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Etkili Sunum Teknikleri



Ya birlikte kardes gib1 yasamay1 0grenecegiz ya da aptallar
gib1 hep beraber yok olacagiz.

/Martin Luther King/



daha 1y1 sunun, daha yiiksege ulasin
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Korkularimiz

Bir Grup Karsisinda Konusmak
Yukseklik

Bocekler

Finansal Problemler

Derin

Hastalik

Olim

Ucak
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“Sunum mu ? ... korkunc”

Hic¢ kimse sunumcu olarak dogmaz

Herkes aptal gorinmekten, kendisine giiliinmesinden korkar

Birilerine bir seyler anlatirken heyecanlanmak, ellerimizin terlemesi
beklenmeyen bir durum degildir.



“Daha 1y1 sundum,

daha basarili oldum”



Biitiin bir egitim hayat1 boyunca edindiginiz bilgilerden daha degerli ... etkili sunum

yapabilmek, ozellikle is diinyasi i¢in

Sunum : bir mesaj1 1letmek amaciyla gergeklestirilen sozli ve/veya gorsel iletisimdir

Bu yetenek edinilebilir... birkag saat, birkag glin veya bir kag ay ve bu yetenek

gelistirilebilir



N o
Neden 1y1 bir sunumcu olmam gerekiyor ?”



Iyi bir sunumcu
Aranan

Sayg1 duyulan
Yiikselen

Degeri artan
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Neden sunum yapmali?



[nsanlar1 harekete gecirmek icin (harekete gecirmek icin

inandirmak gerekir)

1. Givenilirlik

2. Heyecan
3. Mantik
Bilgilendirmek i¢in

Ikna etmek icin (diisiinceleri degistirmek icin)
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Gonulluluk
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GoOntilden 1stemek

[steksiz basladigimiz her is gibi sunum da basarili olmaz

* “benden birsey dinlemek i1¢in gelenlere, yeni ve onlarin hayatlarini
olumlu yonde degistirebilecek en az bir kelime (tek bir kelime)
sOyleyecegim’™

* “ben bu konuyu dinleyicilerin hepsinin daha 1y1 anlayabilmelerini
saglayabilirim”

* “beni dinleyenler lizerinde olumlu bir etki yaratabilirim”

* “dinyay1 olumlu yonde degistirebilirim”

* “1y1 birseyler sunarsam beni daha ¢ok sevebilirler”
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Guven
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Kendinize giiven
Iyi hazirlik,
Aktaracaginiz seye giiven,

Arkanizda duran kisi ve kuruma gliven

Ortama ve ¢evre kosullarina giiven

Sicak, soguk, rahat, gurultil...
Dinleyene giiven
Dinleyebilme

Dinletebilme
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Dinlemek
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Neden dinlemiyoruz ?

Ortalama konusma hizi . 150 kelime/dakika
Ortalama diistinme hizi : 500 kelime/dakika
Fark : 350 kelime/dakika

* Soylenenden rahatsizlik duymak ve kendini kapatmak
* Bir sonra ne soyleyecegini diistinmek

* Yorgun ve rahatsiz olmak

« Duyamamak

* Sunumcuyu sikici bulmak

* Anlatilan1 zor ve anlasilmaz bulmak

* Anlatilani basit bulmak

* Sunumcuyu giivenilmez bulmak

* Sunumun yapildig1 yerin rahatsiz olmasi
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Dinletebilmek
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Dinleme engellerini kontrol edin ve kaldirin

Konusan-anlatan olun, yazan-okuyan olmayin

Konusulan kelimeler yazilan kelimelerden farklidir



Gorsel Olmak

Dinleyici algilamasi

Ses; 38%

Gorsel; /
55%

Kelime; 7%




Gorsel Olmak

GOorinumiiniz
Jestleriniz
Yiuzunuzun ifadesi

Beden diliniz



Kotu bir sunumun adimlari



Sunumdan once hi¢bir arastirma yapmamak
Dinleyiciler1 tanimamak

Ortami sunuma uygun sekilde diizenlememek / dizenlettirmemek
Hig¢bir deneme yapmadan sunumu yapmak

Aktarim yapilacak konuyu bilmemek



Bir baskasinin hazirladigi sunumu yapmak

Sunum i¢inde dinleyicilere uygun olmayan parcalar birakmak
Tek diize ve sikici bir tonda konusmak

Gorsellerden hi¢ yararlanmamak

Kendini tanitmamak

Higbir giris kism1 yapmamak, dogrudan konuya girmek



Gereksiz ve topluluga uymayan hikayeler ve esprilerle giris yapmak

Aktarimin i¢erigini dinleyicilere uygun yapmamak bu konuda geri

bildirim almamak
Aktarimi okuyarak veya ezberden yapmak
Aktarimi viicudunuzu dinleyenlere dondiirmeden yapmak

Aktarim sirasinda rahatsiz edici sekilde hareket etmek



Aktarimi hi¢bir g6z kontagi kurmadan yapmak

Aktarim sirasinda veya sonrasinda soru almamak, geri bildirimden

yararlanmamak
Tamamen teorik bilgi vermek pratik hayata baglanti kurmamak
Kapanis ve sonug¢ boliimiinli yapmamak

Ilgiyi siirekli en iist seviye de tutmak yerine gorev geregi anlatimi yapmak



Standart bir sunumun adimlari

Giris
Tanitim

Gelisme
Aktarim

Sonuc
Mesaj vererek bitirme



Acilis
Etkileyici baslangic
Giris bilgilendirmesi
Gelisme

Ara derlemeler ve gercek hayattan ornekler ile aktarim
Kapanis
Kapanis bilgilendirmesi

Olumlu, motive edici mesaj
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Etkil1 sunumun grafigi

Kapanig,
Tekrar bilgilendirmesi

Ara derleme

Acilis,
Girig bilgilendirmesi

© zeytinist kivrak@gmail.com
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Etkili Sunum
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Etkili Sunumun Ogeleri

Planlanma

Hazirlanma

Aktarma

Bedeni ve mekani kullanma
Kontrolli olma

Gorseller kullanma

Soru cevaplama

Pratik yapma, tekrar etme



Sunumun Adimlari



Planlanma

bir amag belirlemek
neden sunum yapiyorum ?
ne bekliyorum ?
ana fikri en tepeye koyun

izleyiciler1 arastirmak anlamak
neden izleyecekler ?
ne bekliyorlar ?

neye gereksinimleri var ?



Planlanma

fikir haritalar1 yapmak

her fikri kaydedin

serbestce diistiniin — acik fikirli olun
secim yapmak

amaclariniza uygun olan fikirleri sec¢in

bir¢ok fikir yerine sadece 1ki veya li¢ tanesini secin
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Hazirlanma
Giris / A¢ilis
Gelisme
Sonug / Kapanis

Acihs  :%10-15
Gelisme : %80-70
Kapanis : %10-15

Acihs  :Ne sunacaginizi sunun
Gelisme : Sunumunuzu sunun
Kapanis : Ne sundugunuzu sunun
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® Hazirlanma
» Giris / Acilis

Dikkat ¢ekin
SOru sorun
anektod anlatin
sok acilis yapin
giiven Verin
alint1 yapin (basma kalip s6zlerden uzak durun)
sasirtici bir gercek
tahminde bulunun
tarithsel bir oyki
nuiktel1 bir oyki



Hazirlanma
Gelisme
Bir ¢ergeve verin
Bir yap1 secin
problem — ¢6ziim
kronolojik
basliksal
teori — pratik
[statistikler verin
Gerg¢eklere dayanin
Alintilar ekleyin
Kisisel anektodlar kullanin
Her noktadan sonra toparlayin



Hazirlanma
Sonug / Kapanis
Birdenbire bitirmeyin
Yeni bir noktadan bahsetmeyin

Pozitif bir nokta ile bitirin



Aktarma
Bir yol se¢in
okumak
g0z kontag1 kuramazsiniz
beden diliniz ortadan kalkar
dogalliktan uzak olur ve giiven kaybedersiniz
ezberlemek
mekanik olursunuz
bir yeri unutursaniz tiim sunumu kaybedersiniz
dogactan (i¢ine dogdugu gibi) M
unutmaya karsi “giiven kartlar1” hazirlayin



Bedeni ve mekani kullanma
giillimseyin
“burada olmaktan dolayr mutluyum”
g0z kontagi kurun
herkese bakin

otorite ve gliven saglayin



Bedeni ve mekani kullanma
ellerinizi kullanin
bos olmalarini saglayin
beden hareketlerinizi elleriniz ile destekleyin
ellerinizin omzunuzdan basladigini unutmayin
birseyler ¢cevirmeyin
bir yerlere siirekli ve gereksiz olarak dokunmayin

bir yerleri ¢ekistirmeyin



Bedeni ve mekani kullanma
Pozisyonunuz ve durusunuz
bariyerlerden sakinin
oturmayin ayakta olmak otorite saglar
dik durun
stirekli 1k1 adim one 1ki adim geriye atmayin

sallanmayin



Kontrolli Olma
herkes sunum yapmaktan rahatsiz olur
herkes aptal goriinmekten korkar
sinirlerinizi kontrol edin
rahatsizlik duyduklariniz ile ytizlesin

cok pratik yapin



Sesi kullanma
duyulun
bagirmayin
sesiniz renkli olsun
sesinizi algaltip yiikseltin
konusma hizim1 degistirin
duraksayin
konu degistirmek i¢in
dikkat cekmek icin



* Gorseller kullanma
* Algilamayi arttirir
e Zaman kazandirir
* Bilgisayar varsa kullanin

* Bilgisayar olsa da olmasa da tahta / flipchart kullanin (sorulara béyle cevap

verebilirsiniz)
* Renkler1 dogru se¢in
« Kurum renkleri
* Pastel renkler

* Tezat ve guiclii renkler
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Kotu Gorseller
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Sitemize kaydolduktan sonra kayitta kullandiginiz eposta adresinize gelen
mesaj geregl "onay" 1sleminizi tamamlamaniz gerekmektedir. Bu 1slemi
onaylamadiginiz taktirde forumdan tam olarak yararlanmaniz miimkiin
olamayacaktir. Onay mesaj1 “spam” ya da “junk” eposta olarak

algilanabileceginden hesabinizdaki ilgili boliimleri kontrol etmeniz rica olunur.



Kotiu Gorseller

Sitemize kaybolduktan sonra kayitta kullandiginiz eposta aderesinize

gelen mseaj geregi “ON ay" iseminizi tamamlamaniz gerekmektedir.



Bur
Blaolemda
Bir
(Gokselde
Bayida
Swktimin
Wdugu
Bmaca
Womadik
Rlotara
Edmaslere
Eddahi
Bigtiklar
KRalhtetsmbiu z
Vetdetle
Ddusiyigasini
Eddetler

Kotu Gorseller

Ama

Yinede

Siz

Israrla

Bir

Suru

Noktali

Bir

Gorsel
Kullanmakta
Ozgursunuz
Okunmazsiniz
Aldirmiyorsaniz
Mesele

Yok

Elbette



Kotl Gorseller
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Kotu Gorseller

Sunuma Gosterilen llgi

Toplam gorsel sayisi

o) 20 40 60 80

© zeytinist

100 120
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140 160

180
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Kotu Gorseller

Cok Kansik Grafikler
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Kotl Gorseller

* Daha cok animasyon kullanmak gorselleri bozabilir

Meksika dalgasi yapan yazilar Bazen donerek

gelen sekiller

Bilemedigimiz
Kontrol digi baska
Bir sUruU

Numara

24.09.2023 @ zeytinist kivrak@gmail.com
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Kotu Gorseller

* Yazi tipi kullanimda dikkat gerekir
* Times New Roman biraz ciddidir

* Arial daha samimi gorunur
* dftarlow kullanworsaniz artistik bir yaniniz oldugu diisiiniilebilix

 Baska YAZI tipleri de v elbette

* Bir gdrselde bir sirl yazi tipi kullaniyorsaniz izleyeni yorarsiniz, ne
oldugunuzu kavrayamaz
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Sunumun Adimlan
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Soru cevaplama
sorular1 sunum sirasinda alabilirsiniz
kiiciik gruba sunum yaparken faydalidir
anlattiklarinizi anlasildigini veya anlasilmadigini gosterir
sorulart sunum sonunda alabilirsiniz
sunumunuz boliinmez

zaten anlatacaklariniz ile ilgili soru gelmez



Soru cevaplama
cevaplama

soruyu iyice anlayana kadar dinleyin
soruyu herkesin duyabilecegi sekilde tekrarlayin
savunmaya ¢ekilmeyin
bilmiyorsaniz bilmediginizi sOyleyin
daha once agiklanmis bile olsa tekrar cevaplayin
cevaplama sirasinda tek bir kisi 1le dialoga girmeyin
sunum ile ilgili olmayan sorulara cevap vermeyin

varsayima dayanan sorulara oncelikle sorunun diizeltilmis seklini belirterek
baslayin



Sunumun Adimlari

Pratik yapma, tekrar etme

kendi kendine tekrar (ayna)
anektod eklemek
beden dilini kontrol etmek

tanidik bir gruba tekrar
stireyl kontrol etmek
sesi kontrol etmek
geribesleme almak

kullanilacak mekan ve gereclerle tekrar



Sunum Zamani
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[yi bir sunum ...
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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 tiir bir konu hakkinda
Sunuma kimler katilacak ve kag kisiler

Sunum neden isteniyor



Iyi bir sunum ...

Hangi nedenle sunum yapacaksiniz
Insanlar1 harekete gecirmek icin
Onlara faydalardan olumlu seylerden bahsedin
Bilgilendirmek i¢in
Kronolojik veya basliksal sira ile bahsedin
[kna etmek icin

Problem ve ¢oziimiinden bahsedin



Corbanin 1¢inde neler olmali
= Kisisel anektodlar
= [statistikler
» Gergekler (varsayimlar degil)
* Alintilar (basma kalip laflar degil)
» Tarihsel oykiiler
= Orneklemeler
= Gosteriler (demolar - kisa ve 6z)
= Komiklikler
= Renkli dil
= (Gorsel materyal
» Hediyeler ve odiiller



Iyi bir sunum ...
Prova yapin, ¢ok prova yapin
Giiliimseyin, giiliimsetin

Giicli baslayin, olumlu bitirin



Sonug¢

Sunum giinliik hayatimizin her sathasinda yer alan bir arag,

1y1 kullanildiginda hedeflerimize ¢ok hizli ulasmamizi saglayacaktir



Sorulariniz varsa cevaplayayim.

Daha sonra akliniza soru gelirse litfen yiiz
ylze, e posta veya telefon yoluyla ulasiniz.

A\

Mucahit
Kivrak
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Bu ders notlari zeytincilik programi 6grencileri,
Kursiyerler, sektor temsilcileri, diger
tniversitelerde okuyan 6nlisans, lisans, yiksek
lisans ve doktora ogrencileri ile arastiricilara
yonelik hazirlanmigtir. Daha detay bilgiye ulagsmak

isterseniz litfen iletisime geginiz.

© zeytinist kivrak@gmail.com

24.09.2023 .
www.mucahitkivrak.com.tr

68



DERS NOTLARI SUREKLI YENILENMEKTEDIR.
LUTFEN DAHA ONCE INDIRDIGINIZ DERS NOTU VARSA
YENI TARIHLI OLAN DERS NOTUNU TERCIH EDINIZ.
NOTLARDA HATALI ve
EKSIK BIR YER GORDUGUNUZDE LUTFEN BILDIRINIZ.



Dr. Miicahit KIVRAK
050577244 46

Kivrak@gmail.com

WWW.zeytin.org.tr

www.mucahitkivrak.com.tr
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Sosyal medya 1letisim

nttps://www.facebook.com/mucahit.Kivrak

nttps://twitter.com/zevtinist

nttps://instagram.com/zeytinist/

nttps://www.youtube.com/channel/UCNDXadH7jpBOFVRLbEVIgHA

24.09.2023 © zeytinist ' k'lvrak@gmaﬂ.com
www.mucahitkivrak.com.tr

71


https://www.facebook.com/mucahit.kivrak
https://www.facebook.com/mucahit.kivrak
https://twitter.com/zeytinist
https://instagram.com/zeytinist/
https://www.youtube.com/channel/UCNDXadH7jpB0FVRLbEvtqHA

