HALKLA ILISKILERDE
ETKIN SUNUS TEKNIGI



2 Halkla iliskilerin temel 6gesi iletisim
oldugundan, toplumla bilgi alisverisinde
bulunan orgut mesajlarini anlasilir bicimde
iletmelidir. Bunun icin de halkla iligkiler birimleri
bir konuyu aciklama veya anlatma geregi
duydugunda bunu etkin bir sekilde karsi tarafa
sunmalidir.

2 Sunusun etkinligi icin bazi asamalarin

izlenmesi, planli ve programli bir sekilde
gerceklemesi gerekir.




SUNUSUN PLANLANMASI

= Sunus, bir konuyu birden ¢ok
Kisiye takdim etme, aciklama,
anlatma anlamina gelir.

¢ BIr sunusun etkili bicimde
gerceklemesi icin dogru
olarak planlanmasi gerekir.

< Burada, amacin saptanmasi,
bilgi toplanmasi ve konu
sistematiginin 6nceden
belirlenmesi soz konusudur.




1.Amacin Saptanmasi

: Oncelikle sunusun hangi
amacla yapildiginin
belirlenmesi gerekir.

< Brifing seklinde bilgilendirme
amaci gudulebilir ya da rapor
sunma veya bir sorun
uzerinde tartismak istenebilir.
Belirlenen amaca uygun
olarak yer, zaman ve hedef
kitle dogru olarak saptantr.




Bilgi Toplanmasi

= Sunus yapllacak konuya iligskin ayrintili
bilgi toplanmasi, ikinci asamayi
olusturur.

x Burada hedef kitle Uzerinde On
arastirmaya ise baslanir. Sunusa
katilanlarin beklentileri, egitim ve
statuleri, ilgi alanlari arastiriilmahdir.

«x Konuyla ilgili daha once yapilmis
sunuslardan, cesitli yayin ve
arastirmalardan yararlanilabilir. Ayrica
sunusun zenginlestirilmesi icin konuyla
IIgili orneklere yer verilmelidir.




Sunusun Programlanmasi

2 Sunusun giris, gelisme ve
sonug sistematigi icinde ve
belirli bir surede bitirilmek
Uzere programlanmis olmasi
gerekir.

< Sunulacak konularin belirli bir
siraya konulmasi ve birbiriyle
baglanti icinde bulunmasina
0zen gosterilmelidir. Sunusu
yapan Kkisi dinleyicilerin
butununu kaybetmemesine
dikkat etmelidir.




= Sunusun yapillma saatleri de
programlanmalidir. Yemekten hemen
sonra yapilan sunuslar cok etkili olmaz.
En dogru saat sabah 9.00 veya 10.00’da
baslayan ve en ¢ok iki saat slren
sunuslardir.

¢ Sunus acisindan dikkat gerektiren bir
onemli konu da kullanilacak gorsel ve
isitsel malzemenin énceden
hazirlanmasidir.

¢ Sunulacak konunun zenginlestirilmesi
acisindan bu tur araclar son derece
etkilidir. Bu tur araclar sunusun
etkinligini artirdigl gibi dinleyicilerin
konuya daha ¢ok yogunlasmayi saglar.




Sunus Plani

< Konu

< Tarih

2 SUre

2 Yer

= Dinleyici turu

< Dinleyici sayisi

2 Sunusu duzenleyen:



On Hazirhk

Sunusun temel konusu secilir.
Sunusun amacl tanimlantr.
Katilimcilar belirlenir.
Konusmacilar belirlenir.

Acllisi yapacak Kisi belirlenir
Tahmini maliyet cikarilir.
Sunus yeri belirlenir.

Zamani ve suresi saptanir.

Davetiye yazilari hazirlanir.



Sunus salonunun duzenlenmesi

< Oturma duzeni saglanmali ve rahat sandalyeler olmalidir.
¢ Platform, mikrofon,

< Basin masasi,

¢ ISIklandirma,

¢ Havalandirma,

¢ lahta,

«x Projektor,

«x Coffee break ve yemek,
« YON gosterici levhalar,
¢ Konusmaci isimlikleri,
«  Sekreter masasi.



Diger diizenlemeler

. Sunus rozetleri,

2 Sunus ozetleri, brosur,

2 Sema, grafik, fotograf vs.,
« Park ve ulasim kolayligl,
« lIk yardim cantasi.



Sunus sirasinda vapiimasi
gereken calismalar

= Yiyecek, icecek ve temizlik duzenlemesini
kontrol etmek,

< Ses kontrollerini saglamak,

« Basin, sekreter ve konusmaci masasinda
istekleri kontrol etmek,

« lTelgraf ve mesajlari baskana iletmek,

« Havalandirma ve isiklandirmayi kontrol
etmek .



Sunus sonrasinda vapilmasi
gerekenler

2 Sunus sonunda kokteyl veya vedalasma cayi
hazirlamak,

< Konusmaci ve katilimcilarin ulasim sorunlarina
yardimcl olmak,

< Basin bulteni ve raporlari dagitmak,

< Baskana ve konusmacilara tesekkur mektubu
yazmak,

« Ozetler hazirlamak ve kitapciklari katihmcilara
gondermek.



GORSEL ISITSEL MALZEME
KULLANIMI

2 SUNUS sirasinda gorsel ve isitsel araclarin
kullanilmasi sunusu zenginlestirir,
renklendirir, hareketlendirir ve etkinligi
buyuk olcude arttirir.

2 Napolyon, “Bana bir sema yuz nutuktan
daha ¢cok sey anlatir.” demistir.

< Bu nedenle sunusu destekleyen gorsel
Isitsel malzemelerin kullanilmasi son derece
onemlidir.



Gorsel-Isitsel Malzemeler

Karatahta: En eski, kolay ve ucuz bir aractir. Fakat sinirli bir
uzakliktan gorulmesi, tebesir tozu yapmasi nedeniyle sakincalidir.

Beyaz tahta: Tozsuz ve renkli kalem kullanmaya elverisli, temiz
gorunumluddr. Renkli kalemlerin kanserojen icerdigi soylenir ve
zemin parlak oldugundan gozu yorar.

Flipchart: Tabela uzerinde buyuk kagitlar kullanilir. Geriye donus
saglar. Ancak maliyetlidir ve kagitlari degistirmek gerekir.

Tepegoz: En yaygin kullanilan aractir. Siyah-beyaz ve renkli asetat
kullanilabilir. Kullanimi kolay, temiz ve etkilidir. Fakat pahali ve
tasinmasi cok kolay degildir.

Projeksiyon makinesi: lyi cekilmis slayt izleyicilerin ilgisini ceker.
Makine portatiftir. Ancak karanlikta gosterir, g0zU yorar ve not
almayi guclestirir.

Harita, sema, grafikler: DUz anlatimi destekleyen ve bilginin
kaliciligini saglayan araclardir. Renkli olmasi daha dikkat ¢ekicidir.
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Malzemelerin Dizayni

= GOrsel-isitsel araclarin etkinligi dogru ve zamaninda
kullaniimasina baghdir. Sunus sirasinda anlatilanlari
gluclendirmek ve bellekte kaliciligini artirmak igin
sekil ve resim kullaniimasinda yarar vardir.

< Karmasik tanim ve aciklamalarda cizim, form ornegi,
grafikler ve renkli goruntuler verilmelidir.

= Ancak renk segimine 6zen gosterilmelidir. Ornegin
sari Uzerine siyah, beyaz uzerine siyah, sari uzerine
mavi veya kirmizi ya da tersleri etkili renk
kompozisyonudur. Kirmizi ve turuncu renklerde
dikkat cekmek icin kullanilabilir.



ETKIN KONUSMA

« Halkla iliskilerde en can alici konu konusma teknigidir
Bire bir konusmalarda ikna becerisi ile toplum
karsisinda sunus yapma ozel bir yetenek ve bilgi
gerektirir.

< Halkla iliskilerin mesleki gereksinimlerinden birisi, 1yl
konusma ve konusma metni hazirlayabilme becerisine
sahip olmaktir. Bu konuda en buyuk gucluk ise,
sozcukleri bir baska kisi adina kagida dokmektir.



Konusmanin Odeleri

« SUusku: Kelimeler arasindaki anlamli
duraksamalardir.

« Hece uzunlugu: Sesli bir harfin sdylenmesi
sirasinda gecen suredir.

< Tartim: Sozden ve suskudan olusan
duzenlemedir. Konusmanin hareketliligini ve
canlihgini gosterir.

« [empo: Konusmadaki hizdir.
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Bir konusmada etkinligi disuren
zaman hatalan ise sunlardir:

Cok hizli ya da yavas konusmak (tempo hatasi),

Sozcukleri yayarak, uzatarak ya da kopuk kopuk
konusmak (tartim hatasi),

Tek duze konusmak (tartim hatasi),

Yersiz ve hatall duraklamalar yapmak (susku
hatasi).



Etkin Konusmanin Nitelikleri-1

Konusma cok acik ve anlasilir oimalidir.
Konusmada dogal ve icten davraniimalidir.
Konusma ne ¢ok yavas, ne de ¢ok hizli olmalidir.
Ses tonu cok algcak veya ¢ok yuksek olmamalidir.

Tek dlUze konusmak yerine monotonlugu bozan inis ve
cikiglar, vurgulamalar, kisa duruslar yapiimalidir.

Konusma sirasinda asiri olmamak uzere el ve kol
hareketleri yapiimasinda sakinca yoktur.

Konusma sirasinda dinleyiciler ile goz gezdirme yoluyla
g0z temasi kurulmalidir.

Ayakta konusmak, oturarak konusmaktan daha etkilidir.



Etkin Konusmanin Nitelikleri-2
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Konusmada kagittan okumaktan kaginmalidir.

Konusurken kollar kavusturmak dogru degildir.
Kendini begenmislik mesaji verir.

Konusurken geriye dogru yaslanmak, basi
yukariya kaldirmak yanlistir.

Konusulan mekan genis ve ¢cok sayida dinleyici
varsa, konusmaci gerilerde oturanlara
pbakmalidir.

Eski ve ¢cok yeni sozcukler kullaniimamall, ¢cok
uzun ve agdali cimleler kurulmamalidir.



Etkin Konusmanin Nitelikleri-3

Konusan kisinin ylUz ifadesi yumusak ve hafif tebessum
icinde olmalidir.

Konusma suresi iki saati agsmamali, uzun konusmalarda
ara verilmelidir.

Konusmaya bir guzel sozle baslanabilir. Zaman icinde
kucuk espriler ve yerinde fikralar anlatilabilir.

Konusma sirasinda canli ve istekli olunmalidir.

Konusmanin girig, gelisme ve sonuc¢ olarak planlanmasi
gerekir.

< Konusmanin sonunda dinleyicilere soru sorma hakki
taninmalidir. Sabirli, anlayisl ve hosgorulu olmak gerekir.



Konusmada Beden Dili-1

GOz iliskisi: Insanlarin yiziine
bakanlar, bakmayanlardan daha cok
hosa gider. Insanlarla onlari rahatsiz
etmeyecek olcude, ancak mumkun
oldugu kadar cok goz iliskisi kurun.

ETKILI BIR SUNUSTA “'6OZ TEMAS!"

« YUz ifadesi: Canli olun. MUmkun
oldugu kadar sicak ve dostca
tebessum edin ve gullin. YUzunuz
cevrenize olan ilginizi yansitsin. Donuk
ve ifadesiz gozukmekten kacinin.




Konusmada Beden Dili-2

= Bas hareketleri: Karsinizdaki konusurken
sik sik basinizi hafifce asagi yukari
hareket ettirerek onu dinlediginizi ve
anladiginizi hissettirin. Soylenenleri kabul
edip etmemeniz 6nemli degildir, sizinle
konusana “Anlasildim” duygusu yasatin.
Basinizi hafif dik tutun.

= Jestler: Cok asiriya kacmadan, jestlerinizi
kullanin. Ellerinizi cebinizde tutmaktan ve
kollarinizi kavusturmaktan, ellerinizi,
agzinizi ortmekten kacinin. Acik ve
anlasilir jestleri tercih edin.




Konusmada Beden Dili-3

< Postur (Beden Durusu): Ayaktaysaniz,
dik durun. Oturuyorsaniz sandalye ve
koltugunuzu tam olarak doldurun ve
arkaniza yaslanin. Birisiyle konusurken
ve birisi dogrudan sizinle konusurken
one egilin ve ilginizi gosterin.

« Yakinlik: Insanlara daima onlari rahatsiz
etmeyecek, mumkun olan en yakin
mesafede durmaya gayret edin.

= DiIg gorunus: Grup normlarina,
toplumsal rol ve statunuze uygun
giyinin. Giyiminize mimkin oldugunca
renk katin.




Konusmada Beden Dili-4

2 Yonelis: Daima konustugunuz veya sizinle konusan
insana donk durun. Ikiden fazla insanla bir grup
olusturuyorsaniz, sizin i¢cin onemli olanlarin
disindakilere merkezinizi kapatmayin. MUmkun
oldugu kadar merkezinizi acik tutun.

« Bedensel temas: Insanlari tedirgin etmeden, mimkin
olan her durumda bedensel temasi kullanin. Ozellikle
sizden genclere, ayni cinsiyetten olanlarla sizden daha
alt statlde olanlarla bedensel temas kurmak icin her
firsati degerlendirin.



Konusma Metni Hazirlama

Konusmanin bir baskasi icin yazildigl unutulmamali,
konusma metni konusmay!i yazan Kisinin degil,
konusmacinin goruslerini yansitmalidir.

Bulgular ve arastirmalar konusmacinin goruslerini
destekler nitelikte degilse bu durum konusmaciya
acikca soylenmelidir.

Metinle ilgili olarak mutlaka konusmaciyla fikir
alisverisinde bulunulmalhdir.

Konusma uslubu sureyi etkiledigi icin konusma
metninin uzunlugu konusmacinin sunum bicimi
dikkate alinarak belirlenmelidir.



Genellikle bir konusma metninin
taslagi sunlar icerir;

2 AClIlIS,

¢ Tartisilacak konunun tanitimi,
« Orneklerle ana tema,

¢ Tartisma konulari,

% SONug,

x Mumkunse dinleyenleri dusundurecek son
cumle.



ETKIN DINLEME

= KultUrumuzde atalarimiz dinlemeye 0zel bir
yer vermis ve “S0z gumusse sukut altindir.”
demislerdir.

2 Publilus Syrus ise, “Cocuguna gercek servet
birakmak isteyen ana-baba, ona iyi dinlemeyi

ogretir” ifadesini kullanmistir.



Etkin Dinlemenin Nitelikleri

Empatik dinleyici olunmalidir. Yani kendisini
karsisindakinin gozuyle gorup, kulagiyla duyabilecek
bicimde dinlemeye hazir olmalidir.

Karsisindakini yureklendirici bir tutum takinmalidir.

Konusana uygun zamanlarda basiyla dinledigini
belirtmelidir.

Konusmaci gibi dinleyici de g6z temasina 6nem
vermelidir.

Dinledigini her davranis ve tutumuyla belli etmelidir.
Arada sizi dinliyorum, anliyorum tarinde dinledigini
belli eden sozcukler kullanmalhdir.



Etkin Dinlemenin Nitelikleri

Konusan kisiye cesaret vermek icin arada kisa sorular
sormalidir.

Konusani rahatlatici davranislar sergilemeli ve sozunu
kesmemelidir.

Kendi duygu ve dusuncelerine ters dusen konusmalar
nedeniyle tartismaya girmemelidir. Farkhliklari degil, ortak
noktalar yakalamak icin baslangicta caba harcanmasi
gerekir. Farkhliklar ise, sinirlenmeden acik ve net bicimde
ortaya koymak ve yanlis anlamalara yer vermemek gerekir.

Dinlerken kucuk notlar almak yararlidir.

Konusanin statlu ve etiketine bagli olarak farkli dinleyici rolu
Ustlenmek gerekir. Her insan dinlemeye deger bulunmalidir.
Dinlemek insana saygl gostermenin yoludur.



Etkin Dinlemenin Engelleri

« |lgisiz davranis,

2 Goruntude dinleme,
2 Dinlerken baska seylerle ilgilenme,
« Secerek dinleme,

¢ Uzun notlar tutma,
« Onyargil dinleme,
2 Gurultuld ortam.




SORU SORMA TEKNIGI

Sorular agik, kolay ve anlasilir
olmalidir.

Direk sorular katilimcilarin uzmanligina
gore dengeli dagitilmahdir.

Sorular genis kapsamli, daginik degil
bir konu uzerinde odaklanmalidir.

Cekingen Kisilere soru sorularak
katihmcilik saglanmalidir.

Katilimcilarin daha iyi ve aktif dinleyici
olmalari icin sorular dusundurucu
olmalidir.

Zor sorularda Kisileri sikistirmak degil,
katiimci olmayi saglamak
amaclanmalidir.







