Etkili Sunum Teknikleri

Etkili sunum teknikleri gerek 6grenciler, gerekse isi geregi diizenli olarak sunum hazirlamak zorunda
olan kisiler agisindan bilinmesi gereken bir alandir. Diiz anlatim teknigi, bir¢ok dinleyicinin sikilmasina
neden olur ancak etkili sunum teknikleri kullanilarak yapilan konugsmalar, dinleyiciler icin daha keyifli

ve verimli geger.

Iyi bir sunumun nasil yapilabilecegine dair, sunumu dikkat cekici hale getirmeye ve dinleyicilerin

odagini canli tutmaya yardimei olabilecek bilgiler asagida verilmistir.

Hedef Kitleye Hitap Etmek: Etkili sunum teknikleri dendiginde 6nemsemeniz gereken ilk adim, hedef

kitlenizi belirlemektir. Hangi yas, cinsiyet, sosyoekonomik diizey grubuna nasil hitap etmeniz gerektigi
degisir. Dolayistyla her seyden o6nce bu konuda bilgi sahibi olmalisiniz. Eger hedef kitleyi tanirsaniz
sunumda nasil giyineceginiz, konunun hangi boyutlarindan bahsedeceginiz, ses tonunuzu nasil
ayarlayacaginiz gibi bircok faktére de daha kolay karar verirsiniz. Is hayatinda yapilacak sunumlarda
genellikle hedef kitlenin kim oldugu bilinir ancak yine de bazi konularda ek bir arastirma yapmak
gerekebilir. Ornegin kitlenin takip ettigi trendlerden ve o kitlenin en ¢ok ilgilendigi giincel gelismelerden

ornek vererek sunumunuzu daha etkili hale getirebilirsiniz.

Konuya Hakim Olmak: Sunum, segilen bir konuda bilgilendirme yapmak, konugmak anlamina gelir.

Dolayisiyla bilmediginiz bir konuda uzun siire konusmaniz miimkiin olmayacaktir. Konuyu bildiginizi
diislinseniz bile bazi detaylar1 gozden kagirma ihtimaliniz her zaman vardir. Bu yilizden giivenilir
kaynaklardan okumalar yapip notlar alabilirsiniz. Her zaman kullandigimiz bir slayt varsa bu slayti
yeniden gozden gegirebilir, eklemeler ya da g¢ikarmalar yapabilirsiniz. Konuya hakim oldugunuzda
dinleyiciler size kulak kesilecek ve sunum bitiminde size soru sorduklarinda onlara daha doyurucu

cevaplar verebileceksiniz.

Nokta Ans1 Yapacak Slaytlar Tasarlamak: Sunum yaparken pek cok kisi slayt kullanir ancak slaytin

yazilarla dolu olmasi ya da eski bir tasarima sahip olmasi dinleyicilerin ilgisini azaltabilir. Modern ve
gbze hitap eden tasarimlar yapilmali ve slaytlar konugmay1 destekleyecek kisa ifadeler ve gorseller
icermelidir. Hatta alaninda basarili baz1 konugmacilara gore slaytta hi¢ yazi olmamasi kimi zaman daha
iyi olabilir. Ciinkii yazilar, dinleyicilerin dikkatini ¢eker ve konusmaciy1 dinlemek zor hale gelebilir.
Slaytta bulunan gorselin, videonun, yazinin vs. verilmek istenen mesaji en etkili sekilde yansitmasi
gerekir. Ornegin o olay1 daha derin anlamay1 saglayan bir sanat eseri, bir fotograf, bir gazete kupiirii vs.

yardimci olabilir.

Ornekler Vermek: Konusma sirasinda giinliik olaylardan ve giincel gelismelerden 6rnekler vermek

oldukc¢a 6nemlidir. Aksi halde sirf bilimsel verilerden bahsettiginizde dinleyiciler kisa siirede sikilabilir.
Ayrica anlattiklarimizin daha iyi anlasiimasi igin de rnek vermek iyidir. Ornegin o siralarda gok

konusulan bir konudan 6rnek verebilirsiniz. Boylece dinleyicilerin ilgisini kolayca ¢ekebilirsiniz. Ancak
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ornegi ¢ok uzun anlatmamaya, konusmanin biiyiik bir kismina yayilmasina dikkat edin. Ote yandan ¢ok

fazla 6rnek vermek de iyi bir yontem degildir.

Beden Dilini Etkin Kullanmak: Beden dili, etkili sunum teknikleri arasinda en Onemlilerinden biri

olarak karsimiza ¢ikar. Sunum sirasinda el, kol hareketlerini etkin bir sekilde kullanmak, ses tonunu
uygun sekilde ayarlamak, jest ve mimiklerden yararlanmak dinleyicilerde iz birakmanizi saglar. Sahnede
diimdiiz ve mimiksiz bir sekilde durarak konugmak, dinleyicilerin ilk dakikalarda bile ilgisinin
azalmasina neden olabilir. Eger bu konuda kendinizi gelistirmek istiyorsaniz egitimler alabilir ve beden

dili hareketlerinin anlamlarini1 6grenebilirsiniz.

Etkili _Iletisim_Becerilerinden_Yararlanmak: Sunum yaparken dinleyicilerin ilgisini ¢ekmenin

yollarindan biri de etkili iletisim becerilerini giiclii bir sekilde kullanmaktir. Ornegin sadece sunuma
baglh kalinmamali, seyirciyle géz temasi kurulmali, dinleyiciyle etkilesim kurulmalidir. Sadece sizin
konustugunuz bir sunum yeterince ilgi ¢ekici olmayacaktir. Bunun 6niine ge¢mek icin dinleyicilerden
konuyla ilgili 6rnek vermesini isteyebilirsiniz ya da onlara bir soru yoneltip katilanlarin parmagini
kaldirmasini isteyebilirsiniz. Tiim bunlar aranizdaki iletisimin c¢ift yonlii olmasin1 saglayacak ve

anlattiklarinizin akilda kalmasini kolaylastiracaktir.

Farkl_lletisim_Araclarindan_Faydalanmak: Konusmamzi destekleyecek gorsellerden, videolardan

faydalanmay1 unutmayim. Daha yaratici olmak i¢in konuyla ilgili sarkilar, belgesel kesitleri vs. de
kullanabilirsiniz. Sunum sirasinda ufak anketler yapabilir, dinleyicilere soru yoneltip onlardan gelecek
yanitlara gére sunumunuzu sekillendirebilirsiniz. Bir yazi tahtasi kullanarak sekiller ¢izip anlatmak
istediklerinizi anlatabilirsiniz. Tabii uzun siire dinleyiciye sirtinizt donmek de negatif bir etki yaratabilir,

buna da dikkat etmelisiniz.

Sahneyi Aktif Kullanmak: Konusma sirasinda bir kiirsiiniin arkasinda beklenmesi kadar seyirciye sikici

gelen bir sey yoktur. Miimkiinse kiirsiiyii terk edin ve konugmaniza o sekilde devam edin. Eger sahnede
kiirsli yoksa ¢ok sanslisiniz ¢iinkii sahneyi istediginiz gibi kullanma 6zgiirliigiine sahipsiniz. Siirekli
aynit yerde durmayin, sahnede yiiriiyebilir, kisa araliklarla farkli noktalarda durarak sunumunuzu
yapabilirsiniz. Boylece siirekli sahnede bir hareket yaratmig olursunuz ve sikici bir konugmaci olmanin

Oniine gegersiniz.

Dinleyicileri de Sunuma Dahil Etmek: Etkili sunum teknikleri arasinda en Onemlilerinden biri de

dinleyicileri aktif hale getirmektir. Dinleyiciler yalmzca sizi dinlemek zorunda oldugunda sunum
yeterince etkili olmayabilir. Ancak soru sorarak, onlarin 6rnek vermesini tesvik ederek sunuma dahil
olmalarimi saglayabilirsiniz. Hatta dinleyicilerle kii¢iikk oyunlar, etkinlikler de diizenleyebilirsiniz.
Ornegin iletisim becerilerini giiglendirme ile ilgili bir sunum yapmak istediginizde &nce herkesin
yanindakine selam vermesini isteyebilirsiniz. Bunun gibi basit ama etkili oyunlardan yararlanarak

sunumu daha canli hale getirebilirsiniz.
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Soru Sorulmasini Tesvik Etmek: Dinleyicileri sunuma dahil etmenin en giizel yollarindan biri onlarin

soru sormasint saglamaktir. Konusmaniz bittiginde dinleyicilerin sorularini alabilirsiniz. Bu asamada
bircok kisi cekinir ve sormak istedigi bir seyler olsa bile s6z almak istemeyebilir. Seyircinin soru
sormasini saglamak i¢in “Sorusu olan var m1” ciimlesini yonelttikten sonra birkag saniye bekleyin. Siz

bir sey sOylemeden beklediginizde kars1 taraf otomatik olarak s6z almak isteyecektir.

Dogru Kiyafet Secimi Yapmak: Etkili sunum tekniklerinden sonuncusu ise dogru kiyafet se¢imi

yapmaktir. Clinkii insanlar ilk etkileyecek olan sey, dis goriiniisiiniizdiir. Hitap ettiginiz kitleye, sunum
yapacaginiz ortama gore kiyafet se¢imi yapmalisiniz. Parlak renkler, 1siltili kiyafetler, abartili sag-
makyaj kesinlikle Onerilmez. Sade ama sik kiyafetler tercih etmeye 6zen gdsterin. Dinleyicilerin

dikkatini dagitacak siisli, piriltili kiyafet ve aksesuarlardan uzak durun.
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