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Sekiller

Tablolar disindaki grafikler, fotograflar, cizimler gibi tum gosterimler
sekil olarak adlandiriimaktadir. Tablolar genellikle nicel verilerin
gosterilmesini saglarken, sekiller sonuca iliskin tum sablonu gosterir.
Sekiller dogrusal olmayan iliskileri ve etkilesimi anlatmakta kullanilir.
lyi diizenlenen sekiller bazi kavramlarin anlatiimasinda metinden
daha etkili olabilirler. lyi bir sekil basit, acik ve anlasilir olmahdir. lyi
bir sekil metni tekrar etmez, yalnizca onemli noktalari vurgular,
dikkati dagitici detaylari disarida birakir, okunakli ve anlasilirdir ve
metin igindeki diger sekillerin ayarlari ile tutarlidir.



Sekil Kontrol Listesi

a.
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Sekil gercekten gerekli mi?

Sekil basit, anlasilir ve gereksiz detaylardan arindiriimis mi?
Veriler sekil uzerinde dogru olarak gosterilmis mi?

Sekil uzerindeki olgeklendirme uygun sekilde oranlanmis mi?

Sekil uzerindeki kelimeler okunacak buyuklukte ve koyulukta
mi?

Birbirine paralel ya da ayni onem derecesindeki sekillerin
olceklendirmeleri ayni mi?




. Kelimeler dogru sekilde yaziimis mi?

SekKi
. Q€Ki
. SeKi
. Q€Ki
. SekKi

deki kisaltmalar ve sembollere iliskin aciklama verilmis mi?
er basliklari ile birlikte ayni sayfalarda verilmis mi?

er numaralandiriimis mi?

erin tamami metin icinde belirtilmis mi?

erin hepsi sayfa yapisina uygun olarak duzenlenmis mi?

. Baska bir kaynaktan alinan ya da baska kaynaktan alinarak
duzenlenen sekiller icin alinan gerekli izinler belirtiimis mi?




GORSEL VE ISITSEL MALZEME SECIMI

Gorsel Malzemeler;
Kara tahtalar:

Avantajlar Dezavantajlar
e Hicbir mekanik bozukluk olamaz. e Tebesir fazla toz yaratir.
e (Cabucak silinebilir. e Bir sinif atmosferi yaratir.
e Hatalar kolayca duzeltilebilir. e Eskiise silinmesi zordur.
e Esnekitir. e KugUk gruplar icin uygundur.

e Tasinamaz.
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Beyaz tahtalar:

Avantajlar Dezavantajlar

e Ozel kalemlerle sunum daha net
olur.

e Kuguk gruplarla sinirhdir.

e Sadece eqitim odalarinda
mevcuttur.
e Tasinamaz.

o Kullanilmasi kolay ve temizdir.




Flip kartlar:

Avantajlar Dezavantajlar
e Kullaniimasi kolaydir. e Uzerine hizli bir sekilde yazmak
kolay degildir; ancak 35ten az
dinleyici grubu igin uygundur.

e (Cok fazla hata yapilamaz.
e Hemen bulunabilir.

e Kullanimi ucuz ve ¢ok yonludur.

e Daha Onceden ya da konusma
sirasinda yazilabilir.




Tepegoz:

Avantajlar

Dezavantajlar

Saydamla ucuz ve kolay bir sekilde elle ve
fotokopi makinelerince Uretilebilir.

Esnektir.

Temsil sirasinda slaytlarin sirasi degistirebilir.

Slayt kullanma zorunlulugunu ortadan kaldirir.

Birgok slaytta malumatlari Ust Uste sergilemek
mumkuandar.

Bilgiler adim adim ortaya ¢ikarilabilir.

Normal oda i1siginda ekran yeterince parlak ve
nettir.

Hem buyuk hem de kiuguk grup dinleyiciler icin
uygundur.

Dikkat cekicidir.

Kuguk projektorler kolayca taginabilir.

Ayrica bir asetat rolesiyle tipki flip kartlar gibi
kullanilabilir ki boylece konugmaci sunum
sirasinda hesaplamalar yapip notlar alabilir.

Profesyonel slaytlarin daha surekli kullanimi ve
daha fazla etkisi i¢in kullanilabilir.

Bozulabilir ya da lambasi yanabilir.

Genellikle sogutma fani arka planda dikkat
dagitici olabilecek bir sese neden olabilir.

Bos bir ekranin ya da konuyla ilgili olmayan bir
goruntunun gosterilmemesi icin surekli acilip
kapatilmasi gerekebilir.

Konusmaci dinleyicilerin gorug alanina
kapatmamak icin dikkatli olmak zorundadir.

Projektor aygiti kendi basina goruntuyt
engelleyebilir.




35 mm slaytlar:

Avantajlar Dezavantajlar
e Kesin ve net bir goruntuye sahiptir. e Dusuk 1sik ve dinleyicilerin not tutmasina
e Dinleyicilerin dikkatini ¢eker. ve konusmacinin  dinleyicileriyle g0z
e Oldukga genis bir malzeme gosterilebilir. temasini strdurmesini engeller.
e Kolayca arsivlesebilir ve tasinabilir. e TepegOz projektorlere oranla daha az
e Temiz ve duzgun igler. esnektir.
e Her turlu dinleyici miktari igin uygundur. e Dusuk 1sik dinleyicilerin not Slayt duzeni
e Renkli calismalari gostermenin ucuz disinda degistirilemez ya da slaytlarda
yoludur. birinden vazgecilemez.
e Resmi sunumlar icin yararli bir yontemdir. |e Sanat calismalari igin oldukga pahali
olabilir.
e EJger uzaktan kumanda yoksa yardimci

gerekebilir. _.-—3-__




Fiziksel nesneler:

Avantajlar Dezavantajlar
o Gereksiz bir betimlemeden kurtarabilir. |[e Bir nesnenin dinleyiciler arasinda
e Konugmacinin konu Uzerinde tum dolastiriilmasi dikkat dagitir ve zaman
dinleyiciler tek bir fikre sahip harcanmasina neden olur.

oldugundan emin olmayi saglar. e Kucuk gruplar icin gecerlidir.
e Dinleyiciler bunlari elleriyle tutabilir. e Buyuk dinleyici gruplari icin gecerlidir.
e Dogrudan temas her zaman yararlidir. e Buyuk dinleyici gruplart icin  bir
e Cok yonluduar, modeller, nesneler, nesneyi aralarinda dolastirmak

dikkat seyler hemen her zaman oldukca gug olur.

kolayca bulunur. e Modellerin hazirlanmasi ¢ok pahall

olabilir.




PERDELER

a. Coklu projeksiyon kullanildigi zaman butun perdelerin
ayni tipte olmasina ozen gosterilmelidir.

b. Buyuk dinleyici kitleleri icin ozellikle genis ve surekli
perdelerin kullaniimasi tercih edilmelidir.

c. Perdenin kalitesi ve slayt makinesinin yonu goruntunun
parlakligini degistirecektir.

d. One yerlestirilen slayt makineleri siklikla kullanilir.
Geriden gosterimlerde bazi duzenlemeler gerekir. Buna
ragmen daha az kontrastta, daha az parlakhigi olagve~




Isikli Gosterici Kullanimi

a. Lazer pointerlar elektrikli olanlardan daha parlaktir ve odaklama yapmayi
gerektirmezler. Gunumuzdeki lazer pointerler pille calismaktadir.
Kullanimlari kolay olup tavsiye edilecek pointer tipidir.

b. Pointerlarin kullanimi yerine gore ¢cok gerekli iken bazen tamamen dikkat
dagitici olabilir.

Sadece slayt Uzerinde ozel bir durumu aciklamak igin acik tutulmali ve
sonra hemen kapatiimalidir.

Gereksiz kullanilmamali
Isaret edip kapatiimall
Perdede anlamsiz gezmemeli
Titrememeli

o

d.
e.
f.

g.

)




Mikrofon

a. Kordonsuz, yuksek kaliteli bir mikrofon idealdir.
b. Toplanti oncesi, mutlaka, mikrofon taninmalidir.

c. Aclip kapama dugmelerinin yerlerini aramak ve nereye
takilacagini anlamaya calismak gibi ugraslar izleyici
karsisinda yapiimamalidir.




Salon ve Kursu

Podyum (Kursu) Pozisyonu

KUrsu pozisyonu konusmaciya ciddi surprizler yaratabilir.
Eger kursu perdenin onunde ise bir yigin aksilik yaratir.
Buna ek olarak bir de sabit mikrofon kullaniliyorsa
konugsmaci hangi yonde hareket edecegini karistirir hale
gelebilir.




Isiklandirma
a. Yazilari rahat okumamizi etkiler.

b. Yetersiz aydinlatma kadar acisi Iyl ayarlanmamis bir
aydinlatma kagitlarimizda parlama yaratabilir. Bu nedenle
kursunun yeri sadece perdeyl kapatip kapatmamasi degil
ISIgin parlama yapmamasi bakimindan da onemlidir.

c. Pek cok kursude i¢c aydinlatma lambasi bulunur. Bunlarin
acma kapama yerleri onceden tespit edilmelidir.

d. Salon hi¢c bir zaman tam karartiimamalidir. Not tutmaya
engel olur. Dinleyici ile goz temasi kaybolur.




Salonda fon muzigi

Bazi toplantilarda otelin fon muzigi sunuslar sirasinda acik
tutulmaktadir. Isteniliyorsa sakincasi olmayabilir. Ancak
sunusun baslangicinda kapali olmalidir.




Dinleyici lle lletisim
a. Dinleyenlerle daima dostca bir iletisim kurulmalidir. Ukala izlenimi

b.

vermek zararhdir.

Sizi dinleyen kigilerin o konudaki bilgileri hi¢cbir zaman
kucumsenmemelidir.

Sunus sirasinda perdeye donup konusarak, dinleyenlere sirtinizi
donmekten kacginin.

Mizah bazen buyuk bir yardimci bazen en buyuk dusman olabilir.
Gulunmeyen bir esprinin salonda yaratacagi havadan cok daha
onemlisi sunucunun kendine olan guveninin bir anda kaybina
neden olarak yaratacagi durumdur. 3




Konugmay Bitirirken

a.

b.
C.

Anlattiklarinizin en onemli noktalarini iceren kisa bir 0zet yaparak konusmayi
tamamlayin.

Dinleyenlere katilimlari ve gosterdikleri ilgi icin tesekkur edilebilir.

Konusmanin sonlandirilmasinda, dramatik bir nokta yaratilarak sunusu bitirmek
cok etkili olmaktadir.

Eger yapabilirseniz duygusallik, ofke, umut, korku veya benzeri bir duygusal etki
yaratacak cumleleri kendi son mesajiniza abartmadan sikistirarak konusmayi
sonlandirirsaniz tum dinleyiciler uzun sure soylediklerinizin etkisinde kalacak,
unutmayacak ve anlattiklariniz Gzerinde dusunecektir.

Bu bitisi yaptiktan sonra projektor isiklarinin sondtralmesi igin yardimcinizi uyarin.
Hafif gulumsemeyle konugmanizi tamamlayin. Bu sirada kursudeki yazilarini
toparlamak gibi kuguk bir ugrasa yer verebilirsiniz.

—
———




Sorular - Cevaplar
a. Sunus sirasinda soru sorulmasi tercih edilen bir yontem degildir.

b. Bazen cok yerinde ve dogru sorular gelmesi beklenebilirse de
genellikle konuyu dagitir.

Cc. Sunus sirasinda eger istenmese de soruyla karsilasilirsa sonra
cevaplanacag!i bildirilerek konuya devam edilmelidir.

Sorular yanitlanirken;
a. Soru soranin cumlesi tam bitmeden yanita baslanmamalidir.

b. Soru tamamlandiktan sonra kisa bir sure mutlaka dugsunerek yanit
verin.

—
———




Bunun su yararlari vardir.

a.
b.

C.
d.

Aceleyle verilen cevap sorunun tam karsiligr olmayabillir.

Dinleyenler soruya Iyl bir cevap vermek amaclyla dusundugunuz
icin size olumlu puan verirler.

Soru soran “cok 1yi bir soru” sordugunu dusunup onure olur.

Sessiz dinleyicilerin duygularina duyarli olun ve ° ’herhangi bir
sorunuz varsa lutfen gekinmeyin ” ya da ° 'bu fikri daha ayrintili
aciklamak konusunda bu sizin icin bir firsattir ” gibi ifadelerle onlari
katilmaya tesvik edin.

Tum sorular dikkatle dinleyin. Soru ve katkilar sirasindaki bazi
yorumlar gelecekte ayni konusmay!i tekrarlamaniz durumunda gok
ISinize yarayacakitir.

—
———
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Cevap verirken bilmeniz gerekenler

a. Savunmaya gegcmeyin

Ideal yanit kisa olandir

Bilmediginizi kabullenin

Soru sirasinda soz kesilmemelidir
Yanittan once mutlaka kisa sure dusunun

Hep olumlu olun. Katkida bulunan kisiler onemli ve
degerli bir katki yapmislarsa bunu belirterek tesekkur
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Ayrintilar

a. Kullanacaginiz her seyi tekrar tekrar dusunun. Dinleyicilerin
onune ciktiginizda bir eksiginiz olmasini fark etmeniz tam bir
felakettir. Or: Pointerin unutulmasi, eksik bir slayt gibi.

b. Salona erken gidin. Hazirliklari kontrol edin. Eksikliklere
mudahale edecek vaktiniz olsun, olasi bir aksilik kargisinda
yapacaklariniza ait planiniz olsun. Or: Slayt makinesinde
slayt sikisirsa ne yapacaksiniz?

c. Tepegoz arizalanirsa orada yazili olan bir metni aklinizda
kalanlarla anlatabilecek misiniz?




d. Sunus sirasinda aniden burnunuz akarsa, hapsirirsaniz,
mendiliniz hazir mi?

e. Sunus sonrasl bir 1kram sO0z konusuysa, bunun
hazirliklar: toplanti oncesinde bitirilmis mi?

Projeksiyon salonda mi?

g. Teknik servis elemanlari toplantinin yapildigini biliyorlar
mi?

—
———




SUNUMU YAPMAK
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1. Sunumlarda Dikkat Edilecek Hususlar

Sunumlar kisa bir giris ile baslayip, gelisme ile devam eder ve
kapanis / sonucg ile biter. Sunumu yapan Kkisi giris'te katilimcilara
“‘Hos Geldiniz” mesaji ile baslayip kendini tanitir; konuyu, amacini,
sunumun ana hatlarini belirtir ve sorgulayacagi konular ile ilgili ipucu
verir. Sunumun gelisme bolumunde orneklerle konuyu guclendirir.
Sonu¢ bolumunde sunumun ana hatlarint / basliklarini belirtip,
katilimcilarin dikkatle izleyip etkin katilimlarina tesekkurlerini sunar
ve onlardan gelen sorulari yanitlar. Katilimi canli tutmak acisindan
ana bolumler sonunda da sorulari alarak, bunlari cevaplayabilir ve
kendi sorularini sorabilir.




Hatirlanabilen ve hafizalardan silinmeyen, konusma ve
sunumlarin bir tek ortak yonu vardir. Sadelik. Konusmacinin
lkna edici sekilde verecegi birkac onemli sonu¢ uzun sure
hafizalarda kalir. Konu hakkinda hafizalarda kalacak birkac
noktanin soylenmesi ayni konu hakkinda her seyi
soylemekten cok daha iyidir. Detaylari ise basili metine
birakmak gerekKir.




Etkin sunum ancak,
> Ozenle kullanilan bir s6zel / yazil ifade,
» Anlamli beden dili ve

» Teknolojik gorsel-isitsel araclarin etkin  bir sekilde
kullanimiyla gercgeklestirilebilir.

Etkili bir sunum yapmak icin asagidaki hususlarin goz
onunde bulundurulmasi gerekmektedir.




1.1. Sunum ic¢in iyi bir hazirhk yapilmal.

Sunumu yapan kiginin kendisini analiz etmesi: Sunum
icin yapilmasi gereken hazirlik, kisinin kendisini tanimasi,
kendini bilmesi, sunuma c¢ikiyorum insanlari hangi noktada
etkileyebilirim diye kendisini sorgulamasi ile baslar.
Goruntum Iyl mi, dogru ve sik giyimli miyim, bilgim yeterli
mi gibi sorulari kendisine sormali. Goruntumle mi, bilgimle
mi yoksa harika bir sunum Dbecerisi vardir onunla mi
etkileyebilirim diyerek kendisini sorgulamasi sunumu olumlu
yonde etkileyecektir.




lletisim becerilerine hakim olmali: Konuyu ¢ok iyi bilebilir,
yada konuya cok 1yl hakim olabilir, ancak beden dilini 1yi
kullanamiyorsa, kelimeleri dogru kullanamiyorsa, olumlu bir
Ifadesi yoksa sunucunun konustuklarini kargi tarafa iletmesi
mumkun olmayacaktir.




Katilmcilarin analiz edilmesi: Katilimcilarin yas grubu,
gecmis deneyimleri, egitim seviyelerinin ne oldugu, bu
sunumu nigin dinleyecekleri ve ne duymak istedikleri gibi
sorularin cevaplari arastiriilmali. Bu sorulara verilecek
cevaplara gore vyapilan hazirliklara yon verilmelidir. Bu
sayede katilimcilarin analizi yapilir ve sunum, bu bilgiler
Isiginda daha verimli ve dinamik bir sekilde yapilabilir.




Sunumdan once ¢ok prova yapilmali: Sunum yapilacak yerin
onceden gidilerek kesfedilmesinde buyuk fayda vardir. Sunum
yapilacak yerde asagidaki maddelere ayrica dikkat edilmeli;

« Sunumu yapacak kisinin arkasinda kap! olmamasina,
* Nerelerde cam olduguna,
Havalandirma durumuna,

* |siklarin sahneye olan yansimasina,
* Sunucunun hareket alanina,




» Teknolojik ve Gorsel arag-gereclerin teknik durumuna ve
pOzisyonuna,

* Sahnenin akustik duzeni gozden gecirilmeli,

Bu sekilde daha onceden yapilacak iyi bir planlama ayni
zamanda sunumu yapan Kisinin sunum sirasinda kendi 0z
guvenini arttiracaktir.




