
ŞİŞLİ MESLEKİ EĞİTİM MERKEZİ  

2020 MAYIS UZAKTAN EĞİTİM DERS NOTLARI 

 

 

 

 

 

 

Alan/Dal Adı  : Güzellik ve Saç Bakım Hizmetleri/ Tüm Dallar 

Ders Adı  : Diksiyon 

Dersin Sınıf Düzeyi : 12. Sınıf 

Modül/Kazanım Adı : Sunuş Teknikleri 

Konu    : Sunuma Yardımcı Araçları Kullanırken Dikkat Edilecek Hususlar, 
Sunuş Mekanının Kontrolü  

 

Konu Tarihi Aralığı : 4-10 Mayıs 2020 

Ders Öğretmenleri : Hilal Tek 
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Sunuma Yardımcı Araçları Kullanırken Dikkat Edilecek Hususlar 

         En iyi sunum araçları bile, uygun bir biçimde kullanılmadıklarında, sunuma zarar verebilirler. Bu 
araçlar sunumu desteklemeli sunumun kendisi olmamalıdır. 

  Her şeyi önceden kontrol edin. 
  Dikkati denetlemek için gereçleri tam zamanında kullanın 

  Görsel gereçlere yönelerek değil dinleyici ile konuşun 

  Görsel gereci kullanırken daha sesli konuşun 

  Görüşü engellemeyin, her yerden rahatça izlenebilsin 

  Bitirdiğinizde bu yardımcı gereçleri ortadan kaldırın 

Sunuş Mekânının Kontrolü 

         İster bir konferans salonunda kalabalık bir dinleyici topluluğuna, ister meslektaşlarınızdan oluşan 
küçük bir gruba konuşacak olun, sunuş yapacağınız mekânı önceden incelemeniz gerekir. 

Konuşmalar genelde, birkaç biçimde gerçekleştirilir: 

  İşyerinde düzenlenen yuvarlak masa toplantıları; yönetim kurulu toplantısı, pazarlama toplantısı, 
bölüm toplantıları gibi. Bunlar resmi ya da gayri resmi niteliktedir 

  Sizin işyerinizde ya da başka işyerlerinde düzenlenen müşteri toplantıları; genelde bu toplantılara en 
fazla on iki kişi katılır. 
  Otellerde düzenlenen bölge toplantıları; 20 ya da daha fazla kişinin katıldığı pazarlama toplantıları 
gibi. 

  150’den fazla katılımcının bulunduğu, otellerde ya da konferans merkezlerinde düzenlenen 
konferanslar. 

 

         Sunum yapılmadan önce konuşmanın yapılacağı mekânı ziyaret etmek, sunuşunuzu olumsuz 
etkileyeceğini düşündüğünüz ayrıntıları değiştirmek ve ortama alışmak için iyi olacaktır. Sunum 
yerindeki imkanların, dinleyici kitlesinin, sunumun ve kendinizin gereksinimlerini ne kadar 

karşıladığını belirleyin. Sunumunuz için önceden iyi test edilmiş olan görsel donanımlara gerek 
duyabilirsiniz. Donanımı kendiniz idare edeceksiniz, nasıl kullanıldığını bilmeniz ve tüm işlevlerini 
araştırmanız gerekiyor. Bazen ne kadar iyi bir içeriğe sahip olursanız olun teknik donanım ya da sunum 
araçlarının kullanımı konusunda yaşayacağınız problemler o güzelim anlatıma gölge düşürebilir. 
  

         Dinleyiciler ne tür sandalyelerde oturacaklar? Dinleyicinin dikkatini toplamadaki sorunlarını 
önlemek istiyorsanız, plastik ya da düz sandalyeler daha uygundur. Oda nasıl düzenlenecek? U ya da 
dairesel biçimdeki düzen dinleyicileri fikir alışverişine yönlendirir. Masalara kümelendirilmiş 
sandalyeler takım çalışmasına özendirir ve hepsi konuşmacıya dönük durumda sıralanmış sandalyeler 
genel tek yönlü sunum yapma biçimidir. Aydınlatma, okuma için yeterli mi ve bir film ya da slayt 
sunulurken kapatılabilir mi? Kürsü ya da gerekirse mikrofon olacak mı? Yeri ve olanakları 
değerlendirmeniz, size zamanı geldiğinde, sunumunuzun neye benzeyeceğinin tam bir görsel anlatımını 
sunar. Eğer mümkünse, önceden konuşma yapacağınız yere gidin ve burada en azından bir kez deneme 
sunumu yapın. 

 

 


