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Sunusun Bilesenleri

* Ne tiir sunus yaparsak yapalim, genel olarak bir
sunus etkinliginde yedi unsur 6n plana

tkmaktadir.
’ Bunlar; 1
* konusmaci,
* mesaj veya ileti,
e kanal,
* dinleyici veya katilimci,
e geribildirim,
e gliriiltii ve baglam veya durum
Clamk siralanabilir.




Sunusun Bilesenleri (2) Konusmaci

* Sunus, dogasi itibari ile bir iletisim sdrecidir ve kaynak
durumunda olan bir konuimaa ile bailar.

* Telefonunuzu kullanarak, bir arkadasinizi aradiginizda
ve konusmaya basladiginizda, o anki iletisim siirecinde
“konusmaci” durumundasinizdir. Arkadasiniz da dogal
olarak sizi dinledigi icin “dinleyici”dir.
Ote yandan, siz susup arkadasiniz bir seyler séylemeye
basladiginda ise artik o “konusmaci”, siz de “dinleyici”
konumundasinizdir. O halde, genel bir iletisim stireci
icin, “konusmaci” ve “dinleyici” olma hali stirekli degil,
degisken bir durumdur denebilir. Ancak, bu degiskenlik,
sunus yaparken bu kadar sik yasanmayabilir. Clinku

yapacaginiz sunuslarda, genel olarak siz konusmaci,
duygu ve distincelerinizi paylastiginiz kitle de dinleyici

I konumunda olacaktir. '




I' Konusmaci olarak basarimiz, yine kendimize baglidir. Bireysel olarak |

inandiricihgimiz, konustugumuz konu hakkindaki bilgimiz, konusmaya
yonelik hazirligimiz, konusma tarzimiz, dinleyicilere ve konuya iliskin
sergiledigimiz duyarlilik veya ilgi de bizim basarimiz ile dogrudan
iliskili olacaktir.

 Etkili bir sunus, cosku ve heyecan gerektirir.

Mandel’e (2000) gore, dort tip konusmaci eqilimi vardir. Bunlar

* o Kacinma; Kacinma egilimi gésteren bir konusmaci, herhangi bir
hedef kitlenin éntinde bir sey sunmamak icin elinden geleni
yapacaktir.

* e Direng gosterme; Konusma yapmak zorunda kaldiklarinda, bunu
bliylk bir rahatsizlik ve isteksizlikle yerine getirirler.

* o Kabul etme; Sunuslari kabul etmelerinin veya yapmalarinin bir
nedeni de lstlerinin kendilerinden bunu beklemesidir.

* o Firsat yaratma; sunus yapmak icin firsat kollar, bulduklari her firsati
degerlendirmeye calisirlar. Onlar icin sunus, mesleki ve bireysel
gelisme anlaminda bir firsattir. ‘




Konusmaci becerilerini degerlendirme él¢iitleri. Mandel (2000, s.12)’den uyarlanmistir.

- e A

1 Hedef kitle hakkinda, birden fazla yontemle ayrintili bilgi toplarim. 5 4 321

2 Sunusumu planlamaya baslamadan 6nce sunusumun amacini belirlerim. 5 4 3 21

3 Sunusumu yapilandirmama yardimci olacak temel distinceleri belirlerim. 5 4 3 21

4 Sunus yapim, temel diistincelerim ve bunlari destekleyen fikirlerden olusur. Bunlarin hepsine 5 4 3 21
deginirim.

5 Sunusumu yapilandirirken giris, gelisme ve sonug boltmlerini planlarim. 5 4 321

6 Gelisme bélimimde, sunusumun igerigi belirli bir diizen ve yapi iginde verilir. Gerekli 6rnek, 5 4 321
istatistik ve etkinliklerle desteklenir.

7 Sonug boliimim, akilda kalicidir, sunusun amaci dogrultusunda énemli noktalari yineler. 5 4 321

8 Hedef kitlemin dikkatini cekecek bir giris hazirlarim. 5 4 3 21

9 Gorseller ve grafiklerim sade, agik ve anlasilirdir. 5 4 321

10 Sunusumu yaparken, gerekli enerji ve motivasyonu saglarim. Yeterli diizeyde bir heyecanla basa 5 4 321
cikabilirim ve onu lehime kullanirim.

11 Hedef kitlemin sunustan beklentilerine 6nem veririm ve kazanacaklari yeterlikleri anladiklarindan 5 4 321
emin olurum.

12  Fikirlerimi coskulu bir sekilde ve istekle paylagirim. 5 4 321

13  Sunug notlarimdan okumak yerine, dinleyicilerimle iletisim kurarak sunusumu yaparim. 5 4 321

14 Sunus notlarim sadece kisa, hatirlatici notlardir. Sunusumu uzun metinler okuyarak yapmam. 5 4 3 21



Konusmaci becerilerini degerlendirme élgiitleri. Mandel (2000, s.12)’den uyarlanmistir. (2)

H ifadeler Hig

4 3 2 1
16 Olasi sorulara nasil cevap verecegim konusunda ¢alisirim. 5 4 3 2 1
17 Hedef kitlemle siirekli gbz temasi kurarim. 5 4 3 2 1
18 Beden dilim, verdigim mesajlarimla uyumludur. Heyecanimi ve 5 4 3 2 1
tedirginligimi kontrol edebilirim.
19 Ses tonum guicll ve yeterince anlasilirdir. Monoton bir tonla 5 4 3 2 1
konusmamaya calisirim.
20 Sunustan 6nce, sunus mekanini, oturma dizenini ve teknik araclari 5 4 3 2 1
kontrol ederim.
TOPLAM

80 ve iizeri puan, bizim basarili oldugumuzu, ufak tefek eksikleri zamanla deneyim kazanarak

giderecegimizi ifade eder. 60-80 arasi puan, ¢ok etkili bir konusmaci olmasak da, basarili bir konusmaci
olmak icin yiiksek bir potansiyelimiz oldugunu ve daha fazla sunus yaparak deneyimlerimizi

arttirmamiz gerektigini ifade eder. 40-60 arasi puan, konusmalarimizda oldukga etkisiz bir performans

serqgiledigimizi, bir dizi eksiklerimiz oldugunu ve sunuslar konusunda okuyarak ve egitsel etkinliklere
katilarak becerilerimizi arttirmamiz gerektigini ifade eder. 40 puanin alti, sunus konusunda oldukca
yetersiz oldugumuzu, bilingli veya bilingsiz, sunuslara ve diger insanlarla paylasmaya fazla 6nem
vermedigimizi ifade eder.




* Ayni sekilde “buglinkii toplantimizin amaci, yeni yonetmelikle birlikte

Mesaj, sunusu yapan kimsenin, karsisindaki dinleyicilerle
paylastiklaridir. Telefonda arkadasiniza “bu aksam saat 7°de yurt
binasinin éniinde bulusalim” dediginizde, bu isteginiz, sizin
paylastiginiz mesajinizdir.

“

sirketimizin mdsterilere karsi ne tiir yeni sorumluluklar yliklendigini
paylasmak” dediginizde, bu ifadeniz, yine sizin mesajinizdir

Sunuslardaki nihai amacimiz, paylasmak istedigimiz mesajin
karsimizdaki kitleye gitmesidir. Bu, ancak neyi (s6zllii mesaj) nasil
(s6zsliz mesaj) soyledigimizle miimkdiin olacaktir.

<

Mesajlarimizi sadece sézlii ifadelerimizle degil, ses tonumuzla, beden
dilimizle, yiz ifademizle de aktardigimizin farkinda olarak
sunuslarimizi yapmaliyiz.

Dinleyicilerin, amacladigimiz bilgi ve becerileri kazanmasi, bizi ilgi ile
dinlemesi, bizi inandirici bulmasi ve ikna olmasi gibi tiim sonuclar, bu
ogelerden etkilenecektir.

4
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I° Kanal, iletisim stirecinde mesaji tasiyan herhangi birl

sey olarak tanimlanir. Yani, mesajin karsiya neyle,
nasil aktarildigi ile ilgilidir. Telefonla aradigimiz
arkadasimizla bir sey paylasirken kullandigimiz
kanal, telefondur. Clinki karsi tarafa sesimizi tasiyan

arag, o an telefondur.

> Bir arkadasimizla yiiz yiize konustugumuzda ‘
kullandigimiz kanal ise, sesimizi ona tasiyan,
aktaran havadan baska bir sey degildir. O halde,
glunliik paylasimlarimizda, yani ylz yiize
bireylerarasi iletisimde sikca kullandigimiz iletisim

kanall havadir. Buna yiiz yiize iletisim de diyebiliriz.

—




* Kticlik bir toplanti odasinda, is yerindekilere yaptigimiz bir
sunuda sesimizi daha iyi duyurabilmek icin bir mikrofon,
bazi seyleri yazarak veya cizerek aciklamak icin bir pano,
hazirladigimiz sunuyu géstermek icin de bilgisayar ve
projeksiyon cihazi ile bir perde kullandigimizi diistinelim.

* Buradaki iletisim kanallari; mikrofon, pano ve bilgisayar-
projeksiyon-perde araclaridir.

* Sesimizi mikrofon kanali ile daha iyi duyururken, anlik
eklemek isteyebilecegimiz yazi ve gizimleri pano yardimiyla,
diger metin, grafik, resim, fotograf ve video gibi
sunusumuzu destekleyen unsurlari da bilgisayar ve

' projeksiyon yardimiyla dinleyicilerle paylasabiliriz. ‘
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|° Sunuslarimizda birden fazla kanal kullanmak bize cesitli yararlar l

saglayacaktir. Bunlar soyle ifade edilebilir:
e Sunus siresini kisaltir
* [lgiyi canl tutar
* Paylasmaya olan istegi arttirir
e Soyut bir takim kavramlari somutlastirir

r Gercekgi yasantilar saglar ‘

 Sunuslarimizda, her zaman tiim bu kanallari kullanmak zorunda miyiz? Bu
tir kanallari neye gore sececegiz? Genel tasarim stirecinde oldugu gibi, bu

noktada da sadelik ilkesi, aslinda en etkili ilkedir.

* Tim bunlardan yola cikarak, kanal secimi konusunda belirli él¢litlerden
yararlanildigini ifade edebiliriz. Bu Ol¢iitler soyle siralanabilir:

Sunusun amaci
Katilimcilarin ézellikleri
Katilimci kitlenin buytikligi

Sahip oldugumuz siire ve maliyet

i Sahip oldugumuz fiziki olanaklar ‘



|' Dinleyici veya diger adiyla katilimci, mesajlarimizi l

aktardigimiz kimselerdir. Karsimizda bir dinleyici kitlesi
yoksa, sunustan, iletisimden bahsetmek mimkdiin
degqildir. Arkadasimiz ile telefonda konustugumuzda bir
tek dinleyicimiz varken, sinifta, toplanti odasinda
onlarca, hatta ytizlerce dinleyicimiz olabilir. Sayilari ne
olursa olsun dinleyiciler, sunuslarimizi planlarken
alacagimiz bircok kararda temel rol oynamaktadir.

* Konusmacinin paylastigi mesaj, ancak ve ancak dinleyici
ona bir anlam ytikleyince 6nem tasir.

* Dinleyici; bilgi birikimi, deneyimleri, amaclari, degerleri

ve tutumlarini kullanarak, dinlediklerine ve
paylasilanlara bir anlam ylikler. Tiim bu sayilanlar,

9 kisilerin referans cercevesini olusturur.



* Konusmaci ve dinleyici farkli bireyler oldugundan, tamamen
ayni referans cercevelerinin olmasi beklenemez. Takdir
edersiniz ki, her insanin farkli bilgi birikimleri ve deneyimleri

olacaktir.
* Tanidiginiz ve ayni yerde ¢calisan insanlarla, yeni

tanistiklariniza gére daha fazla ortakliklariniz, gegcmisiniz
oldugundan, daha etkili iletisim kurabilirsiniz. Insanlarin farklr
referans cerceveleri olacagindan, konusmaci olarak,
sunuslarimizi bunu dikkate alarak yapilandirmali, dinleyici

’ odakli diistinmeye calismaliyiz. ‘

e Sunus éncesinde dinleyicilerimizi tanimak, tanimaya calismak,
sunusumuzun basarisi icin son derece 6nemlidir. Ancak bir o
kadar 6nemli olan sey de, sunus sirasinda dinleyicilerimizin

| bize saglayacagi geribildirimler olacaktir. |
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Geribildirim (1)

e Geribildirim, iletisim stirecinde olmazsa olmaz kavramlardan biridir.
Eger bir iletisim stirecinde geribildirim yoksa, orada iletisimden
bahsetmemiz mumkiin degildir.

* Eger bir ortamda iletisim yoksa, zaten bir sunustan da

bahsedemeyecegimiz agiktir. O halde geri bildirim, sunus sirasinda
dikkat etmek zorunda oldugumuz énemli bir konudur.

* Insanlar herhangi bir sunusa katildiginda, anlatilan ve paylasilan her
seyi bir stinger gibi emerek kaydetmez, anlamlandirmaz:lar.
Anlatilanlari paylasip anlamlandirmak pek cok seye baqgli olacaktir.

 Oncelikle, ortak referans cercevesi bilgilerinizi hatirlayin. Dinleyiciler,
her seyden once, eger paylasilanlar kendi referans cerceveleri
dahilinde bir anlam tasiyorsa yeni aldiklari bilgileri yeniden
anlamlandirabilir, bunlara olumlu tepki, yani olumlu geribildirim
verebilirler.

« Ote yandan, dinleyiciler herhangi bir seyi anlamadiklarinda da hala
geribildirim saglamaktadirlar.




Geribildirim (2)

* Anlattiginiz bir konuda karsinizdakilerin yiziintize bos bakislari, size
anlatilanlar hakkinda bir sey bilmedikleri, konuyu ¢cok zor veya
yabanci bulduklari anlaminda bir geribildirim niteligi tasiyacaktir.

« Ote yandan, paylastiginiz bir bilgi sonunda géziiniiziin icine bakan,
basini evet anlaminda sallayan, o sirada anlattiklarinizdan notlar alan
dinleyicilerden de séylediklerinizi anliyorum geribildirimini alirsiniz.

Buradan yola cikarak, sunus sirasinda, dinleyicilerimizin bize pek ¢ok
farkli sekilde geribildirim génderdigini séyleyebiliriz.

* Dinleyicilerimizden aliyor olacagimiz tepkilerin, geribildirimlerin genel
olarak ortak noktalari olabilecegi gibi, bazen toplumsal, kiilttirel
farkliliklar da tasiyor olabilecegini ifade etmekte yarar vardir.

* Ornedin basini iki yana sallamak, hemen her ortamda bir
“onaylamama, katiimama” ifadesi olarak algilanirken; yukaridan
asaqgiya, biraz da gliliimseyerek sallamak, yine her ortamda
onaylama, anlama ifadesi olarak yorumlanabilir.

i Bu ve benzer ifadeler evrenseldir diyebiliriz. ‘



Gdrtiltd, iletisim stirecinde, sunuslarimizda istemedigimiz bir seydir ve
stirmesi durumunda etkili bir paylasma olmayacaktir. Bu durumda ne
yapmak gerektigine deginmeden énce, gliriiltiiye neden olabilecek bazi
temel kaynaklara deginmek yerinde olacaktir. lletisimde glirtlti kaynaklari
genel olarak asagidaki gibi siralanabilir:

Fiziksel

Fizyolojik
Toplumsal, kiilttrel
Semantik gduirtiltiler
Psikolojik gurtiltiiler

e Zaman
> Algida secicilik 4
* Fiziksel gdrtiltiiler, sunus veya iletisim ortamindaki iletisim kanalini etkileyen

cevresel bir takim faktérlerdir. Ornedin trafidgin ugultusu, telefondaki cizirti,
televizyonun sesinin kisik veya gértintiinin karli olmasi, internet hattinin
kesik olmasi, bulundugumuz ortamin isiklandirmasinin veya ses dlizeninin iyi
olmamasi gibi fiziksel etkenler sunusu olumsuz yonde etkileyecek birer

' gurdltiu kaynagidir. '
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Giiriiltii (2)

Fizyolojik giiriiltii kaynaklari, sunus sirasindaki saglik durumlarimiz,
karnimizin a¢ligi, basimizin agrimasi, sandalyemizin rahat olmamasi ve
dolayisiyla belimizin agrimasi gibi bir takim fizyolojik nedenlerdir.

Toplumsal ve kiiltiirel giirtiltiiler, o anki sunus sirasinda, katilimcilarin bir
takim sosyal, kiltiirel ve dini degerlerine karsi tehdit algilayip algilamadiklari
ile ilgilidir.

Semantik giiriiltii tiiri, konusmaci ve dinleyicilerin, daha énce 6grendigimiz
ortak referans cerceveleri ile ilgilidir.

Psikolojik giiriiltiiler, dinleyicilerin o an igcinde olduklari psikolojik
durumlarin, iletisime gecmelerini, etkin bir katilim saglamalarini, dogru
geribildirimler vermelerini engellemesidir.

Zaman olgusu, bazen insanlarin lizerinde olumsuz bir baski olusturabilir,
hem konusmaci, hem de dinleyiciler agisindan iletisimi engelleyici bir unsur
olarak ortaya cikabilir.

Algida segicilik, aslinda bireysel farkliliklari vurgulamaktadir. Ayni sunusa
katilan bircok insan, yine o sunus icindeki farkli alanlara veya konulara
yogunlasacaktir. Konusmacinin 6nemle vurgulamak istedigi bazi seyler,
digerleri icin 6nemli olarak algilanmayabilecektir.



» Her iletisim stireci bir baglam icinde gerceklesir. Dolayisiyla, her
sunusun da bir baglami vardir. Baglam, sunusun icinde gectigi zaman
ve mekan ile ilgilidir. Arkadaslarimiza yapacagimiz siradan bir
bilgilendirme sunusu ile, kurumdaki tistlerimize yapacagimiz sunusun

» baglamlari farkli olacaktir.
* [s toplantilari, anma térenleri, cenazeler, mezuniyetler, yas giinii *
kutlamalari, emeklilik kutlamalari vb. etkinlikler glindelik
yasamimizda sik¢ca karsilasabilecegimiz durumlardir. Bu durumlarin
her biri kendine 6zgl baglamlar icermekte ve bu tiir etkinliklerde
yapacagimiz sunuslar veya kuracagimiz iletisimler bu baglamlarin
kendilerine 6zqdi rittielleri dikkate alinarak yapiimalidir.

* Bu noktada hatirlamamiz gereken bir diger konu da, sunusun
baglamini gbéz éniinde bulundururken sadece paylasacagimiz icerige
degil, ayni zamanda fiziki diizenlemelere de dikkat etmek olmalidir.

_
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Sunum bitti...




