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7 Beyne giren bilgilerin yaklasik %95'i goz aracihigiyla olusan
verilerden olusur. Koku, tat, dokunma ve duyma
duyularmin toplamu ancak %5 'tir. Calismalar, insanlarin
gordiigii ve duydugu bilgilerin %70'ini, sadece duyduklarinin
%20'sini, sadece gordiiklerinin ise %30'unu akilda tuttuklarini

kanitlamustir.

Hangi Gorsel Arac
Uygundur?

Hepimiz iyi ve giizel sunuslardan
zevk alir, kotiilerinde rahatsiz
oluruz. Aradaki fark nereden
kaynaklamir? Sorun, dogru
dinleyiciye dogru konuyu, dogru
araglarla iletebilmektir.

Gorsel araclar;

v Amag degil aractir,

v Bilingli secilmelidir,

¥" Her an size rakip olabilirler.
Gorsel araclarin seciminde insan
sayisl, oturum salonunun sekli,

olanaklar, zaman ve biitce etkin
rol oynar.

© Bilgisayar kullaniminin

oldugu elektronik ekranh

sunuslar

® Cok kiiciik, konu
hakkinda bilgi sahibi
gruplarda,

® Slayt veya tepegoz
hazirlamaya vakit yoksa,

® 100 kisiye kadar olan
gruplarda, eger genis bir

ekran varsa ve salon ¢ok
biyiik degilse,

® 25-50 kisilik gruplarda
LCD panel veya projektor
ile birlikte kullamminda,

® 5 kisilik gruplarda 14 veya
17 inch monitor
kullaniliyorsa,

® Onceden kontrol
etmisseniz ve ¢ok iyi
calistigindan eminseniz
kullanin.

e Video kullanimi

® Tek basimiza ve ayakta
sunus yapiyorsaniz,

® Tiyatro veya bityiik
konferans
salonlarinda
bityiik gruplara
uygun biyiik
ekran video
projeksiyon ile
kullanin.

© Tepegéz kullanimi

® 35-40 kisiden
daha fazla olmayan
gruplarda,

Gorsel Araglar




® Baska bir alet kullanim
miimkiin degilse.

© 35 mm slayt kullanim1

® 50 kisiden fazla her tiirli
dinleyiciye,

® ilgi gekici olmayan
konferanslari
renklendirmek amaciyla.

Sunuslarda slayt kullanmak
giiniimiizde evrensel bir
standarttir. Basit veya gelistirilmis
sunusa olanak saglarlar. Slayt
kullanimi, sagladig avantajlar
kadar, bazi kurallar iyi bilinmezse
sunusu maskelemek veya tatsiz
hale getirmek gibi dezavantajlar
da yaratabilirler.

Slayt hazirlarken altin kurallar:
v Az slayt

v Az satir

v Az sozcitk

® Slayt kalitesi

Ana kural; "k6tit bir slayt
olacagina hic olmasin daha iyi"
dir. Ekspoze olmus, netligi bozuk
slaytlar kullanilmamalidir. Mutlak
gosterilmesi gereken bir slayt
kusurlar iceriyorsa, dinleyiciye
durum belirtilerek gosterilebilir.
Slaytlar icin 6nemli bir kural da
baskasimin slaytim
kullanmamaktir. Dinleyiciler
arasinda baskasina ait bu slayti
hatirlayan cikabilir. Bu durum hos
olmayacaktir.

® Slayt diizeni

Deneyimli bir sunucu, tiim
slaytlar1 horizontal bir diizlemde
planlar. Vertikal slayt gosterimi
salondaki dinleyicilerin baslarina
veya avizelere gelebilir. Slaytlarin
degisimini horizontal olarak
izlemek daha kolaydir.

® Slayt kompozisyonu
Basitlik, aciklik, anlasilabilirlik
onemlidir. Dinleyici kitlesi ne
kadar biiyiik ve heterojen ise,
slayt dili de o derece basit ve
anlasilir olmalidir. Gereksiz
bilgilerden armmus, kisa ciimleler
kullanilmalidir. Tam ve uzun
ciimleler gereksizdir. Genelde kisa
bir slayt toplam 15 kelimeden
daha az olacak sekilde
diizenlenmelidir.

Slayt ile sunumda, yazih fikirlerin
goze hitap eder bicimde ve ¢arpici
bir sekilde iletilmesi gerektigini
unutmayn. Slaytlar esas
mesajdan dikkati uzaklastiracak
derecede siislii, ya da abartil
grafikler icerecek sekilde
hazirlanmamalidir. Genel olarak
sunusun iceriginde; %60-70 yazil
slaytlara, %10-20 veri tablolarina,
%10-20 grafik slaytlarina ve %3-5
oraninda da baslik slaytlarina yer
verilmesi onerilmektedir.

® Slayt akicilig:

Gosterilen slaytin uzun siire
tutulmasi ya da ¢ok hizli gecilmesi
dinleyicide tepkiye yol acar. Slayt
gosterime kondugu andan itibaren
izleyenlerin okuyup
anlayabilmeleri icin belirli bir
stireye gereksinim vardir. Bu siire
genellikle 10-20 saniye kadardir.

Slayt gosterirken:

v' Slayt1 koyup beklenmelidir,

¥ Dinleyicilerin bilgilere hakim
olmalarma firsat tanimnmahdir,

¥ Her bilginin kelime kelime
okunmasi gerekmez,

v lzleyicinin kendi okumasi
beklenmelidir,

v lzleyiciler genellikle okuma
bilirler!



v" Slaytlarin hizli degistirilmesi
kafa karistiricidir,

v Ideal siire 30 saniyedir.
® Slayt materyalleri

Slayt cercevesi olarak kullanilan
cok farkli materyaller vardir.
Bunlar arasinda secim yaparken
ozelliklerini bilmek gerekir. Kart
seklindeki slayt kasetleri
(cerceveleri) koselerinde kirilma
olabilecegi icin simirh kullanima
sahip olurlar. Koselerdeki
kirilmalar slayt makinesinde
arizaya neden olabilir. Cift tarafi
cambl slayt kasetlerine filmi
yerlestirmek zaman alicidir. Diger
kaset tiplerine gore daha agirdir.
Nem varsa, camlar arasinda
buharlasma yapar. ideal kasetler
plastikten yapilmis, camsiz
olanlardir.

® Slayt renkleri

Slaytlarin renk secimi, mesajdan
uzaklastirmayacak sekilde
yapilmahdir. Az veya fazla
kontrast, izleyicinin dikkatinin
dagilmasina neden olacak sekilde
g6z yorgunlugu yapar. Renklerin
151k yansimalar: sar1 %89, siyah
%0. yesil %59, kirmiz1 %30, mavi
%11, beyaz %100'diir. ideal
kombinasyon, yiiksek
goruniirliikle iyi bir kontrast
saglayan, ayn1 zamanda da gozleri
yoracak derecede siddetli olmayan
mavi zemin tizerinde beyaz veya
sar1 yazilardir. Kirmizi - yesil
kombinasyonu kullanilmamalidir.
Cinkii, bazi kisiler bu karisima
kars1 renk koriidiir. Koyu zemin
tizerine kirmizi veya diger koyu
renklerin okunmas zordur. Beyaz
zemin fizerine siyah yazi, goz
kamasmasina neden olur. Uzun
siire izlenildiklerinde bas agrisi
yapabilirler. Beyaz zemin, toz ve

parmak izlerini kolay gosterir. Son
yillarda bilgisayar yardimiyla
yapilan asir1 renkli slaytlar ana
mesajdan uzaklasmaya neden
olmaktadir. Bir slaytta en fazla 4
renk olmahdir. Zemin diisiik
yansimaya sahip, yumusak bir
renkte olmahdir. Uzerindeki
yazilarin yansimasi yiiksek
olmalidir. Ana kelimeleri
vurgulamak icin ticiincii bir renk
kullanilabilir, ancak boyle bir
uygulama iki kelimeden fazla
olmamalidir. Farkh slaytlarda
farkli renklendirme yapilabilir.
Ama bu renk seciminde her slayti
farkl yapmak gibi bir uygulama
yerine, farkli konulara farkli renk
uygulamasi daha dogrudur. Bashk
icin bold karakter kullamlabilir.

Slayt nasil olmamal1?
¥" Bol renkli,

v Konuyu saptiran,
v" Dikkat dagitan,

v Okunamayacak kadar kiicitkk
yazili.

©® Slayttaki yazi o6zellikleri
Sunusun tiim 6nemli noktalar:
mesaji dinleyiciye iletebilmek icin
baslikla veya grafik slaytlarla
gliclendirilmelidir. Slaytdaki
yazilar miimkiin oldugu kadar
kisa ve 6z olmahidir. Bashklarda
bold karakter kullanilmali, kiiciik
ve karmasik bashklardan
kacimilmalidir. Bashiklarin
tamaminin biityiik harf olmasi
okumayi zorlastirir. Kelimeleri hic
bir zaman (-) isaretiyle ortasindan
boélmeyin. Tiim kelimeleri biitiin
olarak yazin. Slaytta
numaralandirma yapmak
gerekebilir. Numaralandirma,
aralarinda kronolojik-mantiksal
dizilim gereken durumlarda



kullanilir. Boyle iliski olmayan bir
siralama yapilacaksa "bullet"
olarak bilinen nokta veya benzeri
isaretler her sira basina
koyulabilir.

Slayt nasil olmal1?

¥" Maksimum 3 renk,

¥ En cok 6 satir,

¥ Bir satirda en ¢ok 6 sozciik,
¥" Her satirda bir diisiince.

©® Slaytlar arasi iliski

Bir 6nceki slayt iizerine kurulan
ve birbirini izleyen slayt serileri
olusturmak, sunusu etkili kilar.
Ornegin, ilk slayt bir ifadeyi veya
bir grafigin bir parcasini
gosterebilir. Ikinci slayt, ek bir
ifadeyi veya ilgili bir resmi veya bir
parcasini gosterir. Konunun bu
kismuyla ilgili icerik, bu sekilde o
mesajin son slaytina kadar siirer.
Bu bicimde sunus, anlaticiya iyi
kontrol saglar. Dinleyici kolay
izler, anlar ve sikilmaz. Cok sayida
veri iceren slaytlar: ardarda
gostermekten sakinin. Dinleyiciyi
sikacaktir. Aralara miimkiinse
resim slaytlar veya bashk slaytlar
serpistirerek dikkatlerinin
dagilmasina engel olun.

® Uzaktan Kumandal Slayt
Makinalari
Slayt makinasi bir baska kisi
tarafindan kullanildiginda siirekli
olarak tekrarlayan "slayt litfen"
ifadesi dikkat dagiticidir. Bu
nedenle, miimkiin olan
durumlarda uzaktan kumanda
tercih edilmelidir. Uzaktan
kumanda aleti 6nceden kontrol
edilmeli ve kullanimina
alisilmalidir. Bir diger elimizle
pointer kullanmak
durumundaysak, hangi elimizle ne

yapacagimiz birbirine

girmemelidir.
® Tekli veya Coklu
Projeksiyonlar

Coklu projeksiyonlar tekli
projeksiyonlara gore daha
avantajhdir. Ornegin, eskiye ve
yeniye ait iki durum es zamanh
gosterildiklerinde daha etkili olur.
Ancak, ikili projeksiyona karar
verirken dikkatli olunmahdir.
Ciinkii, gereginden fazla slayt
gosterilmesi hatirda kalmasini
gliclestirir.
® Slayt Gosteren Insan
(projeksiyonist)
Sunus 6ncesinde projeksiyonist
ile tamisin. Adini 6grenin ve
aklinizda tutun. lyi planlanmis ve
teknik kontrolleri iyi yapilmis bir
sunusta projeksiyonist minimal
efor harcar.
® Perdeler
Coklu projeksiyon kullanildig
zaman biitiin perdelerin ayni tipte
olmasina 6zen gosterilmelidir.
Biiyiik dinleyici kitleleri icin
ozellikle genis ve siirekli
perdelerin kullanilmasi tercih
edlmelidir. Perdenin kalitesi ve
slayt makinesinin yonii,
goriintiiniin parlakligini
degistirecektir. One yerlestirilen
slayt makineleri siklikla kullanilir.
Geriden gosterimlerde bazi
diizenlemeler gerekir. Buna
ragmen daha az kontrastta, daha
az parlakhg olan ve hatlarin daha
az belirgin oldugu goriintiiler
olusmaktadir.

® Grafikler

Diizgiin planlanmus ¢izimler,
diyagramlar, tablolar ve grafikler
dinleyici ile iletisimde ¢cok
etkilidir. Bilgiyi hem sozlii olarak
hem de grafik seklinde vermek



mesaj1 pekistirir. Slayt iizerindeki ~ Mikrofon

kelimeler grafikler kadar etkileyici Kordonsuz, yiiksek kaliteli bir L
degildir. Grafikler konusunda mikrofon idealdir. Mikrofon,
sunlar1 bilmemiz gerekir: toplant1 6ncesinde mutlaka

tanmmahdir. Acip kapama

diigmelerinin yerlerini aramak ve

nereye takilacagimni anlamaya

v Dikey qubuk grafikler yatay calismak gibi ugraslar izleyici
cubuk grafiklerden daha iyidir. kargisinda yapiimamahdir.

Salon ve Kiirsii

v Cizgili grafikler cubuk
grafiklerden daha iyidir.

¥ Cizgi ve cubuk grafik tablodan

N Salon ve podyum (kiirsii)
dahaityidic isiklandirmasi
Graﬂk slayt hazirlarken v Podyum (kiirsii) pozisyonu
v Cubuk (bar) grafik: En fazla 6 Kiirsii pozisyonu konusmaciya
bar, ciddi siirprizler yaratabilir.

Kiirsii perdenin 6niinde ise bir
yigin aksilik yaratir. Buna ek
olarak bir de sabit mikrofon

v' Pie grafiklerde dilim say1s1 en
cok 6 olmalidir.

Isikli Gosterici (Pointer) kullaniliyorsa, konusmaci
Kullanimi hangi yonde hareket edecegini
Lazer pointer’lar elektrikli karistirir hale gelebilir.
olanlardan daha parlaktir ve / Isiklandirma

odaklama yapmay gerektirmezler. Yazilar1 rahat okumamizi
Giintimiizdeki lazer pointerler etkiler. Yetersiz aydimlatma
pille calismaktadir. Kullanimlar: kadar, acisi iyi ayarlanmamis
kolay olup tavsiye edilecek pointer bir aydinlatma da

tipidir. Pointer’larin kullanimi, kagitlarimizda parlama
yerine gore cok gerekliyken bazen yaratabilir. Bu nedenle
tamamen dikkat dagitici olabilir. kiirsiiniin yeri sadece perdeyi
Sadece slayt tizerinde 6zel bir kapatip kapatmamasi degil,
durumu agiklamak icin agik 151810 parlama yapmamasi
tutulmali ve sonra hemen bakimmdan da énemlidir. Pek
kapatilmahdir. Slayt iizerinde 6zel cok kiirsiide i¢ aydinlatma

lambasi bulunur. Bunlarin
acma kapama yerleri 6nceden
tespit edilmelidir. Not tutmaya
engel olacagindan, salon hi¢
bir zaman tamamen
karartilmamalidir. Aksi

bir yeri isaret etmek geregi
olmayan durumlarda pointer
1s181n1n oda icinde dans etmesine
izin verilmemelidir. Pointer
perdeye yakin olan kolla

e el durum dinleyici ile g6z
Pointer; temasimin kaybolmasima da
v Gereksiz kullamlmamali, neden olacaktir.

Isaret edip kapatilmali, v Salonda fonda (background)
miizik
Bazi toplantilarda otelin fon

v
v' Perdede anlamsiz gezmemeli,
v Titrememeli. miizigi sunuslar sirasinda acik
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tutulmaktadir. Bunun bir
sakincasi olmayabilir ancak,
sunusun baslangicinda kapali
olmalidir.
DINLEYICI ILE
ILETiSIM
Dinleyenlerle daima dostca bir
iletisim kurulmahdir. Ukala
izlenimi vermek zararhdir. Sizi
dinleyen kisilerin o konudaki
bilgileri hi¢ bir zaman
kiicimsenmemelidir. Sunus
sirasinda perdeye doniip
konusarak, dinleyenlere sirtiniz
dénmekten kacinin. Mizah bazen
biiyiik bir yardime: bazen en
biiyiik diisman olabilir.
Giiliinmeyen bir esprinin salonda
yaratacag havadan cok daha
onemlisi, sunucunun kendine olan
gliveninin bir anda kaybima neden
olarak yaratacag durumdur.

KONUSMAYI
BITIRIRKEN

A nlattiklarinizin en 6nemli

oktalarmi iceren kisa bir

ozet yaparak konusmayi
tamamlayin. Dinleyenlere
katihmlar1 ve gosterdikleri ilgi icin
tesekkiir edilebilir.
Konusmanin sonlandirilmasinda,
dramatik bir nokta yaratilarak
sunusu bitirmek cok etkili
olmaktadir. Eger yapabilirseniz
duygusallik, 6fke, umut, korku
veya benzeri bir duygusal etki
yaratacak ciimleleri kendi son
mesajiniza abartmadan
sikistirarak konusmay
sonlandirirsaniz tiim dinleyiciler
uzun siire soylediklerinizin
etkisinde kalacak, unutmayacak
ve anlattiklariniz iizerinde
diisiinecektir. Bu bitisi yaptiktan
sonra projektor 1siklarmin

sondiirillmesi icin yardimeiniz
uyarin. Hafif giilliimsemeyle
konusmanizi tamamlaym. Bu
sirada kiirstideki yazilarimzi
toparlamak gibi kiiciik bir ugrasa
yer verebilirsiniz.

Sorular-Cevaplar

Sunus sirasmda soru sorulmasi
tercih edilen bir yontem degildir.
Bazen cok yerinde ve dogru
sorular gelmesi beklenebilirse de
genellikle konuyu dagitir. Sunus
sirasinda eger istenmese de
soruyla karsilasilirsa sonra
cevaplanacag bildirilerek konuya
devam edilmelidir. Sorular
yamtlanirken, soru soranin
ciimlesi tam bitmeden yanita
baslanmamaldir. Soru
tamamlandiktan sonra kisa bir
siire mutlaka diistinerek yamt
verin. Bunun su yararlari vardir;
aceleyle verilen cevap sorunun
tam karsili1 olmayabilir:

@ Dinleyenler soruya iyi bir
cevap vermek amaciyla
diistindiigiiniiz icin size
olumlu puan verirler.

@ Soru soran "¢ok iyi bir soru"
sordugunu diisiiniip onore
olur. Sessiz dinleyicilerin
duygularina duyarh olun ve
"herhangi bir sorunuz varsa
litfen ¢ekinmeyin" ya da "bu
fikri daha ayrintih agiklamak
konusunda bu sizin i¢in bir
firsattir" gibi ifadelerle onlar1
katilmaya tesvik edin.

Tim sorular dikkatle dinleyin.
Soru ve katkilar sirasindaki bazi
yorumlar gelecekte ayni
konusmay tekrarlamaniz
durumunda ¢ok isinize
yarayacaktir. Cevap verirken
bilmeniz gerekenler;



v Savunmaya ge¢meyin.

v Ideal yamt kisa olandir.

¥" Bilmediginizi kabullenin.

v Soru sirasinda séz kesmeyin.

v Yamtdan 6nce mutlaka kisa
sire diisiiniin.

v" Hep olumlu olun ve katkida
bulunan kisiler 6nemli ve
degerli bir katki yapmislarsa
bunu belirterek tesekkiir edin.

SEYTAN AYRINTIDA
GIZLIDIR
Kullanacagmxz her seyi tekrar
tekrar distiniin.
Dinleyicilerin 6niine ¢iktiginizda
bir eksiginiz olmasin farketmeniz
tam bir felakettir. Ornegin,
pointer'm unutulmasi, eksik bir
slayt vb.

Bu tiir aksilikleri 6nlemek icin:
® Salona erken gidin.

® Hazirliklar: kontrol edin.
Eksikliklere miidahale edecek
vaktiniz olsun.

@ Olasi bir aksilik karsisinda
yapacaklariniza ait planiniz
olsun. Ornegin, slayt
makinasinda slayt sikisirsa ne
yapacaksiniz?.

® Tepegdz arizalamirsa orada
yazili olan bir metni aklinizda
kalanlarla anlatabilecek
misiniz?

® Sunus sirasinda aniden
burnunuz akarsa,
hapsirirsaniz, mendiliniz hazir
mi?

@ Sunus sonrasi bir ikram s6z
konusuysa, bunun hazirliklar
toplanti 6ncesinde bitirilmis
mi?

® Projeksiyonistiniz salonda nu?
Hastalanmis ve gelememisse

bunu ne zaman

farkedebilirsiniz ve kac dakika L}
icinde o kisi yerine bir

baskasim bulabilirsiniz?

@ Teknik servis elemanlari
toplantinin yapildigini
biliyorlar mi?

Sigorta arizasi gibi bir
durumda kime haber
verilecegini biliyor musunuz?

KONUSMALAR
Giinliik Konusmalar
Siradan konusma ve

sOylesmeler
Tamdiklarimiz, es ve
dostalarimizla ya da yeni
tamstigimiz Kisilerle dereden
tepeden, daldan dala atlayarak
yaptigimiz konusma bigimidir.

Fikra anlatim

ince anlatiml, niikteli kiigitk
oykiilere fikra denir. Gerek
karsihkl konusmalarda, gerek
hazirhkh ya da hazirhksiz yapilan
konusmalarda diisiincelerimizi
canli ve cekici bir sekilde
belirtmek i¢in fikralardan
yararlamlir.

Gorusmeler (miilakat)
Giinliitk konusmalarin amaca
yonelik, 6zel bir titradiir. Ozel bir
konuda, belli bilgi ve is dalinda
bilgi toplamak amaci ile o dalda
yetkili bir kisinin diisiincelerini
almak icin yaptigimiz
konusmalara goriisme (miilakat)
denir.

Ogretici Boyutlu
Konusmalar

Konferans
Sanat, bilim, egitim, insan
iliskileri, uluslararast iliskiler gibi
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degisik konularda secilecek bir
konu tizerinde konusmadir. O
konu ile ilgili degisik boyutlar,
gelismeler. sorunu ¢oziime
gotiirecek oneri ve agiklamalar bir
biitiinliik olusturacak sekilde ele
alimir. Konferansgi o alanda
taninmus, o alandaki gelismeleri ve
degisimleri yakindan izleyen,
uzman bir kisidir.

Soylev

Soylevler de 6gretici bir boyut
tasir, ama konferanstan farkhidir.
Buradaki 6gretmekten amac,
bilgileri zenginlestirme degil,
duygulara deginme, dinleyenlerin
duygu ve davramslarini belirli bir
amag dogrultusunda etkilemektir.

Brifing

Belli bir konuda 6zet olarak bilgi
vermek amaciyla yapilan
toplantilara brifing denir.

Seminer

Bir konu ile ilgili bilgi vermek ve
iizerinde tartismak amaciyla
diizenlenmis toplantidir.

Kiimesel Konusmalar
Tartismaya dayali konusmalardir.
Amag, tartismaya katilanlarin
sayis1 ve dinleyicilerin durumuna
gore farkl tipleri vardir. Kiimesel
tartismalarda dinleyiciler sadece
konusmaciya bakan ve dinleyen
edilgen kisiler degildir. Tam
tersine tartismaya degisik
bicimlerde katilmalar1 beklenir.

Panel

Bir sorunu ortaya koyma, ¢oziimii
konusunda degisik goriisler 6ne
stirmeye dayanan bir kiime
tartismasidir. Panele katilan
konusmaci sayisi 4-8 kisi
arasinda degisir. Dinleyicilerin

tam karsisia diisecek yiiksekce
bir yerde bir masa etrafinda
yarim-ay seklinde oturulur. Panel
baskan1 konusmayi acar. Konuyu
acmaya yonelik sorular sorar. Her
konusmaci soruyla ilgili
goriislerini ortaya koyar.
Konusmacilar goriislerini
belirttikten sonra konuya ait
dinleyici sorulari cevaplandirilir.
Dinleyicilerin de sorular bittikten
sonra baskan soylenenleri
toparlayici bir konusma yaparak
paneli kapatir.

Sempozyum

Sayis1 3-5 kisi arasinda degisen
bir konusmaci kitmesinin belli bir
dinleyici toplulugu 6niinde
herhangi bir sorunla ilgili nceden
hazirladiklar: kisa konusmalari
sunma isidir. Panelden ayrildig
taraf, bir kiime tartismasi
olmaktan cok halk éniinde yapilan
birer konusmalar toplam1
olmasidir. Amaci dinleyiciyi
bilgilendirmektir.

Acik oturum

Degisik goriisler tasiyan kiiciik bir
konusmac: kiimesinin (3-5 kisi).
belirli bir konuda dinleyici
oniinde tartismalaridir. Uzerinde
tartisilacak konu bilim, sanat,
siyaset, toplumsal sorunlar
olabilir. Acik oturumu yénetecek
kisinin konusmacilara esit siireyle
s6z vermesi, gerekmedikce
konusmanin akisini kesmemesi
gerekir. Stireyi iyi ayarlamasi,
konusmacilara ayrilan siireyi iyi
degerlendirmesi ve acik oturum
sonunda tizerinde tartisilan
sorunun hangi yonlerinde ortak
goriislere varildigl, hangi yonlerde
varilmadigin belirtmesi gerekir.



Miinazara

Ortaya atilan savin dogru ya da
yanhs oldugunun bir dinleyici
toplulugu éniinde tartisilmasidir.
Bir cesit diisiinme ve konusma
sporu olarak kabul edilebilir.

Forum

Bir konunun dinleyicilerin daha
etkin oldugu, sorular sorup, goriis
belirttigi bir toplantida
tartisilmasidir. Katilacak
konusmaci sayisi konunun
ozelligine gore 5-7 arasinda
degisir.

Ozel Durumlar icin
Konusmalar

Tanitma

Bir dinleyici grubuna bir
konusmaciy tanitma amaciyla
yapihr.

Karsilama ve

ugurlamalar

Bir dernek, kurum ya da
kurulusta kimi konuklar:
karsilama, bunlar1 gezdirip
ugurlama gorevi iistlenilebilir. Bu
durumda kisa da olsa konuklara
"hos geldiniz" ya da "giile giile"
anlamu iceren konusmalar
yapilmasidir.

Anma ve yi1ldéniimleri
Onemli kisilerin dogum ve 6liim
gunlerini anma, belirli olaylarin
yildoéniimlerini kutlama
torenlerinde yapilan konusma
tiirleridir.

Radyo ve Televizyon

Konusmalar:

Dinleyici ile ylizytize gelinmez,
davranis ve tepkileri izlenemez.
Dinleyiciler tiirdes 6zellikte
degildir.

Interaktif (izleyici
katilimli) Sunus
Bicimleri

® Birka¢ konusmacil
tartismali sunum.

® izleyici oylamali sunum.
® Senaryo sunumlari.

izleyici katihimh sunus
bicimlerinde konusmacinin en zor
gorevi dengeli katilim igin bir
firsat yaratmaktir. Katihm
gostermeyen dinleyicilerin aktif
katihm yolunda yiireklendirilmesi,
ise cok fazla karisanlarin ise
baskalarma da katilma firsati
tanimalari icin tesvik edilmesi
gerekir. Bu, tiim dinleyicilerin
katihm gostermesi gerektigi
anlamina gelmedigi gibi, herkesin
soyleyecek birseyi olup olmadigim
gorme sorumlulugunun
konusmaciya ait oldugu anlamina
da gelmez. Dinleyiciler arasinda
konuya iliskin bilgi diizeyi
farkhiliklar1 dogal olarak
bulunacaktir. Bir grup
oturumunda konusmak istemeyen
insanlar da olacaktir.
Konusmacinin sorumlulugunun
dengeli katilim icin bir firsat
saglamak oldugu kesinlikle
unutulmamalidir.






