ETKILI SUNUM TEKNIKLERI

Sunum Yapanin Adi-Soyadi

Kurumu
e-maill
Telefon



Hedef

e Etkili sunum yapma tekniklerini bilme

e Etkili Power Point hazirlamada
Ilkeleri bilme



KAPSAM

e Sunumu planlama,

e Gorsel malzeme kullanma,

e Sunuyu etkin kilma,

e Sunum korkusu ve bas edebilme,
e Sunum gunu yapilacak hazirliklar

e Etkili Power Point hazirlamada dikkat
edilecek noktalar,



lyi bir sunumun basarisindaki en dnemli
etken,

e konusmacinin kendisine ve anlattiklarina
olan inanci,

e Isini iyi yapmaktan kaynaklanan
coskusudur.




Etkin sunum becerileri,

*0zenle kullanilan bir sozel/ yazil ifade,
*anlamli beden dili ve

*teknolojik gorsel- isitsel araclarin

Kullanimiyla onem kazanir



Sunumlarin hazirlanisinda sorulmasi
gereken ana sorular sunlardir:




SUNUMLAR UG ASAMALI BIR GALISMADIR

1. Hazirlanma/ Planlama

2. Sunusg/ Etkilesim

3. Ozetleme/Geri Bildirim



lyi planlama ayni zamanda
sizin sunum sirasinda
kendi 0z guveninizi

arttiracaktir.



Sunumilar kisa Giris'le baslayip,
Gelisme ile devam eder ve
Kapanis/ Sonuc¢'la biter.



Giris'te
"Hos Geldiniz"
kendinizi tanitin;
konunuzu, amacinizi, sunumunuzun ana hatlarini
belirtin
ve sorgulayacaginiz konularla
ilgili ip uclari verin,



Sunumunuzun Gelisme boliimiinde
orneklerle
konu/savinizi

guclendirin



Sunumunuzun Sonuc bolumunde
sunumun ana hatlarini/ bashklarini
belirtip, katilmcilarin dikkatle izleyip
aktif katilimlarina tesekkurlerinizi

sunup, sorulari yanitlayin.



Katilimi canli tutmak agisindan
ana bolumler sonunda da sorulari
alip, yanitlayip,



Anlatimi guclendirecek gorsel

malzemeler

»Diyagramlar

»Tablo / F

aritalar

> |statistik

er/ Olcimler

» Resimler

»Posterler/ Resim kartlari

> Filmlerden kesitler/ muzik

»Denek nesneler



Etkin sunumlarda fizikli ortam ve
donanimin etkisi buyuktur.

0 Sunumun yapilacagi oda

o Isiklar

0 Hareket alani

0 Oturma plani

0 Aracg - gere¢

o0 Teknoloji

0 Akustik duzen / Ses ayarlamalari
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e Ne kadar uzun anlatirsan o kadar az
hatirlanir.

Fenelon

e Mesajinizi bir cumlede yazamiyorsaniz
bir saatte soyleyemezsiniz.

D. Booher



Sunum Korkunuzu Yenin 1

Yapilan calismalar, topluluk onunde
konusma korkusunun,

e Sinav,
e Yukseklik,

e Hatta olum korkusundan bile yaygin
oldugunu ortaya koymustur.



Sunum Korkunuzu Yenin 2

Iki tiir konusmaci vardir.

Heyecanli olanlar yada bu konuda
yalan soyleyenler.

Mark Twain



Sunum Korkunuzu Yenin 3

Sunum korkusunun nedenleri;
e Mahcup olmak,
e Kucuk dusmexktir.



Sunum Korkunuzu Yenin 4

e Korku normal bir duygudur.

e Asiri duzeyde olmayan korku,
konusmaciyi yaratici ve coskulu
davranmaya motive eder.



Sunum Korkunuzu Yenin s

Korkunun:;
e Hazirlik ve prova yaparak %75 oraninda,

e Solunum egzersizleri ile %15 oraninda,

e Zihinsel hazirlanma ile %10 oraninda
azaltilabildigi bildirilmistir.



Sunum provasi yaparken izlenecek
adimlar neler olmahdir?

e Beyninizi olumlu dusuncelerle yukleyin
e Sunumu icinizden en az 3 kez okuyun,
e Sunumu yuksek sesle en az 3 kez okuyun,

e Aynanin onunde sunumu prova edin,



Sunum provasi yaparken izlenecek
adimlar neler olmalidir?

e Kullanacaginiz gorsel ve isitsel
malzemeleri kontrol edin,

e Aileniz veya arkadaslarinizdan
dinleyiciler olmalarini rica edin ve

onlara sunum yapin, geri bildirim alin.
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Konusma korkusuyla nasil bas
edilir? 1

e Sunum yapacaginiz odayi taniyin,
e Katilimcilari taniyin,
e Konusmayi gorsellestirin,

e Relaks olmayi ogrenin,



Konusma korkusuyla nasil bas
edilir? 2

e Basarili olmak istediginizi farkettirin,
e Heyecaniniz icin ozur dilemeyin,

e Kendinize degil, mesajiniza ve
dinleyicinize konsantre olun,



Konusma korkusuyla nasil bas
edilir? s

e Heyecaninizi pozitif enerjiye donusturun,
e Deneyim kazanin,
e Olumlu dusunceler gelistirin,

e Konusmanizi yapmadan once 3 ozel becerinizi
veya guclu yonunuzu yazin,

e Sunum ile ilgili u¢ buyuk korkunuzu listeleyin,



Konusma korkusuyla nasil bas
edilir? 4

e Her sunu icin ulasilabilir gercek hedefler koyun,

e Her sunumda birka¢ hata yapabilecegini kabul
edin,

e lyi ve dogru yaptiginiz seyleri unutmayin,

e Olumsuz seylerden uzaklasip basariya odaklanin.



¥

e Korkunun kaynagi bilgisizliktir.
R.W. Emerson



PowerPoint Slaytlarin Yazilimi

Bir slaytta 8 satir
Bir satirda 8 kelime

Olmasina
Dikkat edin




Gorsel- Isitsel Malzemenin Secimi

Amac ve icerik dogrultusunda resim secimi yapin.
PP slaytlarim figiirlerle doldurmayin

Slaytlarda uyumlu renk secimi ve hareket olanagini
bilginin kolay aktarimi amaciyla kullanin.

Bes veya miizik secenegini dogru amaca yonelik kullanin.




Ozetleme ve Geri Besleme Teknikleri

Sunum sonunda
sunumun akilda kaliciligini saglar.

etkilesimi
gelistirir.

Katilimci tepkisini degerlendirmek onemlidir.
Katilimcilara goriis ve degerlendirmelerini

alabileceginiz geri bildirim
aliniz



Sunumlarda Yapiimasi Gerekenler

Konusmanizi

duzenli ve tutarl
bir sekilde diizenleyin




Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler

Konusmanizi

en az
u¢ kez prova edin




Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler

Adinizi, soyadinizi
VE

konumunuzu
vererek kendinizi tanitin




Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler

Sunumunuzun ana hatlarini

ogretim tiyesi/ uzman kisiye
sunum Oncesi verin




Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler

Dinleyicileriniz
ile goz temasi
icinde bulunun ve

beden dilinize dikkat edin.




Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler

Her bolimun basliginin

yeterince agiklayici
olmalidir




Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler

Z.amaninizi

W

kullanin




Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler

Gorsel malzemelerinizle
sOzIlu anlatiminiz
arasinda

denge olmasina

dikkat edin




Sunumlarda Yapilmasi Gerekenler

Sesinizin vurgularinda
ve tonlamada
onem ve tekrarlama icin

icerige uygun

degisiklikler yapin




Sunumilarda Yapiimamasi Gerekenler

Kolay okunmayan gorsel malzeme
kullanmayin




Sunumlarda Yapiimamasi Gerekenler

Gorsel malzemeyi ¢ok fazla yazili metinle,
resimlerle veya ¢ok farkli renklerle doldurmayin




Sunumlarda Yapilmamasi Gerekenler

Gorsel malzemeyle
1lgili olmayan bir konudan bahsetmeyin




Sunumlarda Yapilmamasi Gerekenler

Dinleyicilere sirtinizi donmeyin




Sunumlarda Yapiilmamasi Gerekenler

Cok hizli, ¢ok yavas,
ya da okuma bi¢iminde

monoton bir sekilde konusmayin.




Sunumlarda Yapilmamasi Gerekenler

Sunum boyunca kartlar
tizerindeki notlarinizdan okumayin




Sunumlarda Yapiilmamasi Gerekenler

Gosterilen PP slayt'ta yazili olan metindeki
cumlelerin

tipa tip aynisini konusmanizda kullanmayin




BENI DINLEDIGINIZ ICIN
TESEKKUR EDERIM
SORULARINIZI VE
KATKILARINIZI BEKLIYORUM



