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Etkili Sunum Teknikleri

» Giris

* Sunumun Amaci

« Sunumun Hedef Kitle
« Icerik Hazirlanmasi
* Sunum Asamasi

« Sonuc

« Sorular
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Giris

« Etkili bir sunum, sadece bilgiyi aktarmaktan ¢ok daha fazlasini icerir. lyi bir
sunum, dinleyicinin ilgisini ceker, bilgiyi anlasilir kilar ve mesaji etkili bir sekilde
iletmek icin uygun araclari kullantlir.
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Sunumun Amaci

Sunumun amacini netlestirmek, dogru mesaji iletebilmek icin cok onemlidir.
 Bilgilendirme amacili,

« EQgitim amacli,

« Tartisma amacli (panel),

« Satis veya tanitim amagli.

Amaci belirlemek, sunumun igerigini ve bigimini sekillendirecektir.
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« Ogrenciler mi, profesyonelleri mi?
« Konu ile ilgili bilgi sahibi mi?

* Yas dizeyi.

. Egitim diizeyi.

« Kitleyi tanimak, onlarin ilgisini cekecek konulari ve anlatim tarzini belirlemenize
yardimci olur.

« Sunumun suresi ve ara verilmesi gerekliligi buna gore dizenlenebilir.
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Hedef Kitleyi Tanima

 Dinleyici sayisina gore iletisiminizin yapisina (Tek Yonlu — Cift YonlIG) karar
vermeniz uygun olacaktir.

« Kalabalik seyirci gruplari ile iletisim tek yonlu ve resmi olmak zorunda kalacaktir.
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Sunum Yeri ve Donanimi

« Sunum yerindeki donanimlarin gereksinimlerinizden ne kadarini kargiladigi
belirlenmelidir.

« Sunumun teknik kismini siz yonetecekseniz yeterli bilgiye sahip olmaniz gerekir.

« Sunum esnasinda kullanacaginiz donanimin mimkunse bir yedegi yaninizda
bulunmalidir. (DizUstu bilgisayar, sunum dosyasi vb.)
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Icerik Hazirlanmasi

« Sunum Aracli Olarak PowerPoint en populer sunum aracidir.
Fotograf, grafik, animasyon, ses ve video uygulamalarini destekler,
DusUk sistem gereksinimi sayesinde yaygin bir kullanim alanina sahiptir.
Diger ofis uygulamalari (Word, Excel) ile veri aligverigi yapabilmektedir.
Web tarayicilari tarafindan goruntulenebilmektedir.

» PowerPoint’ e alternatif olarak gelistiriimis sunum araclari bulunmaktadir.
» Google Slides
» Office365 PowerPoint Online
« Canva
* Presentations.ali
» Slidesgo
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Sunum Yapisinin Hazirlanmasi

. Etkili bir sunum;
— Herkesin dikkatini ceken bir “Girig”,
— Sunmak istediginiz bilgiyi net ve basit bir sekilde ifade eden “Gelisme”
(icerik),
— Sunumunuzu 6zetleyen bir “Sonu¢” bolumunden olugsmalidir.
»  Giris ve sonug, gelismeden daha sonra da olusturulabilir.

« Bdtanligu saglamak ve yaratici fikirler ortaya koymak bu sekilde daha kolay
olacaktir.

YoBU

Kararlliela =

CBagaryi..




2006

Giris Boluma

«  Konuyu belirlemelidir.

*  Konunun onemini belirlemelidir.

«  Sunulacak bilginin dinleyici icin degerli oldugunu vurgulamalidir.
*  Girig bolumunde siradan baslangiclardan kaginiimalidir.

» Dinleyiciyi ve sunum yapan kigiyi rahatlatmalidir.
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Gelisme Bolumu

lletmek istediginiz dnemli konular ve bunlari destekleyen veriler icermelidir.

Destekleyici veriler;
 [fadelerinize inandiricilik kazandirir,
« Karmasik konulari kolay kavramayi sadlar,
» Dinleyicinin dikkatini belirli bir noktaya toplar.

En genel destekleyici veri gesitleri:
. [statistikler (Grafikler, tablolar),
« Ornekler,
« Oykdler ve alintilar.
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Sonuc¢ Bolumu

 Sunumunuzda ele alinanlari ve mesajinizin 6nemli noktalarini dinleyiciye
hatirlatmalidir.

«  Onemli konularin kisa bir 6zetini icermelidir.

«  Girig ile arasinda baglanti bulunmalidir.

«  Sunum yapan kisinin iletisim bilgilerini mutlaka yer almalidir.
«  Ozir ya da itiraf icermemelidir.
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Gorsel ve isitsel araclar

Dinleyicinin ilgisini ¢eker.

Dikkati Ust duzeyde tutmaya yardimci olur.

Sunumunuzu guglendirir.

Sunumunuzdaki 6nemli noktalara aciklik kazandirir.
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Ogrenme ve Hatirlama Orani

« Insan beyninin ¢alisma sisteminde:

Okuduklarimizin : %10

Duyduklarimiz : %20

Gorduklerimiz; %30

Duyduklarimiz ve gorduklerimiz; %50

Duyduklarimiz , gorduklerimiz ve denediklerimiz % 90

Yenu

Kararllikle =

~ A
OSdgarya..




2006

Sunum Igerigi Bicimi

« Metinlerin yazi tipi, yaz! tipi buydklugu ve kalinhgi vb. ozellikleri agisindan

okunabilir olmalari onemlidir.

« TUm sunum igeriklerinde ayni font tipi ve bayuklugu kullaniimalidir.

G It il D il
Fouk Style Font Style PomESTTLE

Font Sigle: FONT STYLE Font Style

FONTSTYLE - .~~~ Pont Style

Tdm harfler
gorilebilmesi igin
en az 14/16 punto

blydkliginde
olmalidir
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Yazi Tip Buyuklugu

» Yozgat Bozok Universitesi

» Yozgat Bozok Universitesi

» Yozgat Bozok Universitesi

* Yozgat Bozok Universitesi
* Yozgat Bozok Universitesi

*  Yozgat Bozok Universitesi

+ Yozgat Bozok Universitesi

+  Yozgat Bozok Universitesi

. Yozgat Bozok Universitesi
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Sunum Igerigi Bicimi

» SO0z kalabaligl yapilmamalidir. Mumkun olan en az duzeyde metin
kullaniimalidir.

« Her sunumda 10 daha az sayida satir yer almaldir.
Bir satirda 6-7 sozcuk bulunmalidir.

TURKIYE'DE
OKULLASMA
ORANI
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Sunum Igerigi Bicimi
* Renk Se¢imi

, sari ve arka plan renkleri, gozyorarve konsantrasyonu
zorlastirr.

Koyu bir arka plan (izerine beyaz karakter, egerdinleyiciler uzaktaysa tercih
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Sunum Igerigi Bicimi

 Kenar bogluklarina dikkat edilmelidir.
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Sunum Igerigi Bicimi

« Cok uzun ve genis yazilar tek sayfa
uzerinde bulunmamali ve parcgalara
ayrilmalidir.
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45 S3ITIM YONETIGLIG! SINAVLARINA HAZIRLIK

ihamenen dolwyi Tirkive Biyik Millet Meclisi flye fam sayismm en az dime fefinin
verecefi kararla suglandmlabilir. (m. 105TI0)

Baskomutanlik, Torkive Biyik Millet Meclisinm manevi varlgmdan synlamaz wve
ICwm hurbagkam  tamafmdan  temsil ohmur, Genel Kumay Bagkam;Silabh  Kuvvetlenin
komutani olup, savasta Bagkomutanbk pévevlerini Cumhnrbaskanlifs namma verme getinir,

Cumhurbaskanimna Anayasada Sogiillen hallerde Tirkive Boyik Milet Meclsi Baskany
Ivekillik eder ve Comburbaskanma a yetkilen kullanw, (m. 108)

b. Bakamlar Koralue

Bakmlar Kumla, Baghakan ve bakanlardan olesur, Basbakan Comburbaskanmea Tiirkiye
[Boyik Millet Meclisi Gyeleri arasandan atanir. Bakanlar, Tidkiye Boyik Miller Meclisi
iyelern veya millervekili secilime yeterlilifine sahip olanlar arssandan Basbakanca segilir vel
[Cum hurbaskanmea  ataniwr. Gerektiginde Basbakanm dnensi fizerme Cumhurbaskaninca
piev]aine son venlir. (m. 1099

Bakmlar Kumlimun program, kumbigundan en geg bir hafia ignde Bagbakan veya bi
akan tarafindan Torkiye Bayok Millet Meclisinde okunur ve glivenovuna basvumubur. (m.
114x)

Bakmlar Kumlunun |1.'|1Jc.'|r|| Bashakandur, Bn}bnl\. an bakanliklar arasmda Lﬂ:-|1'||;i'.||.:| s;rl.j:]ru
ve Hikimetin genel siyasetinin yliltDbnesmi gdzetir Bakanlar Kurubn bo  sivasetin
itrfitilmesinden bidikte sorombedur, Her bakan, kendi yetkim igmdeki iglerden ve smn
altindakilerin  eylem wve islemlermden aynca sommludur. Bakanlar dokunubmazbk wvel
vasaklamalar bakimmdan Térkive Bliyitk Millet Mechsi fiyelenyle aym1 dommdadirlar. (m
112)

Boyiik Miller Meclisi genel secimlerinden Gnce Adalet, 1:.:i.1.|.w:|'i ve Ulsghrma bakanlan
leekilr.  Se¢imin  baglangw; tarhinden ¢ pin dnceseqim dinemi bitmeden secimin
_\'Iﬂlillﬂl!lllﬂ"iﬂd Lill'.lr '\.E:I'ihl:ld'\.i hillill.l‘ll:‘ we, I:ﬂl 1\.:||.'m|.|:|u| I:lil;ul.il}'ill.'ilk I"t\. _ﬂ':ll:l iﬁ:III(IJd. I:ﬂl
bakanlklara Tidiye Biayik Milket Meclisi icinden veya dismindan bagimsirlar Baghakanca|
lakanar,

116 nc1 madde gerefmce secimberin venileanmesme karar venldigmde Bakanlar Knmin
feekilir ve Cum burbagkan gecici Bakanlar kumiluow kumak fzere bir Bashakan atar.

Grecici Bakanlar Kumluna Adalet, Igisled ve Ulastwma Bakanlan Tiskiye Bayik Mille
Mechsindski veya Meclis dmndaki bagim=izlardm olmak fGzere, sivasi part groplarmdan,
loranlanna gire fiye abnw. (m. 114)

YARGI ORGANI

Anayasaya gore. yamgl vetkisi Tk Milleti adma bafunsiz mahkemelerce kullaile. (m.
[ Hakim ler géirevlennde bagmsiz olep Anayasaya, kanuna, hukuka ve viedani kanaailarmg|
jpdoe hilkiim verirler. Hichir organ, makam. merci veya kisi, yarg: vetkismin kullanilm asusdaf
mahkem elers ve hakim lere emir ve talimat veremer;genelge ginderemer;tavsive ve telkinde|
[bulunanaz. {m. 138)
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Sunum Igerigi Bicimi

* Anahtar sozcukler izleyicilerin dnemli noktalari anlamalarini ve akilda
tutmalarini saglar.
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Etkili Ses Tonu

Cok hizli ya da ¢ok yavas deqil,
Yeterli yukseklikteki bir sesle,
Anlasilir ve tane tane,

Heyecan ve ses titremesi.
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GOz Temasi

« Kendisini konugmaya dahil edilmis hisseder.
* Sunucuya guven ve destek saglar ve dinleyiciye guven uyandirir.

« llgiyi stirekli konusmaci Gizerinde tutar.

YoBU

Kararllikle =

~AD
OSdgarya..




2006

Zaman Yonetimi

 Dinleyicilerin dikkatini kaybetmek sunumun verimliligini dusurebilir.
« Igerik uzunluguna gére sunum siiresi ve dinlenme aralari belirlenmelidir.
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Soru-Cevap Bolumu

» Gelebilecek sorulari ve yanitlarinizi sunum oncesinde dusunebiliriz.

» Kesin yanit ve itiraz vb. iddialasmalardan uzak durmali ifadelerde olabilirlik
uzerine cumleler kurmaliyiz.

« Yanitini bilmediginiz zaman, politik olmak yerine, nazikge yaniti bilmediginizi
ifade etmeliyiz.
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Sonug

« Sunum esnasinda yasadigimiz kaygi ve heyecanimizi kontrol etmeliyiz.
« lyi bir hazirlik dénemi gecirmeliyiz.

* Prova ve sunum oncesi kontrollere onem vermeliyiz.

« Sunumu ekrana ya da notlara bagl kalarak okumamaliyiz.

» Hedef kitleyi iyi tanimali ve planimizi ona gore yapmaliyiz.

» Hazirladigimiz sunu materyallerinin okunur, basit ve anlasilir, ayni zamanda
coklu — ortam Ogeleri icermesi icin caba gostermeliyiz.
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* Dinlediginiz icin tesekkurler.
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