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Bu dersin sunumlari, “Ralph M. Ford, Chris S. Coulston, Design for Electrical and Computer Engineers,
McGraw Hill, 2008.” kitabi kullanilarak hazirlanmistir.

Icerik

Insanlar sunumu nasil degerlendirir?
Sunum hazirlamak
Dinleyicilerin analizi
Sunumun dizenlenmesi
Slaytlarin gérinimi
Sire kisitlarina uyulmasi
Soru-cevap icin hazirlanilmasi
Kontrol listesi




Insanlar sunumu nasil degerlendirir?

Hepimiz ilk sunumda heyecanlaniriz, avuglarimiz terler ve tim
konular hatirlamak igin baski altinda oluruz.

Arkadaslarimizin, 6gretmenlerimizin, toplulugun 6niinde elestiri
almaktan korkarnz.

1973 London times tarafindan yapilan arastirmada,
Amerikalilarin grup éntinde konugmaktan élmekten daha gok
korktugunu gostermistir.

Mesleki hayatimizda birgok defa s6zIi sunum yapmamiz gerekir.

Basarimiz igin s6zlii sunumlarimizi etkin bir sekilde
yapmamiz gerekir.

Insanlar sunumu nasil degerlendirir?
Bir sunumu dinlemek sag beyin aktivitesi ile
iliskilendirilir.
Sag beyin aktivitesi duygu ve sezgilere hakimdir.
Sol beyin aktivitesi mantikh diisiinme ve nedensellikle
iliskilendirilir.
Insanlar bir sunumu degerlendirirken sag beyin aktivitesi
(duygu ve sezgileri) daha onemlidir.

S6zli sunumun dinleyicilerin duygu ve sezgilerini goz
oniine alarak yapilmasi gerekir.




Insanlar sunumu nasil degerlendirir?

Bir sunumu olusturan 3 temel 6zellik vardir:

Kelime (verbal)

Ses (voice)

Gorsel (visual)
Kelimeler, konusmacinin sdyledigi sozlerdir ve icerigi
olusturur.
Sesler, kelimelerin nasil s6ylendigini gosterir (cosku,
tonlama).
Gorsel, dinleyicilerin gordiigiidiir (konusmacinin gérinimd,
g6z kontag, durus, yiz ifadeleri, mimik).
Konusmacinin degerlendirilmesi igin bu 3 faktor
onemlidir.

Insanlar sunumu nasil degerlendirir?

Yapilan bir aragtirmaya gore:

%7 kelimeler

%038 sesler

%055 gorsel ozellikler etkilidir.
Gorsel ozellikler zayifsa, dinleyicilerin dikkatini toplamak
zordur.

Teknik sunumlarda icerik cok 6nemlidir, ancak diger
Ozellikler g6z ardi edilmemelidir.




Insanlar sunumu nasil degerlendirir?

Bir toplantida insanlar, ilk 7 saniyede diger insanlar
hakkinda bilingaltinda énemli oranda bir fikir olusturur.

Bu fikirler:

Gelir duzeyi

Egitim seviyesi

Yetkinlik

Karakter

Darustlik

Kisilik

Glven

Zeka

Is etigi

Guvenilebilirlik
Bilincaltinda olusan bu fikirler, goriiniim, giyim, durus ve
konusma sekline bakarak olusur.
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Sunum hazirlamak

Dinleyicilerin analizi
Etkin sunum hazirlamak igin, konuyu, dinleyicilerin
ihtiyaclarini anlamah ve sunumu hazirlamaldir.
Sozlii sunum, sunucu icin degil dinleyiciler icin faydahdir.

Bu nedenle, dinleyicilerin beklentileri belirlenmeli ve
sunum beklentileri karsilayacak sekilde hazirlanmalidir.

Asagidaki sorular sorularak sunum hazirlanmahdir.
Dinleyiciler ne ile ilgileniyor?
Konusmanizdan ne istiyorlar?
Dinleyiciler konu hakkinda ne biliyorlar? Ne bilmiyorlar?
Dinleyicilerin bana ve konuya tutumlari nasil?
Dinleyicileri deder yargilar nelerdir?
Dinleyicilerin ne 6grenmesini veya bilmesini bekliyorsun?
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Sunum hazirlamak

Sunumun diizenlenmesi
Bir sunum, bir girise, bir ana kisma ve bir sonuca sahiptir.

Onlara sunumda neyi anlatacaginizi sdyleyin
(introduction)

Onlara anlatacaginiz igerigi soyleyin (body)

Onlara sunumda ne anlattigimzi séyleyin (conclusion)
Giris cok onemlidir ve dinleyiciler baslangicta bir sey
anlamazsa daha sonra uyum saglayamaz.

Problemin basit ifadelerle aciklanmasi gereklidir.
Amag, dinleyicileri motive etmelidir.
Ne anlatilacagi ve neden 6nemli oldugu belirtilmelidir.

Problemin motivasyonu verildikten sonra konusmanin genel
bir bakis verilmelidir.

Sunum hazirlamak

Sunumun diizenlenmesi
Sunumun ana kisminin yapisi temel noktalari icermelidir.
Once temel fikirler saglanmal ardindan detaylandiriimalidrr.

Teknik detay dinleyicilerin egitim ve deneyim diizeylerine
gore olmahdir.

Denklemlerle anlatim yaparken ¢ok detayh ara islemler
verilmemelidir (varsayimlar saglanmali, dnemli ara islemler ve
O6nemli sonuglar verilmelidir.).

Sonuglarda, sunum 6zetlenmeli ve 6nemli noktalar
tekrar vurgulamahdir.

Ileriye doniik dneriler yapilacaksa sonuclar kisminda
verilmelidir.

Sunumda bozuk dil veya argo kullaniimamalidir.
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Sunum hazirlamak

Slaytlarin gorinimii
Biiyiik font kullanilmahdir (24 punto veya daha buyik).
Her slaytta 5-7 arasinda maddeleme yapiimalidir.

Siislii grafikler ve 6zel efektler kullanmaktan
kacinilmahdir.

Cok efekt ve siislii sunumlar dinleyicilerin dikkatini
icerikten dagitmaktadir.

Cok fazla gorsel bilesen sunum icerigini ve sunucuyu arka
planda birakir.

Cok sade ve tekdiize bir sunum dinleyicilerin dikkatini bir
stire sonra dagitir.




Sunum hazirlamak

Slaytlarin goriniimii

Slaytlar ana noktalar olusturacak sekilde
gruplandiriimalidir.

Ilk slayt genel anahtar deyimleri icermelidir.

Takip eden slaytlar daha detayl bilgi vermelidir.

Tumiyle onceden belirli bir konusma yapilmamalhidir.

Ip ucu kartlar veya bilgi notlar kullanilmamalidir.
Slaytlardan dogrudan okunarak sunum yapilmamahdir.
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Sunum hazirlamak

Siire kisitlarina uyulmasi

Cok kisa ve ¢ok uzun sunumlar dinleyicilerin
odaklanmasini saglayamaz veya dikkatini dagitir ve biktirir.

Sire kisa ise siireye gore icerik ayarlanmali ve 6nemli
kisimlar vurgulanmalidir.

Belirlenen siireyi (dakika olarak) ikiye bolerek slayt sayisi
belirlenebilir.

Sunum hazirlandiktan sonra pratik yapiimahdir.
Pratik bir giin 6nce aksam yapilmah ve konusmadan
hemen 6nce kisaca goz atiimalidir.

Sunum sonunda soru-cevap kismina belirli bir siire
ayrilmahdir.
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Sunum hazirlamak

Soru-cevap icin hazirlanilmasi
Sunumcunun en bilyiik korkusu soru-cevap bolumiidiir.

Sorular, konusmacinin bilmedigi konular aciga
cikartabilir.

Ornedin, "1984 yilinda Ahmet Ozcan ve Melek Candan’in yaptigi
calismada ayni fikirlerin sunuldugunu biliyor musunuz?"

Tiim olasi sorulara cevabinizin olmasina ihtiyaciniz
yoktur ve mimkiin degildir.

Soru soran ciimlesini bitirmeden cevap vermeye
baslanmamalidir.

Soruyu baska bir ifade ile sGyleyerek cevabinizi olusturmak icin
sure elde edersiniz.

Cogu soru, ogrenmek veya bir noktay! acikliga kavusturmak
icin sorulur.

Sunum hazirlamak

Soru-cevap icin hazirlaniimasi

Soru, kotii amacli, agresif veya hasimca sorulsa bile,
konusmaci her zaman pozitif olmalidir.

Soru soranla g6z kontagi kurulmal, giilliimsenmeli ve
rahat bir tavirla cevap verilmelidir.

Ideal cevap kisa olandir.

Soruyu anlamadiysaniz sahte veya yanhis cevaplar
vermeye calismayin.

Soruyu soran israrci ise, sunumdan sonra daha detayl
tartismayi onerin.

Soruyu soran kisilere karsi hep olumlu olun ve pozitif
dusiinin.
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Sunum hazirlamak

Kontrol listesi
Szt sunum icin checklist olusturulmali ve puanlanmalidir.

1 = strongly disagree, 2 = disagree, 3 = neutral, 4 = agree, 5 = strongly agree.

Organization Score

The background and needs of the audience were analyzed.

The main points of the presentation are identified.

The motivation is clear and would be understandable to an intelligent 12-vear-old.

An overview of the presentation is provided. It is relevant to the presentation, not a ge-
neric one that can be used in any presentation.

The body is organized to support the main points.

The conclusion surmimarizes the main points and future work.

Visual Aids

The fonts and graphics are large enough to be seen by the audience.

The equations are of the right number and level. The presenters are prepared to discuss
any equations presented.

The slides are arranged to support the main points.

The presentation does not contain unnecessary graphics and special effects. »




Sunum hazirlamak
Kontrol listesi

Presentation Delivery

The presentation has been rehearsed. It meets the time constraints and there is sufticient
time for q]uesﬁons and answers.

Voice projection is loud enough so'that the audience can hear the presenters.

All members participate in the presentation and have reasonably equal responsibilities. (If
one team member always presents the introduction and another the technical material, it
is a sign that not all members are participating equally on the project.)

The presenters.do not rely on cue cards.

The presenters are comfortable in front of an audience. (Do they make good eye contact
with the audience? Do the presenters move around the room or do they stand stiffly be-
hind a podium?)

All presenters are knowledgeable on the subject and prepared to answer questions.

The presentation software was tested on the platform to make sure it works.

The presenters are dressed properly for the occasion.
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