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Etkili Sunus Teknikleri

« Giris

* Sunum kaygisini anlama ve denetleme
* Sunuma hazirhk

 Sunumun hazirlanmasi

» Gorsel ve isitsel araclarin secimi ve
kullanimi

« Uygulama onerileri ve ornekler
* Sonuc
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Giris

» lletisim kurabilmek insanoglunun sahip oldugu
en onemli yeteneklerden biridir.

« Sunum, birden fazla kanalin kullanildigi bir
lletisim seklidir.

» Insanlar sizi ve diistincelerinizi iletisim kurabilme
yeteneginize gore degerlendirir.

o Etkili bir sunum:;
- istediginiz sonucu elde etmenizi,
- dusuncelerinizin kabul gormesini saglar.
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Sunum Kaygisini Anlama ve Denetleme v

« Tamamen dogal bir durumdur.
« Sunumunuza olumlu etkisi olabilir.
* Durumu ciddiye almanizi saglar.

« Cok yuksek duzeyde kaygi ya da kaygisizlik sizi
olumsuz yonde etkiler.

« Kaygiyi belirli bir duzeyde tutabilmek onemlidir.

« Orta duzeyde bir heyecan dalgasi size yeterl
enerjiyi verir.

Etkili Sunum Teknikleri 6



lyi Haber...

* Duydugunuz kayginin ya da sunum eshasinda
yasadiginiz sorunlarin ¢cok az bir bolumunu
dinleyici farkeder.
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Kotu Haber...

« Buyuk ihtimalle siz bu durumun farkinda
olmazsiniz...
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Sunuma Hazirhik

 Harcadiginiz her dakika sunum esnasinda
Kendini gosterecektir.

« Hazirliklar dort farkli asamadan olusur:
1. Sunum amacinin belirlenmesi,

2. Sunumun planlamasinin yapilmasi,

3. Sunumun yapilacagi yerin ve kullanilacak teknik
donanimin taninmasi,

4. Dinleyiciler hakkinda bilgi sahibi olunmasi.
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1. Amacin Belirlenmesi

* Hedef, dinleyiciyi;
— Bilgilendirmek,
(Kacg kisi konu ile ilgili bilgi sahibi.)
— Ikna etmek,

(Gorasinizi destekleyen deneyler, istatistiksel analizler
ve sunum araclarinizdaki cesitlilik.)

— Eglendirmek ya da tum bunlarin bir bilesimi olabilir.
(Konu ile ilgili fikra, dykd, kostum ve aksesuarlarla
canlandirma yapilmasi.)
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2. Planlamanin Yapilmasi

« Sunumun bir taslagl hazirlanmalidir.

« Bu taslak konunun disina cikmanizi ve sunum
icerisinde kaybolmanizi engeller.

« Taslagin uygun bir kopyasi dinleyicilere de
verilebilir.

« Sunum icin ayrilan sure mutlaka ogrenilmeli ve
buna gore plan yapilmalidir.

* Her maddeye ne kadar zaman ayrilacagi bu
sekilde belirlenebilir.
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3. Sunum Yeri ve Donanimi

« Sunum yerindeki donanimlarin
gereksinimlerinizden ne kadarini karsiladigi
belirlenmelidir.

« Sunumun teknik kismini siz yonetecekseniz
yeterli bilgiye sahip olmaniz gerekir.

e Sunum esnasinda kullanacaginiz donanimin

mumkunse bir yedegdi yaninizda bulunmalidir.
(Dizustu bilgisayar, sunum dosyasi vb.)
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4. Dinleyici

 Dinleyicilerin;
— Genel olarak hangi ozelliklere sahip oldugunu,
— llgi alanlarini,
— Konu hakkindaki bilgi duzeylerini bilmek ¢ok

onemlidir.

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

« Kalabalik seyirci gruplari ile iletisim tek yonlu ve
resmi olmak zorunda kalacaktir.

Etkili Sunum Teknikleri
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Sunumun Hazirlanmasi

o 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
olusmalidir.

« Giris ve sonug, gelismeden daha sonra da
olusturulabillir.

« Butunlugu saglamak ve yaratici fikirler ortaya
koymak bu sekilde daha kolay olacaktir.
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Gelisme Bolumu

» lletmek istediginiz 6nemli konular ve bunlari
destekleyen veriler icermelidir.

» Destekleyici veriler;
— [fadelerinize inandiricilik kazandirir,
— Karmasik konulari kolay kavramayi saglar,
— Dinleyicinin dikkatini belirli bir noktaya toplar.
* En genel destekleyici veri cesitleri:
— |statistikler (Grafikler, tablolar),

— Ornekler,
— Oykdler ve alintilar.
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Giris Bolumu

* Dinleyiciyi ve sunum yapan Kislyi
rahatlatmalidir.

« Konuyu belirlemelidir.

« Konunun onemini belirlemelidir.

« Sunulacak bilginin dinleyici icin degerli oldugunu
vurgulamalidir.

« Giris bolumunde siradan baslangiclardan
kacinilmalidir.
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Sonug Bolumu

 Sunumunuzda ele alinanlari ve mesajinizin
onemli noktalarini dinleyiciye hatirlatmalidir.

«  Onemli konularin kisa bir 6zetini icermelidir.

« Girig ile arasinda baglanti bulunmalidir.

« Sunum yapan Kisinin iletisim bilgilerini mutlaka
yer almalidir.

 OzUr ya da itiraf icermemelidir.
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Gorsel ve Isitsel Araclar

e Sunumunuzu guclendirir,

* lyi bir sunumu mikemmel bir sunuma
donusturur,

« Sunumunuzdaki onemli noktalara aciklik
kazandirir,

* Dinleyicinin ilgisini geker ve dikkati ust duzeyde
tutmaya yardimci olur.
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Sunum Araci Olarak PowerPoint

« GuUnumuzun en populer sunum aracidir.

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

« Dusuk sistem gereksimi sayesinde yaygin bir
kullanim alanina sahiptir.

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

 Web tarayicilari tarafindan
goruntulenebilmektedir.
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PowerPoint’ in Etkin Kullanimi

« Kenar bosluklarina dikkat edilmelidir.
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ORNEK YANSI

KOLEJ AYSEABLA OKULLARI

Ayseabla Cocuk Yuvasi ve llkokulu, 1946 yilinda Ankara'da kurulmustur.

1984-1985 Ogretim yilindan itibaren kademeli olarak "Orta Kisim" ve
"Lise Kismi" agiimigtir



PowerPoint’ in Etkin Kullanimi

 Her yansida en ¢ok 6 — 7 satir, her satirda en
cok 6 — 7 sozcuk bulunmalidir.

Etkili Sunum Teknikleri

22



ORNEK YANSI

KOLEJ AYSEABLA OKULLARI

Ayseabla Cocuk Yuvasi ve llkokulu, 1946 yilinda Ankara'da kurulmustur.
Kurucusu Sayin Neriman HIZIROGLU, radyoda sirdiirdigi cocuk
programinda kullandigi AYSE ABLA adini okuluna da vermistir. Ayseabla
Cocuk Yuvasi ve llkokulu, 1956 yilinda Kizilirmak Sokak No: 28 deki yeni
binasina tagsinmigtir. 1984-1985 o6gretim yilindan itibaren kademeli olarak
"Orta Kisim" ve "Lise Kismi" aciimistir; boylece "Kolej" statlisune
gecilmistir. Kolej Ayseabla "Orta" ve "Lise" kisimlarinin egitim-ogretim
hizmetini, bir stre 100. Yl Sitesi Girisi, No:1, Balgat adresinde
surdirmustur.Kolej Ayseabla 1992 yilinda Cigdem Mahallesi 25. Cadde,
No:5 Karakusunlar adresinde yaptirilan binaya "llk" , "Orta" ve "Lise"
kisimlarini tagsimis ; boylece, anasinifindan Universiteye kadar olan egitim
ogretim hizmetini, cagdas kampusunde bir araya getirmigtir.
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PowerPoint’ in Etkin Kullanimi

* Yazl karakterleri ve vurgulamalar uyumlu olmali,
her yansida ayni sekilde kullaniimalidir.
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ORNEK YANSI

koLeJ AYSEABLA OKULLARI

* 1946 yilinda Ankara'da kurulmustur.

* Kademeli olarak "Orta Kisim" ve "Lise Kismi" agiimistir.

* Kolej statiisiine gec¢ilmistir.



PowerPoint’ in Etkin Kullanimi

* Yazilar okunabilir ve geriplan ile kontrast
yaratan renk tonlarinda olmalidir.

Etkili Sunum Teknikleri
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KOLEJ AYSEABLA OKULLARI

Ayseabla Cocuk Yuvasi ve ilkoku[u, 1946 yilinda Ankara da kurulmustur.
Kurucusu Sayin Neriman HIZIROGLU, radyoda surdurdigu ¢cocuk
programinda kullandigi AYSE ABLA adini okuluna da vermisgtir.

Ayseabla Cocuk Yuvasi ve llkokulu, 1956 yilinda Kizilirmak Sokak No:
28 deki yeni binasina tagsinmigtir. 1984-1985 ogretim yilindan itibaren
kademeli olarak "Orta Kisim" ve "Lise Kismi" agilmistir; boylece "Kolej"
statusune gecilmigtir.

Kolej Ayseabla "Orta" ve "Lise" kisimlarinin egitim-ogretim hizmetini, bir
sure 100. Y1l Sitesi Girigi, No:1, Balgat adresinde surdurmustuar.

Kolej Ayseabla 1992 yilinda Gigdem Mahallesi 25. Cadde, No:5
Karakusunlar adresinde yaptirilan binaya "lIk" , "Orta" ve "Lise" kisimlarini

tasimis ; boylece, anasinifindan Universiteye kadar olan egitim 6gretim
hizmetini, cagdas kampusunde bir araya getirmigtir.



ORNEK YANSI

KOLEJ AYSEABLA OKULLARI

Ayseabla Cocuk Yuvasi ve ilkoku[u, 1946 yilinda Ankara da kurulmustur.
Kurucusu Sayin Neriman HIZIROGLU, radyoda surdurdigu ¢cocuk
programinda kullandigi AYSE ABLA adini okuluna da vermistir.

Ayseabla Cocuk Yuvasi ve llkokulu, 1956 yilinda Kizilirmak Sokak No:
28 deki yeni binasina tasinmistir. 1984-1985 ogretim yilindan itibaren
kademeli olarak "Orta Kisim" ve "Lise Kismi" aciimigtir; boylece "Kolej"
statusune gecilmigtir.

Kolej Ayseabla "Orta" ve "Lise" kisimlarinin egitim-ogretim hizmetini, bir
sure 100. Y1l Sitesi Girisi, No:1, Balgat adresinde surdurmustuar.

Kolej Ayseabla 1992 yilinda Cigdem Mahallesi 25. Cadde, No:5
Karakusunlar adresinde yaptirilan binaya "lIk" , "Orta" ve "Lise" kisimlarini

tasimis ; boylece, anasinifindan Universiteye kadar olan egitim 6gretim
hizmetini, cagdas kampusunde bir araya getirmigtir.



PowerPoint’ in Etkin Kullanimi

* Yazim hatalari ile ilgili yansilar mutlaka kontrol
edilmelidir.
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ORNEK YANSI

KOLEJ AYTEABLA OKULARI

* 1946 yilinda Ankra da kurulmustur.

« Kadmeli olarak "Ortta Kisim" ve "Lise Kismi" aciimistir.

* Kollej sitatusune gecilmistir.



Sonug

Sunum esnasinda yasadigimiz kaygl ve
neyacani kontrol etmeliyiz.

* lyi bir hazirhk donemi gecgirmeliyiz.

* Hedef kitleyi iyi tanimali ve planimizi ona gore
yapmallyiz.

* Prova ve sunum oncesi kontrollere onem
vermeliyiz.

* Hazirladigimiz sunu materyallerinin okunur,
basit ve anlasilir, ayni zamanda coklu — ortam
ogeleri icermesi icin caba gostermeliyiz.
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Tesekkur ederim...

Web: www.baskent.edu.tr/~omadran
E — Posta: omadran@baskent.edu.tr
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