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SOGZEL SUNUS
Yesim GOKCE-KUTSAL

Gerek is gerekse akademik yasamda "iletigim"” en temel gereksinimlerin baginda
gelmektedir. "Iletisim prensipleri”; sunum modeli, bilgi algilama ve depolama ile
igerik, ses ve ghrintii yetenekleri 6gelerinden olugmakiadur. Tletigimin temel tagim
olustaran "sunumlar” herhangi bir konuda ikna etmek, bilgilendirmek veya teknik su-
num seklinde ¢egitlendirilebilir.

Unutulmamasi gereken en dnemli nokta herhangi bir konunun sadece okunarak
%10, isitilerek %20, gorerek %30, gbrerek ve isiterek %30, kiginin kendisinin sunmast
halinde %70, uygulayarak ise %90 oramnda hatirlanacafidir.

Sunum yapacak kigi "dinleyici gereksinimlerini" de gbzoniine almahdir; bunlar su
sekilde stralanabilir:

{- Konugmacr kimdir?

2- Sunumun amaci nedir?

3- Sunum neleri kapsayacaktur?

4- fcerigi degerlendirmek i¢in dnemli faktorler nelerdir?

5- Dinleyicilerden umulan nedir?

"Dinleyicinin beklentisi” sunumu rahatlida gortip igitebilmek, sunucu veya
konugmac tarafindan strese sokulmamak, gergin bir ortamin olugmamasi, sikilmadan
ilgi ile izlemek ve monologdan ziyade kendisinin de katilabilecefii dialog ortaminin
olusmas: seklinde 6zetlenebilir.

"Surumun 6zellikleri" zamanm kiymetli oldugn gbzoniine alinarak az, 6z ve basit
olmalt, enerjik ve direkt bir yaklagim ile kigisel giivenilirlik de sergilenmelidir. Kisinin
deneyim diizeyi, tarzina gore formal veya informal yaklasimi ile ortak bir platform
otugmalidr. o

"Sunumun planlanmast” agamasinda ti¢ faktor goz oniine almmalidir:

1-  Amag: spesifik olmasi, bagarilabilir olmasi, dinleyiciye uygunlugu,

2- fcerik: "mutlaka bilinmesi gerekenler" %95, "bilinecekler” %3 ve "bilinse iy
olur" kategorisine girenler,

3- Dinleyici analizi.

Sozel sunumda "acilis climleleri” iyi bir izlenim birakmak icin dzenle segilmeli,
kendine giivenen ve konuya hakim bir ifade ile "ayakta durarak” konusma yapilmal ve
izleyici ile "gbz temas1” kurulmalidir. Olanaklar el verdigince slayt, tepegdz veya video
bantlar kullarlarak gorsel algiya hitap edilmeli, gelebilecek sornlardan ¢ekinitmemeli
ve sorular birer olumsuz elestiri unsurn olarak algilanmamalidir.  Kiginin
karsisindakileri ikna edebilmek igin hazirlanmig ve planlanmig bir sunum sergilemesi
gerekir.

Sunumlar "{ig béliime aynhir': 1) A¢ilig: konunun neden ilging oldugu, neden
anlatildii ve ana hatlaning igerir, 2) Esas kisim: anlatun formati, formata oryantasyon
ve igerifin aktarilmasi dgelerinden olusur, 3) Sonug: Onemli noktalarin dzeti ve
mesajini kapsar. :

"Soru-cevap” seklindeki akiivasyonlar dinleyicinin rabathfmn, ilgisinin, grup
dinamiginin objektif gostergeleridir. Sunumu tamamlayan kisi soruya sunumdan dgeler
kullanarak tam cevap vermeli, anlagilmayan sorularm tekran rica edilmeli, cevabin
bilinmedigi daromlarda aragtinlip daha sonra bildirilecegi sdylenmeli, anlasiimasi glig
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ifadeler kullamlmamali ve soru gelmesi muhtemel konular igin dnceden hazirhk
yapimalsdir.

Sozel sumumda kisilerle g6z temasinda bulunulmali, herkese sunumun bir pargas:
oldugu izlenimi verilmeli, imkin oldufunca tiim katilimcilara gz atarak dikkatli
olmalart saglanmali ve en son agamada sunum ile ilgili feedback almaya caligitlmalidsr,
Dogal hareketler, dengeli bir postiir, durusg, gerektifi kadar abartmadan kullanilacak mi-
mik ve jestler, dinleyictye donerek yapalacak bir sunum yaninda ellerin dogal hareketle-
11, direkt olarak dinleyenlers bakan gozler baganl: bir sumumda Snemli roller
oynayacaltir. Salondala kitlenin tiimiini gérebilecek bir mesafede durylmaly, dinleyici-
ler kontrol edilmeli, gerckirse 6nemli noktalar tekrar vurgulanmalidar,

Sunum sirasinda kendinden emin, ilgi ceken bir ses tonu ve temiz, net bir telaffuz
ile vorgulara 6zen gosterilerek konugma yapmaya calisilmalidir. Viicut dilini kullanarak
canlt ve akilda kahici bir sunum yapitmal, dogal ve dostca bir tavir sergilenmelidir.

"Gorsel-isitsel araglart” uygun sekdlde kullanabilmek stzel sunumda énemli bir
basamaktir. Bu araglar katthmcilara bilginin defigik perspektiflerden verilmesini saglar.
Herkesin 0grenme tarzi farkh oldugundan gorsel-igitsel malzemeyi kullanmak
konugmaciya daha ¢ok katihimerya ulagma olanag: verir. Bilgi aktariminda; yazi tahtas,
kagt tahtasi, tepegdz ve saydam, slayt veya video bantlan kullamlabilir.

Saydam hazulama kurallan: Her saydam tek bir konuyu (en fazla sekiz satirda)
igermelidir, harfler iri olmali, el yazis1 degil basili metin knllanilmali, gekiller biiyiik
hazirlanmals, saydamlar cercevelenmeli, numaralandinimalidir,

Slayt hazirdlama kurallari: Her slayt tek bir konuyu (en fazla beg satirda)
igermelidir, slayt ¢iplak goz ile okunabilecek kadar il harfler ile yazilmalidir, Slaytlar
numaralandirdmal, sag-list kismmi isaretlenmelidir,

Video bantlan gizle gorilemeyecek olaylart da yakalar ve dzellikle cerrahi, lapa-
roskopik islemlerin sunumunda avantaj saglartar. Agir cekime alinarak veya durdurula-
rak islemler detayl bir sekilde tekrar incelenebilir.

Sozel sunumda katihmceitar ile dialog olugturmamn en kolay yolu agik sorular
yoneltmek, uzun monologlardan kacinmal, her sorumun dnemli oldugunu diisiinmek ve
bunu bir feedback olarak algilamaktir,

. Tiim iletisimlerde birinci temel ilke sudur: "Gergek A'min ne dedigi degil B'nin ne
anladiZxdir”. Herkes selektif olarak dinler; yani verilen ayni mesaj birisi tarafindan
abartilirken bir digeri tarafindan rahatlikla gozarch edilebilmektedir. Tkinci temel ilke
ise; "Eger B, A'mmn bir mesajmi yanlig yorumlarsa suglanan her zaman A olur”, Dolayisi
ile sozel sunumda konusmac: mesaj1 dogru ve kesin olarak iletmekle yiikiimliidiir,

KAYNAKLAR

1- Kaynak olarak gegiti  kuruluglann  "INSAN KAYNAKLARINI GELISTIRME
PROGRAMLARI"ndan yararlamimugtir.

423



