ETKILI SUNUS YONTEMLERI

Bir O6grenci olarak "sunus kaygisi"nin belirtilerini yasamissinizdir: Avug iglerinin
terlemesi, agiz kurulugu, nefes darligi, kalp atiglarinda artis, kaygi ve korku. Bu belirtiler
sunusunuzu yapmadan hemen 6nce veya saatler, giinler 6nce, hatta bu belirtileri hissettiginiz
herhangi bir anda da ortaya ¢ikabilir, hatta belirtiler sunusunuz boyunca da siirebilir. Bazen bu
belirtiler sizin iyi birseyler yapmanizi imkansiz kilar. Sunus kaygisindan yakinan pek cok
Ogrenci veya konusmaci bu durumdan kurtulmanin neredeyse imkansiz oldugunu diisiiniir
veya hisseder. Kaygilanmayin! Ciinkii bu kaygiyla nasil basedilebilecegini 6grenilebilirsiniz.
Pek ¢ok tecriibeli konugmaci neyi bilmedigini, bu tip bir kayginin iistesinden nasil gelindigini
ve bu durumla nasil miicadele edildigini bilir. Boyle konusmacilar, korkunun, giivene ve
kendini kontrol etme becerisine nasil ¢evrilecegini O6grenmislerdir. Bunu siz de
ogrenebilirsiniz. Iyi bir sunus yapmak i¢in baz1 basamaklar1 gdzden gegirelim:

Sunustan 6nce yapilabilecekler,

Kendinizle ilgili dikkat edeceginiz durumlar,
Sunusunuza baslama,

Sunus anininda yapilabilecekler,

Sunusu bitirdikten sonra yapilabilecekler.
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SUNUSTAN ONCE YAPILABILECEKLER

1. Smmf arkadaslarimzi veya dinleyicileri diistiniin.
Kiiciik ya da biiyiik bir toplulugun oOniinde mi sunus yapacaksiniz? Onlarin temel
ozelliklerini veya ilgilerini biliyor musunuz? Tim bunlar1 bilmek sizi rahatlatabilir ve
sunusu bu grubun 6zelliklerine gore hazirlamaniza yardimei olur.

2. Konunuzu arastirin.
Konunuzu bilseniz bile, bu konu hakkinda daha fazla bilgi edinin. Bunu yapmak
kendinize daha giivenli olmaniza yardim edecektir ve daha ¢ok soruyu cevaplamanizi
saglayacaktir.

3. Sunusunuzu yazin.
Bu, kendinizi hazirlamaniza yardimei olacaktir. Bdylelikle, dinleyicilere sunusunuzu
okumaya karar verdiginizde Oniinlizde yazili bir metin bulabileceksiniz. Bdylece,
okumamaya karar vermis olsaniz bile, sunus esnasinda, takildiginiz yerde size yardimci
olacaktir.

4. Taslak olusturun.
Iyi bir sunus yapmak istiyorsaniz, yazili sunusunuzun basliklarindan ve anafikirlerinden
olusan bir taslak olusturun. Daha sonra okumaktan kaginin ve sunusunuzu bu taslagi
kullanarak yapin. Boylece dinleyici, sdylemek istediginize daha fazla ilgi duyacaktir.

5. Sunusunuzun tiim sayfalarimn numaralandirin ve zzmbalayin.
Sunusunuzu veya sunusun taslagini numaralandirma ve zzimbalamak herhangi bir tersligin
oldugu durumda sayfalar1 tekrar bir araya getirmenize yardimci olacaktir.

6. Sunusunuzu BUYUK ve koyulastirilms olarak yazin.
Daha kolay gorebilmek icin biiyiikk ve koyulastirilmis olarak ve satirlarin arasimi genis
birakarak yazin. Bu, ayn1 zamanda kaybettiginiz yeri aninda bulmaniza yardimci olacaktir.

7. Prova yapin.
Kendinizi sanki sinifin ya da dinleyicinin 6niindeymis gibi hayal edin ve sesli olarak
sunusunuzu prova edin. Bdyle bir prova yapmak, sunusunuzu gelistirmenize ve
degerlendirmenize yardimci olacagi gibi mimiklerinizi ve diger soézel olmayan
davraniglarinizi da (el hareketleri gibi) gelistirir. Zamanlama yapmay1 da unutmayin.
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Kendinizi kaydedin.

Sunusunuzu kaydedin ve sunusunuzun igerigini, hizin1i ve uzunlugunu kontrol edin.
Kendinizi dinleyerek neyin iyi oldugunu  ve nelerin degistirilmesi gerektigini
bulabilirsiniz. Buna gore ¢alismanizin geri kalanini bu sekilde diizenleyin.

Baskalarinin oniinde tekrar yapin.

Giivendiginiz bir arkadasinizdan, sunusunuz hakkinda geri bildirim vermesini isteyin. Bu
kisi sunusunuzun giiglii ve zayif yonlerini ayirdetmenize yardimci olabilecek Oneriler
getirebilir. (Gelecek geri bildirimleri kisisel olarak almayin, ¢linkii, bu geri bildirimler
sizin daha iyi bir sunus yapmanizi saglamak i¢in veriliyor.) Eger bunu yapamiyorsaniz bir
aynanin Oniinde sunusunuzu yapin. Bu gercekten ise yarayacaktir.

Baz “oyalayici laflar1” hazir bulundurun.

Deneyimli konusmacilar bile sunusun ortasinda yerlerini kaybedebilir. Onlarin donup
kalmamalarinin nedeni, bazi oyalayici laflarin bdyle bir boslugu doldurmak icin hazir
olmasi ve bunlar sayesinde konusmacinin sdyleyecegi seye geri donmek icin yeterli
zamaninin olmasidir. Bu oyalayic1 laflar ihtiyaciniz oldugunda sunusunuzun arasina
serpistirebileceginiz konunuzla ilgili anektodlar, kisa yorumlar veya sakalar olabilir.
Tiginc detaylar belirleyin.

Aym okurken yaptigimz gibi, sunusunuz esnasinda da anahtar kelimeleri belirleyin. Ilgi
¢ekici ve eglendirici unsurlar konugmaniza ayri bir tat katar ve konusmanizi etkili kilar.
Kendinizi olumlu yonde motive etmeye calisin.

Kendinize neyi dogru yaptiginizi sdyleyin ve kendinizi daha fazla gelistirmek icin daha
baska neler yapabileceginiz yoniinde motive edin. Olmasini istemediginiz seyleri
digiinmekten kagmin. Yapmak istediginize odaklanin. "Sinirli olmayacagim" yerine
"yapabilecegimin en iyisini yapacagim" gibi ifadeler kullanin.

Olabilecek en kotii durumu diisiiniin.

Olabilecek en kotli durum ne olabilir? Tuvalete gidebilmek i¢in sunusunuzu geciktirmek
mi? Sesinizdeki titremenin dinleyiciler tarafindan anlasilmasi mi1? Sunus esnasinda
atladiginiz bir boliimiin olmast m1? Agzimizdaki kuruluk yiiziinden konusamamaniz mi1?
Dinleyicilerden bazilarinin salondan ayrilmalart mi yoksa size giilmeleri mi? Bunlar
lizerinde diigiiniin. Ancak, bu tip durumlarin olma olasilig1 lizerinde ¢ok fazla diigiinerek
enerjinizi bosa da harcayabilirsiniz. Her konugmaci bu gibi durumlarla karsilasabilir.
Herkes, sunus yaparken hata yapabilir. Fakat, bu gibi tecriibelerle daha iyi sunug yapmay1
O0greneceksiniz. Sunustan Once tuvalete gidebilirsiniz ve derin bir nefes alarak
rahatlayabilirsiniz. Dinleyicilerden bazilar1 sunus esnasinda salondan ¢ikabilir, konusabilir
veya giilebilirler fakat bu davranislarinin tek nedeni sunustan sikilmalar1 veya sizin
anlatisiniz1 sikict bulmalarindan kaynaklanmayabilir. Cok farkli nedenlerden dolayi (acil
bir isinin oldugunu hatirlamasi nedeniyle salondan c¢ikabilir, aklina arkadasina sormasi
gereken bir soru geldigi i¢in konusabilir veya konu ile ilgili bir espiri aklina geldigi i¢in
giilebilir) bu davraniglar1 yapma olasiliklarinin  oldugunu da unutmayimn. Elbette
sunugunuzu begenmeyenler de olacaktir. Herkesin sizin sunusunuzdan ayni derecede
memnun kalmasini beklemek de gercekei bir beklenti degildir. Sunus ¢ok iy1 yapilsa bile
salondan ayrilan veya sunus esnasinda giilen birilerinin olma olasilig1 her zaman vardir.

KENDINIZLE iLGIiLi DIKKAT EDECEGINiZ DURUMLAR

1.

Kendinizle konusun.
Kendi kendinize bu sunusu iyi yapabileceginizi ve dinleyicilere anlatacak Onemli
seyleriniz oldugunu sdyleyin.



2. Sunustan once yeterli bir dinlenme zamam birakin.
Eger sunusunuz sabah olacaksa, gece iyi uyuyun. Eger sunus, giin i¢indeyse sunustan dnce
dinlenmek i¢in zaman ayirin. Ne kadar iyi dinlenmis olursaniz o kadar iyi bir sunus yapma
sansiniz artar. Tersine, ne kadar yorgun olursaniz o kadar sinirli olma ve hata yapma riski
artar.

3. Alkol veya herhangi bir ila¢ kullanmayin.
Ozellikle sunustan once alkolden ve diger tiir ilaglardan miimkiin oldugunca kaginin.
Bagimlilik yapan maddeler zaman icinde sadece zarar vermekle kalmayacak, sunus
performansinizda da diismeye neden olacaktir.

4. lyi giyim 6nemli.
Iyi bir goriintii dinleyicilerin sizinle ilgili duygularini etkiler. Hem rahat edebileceginiz
kiyafetler se¢in, hem de ortama uygun olarak giyinmeye ¢aligin.

5. Fiziksel gevseme alistirmalarim1 uygulayin.
Eger nasil gevseyeceginizi biliyorsaniz bunu uygulaym. Eger bilmiyorsaniz bir sonraki
sunusunuzdan 6nce size en yakin PDR Unitesine basvurarak gevseme alistirmalarini
ogrenebilirsiniz. Gevsemek i¢in en iyi yol, viicudunuzdaki her kas grubunu gerip
gevsetmektir. Bu basit alistirma viicudunuzu rahatlatir ve gergin olan kaslarinizi gevsetir.

6. lIzleyicilere el dokumanlari dagitin.
Figiirler, tablolar, 6zet bilgilerin oldugu el dokumanlari her zaman faydalidir. Bu
izleyicilere iyi hazirlanilmis oldugu izlenimini verir ve insanlarin dikkatini c¢eker.
Diisiincelerinizi daha rahat toplamanizi ve eger bir duraksama varsa sakin kalmanizi
saglar.

7. Giivenli bir pozisyon bulun.
Eger sunus sirasinda elleriniz titriyorsa, kendinizi giivende hissettiginiz bir yer bulun.
Ornegin, masadan destek almak size giiven verebilir.

8. Stresinizi dagitacak bir obje getirebilirsiniz.
Sunus sirasinda kalem veya baska bir obje tutmak stresinizi azaltabilir ve bu objeden
destek alabilirsiniz.

9. Kullanacaginiz tiitm malzemeyi kontrol edin.
Tepegozii veya slayt makinesini kontrol edin. Makineyi birka¢ kez calistirarak deneyin.
Makinay1 kullanabileceginizden emin olun. Tiim notlarinizi, asetatlarinizi kontrol edin.
izleyicilerin sizi rahat goriip géremediklerine dikkat edin.

SUNUSA BASLAMA

1. Sunustan once salondaki veya siniftaki dinleyicilerle konusun.
Sunustan once ne kadar ¢ok kisiyle tanisirsaniz grubu o kadar arkadasca gorebilirsiniz ve
onlar1 size kars1 bir tehdit olarak algilamazsiniz.

2. Kendinizi tanitin.
Sunusa baslamadan once kendinizi tanitin ve anlatacaginiz konunun basghigini sdyleyin.
Kendinizden ve konunun ana hatlarindan bahsetmek genellikle izleyicilerde rahatlama
duygusu yaratacaktir. Hatta, izleyicilerle ilgili olumlu birseyler séylemek de ayni duyguyu
yaratacaktir.

3. Giiclii bir baslangi¢c yapin.
Bir hikayeyle, bir arastirma sonucuyla veya onemli bir soruyla baglayabilirsiniz. Bu
sunusunuzda bir basamak olusturacaktir; izleyicilerin dikkatini ve ilgisini ¢ekecektir.

4. Farkindahk
Siniftaki veya salondaki herhangi birine gore kendinizin daha ¢ok farkinda oldugunuzu
akliizda tutun. Sizin i¢in ¢ok belirgin olan titremeleriniz nadiren dinleyicilerin dikkatini



ceker. Heyecanlt oldugunuzu gosteren bu isaretlere daha az dikkatinizi verirseniz,
sunus daha kolay gidecektir.

4. SUNUS ANINDA YAPILACAKLAR

10.

11.

Akici1 konusun.

Kelimeleri yutmadan konusun ve anlasilir sekilde telaffuz edin. Kendi kendinize
sunusunuzu tekrar ederken anlatim hizimiza dikkat edin. Cok yavas anlatiyorsaniz bu
dinleyicilerin dikkatini dagitabilir; ¢ok hizli anlatmak da izleyicilerin sizi takip etmelerini
ve konuyu anlamalarini zorlastirir.

Ritim ve drama kullanin.

Yavas gidin. Uygun olan yerde durun. Onemli noktalar1 vurgulamak igin sesinizin tonunu
degistirin. Dramatik sessizlikler birakarak konugmaniza gesitlilik katin.

Nefes alirken diyaframimizi kullanmin.

Diyaframdan nefes almak vucudumuzu gevsetir. Dolayisiyla kaygimizla daha kolay basa
cikariz. Diyaframdan nefes almayi 6grenmek i¢in bir elinizi gdgsiiniiziin lizerine, bir
elinizi de midenizin iizerine koyun. Bu nereden nefes aldiginizi anlamaniz1 saglayacaktir.
Diyaframdan nefes almak icin yavas ve sakince burnunuzdan nefes alip verin. Bunu
yaparken go6gsiiniiz yerine mideniz inip kalkiyorsa diyaframdan nefes aliyorsunuz
demektir. Bu nefes alma yontemini sunus esnasinda kullanirsaniz hem heyecaninizi
kontrol edersiniz hem de konugma ritminiz bozulmamis olur.

Omuzlarimzdaki gerginligi giderin.

Sunustan once ve sunus sirasinda omuzlarinizi gevsetin. Omuzlariniz ne kadar c¢ok
kulaklariniza yakin olursa, boynunuzda ve basmizin arkasinda o kadar ¢ok gerginlik
hissedersiniz. Dolayistyla da daha ¢ok kaygilanirsimiz. Bu gerginligi giderebilmek i¢in
omuzlarmizi kulaklariniza dogru daha da ¢ok cekin, bir an bdyle gergin tutun ve gevsetin.
Bu uygulamay1 2-3 defa tekrar edin. Bu yolla omuzlariiz gevsediginde kendinizi nasil
hissettiginizi 6grenebilirsiniz.

Birakin sesiniz titresin.

Herkesin sesi zaman zaman titreyebilir. Titremeler kaginilmazdir. Ne zaman bu durum
ortaya ¢ikarsa konusmanizi yavaslatin, daha derin nefes alin ve titremenin kendi kendine
gitmesine izin verin.

Hareket edin.

Sunus esnasinda yapacaginiz kiigiik hareketler sizi sakinlestirecektir.

Onemli noktalar belirleyin.

Verebildiginiz en iyi bilgiyi verin ve 6nemli noktalar1 belirleyin. Sundugunuz konunun
onemli noktalarin1 agikg¢a belirterek daha iyi anlamalarini saglayin. Onlar 6grenmek i¢in
oradalar, dolayisiyla dinleyicilerinizin bir seyler 6grenmelerine izin verin.

Renkli detaylar serpistirin.

Tim sunus boyunca ilging detaylar verin. Renkli detaylar dinleyicilerin dikkatini konu
lizerinde tutacaktir.

Panige kapilmayin!

Ne tiir bir hata yapmis olursaniz olun panige kapilmayin. Kontrol sizde oldugu miiddetce
bunun i¢in bir sey yapabilirsiniz.

Giiclii bir kapamis yapin.

Bir ozetle, akillica yapilan bir kapanis ciimlesiyle veya onemli bir soruyla bitirin. Bu
sunusunuzu tamamlayacaktir.

Zevk alin!

Tabii ki bu ilk bagta miimkiin olmayabilir. Fakat burada bahsedilen bazi teknikleri veya
hepsini kullanirsaniz, sunus esnasinda zevk alabilirsiniz. Dinleyiciler 6grenmek i¢in orada



ve sizde, onlarin 6grenecegi bir seyler var. Eger iyi bir sunus yaparsaniz dinleyici de sizi
sever ve siz de boyle bir sunus yapmaktan zevk alirsiniz.

SUNUSU BITIRDIKTEN SONRA YAPILACAKLAR

1. Soru icin zaman birakin.
Sorular i¢in zaman birakin. Sorulart olumsuz bi¢imde algilamadiginiz miiddet¢e sorular
onemli noktalar acikliga kavusturmaya, yeniden diizenlemeye yardim eder. Peki hi¢ soru
olmazsa ne olur? Kendiniz bir soru sorup, miilkemmel bir sekilde cevaplayabilirsiniz veya
o vakti dinleyicilere tesekkiir ederek kullanabilirsiniz.

2. Kendinizi édiillendirin.
Iyi veya kotii yaptiniz. Sunusunuzu yaptigmiz igin kendinizi édiillendirin. Bunu hak
ediyorsunuz.

3. Sunusunuzu degerlendirin.
Sunus performansinizi degerlendirin. Neyi dogru yaptiginizi, neyin ise yaramadigini tespit
edin. Yaptiginiz hatalar iizerinde uzun uzun diisiinmeyin. Baz1 yanlislar yapabilirsiniz. Bu
yanlislari, neleri gelistirmeniz gerektigi yoniinde, yol gosterici olarak kullanabilirsiniz.
Zaman icinde bu konularda kendinizi gelistirmek icin ¢aligin.

Eger sunus yontemleri ile ilgili daha fazla bilgi edinmek istiyorsaniz Psikolojik Danisma ve

Rehberlik Merkezi size yardim edebilir. Telefon ederek veya linitelerden birine gelerek bir
profesyonelden randevu alabilirsiniz

KAYNAK: http://www.shsu.edu/~counseling/index.html

Hazirlayan: Uzm. Psk. Dan. Mana Ece Tuna



