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Giris

Etkili Sunum Teknikleri

o Blyuk iletisimci
dogulmaz; blylk
iletisimci olunur!

o Sunum yapma
becerisi, editim ve
deneyim  yoluyla
elde edilebilecek

bir beceridir.
. Neden
Gundem
Sunum Yapariz?
o Giris
Sunum yapmanin temel olarak
o Sunum

Hazirlhk asamasi,

icerigin hazirlanmasi asamasi

Gorsel ve isitsel malzeme ile igerigin
zenginlestiriimesi asamasi,

Uygulama asamasi

o Oneri ve Ornekler

U¢ amaci vardir:

1. Bir konuda bilgi vermek,
2. Bir konuda ikna etmek,
3. Bir konuda egitmek...

o Sonug

Tanimlar Genel Bilgiler
Sunum Yetiskinler,
o “iletilmek istenen mesaj(lar)in Sorun odaklhdir,

dogrudan bir bicimde kars taraf(lar)a
aktariimasi isi”dir.

Etkili

o “Arzulanan sonuca ulagmaya” yonelik

Gergek yasam deneyimi ister,
Deneyimlerine uygunluk arar,

Egitim konusunda soz sahibi olmak ister,
Farkli  6grenme bigim ve hizlarina
sahiptir,

Takim calismasi ister,

Ancak 8-10 dakika yogunlasir,

Sonuglari kisa strede gérmek ister...
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Genel Bilgiler Genel Bilgiler

o Duyduklarimizin %20’sini,
o Yine de tim iletisimin %70'i,

o Gordulklerimizin %30'unu,
Yanlis anlasilr,
N L. Yanlis yorumlanir,
o Duyduklarimizin ve goérdiklerimizin Reddedilir
%50’sini, !
Carpitilir,
Duyulmaz?!
o Duyduklarimiz, gérdiklerimiz ve
denediklerimizin %90"in1 hatirlariz.
Sunum Kaygisi Sunum Kaygisinin Nedenleri
. ] oNe olacak sorusuna verilecek
o Olum korkusu kadar gergektir. cevabin olmamasi, bilinemezlik!
o Kontroli kaybetme korkusu,
Titreyen eller / ayaklar / dizler o Gatisma korkusu,
Kirmizi yanaklar, o Yedek plan eksikligi,

Titrek bir ses tonu,
Hafiza kaybi,
Mide bulantisi, vb.

o Konunun ilging olmamasi,
o Dikkat daginikhig,

o Herkes bana bakiyor?!

o Acaba unutur muyum?
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Sunum Kaygisini
Giderme Yontemleri

o Sunum Oncesi, dinleyicileri
tanimak avantaj saglayabilir.
Onlar dusman dedil, yalnizca
merakli...

oOlasl sorular icin dnceden
hazirlikl olunabilir.

oBasaril  bir sunum yaptidinizi
gbzliinizde canlandirabilirsiniz.

oSunuma, fiziksel ve zihinsel
olarak hazirlanilabilir.

Sunum Kaygisini
Giderme Yontemleri

o Basarilisiniz,

o Guglislinlz,

o Kendinize gliveniyorsunuz,

o Sakinsiniz,

o Adir yemekler yemediniz,

o Gazh igecekler igmediniz,

o Sunuma erken geldiniz,

o Sizi rahatlatacak biri 6n sirada!
DAHA NE OLSUN?!

Etkili Sunumlar

o Kaygi dizeyinizi kontrol edebildiginiz,

o Katilimcr merkezli,

o Amaglari gergeklestiren,

o Katilimcilarin edlendidi,

o Sizin edlendiginiz,

o Bir zaman plani igerisinde hareket
ettidiniz sunumlardir.

Hazirlik (Planlama) Asamasi

1. Amacinizi belirleyin...
Ne basarmak istiyorsunuz?

2. Katilimcilar konusunda fikir sahibi
olun...

Basariniz onlara baghdir.
Buyuklik?

Demografi?

Bilgi duzeyleri?

Motivasyonlari?

Neden oradalar? =

Ne bekliyorlar? P~

Hazirhk (Planlama) Asamasi

3. Oturum plani
Katilimcr ve koltuk sayisi,
Oturma dizeni,
Isik,
Gorsel / isitsel ekipman,
Dikkat dagitici unsurlar
4. Hangi giin / saat?
Sabah,
Ogle,
Aksam,
Isgiinii / Hafta sonu

Hazirhk (Planlama) Asamasi

5. Organizasyon
Ana hatlari belirleyin (1-5),
Kanitlar sunun,
Gegisleri planlayin,
Taslak hazirlayin,
Bir hikayeniz olsun.
6. Prova
Mumkinse, sunumun yapilacagi ortamda,
Senaryo yazin ve zaman ayarl yapin,
Soru ve cevap oynayin,
Sunumun yapilacagi ekipmani gbzden
gegirin,
Durumsallik oynayin...
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Sunumunuzu Organize Etme Taslak Sunu
o Konu o Anahtar s6zcukler,
o Kronoloji o Konusma akisi,
o Problem / C6zim o Esnek,
o Neden / Sonug o Katilimciya duyarh

Sunum Asamasi Sunum Asamasi
#1: Yakinhk Kurma #1: Yakinhik Kurma
o Giris Lq . o Yakinhk kurma,
Ortama derin bir nefes alarak girin. "’ Katihmcilar size glivenmeli ve onlan

. umursadiginizi bilmelidir.
Nefesinizi alanin ortasina kadar tutun, 9

o YlzlinGze kan gelir, canh gérinirsianiz.

Girdikten sonra, sagdan sola bir goz © Baslamadvan once, .

gezdirin... Kalabalhga karisin, isimleri 6grenin.
Katiimcilara _yo6nelik bilgilerinizin

Eger erken gelemediyseniz, kendi ‘,jo_gr_l"“_’gl{”u t?V't edin. ) “«

alaniniz  izlenimini  olusturmak igin iyi bir ilk izlenim birakin (180 saniye).f ’

mobilyalarin yerini degistirin. a

o Hoslandigimiz insanlari dinleriz.

Sunum Asamasi Sunum Asamasi
#1: Yakinhk Kurma #2:. Acilis Konugsmasi
o Kirstnin 6nlnde durun, o Kendinizi tanitin,
Arkgsmda kalirsaniz yalnizca bedeninizin Gst kismi Niye sizi dinlemeliler agiklayin...
gorandar, P ) -
Kendinizi savunmada hissedersiniz. hq’ o Dikkat geklnl yakmllk I_(urun ve
b sunumuzun konusunu belirtin.
o Temiz ve diizenli bir kiyafet giyin, : Saka, fikra, vb.,
Kiguk bir hikaye,
o Mimiklerinizi, viicudun ust kismi araciligiyla Endise edilmesini saglayacak bir
verin. istatistik,
Katiimcilan diistindiirecek bir nokta,
o Neseli ve gllimseyen bir yiiz ile sahneye Katiimcilan aktif katihma davet
gikin. o Katimcilarin geri dénusinu alin.
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Sunum Asamasi Sunum Asamasi
#2: Acgihsi Kapatma Konugsmasi #3: Ana Hatlar Agiklama

o Devamli  olarak bir ana hatt

Bilai snelik i }
© Bigl vermeye yonetik Ise, aciklayin, gegis yapin, diger ana hatti

Zaman icerisinde icerige yonelik

parametreleri agikca belirtin. aciklayin gegis yapin...
o Kanitlarla destekleyin.
o Ikna etmeye yénelik ise, o Ornekler verin.
Problemin ne oldugunu, o Katilimcilardan geribildirim alin ve
Kimi ilgilendirdigini, o sorulari cevaplayin.
GozUmun ne oldugunu soyleyin. o Katihmcilara dikkat edin ve onlara
.. ) odaklanin.
o Ozetleyin. Dinliyorlar mi?
Sunum Asamasi
} Sunu
#4: Sonuglandirma
o Bitirmek Uzere oldugunuzun o Igerik
isaretlerini verin. Deder katmiyorsa, sdyleme!
o Acllis
o O ana kadar anlattiklarinizi 6zetleyin. Drama yararli veya gerekli mi?
o Renk
Sahne ve igiklara dikkat!
o Onlara hatirlayacak ve / veya onlari ° f:r{grg;'ﬁaoggn- agik renk font ve koyu
harekete gecirecek bir sey verin. o Aydinlik oda - koyu renk font ve agik
renk arka plan
o Bilingalti mesajlar
o Sorulari yanitlayin. Katilimcilari diisntn ve ona gore
uygulayin..
igerik Gorsel Yardim

o Kavrayis! arttirmalidir.
o Cesitlilik eklemelidir. |
o Iddialari giiglendirmelidir. s
o Etkisi uzun surmelidir. |
€

Koti kullanimi, dikkat dagitic ve
etkili olmayan bir sunuma yol acar.

o Amag

oYogunluk
7-10 satir / sayfa
4-8 sozcuk / satir
Test
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Gorsel Yardim

Gorsel Yardim

« Powerpoint sunulari

. Tepeg6z kullanimi

. Grafik / tablo kullanimi

. Resim / fotograf kullanimi

« Film / video kullanimi

« Flipchart kullanimi

. Karalamalar

. Tahta / tebesir, vb. kullanimi

o Ana hatlari, 6zetleme, aciklama ve
destekleme amaciyla kullanilmahdir.

o Konusmacinin degil katilimcilarin
ihtiyaglarina gore sekillendirilmelidir.

o Basit ve anlasilir olmahdir.

o Soyleneni tamamlamal ve
desteklemelidir.

o Kesinlik  sunumun  baskin  unsuru
bigimine gelmemelidir.

Gorsel Yardim

Kirmizi / Mavi Renk Kullanimi

o Sans Serif yazi tipleri kullanin.
Agial, Tahoma, Trebuchet, Verdana,
vb.

o Baslklar, 32 - 44 punto yaz tipi
boyutunda ve kalin olmahdir.
o Yazilar olabildigince blylk
olmahdir.
Ik kademe 24 - 32 punto,
Ikinci kademe 20 - 28 punto, vb.
o Renk kullanimi kontrast renkler
bigiminde yapilmalidir.

Mavi arka planda kirmizi renk
Kullanimi “yanip sénme”
etkisi yaratir.

Kirmizi arka planda

mavi renk kullanimi kotudur.

Diisiik Kontrastlar

Goz Hareketi

“Z" Kurali

Ust sol
Ust sag
Alt sol

Alt sag
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Etkin Konugsmaci

o Bilgi kontroliniin sahibidir.
o Dogru ses tonunu kullanir.
o Dogru s6zcukleri kullanir.
o Vicut dilini iyi kullanir.

o Harekete gegirir.

o Dogru yerdedir.

o Yararh ve anlamh gorsel
materyal kullanir.

Ses Kullanimi

O Ses duzeyi
Mikrofon kullanacak misiniz?
O Vurgu

Ana hatlari vurgulayacak ses tonu
kullan.

O Derecele

Katiimcilara goére farklilastir.
O Durakla

Mesajin sindirilmesi igin zaman ver.
O Vurgulamak igin normdan uzaklas

Ses Kullanimi

A: Acgikhk - Kolaylkla anlagilabilecek basit
sOzcukler kullaniimalidir.

Y: Yiksek Sesli - Herkes sizi duyabilmedir.

I: Iddiah, - Konu hakkindaki Dbilginize,
hazirhginiza ve kendinize glvenen bir
durus sergilemelisiniz.

D: Durakla - Sodylediklerinizi katihmcilarin
anlamasina izin verecek bigimde
durmalisiniz.

Dogru Soézciiklerin Kullanimi

A - Ana hatlari agiklayin.
D - Bu konuda dlsincenizi belirtin.
O - Ornek kullanin.

A - Ana hatlara geri dontin.

Viicut Dili Kullanimi

o Goz temas kurun,

o Ellerinizi kullanin,

o lyi bir durus (postur) sergileyin,

o Cevrede yavas bir bigcimde dolasin,

o Arkanizi donerek konusmayin...

Viicut Dili Kullanimi

o Yuz ifadenize dikkat edin,
o Mimik ve jest kullanin,
o ‘Mahrem’ mesafeye dikkat edin,

o Sallanmayin (459).
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Metin ve Notlar

Konusmaci

o Bir metin yazin,

o Kiguk not kartlari kullanabilirsiniz,
o Size bir seyler hatirlatacak énemli
sdzcukleri alti cizili bicime getirin,
o Her bir konu igin tek bir kart olsun,

o Uzaktan kumanda donanimiz
yoksa, bir yardimciniz olsun.

o Her seyi sunuma koyamaz,
Okuma yazma biliyoruz!
Size ne gerek var?

o Boyle bir durumda, katiimcilar kiigik
duruma distrilmus hissedebilirler.

o Gorsel materyal fazla  olursa,
konusmaci geri planda kalir.

Genel Problemler

Bilginin Kontroli

o Gereksiz konusmalar (eee, vb.),

o Sallamak, sallanmak (459 aci), hizh
hareket etmek,

o Ellerin cepte olmasi,

o Agzi sapirdatmak,

o Surekli kipirdanmak,

o Katilimcr odakh olmamak.

o Konunuzu iyi bilin.

o Konustugunuz sey hakkinda bilgi
sahibl olun.

o Uygulayin.

o Bir daha uygulayin.

o Prova yapin.

o Bir daha prova yapin.
Aynanin éniinde,
Arkadas ve meslektaslarinizin 6niinde,
Aile bireylerinin dninde...

o Kendinize glivenin.

o Samimi bir giris yapin.

Ozetle

Sonug

o Baslangigta katilmcilar dikkatlidir.

o Sunumuzun ortasina geldiginizde
daha az dikkatlidir.

o Biterken, daha dikkatlidir.

o Onlara, baslangicta ne
anlatacadinizi séyleyin,

o Tekrar sdyleyin,
o Tekrar sdyleyin,

o Sorulara zaman ayirin.

o Katimcilarin sordugu iki tur soru
olabilir:
o  Kim, ne zaman, ne ile baslayan sorular,
o Ne, nasil ve nasil oldu da ile baslayan

sorular.

o Sorulan dogru anlamak ve zaman
kazanmak amaciyla farkl
sbzclklerle yineleyin.
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Sori.ar?




