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Etkili Sunus Teknikleri

Sunum kaygisin1 anlama ve denetleme

Iyi bir konusmact olabilmek icin gelistirmeniz gereken ozelliklerin farkina
varmak.

Isin mutfag — Sunuma hazirlik

Sunumun hazirlanmasi

Gorsel ve isitsel araglarin se¢imi ve kullanimi

Uygulama onerileri

Bir toplulugun oOniinde konusma yapmak, insanlara hitap etmek, goriislerinizi ya da
calismalariniz1 dinleyenlere etkili bigimde aktarabilmek gerek egitim hayatiniz boyunca gerek
gelecekte is yasaminda sizin i¢in biiylik Oonem tasiyor ya da tasiyacak dyle degil mi?
Yapacaginiz sunum ne kadar etkili olursa, diisiincelerinizi aktarmada bazen de dinleyicileri ikna
etmede o kadar basarili olursunuz. Kuskusuz su ana kadar katildiginiz etkinliklerde, derslerde,
toplantilarda ve televizyonda izlediginiz konusmacilar oldu. Baz1 konusmalari, anlatimlar1 ok
daha iyi dinlediginizi, onlardan etkilendiginizi fark etmissinizdir. Ve belki de siz bdylesi
konusmalar1 hi¢ bir zaman yapamayacagimizi diislinliyorsunuz. Ne biiylik haksizlik! Oysa ki
imrenerek dinlediginiz o basarili konusmacilar dogustan bu yetenekle diinyaya gelmediler. lyi
birer konusmaci olamay1 6grendiler, bu konuda calistilar, sik sik deneyerek hatta pek ¢ok kez
basarisiz olarak kendilerini gelistirdiler. Belki su an pek cogunuz kendinize peki ama nasil?
diyorsunuz. Evet bu soruyu kendinize soruyorsaniz, dogru kitap¢igi elinizde tutuyorsunuz!
Dilerseniz simdi yavas yavas konumuza girelim.

Sunum kaygisin1 anlama ve denetleme.

Iyi bir sunum yapmanm oniinde duruma bakis acimizdan kaynaklanan bazi engeller vardir.
Ornegin; iyi bir konusmacinin hic heyecanlanmamasi gerektigine iliskin yanlis inang
duygularmizin, bedeninizin ve sonugta performansinizin en biiylik diigmanidir. Sinifta
arkadaslarinizin ve O6gretmenin karsisina ¢iktiginizda kalbinizin hizla ¢arpmasi, agzinizin
kurumasi, soluk alip vermede glicliik gekmeniz, ellerinizin bacaklarmizin titremesi veya kaskati
kesilmesi, sesinizin c¢atallanmasi, terden sirilsiklam olmaniz, sOyleyeceklerinizi
unutmaniz yani sunum esnasinda yasadigimiz kaygi, performansmmizi sergilemek
durumunda oldugunuzda yasadiginiz bedensel, duygusal ve zihinsel degisimlerle kendini
gosteren bir uyarilmishk durumudur. Ve tamamiyle normaldir! Merak etmeyin bu belirtileri
yalnizca siz yasamiyorsunuz. Sunum kaygisi bedeninizin hazirlanmaniz i¢in sizi uyarma
yoludur. Sunum kaygismimn konusmaniz iizerinde olumlu bir etkisi olabilir. Durumu ciddiye
almaniz1 saglar ¢iinkii durumun ciddiyetini anlayamazsaniz basarili olamazsmiz. Yani
konusmanizi yaparken ne ¢ok yiiksek diizeyde ne de ¢ok diisiik diizeyde kaygi isinize yarar.
Sizin isinize yarayan orta diizeyde bir heyecandir. Oyleyse bu kaygiy1 hi¢ yasamamak yerine,
ona yenik diismemeniz ve kaygiyr belirli diizeyde tutarak onunla rahat etmeyi 0grenmeniz
onemlidir. Sunum sirasinda heyecanlanmanin normal oldugunu ve bir siire sonra gegecegini
kabul etmelisiniz. Boylesi bir kabul paniginizi yatistirr ve kaygmnizi c¢ikarmiz igin
kullanabilmenizi saglar. Hintli devlet adami, hitabet ustasi1 Gandi halk oniinde yapacag: ilk
konusmasinda, halkm karsisina ¢iktig1 an heyecandan bayilir. Ve Gandi’nin tekrar kendine
gelip konugmasini yapmasi o giin i¢in olast olmaz. Goriildiigii gibi taninmis konusmacilarin
bile sunumlarmi yapmadan once bu derece heyecanlaniyor olmalari daha sonra cok iyi
konusmacilar olmalarina engel degildir.
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Ayrica, size iyi bir haber! Sunum kaygisi1 belirtilerinin ¢ok az bir boéliimii dinleyici
tarafindan fark edilir ve fark edilen bu belirtiler, sunumun Kkalitesini fazla diisiirmez. Ne
yazik ki konugsmaci sesinin ¢atallandigini1 fark edince , dinleyicinin de bunu fark edecegini
diisiiniir. Bu konusmaciy1r huzursuz eder ve yeni rahatsizliklarin baslamasina, bedensel
belirtilerin artmasina neden olur. Bu kisir dongii boyle devam ederse konusmaciy1r devam
edemeyecegi bir noktaya gdtiirebilir. Dinleyiciler biiyiik olasilik, konusmacinin sesi ilk kez
catallandiginda, bunun lizerinde durmamislardir. Kiigiik bir sunum kaygisi belirtisini, biiyiik bir
soruna doniistiiren konugmacmin kendisidir.

Iyi bir konusmaci olabilmek icin gelistirmeniz gereken ozelliklerin farkina varmak.

Simdi sizi 1yi bir konusmaci yapan 6zelliklerinizi ve daha 1yi bir konugsmaci olmaniz i¢in
gelistirmeniz gereken 6zelliklerinizi sdyle bir diisliniin ve asagidaki ¢izelgeye not edin!

Artilar Eksiler

Sunum yaparken sahip | Sunumda daha iyi olabilmem igin
oldugum olumlu | gelistirmem gereken ozelliklerim
ozelliklerim

Simdi kitapgiginizin geri k.alan kismini gelistirmek istediginiz 6zelliklerinizi dikkate alarak
okuyun.

Isin mutfagi — Sunuma hazirhk

Sunumunuzu yaptigimiz zaman hazirlik i¢in harcadigmniz her dakikanin degerini daha iyi
anlayacaksiniz. Iyi bir yemek sofraya gelmeden dnce hangi asamalardan geciyor, nasil bir
tabakta, nasil bir masada ve kimlere sunuluyorsa, etkili bir sunum yapmak i¢in de benzeri
unsurlara dikkat edilmesi yani isin mutfagma énem verilmesi gerekir. Isin mutfag: dedigimiz
bu hazirliklar sunlardir;

Sunumun amacini belirleyin

Sunumunuzun planlamasini yapin

Sunum yapacaginiz yeri ve kullanacaginiz teknik donanimi tantyin

Sunum yapacaginiz dinleyiciler hakkinda bilgi sahibi olun

1. Sunumun amacim belirleyin: Sunumunuzun igerigini olusturmadan Once yapmaniz
gereken ilk sey sunumunuzun hangi amaca hizmet edecegine karar vermektir. Hedefiniz
dinleyiciyi bilgilendirmek, ikna etmek, eglendirmek ya da bu amaclarin bir bilesimi olabilir.
Sunumunuzun amacia gore, sunumunuzun bi¢imi degisir. Dinleyiciyi bilgilendirmek, ikna
etmek ya da eglendirmek istiyorsaniz sunumunuzun neler icermesi gerektigine bir géz atalim.
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5. Bilgilendirme: Bilgilendiren sunumlar, dinleyicinin konuya iliskin bilgi diizeyini artirir ya da
belli durumlarda kullanabilecegi bilgileri verir. Dinleyiciyi bir konu hakkinda
bilgilendirirken, dinleyicileriniz arasinda kag¢ kisinin bu konu hakkinda bilgi sahibi
oldugunu bilmeniz ve buna gore dinleyenlerin bilgilerine katkida bulunmamz gerekir.

6. Ikna Etme: Sunumunuz dinleyiciyi belli bir goriis konusunda ikna etmeyi amagliyorsa ileri
sirdiiglinliz  tezi  destekleyen Ornekler ve kanitlar1 kullanarak  sunumunuzu
yapmalisiniz. Goriisiiniizii destekleyen deneyler, istatistiksel analizler ve sunum
araclarimizdaki cesitlilik iknaya dayal sunumlarda ¢cok onemlidir.

7. Eglendirme: Bir sosyal etkinlikte, aksam yemeginden sonra ya da bir kutlamada dinleyiciyi
eglendiren ve keyif veren daha az ciddi bir sunum yapmak isteyebilirsiniz. Bu tiir sunum 6zel
bir anlatim tarzi ve hazirlik gerektirebilir. Konuyla ilgili fikra anlatarak mizah kullanmak,
oykiilere yer vermek bazen de kostiim ve aksesuarlarla canlandirmalar yapmak isinize
yarayabilir.2. Sunumunuzun planlamasini yapin:

Iyi hazirlanmis bir taslak sunumunuzu hazirlarken ve sunum sirasinda sizin i¢in ¢ok faydali
olacaktir. Sunum esnasinda kaygi ya da diger nedenlerle rotanizdan ¢ikmamanizi saglayan
sey sunumunuzun taslagidir. Taslag1 hazirlarken sunumunuzla ilgili kafanizdan gegen ilk
diisiinceleri kagida rastgele yazdiktan sonra bunlar1 etkili bicimde organize edebilirsiniz.
Sunumunuzla ilgili taslagin uygun bir kopyasii dinleyicilere verebilirsiniz, boylelikle
dinleyicilerin sizi takip edebilmesini kolaylastirmis olursunuz. Deneyimli sunucular siirenin
bilincindedirler ve siireye saygilidirlar. Ozellikle size ayrilan siireyi dgrenin ve sunumunuzun
zamanlamasini yapin. Taslagmizi hazirlarken her bir maddeye ne kadar zaman ayiracaginizi
onceden belirleyin.

3. Sunum yapacaginiz yeri ve kullanacaginiz teknik donanin tamyin:

Sunum yerindeki imkanlarimn, dinleyici kitlesinin, sunumun ve kendinizin gereksinimlerini ne
kadar karsiladigmi belirleyin. Sunumunuz i¢in 6nceden iyi test edilmis olan gorsel
donanimlara gerek duyabilirsiniz. Donanimi kendiniz idare edeceksiniz, nasil kullanildigini
bilmeniz ve tliim islevlerini arastirmaniz gerekiyor. Bazen ne kadar iyi bir icerige sahip
olursaniz olun teknik donanim ya da sunum araglarinin kullanimi konusunda yasayacaginiz
problemler o giizelim anlatima golge diistirebilir.

Dinleyiciler ne tiir sandalyelerde oturacaklar? Dinleyicinin dikkatini toplamadaki sorunlarini
Onlemek istiyorsaniz, plastik ya da diiz sandalyeler daha uygundur.

Oda nasil diizenlenecek? U ya da dairesel bicimdeki diizen dinleyicileri fikir aligverisine
yonlendirir. Masalara kiimelendirilmis sandalyeler takim calismasina 6zendirir ve hepsi
konugmaciya doniik durumda siralanmig sandalyeler genel tek yonlii sunum yapma bi¢imidir.

Aydmlatma, okuma i¢in yeterli mi ve bir film ya da slayt sunulurken kapatilabilir mi? Kiirsii
ya da gerekirse mikrofon olacak mi1?

Yeri ve olanaklar1 degerlendirmeniz, size zamani geldiginde, sunumunuzun neye
benzeyeceginin tam bir gorsel anlatimini sunar. ESer miimkiinse, 6nceden konugma
yapacagmiz yere gidin ve burada en azindan bir kez deneme sunumu yapin.
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4. Sunum yapacagniz dinleyiciler hakkinda bilgi sahibi olun:

Dinleyicilerin genelde hangi 6zelliklere sahip oldugunu, ilgileri ve konu hakkimdaki bilgi
diizeylerini bilmek ¢cok dnemlidir.
= Her grupta ¢ok degisik bireylerin olmasina karsin, dinleyicinizin genel 6zelliklerini
inceleyerek mesajinizi en iyi sunma yolunu belirleyebilirsiniz. Derste, konu hakkinda
bilgisi olan 6gretmen ve arkadaglariniza 6devinizi sunarken ya da bir kuliip toplantisinda
gorislerinizi aktarirken farkli yontemler kullanmaniz gerekebilir.
= Dinleyiciler sunacagmiz konu hakkinda fazla bilgi sahibi degillerse, sunumunuzun amacint
Ozetlemeye daha fazla zaman ayirmalisimiz.
» Dinleyici sayis1 az oldugu zaman, sunumunuz tartismaya daha agirlik verilen resmiyetten
uzak bir sunum haline gelebilir.
» Kiigiik gruplarda ifadelerinizi diizeltmek ve degistirmek icin bir ¢ok olanaga sahip
olursunuz.
» Dinleyici sayis1 arttikca iletisiminiz tek yonlii ve daha resmi olur. Daha kalabalik gruplara
yapilan sunumlarin kolay anlasilir olmasi1 gerekir.

Sunumun Hazirlanmasi

Etkili bir sunum herkesin dikkatini ¢eken bir giristen, sunmak istediginiz bilgiye uyan bir
yapidan ve sunumunuzun ana konusunu O&zetleyen sonu¢ boliimlerinden olusmalidir.
Kitap¢igmizin bu boliimiinde sunum, giris gelisme ve sonu¢ boliimleriyle ele almacaktir.
Sunumunuzun merkezi gelisme bolimi oldugundan giris ve sonuc¢ bolimlerini
hazirlamadan once sunumunuzun gelisme boliimiinii hazirlamak genellikle daha
kolaydir. Gelisme boliimiinii hazirlarken, giris ve sonu¢ boliimlerine iliskin aklimiza ¢ok
iyi fikirler gelebilir.

Gelisme Boliimii

Sunumunuzun gelisme bolimii iletmek istediginiz 6nemli konular1 ve bunlar1 destekleyen
verileri icermelidir. Amacimiza, dinleyicinize ve kisisel sunum tarziniza en iyi uyan
diizenlemeyi se¢meniz gerekir. Bilgiyi mantiklica sunmanin bir¢ok yolu vardir. Sunumunuza
uyan bir bicim se¢cmelisiniz. Ornegin dinleyicinizi bir konuya inandirmak istiyorsaniz ikna edici
bir bi¢im secebilirsiniz. ikinci olarak dinleyiciyi dzel bir konuda egitmek igin olay1 tarihi
seyrine goOre anlatmayi segebilirsiniz. Sectiginiz bi¢im c¢ercevesinde sunumun Onemli
konularmi yazdiktan sonra bunlar1 verilerle desteklemelisiniz.

Destekleyici veriler;

Ifadelerinize inandiricilik kazandirr,

Konu karmagik ya da soyut oldugu zaman destekleyici bilgi ya da veriler dinleyicinizin sizin
ne demek istediginizi cok daha kolay kavramasina yardim eder,

Ornekler ve 6ykiiler sunumunuzu destekler ve dinleyicinin dikkatini bir noktaya toplar.

En genel destekleyici veri gesitleri

Istatistikler; sayilar, oranlar gerceklerdir. ifadelerinize inandiricilik kazandirirlar ve
diislincelerinizin gergek gibi algilanmasini saglarlar. Bir ¢ok dinleyici, ” yapilan son bir
calisma gostermistir ki ...” diye baslayan bir ifadeye inanacaktir.

Ornekler; bir olaym ya da nesnenin temsilcileridir. Ornekleri karmagik bir ifadeyi
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netlestirmek ya da belirli bir uygulamay1 ¢esitlendirmek ve baska durumlara
genellenebilmesini kolaylastirmak i¢in kullanmn. Ornekleri daha etkileyici yapmanin bagka bir
yolu kisisel deneyimlerinizden faydalanmanizdir.

Oykailer; belli bir konuyu pekistirmeye yarayan genisletilmis drneklerdir. Genellikle
dinleyici tarafindan hos karsilanir ¢ilinkii insanlar 6ykii dinlemeyi severler. Ancak gereginden
fazla uzayan Oykiiler sikict olmaya baslar.

Alntilar; sunumunuza farkl bir yap1 ve resmiyet kazandirir. Sunumunuzda kullanacaginiz
alintiy1 oldugu gibi okumanin yaninda alintrya “bir uzmanin dedigi gibi... ” ya da ... nin
deyimiyle ” diyerek baglamak yeterli olacaktur.

Giris Boliimii

Etkileyici bir giris dinleyicinin dikkatini konuya toplamasmni saglar, dinleyiciyi ve sizi
rahatlatir, ne anlatilacagmi 6nceden belirler ve mesajinizin 6nemini agiklar. En kisa sunumlarda
bile 1yi planlanmis girislere gereksinim duyulur.

Konugmaci sunumuna basladig1r zaman, dinleyicilerin ¢ogunun akli baska yerdedir. Kendi
diinyalarindadirlar, o giin daha sonra neler yapiyor olacaklarini planlarlar, sorunlarmni
diistiniirler ya da hayal kurarlar. Hele derste sizden sonra sunum yapacak bir 6grenci grubunun
karsisindaysaniz bu durum daha da bir gegerlidir. Etkileyici bir giris, basi bos dolanan zihinleri
odaya ¢eker ve dinleyicinin dikkatinin, size ve konunuza ¢ekilmesini saglar. Ancak giristeki
dikkat toplayict ifadenin konunuzla bagdasmasi ¢ok 6nemlidir. Baz1 konugmacilar sunumuna
konuyla ilgili olsada olmasa da duydugu bir fikrayla baslar, bu pek de iyi bir yol degildir. Dikkat
¢ekmenin yanisira konunun biitiinliigii i¢inde girigin bir anlam ifade etmesi gerekir.

Bir soru sorun: Kisa cevapli ya da tepki dlcen bir soru sorun. Dinleyicilerin cevap vermesini
istiyorsaniz, verilecek cevabin kolay oldugundan emin olun. Evet ya da hayirla, ya da yalnizca
el kaldirmayla cevaplanabilecek sorular sorun.

Yaniizdaki insan bogulmaya baslarsa ne yapacaginizi biliyor musunuz?
Burada olanlardan kimler diizenli spor yapiyor? gibi..

Etkileyici bir gercegi belirtin: Etkileyici bir gercekle ya da sunumunuzun ana fikrini
destekleyen bir istatistikle baslaymn.

Bu odadaki her bes kisiden biri gelecekte hava kirliliginden kaynaklanan saglik sorunlari
yasayacak!
Son 3 y1l i¢inde 6grenci saymmiz iki katna ¢ikti.

Fikra anlatin: Fikra anlatma konugsmacmin dinleyiciyi konuya alistirmasmnm geleneksel
yoludur. Mizah her zaman insanlar1 konuya 1sindirmak i¢in etkili bir yoldur. Ancak fikranin
konu ile bagdagmas1 dnemlidir.

Oykii anlatin: Ele alinan konu hakkinda kendi basinizdan gecen bir dykiiyii anlatarak sunuma
baslamak ¢ok etkili bir yoldur. Oykiileri goz &niine getirmek kolaydir, bu nedenle bilgi
aktarmada etkilidirler.



Alnt1 yapin: Sunumun inandiricili§ing artirr, ilgi geker.

Etkileyici vurgularda bulunun: Aralarda kullanacaginiz, anlatimmizi tamamlayici ve ¢arpici
olan ciimleler sunumun geri kalanmna hareketlilik kazandirir. ” Yiksek fiyath {iriinlerin,
kazanglarimizi yiyip bitirmesini durdurmanin tam zamani!” gibi.

Dinleyiciyi ve kendinizi rahatlatma:

Etkileyici bir giris hem sizi hem seyircileri rahatlatir. Girislerde mizah kullanmanin bu kadar
popiiler olmasinin nedeni giilimsemenin dinleyicinin tutumunu gelistiren bir enerji kaynagi
olmasidir.

Konuyu belirleme:

Konusmaci sunumun amacini agik¢a belirtmelidir.

“Bu giinii bitirmeden herkes....."y1 daha iy1 anliyor olacak” ya da “Bu sunumu dinledikten
sonra, dinleyiciler....... yapabilecekler”

Konunun 6nemini belirtin:

Anlatacagmiz konunun 6nemi pek az dinleyici tarafindan kavranmistir. Sunumun neden
onemli oldugunu agiklayarak sizi neden dinlemeleri gerektigini vurgulamis olursunuz. Onem
ctimlesi dinleyicilerin diizeyini yakalayabilmeli, dinleyenlerin bakis acisindan dile
getirilmelidir.

“Bu sunum diizenli spor yapmanin yasam siireniz {izerindeki etkilerini ele alacaktir” yerine
“Bu sunum omriiniize 6miir katmanin yollarmi gosterecektir” ifadesi kullanilabilir.

Sunulacak bilginin dinleyici i¢in degerli ve 6nemli oldugunu vurgulayn.

Olumsuz Olmaymn!

Durumunuz gergekte ne olursa olsun, hazirlanma eksikliginden ya da konusma ortaminin
yetersizliginden dolay1 6ziir dilemeyin. Konusmaya istekli ve enerjik olun. “Bu giin ...
hakkinda konugsma yapacagim” gibi siradan baslangiglar yapmayin.

ORNEK GIRIS;

Konu baslhig1:

Etkili Sunum Teknikleri

Dikkat cekici ifade:

“Burada kag kisi lezzetli yemek yapmanin sirlarini biliyor?”

Gegis:

“Etkili bir sunum yapmak lezzetli bir yemek yapmaya benzer, ikisinin de mutfagi ¢cok
onemlidir”

Onem:

“Gerek egitim gerek i yasaminiz boyunca, diislince, aragtirma ve ¢aligmalarinizi aktaracak
sunumlar hazirlamaniz sizin i¢in kaginilmaz ”

Amac:

Bu sunumu dinledikten sonra etkili bir sunum hazirlamak i¢in gereken tiim bilgileri 6grenmis
olacaksiniz”

Sonug¢ Bolumu
Sonug bolumi sunumunuzda ele alinanlar1 ve mesajmnizin dnemli noktalarini dinleyiciye
hatirlatir. Bitig climlesini iyi planlamalisiniz. Kisa ve yonlendirici olmalisiniz.

7



Onemli konular dzetleyin:

Fazla ayrintiya girmeden hatirlanmasi gereken konular1 ve neden 6nemli olduklarini
Ozetleyin. Ana fikirleri yineleyin.

Cagn yapin:

Diistlinceleri degistirme lizerine planlanmis bir sunum ise savundugunuz konu hakkinda ne
yapmalar1 gerektigiyle ilgili cagr1 yapm. Ornegin; ormanlari korumanin dogal hayat
uzerindeki etkilerinden bahseden bir sunum yaptiysaniz, savundugunuz konuyu destekleyen
bir slogan kullanabilirsiniz, “haydi gelin ormanlarimiz i¢in bir fidan da siz dikin!” gibi..
Girisle baglant1 kurun:

Giris ifadelerinizle uyum saglarsaniz sunumunuz amacina ulagsmis ve iyi planlanmis demektir.
Sunumunuzun girisinde kullandiginiz dykiiyle yeni bir yorum getirecek bir baglant1 kurun.
Sozii dolandirmayin:

Sunum bittikten sonra devam etmeyin. “Bahsetmek istedigim baska bir sey de...” ya da
“soylenilmesi gereken diger bir konu da....” tiirlinden ifadeler kullanmayin. Sonug
boliimiinde yeni bir bilgi, 6zellikle bahsetmeyi unuttugunuz bir sey sunulmamaldir.

Aniden durmayin:

Dinleyicinin kafasini kurcalayacak ani bir bitirig yapmayin. “Tiim sdylemem gerekenler
bunlar” ya da “Daha iyi hazirlanmadigim i¢in lizgliniim ancak umarim birseyler
anlamigsinizdir” gibi bir 6ziir ifadesi asla kullanmayn.

Gorsel ve Isitsel Araclarin Secimi ve Kullanimi

Gérsel araglar sunumunuzu giiglendirir. Iyi bir sunumu, eksiksiz bir sunuma doniistiiriir,
sunumunuzun O6zel noktalarma Onem ve agiklik kazandirir. Sunumun diizenlenmesini
guclendirir ve dinleyicinin ilgisini ¢eker.

Genellikle gorsel gereclere iliskin se¢iminiz ne kadar zamaniniz olduguna ve sunum yerindeki
olanaklarm ¢esitliligine baghdir.

1. Saydamlar: Kalabalik olan ya da olmayan tiim gruplarda kullanilabilir.
1. Pofesyonel tasarimla ve renkli olarak hazirlanmis saydamlar her zaman daha etkilidir.
2. Saydamlar yansitildiklarinda tiim bilgi grafik ve ¢izimlerin okunakli olmasina dikkat edin.
Profesyonel bir sunumda kullanilacak yazi genisligi 36 puntodur.
3. Saydamlara fazla bilgi yiiklemeye ¢alismayn, bir saydami yaklagik iki dakikalik bilgi
aktarmak i¢in kullanin.
4. Saydamin sikict olmamasina 6zen gosterin, yeterince grafik ya da renk icermeyen
saydamlarin ¢ogu sikict olur.
5. Saydamlar tebesir tahtas1 esnekligine sahiptirler.
6. Saydamlar1 dinleyicilerin gdziiniin Oniine yigmaym. Sizi dinlemek yerine saydamlari
merak edeceklerdir.
7. Saydamlar1 okumayin.
8. Dinleyiciler i¢in kopyalarmi hazirlayabilirsiniz.
9. Saydamlar1 sunum boyunca yansitmayin, sirasi geldiginde kullanin, isi biter bitmez kapatin
2. Doner Levha:
0. Egitimde kullanilmaya ve bir anda akla gelen dogal notlar1 yazmaya elveriglidirler.
1. Bilgi topladigmiz ve diisiince gelistirdiginiz sunumlar i¢in uygundur.
2. Onceden hazirlanabilirler
3. Slaytlar: Slayt gosterimi sunuma en ileri profesyonel gorselligi kazandirabilir.
4. Bildiri(Handout): Izleyicilere cogaltilarak dagitilan
0. Amacmiza yardim ettiklerinden emin olun

8



1. Bildirilerinizi okumayin, dinleyicinin elinde yazili olan bilgiyi bir de sizin tekrar etmeniz
can sikic1 olacaktir.

2. Dinleyici sunumun ayrmtilarini ileriki tarihte hatirlayamayacagindan dinleyicilerin ilerde
okuduklarinda anlamalar1 i¢in gerekli bilgileri, basliklari, yorumlar1 icermesine 6nem
verin.

3. Dagittiginizda igerigini kisaca 6zetleyin.

Bazen kablosuz bir mikrofon, isaret ¢ubugu, video, kaset ya da mizik gorsel aracglara
eklenebilir. Giiniimiizde her alanda kullandigimiz bilgisayar basarili bir sunum yapmada da
etkilidir. Sunum yapma konusunda kendinizi gelistirmek istiyorsaniz sunumla ilgili bilgisayar
programlarmi 6grenmek de size epeyce yardimci olabilir.

Sunuma vardimei bu araclar1 kullanirken nelere dikkat etmeliyiz?

En 1yi sunum araglar1 bile, uygun bir bigimde kullanilmadiklarinda, sunuma zarar verebilirler.
Bu araglar sunumu desteklemeli sunumun kendisi olmamalidir.

» Herseyi 6nceden kontrol edin

= Dikkati denetlemek i¢in geregleri tam zamaninda kullanin
= Gorsel gereclere yonelerek degil dinleyici ile konusun

= Gorsel gereci kullanirken daha sesli konusun

= Goriisii engellemeyin, her yerden rahatca izlenebilsin

» Bitirdiginizde bu yardimc1 geregleri ortadan kaldirin

Uygulama Onerileri

» Tekrar, tekrar, tekrar! En az bes ya da alt1 kez sunumunuzun uygulamasini yapin. Uygulama
yaptik¢a konuya daha ¢ok hakim olursunuz ve basari seviyeniz artar. Uygulamalar sanki
sunumun yapilacag1 odadaki grubun 6niindeymissiniz gibi gerceklestirilebilir.

» Uygulamalar1 ger¢ek sunumunuza ne kadar yaklastirirsaniz sunumun yapilacagi giin
basarisizlik olasilig1 o kadar azalir. Etkili bir sonug i¢in, uygulamalarimizin birinde, sunum
yapacagiiz mekanin olanaklarmi ve sunum sirasinda yararlanmayi planladiginiz gorsel
gereglerin aynilarini kullanmalismiz.

= Uygulama yaparken her yanlis yaptigmizda, tekrar basa donmeyin. Boyle yaparsaniz
sunumunuzun bazi bdliimleri tekrar nedeniyle daha fazla tanidik gelir. Uygulamada hata da
yapsaniz sonuna kadar gidin. Taslagiizda zorlandigmiz boliimlere isaret koyun.

*  Sunumunuzun siiresini hesaplaym. Bu sunumunuzun siire smirma ve hizina daha duyarl
olmanizi saglar.

= Ayrintilara dikkat edin ve geri bildirim yaptirin. Deneme sunumunuzu dinleyenlerden
oneride bulunmalarini isteyin.

= Ezberlenen sunumlar soguk, sikic1 ve dogalliktan uzaktir.

Evet, buraya kadar etkili bir sunum yapmak i¢in nasil hazirliklar yapmalisiniz, sunumunuzu
nasil planlamali ve nelere dikkat etmelisiniz sorularini cevaplamaya caligtik. Son olarak kendi
basmmiza ya da asil sunumunuzdan once sizi dinleyerek destek olacak birka¢ dostun dniinde
yapacagmiz provalardan sonra hala gelistirmeniz gereken bazi 6zellikleriniz ya da becerileriniz
oldugunu diisiiniiyorsaniz, yalniz degilsiniz! Universitenizin Ogrenci Gelisim ve Danisma
Merkezine (OGDM) yapacaginiz basvuru ile uzmanlarimizdan yardim alabilir bireysel ve
grupla yapilan goriismelere katilabilirsiniz. Ayrica “Etkili Sunum Teknikleri” konulu ¢alisma
grubumuza kay1t yatirarak kendinizi bu alanda gelistirebilirsiniz.
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