SISLI MESLEKIi EGITiIM MERKEZI
2020 MAYIS UZAKTAN EGITIM DERS NOTLARI

Alan/Dal Adi : Giizellik ve Sa¢ Bakim Hizmetleri/ Tiim Dallar
Ders Adx : Diksiyon

Dersin Simif Diizeyi : 12

Modiil/Kazamim Adi: Sunus Teknikleri

Konu : Sunusu Hazirlamak

Konu Tarihi Arahgi : 25-29 Mayis 2020

Ders Ogretmenleri : Hilal Tek

Mayis 2020, Istanbul



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 konusmaya dokme

e Sunusu prova etme

e Sunusu yapma

Verilerin Diizenlenmesi

Bir sunusu dinleyip, arkasindan konugmacinin maksadini anlamadiginizi diigiindiigiiniiz hi¢ oldu
mu? Sunusun hedefleri agik ve konusmacinin hitabet becerisi iyi olsa bile, ig¢erik iyi diizenlenmemigse
dinleyiciler hayal kirikligina ugrayacak ve zaman yitirilecektir. Konusmaci, konusmasindaki kilit
noktalarin sirasina ve zamanlamasina dikkat ederse, bdyle bir durumun ortaya ¢ikma olasiligi
azaltilabilir.

1. Kilit Diisiince

Kilit noktalar belirlemeden 6nce, konusmacinin kilit disiinceyle ilgili bir ifade gelistirmesi
gerekir. Kilit noktalar buradan ¢ikacaktir. Kilit diigiince, etrafinda kilit noktalarin gelistirilecegi sunusun
oziidiir. Yani kilit noktalar kilit diisiinceden ¢ikarilir. Larry Samovar ve Jack Mills, Sozlii Tletisim: Mesaj
ve Yanit adl1 kitaplarinda kilit noktalarin secilmesi ve ifade edilmesiyle ilgili bir dizi yol gosterici kural
belirlemislerdir.

e Her nokta kilit diisiincenin bir iirtinii olmalidir.
e Her nokta 6teki kilit noktalardan farkli olmalidir.
o Kilit noktalar kilit diisiinceyi yeterince tartismalidir.

Ornegin; sunusunda kilit diisiinceyi su sekilde ifade eden kisi:** Esnek calisma saatleri ve yogun is
haftasi geleneksel is haftasi karsisinda en yaygin kullanilan iki alternatiftir.” Bu konusmacinin hedefidir.

Sunusun kilit noktalar1 s6yle olabilir:
“Esnek caligma saatleri”’nin tanimi “Yogun is haftasi”nin tanimi

Bunlarm her biri ile ilgili 6zgiil deneyler Her birinin avantajlar1 ve dezavantajlari

2. Ana Noktalarin Siralanmasi

Kilit diisiince ve kilit noktalar belirlendikten sonra kilit noktalarin siraya konmasi gerekir. Verileri
art arda diizenlemenin birka¢ degisik yolu bulunmaktadir. Bu yollar sunlardir:

¢ Kronolojik: Eger ana noktalar en iyi kronolojik siraya gore gelistiriliyorsa bunlar1 ortaya
cikacaklar1 zamana gore siralayin. Buna bir 6rnek olarak, 6zel bir gorevin asamalarinin, bu
asamalarin ortaya ¢ikis sirasina gore sunulmasi verilebilir.



o Tarihsel:. Eger ana noktalar bir donem meydana gelen i¢inde degisikliklerle birlikte arka plan
bilgisi de veriyorlarsa, siralamanin tarihsel (6rnegin kurulus giinlerinden o ana kadar bir sirketin
evrimi ) olmalidir.

e Mekansal: Bu diizenleme cografi konumlar ya da fiziksel alanlar (6rnegin bir sirketin bolge
ya da yoreye dayali caligmalarmin tartisilmasi ) hakkinda bilgi vermek amaciyla kullanilir.

¢ Konuya gore: Bu diizenleme konuyu mantiksal ya da dogal bilesenlerine ayirir. Buna 6rnek,
bir finans miidiir yardimcisinin yerine getirecegi rollerin sunulmasidir.

e Problem ¢oziimii: Bu diizenleme bir problemi, problemin nedeninin analizini ve dnerilen bir
¢Oziimii ortaya koyar. Konugmaci problemi saptar, neden ve sonuglarimi tartigir ve bir ¢éziim
Onerisini tanimlar. Buna 6rnek, yiiksek tasima maliyetleri {istliine bir sunus vermektir.

o Uzamsal siralama: Bu yonteme bagvurursaniz, 6zelden baslayip genele gidebileceginiz gibi,
ilk olarak genel tabloyu ele alip sonra bunu dinleyicilerle nasin bir ilgisi oldugunu gostermeyi
de deneyebilirsiniz. Ornegin son alt1 ayin satis gizelgesini inceleyip, ardindan bunu son ii¢ yillik
satiglar baglaminda ele alabilirsiniz.

e Teori/ Uygulama: Once teoriyi agiklar, sonra da bunun pratikte nasil isledigini gosterirsiniz.
Teoriyi anlatirken, dinleyicilerin konuyla ilgili bilgileriyle baglant1 kurulmasi ve sonra daha az
bildikleri noktalar iizerinde durulmasi daha yararli olacaktir.

Konugmacinin segecegi somut siralama konuya ve sunusun hedefine baghidir.
Plan Cikarma

Bir plan iki temel amaca hizmet eder. Segilen diizenlemeye dayali olarak kilit noktalar1 siraya
koyar ve igerigin sadece esas enformasyonu kapsayacagi bir sekilde toplanan verileri azaltir.

Plan ayrica ikinci dereceden birka¢ amaca da hizmet eder. Ek ya da daha az destekleyici veriye
ihtiya¢ duyan Kkilit noktalar meydana ¢ikarir ve konusmaciin sunulacak noktalar1 hatirlamasina
yardime1 olur. Bunlara ek olarak, konusmacinin konuyu sunmak i¢in gerekli zamani kestirmesine etkili
olacaktir. Bu aym1 zamanda konusmacinin sunu 6zetleyen dokiiman islevini goriir ve son olarak,
konusmanin tam metninin iskeletini olusturur.

Fikirleri planda hiyerarsik bir siraya koymak i¢in semboller kullanilir. Ana bdlimler Romen
rakamlariyla, kilit noktalar bilyiik harflerle ve her bir noktanin destekleyici verileri normal rakamlarla
gosterilir.

Bir plandaki her boliim sadece bir fikri gdsterir. Bu, bilgilerin birbirinden ayrilmasina, konunun
acik ve Ozl bigimde sunulmasina, fikirlerin cakismasinin en aza indirilmesine yardimei olur. Kilit
diistinceler ve kilit noktalar asir1 6l¢iide ¢akisirsa dinleyicilerin kafasi karigabilir. Plandaki her alt boliim
kendi ana boliimiiyle baglantili olmalidir. Kilit diisiince, sunusun amacidir. Kilit noktalar, kilit
diistinceden cikartilan fikir, kavram ve diisiincelerdir. Alt noktalar, kilit noktay1 desteklemek, aciklamak
ya da kanitlamak amaciyla kullanilan verileri igerir.



