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Etkili Sunum Hazirlama Teknikleri

Dog. Dr. ismail CERITLI
Strateji Gelistirme Baskani




S
@ “Sunum mu ? ... korkuncg”

¢ Hic kimse sunumcu olarak
dogmaz.

*** Herkes aptal goriinmekten,
kendisine gllinmesinden
korkar.

¢ Birilerine bir seyler anlatirken
heyecanlanmak, ellerimizin
terlemesi beklenmeyen bir
durum degildir.
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@ “Daha iyi sundum, daha basarili oldum” ;%[.EI

s Etkili sunum yapabilmek, 6zellikle is diinyasi icin bitln
bir egitim hayati boyunca edindiginiz bilgilerden daha
degerli ...

Sunum : bir mesaji iletmek
amaciyla gerceklestirilen s6zli
ve/veya gorsel iletisimdir.

Bu yetenek edinilebilir... birkac ,‘
saat, birkac gun veya bir kac ay ve |
bu yetenek gelistirilebilir.
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&) “Neden iyi bir sunumcu olmam gerekiyor ?” ;%[.Bl

Saygi
duyulan

/
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&) Gonlliiliik

Isteksiz basladiginiz her is gibi sunum da basarili olmaz.

* “Benden birsey dinlemek icin gelenlere, yeni ve
onlarin hayatlarini olumlu yénde degistirebilecek
en az bir kelime (tek bir kelime) soyleyecegim”

* “Ben bu konuyu dinleyicilerin hepsinin daha iyi
anlayabilmelerini saglayabilirim”

* “Beni dinleyenler tGzerinde olumlu bir etki
yaratabilirim”

e “Dlnyay! olumlu yonde degistirebilirim”
* “lyi birseyler sunarsam beni daha cok sevebilirler”
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‘*Kendinize gliven

e lyi hazirlik,
e Aktaracaginiz seye given,
* Arkanizda duran kisi ve kuruma given

“»Ortama ve ¢evre kosullarina given

e Sicak, soguk, rahat, gurultuld...
“*Dinleyene gliven

* Dinleyebilme

* Dinletebilme

Strateji Gelistirme Baskanhgi



%) Dinlemek

Neden dinlemiyoruz ?
Ortalama konusma hizi  : 150 kelime/dakika

Ortalama diistinme hizi  : 500 kelime/dakika
Fark : 350 kelime/dakika

e Soylenenden rahatsizlik duymak ve kendini kapatmak
* Bir sonra ne soyleyecegini dustinmek

e Yorgun ve rahatsiz olmak

* Duyamamak

e Sunumcuyu sikici bulmak

* Anlatilani zor ve anlasilmaz bulmak

* Anlatilani basit bulmak

e Sunumcuyu givenilmez bulmak

« Sunumun yapildigi yerin rahatsiz olmasi
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%) Dinletebilmek

¢ Dinleme engellerini kontrol
edin ve kaldirin.

¢ Konusan-anlatan olun, yazan-
okuyan olmayin.

s* Konusulan kelimeler yazilan
kelimelerden farklidir.
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Gorsel Olmak

***Dinleyici algilamasi

Gorsel; 55% Ses; 38%

Kelime; 7%
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%) GOrsel Olmak

Gorunumunuz

Beden diliniz Jestleriniz

g

Yuzunuzun
ifadesi

»
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‘?‘i;: Kot bir sunumun adimlar - 1

 Sunumdan once hicbir arastirma
yapmamalk,

* Dinleyicileri tanimamak,

e Ortami sunuma uygun sekilde
dizenlememek / dizenlettirmemek,

* Hicbir deneme yapmadan sunumu
yapmalk,

e Aktarim yapilacak konuyu bilmemek,
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%w) Koti bir sunumun adimlari -

* Bir baskasinin hazirladigi sunumu
yapmak,

 Sunum icinde dinleyicilere uygun
olmayan parcalari birakmalk,

* Tek dize ve sikici bir tonda ‘If . & \\

konusmak,

e Gorsellerden hi¢ yararlanmamak |

 Kendini tanitmamak,

* Hicbir giris kismi yapmamalk,

dogrudan konuya girmek, ///
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‘4‘}:: Kotu bir sunumun adimlari - 3

* Gereksiz ve topluluga uymayan
hikayeler ve esprilerle giris yapmalk,

* Aktarimin icerigini dinleyicilere
uygun yapmamak bu konuda geri
bildirim almamak,

e Aktarimi okuyarak veya ezberden
yapmalk,

e Aktarimi vicudunuzu dinleyenlere
dondirmeden yapmalk,

e Aktarim sirasinda rahatsiz edici
sekilde hareket etmek,
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‘?‘i;: K6t bir sunumun adimlari - 4

e Aktarimi hicbir g6z kontagi
kurmadan yapmak,

* Aktarim sirasinda veya sonrasinda .~ = |
soru almamak, geri bildirimden = * =
yararlanmamak, R V-

* Tamamen teorik bilgi vermek
pratik hayata baglanti kurmamak,

e Kapanis ve sonu¢ boliumina
yapmamalk,

* llgiyi strekli en Ust seviye de
tutmak yerine gorev geregi
anlatimi yapmak.

Strateji Gelistirme Baskanhgi



"t?: Standart bir sunumun adimlari

*Giris
= Tanitim ?
“*Gelisme L
= Aktarim Y
“*Sonuc - t
= Mesaj vererek bitirme | == ‘ ‘q
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#2) Etkili sunumun adimlari - 1

s Acilis
= Etkileyici baslangic
" Giris bilgilendirmesi
*Gelisme

= Ara derlemeler ve gercek J
hayattan ornekler ile aktarim

‘*Kapanis

= Kapanis bilgilendirmesi

= Olumlu, motive edici mesaj
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‘%) Etkili Sunumun Ogeleri

* Planlanma

* Hazirlanma

 Aktarma

* Bedeni ve mekani kullanma
e Kontrolli olma

e Gorseller kullanma

* Soru cevaplama

~* Pratik yapma, tekrar etme
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#2) Sunumun Adimlari

**Planlanma

" Bir amac belirlemek
e Neden sunum yapiyorum ?
e Ne bekliyorum ?

= zleyicileri arastirmak anlamak
e Neden izleyecekler ?
e Ne bekliyorlar ?
e Neye gereksinimleri var ?
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&%) Sunumun Adimlari

**Planlanma
= Fikir haritalari yapmak

e Her fikri kaydedin
e Serbestce dusunin — acik fikirli olun
= Secim yapmak
e Amaclariniza uygun olan fikirleri secin

e Bircok fikir yerine sadece iki veya U¢ tanesini
secin
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%) Sunumun Adimlari

**Hazirlanma
= Giris / Acilis
= Gelisme
= Sonuc / Kapanis

-
L -E

Kapanis :

undugunuzu
sunun
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Sunumun Adimlari

s Hazirlanma
= Giris / Acilis
e Dikkat cekin
—Soru sorun
—Anektod anlatin
—Sok acilis yapin
—Guven verin
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\’.':._) Sunumun Adimlari
N

**Hazirlanma
= Gelisme
® Bir cerceve verin
e Bir yapi secin
—Problem — ¢6zim
—Kronolojik
—Basliksal

—Teori — pratik
e Her noktadan sonra toparlayin
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‘%) Sunumun Adimlar,

**Hazirlanma
= Sonuc / Kapanis
e Birdenbire bitirmeyin
e Yeni bir noktadan bahsetmeyin
e Pozitif bir nokta ile bitirin
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&%) Sunumun Adimlari

*»» Aktarma
= Bir yol secin

e Ezberlemek [¥
— Mekanik olursunuz

— Bir yeri unutursaniz tum
Sunumu kaybedersiniz

e Okumak ¢
— G0z kontagi kuramazsiniz
—Beden diliniz ortadan kalkar

—Dogalliktan uzak olur ve gliven kaybedersiniz
e Dogactan (icine dogdugu gibi) M
—Unutmaya karsi “given kartlar” hazirlayin
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=) Sunumun Adimlari

*** Bedeni ve mekani kullanma
" Gulimseyin
e “Burada olmaktan dolayr mutluyum”
" GOz kontagi kurun
e Herkese bakin
e Otorite ve gliven saglayin
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%a) Sunumun Adimlari

** Bedeni ve mekani kullanma
= Ellerinizi kullanin
e Bos olmalarini saglayin
e Beden hareketlerinizi elleriniz ile destekleyin
e Ellerinizin omzunuzdan basladigini unutmayln
e Birseyler cevirmeyin |

e Bir yerlere surekli ve gereksiz
olarak dokunmayin

e Bir yerleri cekistirmeyin
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=) Sunumun Adimlari

** Bedeni ve mekani kullanma
= Pozisyonunuz ve durusunuz
e Bariyerlerden sakinin

e Oturmayin ayakta olmak
otorite saglar

e Dik durun

e Stirekli iki adim 6ne iki adim!
geriye atmayin |

e Sallanmayin

e Ayakkabilarinizin kenarinda
durmayin
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%2) Sunumun Adimlari

e
s Kontrolli Olma

" Herkes sunum yapmaktan rahatsiz olur
= Herkes aptal gorinmekten korkar
= Sinirlerinizi kontrol edin

= Rahatsizlik duyduklariniz ile yuzlesin

" Cok pratik yapin
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#2) Sunumun Adimlari

+* Sesi kullanma
" Duyulun
" Bagirmayin
= Sesiniz renkli olsun
e Sesinizi alcaltip yukseltin
e Konusma hizini degistirin
e Duraksayin
—Konu degistirmek icin

—Dikkat cekmek icin
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%a) Sunumun Adimlari

*** Gorseller kullanma
= Algilamayi arttinir
= Zaman kazandirir
= Renkleri dogru secin

e Firma renkleri

e Pastel renkler
e Tezat ve gucll renkler

= Bilgisayar varsa kullanin

= Bilgisayar olsa da olmasa da tahta / flipchart
kullanin (sorulara boyle cevap verebilirsiniz)
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#2) Sunumun Adimlan

**Soru cevaplama
= Sorulari sunum sirasinda alabilirsiniz

e Klicik gruba sunum yaparken
faydalidir

* Anlattiklarinizi anlagildigini vey&
anlasiilmadigini gésterir \

= Sorulari sunum sonunda alabilirsiniz
e Sunumunuz bolinmez

e Zaten anlatacaklariniz ile ilgili soru
gelmez
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%2 Sunumun Adimlar

** Soru cevaplama

e Soruyu iyice anlayana kadar dinleyin ok ‘)

e Soruyu herkesin duyabilecegi sekilde tekrarlayin ({) .J
e Savunmaya cekilmeyin

/
e Bilmiyorsaniz bilmediginizi sdyleyin ? 9 /
e Daha dnce aciklanmis bile olsa tekrar cevaplayin

e Cevaplama sirasinda tek bir kisi ile dialoga girmeyin
e Sunum ile ilgili olmayan sorulara cevap vermeyin

e \Varsayima dayanan sorulara oncelikle sorunun
duzeltilmis seklini belirterek baslayin
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#2) Sunumun Adimlan

** Pratik yapma, tekrar etme
= Kendi kendine tekrar (ayna)
e Anektod eklemek
e Beden dilini kontrol etmek
= Tanidik bir gruba tekrar
e Streyi kontrol etmek
e Sesi kontrol etmek
e Geribesleme almak
= Kullanilacak mekan ve gereclerle tekrar
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#2) lyi bir sunum ...

+** 10 dakika ya da 10 saatte hazirlanmaz, 10 hafta ya da
10 ayda hatta 10 yilda hazirlanir

¢ Basit sorularin cevaplarini bilin :
= Sunum ne zaman
= Sunum nerede
= Sunum ne tar bir konu hakkinda
= Sunuma kimler katilacak ve kac kisiler B

= Sunum neden isteniyor
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£ lyi bir sunum ...

** Hangi nedenle sunum yapacaksiniz
= |nsanlari harekete gecirmek icin
e Onlara faydalardan olumlu seylerden bahsedin
= Bilgilendirmek icin
e Kronolojik veya basliksal sira ile bahsedin
= [kna etmek icin
e Problem ve ¢c6ziminden bahsedin
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Corbanin icinde neler olmali ?
= Kisisel anektodlar
= |statistikler

= Gercekler (varsayimlar degil) |
= Alintilar (basma kalip laflar d
= Tarihsel oykuler

= Orneklemeler |
= Gosteriler (demolar - kisa ve 62
= Komiklikler

= Renkli dil

= Gorsel materyal

= Hediyeler ve dduller
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e Y
%2 lyi bir sunum ...

Prova
yapin, ¢ok
prova
yapin

Guclu
baslayin,
olumlu
bitirin
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Sunum gunlik hayatimizin her safhasinda yer
alan bir arac, iyi kullanildiginda hedeflerimize
cok hizli ulasmamizi saglayacaktir.
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Tese‘kkﬁrler...



