KOTU SUNUM iCiN

Dinleyicilerin miimkiinse salonu terketmesini, miimkiin degilse uyumasini
saglamak istiyorsaniz, en belirgin ve en etkili yontemlere goz atmakta yarar
var,

1) Butln sozleri slaytlara yaz;

2) Her seyislaytlardan oku,
3) Olabildigince ¢ok, hatta daha ¢ok “mmn”, “sey”, “yani”...
4)  Sunum Oncesi ekipmanlari kontrol igin vakit harcama
5) Bir ¢cok renk kullan, daha ¢ok renk, rengarenk slaytlar
6) HER SEYi BUYUK HARFLARLE YAZ
7)  Konusmani bir kagida yaz ve oradan kelime kelime oku
8) Ellerini bastan sona cebinde tut
9) Prova yaparak zamanini harcama

0

10) Konusabildigin kadar uzun konus

‘Kotu sunum yapmanin yollari” isimli yazida ¢ok yaygin yapilan ve sunumunu
verimsiz ve keyifsiz hale getirmek isteyen herkesin isine yarayacak sunum
tekniklerine deginmistik.

lyi Sunum Yapmanin Yollarina érnek vermeden once sik¢a rastlanan yanlislara
son bir kez daha ve biraz detaylandirarak deginmek istedim.

Oncelikle daha ©nce belirtilen 10 ydntemile sunumumuzu olabildigince
zorlayici, verimsiz ve keyifsiz hale getirebilecegimizi yeniden hatirlamakta yarar
var. Ancak yetmez daha kotl bir sunum olsun istiyorsak, su yontemlerle
destekleyebiliriz.

o Her slayticin farkli tema, farkl yazi blytkliga ve font kullanabiliriz

o llgimizi, heyecanimizi istegimizi kendimize saklamaliyiz, izleyicilerle
etkilesime gecmenin anlami yok

« Kocaman anlamsiz sayilar kullanilabilir (9.866.321)

e YOonUmiuz stirekli sunum ekranina dénik olsun

o Bir kiirsintin arkasina saklanabilir yada oturabilir ve sunum sonuna kadar
yerimizden kalkmayabiliriz hatta el kol hareketi ve hatta mimiklerimizi
bile sifirlayabiliriz

« Slaytlarimiz olabildigince kalabalik ve gériinemez olsun, her sey slaytlarda
olsun

« Slaytlara bitin teknik detaylari ekleyerek dinleyicileri ¢ildirtabiliriz
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e Sunumu powerpoint sunusundan ibaret sayip, sunumu yapan kisinin
bilgi, beceri ve tutumunu hige sayabiliriz

« Her slayt gecisine ve her kelimeye anlamsiz animasyonlar ekleyebiliriz

« Sorularaizin vermeyip, soranlari da bir sekilde gecistirebiliriz

o« Zaman konusuna 6nem vermemize gerek yok, hatta soz verdigimiz
sirenin en az 2 katini kullanirsak daha makbul olur

« Urlin tanitimi igerikli bir sunum ise, dinleyici/misteri grubunun karsisinda
daha once denemedigimiz yontemleri gostermeye(aslinda gdrmeye)
calisirsak cok yerinde olur. Hele ki denedigimiz yontem calismaz veya
beklenmedik sonuglar olusur ise, iste o an sunumunuzun sonimiiniz
haline geldigi andir...

Aslina bakarsak bu saydigimiz yontemler ‘daha cok akilda kalmaniza yarayabilir’
demek isterdim, ancak ¢cok yaygin yapilan davranislar oldugu icin sizi pek 6zel
kilmaz &
O nedenle Sunumunuz So6niimiiniiz Olsun isterseniz bu yéntemlere
basvurabilirsiniz. Ancak buylk ¢cogunlugunu ayni sunumda gerceklestirebilmek
belki bir farkhlik olusturup bizi vyildiz yapabilir, ancak

konusunda degil elbette.
Etkili ve Keyifli Sunum yapmak, ve hatta daha ileri gidip Carpici Sunumlar
Yapmak konusunda da yazmak gerektiginin farkindayim. Ancak simdilik bu
ve belirtilen davranigslardan kaginmak bile ortalamanin ¢ok
Ustlinde ve basaril bir sunum yapmamiza yetecektir

Artik ‘lyi Sunum Yapma Yéntemleri’iizerine bir seylerden bahsetmemiz
gerekiyor.
Daha onceki yazilarimizda, konularina deginerek
aslinda iyi sunum yapmak icin deginmistik.
Simdi, sadece bu kacindigimiz konular ile bile,

, hasil daha etkili, daha verimli ve daha carpici
olabilecegi konularina birka¢ yazida deginmek yerinde olacaktir.

Sunum ile kastettigimiz,

bir egitim sunumu olabilir,

blyulk bir kalabaliga yapilan topluluga hitabet konusmasi olabilir,
daha kiglk bir gruba yapilan bir is sunumu olabilir,

bir satis amaci olan tanitim sunumu olabilir,

hatta belki bir mulakattir,

kendinizi tanitiyor oldugunuz bir sunum olabilir yada

isinizi veya sirketinizi tanittiginiz bir is gorismesi
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sunumu olabilir...

Hemen hepsinde ortak olan, etkili olmasini saglama yontemleri oldugu gibi,
sunumun icerigi ve amacina gore yontemlerin bir kismi degisebilir elbet.
Oncelikle sadece heyecan konusuna deginebiliriz.

Heyecan iyidir, 6ldirmemeli sevmeli, degerlendirmeli

Ve bu heyecanin sunum yapmaktan korkmak, yada sunum yaparken elimizin
ayagimiza dolasmasi seklinde degil, sunum yapmak icin sabirsizlanmak ve
sunum yaparken heyecan sagmak, heyecani paylasmak seklinde
degerlendirilmesinden bahsetmistik.

Bununla birlikte bu sdyledigimizin nasil olacagi konusunda 6nceki yazida kisaca
degindigimiz konulari biraz agmamiz gerekir. Oncelikle sosyal cesaret
konusunda 6rnekler verme s6ziimiiz vardi, ona deginelim.

Bir su sekilde bir tavsiye almistim; “belediye otoblsline bindigini
distin, kimseyi tanimiyorsun ve blylk ihtimalle icerdeki insanlardan birbirini
taniyanlarda ¢ok azdir. O nedenle hemen herkes sessizce yerinde oturuyor ve
kendi zihninde diyaloglar halinde. iste sen yeni binen birisi olarak tanimadigin o
insanlara gulimseyerek bakabilirsin ve bu davranisina yakin tepki verenlere
basinla yada sesli olarak nazikce selam bile verebilirsin.

Emin ol ki bu sandigin kadar korkulacak yada seni aptal durumuna duslirecek
bir sey degildir.” Bu dedigini denemistik @ hatta biz  biraz
gelistirerek, ile katildigimiz bir davette, hi¢c tanimadigimiz insanlarla
oyle samimi bir sekilde selamlasmistik ki bizi taniyamadiklarini belli etmeden
sohbete basladilar.

Sohbetin sonuna dogru biz soylemistik daha dncesinden bizi tanimadiklarini, bu
nedenle zihinlerini zorlamalarinin gereksiz oldugunu.

Asansore bindiginizde hemen herkesin sustugu ve basini 6ne egdigi durumlarda
sessizligi gulimseyen bir tavirla ve beklenmedik ve hatta cevabi son derece acgik
olan bir soru ile bélmenin benzer bir deneme oldugu da 6grendigimiz bir baska
yontem.

Tabi bu tir denemeleri bu kadar taklit sekilde ve basmakalip yapmak degil
mihim olan, daha 06zglin ve kendine has girisimlerde bulunmak. Hedef
tanimadigimiz insanlar ile iletisime gegebilme, o insanlarin géziine bakabilme,
glulimseyerek yakinhk kurabilme becerimizi gelistirmektir.

Hi¢ tanimadigimiz insanlar ile iletisim kurmak c¢ok korkulan bir sey olmakla
birlikte, pratik yaptikca hicte zor olmayan ve tuhaf hicbir yani olmayan son
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derece normal bir davranis oldugu fark ediliyor. Ancak bunu bilmek yetmez,
zihnin bu yonde gelisim kazanmasi i¢in denemek lazim. Yapmak lazim.

O, bizi geri tutan seyi kirmak lazim.

En basitinden insanlara selam vererek yada diyalog firsatlarini degerlendirerek
baslanabilir.

Bu konuda kendimizi cesaretlendirmemiz Sunum Heyecanini kendi yararimiza
kullanma agisindan énemli bir gelisimdir.

Bir diger destekleyici yontem ise sunum vyapacagimiz konuya ve sunuma
calisarak hem konu hakimiyeti acisindan hem sunum hazirligi acisindan
heyecanimizi kontrol etmemize yarar. Oyle ki, insan defalarca yaptig bir seyi
yaparken daha rahat olur, hatta ne kadar ¢ok yaparsa o kadar ¢ok hakim
hisseder kendisini. Bildigimiz bir isi yapiyor oldugumuzu hissetmemiz ve
hissettirmemiz gliven ve kontrol saglar.

Heyecani olumlu kullanabilmenin bir diger yontemi ise sunuma baslarken
hizlica konuya girmekten kaginmaktir.

Eger gerekmiyorsa tabi ki. insanlar sizden konuyu duymak istedikleri kadar,
baska seyler duymaya da hazirdirlar ve bu sizin aginizdan hem kendinizi, hem
dinleyicileri rahatlatmak ve buzlari eritmek icin degerlendirebileceginiz bir
firsattir. Kendinizi tanitirken dinleyicilerin ilgisini cekebilecek konulari daha
belirgin ve detaylandirarak aktarabilirsiniz, ¢ok uzatmadan elbette. Yada ¢ok
blyltk bir kalabaliga seslenmiyorsaniz hizlica katilimcilara kendilerini
tanittirmaniz bir kaynasma yontemi olabilir. Ancak ¢ok standart ve asker tekmili
seklinde olabilecek tanitimi siz biraz zenginlestirmelisiniz kolay ve nazik
sorularla. Bu izleyicileri de daha disadonik hale getirir. Katilimcr grubu cok
kalabalik ise elbette tek tek tanismak mimkin olmayacagindan, basit birkac
soruya ellerini kaldirarak insanlarin katilimini alabilirsiniz. Hi¢ el kalkmayacak
sorular secmemeye dikkat edebilirsiniz = bir diger yontem ise, sunuma sizi ve o
insanlari getiren nedeni ve gelismeleri izah etmek ve bunu mimkiinse mizahi
bir dille yapmaktir. Hatta duruma uygun mizahi bir hikaye bulabilir ve bunu
sunumun basinda paylasirsaniz hem kendi heyecaninizdan arinmis olursunuz
hem de dinleyici grubu heyecanlandirmis olursunuz.

Heyecani benimsemek ve heyecani kendi yararimiza yonlendirmek adina bu
yontemlerden sonra artik Etkili Sunum icin, Hazirlanacak Sunum ve Sunus Sekli
ile ilgili konulara gecebiliriz devam eden yazida...

Heyecanlanin!... Su ana kadar bircok yerde sunumunuzun yada topluluk
onundeki konusmanizin koétli olmamasi igin, heyecanlanmamaniz gerektigi
konusunda telkinlere rastlamigsinizdir.



Ve sanki bu heyecan kisinin elindeymis gibi bu heyecani yenmekten bahsedilir.
Ancak simdi tam aksini soylemek istiyorum, bu heyecan sizi basariya
goturebilir.

Onu yenmeye, bastirmaya yok etmeye calismaniz anlamsiz ve hatta daha
tehlikeli olabilir.

Onemli olan bu heyecani yok etmek degil, bu heyecanin sizi sikintiya sokacak
sekilde yonetmesi yerine, sizin o heyecani kullanarak verimli ve keyifli sonug
almanizi saglamaktir.

Bu heyecan elbette sunuma gore degisir.

Birkac kisilik bir arkadas grubuna yeni is fikrinizi sunmaktaki heyecaniniz ile,
yuzlerce insanin oldugu bir ortamda bir konuyu anlatmaniz durumundaki
heyecan farkh olacaktir. Yada ¢ok istediginiz bir is ortakhgi igin, blyuk bir
yatirrmci grubunu, sirketinize finansor olmaya ikna etmeniz gereken sirket
sunumunuz daha farkli bir heyecan icerecektir.

Ancak bu durumlarin hepsinde heyecan vardir ve olmasi gerekmektedir.

Eger heyecan yok ise, zaten sunum vyaptiginiz kitleyi de
heyecanlandiramazsiniz.

Ve bliylk bir ihtimalle istediginiz sonucu alamazsiniz.

Bu heyecan tek basina sizin basari garantoriiniz olmamakla birlikte
(deginecegimiz)diger bilesenler ile glizelce desteklendigi takdirde sunumunuzun
en glclu tarafi olabilir.

Peki, bu heyecani kendi yararimiza kullanabilmenin yolu ne olabilir. Bu konuda
yakin doénemde katildigim " isimli  bir
seminerde, bu konuda vyogun emegi oldugu anlasilan

arkadasimiz Sosyal Cesareti artirma baslgi altinda kendi gelistirdikleri
birkac yontemden bahsetmisti.

Arastirilabilir. Baska hicbir yerde deginmedigini belirttigi icin, burada dogrudan
aktaramayacagim yontemlerinin benzerlerini daha 6nceki ¢alisma ortamlarimda
ogrenmem ve kullanmam gerekmisti. Devam eden vyazilarda bahsediyor
olacagiz.

Su birka¢c noktayr bilmek bile bir toplulugun onine c¢ikmaniz gerektigi
durumlarda sizi saran ve zor durumda birakan heyecani, sizin
yonlendirebileceginiz duruma getirmenize yarayabilir.

e [ISunum yapmaniz gereken toplulugun sizin gibi birer insan oldugunu
unutmamalisiniz. Sizden Ustin olmadiklari gibi sizin dismaniniz da,
yargiciniz da degildirler


http://www.muhammedalpkent.com/?hitabet
http://www.pdadanismanlik.com.tr/index.php?id=5&eid=8
http://www.pdadanismanlik.com.tr/index.php?id=5&eid=8

o [BHeyecaninizi agik¢a itiraf etmeniz sizi belirli oranda rahatlatir. Hatta
ortamin uygunluguna gére bu heyecani paylasabilirsiniz bile. insanlara
daha sunumunuzun baslarinda basit bir soru sorarak, yada bir seyi
onaylamalarini saglayarak katilimlarini saglamaniz heyecani
paylasmalarina yarar. Ve sizinde ortama isinmanizi saglar.

o [Bir topluluga hitabet seklinde alinan mesaja insanlarin tepki verme
ihtimali, birebir konusma esnasinda bir mesaja tepki vermeleri
ihtimalinden cok daha dusuktir. insan dogasi geregi sahnede birisinin
soyledigi s6ze daha bir inanma egilimindeyiz sanirim.

o [ISu glveni hissetmelisiniz ki, bircok kisinin sunumda karsilasiyor
oldugunuz, yapmaktan kacinmaniz gereken ‘
i’ biliyorsunuz ve uzak duruyorsunuz.

Ve tekrar etmek gerekirse, heyecanlanin!

Sunum d6ncesinde, sunum icin heyecanlanin.

Bu heyecan sizi konuya hakim olmaya, sunumunuza ceki dizen vermeye,
konuyu kendi kafanizda sekillendirip tepeden bakabilmenize ve sunum o6ncesi
hazirliklarinizi yapmaya hazirlasin.

Zihninizde defalarca sunum yapiyor oldugunuzu, ana hatlariyla nasil anlatiyor
oldugunuzu yasayin.

Bltin olumlu yonleriyle zihninizde gerceklestirdiginiz sunum ve dinleyicileriniz
ile bulusmak, bunu gercekte de yapmak icin heyecanlanin. Ve o derece
hazirlanin ve heyecanlanin ki adeta bir an dnce insanlarin karsisina ¢ikmaya ve
mesajinizi vermeye etkili bir sunum yapmaya dair sabirsizlanin.

Heyecani olumlu yonde destekleyecek, heyecani insanlara aktarabilme ve
verimli oldugu kadar herkes acisindan keyifli de bir sunum yapabilmemize
yarayacak yontemlere devam edecegiz. Simdilik heyecanlanarak baslayabiliriz...

Heyecan iyidir, 6ldirmemeli sevmeli, degerlendirmeli

Ve bu heyecanin sunum yapmaktan korkmak, yada sunum yaparken elimizin
ayagimiza dolasmasi seklinde degil, sunum yapmak icin sabirsizlanmak ve
sunum yaparken heyecan sagcmak, heyecani paylasmak seklinde
degerlendirilmesinden bahsetmistik.


http://www.yuksekmotivasyon.com/blog/?p=358
http://www.yuksekmotivasyon.com/blog/?p=358
http://www.yuksekmotivasyon.com/blog/?p=581

Bununla birlikte bu sdyledigimizin nasil olacagl konusunda 6nceki yazida kisaca
degindigimiz konulari biraz acmamiz gerekir. Oncelikle sosyal cesaret
konusunda 6rnekler verme s6ziimiiz vardi, ona deginelim.

Bir su sekilde bir tavsiye almistim; “belediye otobisline bindigini
diustin, kimseyi tanimiyorsun ve blylk ihtimalle icerdeki insanlardan birbirini
taniyanlarda cok azdir. O nedenle hemen herkes sessizce yerinde oturuyor ve
kendi zihninde diyaloglar halinde. iste sen yeni binen birisi olarak tanimadigin o
insanlara gulimseyerek bakabilirsin ve bu davranisina yakin tepki verenlere
basinla yada sesli olarak nazikce selam bile verebilirsin. Emin ol ki bu sandigin
kadar korkulacak yada seni aptal durumuna dusirecek bir sey degildir.” Bu
dedigini denemistik & hatta biz biraz gelistirerek, ile katildigimiz bir
davette, hi¢ tanimadigimiz insanlarla 6yle samimi bir sekilde selamlagmistik ki
bizi tantyamadiklarini belli etmeden sohbete basladilar. Sohbetin sonuna dogru
biz sdylemistik daha oncesinden bizi tanimadiklarini, bu nedenle zihinlerini
zorlamalarinin gereksiz oldugunu.

Asansore bindiginizde hemen herkesin sustugu ve basini 6ne egdigi durumlarda
sessizligi gulimseyen bir tavirla ve beklenmedik ve hatta cevabi son derece acik
olan bir soru ile bolmenin benzer bir deneme oldugu da 6grendigimiz bir baska
yontem.

Tabi bu tir denemeleri bu kadar taklit sekilde ve basmakalip yapmak degil
mihim olan, daha 06zglin ve kendine has girisimlerde bulunmak. Hedef
tanimadigimiz insanlar ile iletisime gegebilme, o insanlarin géziine bakabilme,
glilimseyerek yakinhik kurabilmebecerimizi gelistirmektir. Hi¢c tanimadigimiz
insanlar ile iletisim kurmak ¢ok korkulan bir sey olmakla birlikte, pratik yaptikca
hicte zor olmayan ve tuhaf hig¢bir yani olmayan son derece normal bir davranis
oldugu fark ediliyor. Ancak bunu bilmek yetmez, zihnin bu yonde gelisim
kazanmasi icin denemek lazim. Yapmak lazim. O, bizi geri tutan seyi kirmak
lazim. En basitinden insanlara selam vererek yada diyalog firsatlarini
degerlendirerek baslanabilir.

Bu konuda kendimizi cesaretlendirmemiz Sunum Heyecanini kendi yararimiza
kullanma agisindan 6nemli bir gelisimdir.

Bir diger destekleyici yontem ise sunum vyapacagimiz konuya ve sunuma
calisarak hem konu hakimiyeti acisindan hem sunum hazirhg acisindan
heyecanimizi kontrol etmemize yarar. Oyle ki, insan defalarca yaptig bir seyi
yaparken daha rahat olur, hatta ne kadar ¢ok yaparsa o kadar ¢ok hakim
hisseder kendisini. Bildigimiz bir isi yapiyor oldugumuzu hissetmemiz ve
hissettirmemiz given ve kontrol saglar.

Heyecani olumlu kullanabilmenin bir diger yontemi ise sunuma baslarken
hizlica konuya girmekten kacinmaktir. Eger gerekmiyorsa tabi ki. insanlar sizden
konuyu duymak istedikleri kadar, baska seyler duymaya da hazirdirlar ve bu
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sizin aginizdan hem kendinizi, hem dinleyicileri rahatlatmak ve buzlari eritmek
icin degerlendirebileceginiz bir firsattir. Kendinizi tanitirken dinleyicilerin ilgisini
cekebilecek konulari daha belirgin ve detaylandirarak aktarabilirsiniz, ¢ok
uzatmadan elbette. Yada cok buyuk bir kalabaliga seslenmiyorsaniz hizlica
katilimcilara kendilerini tanittirmaniz bir kaynasma yontemi olabilir. Ancak ¢ok
standart ve asker tekmili seklinde olabilecek tanitimi siz biraz
zenginlestirmelisiniz kolay ve nazik sorularla. Bu izleyicileri de daha disaddntik
hale getirir. Katilimci grubu cok kalabalik ise elbette tek tek tanismak mimkin
olmayacagindan, basit birka¢ soruya ellerini kaldirarak insanlarin katilimini
alabilirsiniz. Hi¢ el kalkmayacak sorular secmemeye dikkat edebilirsiniz @ bir
diger yontem ise, sunuma sizi ve o insanlari getiren nedeni ve gelismeleri izah
etmek ve bunu mimkinse mizahi bir dille yapmaktir. Hatta duruma uygun
mizahi bir hikaye bulabilir ve bunu sunumun basinda paylasirsaniz hem kendi
heyecaninizdan arinmis olursunuz hem de dinleyici grubu heyecanlandirmis
olursunuz.

Heyecani benimsemek ve heyecani kendi yararimiza yonlendirmek adina bu
yontemlerden sonra artik Etkili Sunum igin, Hazirlanacak Sunum ve Sunus Sekli
ile ilgili konulara gegebiliriz devam eden yazida...

Etkili  sunum icin ve heyecani kendi yararimiza
kullanabilmemize sonra, artik Etkili
Sunum Yontemlerinden bahsedebiliriz.

Sunum oOncesinde elbette hazirlik gerekir. Sunumu hazirlamak ve sunuma
hazirlanmak seklinde. Eger kullanacaksak bir gorsel sunum, bir metin, bir dosya,
her ne ise sunuma destek olacak ara¢g, onun hazirlanmasi gerekir.

icerik Hazirlama:

o NE sunacagim, Neden sunacagim, Nasil sunacagim  sorularinin  yanit
oncelikle bizim zihnimizde olusmus olmali ve ardindan sunuma bu
dogrultuda sekil verilmelidir. Ve AMACIile birlikte sunumun birde o
amaca yanit veren ve ulasilmasi hedeflenen SONUCU olmalidir.

e Bir metin hazirlayip onu okumak etkili bir sunum olmadig gibi,
aktarilacak olan mesajin bir metin formatinda gorsel sunuya aktarilmasi
da uygunsuzdur. Gorsel sunu sadece sunum yapan kisiye hatirlatma ve
izleme amacli ve izleyiciye takip etme ve kavrama konusunda yardimci bir
malzemedir.
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o GoOrsel sunumdaki renk uyumu, blyidk kiclik harf dizeni, vyazi
blyukllikleri, Font uyumu, asiriya kagmayan gorsel semboller, gereksiz
animasyonlardan kaginma, bir sayfadaki sade ve anlasilirlik gibi konulara
dikkat etmeliyiz.

o Konunun bir kusbakisi taslagi olmalidir ki, hem anlatan, hem dinleyen
daha rahat takip edebilsin ve resmin bitlnu kavranabilsin.

o Bilinenden bilinmeyene dogru ilerleyen ve teknik detaylara bogmayan
sade bir bilgi aktarimi.

e Sunum hazirlarken ne kadar strecegi gbz 6niinde bulundurulmalidir.

Sunum 6ncesi Kontrol;

« Silire ve sunum bicimi acisindan 6ncesinde ¢alismak gerekir.

o Ortam ve cihazlar yoninden son dakika strprizlerine firsat birakmamak
icin dncesinde kontroller yapiimahdir.

« Dinleyici kitlesi ile ilgili bilgi sahibi olunmali gerekli hazirlik yapilmalidir.

e Sunum Oncesi, sunumu zihnimizde ve gercekte en azindan ana hatlari ile
prova etmemiz gerekmektedir, nerede neye deginecegimiz, konularin
birbiri ile baglantilari, drnekler vesaire.

Sunum Esnasinda:

« Hazirhkli ve heyecanli oldugumuz igin canli ve samimi bir giris,

« Kendimizi tanitma, ortama gore gerekiyorsa insanlari tanima yada basit
birkac soru ile katilim saglanmasi,

e Mimkin ise konuya uygun bir hikaye,

o ‘Ne anlatacagini anlat, Anlat, Ne anlattigini anlat’ yaklasimi,

« Konu hakkinda 6zet bilgi ve taslak giris yaparak genel bilgilendirme
yapma ve merak uyandirma,

« Konunun sunulmasi, Basit, anlasilir ve enerjik bir anlatim,

« Basit yada onaylayici sorular ile katilim saglama,

« Sorulari anlasilir bir sekilde kisaca cevaplamak, sunumu ¢ok uzatabilecek
olanlari sunum bitimine ertelemek,

o Glgli, emin, disadonik ve uyumlu bir durus ve sunumun gerektirdigi
olgciide hareket halinde olmak(strekli sabit durmaktan yada hi¢ yerinde
durmamaktan kacinmak)

o Gullimsemek, mizahi durumlari degerlendirerek dikkati canli tutmak,

e Mimkin oldugunca bir kirsi bir masa arkasinda durmamak,
dinleyicilerle gbz temasi kurmak,

o Ellerimiz cebimize girebilir, ¢ikabilir ancak kontrolslizce elimizin cepte
durmasindan yada cebimizde bir seylerle oynamaktan kacinmaliyiz,



o Zamanlama kontroli. En glizel sunum olabildigince kisa sunumdur.
Katilimcilarin genelinin soru ve katilimi dahilinde uzatilabilir, ancak hedef,
yetecek kadar ve dikkatin acgik kalabildigi oranda zaman kullanilmasidir.

« Dinleyicileri gbzlemlemek, anlasilirhgi kontrol etmek,

« Dinleyici gruba uygun bir hitabet tarzi kullanmak,

o Akici ve takip edilebilir bir anlatimi, vurgulama, mimikler ve el kol
hareketleri ile desteklemek,

o Canl ve glincel 6rnekler vermek,

o GoOrsel sunum araclari(Powerpoint sunu) etkili kullanmak ve eszamanl
anlatim saglamak

. Ozetlemek, dnemli noktalari hatirlatmak, akilda kalani sormak ve girisle
baglanti yaparak bitirmek

Bitlin bunlarla birlikte, bastan beri soyledigimiz gibi heyecanin normal
oldugunu, hi¢ yok olmamasi gerektigini, sadece belirtilen bilgi ve beceriler
sayesinde kontrolimiiz ve hizmetimiz altina alinmasinin gerektigini surekli
aklimizda tutmamiz gerekiyor. Yillardir gesitli amaclarla ve ¢esitli ortamlarda
sunum yapan, topluluga hitap eden insanlarin hala yeni bir sunum 6ncesinde ve
sunumun baslarinda heyecanlandigl ve sunumun sonuna kadar bu heyecan
sayesinde muhtesem bir sunum gergeklestirdigini bilmek gerekir.

Sunumlarinizda YUKSEK Heyecan ve Keyif, sonuglarinda YUKSEK Etki ve
Kazangolmasi dileklerimle.

http://www.yuksekmotivasyon.com/blog/?p=396

Etkili bir sunus igin dikkat edilmesi gereken konular
1 - Yalnizca konusacak iseniz (gorsel 6ge yoksa)

- Mutlaka sabit kalmamaya ¢alisin

- Jest ve mimikleriniz canli olsun

- Ses tonunuz vurguya gore gurlessin ya da kisilsin
- izleyiciyle gbz temasi kurun

- Mutlaka kagittan okumamaya ¢alisin


http://www.yuksekmotivasyon.com/blog/?p=396

- Dinleyicilere daha 6nce duymadiklari ya da disinmedikleri seyler anlatin
- Dinleyicilere etkileyici hikayeler anlatin

- Oliimsiiz sézler kullanin

- En sonda soyleyeceklerinizle ilgili ipuglari verin

- Hep bildikleri seyleri abartarak sunun, “aslinda neymis” desinler

- Vurguyu, genelde sorularla, yuzlerine vurarak, verin

2 — Gorsel 6gelerle anlatma imkaniniz var ise

- Sakin ama sakin ekranda yazanlari okumayin

- Gorsel 6gelerin tizerinden sunumu yapin, dinleyiciler resime anlam vermeye
calisirken siz anlattiklarinizla beyinlere sok dalgasi yollayin

- GoOzlerinin 6ntinde duran hep gordiikleri seylerin aslinda ne anlam ifade
ettiginden bahsedin

- Anlattiklarinizi ispatlayici istatistiksel bilgileri kisaca verin

- Birazdan anlatacaginiz seylerin 6zel oldugunu hissettirecek girisler yapin

- Gorsel 6geleriniz ¢ok kolay ulasilabilir olmah

- Sunumun belli kisimlarinda girkeflesin, ortamda olmayan gticlileri

elestirin ancak gizmeyi agmayin. Clinki kétl insanin elestirisi insanoglunun her
zaman hosuna gitmistir.

- Anlattiginiz konulari uyguladiginizi anlatin

- Konu bitlnlGgund saglayin sunumu pargalara bélin ve bulmacanin kisimlari
misali sonunda birbirlerini tamamlasinlar.

Siz, sadece siz olun, baskasi gibi sunmaya calissanizda basaramazsiniz.

ilk kez sunum yapiyorsaniz dikkatli olun, isler yolunda gitmezse bu daha sonraki
sunumlari da etkileyecektir. Daha énce ayna karsisinda bir ya da iki kere sunum
yapin isler yolunda giderse bir daha sunum yapmaniz gerektiginde ihtiyaciniz
olmayacak...

http://tecrubem.net/kisisel-gelisim/sunum-tecrubesi/



http://tecrubem.net/kisisel-gelisim/sunum-tecrubesi/

