
Etkili Sunum Hazırlama ve Sunum Teknikleri
______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________
nurettinalabay.com.tr

1

Etkili Sunum Hazırlama ve Sunum Teknikleri: Başarı İçin Püf Noktaları adlı bu çalışmada
katılımcıların, sunuma hazırlanırken ön çalışma aşaması, slaytlarda dikkat edilmesi
gereken püf noktaları, provanın önemi ve yedek plan yapma gibi konuları öğrenmesi
hedeflenmektedir. Ayrıca sunum günü yapılacak kontroller, çarpıcı bir girişin nasıl
yapılacağı ve etkili sunumun temel püf noktaları da ele alınmaktadır.

Bu makaleyi Spotify’da sesli olarak dinlemek için podcast’ine bu linkten ulaşabilirsiniz.

Sunu Hazırlama Arayüzleri
Sunum hazırlama sürecinde kullanılabilecek çeşitli arayüzler bulunmaktadır. Kaynakta
belirtilen popüler seçenekler arasında AhaSlides, Canva, Prezi, PowerPoint ve Google
Slides yer almaktadır. Bu araçlar, sunumların görsel tasarım ve içerik entegrasyonu için
geniş imkanlar sunar.

Etkili Sunumun Temelleri
Başarılı bir sunumun temelinde üç ana prensip yatar:

Sunum hedefini ve mesajını net belirlemek: Sunumun neyi başarmayı amaçladığı1.
ve dinleyiciye hangi temel mesajı iletmek istediği açıkça ortaya konulmalıdır.
Dinleyici kitlesini analiz etmek: Hedef kitlenin ilgi alanları, bilgi düzeyi ve2.
ihtiyaçları önceden belirlenmeli ve sunum içeriği bu analize göre şekillendirilmelidir.
İyi sunular dinleyicilerin ihtiyaç ve ilgilerine hitap ederken, kötü sunular dinleyiciyle
bağ kurmaz ve ihtiyaçları önemsemez.
İçeriği mantıksal akışa göre tasarlamak: Sunumun bilgileri, dinleyicinin kolayca3.
takip edebileceği ve anlayabileceği bir mantıksal sıra içinde düzenlenmelidir. Konu
seçimi aşamasında bağlamın belirlenmesi, uygun arayüz seçimi, veri toplama ve
görsellerin oluşturulması da bu akışın parçalarıdır.

Slayt Tasarımında Temel İlkeler
Slaytlar, sunumun görsel omurgasını oluşturur ve tasarımı büyük önem taşır:

Sade, tutarlı ve anlaşılır tasarım: Slaytlar karmaşık olmamalı, temiz ve düzenli bir
görünüme sahip olmalı ve tüm sunum boyunca görsel tutarlılık korunmalıdır.
Okunaklı yazı tipleri: Metinlerin rahatça okunabilmesi için uygun fontlar ve boyutlar
kullanılmalıdır. Kaynakta başlıklar için 32 punto, metinler için ise 24 punto ideal
punto boyutları olarak belirtilmiştir.
Kontrast renkler: Metin ve arka plan arasında yeterli kontrast sağlanmalıdır. Zemin
açık, metin koyu renkte olmalı, bu da okunabilirliği artırır. Koyu zemin üzerine açık
renk yazı karakterleri kullanmak okumayı güçleştirir ve hatalı bir tasarım örneğidir.
Net, kaliteli ve ilgili görseller: Kullanılan görsellerin çözünürlüğü yüksek, içeriğe
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uygun ve mesajı destekleyici nitelikte olması önemlidir. Görsellerin amacı, karmaşık
bilgileri basitleştirmek ve anlamayı kolaylaştırmaktır.
Az metin, çok mesaj!: Slaytlar aşırı metin içermemeli, bunun yerine ana fikirleri kısa
ve öz bir şekilde iletmeli, detaylar sunucu tarafından aktarılmalıdır. Bu ilke,
dinleyicinin slaytları okumak yerine sunucuya odaklanmasını sağlar.

İyi ve Kötü Sunuların Özellikleri
Sunumların kalitesi, taşıdıkları özelliklere göre ayrılır:

İyi Sunular:

İlgili, düzenli ve ana noktalara odaklıdır: Konudan sapmaz ve temel mesajları
vurgular.
Açık, öz ve mantıklı bir fikir akışına sahiptir: Düşünceler arasındaki geçişler
pürüzsüzdür.
Anlamayı kolaylaştıran etkili görseller içerir: Görseller bilgiyi pekiştirir ve
karmaşıklığı giderir.
Dinleyicilerin ihtiyaç ve ilgilerine hitap eder: Hedef kitlenin beklentilerini karşılar.
Sorulara, tartışmalara ve katılıma olanak tanır, uzmanlık hissi verir: İnteraktif
bir ortam yaratır ve sunucunun konuya hakimiyetini gösterir.

Kötü Sunular:

Dağınık, yapısız ve ilgisiz bilgiler içerir: Konu bütünlüğü yoktur ve gereksiz
detaylarla doludur.
Kafa karıştırıcıdır, takibi zordur: Dinleyicinin konuyu anlamasını zorlaştırır.
Aşırı metin yüklüdür, kalabalıktır: Slaytlar çok fazla yazı içerdiği için bunaltıcıdır
ve dinleyicinin okumasını güçleştirir.
Dinleyiciyle bağ kurmaz, ihtiyaçları önemsemez: Seyirciyi pasif bırakır ve onların
beklentilerini göz ardı eder.
Sorulara veya tartışmalara fırsat tanımaz; profesyonel değildir: Tek taraflı bir
iletişim sunar ve sunucunun hazırlıksızlığını veya ilgisizliğini yansıtır.

Hatalı Slayt Örnekleri
Kaynak, sık yapılan slayt hatalarını örneklerle açıklamaktadır:

Problem 1: Her bir maddede aşırı uzun cümleler kurmak ve yazı karakterlerini
küçültüp hepsini tek bir slayta sığdırmak; slaytı okunaksız ve yoğun hale getirir,
bilgiye boğar. Bu, “az metin, çok mesaj” ilkesine aykırıdır.
Problem 2: Aşırı minimalizm – Önemli başlıklar altında çok az bilgi vermek;
gerekli bilgilerin aktarılmamasına ve dinleyicide eksiklik hissine yol açabilir. Bilgi
miktarının yeterli olması gerekmektedir.
Problem 3: Metin okunamayacak kadar küçük, ayrıca çok fazla görsel
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kullanılmış ve grafikler son derece karmaşık; okunabilirlik sorunlarına ve görsel
kirliliğe neden olur, karmaşık grafikler anlamayı zorlaştırır.
Problem 4: Tek slayta aşırı bilgi yüklemek ve okunulamayacak kadar küçük
yazı karakterleri kullanmak; benzer şekilde, slaytın anlaşılmasını engeller ve
dinleyiciyi yorar.
Problem 5: Koyu renk zemin üzerine açık renk yazı karakterleri kullanmak
okumayı güçleştirir. Ayrıca tek sayfada çok fazla bilgi; renk kontrastı hatası ve
aşırı bilgi yüklemesi bir araya gelerek ciddi bir okunabilirlik sorunu yaratır.
Problem 6: Birbiriyle uyumsuz, tutarsız yazı karakterleri ve alakasız görseller
kullanılmış; slaytın profesyonellikten uzak görünmesine ve mesajın netliğinin
bozulmasına neden olur. Bu, sade ve tutarlı tasarım ilkesine aykırıdır.

Doğru Slayt Örnekleri
Başarılı slaytlar, hatalı örneklerin aksine, iyi tasarım prensiplerini yansıtır:

Görseller, semboller ve metin dengeli olarak yerleştirilmiştir. Bu denge, slaytın
görsel olarak çekici ve bilgi açısından verimli olmasını sağlar.
Grafikler anlaşılır, renkler dengeli, bilgi miktarı yeterlidir. Karmaşık verilerin
bile basit ve anlaşılır bir şekilde sunulabileceğini gösterir.
Pasta grafik anlaşılır, renkler anlamlı ve bilgilendiricidir. Veri görselleştirmede
renklerin doğru ve işlevsel kullanımına dikkat çeker.
Şematik anlatım son derece yalın ve anlaşılırdır. Akış şemaları veya süreç
gösterimleri gibi görselleştirmenin basitliği, karmaşık konuların bile kolayca
kavranmasına yardımcı olur.
Renk tonları tutarlı, kullanılan grafik anlaşılmayı kolaylaştırıcıdır. Renklerin
genel uyumu ve görsellerin işlevselliği, sunumun bütünlüğünü ve etkinliğini artırır.

Etkili Sunum İçin Ön Hazırlık
Sunumun başarısı büyük ölçüde ön hazırlığa bağlıdır:

Konuya hakimiyet: Sunum yapan kişinin konuyu derinlemesine bilmesi,
güvenilirliğini artırır ve sorulara rahatça yanıt verebilmesini sağlar.
Sunum provasının önemi: Winston Churchill’in de belirttiği gibi, «Hazırlıksız
konuşmak, hazır olmadan savaşmaya benzer. Sonuç genellikle hezimettir».
Prova yapmak, zamanlamayı ayarlamak, akışı kontrol etmek ve olası hataları tespit
etmek için hayati öneme sahiptir.
Teknolojik kontroller ve yedek plan: Sunum öncesinde tüm teknolojik ekipmanların
(projektör, mikrofon, bilgisayar) çalıştığından emin olunmalı ve olası arızalara karşı bir
yedek plan (örneğin, sunumun farklı bir formatta veya başka bir cihazda yedeğinin
bulunması) hazırlanmalıdır.
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Enerji ve Beden Dili
Sunucunun enerji düzeyi ve beden dili, dinleyiciler üzerinde kalıcı bir etki bırakır:

Maya Angelou’nun sözleri bu etkiyi vurgular: «Ne söylediğinizi unutabilirler.
Ne yaptığınızı da… Ama onlara ne hissettirdiğinizi asla unutmazlar». Duygusal
bağ kurmanın önemini gösterir.
Tony Robbins’e göre, «Eğer enerjini yansıtamıyorsan, ne söylediğinin pek bir
önemi kalmaz.». Enerjik bir sunum, dinleyicinin dikkatini canlı tutar.
Sunum yapan kişi sakin ama enerjik olmalı ne hiperaktif ne de monoton bir tutum
sergilemelidir.
Eller serbest ya da bir cisim tutabilir (örneğin bir kalem); bu, rahat bir duruş
sergilemeye yardımcı olabilir.

Sunum Sırasında Yapılması Gerekenler
Sunum anında dikkat edilmesi gerekenler:

Etkili giriş yapın: Sunumun başlangıcı, dinleyicinin ilgisini çekmek için kritik bir
fırsattır.
Beden dili ve ses tonu kontrolü: Vücut hareketleri, duruş ve ses tonu, mesajı
güçlendirmeli ve dinleyicinin ilgisini sürdürmelidir. Monotonluktan kaçınılmalı ve
anlamı vurgulamak için ses tonu çeşitlendirilmelidir.
Göz teması ve etkileşim: Dinleyicilerle göz teması kurmak ve onları sunuma dahil
etmek, bir bağ kurulmasını sağlar. Brené Brown’ın dediği gibi, «Kırılganlığınızı
sahneye taşıdığınızda sadece korku değil, bağ kurma gücü de beraberinde
gelir.». Bu, doğal ve samimi bir etkileşimin önemini vurgular.
Heyecanlanmak normaldir: Sunum sırasında hissedilen heyecan doğal bir tepkidir
ve bu durumun yönetilebileceği belirtilir.

Kötü Sunum Alışkanlıkları
Sunumların etkinliğini azaltan yaygın kötü alışkanlıklar şunlardır:

Geç kalmak.
Teknolojiyi ve sunum araçlarını kullanamamak.
Seyirciyi selamlamadan başlamak.
Sunumun başladığını fark ettirmeden kötü bir giriş yapmak.
Göz teması kurmamak, sadece bir yöne konuşmak.
Monoton, anlaşılmaz ya da kısık sesle konuşmak.
Kürsünün arkasına saklanmak, hareketsiz durmak ya da anlamsızca sahnede
gezinmek.
Seyirciye arkanızı dönerek ekrandaki slaytları okumak: Bu, dinleyiciden
kopukluğa ve profesyonellik dışı bir görüntüye yol açar, sunumun slayt okuma
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seansına dönüşmesine neden olur.
Mikrofon kullanmamak (kalabalık bir topluluk varsa): Dinleyicinin sunucuyu
duymasını engeller.
Doldurma kelimelerini sürekli tekrarlamak («ııı», «şey», «yani», «hani», «eee»,
«aslında» gibi): Bu tür kelimeler, sunucunun kendine güvensiz görünmesine veya
düşüncelerini toparlayamadığı izlenimi vermesine neden olabilir.
Konuyla ilgisiz uzun şakalar ve hikâyeler anlatmak: Zaman kaybına yol açar ve
ana konudan uzaklaşmaya neden olabilir.
Sunumu önceden yeterince prova etmemek: Prova eksikliği, akıcılık sorunlarına ve
sunumun kalitesinin düşmesine neden olur.
Anlaşılması güç, aşırı teknik kelimeler kullanmak: Dinleyici kitlesinin konuyu
anlamasını zorlaştırır, özellikle teknik olmayan bir kitleye hitap ediliyorsa.
Sunumu seyirciye değil, kendine odaklamak: Sunumun amacını dinleyicinin
ihtiyaçları doğrultusunda belirlememek, etkileşimi azaltır ve sunumu tek taraflı hale
getirir.

Sonuç
Bu eğitim programı sayesinde, sunumun tanımı, ön hazırlık süreçleri, etkili giriş teknikleri,
provanın önemi, teknik kontroller, heyecan yönetimi, iyi ve kötü sunum örnekleri, yaygın
sunum hataları ve sunum sırasında dikkat edilmesi gereken noktalar gibi birçok önemli
konuda bilgi edinilmiştir. Steve Jobs’un da ifade ettiği gibi, «Harika işler, onları
sunabilecek kadar tutkulu olan insanlar sayesinde görülür». Bu söz, sunumun sadece
teknik bir süreç değil, aynı zamanda sunucunun konuya olan tutkusunu ve inancını yansıtma
biçimi olduğunu vurgular.
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