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Etkili Sunuslar ve Ozellikleri: Hazirlik Asamasi

* Glinltk yasantimizda, sabah uyandigimiz andan gece uykuya dalana kadar aslinda
bircok kez sunus yapariz. Sunus kavrami hayatimizin bu kadar icindedir. Clinkdi
sunus, kendimizi, diistincelerimizi ve duygularimizi nasil ifade ettigimizle ilgilidir.
Kendimizi, etrafimizdakilere degisik konularda bilgi verirken, sorulan bir soruyu
cevaplarken veya digerlerini bir konuda ikna etmeye ¢alisirken farkli sekillerde ifade
ederiz. Bu sunuslarin bazilari etkili olurken, bazilari da istedigimiz etkiyi

) yapmayabilir. ‘
* Hayatin kendisinin bir sunus oldugu gerceginden yola ¢ikarsak, hayatta da cok

onemsedigimiz veya daha az 6nemsedigimiz sunuslarin oldugunu séyleyebiliriz.
Ornedin, esinize veya aile bireylerinizden birine kahvaltida o giin is yerinizde
yapilacak bir toplantinin konusunu ve 6nemini anlatirken ya da arkadasinizi
telefonda neden o aksam birlikte disari cikmaniz gerektigine ikna etmeye ¢alisirken
aslinda cok da hazirlik yapmak zorunda hissetmeyebilirsiniz.

e Bu konusmayi neden yapiyorsunuz? Soze nasil baslamalisiniz? Konusmanizdaki
onemli noktalar nelerdir? Nasil devam edeceksiniz ve nasil bitireceksiniz? Bu
sorulara ¢ok fazla zaman ayirmak istemeyebilirsiniz.

“

« Ote yandan, is yerindeki bir toplantida Uistlerinize yapacadiniz bir sunus icin daha
fazla hazirlik ihtiyaci hissedebilirsiniz.



SUNUS YAPMA NEDENLERI (1)

 Cogu zaman sunus yaparken, neden bu sunusu
yaptigimizi veya karsimizdakilerin bu sunustan neler
kazanacagini ayrintilariyla distiinmeyiz

’- Digerleri ile bir seyler paylasmamiz gerekiyorsa, bu ‘

o an icin yapilmasi gereken bir seydir ve yapillir.
Ornedin, yeni 6grendigimiz bir haberi, gelismeyi
veya bilgiyi, arkadaslarimizla, hatta lstlerimizle
’ Eezit/i 2ekil/erde eazlaimak istezebiliriz. ‘
* Bunun icin, miimkiinse hemen odalarina gidip yliz
ylize konusmayi tercih edebilir veya duruma gore e-

posta, anlik ileti, telefon vb. yéntemleri
kullanabiliriz.

e



SUNUS YAPMA NEDENLERI (2)

* Ancak bazen, bu tir bilgileri ve gelismeleri nasil paylasacagimiza
kendimiz degil, baskalari karar verir. Yine yukarida saydigimiz
nedenlerden veya listlerinizin talepleri dogrultusunda, bu bilgileri

sunus yoluyla paylasmamiz gerekebilir.

ﬁnek 1: Mehmet, sabah kahvaltisini yaparken, televizyondan ﬂ
izlediqi sabah haberlerinde, cok uzun stiredir arkadaslari ile lizerinde
paylasip, tartistiklari bir konuda gelismeler oldugunu, konu ile ilgili
kanun maddesinin resmi gazetede yayinlanarak ylirtrlige girdigini
dgrenir. Hemen bu bilgiyi arkadaslari ile paylasmak ister. Once
telefonla arayip onlari durumdan haberdar etmeyi diistintir. Daha
sonra bunun zaman alacagini, bunun yerine hepsine telefondan
mesaj atabilecegini diistintir. Daha sonra bundan da vazgecger ve is
yerinde ytiz ylize sbylemeye karar verir. En sonunda daha fazla
sabredemeyecegini anlayarak, mobil telefonundan bir sosyal
paylasim agina baglanarak, arkadaslarina haberi buradan verir. Bu
yontem daha hizlidir.




SUNUS YAPMA NEDENLERI (3)

 Ornek 2: Ayni haberi, Mehmet’in is yerindeki insan kaynaklari
miidiirii de izlemistir. O da bu yeni diizenlemenin ne kadar 6nemli
oldugunu ve calisanlarinin bu gelismelerden haberdar olmasi
erektigini disiinmektedir. _*

* Calisanlar bu diizenlemeden miimkiin oldugunca cabuk haberdar
edilirse, isler aksamayacak ve yeni diizenleme hemen
uygulanmaya baslayacaktir. Bunun nasil olabilecegini diistintirken,
Mehmet’i aramaya karar verir. Mehmet’i arar ve hafta sonuna
kadar, ilgili personelin yeni diizenlemeler konusunda
bilgilendirilecegi bir sunus hazirlamasini ve sunusu da bizzat

Mehmet’in yapmasini rica eder.
’- Aslinda her iki durumda da, Mehmet, birilerine bir seyler ‘

aktaracak, onlarla bir takim gelismeleri paylasacaktir. Birinci
durumda, yani Mehmet’in kendi yakin cevresini bilgilendireceqi
durumda yapilacak hazirliklar ve paylasim yéntemi ile, ikinci
durumdaki hazirlik ve yontem arasinda belirgin farklar olacagi
kesindir. Mehmet’in sunus yolu ile aktaracag bilgilerin amaci
farklilasmis ve paylasimin, dolayisi ile Mehmet’in sorumlulugu
artmigstir.




SUNUS YAPMA NEDENLERI (4)

» Orneklerde de gérdiigiiniiz gibi, bilgilerimizi,
distince ve duygularimizi bazen hazirligini
yaptigimiz sunus yolu ile bazen de daha farkli

uéntemler/e paylasiriz. 4
* Bu tercih hakki bazen bizde, bazen de bizim
disimizdaki kaynaklarda olabilir.

 Durum ne olursa olsun, sunus yolu ile paylasmak,
diger glnliik paylasimlarimizdan daha fazla bir
hazirlik, plan ve sorumluluk bilinci gerektirmektedir.

S

Sen ve Caliskan, (2013). Toplanti ve Sunu Teknikleri, Anadolu Universitesi, 1. Baski Eskisehir




SUNUS YAPMA NEDENLERI (5)

* Hangi nedenle olursa olsun, sahip oldugumuz bilgileri,
deneyimleri ve duygulari sunus yolu ile paylasmaya karar
verdigimizde, bazi sorularin cevaplarini aramamiz

| gerekecektir. |

e Bu sorular ve benzerleri, yapacagimiz sunusu planlamamizda
ve daha etkili sunuslar yapmamizda bize yol gostereceklerdir:

* Bu sunusu neden yapiyorum? Bu sunusun sonunda
katilimcilardan ne bekliyorum?

* Bu bilgiyi paylasmanin, sunus yapmaktan daha iyi (etkili) bir
yolu var mi?

e Sunus yapacagim konuda gereken tiim bilgiye sahip miyim?

r Bu sunus icin yeterli zaman ve olanaklarim var mi? ‘
e Bu tir sorulari sormaya basladigimizda, siradan bir sunustan
cok, daha planli ve amacli sunuslar yapmaya c¢alistigimiz

anlasilir. Bu sorularin cevaplari bizim igin ne kadar aciksa,
sunusumuzu planlamamiz o kadar kolay olacaktir.
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Sunuslar, bircok nedenle yapilabilir. Simdi bu nedenleri yakindan
inceleyelim.

Sunuslar genellikle;
Digerleri ile paylasacak haber, duygu veya dlistinceleriniz oldugunda,

Bir grup insan, sahip oldugunuz bilgilerle ilgilendiginde veya

soyleyeceklerinizi duymak istediginde,

* Bir grup insanin, belirli bir secim yapmalarini, diistincelerini belirli bir yonde
degistirmelerini, bir takim davranislari tercih etmelerini saglamak
istediginizde,

»

* Belirli bir sayidaki insana, bir takim becerileri veya bilgileri belirli bir
zamanda o6gretmeniz gerektiginde,

* Insanlari bir araya getirerek, ortak bir ¢cikar saglamak, sinerji olusturmak
veya aidiyet duygusunu gelistirmek istediginizde,
'- Yeterli zaman, enerji ve kararliliginiz oldugunda, '
* Paylasmayi, sunus yapmayi sevdiginizde yapilmaktadir.

* Yukarida siralanan nedenler, etkili bir sunus hazirlamak igin iyi birer
baslangi¢ gerekgesi olabilir.

« Ote yandan, bazi durumlarda sunus yapmak en iyi secenek olmayabilir.




Ornedin;

* Her Pazartesi (ya da herhangi bir giinde) sunus yapildigi icin,
sunus yapmak zorunda hissetmeniz,

* Katilimcilarin, paylastiginiz bilgi, beceri veya tutumlara zaten
sahip olmalari ve kazanacaklari yeni bir sey olmamasi,

* Katilimcilarin paylasacaklariniza yonelik ilgisi veya ihtiyaci
olmamasi,

e Katilimcilarin sunusunuzda neden bulunduklari konusunda bir
fikri olmamasi ve sizin bu sunusu neden yaptiginiz konusunda
emin olmamaniz,

’° Sunusa yénelik belirli bir takim amaclarinizin olmamasi, ‘

* Katilimcilarin, sunusunuzda bulunmaktan daha iyi seyler
yapabileceklerini diistinmesi,

* Sunus yapmak konusunda isteksiz olmaniz ve cekincelerinizin
olmasi durumunda, sunus yapmak, duygu ve dlistincelerimizi

I paylasmak icin etkili bir yontem olmayabilir. '




Sunuslar, bir¢cok nedenle yapilabilir. Bu nedenleri yakindan inceleyelim.

« Ote yandan, is hayatinda sunuslar genellikle daha ézel bir takim
nedenlerle yapilir.

Bu nedenler; mal veya hizmetlerin satisini saglama, calisanlari
veya mlisterileri bilgilendirme, ¢alisanlarin motivasyonunu
arttirma, yeni personelin oryantasyonu, calisanlarla bir araya
gelme, gortisme, yénetime durum raporu sunma, imaj ve kurum
kimligi olusturma ve ¢alisanlari egitme, yetistirme olarak
siralanabilir.

* Bazi kaynaklar sunuslari mesleki veya mesleki olmayan sunuslar
olarak siniflandirirken, bazilari da aciklayici veya ikna edici olarak

*sm/f/and/rmaktad/r.

* En genis anlamiyla sunuslar asaqgidaki nedenlerle yapilir:
e e Bjlgilendirmek

* o [kna etmek, etkilemek

* e fgitmek, yetistirmek

* o Miisteri edinmek, satis yapmak

I- e Fglendirmek '




Sunus bitti....




