Tarımsal Yayım ve Danışmanlık 

Sunuş Teknikleri


SUNUŞ TEKNİKLERİ


1. GİRİŞ
Bir topluluğun önünde konuşma yapmak, insanlara hitap etmek, görüşlerinizi ya da çalışmalarınızı dinleyenlere etkili biçimde aktarabilmek çok önemlidir. Grup karşısında konuşma pek çok kişi için korkulu bir rüyadır. Eğer olağanüstü bir kişi değilseniz, grup karşısında konuşmaya kalkıştığınız zaman dizlerinizin titrediğini, sesinizin çatallaştığını, başınızın ağrımaya başladığını görürsünüz. Gözleriniz kontrolünüzün dışında açılıp kapanır ve hiçbir neden olmadığı hâlde belleğiniz sizi terk eder; söylemek istediklerinizi bir türlü hatırlayamazsınız. Sunum kaygısının konuşmanız üzerinde olumlu bir etkisi olabilir. Durumu ciddiye almanızı sağlar çünkü durumun ciddiyetini anlayamazsanız başarılı olamazsınız. Sunum sırasında heyecanlanmanın normal olduğunu ve bir süre sonra geçeceğini kabul etmelisiniz. Böylesi bir kabul paniğinizi yatıştırır ve kaygınızı çıkarınız için kullanabilmenizi sağlar.

Hintli devlet adamı, hitabet ustası Gandi halk önünde yapacağı ilk konuşmasında, halkın karşısına çıktığı an heyecandan bayılır ve Gandi'nin tekrar kendine gelip konuşmasını yapması o gün için olası olmaz. Görüldüğü gibi tanınmış konuşmacıların bile sunumlarını yapmadan önce bu derece heyecanlanıyor olmaları daha sonra çok iyi konuşmacılar olmalarına engel değildir.


Konuşma korkusunun çok yaygın olmasına karşın; toplumun kişilerde en çok takdir ettiği yeteneklerden biri, bireylerin grup karşısında etkili ve güzel konuşmasıdır. Kuşkusuz şu ana kadar katıldığınız etkinliklerde, derslerde, toplantılarda ve televizyonda izlediğiniz konuşmacılar olmuştur. Bazı konuşmaları, anlatımları, çok daha iyi dinlediğinizi, onlardan etkilendiğinizi fark etmişsinizdir. Belki de siz böylesi konuşmaları hiç bir zaman yapamayacağınızı düşünmüş olabilirsiniz. 


İmrenerek dinlediğimiz o başarılı konuşmacılar doğuştan bu yetenekle dünyaya gelmemişlerdir. İyi birer konuşmacı olmayı öğrenmiş, bu konuda çalışmış ve sık sık deneyerek hatta pek çok kez başarısız olarak kendilerini geliştirmişlerdir. Böylece konuşmayı sadece bir yetenek değil; aynı zamanda, beceri olarak ele alınca, bu gücün eğitimle geliştirilebileceği gerçeği ortaya çıkar. Bu durumda: “konuşmanın tanrı vergisi” olduğu görüşünü bir yana bırakarak bu beceriyi geliştirmeye çalışabiliriz.
Niçin Konuşma Sanatı?

· Konuşma sanatı bütün sanatları kapsayan bir sanattır.

· Kendini konuşma sanatının ustası olarak yetiştir. Çünkü ancak bu yolla bütün amaçlarına ulaşabilirsin.
1.1. Nasıl Öğreniriz? Beynimiz Nasıl Öğrenir?
Prof. Dr. Osman Çakmak’ a göre beynin nasıl öğrendiği konusunda son yıllarda ilginç gelişmeler oldu. Beyninin iki lobundan biri alınan bir hasta üzerinde gerçekleştirilen çalışmalar hızlı öğrenme ve hafıza eğitimi metotlarında çığır açtı.
Bunca gelişmelere rağmen beyin, hâlâ insan vücudunun çalışması hakkında en az şey bilinen organı olma özelliğini koruyor. Konunun uzmanlarına göre birçok kişi beyin potansiyelinin ancak % 4–8 arasındaki bir kısmını kullanıyor. 

Günümüzün başarılı insanı beyninin her iki yarısını da etkili ve dengeli bir şekilde kullanabilen ve gerektiğinde birinden diğerine kolaylıkla geçebilen insan olarak değerlendiriliyor. Beyin hücreleri arasındaki bağlantıları gelişmemiş insanlar, beyinlerine ne kadar bilgi yığmış olurlarsa olsunlar düşünce, muhakeme, akıl yürütme becerileri gelişmemekte, bu yüzden de eğitilmiş sayılmamaktadır.
1.1.1. Hipokamp Ve Etkili Öğrenme
İç içe üç bölüm hâlinde bulunan beynimizin orta beyin bölümünde yer alan hipokamp (hippocampus) hafızanın merkezi durumundadır. 

Hipokamp bölgesi bilgilerin kalıcı hafızaya geçip, geçmeyeceğine karar veren merkezdir. Çeşitli şekillerle bize ulaşan bilgiler, beynimize kayıt olurken verdiğimiz önem derecesine göre kaydolmaktadır. Merak ve ilgi duymadığımız, önemsemediğimiz; kısacası duyguların hareketlenmediği olaylarda gelen bilgiler düşük frekanslı elektrik sinyalleri şeklindedir. Sonuçta zayıf sinaptik bağlar oluşur ve beyin hard diskine (korteks) kayıt işlemi gerçekleşmez. Çünkü böyle durumlarda alıcılar (duygular) harekete geçmemektedir. Duyguların uyandığı olaylarda ise hipokamp hareketlenmekte ve kortekse kayıt işlemi tamamlanmaktadır. 
Dış beyin kısmını teşkil eden korteks, beynin düşünen, konuşan, yazan, yeni buluşlar yapan, merak eden, plân yapan, öğrenmenin, zekânın ve hafızanın oluştuğu bölüm olup, sınırsız bir kapasiteye sahip görünmektedir. Üzerindeki görme, duyma ve diğer algılama merkezleriyle ve dış dünyayla sürekli iletişim halinde bulunur. Merak ve ilgi eksenli bilgiler, duyguları uyandıran olaylar olduğundan, orta beyindeki hipokamp, giriş vizesi vermekte, bilgiler beyin korteksi üzerine kaydedilmektedir.

İstatistikler, bir toplumda ancak %7-10’luk öğrenci kesiminin her şeye karşı meraklı olduğunu gösteriyor. Bu yüzden aktif ve doğru eğitim modelleri, öğretmenin iyi ders verme ve iyi ders anlatmasından farklı bir durum ortaya koymakta; iyi motive etme, merak ve ilgi uyandırmayı öne çıkarmaktadır. 
1.1.2. Beyin Loblarının Öğrenmedeki Yeri

Birçok araştırma sonucunda, beynin sol lobunun, konuşma, matematiksel işlemler, diziler, sayılar ve analiz gibi konularda çok üstün olduğu, mantıklı ve doğrusal çalıştığı tespit edildi. Sonuçlar beynin sağ lobunda, ritim, hayal kurma, renkler, boyut, hacim, müzik gibi fonksiyonların icra edildiğini ortaya koymaktadır. 

Beynin sol tarafı bilgiyi mantıklı ve doğrusal olarak işlemekte, sağ lop ise artistik tarafı oluşturmakta, detaydan çok resmin bütünüyle ilgilenmekte ve bilgiyi şekil ve hayal gücüyle işlemektedir. 
Sağ lobun duygular, inanma ve hayallerin etkisinde olduğu ve fotoğrafik, yani bütünsel (genel) öğrendiği ortaya çıktı. Bu yüzden bilgiyi sıra ile işleyen sol lobun aksine sağ lobun öğrenmede çok daha hızlı ve etkili olduğu anlaşıldı. Ayrıca, insanın mucitlik ve üretkenlik kısmı sağ lob fonksiyonları arasında yer almaktadır.
İki lobun birlikte kullanıldığı, birbirleriyle uyumun sağlandığı ve işbirliği içinde çalışıldığı durumlarda kişisel yetenek ve etkinlikte olağanüstü artış gözlenmektedir. Eğitimde beynin iki lobunun kullanımı, beyin kapasitesinin iki kat değil, kat kat arttırmasına yol açmaktadır.

Bilgiyi sadece aktarmaya dayanan söyleme-anlatma biçimindeki öğretme metodu yalnızca beynin sol lobunun yani beynin yarısının kullanıldığı eğitim tarzıdır. 
 
Mevcut eğitim anlayışı, nedenini sorgulamadan söyleme – konuşma yoluyla doğruları aktarma temeline dayanmaktadır. Bu eğitim sürecinde öğrenici yüklenilen bilgileri daha önceki bilgilerle ilişkilendirememekte muhakeme – akıl yürütme – yorumlama vb. zihnî boyuttan uzak bir şekilde sadece hafızaya yığmaktadır. Bu yüzden bu süreçte beynin sağ lobu öğrenmeye dâhil olmamaktadır.
1.2. Duygusal Zekâ (EQ)

Prof. Dr. Binnur Yeşilyaprak’ a göre duygusal zekâ bireyin duygularını akıllıca, duyarlı, yararlı ve bilgece bir tarzda kullanma yetisidir. Duygusal zeka; özbilinç, duyguları yönetebilme, kendini harekete geçirebilme (motivasyon), başkalarının duygularını anlayabilme (empati), ilişkileri yürütebilme (sosyal beceriler), gibi beş alandaki yetenekleri kapsamaktadır.


Uzmanlara göre akademik zekanın (IQ) yaşamdaki başarıyı etkileyen faktörler içerisindeki payı %4 ile %20 aralığında değişkenlik gösterir. Çocuklarda yapılan IQ testleri sonucunda IQ puanlarında artış gözlenirken EQ açısından istikrarlı bir kötüleşme saptanmıştır. Bilim adamları EQ’ yu her zaman ve her yaşta geliştirilip ilerletilebilinen, öğrenilebilir bir zekâ alanı olarak görmektedir.

1.3. Öğrenme Türleri
Hepimiz vücudumuza dışarıdan gelen etkileri içsel olarak ifade etmek amacıyla kullandığımız beş duyuya sahibiz. Ancak deneyimlerimizi, içsel olarak ifade etmek için diğer duyularımıza oranla daha çok kullandığımız lider veya tercih edilen duyumuz vardır. Bu duyumuzu öğrenmede öncü olacak şekilde kullanırız.
Birincil öğrenme türleri arasında en yaygın olanları görsel, işitsel ve dokunsal öğrenmelerdir. 
1.3.1 Görsel Öğrenme

Görme duyularını lider duyu olarak tercih edenler konuşmalarında ağırlıklı olarak, görmekle ilgili kelimeleri kullanırlar. (Gördün mü? Örnek gösterebilirim, bakın, görüldüğü üzere vs.) Öğrenmeleri görsel olan kişilere broşür, fotoğraf, afiş, sinema yazı, slâyt gibi materyaller kullanılmalıdır.
1.3.2. İşitsel Öğrenme

İşitme duyularını lider duyu olarak tercih edenler konuşmalarında ağırlıklı olarak, duymakla ilgili kelimeleri kullanırlar. (Anlatabiliyor muyum? Duydunuz mu? Yansıma sözcükler üzere vs.) Öğrenmeleri işitsel olan kişilere müzik, megafon, radyo gibi sözel araçlar ağırlıklı olarak kullanılmalıdır.
1.3.3. Dokunsal Öğrenme
Dokunma duyularını lider duyu olarak tercih edenler konuşmalarında ağırlıklı olarak, dokunmakla ilgili kelimeleri kullanırlar. (Sıcak ortam, buz gibi, hissetin mi? Sert, yumuşak, tutmak, keskin, makul, mantıklı vs.) Öğrenmeleri dokunsal olan kişiler parmaklarını esnek hareket ettirirler, maket, demonstrasyon, uygulama, deney yaptırma gibi araç ve metotlar ağırlıklı olarak kullanılmalıdır.
Tercih edilen duyumuz ne olursa olsun genel veya doğrusal öğrenici olabiliriz. Beynimizin etkin olarak kullandığımız lobuyla ilgili olarak, genel ya da doğrusal öğrenme türleri de bulunmaktadır. Beynin sağ lobunu etkin olarak kullananlar genel öğrenici iken sol lobunu etkin kullananlar doğrusal öğrenicidirler.
1.3.4. Genel öğreniciler
Öğrenme sırasında hangi yöne doğru ilerlediklerini bilmek isterler. Büyük tabloyu görmek isterler. Öncelikle bu tür öğrenicilere genel hatları ile yapılacak olan faaliyetler izah edilmeli yapılacak eğitimin bir planı, büyük tablo gösterilmelidir. 
1.3.5. Doğrusal öğreniciler

Bilgileri adım adım ve ayrıntısıyla edinmek isterler. Örneğin hedef belirlemek bu tür öğrenicilerin tercih edeceği bir yöntemdir. Büyük tabloyu görmelerine gerek yoktur. 

Önemli olan eğitimde farklı öğrenme türlerinin olduğunu, insanların birbirlerinden farklı şekillerde öğrendiklerini bilerek onlara, duruma uygun yöntemlerle yaklaşabilmektir. 


Birçok araştırmanın sonucu göstermektedir ki;

· Okuduklarımızın %20’ sini
· Duyduklarımızın %30’ unu 
· Gördüklerimizin %40’ ını

· Söylediklerimizin %50’ sini

· Yaptıklarımızın
%60’ ını 
· Görüp, duyup, söyleyip yaptığımız şeylerin ise %90 ını hatırlarız.

Bir başka araştırmaya göre; görsel araçlar kullanılarak veya kullanılmadan yapılan sunumlar kıyaslandığında, belirli bir süre geçtikten sonra yetişkinlerin, görsel araçlar kullanılarak yapılan sunumlardaki materyalleri daha çok hatırlayabildikleri tespit edilmiştir. Buna göre;
· Görsel materyaller kullanıldığında, sunumdan 3 saat sonra hatırlama oranı %85, kullanılmadan % 70;
· Görsel materyaller kullanıldığında, sunumdan 10 gün sonra hatırlama oranı %65, kullanılmadan %10 olmuştur.
Buraya kadar sözü edilenlerden anlaşılıyor ki eğitimciler, insanların nasıl öğrendiğini ve buna bağlı olarak onlara nasıl öğretebileceğini iyi bilmelidir. Katılımcı eğitim modellerinin uygulandığı, katılımcıların tüm duyularının aktif hale geldiği farklı öğrenme türlerine hitap edebilecek şekilde, farklı öğretim metotlarını uygulandığı bir eğitim anlayışı sergileyebilmelidir. Özellikle yetişkin eğitimcileri olarak bu konuya daha fazla özen göstermeli, yapacağımız eğitim çalışmalarında ne yapmak istediğimizi iyi bilmeli, plan ve proğramlarımızı bu anlayış çerçevesinde geliştirmeli ve uygulamalıyız. Yapacağımız sunumları da bu bilinçle yapılandırarak, farklı öğrenme türlerine hitap edecek sunumlar gerçekleştirmeliyiz.
“Öğrenmenin en büyük düşmanı konuşan öğretmendir.” John Holt
2. SUNU VE ANLATIM TEKNİKLERİ
Sunum herhangi bir konuyla ilgili sahip olunan bilgileri, belli bir amaca yönelik olarak ve belli bir düzen içinde görsel, işitsel vb. araçlar kullanarak bir topluluğa aktarmaktır.

Sunu ise bir topluluğa görsel, işitsel vb. araçlarla aktarılan bilgiler bütünüdür.

2.1. Sunu


Bir sunu birçok unsurdan oluşmaktadır. Etkili bir sonuç elde edebilmek için uygulanması gereken sunu unsurları şunlardır:
· Hazırlık

· Amaçlar

· Konu

· Dinleyici

· Bilgi Toplama

· Yapılandırma

· Destekleyici Unsurlar

· Giriş-Sonuç

· Sunma

· Özetleme/ Geri Besleme

2.1.1. Hazırlık


Bir dakika etkili bir şekilde konuşmak için 30 dakika hazırlanmak gerekir. Hazırlanmadıysanız, başarısız olmaya hazır olun. Kalabalık karşısında konuşma biçimlerinin hepsinde, hazırlık etkili sunuşun en çok ihmal edilen kısmıdır. İşin en şaşılacak yanı, hazırlık aşamasını en çok ihmal edenlerin de profesyoneller olmasıdır.
Hazırlanmak, yalnızca konuyla ilgili kitap okumak değildir. Kitap okumak gereklidir ancak yeterli değildir. Konuşmaya hazırlanmaktan amaç, yazılmış veya ezberlenmiş cümleleri bir araya getirmek de değildir. Kişisel olarak ilginizin olmadığı bir konuda aklınıza gelen birkaç düşünceyi sıralamak da değildir. Başkalarının ne düşündüğünü değil, konuşmacının sözlerine, düşüncelerini, kişiliğini, deneyimlerini katmasıdır. Hazırlıksız olan konuşmacı amaca ulaşamaz.

“Hazırlanmayı Başaramamak Başarısızlığı Hazırlamaktır.”
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Şekil 1: Hazırlık bir buzdağının görünmeyen kısmı gibidir.





Şekil 2: Sunuş haritası; bir sunuş yapmadan önce bilinmesi gereken konular.
2.1.2. Amaçlar


Bir geziye başlamadan önce nereye gideceğinizi, gittiğiniz yerde nelerle karşılaşacağınızı yani yönünüzü bilirsiniz. Daha sonra bu yere ulaşmak için seçenekleri değerlendirirsiniz. Eğer nereye gideceğinizi bilemezseniz oraya nasıl ulaşılacağınızı da bilmezsiniz. Konuşmanız için bir tema belirlemek, yön seçmek gibidir. 


Ne söylemek istediğinizi belirlemeden önce “Neden konuşuyorum?” “Dinleyicilerimde ne gibi tepkilerin doğmasını bekliyorum?” sorularını kendinize sormalısınız. 
Dinleyicilerin bazı şeyleri öğrenmesi ve kavranması isteniyorsa konuşmacının amacı bilgilendirme ve öğretme olmalıdır. 
Dinleyicileri bir konuya yönlendirme ve ilgi uyandırılması isteniyorsa amaç harekete geçirme, güdüleme ve teşvik etmek olmalıdır.

Eğer dinleyicilerin inançlarında tutum ve davranışlarında değişiklik yapılmak isteniyorsa amaç ikna ve inandırma olmalıdır. 
Dinleyicilere bir konu hakkında ki olasılıklar, uygun ve doğru fikirler verilmek isteniyorsa amaç keşfetmek ve tartışmak olmalıdır.

Amaç





    İstenilen dinleyici tepkisi


Bilgilendirme/Öğretme/Eğitme…………...............Bir konuyu kavrama, öğrenme 

Harekete geçirme/Güdüleme/Teşvik etme…..........Yönelme, ilgi duyma
İkna/İnandırma…………...........…………............ İnançlarda tutumlarda değişiklik

Keşfetme/Tartışma………...........…………...........Olasılıklar, doğru fikirler uygulama

Eğlendirme / Güdüleme
………...........…………...Neşelenmek, hoş vakit geçirmek
2.1.3. Konu


Konu seçiminde de bazı sorulara cevap aramak hazırlanmak açısından yararlı olacaktır. Örneğin; 

· Bu konu hakkında bazı bilgilere sahip miyim, daha fazla bilgi elde edebilir miyim?

· Seçtiğim bu konuya ilgi duyuyor muyum? Eğer seçtiğiniz konuya ilgi duymuyorsanız, hazırlığınız can sıkıcı bir hale gelecek ve dinleyicilerinizin ilgisini çekmekte zorlukla karşılaşacaksınız demektir.

· Konu, dinleyiciler için uygun mudur? 

· Konu, onların kavrama düzeylerine uygun mudur? 

· Konu, dinleyicilerin ilgisini çekecek mi?
· Konu, dinleyicilerin sorunlarına hitap ediyor mu? (Yetişkinler problem merkezlidir)
· Konu, saptanan süre içinde tartışılabilir mi? Pek çok konuşmacı için büyük sorun, konunun sınırlarının saptanmasıdır.

2.1.4. Dinleyici


Yaptığımız konuşmanın türü ne olursa olsun, hedefimiz diğer kişilerle iletişim kurmaktır. Yani söylemek istediklerimizin dinleyici durumunda olanlar tarafından paylaşılması gerekir. Bu durumda konuşmacıların temel sorumluluğu, mesajlarını dinleyicilerinin anlayacağı şekle sokmaktır. Mesajlarını dinleyicilerin anlayacağı şekle sokabilmek için, konuşmacıların ellerinden geldiğince onlar hakkında çok bilgiye sahip olmaları gerekir.


Dinleyiciler hakkında bilinmesi gerekli olan bazı bilgiler.

· Konuşmanıza kaç kişinin katılacağını öğrenin veya tahmin edin.

· Dinleyicilerin politik, meslekî ya da başka alanda ortak noktaları olup olmadığını öğrenin veya araştırın. 

· Kadın-erkek oranını, yaş dağılımını, sosyoekonomik grupları, temsil edilen meslekleri ve coğrafî bölgeleri analiz edin.

· Dinleyicilerin konuşmaya ya da sunuya neden katıldıklarını analiz edin.

· Konunun hangi yönlerinin dinleyiciler için en çekici olduğunu belirleyin.

· Konuşma anında, dinleyicilerin hangi ruhsal durumda olabileceklerini analiz edin.

· Dinleyicileri, en çok hangi tür destek bilgilerinin etkileyeceğini kestirin. Teknik veriler mi, istatistiksel karşılaştırmalar mı, maliyetler mi, tarihsel bilgiler mi, vs.

· Ortaya çıkabilecek itiraz ve soruları kestirin.

2.1.5. Bilgi Toplama


Yapacağımız sunumun içeriği ile ilgili gerekli bilgilerin neler olduğu, neleri zaten bildiğimiz, nelerin ise bilmemiz gereken konular olduğunu tespit etmeliyiz. Daha önceden değindiğimiz gibi profesyonellerinde en çok zorlandığı konuların başında sınırların çizilmesi gelmektedir. Bu konuda hangi seviyeye kadar bilgiyi sunmalıyım, ne kadarını vermeliyim, en son nerede bitirmeliyim? 



Hangi bilgilerin toplanması gerektiği konusunda bizi doğru yönlendirecek en önemli pusula ise dinleyicilerin neyi bilip bilmedikleridir. Yani dinleyicilerin hazır durumlarını bilmemiz çok önemlidir. 


Sunumun içeriği ile ilgili olarak, eğer dinleyicilerin neleri bilip neleri bilmedikleri konusunda yeterli düzeyde bilgi edinebilirsek, o zaman hangi bilgilerin verilmesi gerektiğini daha kolay belirleyebiliriz. İçeriği belirledikten sonra elimizde mevcut olan bilgiler ve eksik olanların tespitine geçebiliriz. Zor olan yukarıda saydığımız hususları belirleyebilmektir. Bunlar belirlendikten sonra geriye ihtiyacımız olan bilgiyi derlemek kalacak ki bu o kadar da zor olmasa gerek.
2.1.6. Yapılandırma


Etkili konuşma için açık seçik bir yapılandırma kaçınılmazdır. Konuşmacının iletmek istediği mesaj dinleyicinin kafasında yerleşecek biçimde yapılandırılmalı, dinleyicinin düşünme süreci ve beklentilerine uygun sıra izlenmelidir.


Konuşmanın türü ne olursa olsun her birinde bir giriş, bir gelişme bir de sonuç bölümü vardır. Çoğunlukla giriş ve sonuç bölümleri, konuşmanın gelişme bölümü tamamlandıktan sonra hazırlanır, çünkü gelişme bölümünde kullanılan bilgiler giriş ve sonuç bölümü için bir rehberdir. Gelişme bölümünü planlarken göz önünde bulundurulacak ilk husus ana noktaların ne şekilde yapılandırılacağıdır. Bunun yanında alt noktaların yapılandırılması da önem arz eder. Ana ve alt noktaların düzenlenmesi hem konuşmacıya hem de dinleyiciye, söylenenleri hatırlamada yardımcı olur.
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2.1.7. Destekleyici Unsurlar:


Destekleyici unsurlar kullanıldığı zaman;

· İfadelerinize inandırıcılık kazandırır,

· Konu karmaşık ya da soyut olduğu zaman destekleyici bilgi ya da veriler dinleyicinizin sizin ne demek istediğinizi çok daha kolay kavramasına yardım eder,

· Dinleyicinin dikkatini bir noktaya toplar.

Destekleyici unsurları; sözel ve görsel destek unsurları oluşturmaktadır.
2.1.7.1. Sözel Destek Unsurları


Sözel destek, ileri sürdüğünüz noktaların açıklığa kavuşturulması ya da iddialarınızın kanıtlanması için kullanılabilir. Tanımlar, örnek ve karşılaştırmalar öncelikle açıklama için kullanılırken istatistik ve uzman beyanları iddiaların kanıtlanması için kullanılır.


· İstatistikler; ifadelerinize inandırıcılık kazandırır ve düşüncelerinizin gerçek gibi algılanmasını sağlarlar. Birçok dinleyici için, “yapılan son bir çalışma göstermiştir ki” diye başlayan bir ifade daha inandırıcı olacaktır.
· Örnekler; karmaşık bir ifadeyi netleştirmek ya da belirli bir uygulamayı çeşitlendirmek ve başka durumlara genellenebilmesini kolaylaştırmak için kullanılır. Örnekleri daha etkileyici yapmanın başka bir yolu kişisel deneyimlerden faydalanmaktır.
· Öyküler; genellikle dinleyici tarafından hoş karşılanır çünkü insanlar öykü dinlemeyi severler. Ancak gereğinden fazla uzayan öyküler sıkıcı olmaya başlar.
· Alıntılar; sunuma farklı bir yapı ve resmiyet kazandırır. Sunumda kullanılacak alıntıyı olduğu gibi okumanın yanında alıntıya “bir uzmanın dediği gibi...” ya da “...’nın deyimiyle” diyerek başlamak da olasıdır.
2.1.7.2. Görsel Destek Unsurları


Görsel destek unsurları sunumu güçlendirir. İyi bir sunumu, eksiksiz bir sunuma dönüştürür, sunumun özel noktalarına önem ve açıklık kazandırır. Sunumun düzenlenmesini güçlendirir ve dinleyicinin ilgisini çeker. Slaytlar, tepegöz, bilgisayar gösterileri, yazı tahtaları, kartlar vs. görsel destek unsurları olarak kullanılan araçlardır.
2.1.8. Giriş ve Sonuç
Etkileyici bir giriş dinleyicinin dikkatini konuya toplamasını sağlar, dinleyiciyi ve konuşmacıyı rahatlatır, ne anlatılacağını önceden belirler ve mesajın önemini açıklar. En kısa sunumlarda bile iyi planlanmış girişlere gereksinim duyulur. 

Konuşmacı sunumuna başladığı zaman, dinleyicilerin çoğunun aklı başka yerdedir. (O gün daha sonra neler yapacaklarını planlarlar, sorunlarını düşünürler ya da hayal kurarlar.) Etkileyici bir giriş, gezintiye çıkmış zihinleri odaya çeker ve dinleyicinin dikkatinin, konuya çekilmesini sağlar. Ancak girişteki dikkat toplayıcı ifadenin konunuzla bağdaşması çok önemlidir. Bazı konuşmacılar sunumuna konuyla ilgili olsa da olmasa da duyduğu bir fıkrayla başlar ki bu pek de iyi bir yol değildir. Dikkat çekmenin yanı sıra konunun bütünlüğü içinde girişin bir anlam ifade etmesi gerekir.

“Örnek; Bir kaza anında ne yapacağınızı biliyor musunuz?”
Sonuçta giriş kadar önemli olup, sununun etkisini devamlı kılar. Sununun sonuç bölümünde kısa bir özet verilerek, içerikle ilgili tekrar istekli kılma ve kapanış bölümleri yer alır. Giriş ve sonuç gelişme bölümünden sonra oluşturulabilir.
2.1.9. Sunma

Hazırlanan sununun hedef kitleyle buluşma anıdır. Bu bölümde dikkat edilmesi gerekenler sunum başlığı altında detaylı olarak işlenecektir.

2.1.10. Özetleme - Geri Besleme

Özetleme sonuç bölümünün bir unsurudur aslında, sunum sonuç bölümünde özetlenir. Dinleyici, katılımcı yapılan özetleme ile ana noktaları yeniden gözden geçirerek daha uzun süre hafızasında yer etmesini sağlar. Geri besleme anlam olarak verilen bilgilerin veriliş amacına ulaşıp ulaşmadığını test etmek için gerekli unsurları kapsar. Geri besleme doğrudan içerikle ilgili olabileceği gibi, dinleyicilerin beklentilerinin ortaya konularak sunuma yeniden yön vermeyi de sağlayabilir. 
2.2. Sunum

Sunumu, kişinin herhangi bir konuyla ilgili sahip olduğu bilgileri, belli bir amaca yönelik olarak ve belli bir düzen içinde görsel, işitsel vb. araçlar kullanarak bir topluluğa aktarması olarak tanımlamıştık. Şimdi ise etkili bir sunum yapılabilmesi için gerekli unsurları inceleyecek ve iyi bir sunum yapabilmek için gereken kriterleri göreceğiz.
2.2.1. Sunumun Sözlü Unsurları

Sunumun sözlü unsurlarını konuşma stili ve konuşma taktiği olmak üzere iki kategoride inceleyeceğiz.
2.2.1.1. Konuşma stili

· Uzun cümleler kurmayın,

· Moda cümle kalıplarını kullanmayın,

· Kitap Türkçesinden kaçının, 

· Belirli aralıklarla seçtiğiniz kelimelerin anlaşılırlığını dinleyicilerle test edin,

· Kısaltmaları açıklayın.
2.2.1.2. Konuşma taktiği

Görsel konuşun

· Örnekler kullanın,

· Karşılaştırmalar yapın.

Etki bırakacak şekilde konuşun
· Tekrarlamaları kullanın Örneğin;

“Bay X ilk olarak şu hatayı yaptı.........”

“Bay X ikinci olarak şu hatayı yaptı.....”

“Bay X üçüncü olarak şu hatayı yaptı...”

· Söylediklerinizi güçlendirecek ifadeler kullanın, Örneğin

“Böyle hatalar sadece bir defa ortaya çıkar, tekrar asla.”

· Ünlemleri kullanın, böylece dinleyicilere ulaşmakta daha etkili olursunuz. 

“Bu olamaz”

“Bunu iyice incelemeliyiz”

Dinleyicileri kendi düşüncelerinize ortak etmeye çalışın

“Hep birlikte düşünelim, ne yapılabilir”
“Siz de benim gibi biliyorsunuz ki, bu amacımıza en uygun yol”

“Aranızdan bazıları bunun böyle olmadığını düşünecekler, ama bu arkadaşlar şunu da göz önünde tutmalıdırlar ki”

“Buna hepimiz inanıyoruz galiba”
2.2.2. Sunumun Sözsüz Unsurları


“Sunum öncesinde mimik, vücut hareketleri, tonlama ve kıyafetinizi doğru kullanmayı düşünün.
Mimik: Sunum sırasında mümkün olduğunca dinleyicilere bakın, onlara arkadaşça ve sempatik bir yüz gösterin. Bazı insanlar yüz ifadesini ruhun aynası olarak kabul ederler.

Vücut hareketleri: Sunum anında vücudumuzla yaptığımız her hareket, dinleyicilerin dikkatini çeker.

Tonlama: Ses tonumuzdaki değişiklik dinleyicilerde dikkat uyandırır, bu nedenle canlı bir konuşma stili kullanmalıyız, monotonluktan kaçınmalıyız.


Elbise: Sunum için rahat, uygun, çok dikkati çekmeyen bir kıyafet tercih etmeliyiz. İyi görünmeliyiz, dikkatlerin tamamen görünüşümüzde yoğunlaşmayacağı kadar sade bir kıyafet seçmeliyiz.
Sunum öncesinde bu hususlar özenle düşünülmeli ve yapılandırılmalıdır. Ancak sunum anında devamlı bunları düşünmek strese neden olabilir, sunumun gerçek amacı düşünülerek, dinleyiciye nasıl daha faydalı olunacağına odaklanmak sözsüz unsurların, dikkat ve düşüncelerimizi dağıtmasına izin vermeyecektir.
2.2.2.1. Etkili Bir Sunum İçin Beden Dili

Sadece güzel bir konuşma ile başarılı bir konuşmacı olamazsınız. İyi bir konuşma sadece sözcüklerden ibaret değildir. Bazı konuşmacılar hazırlık için çok zaman harcamalarına karşın, başarılarını doğrudan etkileyecek özelliklere dikkat etmezler. 

Dinleyici kitleler sözlerle etkilenmezler. Onlar daha çok isteklilik, canlılık ve içtenlikten etkilenirler.
· İyi Bir İlk İzlenim Nasıl Bırakılır?

Henüz siz ağzınızı bile açmadan dinleyicileriniz, hakkınızda tahminler yapmış, kişisel deneyimleri ve ön yargılarıyla çoktan artı ve eksi puanlar vermiş olacaktır. Genelde tüm insanlar, gördükleri kişiler hakkında hemen bir takım değerlendirmelerde bulunur. 
İlk izlenimi uyandırmak için hiçbir zaman ikinci bir fırsatınız olmaz. Salona girerken dinleyicileriniz gördükleri ile ilk anda sizi değerlendirecektir. İnsanın dostluğunu göstermesinin çok basit bir yolu vardır; gülümsemek. Gülümseyerek “burada olmaktan ve sizlerin de burada olmasından çok mutlu oldum” mesajını veririz. Gülümsemek aynı zamanda “kendine güveni” simgeler. 
· Beden dili neden önemlidir? 


Bir yere baksanız da, hareket etseniz de dinleyicilerinize duygularınızla ilişkili sinyaller verirsiniz. Kendi yapmacık hareketleriniz ve sinirliyken yaptığınız el kol hareketlerinden haberdar olmanız, bunları düzeltmenize ve kendine güvenen bilinçli bir imaj edinmenize yardımcı olacaktır.


Eğer içinizdeki panik duygusu, ayaklarınızda ve ellerinizde gözleniyorsa, dinleyicileriniz bu durumdan rahatsızlık duyar. Çünkü onlar sizin kontrollü olmanızı ister ve bekler. Buna ek olarak o andan itibaren size, görüşlerinize güvenleri kalmaz. Size inanmazlar, iyi dinlemezler ve söylediklerinizi kolayca unuturlar. Eğer kendinizden emin görünür ve kendinize inanırsanız, güven uyandırırsınız ve dinleyicileriniz ne söyleyeceğinizi merakla beklerler.

Güvensizlik, yenilgiyi işin başında kabul etmektir. Dinleyiciyi etkileyen en önemli nedenlerden biri konuşmacının kendine güven duymasıdır. Dinleyici, konuşmacının “güvenini” onun yüz hatlarından, bakışından ve hareketlerinden sezer. Konuşmacıda görülecek ve sezilecek en küçük zaaf, dinleyici ve konuşmacı arasındaki bağı koparır.
Göz Teması: Birilerine bakıyor olmak, onlarla ilgileniyorsunuz anlamına gelir. Göz teması otoriteyi de sergiler. Güçlü insanlar, kendisine daha az güvenen insanlara göre daha çok göz teması kurar. Dinleyicilerle göz teması kurarken herkese birkaç saniyelik zaman ayırmayı deneyin. Herkese tek tek bakmak yerine grubun belirli bölümlerine bakmak yeterli olacaktır. 

Yüz ifadesi: Dinleyiciler, yüz ifadeniz mutsuz görünüyorsa konuşmaktan zevk aldığınıza inanmayacaklardır. Duygularınızın, performansınızı etkilemesinden korktuğunuz bir duruma düşerseniz, sıkıntılarınızı yenmek için bir oyun oynayın. Mutlu olduğunuzu düşünün (gülümseyin) ve dinleyicilerinize surat asmaktan sakının; kendinizi gergin hissetmeniz onların hatası değildir.
Eller: Oldukça başarılı olmuş bir konuşmacının hissettiği endişeyi, ancak ellerinden anlayabilirsiniz. Elleriniz genellikle bir jest yapmak isterseniz hareket ederler. Stres altında olmadığınız durumlarda el hareketlerimiz ne söylediğimizle uyum içindedir. Onları bir noktayı vurgularken kullanırız. Jestleriniz, omzunuzdan başlamalı ve konuşmayla ilgili olmalıdır.
Ellerinizle ne yapmamalısınız?

· Yüzüklerle, saatlerle, ataçlarla, düğmelerle, kalemlerle, gözlükle, tırnaklarla, bilgi kantlarıyla, cepte bozuk paralarla, işaretleyicilerle oynamak.

· Yüze, saça, ceplere, sıraya, masaya dokunmak, hafif hafif vurmak.

· Sandalyenin arkasına, notlara, konuşma kürsüsünün yanına tutunmak.

· Vücudun herhangi bir yerini kaşımak

· Elleri vücudun arkasında, ceplerde, bacakta, kolları birbirine kavuşturarak veya üzerlerine oturarak saklamak.

· Dinleyicileri işaret etmek.

· Umutsuzca veya istekle ovuşturmak.

· Pozisyon ve vücudun duruşu:

Eğer iyi bir konuşmacı olmak istiyorsanız dinleyicilerinizin önünde tamamen görünecek bir şekilde durmayı öğrenmelisiniz. Her zaman, görünmenizi kısıtlayacak bütün engellerin önünde durun. Eğer mikrofonunuz konuşma kürsüsüne sabitlenmişse kürsünün arkasında durmaktan başka çareniz yoktur. Yinede vücudunuzun üst bölümünün görünmesi sağlanmalıdır. Eğer kürsü çevresinde dolaşmak istiyorsanız telsiz mikrofon isteyebilirsiniz.

Ayakta durmak size otorite kazandırır, düzgün nefes almanızı, sesinizi kullanmanızı ve daha iyi bir göz teması kurmanızı sağlar.

Oturmanın dezavantajları:
· Göz temasınız azalır. Notlara bakma eğiliminiz artar.
· Dinleyicileriniz sizi görmeyebilir.
· Sizi masada bulunan malzemelerle oynamaya teşvik eder. 

Ayakta durmanın avantajları:
· Kendinizi daha görünür ve otoriter hissedersiniz.

· Sesiniz daha iyi duyulur.

· El ve kol hareketleri yapabilmek için daha çok yeriniz olur.
· Notlara çok sık bakmazsınız.
· Sesiniz:
Sesin kullanımını sunum için iki açıdan değerlendirebilir. Sesin kalitesini etkileyen faktörler ve sesle ilgili sorunlar.

Sesin kalitesini etkileyen faktörler:
· Sesin duyulabilirliği 

· Nefes kontrolü

· Sessizlik ve konuşma hızı

· Kelime seçimi ve vurgulama

· Akıcılık
Sesle ilgili sorunlar:
· Duyulamayacak kadar alçak ses

· Monoton ses

· Kendinden emin olmama

· İsteksiz görüntü

· Hızlı tempoda konuşup dikkati dağıtma
2.2.2.2. Alan Kullanımı ve Hareket:

Temel olarak, bir noktada ne kadar hareketsiz kalırsanız dinleyicileriniz için o kadar az ilgi çekici olursunuz. Ne kadar az ilgi çekici olursanız, dinleyicilerinizin yaptığınız konuşmaya uzun süre yoğunlaşmaları da o kadar zor olur. Hareketlilik konuşmacıya ne sağlar;
· Hareketli konuşmacı dinleyicileri daha fazla motive eder.

· Durağan bir figüre göre daha kolay dikkat çeker.

· Kendinden emin konuşmacı izlenimini verirsiniz.

· Dinleyici için daha ilgi çekici olursunuz.

· Dinleyicilere yaklaşırsanız daha fazla dikkat kesilirler.
Ne tür hareketler yapmalıyız?

· Kürsüdeyseniz kürsünün sağına soluna yürüyün.

· Salonun köşesine veya koridorlara yürüyün.

· Dinleyicilerin yanına gidebilirisiniz.

· Soru soranların yanına giderek onu dinlediğinizi gösterirsiniz cevabı verirken yeniden uzaklaşmalısınız, böylece cevabınızı herkese hitaben vermiş olursunuz.

· Ortadaki ve yanlardaki boşluklara, hatta arka taraflara yürüyün.

· Bu bazı kişilerin tekrar yoğunlaşmalarını sağlar.

· Ancak özel alanlar işgal edilmemelidir.
2.2.3. Egzersizler


Sunum yapmadan önce egzersiz yapmak, sunum anını prova etmek, kendimize olan güveni artıracaktır. 
· Çeşitli konuşmalarınızı teybe kaydedip dinleyin.

· Nefesin diyaframdan gelmesini sağlayarak, yüksek ve alçak seslerde konuşarak çeşitli duyulabilme testleri yapın.

· Nefes alıp verme aralığını uzatarak nefes kontrolü yapın.

· Akıcılığınızı geliştirmek için ağzınızı daha fazla açarak, konuşmanızı biraz daha abartın. 

· “Eh...”, “Hım...” gibi anlamsız kelimelerden kurtulun.

· Aşağı doğru vurgu kullanın (Sesi kalınlaştırma).
2.2.4. Sunum Esnasında Dikkati Engelleyen Faktörler:
· Dinleyiciyi, konu hakkında derin bilgi sahibi olduğunuza ikna edip edemeyeceğinizi kendi kendinize sorun.

· Konuşma sırasında çevreden gelen ses, hava, zaman faktörü vb. etkiler kesintilere neden olabilir.

· Konunun içeriğinde katılımcıları rahatsız edecek bir kısım bulunmamalı. Konu sıkıcı hale gelirse cazip hale getirmeniz gerekir.

· Dinleyiciler arasında konu hakkında farklı bilgiye sahip kimseler varsa yaklaşımı buna göre ayarlamak gerekir.
2.2.4.1. Dinleyicileri Hangi Hareketler Rahatsız Eder?
· Göz teması

· Stresli, çok hızlı sağa sola hareket eden bakışlar,

· Çok sert hareketler veya hareketsizlik,

· Sinirli bir şekilde ileri-geri hareketler,

· Tekrarlanan vücut hareketleri,

· Anahtar, kalem vb. araçlarla oynamak,

· Elbisenin kirli veya lekeli olması,

· Sürekli olarak konuşma kürsüsünde durmak,

· Sunu notlarına çok sık bakmak.
2.2.4.2. Sunum Esnasında Kontrolü Elde Tutmak
Konuşma sırasında dinleyici tarafından yöneltilen soruları dinleyiciyi rahatsız etmeden, sunumunuzun kontrol altında tutulması için kullanılması uygun ifadeler seçmelisiniz.
Överek; ‘‘Teşekkür ederim, sorunu çok önemli buluyorum, şimdi bu konuya değineceğim’’

Erteleme; ‘‘Teşekkürler, konuşmamım ilerleyen bölümlerinde bu konuya ayrıntılı olarak değineceğim’’,‘‘Sorunuz çok ilgisiz, izin verirseniz bu konuya daha sonra birlikte bakalım’’,‘‘Yorumunuz çok mükemmel, lütfen sonuçta yapacağımız tartışmaya kadar sabrediniz’’

Kızarak; ‘‘Üzgünüm ama burada tartışma açmak istemiyorum’’,‘‘Sorduğunuz sorunun yeri burası değil’’

İtirazlar; İtirazlar, dinleyicilerin, konuşmacının öne sürdüğü fikirlere ya da delillere karşı çıkmasıdır ve çoğunlukla ciddi anlamda tartışma ortamına neden olurlar. İtirazlara farklı şekillerde karşı konulabilir. Örneğin;
· Karşı soruyla

Dinleyici: Burada ben ikna olmadım.

Konuşmacı: Sizi nasıl ikna edebilirim?

· Bumerang metodu 

Dinleyici: Bunun için maddi imkânlar yetersiz.

Konuşmacı: Maddi yetersizlikler çok önemli, bunu çözmemiz için ne yapabiliriz, bir fikriniz var mı? 

· Anekdot metodu
Dinleyici:  “............. bundan dolayı söylediklerinize katılmıyorum.”
Konuşmacı: “Bu söylediğiniz geçen toplantıda da ifade edildi, ama ......... şeklinde onlar ikna oldular.” 

· Geciktirme metodu

Bu konuyu daha sonra, konuşmanın sonunda tartışabiliriz.
· Genişletme metodu
Galiba hala ikna olmadınız. Sorabilir miyim bunun nedeni nedir?

· Artı-Eksi metodu
Tekrar avantaj ve dezavantajları sıralayın.

2.2.4.3. Eğer konuşma sırasında ipler koparsa


Böyle bir durumda yapabileceğiniz alternatifler olmalıdır.
· Probleme/konuya dönüş yapın

· Daha önce söylenenleri tekrarlayın

· Gerektiği durumlarda derinlemesine sorular sorun

· Sunu araçlarını kullanın

· Yavaş konuşmaya başlayın ve ara verin

· Dinleyicilere sorular yöneltin
· Sorunuz var mı?
· Bu konuda ne düşünüyorsunuz

· Konuyu değiştirin “Şimdi başka bir konuya/bakışa geçecek olursak

· Konuşmayı gerektirmeyecek şeyler yapın örneğin pencereyi açtırın

· Zaman kazanmak için su için
· Sunu başlamadan önce hazırlık yapın;

· “Eğer bir kelime aklıma gelmezse sonrakine geçeceğim.”

· “Eğer bir kelime aklıma gelmezse bir sonraki cümleyi kullanacağım.”
· Eğer Belirli bir kelime bir türlü aklınıza gelmiyorsa konuşma kalıplarını kullanın.

“Daha iyi formüle edecek olursak”
“Başka bir şekilde söyleyecek olursak”
Sunum başlamadan önce kendimizi kontrol etmek ya da sunum sonrasında başka sunumlarda daha etkili olabilmek için bir kontrol listesi yapabiliriz.
2.2.5. Kontrol Listesi;

· Güçlü ve zayıf noktalarımın neler olduğunu biliyor muyum?

· Dış görünüşüm nasıl?

· Başlangıcım nasıl?

· Şivem belli oluyor mu?

· Dinleyicilerle göz iletişimi sağlayabiliyor muyum?

· Vücut hareketlerini iyi kullanıyor muyum?

· Vücut duruşuma dikkat ediyor muyum? 

· Konuşma tekniğini kontrol ediyor muyum? 
· Ara verme tekniğini düşünüyor muyum?

· Konuşmanın içeriği nasıl?

· Kendime güvenimi gösterebiliyor muyum?

· Görüntülü yardımcı malzemeleri kullanıyor muyum?

· Zaman ayarlama doğru mu?

· Hoşgörü gösteriyor muyum?

· İyi bir kapanış yapıyor muyum?

3. POWERPOİNTLE ETKİLİ SUNU HAZIRLAMA


Son yıllarda ki teknolojik gelişmelere paralel olarak bilgisayar kullanımı oldukça yaygınlaştı. Birçok sektörde olduğu gibi yayım sektörü olarak bizlerde teknolojinin bu kolaylıklarından faydalanmayı çokça tercih eder olduk. 
Buradan yola çıkarak bilgisayarla sunu hazırlama ve sunma olanağı tanıyan Powerpoint proğramı ile etkili sunu hazırlama teknikleri hakkında birkaç ipucu vereceğiz. Aslında birçok sunu materyalinin hazırlanmasında temel hususları da içeren bu ipuçları sunumunuzun daha etkili olmasında sizlere kolaylık sağlayacaktır

Unutmayınız sunu görselliği artırıcı bir araçtır o halde anlatılmak istenenlerin görülmesini sağlamak işini yerine getirmelidir. Ne daha az nede daha fazlasını değil.
3.1. Metin Düzeni

· Metinleri oluşturan paragraflar, ekranda kolaylıkla görülebilecek ve okunabilecek bir biçimde yer almış olmalıdır.

· Cümlelerin, anlamlı bir biçimde mümkün olduğunca kısa tutulmuş olmasına özen gösterilmelidir.

· Anlamı bozmaması için, kelimeler satır sonlarında bölünmemelidir.

· Paragraflar bölünmeden aynı ekranda bitirilmelidir.

· El yazısı yerine basılı metin kullanılmalıdır.

· HARFLERİN TÜMÜ BÜYÜK veya italik yazı karakterinde olmamalıdır.
· Tüm slaytlarda aynı yazı karakteri kullanılmalıdır.

· Vurgulanması istenen noktalar için italik, alt çizgi, farklı renk, kalın harf, yanıp sönme vb. dikkat çekici özelliklere yer verilmelidir.

· Aynı ekranda, çok sayıda (gereğinden fazla) dikkat çekici özelliklerin kullanılmasından kaçınılmalıdır.

· Her sayfada, sayfanın içeriği ile uyumlu başlık kullanılmalıdır.

· Font (yazı tipi) büyüklüğünüzü dikkatli bir şekilde seçin.

· Microsoft Powerpoint font (yazı tipi) büyüklüklerini aşağıdaki gibi seçmenizi tavsiye etmektedir.

· Başlıklar için 44 font 

· Alt başlıklar veya alt başlık kullanılmıyorsa metin için 32 font 

· Alt başlık kullanılıyorsa metin için 28 font yazı büyüklüğü.

3.2. Yerleştirme
· Ekranda, öncelikle görülmesi gereken ifadeler göze çarpmalıdır.
· Paragraflarda okumayı kolaylaştırıcı satır aralıklarına yer verilmelidir.

· Paragraflar arasında en az bir satır boşluk bırakılmalıdır.

· Görsel öğelerde yaklaşık olarak 4 satır uygun olmakla beraber en fazla 7 satır olmalıdır.

· Slaytları oynatırken, geçişlerin çok fazla dikkat dağıtıcı ve tutarsız olmamasına özen gösterin.
3.3. Görünüm

· Ekrandaki elemanların hareketi, göz hareketlerine uygun olmalı ve gözü yormamalıdır.

· Paragrafta dikkat çekilmek istenen kavramlar, farklı yazı çeşidi veya farklı renk kullanılarak vurgulanmalıdır.

· Bir ekranda, dört farklı renkten fazla renk kullanılmamasına dikkat edilmelidir.

· Sununuzda özel efektler, sesler, değişik fontlar, göz alıcı renkler veya resimleri çok fazla kullanmayın.
· Görsel materyallerde rengi, aslına uygunluğu artırmak, bir öğeyi vurgulamak, duygusal tepkiler yaratmak için kullanın. 

3.4. Grafik

· Verilen bir metnin gerektirdiği grafik ya da resim, metinle birlikte aynı ekranda yer almalıdır.
· Kullanılan resim ya da grafikler gereksiz ayrıntılardan arındırılmalıdır.

· Gerektiğinde konuların anlatılmasında canlandırılmış resim (animasyon) kullanılmalıdır.

· Resimleri rastgele dağıtmayın.
· Söylemek istediğiniz her şeyi resimlerde göstermeyin.

· Görsel öğelerin sadece dinleyici kitlenizin mesajınızı anlamasına yardım etmesini sağlayın.

· Diğer bir deyişle, görsellik için kullandığınız araçlarla birlikte mesajınızı sözlü olarak iletin.

· Görsel öğelerinizin mesajın kendisi olmasına izin vermeyin.

· Görsel öğelerle işiniz bittiğinde ya da bir süreliğine kullanmadığınız zaman onları saklamaya özen gösterin.
3.5. Başlık Sayfası

· Eğer bir başlık sayfası kullanıyorsanız, bütün sunumunuz boyunca ekranda kalmamasına dikkat edin.

· Diğer görsel araçlarda olduğu gibi, onun sırası geçtiğinde görüntüden kaldırın.

· Başlık sayfası her sunuda gerekli değildir. 

3.6. Tuş Kullanımı 

· Mouse yerine klavye kullanırken slaytları ilerletmek için N, geriye döndürmek için P tuşlarını kullanabilirsiniz.

· B tuşunu kullanarak ekranı karartabilir, W tuşunu ile ekranı beyazlatabilirsiniz.

· Boşluk tuşuna basarak veya fareye tıklayarak ekranı yeniden gösterip slaytlarınıza devam edebilirsiniz.

3.7. Önemli İpuçları
· Donanımın arkasında ya da ekranın önünde durmayın.

· Ekrana doğru hitap ederken ona işaret etmek için ekrana yaklaşmayın.

· Uzun bir işaret değneği ya da lazer işaretleyicisi kullanın.

· Eğer imkan varsa bir kablosuz fare kullanın. Kabloyla donanıma bağlanan standart bir fare yerine kablosuz fare kullanırsanız, sununuzda daha rahat hareket edebilirsiniz.

· Sununuzu göstereceğiniz odada, kullanacağınız donanımı önceden test edin.

· Ekrana yansıtıldığında tüm renklerin ve grafiklerin iyi görünüp görünmediğinden emin olun.

· Eğer sunumdan önce böyle bir test imkanınız yoksa sununuzu birkaç tane değişik renk görüntüleri kullanarak kaydedin.

· Böylece ekrana yansıtıldığında sununuz iyi görünmezse, elinizde farklı seçenekler bulunacaktır.

· Kendi bilgisayarınızı kullanmadığınız sürece sunumdan hemen önce renkleri ve tasarımı değiştirmeye kalkmayın.

· Bilgisayar donanımınızın bozulmasına karşı tedbir olarak her zaman sununuzu en azından önemli noktalarını asetata geçirerek tepegözde gösterilecek şekilde ayarlayın. (Alternatif başka bir materyalle göstermek için hazırlıklı olun)  
· Dinleyici kitlenizin vereceğiniz mesaja odaklanmasını sağlayın, mesajı aktarmada kullandığınız teknolojik araçlara değil. Sunular, sunum esnasında görselliği sağlayıcı anlaşılmayı kolaylaştıran araçlardır. Araçların, hiçbir zaman amacınızı gölgelemesine izin vermeyin. 
Etkili bir sunum yapmak için bazı teknikler vermeye çalıştık. Daha öncede değindiğimiz gibi hangi amaçla olursa olsun yapılan konuşmalar (sunum) insanlarla iletişim kurmak içindir. Bir sunumu bazı teknikleri kullanarak etkili hale getirmek mümkündür. Oysa iyi bir iletişim; içtenlikle, gerçekten bir şeyler vermek ve nasıl faydalı olabilirim diye düşünerek çaba sarf etmek suretiyle sağlanabilir. O zaman tekniklere gerek duymadan, üstelik çok daha etkili bir sunum yapmak mümkün olacaktır. [image: image1.png]
























3. TARZ


İnteraktif


Konferans


Görsel, Workshop


Açıkhava 


İş başı Eğitimi





2. DİNLEYİCİLER


Kaç Kişi


Demografik Özellikler


Hiyerarşik Durum


Ön Bilgi Var mı?


Akrabalık(yakınlık)





4. ARAÇ


Eğitim Araçları


Görsel Malzemeler


Tepegöz, Video, vb. 


Tahta V.s.





SUNUŞ





1. AMAÇ


Bilgilendirme


Motivasyon


İkna


Şevklendirme





5. ORTAM


Oturma Düzeni


U, T masa, Halka


Yuvarlak Masa, Yarım Ay


Balık Sırtı


Sinema Düzeni


Orman


İşin Yapıldığı Yer





Sunuş





Amaçlar


Konu


Dinleyici


Bilgi Toplama


Yapılandırma


Destekleyici Unsurlar


Giriş-Sonuç


Özetleme/ Geri Besleme
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