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SUNUSU HAZIRLAMAK

Bir sunus, sunusun analizi ile baslayip fiilen yapilmasiyla sona eren birtakim asamalardan geger.
Etkili bir sunug gelistirmek i¢in tlim agamalara gerek vardir. Bunlardan bir ya da birkag tanesini atlamak
daha az etkili bir sunusa neden olacaktir. Asamalar sunlardir:

e  Sunus analizini yapma

e Veri toplama

e Verilerin diizenlemesini yapma

e  Sunusun planini ¢ikarma

e Metni yazma

e Gorsel yardimcilari kararlagtirma
e Metni konugsmaya dokme

e Sunusu prova etme

e Sunusu yapma

Veri Toplama

Bir sunus analizi yaptiktan sonra konugmaci vakit gegirmeden sunusun konusuyla ilgili aragtirma
yapmaya baglar. Muhtemel veri kaynaklari konusmacinin kendisi, organizasyonun dosyalari,
goriismeler, istatistikler, oykiiler, alintilar, 6rnekleri ve yayinlari igerir.

o Konusmact: Pek ¢ok durumda kendiniz en iyi veri kaynagi olabilirsiniz. Cogunlukla ya konuya
iliskin deneyiminiz oldugu ya da konuyu arastirmak ve sunmak i¢in gerekli becerileri tasidiginiz
icin sizden bir sunus yapmaniz istenir.

e Bilgi deponuzdaki verileri etkili bigcimde hatirlamanin bir yolu beyin firtinasidir. Etkili bir beyin
firtinasi, konuyu alt kategorilere ayirmayi, her alt kategori i¢in en az bir sayfa bulundurmayi bu
sayfalarin mantiksal bir siraya konmay1 ve verileri uygun kagida bilgileri animsama hizina esit
bir hizla ilgili sayfaya yazmay1 kapsar. Igsel veri deponuzu iyice yokladiktan sonra, dig
kaynaklara bakmalisiniz.

e Organizasyonun Dosyalari: Sirketin dosyalar1 sunus gelistirmek icin mitkemmel bir bilgi
kaynag1 olabilir. Notlar, mektuplar, politika ve yontemle ilgili brosiirler, raporlar, istatistiksel
analizler, daha 6nceki sunuslar, bunlarin tiimii potansiyel bilgi kaynaklaridir.

e Goriismeler: Bilgiye ihtiyag duyuldugunda gosterilen ilk tepki bilen birisine sormaktir. Konu
hakkinda dolayli ya da dolaysiz deneyimi olan insanlarla goriismek genellikle yarar saglar.
Konuya iliskin ¢ok sey bilseniz bile, bagkalariyla konusmak size ek bilgiler saglar. Bagka
insanlarin deneyimlerini, bilgilerini katmak sunusu daha da giiclendirebilir.

e Yayinlar: Yayin; basmi herhangi bir materyaldir. Dergiler, periyodik yaymlar, gazeteler,
brosiirler, kitaplar, magazinler, elkitaplar1 gibi. Yayinlar kamu kuruluslari, kar amaci glitmeyen
organizasyonlar ve 6zel kuruluslar tarafindan ¢ikarilabilir.



Istatistikler: ~Sayilar, oranlar gergeklerdir. ifadelerinize inandiricilik kazandirr  ve
diislincelerinizin gergek gibi algilanmasim saglarlar. Birgok dinleyici,* Yapilan son bir ¢calisma
gostermistir ki ...” diye baslayan bir ifadeye inanacaktir.

Ornekler: Bir olayin ya da nesnenin temsilcileridir. Ornekleri karmasik bir ifadeyi netlestirmek
ya da belirli bir uygulamayr c¢esitlendirmek ve baska durumlara genellenebilmesini
kolaylastirmak i¢in kullanin. Ornekleri daha etkileyici yapmanm baska bir yolu kisisel
deneyimlerinizden faydalanmanizdir.

Oykiiler: Belli bir konuyu pekistirmeye yarayan genisletilmis rneklerdir. Genellikle dinleyici
tarafindan hos karsilanir ¢iinkii insanlar 6ykii dinlemeyi severler; ancak gereginden fazla uzayan
Oykiiler sikict olmaya baslar.

Almtilar: Sunumunuza farkli bir yapi ve resmiyet kazandirir. Sunumunuzda kullanacaginiz
alintiy1 oldugu gibi okumanin yaninda alintiya “bir uzmanin dedigi gibi... “ya da “...’nin
deyimiyle “ diyerek baslamak yeterli olacaktir.



