Etkili Sunum Teknikleri - Dpiiek Tokay, SU 2004

Sunumlar egitimin her diizeyinde ve mesleki hayatta 6nemlidir. Okuma, yazma, dinleme, konusma ve
arastirma becerilerinin tiimiinii i¢ererek, belirli bir amaca yonelik, sozel ve gorsel etkilesimin énemini
belirtirler. Amag, egitimde yeni veya sentez halinde birikimli bilgi sunumu olabilecegi gibi, is
hayatinda kar amagli yeni iiriin veya hizmet tanitimi, veya satiglarin hizlandirilmasi yontemleri olabilir.
Etkin sunum becerileri, 6zenle kullanilan bir s6zel/ yazili ifade, anlamli beden dili ve teknolojik gorsel-
isitsel araglarin destegi ile izleyicilerinizi kendinden emin, saygin ve ikna edici bigimde bilgilendirmek,
yonlendirmek veya etkilemek adina ¢agimizda 6nem kazanmustir.

Sunumlarin hazirlaniginda sorulmasi gereken ana sorular sunlardir:
NeTiirBilgi? Neden? Kimlere? Nerede? Ne Zaman? Hangi Destek Araglarla? NASIL?

Sunumlar ii¢ agsamal1 bir ¢aligmadir:
* Hazirlanma/ Planlama

* Sunug/ Etkilegim

¢ Ozetleme/ Geri Besleme

Hazirlanma/ Planlama Yontemleri

Sunumlariniz1 dikkatli planlamaniz katilimcilara sunmak istediginiz bilgiyi onlarla anlamli ve etkin
paylasiminizi ve mesajinizin dogru algilanmasini saglayacaktir. Iyi planlama ayni zamanda sizin sunum
sirasinda kendi 0z giiveninizi arttiracaktir.

""':{> Sunumun Amac, Icerik ve Organizasyonu Uzerinde Odaklanmak
[Kapsamli bilgi i¢in Litfen Atolye Caligmasi'na katilin.]

Icerik

Size verilen veya sizin sectiginiz konu iizerinde Beyin Firtinasi'ndan sonra Tez/ Sav'imizi olusturun. Tez/
Sav'imizin en etkin sunumu ig¢in arastirma yapip, bilgi toplaym. Secici olun, unutmayin, sunumlarda
bilginin dogru, 6z, ve kolay anlasilip, takip edilir bigcimde paylasilma 6zelligi cok 6nemlidir.

Amag
Hedefinizi belirli bir konuda bilgilendirme, tanitim veya ikna etme bigiminde tanimini yapin.

Organizasyon

* Sunumlar kisa Girig'le baslayip, Gelisme ile devam eder ve Kapanis/ Sonug¢' la biter. Giris'te
katilimcilara,"Hos Geldiniz" mesajiyla baslayip, kendinizi tanitin; konunuzu, amacinizi,
sunumunuzun ana hatlarimi belirtin ve sorgulayacaginiz konularla ilgili ip ug¢lar1 verin,

* Sunumunuzun Gelisme bolimiinde orneklerle konu/ savinizi giiglendirin .

e Sunumunuzun Sonu¢ boliimiinde sunumun ana hatlarini/ bagliklarini belirtip, katilimecilarin dikkatle
izleyip aktif katilimlarina tesekkiirlerinizi sunup, sorular1 yanitlayin. Katilimi canli tutmak agisindan
ana boliimler sonunda da sorulari alip, yanitlayip, kendi sorularinizi sorabilirsiniz.

Bilginin planl bir sekilde aktarimi ve paylagimi i¢in onerilen asamalar:

» Konu iizerinde aragtirma yapilmasi - Bilgi toplama

* Sunumun yazil taslaginin hazirlanmasi

* Sunumun, ciimlelerle olmayacak bi¢gimde, yazilt metnini olugturma

* Sunum bilgilerinin A4 dosya kagid1 yerine 1/4 dosya kagid1 biiyiikliigiinde kartlara yazilmasi

« Kartlar tizerinde sunum sirasinda degisik ¢aligmalar1 belirtmek i¢in anahtar kelimelerin isaretlenmesi,
simge/ renk kodu kullanimi1
Ornek: Kart 1 Kart 2 Kart 3

# Tepegoz 1 - Konusma # Tepegoz 2 - Konusma # Tepegoz 3 - Konusma

# Video Kesit 1- Konusma # Dagitim 1- Konusma # Video Kesit 2- Konusma
| _ |




""':D Sunum Konusu ve Ana Bashiklarin Gorsel-Isitsel Araclar/ Teknoloji ile
Desteklenmesi [PowerPoint]
Sunum'n Konusma/Konferans' tan aywan ozellik Gérsel-Isitsel Araglar/ Teknolojik donamim ile
desteklenmesi ve bu bigim geregi yapilan agiklamalardir. Kapsamli bilgiyi tablo ve samalarla, bagliklar
altinda, 0z haline ekranda agiklamak etkin bir anlatimdir. PowerPoint slayt kullanimi bu amag igin
renk, hareket ve sesi slayt cercevesinde bir araya getirici 6zelliginden ¢ok uygun olsa da, ancak
anlatimla paralel gitmesi ve ¢ok fazla climlelerle yazili bilgi igermemesi kosuluyla etkindir. Ses veya
miizik se¢iminin de giiriiltii niteliginden uzak, ancak konuyla baglantisi halinde kullanim1 gerekir.
Anlatimi giiclendirecek gorsel malzemeler su sekilde belirtilebilir:
* Diyagramlar
 Tablo / Haritalar
« Istatistikler/ Ol¢iimler
» Resimler
* Posterler/ Resim kartlari
* Filmlerden kesitler/ miizik
* Denek nesneler

|u:{> Fiziksel Teknolojik Donanim [Kapsaml bilgi i¢in liitfen Atdlye Caligmasi'na katilin.]
Etkin sunumlarda fiziki ortam ve donanimin etkisi biiyiiktiir. Gerekli yapilanmanin saglanmasti i¢in
belirtilen konularda kosullar en az ii¢ giin 6nceden belirlenmelidir:
* Sunumun yapilacagi oda
* Isiklar
» Hareket alani
* Oturma plam
» Arac - gereg
* Teknoloji
 Akustik diizen / Ses ayarlamalart

III]I:D Katilimcv/ Izleyicilerin Tanimi

Sunum taslagini yapmadan yanitlamaniz gereken sorular:

*Hitap edeceginiz grup kimlerden olusuyor ?
Yasg/ Cinsiyet dagilimi
Grubun biiytikligi/ Katilimc sayisi

 Katilimcilarin bilmesi gerekenler neler? Bildikleri neler?
Icerik ve Yontem hakkinda katilimer beklentileri neler?
Katilimcilar konuya ne kadar hakim - Konuyu kavrama i¢in hazir olus durumlari ne diizeyde?
Katilimcilarm ilgi alanlari/ uzmanlik konulari/ tercihleri neler?

|u:{> Sunumun Etkilesimli Hareket Plani

Sunum yo6nteminiz sunacaginiz bilginin en etkin sunum bi¢imini belirler.
Sunumunuzun uygun, dogru, ilgi ¢ekici 6rneklerle destekleyeceginiz ana hatlarin1 belirleyin. Ornekleri
mantikli bigimde yerlestirin. Aralara ¢esni ve anlamli baglantilar i¢in zekice seg¢ilmis kisa espriler
katabilirsiniz.
Unutmayin sahnede dikkat odag1 olarak sadece SiZ varsiniz!
Hazirlik yapmaniz gereken konular:
» Sozel ve bedensel iletisimin kontrolii
* Duygular ve goriintii/ davranisin kontrolii
« Katilimcy/ izleyicilerin canly/ ilgili tutulmasi
» Aktarilmak istenen bilgi/ mesaji acik, net, tutarli ve begenilir bi¢imde verme
» Hareket planini belirleyen tiim etkinliklerin zamanlamasini belirleme
» Izleyicileri aktif katilimcilar olarak konunun igine alma
Etkilesim gergeklestirecek ¢aligmalara 6rnekler:
Soru/ Anket
Problem analiz ve ¢6zlimii
Beyin firtinasi/ Siralama/ Gruplandirma
Esli calisma/ Grup calismasi



""'ZD Belirli Sorular: Yanitladiktan sonra Yontem Saptama:

ANA TEMA: Sunum derslerde islenen konular iizerine mi, giincel konular tizerine mi odaklaniyor?
KONU: Ogretim iiyesi/ uzman tarafindan m belirleniyor, sunucu tarafindan m segiliyor?

SUNUM CESITIi: 30-dakika siireli Bireysel Sunum mu, 50-dakika stireli Grup Sunumu mu ?

AMAGC: Aragtirma konusu tizerine mi odaklaniyor, sinav tiirii degerlendirme mi?

SUNUM PLANI: Ogretim iiyesi/ uzman/ katthmecilara sunum éncesi mi, sonrast mi verilmesi bekleniyor?

ORNEK YAZILI PLAN
ETKINLIK ARAC/ GEREC/ YONTEM ZAMANLAMA
Isinma Sozel/ Gorsel Resim/ Slayt/ Poster Yaklasik 1 dak.
Giris Sozel/ Gorsel/ Yazih
Tez/ Sav - Ana hatlar Resim/ Slayt/ Poster Yaklasik 2 dak.
Gelisme/ Sav Sozel/ Gorsel/ Yazih Slayt Yaklasik 20 dak.
Destek Ornekleme Soru-Yamt
Sonug/ Sozel/ Gorsel/ Yazih Slayt
Ozetleme/Geri Besleme Soru-Yamt Yaklasik 6 dak.
Ek Destek Malzeme Sozel:Yontem Aciklamas1 Cogaltilmis Dagitim Kagidi  Yaklasik 1 dak.

Yazih: Etkinlik Malzemesi

'":{> PowerPoint Slaytlarin Yaziltmi [Ornekler igin liitfen Atdlye Caligmasi'na katilin.]

* Yazim sekli font’u segin. En uygun: Arial/ Times New Roman
* Yazim bi¢imi font style’1 belirleyin. En uygun: Regular/ Bold
Gerek olmadikga /ftalic kullanimindan kaginin.
» Font biyiikliigiinii saptayn.. En uygun: Bagsliklar: 36 - 44 Metin: 20 -32

* Biiyiik veya kiiciik harf se¢imini belirleyin. En uygun: Kiiglik harf - Title Case
Gerek olmadikc¢a Biiyiik harf UPPER CASE kullanimindan kaginin
* Acik renk se¢ciminde okunaklilig1 saglamak i¢in golge shadow’u kullanabilirsiniz.
* Anahtar kelimeler kullanin.
* Uzun climlelerden kaginip takim sozciikler ve maddeler kullanin .
* Sembol ve isaretlemeleri islevsellik amaciyla organizasyon i¢in kullanin.
» Sozciik ve maddeleri takim halinde, biitlinliik i¢inde, mesafelere dikkat ederek gruplandirin.
* Bos alan/ siitunlar1 anlamh diizenleyin. En uygun: Sol-Sag/ Ust-Alt bos alan en az 1 cm.
* Slaytlan yaziyla doldurmayn. En uygun: Her slayt’ta 6-10 satir. 14 satir1 agmayin.
* Renkleri anlamli bir igerik i¢in kod olarak kullanip, uyumlu 4 renkten fazla se¢im yapmayin.

|u:{> Gorsel- Isitsel Malzemenin Secimi [Ornekler icin liitfen Atdlye Calismasi'na katilin. ]
* Amag ve igerik dogrultusunda resim se¢imi yapimn. PP slaytlari figiirlerle doldurmayn.
» PP slaytlarda yogun bilgi veya say1 iceren tablo/ sama/ haritalar kullanmayip onlar1 ek malzeme
olarak katilimcilara dagitin.
» Sozel olarak belirtmeyeceginiz bilgileri slaytlara yazmayn.
* Slaytlarda uyumlu renk se¢imi ve hareket olanagini bilginin kolay aktarimi amaciyla kullanin.
* Ses veya miizik segenegini dogru amaca yonelik kullanin.

|u:{> Sunum Odasinin Denetimi [Ornekler igin liitfen Atdlye Calismasi'na katilin. ]

 Katilimcilarin birbirlerini gorebildigi yar daire oturma seklini uygulaym. En uygun:4¢ Nalt modeli.
+ Tiim teknolojik donanimi mutlaka sunum ONCESI kontrol edin.

+ Ekran, projektdr ve ses diizenini sunum ONCESI deneyin.

¢ Sunum odasinin aydinlatma, perde, 1sinma ve havalandirma sistemlerini inceleyip, dikkate alin.



'":{> Sunucunun Kendini Hazirlamasi! [Kapsaml bilgi icin liitfen Atdlye Calismasi'na katilin. ]

* Viicut dilinizi olusturan mimik ve el, kol hareketlerinizi izleyebilmeniz i¢in ayna 6niinde prova yapin.
Provaya zaman ayirip 6zen gostermeniz, zayif olabilecek yonlerinizi geligtirmenize yardimei olacak,
sunumda zamanlamanizi belirleyecek ve konuya-6zel terminolojinin dogru telaffuzunu saglayacaktir.

* Goriiniis ve giysinize dzen gostermenizin izleyicilerinize sayginin gostergesi oldugunu unutmayin.

* Sunum kartlarinizi, sunum sirasinda akiciligt saglamak acisindan, numaralayin.

* Sunum’da kesintisiz akis1 saglayacak YAZILI PLANINIZI masaniza yapistirmak i¢in hazirlaym.

‘ Hazirlanan Sunum'un Etkilesimle Islevsellesmesi

Planlananlarin tiimiiniin etkin kullanimi.

Artik sahnede dikkat odag1 olan sunucunun uygulamasi ve benimsemesi gereken yontemler:

« Ruh Hali: Sunumun basinda heyecanli olabilirsiniz. Bu durumda herkes heyecanhdir. Ilk birkag
dakika ¢ok hizli konusmamaya dikkat edin. Yumusak kararli bir ses tonuyla, katilimcilarla iyi
etkilesimde “ilk izlenim”in ¢ok dnemli oldugunun bilincinde, giiven veren bir agilis yapin.

* Gioz Temast: Tavan, yer ve sunum Kkartlariniza géz gezdirmenizden onemli olan, katilimcilarin
sunumunuzdan ne kadar etkilendiklerini ve igerigi takip ettiklerini anlamak i¢in onlara samimiyetle
bakiginizdir. Direkt goz temasiyla iyi bir iletisim kurabileceginiz gibi, katilimcilarin duyarliligini
fark edip sunumunuzda kisa 6zetleme veya kisaltmalar yapabilirsiniz.

* Ses Kullanmm -Duruslar/ Tekrarlamalar: Dinleyicilerin sizi sunumunuz siiresince agik sekilde
duyabilmeleri gerekir. Sesiniz, ciimleler sonunda algalmamalidir. Sesinizin miizikalite degerini
yakalayip, vurgulama, inisli ¢ikish bir tonlama ve hiz ayarlarmi iyi yapmaniz durumunda izleyici/
katilimcilara igerigi daha etkin bigimde verebilirsiniz.

* Duru Dil Kullanim: Sunumlarda akademik igerikte, duru, diizgiin, fakat yalin bir dil kullanin.
Abartili ve yapay dil kullaniminin etkinlik saglamadigini unutmayin. Edilgen yiiklemler yerine
etken lerini secin. Ancak izleyicilerin anlayabileceginden eminseniz jargon kullanim.

* Yumusak Gecisler/ Vurgular: Sunumunuzda bir konuyu/ bolimii bitirip digerine gegerken
katilimeilarin sunum akisini takiplerini kolaylastiracak belirgin sinyaller verin. [Sinyal Sozciikleri ve
Dikkat Irdeleyici Sozciikler Listeleri i¢in litfen Atolye Calismasi'na katilin. ]

* Viicut Dili: Sunumunuz siiresince kendinden emin bir sekilde ayakta durun, dinleyiciyi rahatsiz
edebilecek, hog goriinmeyen, belki siirekli yaptiginiz el hareketleri ve tavirlarinizi kontrol etmeye
calisin. Ozellikle sorularin ve gériislerin size yonlendirilmesinde mimik ve davranislarmiza dikkat
edin. Tahta kullanimi1 veya diger nedenlerle sirtinizi izleyicilere donmekten kaginin.

* Sunucunun Yeri/ Hareketi/ Katihmcilara Yakinhgr: Tiim katilimcilara esit uzaklikta, rahat hareket
edebileceginiz bir konumda durup, sakince, yanlara veya ekrana yonelebilir, katilimcilara 1metre
mesafeyi koruyarak yaklasabilirsiniz.

* Girsel-Isitsel Araclarin lzleyici éniinde Kullamimi: Gorsel malzemelerinizi giivenli bir sekilde
kullanarak, dinleyicilerinize tablolarda, slaytlarda veya saydamlardaki bilgileri kavramalar1 igin
zaman taniyin. Sunumunuzda gerekli oldugunu diisiinerek isitsel malzeme ya da video kasetlerden
yararlandiginizda, kullanim sirasinda zaman kaybetmemeye dikkat edin.

« izleyici/Katihme ile Iletisim: Sunucu olarak coskunuz ve konunuza olan ilginiz, katilimeilarin da
konuya ilgi duymalarin1 saglayacaktir. Sunumun bir paylasim oldugunu hissettirmeli, dinamik bir
tonla sorulan Gzetleyici sorular, es/ grup c¢alismalariyla izleyicileri aktif katilimcilar olarak canli
tutmalisiniz.

‘ Ozetleme ve Geri Besleme Teknikleri
[Kapsaml1 bilgi i¢in liitfen Atolye Calismasi'na katilin.]

* Sunum sonunda kisa ana bagliklar1 vurgulayan 6zet vermeniz sunumun akilda kaliciligini saglar.

» Gorsel ve sozel bilgi tizerinde sorular etkilesimi gelistirir.

« Katilimei tepkisini olumlu degerlendirmek 6nemlidir. Bazi saldirgan sorulara kisa, kibar ve
diplomatik yanitlar verebilir, ancak, kendinizi “ates altinda” hissettiginizde, kapsamli yanit
gerektirebilecek sorularin sunumun sonunda yoneltilmesi ricastyla sunumunuza devam edebilirsiniz.



e Katilimcilara goriis ve degerlendirmelerini alabileceginiz yazili sorular yonlendirmeniz, geri besleme
teknigi olarak yararlidir. Bu etkinlikte amacin belirtilmesine 6zen gostermelisiniz.

Izleyiciler Yoniinden Sunumun Degerlendirmesi

[Kapsamli bilgi i¢in litfen At6lye Caligsmasi'na katilin.]

Ornek Izleyici [ Ogretim tiyesi/ Uzman/ Sinif arkadaglari] Degerlendirme Formu
BIREYSEL VEYA GRUP SUNUMLARI - DEGELENDIRME FORMU

Gruptaki Sunucular

Sunum Tarihi: .. ...

Sunulan Yazili DoOKUMANIAT: ... e e e e,
SUNUM STIESI: vvvviiiii e

TOTAL DEGERLENDIRME:

TEMEL . . Sunucu 1|Sunucu 2 |Sunucu 3|Sunucu 4
BECERI LER OZELLIKLER ABCD |ABCD |ABCD |ABCD

Sunucu ana noktalar: belirleyici, acik, 6z bir Giris yapmistir.

ORGANIZASYON | 2- Giris katihmer ilgisini ¢ekebilecek nitelikte konuya odakhdir.

&
ICERIK

Gelisme uygun orneklerle tezi saglamlastirmistir.

Gelisme’de orneklerin siralanmasi ve aralarindaki gecisler iyidir.

Sunucu konuyu kontrolde tutan Biitiinliik veUyum’a dikkat etmistir.

Sunumun Sonu¢’u diisiindiiriicii soru/ irdeleyici alint1 ile anlamhdir.

Sunumda Giris, Gelisme, Sonu¢ ve Ozetleme boliimlerinin
uzunluklar: dengeli, zamanlamalar: uygundur.
Sunumun Ozetleme boliimii salt tekrar niteliginde degildir.

Sunucunun dili dogal duruslar, vurgu, sinyal kelimelerin
. kullanimyla akicidir.

DIL
KULLANIMI . Sunumda yarim kalmis ciimleler dikkat cekmemistir.

Sunucu konuya ¢esitli yapay olmayan ciimle yapilar1 kullanmistir.

DOGRULUK
AKICILIK
&

KELIME . Sunucunun kelime se¢imleri i¢erige uygun, kullanimi dogrudur.
SECIMIi

KULLANIMI . Sunumda akademik amach dil abartisiz kullanilmstir.

Sunumda anlam giiclestirecek sik gramer yanhslary/ kelime
kullanim bozukluklar1 yoktur.

Sunucunun ciimleleri anlama zorlugu ¢ikartmayacak bicimde, dogru
telaffuzla kullanilmistir.

Sunumda soru ve énemli bilgiler dogru tonlama ve vurguyla

SUNUM belirtilmistir.

TEKNIGI Sunumda sunucunun ana dilinin etkisinde telaffuzu belirgin degildir.

Sunucunun sesi duyulur tonda, emin ve kontrolliidiir.

Sunucu izleyicilerin ilgili ve dinamik katilimlarini saglamstir.

Sunucu gorsel malzemeyi dogru ve etkin kullanmistir.

Sunucu katilimcilarla siirekli gz temas: saglamistir.

Sunucu durus, mimik ve hareketleri, kisaca beden dili ile kendinden
emin bir davranis sergilemistir
Sunucu hazirladid) sunum kartlarint ¢ok amaca yonelik kullanmistir.

. Sunucu sunum kartlari, lap top veya ekran/perde’ye bagimh
kalmamistir.

Sunucu tahtada bir aciklama icin izleyicilere sirtin1 donmemistir.

Sunucu sorulari, yanitlari cesaretlendirici tavri ile katihmecilarla etki
bir iletisim kurmustur.

Sunucunun yerinde esprileri katilimcilarin mizah anlayisina
uymustur.
Sunucu, katihmec1 duyarhhgina, yamtlari, aciklamalari, yerinde
tekrarlamalariyla ciddi yaklastigini belirtmistir.
Sunum icinde etkinlikler arasi gecislerde, sunucu agiklamalari,
yontemleri ve hareket planini net ve 6z vermistir.

. Sunucu, konusma teknikleri, gorsel-isitsel ve yazih malzeme
kullanimi, destek malzeme temini ile amaclarini gerc¢eklestirmistir.

DEGERLENDIRMEYT YAPAN :




Sunumlarda Yapilmasy/ Yapilmamasi Gerekenler

nul:D Yapilmasi Gerekenler

=  Konusmanizi diizenli ve tutarli bir sekilde diizenleyin.

= Konusmanizi en az ii¢ kez prova edin.

= Adinizi, soyadinizi ve konumunuzu vererek kendinizi tanitin.

=  Sunumunuzun ana hatlarmi 6gretim tiyesi/ uzman kisiye sunum oncesi verin.

= Dinleyicileriniz ile g6z temasi i¢inde bulunun ve beden dilinize dikkat edin.

= Her boliimiin bashigmin yeterince aciklayici olmasina dikkat edin.

= Gorsel malzemelerinizle sozIii anlatiminiz arasinda denge olmasina dikkat edin.

= Konugmaniz siiresince gorsel malzemelerinize igaret edin.

=  Sesinizin vurgularinda ve tonlamada 6nem ve tekrarlama icin igerige uygun degisiklikler yapin.
= Zamaninizi iyi kullanin.

III]I:D Yapilmamas: Gerekenler

= Kolay okunmayan gorsel malzeme kullanmayin.

=  Gorsel malzemeyi ¢ok fazla yazili metinle, resimlerle veya ¢ok farkli renklerle doldurmayn.

= Gorsel malzemeyle ilgili olmayan bir konudan bahsetmeyin.

= Dinleyicilere sirtinizi donmeyin.

= Cok hizli, ¢cok yavas ya da okuma bigiminde monoton bir sekilde konusmayin.

=  Sunum boyunca Kkartlar tizerindeki notlarinizdan okumayin.

= Gosterilen PP slayt {izerinde yazili olan ciimlelerin tipa tip aynisini konusmanizda kullanmayin.



