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Sunus Hazirligi ve Onemi (1)

* Sunuslar, cogu zaman sadece kendi istegimiz dogrultusunda
yaptigimiz ve sonuclari sadece bizi ilgilendiren etkinlikler
degildir. Sunuslarin sonucunda ulasmaya calistigimiz belirli

amaclarimiz vardir.
’ Bu nedenle, sunuslarin rastgele ve plansiz olarak degil, belirli ‘

bir hazirlik asamasindan sonra yapilmasi 6nemlidir. Her
seyden énce, konusmacinin, belirli bir dinleyici kitlesinin
karsisina gectiginde kendine, kurumuna ve dinleyicilerine karsi
sorumluluklari vardir. Tek basina bu sorumluluk hissi bile
sunuslara hazirlik yapmak icin yeterli bir nedendir. Kendimiz
acisindan dustindiglimlzde, ne kadar hazirlikli ve ne kadar
planli bir sunus yaparsak, sunusumuz o kadar etkili olacak ve
takdir edilecektir.

« Ote yandan, dinleyiciler agisindan da diisiinmemiz
gerekmektedir. Yarim saatlik koti ve hazirliksiz bir sunus
yaptigimizda, sadece kendi zamanimizi degil, karsimizdaki
dinleyicilerin de zamanini ¢almis oluyoruz.




Sunus Hazirligi ve Onemi (2)

* Sunus hazirligi, sadece zamani etkili kullanmak igin
degil, etik anlamda da 6nem vermemiz gereken bir
strectir.

* Karsimizdaki dinleyici kitlesi ister is yerindeki yoneticiler
olsun, isterse de yakin arkadas grubumuz, lizerinde
calisilmis, hazirlanilmis ve 6zen gésterilmis bir sunusu ve

paylasimi hak edeceklerdir.

'° Sunus hazirligi; konunun secilmesinden(bazen konu ‘
kendiliginden bir ihtiyag olarak belirlenmis olabilir)
amagclarin belirlenmesine, igcerigin diizenlenmesinden,

gorsel materyallerin hazirlanmasina, sunus ortaminin
hazirlanmasindan sunusun provasinin yapiimasina

| kadar bir cok adimi iceren bir slirectir. ‘




Hedef Kitle Coziimlemesi (1)

Hedef kitlemiz hakkinda ne kadar ¢cok bilgiye sahip olursak ve bu
bilgileri ne kadar cok sunusumuza katarsak, sunusumuzun onlarin
ilgisini cekmesi, beklentilerini karsilamasi ve planladigimiz etkileri
birakmasi o kadar kolaylasacaktir.

* Gercekten de, kendileri hakkinda hic bir bilgimiz olmayan bir dinleyici
grubunu, sunus sirasinda etkilemek, onlari isin icine katmak ve
ilgilerini canli tutmak cok zor olacaktir.

h Bu bilgileri, sunus hazirligimiz sirasinda bastan toplamak ve ‘
sunusumuzu planlarken gerektigi gibi kullanmak, sunusumuzun
istedigimiz gibi yliriimesini saglayacaktir.

* Bilgi ve diistincelerimizi paylastigimiz insanlari tanimak, tanimaya
calismak sadece sunuslarimiz icin degqil, ayni zamanda glindelik
yasamlarimizda digerleri ile kurdugumuz iletisimlerde de énemlidir.




Hedef Kitle Coziimlemesi (2)

* Hedef kitlemize ybnelik hangi bilgileri toplamamiz
ve kullanmamiz gerekir? Bu sorunun cevabi,
sunustan sunusa dediskenlik gésterebilir. Ornedin, is
yerimizde yaptigimiz bir sunusta dinleyicileri
tanimaya ¢calismak icin gésterecegimiz ¢caba ve
toplayacagimiz bilgilerle, yukaridaki 6rnekte oldugu
gibi bir durumda gosterecegimiz caba ve toplamaya
calisacagimiz bilgiler gerek hacim, gerekse
ayrintilari acisindan farkli olacaktir.

e Alisik oldugumuz bir dinleyici kitlesinin belirli
ozelliklerini, sunusumuzu planlayip hazirlarken g6z
ontinde bulundurmak yerinde olacaktir.

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



Hedef Kitle Coziimlemesi (3)

e Tanidigimiz bir dinleyici kitlesine yonelik bu tiir bilgiler icin
onceden bir takim izlenimlerimiz veya bilgilerimiz
bulunabilir.

k Ancak, durum ne olursa olsun, bu 6zellikleri sunusun
oncesinde yeniden gézden gecirmekte, 6zellikle de
tanimadigimiz bir dinleyici kitlesine yonelik bu tiir bilgileri
arastirirken biraz daha dikkatli ve coziimleyici olmakta

' yarar vardir. '
* Bilgiler bir veya birden fazla arac veya yontemle

toplanabilir. Bu yéntemlere genel olarak “veri toplama
teknikleri” adi verilir. Hedef kitle ¢o6ziimlemesi yapilirken, ne
kadar cok veri toplama teknigi kullanilirsa, o kadar dogru
bilgilere ulasilacagi varsayilr.

—



Hedef Kitle Coziimlemesi (4)

Veri toplama teknikleri asaqgidaki gibi cesitlenebilir:

* Kurumsal belgeler/kayitlar

* Kisilere konu ile ilgili anket uygulama
* [sverenlerle gériisme

* Calisanlarla goriisme

 Odak grup gériismeleri

* Kurumda konu ile ilgili gozlemler

* Konu ile ilgili test uygulamasi

* Yapilan calisma orneklerini inceleme

-Sen ve Caliskan, (2013). Toplanti ve Sunu Teknikleri, Anadolu Universitesi, 1. Baski Eskisehir
-Mandel, S. (2000). Effective Presentation Skills: A practical guide to better speaking, Boston:

Course Technology.
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Sunus Kaygisi ve Kaygiyla Basa Cikma (1)

* Sunus kaygisi ve heyecani, hemen herkesin bir sekilde
yasadigi veya en azindan baskalarinda gézlemlediqi bir
konudur. En deneyimli ve basarili konusmacilar bile, ilk
sunuslarinda ne kadar heyecanlandiklarindan, seslerinin
nasil titrediginden bahsetmektedir.

* Sunus veya konusma becerisi, deneyim kazandik¢a
gelisen bir beceridir. Insanlarda en sik gértilen fobiler
arasinda ilk siralarda sosyal fobi yer almaktadir. Sosyal
fobi tiirti, topluluk icine ctkamama, topluluk icinde
konusamama, yeni insanlarla tanisamama vb. korkulari,
kaygilari icermektedir.

e Sosyal fobinin kendisini gosterdigi alanlardan biri de

insanlarin sunus yaparken yasadiklari kaygi ve heyecan
duygusudur.



Sunus Kaygisi ve Kaygiyla Basa Cikma (2)

Yurt disinda, tniversite gencleri arasinda yapilan bir arastirmada, genclere
en ¢cok yasadiklari kaygi tiirleri sorulmustur. Gengler, % 74 oranla
yabancilarla bir arada bulunma kaygisini birinci siraya yerlestirirken,
topluluk éniinde sunus yapma kaygisini % 70’le ikinci sirada belirtmislerdir.

Bu kaygilarin arasinda, otorite sahibi olan diger kimselerle konusma ve is
gortismesi yapma kaygilari, tst siralarda yer almasa da dikkat cekmektedir.

Tiim bu kaygilarin ortak yani; kisinin kendisini veya fikirlerini, duygularini
digerlerine ifade etmede ve paylasmada yasadigi heyecan ve korkulardir.

Heyecan ve kaygi, herhangi bir stresli ortama girildiginde artmaktadir. Diger
insanlarin, ézellikle tanimadigimiz dinleyicilerin karsisinda sunus yapmak da
stresli bir ortamdir.

Herhangi bir stresli ortamda, viicudumuz ekstra adrenalin tiretmeye baslar.
Bu adrenalin yiikselmesi, kalbimizin daha hizli caromasina, ellerimizin
titremesine, daha fazla terlememize, dizlerimizin baginin ¢oziildigini
hissetmemize neden olur.



Sunus Kaygisi ve Kaygiyla Basa Cikma (3)

* Diger yandan, sunus kaygisinin son derece normal,
hatta belirli bir oranda istenen bir olgu oldugunu da
ifade etmek gerekir.

* Kaygi ve heyecan, belirli bir oranda yasandiginda,
performansimizi olumlu yénde etkileyen bir faktor
olarak degerlendirilir.

* Pek cok uinlii atlet, sporcu, sanatci, miizisyen ve
diger profesyoneller, bu heyecani, tatli bir duygu ve
performanslarini olumlu yénde etkileyen bir unsur
olarak tanimlamistir.




Sunus Kaygisiyla Basa Cikma

Sunusun genelinde duyacagimiz asiri kaygi ve heyecani aza indirgemek ve
sunusumuzun basarisini golgelemesini engellemek icin uygulayabilecegimiz
bazi ¢béztimler vardir.

En deneyimli konusmacilarin bile, sahneye veya kiirstiye ¢ikana dek
kaygilandiklari, heyecanlandiklari, ancak kiirsiiye ¢iktiklarinda veya
konusmaya basladiklarinda bu duygunun giderek azaldigi séylenir.

Uzmanlar bu durumun, kisilerin zihinsel olarak kendilerini sunusa ve
performanslarina hazirlamalarina, konsantrasyonlarini saglamalarina
yardimci oldugunu kabul ederler.

Kendine gtiven, kendinden emin olma ve heyecanini kontrol edebilme
duygulari elbette ki 6nemli ve istenilen becerilerdir.

Ozetle, sunus yapan hemen herkesin belirli bir oranda kaygi duyacagini
kabul etmemiz gerekir. Sorun, bu kaygi duygusunu, heyecanimizi nasil
kontrol altina alip, onu nasil olumlu bir duygu haline
donlisttirebilecegimizdir. Bunun igin ilk yapmamiz gereken, bu kaygi ve
sinirlilik haline olumlu bir anlam ytiklemektir.

Bu duygulari olmasi gereken ve stirecin gerekli bir parcasi olarak kabul
etmekle ise baslayabiliriz. Kaygilarimizin kurbani olmak yerine, bu kaygilari
kabul edip, kontrol altinda tutmayi, bunlarla glidiilenmeyi saglayabiliriz.



Sunus Yapma Deneyiminizi Arttirin

 Tanimadiginiz insanlarla dolu bir ortama ilk girdiginizde, ise
basladiginiz ilk glinde, bir is basvurusu sirasinda, sizin icin nemli bir
sinava girerken, sizi degerlendiren bir jirinin karsisinda, araba
kullanmayi 6grenirken ve bunlara benzer durumlarda nasil
heyecanlandiginizi, kaygilandiginizi bir diistindn.

* Budurum, sunuslarimiz igin de gecgerlidir. Sunus konumuz ile ilgili
arastirip okudukga ve ézellikle yaptigimiz sunuslarin sayisi arttikea,
kaygilarimizin azaldigini gériirtiz.

S

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




Hazirlik Yapin

 Hangi konuda, hangi hedef kitleye sunus yaparsak
yapalim, mutlaka hazirlanmaliyiz. Buradaki sloganimiz;
“hazirlik, hazirlik ve yine hazirlik” olmalidir.

* Peki, yapacagimiz sunuslarin hazirligi icin ne kadar stire
ayirmaliyiz? Bu konu ile ilgili alan yazinda bazi
kaynaklar, sunusumuzun her bir dakikasi icin, en az bir
saat zaman ayirmayi 6ngormektedir.

e Bu stire, sunus konusundaki deneyimlerimize, sunus igin
ne kadar arastirma yapmamiz gerektigine ve
amacimiza gore degiskenlik gbésterebilecektir. Stire, her
ne kadar fazla gériinse de, sonuclari diistintildiigiinde
buna degecegi séylenebilir.

* Yine alandaki bir uzman, iyi yapilan bir hazirligin, sunus
kaygisini % 75 oraninda azaltacagini ifade etmektedir.

Lucas, S. E. (2009). The Art Of Public Speaking, NY: The McGraw-Hill.



Olumlu Diisiiniin

e Sunusumuz hakkinda olumlu disinmek, bizim
kendimize olan glivenimizi arttiracaktir.

* Genellikle, basarmak igin yola ¢cikan, basaracagina
inanan insanlarin sonunda amacina ulasacaklari kabul
edilir.

* “Inanmak, basarmanin yarisidir” séziinii hatirlayalim.
Unutmayalim ki, kendimize inanmadigimiz,
glivenmedigimiz durumlarda basariyi yakalamak
neredeyse imkansiz hale gelir.

* Tabi ki bu inancin ve glivenin saglam zeminlere
oturmasi gerekmektedir. Biz, gerekli hazirliklari
yaptigimizda, paylasacagimiz konuya hakim
oldugumuzda, hedef kitlemizi tanidigimizda ve sunus
planimizi iyi yaptigimizda, bu inancin ve glivenin

temelleri de atilmis olacaktir.
I




Kayginin Cogu Disaridan Algilanmaz

 (Cogu kez insanlar, kaygilarinin ve heyecanlarinin dinleyicilere de
yansiyacagini, onlarin géziinde deger kaybedeceklerini diistinerek,
daha cok kaygilanirlar. Insanlarin éniinde gergin, acemi, giivensiz
gorinduglmuzi distntirken, olaya hakim olmamiz ve kontrolii
saglamamiz oldukg¢a zordur.

* Sunu acikca ifade etmek gerekir ki, icimizde hissettigimiz bu kaygi ve
heyecanin sadece ¢ok kliclik bir bélimti dinleyiciler tarafindan fark
edilmektedir.

* Her ne kadar avuc iclerimiz terlese ve kalbimiz hizla ¢carpsa da, soguk
kanli davranmaya ve sakin gériinmeye ¢alismak icin elimizden gelen
cabayi! gostermeliyiz.

* Boylece, dinleyicilerin gerginligimizi, bizim korktugumuzdan daha az
hissetmelerini saglayabiliriz.
—

Mandel, S. (2000). Effective Presentation Skills: A practical guide to better speaking, Boston:

Course Technology.
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Sunusu Hayalinizde Canlandirin

Hayal kurmak, insanoglunun yaraticiliginda ve gelisiminde ¢cok 6nemli
bir yer tutar.

Sunuslarimizi hayalimizde canlandirmak, bizi psikolojik olarak
sunusumuza hazirlar ve sunusumuz hakkinda olumlu diisiinmemize
yardimci olur. Bunu yaparken, olumsuz noktalari miimkiin oldugunca
diisinmememiz ve sadece gliclii olabilecegimiz noktalara
odaklanmamiz énerilir.

Unlii bir atlet, yarislara hazirlanirken, zaman zaman kendisini yarista
kosarken hayal ettigini, bu hayalinin icine diger yariscilari da
yerlestirdigini, onlari teker teker gectigini, yaris sirasinda olabilecek
aksakliklara karsi nasil davranacagini zihninde canlandirdigini ve
sonucta bitis cizgisine vardigini hayal ettigini ifade etmistir.

Sonucta, bu atlet, katildigir her yarisi kazanamamaktadir. Ancak,
yaptigi fiziksel hazirliklarin yaninda, bu tir canlandirmalarla zihinsel
olarak da olaya hazirlandigini séyleyebiliriz.



Miikemmeliyet¢i Olmayin

Sunus konusundaki kaygilarimizi kontrol etmenin bir diger yolu da,
“miikemmel sunus” diye bir seyin her zaman her yerde olmadigini
kabul etmektir.

Herkesin, sunus yaparken, istemeden de olsa yaptigi hatalar,
planlarinin disina ¢iktigi durumlar, keske yapmasaydim dedigi seyler
olmustur ve olacaktir.

Onemli olan, olasi olumsuzluklarin, sunusumuzun akisini aksatmasina
izin vermemekctir.

Bu durum diinyanin sonu degildir. Sunus icinde aklimiza geldigi anda
veya gerekli goriirsek baska bir yerde geriye kisa bir donlis yaparak
bu tiir seyleri paylasabiliriz.

Ote yandan, hata yapmak, herkesin kolaylikla gésterebilecedi bir
davranistir ve bu ytizden insanlar genellikle hatalara olgunlukla
yaklasmayi tercih eder. Elbette ki, dinleyicilerin arasinda hatalarimizi
bu kadar olgunlukla karsilamayacak kimseler de yer alabilir.

Bu insanlar acisindan, sunuslarimizda 6zellikle bilimsel hatalar
yapmamaya 6zen gostermemiz énemlidir.




Sunum bitti...




