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Okullarda, igyerlerinde, ozel toplantilarda ya da kamuya agik alanlarda
yapilan sunuglarin bazilari ¢ok etkili olur ve begenilirken, bazilari insanlarin
stkilmasina ve bu tiir topiantilardan kagmalarina neden olur. Acaba sunuslar,
etkili bir iletisim araci olarak nasil kullanilabilir? Bu makale, bir sunugu
bagarili kilmak i¢in nelere dikkat edilmesi gerektigini tartismakta ve iglevsel
Oneriler sunmaktadir. Bunu yaparken sunus Oncesinde tamamlanmasi
gereken galigmalara, sunug aninda atilacak adimlara ve sunusun bitiminde
yapilmasi gereken islemlere deginilmektedir.

GIRIS

Cogumuz ghnlitk yasamimizin bir parg¢as: olarak gesitli sunuglar yapariz.
Bunlarin bazilarint basarii bulur, bazilarini begenmeyiz. Ayni durum, sunuglara
katilan insanlar i¢in de gegerlidir. Onlar da bagarili ya da basarisiz sunug ayrimi
yaparlar. Acaba basarili sunuglarin 6zellikleri nelerdir?

Bu soruyu yanitlamada etkili olan birgok degisken vardir. Sunusun amact,
hedef kitlesi, konusmaci, fiziksel ¢evre diizenlemesi, zamanlama, i¢erik yapisi,
sunug teknigi, kullanilan arag-geregler, dagitilan materyaller ve katilimcilarla
kurulan etkilesim gibi degiskenler sonuca etkide bulunur. lyi bir konugmaci tim
bunlar1 dikkate alarak hazirligini yapar ve sunusunu gergeklestirir. Ayrica, sunusun
sonunda nesnel bir degerlendirme yapilarak geribildirim alinmas: da, gelecekteki
sunuglar i¢in iyilestirme olanagi saglar.

Cogu sunus i¢in gecerli bir temel kural vardir. Bunu tek ciimleyle “ne
soyleyeceginizi soyleyin, soyleyin, ne soylediginizi soyleyin” diye Ozetlemek
olanakhidir. Bagka bir deyisle, sunusun girig bolimiinde amaglar agiklanmali,
gelisme bolumiinde igerik sunulmali, sonug bolimiinde 6zetleme yapilmalidir.
Simdi bunun ayrintilarmi ele alabiliriz.

SUNUS ONCESINDEKI CALISMALAR
Etkili bir sunug i¢in sunugtan dnce yapilmasi gereken bir dizi ¢aligma vardir.

Bunlar amaglarin belirlenmesi, hedef kitle hakkinda bilgilenme, zamanlama, icerigi
yapilandirma ve ortami diizenleme gibi konulardir.

* Anadolu Universitesi, [letisim Bilimleri Fakiltesi
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Amaclar

Yapilacak sunusun asil amaci nedir? Bilgi vermek mi, 6neri sunmak mi, ikna
etmek mi, tanitim yapmak mi, bir sey satmak mi, pazarlik etmek mi, tartisma
yapmak mi, yoksa bunlarin bir karigimi mi s6z konusudur? Sunusun amact
bunlarin birine dayanmakla birlikte, sunug araciliiyla neyin bagarilacag1 acik ve
anlagilir bigimde saptanmahdir. Kazandirilacak yeterlikler mutlaka katilimcilar
acisindan ifade edilmeli ve sunusun baginda onlarla paylasilmalidir. Eger
katihmcilarin beklentileri 6nceden biliniyorsa, amaglarla beklentiler arasinda
baglanti kurulmalidir. Sunugun katilimcilara kazandiracagi yeterliklere ornek
olarak siparis verebilmek, biitceyi hazirlayabilmek, makineleri kullanabilmek, iiriin
gelistirebilmek, toplantly1 yonetebilmek, sorun g¢dzebilmek, takim ¢alismasi
yapabilmek, miusteri gikayetlerini degerlendirebilmek gibi amaglar verilebilir.
Demek oluyor ki, yapilan sunusun sonunda katilimcilar sayilan bu isleri yapabilir
hale geleceklerdir.

Hedef Kitle

Sunus kime yapilacaktir? O insanlar hakkinda konugmaci ne bilmektedir?
Hedef kitlenin bilinen 6zellikleri sunusu nasil etkileyecektir? Daha bagtan bu gibi
sorulara yanit bulunmalidir. Yanit bulurken de, su konular aragtirtlmalidir: Kag
kisiler? Nigin buradalar? Goniiilii mii yoksa zorunlu mu gelmisler? Konu hakkinda
onceden ne biliyorlar? Konugmacidan ne bekliyorlar? Hangi yontem ve donanimi
kullaniyorlar? Konuyla ilgili olumlu ve olumsuz deneyimleri neler? Anlatilacaklar
icinde nelere kars: ¢ikabilirler? Endigeleri var m1? Yas durumlari nedir? Cinsiyete
gore nasil dagiliyorlar? Hangi iinvanlara sahipler? Konugmacinin kullanacag dil
onlara tanidik m1?

Bunlarin disinda algilama ve 6grenmeyi dogrudan etkileyen baska hedef kitle
ozellikleri de vardir. Katilimcilarin egitim diizeyleri, yetenekleri, ilgi alanlari,
onbilgi miktarlari, gitdiilenme durumlar1 ve dgrenme bigimleri gibi etkenler de
olabildigince dikkate alimmalidir. Ancak tiim bunlar1 yapabilmek i¢in konusmaci
hedef kitle hakkinda onceden bilgi toplamalidir. Hi¢ taninmayan bir katihimc
kitlesine sunug yapmak genellikle zordur ya da bagar1 olasilif1 sansa birakilmig
demektir.

Konusmaci

Belli bir konuda sunus yapacak kisinin genel kiiltiiri genis, alan bilgisi derin ve
sunug becerileri yeterli olmak zorundadir. Bu 8zelliklere sahip bir konusmaci
bir¢ok sorunun iistesinden gelebilir. Genel kiltir, kiiglik olgu ve olaylar: birbiriyle
iligkilendirebilmeye katkida bulunur. Alan bilgisi, dogrudan sunusun igerigiyle
ilgilidir ve konusunu tam bilmeyen bir konugmaci sorular karsisinda biiytik giiglitk
¢eker. Sunus becerileri ise, bildiklerini etkili bigimde paylasabilmeye olanak tanir.

Bunlarin diginda konugmacinin statiisii ve neyi nasil sdyledigi de énemlidir. Tyi
bir konugmacinin giivenilir, inandirici, sabirli, hosgoriilii, diizenli ve sempatik
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olmasi beklenir. Kugkusuz, bunlar1 beden dili de yakindan destekler (Ailes, 1996).
Beden dili deyince, konusmacinin goriintigii, giyimi, durusu, el ve kol hareketleri,
g6z iligkisi, ses tonu gibi konular akla gelir. Oz olarak denilebilir ki, konugmacinin
beden dili, sunulan iletileri giiglendirmeli, gereksiz yere dikkat ¢cekerek insanlarin
ilgisini dagitmamalidir.

Fiziksel Cevre

Sunusun yapilacagl yer dnceden biliniyorsa, konugmacinin hazirligi bundan
etkilenir. Bazen konusmanin yapildigi yer, konusmacmmn kendi kafasinda
diisiindiigii yerden ¢ok farkli olabilir. Bu da, sunusu zora sokar. Herhangi bir
slirprizle karsilasmamak i¢in fiziksel ortam hakkinda 6nceden bilgi alinmali, hatta
olanakliysa gidip goriilmelidir. Konusma baslamadan 6nce mutlaka ses ve goriintii
ayarlar1 yapilmal ve konugmacinin herkese ulagilabilecegi bir ortam yaratilmalidir.
Bunun en iyi testi, sunusun gergeklestirilecegi yerin en uzak koselerinden deneme
yapmaktir. Odadaki aydinlatma ve havalandirma diizeneklerinin nerede oldugu ya
da nasit galigtigl da ogrenilmelidir. Eger varsa giiriiltii kaynaklarina kargt énlem
alinmali, gerekirse bu amagla kapiya bir yazi asilmalidir.

Oturma bigimleri ¢ok cegitli olabilir. Bunlarin baglicalan tiyatro diizeni, yarim
¢ember diizeni, U diizeni, at nali diizeni, kabare diizeni ve O diizenidir. Bunlardan
ozellikle U ve O diizenleri kiigiik grup sunuglarmda sik kullamlan uygulamalardir.
Biiytik grup sunuslari ise gogunlukla tiyatro ya da kabare diizenlemelerine dayal
yapiimaktadir. Yarim ay ve at nali diizenleri de katilimci sayisi agisindan orta
olgekli gruplarda kullanilmaktadir (McVey, 1996).

Hangi diizen olursa olsun, konugmaci 6n tarafta ve kendi hareket alani iginde
kalmalidir; bir zorunluluk yoksa, konusurken arka taraflara gitmemeli ya da
oturmamalidir. Bazi konugmacilar saglik nedenleriyle oturmak zorunda
kalabilirler. Eger bdyle bir durum varsa, masanm altindan ritmik ayak ya da diz
hareketleri yapmamalidir ¢iinkii viicudun tist kismi bu hareketleri yansitir. Benzer
bicimde, ayaktaki konusmaci da kiirsii ya da masaya yaslanmamaya ozen
gostermelidir.

Zamanlama

Sunugun yapilacagi giin ve giin igindeki saati katilimcilan etkilemektedir.
Genellikle hafta basinda yapilan sunuslar daha ¢ok ilgiyle izlenmektedir. Hafta
sonuna dogru herkes yorgun olacag: i¢in sunuglar yeterince etkili olmayabilir.
Ozellikle dinlenme giinii olan Cumartesi ya da Pazar giinleri yapilan sunuglar fazla
ilgi ¢cekmeyebileceginden daha &6zel bir ¢aba gosterilmelidir, Hi¢ olmazsa, hafta
sonunda yapilacak sunuglarin konusu ilging olmali ya da katilim istege baglt
kilinmahdir. Giin iginde ise, 6fle yemeginden hemen sonra yapilan sunuslarda
dikkati toplamak genellikle zorlagmaktadir. Etkili bir sunug i¢in en uygun saatler
sabah saatleridir.
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Ayrica, sunus oturumlarinin ne kadar siirecegi de onemlidir. Ozellikle 6gleden
sonraki sunuglarda tiyatrodaki perde tekniginden yararlaniimali, yani ilk oturumlar
biraz uzun, izleyen oturumlar ise daha kisa olarak ayarlanmalidir. Kuskusuz, stireyi
verimli kullanmak bagariy1 artiracaktir. Sunug sirasinda verilen slireyi agmaktansa,
biraz erken bitirmek daha iyidir. Zamani iyi kullanabilmek igin sunustan &nce hi¢
olmazsa kafada bir prova yapilmalidir. Genellikle, gergek sunuslar, kafada yapilan
provalardan % 25 oraninda daha uzun siirmektedir. Bu da, sorular ya da kullanilan
gorsellerden ileri gelmektedir.

Ozel Beceriler

Konugmacinin sunug yaparken dikkat etmesi gereken noktalar1 ya da ise
kosmas1 gereken o6zel becerileri kisaca sbyle Ozetlemek olanaklidir: Enerjik
goriinme, giicli ama igtenlikli bir ses tonu kullanma, sandalyede ya da kiirsiide gok
fazla kipirdamama, ellerini kiirsiiniin ya da masanin {istiinde tutma, goz iliskisine
girme, viicudunun tamamint gosterme, beden ve gz hareketlerini kameraya bakar
gibi ayarlama, asin dikkat ¢ekecek bigimde giyinmeme, makyaj ve parfiim
konusunda dikkatli olma, gorsellerden yararlanma, iyi bir dinleyici olma, statii
sembollerinden kaginma, kimseyi agagilamama, ayricalik tamimama ve gergek bir
insan gibi gériinme (Simgek, 2000).

Sunus sirasinda igtenliksiz yapilan konugmalarm ruhu katilimcilara oldugu gibi
yansimaktadir (Trenholm & Jensen, 1999). Konugmaci, konuya kendini adamig
yetkin ve cogkulu bir kisi olarak hareket etmezse, katilimcilar konu hakkinda
olumlu bir izlenim ya da ilgi gelistirmekte zorlanmaktadirlar. Ayrica, konusmaci
ornek verirken ya da agiklama yaparken katilimcilara “sizin dizeyinize
indirgeyerek anlataymim!” gibi rahatsiz edici bir dil kullanmaktan kaginmalidir.
Sunugsta genel olarak, bilgi ve deneyimlerin kargilikli paylagimmna olanak veren bir
iklim yaratilmalidir. Bu amagla, konusmact ve katilimcilarin ayr1 diinyalarin
insanlar1 oldugu izlenimini yaratmamaya $zen gosterilmelidir.

Hazirhk

Sunusun tiimini planladiktan sonra igerik ve akigin bir taslag: ¢izilmis olur.
Unutmamak gerekir ki, en kotii plan bile plansizliktan iyidir. Planlama yaparken
oncelikle bir mantik agaci yaratilmalidir. Burada ana konular-alt basliklar-
destekleyici gorigsler bigiminde bir asamalandirma yapilmalidir. Eger konusacak
¢ok sey varsa, bunlarm tiiminti tek sunugta ele almak yerine, kendi i¢inde bolitp
ayr1 sunular haline getirmek olanaklidir. Mantik agaci olustururken, konuyu
bagimsiz kategorilere ayirmaktan vazgegilmelidir ¢iinkii kategorik konugmalarda
icerik ¢ok genel kalmakta ve karar verme ya da sorun ¢ozme durumunda olan
kisilere yararli olmamaktadir.

Genellikle, her sunusun bir ana konusu vardir. Ornegin, sunugun konusu belli
bir tirlinii satin almayt dnermek ise, konular kendi iginde miigterinin gereksinimleri,
sozkonusu Urliniin nitelikleri ve miisteriye saglayacag: yararlar gibi {i¢ alt baslikta
toplanabilir. Destekleyici fikir olarak, yaklagik 7 dakikada yeni bir fikrin iglenmesi
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onerilmektedir. Bu temele dayali olarak yapilan plan, sunug sirasinda fikirlerin
arasindaki iligkileri g6sterme kolaylig1 saglar. Bunun igin de, yapilan plana
mutlaka bagh kalinmalidir. Konugmanin hazirlifiyla ilgili olarak kisaca sunu
s6ylemek olanaklidir: Oyle bir planlama yapmalisiniz ki, konuyu iyi bilen bir kisi
sizin yerinize ayni sunusu yapabilsin.

Icerik Diizeni

Sunugun igerigi ana hatlariyla ii¢ b6liime ayrilabilir. Bunlar baslangig, sunug ve
kapanigtir. Baglangigta konuya garpict bir girig yapilir, sunusta temel noktalar
agiklanir, kapamgta akilda kalmay1 kolaylastiric1 bir bitis yapilmasi gerekir. Eger
fikirler mantiksal bir gekilde akmazsa, katilimcilar ne hakkinda konusuldugunu
anlamakta ya da konugmaciyt izlemekte zorlanabilirler. Cok fazla konu hakkinda
konusup insanlarin kafasim karistirmaktansa, konular: birbirini tamamlayan 6geler
olarak ele almak daha dogrudur.

Igerik diizenlemesi yaparken konular belli ilkelere gére yapilandiriimalidir. Bu
temel ilkeleri somuttan soyuta, yalindan karmagiga, bilinenden bilinmeyene,
yakindan uzaga, bitlinden ayrintiya, benzerliklerden farkliliklara bigiminde
siralamak olanaklidir. Bagka bir deyisle, sunug sirasinda kolay algilanabilecek
konular 6nce islenmeli ve bunlar daha sonraki konularin &grenilmesine katkida
bulunmahdir. Eger sunug sirasinda katilimcilar heniiz ele alinmayan konular
hakkinda siirekli soru soruyor ve konugmaci “o konuya biraz sonra gelecegiz”
diyorsa, igerigin yapilandirilmasinda bir hata var demektir.

SUNUS ANINDA YAPILANLAR

Tium hazirliklar tamamlandiktan sonra sunugun gergeklestirilmesi agamasma
gegilir. Bu agamada garpici bir baglangig, doyum saglayici agiklamalar, katilima
olanak veren etkilesim ve 6grenmede kalicilik saglamak igin uygun teknolojilerin
kullanimi énemlidir.

Baslangig

Konugmanin baglangici belki de en can alici boliimdiir ¢linkii konunun hem
Onemi hem de igerigi baglangicta ortaya konulur. Katilimcilarin, sunugun ne ise
yaracagma iligkin dogal endige ve meraklar1 sunusun baglangicinda giderilmeye
¢alisilmalidir. Bunun igin konugmaci 6ncelikle katilimcilar1 selamlamali, kendini
ve yeterliklerini tanitmali, amaglar1 belirtmeli, sunusun sistematigi hakkinda bilgi
vermeli ve uygulamayla ilgili konular1 agiklamalidir. Bunlar1 tamamladiktan sonra
konuya garpict bir giris yapmali ve varsa katilimcilarin sorularmni almalidir. Carpici
bir girig yapmak amaciyla istatistikler verilebilir, tarihsel bir olaydan sz edilebilir,
ilgi ¢ekici bir soru yoneltilebilir, diistindiiriicti bir senaryo sunulabilir, anmilar
anlatilabilir ve herkesi heyecanlandiracak bir sav ileri siriilebilir. Ancak tlim
bunlarin konuyla iligkileri gbz 6niinde tutulmali ve katilimcilarin kafasinda biligsel
baglantilar yaratiimalidir.
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Sunusg

Tim sunular, katilimcilara bazi bilgiler vererek onlar1 belli konularda ikna
etmeyi amagclar. Bu degisikligi yaratabilmek igin sunulan bilgiler ve bu bilgilerin
sunulug bicimi bityilk ©nem kazanmaktadw. Igerigi sunarken varolan durum
betimlenmeli, yaganan sorunlara deginilmeli ve eylem onerileri getirilmelidir.
Yalnizca varolan durumu ortaya koymay: amaglayan sunular fazla ilgi ¢ekmez ve
herkes konuyu zaten bildigini duslintr; bu da, katilimcilarm konusmaciy: etkin
bi¢imde dinlemesini engeller.

Sunug yaparken iletileri agik bigimde aktarmaya, kanitlar sunmaya, goriis
olusturmaya ve eyleme ge¢meyi Ozendirmeye ¢aba gosterilmelidir. Bu, birkag
sekilde yapilabilir: Bir metni oldugu gibi okuyarak, notlardan yararlanip konusarak
ve tumilyle dogaglama yaparak. Bunlar iginde en ikna edici olami ikincisidir ¢tinkii
en insanca olan iletisim bigimi budur. Eger konugma bir metne bagli yapiliyorsa,
vurgulanacak ya da duraksanacak yerler iyi belirlenmelidir. Notlardan
yararlamliyorsa, bunlar okunakli bigimde hazirlanmalt ve uygun bir sira iginde
diizenlenmelidir. Dogaglama yapilan konugmalarda ise, konuya bagli kalmdig: ve
katihmer gereksinimlerinin dikkate alindig hissettirilmelidir.

Konugma sirasinda olumlu bir izlenim yaratimali, giiven verilmeli, rahat
davramilmali, cosku yaratilmali, 6rneklemeye 6zen gosterilmeli, algilanmasi zor
noktalar yinelenmeli, yalin bir dil kullaniimali, saka ve fikralardan yararlanilmals,
sorular yoneltilmeli ya da alinmali, kisa ama anlagilir ifadeler yeglenmeli, argo ya
da jargondan kaginilmali, gereksiz yabanci sdzciikler kullanilmamali, durumsal
Oykiilere yer verilmeli, gorsel-igitsel ortamlardan yararlanilmali ve fotokopiler
dagitilmalhidir. Ttim bunlar1 yaparken, kiiltiirel agidan yansiz davranmaya dikkat
edilmelidir ¢tinkii her katilimc1 6zel duyarliklara sahiptir.

Yontem

Sunus sirasinda kullanilan bilgi paylasim ydntemleri ¢esitlenme gosterebilir.
Aslinda ¢ok sayida yontem olmakla birlikte, isletmelerde ya da sivil toplum
orgiitlerindeki sunuglarda genellikle diizanlatim, soru-yanit, tartisma ve gosterim
yontemlerinden sik¢a yararlamlmaktadir (Bullard, Brewer, Gaubas, Gibson,
Hyland & Sample, 1994).

Diizanlatim ydnteminde, konu hakkinda derinlemesine bilgiye sahip olan bir
kisi ayrintili agiklamalar yapar. Konferans tiirii sunuglarda ¢ok yararlanilan bu
yontem, Ozellikle biiylik gruplarda, genis kapsamli igerik alanlarinda ve sozel
bilgilerin aktariminda uygun gériinmektedir.

Soru-yamit yonteminde, konugmacinin énceden hazirladifi sorularla etkilesim
saglanir ve katilimcilar edilgen konumdan kurtarilarak bilgiyi kendileri treten
insanlar haline getirilir. Sokratik yontem olarak da bilinen bu yaklagim, kesfetmeye
dayal1 6grenme ve sorun ¢ozmede sikga kullaniimaktadir.
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Tartigma yonteminde, konu degisik bakig agilariyla irdelenir ve sunus yapan
kiginin rolli bir toplant1 yoneticisi gibidir. Farkli goriisler serbestce agiklanir ve
bunlarin her birinden yararlanilmaya ¢aligilir. Bu ydntem, dzellikle kiigtik gruplar
icin uygundur ve igerik Uzerinde tartiyma yapmaya olanak veren zihinsel
becerilerin gelisimine katkida bulunur,

Gosterim  yonteminde, -usta bir konusmaci konunun onemli noktalarim
agiklamali ve canli olarak katilimcilara gosterir. Daha ¢ok isbasi1 egitimlerinde
yararlanlan bu yontem, 6zellikle bedensel becerilerin 6gretiminde ve hem biiyiik
hem de kugiik gruplarda kullanilabilir.

Burada sozii edilen bilgilendirme yontemlerinin higbiri her kosul altinda ideal
sonuglar saglamaz. Her yontemin ¢ok uygun oldugu ve yeterince uygun olmadig:
durumlar vardir. Bu nedenle, etkili bir sunugta bu yontemlerin birka¢1 birden
kullantlmalhdir.

Sorular

Sunug swasinda yoneltilen sorular, konugmaciyla katiimcilar arasindaki
karsilikli etkilesim agisindan biiylk 6nem tasimaktadir. Bu nedenle sorularin
sorulmasi ya da yamitlanmasi sirasinda bazi noktalara ozellikle dikkat etmek
gerekmektedir. Her seyden 6nce soru agik ve anlasilir olmahdir. Soruyu belli bir
kigiye sormak vyerine, once tiim gruba yoneltmek ve sonra goniilliilerden
baglayarak yanit almakta yarar vardir. Eger soruyu katilimcilar soruyorsa,
konugmact mutlaka soru soran kiginin yiiziine bakmalidir. Ote yandan, daha soru
sorulurken kafa sallayarak onaylamak ya da bagi yukari dogru kaldirarak yanlis
oldugu izlenimi vermekten kagimilmalidir. Ancak soruda olgusal bir hata varsa,
hemen diizeltilmelidir. Ayrica, katilimcilarin sordugu 6nemli sorular, konusmaci
tarafindan yilksek sesle yinelenmeli ve boylece soruyu herkesin duymasi
saglanmalidir. Bu tiir sorulara yanit verirken, ¢ok stk olmamak kosuluyla,
konugmacinin kendi deneyimlerinden érnek vermesi inandiricilig1 artirabilir.

Teknoloji Kullanimi

Sunuglar sirasinda sik kullanilan teknolojiler olarak yazi tahtasi, ¢evirmeli
yapraklar, yazili gerecler, tepegdz, slayt makinesi, filmler, video kasetler ve
bilgisayara dayali sistemler sayilabilir. Bunlar1 tekil olarak kullanmak olanakli
oldugu gibi, ¢okortamli teknolojik sistemler altinda birlestirilmis olarak kullanmak
da olanaklidir (Simsek, 2000).

Yaz tahtast ve ¢evirmeli yapraklar kullanirken yazim alanina 45 derecelik bir
aclyla durulmali, yiizey sistematik bigimde kuilanilmali, herkesin gorebilecegi
bityiiklukte yazilmali, sunug bittikten sonra tahta temizlenmeli ya da ¢evirmeli
yaprak ¢ikarilmalidir.

Kitap, dergi, brogiir, afis gibi basili-yazili geregleri kullanirken amaca uygun bir
se¢im yapilmali ve icerik kadar goriintis de dikkate alinmalidir. Sunug aninda
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zorunlu kalmadikea kitap ya da dergilerden uzun bélimler okunmamalidir. Belki
carpici climleler okunabilir, ama bu yalnizca 6nemli fikirleri vurgulamak amaciyla
yapilmahdir.

Tepegoz kullanirken makine siirekli agik tutulmamali, perde yerine ekran
tizerinde wvurgulama yapilmali, 151in igine girilmemeli ve kimsenin goriisti
engellenmemelidir. Saydamlarin hazirlanmasi sirasinda da dikkat edilmesi gereken
kurallar vardir. Bunlarin baglicalar1 olarak saydamin yatay kullanilmasi, yeterli
bityiiklitkte yazilmasi, resim ya da ¢izimlerle desteklenmesi, tam ciimle
kullanilmamasi, yazili ya da sozli olarak anlatilanlarm aymismin saydamlara
konulmamasi, gereginden ¢ok ya da az saydam kullanilmamasi belirtilebilir. Slayt
makinesi kuilanirken de, slaytlarin sunus sirasma gore dizilmesi, hafif karanlik bir
ortamda yansitilmasi, isaretlemelerin pointer ile yapilmasi, uzun siire slayt
gosterilmemesi ve makinenin giivenilir bir zemin tizerinde olmasina dikkat
edilmelidir.

Filmler ya da video kasetler 6nceden mutlaka bagtan sona izlenmeli, sunus
sirasinda kisa araliklara kullanilmali, gérsel-igitsel vurgulama ya da ayrmtilar igin
ise kosulmali, izlemeden 6nce yonlendirme yapilmali ve izlemeden sonra énemli
noktalar 6zetlenmelidir.

Bilgisayara dayali sistemler genellikle elektronik sunum grafikleri ve
benzesimler olarak kullanilmaktadir. Sunusta bilgisayar kullanirken mutlaka onun
kendi giictinden yararlanmaya galigtimalidir. Ornegin, etkilesimli ve ¢okortamli
sunular idealdir, fakat tepegdz ya da kitapla yapilabilecek bir ig igin bilgisayar1
kullanmak dogru degildir.

Teknoloji kullanimi konusunda mutlaka belirtilmesi gereken iki nokta
bulunmaktadir. Birincisi, en yeni ya da pahali teknoloji her zaman en uygun
teknoloji degildir. Bu nedenle, sunugun amacma uygun teknolojiler segilip
kullanilmalidir. Ikincisi, her tiirlit olasihga karst “olumsuz durumlar i¢in eylem
plan1” hazirlanmali ve teknolojiden yararlanmak olanakli olmadidinda, insana
dayal1 yedek sistem hemen devreye sokulabilmelidir.

SUNUS BIiTIMINDEKI iSLEMLER

Sunusa iyi baglamak ve sunus sirasinda etkili bir iletisim kurabilmek kadar,
vapilan sunusu iyi bitirmek de onemlidir. Bunun igin sunus sonunda Onemli
noktalar1 amimsatic1 kapanig ifadelerine, geribildirim amagl degerlendirmeye ve
Onerilere yer verilir.

Kapamsg
Sunusun son bolimii, aslinda konugmanin ne ige yaradigim vurgular. Bu
nedenle, kapanis ciimlelerine 6zel bir 6nem verilmelidir. Temel noktalar yeniden

kisaca belirtilmeli, gelecek igin 6nerilerde bulunulmalh ve belki de bir eylem plani
ortaya konulmalidir (Howe, 1988). Bu noktada artik yeni konular anlatiimaz,
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anlatilmig olanlar ozetlenir. Kapanista, 6grenmeyi kalici kilmak ya da degisik
durumlara transfer edilmesini kolaylastirmak amaglanir. Ayrica, saglam ve
dayanakli bazi yargilar da belirtilebilir. Son olarak, kapanigi yaparken tiim
katihimcilara igtenlikle tesekkiir edilmeli ve sunulan bilgileri uygulama konusunda
kendilerine bagar1 dilenmelidir. Eger sakincasi yoksa, konugmaci ve katilimcilar
arasinda iletigimi stirdiirebilmek i¢in adres degisimi de yapilabilir. Boyle bir sey,
gelecekte yeni isbirligi olasiliklar1 da yaratabilir.

Degerlendirme

Bazi sunuglarda konusmacinin performansini ya da sunusun etkisini
degerlendirmek gerekebilir. Bunu konusmaci kendisi isteyebilecegi gibi, sunugu
diizenleyen kurulus da gerekli gorebilir. Degerlendirmedeki temel amag, yapilan
konusmadan insanlarin bir seyler 6grenip 6grenmedigini ortaya koymaktir. Bunun
igin genellikle basar1 ya da tepki deZerlendirmesi yapilmakta ve bu amagla
anketler, tutum Olgekleri, testler ve denetim listeleri kullaniimaktadir. Kuskusuz,
bunlarin rastgele hazirlanmas: yerine, gegerli ve gilvenilir 8lgme araglari olmasina
Ozen gosterilmelidir. Belli araliklarla bu araglar tzerinde giincellestirme galigmasi
da yapilmahdir. Ayrica, degerlendirmeyi kim yaparsa yapsin, sonuglarin anlaml
bir 6zeti mutlaka konusmaciya ulastirilmali ve bdylece konusmacinin kendi
performansini iyilestirmesine olanak saglanmalidir.

Oneriler

Sunugtan énce mutlaka hazirhk yapm.

Hedef kitle hakkinda bilgi toplayin.

Sunusg yerini 6nceden goriin ya da bilgi alin.

Sade giyinin ve gosteristen kaginin,

Hazirladiiniz sunus planma bagl kalin.

Sunusa zamaninda baslayin.

Cok gerekli degilse, baglarken 6ziir dilemeyin.

Herkesin sizi gorebilecegi ya da duyabilecegi bir yerde durun.
Kendinizi ve yeterliklerinizi tanitin.

Rahat ve kendinden emin bir gortintii sergileyin.

[gi ¢ekici bir girig yapmaya 6zen gosterin.

Baglangigta not kartlarina bakmayin.

Sunusun amaglarini katilimcilara agiklaym.

Ele alinacak konular1 kisaca tanitin.

Programin akig1 hakkinda katilimcilart bilgilendirin.
Konugmaniza igtenlik ve cosku katin.

Sesinizi siirekli ayni tonda tutmayn.

Cok hizh ya da yavas konugmayin.

Konusurken sabit durmayn ya da fazla dolagmayin.
Katilimcilarin yliziine bakin ve giiltimseyin.

Insanlari kiigiimseyici ya da asagilayici bir dil kullanmayn.
Kulturel agidan yansiz olun, dzellikle fikralara dikkat edin.
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Sorular yoluyla katilim olanag: saglayin.

Size yoneltilen sorular: bilerek atlamayin.

Yanit1 bilmiyorsaniz bunu belirtin, ama dgreneceginize s6z verin.
Anlattigimz konularin guinlitk yasamdaki yerini ve 6nemini belirtin.
Gorsel-igitsel ortamlardan yararlanin.

Asiri ya da yetersiz materyal kullanmayn.

Zamani verimli kullanmaya 6zen gosterin.

Dinlenme aralarmni zamaninda verin.

Onemli noktalar: dort ya da bes madde halinde 6zetleyin.

Carpict ve akilda kalic1 bir kapanis yapin.

Gerekli ya da uygunsa, gelecek igin bir eylem plani dnerin.
Katihmcilarin tiimiine igten bir dille tesekkiir edin ve basari dileyin.
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