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* Sunumlar egitimin her dizeyinde ve mesleki hayatta
onemlidir.

e iletisim tiim dgretim faaliyetlerinin temelini olusturur.

* Duslnceleriniz ve siz, iletisim kurabilme yeteneginize
gore degerlendirilir.

* Okuma, yazma, dinleme, konusma ve arastirma
becerilerinin timini icererek, belirli bir amaca
yonelik, sozel ve gorsel etkilesimin 6nemini belirtirler.

e Etkili bir sunum;
— istediginiz sonucu elde etmenizi,
— dislincelerinizin kabul gérmesini saglar.




e Etkili sunum becerileri

— ozenle kullanilan bir sézel/yazili ifade
anlamli beden dili
teknolojik gorsel-isitsel araglarin destegi
Gerektirir.

* Ayrica, sunum sirasinda kendinden emin, saygin ve ikna edici
bicimde bilgilendirmek, yonlendirmek veya etkilemek
onemlidir.

* Ne Tur Bilgi?

* Neden?

e Kimlere?

* Nerede?

* Ne Zaman?

* Hangi Destek Araclarla?
* Nasil?

Etkili Sunum Teknikleri
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Harcadiginiz her dakika sunum esnasinda kendini
gosterecektir.

Hazirhklar dort farkli asamadan olusur:

— Sunum amacinin belirlenmesi,

— Sunumun planlamasinin yapilmasi,

— Sunumun yapilacagi yerin ve kullanilacak teknik donanimin taninmasi,

Dinleyiciler hakkinda bilgi sahibi olunmasi.

Hedef, dinleyiciyi;
— Bilgilendirmek,
(Kag kisi konu ile ilgili bilgi sahibi.)

— ikna etmek,
(Gorusunizi destekleyen deneyler, istatistiksel analizler ve
sunum araglarinizdaki gesitlilik.)

— Eglendirmek ya da tiim bunlarin bir bilesimi olabilir.
(Konu ile ilgili fikra, oyki, karikatlir vb. kullanilmasi.)
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Sunumun bir taslagi hazirlayin. Bu taslak konunun disina
(;lkmanm ve sunum icerisinde kaybolmanizi engeller.

* Taslagin uygun bir kopyasi dinleyicilere de verilebilir.

* Sunum i¢in ayrilan siireyi 6grenin ve buna goére plan
yapin. Her slayta ne kadar zaman ayrilacagi bu sekilde
belirlenebilir.

* Katilimcilarin birbirlerini gérebildigi yari daire oturma
seklini uygulayin.

* Tim teknolojik donanimi mutlaka sunum ONCESI kontrol
edin.

* Ekran, projektor ve ses diizenini sunum ONCESI deneyin.

e Sunum odasinin aydinlatma, perde, iIsinma ve
havalandirma sistemlerini inceleyin.

* Sunum esnasinda kullanacaginiz donanim/ igerigin
yedegini yaninizda bulundurun.

* Dinleyicilerin;
— Genel olarak hangi 6zelliklere sahip oldugunu,
— llgi alanlarini,
— Konu hakkindaki bilgi diizeylerini bilmek ¢ok 6nemlidir.

* Dinleyici sayisina gore iletisiminizin yapisina (Tek Yonlu —
Cift Yonlu) karar vermeniz uygun olacaktir.

e Etkili bir sunum;

— Herkesin dikkatini ceken bir “Giris”,

— Sunmak istediginiz bilgiyi net ve basit bir sekilde ifade
eden “Gelisme” (icerik),

— Sunumunuzu 6zetleyen bir “Sonug¢” boliminden
olusmaldir.

* Giris ve sonug, gelismeden daha sonra da olusturulabilir.
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Dinleyiciyi ve sunum yapan kisiyi rahatlatmalidir.
Konuyu belirlemelidir.
Konunun 6nemini belirlemelidir.

Sunulacak bilginin dinleyici icin degerli oldugunu
vurgulamalidir.

Giris boliminde siradan baslangiglardan
kacinilmahdir.

Iletmek istediginiz 6nemli konular ve bunlari destekleyen
veriler icermelidir.

Destekleyici veriler;

— ifadelerinize inandiricilik kazandirir,

— Karmagsik konulari kolay kavramayi saglar,

— Dinleyicinin dikkatini belirli bir noktaya toplar.
En genel destekleyici veri gesitleri:

— Istatistikler (Grafikler, tablolar),

— Gorsel 6geler (Resim, fotograf vb.)

— Ornekler,

— Oykiiler ve alintilar vb.

Sunumunuzda ele alinanlari ve mesajinizin 6nemli
noktalarini dinleyiciye hatirlatmalidir.

Onemli konularin kisa bir 6zetini icermelidir.

Giris ile arasinda baglanti bulunmahdir.

Sunum yapan kisinin iletisim bilgilerini mutlaka yer
almahdir.

Oziir ya da itiraf icermemelidir.
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Sunumunuzu glglendirir,

Iyi bir sunumu mitkkemmel bir sunuma dénstiirdr,
Sunumunuzdaki 6nemli noktalara aciklik kazandirir,

Dinleyicinin ilgisini ceker ve dikkati Ust diizeyde
tutmaya yardimci olur.




e GUndmizin en popller sunum aracidir.

* Fotograf, grafik, animasyon, ses ve video uygulamalarini
destekler,

* Diuslk sistem gereksimi sayesinde yaygin bir kullanim
alanina sahiptir.

* Diger ofis uygulamalari (Word, Excel) ile veri alisverisi
yapabilmektedir.

* Web tarayicilari tarafindan gorintilenebilmektedir.

* Etkin sunumlarda fiziki ortam ve donanimin etkisi buyuktdr.
* Gerekli yapilanmanin saglanmasi icin belirtilen konularda

kosullar en az li¢ glin 6nceden belirlenmelidir:

— Sunumun yapilacagi oda

— lsiklar

— Hareket alani

— Oturma plani

— Arag - gereg

— Teknoloji

— Akustik dizen / Ses ayarlamalari
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* Diyagramlar

e Tablo / Haritalar

* |statistikler/ Olciimler

* Resimler

* Posterler/ Resim kartlari

* Filmlerden kesitler/ muzik
* Denek nesneler

Etkili Sunum Teknikleri

* Sozel ve bedensel
iletisimin kontrolii

* Duygular ve goriinti/
davranisin kontroli

» Katihmci/ izleyicilerin
canli/ ilgili tutulmasi




Aktarilmak istenen bilgi/ mesaji acik, net, tutarli ve
begenilir bicimde verme

Hareket planini belirleyen tiim etkinliklerin

zamanlamasini belirleme

izleyicileri aktif katimcilar olarak konunun icine alma
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Soru/ Anket

Problem analiz ve ¢6ziimu
Beyin firtinasi/ Siralama/Gruplama
Esli calisma/ Grup galismasi

ORNEK YAZILIPLAN

ETKINLIK

Sonug! Siizel/ Corsel! Vamh

Lzmma Sozel! Corsel

Girdg Sizel! Comel! Yamh
Tez! Sav- Ana haflar

Celimme/ Sav Sizel! Comel! Yamh
Deriek Omeklene

COze fleme (Cexi Besleme

Yanh: Eildnkil Malzemesi

ARACY GEREC) YONTEM

Resim/ $layt! Posier

Resim/$hayt! Posier

Slayt
Soru- Yanat

Shayt

Soru-Yanat

Tahlapk I dak.

ZAMANLAM A

Yaldapk 1 dak.

Yaldapk 0 dak.

Yaldanlk o dake.

Katihmcilarin birbirlerini gorebildigi yari daire oturma

seklini uygulayin. En uygun:At Nali modeli.

edin.

Tuim teknolojik donanimi mutlaka sunum ONCESI kontrol

Ekran, projektor ve ses diizenini sunum ONCESI deneyin.

Sunum odasinin aydinlatma, perde, isinma ve
havalandirma sistemlerini inceleyip, dikkate alin.




* Vicut dilinizi olusturan mimik ve el, kol hareketlerinizi
izleyebilmeniz icin ayna 6nilinde prova yapin.

* Provaya zaman ayirip 6zen gostermeniz, zayif olabilecek
yonlerinizi gelistirmenize yardimci olacak, sunumda
zamanlamanizi belirleyecek ve konuya-6zel terminolojinin
dogru telaffuzunu saglayacaktir.

e Planlananlarin timiiniin etkin kullanimi.

* Artik sahnede dikkat odagi olan sunucunun uygulamasi ve benimsemesi
gereken yontemler:

— Ruh Hali

— GOz Temasi

— Ses Kullanimi -Duruglar/ Tekrarlamalar

— Duru Dil Kullanimi

— Yumusak Gegisler/ Vurgular

— Beden Dili

— Sunucunun Yeri/ Hareketi/ Katihmcilara Yakinhgi
— Gorsel-isitsel Araglarin izleyici 6niinde Kullanimi
— lzleyici/Katihmcr ile iletisim
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e @GoOrinuls ve giysinize 6zen gostermenizin
izleyicilerinize sayginin gostergesi oldugunu
unutmayin.

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

* Sunumda kesintisiz akisi saglayacak YAZILI PLANINIZI
masaniza yapistirmak icin hazirlayin.

Etkili Sunum Teknikleri

N

* Sunumun basinda heyecanli olabilirsiniz. Bu durumda
herkes heyecanhdir.

* ilk birkac dakika cok hizli konusmamaya dikkat edin.

* Yumusak, kararh bir ses tonuyla, katiimcilarla iyi
etkilesimde "ilk izlenim"in cok 6nemli oldugunun
bilincinde, gliven veren bir aclilis yapin.
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e Tavan, yer ve sunum kartlariniza géz gezdirmenizden
onemli olan, katilimcilarin sunumunuzdan ne kadar
etkilendiklerini ve icerigi takip ettiklerini anlamak igin
onlara samimiyetle bakisinizdir.

* Direkt gbz temasiyla iyi bir iletisim kurabileceginiz gibi,
katilimcilarin duyarhligini fark edip sunumunuzda kisa
Ozetleme veya kisaltmalar yapabilirsiniz.

* Sunumlarda akademik icerikte, duru, dizgiin, fakat
yalin bir dil kullanin.

Abartili ve yapay dil kullaniminin etkinlik
saglamadigini unutmayin.

Edilgen ylklemler yerine etkenlerini segin.

Ancak izleyicilerin anlayabileceginden eminseniz
jargon kullanin.

* Dinleyicilerin sizi sunumunuz stiresince agik sekilde
duyabilmeleri gerekir.

* Sesiniz, climleler sonunda algalmamalidir.
* Sesinizin mizikalite degerini yakalayip, vurgulama, inisli
cikisli bir tonlama ve hiz ayarlarini iyi yapmaniz

durumunda izleyici/ katilimcilara icerigi daha etkin
bicimde verebilirsiniz.

* Sunumunuzda bir
konuyu/ bélimi bitirip
digerine gegerken
katimcilarin sunum
akisini takiplerini
kolaylastiracak belirgin
sinyaller verin.




Sunumunuz siiresince kendinden emin bir sekilde ayakta
durun, dinleyiciyi rahatsiz edebilecek, hos gériinmeyen,
belki stirekli yaptiginiz el hareketleri ve tavirlarinizi
kontrol etmeye calisin.

Ozellikle sorularin ve gorislerin size yénlendirilmesinde
mimik ve davranislariniza dikkat edin.

* Tahta kullanimi veya diger nedenlerle sirtinizi izleyicilere

donmekten kaginin.

Tum katihmcilara esit
uzaklikta, rahat hareket
edebileceginiz bir konumda
durup, sakince, yanlara veya
ekrana yonelebilir,
katihmcilara 1 metre mesafeyi
koruyarak yaklasabilirsiniz.

Gorsel malzemelerinizi glivenli
bir sekilde kullanarak,
dinleyicilerinize tablolarda,
slaytlarda veya saydamlardaki
bilgileri kavramalari igin zaman
taniyin.

Sunumunuzda gerekli oldugunu
dislnerek igitsel malzeme ya da
video kasetlerden
yararlandiginizda, kullanim

sirasinda zaman kaybetmemeye
dikkat edin.
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Sunucu olarak coskunuz ve
konunuza olan ilginiz,
katilimcilarin da konuya ilgi
duymalarini saglayacaktir.

Sunumun bir paylasim
oldugunu hissettirmeli,
dinamik bir tonla sorulan
Ozetleyici sorular, es/ grup
calismalariyla izleyicileri aktif
katihmcilar olarak canli
tutmalisiniz.




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

Gorsel ve sozel bilgi Gizerinde sorular etkilesimi gelistirir.

Katihmci 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 ricasiyla sunumunuza devam
edebilirsiniz.

Katilimcilara goris ve degerlendirmelerini alabileceginiz yazili sorular
yonlendirmeniz, donut teknigi olarak yararhdir.Bu etkinlikte amacin
belirtilmesine 6zen géstermelisiniz.

Her bolimin bashginin yeterince aciklayici olmasina
dikkat edin.

Gorsel malzemelerinizle s6zlii anlatiminiz arasinda denge
olmasina dikkat edin.

Konusmaniz siresince gorsel malzemelerinize isaret edin.
Sesinizin vurgularinda ve tonlamada 6nem ve tekrarlama
icin icerige uygun degisiklikler yapin.

Zamaninizi iyi kullanin.
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Konusmanizi diizenli ve tutarli bir sekilde diizenleyin.

Konusmanizi en az (i¢ kez prova edin.

Adinizi, soyadinizi ve konumunuzu vererek kendinizi
tanitin.

Sunumunuzun ana hatlarini 6gretim lyesi/ uzman kisiye
sunum &ncesi verin.

Dinleyicileriniz ile gz temasi iginde bulunun ve beden
dilinize dikkat edin.

Kolay okunmayan gorsel malzeme kullanmayin.

Gorsel malzemeyi cok fazla yazili metinle, resimlerle
veya cok farkli renklerle doldurmayin.

Gorsel malzemeyle ilgili olmayan bir konudan
bahsetmeyin.
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Dinleyicilere sirtinizi ddbnmeyin.

Cok hizli, cok yavas, ya da okuma biciminde monoton
bir sekilde konusmayin.

Sunum boyunca kartlar Gizerindeki notlarinizdan
okumayin.

Yansitilan slaytta yazili olan metindeki cimlelerin tipa
tip aynisini konusmanizda kullanmayin.

30.10.2020
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