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“PREZENTABIL MISINIZ?”




} ETKiLi SUNUM TEKNIKLERI
|

BU EGITIMLE NEYi HEDEFLIYORUZ?

* Profesyonel sunumlar hazirlamak, planlamak,
organize etmek,

Anahtar kelimeler: etkili sunus, dustince ve gorsel organizasyonu

* Olumlu bir ilk izlenim yaratmalk,

Anahtar kelimeler: ses tonu, beden dili, iletisim ve uyum

* Sunum esnhasinda “daha” rahat ve dogal olmalk,

Anahtar kelimeler: yiksek 6zguven, esneklik, yetkinlik

* Fikirleri acik ve giiclu olarak ifade etmek,

Anahtar kelimeler: yuksek 6zguven, esneklik, yetkinlik
* Baskalarina ilham vermek

Anahtar kelimeler: motivasyon, etkin cevaplar, fikir icin bilgi
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1. BOLUM

— PLANLAMA
[

f_\' I] HAZIRLIK
' ILK IZLENIM




Bilgi seviyesi, deneyimi, dnyargilari, ihtiyaclari,
istekleri, hedefleri...

Bilgilendirme, ikna ve etkileme, motive etme,
hos vakit gecirme, hepsi? j
| '_"? L B N
‘?@ Ana tema hakimiyeti... ﬁ a4
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SUNUMA HAZIRLIK;
* Erken gel!

e Salon senin!
 Oturma duzeni!

* Yedekle!

e Kontrol;
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SUNUM KORKUSUNDA MUHTEMEL SORULAR,;

* Ne olacak? |

Q

* Kontroli kaybeder miyim?

* Konu ilging mi?

* Herkes beni seyrediyor?

* Acaba ne konusacagimi unutur muyum?
* Yarezil olursam?

* Ya calismadigim yerden soru gelirse?




UNUIMAYINI!
Hig bir dinleyici

sizin duydugunuz heyecant
disandan

‘sizin kadar”

hissedemez!!!

®
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SUNUM KORKUSUNU YENMEK ICIN;

 Sunumun amacina hakimiyet

* lzleyiciyi iyi tanimak

* Prova

* Nefes egzersizleri

* Bilgimizin kiymeti

* Materyali tanimak

* Gec¢mis basarilari hatirlamak

* Sizi rahatlatan birinin en 6nde oturmasi
* Fiziksel hazirhk
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ILK IZLENIM
v aed
“Q'EK” -
SANSINIZ
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OLUMLU BiR ILK iZLENIM YARATMAK;

(Roger Ailes, Mesaj Sizsiniz)

%‘@I?@ gorunus

@Rahatnk

2 Ozglnluk

Gc'jz temasi
© 70
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Iletisimin %55 "ini beden dilini
olusturan mimik ve jestler,
%238 ini ses tonu ve sekl,

%7 sini de sozciikler olugturur.
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SUNUMDA FiZiKSEL UNSURLAR - BEDEN DILi

e Sabit durus

* Salonu ortalamak ;,‘_‘
* Farkh materyal kullanimi
* Mimik kullanimi

* Kursiide durus

ik ( 4
. \ x

e »

4
I
t«.‘

e Elleri etkin kullanmak
* Ayna oniunde prova E

¢

 Tahta kullanimi

* GOz temasi saglamak
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45 DERECE KURALI \

izleyiciler siirekli sallanan bir
sunucuya bakmaktan
yorulur.

Siirekli sallanmayi
engelleyecek ve en az sekilde
yorulmanizi saglayacak
durus, 45 derece durusudur.
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SUNUMDA FiZIKSEL UNSURLAR — KONUSMA

* Ses Tonu

o “ES”

* Vurgu (ciimle sonu)
* Muzikalite

* Yuksek ses

Uygulama 1




= } ETKILI SUNUM TEKNIKLERI
|

ETKI OLUSTURAN SOZCUKLER
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IZLEYiCIYLE BAG KURMAK iCiN;

* Igtenlikle takdir

* Isimile hitap .
* Tevazu M
» “Biz” dili y

* Empati

* Giuleryuz

* Keyif

* Asla Oziir Dileme!

* Insani konulara temas
* Elestiriye acikhk

* Jargon
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2. BOLUM

ACILIS

- —

il ©  MESAJ / KANIT

kb KAPANIS
DEGISiMi TESVIK
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ACILIS / GIRIS

* Dinleyiciyi ve sunum yapan Kisiyi
rahatlatmalidir.

* Konuyu ve 6nemi belirlemelidir.

* Sunulacak bilginin dinleyici icin
degerli oldugu vurgulanmalidir.

* Siradan baslangiclardan
kaciniimalidir.
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ACILIS ORNEKLERI
Sasirtici climle;

“Hepimizin esit miktarda sahip oldugu tek sey var....zaman"”

ﬁ/@lhtwaa / ilgiyi temel almak;

“ Size maaslari artirmanin yolu buldugumu soylesem bana ne derdiniz?

<°><‘7 Merak uyandirmak;
\V “Newton’dan once acaba kac¢ kisinin basina elma dusmustur?”

é‘@ Itifat Etmek;

“ Sizin cabalarinizla OTiF’te gelinen nokta icin sizi tebrik ediyorum.”

Not: iltifat samimi, ve gercek olaylara dayali olmalidir, yoksa geri teper.
Uygulama 2
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MESAJI ILETMEK

Amag, acilis ,ile dikkatleri ¢cektikten sonra iletilmek
istenen konuyu detaylandirmak ve sonra da kanitlarla
gerceklestirmektir.

Ornekler;

“Gelin simdi makinemizde dikkat etmemiz gereken hususlarin birer
birer lizerinden gecelim...”

“Peki, bir operatorin makine basinda ¢alisirken” dikkat etmesi gereken
hususlar nelerdir?”

“Eger operatoriin gorevi en verimli sonuca, en glivenli sekilde ulasmak
ise, 0 zaman bunun yolu isg, gg ve liretim esaslarini bir arada ele
almaktir.”
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MESAJ ILETIRKEN KANIT KULLANIMI; e S

o FIDS o e, faw o e fOCES
tacvar trgir -
answm*s“i""° — - l_l?s‘ cer‘tain

OLMAZSA OLMAZDIR!!!!

* Uygulamalar

* Yasanmis olaylar

« Ornekler

* Gergekler

* @Gorsel katki

* Benzetmeler

* Referans

* |statistikler

* Hikayeler (2dk, 1.50-5-5)

“kanitlar stipheyi yener”
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DEGISIME DIRENC ILE KARSILASMA RiSKi VAR iSE

e Hem mantik, hem duygu

* Profesyonellik

 Onerileri desteklemek,

e Kanit sunmak

* |zleyicileri harekete gecirmek

* Empati tarziiletisim

e Alternatifleri siralamak

e Savunulan alternatifi
aksiyon/fayda dizlemine cekmek
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SUNUMDA DEGISIME TESViK TEKNIGi;

DEGiSiM NEDEN GEREKLI
DEGISMIN GEREGINE KANIT/ORNEK

OLASI COzZUM 1
AVANTAJ 1 DEZAVANTAJ 1

OLASI COZUM 2

AVANTAJ 2 DEZAVANTAI 2
KANITI iLE BiRLIKTE EN iYi COZUM

KAPANIS
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KARMASIK BILGILERI SUNARKEN; [

* Hakimiyet \
* Soru ongorusu

* “izleyiciye ne karmasik gelebilir?”

* Benzetmeler / atif i
* Diyagram, tablo, resim ya da film ile anlatmak,

Ornek; 4 \
“fabrikada c¢alisirken cam kirildi ne yaparsiniz?” agcilis

“bu futbol takimlarina benzer, herkes gol atmaya kalkarsa...” benzetme
“ahenk ve is bolimii esastir.” mesaj

“yapilmasi gerekeni degil, yapmaniz gerekeni yapin.” kapanis

Uygulama 3
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SORU-CEVAPTA TEMEL PRENSIPLER;

e Zaman
* Kisa cevaplar }

T~

T
S

e Soru sormuyorsa?

* Homojen katilim ”
* “bilmiyorum” (ev 6devi)
* Beden diliyle soru beklemek «

 Etkin dinleme

« Ozgiin ciimle doniisiimii
» Soru gelmiyorsa, kanali agmak (sss)

* Son soruyu “onceden” belirtmek
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BASKI ALTINDA CEVAP VERMEK;

Anahtar kelimeler; profesyonellik, netlik, olumlama, yetkinlik, liderlik

YONTEMLER;

e Yastik Cimleler (!)

e Kanit Sunmak

e Bilgilendirmek

e Soruyu Baglamak

« ikili Diyalogdan Kacinmak

* Savunmaya Ge¢memek
e Ukalaligi kanalize etmek

 Beden Dili ve Ses Tonu Hakimiyeti

Uygulama (47?)
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KAPANIS:

BOYLE BITIRMEYIN!!!
e Oziir dilemeyin!
* itiraf etmeyin!
* Soru-cevaplarla kesmeyin!

* Atlanan seyleri anlatmayin!
 Uzatmayin!
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KAPANIS ORNEKLERI P
* Ozetlemek Q&)}E’,‘,‘
“Kisaca hatirrmizda kalmasi gereken....... Bu nedenle atmamiz gereke adim...%—

* Hassas konulara deginmek
“Daha iyi uretim icin... katkinizla basarabiliriz ..... Bununla savasmak i¢in....”

 Meydan okumak

“Bunu yapip yapmamalk sizin elinizde... sadece siz yapabilirsiniz...”

* Canlandirmak

“Takimi gosteren bir foto... dagitilan bir hatira... foto ¢ekimi...”

* En onemli noktayi tekrarlamak

“Bununla basaracagiz... bu kadar kazancimiz olacak... bu yarisi kazanacagiz...”
* Motive etmek

“Artik endiselere sonl... Boyle bir isyeri hayal edin...”

e Alinti yapmak

Not: Konuyla dogrudan ilgili olsun, kisi hakkinda bilginiz olsun.

COMPANY
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“lyi bir 20 dakikalik
konusma yazmak
yaklasik iki haftami alir,

oysa kirk dakikalik bir
vaziyi bir haftada
tamamlarim

ve herhangi bir konu
uzerinden iki saatlik
konusmayi su an
yapabilirim.”

ABRAHAM LINCOLN

09.07.2013
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3. BOLUM

— GORSEL TASARIM

TP

"1 YAZINSAL TASARIM
b

RENKLERIN ONEMI

SONUC
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GORSEL KULLANIMI

Zenginlik mi? Engel mi?
Odak neresi, % ?

GORSEL TURLERI

* BILGISAYAR (oday!i karartin)

* VIDEO (anlatim/uygulama)
 TEPEGOZ (odayi aydinlatin)

* FLIPCHART (6nceden hazirlanabilir, yari-sabittir, durus)
* BEYAZ TAHTA (beyin firtinasi, durus)
* YAZILI NOTLAR (basta ya da sonda)
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GORSEL TASARIMI

e Basitlik ve sadelik
* Grafikler (cesitleri)
* Estetik

* Kontrast renkler

* Bos alanlar
* Imge/mesaj iliskisi
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GORSEL TASARIMI

* Objektif geribildirim

* Herkes gorebiliyor mu?
* Uygun isik

* Yatay slaytlar

* Kisa kisa...

e 7 kural
e 45 dk/ max. 30 slayt
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YAZINSAL TASARIM

e 7*7 .....10 sn kurali

. fontboyuts (MiN.24- opt. 36)

e BUYUK-kticiik HARF KULLANIMI
* Kenar bosluklari

e Tek sunum, tek stil
* Okuma Rolaylij

* Yazm/mla htalari

A Joint Venture of Yildiz Holding and Gumlink
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KOLEJ AYSEABLA OKULLARI

Ayseabla Cocuk Yuvasi ve Ilkokulu, 1946 yilinda Ankara da kurulmustur.
Kurucusu Sayin Neriman HIZIROGLU, radyoda sirdirdigi cocuk
programinda kullandigi AYSE ABLA adini okuluna da vermistir. Ayseabla
Cocuk Yuvasi ve llkokulu, 1956 yilinda Kizilirmak Sokak No: 28 deki yeni
binasina tasinmistir. 1984-1985 &gretim yilindan itibaren kademeli olarak
"Orta Kisim" ve "Lise Kismi" aciimistir; bdylece "Kolej" statlisiine
gecilmistir Kolej Ayseabla "Orta" ve "Lise" kisimlarinin egitim-égretim
hizmetini, bir stire 100. Yl Sitesi Girisi, No:1, Balgat adresinde
surdirmastir.Kole] Ayseabla 1992 yilinda Cigdem Mahallesi 25. Cadde,
No:5 Karakusunlar adresinde yaptirilan binaya "llk" , "Orta" ve "Lise"
kisimlarini tasimis ; béylece, anasinifindan Universiteye kadar olan egitim
égretim hizmetini, cagdas kampuisinde bir araya getirmistir.
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koLes AYSEABLA oKULLARI

» 1946 yilinda Ankara da kurulmustur.

* Kademeli olarak "Orta Kisim" ve "Lise Kismi” acilmistir,

* Kolej statiisiine gecilmistir. $°
AV
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GORSEL TASARIMINDA R NIKLE ;

e GOarsel barindiran sunumlar, digerlerine gore
%43 daha fazla ikna ediyor,

* Renkli sunumlar daha kolay kabul ediliyor,
* Profesyonellik algisi artiyor,

 Konusmaci daha basarili algilaniyor,
* Daha uzun sure akilda kaliyor.

Pensilvanya Universitesi Arastirma Raporu
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GORSEL TASARIMINDA R NKLE'’in VURGUSU
SiYAH: genel yapi

MAViI: alt bashklar, madde isaretleri

KIRMIZI: duruslar, borglar, sorunlar, hatalar

YESiL: devam, giiven, tamamlama, anahtar kelimeler

En iyi kontrast yapan renkler: siyah& mavi, siyah & kirmizi, siyah & yesil

Birlikte kullanmaktan kag¢inilacak renkler:

kirmizi & yesil, & mavi, ve herhangi bir renk.
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ASLA Zeminde sari veya turuncu
Kullanmayin !

AL

BU yaziya 45 dakika bakabilir misiniz?

{a buna ?

Fom g o= =
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KOLAY SUNUMLAR

e Wireless Mouse kullanmak,

* Mouse yerine klavye kullanmak;

v’ Slaytlariilerletmek icin N tusu

v geriye dondiirmek icin P tusu

v’ ekrani karartmak icin Btusu 1: _]

v’ tekrar ekrana geri donmek icin W tusu
v’ slaytlara devam etmek icin bosluk tusu
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GORSEL TEMINI;
Anahtar kelimenin onemil!lllll

e MS KUCUK RESIM
« www.google.com.tr (gorseller)

e www.tr.123rf.com

e www.shutterstock.com

e www.beyondintractability.org

e www.clker.com
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SUNUMDA BASARI REHBERI;

e Ozel seyleri not etmek

* Ezber/okuma yapmamak
* Kanitlar kullanmak

* Daha fazlasini bilmek

e @Gorsel kullanimi

* Jargon

e Ozgiinliik

* Givenirlik tesisi

 Bag kurma

* Enerjik beden dili
e (Canli ses tonu
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Sunum Planlama Sayfasi;

Acilis: IZLEYICININ DIKKATINI EN KISA SUREDE CEKELIM
Sasirtmak, merak ettirmek, ilgi cekmek, soru sormalk, ...

Mesaj: MESAJI VE KONUYU ACIKCA BELIRTELIM
Faydalari siralamak, mesaji detaylandirmak,

Kanit: IKNA EDICI KANITLARLA GUVENI KAZANALIM
Yasanmis gercek olaylarla, gorsellerle, mesaji kanitlamak

Kapanis: BIZ VE KURUMUMUZ HAKKINDA HOS BIR IZLENIM BIRAKALIM
Akilda kalmak, kafiyelerden yararlanmak, motive etmek, alkislamalk,...
Uygulama 5

CONTII% NTAL
CONF IONERY

. . . @ COMPANY
A Joint Venture of Yildiz Holding and Gumlink



= } ETKILI SUNUM TEKNIKLERI
T = |

/&) \ " -
* . » P X 7 */ \é,): { //
*F.\ /" . N 4
: (L T a% Yl VAl AN 4 (
B \ ( » \ * ‘\\ *
: AN s 2 AT * /<\ * )

- & \: / B/ e X / ; /

+

-,

N e
Katillminiz igin tesekkiirler....

ESRA YILMAZ

CCC INSAN KAYNAKLARI
2013
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