ETKILIi BIR SUNUM YAPMANIN ONEMI

Arastirma yapilacak konuya hakim olunmali arastirma ve incelemeler sonrasi
sunu hazirlanmalidir.

» Konu ile 1lgili mantiksal bir siralamaya gore olusturulmalidir.

« Konusmaya baslanirken 1sim soy isim ve konum belirtilmeli, ses tonu ve
vurgulamalara hakim olunmali tiim dinleyicilerin duyabilecegi bir ses tonunda
tane tane konusulmalidir.

* Beden dili 1yi kullanilmali uygun giysiler giyilmelidir.

* Dinleyicilerle belli araliklarla g6z temasi1 kurulmalidir.

* Sunumun her aninda samimi ve sicak olunmalidir.

« SOzIU sunularda metinlerin yazili bir arastirma raporunda olmasi gereken

giris, gelisme ve sonug¢ boliimler: olmalidir.



 Teknik arizalar olabilecegi g6z oniinde tutularak beklenmedik durumlara
hazirlikli olunmalidir.

«Zaman ¢ok 1y1 kullanilmali bunun i¢in prova yapilmalidir.

Sunuma Hazirhk

Miikemmel bir sunu miikemmel bir planlama ile ger¢eklesir. Bu nedenle bir
sunu plani hazirlanmalidir.

Sunum planinin ¢ikartilmasi
Bu asamada bazi noktalar g6z oniinde bulundurulmalidir.

» Konu ile 1lgili verilerin belli bir mantik ile siralanmasi

*. Sunum taslaginin ¢ikartilmasi

. Metin hazirlanmasi



« Gergekcl bir prova yapilmasi, aksakliklara gore gerekli degisikliklerin
yapilmasi.

Dinleyiciler de egitim diizeyi, cinsiyet, katilimci sayisi, yas ortalamasi,
katilimcilarin konuya hakimiyeti, uzmanlik konulari, tavirlar1 vb. konularda

analiz edilmelidir.

Verilerin Toplanmasi
Sunum igerigi 1y1 diizenlenmeli sunustaki kilit noktalarinin sirasi ve zamani
1y1 yapilmalidir.

Sunum metni hem mesaj1 hem de sunulacak gorsel materyaller tanimlar.



Giris

Etkileyici bir giris dinleyicinin dikkatini toplar ve mesajin onemini acgiklar.
En kisa sunumlarda bile 1y1 planlanmis girislere ihtiya¢ duyulur.

Giris boliimii sonuc olarak;

Konuyu ve dnemini belirlemeli

Sunum amacini bildirmeli

Dinleyici ve sunum yapan kisiy1 rahatlatmali

Dinleyicilerin dikkatini ¢ekmeli ve konuya alismalarini saglamali

Sunulacak bilginin dinleyici 1¢in degerli oldugunu vurgulamali

Giris boliimiinde siradan baslangiclardan kaginilmalidir.



Gelisme
[letmek istenilen ©Onemli konular1 ve bunlar1 destekleyen bilgileri

icermelidir.

Sonuc¢
Bitis cuiimlesi 1y1 planlanmali, kisa ve yonlendirici olmali fazla ayrintiya
girmeden hatirlanmasi gereken konular1 ve neden onemli olduklarini 6zetlemeli

ve ana fikirler1 tekrarlamalidir.



