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Etkill Sunum Hazirlama

Ve
Sunma Teknikleri

Strateji Gelistirme Baskanligi



Basarili Bir Sunum Igin?

Kavram, Amag, Yontem
Sunumun Ogeleri
 Mesaj

e Sunum Yontemi

e Hedef Kitle

e Sunucu



Kavram, Amac ve Yontem

Sunum Nedir?
Bir konuyu, mesajl iletmek amaciyla gerceklestirilen sozlu
ve/veya gorsel iletisimdir.

Sunumda Amacg?
Iletilmek istenilen mesajlarin etkili iletisim teknikleri
ile hedef kitleye aktarilmasidir.

Sunumda Yontem?
Gorsel, isitsel ve duyusal 6grenme yontemlerinden
her birinin yada birlikte harekete gecirilmesidir. 3



Sunumun Ogeleri?
Mesaj
Mesajin amaci,
Mesajin metodolojik insasl,
e Mesajin konu butlinltigl ve kendi icerisinde
sistematiginin saglanmasi,
« Konu kapsaminda elde edilecek bilgelerden
sunum degeri olanlarin secilmesi,
Mesajin butun detaylar ile birlikte tespiti,
e Mesaja iliskin kaynak ve literatlr
taramalarinin yapilmasi,
e Her baslik altinda konunun anahtar
sozcuklerle sunulmasi,




Sunumun Ogeleri?

Mesaj
Mesajda iletilen konunun glncelligi ve dérneklerle

sunumu,

« Iletilen mesaj giincel, ihtiyaclara cevap verebilir
ve kullanim degeri olmali,

 Mesajda iletilen konuyu destekleyecek ornekler
ve pratik cozumlemelerin verilmesi,

Mesajin Ozellikleri,

e Mesaj net olmali,

e Mesajda anlasilabilir bir dil kullaniimali,
e Mesaj sunum formatina uygun olmali,




Sunumun Ogeleri?

Mesaj

Font ve buyukltkler

Okunmasi kolay bir font secilmeli
(Tahoma, Comic Sans MS, Arial)
Sunum boyunca bir veya en fazla iki tip
font kullaniimali,

Yazl tipi boyutlari; Baslik icin (36-44),
Metin icin (20-32) kullaniimali,
Vurgulamalar farkl renklerle yapiimali,
Yazi ile zemin rengi zit renklerden
secilmeli,



Sunumun Ogeleri?
Sunum Yontemi

Basarili bir sunum metodolojisi U¢ bolimden olusur

o Girig Bolumunde
Etkileyici bir baslangic yapilmali
Giris bilgilendirmesi yapilmali
e Gelisme Bolumunde
Icerigin aktarimi ile ilgili olarak gercek
hayattan gtncel 6rnekler verilmeli
e Sonuc¢ Bolumunde
Kapanis bilgilendirmesi - dzet

Geri bildirim ve sorular



Sunumun Ogeleri?

Sunum Yontemi

e Slaytlara numara konulmali,

 Her slaytta en fazla 6 satir,

 Her satirda en fazla 6 kelime,

« Alti slayttan sonra mutlaka gérsel bir 6geye
(resim, grafik, sekil) yer verilmeli,

« Slaytlarda net gorllebilecek, anlasilabilecek
icerikle bagdasan gorsel 6ge kullaniimali,

e Sira onemli olmadikca numaralama
yapililmamali,

* Yaz ve dilbilgisi hatasi olmamali,




Sunumun Ogeleri?

Sunum Yontemi

e Slayt gecisleri cok fazla dikkat cekici ve ilgi
dagitici olmamali,

« Animasyonlar, gorsel efektler, sesler, degisik
font ve renkler yerinde ve anlamli
kullaniimali,

e Grafik, tablo ve sekillerin aciklamalari ayni
slaytta birlikte yer almali,

e Sunum esnasinda PowerPoint disinda ek
kaynaklarinda bulunmasi,



Sunumun Ogeleri?

Sunum Yontemi

~Mesaj ve hedef kitlenin 6zelliklerinin birlikte

degerlendirilerek hangi yontemle sunum

yapilacaginin tespiti,

unumda kullanilacak arac ve aygitlarin tespiti,

Hedef kitleye uygun tasarimin secilmesi,

" RAile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Kurumsal
Kimlik Kilavuzu temel alinmali,
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Sunumun Ogeleri?

Sunum Yontemi

Sunumda renk kullanimi,

e Mesajin icerigine uygun renkler secilmeli,

e Bir slaytta en fazla dort farkli renk kullaniimali,

« Renkler mesajin icerigini gblgelemeden,
mesajda iletilenin algilanmasina yardimci
olmali,

 Mesajda renkler ve 6zellikleri,
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Sunumda renkler ve ozelliklert,

Siya

h

Mali veriler sunmak icin kullanilabilir.

Gucu ve tutkuyu temsil eder.

Genellikle, keder, agir ve depresyon rengidir.
Fakat dogru baglamda kullanilirsa, sofistike ve
gizemli olabilir

Calismalar, siyah artalan tGizerinde on-line
okumanin zorlugunu ortaya koymaktadir.

Baskin renk olarak siyah kullanimi bir ¢cocuk sitesi
Icin en kotu secim olabilirken; bir sanat galerisi
sitesi icin mukemmel bir secim olabilir
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Sunumda renkler ve ozelliklert,
Mavi

Sakinlik, guvenirlik simgesidir.

Batida intiharlari azaltmak icin koprt ayaklarini
maviye boyarlar.

Duvarlart mavi olan okullarda cocuklarin daha az
yaramazlik yaptigi saptanmistir.

Cok populer bir zemin rengidir.

Fakat turuncu ile maviyi birlikte kullanirken
dikkatli olmak gerekmektedir.




Sunumda renkler ve ozelliklert,
Yesil

Geri besleme(Feedback) isteniyorsa kullanilabilir
Glven veren renktir, sadakat ve zekay! simgeler
Bankalarin logolarinda hakim renktir

Rahatlatici, sakinlestirici ve sifa vericidir

Denge ve Dayanikliligin simgesidir.

Blyuk lokanta mutfaklarinda yesil tercih edilir




Sunumda renkler ve ozelliklert,
Kirmizi

Siddetli ve gucli her seyi temsil eden tiim
renklerin en sicagidur.

Bir grubu motive etmek icin kullanilabilir
Kirmizi ve yesil bir arada kullaniilmamalidir. (Renk
Korlerti)

Mavi ve mor ile uyum saglamaz

Kirmizi, is hayatinda basarisizligi, finans
sektoriinde kaybi temsil eder.

Her zaman bir uyari olarak algilanir

Istah acar

Kan akisini hizlandirir




Sunumda renkler ve ozelliklert,
Mor

o Asaleti simgeler. Bilgelik, liks ve glcun
simgesidir.

« Nevrotik duygulari aciga c¢ikardigindan,insanlari
biling altinin korkuttugu saptanmistir

 Ekranda g6zl oldukca fazla yorar




Sunumda renkler ve ozelliklert,
Kahverengi

« Insanin hareketlerini hizlandirir

e Kansas Universitesi Sanat Fakultesi’nde bir
deney icin bilgisayar yardimiyla duvarlarin rengi
degistirilebilir hale getirilmis. Fon kahverengine
déndlglnde insanlar daha hizli hareket etmisler.

Bu yuzden fast-food mekanlari ic mekanlarinda
kahverengi kullanmaktadirlar.







Sunumun Ogeleri?

Sunum Yontemi

Sunumda grafik kullanimi,

 Yerinde kullanilmis grafikler mesaj iceriginin
hedef kitle tarafindan daha kolay algilanmasina
yardimci olur.

e Pasta, cubuk, bindirmeli ve cizgi grafiklerden
uygun olanlar kullaniimalidir.

« Her grafigin kendisine has okunma dili vardir.

 Grafik ile ilgili mesaj ayni slayt sayfasinda yer
almalidir.
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Sunumda grafik kullanimi

Pasta Grafik
Bir butunun parcalarini
gostermek icin kullanilir




Sunumda grafik kullanimi

Cubuk Grafik
Birkac unsuru birbiriyle
karsilastirmak icin kullanilir,
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Sunumda grafik kullanimi

« Bindirmeli (Yiginl) Cubuk Grafik

Birkac unsuru zaman icerisinde mukayese etmek ve
kimulatif toplamlari gostermek icin kullanilir.

S LEEEEERE
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Sunumda grafik kullanimi

Cizgi Grafik

Zaman Uzerinde her
hangi bir degisimi
gostermek icin kullantlir.
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Sunumun Ogeleri?

Hedef Kitle
Hedef kitlenin sayi, yasi, & oy
cinsiyet, egitim ve bilgi [F- ,
birikiminin tespiti,
Hedef kitlenin iletilecek
mesaj hakkindaki farkindalik d'L'lzei,

Hedef kitlenin sunum salonunda oturma
dizeni, sunum perdesini konumu ile ses
sisteminin salona ve hedef kitleye uygunlugu
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Sunumun Ogeleri?

Sunucu

Iletilecek mesaja hakim ve konun uzmani olmali,
Ozgtiven sahibi, s6zel iletisim becerisi yiiksek,
fiziki gortnumu uygun olmali,

Beden dilini ¢ok 1yi kullanabilmeli,

Hedef kitleyi tanimall,

Sunum Oncesinde prova yapmal,

Sunumu metodolojiye uygun sunmali,
Soru-cevap boélliimtnde yeterliligini
kanitlayabilmeli,
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Sunumun Ogeleri?

Sunucu
Salonda hakimiyet

kurabilmeli, | .
Hedef kitle ile gbz temasi kurarak, mesajin anlam
ve kavrama akisina gore zamanlama yapabilmeli,
Guncel konulara iliskin bilgi sahibi olmakla birlikte
entelektiel birikimini mesajin iletiminde
hissettirebilmeli,

Sunum sirasinda teknolojik aygitlari en iyi
dizeyde kullanabilmel,

Geri bildirim alma surecinde sabirli, sorularin
cevabina iliskin iyi bir anlatici olabilmeli,
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