ETKILI SUNUM
TEKNIKLERI

YUSUF GUNAYDIN



INSANIN OGRENECEGI iLK DIL
TATLI DILDIR.



Sunumlar Hakkinda




UN UM vermek 1sted1 g1mz mesajt karsinizdaki gruba

\ Y ilctmenin ve iki taraflt bir diyaloga girmenin giiclii bir
yolu olabilir. Yéneticiler sunumlart su amaglarla kullanir:

Dinleyicileri belli bir eylem hattiu izlemeye ikna et-
mek |

'Enformasyon aktarmak -
Tartisma igin bir forum sunmak

insanlarm bir durum ya da fikre nasil tepki verdigl
ni 6grenmek:

insanlart kendi tarafina kazanmak

insanlarin sorunun ¢oziimiine katkida bulunmasin
saglamak |



Sunum turleri

Her biri belli gereksinimlere cevap veren cok sayida su-
num tiirt vardir. Asagida birkag 6rnek sunuyoruz:

e Satts: Bir {irlin ya da hizmetin fayda ve ozelliklerini
" ana hatlariyla tamitir; dinleyicilere satin almak 1¢in
gecerli nedenler sunar. |

. Uriin tanitimu: Bir geyin nasil ¢alistigint gosterir.,
. Ikna.lftmc: Belli bir fikri neden desteklemeniz ge-
rektigini agiklar.
. ® Durum raporu: .Bir proje, gérev ekibi ya da tegvik
programinun gelisim siirecine iliskin ayrmntilar sunar.
 Is plam ya da stratejisi: Bir kurulusun tésarladigl
hamleleri agiklar ya da bir sirketin hedeflerini tanitir,



Ancak, maksadiniz ne olursa olsun, sunumu dinleyici-
lerin tistiine bol miktarda ayrintih enformasyon boca et-
mek i¢in kullanmayin. Sunumla aktarilan ayrintilarin cok
az1 dinleyicilerin aklinda kalir. Dinleyicilerinize dnemli bir
degisim ya da girisim tistiine bilgi vermek icin sunum ya-
pabilirsiniz, ama ayrintilan aktarirken yazili iletisim yon-
temlerinden faydalanin. Demek ki, sunumunuzun tiirii-
nii, maksadi belirler. Sunumunuza bi¢im verirken hesaba
katmamz gereken diger unsurlar sunlardir:

* Dinleyici sayis:
* Durumun resmiyeti

* Konugmalarin hangi sﬂdlkta yaplldlgl (bir kerelik,
arada sirada, siklikla)

* Giiniin vakti gibi, ortami etkileyen diger ayrintilar



OGU UGRASTA OLDUGU GIBI sunum yaparken de,
—* istediginiz verimi almak i¢in ise konuya odaklana-
ralc ba§1amahslmz Bu noktayi, bir sonraki adim olan ha-
zirlanma asamasiyla karistirmamak gerekir. Baslangic asa-
masinda vapmaniz gercken, sunumunuzun hedefi, dinle-
vicilerinizin kimler oldugu ve sunumun baglamu iistiine
kafa yormaktir. -

Hedefinizi tanimlayin

Sunumunuzun hedefi, ulasmak istediginiz sonu¢—dinle-
yvicileri ikna etmek istediginiz konu, girmek istediginiz
tartisma, amacladigimiz ortaklik, gereksinim duydugunuz
geribildirim ya da yapmak istediginiz satis—olacaktir. Ise,
kendinize su sorulari sorarak baslayin: “Bu sunumun
maksadi ne?” “Bu sunumun sonucunda dinleyicilerimin
nec yapmasini istivorum?” IDaha da ayrintiya girerek, ken-
dinize su sorulart sorun: | |



e Hedefim bilgi vermek mi, ikna etmek mi, satis yap-
“mak mu?

* Dinleyicilerden bir geyleri kavramalanm mi, égren-
. melerini mi, yoksa harekete ge¢melerini mi bekliyo-
rum? Ornegin, bir biit¢enin dinleyicilere icerigini
anlamalari i¢in sunulmasiyla, oylamalar i¢in sunul-
mas1 arasinda fark vardir. |

~® Dinleyicileri kendi taraﬁma kazanmak mi istiyo-
rum?



Daha sonra, hedefinize ulasmaniza yardimei olacak &r-
nekler, gorsel malzeme ve ayrintilar {istiine diisitnmeye
baglayabilirsiniz. Onemli olan; konu dis1, dikkat dagitic
ya da kafa kanigtinicr seyleri sunumun diginda tutmaktrr.

Su sorulara cevap ararken de hedefiniz size yol gosterir:

Sunum yapmak yerine, drnegin, karar alma acisin-
dan kilit konumlarda bulunan kigilerle 6gle yemegi-
ne ¢ikmak gibi, daha etkin baska iletisim yollan ola-

~bilir mi?

Sunumunuzu bu somut kosullarda, bu somut din-
leyici kitlesine mi yapmalisiniz?

Ne soyleyeceksiniz ve bunlari nasil séyleyeceksiniz?

Sunum sonrasi izleme calismalari neler olabilir

QOlas: itirazlar.



Dinleyicilerinizi taniyin

Sunum yapmak, dinleyicilerinizle etkilesimli bir diyaloga
girmek dermektir. Dinleyicilerinizi ne kadar iyi anlarsaniz,
sunumunuzu da o kadar onlarin gereksinimlerine uydurur-
sunuz. Bunun ig¢in su sorularm cevabim bilmeniz sarttir:

Bu konu, bu dlnleylcﬂer i¢in tartismali, tanidik va
da yveni mi {(va da bunlarin bir bilesimi)?

Dinleyicileriniz kimler ve konunuzla iliskileri ne?

Dinleyiciler konu haklannda ne kadar b11g111-’ Bilme-
leri gercken ne?

Sunumunuzdan ne bel(liyorlar?
Alisik olduklar belli bir sunum tiirii var mai?

Dinleyiciler sizin hakkinmnizda ne bilivor? Bilmeleri
gerecken baska neler olabilir? Size kars: hisleri ne?

Sunumunuza neden geldiler? Gelmeleri kendi ter-
cihleri mi, yvolksa mecburen mi gelivorlar?

"Tavirlar ne olacak: Coskulu, kibar, ilgisiz, diismanca?

Hesaba katmaniz gereken baska engeller, geg¢mis

- olaylar ve beklentiler var mai?



Sunumun baglamimm kaviraymn

Higbir sunum boslukta vapilmaz. Sunumunuzun bagls
mi, soyvlediklerinizin nasil anlasilacagint biliviik Slcitide be
l1rlﬁ':r Bu nedenle agsagidaki konularda bilgi toplayin:

Sunum resmi bir ortamda mi1i vapilacalk?

Siz sunumunuzu yaparken, dinleyiciler heniiz ye
mekten, igmekten ya da isten gelmis, veya mola va
pryor ya da alkrif bir sey yapiyor mu olacaklar? Yor
gun mu, uyanik mi olacaklar?

Sizden &nce kim konusacak? Sizden sonra kim ge
lecek? Bu siralanma dinlevici tepkilerini nasil etkile
yvebilir?

Programdaki ilk yva da son konusmact siz misiniz? C
giin, © sabah wveya aksamnistii konusacak ilk vyva d:
son konusmacy siz misiniz?

Sizden sorulari cevaplamaniz yva da sunumunuzur
kopyvalarini dagitmamz beklenivor mu?

Sunum igin size ayrilan silire ne kadar? Mesajinizi bu
siire icinde aktarabilecelc misini=?

- Konugsmamz: sunumun yvapilacag ortamin nesne

lkosullarina uyarlamamz gerekiyor mu?
Sunumun fiziksel (;ﬁ:vr631 tizerinde bir kontroliinitiz

olacalc 1?2



IDemlevicilerize Ozellikicri

Serpnunrunn=n hazrlarken, b formdan faydalfaoars.

Sormna

™Notlar

IDinlevicileriniz kimmler ve konouyla
ligkileri ne?

= IDinleyiciler kontt hakkinda ne kadarxr
bilgili?

2. Bilmeleri gercken ne?

<t IPaha penis olaydan belklentileri re?
Suvnumunuzdan ne belkliyvorlar?

5. Diinleyiciler sizin hakkimzda ne biliyvioc?
Bilmcoleri gereken baska neler olabilir?

& Hiz ya da remsil ertiginiz kuruluag-
haklkinda goriisleri ner ’

.. Sunumunuza. gelmeleri kenndi tercihileri
mi, yvoksa mecburen mi gelis-orlar-?

& . Sdvledilkderinize agik clacalklar ryu?
Tawvirlar, ne olacalk: Cogkulu, Kibar,
diismianca, ilpgisi=z?

CX Hesaba katmariz gercken baska ]
engeller, bheklentiler ya da gecimis olaylar
R TR o w Ny :

10. Dinlevicilerinizin dikkatini nvark

tubmalk we mesajinizs on etkin sekilde
iletmek icin hangi sunum tekniklerinden
faydalanabilirsiniz (Orn. gdsreximler,
kisisel dyvkiiler, rnultimedyay?




ETKIN SUNLIAMILI AR

Logéistik ‘

Herfrangi bir fofistik ayrmintys atlamadiganizdan cmin olmak icin, spnumanuza
hazirfanufen b formu dofdiran

Sumrmun kononsn:

Traribi;

Konugmao(tar):

Yapilacaga yer:

Toplant koordinacdril we
telefon mumaras::

MMekin giirevlisi ve
telefon oumaras:;

Fanlumc: sayrsa:
Dagtlacak kopyalar:
Mekinn Sxclikleri

0 Oditoryum O 17 seklinde 3 Kiirsit
[} Saraf O Aralarla b&liinen oturumlar ' T Sahne
3 Konﬁ:-ra.ns salonn O Masalar: if)hd-r:, yanlarda va da arkada

O Diger:

Teknik donamm ve cklentiler

] Bilgisayar{lar} 0 Uzarma kablosn - O Video donanmmiy-DVD
—_ Tepegﬁz/yedék armprial O EK&bc sahtasy bantkegeli kalem aynancy ve ekranlar
O Projeksiyvon masas. O LCD projektdrii I:I Telefon baglanhts:

1 Diger: 7 Mikrofon




Szzrzeeriizeve Boaglerzz

ST U ST LEE LI baé’::'am:m dafra vy favrarmrak fgin, bu forrrnrdann faydalanin.

MNoilar

Sanum resmmi bir ortamda oo
wvapulacalc?

Siz sunumunuzu yvaparken, dinleyviciler
henitz yvemektren, icmekeoen va da iscen

e<lmis, veya mola yapiriyor va da akdf bir

sey yapayor mua olacalklary

Sizden dnce ki konugsacake Sizdean
sonra kim gelecek? Sizden Once Ve sori-
raki konusmacilar ne sdylemeyi
plamnlyycers

Programdaki ilk va da son konusmac
Siz misiniz? O giin, o sabah veya
aksamiistii konusacak ilk yva da son
konugmac siz misiniz=?

Soralari cevaplamanz ya da
sununmunue=un kopyalarnin dagiomanaz=
bekleniyvor mud

Sunuum igin size ayrilan siire e kadace?
Mesajiruzi bu siire iginde aktarabilecek
miisini=? Olmayacaksa, konugmaniz:
etkinligini irirmeden Kisaloamam=
mutirmilkiin olabilir rmi?

Fonunsmam@e sunumun yvapilacain
ortanmun nesnel koswellanna avarlamam=

erckivor mua?




UNUMLA NE HEDEFLEDIGINIZI bir kere aklinizdan

gegirdikten sonra, dinleyicilere ne séylemek istedigi-
nize karar vermelisiniz. Bu, goriindiigii kadar kolay degil-
dir. Hedefinizi bilmenize ragmen (6rnegin, patronunuza
yeni iiriin plamnizi kabul ettirmek), ona fikir, veri ve &r-
neklerin nasil bir bilegimiyle ula§acag1n121 bilemediginiz
hi¢ oldu mu? Cevabimz evetse, emin olun aym deneyimi

cok insanla paylasiyvorsunuz.

Uc asama

“Ne sﬁylemel-iyim?” engelini agsmanmin en kolay volu ge-
nellikie bu goérevi tic asamaya bolmektir.

1. Asama: Kilit mesajinizi belirleyin: Insanlarin hanrla-
masint istediginiz sey ne, onlar1 ne gibi bir eyleme y6n-
lendirmelk istiyorsunuz? Bu mesaj dogrudan hedefiniz-
den glkaéaknr. Bir dizi destekldeyici savinz, fikriniz ve
veriniz olabilir, ama kilit mesajimiz tekrtir.



2, Asama: Mesajimz destekleyecek savlar belirleyin.

Asir1 ayrintiya kagmaktan kacinin, ama sadece verilerden
daha fazlasini dile getirmeye 6zen gésterin. Mesajinizin

duygusal uzantilarim belirlemek ve vurgulamak énem-
lidir. Dinleviciler mesaiinizi nicin umursavacaklar?

3. Asama: Nerelerde dinleyicilerin katilimini, tepkisini
ya da onaymi almanin énemli oldugunu saptaymn.

NOT: Bir fikri va da kantti desteklemeye yarari olmayan
sozler sadece goruslerdir ve gérislerin dinleyiciler lizerin-
de fazla etkisi yoktur. Sizin bakis acinizi paylagmalar ya
da belli bir eylem hattini benimsemeleri icin dinleyicileri-
nize nedenler verin.



Fikirlerinizi gozden gecirin ve gelistirin

Soylemek istediginiz ilk fikirleri tirettikten 'sonra, bunlart
gozden gegirip gelistirebilirsiniz, Su noktalara dikkat edin:

Sectiginiz kilit mesaj gergekten en kritik olan mu?
Mesajiniz sunumun hedeflerine hizmet ediyor mu?

Siraladigimiz fikirler farkls diizeylcrd.en djnleyitilerin
tiimii agisindan anlasilir mi? - -

Igeriginiz dinleyicileri sizi onaylamaya ikna edecek mi?
Kurduﬁr,unuz- mantik baglantilar acik mi?

Hangi ﬁkjrlefin_ biraz daha gelistirilmesi gerekir?

- Hangi kargi fikirleri etkisizlestirmeniz gerekecek?



Amacinuz jkna etmekse, dinleyicilerin ikna olmasii
saglayacak bagka neler yapabileceginizi ya da soyleyebile-
ceginizi diigtiniin. Insanlar ikna etmeyi iyi bilen ustalar,
mantikla duyguyu birlegtiren savlar dne siirer. Tkna giicii-
niiz biyiik ¢l¢ciide coskunuzun, giivenilirliginizin ve ko-
nuya iligkin kisisel inancimzin bir tirtintidiir.

Sunuma sadece ikna edici ayrintilari katmaya dikkat
cdin. Konu dig1 ayrintilar dinleyiciyi kulak vermesini, kafa
yormasini ve_hatirlamastni istediginiz noktalardan uzak-
lagtirir. Nasil bir etki birakacagindan emin 01mad1g1mz
~konular1 sunumun diginda birakin. |



A

X, UNUMUNUZDAKI BOSLUKLARI, sikic1 ve gereksiz ay-
.Y rntilarla dolu kisimlan hangi asamada fark etmeyi
tercih edersiniz? Sunumu yapmadan mi, yoksa yaptiktan
sonra m1? Bu tiir sorunlar bulmak ve diizeltmek istiyor-
samiz, prova yapin.

Etkin prova

Provadan en ¢ok yarari elde edebilmek icin sunumunuzu
bir test grubunun 6niinde deneyin ve geribildirim alin.
Dinleyicilerinizin profiline benzer kigiler: bir araya getirin.
Ornegin, belli bir konunun uzmanlarina sunum yapacak-
samz, provadaki dinleyicilerin arasinda bir uzman olmasi-
na ¢alisin ve bu kisinin g&riiglinii ahn Su ipuglar da akdi-
mzda bulunsun:



Etkin prova

Provadan en ¢ok varar: elde edebilmek icin sunumunuzu
bir test grubunun 6ntinde deneyin ve geribildirim alin.
Dinleyicilerinizin profiline benzer kigileri bir araya getirin.
Ornegin, belli bir konunun uzmanlarina sunum yapacak-
saniz, provadaki dinleyicilerin arasinda bir uzman olmasi-
na ¢alisin ve bu kisinin goriistinii ahn Su ipuglar1 da akl-
nizda bulunsun:

e Sunumda kullanacagimz donamim ve gorsellerle
prova yapin. |

¢ Her seferinde bastan sonra biitiin sunumu prova

edin.



* Yiiksek sesle ve miimkiinse, bir dostunuzun ya da
meslektagimzin éniinde prova yapin, Ya da, bir ses
‘kayit cihazi veya video kamerasiyla sunumunuzu
kaydedin.

* Sunum kulaga ezberden okunuyormus gibi gelme-
yene Kadar provaya devam edin.

* Notlarimiza degil, konuya ve 1let1§1m arzunuza
odaklann. |



Bir adlm daha atin

Bu sunum sizin icin énemli mi? Oyleyse, biitiin olanakla-
rimizi seferber edin. Miimkiinse, sunumun olacags salon
ya da mekianda prova yapin. Boylece o yer, giris ve ¢ikis
yolunuz ve sesinizi en arka siraya kadar duyurabilmek icin
ne kadar yiiksek sesle konusmaniz gcrekngl hakkinda bir

fikir edinirsiniz. .
Bu provadan en fazla fayday saélamak i¢in, nesnel de-

gerlendirme yapabilecek birka¢ meslektasinizi da yaniniz-
da gotiiriin. Bir kismini 6ne, bir kismim ortaya, digerleri-
ni de arka siralara oturtun. Daha sonra, konusmanizin ve
gorsel desteklerin etkinligi iistiine onlardan geribildirim
alin, Bu yorumlara dayanarak, sunumun zayif vanlarini
daha nitelikli hale getirin.




| o

TKIN KONUSMA YAPMAK =zihinsel hazirlik gercktirir.
Satirlann tstiinden gegmek isin bir yonitidiir, bir

diger—ve genellikle bir o kadar énem tasityan—yonii de,
perdeler acildiginda dogru ruh halinde olabilmektir.

Kendinize terapi _uygul'ayln

Neyse ki, zihinsel oyundan galip ayrilmamzi saglayacak
birkag¢ onlem wvar. Iste baz1 drnekler:

Basarili bir sunum yapug1m21 gﬂzﬁnuzun Oniinde
canlandirin. “Rahatim ve hazirim?™ glbl olumlu me-
sajlar1 kendinize tekrarlayin.

Stresinizi azaltmak icin nefes alma teknikleri ile ger-

ginlik giderici egzersizler uygulayin.
EKend1mze: “QOlabilecek en kot sey nedlr-‘-‘” diye so-

run ve bu olasiliga hazirhkli olun.

Sinirli clmanmzin dogél oldugunu kabul edin ve su-
num Oncesinde abur cubur, kafein, sakinlestirici
ilaglar ya da alkolle kendinizi sakinlestirmeye calis-

mavin.



Korkuyu yenin

Gogu profesyonel konugmaci, aktér ve miizisyen sahneye
¢tkmadan énce sahne korkusuna kapilir, ama yine de kor-
kusunu dizginlemeyi becerir. Siz de béyle yapmalisiniz.
Korkunuzu yenmeniz igin su taktikler faydali olabilir:

* Prova yapin ve sunumunuzu iyi bilin.

. Dinleyicilerle bireysel olarak—sunumdan &nce te-
lefonlagarak ya da salona girdiklerinde sahsen—ta-

nisin.
* Gelebilecek soru ve itirazlara hazirhikls olun.

* Fiziksel ve ruhsal olarak kendinizi hazirlayin.,



# ESAJINIZI, malzemenizi ve kendinizi hazirladi-
B n1z. Artik hazirsiniz,.

Etkin konusmak icin

Dinleyicilerinizle ayni salonda bir araya geldiginizde artk
biitiin dikkatinizi insanlar1 en etkileyici sunumu yapmaya
odaklandirmalistmiz. Etkin konusur, olumlu bir imaj yan-
sitir ve dinleyicilerin ilgisini ¢ekerseniz, en iyi performansi
gostermis olursunuz. Asagida size birkac éneri sunuyoruz:

-® Sunumunuzu sohbet havasinda yapin.

e jargon ya da djnleylcﬂere yvabanci gelebilecek te-
rlmler kullanmavyin.

¢ Dinleyicilerin sc:zel oclmayan teplﬁlerine dikikat
edin. '

¢ Nefes alin. Boylece gevser ve “eee” “1mm gibi li-
zumsuz sesleri eleyebilirsiniz,



Sesinizi en iyi sekilde knllanmak icin, ses tonunuzu do-
gal ve sohbet havasinda tutun. Herkesin duyabilecegi ka-
dar yulr.sel{ sesle- konusun. Genellikle, odanin en uzak ké-
sesindeki insanun bile duyabilecegi kadar yiiksek sesle ko-
‘nusmak yeterlidir. Mikrofon ve ses sistemi kullanacaksaniz,
sunumdan 6nce bunlarla prova yapin. Birkag i ipucu daha:

e Makineli tiifek gibi ya da yayarak konu§mamaya
‘Ozen gosterin. Bir meslektag ya da kayit cihaziyla
~alistirma yapun. |

* Kendinizi ifade edin. Monoton bir sekilde konus-
-mayin. Soylediklerinizi vurgulamak i 1(;111 sesinizi al-
caltip yiikseltin. -

* Sozciikleri net ve anlagilir bigimde telaffuz edin.



Olumlu bir imaj yansitin

-Mesajiniza ne kadar giivendiginiz ve kendinizi adadiguuz
tavriniza ve beden dilinize yansir. Etkinliginizi artirmak
i¢in sunlara dikkat edin: |

* Giyiminiz ve durusunuz 6zgiliven yansitsin.

* Yiiz ifadeleriniz dinleyiciye ilgili oldugunuzu gos-
- tersin. Biitiin dinleyici grubuna bakamayacak kadar
gerginseniz, bireylere odaklanin.

* Dinleyicilerle g6z temasi kurun ve temas: stirdiiriin.



Dinleyicilerinizin ilgisini canli tutma teknikleri

Cogu konusmacinin lcar§isma bir ya da birkag zor dinleyi-
ci gikar: 6rnegin karsinizda dalip gitmis, agin yiik altinda
ya da akli bagka 6nemli meselelerde olan, son derece mes-

gul kisiler olabilir.
Bu tiir insanlar, siz onlarn ilgisini cekmek ve tutmak
icin 6zel Onlemlere basvurmadikea, soylediklerinizi duy-

mayacaktir.



Hangi dinleyicilerin sizi dinleyip, hangisinin dinleme-
digini nasil anlarsimz? Psikologlar insanlarin neye odak-
landiklarryla ilgili s6zel olmayan sinyaller yolladigini belir-
tiyor. Soylediklerinizi takip edenler sizi ya da gérsellerini-
zi izlemekle mesguldiir ya da not tutmakla ugrasiyorlar-
dir. Dikkatleri baska yerde olanlar bacak bacak iistiine
atar, koltuklarinda kipirdar ya da normalin {istiinde etra-
fina bakinir. Sizin ¢abaniz burada, bu gezgin zihinleri su-
. numunuza geri cagirmak olacaktir. Bunun icin asagidaki,
faydasi kanitlanmig teknikleri kullanin:

e Akisinizda bir degisiklik yapin—©&rnegin, birden
duraklayin ya da ses tonunuzu degistirin.

* Dinleyicilerden el kaldirmalarimi isteyin: “Sadece

meraktan soruyorum, aranizda mﬁ§terilcrinin su

~ anki iade politikamizdan memnun oldugunu diisii-
nen kim var? Evet diyenler liitfen elini kaldirsin.”



Konusmaya mizah ekleyin. Ciddi bir sunuma ekle-
nen kiigtik bir glilme molas: dinleyicilerin hosuna
gider ve ilgilerini canlandirir.

Karsilastirmalar ve ¢rnekler sunun.
Kisisel dykiler anlatin.
Carpic istatistikler ve uzman goriislerine yer verin.

Konugmanizin etkisini artirmak icin ¢i1zim, tablo ve
gratikler gibi gorsel malzemeden faydalanin.

Soru sorun: “Bu konu sizin ve isiniz icin ne anlama
geliyor?”

Dinleyicilerden gelen sorular hem onlarin dikkatini
uyanik tutar, hem de onlann énemli gordiigii alanlarda
daha fazla ayrintiya girmenize olanak saglar, Ancak, gele-
bilecek sorulara iyi hazirlanmis olmaniz énemlidir.



Etkin Sunum icin ipuclar

Bir metne bakarak konusmayin. Notlarmtza bakarak
konusun.

Dinleyicilerin yiiziine bakin ve onlarla g6z temasi kurun.

Daha fazla kontrol veya katilim ya da grubun bir parcasi
olmak istiyorsantz, dinleyicilerin arasinda dolasn.

- Anahtarlarinizi ya da cebinizdeki bozuk paray singirdat-

mayin.
Musterileriniz rahat ve normal bir sekilde olsun.
Sesinizi etkileyici bir sekilde kullann.

Odak noktaniz hep mesajiniz ve dinleyicileriniz olsun.



Kendinizi Sinayin

Bu bolim, sunum konusunda neler dgrendiginizi ve han-
gi alanlarda derinlegsmeniz gerckebilecegini tespit etmeye:
vardimc: olacak 10 tane gok segencekli soru igeriyor. Soru-
larin dogru yanitlar: testin sonunda yer alivor.

1. Asagidakilerden hangisi kendinizi yapacagimz sunuma
fiziksel ve ruhsal olarak hazirlamaniz igin Onerilen bir
strateji degildir? ‘

a. Basgarili bir sunum yaptifimz gdziiniliziin oniinde
canlandirmak. “Rahatim ve hazirnim™ gibi olumlu
mesajlarn kendinize tekrarlamak.

b. Bagarili bir konusma sunmak i¢in kendinize terapi
uygulamak. |

c. Gergin oldugunuzu kabul etmemek ve elinizden
gelen ne varsa yaparak gerginliginizi bastirmaya ca-
hsmak.

2. Asagidakilerden hangisine dayanarak ne tiir bir sunum
yapacaginiza karar verirsiniz?

a. Sunumun resmi bir sunum elup olmayacaga.
b. Kimlerin katilacag:, s&vlemek istedikleriniz ve bun-
lar1 nasil sdyleyeceginiz.

c. Dinleyici sayis:.



a. I¢inizden geldigi gibi konusmavyin,

Hedefinize nasil ulasacagimiz diisiiniirken hatirlama-
mz gereken “yapilmamasi gerekenler® listesinin basgla-

rinda yer alan bir nokta hangisidir?
notlarnmzdan

faydalanin.
b. Sadece olgulardan bahsetméyin
Sunumdan g}lcarllacag1n1 umdugunuz sonucu tarif

ctmeyin.

C.

Uzmanlafln biyiik klsn:n bir sunumda ele alinan me-
saj ve temel fikirlerin sayisinin simirli tutulmas: gerekti-
gi konusunda hemﬁlclrd_lr Genel kabul gédren bu sinar

nedir?

a. Uc.

b. Bes.

c. Doku=z.
Sunumun aciis kismu dére bélitmden olusuir: (1) Din-
leyicilere konunun dnemini aciklamak, (2) Giivenilirli-

ginizi kanitlamak (3) Ele alacaginiz temel konular:s ki-
saca tanitmalk. DOI‘dllIlC{.l boliim agagldalulerden han-

gisidire? -
Baslhica noktalarda net saptamalarda bulunmak.

b. Sunumun maksadini tammlamalc

<. Butilin ilgili destekleyici malzemeyi dagirmalk.



6. Sunum esnasinda din_lejricilcfi de akisa katmamin etkin
bir volu hangisi olabilir?

=x.

b = B

Dinlevicilerden Sneride bulunmala:nnl Ve SOril SOor-
malarini talep edin. '
Temel mesajlarinizi desteklemek icin tepegdz gibi
gorsel aracglara basvarun.

Sunumun sonundaki soru cevap kisminda deger-

lendirilmek izere, dinleyiciler arasinda iizerine so-
rularin yazilabilecegi bir kigit dolastirin. L

7. Bir sunumun vzunlugu ne kadar olmalidir?

a.

b.

Genel olarak, bir ila bir buguk saati gecmemelidir.
Birkac¢ konuyva deginiyor ve bunlar ayrintli olarak
cle alivorsanmiZ, sunumunuizu 1Sted1g1mz Ikadar uza-
tabilirsiniz.

En azindan bir mesaji1 net ve tamamen aktarabilmek
icin ne kadar zaman gerekivorsa, o uzunlukta olma-

Tidar.

8. Sunum sirasinda cogaltilmis kopyalar dagitmak icin en
uygun zaman hangisidir? . :

Neyi hcdcﬂedigihize bagli olarak sunumdan Once,

. sunum sirasinda yva da sonrasinda.

Sunum sirasinda.

Sunumdan once ya da sonra.



9. Mesajlanmzi ve ulagmak istediginiz sonucu en ikna
edici gekilde aktarabilmek acisindan sunumun en
6nem tagiyan yanlar1 hangilerdir?

a.

b.

C.

Uzmanlarin agiklamalar, istatistikler, tablo ve gra-
fik tiirti gbérsel malzeme ve dinleyici katlimi.

Kisisel oykiiler, drnekler, espriler ve benzetmeler.

Cogku, giivenilirlik ve sunucunun konuya iliskin ki-
sisel inanci. | |

10. Cf:vablm bzlmed_lgunz bir sorunun ustcs;.nden gelme-
nin en iyi yolu nechr-‘-‘

a.

- Soruyu soran k1§1mn aduu alin, soruyu yazin ve so-
ran kisive sunum bittikten sonra sizinle goriismesi-
ni séyleyin. Ancak, acilkca cevaba bﬂmf:dlglﬂlZl be-

hrtmeyin.

Ilkénce, bunun iyi bir soru oldugunu si:':-yle};in. Ce-
vabi bilmediginizi itiraf edin ve bir sonraki soruya
gegin. |

Soran kisiyi yvanmiti bulabﬂcc_cgi bir kaynaga yonlen-
dirin, onun igin cevabi aramay1 Snerin ya da dinle-
yiciler arasinda cevaba bilen birinin olup olmadigin
SOrn. '



1, c. Gergin oldugunuzu kabul etmemek ve elinizden ge-
len ne varsa yaparak gerginliginizi bastirmaya ¢alismak.

Gergin olmamizin dogal ocldugunu kabul edin. Gergin-
lige karsi sunumdan &nce ilag, kafein ya da alkol kullan-
mak konusmamz olumsuz etkileyecektir. Ote yandan,
bagarili bir sunum yaptiginizi géziiniziin oniinde canlan-
dirmak ve kendinize terapi uygulamak fiziksel ve ruhsal
~olaralkk hazirlanmamza yardimc: oiur.

2 b. Kimlerin katilacagi, soylemek istedikleriniz ve bun-
lar1 nasil séyleyeceginiz. |

Ne tiir bir sunum yapmayl secgeceginiz, konusmanizin
maksadina baghdir. Uygun sunum tirinii se¢tikten son-
ra, dinleyici sayisi, durumun resmiyeti ve bu tiir konusma-
larin hangi siklikta yapildigy gibi unsurlan da hesaba kat-
maniz onemlidir. |

3, b. Sadece olgulardan bahsetmeyin.

Olgular fikirlerinizi, dolayisiyla da sunumla aktarmay:
hedeflediginiz mesaji gii¢glendirmek i¢in énemli olsa da,
olgu aktarmanin genellikle esas amag olmadigini unutma-
vin. Ustelik, sunumu ¢ok olguyla doldurmak asirs enfor-
masyon yikiine yol agabilir. Sunacagimz olgu sayisini si-
mirlh tutun ve asirn ayrintiya girmekten kaginin.



4, b. Bes.
Alktarmak istediginiz mesaj ve temel fikirlerin say1st be-

si gegmemelidir. Cogu yetigkinin énemli mesajlan aklinda
tutma sinir1 bes arfr1 yva da eksi iki olarak belirlenmistir.
Mesajiniz ne kadar karmasgiksa, bu say:r o kadar distik ol-

malidar.

5, b. Sunumun maksadim tanimlamak. |
Dordiancii boliimde sunumun maksadi net, kisa ve 6z
bir sekilde tammlarur Bu aslinda dJnleylc:ﬂerlmze illk alcta—

racaginz scydir.

6, a. Dinleyicilerden &neride bulunmalanm ve soru sor-
malarini talep edin.

_Dlnlc}qc:llerden Oneride bulunmalarini isteyerek onla-
rin gereksinim ve kaygilarina hitap ederek dinleyicileri de
konusmaniza dahil etmek, sunumunuzun gcrg.ekten etkl—-
lesim icginde akmasin saglayacak‘ar

7, ¢c. En azindan bir mesajr net ve tamamen aktarabilmek
icin ne kadar zaman gerckiyorsa, o uzunlukta olmal:drr.
Uzunluk sz konusu oldugunda ayni derecede dnem-
li bir nokta, konusmamz: size avyrilan silirede tamamla-
maknor. Unutmayin, belli bir noktayr net ve dinleyiciler-
den kabul goérecek sekilde aktaracak zamanimiz yoksa,

bagka bir sunuma saklayin.



- Konusma baglamadan, dinleyicilere igerigi sindirmeye
yetecek kadar zaman birakarak veya konusmadan sonra,
en onemli kilit konular bir kez daha gézden gecirebilme-
leri icin, cogaltilmis kopyalar dagitmak en iyi sonuclary ve-
recektir.

9, c. Cosku, giivenilirlik ve sunucunun konuya iligkin ki-
sisel inanci. |

Ikna yeteneginiz biiyiik slgiide bu ézelliklerin bir tirii-
nudiir. Akilla duygulan birlestiren savlar one stirerek ikna
giiciiniizi artirabilirsiniz. UUzmanlann agiklamalar, gorsel
destekler, kisisel dvykiiler, istatistikler, érnekler vb. sunu--
‘mu daha ilging ve ¢ekici kilar.

10, c. Soran kisiyi yamit1 bulabilecegi bir kaynaga y6nlen-
dirin, onun icin cevabi1 aramay: énerin ya da dinleyiciler
arasinda cevabi bilen birinin olup olmadigini sorun.
Herhangi bir soru ya da savi geri ¢cevirmemek, gegistir-
memek ya da tizerini 6rtmeye calismamalk 6nemlidir.



