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TEMEL BILGILER

Bilimsel sunu hazirlarken aktarilan bilgilerin 6zelligi ne
olursa olsun iyi planlanmali ve teknigine uygun
sunulmalidir.

Topluluk onune ¢ikip bilimsel konusma yapacak olan
Kisi su u¢ temel konuyu baz almak durumundadir:

o Kendisini tam olarak yansitabilmek

o Dinleyenlerin dikkatini toplamak

o Anlattiklarinin akilda kalmasini saglamak



SUNUCUYA AIT GORSEL OZELLIKLER

Sunusun igerigini bir tarafa
birakirsak, dinleyiciler bir
sunucuyu dort yonden ciddi
olarak incelerler.

o Gorunus - Giysi

o Vucut hareketleri
o Eller

o Jest ve Mimikler




Gorunus, Giysl

o Sunucu bakimli fakat gosteristen uzak olmalidir.

o Sunucunun kiyafeti dinleyenlerin kiyafetinden
cok farkl olmamalidir.




® [ Gorunus, Giysi

o Hem erkek hem kadinlarda koyu renk
Kiyafetler tercih edilmelidir.

o Sunucu salona girdikten sonra hizla kursu
arkasina gecerek dinleyicilerden
saklanmamalidir. Toplantinin basinda
dinleyicileri tarafindan bastan asagiya bir
kez gorunmelidir.




® ( \/ucut hareketleri

o Sunucu kursude kendisine rahat bir yer se¢gmelidir

o Sunus sirasinda asiri vucut ve el hareketlerinden
kacinilmalhidir

o Sunucu konusmay! yaptigi kirstiye abanmamalidir.
Kursuye dogru hafif egilinebilir.



o | Eller @ }C‘)

o Konusmanin icerigi ile paralel olmak uzere, bazi kisiler
izleyenleri etkilediklerini dugunerek ellerini gok
kullanirlar. Bu durum dinleyicilerin konuya olan ilgisini
azaltir ve dikkatlerinin dagitmasina neden olur.

o Ellerinizi unutmaya calisin



Eller

o Elinizi az kullanin, mumkunse yanlarda serbest
dursun yada gogsunuz uzerinde kavusturun

o Kesinlikle pantolon cebine sokmayin
o Ceket cebi kullanilabilir



eoeo| Jest ve Mimikler

o Dogal bicimde yapilirsa konugsmaya canlilik katar.
o Abartili ve yapay olanlar yarardan ¢ok zarar verir.

o Dinleyiciler anlatilanlara degil konugsmacinin jest ve
mimiklerine kapilarak konudan uzaklasabilirler.




SUNUMUN PLANLANMASI

A - Genel planin ¢ikartiimasi
B —Dinleyici ve Dinleyici Analizi

C -Sunusun hazirlanmasi




Genel Planin Cikartiimasi

Planlama sirasinda goz ununde
bulundurulacak noktalar

o Sunusun amaci nedir?

o Dinleyicinin rolu ve gereksinimleri
nelerdir?

o OSN1K
o Donanim ve araclar



Genel Planin Cikartiimasi

o Sunusa yaklasim

o Sunusun icerigi

o Hedeflerin saptanmasi ve koordine edilmesi
o En iyiigerigin bulunmasi

o

Problemlerin sunus oncesi ¢cozulmesi




® ® ® | Dinleyici ve Dinleyici Analizi

Sunusa hazirlanan kigi mutlaka kendisini dinlemeye gelecek kisiler
hakkinda bilgi sahibi olmalidir.

Bir dinleyici grubu degerlendirilirken sunucu; dinleyicilerin
yaslarini,
deneyimlerini,
konuya hakim olma derecelerini,
nicin katildiklarini,
beklentilerini,
kendisi ile ortak yonlerini,
tavirlarini
arastirmalidir.

Bu on tespitlere gore konunun basliklari, teknik ayrintilarin ne olgtude
verilmesi gerektigi ve sunus sekli ayarlanmalidir.




Dinleyici Analizi

o Bilgi duzeyleri
o Beklentileri
o Diger ozellikleri




SUNUMUN HAZIRLANMASI

1.Sunus analizi

Sunusun icerigini ve gelistireceginiz
temeli olusturmaktir.
2. Verilerin toplanmasi



SUNUMUN HAZIRLANMASI

3. Verilerin diizenlemesi
Icerik iyi dlizenlenmemisse dinleyiciler diis
Kirikligina ugrayacak, konuyu izlemekte
gucluk cekeceklerdir. Sunustaki Kilit
noktalarinin sirasi ve zamanlamasi lyi
yapiimalidir.



® | SUNUMUN HAZIRLANMASI

4. Sunus planini ¢cikartma

Sunus plani sunusun iskeleti gibidir. Planlama iki
temel hedefi gozetir.

o Toplanan verilerden secim yaparak, sadece
ulastirmak istedigimiz bilgileri ayiklamak

o Bu bilgilerin girig, gelisme ve sonug icindeki
yerlerini saptamak.



¢ | SUNUMUN HAZIRLANMASI

5. Metin yazma

Yazili metin hem mesaji hem de sunulacak gorsel
materyalleri tanimlar.

Metin kolay anlasilir oimalidir.

Yazili metinde girig, gelisme ve sonuc belirgin
olmalidir.

Q!




SUNUMUN HAZIRLANMASI

a) Giris
o Sunusun amacini bildirir.
o Dinleyicilerin dikkatini ceker

o Dinleyicilere konuya alismalari icin zaman
tanir.



SUNUMUN HAZIRLANMASI

b)Gelisme
o Konusmacinin mesajini aktarir.

o Sozcukler kolay anlasilmali, cumleler kisa
olmalidir.

o Fiil catisinin pasif degil aktif olmasi1 uygundur.



SUNUMUN HAZIRLANMASI

c) Sonug

o Sonug bolumunde dikkatler soylemek
istediklerimize yoneltiimeli ve dinleyicilere
bir tamamlanmiglik duygusu verilmelidir.

o Kapanista dikkat cekici bir cumle
kullanilmasi  dikkatleri yogunlastirir.

o Konusmanin mesajinin yer aldigi ¢cok kisa
bir ozet sonug¢ bolumunu ortaya koyar.



SUNUMUN HAZIRLANMASI

6. Gorsel yardimcilari belirleme
Teknik olanaklarin gelisimi, ozellikle cok cekici slayt
hazirlama olanagi saglayan bilgisayar programlari
sayesinde gorsel aracglar yaygin kullanilir olmustur.

Ancak bu konuda agiriya gidilmemelidir. Bu araclar
konusundaki altin kural sudur.

Gorsel araglar sunusa destek olmalidir, onlarin gorevi

konusmacinin yerini almak deqildir.
e




SUNUMUN HAZIRLANMASI

/. Metni konusmaya déniistiirme -

Yazili metin tamamlandiginda sunusun yazma kisminin
bittigini dusunebilirsiniz. Ancak yazili metinlerin dil
yapisi ve akis stili konusma metinindekinden ¢ok
farkhdir. Bu nedenle sunug oncesi eldeki yazili metin
konusma metni haline getirilmelidir.



SUNUMUN HAZIRLANMASI

Sunus metni hazirlarken:

o Sunusta sahis zamirleri kullanmak
konusmaya dogal bir hava ve sicaklik verir.

o Sunus cumleleri kisa olmali, mumkunse 10-
12 kelimeyi gecmemelidir.

o Olumlu ciimleler kullaniimalidir. Ozel bir
neden bulunmadikca " Konunun diger
yanini goremediniz" yerine " igin bir de diger
yanina bakalim" gibi ifadeler kullanmalidir.



SUNUMUN HAZIRLANMASI

Gunluk sozcuklere yer verilmelidir.

Karmasik sozcukler daha az dinlemeye neden
olur.

Hazirladiginiz konugsma metni basit, dolaysiz ama
ilginc olmalidir. Insanlar basit ve dolaysiz
anlatimlari animsarlar. ilging ve canl
bulduklarini ise hi¢ unutmazlar.

iy &%



® | SUNUMUN HAZIRLANMASI

Konusurken dikkat edilmesi gerekenler:

o Cumleler kisa olmalidir
o Argo sozcukten kaginmalidir.
o lyi okumak iyi sunus yapmak degildir.

* £ %



SUNUMUN HAZIRLANMASI

8. Sunusun provasini yapma

Kesinlikle provasiz sunus yapiimamalidir. Bir konuyu
lyi bilmekle, onu iyi sunmak farkli seylerdir.

Sunus plani geregince hangi noktada neyin on plana
alinacagl veya ne zaman hangi ornegin verilmesi
gerektigi gibi konular zamanla unutulur.

Provasiz sunus aligskanligl sunusta kullanilan teknik
yardimcilarin da sunus oncesi kontrol edilmemesi
aliskanhgina kolaylikla donusecegi icin kaginiimaz
olarak surpriz aksilikler olacaktir.



SUNUMUN HAZIRLANMASI

9. Sunusu yapma

o Sunus yaparken not kagitlari, yazili metin
veya sunus plani kullanilabilir.

o Sunumu bastan sona okumak buyuk
hatadir.

gy &%



® | SUNUMUN HAZIRLANMASI

o Rahat ve sohbet eder gibi konusun boylece
yapayligl azaltmis olursunuz,

o Konusmaya yasam kazandiracak, onu dinleyicinin
kafasina ve ruhuna ulastiracak olan sey sunusun
bicimidir.

o Konusmanin seyrine gore ses tonunda inis ve
cikiglar yapmak, dinleyicilerin dikkatini canl tutar.



¢ | SUNUMUN YAPILMASI

Konusmaya baslamadan once tum dinleyicilerin
dikkati size toplanana kadar beklenmelidir.

Bu bekleme sirasinda ileri geri hareketler, sinirli
tavirlar veya bir seylerin karistiriilmasi gereksizdir.
Durup hafif gulumsemek yeterlidir.

Tum gozler Uzerinizde oldugu zaman konusmaya
baslamalidir. Konugsma dinleyicilerle mutlaka goz
temasi olarak yapilmalidir.

* £ %



¢ | SUNUMUN YAPILMASI

GO0z temasinda dikkat edilmesi gereken
noktalar:

o GOz temasini yuruteceginiz birka¢ dost dinleyici
secin.

o GOz temasinda abartiya gitmeyin.

o Ayni Kisiye surekli bakmak o kisinin dikkatinin

dagilmasina, rahatsiz olmasina, gozlerini yere
yoneltip konudan kopmasina yol acar.



Konusmaya Giris

rhA A
m

o Dinleyicilerin dikkatinin en yogun oldugu an
sunusun baslangicidir.

o Giris cok guclu olmali ve dinleyicileri size
baglamalidir.

o Giris cumleleri, hi¢ vakit kaybetmeksizin ne
anlatacaginiza dair bilgiler icermelidir.

o Bu ani iyi degerlendiremezseniz dinleyiciler yavas
yavas sizden kopacaktir.



e o o [Konusmaya Giris...
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o Ortak bir sorun, ortak bir ilgi alani veya ortak bir
aniya Kisa bir dokundurma yaparak girerseniz,
hepsi butun dikkatiyle size yapisip kalacaklardir.

o Baslangicta dinleyicilere tesekkur ve minnet dolu
cumleler, "aranizda bulunmaktan ne kadar bahtiyar
oldugumu bilemezsiniz”, gibi ifadeler dinleyiciyi
sizden kopartir, daha da onemlisi inandirici
olmaktan uzaktir.

o Espri ile giris en buyuk hatalardan birisidir, en
deneyimli sunucular igin bile risk tasiyabilir.




® ® ® | Konusma Hizi ve Sunus Siiresi

o Sunus mutlaka onerilen zaman icinde bitmelidir. Ne once
ne sonra olmalidir.

o Konusma suresinin 20 dakikayi astigi toplantilarda
dinleyiciler ayni kisiyi dinlemekten sikilmaktadir.

o Konusma uzmanlari olagan konusma hizinin dakikada
125-175 sozcuk olmasi gerektigini belirtmektedirler.

o Eger sunucu kafasinda olusan dusuncelerin tamamini
nakletme telasina duserse dinleyicinin kafasi

karisacaktir.



Ayakta Sunus

rAA
v> o E

o Omuzlar geride
o Ayaklar arasi acgiklik 20 cm

o Agirlik esit dagilimli



® [ Oturarak Sunus

o
o Tercihen bacak bacak ustune atmayin.

o Geriye abartili yaslanmayin. Bu gorunus size
kendine guvenen kisi imaji degil, ukala imaji
verecektir.

o Dik ve ¢cok hafif one dogru oturun.



® (Konusmacinin Liderlik Yetenegi

Butun dinleyicilere aktif katilma olanagi saglamlidir.

Uyeleri katilmaya cagirmali, konuskan dinleyicilerin
tartismaya egemen olmasini engellemeli, acik ve yerinde
sorular yoneltmelidir.

Tartismayi hedefe yonelik tutmalidir ve katilimi tegvik eden
bir atmosfer yaratarak dinleyicileri 6zendirmelidir.

Sunusun yaklasimina bakmaksizin konusmacinin kontrolu
elinde tutmasi gerekir.



® (Guven Olusturma

o Konusmaci yardimci rolunu benimsedigi zaman
guven duygusu, dinleyicilere en iyi sekilde
verilebilir.

o Ayni anda hem konusmaci hem lider hem de
yardimcl olarak islev gormek bircok yarar saglar.

o Bu ug¢ rolu benimsemekle konusmaci dinleyiciler ve
organizasyon icin bir model iglevi gorur.




GORSEL ARAGLAR

Beyne giren bilgilerin yaklasik %95'i goz araciligiyla
olusan verilerden olusur.

Koku, tat, dokunma ve duyma duyularinin toplami
ancak %>5'tir

Insanlar gordigu ve duydugu bilgilerin %70'ini,
akilda tutabilmektedirler.

Bu oran sadece duymada %20, sadece gormede
%30'dur.



Hangi Gorsel Ara¢c Uygundur?

o Amac degqil aractir.
o Bilingli secilmelidir.
o Her an size rakip olabillirler.

o Gorsel aracglarin seciminde insan sayisi, oturum
salonunun sekli, olanaklar, zaman ve butce etkin rol
oynar.




®| 1. Elektronik Ekran

o Slayt veya tepeg0z hazirlamaya vakit yoksa
elektronik ekran kullanilabilir.

o 100 kisiye kadar olan gruplarda ve salon ¢cok
buyuk degilse, genis ekranli cihaz,

o 25-50 kisilik gruplarda ise LCD panel,

o 5 kigilik gruplarda 14 veya 17" monitor,
kullanilabilir.




® (2.Video, Tepegoz, Slayt

o Tiyatro veya buyuk konferans salonlarinda,
buyuk gruplara uygun, buyuk ekran video
kullanilabilir.

o 35-40 kisiden daha fazla olmayan gruplarda,
tepegoz kullanilabilir.

o 50 kisiden fazla her turlt dinleyiciye ve ilgi cekici
olmayan konferanslari renklendirmek amaciyla
35 mm slayt kullanilabilir.



® | Slayt Hazirlarken Altin Kurallar

o Az slayt
o Az satir

o Az sOzcuk




® | 1.Slayt Kalitesi T

o Ana kural "kotu bir slayt olacagina hi¢c olmasin
daha iyi" dir.

o Netligi bozuk slaytlar kullaniimamalidir.

o Baskasinin slaydi asla kullanilmamali, dinleyiciler
arasinda bu slaydi hatirlayan ¢ikabilir.

o Tum slaytlar yatay bir dizlemde planlanmali.



® | 2.Slayt Kompozisyonu

Basitlik, aciklik, anlasilabilirlik onemlidir.

Dinleyici kitlesi ne kadar buyuk ve heterojen ise slayt dili de o
derece basit ve anlasilir olmalidir.

Gereksiz bilgilerden arinmis, kisa cumleler kullaniimalidir.

Genelde kisa bir slayt toplam 15 kelimden daha az olacak
sekilde duzenlenmelidir.

Slaytlar esas mesajdan dikkati uzaklastiracak derecede susld,
yada abartili grafikler icerecek sekilde hazirlanmamalidir.
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® [ 3.Slayt Gosterirken

Slaydi koyup bekleyin.

Bilgilere dinleyicilerin hakim olmalarina firsat taniyin.
Her bilginin kelime kelime okunmasi gerekmez.
zleyicinin kendi okumasi beklenmelidir.

Izleyiciler genellikle okuma bilirler!
Slaytlarin hizli degistirilmesi kafa karistiricidir.
Ideal siire 30 saniyedir.



® [4.Slayt Renklert

o Renk secimi mesajdan uzaklastirmayacak sekilde
yaptlmalidir.

o Az veya fazla kontrast izleyicinin dikkatinin
dagilmasina neden olacak sekilde goz yorgunlugu
yapar.

o Ideal kombinasyon yiiksek gorinurlikle iyi bir
kontrast saglayan, gozleri yormayacak sekilde mavi
zemin Uzerinde beyaz veya sari yazilardir.

o Kirmizi-yesil kombinasyonu kullanmamalidir, renk
koru olanlar i¢cin saglikli olmaz.



e [ Slayt Renklert...

o Bilgisayar yardimiyla yapilan asiri renkli slaytlar ana
mesajdan uzaklasmaya neden olmaktadir.

o Bir slaytta en fazla 4 renk olmalidir.

o Zemin dusuk yansimaya sahip, yumusak bir renkte
olmalidir.

o Ana kelimeleri vurgulamak icin uguncu bir renk
kullanilabilir, ancak bu iki kelimeden fazla
olmamalidir.

o Baslik icin “kalin" karakter kullanilabilir.



L
® | 5.Slayt Nasil Olmamali ? <.

o Bol renkli,

o Konuyu saptiran,

o Dikkat dagitan,

o Okunamayacak kadar kucuk yazili.
Mesela...



Bagli Uygulamalarin Gelistiriimesi

Bilginin, insanlarin, Sistemlerin ve Araglarin baglanmasi igin Yazihm

Butun Microsoft Platformu igcinde Web Servisleri [

Visual Studio.net

NEtalerts MapPoznt net .NEtPassport
Servisler




Erisim Modulu/Geribildirim Modulu

o Erisim Modulu
e Sorgular dogal dilde ifade edilir ve dizinlenir
e TUm belgeler ile benzerligi hesaplanir ve benzerlikler siralanir
e istenen kadar en benzer belge goriintileme modiiliine girdi olarak ¢
Erisim islemlerinde sorgular dizinleme modull yordamlarinca dizinlenir.
Benzerlik arastirmasi belge dizini ve devrik dizin lzerinden yapilir.

o 0.00003, 0.000005, 0.000008 ve 0.00004 esik degerlerinden daha kucuk ayrim gugclu
terimler secilerek gomuler Uretildi.

o 0.000008 esik degeri en iyi esik degeri olarak ortaya cikti

e 0.000008 esik degeri icin 2 elemanh gomu kullanimi, gomu kullanmaksizin
elde edilen sonuclar ile ayni sonuclari uretmistir.

e 0.000008 esik degeri igin 3 elemanli gomu kullanimi, gomu kullanmaksizin
elde edilen sonuclara gore daha basarisiz olarak 10. sorgu icin 1 eksik
belgeye erismistir.

e 0.000008 esik degeri igin 4 elemanl gomu kullanimi, gomu kullanmaksizin
elde edilen sonuclara gore daha basarisiz olarak 10. sorgu icin 1 eksik
belgeye erisirken, 6. sorgu icin bir fazla belgeye erigsmistir.




® @ ® 16.Slayttaki Yazi Ozellikleri

o Onemli noktalari dinleyiciye iletebilmek icin baslikla
veya grafikle guclendirin.

o Yazilar kisa ve 0z olmali.

o Kelimeleri hi¢ bir zaman (-) isaretiyle ortasindan
bolmeyin.

o Tum kelimeleri butun olarak yazin.

o Sayfa numaralamasi, aralarinda mantiksal dizilim
gereken durumlarda kullaniimali.

o Normal bir siralama yapilacaksa “Madde" olarak
bilinen nokta veya benzeri isaretleri her sira basina

koyabilirsiniz.



7.Slayt Nasil Olmal

o Maksimum 3 renk
o En cok 6 satir
o Bir satirda en ¢ok 6 sozcuk

o Her satirda bir dusunce



® | 8.Slaytlar Arasi lliski

o Bir onceki slayt uzerine kurulan, birbirini izleyen
slayt serileri olusturmak sunusu etkili kilar.

o Cok sayida veri iceren slaytlari ardarda
gostermekten sakinin, dinleyiciyi sikacaktir.

o Aralara mumkunse resim slaytlar veya baslik
slaytlari serpistirerek, dikkatlerinin dagilmasina
engel olun. Dinleyici kolay izler, anlar ve sikilmaz.



PERDELER

o Coklu projeksiyon kullanildigl zaman
butun perdelerin ayni tipte olmasina
ozen gosterilmelidir.

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



PERDELER

o Perdenin kalitesi ve slayt makinesinin yonu
goruntunun parlakhgini degistirecektir.

o One yerlestirilen slayt makineleri siklikla
kullanilir. Geriden gosterimlerde bazi
duzenlemeler gerekir. Buna ragmen daha az
kontrastta, daha az parlakligi olan ve hatlarin
daha az belirgin oldugu goruntuler
olusmaktadir.



® | GRAFIKLER... /%?‘\';\/ /e

o Duzgun planlanmis
cizimler,
diyagramilar,
tablolar ve
grafikler dinleyici ile iletisimde cok etkilidir.
o Bilgiyi hem sozlu olarak hem de grafik seklinde
vermek mesajl pekistirir.

o Slayt uzerindeki kelimeler grafikler kadar
etkileyici degildir.



¢ | GRAFIKLER T
N

Grafikler konusunda sunlari bilmemiz gerekir:
o Cizgqili grafikler cubuk grafiklerden daha iyidir.
o Dikey cubuk grafikler yatay cubuk grafiklerden
daha iyidir.
o Cizgi ve cubuk grafik tablodan daha iyidir.




Grafik slayt hazirlarken
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o Cubuk (bar) grafik: En fazla 6 bar
o Pie grafiklerde dilim sayisi en ¢ok 6
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® | ISIKLI GOSTERICI KULLANIMI

o Lazer pointerlar elektrikli olanlardan daha
parlaktir ve odaklama yapmayi gerektirmezler.
Gunumuzdeki lazer pointerler pille calismaktadir.

o Kullanimlari kolay olup tavsiye edilecek pointer
tipidir.




e |ISIKLI GOSTERICI KULLANIMI

o Pointerlarin kullanimi yerine gore ¢cok gerekli
Iken bazen tamamen dikkat dagitici olabillir.

o Sadece slayt uzerinde ozel bir durumu
acliklamak icin acik tutulmali ve sonra hemen
kapatiimalidir.




Pointer kullanirken

o Gereksiz kullaniimamall
o Isaret edip kapatiimali
o Perdede anlamsiz gezmemeli

o Titrememeli




e | MIKROFON

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

o Aclp kapama dugmelerinin yerlerini aramak ve
nereye takilacagini anlamaya calismak gibi
ugraslar izleyici karsisinda yapiimamalidir.




SALON VE KURSU

1. Podyum (Kursu) Pozisyonu

Kursu pozisyonu konusmaciya ciddi surprizler
yaratabilir. Eger kursu perdenin onunde ise bir
yigin aksilik yaratir. Buna ek olarak bir de
sabit mikrofon kullaniliyorsa konusmaci hangi
yonde hareket edecegini Kkaristirir hale

gelebilir.




e | SALON VE KURSU

2. Isiklandirma
Yazilari rahat okumamizi etkiler.

Yetersiz aydinlatma kadar acisi iyi ayarlanmamis bir
aydinlatma kagitlarimizda parlama yaratabilir. Bu
nedenle kursunun yeri sadece perdeyi kapatip
kapatmamasi degil 1s1gin parlama yapmamasi
bakimindan da onemlidir.

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

Salon hig¢ bir zaman tam karartilmamalidir. Not tutmaya
engel olur. Dinleyici ile goz temasi kaybolur.
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B. Salonda fon muzigi

Bazi toplantilarda otelin fon muzigi sunuslar
sirasinda acik tutulmaktadir. lIsteniliyorsa
sakincasi  olmayabilir.  Ancak sunusun

baslangicinda kapali olmalidir.
NIy




Dinleyici lle lletisim

Dinleyenlerle daima dostca bir iletisim kurulmalidir.
Ukala izlenimi vermek zararlidir.

Sizi dinleyen kisilerin o konudaki bilgileri hi¢ bir
zaman kugumsenmemelidir.

Sunus sirasinda perdeye donup konusarak,
dinleyenlere sirtinizi donmekten kacginin.

Mizah bazen buyuk bir yardimci bazen en buyuk
diusman olabilir. Gulunmeyen bir esprinin salonda
yaratacagl havadan c¢ok daha onemlisi sunucunun
kendine olan guveninin bir anda kaybina neden
olarak yaratacagi durumdur.



® [ Konusmayi Bitirirken ({}2})

o Anlattiklarinizin en onemli noktalarini
iceren kisa bir ozet yaparak konusmayi
tamamlayin.

o Dinleyenlere katilimlari ve gosterdikleri ilgi
icin tesekkur edilebilir.

o Konusmanin sonlandiriilmasinda, dramatik
bir nokta yaratilarak sunusu bitirmek ¢gok

ES etkili olmaktadir. ;



® ® & | Konusmay! Bitirirken

o Eger yapabilirseniz
duygusallik,
ofke,
umut,
korku

veya benzeri bir duygusal etki yaratacak cumleleri kendi son
mesajiniza abartmadan sikisgtirarak konugsmayi
sonlandirirsaniz tum dinleyiciler uzun sure soylediklerinizin
etkisinde kalacak, unutmayacak ve anlattiklariniz uzerinde
dusunecektir.

o Bu bitisi yaptiktan sonra projektor 1siklarinin
sondurulmesi i¢in yardimcinizi uyarin.



e [ Konusmayi Bitirirken %

o Hafif gulumsemeyle konusmanizi tamamlayin. Bu
sirada kursudeki yazilarini toparlamak gibi kucuk
bir ugrasa yer verebilirsiniz.

= =



¢ | SORULAR - CEVAPLAR

o Sunus sirasinda soru sorulmasi tercih edilen bir
yontem degildir.

o Bazen c¢ok yerinde ve dogru sorular gelmesi
beklenebilirse de genellikle konuyu dagitir.

o Sunus sirasinda eger istenmese de soruyla
karsilasilirsa sonra cevaplanacagi bildirilerek
konuya devam edilmelidir.
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Sorular yanitlanirken;

o Soru soranin cumlesi tam bitmeden yanita
baslanmamalidir.

o Soru tamamlandiktan sonra kisa bir sure
mutlaka dusunerek yanit verin.

Bunun su yararlari vardir.

= =
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» Aceleyle verilen cevap sorunun tam karsiligi
olmayabilir.

» Dinleyenler soruya iyi bir cevap vermek amaciyla
dusundugunuz i¢in size olumlu puan verirler.

» Soru soran "¢ok iyi bir soru" sordugunu dusunup
onure olur.

= =



SORULAR - CEVAPLAR

o Sessiz dinleyicilerin duygularina duyarh olun ve
“"herhangi bir sorunuz varsa liitfen cekinmeyin" ya
da "bu fikri daha ayrintili agiklamak konusunda bu
sizin igin bir firsattir'' gibi ifadelerle onlari katilmaya
tesvik edin.

o Tum sorulari dikkatle dinleyin. Soru ve katkilar
sirasindaki bazi yorumlar gelecekte ayni konusmayi

tekrarlamaniz durumunda ¢ok igsinize yarayacaktir.



Cevap verirken bilmeniz
gerekenler

Savunmaya gegmeyin

Ideal yanit kisa olandir

Bilmediginizi kabullenin

Soru sirasinda soz kesilmemelidir
Yanitdan once mutlaka kisa sure dusunun

Hep olumlu olun Katkida bulunan kisiler onemli ve
degerli bir katki yapmiglarsa bunu belirterek tesekkur
edin.



o | AYRINTILAR

Kullanacaginiz her seyi tekrar tekrar dusunun.
Dinleyicilerin onune c¢iktiginizda bir eksiginiz
olmasini fark etmeniz tam bir felakettir.

Or: Pointerin unutulmasi, eksik bir slayt gibi.
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o Salona erken gidin. Hazirliklari kontrol edin.
Eksikliklere mudahale edecek vaktiniz olsun. Olasi

bir aksilik karsisinda yapacaklariniza ait planiniz
olsun.

Or: Slayt makinasinda slayt sikisirsa ne
yapacaksiniz ?

Tepegoz arizalanirsa orada yazili olan bir

metni aklinizda kalanlarla anlatabilecek
misiniz ?



o | AYRINTILAR

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

Sunus sonrasi bir ikram soz konusuysa, bunun
hazirliklari toplanti oncesinde bitirilmis mi?

Projeksiyon salonda mi?

Teknik servis elemanlari toplantinin yapildigini
biliyorlar mi?



oo | KONUSMALAR

A. Gunluk konusmalar

B. Ogretici boyutlu konusmalar

C. Kumesel konusmalar

D. Ozel durumlar icin konusmalar

E. Radyo ve televizyon konusmalari.

F. Interaktif (izleyici katiliml) Sunus Bigimleri

e




e oo | A Gunluk konusmalar

Siradan konusma ve soylesmeler
Fikra anlatimi
Gorusmeler (mulakat)

e




® ¢ o | B. Ogretici boyutlu konusmalar

Konferans
Soylev
Brifing
Seminer

e




® oo | C. Kumesel konusmalar

Tartismaya dayali konugsmalardir.

Amagc, tartismaya katilanlarin sayisi ve
dinleyicilerin durumuna gore farkli tipleri vardir.

Kumesel tartismalarda dinleyiciler sadece
konusmaciya bakan ve dinleyen edilgen kigiler
degildir.

Tam tersine tartismaya degisik bicimlerde
katilmalari beklenir.

L




®o e (C. Kumesel konusmalar

Panel
Sempozyum
Acik oturum
Munazara
Forum

e




® ® ® | D. Ozel durumlar icin konusmalar

o Tanitma
o Karsilama ve ugurlamalar
o Anma ve yildonumleri

e




® o o | F. |nteraktif Sunus Bicimleri

Birka¢g konusmacil tartismali sunum
Izleyici oylamali sunum
Senaryo sunumlari

e




® | 1. Gunluk konusmalar

oSiradan konusma ve sOylesmeler
Tanidiklarimiz, es ve dostlarimizla ya da yeni
tanistigimiz kisilerle dereden tepeden, daldan

dala atlayarak yaptigimiz konugsma bicimidir.

e




eoe | 1 Gunluk konusmalar

ofFikra anlatimi

Ince anlatimli, nikteli kiigik oykulere fikra denir.
Gerek karsilikli konusmalarda, gerek hazirlikli ya
da hazirliksiz yapilan konugsmalarda
dusuncelerimizi canli ve cekici bir sekilde

belirtmek igin fikralardan yararlanilir

o
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oGorusmeler (mulakat)

Gunluk konusmalarin amaca yonelik, ozel bir
turadur. Ozel bir konuda, belli bilgi ve is dalinda
bilgi toplamak amaci ile o dalda yetkili bir
Kisinin dusuncelerini almak i¢cin yaptigimiz
konusmalara gorusme (mulakat) denir.

P




® o e | 2 (Ogretici boyutlu konusmalar

oKonferans

Konferans sanat, bilim, egitim, insan iliskileri,
uluslararasi |I|§kller g|b| degisik konularda
secilecekl bir konu Uzerinde konusmadir.

Konferansta o konu ile ilgili degisik boyutlar,
gelismeler, sorunu ¢ozume goturecek oneri ve
aciklamalar bir butunluk olusturacak sekilde ele
alinir.

Konferanscgli o alanda taninmisg, o alandaki
gelismeleri ve degisimleri yakindan izleyen, uzman

Ekigidir.




® o @ | 2. Ogretici boyutlu konusmalart

oSoylev

Soylevler de ogretici bir boyut tasir, ama
konferanstan farkhidir.

Buradaki ogretmekten amac bilgileri
zenginlestirme degil, duygulara deginme,
dinleyenlerin duygu ve davraniglarini belirli bir
amac dogrultusunda etkilemektir.
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oSeminer

Bir konu ile ilgili bilgi vermek ve uzerinde
tertismak amaciyla duzenlenmis toplantidir.

e



® oo | 3 Kumesel konusmalar

oPanel

Bir sorunu ortaya koyma, o sorunun ¢ozumu konusunda degisik
gorusgler one suirmeye dayanan bir kime tartismasidir.

Panele katilan konusmaci sayisi 4-8 kisi arasinda degisir.
Dinleyicilerin tam karsisina disecek yuksekce bir yerde bir
masa etrafinda yarimay seklinde oturulur.

Panel baskani konusmayi acar. Konuyu agmaya yonelik sorular
sorar. Her konusmaci soruyla ilgili goruslerini ortaya koyar.
Konusmacilar goruslerini belirttikten sonra konuya ait dinleyici
sorulari cevaplandirilir.

Dinleyicilerin de sorulari bittikten sonra bagkan soylenenleri
oparlayici bir konusma yaparak paneli kapatir.




e | 3. Kumesel konusmalar

oSempozyum

Sayisi 3-5 kisi arasinda degisen bir konusmaci
kumesinin belli bir dinleyici toplulugu onunde herhangi
bir sorunla ilgili onceden hazirladiklari kisa konusmalari

sunma isidir.

Panelden ayrildigi taraf, bir kime tartismasi olmaktan
cok halk onunde yapilan birer konugsmalar toplami
olmasidir.

Amaci dinleyiciyi bilgilendirmektir.



e | 3. Kumesel konusmalar

oAcik oturum
Degisik gorusler tasiyan kuguk bir konusmaci kiimesinin (3-5 kisi),
belirli bir konuda dinleyici onunde tartismalaridir.
Uzerinde tartisilacak konu bilim, sanat, siyaset, toplumsal sorunlar
olabilir.

Acik oturumu yonetecek kisinin konusmacilara esit sureyle soz
vermesi, gerekmedikgce konusmanin akisini kesmemesi gerekir.

Sdreyi iyi ayarlamasi, konusmacilara ayrilan sureyi iyi
degerlendirmesi ve acik oturum sonunda uzerinde tartisilan sorunun
hangi yonlerinde ortak goruslere varildigi, hangi yonlerde
varilmadigini belirtmesi gerekir.
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oMunazara

Ortaya atilan savin dogru ya da yanlis
oldugunun bir dinleyici toplulugu onunde
tartisiimasidir. Bir gesit dusunme ve konusma
sporu olarak kabul edilebilir.

e
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oForum

Bir konunun dinleyicilerin daha etkin oldugu,
sorular sorup, gorus belirttigi bir toplantida
tartisiimasidir. Katilacak konugsmaci sayisi
konunun ozelligine gore 5-7 arasinda degisir.

e




® | 4. Ozel durumlar icin konusmalar

o Tanitma

Bir dinleyici grubuna bir konusmaciyi tanitma amaciyla

yapllir.
Karsilama ve ugurlamalar

Bir dernek, kurum ya da kurulusta kimi konuklari
karsilama, bunlari gezdirip ugurlama gorevi ustlenilebilir.
Bu durumda kisa da olsa konuklara "nhos geldiniz" ya da
"gule gule" anlami iceren konugmalar yapilmasidir.
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oAnma ve yildonumleri

Onemli kisilerin dogum ve 6liim gtinlerini anma,
belirli olaylarin yildonumlerini kutlama
torenlerinde yapilan konusma turleridir.

e




® ® @ | 5. Radyo ve televizyon konusmalari

Dinleyici ile yuzyuze gelinmez, davranis ve
tepkileri izlenemez. Dinleyiciler turdes
ozellikte degildir.

e
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o Birkagc konusmacili tartismall sunum
o Izleyici katilimli sunum

o Senaryo sunumlari

e




