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Sunumun amaçları 

 Paylaşmak 

 Anlaşmak  

 İlerlemek  
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8 Basamak 
 

1. Hedeflerinizi  belirleyin 

2. İzleyicilerinizi tanıyın    

3. Ana konuları belirleyin 

4. Destek materyalleri derleyin   

5. Açılış alıştırması hazırlayın 

6. Basamakları geliştirin 

7. Sunumunuzu yapılandırın 

8. Bir kapanış hazırlayın 
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Basamak 1 

H e d e f l e r i n i z i  b e l i r l e y i n  
 
 
 

• Sunumumla neyi başarmak istiyorum? 

• Ne tür bir etki bırakmak istiyorum? 
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Sunumu yaptığınız kişilere kendi 
perspektiflerinden yaklaşın; 
 
S i z i n k i n d e n  d e ğ i l . .  

    

Basamak 2 

İzleyicilerinizi tanıyın 
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• Hazır  bi lmişl ik  düzeyleri  

• Bilmek zorunda oldukları  

• Bilmelerini  istedikleriniz  

• Tercihleriniz  

Basamak 2 
İzleyicilerinizi tanıyın 
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 Hangi konular beni hedeflerime ulaştırır? 

Basamak 3 
Ana konuları belirleyin; 

 İzleyicilerimin hangi konuları 

anımsamasını istiyorum? 
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Basamak 3 
Ana konuları belirleyin; 

• Ana konularınız az sayıda olmalı 

• İlginç olmalı 

• Belirli hedefleri başarmalı 

• Sonuçları ortaya koymalı 
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• İç ve dış destek materyal kaynakları 

• Destek materyal çeşitleri 

• Hazırladığınız materyalleri  
sunum başlamadan gözden geçirin. 

Basamak 4 
 

Destek materyal derleyin 
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 Dikkat toplama 

 Anahtar konular 

 İzleyicilerinizin kazanımları 

 Uygun sözcükler ve jestler 

Basamak 5 
İyi bir açılış yapın 
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 Konuyla ilişkisiz öykülerden 
 Uzun tümcelerden 
 Özür dilemekten 
 Açık ve uzun süreli gözlemlerden ve 
 Rahatsız edici sorulardan 

 

 Kaç ın ın..  

Basamak 5 
İyi bir açılış yapın, 
Ancak, 
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   GESHTALD 
 

• Önce Ne Anlatacağını Anlat 

• Anlat 

• Sonra Ne Anlattığını Anlat 

Basamak 5 
İyi bir açılış yapın; 
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Basamak 6 
Geçişler geliştirin 

20.12.2012 14 



www.ahmetsaltik.net 

• Basitten Karmaşığa 

 

• Bilinenden Bilinmeyene  

 

 
Basamak 6 
Geçişler geliştirin 
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•  Basamak 3 (konular) ve 4’ü 

(materyaller) derleyin 

• Ana konularınız için mantıklı bir 
sıralama oluşturun. 

 Kronolojik 

 Öncelikler 

 Konu yaklaşımı    

 Sorun-çözüm 

 

 
 
Basamak 7 
Ana gövdeyi yapılandırın    
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Zincirleme Tekniği = 

Her kavram bir öncekinin üzerine 
inşa edilmeli 

Ve 

İzleyicileriniz bitirme tümcesine 
yönlendirilmeli 

 
 
Basamak 7 
Sıralama      
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SIRALAMA 
 

Asla belleğinize 
güvenmeyin! 
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• Özet yapın 

• Tüm sunumun amacını yeniden  
gözden geçirin 

• İzleyicilerinizi doğrudan etkin kılın 

• Bir sonraki ders ya da  
konuya çengel atın 

 

 
 
Basamak 8 
Kapanışı hazırlayın        
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• Açılış konusuna dönüp sonu bağlama 

• İleride karşılaşılacaklarla ilişkilendirme 

• Pekiştirici bir etkinlik yapma : 
Özet, geribildirim, soru-katkı alma;  

bir anı – fıkra vb. ile güçlü bitiriş .. 

 
 

Basamak 8  

     Kapanış Çeşitleri   
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• İzleyicilerinizle görselinizin  
arasına girmeyin.. 

• Görseliniz de sizi engellemesin.. 
• Sunu materyalinin “araç” olduğunu 

unutmayın; asıl olan sizsiniz..  
Geri planda kalmayın.. 

• Görsellerinizin izleyicilerinizi 
engellemesine izin vermeyin.. 

20.12.2012 

Görsel  Araçlar. .  
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• Karmaşık konularda basitten zora,  
yavaş yavaş ilerleyin. 

• Canlı, renkli ama ağırbaşlı bir sunu olsun. 
• Arka planla yazı renkleri arasında  

yeterli zıtlık (kontrast) olsun ki,  
rahat okunsun.. 

• Gündüz ve gece sunusu arka planına 
dikkat !! Gündüz renksiz, çok açık renk 
arka plan.. Gece, koyu olabilir.. 
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Görsel Araçlar.. 
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• Dakikaya en çok 1 yansı.. 
• Önce yansıtın, sonra konuşun.. 
• Konuşulanla yansıtılan aynı olmalı   
• Zengin çeşitleme, görsel öge kullanın.. 
• Renkleri kullanın ama asla çok değil ! 
• Çok fazla grafiğe, rakama boğmayın.. 
• Konuyla ilgili animasyonlar kullanın.. 
• Gerekliyse kalın harfler kullanın.. 
• 18 puntodan küçük yazı ve  
   8 dizeden (satırdan) fazlası olmamalı ! 

 

Görsel  Araçlar  
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İY İ  ve  KÖTÜ  

Düzensiz         Açık 
Yazı dolması      Animasyonlu 
Çok fazla bilgi         Yaratıcı 
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Lojistik… 
 
• Katılım 
• İzleyicilerinizin rahatı 
• Sınıf yapısı 
• Işıklandırma 
• Prizler 
• Mikrofonlar 
• Oturuş biçimi 
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Ses Ayarımız.. 

Hız 
Yankılanma 

Perde 
Ara 

Ses 

20.12.2012 

Ses in iz i  arada  art ı rab i l i rs in iz   
ama akust ik  t ravma  ya  da   

gürültü  terörü  yaratmadan.  

Ses in i z i  a rada  a lça l tab i l i rs in i z   
ama;  en son  sözünüz  b i le   
duyulmal ı ,  an laş ı lmal ı . .  
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Ses Ayarınız  

• Çok laf 
• Kaba söz 
• Genizden konuşma 
• Nefes nefese anlatım 
• Cümlenin sonunda sesin sönmesi  

veya artması 
• Mırıldanmak / heceleri yutmak.. 

20.12.2012 27 



www.ahmetsaltik.net 

Sözcükleri Seçmek.. 
Lüt fen   

Bas i t  ve  

Kısa  tutun !  

Önemsiz ayrıntılar dip notları ile 
verilebilir.. 

Power point yansılarında da.. 

Kaynaklar,  
her yansının altında verilebilir..  
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Görsel Ayarınız  
• Duruş (Saygılı, alçakgönüllü..) 

• Göz teması (Sürekli..) 

• Yüz ifadesi (Hep gülümseyin!) 

• Başınız (Monitörden izleyin..) 

• Jestler (Ölçülü olsun) 

• Giysi (Temiz, ağırbaşlı 
dikkati dağıtmayan..) 

20.12.2012 www.ahmetsaltik.net 29 



 

DURUŞ (Beden dili, Postür) 
 
 

• Eller cepte (uygun değil!)  

• Kollar bağlı  (önerilmiyor..)  

• Bağlı  eller (yapılmazsa iyi olur)  

• İzleyiciye doğrultulan objeler :  Hayır!  

• Göğüs hizasını aşan eller :  Gereksiz!  
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Görsel  Ayarınız  
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Görsel tutum.. 

 GÖZ TEMASI 
 

Küçük kümelerde (>20) : 
“Herkesle” göz temasında kalın..  
Kalabalık kümelerde: 

    M 
         taraması yapın.. 
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Görsel  Ayarınız…  
 Y Ü Z  A N L A T I M I N I Z . .  

• Yüz kaslarınızı germeyin.. 

• Sürekli g ü l ü m s e m e y e  ç a l ı ş ı n . .  

• Pokerci yüzü kullanmayın.. 

• İzleyenlere arkanızı dönmeyin.. 

• «Power point» sunumunda bile tahta vb.  
ek olarak kullanılabilir, kullanılmalıdır.  
Bu sırada da izleyenlere arkanızı dönmeyin.. 

• Hafif öne eğilerek saygılı tutum alın.. 
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BAŞ HAREKETLERİ 

Öne sallama = Doğru! 

Yana sallama = Yanlış 

Eğik durma = Meraklı ya da  
                     emin olmama   

Yüksek tutma = Abartılı özgüven 
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Görsel izlenimimiz.. 
  J E S T L E R . .  
• Sözcüklerinizi desteklemeli 
• Anlatmak istediklerinizle uygun olmalı 
• Aşırılıktan kaçınılmalı 
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Görsel Ayarınız 

GİYSİ. .  
 

• İzleyicileriniz için giyinin 

• Net bir görünüşü amaçlayın 

• Niteliği vurgulayın 

• Tutucu olun 
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Soruları kabul edin.. 

  
• Sorular için hazırlıklı olun 
• Nasıl kabul edeceksiniz? 
• Ne zaman kabul edeceksiniz? 
 Sunumdan önce, 
 Sunum süresince, 
 Sunumdan sonra .. 
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Beklenmedik durumlara  
hazırlıklı olun... 
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Özeti,  
Geribildirim  
almayı ve de  

Teşekkür etmeyi 
 

ASLA unutmayın. .  
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İnsanlar 

ne 

dediğinize 

değil; 

ne 

yaptığınıza 

bakarlar.. 

Sunu sonunda soruları yanıtlayın,  
katkıları alın.. 
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Te ş e k k ü r  e d e r i z . .   
Soru ve katkılarınızı bekliyoruz.. 

Dr. Ahmet SALTIK, www.ahmetsaltik.net 
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