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Sunum

Bir toplulugun 6ninde konusma yapmak,

Insanlara hitap etmek, gorislerimizi ya da
Calismalarimizi dinleyenlere etkili bicimde aktarabilmek hepimiz icin buyuk onem tasir
Sunumlar konunun diger katilimcilar tarafindan tartisiimasina da olanak saglar



Sozla Bildiri Sunumu Nasil Yapilir

Arastirma konusunun Ozetini gondermek ile baslar

Bilimsel kurul tarafindan belirlenmis kurallara uyulmal

Eldeki materyale ve konunun 6zelligine gére hakem kurulunun kararr ile s6zel
veya poster sunum olabilir

Kongre havasina ¢ok alisik degilsek poster sunum tercih edilmeli



Sozel bildiri ozeti

Kisa bir giris, bulgular ve sonu¢ kismi 6zet iceriginde yer almali
Bulgular anlasilir olmal
Kesinlikle ayrintilara girilmemeli, 6nemli noktalar vurgulanmalidir

Hazirlanan 6zet toplanti kurulu tarafindan kabul gérmesi halinde bildiri ana metni
hazirlanmali



Sozel bildiri

S&zIi sunu yazil makaleden farkl ele alinmali
Hafizalardan silinmeyen sunumlarin ortak noktasi ‘sadelik’
Detaylara sunum makale haline getirilirken girilmelidir.
Dinleyicilere neyi nasil vermeli?

Birkac ana nokta ve konu dikkatlice sunulmalidir.



Sozli bildiri

‘Problem neydi’ ile baslayip ‘¢c6ztiim nedir ¢ ile bitirmeli. Bu yol ise

v’ Giris

v Amac
v'Yontem
v'Bulgular
v’ Tartisma

gibi alt basliklarr icerir



Sozel Sunu

Giris, konu ile ilgili calismalari bir iki cimle ile 6zetlenmeli
Amac, calismanin ana noktasi nedir, hipotez nedir aciklanmali

Yontem, calismada hangi yontem kullanildigi ana hatlari ile aciklanmalidir. Hangi
cihaz, hangi skorlama, hangi istatistiksel yontem mutlaka belirtilmelidir.

Bulgular, en 6nemli bolimdur. Olabildigince acik olmali ve herkes anlayabilmeli.
Pozitif bulgular birka¢ ciimlede verilmeli

Tartisma, bu calismanin bilime katkisi ne ?



Sunum Teknikleri

Icerik hazirlanmasi

Sunuma hazirhk

Dikkat edilecek sekli kurallar
Sunum ani

Ozet bélimi hazirlanmasi

Sunumlarda sik yapilan hatalar



Sunum Teknikleri

Konusmaya hazirlik davetin kabulu ile baslar
Toplanti dili cok dnemlidir

lyi konusulamayan bir dilde konusma 6nerisi kabul edilmemelidir



icerik hazirlanmasi

e Amaciniz
e Sunum

akisiniz

e Dinleyicinin
ne
kazanacagi

e Mevcut
durum

e Nasil olmasi

gerektigi
e Konuya sizin
katkilariniz

e Anahtar
mesajlar

* Varsa
duyurular
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icerik hazirlanmasi

-

Giris: %210-15
Gelisme: %70-80
Sonug: %10-15
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icerik hazirlanmasi

Sunumla ilgili en 6nemli unsur icerigin hazirlanmasidir.

icerigin dinleyici kitlesini gozeterek secilip diizenlenmesi 6nemli

Sunum tasarimi da hedef kitleye uygun secilmeli

Sunumunuz dinleyici odakli olmal....
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Konuya dinleyicinin géziinden bakabilmelisiniz...
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icerik hazirlanmasi

Oncelikle dinleyici kitlenizi tanimalisiniz.

Sunum dinleyicilerin konu hakkinda fikirlerinin az oldugu diasuanulerek

hazirlanmals
Sunum dinleyici kitlesinde bulunan herkesin anlayacagi dilde sunulmalidir.
Az bilinen kavram ve terimler kullanilmamamahdir.

Dinleyicilerimizle g6z temasi kurmak da sunumun etkinligini artirir.



icerik hazirlanmasi

Sunumdaki asil roliiniz konunun kolay ve hizli anlasilabilmesi icin dinleyiciyi
yonlendirmek olmal

Bilgiler mantikli siralanmal

Arada kopukluk ve gereksiz tekrar olmamalidir
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icerik hazirlanmasi

Sunumun bir ana mesaji olmali,

Diger tim icerik ana mesaji desteklemeli

Amaciniz sadece dinleyicileri konu hakkinda bilgilendirmek
olmamali!
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icerik hazirlanmasi

Elinizdeki tim bilgiyi sunuma aktarmaya calismamal..

Amac yeni gelismelerin aktarilmasi veya bircok kaynakta yer alan bilgilerin

sentez yapilarak 6zetlenmesidir.
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Icerik hazirlanmasi

Konu a¢ik anlatiimali, anlasihir olmalidir.

Bu nedenle;

teknik terimler,

yabanci dillerdeki ifadeler,
dinleyiciye yabanci jargonlar,

acihmi yazilmayan kisaltmalar kullanmayin.






Iceriginiz ne kadar iyi olursa olsun asirt heyecan biitiin emeginizi bosa cikarabilir.

Sunum heyecani ile bas etmek icin:
Oncelikle heyecanlanmanin normal oldugu kabul edilmeli
Derin nefes alma ve su icmek heyecani azaltabilir ve ses kontroli saglar

Ortama yabanciysaniz, sunum oncesinde ortami taninmak heyecan

kontroline yardimci olabilir

Dogal olanin sevildigini unutmayin...



Yeterince prova edilmis sunumlar dogaclama etkisi yaratacaktir.

Sunumunuzu bolca prova edin.
Provalar ayna karsisinda yapilabilir.
Sunum alani, isik ve ses diizenini dnceden kontrol edin.

Sunumda yazim ve imla hatasi bulunmadigindan emin olun.



Cok hizli, cok yavas ya da monoton bir sekilde konusulmamaldir.

Durus?

Dinleyici ile mutlaka g6z temasi kurulmahdir.

Eller dogal pozisyonda olmaldir.

Toplanti icerigine uygun giysiler tercih edilmeli, temiz ve diizenli olunmahdir
Pointer devamli acik tutulmamalidir.



Vicut dilinizi kullanirken;
Eller dogal pozisyonda olmalidir
kollar1 6nde ya da arkada kavusturmak,
elleri cebe sokmak,

bilekleri kilitlemek gibi kapali vicut duruslarindan sakinmak onemli



GOrsel ve icerik acisindan iyi hazirlanmis
bir sunum, dinleyiciye aktarilabildigi

oranda basarili olacaktir.

Sunum sirasindaki ses tonu ve dinleyici
ile iletisiminiz distntlenden daha

onemlidir.
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Vucut dilinin ve ses tonunun dnemini g6z ardi etmeyin.
Mesaj iletiminin;

%55’ini vucut dili,

%35’ini ses tonu,

%10’unu soyledikleriniz olusturur.

Dogal konusma tonunda ve hizinda, tane tane konusun



Slayt degistirildikten sonra bes saniye duraksayarak dinleyicinin slayta adapte
olmasiicin stire taninmalidir.

Kullanilmayacak slaytlar sunumda kullanilmamalidir.
Stireye mutlaka uyulmali (son konusmaci ?)
Sunum sureye gore ayarlanmalidir

Hizli konusmak slayt atlamak uygun olmayan c6zimlerdir.
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Konusma aniden bitirilmemelidir.
Sunumda ele alinanlar ve anahtar noktalar hatirlatiimali

Ozet bélimiinin basladig vurgulanmalidir

‘Ozet olarak.....’
Tesekklr etmek unutulmamali

N
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Sorular icin zaman birakilmali -
Soru soran kisiyi sonuna kadar dikkatli dinlemek 6nemlidir
Sorunun yaniti kisa tutulmahdir

Yanit her zaman bilinmeyebilir, bu durumda a¢ik olunmali oturum baskani veya
deneyimli kisilerden destek alinmalidir.



Konusma aniden bitirilmemelidir

Her zaman sonug¢ boliminde ana noktalar 6zetlenmelidir
Ozet béliminin basladig vurgulanmalidir

‘6zet olarak.....]



Ozet;
kisa olmali
ana noktalari toparlamal

etkin katilimi saglamal



Ekrandan ya da notlardan okumak

Gereksiz uzun, yazi ve gorsellerle dolu slaytlar kullanmak
Ekranin 6nint kapatmak, dinleyiciye arkasint donmek
Sdreye dikkat etmemek

Konunun disina ¢ikmak

Slaytlara sdyleyeceklerini bire bir kopyalamak

Bilgi yogun slaytlari hizli gecmek

Anekdot ve anilarda fazla kisisellesmek, gereksiz espriler yapmak



Sik yapilan hatalar
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Fazla sayida ve
farkh seviyelerde
yazi kullanimis

Farkl
buyukltklerde
yazi puntosu
kullaniimis

Gorsel yok

Koyu renk
fon okumayi
zorlastiriyor
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Sik yapilan hatalar

Cok fazla bilgi,
renk ve gorsel
kullanimi dikkati
dagitiyor

Yazilarin alti-
cizili kullanimi
okumayi
zorlastiniyor

Renk ve gorseller
konu ve amactan
bagimsiz
kullanilmis

Birbirinden

farkh font ve
buyuklukte yazi
kullanimi, slaydin
anlasilmasini
zorlastiriyor ve
dikkati dagitiyor
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Sunumu planlamak

Hedef grubu tanimak

Sunum icerigi, amag ve 6grenim hedeflerini sunmak
Etkili bir giris yapmak

Ana konuya yumusak bir gecisle devam etmek
GOrsel isitsel araclar kurallara uygun kullanmak

Etkili bir 0zet ile bitirmek



Kendiniz olun.
Samimiyet her zaman dogal yeteneklerden daha onemlidir.
lyi bir konusmaciyi taklit etmeye calismayin.

Dogal olanin sevildigini unutmamak ve kendi iletisim stilinizi oturtmak

onemli.
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