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METIN YAZMA, METNi KONUSMAYA DONUSTURME, SUNUS
PROVASI YAPMA

Metni Yazma

Sunusun yapilacagi dokiiman; yazili metnin gerekli igerigini kapsayacak kadar ayrntili bir plan
veya plandan ve son metinden yararlanilarak ¢ikartilan kartlar ya da metnin bizzat kendisi olabilir. Yazi
plan1 ya da not kartlar1 15 dakikay1 gecmeyen kisa sunuslarda gayet iyi is goriir. Uzunlugu ne olursa
olsun, sunus asla ezberden yapilmamalidir; ¢linkii sunusun dinamikleri ¢ok karmasiktir ama notlara da
cok fazla bagimli kalmamak gerekir. Notlar, sadece hafizayi canlandirirlar. Taslagi mi, kartlari mi1, yoksa
yazilt metni mi tercih edeceginiz, konugmanin uzunluguna, konun karmagikligina ve 6zgiliveninize
baglhdir. Not olarak ne kullanildigina bakilmaksizin her zaman yazili bir metnin ¢ikarilmasi gerekir.

Yazili metin s6z1i sunustan farklidir. Hem mesaji, hem de sunulacak gorsel materyalleri tanimlar.
Yazili metin kendi kendine yeterlidir; sozlii sunus olmadan da anlasilabilir. Yazili metnin ilk taslagi,
calisma kopyasidir. Konusmacinin okuyabilmesi ve sunusun hedefini aktarip destekleyecek
degisiklikleri yaparak diizeltebilmesi i¢in ¢ift aralikla daktilo edilmelidir. Son taslak, temiz ve 6z olmals,
mantiksal bir siray1 izlemeli ve ana noktalar1 vurgulamalidir.

Yazihh Metnin Boliimleri

Yazili metinde, plandaki dort boliime denk diisen boliimler bulunur. Boliimler sirayla giris, kilit
diistince(hedef), gelisme ve sonugtur

e Giris: Bir sunusu giris bolimi dinleyicilerin konugmaciyla ilgili ilk izlenimlerine katkida
bulunur. Giris birka¢ amaca hizmet eder:

- Konusmaciyla dinleyiciler arasinda uyum ve giiven olusturur. Sunusun amacini bildirir.
- Dinleyicilerin dikkatini yakalar.

- Dinleyiciyi sunusun 6ziine dogru yoneltir.

- Dinleyicilerin konuya alismasi i¢in zaman tanir.

¢ Kilit Diisiince: Daha once belirtildigi gibi, kilit diisiince sunusun hedefidir. Bu 6zel olarak
dinleyiciye sunusun neyi gerceklestirecegini soyler.

e Gelisme: Yazili metnin gelisme boliimii planda romen rakamu (I, II, 111 ..) ile gdsterilmistir. Bu
kistm hem plandaki her bir kilit noktanin ayrmtili taritisgilmasini, hem de kilit noktay:
destekleyici verileri igerir. Bu bolim konugmacinin mesajini aktarir. Sozciiklerin kolayca
anlagilmasi, ciimlelerin kisa olmasi ve sadece bir fikri icermesi, uzun ifadelerin gereksiz
sozciikler tasimamasi ve fiil catisinin pasif degil aktif olmasi durumunda etkili iletisim olanag1
artar.

e Sonuc¢ ya da Kapams : Etkili olmas1 i¢in sonu¢ boliimii dinleyicilerin dikkatini iletilen
mesaja yoneltmeli ve dinleyicilere bir tamamlanmiglik duygusu vermelidir.Dinleyicileriniz her
zaman konusmanin basinda ve sonunda daha dikkatlidir; bu yiizden de bundan yararlanmali ve
olumlu bir mesajla s6zlerinizi noktalamalisimz. Son derece giivenli bir konusmacinin acele bir
tesekkiirle kiirstiden inip oturduguna tanik olmussunuzdur. Bu konusmacinin hos olmayan bir
deneyimi noktalamak i¢in daha fazla bekleyemedigi izlenimini yaratir. Dinleyicilere tesekkiir
etmek i¢in hi¢bir sebep yoktur, ayrica bu séz genellikle konugmacinin kiirsiiden inmesine ve
agir1 ilgiden kurtulmasina yardimet olmak igin kullanilir.Sonug climleleriniz bir siirpriz niteligi



tasimamalidir. Dinleyicilerin dikkatini yogunlastirabilmeleri i¢in bu climleler 6ngoriilebilir
olmalidir. Kapanisi kisa tutmaya ve yeni unsurlarla siislememeye 6zen gosterin.

Kapanig climleleriniz i¢in su yollara bagvurabilirsiniz:

I3

Ozetleme.: Konusmanizi bitirmek iizere oldugunuzu gostermek i¢in “sonugta‘“, “6zetlemek gerekirse®,
“son olarak™ gibi deyimler kullanabilirsiniz. Bu sozciiklerin ardindan kesinlikle son noktay1
koymalisimiz. Bes dakika daha konugmaya devam etmeyin.

Eylem talebi: Sozlerinizi 6zetleyip dinleyicilerinizden beklentilerinizi aktarabilirsiniz.

Soru sorun: Dinleyicileri bir soruyla bas basa birakmak isteyebilirsiniz. Bir soruna deginip bir ¢oziim
onerdiyseniz bu etkili bir yontem olabilir:“........ Karar size kalmig, bilmem siz ne dersiniz?*

Alnt1 kullanin: Esprili ya da anlamli bir bitiri ciimlesi igin bir alint1 kitabindan yararlanabilirsiniz

Bir anekdot anlatin: Konusmanin sonunda anlatilan hikaye kisa olmali ve vurgulamak istediginiz
temay1 anlatmalidir. Hikayeyi kisisellestirin ve dinleyicilerinizin ilgisini kurun.

e Son Taslagi Hazirlama: Metnin ilk taslagi yazilip diizeltilince, sira son taslagin
hazirlanmasina gelir. Bu taslag bilyiik harflerle ve ¢ift aralikla daktilo ederseniz okunmas1 daha
etkili ve kolay olabilir. Taslak standart boyutlardaki bir kagida ve yanlarda genis bosluklar
birakilarak yazilmahdir.

Gorsel Yardimcilan Kararlastirma

Sunuglar gorsel yardimcilar ¢ergevesinde yazilmamalidir. Bazi konusmacilar 6nce yaratici ve
ilging gorsel araclar1 secip, daha sonra sunusu bunlar1 kapsayacak sekilde yazma yanlisina diiser. Bu
siireci tersine ¢evirir. Dogru sira, sunusu yazmak, sonra hangi gorsel araglarn kullanilacagina karar
vermektir.

Metni Konusmaya Doniistiirme

Son taslagr bitirdiginizde isin yazma kisminin sona erdigini diisiinebilirsiniz; ancak yazili metnin
dili ve stili sozlii bir sunusta kullanilan dilin ve stilin aynis1 olamaz; bu yiizden, sézlii sunusu yapmadan
once yazili metni konusma stiline doniistiirmeniz gerekir. Bir konusma stili gelistirmek icin Onerilen
bazi ilkeler sunlardir:

e Sahis zamirleri kullanin. Organizasyondan s6z ederken "biz", "bize", "bizim" sozciiklerini
bu zamirleri dinleyicileri gostermek icin kullanacaginiz ,.siz“ ve ,.sizin“ zamirleriyle
dengeleyin.

o Kisaltmalar kullanin. Kisaltmalar zamirleri ve fiilleri birbirine baglar ve fiilleri olumsuz
yapar. Kisaltmalar kullanmak size rahat ve samimi bir hava verir.

e Giinliik sozciiklere dayanin. Dinleyiciler “optimum® un ,.en uygun“ demek oldugunu
bilebilir, ama bunu terciime etmek zorunda degildirler. Dinleyicinin bakis agisindan karmasik
sozciikler kolay dinlemeden daha az 6nemlidir.

e Kisa ama c¢ok fazla olmayan baglaclar kullanin. Bunlar kullanildiginda konugma tarzini
tasimalidir. Ornegin, “buna karsihk* degil, “gene de*.

e Argo, jargon ve akrostislerden kacimin. Oynak ifadeler kadar meslek argosu da
profesyonel bir sunusla bagdasmaz. Bunlar sadece dinleyicilerin kafasini karistirir.

e  Olumlu sozciikler Kullanin.“ Konunun diger yanmni géremediniz* demek yerine, “Isin bir
de oteki yanina bakalim™ gibi ifadeler kullanin.

e Ciimleleriniz kisa olsun. Cesitlilik amaciyla hem uzun hem kisa ciimleler kullanilabilir.
Bunlarin ortalama 20 kelime ya da daha az olmasi gerekir. Eger bir nefes alista
sOyleyebiliyorsamz, bir climle genellikle uygun uzunlukta demektir.



Daha once sOyledigimiz gibi, sunusu bir plana, not kartlarma ya da yazila metine bakarak
yapabilirsiniz. Bunlardan hangisini kullanirsaniz kullanin, notlarin hatirlama ve konudan ayrilmama
bakimindan size yardimci olacagim bilmek Onemlidir. Notlara ya da bir metne bakarak asla
okumamalisiniz. Rahat ve sohbet eder gibi konusmak yapayligi azaltir ve tek tek her dinleyicide sadece
kendisine konusuluyormus gibi bir duygu uyandirir.

Sunusu Prova Etmek

Oniimiizdeki bir sunusun birkag defa provasim yapmak, 6zgiiveninizin giiclenmesine, igerigi ve
kurgusunu iyice tanimaniza, potansiyel problemleri ve yanlis anlamalar1 saptamaya yardimcei olacaktir.
Provalar aym zamanda igerik ya da lojistikle ilgili yapilmas1 gereken degisiklikleri belirlemekte de size
yardim edecektir. Prova, basit olarak, sunusu kullanmay1 planladiginiz malzeme ve gorsel araglarla
birlikte salonda yapmak demektir.

Dinleyici olmadan prova tamam olmayacaktir. Size geri besleme saglamasi agisindan provaya
birka¢ arkadasmizi ya da yardimcinizi ¢agirmak son derece yararhidir. Ilk prova yapilincaya kadar
sunusun igerigiyle genellikle ¢ok fazla tamgik hale geldiginiz igin iyilestirilebilecek yerleri
goremeyebilirsiniz.

En azindan iki prova yapilmalidir. ilk provadan gelecek samimi geri besleme iyilestirilebilecek
alanlar1 meydana ¢ikaracaktir. Bu degisiklikleri yaptiktan sonra tam donanmimli bir prova ayarlamak
yararmiza olur. Bu size, resmi sunus giiniinde dogal ve diizglin bir sunus yapabilmeniz i¢in bazi
diizeltmeleri pratige gegirme olanagi saglar.



