Sunum

Bir toplulugun 6niinde konusma yapmak, insanlara seslenmek, diisiincelerinizi veya calismalarinizi
insanlara aktarabilmek, gerek egitim hayatiniz gerekse gelecekteki is yasaminizda sizin i¢in her
zaman Onemli olacaktir. Bu nedenle insan iliskilerinin ve iletisimin 6n plana ¢iktigi gintimiiz
yasaminda sunum, onemli bir guictir. Etkili ve glizel sunum yapabilme, hemen herkesin
gerceklestirebilecegi bir 6zelliktir.

Sunum Nedir Ne Demektir Kisaca

Yapmaniz gereken tek sey, sunumla ilgili kurallar bilmektir. Bir mesaji iletmek amaciyla
gergeklestirilen, konusmaya dayali, birden fazla kanalin kullanildigi s6zli ya da gorsel iletisim
sekline “sunum” denir. Giinimuzde gelismelere baglh olarak sunum hazirlamak i¢in teknolojik
cihazlar fazlaca gelismistir. Bu cihazlara ulasmak da oldukca kolaydir. Sunum, dinleyici odakl bir
etkinliktir. Bu nedenle katilimcilar hakkinda bilgi edinmeli ve ele alacaginiz konu ile katilimcilar
arasinda iliski kurmalisiniz. Kendinizi dinleyicinin yerine koyunuz. Kendinize “ Bu sunumu neden
yapiyorum?, Benim amacim ne?” sorularini sorunuz. Sunumda konusmaci oldugunuzu, sunumunuzu
katilimcilarin anlayabilmesi i¢in yonlendirici oldugunuzu unutmayiniz.

Dinleyiciyi ikna etmeyi, bir seyi tanitmay, tutum ve davranis degistirmeyi amacladiginizdan bunlar:
kapsayan bir mesajiniz olmalidir. Bu mesaji da tek bir cumleyle etkili bicimde ifade ediniz.
Hazirlayacaginiz sunum, bu ana mesajin etrafinda olusturulmalidir. Katilimcilarin ilgisini
cekmeyecek hicbir seye sunumunuzda yer vermeyiniz. Katilimeci kitlesinin seviyesine gore terim,
ifade ve jargona yer veriniz. Bir sunumda dinleyicilerin %901 sizi anlayabilmelidir. Bu nedenle
sunumunuzu anlagilir bir ifade ile kurgulamalisiniz.

Sunum Metni Nasil Hazirlanir?

Sunumunuzun konusuna, temasina, iletisine, amacina ve hedef kitlesine yonelik bir metin
hazirlayimiz. Konuyla ilgili okuma ve arastirma yapiniz. Konunuzu sinirlandiriniz. Boylece daha
kolay arastirma yapar ve iletinizi daha rahat verirsiniz. Yazinizda kullanacaginiz bilgi, gozlem,
dusunce, duygu, izlenim ve deneyimler ile ilgili not ¢ikariniz; gorsel, isitsel dokumanlar bulunuz
veya hazirlayiniz. Arastirmanizda ve kaynaklara ulasmada Genel Ag’1 dogru ve etkin bicimde
kullaniniz. Kaynaklar: sunumun sonunda bir slayt halinde veriniz. Sunum akisini iyi planlayiniz.
Sunumun giris bolimiinde amaciniza, dinleyicinin sunumunuzdan ne kazanacagina ve sunum
akisiniza yer veriniz.

Sunumun gelisme bolumunde verilmek istenen temel unsura ve yardimci unsurlara yer veriniz.
Sunumun sonug boliminde ise temel iletinizi vermelisiniz. Sunumunuzda kullanacaginiz ciimleleri
ve slaytlar planlaymiz ve siralayiniz. Konusma planina uygun olarak konusma kartlar: hazirlamaniz
gerektigini unutmayiniz. Cimlelerinizde anlatim bozuklugu yapmamak icin dikkatli olunuz.
Cumleleri dil bilgisi, yazim ve noktalama acisindan gozden gegiriniz. Bolumler, cumleler, bashk
gibi yap1 ve sekil unsurlarini slaytlarda tutarlilik, denge ve akis bakimindan gozden gegciriniz.
Olusturdugunuz slaytlarin ve paylastiginiz bilgilerin ahlaki ve hukuki sorumluluk gerektirdigini
unutmayiniz.

Sunum Slaytlarn Hazirlarken Nelere Dikkat Edilmelidir?

Slaytlarin bicimsel 6zelliklerine dikkat ediniz. Bununla ilgili TUBITAK'1n hazirladign Etkili Sunumlar
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fcin El Kitabr'ndan yararlaniniz. Basliklardaki yazi karakterlerinin biiyiikliigii en fazla 32 punto
olmalidir. Birinci diizey maddeler i¢in en fazla 28 punto, ikinci dizey maddeler icin en fazla 24
punto, ugincu duzey maddeler i¢in en fazla 20 punto kullaniniz. Bir slaytta en fazla 60 kelime yer
almali, 6 adet de madde kullanilmalidir. Slaytta bilgi ve mesajlar ileten metinlerin yaziminda siyabh,
lacivert veya bordo renkler kullanilmalidir. Slaytlarda basliklar acik ve net olmali, tek bir satir
gecmemelidir. Baslik, en fazla 5 kelimeden olusmalidir. Baslikta ve icerikte, kelimelerin tim
harfleri buyuk harf olarak kullanilmamalidir.

Slayt icerigindeki maddeler iki satir1 gegmemelidir. Bir slaytta tercihen en fazla iki farkl yazi
buyikligt kullanilmahdir. Sunumda gorseller, (resim, grafik, tablo vb.) dinleyicilerin ilgisini
cekmek ve sunumdaki bilgilerin akilda kaliciligini artirmak icin kullanilir. Yazi ve gorseli birlikte
kullanmak sunumu daha etkili kilar. Gorsel ve yaz1 kullanimi dengeli olmalidir. Kullanilan gorsel,
slaytta verilmek istenen ileti ile iliskili olmals, iletiyi gu¢lendirmelidir. Hi¢chir zaman sus i¢in gorsel
kullanilmaz. Grafik, tablo gibi gorsel kullaniminda gorselin rahat okunmasi icin fon, tek renk
olmalidir. Bir slaytta acik renk fon ve koyu renk yazi rengi kullanmak gerekir. Gorseller, sunumun
yapildig1 mekanin her agisindan rahatlikla gorilebilmelidir. Slaytlardaki bos alanlar gorsellerle
doldurmak yanhstir.

Sunum Oncesi Neler Yapilmalidir?

Sunum oOncesinde konusma yapilacak yeri, 15101 ve ses diizenini, kullanilacak araglari, konusma
icerigini, stiresini kontrol edebilmek ve sunum ortamina alismak i¢in sunum yapacaginiz mekani
tanimaya calisiniz. Sunum oncesinde birkac dinleyici ile sohbet ediniz. Heyecan, basariy1 saglayan
bir etkendir. Bu duygudan korkmayiniz. Iyi bir sunumun basarisi, cokga yapilan provadan gecer.
Provalarinizi yakin ¢evrenizdeki insanlarin elestirisini alarak yaparsaniz daha kisa zamanda basarili
bir sunum hazirlarsiniz. Elestirilere agik olunuz, gerekirse elestirileri cevaplayiniz. Sunumunuzu
hazirlarken ve sunum esnasinda size ayrilan sireyi goz onunde bulundurunuz.

Sunum Sirasinda Neler Yapilmalidir ?

Sunumda bogumlama, vurgulama, tonlama ve duraklamaya dikkat ederek konusunuz. Sesleri ve
heceleri birbirine karistirmadan, yutmadan, tam ve dogru ¢ikariniz. Kelime ve ciimle vurgusuna
dikkat ediniz. Ses tonunu amaciniza, ortama, icerige ve hedef kitlesine uygun ayarlayiniz. Ses
tonunuzu en etkili sekilde kullanmak i¢in dogal konusma tonunuzda ve hizinizda, yiiksek sesle, tane
tane konusunuz. Sunum oncesi nefes egzersizleri yapiniz.

Konusurken nefes almak icin soziin anlamina uygun duraklamalar yapiniz. Sunum sirasinda
gereksiz ses ve kelimeler kullanmayiniz. Konusma sirasinda “ him, eee, m” gibi sesleri veya “iste,
hani, yani, sey, mesela, atiyorum” vb. kelimeleri gereksiz yere ve dinleyiciyi rahatsiz edecek
duzeyde kullanmaktan kacininiz.

Sunumunuzda beden dilini dogru ve etkili bicimde kullanmaniz gerekir. Sunumun igerigine ve hitap
ettigi kitleye uygun jest ve mimikler kullanmak, dinleyici ile g6z temasi kurmak, heyecani kontrol
etmek, dis gorinumu ve kiyafeti konusma yapilacak ortama gore ayarlamak icin gerekli hazirliklar
yapiniz. Dogal olmaya calisiniz. Kollarinizi 6nde ya da arkada kavusturmayiniz. Ellerinizi ceplerinize
sokmayiniz.

Bileklerinizi kilitlemeyiniz. Sahnede dinleyicilerle birbirinizi rahatlikla gorebileceginiz bir noktada
durunuz. Konusma kursusu varsa kursunun arkasinda durmayiniz. Sahnede belli bir yerde surekli
durmayiniz. Onemli bir sey soyleyeceginiz zaman dinleyicilerden bir kismina birka¢ adim yaklasiniz,
konuyu degistirirken ya da sessiz kalacaginiz anlarda ise birka¢ adim geri gidiniz. Sunum bitince
katilimcilardan soru alacaksaniz sunumunuzun sonunda soru-cevap bolumiine yer veriniz.



Sunuma etkili bir baslangi¢ yapmak i¢in igerige uygun soru sorma, siir okuma; fikra, hikaye, ani
anlatma gibi tekniklerden yararlanabilirsiniz. Sunum sirasinda 6nemli noktalar vurgulayan ve
konusmay takip etmeyi kolaylastiran ifadelere yer veriniz. Slaytlarin 6nemli noktalarini vurgulamak
ve dinleyicilerin ilgisini canli tutmak icin ¢esitli gecis ifadelerini (bundan dolayi, ozellikle, kisacasi
vb.) kullanmaya calisiniz.

Slaytlar arasinda, sunum akisini ve o an sunumda nerede oldugunuzu yeri geldikce dinleyicilere
hatirlatiniz. Sunum sirasinda sureyi verimli kullaniniz. Bir sunumda dinleyicinin dikkati en fazla 10
dakika siirer. Sunumunuz bu stirenin disina ¢ikiyorsa konusmanizi dinleyicinin ilgisini canl tutacak
sekilde planlamalisiniz. Dinleyiciye odaklanip dinleyici ile goz temasi saglayiniz. Elinizdeki notlara,
slaytlara bakmayimiz.
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