BILIMSEL SUNUM

eve® . .
TEKNIKLERI




TEMEL BILGILER

Bilimsel sunu hazirlarken aktarilan bilgilerin 6zelligi ne
olursa olsun iyi planlanmali ve teknigine uygun
sunulmalidir.

Topluluk onune ¢ikip bilimsel konusma yapacak olan
Kisi su u¢ temel konuyu baz almak durumundadir:

o Kendisini tam olarak yansitabilmek

o Dinleyenlerin dikkatini toplamak

o Anlattiklarinin akilda kalmasini saglamak
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SUNUCUYA AIT GORSEL OZELLIKLER

Sunusun igerigini bir tarafa
birakirsak, dinleyiciler bir
sunucuyu dort yonden ciddi
olarak incelerler.

o Gorunus - Giysi

o Vucut hareketleri
o Eller

o Jest ve Mimikler
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Gorunus, Giysl

o Sunucu bakimli fakat/gosteristen uzak olmalidir.

o Sunucunun kiyafeti dinleyenlerin kiyafetinden
cok farkl olmamalidir.
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® [ Gorunus, Giysi

o Hem erkek hem kadinlarda'koyu renk
Kiyafetler tercih edilmelidir.

o Sunucu salona girdikten sonra hizla kursu
arkasina gecerek dinleyicilerden
saklanmamalidir. Toplantinin basinda
dinleyicileri tarafindan bastan asagiya bir
kez gorunmelidir.
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® ( \/ucut hareketleri

o Sunucu kursude kendisine(rahat bir yer segcmelidir

o Sunus sirasindalasiri vucut ve el hareketlerinden
kacinilmalhidir

o Sunucu konusmay! yaptigi kirstye abanmamalidir.
Kursuye dogru hafif egilinebilir.
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o | Eller @ }C‘)

o Konusmanin icerigi ile paralel olmak uzere, bazi kisiler
izleyenleri etkilediklerini dugunerek ellerini cok
Kullanirlar. Bu durum dinleyicilerin konuya olan ilgisini
azaltir ve dikkatlerinin dagitmasina neden olur.

o Ellerinizi unutmaya calisin
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Eller

o Elinizi az kullanin, mumkunse yanlarda serbest
dursun yada gogsunuz uzerinde kavusturun

o Kesinlikle/pantolon cebine sokmayin
o Ceket cebi kullanilabilir
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eoeo| Jest ve Mimikler

o Dogal bicimde yapilirsa konugsmaya canlilik katar.
o |Abartili ve yapay olanlar yarardan ¢ok zarar verir.

o Dinleyiciler anlatilanlara degil konugsmacinin jest ve
mimiklerine kapilarak konudan uzaklasabilirler.
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SUNUMUN PLANLANMASI

A - Genel planin ¢ikartiimasi
B —Dinleyici ve Dinleyici Analizi

C -Sunusun hazirlanmasi
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Genel Planin Cikartiimasi

Planlama sirasinda goz ununde
bulundurulacak noktalar

o Sunusun amaci nedir?

o Dinleyicinin{rolu ve gereksinimlieri
nelerdir?

o 5SN1K
o Donanim ve araclar
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Genel Planin Cikartiimasi

0 Sunusa yaklasim

0 Sunusun icerigi

o Hedeflerin saptanmasi ve koordine edilmesi
o En iyiicerigin bulunmasi

o

Problemlerin sunus oncesi ¢cozulmesi
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® ® ® | Dinleyici ve Dinleyici Analizi

Sunusa hazirlanan kigi mutlaka kendisini dinlemeye gelecek kisiler
hakkinda bilgi sahibi olmalidir.

Bir dinleyici grubu degerlendirilirken sunucu; dinleyicilerin
yaslarini,
deneyimlerini,
konuya hakim olma derecelerini,
nicin katildiklarini,
beklentilerini,
kendisi ile ortak yonlerini,
tavirlarini
arastirmalidir.

Bu on tespitlere gore'konunun basliklari, teknik ayrintilarin ne olgude
verilmesi gerektigi ve'sunus sekli ayarlanmalidir.
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Dinleyici Analizi

o Bilgi duzeyleri
o Beklentileri
o Diger ozellikleri
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SUNUMUN HAZIRLANMASI

1.Sunus analizi

Sunusun icerigini ve gelistireceginiz
temeli olusturmaktir.
2. Verilerin toplanmasi
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SUNUMUN HAZIRLANMASI

3. Verilerin diizenlemesi
Icerik iyi dlizenlenmemisse dinleyiciler diis
Kirikligina ugrayacak, konuyu izlemekte
gucluk cekeceklerdir. Sunustaki Kilit
noktalarinin sirasi ve zamanlamasi lyi
yapiimalidir.
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@6 e | SUNUMUN HAZIRLANMASI

4. Sunus planini gikartma

Sunus plani sunusun iskeleti gibidir. Planlama iki
temel hedefi gozetir.

o

o
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¢ | SUNUMUN HAZIRLANMASI

5. Metin yazma

Yazili metin hem mesaji hem de sunulacak gorsel
materyalleri tanimlar.

Metin kolay anlasilir oimalidir.

Yazili metinde girig, gelisme ve sonuc belirgin
olmalidir.

Q!




SUNUMUN HAZIRLANMASI

a) Giris
o Sunusun amacini bildirir.
o Dinleyicilerin dikkatini ceker

o Dinleyicilere konuya alismalari icin zaman
tanir.



SUNUMUN HAZIRLANMASI

b)Gelisme
o Konusmacinin mesajini aktarir.

o Sozcukler kolay anlasilmali, cumleler kisa
olmalidir.

o Fiil catisinin pasif degil aktif olmasi1 uygundur.



SUNUMUN HAZIRLANMASI

c) Sonug

o Sonug bolumunde dikkatler soylemek
istediklerimize yoneltiimeli ve dinleyicilere
bir tamamlanmiglik duygusu verilmelidir.

o Kapanistaldikkat cekici bir cumle
kullanilmasi  dikkatleri yogunlastirir.

o Konusmanin mesajinin yer aldigi'¢cok kisa
bir 0zet sonu¢ boliumunu ortaya koyar.
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SUNUMUN HAZIRLANMASI

6. Gorsel yardimcilari belirleme
Teknik olanaklarin gelisimi, ozellikle cok cekici slayt
hazirlama olanagi saglayan bilgisayar programlari
sayesinde gorsel aracglar yaygin kullanilir olmustur.

Ancak bu konuda agiriya gidilmemelidir. Bu araclar
konusundaki altin kural sudur.

Gorsel araglar sunusa destek olmalidir, onlarin gorevi

konusmacinin yerini almak degildir.
e
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SUNUMUN HAZIRLANMASI

/. Metni konusmaya déntistiirme :

Yazili metin tamamlandiginda sunusun yazma kisminin
bittigini dusunebilirsiniz. Ancak yazili metinlerin dil
yapisi ve akis stili konusma metinindekinden ¢cok
farkhdir. Bu nedenle sunus oncesi eldeki yazili metin
konusma metni haline getiriimelidir.
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SUNUMUN HAZIRLANMASI

Gunluk sozcuklere yer verilmelidir.

Karmasik sozcukler daha az dinlemeye neden
olur.

Hazirladiginiz konugsma metnilbasit, dolaysiz ama
ilging olmalidir. Insanlar basit ve dolaysiz
anlatimlari animsarlar. ilging ve canl
bulduklarini ise hi¢ unutmazlar.

gy &%
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® | SUNUMUN HAZIRLANMASI

Konusurken dikkat edilmesi gerekenler:

o Cumleler kisa olmalidir
o Argo sozcukten kacinmalidir.
o lyi okumak iyi sunus yapmak degildir.

* £ %
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SUNUMUN HAZIRLANMASI

8. Sunusun provasini yapma

Kesinlikle provasiz sunus yapiimamalidir. Bir konuyu
lyi bilmekle, onu iyi sunmak farkli seylerdir.

Sunus plani geregince hangi noktada neyin on plana
alinacagl veya ne zaman hangi ornegin verilmesi
gerektigi gibi konular zamanla unutulur.

Provasiz sunus aligskanligl sunusta kullanilan teknik
yardimcilarin da sunus oncesi kontrol edilmemesi
aliskanhgina kolaylikla donusecegi icin kaginiimaz
olarak surpriz aksilikler olacaktir.
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SUNUMUN HAZIRLANMASI

9. Sunusu yapma

o Sunus yaparken not kagitlari, yazili metin
veya sunus plani kullanilabilir.

o Sunumu bastan sona okumak/buyuk
hatadir.

gy &%
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® | SUNUMUN HAZIRLANMASI

o |Rahat ve sohbet eder gibl konusun boylece
yapayligl azaltmis olursunuz,

o Konusmaya yasam kazandiracak, onu dinleyicinin
kafasina ve ruhuna ulastiracak olan sey sunusun
bicimidir.

o Konusmanin seyrine gore ses tonunda Inis ve
cikislar yapmak, dinleyicilerin dikkatini canl tutar.
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¢ | SUNUMUN YAPILMASI

Konusmaya baslamadan once tum dinleyicilerin
dikkati size toplanana kadar beklenmelidir.

Bu bekleme sirasinda ileri geri hareketler, sinirli
tavirlar veya bir seylerin karistiriilmasi gereksizdir.
Durup hafif gulumsemek yeterlidir.

Tum gozler uzerinizde oldugu zaman konusmaya
baslamalidir. Konugsma dinleyicilerle mutlaka goz
temasi olarak yapilmalidir.

* £ %
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¢ | SUNUMUN YAPILMASI

Goz temasinda dikkat edilmesi gereken
noktalar:

o GOz temasini yuruteceginiz birka¢ dost dinleyici
secin.

o GOz temasinda abartiya gitmeyin.

o Ayni kisiye surekli bakmak o kisinin dikkatinin

dagilmasina, rahatsiz olmasina, gozlerini yere
yoneltip konudan kopmasina yol acar.
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Konusmaya Giris

rhA A
v> o E

o Dinleyicilerin dikkatinin en yogun oldugu an
sunusun baslangicidir.

o Girigigok guclu olmali ve dinleyicileri size
baglamalidir.

o Giris cumleleri, hi¢ vakit kaybetmeksizin ne
anlatacaginiza dair bilgiler icermelidir.

o Bu ani iyi degerlendiremezseniz dinleyiciler yavas
yavas sizden kopacaktir.
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® ® ® | Konusma Hizi ve Sunus Siiresi

o Sunus mutlaka onerilen zaman icinde bitmelidir. Ne once
ne sonra olmalidir.

o Konusma suresinin/20 dakikayl astigi toplantilarda
dinleyiciler ayni kisiyi dinlemekten sikilmaktadir.

o Konusma uzmanlari olagan konusma hizinindakikada
125-175 sozcuk olmasi gerektigini belirtmektedirler.

o Eger sunucu kafasinda olusan dusuncelerin tamamini
nakletme telasina duserse dinleyicinin kafasi

karisacaktir.
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Ayakta Sunus

rAA
m

o Omuzlar geride
o Ayaklar arasi acgiklik 20 cm

o Agirlik esit dagiliml
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® [ Oturarak Sunus

o
o Tercihen bacak bacak ustune atmayin.

o Geriye abartili yaslanmayin. Bu gorunus size
kendine guvenen kisi imaji degil, ukala imaji
verecektir.

o Dik ve cok hafif one dogru oturun.
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GORSEL ARAGLAR

Beyne giren bilgilerin yaklasik(%95'i goz araciligiyla
olusan verilerden olusur.

Koku, tat, dokunma ve duyma duyularinin toplami
ancak %9'tir

Insanlar gordigi ve duydugu bilgilerin(%70'ini,
akilda tutabilmektedirler.

Bu oran sadece duymada ‘V.), sadece gormede
%30°dur.
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Hangi Gorsel Ara¢c Uygundur?

o Amac degqiliaractir.
o Bilingli secilmelidir.
o Her an size rakip olabillirler.

o Gorsel araclarin secimindelinsan sayisi, oturum
salonunun sekli, olanaklar, zaman ve butce etkin rol
oynar.
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® | Slayt Hazirlarken Altin Kurallar

o Az slayt
o Az satir

o Az sozcuk
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® | 1.Slayt Kalitesi T
S

o Ana kural "kotu bir slayt olacagina hi¢ olmasin
daha iyi" dir.

o Netligi bozuk slaytlar kullaniimamalidir.

o Baskasininislaydi asla kullanilmamali, dinleyiciler
arasinda bu slaydi hatirlayan ¢ikabilir.

o Tum slaytlariyatay bir dizlemde planlanmali.
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® | 2.Slayt Kompozisyonu

Basitlik, aciklik, anlasilabilirlik onemlidir.

Dinleyici kitlesi ne kadar buyuk ve heterojen ise slayt dili de o
derece basit ve anlasilir olmalidir.

Gereksiz bilgilerden arinmis, kisa cumleler kullaniimalidir.
Genelde kisa bir slayt toplam(15 kelimeden daha az olacak
sekilde duzenlenmelidir.

Slaytlar esas mesajdan dikkati uzaklastiracak derecede suslu,
yadalabartili grafikler icerecek sekilde hazirlanmamalidir.
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® [ 3.Slayt Gosterirken

Slaydi koyup bekleyin.

Bilgilere dinleyicilerin hakim olmalarina firsat taniyin.
Her bilgininikelime kelime okunmasi gerekmez.
zleyicinin kendi okumasi beklenmelidir.

Izleyiciler genellikle okuma bilirler!
Slaytlarin hizli degistirilmesi kafa karistiricidir.
Ideal siire30 saniyedir.
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® [4.Slayt Renklert

o |Renk secimi mesajdan uzaklastirmayacak sekilde
yapilmalidir.

o |Az veya fazla kontrast izleyicinin dikkatinin
dagilmasina neden olacak sekilde goz yorgunlugu
yapar.

o Ideal kombinasyon yiiksek gorinurlikle iyi bir
kontrast saglayan, gozleri yormayacak sekilde mavi
zemin Uzerinde beyaz veya sari yazilardir.

o |[Kirmizi-yesil kombinasyonu kullanmamalidir, renk
koru olanlar icin saglikli olmaz.
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e [ Slayt Renklert...

o Bilgisayar yardimiyla yapilan asiri renkli slaytlar ana
mesajdan uzaklasmaya neden olmaktadir.

o Bir slayttalen fazla 4 renk olmalidir.

o Zemin dusuk yansimaya sahip, yumusak bir renkte
olmalidir.

o Ana kelimeleri vurgulamak i¢ciniuguncu bir renk
kullanilabilir, ancak bu iki kelimeden fazla
olmamalidir.

o Baslik icin("kalin® karakter kullanilabilir.
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® | 5.Slayt Nasil Olmamali ? <.
@C\“//%

o Bol renkli,

o Konuyu saptiran,

o Dikkat dagitan,

o Okunamayacak kadar kuguk yazili.
Mesela...
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® @ ® 16.Slayttaki Yazi Ozellikleri

o Onemli noktalari dinleyiciye iletebilmek icin baslikla
veya grafikle guclendirin.

o Yazilar kisa ve 0z olmali.

o &Iimeleri hi¢c bir zaman (-) isaretiyle ortasindan
bolmeyin.

o Tum kelimeleri butun olarak yazin.

o Sayfa numaralamasi, aralarinda mantiksal dizilim
gereken durumlarda kullaniimali.

o Normal bir siralama yapilacaksa “Madde" olarak
bilinen nokta veya benzeri isaretleri her sira basina

koyabilirsiniz.
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7.Slayt Nasil Olmal

o Maksimum 3 renk
o En coki6 satir
o Bir satirdalen ¢ok 6 sozcuk

o Her satirda bir dusunce
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® | 8.Slaytlar Arasi lliski

o Bir onceki slayt uzerine kurulan, birbirini izleyen
slayt serileri olusturmak sunusu etkili kilar.

o |Cok sayida veri iceren slaytlari ardarda
gostermekten sakinin, dinleyiciyi sikacaktir.

o |Aralara mumkunse resim slaytlar veya baslik
slaytlari serpistirerek, dikkatlerinin dagilmasina
engel olun. Dinleyici kolay izler, anlar ve sikilmaz.


Ozer
Highlight

Ozer
Highlight

Ozer
Highlight


¢ | GRAFIKLER T
S

Grafikler konusunda sunlari bilmemiz gerekir:
o Cizgqili grafikler cubuk grafiklerden daha iyidir.
o |Dikey cubuk grafikler yatay cubuk grafiklerden
daha iyidir.
o (Cizgi ve cubuk grafik tablodan daha iyidir.



Ozer
Highlight

Ozer
Highlight

Ozer
Highlight


Grafik slayt hazirlarken

O ABC

90+
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204
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AAA BBB CCC DDD EEE FFF

o Cubuk (bar) grafik:(En fazla 6 bar
o Pie grafiklerde dilim sayisiien ¢ok 6

O ABC
B DEF
@ GEH
g UK
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Pointer kullanirken

o Gereksiz kullaniimamall
o (Isaret edip kapatiimali
o |Perdede anlamsiz gezmemeli

o Titrememeli
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Dinleyici lle lletisim

Dinleyenlerle daima ‘dost¢a bir iletisim kurulmalidir.
Ukala izlenimi vermek zararhdir.

Sizi dinleyen kisilerin o konudaki bilgileri hi¢ bir
zaman kugumsenmemelidir.

Sunus sirasinda perdeye donup konusarak,
dinleyenlere sirtinizi donmekten kaginin.

Mizah bazen buyuk bir yardimci bazen en buyuk
dusman olabilir. Gulunmeyen bir esprinin salonda
yaratacagl havadan c¢ok daha onemlisi sunucunun
kendine olan guveninin bir anda kaybina neden
olarak yaratacagi durumdur.
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® [ Konusmayi Bitirirken ({g})

o Anlattiklarinizin en onemli noktalarini
icerenKisa bir ozet yaparak konusmay!
tamamlayin.

o Dinleyenlerekatilimlari ve gosterdikleri ilgi
icin tesekkur edilebilir.

o Konusmanin sonlandiriimasinda, dramatik
bir nokta yaratilarak sunusu bitirmek ¢ok

% etkili olmaktadir. ;
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e [ Konusmayi Bitirirken %

o (Hafif gulumsemeyle konusmanizi tamamlayin. Bu
sirada kursudeki yazilarini toparlamak gibi kucuk
bir ugrasa yer verebilirsiniz.

= =


Ozer
Highlight


¢ | SORULAR - CEVAPLAR

o [Sunus sirasinda soru sorulmasi tercih edilen bir
yontem degildir.

o Bazen c¢ok yerinde ve dogru sorular gelmesi
beklenebilirse de genellikle'konuyu dagitir.

o [Sunus sirasinda eger istenmese de soruyla
karsilasilirsa sonra cevaplanacagi bildirilerek
konuya devam edilmelidir.
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e | SORULAR - CEVAPLAR %

Sorular yanitlanirken;

o Soru soranin cumlesi tam bitmeden yanita
baslanmamalidir.

o Soru tamamlandiktan sonra kisa bir sure
mutlaka dusunerek yanit verin.

Bunun su yararlari vardir.

= =
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SORULAR - CEVAPLAR

o Sessiz dinleyicilerin duygularina duyarl olun ve
“"herhangi bir sorunuz varsa lltfen gcekinmeyin" ya
da "bu fikri daha ayrintili agiklamak konusunda bu
sizin igin bir firsattir'' gibi ifadelerle onlari katilmaya
tesvik edin.

o [ Tum sorulari dikkatle dinleyin. Soru ve katkilar
sirasindaki bazi yorumlar gelecekte ayni konusmayi

tekrarlamaniz durumunda ¢ok igsinize yarayacaktir.
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Cevap verirken bilmeniz
gerekenler

Savunmaya gegmeyin

Ideal yanit kisa olandir

Bilmediginizi kabullenin

Soru sirasinda soz kesilmemelidir
Yanitdan once mutlaka kisa sure dusunun

Hep olumlu olun Katkida bulunan kisiler onemli ve
degerli bir katki yapmiglarsa bunu belirterek tesekkur
edin.
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