
Y . D o ç . D r .  M u s t a f a  S e r t
m s e r t @ b a s k e n t . e d u . t r

ETKİLİ SUNUM TEKNİKLERİ

B i l g i s a y a r  M ü h e n d i s l i ğ i B ö l ü m ü

B a ş k e n t  U n i v e r s i t e s i

A n k a r a  0 6 8 1 0  T Ü R K İ Y E



S u n u m T e k n i k l e r i ( K a s ı m ,  2 0 1 3 )  |  Y . D o ç . D r .  M u s t a f a  S e r t

İçerik

 Giriş
 Sunum Kaygısı
 Sunum Aşamaları

 Sunum öncesinde yapılması gerekenler
 Sunum sırasında yapılması gerekenler
 Sunum sonrasında yapılması gerekenler

 Görsel-işitsel araçların seçimi ve kullanımı
 Uygulama önerileri
 Kaynak Gösterimi
 Sonuç
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Giriş

 Sunum, birden fazla 
kanalın kullanıldığı bir 
iletişim şeklidir.

 İletişim kurabilme 
yeteneğinize göre 
değerlendirilirsiniz.
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Etkili sunum?

 Istediğiniz sonucu elde edebilmek,

 Düşüncelerinizin kabul görmesi.
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Herkes iyi bir konuşmacı olabilir..
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Herkes iyi bir konuşmacı olabilir..
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 Tamamen doğal bir durumdur.
 Sunumunuza olumlu etkisi olabilir.
 Durumu ciddiye almanızı sağlar.
 Fazla kaygı/kaygısızlık sizi olumsuz yönde etkiler.
 Kaygıyı belirli bir düzeyde tutabilmek önemlidir.
 Orta düzeyde bir heyecan size enerjiyi verir.

Sunum kaygısı..
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Konuşma korkusu

 Titreyen eller
 Kırmızı yanaklar
 Titrek ses tonu
 Hafıza kaybı (geçici )
 Bulantı
 …

 Ne olacak?
 Kontrolü kaybeder 

miyim?
 Yedek planım?
 Konu ilginç mi?
 Herkes beni seyrediyor
 Ne konuşacağımı unutur 

muyum?

Bazı bulgular.. Nedenleri..
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HEPSİ NORMAL !!!
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 Dinleyici
 Kaygılarınızın çok az bir bölümünü farkeder.

İyi haber 
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 Büyük ihtimalle siz bu durumun farkında olmazsınız...

Kötü haber ;)
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Nasıl yenersiniz?

 Doğal olun
 Dinleyicileri tanıyın

 Onlar DÜŞMAN değil sadece MERAK ediyor ;)

 Muhtemel sorulara karşı hazırlık yapın

 Prova yapın, PROVA yapın, PROVA YAPIN..
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Nasıl yenersiniz?

 Gözünüzde başarılı bir sunuş yaptığınızı canlandırın
 Başarı, güç, güven, sakinlik..

 Fiziksel ve zihinsel olarak kendinizi hazırlayın
 Ağır yemek yemeyin, 
 Gazlı içecek içmeyin, 
 Sunum yapacağınız yere erken gelin, ortama alışın
 Gerektiğinde size yardımcı olabilecek bir kişi belirleyin
 Ön sıralarda olmasına dikkat edin..
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Sunumların amacı nedir?

 Bilgilendirme amaçlı,
 Eğitim amaçlı,
 Tartışma amaçlı (panel),
 Satış amaçlı.
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AMACINIZI GÖZ ÖNÜNDE BULUNDURUN..
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 Harcadığınız her dakika,
 Sunum esnasında pozitif olarak geri döner.

 Hazırlıklar dört farklı aşamadan oluşur:
1. Sunum amacının belirlenmesi,
2. Sunumun planlamasının yapılması,
3. Sunumun yapılacağı yerin ve kullanılacak teknik 

donanımın tanınması,
4. Dinleyiciler hakkında bilgi sahibi olunması.

Sunuma hazırlık
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 Hedef, dinleyiciyi;
 Bilgilendirmek,

(Kaç kişi konu ile ilgili bilgi sahibi.)

 İkna etmek,
(Görüşünüzü destekleyen deneyler, istatistiksel analizler ve sunum 
araçlarınızdaki çeşitlilik.)

 Eğlendirmek ya da tüm bunların bir bileşimi olabilir.
(Konu ile ilgili fıkra, öykü, kostüm ve aksesuarlarla canlandırma 
yapılması.)

1. Amacın Belirlenmesi
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 Sunumun bir taslağı hazırlanmalıdır. Böylece;
 Konu dışına çıkmaz ve konu içerisinde kaybolmazsınız.
 Hangi konuya ne kadar zaman ayıracağınızı bilirsiniz

 Taslağın uygun bir kopyası dinleyicilere de verilebilir.
 Plan, size sunulan süre dahilinde yapılmalıdır.

2. Planlamanın Yapılması
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 Sunum yerindeki donanımlar:
 Gereksinimlerinizi karşılıyor mu?
 Kullanabiliyor muyum?
 Sorun çıkarsa ne yapmalıyım? 
 B planınız olsun..

 Yedekli olun!

3. Sunum yeri ve donanımı
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 Dinleyicilerin;
 Genel olarak hangi özelliklere sahip olduğunu,
 İlgi alanlarını,
 Konu hakkındaki bilgi düzeylerini bilmek önemlidir.

 Dinleyici sayısına göre iletişiminizin yapısına karar 
verin
 Tek Yönlü? Çift Yönlü?
 Kalabalık seyirci grupları ile iletişim 
 Tek yönlü ve resmi olmak zorunda kalacaktır.

4. Dinleyici
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 Etkili bir sunum;
 Herkesin dikkatini çeken bir “Giriş”,
 Sunmak istediğiniz bilgiyi net ve basit bir şekilde ifade 

eden “Gelişme” (içerik),
 Sunumunuzu özetleyen bir “Sonuç” bölümünden 

oluşmalıdır.
 Hazırlık sırası
 Önce “gelişme (içerik)”
 Sonra “giriş” ve “sonuç” bölümleri olabilir
 Bütünlük ve yaratıcı fikirler daha kolay ortaya çıkarılabilir

Sunumun hazırlanması
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 İletmek istediğiniz önemli konuları ve bunları 
destekleyen verileri içermelidir.

 Destekleyici veriler;
 İfadelerinize inandırıcılık kazandırır,
 Karmaşık konuları kolay kavramayı sağlar,
 Dinleyicinin dikkatini belirli bir noktaya toplar.

 En genel destekleyici veri çeşitleri:
 İstatistikler (Grafikler, tablolar),
 Örnekler,
 Öyküler ve alıntılar.

Gelişme bölümü
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 Dinleyiciyi ve sunum yapan kişiyi rahatlatmalıdır.
 Konuyu belirlemelidir.
 Konunun önemini belirlemelidir.
 Sunulacak bilginin dinleyici için değerli olduğunu 

vurgulamalıdır.
 Giriş bölümünde sıradan başlangıçlardan 

kaçınılmalıdır.

Giriş bölümü
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 Önemli konuların kısa bir özetini içermelidir.
 Giriş ile arasında bağlantı bulunmalıdır.
 Özür ya da itiraf içermemelidir.

Sonuç bölümü
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 Sunumunuzu güçlendirir,
 İyi bir sunumu mükemmel bir sunuma dönüştürür,
 Sunumunuzdaki önemli noktalara açıklık kazandırır,
 Dinleyicinin ilgisini çeker,
 Dikkati üst düzeyde tutmaya yardımcı olur.

Görsel ve işitsel araçlar
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Grafiklerin etkin gösterimi..

 Grafik başlığı yok!
 Eksen etiketleri eksik!
 Aynısını ben de görüyorum !

 Anlamını yorumlamalısın ;)
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Grafiklerin etkin gösterimi..
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Şekil 1: Trigonometrik fonksiyonlar
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Renk Seçimi

 Kırmızı, sarı ve turuncu arka plan renkleri, göz 
yorar ve konsantrasyonu zorlaştırır.

 Koyu bir arka plan üzerine beyaz karakter, eğer 
dinleyiciler uzaktaysa tercih edilmemelidir.
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BEYAZ

Kırmızı
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SİYAH

MAVİ
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BEYAZ
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Uygulama önerileri..

 KISS (keep it simple, stupid) kuralı
 Basitliğe dayalı bir tasarım ilkesidir
 Kolay anlaşılır
 Kolay düzeltilir

 6x6 kuralı
 6 satır/sayfa
 6 kelime/satır
 Uymaya gayret edin
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Uygulama önerileri..

 Çok hızlı ya da çok yavaş konuşmayın
 Size yöneltilen soruyu sonuna kadar ve dikkatlice dinleyin
 Sunum öncesinde;

 Danışmanınızla görüşün..
 Bitirme projeleri rapor hazırlama klavuzunu okuyun

http://muh.baskent.edu.tr/contents.php?cid=57
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Örnek Proje Sunum Şablonu* 
36

* Proje sunumlarınızın nihai hali için proje danışmanlarınızın isteklerini dikkate alınız..

 1. SLAYT
 Proje başlığı, proje ekibinin ve danışman(lar)ın isimleri, vb.

 2. SLAYT
 Sunum planı

 ARADAKİ SLAYTLAR
 Proje tanımı, amaçlar, motivasyon, hedefler, vb.

 Proje yönetimi bilgileri (görev dağılımları, iş planı vb.)

 Önceki çalışmalar, örnekler vb.

 Yapılan çalışmalar

 SONUÇLAR ve GELECEK ÇALIŞMA PLANI

 TEŞEKKÜR

 KAYNAKLAR
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Kaynak gösterimi

 Bitirme projeleri rapor hazırlama klavuzuna 
başvurunuz.

 Web kaynaklarında “son erişim tarihi” bilgisi verilmeli
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Sonuç

 Sunum esnasında yaşadığımız kaygı ve heyacanı kontrol 
etmeliyiz.

 İyi bir hazırlık dönemi geçirmeliyiz.
 Hedef kitleyi iyi tanımalı ve planımızı ona göre 

yapmalıyız.
 Prova ve sunum öncesi kontrollere önem vermeliyiz.
 Hazırladığımız sunu materyallerinin 

 Okunabilir, basit ve anlaşılır, 
 Aynı zamanda çoklu – ortam öğeleri içermesi için çaba 

göstermeliyiz.
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