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ACIKLAMALAR

KOD 346SBI1012
ALAN Buro Y Onetimi
DAL/MESLEK Y onetici Sekreter
MODUL UN ADI Sunus

MODULUN TANIMI

Etkili bir sunum hazirlayabilmek ve yapabilmek icin gerekli
planlama, hazirlik asamalarinin, arag ve gereclerin
kullamminin ve sunus icin gerekli becerilerin islendigi bir
Ogrenme materyalidir.

SURE

40/32

ON KOSUL

Modul U basarabilmek icin daha 6nce veri toplama, ofis
programlari, beden dili, dramateknikleri modillerinin
alinmasi yararl olacaktir.

YETERLIK

Sunum yapmak

MODULUN AMACI

Genel Amag

Ogrencinin biiro makinelerini, arag ve gereglerini kullanarak

kurum yapisina uygun etkili sunus yapabileceksiniz.

Amaclar:

1. Buro makinelerini, arag ve gerecleri kullanarak sunus
icin planlama yapabileceksiniz.

2. Buro makinelerini, arag ve gerecleri kullanarak etkili bir
sunus yapabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM

ORTAMLARI VE Bilgisayar

DONANIMLARI
Modulin icinde yer alan faaliyetlerden sonra, verilen
olcme araglariyla kazandigimz bilgileri 6lcerek kendi

o kendinizi degerlendirebileceksiniz.

OLCME VE g N o

DEGERL ENDIRME Ogretmen, modul sonunda size 6lgme araci ( test, coktan

secmeli, dogru yanlis vb.) uygulayarak modul
uygulamalar1 ile kazandiginiz bilgi ve becerileri
degerlendirecektir.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Bu modil ile 6greneceginiz sunus ile ilgili bilgilerden egitim ve calisma hayatimz
icinde yararlanabileceksiniz.

Yas1 ve mevkii ne olursa olsun ¢ogu insan, bir topluluk karsisinda konusmaya
baslamadan 6nce buylk bir korku iginde kalmaktadir. Dizlerinin ve élerinin titredigi, sesinin
catallastig1, basinin agrimaya basladigim hisseder. Gozler ise kontrolden uzak, bakilmasi
gereken yerin disinda hareket ederken, agizdan c¢ikan sozciklerin bellek disinda yonlendi gini
anlariz. Son yillarda teknoloji imdadinza yetigse bile etkili ve glizel konusmanin bireyi
toplum icinde ylcelttigi bir gercektir.

Her adanda yapilan calismalar gibi etkili sunus alamnda yapilan caismalar da
konusmamin bir yetenek degil, aym zamanda beceri olarak agilanarak egitimle
gelistirilebilecegi gorilmustir. Amag bu konudaki becerileri arttirmak ve bir sistem mantig:
ile kisiyi toplum 6nlinde basarili kilmak, sonucta kisinin mutlulugunu saglamaktir.

Sunum yapma becerisi, bir égrenci, bir 6gretmen, bir yonetici ya da ¢alisan olun
sizden istenen beceriler arasindadir. Yonetici sekreterlik alamnda calisacaksaniz, siz ya da
yoneticileriniz birgok sunum ile kars1 karsiya kalacaksimz. Bu modul ile ne tir sunumlar
oldugunu, bir sunumun planlanmasini, hazirlanmasini, amaglarinin  belirlenmesini,
mekanlarin hazirlanmasini vb. bir¢ok bilgi edineceksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Blro makinelerini, arag ve gerecleri kullanarak sunus icin planlama yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

>

Cesitli sirketlere giderek sirket icinde yaptiklari toplantilarda kullandiklar:
sunum tdrlerini, gorsel araclarin neler oldugunu, sunum yapilacak mekanlar

nasil duzenlediklerini, bu islerleilgilenen yetkili kisilerden 6greniniz.

1. SUNUS TEKNIKLERI

1.1. Sunum Turleri

Bes tdr sunum tammlayabiliriz; satis sunumu, bicimsel(formal) sunum, egitimsel
sunum, motive edici sunum ve gerceklere dayanan sunum.

>

Satiy Sunumu, icerigi satis ve pazarlama olan her tir sunumdur. Kavram, trin,
hizmet veya bir teklifin, hatta kisinin kabulini ve tamtimin saglamak icin

yapilir.

Bicimsel (formal) Sunum, daha bicimsel bir diizenleme icinde yapilir. Yemek
davetlerinde, kabullerde, diginlerde, tebriklerde, emeklilik térenlerinde oldugu
gibi.

Egitim Amach Sunum, amacin Ogretmek oldugu sunumlarchr. Ozel beceri
gelistirme amacli derdler ve egitim programlar: bu tirdendir.

Motive Etme Amach Sunum, dinleyicinizi sizin sdylediginiz her seyi
kabullenmeleri yolunda onlari motive etme ve mimkinse davranis tarzlarin
degistirme amaci guden, abartilmug sunumlardir. Toplumu harekete geciren,
propaganda amacli, motive edici konusmalarin yer aldigi, dénem sonu satis
toplantilari, dini vaazlar, tanitim filmleri bu tdr sunumlardir.



»  Gergeklere Dayanan Sunum, toplantilar sirasinda, sizden yalnmizca yasanmis
olaylari aktarmamzin istendigi, herhangi bir kisisel diUstincenin ortaya
konulmadigr sunumlardir.

1.1.1. Satis Sunumu

Satis sunumlarinda amag satis yapmaktir. Bu nedenle de “bilgi” ikna edici bir bicimde
verilmelidir.

Bir satis sunumunun ardindan dinleyicilerin beklenen anlasmay: yapmadan salonu terk
etmelerini izlemek cok Uziicti ve insam sinirlendiren bir durumdur. Ozellikle de biitin
kurallar1 uyguladiginiza ve gerekli bilgileri verdiginize inanmyorsanz.

Peki, neden bdyle olur? Nedenlerden akla ilk geleni, bazi insanlarin sizinle ayn
fikirde olmamasi veya teklif ettiginiz seyi begenmemeleridir. Fakat bu tir olaylarin
%75'inde neden, sunumun bilgilendirici olmasi ancak ikna edici olmamasidir. Bilgilendirici
sunumlar ilging olabilirler ama satis icin her zaman gergekler yeterli olmaz. Gercekler ikna
edici sunuldugu sirece basarili olacaktir.

Dinleyicileri ikna edebilmek icin bazi 6neriler:

»  Olumsuz kosullandirma ile ikna edici olabilirsiniz. Olumsuz kosullandirma,
dinleyicilerinizin sizinle ayni fikirde olmadiklarini ortaya ¢ikaracak olumsuz
seylerden sbz etmek veya onlari neyi yapmaya ikna etmeye caligiyorsaniz onu
yapmalarini saglamaktir. Sunumu bir sekilde mantikli bir cerceveye oturtmak,
ikna etmenin etkileyici bir metodudur. Ornegin, yayl yatak almak istiyorsunuz
ve satici size, “Sert, iyi kalite bir yayl yatakta uyumazsamz, sirt agrilan
cekersiniz,” dedi. Bu bir olumsuz kosullandirmadir, ¢lnkd olumsuz bir sey
sdylenmistir. Daha simdiden, kaliteli sert bir yataga ihtiyaciniz olduguna
kosullanmigsimzdir, ¢linkii bunun disinda herhangi bir sey sirt agrisina neden
olacaktir.

»  Olumlu kosullandirma ile ikna edici olabilirsiniz. Olumlu kosullandirma
dinleyicilerinizin sizinle aym fikirde olduklarinda ortaya cikacak olumlu
seylerden stz etmek veya onlari neye ikna etmeye calistyorsamiz onu
yapmalarint saglamaktir. Sunumu yaparken dengeyi kurmak onemlidir. Birgok
msteri sunumun gercek olmayacak kadar iyi olmasindan dolay: kaybedilehilir.
Ornegin, orta gelir seviyesindeki insanlara fon satis1 yapan bir bankaci
konustugu insanlarin 6nemli bir boliminin yatirnmim bankalarda mevduat
hesabn olarak degerlendirdigini gérdi. Bu insanlar icin fazla para kazanmaktansa
guvenli bir yatinrm olmast o©nemliydi. Bankacinin yapmasi gereken,
misterilerine guvenli ve saglam bir yatinm yaptiklarint  hissettirmekti.
Bankalarin halkin parasim bu fonlarda degerlendirerek nasil kazanclar elde
ettiklerini ve kendi musterileri de aym yolla yatirim yaptiklarinda ne kadar karl
cikacaklarini detayli olarak ortaya koydu. Bu durum olumlu kosullandirmadhr.
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>  Yararlar: ortaya koyarak ikna edebilirsiniz. Insanlari, bir ise girmekten
dolay1 o isten saglayacaklar yararlardan stz ederek ve stylediklerinizin onlar
tarafindan kabul Ginti saglamakla ikna edebilirsiniz.

»  COzim onererek ikna edebilirsiniz. Pazarladigimiz seyin dinleyicilerinizin
sorunlarina nasil ¢oziim getirdigini ve ihtiyacglarina yamt oldugunu anlatarak
ikna edebilirsiniz. Sundugunuz hizmetin onlar icin aym zamanda bir ¢6zim
olacagim ortaya koymak icin ihtiyaclarin ne olduguna dair bir arastirma yapmak
gerekir.

»  Duyulara hitap ederek ikna edebilirsiniz. Bes duyumuz vardir; tad almak,
dokunmak, koku almak, gérmek ve duymak. Bu duyulardan birini uyararak ikna
edici olabilirsiniz. Ornegin, gida reklamlarindaki yiyecekler nefis ve lezzetli
gérundrler. Konusmact olarak, etkileyici ve gucl bir ses gelistirilebilir ve gorsel
unsurlardan yararlanilabilir.

1.1.2. Bigcimsel (Formal) Sunum

Sunumun bigimsel, formal bir diizenlemeyle yapildigi sunumdur. Dinleyicilerin sayist
az ya da cok olabilir. Fonksiyon genelde, biris hakkinda konusmaktir. Amag bir duygusallik
yaratmak olmalidir. Bigimsel sunum duygu uyandirmalidir. Dinleyiciler anlatilanlar
yasamalidirlar.

Duygu uyandirici olabilmek icin bazi 6neriler:

»  Yasanmus hikayeeri kullamn. Bigimsel sunumlar icin duygu uyandirici
hikayeler anlatilmas: 6nerilir.

Ornegin bir mesai arkadasimzin emekliligi ile ilgili sizden bir konusma yapmaniz
istendi. “Okan, cok caligkan biri olarak seni 0zleyecegiz ve sana bagliligimiz siriyor,”
demek pek de duygusal ve kisilikli bir konusma sayilmaz.

Okan’in ne kadar caliskan ve guvenilir biri oldugu mesajint iletmek icin sOyle bir
hik&ye anlatmak, belli bir duygusalligin olusmasin saglayacaktir.

Okan’1in aramizdan ayrilacak olmasi beni kara kara distindriiyor ve ne yapacagimizi
merak ediyorum. Okan hep bizimleydi. Sistemlerimizin ¢oktligini ve tim bir cuma gini
kosusturdugumuz halde gece boyunca ¢alismak zorunda kaldigimiz o ginii animstyorum.
Elimden geldigince caligsmistim ve ¢ok zorlandigimi hissediyordum. Hepimiz durmaksizin
calisiyorduk ve aklimiz karismigti. Kapim ¢alindi Okan elinde bir kahve fincanmyla durmus
gulimsilyordu. “Hepimiz bir molayr hak ettik samrim,” dedi. Oturduk, ne cok sey
yaptigimizi konustuk, herkes tatmin olmustu ve her sey yolunda gérinilyordu. Pazartesi ise
geldigimizde hicbir sorun yoktu, ama kagimz Okan'in Cumartesi ginii ofise gelip kalan
puruzleri hallettigini ve boylece Pazartesi glinii sorunsuz olarak ise basladigimizi biliyor?



Bu sunumda, her ne kadar Okan hakkinda sizin duygularimizi ifade eden bir hikaye
anlatmis olsamz da, dinleyicileriniz kendilerinin Okan'la yasadiklar1 olaylarla bu hikaye
arasinda baglanti kuracaklardir.

»  Karizmatik bir konusma tarz gelistirin. Bir duygu yaratmanin en kolay yolu,
sesinizden ve beden dilinizden geger. Dinleyiciler Ustiinde yarattigimiz etkinin
%90'1 bu iki noktadan kaynaklanir. Bunlari yok farz edemezsiniz.

»  Davetkar sbzcikler secin. Bazi konularda bazi konusmalar vardir. Segilen
sozcikler ile yaratilan imaj ve zihinlerde uyandirdigi fikirler olagantstl
davetkardir ve insanlar1 pesinden siriikler ya da hafizalardan silinmez.

Ornegin; Martin Luter King, Amerika da yasayan siyah irkin tarihine yon verdi; ¢linkii
insanlara, baris icinde yasamalari icin ilham verme yetenegi vardi.”Bir Ulke hayal
ediyorum...” sbzleri ile yaptigi konusma daima ammsanacak.

»  Yardima sahne donamimi kullamin. Posterler, fotograflar, slaytlar, dfisler,
kisacasi dinleyiciye gosterilen her sey, yardimci sahne donanimi olarak bilinir.

Ornegin; Bir ailenin gecmisi ileilgili yapilan ayt gosterisi, o toplantinin hafizalarda
daha ¢cok yer etmesini saglayacaktir. Ginimizde, bilgisayarla yapilan sunumlar daha
kolaydir.

Sunumunuz miizik eklediginde daha da duygusal olacaktir. DUstinebildigini her tirld
sahne donanimini kullamin. Yaratict olun. Unutmayin, sizin goéreviniz dinleyicileriniz
Uzerinde bir duygu yaratmaktir.

1.1.3. Egitimsel Sunum

Egitimsel sunum, amacimzin 6gretmek oldugu sunumdur. Belirli ustalik seviyelerinde
verilen egitim programlar: ve derder, bu tir sunumlarin kapsamindadir ve bir sinif diizeni

icinde yapulir.

Egitimsel sunumlarda amacinmzi gergeklestirebilmenin yollari:

»  Katihma olmayr saglayarak oOgretebilirsiniz. Duyduklarimizin %20 sini,
gorduklerimizin %30’ unu, gorup, duyduklarimizin %50'sini, sdylediklerimizin
%70'ini, yaptiklarimizin %901t akilda tutabildigimiz  kamtlanmugtir.
Dinleyicilerinizin mimkin oldugunca ¢ok seyi ammsamalarini istiyorsaniz,
sunumunuzu yaparken bu unsurlart géz 6ninde bulundurmalisiz.

>  Bolimlere ayrarak ogretebilirsiniz. Ogrettiginiz konular1 bélmek ve gesitli
unsurlarim  bdlumlere ayirarak anlatmak, dinleyicilerinizin  daha kolay
anlamalar1 agisindan énem tasir.



»  Uygulamah olarak 06gretebilirsiniz. Uygulamada kullanabileceginiz bir Griin
veya hizmet sdz konusu ise, bunu sunumunuza dahil edebilirsiniz. Bir seyin nasil
oldugunu tarif etmek yerine, gosterilebilecek bir Urin varsa, dinleyicilerin o
Urdnd kullanmalarimt saglayin. Eger egitim konusu uygunsa dinleyicilerinize
olasi durumlar kargisinda nasil hareket edeceklerini onlara roller oynatarak
gosterebilirsiniz.

>  Tekrarlar yaparak Ogretebilirsiniz. Ogretirken, konularn bircok kez
tekrarlamak dinleyicilerin anmsamalarina yardimc: olacaktir.

»  Guclendirme yaparak ogretebilirsiniz. Dinleyicilerin, dgretilenlerden neler
anladiklarimi, bicimsel testler, aiistirmalar, sorular ve 6devler vererek test
edebilirsiniz.

1.1.4. Motive Edici Sunum

Bircok sunumu bu kategori icinde degerlendirebiliriz. Mitinglerde politikacilarin
yaptiklar1 konusmalar, donemsel satis sunumlari, dini vaazlar, bir Urini abartili bicimde
oven tamtim filmleri bu tir sunuma dahildir. Bu sunumlarin ortak amaci, dinleyiciyi
heyecanlandirmak ve harekete gecirmek igin itici glic olmaktir. Bu tir sunumlar, genelde
kalabalik dinleyeci topluluklarina yapilir ve yiz ylze olmasindan dolayi, televizyona gore
daha etkilidir. Motive edici sunumlarda, icerikten sunum tarzina kadar her sey abartilidir.
Sunu tarziizi ne kadar ¢ok abartirsaniz o kadar basarili olursunuz.

Bunu talep eden dinleyicidir ve istediklerini adiklarinda, onlardan yapmalarin
istediginiz her seyi yapacaklardir. Bu tir sunumlarda basariy:r performansinmz belirleyecektir.
Motive edici sunumda, bilgilendirme ¢ok duygusal ve ¢ok ikna edici olmalidir. Politik
toplantilarda, yardimci sahne donanmimindan yararlanilir. Taraftarlara pankartlar verilir.
Hareketli ve insanlar1 cogturan bir mizik ¢alimir. Mizik, dinleyiciler seslerini duyurabilmek
icin bagirmak zorunda kalana dek, kademe kademe yikseltilir. Bitin bunlar tansiyonu
yukselten bir etki yapar, boylece konusmaci geldiginde, dinleyiciler iyice istnmis ve havaya
girmis olurlar. Pankartlar ve afisler, heyecan duygusunu artirir.

Doénemsel satis sunumlari, digerlerine gore heyecan konusunda daha al cakgonill U ol sa
da, insanlar1 havaya sokmak ve motive etmek anlaminda ayn amaci tasirlar. Bu sunumu
yapmakla, satig ekibinizin 6nimizdeki aylarda daha blyik bagarilar elde etmesini
beklersiniz.

Uriinii abartili 6ven tamtim filmleri yalmzca televizyonda yapilir ve bir magaza ici
mal satisindan ana hatlarla farklilik gosterir. Magaza icinde filmde oldugu gibi bir satig
bicimiyle karsilasirsamz inanmaz hatta 0 magazadan hemen kacabilirsiniz. Ancak
televizyon seyircis eglenceister. Eglenemiyorsa bagka kanallara geger.

Baz1 dini vaazlar da abartil1 bir tarzda yapildiklarindan, bu kategoriye girebilirler ve
bu tarzlariyla basarili olurlar. Bircok fanatik topluluk, konusmacilarina taparlar ve
soyledikleri, yaptiklar: her seye inanir.



1.1.5. Gergeklere Dayanan Sunum

Y alnizca gergek bilgileri sunmak icin yapilir. Raporlar, toplantilarda sunulan veriler,
istatistikler ve bitce calismalart bu kategoriye girer. Amag dinleyicileri su veya bu yonde
etkilemek degil, dinleyicilerin kapasiteleri dogrultusunda, onlarin anlayabilecegi sekilde ve
olabildigince tarafsiz bigimde gercek bilgileri vermektir.

Bu tUr sunumlarda bagsarili olmak icin izlenmesi gereken bazi kurallar vardir:

>

Kural 1: Gorsel destege ihtiyag vardir. Bu tir sunumlar icin birkag cesit gorsel
malzeme bulundurmaniz sarttir. Tepegdz, slayt ve dagitilacak basili malzemeler
olabilir. Bu gorsel malzemelerin destegi olmaksizin, sunumunuz akict
olmayacaktir, ¢inkii sunum sirasinda takip edilmesi giic olabilecek birgok
gercek bilgi  veriyor olacaksimiz. Dinleyicilerinizin  sizi  dinlemelerini
kolaylastirmalisimiz yoksa sizi dinlemekten vazgecerler

Kural 2: Gorsel malzemeler sunum sirasini takip etmelidir. Bu durum 6zellikle
toplantida dagitilan basili malzemeler icin gecerlidir. Genelde dagitilan bilgi
notlari, o anda verilen bilgiden daha fazlasim icerir, bu da bir hatadir. BrosUr,
dinleyicilerin kolay takip edebilecegi bir sekilde dizenlenmis olmalidir.
Duzenlediginiz brogtr icindeki bilgiler, kullandigimz tepegbz malzemesi o anda
islenen konuyla uyum saglamalidir.

Kural 3. Gerceklere dayanan sunum, bolumlere ayrilarak yapilmalidir. Bu tir
sunumlar sonugta birgok gercek bilgiyi kapsar; bu nedenle dinleyici dikkatinin
surekliligini saglamak kolay olmadigindan yapilmasi zor bir sunumdur. Sunumu
kicuk bélimlere ayirirsaniz, isiniz kolaylasir ve kafa karigikligin onlersiniz.
Oncelikle genel amacimzin ne olacagin tespit etmelisiniz.

Kural 4: Gergeklere dayanan sunumda tekrarlara yer verilmelidir. Bilgi verirken
ne kadar ¢ok tekrar yaparsamz, dinleyicileriniz o kadar ¢cok sey anmsarlar.
Tepegbz ve slaytlarimzi bile tekrar tekrar gosterebilirsiniz. Belirli noktalara
dikkat cekmek istediginizde bunu yapmak etkili olacaktir.

1.2. Sunusu Planlamak

Planlama etkili sunusun anahtaridir, sunusun iceriginin ortaya ¢ikmasina ve gergek
konusmamin gelismesine bir temel olusturur, ¢cok yonlidir. En azindan su noktalarin
belirlenmesini kapsar:

>

>
>
>

Sunusun amact
Konusmacinin ya da konusmacilarin hedefleri
Dinleyicilerin rolt ve ihtiyaclart

Lgjistik: Ne zaman? Nerede? Kim?
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Donanmm ve materyaller
Maliyetler
Sunusa yaklagim

vV V V V

Sunusun igerigi

Sunusun etkili planlanmasi konusmaciya su konularda yardimei olur:

Hedeflerin saptanmasi ve koordine edilmesi

Olasi en iyi icerigin ortaya konmasi

Igerigin aktarilmasinda esneklik gosterilmesi,

Sunus 6ncesinde, sunus sirasinda ve sunus sonrasindaki ihtiyaclarin karsilanmasi
Etkili bicimde bilgilendirme

Sunusun yonetilmesi

YV V V V V V V

Sunustan kaynaklanan degisikliklerle basa ¢ikilmast

1.2.1. Hedeflerin Saptanmasi

Bir sunusu fiili olarak hazirlamanin ilk adimn hedefleri saptamaktir. Sunusun ve
sunusa katilanlarin (konusmaci ve dinleyiciler) hedefleri bu 6zel olaya 6zgudir. Etkili bir
sunus hazirlamak icin, Uc hedef dizisine ihtiya¢ oldugunu bilmek gerekir: Sunusun hedefleri,
konusmacimn hedefleri ve dinleyicilerin hedefleri. Sunusun icerigini gelistirmeden dnce bu
Uc hedef dizisini hem ayr1 ayr1 hem de bir arada analiz etmelidir.

1.2.2. Sunusun Hedefleri
Sunusun hedefleri su sorular: basitce yanitlayarak saptanabilir:
Bu sunus neyi basarmal1?
»  Bilgi mi verecek?

Aciklamalarda mi bulunacak?

Rapor mu sunacak?

Egitim mi verecek?

Onay mt bulacak?

YV V VYV V

1.2.3. Konusmacinin Hedefleri

Konusmacilarin iki hedef dizisi bulunur: sunusun hedefleri ve kendi hedefleri. Bu iki
hedef dizisi birbirinden farkl: olabilir. Ornegin, sunuslailgili hedefiniz bir projenin durumu
st yonetime bildirmek olabilir. Oysa sizin kisisel hedefiniz, projenin tglncti ve dérdinci
asamalarin tasarlayacak bir miteahhitle anlasmasi igin Ust yonetimi ikna etmektir.
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Baz kisisd hedefler sunusun etkisini arttirar.
Bunun ornekleri sunlardir:

»  Sayqi, inang ve gliven uyandirmak
Sorular1 dahaiyi kullanmak

Geri bed emeden 6grenmek
Ozgiiven olusturmak

Aktif bir dinleyici olmak

vV V V V

Sunusun etkisini azaltan kisisel hedefleri ise su drnekler verilehilir:

»  Buuzmanlhiga sahip tek kisi oldugunu gostermek
Terfi etmek

Bagka birisini kétl gostermek

Ovgu almak

Kisisel konumunu ytkseltmek

YV V VYV V

Kisisel hedeflerinizle sunusun amaci gelisiyorsa, sonu¢ olumsuz olacaktir. Sadece
sunusun kendis etkisizlesmekle kalmayacak, konu da zarar gorecek ve sizin glvenilirliginiz
zayiflayacaktir.

1.2.4. Dinleyicinin Hedefleri

Sunum sirasinda dinleyicinin rolt pasif degildir. Dinleyiciden sozl( ve sbzsiiz gelen
geri besleme anlatimi ve sunusun icgerigini etkiler. Dinleyicinin konusmaci Uzerinde etki
yaptigi gergegi, onun sunus srecinin bir degiskeni olarak dnemini ortaya koyar.

Bir kisiden bir sunusa katilmasi istendiginde, ¢ogunlukla su iki tepkiden birisini
gosterir:”Harikal” ya da “Zamammu bosa harcayacagim.” Eger kisi sunusa gitmeyi iple
cekiyorsa derhal toplantiya gitme amaglarim digtinmeye baslar.

Konusmacinin hedefleri gibi, dinleyicinin hedefleri de sunusun konusuyla ilgili
olahilir ya da olmayabilir. Baz1 insanlar iligkiler kurmak ve ortalikta gozikmek isteyehilir.
Bunlar sunulan konuya gercekte ilgi duymazlar. Konusmacimin tek tek dinleyiciler
arasindaki ilgi diizeyinin genis bir yelpazeye yayildiginin farkinda olmasi gerekir. Bu sunusa
katilmay: isteyen insanlardan kendilerini gelmek zorunda hissedenlere ve baska bir sey
yapmay: tercih edenlere kadar uzamr. Konusmaci sunusu gelistirir ve yerine getirirken
dinleyicinin hedeflerini kestirmelidir.
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1.3. Dinleyicilerin / Katihmaillarin Tanm

Sunum iletisime yonelik bir forumdur. Iletisim siireci ise verici ile alic (konusmac: ve
dinleyici) arasindaki iki yonlU bir karsilikli etkilesimdir. Bir sunus sirasinda konusmact ve
dinleyici hem bilgi verici hem de bilgi aici olarak islev gordr. Dinleyicinin rolt pasif
degildir. SOzIU ya da sozsiz olarak dinleyici sunuma etki eder. Bu nedenle bir sunum
hazirligi yapilirken, katilimer listesini hazirlanacak ise katilimcilarin toplanti konusu icin
dogru kisiler olduklarin denetleyiniz. Sunumun amacini, tirind gézden gegiriniz.

Dinleyicilerin genelde hangi 6zelliklere sahip oldugunu, ilgileri ve konu hakkindaki
bilgi dizeylerini bilmek cok Gnemlidir.

>

Her grupta cok degisik bireylerin olmasina karsin, dinleyicinizin genel
Ozelliklerini inceleyerek mesajimzi en iyi sunma yolunu belirleyebilirsiniz.
Derste, konu hakkinda bilgis olan 6gretmen ve arkadaslarimza 6devinizi
sunarken ya da bir kulUp toplantisinda géruslerinizi aktarirken farkli yontemler
kullanmaniz gerekebilir.

Dinleyiciler sunacagimz konu hakkinda fazla bilgi sahibi degillerse,
sunumunuzun amacini 6zetlemeye daha fazla zaman ayirmalisiniz.

Dinleyici sayist az oldugu zaman, sunumunuz tartismaya daha agirlik verilen
resmiyetten uzak bir sunum haline gelebilir.

Kuclk gruplarda ifadelerinizi dizeltmek ve degistirmek icin bircok olanaga
sahip olursunuz.

Dinleyici sayisi arttikca iletisiminiz tek yonl (i ve daharesmi olur. Daha kalabalik
gruplara yapilan sunumlarin kolay anlasilir olmasi gerekir.

Sunumu gercgeklestirecek kisi dinleyicileri analiz edebilmek icin su sorulari sormalidir:

o Neden oradalar?

. Ne bekliyorlar?

. Neistiyorlar ya da neye gereksinimleri var?

. Bilgi duzeyleri nedir?

. Size ve gorUslerinize yaklasimlar: nasil olabilir?

. Size yakinlik ya da karsithik duymalarim etkileyecek bir deneyimleri
olmus mudur?

. Dinleyici grubunu olusturacak insanlar hakkinda ne biliyorum?
. Bu insanlar hakkinda nasil daha ¢ok sey 6grenebilirim?

. Bu hilgileri sunusun etkili olma olasiligim artirmak icin nasil
kullanabilirim?
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Eger kendi is yerinizde konusuyorsaniz, dinleyicilerinizin orada bulunmaktan baska
bir sandari olmayabilir. Bazen dinleyicilerinizi siz davet edersiniz, ya da kalabalik bir
konferansa sizi dinlemeye gelenler para 6demislerdir. Dinleyicileriniz sizi dinlemeyi tercih
etmigler mi, kendi 6zgur iradeleriyle mi orada bulunuyorlar, yoksa génderildikleri icin mi
oradalar? Bu onlarin konusmaciya karsi yaklasimlarinda ciddi farkliliklar yaratabilir.

Dinleyicilerinizin beklentilerini gidermelisiniz. Eger sizden yemek sonrast hafif bir
konusma bekleyen is adamlarina, o sektérdeki genc elemanlarin egitimi icin daha fazla
maddi yardimda bulunmalar1 6nerisinde bulunursaniz yersiz olacaktir. Dinleyiciler baska bir
konusmayla ilgilenebilecek durumdadirlar, ama beklediklerini bulamiyorlarsa dikkate
amazlar. Amacinizla dinleyicinin beklentilerini karistirmamaya dikkat edin. ikisi aym
degildir.

Amacimza ulasmak icin sunumu dinleyiciler icin ilging kilmalisimz. Mesgjimz onlarin
gereksinimlerine denk dismeli. Bu, mesgin icerigini degistirmeniz gerektigi anlamina
gelmiyor, sadece kendinizi dinleyicinin yerine koymali: ve mesgjinizi onlarin bakis agisiyla
sunmalisinmz.

Dinleyicileriniz, soyledikleriniz konusunda bilgi sahibi ise bildikleri seyleri kapsamli
sekilde dinlemek onlar icin sikici olabilir. Bu durumda konuyla ilgili daha ne kadar bilgi
amak istediklerini arastirimiz. Dinleyicilerinizin bilgi diizeylerinin farkli oldugunu bildiginiz
durumlarda, soylediklerinizi herkesin anlamasi icin gerekli arka plan bilgisini de
verebilirsiniz.

Konusmaya baslamadan dnce olumsuz yaklasimlardan haberdarsaniz, konusmaniz
sirasinda  olast itirazlan  asmaya calisabilirsiniz. K6tl  deneyimler  insanlarin
degerlendirmelerini  etkiler ve genellikle de mesgin ainmasim ya da anlasilmasin
engelleyen duvarlara carpmaya sebep olur. Amacimza ulasmak istiyorsamz, bu engelin
farkinavarmal ve kaldirmalisiniz.

Kendi is yeriniz diginda bir panele katilmanmz, misafir konusmaci olmaniz, bir calisma
grubunda tartismay1 yonetmeniz ya da yemekli bir toplantiya konusmaci olarak katilmaniz
stz konusu olabilir. Bu durumlarda da dinleyicilerinizi ve konusma yapacaginmz mekan ne
kadar tarirsarmiz o kadar giivenli ve etkileyici bir konusma yapabilirsiniz.

Dinleyiciyi andiz etmede yardimci olacak bilgiler sunlari igerir:

Gelecek insan sayist
Geleceklerin isimleri, konumlari
Temsil edilen bolumler

B4lum yoneticilerinin sayisi

Y archimci personel sayist

YV V V V VYV V

Geleceklerin cingiyeti, yas ortalamasi, kidem durumu
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»  Karar amaguctine sahip insan sayisi
»  Sunusun konusuna cok ilgi duyan ve ¢ok az ilgi duyan insan sayisi
Sunum triine gore bu bilgiler degisebilir.

1.4. Amaclari Belirlemek

Yapilacak konusmanin dinleyicilerini tamma asamasindan sonra sira hedefinize
gelmistir. Nereye gittiginizi, nereye varmak istediginizi bilmelisiniz. Baska bir deyisle
konusmanizin amaci nedir? Amaci belirledikten sonra hangi yoldan gideceginizi secersiniz,
ancak nereye gittiginizi bilmiyorsamz, nasil davranacaginizi da bilemezsiniz.

Soylemek istediklerinizi disinmeden once, kendinize “Neden konusuyorum?' diye
sormalisiniz. Nereye varmak istiyorsunuz? SOzinuzu bitirdiginizde dinleyicilerinizin neler
hissetmesini istiyorsunuz? Dinleyicilerinizden en fazla hangi tepkiyi gostermelerini
istiyorsunuz? Kunusmamzin sonuclarina iliskin hayaller kurun. Bunun gerceklesip
gerceklesmeyecegi, hatta mimkin olup olmadigi knusunda kaygiya kapilmayin; sadece
ulasmak istediginiz noktay: belirleyin.

Bazen, konusmacilar tam olarak neyi amacladiklarim belirlemekte zorlanirlar.
“Konusuyorum, ¢lnki yillik pazarlama toplantisi”, “Konusma yapmam gerekiyor, cinku
boyle istendi”, “Konusma yapacagim, ¢lnkl sirket baskanmyim”, “Konusma yapmam gerek
¢cUnkl sira bende” gibi seyler soylerler. Amaglarimzi belirlemekte zorlaniyorsaniz, asagidaki
Onerileri degerlendirin.

Genel amaclar soyle siniflandirilabilir:
Bilgilendirme/6gretme/egitme
Harekete gecirme/tesvik etme/ilham verme

Ikna etme/satma
Aragtirmaltartisma/gorisme

V V V V V

Eglendirme

Amaclar agcikca kagida dokilirken somut terimler kullanmak genellikle zordur fakat
genel amaclara basvurmaniz isinizi kolaylastiracaktir. Amacinizi yazin. Unutmayin amaciniz
acik ve ulasilabilir olmalidir. Amaciniz patronunuzu bir otomobiliniz olmasi gerektigine ikna
etmekse (ulasilabilir bir hedeftir bu), kesinlikler Rolls Royce olacak diye israr etmeyin
(muhtemelen ulasilamaz bir hedeftir bu).Hedefinizi belirlerken, neye ulagsmak istediginizi
muhakkak tam olarak belirleyin, bununla birlikte bagarili olup olmadigimzi nasil
degerlendireceginizi de. Dinleyicilerinizden beklediginiz tepkiyi belirlemenizin, amacimz
tanmlamanizi saglachgim gorebilirsiniz. Nasil bir eylem beklediginizi belirlemek icin
kendinize konusmanmzdan sonra insanlarin nasil davranmasini istediginizi ya da ne
yapmasim beklediginizi sorun. Ornegin, bir biro denetimcisi, bekledigi eylemi “yanlis
yonlendirilen telefonlarin sayisimn azalmas:” olarak tanimlayabilir. Amaglar: sunlar olabilir:
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o Santral operatérlerini yeni telefon techizat1 hakkinda bilgilendirmek.

o Onlarin islerine saygr duymasim saglamak, boylece yanlis yonlendirilen
telefon sayisi diisecektir.

Hazirliklarin ilk agamasini tamaladigimzda “ Neden konusuyorum ve bunun sonucunda
ne bekliyorum?’ sorusunu yamtlayan, kaleme alinnus acik ve somut bir hedefiniz olacaktir.

Ulasilabilir ve diristce ortaya konmus bir hedefi sbzciklere dokip kaleme almayi
zaman kaybi gibi gorip bu asamay: atlamak isteyebilirsiniz. Fakat hedef belirlerken
harcanan zaman ve emek, hazirhgimzin sonraki evrelerinde malzeme secimini ve Kkilit
noktalarin belirlenmesini kolaylastiracaktir.

Zihin Haritast Olustur mak

Konusmanmzi hazirlamak icin bilgisayar basina oturdugunuzda ya da kagich kalemi
elinize adigimzda, 1 diye baglayabilirsiniz, amailging fikirler siral1 bir bicimde akla gelmez.
Ayni zamanda hem yaratici olmak hem de bir yapi kurmak imkansiz degilse bile zordur. Bu
ylzden yaraticihigimzi bir yapr icine oturtmaya calismak yerine, kagidin ortasina bir daire
Gizip icine konusmanizin amacint yazin. Bunu diistnirken aklimza gelen ilging distinceleri
de bu daireden cikardiginiz dogrular Uzerine yazin. Her yeni fikirle birlikte, akliniza baska
fikirler de geldigini, bunlarin Uzerine bir yam kurabileceginizi goreceksiniz. Aklimza
gelenleri kdgida gecirmeden, gereksiz bulmaktan kaginin. Bu sadece kendi kendinize beyin
firtnast yapmanin bir yoludur. Konusma yapacagimz konuyla ilgili her seyi kagida
dokmeniz icin, aklimza gelenlerin mantikli ya da konuyla ilgili olup olmadig:
degerlendirmesinden kagimin. Boylece bir zihin haritasi ¢ikarmig olacaksiniz. Haritamza
yazdiklarimzin degerlendirmesini sonra yapabilirsiniz. Zihin haritasi hazirlama isini birkag
gine yayarak da yapabilirsiniz. Bu siire zarfinda aklimza yeni fikirler geldigini ve yeni bakis
acilart belirdigini goreceksiniz.

1.5. Kullanilacak Gorsel velsitsel Araclar

Gorsel araglar fikirleri gliclendirir, berraklastirir ve agikliga kavusturur. Ogrenmeyi
kolaylastirir, zamandan tasarruf saglar, insanlarin dikkatini canli tutar. Bunlara ek olarak,
gorsel araclar dinleyicilerin konu Uzerinde yogunlasmasina, rahatlamasina ve bilgiyi akilda
tutmasina yardimei olur. Goérsel araclarin okunakli ve yiksek kaliteli olmalarin saglamak
konusmacimin sorumlulugundadir. Oturma dizeni konusmacimin ve gorsel araclarin
dinleyicilerce kolaylikla gorulebilecegi ve duyulabilecegi sekilde, aydinlatma gorsel
araclarin gorilmesini zorlastirmayacak uygunlukta olmalidir.

Sunusa yardimcer araglar Ug kategoriye ayrilir:

»  Sessiz gorsd araclar; yazi tahtalan, yazi levhasi, posterler, brosUrler,
projeksiyonlar, slaytlar, film kareleri ve bilgisayar cikish sekiller.
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> Isitsel araclar; teypler, makaral: teypler, plaklar

»  Gorsd ve isitsel araclar; rol canlandirmalari, filmler, videoteyp, video diskler
gibi.

1.5.1. Projeksiyonlar

Projeksiyonlar ya da saydam gostericiler ucuz, kullamm kolay, guvenilir ve Ozel
uygulamalara ve kosullara uyumlu olduklarindan dolay: sikga kullanilir. Bunlar hem kicuk,
hem de orta biyuklukteki dinleyici gruplar: icin elverislidir. Ozel bir aydinlatmaya gerek
yoktur.

.r_...-" 2

Resim 1. 1. Projeksiyon makinesi

Etkili olmast icin dialar okunakli ve yazilar salonun her tarafindan okunabilecek
buyuklikte olmalidir. Diaar kullanilacaklar: siraya gore dizenlenip yerlestirilmelidir.
Konusmacilarin dialarin Uzerindeki belirli noktalari gdstermek icin bir isaret cubugu
kullanmas: gerekir.

Sunusun baslamasindan hemen dnce makinenin cami, mercekleri silinmeli ve odak
ayar yapilmalidir. Sunus amnda projeksiyonun lambasimn bozulmasi ihtimaline karsi her
zaman yedek bir lamba bulundurmak gerekir. Projeksiyon makinelerinin dezavantgjlari ise;
fan gurdltult calisir, konusmact dinleyicilerin gorisuni kapatabilir, gosteriye renk, grafikler
ve ¢izimler dahil edilmez ise dinleyiciler sikilabilir.

1.5.2. Slaytlar

Slaytlar renk, grafik, fotograf ve ¢izim kullanmak icin mikemmel araclardir ve kicuk,
orta ya da buydk dinleyici topluluklarinda gayet iyi is gorurler. Slaytlar kullamrken isiklarin
sondirilmesi  gerekir. Dolayisiyla konusmact akisi  kesmeden sunusu bu duruma
uydurmalidhr.

Slayt gostericisine aiskin olmamz halinde slaytlar daha etkili olacaktir. Bazi dayt
projeksiyonlarinda gorintiyl yavas yavas yok etme ya da ortaya ¢ikarma, otomatik ileri
alma ve ses senkronu yapma gibi 6zellikler bulunur. Dinleyiciler igin kullanacagimz slayt
projeksiyonunu deneyerek sunusun provasini yapmalisiniz.
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Isiklarin acilip kapanmasi sirasinda dinleyicilerin dikkati dagitacagindan dolayi,
konusmaci bu anlarda akis1 nasil koruyacaklarini planlamalidir. Gorsel araglar dinleyicinin
dikkatinin konusmaci ile gosterilen sekil arasinda boldigu icin, her zamankinden daha
yiksek sesle konusulmalidir. Bu dinleyicinin dikkatinin mesgj Uzerinde toplanmasina
yardimci olur.

1.5.3. Filmler

Diger gorsel araglar gibi, filmlerin de sunusun konusunu desteklemeleri gerekir. Bir
film cogunlukla 6zel bir sunus icin kiralamr ya da satin ainir. igeriginin bir baskasi
tarafindan yaratilmasi nedeniyle filmin vurgulanmasini istediginiz noktalara 1sik tutmasin
guvence atina amak gerekir. Insanlar perdede fadiyeti gozlemlerken konuyla ilgili bir
tanmmlamay: da dinleyebilir. Bu gorsel ara¢c her buyukltkteki dinleyici toplulugu icin
ided dir.

Konusmaci sunusun mesajini desteklemesini saglamak amaciylafilmin icerigini analiz
eder ve salonun aydinlatiimasina gecilirken bir képri kurarsa, filmler daha etkili olur.

1.5.4. Videoteypler

Videoteyp teknolojisi sirket slreglerinin kapsanmast igin bir olanak saglar.
Dinleyiciye, baska turli yasamayacagi gergek bir olayr izletmenin ideal yoludur.
Videoteypler gercek sirket ortamlarim resmeder ve kicik dinleyici gruplarinda iyi is
gordrler.

Konusmaci cihazlara alisik oldugu, isiklandirmadaki degisiklikleri birbirine bagladigi
ve goruntulerin temiz oldugu durumda videoteypler daha etkilidir.

Videoteypin dezavantgji 0zel techizatla uzmanliga ihtiyagc duyulmas:i ve goris
mesafesinin 1.5 metreyi gecmemesidir.

1.5.5. Yaa Tahtalar

Resim 1.2: Yaz tahtas Ornegi
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Yazi tahtalart bir sunusu aydinlatmak ve tasvir etmek icin etkili araglardir. Yazi
tahtasinin en son ¢esidi vinil yazi tahtalaridir. Béylesi yazi tahtalarinin en blyik cazibesi
kolay kullamilmalari, kiclk ve orta biyUklUkteki dinleyici topluluklar: icin everisli
olmalaridr.

Konusmaci ylizinu tahta yerine dinleyicilere dondigu, tahtamin temiz oldugu ve yedek
tebesir ya da kalemlerle silgilerin hazir bulundugu durumlarda, yazi tahtalar1 daha cok ise
yarar. Siyah zemine beyaz, yesil zemine sar1 renkli tebesir daha iyi gider. Vinil tahtalarda
ana noktalar icin siyah bir flomaster, destekleyici noktalar ve fikirler icin kirmizi ya da mavi
bir flomaster kullamImasi daha etkili olur.

En blylk dezavantgi, tahta silinince bilginin yok olmasidir. Ayrica konusmaci ayni
anda konusup yazmayi rahat bulmayabilir.

1.5.6. Yaa Levhas

Yaz1 levhas: bir yazi sehpasina, duvara ya da tahtaya ilistirilebilen buyik boy bos
k&gitlardan meydana gelir. Yazi tahtalarindan farkli olarak bu kégitlarda bilgiyi korumak
daha kolaydir; ¢lnki gelecekte kullanmak amaciyla saklanabilirler. Yazi levhasi sunusa
kendiligindenlik katar, pahal1 degildir ve bir yerden bir yere tasinmas: kolaydir. Ayrica 0zel
bir aydinlatma gerektirmez.

Konugsmaci ana noktalari sunustan once kagida buylk harflerle yazdigi zaman daha
etkili is gorir. Tam cimleler kurmaya elbette gerek yoktur. Bu durumda, konusmaci yeri
geldiginde sunus boyunca dinleyicilerden gelen bilgileri ekleyebilir. Her sayfada 10 satirdan
fazla bulunmamalidir. Acik sayfayr cevirmeden once var olan bilgileri okumasi icin
dinleyiciye zaman tammalidir.

Resm1.3: Yaz1 levhas 6rnekleri
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1.5.7. Yazilh M ateryal

Yazili materyaller; gorsel araglarda ya da sunus sirasinda sunulan materyalin
kopyalarimi, ek bilgileri, istatistiksel verileri ve hatta sunus metnini icerebilir. Bunlar
dinleyicinin rahatlamasina ve sunusun Ustiinde yogunlasmasina yardim eder, ¢lnkl dinleyici
icin not alma zorunlulugu ortadan kalkar. Y azil1 materyal aym zamanda insanlar: daha sonra
gbzden gecirilecek bilgilerle donatir.

Konusmaci dinleyicilere yazili materyalin dagitilacagim baglangicta sdyler ve bunlarin
tastyacag: bilgileri agiklarsa, yazili materyaller daha etkili olacaktir ama yazili materyal
sunustan Once ya da sunus sirasinda dagitilirsa, dinleyiciler dinleme yerine okumay: tercih
edebilir.

Y azil1 materyal, ek bir hazirlanma stiresi ister ve baz1 metinler icin telif hakkini elinde
bulunduran kisiden izin alinmasi gerekebilir. Bunlart cogaltmak cok kolay oldugu icin,
yayinlanmasinda sakincalar bulunan bilgilere yer verilmemelidir.

1.5.8. Grafikler

Resim1.4 : Grafik ornegi

Grafikler sessiz gorsel araglarin bir bigimidir. Cogu kez bir konu, baz: grafik tirlerini
kullanarak dahaiyi aydinlatilabilir. Bilgiyi sozli olarak ve bir grafik seklinde vermek mesaj1
pekistirir ve anlamay1 guclendirir.

Y aygin sekilde kullanilan grafikler; tablolar, diyagramlar, cizelgeler, siitunlu semalar,
pay semalari, akis semalari ve fotograflardir.

Tablolar olgu ya da rakamlar konusunda 6zli referandar ve hizli karsilagtirmalar
sunmak icin birebirdir. Bir sttunlu sema uzunca bir aciklamanin sundugu bilginin aymsin
verir ve anlasilmas: ¢ok kolaydir. Pay semalar adindan da anlasilacag: gibi, bir bitinin
parcalar hakkinda bilgi verir. Orgiitsel semalarda her kutu bir kisiyi ya da sirketin bir
bolimind temsil eder. Akis semalart 6zel bir strecin birbirini izleyen asamalarim ve yan
adimlarim gosterir. Fotograflar en iyi grafik araglarichr. insanlar, resimlereilgi duydugundan
aninda dikkat ceker.
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Grafik araglar, dinleyicinin dikkatini ¢ekip strdirir ve anlasilir bir bicimde bilgi verir.
Gorsdl araclar, stzl i mesajin yerine gecemez, sunusun sozl Ui kismini zenginlestirir.

1.5.9. Telekonferans ve Videokonfer ans (Isitsel ve Gorsdl)

Genel masraflarin yikselmesi nedeniyle bazi sirketler degisik cografi bolgelerde
calisan insanlar arasinda baglanti kurmak icin telekonferans ve videokonferans yontemleri
kullamImaktadr. ki veya daha fazla noktada bulunan insanlarin gesitli cihazlar kullanarak
sedi ve goruntl olarak, gergek zamanli haberlesme yontemine videokonferans denir.
Telekonferansise sadece isitsel konferans yontemidir.

Telekonferans, farkli  yerlerdeki  bireylerin, karsilikli  etkilesim  amaciyla
telekomintikasyon sistemlerinden yararlanmasidir. Bir telekonferansin - diizenlenmes,
toplantt masasinin ortasindaki bir telefona bir mikrofan baglamak kadar basittir. Bu tip
sunuslar Uretkenlige zarar vermez, cunki katilanlar sunus biter bitmez islerine dénehilir,
zamanlarint ve paray1 seyahat icin harcamazlar.

e 5

Resim 15: Videokonferans

Videokonferans, insanlarin yiiz yiize gorismek icin bir slirli soruna katlanmak yerine,
ofisinden diger ofisteki insanla gergek zamanli olarak toplanti, egitim, konferans yapabilme
imkanlar1 sunmaktadir. Diger ofis ve sube calisanlar: ile karsilikli olarak tartisabilme, ortak
calisma ve veri paylasimint yapabilmektedir. Hatta ortak ¢izim veya uygulamay: karsilikli
olarak kullanabilmektedirler.
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1.5.10. Sunuma Yardimar Araclari Kullanirken Dikkat Edilecek Husudar

En iyi sunum araglari bile, uygun bir bicimde kullanilmadiklarinda, sunuma zarar
verebilirler. Bu araglar sunumu desteklemeli sunumun kendisi olmamalidir.

>

YV V V V V

Herseyi dnceden kontrol edin.

Dikkati denetlemek icin gerecleri tam zamanminda kullamn
Gorsel gereclere yonelerek degil dinleyici ile konusun
Gorsel gereci kullanirken daha sesli konusun

Gorist engellemeyin, her yerden rahatcaizlenebilsin
Bitirdiginizde bu yardimci geregleri ortadan kaldirin

1.6. Sunus M ekanminin Kontrolt

Ister bir konferans saonunda kalabalik bir dinleyici topluluguna, ister
mesl ektaglarimzdan olusan kicuk bir gruba konusacak olun, sunus yapacagimz mekam
Onceden incelemeniz gerekir.

Konusmalar genelde, birkag bicimde gergeklestirilir:

>

Isyerinde diizenlenen yuvarlak masa toplantilar;; yonetim kurulu toplantisi,
pazarlama toplantisi, boélim toplantilari gibi. Bunlar resmi ya da gayri resmi
niteliktedir.

Sizin igyerinizde ya da baska isyerlerinde dizenlenen muUsteri toplantilars;
genelde bu toplantilaraen fazlaon iki kisi katilir.

Otellerde diizenlenen bolge toplantilar; 20 ya da daha fazla kisinin katildigi
pazarlama toplantilar: gibi.

150’ den fazla katilimcinin bulundugu, otellerde ya da konferans merkezlerinde
diizenlenen konferandar.

Sunum yapilmadan 6nce konusmanin yapilacagi mekan ziyaret etmek, sunusunuzu
olumsuz etkileyecegini dusuindiginiz ayrintilart degistirmek ve ortama alismak icin iyi
olacaktir. Sunum yerindeki imkanlarin, dinleyici kitlesinin, sunumun ve kendinizin
gereksinimlerini ne kadar karsiladigim belirleyin. Sunumunuz icin énceden iyi test edilmis
olan gorsel donanimlara gerek duyabilirsiniz. Donammu kendiniz idare edeceksiniz, nasil
kullamldigim bilmeniz ve tim islevlerini arastirmaniz gerekiyor. Bazen ne kadar iyi bir
icerige sahip olursamz olun teknik donanim ya da sunum araclarinin kullamm konusunda
yasayacaginiz problemler o glizelim anlatima golge disurebilir.
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Dinleyiciler ne tir sandalyelerde oturacaklar? Dinleyicinin dikkatini toplamadaki
sorunlarini onlemek istiyorsaniz, plastik ya da diz sandalyeler daha uygundur. Oda nasil
diizenlenecek? U ya da dairesel bicimdeki diizen dinleyicileri fikir aligverisine yonlendirir.
Masalara kiimelendirilmis sandalyeler takim calismasina 6zendirir ve hepsi konusmaciya
donik durumda siralanmis sandalyeler genel tek yonlt sunum yapma bicimidir. Aydinlatma,
okuma icin yeterli mi ve bir film ya da dayt sunulurken kapatilabilir mi? Kirsi ya da
gerekirse mikrofon olacak mi? Yeri ve olanakar1 degerlendirmeniz, size zamani geldiginde,
sunumunuzun neye benzeyeceginin tam bir gorsel anlatimim sunar. Eger mimkiinse,
Onceden konusma yapacaginiz yere gidin ve burada en azindan bir kez deneme sunumu

yapin.
1.6.1. Kuguk Mekanlarda Dikkat Edilmesi Gerekenler

»  Dinleyicilerin salona nasil bir oturma dizeni icinde yerlesmesini istediginize
karar verin. Masaya gereksinim var mi? Y oksa masalarin olmadig: bir yarimay
dizilimi mi uygun? Birlikte, ayrn ya da size yakin oturmasim istediginiz
katilimcillar var mi? Herkes birbirini, sizi ve eger gorsd malzeme
kullanacaksaniz ekrani gorebilecek mi?

»  Notlarimz, gérsel malzemeler ve dagitacagimz belgeler icin yeterince yer var
mi? Dinleyicilerle aramzda masa gibi bir engel var mi, yoksa kapana kisilmsg bir
vaziyette mi olacaksimz? Tabloyu ve projektori nereye koyacaksiniz?

»  Prizler nerede olacak? Uzatma kablosunaihtiyacinmz olacak mi?

»  Eger gerekirse, 1siklar nasil kapatacaksimz? Ekranda ayrintilar isaret etmek icin
elinizde bir cubuk olacak mi? Issnma ve havalandirma ile ilgili degisiklikleri
nasil yapacaksinz?

»  Cay, kahve servisi ne zaman, kim tarafindan yapilacak?

»  Odada saat bulunuyor mu? Yoksa kendi saatinizi mi kullanacaksimiz? Kol
saatinizi ¢ikarip oninize koysamz dahi, zamam kiglk bir masa saatinden
okumak daha kolay olacaktir.

»  Kaemler, not defterleri ve suyu kim saglayacak?
»  Toplanti dasigaraicmek serbest olacak mi?

1.6.2. Orta Buyuklukteki Mekanlarda Dikkat Edilmesi Gerekenler

Kuglk mekanlar icin verdigimiz listedekilerin tamamim gézden gecirmek gerekir.

»  Sunusunuzun  bir  otelde  gerceklesecekse, kullanacagimz  salonun
kiralanmasindan sorumlu yoneticinin ismini alin.

»  Salonane zaman gireceksiniz?

»  Toplantimin organizasyonundan kim sorumlu olacak ve mekanda sorumlu
sifatiyla kim bulunacak?
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»  Sandalyeler rahat mi? Toplant: uzun siirecekse, yerlerine daha rahat sandalyeler
koymak miimkin mii? Fazladan sandalye gerekebilecegini de hesaba katin ve bir
oturma plan hazirlayin.

»  Toplant: salonunda cep telefonu gurdltustni onleyin.

»  GOrsel malzemelerin sunumunda kullamlacak cihazlar: kontrol edin. Projektort
kullanabiliyor musunuz? Salondaki model bildiginiz bir model mi? Nasil bir
ekran kullanilacak? (Kullanilacak gorsel ve isitsel araclar ile ilgili olarak 5.
bol ime bakiniz)

»  Kursi kullanacaksaniz, yuksekligini 6grenin. Alcaltilabiliyor mu? Gerektiginde
Ustiinde durmaniz icin bir seyler verecekler mi? Ana siklar kapatildiginda
notlarimzi okuyabileceginiz kiiglk bir 151k saglayabilecekler mi?

»  Kendi gorsd mazemelerinizi kendiniz mi sunacaksimz? Bu is teknisyene
kalacaksa, ona ne gibi talimatlar vereceksiniz.

»  lIsik dugmelerinin nerelerde oldugunu, bunlari kimin idare edecegini dgrenin.
Gerektiginde salonun sadece yarisim karartmak mimkin olabilecek mi?
Pencerelerin ortilmesi gerekiyor mu?

»  Tuvaetler ve telefonlar nerelerde? Otel mesgj amaimkan: sunuyor mu?

»  Kahve cay servis ne zaman, nasil yapilacak? Servis toplanti salonunda m
yapilacak? Toplant: salonunda yapilacaksa, servisin toplant: éncesinde bitmesini
saglayin. Konusmanizin fincan, kasik sikirtilariyla bolinmesini istemezsiniz.

1.6.3. Buyuk Mekanlarda Dikkat Edilmesi Gerekenler

Buyuk konferansarda, ayrintilarin gogu konferanst diizenleyenler tarafindan halledilir.
Ancak bir konusmaci olarak asil sorumlulugunuz, yapacagimz konusmay: her ydnden
degerlendirmek ve sunusunuzun sorunsuz gecmesi, profesyonel gorinmesi icin
yapabileceklerinizi distinmektir. Ayrintilar: kontrol etmek sorunsuz bir sunus icin gereklidir.

Kugculk ve orta biyuklUkteki mekanlarda dikkat edilmesi gereken ayrintilara ek olarak
buytk mekanlarda da sunlar1 gbzden gegirmek gerekir;

Resim 1.6 : Bir konferans salonu gér tinimi
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Konusmaniz1 yapacagimz sahneye ya da kursiye nasil ¢ikacaksimz?
Nerede duracaksinmz?

Sahnede sizinle birlikte baska insanlar da bulunacak mi?
Dinleyicileri gorebilecek misiniz? Y oksaisik size engel mi olacak?
Gorsel malzemeleri nasil kullanacaksimz?

Ne tdr bir mikrofon kullanacaksimz? Sabit mi olacak, yoksa mikrofonla birlikte
dolasabilecek misiniz?

V V V V V VYV

A\ 4

Konusma metniniz dinleyicilere ya da konferans delegelerine dagitilacak nu?
Dagitilacaksa ne zaman?

1.6.4. Sunum Icin Kullamlacak Salonunun Hazirlanmasi

Sunus yapilacak salonun temizletilmesi gerekir. Esya diizeninin yapilmasi, yerlerin,
kullamlacak masasinin, koltuklarin ve tablolarin temizlenip, tozlarimn alinmasi, oturma
diizenlerinin yapiimas: gerekir. Toplantidan birkag saat 6nce oda havalandirilir. iklime gore
klima agilarak 1s1 dereces diizenlenir. Sunusa az bir zaman kalasik diizeni ayarlanir.

TUm bu islerden sonra masa diizeninin yapilmas: gerekir. Sunus icin gerekli evraklar
ve dosyalar bir glin dncesinden hazir bulundurulmalidir. Sunus bir is toplantisint igeriyorsa
katilacak kisilere toplantinin konusuyla ilgili dosya ayri ayri masaya kisilerin éniine duizenli
bir sekilde yerlestirilmelidir. Masamin gorinlst estetige uygun olmalidir. Bu nedenle
masadaki dosyalar dzenle yerlestirilmelidir. Toplanti masasinda canli ¢igek bulundurmak
estetigi saglar.

Ayrica katilimcilara ikram edilecek yiyecek ve icecekler de yonetici asistan tarafindan
diizenlenir. Yiyecekler toplant: stiresine, iklime ve katilacak kisi sayisina gore katilimcilarin
damak zevki esas alinarak siparis edilir. Toplanti siires boyunca aksatmadan yiyecek ve
icecek servis yapulir.

Sunusun basarili olabilmesi ve olumlu sonuglar dogurabilmesi icin tim bu kiriterlerin

gerceklestirilmesi 6nemlidir. Iyi bir yonetici sekreter toplant: icin gereken en ufak ayrintiyr
bile atlamamalidir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

» Sunum tard (yontemini) belirleyiniz.

> Sunusu planlayiniz.

» Sunum turleri bolimlerini dikkatlice
okuyunuz.

» Amaciniza uygun sunum yontemini
ogretmeninizle birlikte belirleyiniz.

> Ozdlikle belirlediginiz yontemle
ilgili baska kaynak ve kisilerden
detayl: bilgiler toplayinz.

> Nicin sunum yaptigimzi belirleyiniz
(yazil olarak).

> Dinleyicilerin 6zelliklerini
belirleyiniz

» Sunum icin gerekli ortam ve
donamimlar belirleyiniz.

» Sunum igin gerekli arag gereg
materyalleri belirleyiniz. ( Bu
asamada 6gretmeniniz ve
arkadaglarinizdan yardim
aabilirsiniz)
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OLCME VE DEGERLENDIRME

1.  Bir is yerinde yil boyunca yapilan caligmalarin sonuclarim personel ile paylasmak
Uizere yapilan sunum tirii asagidakilerden hangisidir?

A) Egitimsel
B) Satis
C) Bicimsd

D) Gergeklere dayanan

2. Asagidakilerden hangis etkili bir sunusun hazirlanmasi icin gerekli hedef dizisinden
biri degildir?
A)  Konusmacinin hedefi
B)  Sekreterin hedefi
C) Dinleyicinin hedefi
D)  Sunusun hedefi

3. Asagdakilerden hangisi bir sunusun genel amaclar1 arasindayer amaz?
A) Bilgilendirme

B) Glldirme

C) Arastirma

D) iknaetme

4, Asagidakilerden hangis sessiz gorsel araclardanchir?

A) Plaklar

B) Projeksiyon

C) Teypler

D) Videoteyp

5. Bir yazi sehpasina ya da tahtaya ilistirilebilen biytk boy bos kagitlardan meydana
gelen gorsel arag hangisidir?
A) Yaz tahtasi
B) Sayt
C) Yaz levhas
D) Yazli materya

6.  Farkli noktalarda bulunan iki ya da daha fazla insanin ¢esitli cihazlar kullanarak isitsel
ve gorsel olarak gercek zamanli haberlesme yontemine ........................ denir.

DEGERLENDIRME
»  Sorularaverdiginiz yanitlari modil sonundaki cevap anahtariyla karsilastiriniz.
»  Bufadliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimizi belirleyiniz.
»  Yanhs cevaplandirdigimz sorularla ilgili konular tekrar inceleyip 6grenmeye
calisiniz.
) Kaynak veya yardimci ders kitaplarindan faydalanimz.
) K tliphanelerden, internetten, isletmelerden arastirma yapinz.
) Ogrenme faaliyetiyleilgili olarak 6gretmenlerinizden yardim alinmz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Blro makinelerini, arag ve gerecleri kullanarak etkili bir sunus yapabileceksiniz

ARASTIRMA

>

Kigisel gelisim egitimleri veren sirketlere giderek ya da kiitiphane arastirmasi
yaparak sunus teknikleri konusunda kaynak saglayimz.
Sunum yapilan mekanlarda (Seminer, konferans vb. salonlar) bulunan 6zellikleri

incelemek Uzere bu tip mekanlar: ziyaret ediniz.

2. SUNUSU HAZIRLAMAK

Bir sunus, sunusun andizi ile baslayip fiilen yapilmasiyla sona eren birtakim
asamalardan gecer. Etkili bir sunus gelistirmek icin tim asamalara gerek vardir. Bunlardan
bir ya da birka¢ tanesini atlamak daha az etkili bir sunusa neden olacaktir. Asamalar

sunlardur:

>

YV VYV VY VYV V V V V

Sunus anaizini yapma

Veri toplama

Verilerin diizenlemesini yapma
Sunusun planin ¢itkarma

Metni yazma

Gorsel yardimeilan kararlastirma
Metni konusmaya dékme
Sunusu prova etme

Sunusu yapma
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2.1. Veri Toplama

Bir sunug andizi yaptiktan sonra konusmaci vakit gecirmeden sunusun konusuyla
ilgili arastirma yapmaya baslar. Muhtemel veri kaynaklari konusmacinin  kendisi,
organizasyonun dosyalari, gorismeler, istatistikler, dykuler, alintilar, drnekleri ve yayinlar
igerir.

»  Konusmact: Pek c¢ok durumda kendiniz en iyi veri kaynagi olabilirsiniz.
Cogunlukla ya konuya iliskin deneyiminiz oldugu ya da konuyu arastirmak ve
sunmak icin gerekli becerileri tasidigimz icin sizden bir sunus yapmaniz istenir.

»  Bilgi deponuzdaki verileri etkili bicimde hatirlamanin bir yolu beyin firtinasidir.
Etkili bir beyin firtinasi, konuyu alt kategorilere ayirmayi, her alt kategori icin
en az bir sayfa bulundurmay: bu sayfalarin mantiksal bir siraya konmay: ve
verileri uygun kagida bilgileri ammsama hizina esit bir hizla ilgili sayfaya
yazmay: kapsar. Icsel veri deponuzu iyice yokladiktan sonra, cis kaynaklara
bakmalisiniz.

»  Organizasyonun Dosyalari: Sirketin dosyalar: sunus gelistirmek icin mikemmel
bir bilgi kaynag: olabilir. Notlar, mektuplar, politika ve yéntemleilgili brogurler,
raporlar, istatistiksel analizler, daha 6nceki sunuglar, bunlarin timi potansiyel
bilgi kaynaklaridir.

»  Gorusmeler: Bilgiye ihtiyag duyuldugunda gosterilen ilk tepki bilen birisine
sormaktir. Konu hakkinda dolayli ya da dolaysiz deneyimi olan insanlarla
goriusmek genellikle yarar saglar. Konuya iliskin ¢ok sey bilseniz bile,
baskalariyla konusmak size ek hilgiler saglar. Baska insanlarin deneyimlerini,
bilgilerini katmak sunusu daha da gliclendirebilir.

»  Yaymnlar: Yayin; basim herhangi bir materyaldir. Dergiler, periyodik yayinlar,
gazeteler, brosUrler, kitaplar, magazinler, elkitaplari gibi. Yayinlar kamu
kuruluslari, kar amaci gitmeyen organizasyonlar ve 6zel kuruluslar tarafindan
cikarilabilir.

>  Idtatistikler: Sayilar, oranlar gerceklerdir. ifadelerinize inandiricilik kazandirir
ve duslncelerinizin gercek gibi agilanmasim saglarlar. Bircok dinleyici,”
Y apilan son bir calisma gostermistir ki ...” diye baslayan bir ifadeye inanacaktir.

>  Ornekler: Bir olayin ya da nesnenin temsilcileridir. Ornekleri karmasik bir
ifadeyi netlestirmek ya da belirli bir uygulamay: cesitlendirmek ve baska
durumlara genellenebilmesini kolaylastirmak icin kullamin. Ornekleri daha
etkileyici yapmanin baska bir yolu kisisel deneyimlerinizden faydalanmanizdir.

>  Oykuler: Belli bir konuyu pekistirmeye yarayan genisletilmis orneklerdir.
Genellikle dinleyici tarafindan hos karsilanir ¢iinkdl insanlar dyki dinlemeyi
severler; ancak gereginden fazla uzayan dykiler sikict olmaya baglar.
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> Ahntilar: Sunumunuza farklh bir yapr ve resmiyet kazanchrir. Sunumunuzda
kullanacagimiz alintiyr oldugu gibi okumanmin yarminda alintiya “bir uzmanin
dedigi gibi... “yada“...” mn deyimiyle* diyerek baglamak yeterli olacaktir.

2.2. Verilerin DUzenlenmesi

Bir sunusu dinleyip, arkasindan konusmacinin  maksadini - anlamadiginizi
diisiindtigiiniz hi¢ oldu mu? Sunusun hedefleri agik ve konusmacinin hitabet beceris iyi olsa
bile, icerik iyi dizenlenmemisse dinleyiciler haya kirikligina ugrayacak ve zaman
yitirilecektir. Konusmaci, konusmasindaki kilit noktalarin sirasina ve zamanlamasina dikkat
ederse, boyle bir durumun ortaya ¢cikma olasilig: azaltilabilir.

2.2.1. Kilit Dustnce

Kilit noktalar belirlemeden Once, konusmacinin kilit distinceyle ilgili bir ifade
gelistirmesi gerekir. Kilit noktalar buradan cikacaktir. Kilit distince, etrafindakilit noktalarin
gelistirilecegi sunusun 6zudur. Yani kilit noktalar kilit distnceden ¢ikarilir. Larry Samovar
ve Jack Mills, Sozlii Iletisim: Mesaj ve Yant adl kitaplarinda kilit noktalarin secilmesi ve
ifade edilmesiyleilgili bir dizi yol gdsterici kural belirlemislerdir.

»  Her noktakilit distncenin bir Grint olmaladr.

»  Her nokta 6teki kilit noktalardan farkl: olmalidir.

»  Kilit noktalar kilit distinceyi yeterince tartigmalidhr.

Ornegin; sunusunda kilit diisiinceyi su sekilde ifade eden kisi:* Esnek calisma saatleri

ve yogun is haftasi geleneksel is haftasi karsisinda en yaygin kullanilan iki aternatiftir.” Bu
konusmacinin hedefidir.

Sunusun kilit noktalar: syle olabilir:
o “Esnek galisma saatleri” nin tamm
o “Yogun is haftast” nin tamm

. Bunlarin her biri ileilgili 6zgul deneyler

. Her birinin avantgjlar ve dezavantgjlar
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2.2.2. Ana Noktalarin Siralanmasi

Kilit distince ve kilit noktalar belirlendikten sonra kilit noktalarin siraya konmasi
gerekir. Verileri art arda dizenlemenin birkag degisik yolu bulunmaktadir. Bu yollar

sunlardur:

>

Kronolgjik: Eger ana noktalar en iyi kronolojik siraya gore gelistiriliyorsa
bunlar1 ortaya cikacaklar1 zamana goére siralayin. Buna bir érnek olarak, 6zel bir
gorevin asamalarinin, bu asamalarin ortaya cikis sirasina gére sunulmast
verilebilir.

Tarihsel:. Eger ana noktalar bir donem meydana gelen icinde degisikliklerle
birlikte arkaplan bilgisi de veriyorlarsa, siralamanin tarihsel (6rnegin kurulus
gunlerinden o ana kadar bir girketin evrimi ) olmalidhr.

Mekansal: Bu dizenleme cografi konumlar ya da fiziksel aanlar (6rnegin bir
sirketin bolge ya da yoreye dayal: calismalarinin tartisiimast ) hakkinda bilgi
vermek amactyla kullanilir.

Konuya gore: Bu diizenleme konuyu mantiksal ya da dogal bilesenlerine ayirir.
Buna 0ornek, bir finans midir yardimcisimin yerine getirecegi  rollerin
sunulmasidir.

Problem coziimi: Bu diizenleme bir problemi, problemin nedeninin analizini
ve Onerilen bir ¢6zUmU ortaya koyar. Konusmaci problemi saptar, neden ve
sonuclarin tartisir ve bir ¢éziim onerisini tanimlar. Buna drnek, yiksek tasima
maliyetleri Ustline bir sunus vermektir.

Uzamsal aralama: Bu yonteme basvurursaniz, 6zelden baslayip genele
gidebileceginiz gibi, ilk olarak genel tabloyu ele alip sonra bunu dinleyicilerle
nasin bir ilgisi oldugunu gostermeyi de deneyebilirsiniz. Ornegin son alt1 ayin
satis cizelgesini inceleyip, ardindan bunu son ¢ yillik satiglar baglaminda ele
aabilirsiniz.

Teori / Uygulama: Once teoriyi agiklar, sonra da bunun pratikte nasil isledigini
gosterirsiniz. Teoriyi anlatirken, dinleyicilerin konuylailgili bilgileriyle baglant:
kurulmas: ve sonra daha az bildikleri noktalar Uzerinde durulmas: daha yararli
olacaktir.

Konusmacinin segecegi somut siralama konuya ve sunusun hedefine baglidir.

2.3. Plan Cikarma

Bir plan iki temel amaca hizmet eder. Secilen dizenlemeye dayali olarak Kkilit
noktalar: siraya koyar ve icerigin sadece esas enformasyonu kapsayacag: bir sekilde toplanan
verileri azaltir.

Plan ayrica ikinci dereceden birkag amaca da hizmet eder. Ek ya da daha az
destekleyici veriye ihtiyagc duyan kilit noktalar meydana cikarir ve konusmacinin sunulacak
noktalar: hatirlamasina yardimer olur. Bunlara ek olarak, konusmacinin konuyu sunmak icin
gerekli zaman kestirmesine etkili olacaktir. Bu ayni zamanda konusmacinin sunu 6zetleyen
dokuman iglevini gordr ve son olarak, konusmanin tam metninin iskeletini olusturur.
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Fikirleri planda hiyerarsik bir siraya koymak icin semboller kullaniir. Ana bélimler
Romen rakamlariyla, kilit noktalar blyUk harflerle ve her bir noktanini destekleyici verileri
normal rakamlarla gosterilir. Ortaya ¢ikan plan suna benzer:

»  Ananokta
o Kilit nokta
o] Destekleyici veri
o] Destekleyici veri
. Kilit nokta
»  Ananokta

Bir plandaki her bolUm sadece bir fikri gosterir. Bu, bilgilerin birbirinden ayrilmasina,
konunun agik ve 6zIU bicimde sunulmasina, fikirlerin cakismasimn en aza indirilmesine
yardimci olur. Kilit distinceler ve kilit noktalar asir1 6l¢lide cakisirsa dinleyicilerin kafast
karigabilir. Plandaki her at bdlim kendi ana bolimtyle baglantili olmalidir. Kilit disUnce,
sunusun amacidir. Kilit noktalar, kilit distinceden cikartilan fikir, kavram ve disincelerdir.
Alt noktalar, kilit noktay:1 desteklemek, aciklamak ya da kamtlamak amaciyla kullanilan
verileri igerir.

2.4. Metni Yazma

Sunusun yapilacagi dokidman; yazili metnin gerekli igerigini kapsayacak kadar
ayrintil1 bir plan veya plandan ve son metinden yararlanilarak cikartilan kartlar ya da metnin
bizzat kendis olabilir. Yazi planm ya da not kartlar1 15 dakikayr gegmeyen kisa sunuslarda
gayet iyi is gordr. Uzunlugu ne olursa olsun, sunus asla ezberden yapilmamalichr; ¢inki
sunusun dinamikleri cok karmasiktir ama notlara da ¢ok fazla bagimli kalmamak gerekir.
Notlar, sadece hafizay: canlandirirlar. Tadagi mu, kartlart mi, yoksa yazili metni mi tercih
edeceginiz, konusmamn uzunluguna, konun karmasikligina ve 6zgiveninize baglidir. Not
olarak ne kullanldigina bakilmaksizin her zaman yazili bir metnin ¢ikarilmas: gerekir.

Yazili metin sbzli sunustan farklidir. Hem mesgji, hem de sunulacak gorse
materyalleri tammlar. Yazili metin kendi kendine yeterlidir; stzlii sunug olmadan da
anlasilabilir. Yazili metnin ilk taslagi, calisma kopyasidir. Konusmacinin okuyabilmesi ve
sunusun hedefini aktarip destekleyecek degisiklikleri yaparak dizeltebilmesi icin cift aralikla
daktilo edilmelidir. Son taslak, temiz ve 6z olmali, mantiksal bir siray1 izlemeli ve ana
noktalar1 vurgulamalidir.

Yazilh Metnin Bolumleri

Y azil1 metinde, plandaki dort bolime denk disen bolumler bulunur. Bolumler sirayla
giris, kilit dusince(hedef), gelisme ve sonugtur.
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»  Giris: Bir sunusu giris bolimi dinleyicilerin  konusmaciyla ilgili ilk
izlenimlerine katkida bulunur. Giris birkag amaca hizmet eder:

) Konusmaciyla dinleyiciler arasinda uyum ve giiven olusturur.
o Sunusun amacin bildirir.

o Dinleyicilerin dikkatini yakalar.

o Dinleyiciyi sunusun 6ziine dogru yoneltir.

) Dinleyicilerin konuya aligmast i¢in zaman tanir.

»  Kilit Dustince: Daha 6nce belirtildigi gibi, kilit distince sunusun hedefidir. Bu
0zel olarak dinleyiciye sunusun neyi gerceklestirecegini soyler.

»  Gelisme Yazili metnin gelisme bdlumi planda romen rakamu (1, 11, 111 ..) ile
gosterilmistir. Bu kism hem plandaki her bir kilit noktamn ayrintil
tantisiimasin, hem de kilit noktay:r destekleyici verileri icerir. Bu bolim
konusmacimn mesgjin aktarir. Sozciklerin kolayca anlasilmasi, cimlelerin kisa
olmast ve sadece bir fikri icermesi, uzun ifadelerin gereksiz sozcikler
tasimamas: ve fiil catisinin pasif degil aktif olmasi durumunda etkili iletisim
olanag artar.

»  Sonug ya da Kapans : Etkili olmast icin sonug bolimt dinleyicilerin dikkatini
iletilen mesga yoneltmeli ve dinleyicilere bir tamamlanmislik duygusu
vermelidir.Dinleyicileriniz her zaman konusmanin basinda ve sonunda daha
dikkatlidir; bu yiizden de bundan yararlanmal1 ve olumlu bir mesajla sozlerinizi
noktalamalisimz. Son derece givenli bir konugsmacimin acele bir tesekkirle
kirstiden inip oturduguna tanik olmussunuzdur. Bu konusmacinin hos olmayan
bir deneyimi noktalamak icin daha fazla bekleyemedigi izlenimini yaratir.
Dinleyicilere tesekkir etmek icin hicbir sebep yoktur, ayrica bu soz genellikle
konusmacinin kirstiden inmesine ve asin ilgiden kurtulmasina yardimer olmak
icin  kullamlir.Sonug cumleleriniz  bir  slrpriz  niteligi  tasimamalidir.
Dinleyicilerin dikkatini yogunlastirabilmeleri icin bu cimleler 6ngorilebilir
olmalidir. Kapanisi kisa tutmaya ve yeni unsurlarla siislememeye 6zen gosterin.

Kapans ciimleleriniz icin su yollara bagvurabilirsiniz:

o Ozetleme.: Konusmamzi bitirmek Uzere oldugunuzu gostermek
icin“sonucta’,“6zetlemek  gerekirse”,“son  olarak" gibi  deyimler
kullanabilirsiniz. Bu sozciklerin ardindan kesinlikle son noktay:
koymalisimz. Bes dakika daha konugmaya devam etmeyin.

o Eylem talebi: Sozlerinizi 6zetleyip dinleyicilerinizden beklentilerinizi
aktarabilirsiziniz.
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o Soru sorun: Dinleyicileri bir soruyla bas basa birakmak isteyebilirsiniz.
Bir soruna deginip bir ¢ozim Onerdiyseniz bu etkili bir ydntem
olabilir:*........ Karar size kalmis, bilmem siz ne dersiniz?

o Ahlinti kullamin: Espirili ya da anlaml1 bir bitiris cimlesi icin bir aintt
kitabindan yararlanabilirsiniz

o Bir anekdot anlatin: Konusmanin sonunda anlatilan hikaye kisa olmali
ve vurgulamak istediginiz temay: anlatmalidir. Hikayeyi kisisellestirin ve
dinleyicilerinizinilgisini kurun.

Son Taslagi Hazirlama: Metnin ilk taslag: yazilip diizeltilince, sira son tadagin
hazirlanmasina gelir. Bu taslag: biyik harflerle ve ¢ift aralikla daktilo ederseniz
okunmasi daha etkili ve kolay olabilir. Taslak standart boyutlardaki bir kagida
ve yanlarda genis bosluklar birakilarak yazilmalidir.

2.5. Gorsel Yardimalar: Kararlastirma

Sunuslar gorsel yardimcilar cercevesinde yazilmamalidir. Bazi konusmacilar dnce
yaratici ve ilging gorsel araglar secip, daha sonra sunusu bunlar: kapsayacak sekilde yazma
yanhisina duser. Bu slreci tersine gevirir. Dogru sira, sunusu yazmak, sonra hangi gorsel
araclarin kullamilacagina karar vermektir.

2.6. Metni Konusmaya Donustir me

Son tadag: bitirdiginizde isin yazma kismunin sona erdigini disiinebilirsiniz; ancak
yazili metnin dili ve stili s6zlU bir sunusta kullanilan dilin ve stilin aynist olamaz; bu ylzden,
sozli sunusu yapmadan ©nce yazili metni konusma stiline dénistirmeniz gerekir. Bir
konusma stili gelistirmek icin énerilen bazi ilkeler sunlardir:

>

Sahis zamirleri kullanin. Organizasyondan sdz ederken "biz","bize", "bizim"
sozciklerini bu zamirleri dinleyicileri gostermek icin kullanacagimz ,siz* ve
,SiZin“ zamirleriyle dengeleyin.

Kisatmalar kullamin. Kisaltmalar zamirleri ve fiilleri birbirine baglar ve fiilleri
olumsuz yapar. Kisatmalar kullanmak size rahat ve samimi bir hava verir.

Gunlik sozciklere dayanin. Dinleyiciler “optimum® un ,en uygun“ demek
oldugunu bilebilir, ama bunu tercime etmek zorunda degildirler. Dinleyicinin
bakis acisindan karmasik sdzcikler kolay dinlemeden daha az 6nemlidir.

Kisa ama ¢ok fazla olmayan baglaclar kullanin. Bunlar kullanildiginda konusma
tarzin tasimalidir. Ornegin, “bunakarsilik” degil, “gene de*.

Argo, jargon ve akrostislerden kacinin. Oynak ifadeler kadar meslek argosu da
profesyonel bir sunusla bagdasmaz. Bunlar sadece dinleyicilerin kafasim
karistirir.

Olumlu stzcukler kullamin.* Konunun diger yaninm goremediniz‘ demek yerine,
“Isin bir de 6teki yamna bakalim® gibi ifadeler kullanin.
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»  Cumleleriniz kisa olsun. Cesitlilik amaciyla hem uzun hem kisa cimleler
kullanilabilir. Bunlarin ortalama 20 kelime ya da daha az olmasi gerekir. Eger
bir nefes aista sdyleyebiliyorsaniz, bir ciimle genellikle uygun uzunlukta
demektir.

Daha 6nce sdyledigimiz gibi, sunusu bir plana, not kartlarina ya da yazila metine
bakarak yapabilrsiniz. Bunlardan hangisini kullamrsamz kullamin, 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 yapaylig: azaltir ve
tek tek her dinleyicide sadece kendisine konusuluyormus gibi bir duygu uyandirir.

2.7. Sunusu Prova Etmek

Oniimiizdeki bir sunusun birkag defa provasini yapmak, 6zgiiveninizin giiclenmesine,
icerigi ve kurgusunu iyice tamimaniza, potansiyel problemleri ve yanlis anlamalari saptamaya
yardimci olacaktir. Provalar aymi zamanda igerik ya da lgjistikle ilgili yapilmas: gereken
degisiklikleri belirlemekte de size yardim edecektir. Prova, basit olarak, sunusu kullanmay1
planladiginiz malzeme ve gorsel araclarlabirlikte salonda yapmak demektir.

Dinleyici olmadan prova tamam olmayacaktir. Size geri bedeme saglamasi agisindan
provaya birka¢ arkadasimzi ya da yardimcinizi ¢cagirmak son derece yararlidir. 11k prova
yapilincaya kadar sunusun icerigiyle genellikle cok fazla tamsik hale geldiginiz igin
iyilestirilebilecek yerleri géremeyebilirsiniz.

En azindan iki prova yapilmalidir. ilk provadan gelecek samimi geri beseme
iyilestirilebilecek alanlari meydana c¢ikaracaktir. Bu degisiklikleri yaptiktan sonra tam
donaniml1 bir prova ayarlamak yararimiza olur. Bu size, resmi sunus guninde dogal ve
diizgin bir sunus yapabilmeniz icin bazi dizeltmeleri pratige gegirme olanag: saglar.

2.8. Sunusu Y apmak

2.8.1. Kagittan Okumak

Kégittan okumak, secebileceginiz en kétll yontemdir. Bundan kaginmalisimiz. KUguk
gruplara yonelik sunuslar da tamanen etkisizdir, grubun buyuklGglyle ilgisi olmayan baska
dezavantgjlar1 davardir.

Etkileyici bir konusmaci samimi, sevkli ve canlidir. Profesyonel bir aktdr degilseniz,

kégittan okurken bu duygulara yansitmakta zorluk c¢ekersiniz. Okumanin  baska
dezavantgjlar davardir:
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G0z temasi kuramazsiniz ki bu etkileyici konusmanin temel bir unsurudur.
Beden diliniz simirlarmir; metniniz beden hareketlerinizi kisitlayan bir zincirdir.

Beden dilinizi etkili kullanamazsaniz gayri samimi bir etki birakirsinz.

YV V V V

Metin bagimliligi sizin hichir zaman ikna edici bir konusmaci olmayi
Ogrenemeyeceginizi, kendinize gliivenemeyeceginizi ortaya koyar.

2.8.2. Metni Ezberlemek

Metni ezberlemek de kaginilmasi gereken yontemlerden biridir; ¢inki bu sekilde
bitln enerjinizi disariya dinleyicilerinize yonelteceginize ice yoneltmis olursunuz. Nedenini
anlamasalar da aranmizda gorinmez bir duvar oldugunu, sicaklik olmadigini hissederler.
Konusmaniz kulaga mekanik gelecektir. Sevk ve dogaclama gibi hayati unsurlardan yoksun
olacaktir.

Etkileyici bir tarzda, dengeli cimlelerle, genis bir sdzcik haznesiyle konusan, ancak
sozlerini yariladiginda teklemeye baslayan bir konusmaci gérmistim. Notlarina bakti, ama
kendine glvenini bir daha kazanamadi. Onda fotograf hafizasi vardi; bltlin konusmayi
ezberlemeye kalkmig, ama hafizasi onu yar1 yolda birakinca metinde nerede kaldigin
bulamamusti. Etkileyici bir konusmacidan, kararsiz bir konusmaciya dondiginde batin
guvenilirligini deyitirdi.

Konusmanmzi kelimesi kelimesine bildiginizi distinseniz de, sinirlerinizin hafiza
Uzerinde olumsuz bir etkisi vardir. Ve hizli disinemiyorsaniz, sarsilmaya baglarsimz. Metne
alip almama konusunda tereddite kapildigimz bolumleri ezberleyin, ama bittin konusmay1
ezberlemek icin hafizaniza glivenmeyin.

2.8.3. Dogaclama K onusmak

Bu, en etkili sunus bicimidir; ¢tinkii dogaclama konusmanin biitiin avantajlarin sahip
oldugu gibi, okumamn dezavantgjlarindan da uzaktir. Etkileyici bir baslangici, mantikli bir
akist ve bir sonucu olan konusmamzi titizlikle hazirlarsamz; provalarim yaparsaniz;
kendinize glveninizi kazanmak ve sevkli gorinmek icin birtakim notlar hazirlarsiniz. Canli
gorinun ve samimiyetle dinleyicilere bakin.

Dogaclama konugsan bitin konusmacilarin bir emniyet kemeri vardir. Siz de
konusmaniz icin uygun disen bir yontem belirlemelisiniz.

»  Zihin haritasaim kullanabilirsiniz. Hazirladiysamz zihin haritaniza konusma
yapacaginiz konuylailgili bittn olgular1 ve ayrintilart dékmts, bunlarin belli bir
yapi icinde yer aip amayacagi degerlendirmesine girmemistiniz. Zihin
haritamzi emniyet kemeri gibi kullanacaksamz sadece temel fikirleri ve
malzemeleri iceren ikinci bir harita ¢cizmeniz gerekir. Bu fikirleri saat yonuni
izleyen mantiksal bir akis icinde siralayin ki, konusmanz sirasinda géz atarak
Onemli noktalarin hepsine deginip deginmediginizi kontrol edebilirsiniz.
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» Konusma metnini kullanabilirsiniz. Elinizde metnin olmasi tamamen
okumamz anlamina gelmez. Kilit fikirleri iyice belirtmek icin atlarim renkli
kalemle cizin. Provalariniz ve tekrarlarimiz sirasinda her fikri anlatmali ve bir
sonrakiyle arasinda baglanti kurmalisimz. Ara sira sirada hangi fikrin oldugunu
gbrmek icin metne goz atabilirsiniz.

» Kartlar kullanabilirsiniz. Konusmanizin  kilit sozciklere ve fikirlere
indirgeyerek kartlara, kendiniz icin birtakim notlar disebilirsniz. Kartlara
cumlelerin  tamamu  yazilmamalicir, c¢inki bunlari  kelimesi  kelimesine
okumaktan kaginmaniz gerekir. Sadece basiniz sikistiginda size yol gostersinler
diye gbz atmak icin kullanirsinz.

KART ORNES]

- MALIVET f ZAMANIN KULLANIMI

- REELAMIAR

- SEKRETERIN VE YONETICININ ZARANI
-  URETEEN OLMATAN ZAWMAN

TaBLO
EiR SEKTOR ISTIHDAMI = .

ORNEK: 12 AYDA SPO3TA GOREVLISI

Sekil 1.1: Kart ornegi

Kart kullanmak su yararlar1 saglar:

o Kulaga dogal gelirsniz; cunki konusurken kendi sozcuklerinizi
sececeksiniz.
o Kendinize glvenirsiniz; aklinizdan her seyin silinmesi ihtimaline karsi

bir emniyet kemeriniz olacak.
) Dinleyicilere bakabilirsiniz; ¢iinkii metni okumamz gerekmeyecek.
. Rahatca beden dilinizi kullanabilecek, hareket edebileceksiniz.

»  Gorse malzemeyi kullanabilirsiniz. Gorsel malzemeler unutkanlik hallerinde
ipucu olabilir ama sirf ipucu olsun diye sozciklerden olusan daytlar
hazirlamaktan kaginin.
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2.9. Beden Dili ve Ses Kullanim
2.9.1. Beden Dili

Nasil gorinseniz ve davransamz da, dinleyicilerinize hiderinizle ilgili birtakim
isaretler vereceksiniz. Iletmemeniz mumkin degildir. Belli baz1 tavirlarimz ya da sinirli
hareketlerinizin farkina varirsamz eger, bunlari dizeltip, givenli ama kendinin farkinda
olmayan bir imaj birakabilirsiniz.

Konusma esnasinda vicudumuz, kimi zaman kontrolli kimi zaman da kontrolstiz,
istem dig1 hareketler yapmaktadir. Tamamen ruhsal durumumuzun aynasi olan bu hareketler
kontrol atina alinabildigi oranda, konusmaya renk katarlar; aksi halde zamanla istem dist
hareketlerimiz, bizi kontrol altina alir ve bir slire sonra da tamamen kontrol imiizden ¢ikarlar.
Bdyle bir durumda konusma, konusan icin de dinleyen icin de eziyet halini alir. Eger ic
paniginiz salladigimz ayaklarimzda ya da titreyen parmaklarimzda ortaya cikarsa,
dinleyicileriniz kendilerini rahatsiz hissedeceklerdir. Clinki sizin rahat ve kontrolde ol mamz
ister ve beklerler. Ayricasize, fikirlerinize, Urinlntze ya da hizmetinize glvenlerini yitirir.

Beden dilimizi kontrolli ve bilingli olarak kullandigimizda kendimizi anlatma ve
karsimizdakileri anlama konusunda bir avanta) elde etmis oluruz. Bu sessiz dil yardimiyla
vermek istedigimiz mesgjlar daha net bir sekilde aktarilacagindan, dinleyenlerin de bizi
anlamalar1 o derece kolaylasacaktir. iletisim sozlii ve sbzsiiz iletisim olmak lizere iki kanal
Uzerinden yapilabilmektedir. Beden dili sozsiz iletisim kapsamina girmektedir ve kendi
icinde U¢ bolime ayrilmaktadir:

»  Sessiz olan: Sadece gorsel beden dilini kapsar.

»  Sedi olan: Dil ile yakindan ilgili olgular1 kapsar. (6rnegin vurgu ve konusma
araari) ve bagimsiz ifadelerden olusur (6rnegin gilmek veyaic cekmek)

»  Kisilerin goruntllerini tamamlayan seyler de sozsiiz iletisime dahil edilebilir.
(6rnegin kiyafet, ev, calismamasasi vb.)

SOzsliz mesgjlar jestler, goz ve bas hareketleri, beden durusu, yuz ifadeleri, mesafe,
temas gibi beden dili Ogeleriyle ifade edilir. Bu mesgjlar, dismanlik, sikinti, given,
saldirganlik, hoglanma ve benzeri gercek duygu ve tavirlar yansitmak konusunda, sdylenen
kelimelerden ¢ok daha 6nemli rol oynarlar. S6ze dokilmeyen bu mesgjlar, 6zdlikle diger
insanlar Uzerinde yaratilan ilk izlenim sirasinda son derece énemlidir.

2.9.1.1. Jest ve Mimikler

Y Uiz kaslarinin kullanimi mimikleri, basiniz diginda bedenimizin hareketleri de jestleri
meydana getirmektedir.
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Insanlar arasi iletisimde kullandiginiz sozcilkler ve ses tonumuz kadar bedenimizin
dili de izlenim birakmaktadir. Oyle ki kimi zaman sdylemek istemedigimiz duygu ve
distncelerimiz beden dili yoluyla disa vurulur. O halde stzsiiz iletisim kanalim mimkin
oldugu dlclide dogru kullanmak, kendimizi dogru ifade etme bakinundan son derece

onemlidir.

Iletisimde olumlu izlenim birakabilecek etkili beden dili 6zelliklerini kisaca
maddel eyecek olursak;

>

G0z temasi: Insanlarin yiiziine bakanlar, bakmayanlardan daha ¢ok hosa gider.
Insanlarla onlar rahatsiz etmeyecek 6lgiide, ancak mimkiin oldugu kadar cok
goz temasi kurun.

Y Uiz ifadesi: Canli olun. MUmkin oldugu kadar sicak ve dostca tebessiim edin
ve gulin. YUlzlnuz, cevrenize olan ilginizi yansitsin. Donuk ve ifadesiz
gorinmekten kaginin.

Bas hareketleri: Karsimzdaki konusurken, sik sik basimzi hafifce asagi yukar
hareket ettirerek onu dinlediginizi ve anladigimzi hissettirin. Soylenenleri kabul
edip etmemeniz 6nemli degildir, sizinle konusana “anlasildim” duygusu yasatin.
Basinzi hafif dik tutun.

Jestler: Cok asirnnya kagmadan jestlerinizi kullamin. Ellerinizi, cebinizde
tutmaktan ve kollarimzi kavusturmaktan, ellerinizle agzinizi drtmekten kaginin.
Acik ve anlagilir jestleri tercih edin.

Beden durusu ( Postir ) : Ayaktaysaniz dik durun. Oturuyorsamiz sandalye ve
koltugunuzu tam olarak doldurun ve arkaniza yaslamn. Birisiyle konusurken ve
birisi dogrudan sizinle konusurken 6ne egilin veilginizi gosterin.

Yakinhk: Insanlara daima onlar rahtsiz etmeyecek, mimkiin olan en yakin
mesaf ede durmaya gayret edin.

Y Onetilis: Daima konustugunuz veya sizinle konusan insana donuk durun.
Ikiden fazla insanla bir gurup olusturuyorsamz, sizin icin 6nemli olanlarin
disindakilere merkezinizi kapatmayin. MUmkin oldugu kadar cok kisiye
merkezinizi agik tutun.

El temas: Insanlar tedirgin etmeden, mimkin olan her durumda el temas
kullamn. Ozellikle sizden genclere, aym cinsiyetten olanlarla, sizden daha alt
stattide olanlar1 € temasi kurmak icin her firsati degerlendirin.

Dis gorinds: Toplumsal rol ve konumunuza uygun giyinin. Giyiminize
mimkin oldugunca renk katin. Kadinlar erkeklerden daha cok renk kullanabilir.
Sac ve e bakimimza 6zen gosterin. Kendinize gosterdiginiz 6zen kendinize
verdiginiz degerin gostergesidir. GUnlUk tirasimt olmamis bir erkek, biraktig:
olumsuz izlenimleilgili baska bir neden aramamalidir.
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»  Konusmamn sozel 6zellikleri: Cok fazlave ¢ok hizli konusmaktan kaginin. Bir
topluluk icinde dinlendiginize yaklasik olarak esit miktarda konusmaya gayret
edin. Sesinizin yiksekligini ve tonunu, bulundugunuz ortama gére ayarlayin.

2.9.1.2. Kirstude Nasil Har eket Edilimdli

Sunusunuza ya da toplantiya baskanlik eden sahis sizi takdim ettikten sonra, artik bir
magazanin vitrininde teshir edilen bir mal durumunda oldugunuzu unutmayin. O andan
itibaren, birkag saniye icindeki gorunisiniz ve hareketleriniz, dinleyicilerinizin gbzinde
size yarcim ettigi gibi zarar daverebilir.

Daha kirsllye ulasmadan, konusmaci kirsiye nasil yaklasacagin distinmeli, baskanin
takdiminden sonra salondaki biitiin gozlerin kendisi (izerinde toplanacagini bilmelidir.

Kursilye veya sinifin 6niine dogru ylrirken, ne sdyleyeceginizi bildiginizden,
kendinize gliven bedlediginizi ifade etmek istercesine, kendinizden emin, canli adimlarla
yardyin. Omuzlarimz disik, basimz 6ne egik olmasin; basimz yukarida, omuzlarimz dik
olsun. Bu hal size guvenlik verir. Kendinize olan gliveniniz de, dinleyicilerin sizi sempati
duyarak dinlemelerinde gorilecektir.

2.9.1.3. 1yi Bir Durus Igin Bazi Tavsiyeler

Ellerinizi serbestce iki yammza sarkitmak iyi bir durumdur. Iyi bir kol durumu bulmak
icin, kollarimzi omuzlarimz hizasina kadar kadirin, rahatlayin ve birakin kollarimz
kendiliklerinden asag1 diissiin. Oniiniizde kirsii bulundugu takdirde, bir kolla, dirsek
hizasindan itibaren rahatca kirsiiye dayanmak, digerini serbestce sarkitmak veya kalcaya
koymak iyi bir durustur.

Diger iyi bir durus vaziyeti de, her iki kolun dirseklerden bel hizasina kadar
getirilmesidir. Bu durumda avug ici ve parmaklar kismen uzatilmig vaziyettedir. Bu durumda
kollar, takriben viicudun orta yerinde vicutla birlestirilir.

> Sakin verahat durun. Biitin bu duruslar dikkatle kontrol ettikten sonra, yeni
durus, yeni ve garip gorinmeyene kadar sakin durunuz. Sevdiginiz bir durusu
buldugunuz zaman, bu durus ileilgili egzersiz yapimz.

»  Sikia hareketlerden sakimmmiz. Herhangi bir esyaya dayanma arzusundan
kendinizi kurtarin. Bu, dengesizliginizi ve kendinize giiven beslemediginizi
gosterir. Fiziki kontrol, zihni uyanikligi dogurur.

»  Mitevazi olun. Kendisinde Ustinliik géren bir hatibin kirsiide basarili olmasina
imkan yoktur. Ne haddinden fazla mitevazi, ne de “Bana bakin da buyik bir
konugsmacinin nasil olacagim goriin.” edasi ile konusan biri hi¢ hog karsilanmaz.
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2.9.2. Ses Kullanim

Dinleyiciler, konusmaciy1 derha anlamazlarsa, bir daha anlayamazlar. Dinleyiciler
anlayamadiklar1 kelimelerden veya konusmacinin sesinin tonundan ya da ses kalitesinden
otard, konusmact hakkinda yanlis fikir edinirlerse bu durum en bastan sunum basarisini kéti
etkiler.

Etkili bir konusmaci olmak igin;
»  Duyulmalisimz

»  Anlasiimalisinz

»  Sesiniz gesnili olmal

Ses, konusmaci ve dinleyiciler arasindaki temel bagdir. Dinleyicilerin sunumu
kolaylikla isitmeleri gerekir, duyabilmek icin kendilerini sikintiya sokmaksizin ya da ses
yiksekliginden rahatsiz olmadan isitebilmelidirler.

Sesin hacmi, salonun blyikltgine veya dinleyicilerin sayisina baglidir. Her ikisi de
kicukse, normal bir ses tonuyla konusulmali, odamn arka siralarinda oturanlar tarafindan
isitilmelidir. Mlzik nasil yukselir, cosar ve yumusarsa, ses hacminiz de artmali ve azalmali.
Baz1 kelimeleri vurgulamak icin yiiksek sesle ve bazilarim da gesitlilik vermek icin yumusak
sesle siyleyin. Konusma siiresince ayni normal sesle konusulursa can sikict ve monoton
olur. Ote yandan sbylediklerinize inanarak samimice konusursamiz, ses hacminizin
kendiliginden degistigini goreceksiniz.

Mikrofonda konusma teknigi

Eger kicik bir dinleyici grubu Oniinde veya kicuk bir salonda konusuyorsaniz,
mikrofona ihtiyag hissetmeyebilirsiniz; fakat blytk bir salonda, biytk bir dinleyici grubu
6ninde mikrofon gereklidir.

Mikrofon, sizin daha iyi ve daha rahat konusmanmizi saglar. Mikrofonda konusurken
rahatlayacak, sesinizi ¢ekip gerginlestirmek ihtiyacim duymayacaksiniz. BlyUk bir grup
onlnde gerekli ses degisimlerini, ancak mikrofonda yapabilirsiniz. Ses hacminizi alcaltmak
ve bunu yaparken kelimeleri biraz daha agir telaffuz etmekle, ses tonunuzu tesirli bir sekilde
golgeleyebilirsiniz. Boylece, konusmanizin 6nemli noktalarin daha tesirli  belirtmeniz
mumkun olur.

Dinleyicilere, “Beni duyuyor musunuz?’ diye sormayin. Eger onlar soylediklerinize
isitmezlerse, baz1 dinleyicilerdeki gerginligi goreceksiniz. Sayet onlarin sizi isitmediklerini
samyorsaniz, en emin yol, ses kuvvetinizi biraz artirmaktir. Bunula beraber, mikrofonda
sesinizin salonda yankilanmp yankilanmadigina da dikkat ediniz. Ses, asirn yiksek oldugunda
darahatsizlik verir.
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Konusururken mikrofona dokunmayiniz. Bu, sizin sadece amat¢r biri oldugunuzu
gostermekle kalmaz, kétl sesler citkmasina neden olabilir ya da mikrofon bozulabilir. Ayrica
mikrofonun yaninda kagitlar1 karistirmayin. Kirsiiden konusun biri pek anlamasa da
mikrofon yanminda karistirilan k&gitlarin blyUtilmis sesi dinleyicleri rahatsiz eder.

2.10. Dinleyici Profilleri

Dinleyici nedir? Dinleyici, 6zel bir amacla biraraya getirilmis bir insan grubudur.
Dinleyiciler arasindaki tek ortak bag bu olabilir. Bunlar, farkli gegcmis deneyleri, kisise
ihtiyaclar1, inanclar ve 6zanlayislar: olan insanlardir.

Bir sunus sirasinda her zaman iki ¢esit iletisim gordl Or:

»  Dinleyicilerin arasindaki etkilesim
»  Dinleyicilerle konusmaci arasindaki etkilesim

Bir sunus oncesinde dikkatli bir gbzlem yapmak, konusmacilar: dinleyiciler hakkinda
bilgilendirir. Bu bilgi konusmacimin, yaklasim konusunda son dakika degisiklikleri
yapmasin ya da kendisini dinleyici kitlesine gére ayarlamasina olanak saglar.

2.10.1. Dinleme M oddlleri

»  Rekabetci veya micadeleci dinleme: Bu dinleme tirt daha cok ilgilendigimiz
konularda ve goris noktalarimizi destekleme durumunda ortaya ¢ikar. Amag bir
baskasimn goris agisim anlamak degildir. Onemli olan kendi goriis agimizi
destekleyecek noktalar: yakalamak, onun aciklarim bulmak delillerini ¢liriitmek
ve zaferi kazanmaktir.

» Padf veya Ozenli dinleme: Bu dinleme tipinde digerlerinin ne demek
istediklerini dinlemeye ve anlamaya calisiriz. Dinlerken dikkatliyizdir ve fazla
katilmadan (pasif)mesgji, olayr anlamaya calisinz. Bu dinleme tipinde
stylenenleri dogrulatma amaci ve gabasi yoktur.

»  Aktif ve dusincdi dinleme: Daha kullamsli olmast ve énemli bir dinleme
beceris olmasi nedeniyle bu dinleme tird tektir. Bu dinleme tipinde digerlerinin
soylediklerini duygularini isteklerini ve mesgjin ne anlama geldigini tam olarak
anlamaya calisirniz. Bundan sonra mesga nasil bir tepki (karsi mesq)
verecegimizi dusUndriz. Anladiklarimizi dogrulatmak icin geri beslemelerden
(soru sorarak) yararlaniriz.
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2.11. Dinleyici Davransi

Her grupta liderler ve izleyiciler vardir. Dinleyicilerin konusmaciya degisik roller
yuklemesine ragmen, sunus boyunca konusmacinin lider oldugu gercegi degismez. Ne var
ki, bu aslinda baska yerde olmak isteyen katilimcilarin olmayacag: anlamina da gelmez.

Disman Katilima: Dismanlik sayisiz yolla ifade edilir. Konusmacimn otoritesine
sozll olarak meydan okuyan ya da saldiranlar; geriye ¢ekilerek ortam bulandirma yolunu
secenler; alayci mizah ya da yorumlarla rahatsizlik yaratinlar vardir. Dismanlik bir protesto
ifadesidir. Birey konuyu, konusmaciyi, organizasyonu ya da kisisel baskilar1 protesto ediyor
olabilir. DUrtUsl ne olursa olsun, dismanlik konusmacida korku duygular: uyandirabilir. Bu
tepki normaldir. Hepimiz kobul gérmek ve begenilmek isteriz.

Bu dismanca durumu yonetmenin en iyi yolu 6nce, izkontroll korumayi, sonra
digsman katilimecr Uzerinde kontrol kurup sirdirmeyi geriktirir. Korku ya da 6fke
duygularimzi kabul edip yénetmeli ve kendinize hakim olmalisiniz. Bu, goz temasi kurarak,
iddial1 sbzcukler kullanarak ve iddial1 sozsliz davranislar sergileyerek basarilir.

Dusmanca tavri kontrol etmek icin, kisisdl dismanhigi dagitmaya calisin. Bunu
yapmanin bir yolu Kkisiye davramsim nasil gordiglnizi sdylemektir. Sonra Kisiye
dismanligimin gerisindeki motivasyonu paylasmaya cagirin. Ornegin: “Sayin Aktas, son on
dakikada bana iki kez meydan okudunuz. Her defasinda da bir secenek dnermediniz. Kizgin
oldugunuzu anhiyorum. Kaygimzi agiklayip, grubun distinecegi oneriler sunmamzda bir
sakinca var mi?’ Bu yolla durumun kontrolnt elinizde tutar ve aynm zamanda da Kisisel
korkunuzu yenersiniz.

Gondlsiz Katilima: Sunusta olmay: istemeyen bir dinleyici genellikle sandayeye
yayilma, bir seyler karalama ya da uyuklama gibi pasif sdzsliz davranslar sergileyecektir.
Bu, sunusunu hazirlamak amaciyla bilylk zaman harcayan ve herkesin heyecanla katil masin
bekleyen bir konusmaci igin ¢ok sinir bozucu olabilir. Bazi insanlar, konusmaci kim olursa
olsun ya da mesg ne kadar degerli olursa olsun sunuslara katilmaktan hoslanmayabilir.
Dinleyicilere genellikle ya gelmeleri sdylenir ya da kendilerini mecbur hissederler. Her
dinleyici gurubunda boylesi davranmiglar olabilecegini kabul edin ve 6teki dinleyiciler igin
mUmkin olan en iyi konusmay: yapin.

Kisiye, konuya ve sunusun uzunluguna bagli olarak, boyle bir kisiyle bir mola
sirasinda konusma olanagi bulabilirsiniz. Bu firsati, duygularim paylasma konusunda bu
kisiye yardimci olmak ve onu sunusun geri kalan bolimine daha aktif katilma yoninde
yureklendirmek icin kullanin. Sadece ilgi gostermek bile kisinin agilmasina yardimct
olahilir.
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2.11.1. Teknik Sorunlar

Sunum yapilacak olan yerde, kullanmlacak gorsel materyallerde ve diger ayrintilar ile
ilgili sorunlar gikmas: muhtemeldir. Bu tir sorunlarin neler olabilecegini dnceden kestirmek
ve sunumun akisim engelleyecek teknik sorunlara karsi gerekli dnlemleri almak gerekir.
Olusabilecek teknik sorunlardan bazilari:

>

>

>
>

Sunum siresinin ve ara verilecek zamanlarin iyi ayarlanmamasi; bu sebeple
yapilacak ikramlarda aksamal ar,

Sunum yapilacak olan mekdnin iklim sartlarina gore sicaklik ayarinin
ayarlanmasi,

Kullanmlacak gorsel malzemeler ileilgili arizalar,

Salonun 1giklandirmast ileilgili sorunlar,

2.11.2. Konusmaadan Kaynaklanan Sorunlar

Konusmacilar, sunus aninda birgok soruna neden olabilir;clnkl ¢ikabilecek diger
sorunlar konusunda ya da kendi sorunlari ileilgili tedirginlikler yasarlar.

Konusmacidan kaynaklanan sorunlardan bazilart:

>

A\ 4

V V V V V V V V

Konusmaci, sunumun yapilacagi giin hasta olabilir ve sunum sirasinda yeteri
kadar verimli olmayabilir.

Sunu mekdmndaki aksakliklar sunumu etkiledigi icin moral bozuklugu
yasayabilir.

Sunum yapmak konusunda yeterli bilgi ve beceriye sahip degildir.

Is geresi sunum yapmaya zorlanmstir. isteksizdir.

Heyecanl1 bir yapisi oldugundan, panik halinde olabilir.

Cok hizl1 konusuyor ve ne dedigini takip etmek dinleyiciyi zorluyor olabilir.
Cok hizl1, yavas ya daaym tonda konusuyor, sesini iyi kullanamiyor olabilir.
Sunum ileilgili gerekli hazirligr yapamanmustir.

Sunum igin gerekli materyaller eksiktir. Unutulmus, kaybedilmis vb. olabilir.

Sunum mekanina yabanci olabilir. Sunum mekamm Onceden gormedigi igin
neyin nerede oldugunu bilmiyor, sunus aminda teknik konularla ilgilenecek
Kisileri tammuyor olabilir.

Gec kalmis buylk bir telas icindeyken kendini sahnede bulabilir ve ne
yapacagin sasirabilir.

Sunum Oncesinde prova yapmamus, bu sebeple neyi, nerede sbylemes
gerektigini karistirtyor olabilir.
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»  Sunum sonrasi gelecek olan sorulara hazirlikli degildir. Konusmacilar, genellikle
kendilerine karsi cikilacagini, aptal gbrinip miskdl durumda kalacaklarin
distindikl erinden soru bdliminden korkarlar.

2.11.3. Dinleyiciden Kaynaklanan Sorunlar

»  Dinleyiciler sunuma zorunlu olarak katiliyor olabilirler; bu sebeple ilgisiz
olabilir.

»  Dinleyici sunum guni hasta olabilir. Sunumailgisiz kalabilir.

A\

Konusmaci ileilgili k6t deneyimleri olabilir.

»  Sunum konusu dinleyici ile ilgisiz olabilir ya da konuyla ilgili hi¢ bilgis
olmayabilir.

»  Oturma dizeni, dinleyicilerin konusmaciyr ve goérsel araglari gbrmesini
engelliyor olabilir.

»  Koltuklar rahatsiz olabilir. Bu dadinleyiciyi rahatsiz eder.

»  Sunus mekéninda katilimer ihtiyaglarimn goz arch edilmesi sebebiye dinleyiciler
huzursuz ol abilir.

»  Dinleyicinin amaci sunum slresinde kendi gorus acilarin destekleyecek noktalar
yakalayarak, konusmacinin agiklarim bulmak, delilerini ¢lritmek olabilir.

2.12. Ozetleme ve Geri Bildirim Almak
2.12.1. Ozetleme

Dinleyicilere konusmamn genel cercevesini sunmak, onlara ilerlediginiz yoni
gostermek sizi izlemelerini kolaylastirir. Okuyucunun ayrintilara inmeden 6nce temel
noktalar1 belirlemek icin hizli bir okuma yapmasina benzer bu. Bir konusmacinin
dinleyicilerini yonlendirmesine ornek verelim: “Pazarlama bolimi gecen alti ay icinde Uc
temel alandaincelemeler yapti: Reklam, fiyatlandirma ve satis. Konusmamda sirasiyla bu Uc
alam ele aacagim. Ilk olarak reklam ”Konusma boyunca arada énceden soylediklerinizi
Ozetlemeniz, dinleyicilerinizin konusma boyunca ne kadar ilerlediginizi gbrmesini
saglayacaktir. Aym konusmadan bir bagka ornek: “reklamlarla ilgili iki Onerimizi soyle
Ozetleyebiliriz: a) tuketiciye yonelik reklam artirmak vb) sinirl: fakat iyi tammlanmus ticari
reklama basvurmak. Inceledigimiz ilk alan olan reklam ile ilgili 6nerimiz bunlarla sinrls.
(konugma arasi)) Simdi ikinci alana gecmek istiyorum: fiyatlandirma.” Bu Ornekte
konusmacinmin Uzerinde duracagi her noktayr numaraladigini gorlyoruz.Sunusun sonunda
kilit distnceleri, onerileri, varilan sonuglart 6zetlemek gerekir. Son Ozette, geri donerek
soylediklerinizi tekrar etmeniz bir okuyucunun okudugunu anladigindan emin olmasi igin
yeniden okumasi gibi dinleyenlerin hafizasini tazeleyecektir. Ornegin: “Pazarlama bolimi
reklam, fiyatlandirma ve satis olmak Uzere U¢ alanda inceleme yapmistir, biz de bunlara
iligkin su Gnerileri gelistiriyoruz:



Ik olarak reklam alamnda tuketiciye yonelik reklamlarin artirilmasini, sinirli ama iyi
tammlanmis olmasi kosuluyla ticari reklam faaliyetlerine de girisilmesini Oneriyoruz.
ikincisi, fiyatlandirmayla ilgili olarak yeni ve basitlestirilmis bir indirim yapilmasini; son
olarak satislarlailgili olarak da deneyimli bir satis glicti olusturulmasim éneriyoruz.”

Yazil1 metinde bu Ozetler tekrar gibi gorinebilir ve gereksiz bulabilirsiniz, ancak
bunlar1 sadece gozler icin degil, kulaklar icin de oldugunu unutmamak gerekir. Dinleyicilerin
sdylenenleri takip edip anlayabilmesi icin bu tekrarlara basvurmak gerekir.

2.12.2. Geri Bildirim Almak

Sunum tUrd ne olursa olsun dinleyicilerden istesek de istemesek de geri bildirim aliriz.
Konusmaci bilingli olarak dinleyicilerine sorular yoneltir ya da sunum ile ilgili
dinleyicilerden sorular gelir.

Soru sorma islevi, sunum sirasinda ya da sunum sonunda yapilabilir. Konusmact
sunum sirasinda sorular sorarak hem dinleyicileri sunuma dahil etmis olur hem de
stylediklerinin ne kadar anlasildig1 ve ne kadar dikkate alindig1 hususunda bilgi sahibi olur.

Soru sorarken izlenmesi gereken kurallar:

»  Sorunuzu kisiye daima adiyla veya bir tanimlamayla yoneltin. Soruyu ortaya
atarsanmz, yanitlayan kisi pek cikmayacaktir. Soruyu direkt olarak yoneltmek, o
kisiyi yanmt vermeye zorlayacaktir.

» Aym soruyu daima birden fazla kisiye sorun. Hatta salonda, soruyu ilk
sordugunuz kisiden uzakta oturan birine yoneltirseniz dinleyiciler sorunun ikinci
kez kime sorulacagim bilmediklerinden, daha dikkatle dinleyeceklerdir.

»  Yanitlarn yorumlamayin. Gergekten dogru bile olsa “Dogru yanit!” tarzi seyler
sdylemekten kacimin. CUnkU insanlar yanlis yamt verdiklerinde dogru
diyemeyeceginize gore, bu insanlar kendilerini kiicgik diigsmis hissedeceklerdir.
O halde eniyisi highir yanita yorum getirmemektir.

» Dama dogru yamtlarn verin. Soru sormanin esprisi, size durumunuzu
esitlemekte yardimct olmasidir. Dinleyicilerinizden bilgi amak degildir.
Dinleyici sizden bilgi amak icin orada bulunmaktadir. Sorunuzu birkag kisiye
sorun ve sonra dogru yamti verin. Goreceksiniz dogru yaniti duymak icin dikkat
kesilen bir dinleyici grubunuz olacaktir.

»  Bir tartisgma ortam yaratmayin. Adla dinleyicilerinizden biriyle tartismaya
girmeyin. Bu durum digerleri agisindan sikici olacaktir.

»  Cok fazla soru sormayin. Bunu yaptiginmiz takdirde, devamliligimzi kaybeder ve
dinleyicilerinizi yorarsimiz. Yeri geldiginde ve dogru zamanda sorulmus sorular
cok etkili olur. Soru sormamzin nedeni dinleyicilerinizin katilimin saglamak ve
konuyu ne kadar anladiklarini tespit etmektir.
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»  Sorularimiz ¢cok  belirdz  olmamalidir.  Sorularimzi,  dinleyicilerinizin
yanitlayabilecegini disindiginiz ve vermek istediginiz bilgi cercevesinde
olusturun.

»  Gerekli ise, yamti tekrar edin. Aldigimz yamtlar: tekrarlamak yararli olacaktir,
bu dinleyicilerin duymasin ve neler olup bittiginin daha iyi farkinda olmalarim

saglar.
>

2.13. Sunusun Basarisim Olgmek / Deger lendir mek

Konusmacilar ¢cogu kez bir sunusun ne denli iyi gittigini sezebiliyorlar ama
gerceklikte cogu sunus bu iki uc arasanda bir yerde seyreder. Kendi sunusunuzu objektif
bicimde elestirmek genellikle zordur. Her seyden 6nce, bunun icgin biyik oranda kisisel
zaman ve emek harcanmustir. Dolayisiyla, sunus sonrasinda kendi davranisinizin ve bizzat
sunusunuzun degerlendirilmesinde ya ¢ok gevsek ya da cok elestirel davranma yoniinde
dogal bir egilim vardir. Sadece sizen degerlendirmenizi degil, baska birisinin ya da
birilerinin degerlendirmelerini icerirse, sunus sonrasi degerlendirmeler daha objektif olur.
Sunus sonrast degerlendirmelerden hem mesleki bakimdan kendiniz, hem de gelecekteki
dinleyiciler yarar gorecektir.

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

Degerlendirme Araclari

Sunuslar  elestirmek  amaciyla konusmacilarin - kullanabilecegi  birkag arag
bulunmaktadir. Birincis, sunusu teybe ya da videoya cekmek dinleyicilerin 6niindeki haliyle
kendinizi gérmeniz ve duymaniz icin bir firsat yaratir.

Bu iki secenekten en yararli olam videoya gekmektir. Boylece kendi sizli ve sbzsiiz
davramglarimz kadar, bu davramslarin dinleyiciler Gzerindeki etkisini de elestirebilirsiniz.
Degerlendirme sonrasi kasetlerden olusturulacak kisisel bir arsiv, sunuslart planlama, yazma
ve yapma konusunda yeni beceriler edinmeye ve var olanlar1 gelistirmeye yonelik kisisel
ilerlemeyi 6l¢cmekte yeni bir konugsmaciya yardimcr olur.

ikinci bir degerlendirme teknigi, gercek sunus sirasinda degerlendirmeci islevini
gorecek bir ya da birkag kisinin bulunmasidir. Bu kisilerin kullanacaklar1 6lciitleri
kararlastirmak, kisisel gelisme ihtiyaclarimn degerlendirme siireci boyunca dikkate alinmasi
konusunda konusmaciya olanak saglar. Bu teknik, teyp ya da videoya ¢ekme teknigine ilave
olarak kullarlabilir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

» Sunu yapilacak yeri hazirlayimz.

» Sunuyu katilimcilara aktariniz.

> Sununun metnini ilgililere aktarinmz.

Sunumun  yapilacagi mekan katilimci
say1sina gore belirleyiniz.

Mekanda gerekli dizenlemeler icin
sunumdan Once yeterli zaman ayrilip
gerekli tim Ogeleri kontrol ediniz.
Kullanmlacak gorsel malzemelerin caisip
calismachigini, ses ve 1sik dizenini
kontrol ediniz.

Sunum sonrasinda, yapilan sunum ile
ilgili gerekli bilgilerin yer aldigi yazil
materyaller katilimcilara dagitiimalidir.
Sunum, egitim amacli, bilgilendirme
amacli  yapilmussa  konularin  kilit
noktalarim ¢zetle anlatan bir yazih
materyal dinleyicilerin daha sonra
hafizalarinm yenileyecektir.

Sunum metni sunum konusuyla ilgili
olan tim katilimcilara cogatilarak
iletilmelidir. Ornegin:  Sunum bir sirket,
kurum ya da kurulusta dizenlenmis
katilimcilarin bilgileri dahilinde
bulunmast gereken bilgiler iceriyor
olabilir.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme Sorulari

1. Asagidakilerden hangis en etkili sunus bicimidir?
A)  Metni ezberleyerek sunmak
B) Dogactan konusmak
C) Kagittan okumak
D) Gorsd araglarabagli kalarak sunmak

2. Sunum sirasinda oturdugu sandalyeye yayilan, bir seyler karalayan, uyuklayan ya da
benzeri hareketler sergileyen bir katilimci icin hangisi sdylenebilir?
A) Rekabetci katilimct
B) Disuncdi katilimci
C) Gonllsiz katilimcer
D) Disman katilimci

3. Asagidakilerden hangisi sunus anindaki sorunlardan biri degildir?
A) Dinleyicinin oturdugu koltukta rahat edememesi
B) Salonun isik ve sesdiizeni ileilgili aksaklik
C) Yaz tahtas yerine yazi levhasi kullanmak
D) Konusmacinn ¢ok hizli konusmasi

Sunum icgin yapilacak hazirliklar dustinerek asagidaki cuimleleri dogru/ yanlis
seklinde yanitlayiniz.

4.  Salonun temizlenmis, havalandirilmis olmast 6nemli degildir. ( dogru/yanlis)
5. Sunus igin gerekli evrak ve dosyaarin Onceden hazir bulundurulmas: gerekir.
(dogru/yaniis)

6.  Sunus stiresince hichir ikram yapmaya gerek yoktur.(dogru/yanlis)
7. Oturmadizeninin ve salonun 1sisimn ayarlanmis olmasi gerekir.(dogru/yanlis)
DEGERLENDIRME

»  Sorularaverdiginiz yanitlari modil sonundaki cevap anahtariyla karsilastiriniz.
»  Bufadliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi belirleyiniz.
»  Yanhs cevaplandirdigimz sorularla ilgili konular tekrar inceleyip dgrenmeye
calisiniz.
o Kaynak veya yardimc: ders kitaplarindan faydalanimz.
o K Utlphanel erden, internetten, isletmelerden arastirma yapinz.
o Ogrenme faaliyetiyleilgili olarak 6gretmenlerinizden yarchm alimz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagida verilen konular ilgili ornek hazirlayiniz.

> Bir konu belirleyerek, bu konu ileilgili bir sunusun planlamasini yapinz.

> Kurum icinde sunum yapilacak mekani hazirlayiniz.

> Sunum sonunda katilimcilarailetilecek yazili materyalleri hazirlayimz.

Sireniz 1 haftadir.
Der eceleme Olgegi
Modulin Adi: | Sunus Teknikleri
Amag: Gerekli ortam saglandiginda bu modul ile sunum tirt ve amacina uygun
olarak planlama yapabilecek, toplant: salonu hazirlayabilecek ve sunum
sonunda belgeleri gerekli yerlereiletebileceksiniz.
AL VE SOYAAL | oottt e e e

ACIKLAMA: Bu faaliyeti gerceklestirirken asagidaki dereceleme oOlgegini 6gretmeniniz
dolduracaktir. Sadeceilgili alam doldurunuz.

Asagida listelenen davramslar

Ogrencide gozleyemediyseniz (0), zayif nitelikte

gozledinizse (1), orta diizeyde gozlediyseniz (2) veiyi nitelikte gozledinizse (3) rakaminn
atindaki ilgili kutucuga X isareti koyunuz.

Deger lendirme Olgitleri

DEGER OLCEGI

0 1 2 3

1 Sunusun amaci belirlendi mi?

2 Konusmacinin hedefleri belirlendi mi?

3 Katilimcilarin rol U ve ihtiyaclar: gbzden gegirildi mi?
Sunusun ne zaman, nerede yapilacagi, kag kisinin katilacagi

4 : T
husudari incelendi mi?

5 Kullanilabilecek gorsel ve isitsel araglar dusunildi mia?

6 Sunus hazirliklarimin maliyetleri distinildi mi?

7 Sunus mekamnda gerekli dizenlemeler yapildi mi?

8 Sunum yapilacak salon temizlenip havalandirildi mi?

9 Oturma diizeni belirlendi mi?

10 | Isinma, ses ve 1sik diizeni kontrol edildi mi?

11 | ikram edilecek yiyecek ve icecekler siparis verildi mi?

12 | Kullanilacak belgeler hazirlandi mi?

13 | Sunumdan 6nce son kontroller yapildi mi?

14 Sunum sonrasinda katilimcilara iletilecek yazili materyaller
hazirlandi nu?

15 Sunumun belgeleri gerekli dosyalara yerlestirildi ve ilgili
kisilere dagitildi mi?

Toplam:

DUSUNCEI BN ...ttt e et ene e sae e e nae e
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Degerlendirme

Ogrenci derecelendirme 6lgegi listesindeki davranislar sirasiyla uygulayabilmelidir.
Hangi davranigstan O ve 1 deger 6lcegini isaretlediyseniz o konuyla ilgili faaliyeti tekrar
etmesini isteyiniz.

>

>

Arastirmamzda ziyaret ettiginiz yerlerde edindiginiz bilgileri not alarak bu
bilgiler ile sunus teknikleri modiilinde dgrendiginiz bilgileri karsilastirimz.

Almis oldugunuz egitimle sunum yapma yontemlerini 6grenmis oldunuz.
Edindiginiz bu bilgi ve tecriibeleri cesitli sektdrlerde hazirlayacaginiz sunum
calismalari ile pekistirebilirsiniz.

Size verilen konularlailgili sunum yapabilmelisiniz. Anlayamadiginiz bir nokta
olursakonuylailgili faaliyeti tekrar ediniz.

Bilgi islenmezse zamanla korélir.
Nihai rapor, calismanin 6z ve kanitidir...

Olcme ve degerlendirmedeki sorular1 ve islemleri yapabilirseniz bu modiil i
basariyla tamamlarsimz. Boylece bu modiille ilgili tam d6grenmeyi saglayarak
diger module gegebilirsiniz.

Olgme sorular1 ve performans testinden basarili olamazsarmz bu modiilii tekrar
etmeniz sizin igin dahayararli olacaktir.

Sorulara verdiginiz cevaplar ile cevap anahtarimizi karsilastirimz, cevaplariniz dogru
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz. Yanlis cevap verdiyseniz 6grenme faaliyetinin
ilgili bolimine donerek konuyu tekrar ediniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1 CEVAP ANAHTARI
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Videokonferans

OGRENME FAALIYETi-2 CEVAP ANAHTARI
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