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Sunum Teknikleri -- Program

« Erhan’dan oneriler
o Katilimcilardan sunumlar

» Onerilen kaynaklar:
— Powerful Presentations (Melodyne Kunnas)

— Secrets of Power Presentations (Peter Urs Bender)

http://lwww.peterursbender.com/powpres.htmi
Password: YeslCan (html veya pdf)



Sunus Oncesi Sorular

Dinleyiciler kim?

— Kac kisi, bilgi duzeyleri, beklentileri, tavirlari, ...
Amaciniz ne?

— Bilgilendirme, ikna etme, eglendirme, duygulandirma
Nerede sunacaksiniz?

— Oda buyuklugu, duzeni, gorus acilar

Ne kadar zamaniniz var?

— Sert-yumusak, sorular

Ne turlu ekipman mevcut?
— Mikrofon, projektor, bilgisayar, harita, beyaz tahta ...



Degisik sunus icerigi planiari

Kronolojik: Gegmis, Bugun, Gelecek

Sirali: Birinci, Ikinci, Ugtnci

Cografl. Kuzey, Guney, Dogu, Bati

Kategorik: Elma, Armut, Portakal

Karsilastirmali: Negatif/Pozitif, Tamam/Devam
Hlyerarsik: Tepe, Orta, Alt

Secenekler: Secenek 1, 2, 3, Oneri

Blylyen daire: Kigisel, Aile, Mahalle, Sehir, Ulke




Hazirlanma

Giris 10% (kanca)
Gelisme 80%
Sonug 10%

Icerigi hazirlayin, gorsel medyayi hazirlayin
Sunun, sunun, sunun (ese dosta, daga tasa, ...)
Sunusu hayalinizde canlandirin (visualization)
Oday! istediginiz gibi duzenleyin

Rahat giyinin (cepte anahtar, bozuk para, ...)

Sunusa gore giyim




Sunusa Uygun Giyim



Sunusa Uygun Giyim



Showtime!

- Yavasca, fakat vakur ad:mlarla, odan:n én taraf:na yuiriidii,

saglam bir durusa gecti, derin bir nefes aldz, ve konusmaya
baslad:. ”

« Korkmal

— Malzemenizi sizden iyi bilen yok.
— Kontrol sizde.

— Dinleyiciler sizin basarinizi istiyor.

e Cok rahat, biraz heyecanls, ¢cok korkulu



Korkuyu yenme

* Dinleyicilerden korkmak
— Dinleyici analizi
— Erken gelip sohbet
— GOz temasi
— Onlar da birer insan

« Malzemeden korkmak
— Konuyu tam arastir
— Sunusa iyl hazirlan
— Kurtarma teknikleri
— Zor sorulari kendine sor

» Performanstan korkmak
— lyi sunacagim!
— Sunusa dort elle saril
— Nefes alma teknikleri
— Heyecanini goster
Bu saydam neden kotu?



Mekanik

Ellerinizi ne yapacaksiniz?
— Kullanin

Dolgu malzemesi? (Mmm, Aaa, falan,...)
— Kullanmayin (Sukut ALTINDIR)

Sesiniz?

— Kullanin (hiz, tiz/bas, seviye, vurgu) -- yavaslaymn
Notlariniz?

— Kullanmayin

Gozleriniz?

— Kullanin
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Biraz daha...

 Beden dili

— Mesajin yarisi
 Celigkili, tutarl

« Konusmadan verilen mesajlar

— Eller
e Stres, defans, otorite

— Guleryuz, heyecan
* Durus
— lleri-geri adim, saglam durus, yaklas-uzaklas
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Shoulders and Head Positioning

Confident and Positive Nervous and Negative
\ 4 y
Shoulders back Shoulders drooping
Head up Head down
Smile Frown
Full of energy Low energy
Ready to perform Not ready
I am great! I'm no good!
Yes I can! Mo I cannot!

\ \ 4

Life is great! Life is rotten!
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How You Stand is Everyvthing
Tilt vour head slightly upward
Stick vour chin out
Drain the air from your cheeks. Exhale
Smile softly
Let vour eves shine, sparkling and clear

Move vour eyes slowly, but surely and look at
each participant as you go around the room

Stand with vour shoulders back
Keep vour chest out and stomach in

Hold vour hands open, relaxed. Do not stick
them in vour pockets

Have vour knees relaxed and not locked
Your spine should be straight - Do not slouch!

Stand with vour feet slightly apart - bortli men
and women!

Breathe slowly, deeply, and evenly

Abartmayalim...
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Soru - Cevap

Soru soran dinleyiclyl kesmeyin
Soruyu tekrarlayin (mumkunse basitlestirin)
Komplike sorulari parcalara bolun
Cevaplari kisa tutun
Dusmanca sorulari pasifize edin
Alakasiz sorulara cevap vermeyi

uygun bir dille reddedin
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PowerPoint

En fazla 7 satir/slayt

En fazla 7 kelime/satir

En fazla bir grafik/slayt

Kontrast

Sade fontlar, yeterli boy

Az renk

Sadelik (gereksiz sesler, gecisler, vs.)
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A, B, ve C'nin Pazar Paylar!
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45%

40% -
35% A
30% -+
25% A
20% -+
15% -+
10% -

5% -

0% -

A, B, ve C'nin Pazar Paylar
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Consumer electronics - Western Europe
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Consumer electronics - Western Europe
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== Retail volume (‘000 units)
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Ses

Gozler

Mimikler

Eller

Vucut

Gorsel

Azicik not (belki)

Aletleriniz
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Gurup Sunusu

Is guict dagihmi
Gecisler

Durus (konusan onde)
Bilgisayar kontrolu
lletisim

Hazirlk sunusu

Ince ayarlar

Sorulara cevaplar
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Bender's No-No List

Talking too rapidly

Speaking in a monotone

Using too high a vocal pitch

Not smiling enough while talking
Talking and not saying much

Presenting without enough emotion or
passion

Using too many "big" words

Using abstractions without giving concrete
examples

Not explaining the meaning of words and
expressions

10.Using unfamiliar technical jargon
11.Not introducing the message and its

relevance clearly

12.Using poor grammar

13.Talking so quietly that people cannot hear
14.Using slang or profanity

15.Talking without preparation or knowledge of
the topic

16.Disorganized and rambling performance
17.Not making proper eye contact with listeners
18.Fidgety behavior that distracts the listeners
19.Talking down to the audience

20.Indirect communication i.e. beating around
the bush

21.Not summarizing and concluding the
message clearly

22.Failing to use visual aids to illustrate points
23.Insulting the audience’s intelligence
24.Not asking for action
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Etkili Sunucu Olmak Igin...

« Baska sunuculari dikkatle 1zleyin
— Ama taklit etmeye calismayin
— Sizin icin ¢alisan teknikleri bulun
« Kendiniz olun
« Sunusta her turlu monotoniden kaginin
— Enerji, heyecan, keyif
— Algisal/zihinsel yuku sabit tutmayin
« Tempo degisikligi, medya degisikligi, espri, hikaye

25



Etkili Sunucu Olmak Igin...

Dinleyicilerinizin nabzini tutun

— Reaksiyona gore rota belirleyin/degistirin
Dinleyicileri sunusa bulastirin

— Zihinsel tembellige 1zin vermeyin
Gozunuz saatte olsun

— Gerekirse bazi seyleri atlayin

Olmayacak seyleri bekleyin (B Plani, ...)
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