
Sunum 
teknikleri

Aysel Uslu









SUNUM;
(YAPILAN BİR ÇALIŞMA 
HAKKINDA);

BİLGİ VERMEK,
YA DA 

İKNA ETMEK,
AMACI İLE YAPILIR



SUNUM;
HER YAŞTAN VE HER 
DİSİPLİNDEN FARKLI 
KAPASİTE VE İLGİ 
ALANINA SAHİP 
ÇEVRELERE 
YAPILABİLİR.



4 ANAHTAR
AMAÇ,
SÜRE,
KAPSAM,
VERİLİŞ BİÇİMİ,



SUNUMU YAPAN KİŞİDE;

DIŞ GÖRÜNÜŞ,
DURUŞ,
SES TONU,
GÖZ TEMASI ,
ÖNEMLİDİR.



SUNUMUN YAPISI
DİNLEYİCİ; 
SUNUMUN AMACI,
KAPSAMI VE SÜRESİ 
HAKKINDA ÖNCEDEN 
BİLGİLENDİRİLMELİDİR.



SUNUM
GİRİŞ,
MESAJIN 
VERİLMESİ 
VE SONUÇ
BÖLÜMLERİNDEN 

OLUŞMALIDIR.



GİRİŞ BÖLÜMÜNDE;

İLGİYİ 
YAKALAYIN

( İLGİNÇ BİR SORU, 
KISA BİR ANI YA DA 
FIKRA OLABİLİR)



GİRİŞ BÖLÜMÜNDE;

SUNUMUN BAŞLIĞINI VE 
AMACINI AÇIKLAYIN,

VURGULAMAK İSTEĞİNİZ 
KONU, SUNUM SÜRESİ 
HAKKINDA 
BİLGİLENDİRİN.



GELİŞME BÖLÜMÜNDE;

ÖNEMLİLERİ ÖNCELİKLİ,
GENELDEN ÖZELE, 
KRONOLOJİK,  YADA 
TEMATİK OLACAK 
ŞEKİLDE DİZİN 
İZLEYİN..,



GELİŞME BÖLÜMÜNDE;

MANTIKSAL 
İLİŞKİLENDİRME, 
GÖNDERMELER YAPIN,
ÖNCE GERÇEKLER 
SONRA FİKİRLER 
VERİLMELİDİR.



SONUÇ bölümünde;

Vurgulanmak istenen 
konuyu belirtin,

Birkaç cümle ile 
genelleme yapın,



SONUÇ bölümünde;

Güçlü ve iddeali bir 
cümle ile , ya da 
geleceğe yönelik bir 
dilek ile sunumu 
bitirin



Püf noktalar;
Vurgu ve tekrar;
 1 fikir 1 kez söylenirse; 
%10’nu 30 gün sonra kalır,

1 fikir 6 kez söylenirse; 
%90’nı 30 gün sonra da 
kalır.



KONUŞMA
YAVAŞ KONUŞARAK,  
GÜÇLÜ VE AÇIK 
İFADELER,
DOĞRUDAN 
DİNLEYİCİLERE 
BAKILMALI,



KONUŞMA
YAZILI METNİN TAMAMINI 

OKUMAYIN,
 KONUŞMA DİLİ İLE 

MESAJLAR VERİLMELİ,
MONOTONLUKTAN 

KAÇININ( SES TONU, UZUN 
ARALAR VB.)



DİNLEYİCİ İLE İLETİŞİMİN PÜF 
NOKTALARI(TARTIŞMA BÖLÜMÜ İÇİN)

ÖNCELİKLE SORUYU 
DİNLEYİN VE NET OLARAK 
NE SORULDUĞUNU  
DOĞRULAYIN,

İKİLİ TARTIŞMADAN UZAK 
DURUN VE TOPLULUĞA  
YÖNELİK KONUŞUN.



TARTIŞMA İÇİN PÜF 
NOKTALAR;

DİNLEYİCİLERİN 
SORUYU VE 
YANITINIZI 
DUYDUĞUNA EMİN 
OLUN,



TARTIŞMA İÇİN PÜF 
NOKTALAR;

KISA VE NET CEVAP VERİN, 
KARARSIZ DURMAYIN,

SORUNUN 
YANITLANDIĞINI KONTROL 
EDİN

( BELİRSİZLİĞİ ENGELLEYİN)



GÖRSEL YARDIMCILAR

İLGİYİ SAĞLAR,

KALICILIĞI ARTTIRIR.,

MESAJIN 
VERİLMESİNİ 
GÜÇLENDİRİR.



GÖRSEL YARDIMCILAR

YANLIŞ ANLAŞILMAYI 
AZALTIR.,

GERÇEKLİK SAĞLAR,
ANAHTAR NOKTALARIN 
VERİLMESİNİ 
KOLAYLAŞTIRIR.



DİALAR İÇİN PÜF 
NOKTALAR;

HER SAYFADA 6 
SATIRDAN FAZLA 
OLMAMALI ,HER 
SATIRDA 6 KELİME.
HER FİKİR BİR 
SAYFADA OLMALI





DİALAR İÇİN PÜF 
NOKTALAR;

VERTİKAL CÜMLE 
KULLANMAYIN,

NUMARA  YA DA 
SEMBOL  KULLANIN,

ANAHTAR KELİMELER



DİALAR İÇİN PÜF 
NOKTALAR;

GRAFİKLER TERCİH 
EDİN,

ŞEMATİK, NET AÇIK 
ÇİZGİLER KULLANIN



DİALAR İÇİN PÜF 
NOKTALAR;

ETKİLEYİCİ BİR SÖZ, 
SEMBOL ,
RESİM İLE AKILDA 
KALICI MESAJLAR 
VERİN



YAPILMAYACAKLAR

ÖZENSİZ, ŞAŞKIN 
VE HAZIRLIKSIZ  YA 
DA 
ABARTILI BİR DIŞ 
GÖRÜNÜŞ



YAPILMAYACAKLAR

SÜRE AŞIMI,
VURGUSUZ SES 
TONU,
GÖZ TEMASINDAN 
KAÇINMA



YAPILMAYACAKLAR
METİNİ KİTAP GİBİ 
OKUMAK,
DİALARDA SAYFALAR 
DOLUSU , KÜÇÜK 
FONTLARDA METİN 
SUNMAK,



YAPILMAYACAKLAR

UZUN, OKUNMASI ZOR 
TABLOLARA  DİADA 
YER VERMEK

( MUTLAKA TABLO VERİLECEKSE, 
BİR HARDCOPYSİNİN DİNLEYİCİLER 
DAĞITILMASI UYGUN OLUR.)
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