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HAZIRLIK

iICERIK HAZIRLANMASI

Sunumla ilgili en 6nemli is icerigin hazirlanmasidir. Size gore
onemli ve ilgi cekici bilgilerin, dinleyici kitlesini gozeterek
secilip diizenlenmesi sunumunuzun basarisini da belirler.

Bu bdliimde, sunumunuzu hazirlarken yararlanabileceginiz
anahtar bilgiler yer aliyor.




Sunumunuz
dinleyici odakl
olmalidir.

Sunum, dinleyiciler icindir. Kendi cercevenizden cikip, anlatacaginiz konuya
dinleyicinin goziinden bakabilmelisiniz.

Oncelikle dinleyici kitleniz kim?

Ornegin sunumunuzu akademisyenlerden olusan bir topluluga
yapacaksaniz; dinleyicileriniz agirhkh olarak hangi bdlge/il,
iiniversite, boliimlerden olusuyor? Anlatacaginiz konudaki bilgi ve
ilgi seviyeleri ne?

Dinleyici kitleniz hakkinda bilgi edindikten sonra, konunuz ile dinleyiciler
arasindaki baglantiyr kurmalisiniz.

Konunuz dinleyiciler igin 6nemli mi? Onemliyse neden énemli?
Sunumunuz sonrasinda dinleyicinin hayati, disiinceleri nasil

degisecek, iyilesecek? Dinleyicinin konunuzla ilgili temel sorunlari,
merak ettikleri neler? Sunumunuzda sagladiginiz bilgiyi dinleyici
nasil kullanacak?

Bu sorularin yanitlarini net bir sekilde verebilmelisiniz.

Sunumda konusmaci olarak roliiniiz, dinleyiciyi sunumunuzu daha kolay,
daha hizli anlayabilmesi icin yonlendirmektir. Dolayisiyla basrolde dinleyici
vardir, onlari iyi tanimalisiniz.

Dinleyici kitlenizi ve sunumunuzun dinleyici icin Snemini belirledikten sonra
kendinize sunu sormalisiniz: “Bu sunumu neden yapiyorum, amacim ne?”

Eger kendinizi dinleyici yerine koyarak “Bu sunum benim ilgimi ¢ceker miydi?”
diye sordugunuzda cevabiniz hayir ise, o zaman ana mesajinizi yeniden
degerlendirmeniz gerekebilir.



Sunumunuzun bir ana tll_.!!
mesaji olmali, diger tiim

iceriginiz ana mesajinizi
desteklemelidir.

Bir sunum gergeklestiriyorsaniz, dinleyicileri sadece bilgilendirmek disinda bir
amaciniz var demektir. Onlar bir seye ikna etmek, yeni bir seyle tanistirmak,
tutum ve davranislarini degistirmek vb. istersiniz. Bu hedefleri kapsayan bir
ana mesajiniz olmali ve bu mesaji bir tek climleyle ifade edebilmelisiniz.

Ana mesajinizi bir bitin olarak dustinlrsek, tiim icerik bir biitiinin parcalari

olmalidir.

Konusmaci Paradoksuna
dusup, elinizdeki tim
bilgiyi sunuma aktarmayin.

Yalnizca dinleyici igin kritik olan, onun hayatini, algisini ya da
davraniglarini degistirebilecek bilgileri sunuma ekleyin.

Sizce ilgi ¢ekici ve 6nemli olan tim bilgiyi sunumunuza koyarsaniz, dinleyiciler
icin bu onemli bilgilerin timu vasat hale gelecektir. Konusmaci Paradoksu
(Presenter’s Paradox) olarak adlandirilan bu durumda, dinleyici icin gorece
vasat/ilgisiz olan bilgi, 6nemli bilgilerin de degerini dislrir ve yaratmak
istediginiz etkiyi azaltir.

Dolayisiyla dinleyici icin anlamli olmayan tiim bilgiyi sunumdan ¢ikarmalisiniz.



%90 %99

Sunumunuzun %90°ini
dinleyicilerin %99'u
anlayabilmelidir.

Anlattiklariniz, dinleyicinin anlayabildigi kadardir. Teknik terimler, yabanci
dillerdeki ifadeler, dinleyiciye yabanci jargonlar acilimi yazilmayan kisaltmalar
vb. dinleyicinin ilgisini dagitir ve dinleyiciyi sunumdan uzaklastirir.

Sunumunuzun %90'Ini, salonun neredeyse tamaminin anlayabilecedi bir
dilde ifade etmelisiniz. Terim kullanmaniz gereken durumlarda, bu terimi
yine onlarin anlayabilecedi sekilde, asina olduklari glindelik kavramlarla
aciklamalisiniz.

Ornegin, Steve Jobs iPod’un tanrtimini yaparken cihazin hafizasini 5GB olarak
belirtseydi cogunlugun kafasinda bir sey canlanmayacakti. Jobs 5GB yerine
1000 sarki diyerek, hem dinleyicilerin ilgisini ¢ekti hem de verdigi bilginin
anlasilir olmasini sagladi.



’
Sunum akisinizi iyi

planlamalisiniz. )
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Ornek bir sunumun;

Giris kisminda; sunum amaciniz, dinleyicinin sunumunuzdan ne kazanacagi
ve sunum akisiniz;

Gelisme kisminda; belirlediginiz problem, konuya dair mevcut durum ve
idealde nasil olmasi gerektigi, problem/duruma sizin katkinizin neler olacags;

Son kisminda ise; anahtar mesajlariniz, varsa duyurular (6rnegin cagn
duyurusunun son basvuru tarihi) ya da dinleyiciden beklenenler (doldurulmasi
gereken anketler vb) ve konusmaci ya da ilgililerin isim ve irtibat bilgilerini
paylasabilirsiniz.

Asagida, bir proje sunumunun akis drnegi yer aliyor:

Problemin tanimi

Problemin neden 6nemli oldugu

Sizin problemi ¢6zmedeki katkiniz
Onceki calismalar yeterli mi, degilse neden?
Sizin calismaniz mevcut calismaya ne katti?
Gelistirdiginiz teknoloji, yenilik

Yonteminiz

Sonuclar

Gelecege yonelik calismalar

Proje 6zeti
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Son dakika sunumlari
icin onceden hazirhkh

olmalisiniz. e 1

Son dakika sunumlarina hazirlanmanin en iyi yolu uzmanlik alaninizla ilgili
sablon bir sunum hazirlamaktir.

Sablon sunum, projeniz ya da destek programlarinizla ilgili bilgi,
gorsel ve tanitim filmi vb'den olusan en genis sunumdur. Bu
sunumda giincellenmesi ve revize edilmesi gereken noktalar

dikkatinizi cekecek sekilde belirtmelisiniz. Cilinkii sablon sunum
kullanmanin en riskli yani, sunumlarda eski tarih ve gecerliligi
kalmayan bilgilerin unutulmasidir.

Sablon sunuma ek olarak, alaninizla ilgili zaman karsiniza ¢ikan carpici
istatistik, hikaye ve anekdotlari sunum dosyaniza not alin. Boylelikle,
hazirlik ani geldiginde tek yapmaniz gereken, elinizdeki materyalleri sunum
yapacagdiniz konu, slre ve dinleyici kitlesine gére diizenlemektir.

Son dakika telasi ile 5nemli bir noktay atlamamak icin, kendinize bir “kontrol
listesi” hazirlayin. Listenizde sunum hazirlarken ya da gerceklestirirken sizi en
¢ok zorlayan, unutma ihtimalinizin yiiksek oldugu konular bulunabilir.



Sunum heyecani ile bas etmek bazi insanlar icin
disiniildiigiinden zordur. Heyecaninizi yatistirmaya ve
dikkatinizi sunuma yogunlastirmaniza yardimci olacak bazi
onerileri bu boliimde bulabilirsiniz.




Ortamda yabanciysaniz, sunum &ncesinde dinleyicilerin birkagi ile sohbet
ederek ortami tanimaya gayret edin.

Hislerinizi pozitif duygularla ifade edin, heyacan ile gerginlik farkli seylerdir
ve sunum dncesinde heyecanlanmak gayet normaldir.

lyi bir sunumun nasil olmasi gerektigine dair ényargilarinizdan kurtulun
(iyi bir sunum sohbet havasinda olmalidir, anekdotlar icermelidir gibi).

Sunumunuzu c¢okca prova edin, yeterince prova edilmis sunumlar
dodaclama etkisi verir. Mimkiinse, provanizi videoya kaydedin ve bu
konuda guvendiginiz kisilerle izleyerek gelistirilmesini tavsiye ettikleri
noktalari belirleyin.

Provalarinizi ayna karsisinda yapmayin; mimik ve viicut durusunuza
odaklanmaktan sunuma ilginizi kaybedebilirsiniz.

Heyecaninyogunolduguilk birkac dakikada soyleyeceklerinizile rahatlama
etkisiyle genellikle unutulan son mesajlarinizi ezberleyebilirsiniz.

Sunum alani, 151g1 ve ses dlizenini 6nceden kontrol edin. Sunumuzun
(6zellikle video, film gibi goriintl iceren sunumlarin) diger bilgisayarlarda
da calistigini kontrol edin.

Sunumunuzu hazirlarken ve sunum esnasinda size ayrilan sireyi g6z
onunde bulundurun.

Sunumuzu “yazim denetimi” (spell check) ile kontrol ederek sunumunuzda
yazim ve imla hatasi bulunmadigindan emin olun.



Etkili slaytlarin sirri basitlik, az yazi-cok gorsel kullanimi ve slaytlar
arasindaki gorsel uyumdan gecer. Bu sebeple, slaytlarinizin
her birinde ayni fontun, ayni ya da benzer renklerin ve benzer
buyiikliikte yazi karakterlerinin kullanimiicerigin etkiliiletisiminde
onemlidir.

Bu béliimde TUBITAK temsilen yapilan sunumlarda uyulmasi
gereken sekli kurallar ile slaytlarinizin anlasilabilirligini artiracak
onerileri bulabilirsiniz.



Basliklardaki yazi karakterlerinin biiyiikliigii en fazla
32 punto olmalidir.

N4

TUBITAK

Birinci diizey maddeler icin en fazla 28
punto

ikinci diizey maddeler icin en fazla 24 punto

Uciincii diizey maddeler icin en fazla 20 punto

Kaynakga igin 11-12 punto kullaniimalidir.

Gorsel
icermeyen
slaytlarda en fazla

6 adet
madde

kullantimalidir.

Bir slaytta en fazla

60 sozcuk

yer almalidir.
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TUBITAK

Alt Bashk

Slayt icerikleri
iki yana
yaslanmamali,
sola yasli olarak
kullaniimahidir.

Basliklar acik
ve net olmali
ve tek bir satiri
gecmemelidir
(tercihen

en fazla 5
kelimeden
olusmalidir).

Metin kutulari, sag ve sol kenarlara fazla
yaklasmayacak sekilde diizenlenmelidir.

Slaytta bilgi ve mesajlari ileten metinlerin yaziminda siyah (RGB 0,0,0) ve/veya
lacivert (RGB 0,32,96), bordo (RGB 192,0, 0) renkleri kullanilmalidir.



Baslikta ve icerikte, kelimelerin tim harfleri biyik harf
olarak kullanilmamalidir.

Ornegin; “SUNUMLARDA DIiKKAT EDILMESi GEREKEN
SEKLI KURALLAR' yerine “Sunumlarda Dikkat Edilmesi

Gereken Sekli Kurallar” seklinde kullaniimahdir.

A

TUBITAK
b Slayt icerigindeki
. maddeler,
Bir slaytta Y iki satiri
tercihen en ge¢memelidir.

fazla iki farkh
yazi biyiikliigii
kullaniimalidir.

«  Sunumlardaki veriler, -6zellikle karsilastirmali olanlar- ayni cinsten ifade
edilmelidir. Ornegin, destek tutar ve sayisindaki artis ifade ediliyorsa
verilerin yil araliklar ayni olmali; tutardan bahsediyorsak veriler ayni yila
endekslenmeli ve para birimleri ayni olmahdir. (£#$, t=1)

« Sayisal veriler dinleyicileri yormayacak sekilde yuvarlanmalidir (15.982
yerine yaklasik 16 bin).

« Slaytlar arasinda, sunum akisi ve o an sunumda nerede olundugu
hatirlatilmalidir.
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iYi ORNEK

« Baslik 28 Punto ve
maksimum 5 kelime

lyi ve Kétii Ornekler

Proje 2. Egitim Miifredatinin Giincellenmesi " @

Yenilenmig 6gretim programlan m—@ 24 punto

* Yenilikgi, 6zgiivene sahip, analitik diigiinen ve sorgulayan

bireyler

+ Daha az icerikle daha gok kazaniml bir &gretim

—9 22 punto
ve 3 seviye

+ Farkh égrenci profillerine hitap eden programlar icerik

« Konuyla ilgili uygun sayi ve biiyiikliikte gorsel kullaniimis
KOTU ORNEK
« Baslik 5 kelime sinirini agmig
1007-Kamu Kurumlari Aragtirma ve Geligtirme
Projelerini Destekleme Programi

Toara °
Log!/TAK Kamu‘Kkuar'l:‘l:larl Arag!lrmaX:Ge “; 'me Proje "‘ e IIII"Programl . Ya2|lar mesaj
kargilanmasi ya da sorunlarinin me kavusturulmas: amaciyla 10 Mart 2005 seklinde deg“ ciimle

tarihinde yapilan Bilim ve Teknoloji
ile kurulmustur.

iiksek Kurulu (BTYK) Toplantisinda alinan karar

seklinde kullanilmig

Kamu Ar-Ge ile gi

yada

sorunlarinin géziimiine y6nelik 1007

Destek Grubu tarafindan desteklenmektedir.
Program Revizyonu Kapsaminda Yapilan Yenilikler

sunulan projeler iki Aragtirma
» Maksimum 6 diizey

Proje bagvurulan igin gagrh sisteme gegilmesi, madde siniri a§||m|§
Proje ybnetlcsl, yiriiticiisii Slar’catin bag
TOBITAK’a yapabilmesi,
3 farkh nitelikte proje yaklagimi (Prototip/Sistem/Pilot Tesis Projesi, Model/Yontem/ . cok fazl a ya2|
Siireg Projesi, Teknoloji Birikim Projesi)
Iki agamali proje bagvurusu, kullanilmis
Intiyaglarin ve yapilabilirliginin dogru tespiti igin fizibilite, kavram ispati, alan
ve analiz
intiyag Bagliklar igin Odak Grup Galigmalan, . Gﬁrsel
Proje degerlendirme siireglerinde MK’nin aktif katilimi,
Proje sonuglarinin siirekliliginin igin yeni bir ku"an||mam|§

Toplam biitgenin %5’i oraninda Ar-Ge nitelikli hizmet alimi
Yaygin katilimi tegvik amaciyla 6zel sektorii katiim kosullarinda iyilegtirmeler



iYi ORNEK

« Mesaj, kisa ve net olarak, ciimle
seklinde ifade edilmis

e-Devlet Ulkenin Nabzini Tutacak

TosiTAK

Ornek:

& SOy, IKIS Projesi ile illere ait saglik,

el

iy,
§m"‘: egitim ve ulagim gibi Ekonomi 110 « Yazi-gorsel
%, 3§ sektdrlerde yatinmlar takip Oretkoniik 95 d .

o s edilebiliyor. engesi

Yasam Kalitesi 105

—g saglanmis

« Mesajla
alakali gorsel
kullanilimig
« Sunum akisinda nerede olundugu slaytta gosterilmis
KOTU ORNEK
« Slaydin mesaji net ifade edilmemis
2023 Yili Hedeflerine Ulagmak lgin... || @'
Ulusal Yenilik Sistemi
.
v « Yazilar
I"“,n Kk kutularin

=k "
KURULTAN v ﬁ‘: - Ozet sektor d|§|na tasmis

. gok S A A EE Snus:iyl:!"ZE Sayst:
Jogun i '
paylasiimis T ::D.y Kore :: « Kaynakga ve
+ Cok fazla gy o i notlar kisminda

A S 11 puntodan
Yle :f"b':;:’slzl & af | o kiiciik punto
ligisizg kullanilmis

kullanilmig
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iYi GRNEK
Ulusal Hedefler Dogrultusunda TUBITAK " @
Elektrikli Araglar Gelistirme Platformu -
* Otomotivin gelecegine yatinm
* Rekabet guct yoksek, yerli elekirikli
oAl otomobil geligtirilmesi
14
x
Saglik Alani )
Saglik Bakanlig ile yapilan protokol
| cercevesindeki «Tibbi Cihazlar Cagrisimna
309 proje basvurusu )
5
« Bos alanlar korunmus
« Konuyla ilgili, uygun sayida gorsel kullaniimig
« Yazilar az ve okunur
KOTU ORNEK

« Yogun yazi ve gorsel kullanilmis

Ulusal Akill Sebekeler (Smart Grid) Programi | @
£

ToBiTA

—
Proje Tanimi. .
@ Akl Sebekeler konusunda ulusal yol « Gorsel
. haritasinin ilgili kurulus, 6zel sektor ve.

* Mesaj iniversitelerden olusturulacak bir anlagiimiyor
igeren platform ile_hazirlanmasi ve gérseldeki
ifadeler yazilar
yerine okunmuyor
ciimleler
kuIIanlIm|§ i Akl ulusal yol haritas

1 Haberlegsme protokolleri
i _Giivenli ver iletimi
i Smart Grid Akreditasyon Laboratuar
Ulusal Akilli Sebekeler (Smart Grid) Program;, 8




iYi ORNEK

3. Unsur: Ortak Altyapi @y -Yazive
gorselin
birlikte
kullanimi

ile slaydin
anlagsilabilirligi
artirilmis

W LLI - Gorselde
2015’e kadar ¥ 5,4 Milyar tasarruf aglk renk fon,
ABD
' _ Veri merkezleri sayisinin %45 azaltiimas: koyu renk yazi

kullanilmis
47 kamu kurumunun konsolidasyonu |
Gii Kore
— Yillik 1,2 Milyar tasarruf |

o] l —g ° BOS alanlar

korunarak
. dikkat icerige

b ;Yavz_:lar c:mle « One gikaniimak istenen  cekilmis

ke?' alna tar. bilgiler koyu renk

elimeler seklinde yazilmis

kullaniimig
KOTU ORNEK
=0

« Slayt cok fazla bilgi ve yazi iceriyor

« Renkli zeminde beyaz yazi kullanimi g6zii yoruyor

« Veriler diiz yazi yerine grafik ya da infograf ile daha etkili
aktanlabilirdi

1512 Bireysel Girigsimcilik Agamal Destek Programi

Ik asama: . .
745 ig fikri bagvurusu * Gorsel gerekS|z
kinci . ) kullanilmis,
kinci agama: bagvuru yapmaya
hak kazanan 451 ig fikri b°§ alanlar
korunmal
I fikirlerinin teknoloji alan
dagilimi Girigimcilerin,
« %33niin Bilisim Teknolojileri, 0w pasina s
* %19’unun Elektrik-Elektronik, 24
« %18inin Biyoteknoloji, e e « Cok fazla yazi
* %12'sinin Makina-Imalat, dgrencisi
* %10’unun Ulagtirma, Savunma, Enfazials flkeiisitasiyla; kullamlml;
L 2 « Ankara (158),
Enerji, Tekstil o |stlflbul (139), S I kl
« %8'inin Malzeme, Metaliirji ve ol * Satir araliklan

* Eskigehir’den (20)

Kimya

az tutulmus



insanlar 6grendiklerinin %75'ini gérerek, %13’iiniiise duyarak
ogrenir. Bagka bir deyisle, mesajiniziiletmenizde slaytlarinizin
gorselligi oldukca etkilidir. Ancak gorsel ogeler yalnizca
gercekten gerektiginde kullanilmalidir ve kullanimlarinin bir
amaci olmahidir.

Bu boliimde sunumuzun gorsel iletisim giiciinii artiracak
onerileri bulabilirsiniz.

i
i
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%10

%65

Slaytlarinizda yazi ve gorseller
dengeli kullanilmalidir.

Slaytlarinizda yazilar disinda gérsel (resim, grafik, infograf vb) kullanimi,
dinleyicilerin ilgisini cekmek ve sunumuzdaki bilgilerin akilda kaliciligini
artirmak icin etkilidir. Bilgiyi aktarirken; tek basina gorsel kullanmak, sadece
yazi kullanmaktan 3 kat; gorsel ve yaziyi birlikte kullanmak ise sadece yazi
kullanmaktan 6 kat daha etkilidir. Yazinin resimle birlikte kullanimi, bilginin
hatirlanabilirligini da ayni 6lctide artirmaktadir.

Gorselleriniz iletmek
istediginiz mesajla alakali
olmalidir.

Gorselleriniz, slaytta iletmek istediginiz mesajla ilgili olmal, onu
gliclendirmelidir. Stsleme amaclh kullanilan gorseller, bilgi aktarimini
kolaylastiracagina zorlastirir, dinleyicinin ilgisini dagitir. Ornegin Steve Jobs,
Mac Air dizlstl bilgisayarinin tanitiminda bilgisayarin 6zelliklerini siralamak
yerine dinleyicilerin karsisina bir zarfla ¢cikarak onlari sasirtmis ve bilgisayarin
en 6nemli yeniligi olan inceligine vurgu yapmisti.
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Grafik cesitleri
arasinda mesajinizi
en iyi aktaracak
grafigi se¢melisiniz.

Aktarmak istediginiz veri seti ve vurgulamak istediginiz mesaja gore (yillar
bazinda artis, farkl degiskenler arasi iliski vb.) kullanmaniz gereken grafik
cesidi de degisir. Hangi grafik cesidinin, hangi veri setini daha iyi aktaracagi
konusunda asagidaki érneklerden yararlanabilirsiniz.

) Cizgi grafikler (line chart) yillar bazinda degisen egilimleri géstermede
etkilidir.

Efficiency of oil-fired power production

2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008
vear

Mindia M Germany M England MFrance
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> Sutun grafikler (bar chart), belli bir an icin farkli gostergeler arasi iliskiyi

goOstermede etkilidir.

Population Growth Comparison FY2010

Bangladesh

Nigeria

Indonesia

usa
350

300

200 250

Population in millions

150

) Pasta grafikler (pie chart), 100’e tamamlayabilecediniz oransal dagihmlari

aktarmada etkilidir.

Agriculture Expenses Comparison

@ Labor

@ rertilizers @ Insurance
@ Truck

@ 5eeds
@ Warehousing /] @ Taxes
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> Tablolar, verilerinizi gorsel bir dille yansitabileceginiz araglar degildir.

Tablolari, ancak verilerinizin buytklugl birbirinden cok farklysa
kullanmalisiniz. Ornegin; 10, 300, 50.000, 8.700.000 gibi.

Tablolarda kullanilan renkler de ashinda bir cesit bilgidir. Renkleri

stisleme amacl degil, vurgulamak istediginiz verilere dikkat ¢cekmek icin

kullanmalisiniz.

3 Klasik grafiklerin yani sira infograflar, 6zellikle yogun bilgi iceren slaytlarin
dinleyiciye aktariminda etkilidir. infograflarinizi, online infograf Gretimi

sitelerinden kendiniz tasarlayabilirsiniz.

<

ARE YOU INVESTING IN YOUR FUTURE?

s |
62

e
18 years
o 5

$43,797

ettt o e —
e e e

0
TS s st
T i

15,000 o

Sohow much §S il W 15 il
you actualy need o s

save for 20 years 00000
ofretiement? plaas é

Mo v gsint. 000 000 $5000 §I00 8000

IN /RECEIPTS OUT/SPENDING

ssm 19%

OTHERMANDATORY $4168/12%

st 51576
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Grafikler, verileri
sadece aktarmamali,
kendilerini

anlatabilmelidir. . . I

Dinleyiciler grafigi goérduginde sizin aciklamaniza gerek duymadan
anlayabilmelidir. Bu da grafikte, hangi verinin neyi ifade ettiginin acik¢a
yazilmasini gerektirir. X-Y eksenlerinin hangi veriyi ifade ettigi, para birimleri,
yil araliklar gibi bilgiler net bir sekilde grafikte yer almalidir.




SUNUM ANI &=

Gorsel veicerikacisindan iyi hazirlanmis bir sunum, dinleyiciye
aktarilabildigi oranda basarili olacaktir. Bu agindan,
sunum esnasindaki ses tonunuz ve dinleciyle iletisiminiz
diisiiniilenden 6nemlidir.

Bu boliimde, sunum esnasinda mesajinizi aktarirken
yararlanabileceginiz onerileri bulabilirsiniz.
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ilgi
Seviyesi

Sunum Stiresi

Konusmanizi dinleyicinin ilgisini canl
tutacak sekilde kurgulamalisiniz.

Dinleyicinin ilgisi 10 dakika sonrasinda hizla diiser. Sunumuz 10 dakikayi
astyorsa, sunum kurgunuzu ilginin distigl noktalarda ilgiyi yeniden
uyandiracak sekilde kurgulamalisiniz. ilgiyi toplamada en etkili yol “duygusal
etki” yaratmaktir. Duygusal etki, dopamin salgisini da aktive eder -ki beynin
hafiza ve bilgi isleme fonksiyonlari da dopamin salgisi ile aktive olur.
Duygusal etkiyi; dinleyicilerin giilmesi saglanarak, onlari hayal gglerini
kullanmaya tesvik ederek, carpici karsilastirmalar, ilging anekdotlar vererek
ve sunumunuzdan keyif aldiginizi gostererek saglayabilirsiniz.

Dinleyicilerle suirekli
goz temasi kurun.

Sunum aninda “orada” olun; kendinize ve nasil goriindiigiinize degil,
dinleyiciye odaklanin. Dinleyici ile gdz temasi kurun, sirekli elinizdeki
notlara, bilgisayar ekranina ya da slaytlara bakmayin. Dikkatinizin dagildigini
hissettiginizde, bir dinleyici secin ve onu giliimsetene ya da basiyla sizi
onaylatana kadar ona odaklanin (5-6 saniye).
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Viicut dilinin ve ses
tonunun onemini es
gecmeyin.

Mesaj iletiminin %55'ini viicut diliniz ve %35'ini ses tonunuz olustururken;
soyledikleriniz ise %10’unu olusturur.

Ses tonunuzu en etkili sekilde kullanmak icin, dogal konusma tonunuzda ve
hizinizda, yiiksek sesle ve tane tane konusun. Heyecan ¢odu kez sesimizin
titremesine ve normalden az ¢ikmasina sebep olur. Heyecaninizi yatistirmak
icin sunum oncesi nefes egzersizleri (diyafram nefesi) yapabilir ya da ¢ok
sevdiginiz birini distinerek heyecaninizi yatistirabilirsiniz.

Vicut dilinizi kullanirken; kollari 6nde ya da arkada kavusturmak, elleri
cebe sokmak, bilekleri kitlemek gibi kapal viicut duruslarina dikkat edin;
glvensizlige ve iletisim kurmama istegini isaret ederler.

Ellerin iki yana acilmasi gibi agik viicut duruslari ise rahat ve iletisime agik
oldugunuzu ifade ederken; 6rnegin ellerin ¢ati seklinde 6nde kavusturulmasi
ya da ellerin belde tutulmasi konu ve dinleyici Gzerinde hakimiyete isaret eder.

Kendiniz olun.

Etkileyici bir ses tonunuz ya da viicut diliniz olmayabilir ancak samimiyet
dogal yeteneklerden dnemlidir. Bu sebeple, iyi bir konusmaciyi taklit etmeye
calismayin. Dogdal iletisim stilinizi oturtun, kendiniz olun. “Dogal olanin”
sevildigini ve kabul gérdiigiini unutmayin.
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Sahnede
durdugunuz yer A
onemlidir.

Sahnede dinleyicilerin sizi, sizin de dinleyicileri rahatlikla gérebileceginiz bir
noktada durun. Kirstintin arkasina ya da sahnenin kodsesine saklanmayin.
Onemli bir sey sdyleyeceginiz zaman dinleyicilerden bir kismina birkac adim
yaklasin; konuyu degistirirken ya da sessiz kalacaginiz anlarda ise birka¢ adim
geri gidin.

Soru-Cevap boliimiine
onceden hazirlanin. ]

Soru-cevap bolimiinde gelebilecek sorulari ve yanitlarinizi sunum 6ncesinde
distndn. Soru geldiginde savunmaya ge¢meyin ve Oncelikle soruyu
anladiginizdan emin olun. Soru sorulurken cevabinizi degil soruyu disiniin.
Yanitini bilmediginiz sorular igin, politik yanitlar vermeye calismak yerine
kibarca bilmediginizi belirtebilirsiniz. Yanit veremediginiz sorular icin, sunum
sonrasinda dinleyicinin irtibat bilgilerini alarak yaniti daha sonra dinleyiciye
iletin. Sorulari almak icin en uygun zaman sunumun sonudur; béylece sunum
esnasinda dikkatiniz dagilmaz, kendinizi sunum akisi ve siiresine daha rahat
ayarlayabilirsiniz.

Her slaydi ekrana yansittiginizda dogru slayt olup olmadigini
kontrol edin.

Akilda kalmasini istediginiz kelime, slogan ya da ifadeleri

sunumun cesitli yerlerinde tekrarlayin.
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» SIKYAPILAN
HATALAR

Ekrandan ya da elinizdeki notlardan okumak.

Gereksiz uzun, yazi ve gorsellerle dolu slaytlar kullanmak.
Ekranin oniinii kapatmak, dinleyiciye arkanizi donmek.

Siireye dikkat etmemek.

Konunun disina ¢ikmak.

Slaytlara soyleyeceklerinizi bire bir kopyalamak.

Bilgi yogun slaytlari, 10 saniyeden az siire boyunca gostermek.

Anekdot ve anilarda fazla kisisel olmak, gereksiz espriler yapmak.
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Fazla sayida ve
farkli seviyelerde
yazi kullanimisg

Farkli
blyukliklerde
yazi puntosu
kullanilmis

Gorsel yok

Koyu renk
fon okumayi
zorlastinyor

Cok fazla bilgi,
renk ve gorsel
kullanimi dikkati
dagitiyor

Yazilarin alti-
cizili kullanimi
okumayi
zorlastiryor

Renk ve gorseller
konu ve amactan
bagimsiz
kullaniimis

Birbirinden

farkli font ve
blyuklikte yazi
kullanimi, slaydin
anlasiimasini
zorlastiriyor ve
dikkati dagitiyor
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+ Gorsel ve yazi
okunmayacak
blyiklikte
kullanilmis

« Gorseller
arast iliski
anlasiimiyor

« Cok fazla renk
kullanimi
dinleyiciyi
itiyor
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