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“Bana bir şey öğretilmesinden ş y ğ
nefret ederim,ancak öğrenmeye 
diyeceğim yok!”diyeceğim yok!

W  ChurcillW. Churcill



ETKİLİ SUNUM

Ne tür bilgi?Ne tür bilgi?
Neden?
Kimlere?
Nerede?Nerede?

Ne zaman?
Nasıl? Nasıl? 

Hangi destek araçlar ile?



ETKİLİ SUNUM İÇİNETKİLİ SUNUM İÇİN
z Konuşmacının kendisine ve anlattıklarına 

olan inancıolan inancı,
z İşini iyi yapmaktan kaynaklanan coşkusu 

k ö lidiçok önemlidir.



ÖSUNUMA BAŞLAMADAN ÖNCE

kendinizi tanıtın; 
kkonunuzu, amacınızı, sunumunuzun ana 

hatlarını belirtin 
ve sorgulayacağınız konularla

ilgili ip uçları verinilgili ip uçları verin, 



Beynin Yeni Bilgileri Öğrenmesi ve 
Hafızada Tutmasıf

Görsel
İşitsel

Duygusal şekilde olur!!!Duygusal şekilde olur!!!



Öğrenme ve Hatırlama Oranığ

z Duyduklarımız % 20z Duyduklarımız % 20
z Gördüklerimiz % 30
z Duyduklarımız z Duyduklarımız 

ve % 50
Gördüklerimizm

z Duyduklarımızy
Gördüklerimiz % 90
Denediklerimiz



ETKİLİ BİR SUNUM İÇİNÇ

Sunum öncesinde yapılması gerekenlerz Sunum öncesinde yapılması gerekenler
Hazırlanma/Planlama

z Sunum sırasında yapılması gerekenler
Sunuş/EtkileşimSunuş/Etkileşim

z Sunum sonrasında yapılması gerekenler
Özetleme/Geri bildirimÖzetleme/Geri bildirim



SUNUM ÖNCESİNDE YAPILMASI 
GEREKENLER

Konuşma Korkunuzu Yenin!!!Konuşma Korkunuzu Yenin!!!

Y p l n l şm l  t pluluk önünd  k nuşm  Yapılan çalışmalar, topluluk önünde konuşma 
korkusunun,
Sınav  Sınav, 

Yükseklik,
Hatta ölüm 

korkusundan bile YAYGIN olduğunu ortaya 
koymuştur.



Sunum Korkusu Nedeleri

M h  l   kü ük dü  Mahcup olma ve küçük düşme 
korkusudur!!!

Ne olacak?
Konu ilginç mi? Konu ilginç mi? 
Herkes beni seyrediyor! 
Ne konuşacağımı unutur muyum?



Sunum Korkusu

K k  l bi  d dz Korku normal bir duygudur

z Aşırı düzeyde olmayan korku, 
konuşmacıyı yaratıcı ve coşkulu konuşmacıyı yaratıcı ve coşkulu 
davranmaya motive eder.



Sunum Korkusunu Nasıl Sunum Korkusunu Nasıl 
Yenersiniz?

Katılımcıları tanıyınz Katılımcıları tanıyın,
z Muhtemel sorulara karşı hazırlık yapın 
z Başarılı bir sunuş yaptığınızı düşünün 
z Fiziksel olarak kendinizi hazırlayın – sunum F z ksel olarak kend n z  haz rlay n sunum 

öncesi yeme ve içmeye dikkat!!!



Sunumun Planlanması

Amaç belirlemekz Amaç belirlemek
z Dinleyiciler ve katılımcılar hakkında 

d  bil i l könceden bilgi almak
z Taslak plan hazırlamakp
z Görsel ve işitsel malzemeleri kontrol etmek
z Sunumu düzenlemekz Sunumu düzenlemek
z PRATİK YAPMAK!!!



Amaç Belirlemek

Sunumun ne için yapıldığının özümlenmesi



Dinleyiciler ve Katılımcılar Hakkında 
Önceden Bilgi Almakg

z Kaç kişi?
z Cinsiyet dağılımı?y ğ
z Katılımcıların beklentileri?
z Bilgi düzeyleri?z Bilgi düzeyleri?
z İlgi düzeyleri?
z Süre?
z Sorular?



Taslak Plan Hazırlamak

●Konu üzerinde araştırma yapılması
●Sunumun yazılı taslağının hazırlanması
●Taslağın yazılı metne dönüştürülmesiaslağ n yaz l  metne dönüştürülmes



Sunumda Kullanılan Teknolojilerj

Diyagramlarz Diyagramlar
z Tablo/Haritalar
z İstatistikler/Ölçümler
z ResimlerRes mler
z Posterler/Resim kartları
z Filmlerden Kesitler/Müzikz Filmlerden Kesitler/Müzik
z Denek Nesneler



Sunumu Düzenlemek

z Sunumun etkinliğini sağlayacak en önemli 
faktör sunumun düzenlenmesidir.



Sunumu Düzenlemek

z Bir slaytta 8 satır  bir satırda 8 kelimez Bir slaytta 8 satır, bir satırda 8 kelime
olmasına dikkat edin!!!

z Konuşmanızı düzenli ve tutarlı bir şekilde z Konuşmanızı düzenli ve tutarlı bir şekilde 
düzenleyin!!!

z Kolay okunmayan görsel malzeme z Kolay okunmayan görsel malzeme 
kullanmayın!!!

z Slaytlarınızı kontrol edinz Slaytlarınızı kontrol edin.
– İnsnlr yazm hatsı görmktn hslnmaz!!!!



SUNUM SIRASINDA YAPILMASI 
GEREKENLER

Konuları basitleştirinz Konuları basitleştirin
z Sahne korkusunu yenin
z Çok hızlı veya çok yavaş konuşmayın
z Kendinizi çok tekrarlamayınKend n z  çok tekrarlamay n
z İlgi ve hevesiniz belli edin
z Rahat ve doğal olunz Rahat ve doğal olun
z Zayıf yönlerinizin farkına varın



SUNUM SIRASINDA YAPILMASI 
GEREKENLER

Beden dili çok önemlidirz Beden dili çok önemlidir
z Ses tonu ve konuşma hızı

– Tane tane konuşun
– Ses tonlamanızı ve sesinizin yüksekliğini 

d ğdeğiştirin
– Önemli noktaları vurgulamak için kısa süreli 

d klduraklayın
z Göz teması çok önemlidir



Ne kadar uzun anlatırsan o kadar Ne kadar uzun anlatırsan o kadar 
 h t l h t laz hatırlanır.az hatırlanır.

FenelonFenelon



SUNUM SIRASINDA MEKANIN 
ÖNEMİ

Sunumun Yapılacağı Odaz Sunumun Yapılacağı Oda
z Işıklar
z Hareket Alanı
z Oturma PlanıOturma lan
z Araç-Gereç
z Teknolojiz Teknoloji
z Akustik Düzen/Ses Ayarlamaları



SUNUM SONUNDA – Etkili Kapanışp ş

Ne öğrendik?z Ne öğrendik?
z Aşağıdaki soruları sorabilirsiniz:

– Oturumda ele alınan en önemli öğrenme noktası 
nedir?
B  k d k  d l l  l l  l k  – Bugüne kadarki davranışlarla ilgili olarak neyin 
farkına vardınız?
B d     dü ü ü ?– Bundan sonra ne yapmayı düşünüyorsunuz?



SUNUM SONUNDA – Etkili Kapanışp ş

Ana temayı tekrarlayınz Ana temayı tekrarlayın
z Konuyu iyimser bir tonda bitirmeye çalışın



SUNUM SIRASINDA –Kötü Kapanışp ş

z Sözü uzatma

Kapanış kısa, etkileyici ve hoş olmalıdır…Kapanış k sa, etk ley c  ve hoş olmal d r…



SUNUM SONRASINDA YAPILMASI 
GEREKENLER

z Değerlendirme Yapın!!!



Ö İ İEN ÖNEMLİSİ

Eğlenmeye Bakın!!!..☺



TEŞEKKÜRLER…..


