Etkin Sunum Teknikleri

Oktay ERAY



Amacg
-

e Bilgi paylasimlarimizi daha kalici, katilimci
ve ilgi ¢cekici hale getirebilmek



Yetiskin insanlar
S

e Arastirma sonuclari
— Okuduklarinin % 10'unui,
— Isittiklerinin % 20'sini
— Gorduklerinin % 30'unu
— Gorup isittiklerinin % 50'sini
—- Soylediklerinin % 70'ini
—~ Yapip soylediklerinin % 90'in1 hatirlar



Plan
« /7

o Giris

e Sunucuya ait ozellikler

e Sunus hazirliklari

e Sunus sirasinda dikkat edilecek

e Konusmanin yonetim ve yonlendirilmesi



Konusmacinin basarmasi gerekenler
c- |

e Kendisini tam olarak yansitabilmek
e Dinleyenlerin dikkatini toplayabilmek
e Anlattiklarinin akilda kalmasini saglamak



e Dogustan midir bu yetenek?



Neler yapilabilir? Nasil?
S

e Kendinize olan guvenin artmasi

e Sinir ve heyecanin kontrol altina alinmasi
e Etkili olabilmek

e Akilda kalabilmek



Sunucuya ait ozellikler
S

e Sunum araclarindan en degerli oge insanin
kendisidir

e Sonra araclar

e Ortam

e Digerleri



Gorunus
.

e Dinleyicilerden ¢ok farkli olmamall

e Onceden dinleyici kitlesinin giyim profil
bilinmeli

e Koyu renkler tercih edilmel

e Ayakkabi kalitesinin etkileyici oldugu
gorulmustur ©



Vucut hareketleri
«{«a 000

e Sabit hareketler

e Saklanmak

e Kursu kullanimi

e Etkin yontem kendinizi seyretmek



Eller
« /7

e Cebe koymayin

e Sallamayin

e Toz temizlemeyin

e Kenarda sakince durabilirler

LUTFEN CEBINIZDE OLMASIN



Jest ve mimikler
« /']

e Uygun jest ve mimikler konugsmaya canlilik
katabilir

e Planli olursa abartili gorunur
e Cok kullanilirsa itici hal alabilir



Sunus on hazirlik
S

e Genel plan

e Dinleyici kitlesi ve analizi
_ Ogzellikleri
— Duzeyi
— Niyeti
— Beklentileri
e Sunumun hazirlanmasi



Sunumun hazirlanmasi
«_oL_ 00777

e Sunumun analizi
e Verilerin toplanmasi
e \erilerin duzenlenmesi
e Sunumun plani
e Metnin yazilmasi
- Giris
- Gelisme
- Sonuc



Sunumun hazirlanmasi
«_oL_ 00777

e Gorsel yardimcilar
— Akilda kalicilik, Ifade sekli, planlama
— Asla anlaticinin yerini almamali
—- Her slayt bir konu
— 5-8 satir, 35-40 kelime
- Kirmiziy1 bogalar bile sevmez
— Lacivert sari ya da beyaz



Konusma
S

e Yazili metin konusma dili ile yazilmalidir
e Kisa cumleler (10-12 kelime)

e Bir nefeste tamamlansin

e Olumlu cumleler tercih edilmel

e Prova sart

e Titremeyen, guvenli bir ses tonu



Baslangic
S

e lIginin toplanmasini bekleyin

e Sizi dinlediklerine inandiginiz zaman
baslayin

e Gulumsemeyi unutmayin

e GOz temasi

e YUz dinleyicilere donuk



Baslarken
S

e Giris her zaman vurucu olmall

e Asla tesekkur konugsmasi ile girmeyin
e Etkileyici bir ornek ya da ani olabilir
e Espriile girmeyin, husran olabilir



Planlamanin ozu
«_oL_ 00777

e Once ne anlatacaginizi anlatin
e Sonra anlatacaklarinizi anlatin
e Sonunda anlattiklarinizi anlatin



Konusmanin hizi
-

e Asla hizli okumayin gunku hizli dinleme diye
bir sey yoktur

e Beyin agiz interferansi yaratmayin
e Soylediginizin kavranmasi icin zaman taniyin



Durus
S

e Omuzlar geride
e Ayaklar arasi 20cm acik
e Agirlik esit dagilimli

e Bacak bacak ustune atmayin
e Geriye abartili yaslanmayin
e Dik ve cok hafif one dogru oturun



Konusmacinin liderlik yetenegi
-

e Ya herseyi kontrol eder ve siz aktarirsiniz

e Ya dinleyenleri kontrol eder onlara
anlattirirsiniz

e Kimle konustugunuz ile cok ilgilidir
e Basariyi konuya hakimiyet ve yontem belirler



Ozet
.

e Sunuma hazirhik ciddi bir surectir

e Ogrenilebilir bazi seyler sunumunuzu
etkinlestirir

e Onceden bir kez sunumu yapmaniz en
onemli konudur

e Gorsel materyaller ve katilimcilik hepimiz icin
toplantilari daha heyecan verici kilabilir



Sunum Hazirlarken Oneriler
]

Yazim seklini (font) secin
— Enuygun: Arial / Calibri
Uygun yazi rengini belirleyin: Mavi

Yazim bicimini (font style) belirleyin. En uygun: Regular
(standart) / Bold (Kalin)

Gerek olmadikca Italic kullanimindan kacinin.
Standart font saptayin.
Gerek olmadikca buyuk harf kulanimindan kacginin.

Uzun cumlelerden kacinip takim sozcukler ve maddeler
kullanin.

Slaytlrinzi kontrl edin. Yazim hatalarindan arindirin



Sunum Hazirlarken Oneriler
]

Anlami bozmamasi igin, kelimeler satir sonlarinda
bolunmemelidir

Yazi boyutu en az 24 en fazla 30

Amac ve icerik dogrultusunda resim secimi yapin.
Slaytlari figurlerle doldurmayin.

Sembol ve isaretlemeleri islevsellik amaciyla kullanin.

Sozcuk ve maddeleri takim halinde, butunluk icinde
gruplandirin.
Slaytlar1 yaziyla doldurmayin.

- (En uygun: Her slayt'ta 6-10 satir, ideal 8 satir) 14 satiri
asmayin.



Sunum Hazirlarken Oneriler
]

e Renkleri anlamli bir icerik icin kod olarak
kKullanin

- En fazla uyumlu 4 renkten
e Arkaplani mumkun oldugunca sade ve bos

e Kontrast renkler birbirleriyle kullanildiginda
gorsel acidan olumlu sonugclar verirler.

e Animasyon kullanin ama buna da sinirlama
getirin!

— Ozellikle yazilarda ¢ok fazla animasyon
kullanmayvin.



Sunum Hazirlarken Oneriler
]

e Basit grafikler kullanin.
e Renkleri kullanirken dikkat edin,

e Ekrandaki renk projektorde dogru
gozukmeyebilir
o TUS KULLANIMI

- Ekrani siyaha boyamak i¢in B tusu, ekrani
beyaza gevirmek icin W tusunu kullanin.



Kotu Bir Sunumun Adimlari
«{«a 000

e Sunumdan once higbir arastirma yapmamak,
e Dinleyicileri tanimamak,

e Ortami sunuma uygun sekilde
duzenlememek / duzenlettirmemek,

e Hicbir deneme yapmadan sunumu yapmak
e Aktarim yapilacak konuyu bilmemek,
e Bir baskasinin hazirladigl sunumu yapmak,

e Sunum icinde dinleyicilere uygun olmayan
parcalari birakmak,



Kotu Bir Sunumun Adimlari

Gorsellerden hi¢ yararlanmamak,

Kendini tanitmamaik,

Higbir giris Kismi yapmamak, dogrudan konuya girmek,

Gereksiz ve topluluga uymayan hikayeler ve esprilerle giris yapmak,

Aktarimin icerigini dinleyicilere uygun yapmamak bu konuda geri
bildirim almamak,

Aktarimi okuyarak veya ezberden yapmak,
Aktarimi vicudunuzu dinleyenlere dondurmeden yapmak,
Aktarim sirasinda rahatsiz edici sekilde hareket etmek,



Kotu Bir Sunumun Adimlari
«{«a 000

Aktarimi higbir goz kontagi kurmadan yapmak,

Aktarim sirasinda veya sonrasinda soru almamak, geri bildirimden

yararlanmamak,
Tamamen teorik bilgi vermek pratik hayata baglanti kurmamak,
Kapanis ve sonug¢ bolumunu yapmamak,

ligiyi sUrekli en Ust seviye de tutmak yerine gérev geregi anlatimi

yapmak



Etkili lletisim Becerileri
c ...

Kendini tanimak

Kendini agmak ve kendini dogru ifade etmek
Karsimizdakini etkin ve ilgili dinlemek
Empati kurabilmek

Hosgorulu ve onyargisiz olmak

Elestirilere karsi acik olmak

Beden dili, goz kontagi, hitap, ses duzeyi vb.
kurabilmek



Beden Dilinin Ogeler
...

e Beden Durusu
e Basin Kullanimi
e Glyim

e Bakim (Makyaj)
e Mimikler

e Jestler

e GOz Temasi

e Mesafe



Dikkat Etmesi Gereken Beden
Hareketler

e Yuzunuzde anlattiginiz ile uyumlu ifade
olsun,

e E| ve kol hareketleri anlatimi destekler,
dozunda kullanin,

e Olumlu olun, gerektigi kadar gulumseyin,
e Basinizi dik tutun,

e Bedeniniz egik, kambur olmasin,

e Canli olun, hareketli olun, sahneyi dolasin,
e Kollarinizi onunuzde kavusturmayin,



Dikkat Etmesi Gereken Beden
Hareketler

e Bankolara yaslanip yatar gibi durmayin,
e Asla saatinize bakmayin,

e Gerekmedikce kursunun arkasina
saklanmayin,

e Kalem hayat kurtarir!,
e Aranizdaki mesafeye dikkat edin



