NIV Dr. Nurettin ALABAY
Etkili Sunum Hazirlama ve Sunum Teknikleri

Etkili Sunum Hazirlama ve Sunum Teknikleri: Basar Icin Pif Noktalar: adli bu ¢alismada
katilimcilarin, sunuma hazirlanirken on calisma asamasi, slaytlarda dikkat edilmesi
gereken puf noktalari, provanin onemi ve yedek plan yapma gibi konular1 6grenmesi
hedeflenmektedir. Ayrica sunum giinii yapilacak kontroller, ¢carpici bir girisin nasil
yapilacagi ve etkili sunumun temel puf noktalar: da ele alinmaktadir.

Bu makaleyi Spotify’da sesli olarak dinlemek i¢in podcast’ine bu linkten ulasabilirsiniz.

Sunu Hazirlama Arayuzleri

Sunum hazirlama surecinde kullanilabilecek ¢esitli arayuzler bulunmaktadir. Kaynakta
belirtilen populer secenekler arasinda AhaSlides, Canva, Prezi, PowerPoint ve Google
Slides yer almaktadir. Bu aracglar, sunumlarin gorsel tasarim ve icerik entegrasyonu icin
genis imkanlar sunar.

Etkili Sunumun Temelleri

Basarili bir sunumun temelinde u¢ ana prensip yatar:

1. Sunum hedefini ve mesajin1 net belirlemek: Sunumun neyi basarmay: amacladig:
ve dinleyiciye hangi temel mesaji iletmek istedigi agik¢a ortaya konulmalidir.

2. Dinleyici kitlesini analiz etmek: Hedef kitlenin ilgi alanlar, bilgi duzeyi ve
ihtiyaclar1 onceden belirlenmeli ve sunum igerigi bu analize gore sekillendirilmelidir.
Iyi sunular dinleyicilerin ihtiyag ve ilgilerine hitap ederken, kotii sunular dinleyiciyle
bag kurmaz ve ihtiyacglar1 0nemsemez.

3. Icerigi mantiksal akisa gore tasarlamak: Sunumun bilgileri, dinleyicinin kolayca
takip edebilecegi ve anlayabilecegi bir mantiksal sira icinde diizenlenmelidir. Konu
secimi asamasinda baglamin belirlenmesi, uygun arayiiz segimi, veri toplama ve
gorsellerin olusturulmasi da bu akisin parcalardir.

Slayt Tasariminda Temel ilkeler

Slaytlar, sunumun gorsel omurgasini olusturur ve tasarimi buyuk onem tasir:

» Sade, tutarh ve anlasilir tasarim: Slaytlar karmasik olmamali, temiz ve diizenli bir
gorunume sahip olmali ve tum sunum boyunca gorsel tutarlilik korunmahdir.

* Okunakl yaz tipleri: Metinlerin rahatca okunabilmesi i¢in uygun fontlar ve boyutlar
kullanilmalidir. Kaynakta basliklar icin 32 punto, metinler icin ise 24 punto ideal
punto boyutlar olarak belirtilmistir.

» Kontrast renkler: Metin ve arka plan arasinda yeterli kontrast saglanmalidir. Zemin
acik, metin koyu renkte olmali, bu da okunabilirligi artirir. Koyu zemin tizerine acgik
renk yazi karakterleri kullanmak okumay: gliclestirir ve hatal bir tasarim ornegidir.

» Net, kaliteli ve ilgili gorseller: Kullanilan gorsellerin ¢ozinurliugu yuksek, igerige
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uygun ve mesaji destekleyici nitelikte olmasi onemlidir. Gorsellerin amaci, karmasik
bilgileri basitlestirmek ve anlamay1 kolaylastirmaktir.

» Az metin, cok mesaj!: Slaytlar asir1 metin icermemeli, bunun yerine ana fikirleri kisa
ve 0z bir sekilde iletmeli, detaylar sunucu tarafindan aktarilmalidir. Bu ilke,
dinleyicinin slaytlar:1 okumak yerine sunucuya odaklanmasini saglar.

Iyi ve Kotii Sunularin Ozellikleri

Sunumlarin kalitesi, tasidiklar: ozelliklere gore ayrilir:
Iyi Sunular:

« Ilgili, diizenli ve ana noktalara odaklidir: Konudan sapmaz ve temel mesajlari
vurgular.

» Acik, 0z ve mantikh bir fikir akisina sahiptir: Diistinceler arasindaki gegisler
puruzsuzdur.

» Anlamay1 kolaylastiran etkili gorseller icerir: Gorseller bilgiyi pekistirir ve
karmasiklig1 giderir.

 Dinleyicilerin ihtiyac ve ilgilerine hitap eder: Hedef kitlenin beklentilerini karsilar.

« Sorulara, tartismalara ve katilima olanak tanir, uzmanlik hissi verir: Interaktif
bir ortam yaratir ve sunucunun konuya hakimiyetini gosterir.

Kotu Sunular:

» Daginik, yapisiz ve ilgisiz bilgiler icerir: Konu biitiinliigii yoktur ve gereksiz
detaylarla doludur.

» Kafa kanstiricidir, takibi zordur: Dinleyicinin konuyu anlamasini zorlastirir.

» Asinnt metin yiikludur, kalabaliktir: Slaytlar ¢cok fazla yazi igerdigi i¢in bunalticidir
ve dinleyicinin okumasini guclestirir.

+ Dinleyiciyle bag kurmaz, ihtiyaclar1 onemsemez: Seyirciyi pasif birakir ve onlarin
beklentilerini goz ardi eder.

» Sorulara veya tartismalara firsat tanimaz; profesyonel degildir: Tek tarafli bir
iletisim sunar ve sunucunun hazirliksizhigin veya ilgisizligini yansitir.

Hatali Slayt Ornekleri

Kaynak, sik yapilan slayt hatalarini orneklerle a¢iklamaktadir:

e Problem 1: Her bir maddede asir1 uzun ciimleler kurmak ve yazi karakterlerini
kuicultip hepsini tek bir slayta sigdirmak; slayti1 okunaksiz ve yogun hale getirir,
bilgiye bogar. Bu, “az metin, ¢cok mesaj” ilkesine aykiridir.

o Problem 2: Asir1 minimalizm - Onemli bashklar altinda cok az bilgi vermek;
gerekli bilgilerin aktarilmamasina ve dinleyicide eksiklik hissine yol acabilir. Bilgi
miktarinin yeterli olmas: gerekmektedir.

* Problem 3: Metin okunamayacak kadar kiicik, ayrica cok fazla gorsel
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kullanilmis ve grafikler son derece karmasik; okunabilirlik sorunlarina ve gorsel
kirlilige neden olur, karmasik grafikler anlamay1 zorlastirir.

* Problem 4: Tek slayta asin bilgi yiiklemek ve okunulamayacak kadar kiicuk
yazi karakterleri kullanmak; benzer sekilde, slaytin anlasilmasini engeller ve
dinleyiciyi yorar.

* Problem 5: Koyu renk zemin uizerine acik renk yazi karakterleri kullanmak
okumay gugclestirir. Ayrica tek sayfada cok fazla bilgi; renk kontrast1 hatasi ve
asin bilgi yuklemesi bir araya gelerek ciddi bir okunabilirlik sorunu yaratir.

* Problem 6: Birbiriyle uyumsuz, tutarsiz yazi karakterleri ve alakasiz gorseller
kullanilmais; slaytin profesyonellikten uzak goriinmesine ve mesajin netliginin
bozulmasina neden olur. Bu, sade ve tutarli tasarim ilkesine aykiridir.

Dogru Slayt Ornekleri

Bagarih slaytlar, hatali orneklerin aksine, iyi tasarim prensiplerini yansitir:

» Gorseller, semboller ve metin dengeli olarak yerlestirilmistir. Bu denge, slaytin
gorsel olarak gekici ve bilgi agisindan verimli olmasini saglar.

 Grafikler anlasilir, renkler dengeli, bilgi miktar yeterlidir. Karmasik verilerin
bile basit ve anlasilir bir sekilde sunulabilecegini gosterir.

» Pasta grafik anlasilir, renkler anlamh ve bilgilendiricidir. Veri gorsellestirmede
renklerin dogru ve islevsel kullanimina dikkat ceker.

* Sematik anlatim son derece yalin ve anlasilirdir. Akis semalar veya surec
gosterimleri gibi gorsellestirmenin basitligi, karmasik konularin bile kolayca
kavranmasina yardimci olur.

* Renk tonlarn tutarh, kullanilan grafik anlasilmay1 kolaylastiricidir. Renklerin
genel uyumu ve gorsellerin islevselligi, sunumun butunligini ve etkinligini artirir.

Etkili Sunum Icin On Hazirhk

Sunumun basarisi buytik 6lgiide 6n hazirhga baghdir:

» Konuya hakimiyet: Sunum yapan kisinin konuyu derinlemesine bilmesi,
guvenilirligini artirir ve sorulara rahatca yanit verebilmesini saglar.

e Sunum provasinin onemi: Winston Churchill’in de belirttigi gibi, «<Hazirliksiz
konusmak, hazir olmadan savasmaya benzer. Sonuc genellikle hezimettir».
Prova yapmak, zamanlamay1 ayarlamak, akisi kontrol etmek ve olasi hatalar: tespit
etmek icin hayati oneme sahiptir.

» Teknolojik kontroller ve yedek plan: Sunum oncesinde tum teknolojik ekipmanlarin
(projektor, mikrofon, bilgisayar) calistigindan emin olunmali ve olasi arizalara karsi bir
yedek plan (0rnegin, sunumun farkli bir formatta veya baska bir cihazda yedeginin
bulunmasi) hazirlanmalidir.
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Enerji ve Beden Dili

Sunucunun enerji dizeyi ve beden dili, dinleyiciler uzerinde kalic1 bir etki birakir:

» Maya Angelou’nun sozleri bu etkiyi vurgular: «Ne soylediginizi unutabilirler.
Ne yaptiginizi da... Ama onlara ne hissettirdiginizi asla unutmazlar». Duygusal
bag kurmanin dnemini gosterir.

» Tony Robbins’e gore, «Eger enerjini yansitamiyorsan, ne soylediginin pek bir
onemi kalmaz.». Enerjik bir sunum, dinleyicinin dikkatini canh tutar.

* Sunum yapan kisi sakin ama enerjik olmali ne hiperaktif ne de monoton bir tutum
sergilemelidir.

* Eller serbest ya da bir cisim tutabilir (0rnegin bir kalem); bu, rahat bir durus
sergilemeye yardimci olabilir.

Sunum Sirasinda Yapilmasi Gerekenler

Sunum aninda dikkat edilmesi gerekenler:

« Etkili giris yapin: Sunumun baslangici, dinleyicinin ilgisini ¢ekmek icin kritik bir
firsattir.

» Beden dili ve ses tonu kontrolii: Viicut hareketleri, durus ve ses tonu, mesajt
guclendirmeli ve dinleyicinin ilgisini surdurmelidir. Monotonluktan kaginilmali ve
anlami vurgulamak icin ses tonu cesitlendirilmelidir.

» Goz temasi ve etkilesim: Dinleyicilerle goz temasi kurmak ve onlar: sunuma dahil
etmek, bir bag kurulmasini saglar. Brené Brown’in dedigi gibi, «Kirilganhginizi
sahneye tasidigimizda sadece korku degil, bag kurma giicii de beraberinde
gelir.». Bu, dogal ve samimi bir etkilesimin 6nemini vurgular.

» Heyecanlanmak normaldir: Sunum sirasinda hissedilen heyecan dogal bir tepkidir
ve bu durumun yonetilebilecegi belirtilir.

Kotu Sunum Aliskanliklar

Sunumlarin etkinligini azaltan yaygin kott aliskanliklar sunlardir:

e Gec kalmak.

» Teknolojiyi ve sunum araclarini kullanamamak.

» Seyirciyi selamlamadan baslamak.

e Sunumun basladigini fark ettirmeden kot bir giris yapmak.

» Goz temasi kurmamak, sadece bir yone konusmak.

* Monoton, anlasilmaz ya da kisik sesle konusmak.

o Kursuniin arkasina saklanmak, hareketsiz durmak ya da anlamsizca sahnede
gezinmek.

 Seyirciye arkanizi donerek ekrandaki slaytlar1 okumak: Bu, dinleyiciden
kopukluga ve profesyonellik dis1 bir goruntiiye yol agar, sunumun slayt okuma
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seansina donismesine neden olur.

e Mikrofon kullanmamak (kalabalik bir topluluk varsa): Dinleyicinin sunucuyu
duymasini engeller.

e Doldurma kelimelerini surekli tekrarlamak («111», «sey», «yani», «hani», «eee»,
«ashinda» gibi): Bu tur kelimeler, sunucunun kendine guvensiz gorunmesine veya
disiincelerini toparlayamadigi izlenimi vermesine neden olabilir.

» Konuyla ilgisiz uzun sakalar ve hikayeler anlatmak: Zaman kaybina yol acar ve
ana konudan uzaklasmaya neden olabilir.

e Sunumu onceden yeterince prova etmemek: Prova eksikligi, akicilik sorunlarina ve
sunumun kalitesinin dusmesine neden olur.

» Anlasilmasi guig, asin teknik kelimeler kullanmak: Dinleyici kitlesinin konuyu
anlamasini zorlastirir, ozellikle teknik olmayan bir kitleye hitap ediliyorsa.

e Sunumu seyirciye degil, kendine odaklamak: Sunumun amacini dinleyicinin
ihtiyaclar1 dogrultusunda belirlememek, etkilesimi azaltir ve sunumu tek tarafli hale
getirir.

Sonuc

Bu egitim programi sayesinde, sunumun tanimi, on hazrlik stiregleri, etkili giris teknikleri,
provanin onemi, teknik kontroller, heyecan yonetimi, iyi ve koti sunum ornekleri, yaygin
sunum hatalar ve sunum sirasinda dikkat edilmesi gereken noktalar gibi bir¢cok onemli
konuda bilgi edinilmistir. Steve Jobs’un da ifade ettigi gibi, «Harika isler, onlan
sunabilecek kadar tutkulu olan insanlar sayesinde goruliur». Bu s6z, sunumun sadece
teknik bir stire¢ degil, ayn1 zamanda sunucunun konuya olan tutkusunu ve inancini yansitma
bi¢imi oldugunu vurgular.
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