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ETKILI SUNUSLARIN OZELLIKLERI (1)

e Etkili bir sunusun yapisi ve ozellikleri, begendiginiz ve
etkili oldugunu diistindtigiiniiz bir kitabin veya filmin
ézellikleri ve yapisi ile cok benzerdir. Oncelikle,
okuyucular ve izleyiciler gibi, sunusun katilimcilari da

' paylasilacak konuya yénelik merak tasimalidir. ‘

* Begendiginiz filmin senaryosunda veya kitabin
kurgusunda oldugu gibi, sunusun da kurgusu ve

,_senaryosu saglam, mantikli, etkileyici olmalidir. '

* Nasil ki kitabin veya filmin icinde kaybolmak istemezsek,
§ sunus sirasinda da kaybolmak istemeyiz. :

Bu ytizden, paylasilan konular mantikli bir yapi ve diizen
icinde olmalidir. Secilen sézclikler, miimkiin olan en agik
ve anlasilir bicimde paylasiimalidir.
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ETKILi SUNUSLARIN OZELLIKLERI (2)

* Bir filmde veya kitapta oldugu gibi, bir sunusun da
basarisi icin en 6nemli faktor o sunusa katilanlarin
tepkileri ve tutumlaridir.

'- Insanlari begenmedikleri, ihtiyac duymadiklari, '

ilginc bulmadiklari bir kitabi okumaya veya filmi

izlemeye nasil zorlayamazsak, ayni sekilde gereksiz

bulduklari, amacini anlamadiklari ve ilging

bulmadiklari bir sunusa bastan sona katiimalarini
Lda bekleyip, onlari katiilmaya zorlayamayiz.

e Sunus boyunca, katilimcilarin tutumlari, tepkileri ve
ihtiyaclari cok 6nemlidir ve goz ardi edilmemelidir.

D



ETKILi SUNUSLARIN OZELLIKLERI (3)

* Konusmaci, her zaman bastan sona her seyin kontroliini
saglayip, dinleyicilerin her birini memnun edebilir mi? Aslinda
bu sorunun cevabi hayirdir. Ancak, iyi bir sunus hazirlhgi ve
plani yapildiginda, katilimcilarin cogunlugunun sunustan

* memnun ayrilmasi saglanabilir. *

Sunuslarda her zaman mikemmeli yakalamak veya aramak
dogru degqildir. O halde, sunuslarimiz igcin neyi hedeflemeliyiz?
Hedefimiz, sunusla paylasmak istedigimiz mesaji en acik ve
yalin sekilde katilimcilara aktarip, ilgilerini stirekli canl

tutmak ve gerektigi yerlerde onlari sunusun icine katmak
olmalidir. 4

* Sunusa katilim, katilimcilarin paylasilan konu hakkinda
distinmelerini, tepki vermelerini ve cesitli yorumlar ve
karsilastirmalar yapmalarini gerektirir.

* Katilim ayrica, tartismayi, sorular sormayi ve bireylerin
fikirlerini paylasmalarini da gerektirir.




ETKIiLI SUNUSLARIN OZELLIKLERI (4)

* Sunusun etkili oldugunu diisiinen bir katilimci, bu
paylasim sonucu edindigi bilgilerle bireysel olarak
gercek yasamda ne yapacaqini, nasil kullanacagini bilir
ve atacagi bir sonraki adim icin kafasinda cok fazla soru

. isareti kalmamistir. ‘

e Sunusu hazirlayan kimse olarak bunlari saglamanin
yolunun, éncelikle katilimcilar hakkinda bilgi sahibi

l olmaktan gectigini bilmeliyiz. |
e Sunuslari etkili yapan bircok ozellik bulunmaktadir.

Sunuslarin etkililiginden bahsederken; konusmaci ve
dinleyicilerdeki bireysel farkliliklari, sunusa olan ihtiyaci,
sunusun baglamini, vb. deqiskenleri gbz éniinde
bulundurmamiz gerekmektedir.

—




ETKILi SUNUSLARIN OZELLIKLERI (5)

» Etkili sunuslarin ozellikleri asagidaki gibi siralanabilir:

unusun, belirli bir amaca nizmet etmesi, bu amaci herkesin
anlamasi

* Konusmacinin konusunda bilgili olmasi ve bu bilgileri karsiya
aktarabilmesi

* Konusmacinin yeterince hazirlik yapmasi ve bu hazirligi
dinleyicilerin takdir etmesi

e FEtkili bir giris yapiimasi ve konunun éneminin

> vurgulanabilmesi ‘
* Herkesin anlayabilecegi bir dil kullaniimasi, mesleki jargon ve

teknik kavramlardan kacinilmasi

 Konusmacinin ses tonunu, beden dilini ve hizini iyi ayarlamasi
(etkili iletisim)

* Dinleyicilerle gbz temasi kurulmasi ve sunustan kopmalarinin

| onlenmesi |




ETKILi SUNUSLARIN OZELLIKLERI (6)

Konusmacinin heyecanini kontrol edebilmesi ve heyecanin
sunusu engellememesi

e Farkli etkinliklerin kullaniimasi ve herkesin bu etkinliklere
katiliminin saglanmasi

* Konusmacinin konu ile gercek yasam arasinda kopri kurmasi,
dinleyicilerin bunu anlayabilmesi

e Sunusun farkli ortamlarla desteklenmesi, kullanilan
materyallerin dikkat dagitmamasi

* Sunus sirasinda ve sonunda gelen sorularin cevaplanabilmesi

* Sunus sirasinda olabilecek aksakliklarin profesyonelce
giderilebilmesi

* Sunusun akilda kalici bir final ile bitirilmesi, temel noktalarin
yinelenmesi

* Sunusun belirtilen zamanda baslamasi ve bitmesi

4




ETKILi SUNUSLARIN OZELLIKLERI (7)

e Sunuslarin etkili olabilmesi, basta belirlenen amaclara ulasilip ulasiimadiqgi
ile ilgilidir.

* Ornegin, sunusu yapmaktaki amacimiz “insanlari yeni kurallar konusunda
bilgilendirmek” ise, artik sunus sonunda herkesin bu yeni kurallardan
haberdar olmasi beklenir.

* Sunus ancak o zaman etkilidir. Insanlar, sunusumuzdan sonra hala bu
' kurallardan habersiz ise, sunusumuzun ¢ok da etkili oldugunu séyleyemeyiz. ‘
* Sunusun verimliligi, sunus icin harcanan tiim emek, ¢caba, zaman ve paranin
bosa gitmemesi, sonucta bir deger Uretilmesi ile ilgilidir. Sunusumuzla
ulasacagimiz sonuclar, harcanan zamana, emege ve paraya degmelidir.
Ancak bu durumda verimli bir etkinlik gergeklestirdigimizi séyleyebiliriz.

Herhangi bir kurumda, sadece birkac kisiyi ilgilendiren bir bilgilendirme
toplantisi icin, tiim personelin 6gleden sonra bir salona toplanmak zorunda

birakildigini diisiinelim. 4
* Yapilan sunusta, yeni bir takim gelismeler herkesle paylasilmis olsun. Boyle

bir sunusta, olayla ilgisi olmayan calisanlarin cogu, niye orda toplandiklarini,

bu yeni gelismelerin ne anlama geldigini veya 6nemini kavrayamayacaktir.

Bu durumda, sunus icin harcanan onca zaman ve emek bosa gitmistir.

_

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




Etkili Sunuslarin Yararlari

* Insanlar, belirli nedenlerle sunuslara katilirlar. Bu nedenler
- arasinda iki tanesi daha sik gozleyebilecegimiz nedenlerdir.

Birinci neden, insanlarin kendilerinin, bireysel veya mesleki ~
gelisimlerine yénelik ihtiyaclarini karsilama istekleridir. Bu tiir
durumlarda kisiler daha cok i¢sel olarak gidiilenmislerdir ve bu
gldd, onlarin sunusa daha etkin bir sekilde katilim saglamasi

»_ acisindan son derece énemlidir. 4

* |kinci neden ise, insanlarin kendileri disindaki faktorlerin etkisi
sonucunda sunuslara katiimak zorunda kaldigi bir takim
durumlardir.

k Bu tiir zorlayici dis faktorler; lstler ve talepleri, uyulmasi zorun/Lﬂ
olan gérev tanimlari, kurumun rutin toplanti aliskanliklari ve
benzeri durumlar olabilir. Bu tiir durumlarda kisilerin dissal
gudiilendikleri ve etkin katilim saglamakta zorlanabilecekleri

I ifade edilir. I




Bir Sunus Senaryosu (1)

Senaryo, gortintli ve sese ddéntisecek olan duygu veya
distincelerin yaziyla ifade edilmesi stirecidir.

Baska bir deyisle senaryo, paylasilacak duygu ve diistincelerin
yerine ulasabilmesi icin ydirtitilen bir hazirlik, planlama
asamasidir.

Izledigimiz film veya dizilerin senaryo dedigimiz kisa
oykdlerine bir gbz atarsak, ekranlara veya perdeye
distliklerinde nasil goriinecekleri, bize hangi sirada neyi nasil
aktaracaklari ve sonugta hangi mesaji nasil verecekleri
konusunda bir fikir sahibi olabiliriz. Iste, yapacagimiz sunusun
da bu sekilde kisa bir éykuisini hazirlamak veya diisiinmek,
sunusun planlamasinda oldukca yararli olacaktir.

-

\

Diyelim ki “egiticilerin egitimi” konulu bir sunus yapacagiz. Bu
sunusa yoénelik bir senaryo olusturmaya calisalim. Aslinda
senaryo olustururken yapacagimiz sey, sunusun nasil
baslayacagina, nasil gelisecegine ve nasil sona erecegine
karar vermek ve bu diistincelerimizi yaziya dékmektir




Bir Sunus Senaryosu (2)

* Sunus, “simdiye kadar ne tiir eqitim etkinliklerine katildiniz?” sorusu ile
baslayacak. izleyicilerden bu soruya yénelik tepkiler alinacak. Daha sonra, farkli
egitim durumlarindan érnekler paylasilacak. Bir takim kurumlarda degisik
amaclarla yapilan egitim etkinlilerinden érnekler verilecek. Bunun igin farkli videolar

izlenecek.
* Bu drneklerde, egiticileri basarili kilan ve egitimleri etkili yapan konular *
paylasilacak. Daha sonra, basarili egiticilerin sahip olmasi gereken yeterlikler
tizerinde durulacak. Bunlar sirasiyla, alan bilgisi, genel kiiltiir ve iletisim becerileri
olarak ifade edilecek. Daha sonra, égretim tasarimi, yontemler, ortamlar ve élcme
ve degerlendirme konulari lizerinde durulacak. Her biri ayrintilari ile paylasilacak.
Bu ayrintilar, gorsel malzemelerle desteklenerek verilecek. *
ra,

Gerektiginde tablolar, grafikler ve 6zet bilgiler paylasilacak. Her bir konudan son
katilimcilarin géritisleri sorulacak ve etkinlikler yaptirilacak. Bu etkinlikler,
katilimcilarin ekipler halinde diistinmesini, karar vermesini gerektirecek etkinlikler
olacak. Ornedin, birlikte bir konu belirleyecekler, 6§retim amaci gelistirecekler,
konuya iliskin ortam ve yontemleri secerek, nasil degerlendirme yapacaklarini
belirleyecekler. Konular tamamlandiginda, katilimcilardan belirledikleri konulari ve
tasarimladiklari egitimleri 5’er dakikada digerleri ile paylasmalari istenecek. Her bir
grup paylastiginda, digerlerinin gortis ve énerileri alinacak. Tiim gruplar

L bitirdiginde, birlikte kisa bir son degerlendirme yapilarak, sunus bitirilecek. J



Bir Sunus Senaryosu (3)

* Bu senaryoya bakarak, artik
sunusumuzun giris, gelisme ve sonuc
bolimlerini tasarlayabilir, amacini, temel

diustncelerini ve destekleyici noktalarini
daha rahat gelistirebiliriz.




Sunus bitti....




