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Sunuma Yardimei Araglar Kullanirken Dikkat Edilecek Hususlar

En iyi sunum araglar bile, uygun bir bigimde kullanilmadiklarinda, sunuma zarar verebilirler. Bu
araglar sunumu desteklemeli sunumun kendisi olmamalidir.

e Her seyi dnceden kontrol edin.

o Dikkati denetlemek i¢in geregleri tam zamaninda kullanin
o (Gorsel gereclere yonelerek degil dinleyici ile konusun

o Gorsel gereci kullanirken daha sesli konugun

e Gortst engellemeyin, her yerden rahatca izlenebilsin

o Bitirdiginizde bu yardimei geregleri ortadan kaldirin

Sunus Mekaninin Kontrolii

Ister bir konferans salonunda kalabalik bir dinleyici topluluguna, ister meslektaslarmizdan olusan
kiigiik bir gruba konusacak olun, sunus yapacaginiz mekani 6nceden incelemeniz gerekir.

Konugmalar genelde, birkag bigimde gerceklestirilir:

e Isyerinde diizenlenen yuvarlak masa toplantilari; yonetim kurulu toplantisi, pazarlama toplantisi,
boliim toplantilart gibi. Bunlar resmi ya da gayri resmi niteliktedir

o Sizin isyerinizde ya da baska isyerlerinde diizenlenen miisteri toplantilari; genelde bu toplantilara en
fazla on iki kisi katilir.

e Otellerde diizenlenen bdlge toplantilari; 20 ya da daha fazla kisinin katildig1 pazarlama toplantilari
gibi.

e 150’den fazla katiimcimin bulundugu, otellerde ya da konferans merkezlerinde diizenlenen
konferanslar.

Sunum yapilmadan 6nce konusmanin yapilacagi mekam ziyaret etmek, sunusunuzu olumsuz
etkileyecegini diisiindiigiiniiz ayrmtilar1 degistirmek ve ortama alismak i¢in iyi olacaktir. Sunum
yerindeki imkanlarin, dinleyici kitlesinin, sunumun ve kendinizin gereksinimlerini ne kadar
karsiladigin1 belirleyin. Sunumunuz i¢in Onceden iyi test edilmis olan gorsel donanimlara gerek
duyabilirsiniz. Donanimi kendiniz idare edeceksiniz, nasil kullanildigini bilmeniz ve tiim islevlerini
arastirmaniz gerekiyor. Bazen ne kadar iyi bir igerige sahip olursaniz olun teknik donanim ya da sunum
araclarmin kullanimi konusunda yasayacagmiz problemler o giizelim anlatima golge diisiirebilir.

Dinleyiciler ne tiir sandalyelerde oturacaklar? Dinleyicinin dikkatini toplamadaki sorunlarini
onlemek istiyorsaniz, plastik ya da diiz sandalyeler daha uygundur. Oda nasil diizenlenecek? U ya da
dairesel bigimdeki diizen dinleyicileri fikir aligverisine yonlendirir. Masalara kiimelendirilmis
sandalyeler takim caligmasina 6zendirir ve hepsi konusmaciya doniik durumda siralanmig sandalyeler
genel tek yonlii sunum yapma bigimidir. Aydinlatma, okuma i¢in yeterli mi ve bir film ya da slayt
sunulurken kapatilabilir mi? Kiirsii ya da gerekirse mikrofon olacak mi? Yeri ve olanaklar
degerlendirmeniz, size zaman geldiginde, sunumunuzun neye benzeyeceginin tam bir gorsel anlatimin
sunar. Eger miimkiinse, 6nceden konusma yapacaginiz yere gidin ve burada en azindan bir kez deneme
sunumu yapin.



