle sunumu bitirmesi dinleyicilerde saskinhk yarattigi gibi ayni zamanda konuya
iliskin anlamlandirma yapmalarinda da buyik bir engel olusturmaktadir. Bir sunumun sonug bélimiinde
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dinleyiciler “ne, ne zaman, nasil” gibi sorulara yanit almak istedikleri icin, bu sekilde beklenmedik bir
kapanis, konusmaci agisindan olumsuz bir imaj olusturabilecegi gibi, dinleyiciler agisindan da sunumun
etkili olmadigi ya da kendilerine bir katki saglamadigina iliskin karara varmalarina neden olabilir.

> Bitirememek. Konusmaci, dinleyicilerine konuya artik bitirmek istedigini dile getirmis olmasina ragmen,
iyi bir hazirhlk yapmamasi, aklinin ¢ok karisik olmasi gibi nedenlerle bir tirli konusmanin sonunu
getirememektedir. Konusmaci “konusmami burada noktaliyorum”, “son olarak séylemek istedigim”,
“sunumu kapatirken” seklinde ifadelerin kullanmasinin ardindan “daha énce séyledigim su noktalari
hatirlayacak olursak” bigimindeki bir baska ifade ile baska bir konuya gecerek anlatmaya devam
etmektedir. Bitirememek, dinleyiciler tarafindan konusmacinin bir labirentte oldugunu ve ¢ikis yolunu
bulamadigini hissetmelerine neden olmaktadir. Konusmacinin uzman olarak degerlendirilmemesine ve

bu nedenle de dinleyicilerin konusmaya miidahalelerde bulunmasi ile karsilasilabilir.

» So6zi dolandirmak. Konusmacinin sunuma iliskin bir kapanis yaptiktan sonra, birden konusmaya tekrar
baslamasi s6z konusu olabilmektedir. Konusmaci “aslinda anlatmak istedigim”, hatirlarsaniz gecen
giin...”, “ayni zamanda sunu da belirtmek isterim ki” bicimindeki ifadeleri ile dinleyicilere sirekli olarak
yeni konularin oldugu ve konusma sirasinda bunlarin aktarilmasinin unutuldugu ya da fazla bilgi olur
diye son kisma saklandigi hissini uyandirmakta ya da sikinti vermektedir. Ozellikle de ikna edici
sunumlar sonrasinda bu tarz bir kapanisin kullanilmasi sunumun gelisme boliminde kullanilan tim
tekniklerin etkisini yitirmesine neden olabilmektedir.

SUNUMUN BASARISINI OLCMEK/DEGERLENDIRMEK

Konusmacilar ¢cogu kez bir sunusun ne denli iyi gittigini sezebiliyorlar ama gerceklikte cogu sunus bu iki ug
arasinda bir yerde seyreder. Kendi sunusunuzu objektif bicimde elestirmek genellikle zordur. Her seyden
once, bunun icin blylik oranda kisisel zaman ve emek harcanmistir. Dolayisiyla, sunus sonrasinda kendi
davranisinizin ve bizzat sunusunuzun degerlendirilmesinde ya ¢ok gevsek ya da cok elestirel davranma
yoniinde dogal bir egilim vardir. Sadece sizin degerlendirmenizi degil, baska birisinin ya da birilerinin
degerlendirmelerini icerirse, sunus sonrasi degerlendirmeler daha objektif olur. Sunus sonrasi
degerlendirmelerden hem mesleki bakimdan kendiniz, hem de gelecekteki dinleyiciler yarar gérecektir.

Bir sunusun etkinligi bazen planladiginiz gibi olmaz. Tahmin edemediginiz bir aksaklik meydana gelir. Sunus
sonrasi degerlendirme, gelecekteki uygulamalara yonelik neler 6grenebileceginizi belirlemek amaciyla
geriye gidip, olay! analiz etmenize olanak tanir. Bunun anlami, 6zel durumlarda nelerin isleyip islemedigine
bakmaktir.

Sunuslari elestirmek amaciyla konusmacilarin kullanabilecegi birka¢ ara¢ bulunmaktadir. Birincisi, sunusu
teybe ya da videoya ¢ekmek dinleyicilerin 6niindeki haliyle kendinizi gérmeniz ve duymaniz icin bir firsat
yaratir. En yararli olani videoya cekmektir. Boylece kendi s6zIi ve sbdzsliz davranislariniz kadar, bu
davranislarin dinleyiciler Gzerindeki etkisini de elestirebilirsiniz. Degerlendirme sonrasi kasetlerden
olusturulacak kisisel bir arsiv, sunuslari planlama, yazma ve yapma konusunda yeni beceriler edinmeye ve
var olanlari gelistirmeye yonelik kisisel ilerlemeyi 6lgmekte yeni bir konusmaciya yardimci olur.

ikinci degerlendirme teknigi, sunus sirasinda degerlendirmeci islevini gérecek bir ya da birkag kisiden veya
dinleyicilerin tamamindan yararlanmadir. Sunum sonrasinda dinleyicilere degerlendirme formu dagitilarak
gorls ve oneriler toplanir. Genel olarak degerlendirmelerini istediginiz hususlar su sekilde belirtilebilir:

Giris:
e ilk ciimle dikkat cekici miydi?
e Dinleyiciye, sizi dinlemelerinin getirecegi avantaji belirttiniz mi?
e Bu konuda konusmak i¢in neden yetkili kisinin siz oldugunuzu séylediniz mi?
e Konusma yapinizi verdiniz mi?
e ilk veya ikinci dakikada, dinleyicilerinizin tavirlarini ve bilgi seviyelerini anladiginizi belli ettiniz mi?
e Daha 6nceden dinleyicileriniz hakkinda bilgi topladiniz mi?
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Konusmanin Goévdesi:

ilk vurgulamak istediginiz noktayi acikca belirttiniz mi?

Ana fikirlerinizi desteklemek igin istatistik, kisa hikaye, fikra ve benzetmelerden yararlandiniz mi?
Dizenli bir sekilde 6zet yaptiniz mi?

Bir diger konuya gecmeden oOnce, bir oOncekini tekrarladiniz mi? Konusmaniz boyunca
dinleyicilerinizi yonlendirme lzerine cevabini beklemediginiz sorular sordunuz mu?

Jargon ve kisaltma kullanmaktan sakindiniz mi?

Sikici bir ani hareketlendirmek veya karmasik bir konuyu aydinlatmak igin gorsel yardimci
kullandiniz mi?

Konular arasinda baglantilar yeteri kadar agik ve mantikli mi?

Konusmanizin sonuna gelmekte oldugunuzu belirttiniz mi?
Uzerinde durdugunuz ana konulari 6zetlediniz mi?
Dinleyicilerden bir tepki istediniz mi?

Konusmanizi yiksek bir ses tonuyla bitirdiniz mi?
Konusmanizi siresinde tamamladiniz mi?

Asagida konugmacinin tim detaylari ile sunumu degerlendirmesine olanak taniyan bir tablo verilmistir(*).

DEGERLENDIRILEN DETAYLAR

Degerlendirme
|-

DUSUNCELER-TAVSIYELER

1.

ETKILEME YONUNDEN GENEL iZLENiIM

Baslangig ve Bitiris Sekli-Hitabi

Umursama-Uyum-Sempati

Paylagim-Butiinlesme

Giiven Verme-Lider ve Onder Davranisi

Huzur-Denge-Rahatlik

Kontrol Saglama-Takip Dikkatini Toplama

Geribildirim Alma-Degerlendirme

2.

KONUSMA TUTUMU VE HAREKETLERI

Konusma Hizi-Akiciligi

Kisilik-Kalite-Zenginlik-Stil

Soru Sorma-Katilimi Saglama

3. NEFES-SOLUK

Diyafram Nefesi Kullanma

Yeterlilik-Denetim

Nefes Araligi-Duragi-Gurilti

4.

SES

Rengi-Tinisi

Hacmi-Perdesi

Vurgulama (Kelime ve Ciimle Vurgusu)

5. TELAFFUZ-ARTIKULASYON

Harflerin Dogru Telaffuzu

Kelimelerin Dogru Telaffuzu

6. DIKSIiYON

Akicilik-Tekdiize olmama

Surat-Hiz Degiskenligi

Tempo-Ezgi

7. TONLAMA

Cesitlilik-Uygunluk | | |

8. NOKTALAMA iSARETLERi

Yeterli ve Dogru Kullanma | | |

9. BEDEN DilLi

Uyum-Anlam

Postiir-Poz-Durus-Oturma-Tim Viicut

Mimikler-Yiz ifadeleri

Jestler-El ve Kol Hareketleri

Yénelme-Dokunma-Benzesme

Mekani Kullanma-Doldurma-Kirsiiyl Kullanma

GOz Temasi

imaj-Kiyafet

10. DiL

Yalinlik-Netlik-Anlagilirlik |
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Sozclklerin Yerinde ve Guglii Olmasi
Cesitlilik
Nikte-Espri
Sahis Zamirlerini Kullanma
Olumlu Kelime ve Cumleleri Kullanma
Cumle Sekilleri ve Zaman Cesitliligi
Kisaltmalari ve Baglaglari Kullanma
Ayni ve Benzer Kelime-Clmleleri Kullanma
Argo ve Jargon
11. ZAMANI KULLANMA
12. GORSEL YARDIMCILARI KULLANMA
13. SUNUM NOTU KULLANMA
14. DUSUNCELER
Ana Duguincenin Agikligi-Netligi-Dogrulugu
Aciklamalarin Anlasilirligi
Ozgunligi
Destekleme-Baglanti-Gelistirme
15. DUZENLEME
Girig Orijinalitesi
isleyis-Gegisler-Biitiinleme
Sonuglandirma
16. DIS ETKILERDEN, ORTAMDAN ve DIiNLEYiCiLERDEN YARARLANMA
Kaynak: Vural, Birol (2003) Uygulama ve Orneklerle, Toplum Oniinde Etkili ve Basarili Konusma, istanbul: Hayat Yayinlari, Sayfa 57-59

ETKiN GORSELLER

Her gorsel sunumu zenginlestirmez. Belki cogu beyaz yakal c¢alisan gibi siz de “6ldirici PowerPoint”
gazileri arasinda yer aliyorsunuzdur. Bunlar; konusmacinin ¢ok fazla sayida slayt ve kafa karistirici akis
diyagramlari, kutular, oklar, geribildirim ¢evrimleri ve metinlerle dolu gorseller kullandigi, gorselleri metin
ve imgelerle yan yana dizdigi ya da daha da kotisu gorsellerdeki metni yiiksek sesle okudugu sunumlardir.

Gorsellerin etkin olmasini istiyorsaniz, sunlara dikkat edin:

- Basit tutun.

- Bir kavrami vurgulamak ya da aktarmak icin grafik, sekil ve semboller kullanin.
- Tam cUmleleri degil, anahtar kelimeler kullanin.

- Bir sayfa ya da slaytta tek bir kavrama ve en ¢ok alti satira yer verin.

- Uygun yerlerde renk kullanin, ama asiriya kagmayin.

- Uygun yerlerde resim kullanin.

- Belli bir sirasi olmayan diziliste rakam degil koyu nokta kullanin.

- Buyuk harfleri sadece baslik veya kisaltmalarda kullanin.

- Bir sayfada en ¢ok iki farkli harf bayaklGgi kullanin.

Gorsel geregler sunusunuzu gliclendirir. Gorsel gerecler, sunusunuzun bazi 6zel noktalarina 6nem ve agikhk
kazandirir. Sunusunuzun diizenlenmesini de gliclendirir. Ayrica dinleyicinin ilgisini ceker.

Yapilan arastirmalara gore, yetiskinlerin dislinme ve konusma sirasinda sarf ettikleri kelime miktar
arasinda buytk fark vardir. Buna gore, ortalama bir insan dakikada 850-1000 kelime disiinebilirken, yine bir
dakikada 120-180 kelime konusabilir. Bu noktada egitmen olarak dusinulmesi gereken nokta, aradaki
boslugu doldurabilmek igin katiimcilarin dikkatini strekli uyanik tutmak gerekliligidir. Eger uyarmak igin
herhangi bir sey verilmiyorsa, beynin anlatilanlara ilgi gbsterme siiresi sadece 10 dakikadir. Bu noktada
beden dili cok biylik 6nem tasimaktadir. Beyin yuvarlak diyagramlari ve karesel figiirleri daha iyi hatirlar.
Herhangi bir sunusta sozel ifadeler gorsel olarak desteklendiginde, dinleyicilerin konuya ilgisi artar, konu
daha iyi anlasilir, 6grenilir ve kalici olur.

Yapilan bir arastirmada, gorseller kullanan siradan bir konusmacinin, hig gérsel kullanmayan daha uzman bir
konusmaciya gore, dinleyiciler tarafindan daha etkili, daha hazirlikh ve daha profesyonel olarak
degerlendirildigini gbstermistir. Ayni calismada, gorsellerin, bir sunusun ikna gliciinii %40 oraninda arttirdig
ifade edilmistir. Ote yandan, gorseller, sunus kaygisini da azaltmaktadir. Gérsel konuya olan ilgiyi
arttirdigindan, ilgiyi konusmacidan konuya ¢ekerek, konusmacinin sunus boyunca kendisini daha rahat
hissetmesini ve sonuc olarak heyecanini kontrol edebilmesini saglar.
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Gorsel slaytlar;

- Zor konulari bir ¢irpida agiklayabilir, kolaylastirabilir.

- Konusmacinin bir konuyu daha az agiklamayla anlatabilmesini saglar, 6grenmeyi kolaylastirir.
- lzleyicinin mantiginin yani sira hislerini de harekete gegirir.

- lzleyicinin dikkatini canl tutar.

- Sunumu renklendirir, sunuma zenginlik kazandirir.

SUNUM ARACI OLARAK POWERPOINT KULLANMAK

Bilgisayar destekli sunumlardaki ekran gorintisi, yani slayt izleyicilerin dikkatini toplar, sunumu yapan
konusmacinin anlatimina destek olur ve konusmacinin sunum hizini ayarlamasina yardim eder. Her slaydin
degeri gosterdigi bilgiyle degil, konusmacinin bu bilgiyi anlatmasina ne derece faydali oldugu ile 6lctlir. Bir
slayt konusmacinin anlatimini ne derece destekliyorsa, ne kadar anlasilir bir hale getiriyorsa o kadar
basarihdir. Slayt konusmaya bir seyler katiyorsa gereklidir.

GUnUmuzde en popller sunum aracidir.

Fotograf, grafik, animasyon, ses ve video uygulamalarini destekler.

Distik sistem gereksinim sayesinde yaygin bir kullanim alanina sahiptir.

Diger ofis programlari (Word, Excell) ile veri alisverisi yapabilmektedir.

Web tarayicilari tarafindan goriintiilenebilmektedir.

ASANENENRN

Yazi tipi boyutu ve stili: Ekranda yer alacak kelimelerin biylGklGgi gorilebilirligi agisindan 6nem
tasimaktadir. Okunakli, anlasilir yazitiplerini tercih edin. Arial, Times New Roman, Helvetica, Verdana,
Tahoma ve Calibri kullanilabilir fontlardir. Tim sunum boyunca bir veya iki tip font kullanin. Basliklar icin 44,
alt basliklar veya alt bashk kullanilmiyorsa metin igin 32, alt baslk kullaniliyorsa metin icin 28 punto tercih
edilmelidir. Slayt baslk fontlari ve blylkligi tim slaytlarda ayni olmalidir. Bilgisayar ekranina 100-170 cm
uzaktan bakildiginda yazilar okunakl ise Olgli uygun demektir. Yazi stili segilirken, sissiz, cizgileri ve
gblgeleri olmayan, kolay okunan stillere 6nem verilmelidir.

o &l yazwc yerine basil metin kullaniimalidir.

e HARFLERIN TUMU BUYUK veya italik yazi karakterinde olmamalidir.

e Vurgulanmas! istenen noktalar icin italik, alt cizgi, farkli renk, yanip sénme vb. dikkat ¢ekici
Ozelliklere yer verilmelidir.

o Tum slavtlarda ayni yazi karakteri kullanlmalidir.

Sozciik secimi: Power point gosteride her bir slaytta yer alacak kelimelerin sayisi da dogru algilama ve dikkat
cekicilik yaratmasi agisindan 6nem tasimaktadir. Ekranda ¢ok uzun climleler hatta uzunca yazilmis bir
paragraf kullanmaktan kaginilmasi gereklidir. Paragraflar boéliinmeden ayni ekranda bitirilmelidir.
Dinleyicilerin kisa slirede okuyabilecegi ve mesaji net olarak acgiklamaya yeterli olacak ifadelerin ve
sdzciiklerin segilmesi daha etkili sonuclar yaratabilir. Her slayt tek konu icermelidir. ifadelerin 6zellikle
maddeler halinde yazilmasi (madde imleri konularak) algilamayi kolaylastirmaktadir. Slaytta yer alan
cimleler sigmadigi taktirde satir sonlarinin tirelenmesi (-) algilamayi giglestirmekte ayni zamanda koti bir
gorinim ortaya ¢ikmasina neden olmaktadir. Bir slaytta bes ile sekiz satir arasinda yazi olmalidir.

Noktalama isaretleri: Powerpoint gosteride tam olarak cimleler, climleler arasindaki baglantilar,
paragraflar aktarilmadigi icin ¢ok fazla noktalama isareti kullanilmamaktadir. Ancak climleler bittiginde
nokta ya da siralama yapildiginda virgtl, soru ciimlelerinden soru isareti kullanmak yeterli olabilmektedir.
Onemli ya da dikkat edilmesi istenen bilgilerin aktarilmasinda tirnak isaretinin kullanilmasi gerekli olabilir.
Slaytlar bittikten sonra kontrol edilmesi gerekir. insan beyni dyle bir mekanizmadir ki dogrulara cogu zaman
dikkat etmedigi halde, hata ayiklama mekanizmasi fazlasiyla galisir. Bu durumda eger yazim hatasi varsa
odak noktasi tamamen o olur. insanlr yazm htasi gormkten hosinmaz. Mutlaka kontrol edin.

Yazi ve arka plan rengi: Sunumun daha iyi ve nitelikli olabilmesi powerpoint gosteride aktarilan bilgilerin
anlasilir ve dikkat ¢ekici olmasi ile yakindan ilgilidir. Bu nedenle sunum icin hazirlanan metin ile arka plan
arasinda renk farkinin bulunmasi ve ayni zamanda birbiri ile zitlik gosteren renklerin segilmesi gereklidir.
Ornegin arka plan rengi beyaz olarak secilmis ise, yazilarin rengi siyah olmalidir. Béylece yazilar daha kolay
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bir sekilde okunabilir. Bunun tersi de kullanilabilir. Ancak biyik salonlarda-dinleyici uzakta ise siyah ekran
beyaz yazi 6nerilmez. Arka plan renginin seciminde sadece yazilar degil, kullanilacak resimler, grafikler vb.
Ogeler de dustnulerek oldukga sade ve tizerinde farkh gorsellerin kullaniimasina olanak taniyan bir zemin
olmasina 6zen gosterilmelidir. Birgok zaman konusmaci sevdigi renkleri sunumunda kullanmak ister. Ancak
cogu zaman bilgisayar ekraninda oldukg¢a uyumlu ve iyi gériinen bu renkler tabloya/duvara yansitildiginda
net olmayabilir. Bu nedenle sunu hazirlandiktan sonra mutlaka yansitilarak renklerin okunurluk ve
gortnurlik acisindan ne sekilde bir imkan sunduguna bakilmalidir. Yazi renginde 6nemli kelimelerin
vurgulanmasi igin kirmizi ve turuncu renkleri oldukga sik kullanilmaktadir. Bu renkler dikkat ¢ektigi ve birgok
zemin Uzerinde de uyumlu oldugu icin problem yasanmamaktadir.

ZEMIN VE SEKILLER ACISINDAN ETKIiLi RENK BILESIMLERI
ZEMIN ON PLANDAKI SEKIL VE YAZILAR VURGULAMA
Beyaz Koyu Mavi, Siyah Kirmizi, Turuncu
Acik Gri Mavi, Yesil, Siyah Kirmizi
Mavi Acik Sari, Beyaz Sari, Turuncu
Acik Mavi Koyu Mavi, Koyu Yesil Kirmizi, Turuncu
Acik Sari Mor, Kahverengi Kirmizi

Renklerin Dili:

TURUNCU: Sicak bir renktir. Hayranlik verici, canh ve samimidir. Sayfanin g6z alici ve dikkat g¢ekici olmasi igin
turuncu kullanilabilir. Zemin rengi olma agisindan zayiftir. Mavi ile kullanmaktan kaginilmalidir.

KIRMIZI: Siddetli ve glcli her seyi temsil eden tim renklerin en sicagidir. Bir grubu motive etmek icin
kullanilir. Kirmizi ve yesil bir arada kullanilmamalidir (renk koérleri icin). Mavi ve mor ile uyum saglamaz.
Kirmizi, is hayatinda basarisizligl, finans sektériinde kaybi temsil eder. Her zaman bir uyari olarak algilanir.
istah acar. Kan akisini hizlandirir.

MOR: Asaleti simgeler. Bilgelik, lik ve glicin simgesidir. Nevrotik duygulari harekete gecirdiginden
bilincaltinda korku uyandirir. Ekranda gozi oldukc¢a fazla yordugunda sunumlarda arka plan olarak
kullanilmamasi gereken bir renktir.

SARI: lyimserligi temsil eder. Gegiciligin ve dikkat cekiciligin semboliidiir. Bu yiizden diinyada taksiler saridir,
gecici oldugu bilinsin ve dikkat ¢eksin diye. Araba kiralama sirketleri de sariyi kullanir. Sari rengi bu
Ozelliginden dolayi bankalar kullanmak istemez. Zit renkler ile kullanildiginda okunabilirligi kolay olan iyi bir
zemin rengidir.

KAHVERENGI: insanin hareketlerini hizlandirir. Kansas Universitesi, Sanat Fakiiltesi’'nde bir deney igin
bilgisayar yardimiyla duvarlarin rengi degistirilebilir hale getirilmis. Fon kahverengiye dondigiinde
insanlarin daha hizli hareket ettigi belirlenmistir. Bu ylizden fastfood restoranlar ic mekanda kahverengi
kullanmaktadir. Ozellikle herhangi bir isi yaptirabilmek icin hazirlanan ikna sunumlarinda tercih edilebilir.

MAVI: Sakinlik, glivenirlik simgesidir. Araplar, mavinin kan akigini yavaglattigina inanir, nazar boncugu bu
yluzden mavidir. Batida intiharlar azaltmak igin kopri ayaklarini maviye boyarlar. Duvarlari mavi olan
okullarda ¢ocuklarin daha az yaramazlik yaptigl saptanmistir. Cok popiler bir zemin rengidir. Fakat turuncu
ile maviyi birlikte kullanirken dikkatli olmak gerekmektedir.

SIYAH: Mali veriler sunmak icin kullanilabilir. Giicii ve tutkuyu temsil eder. Genellikle keder, agir ve
depresyon rengidir. Fakat dogru baglamda kullanilirsa, sofistike ve gizemli olabilir. Calismalar, siyah artalan
Uzerinde on-line okumanin zorlugunu ortaya koymaktadir. Baskin renk olarak siyah kullanimi bir cocuk sitesi
icin en kotli secim olabilirken; bir sanat galerisi sitesi icin miikemmel bir secim olabilmektedir.

YESIL: Giiven veren bir renktir. Bankalarin logolarinda kullanilan hakim renktir. Yaraticiligi kérikler. Bu
ylzden biylk lokanta mutfaklarinda yesil tercih edilir.

Ozetle; kirmizi asin canllk, tehlike (tabanda ®nerilmez), sari gegicilik (tabanda énerilmez), mor ruhsal
rahatsizlik (tabanda 6nerilmez), siyah ciddiyet, gizem (karanhk odalar icin ¢cok Onerilmez), mavi genislik,
siikunet, kahverengi hizlanmak, yesil gliven, beyaz temizlik, basitlik gibi.
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Slayt tasarimi ve diizeni:

Slayt gecisi sirasindaki gecis efektlerini belirlerken, izleyicileriniz ¢ocuk ve gengse hareketli,
yetiskinse diimdiiz sagdan, soldan gelis gibi hareketlerle sinirlayin. Cok fazla efekt kullanilmamasi
gerekir.

Kenarlardan yeterince bosluk birakin. En arkada oturan kisinin, oturdugu yerden en alt satiri
gorebilmesi gerekir. Oniinlize uzun biri oturdugu icin her slaydin son iki ciimlesini okuyamadiginizi
diisiinin. Buna neden olmayin.

Slaytlarinizi gergeve igine alin.

Her slaytta mutlaka sayfa numarasi ekleyin ki sunumunuz sirasinda ne kadar kaldigini rahatlikla
takip edebilirsiniz, hem de siire sikintisi yasamamak adina kolaylik olur.

Hedef kitleye uygun tasarim segilmelidir.

Ayni ekranda ¢ok sayida dikkat gekici 6zelliklerin kullanilmasindan kaginiimalidir.

Grafikler basit ve anlasilir olmaldir, olabildigince t¢ renkten fazla kullanilmamalidir.

Kolay okunmayan gorsel malzeme kullanilmamalidir.

Gorsel malzeme ¢ok fazla yazili metinle, resimlerle veya ¢ok farkh renklerle doldurulmamalidir.
Slaytlari oynatirken, gecislerin ¢ok fazla dikkat dagitici ve tutarsiz olmamasina dikkat edilmelidir.
Ekrandaki elemanlarin hareketi, goz hareketlerine uygun olmali ve g6zii yormamalidir. Goz slaytta
solda saga, yukaridan asagi dogru hareket eder. Gorsel slaytlarda da buna dikkat edilmelidir.

Gorsel malzemeler, dinleyici kitlesinin mesajinizi anlamasina yardim etmelidir.

Her slaydin mesajini anlatan baslik, slaydin Gistiinde yer almalidir. Bashklariniz kesin ve net olmali,
mesaji agikca ifade edebilmelidir.

Gorsel materyaller sayfada rastgele dagitilmamalidir.

Verilen bir metnin gerektirdigi grafik ya da resim, metinle birlikte ayni ekranda yer almis olmalidir.
Bir sirket namina sunum yapiyorsaniz, sirketinizin logosu sadece ilk ve son slaytta bulunmali. Her
slayda logo koyarsaniz izleyicinin kafasini karistirabilir, bikkinlik verebilirsiniz.

ilk slaytta sunumun konusu, sunumun kime verildigi, sunum salonu ve tarihi yer almali.

Mouse yerine klavye kullanirken;

> Slaytlariilerletmek igin N, geriye dondirmek igin P tuslarini,
» Konusurken perdede surekli yazili veya gorsel bir slaydin bulunmasi gerekmez, hatta bu izleyicinin

dikkatini size vermesini onler. Perdeye siyah veya beyaz bos bir slayt yansittiginiz zaman, izleyici
batin dikkatini size yoneltir. Ekrani karartmak icin B tusu, tekrar geri donmek i¢in ayni tusa, beyaz
ekran getirmek icin W tusu, slaytlariniza devam etmek i¢in bosluk tusunu kullanabilirsiniz.

SON SOz:
KOTU BiR SUNUMUN ADIMLARI:

= Sunumdan 6nce higbir arastirma yapmamak,

= Dinleyicileri tanimamak,

= QOrtami sunuma uygun sekilde diizenlememek/dlzenlettirmemek,

= Hicbir deneme yapmadan sunumu yapmak,

= Aktarim yapilacak konuyu bilmemek,

= Bir baskasinin hazirladigl sunumu yapmak,

= Sunum i¢inde dinleyicilere uygun olmayan parcalari birakmak,

= Tek dize ve sikici bir tonda konusmak,

= Cok hizli, ¢cok yavas, ya da okuma bigiminde monoton bir sekilde konusmak,
= Gorsellerden hig yararlanmamak,

=  Kendini tanitmamak,

= Hicbir giris kismi yapmadan, dogrudan konuya girmek,

= Gereksiz ve topluluga uymayan hikayelerle ve esprilerle giris yapmak,

= Aktarimin icerigini dinleyicilere uygun yapmamak, bu konuda geri bildirim almamak,
= Aktarimi okuyarak veya ezberden yapmak,
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Aktarimi viicudunuzu dinleyenlere dondirmeden yapmak (dinleyicilere sirtini ddnmek),
Aktarim sirasinda rahatsiz edici sekilde hareket etmek,

Aktarimi higbir g6z kontagi kurmadan yapmak,

Aktarim sirasinda veya sonrasinda soru almamak, geri bildirimden yararlanmamak,
Tamamen teorik bilgi vermek, pratik hayata baglanti kurmamak,

Gorsel malzemeyle ilgili olmayan bir konudan bahsetmek,

Kapanis ve sonug¢ bolimini yapmamak,

ilgiyi stirekli en st seviyede tutmak yerine gérev geregi anlatimi yapmak.
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