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¢ Etkili iletisimin saglanmasi i¢in gorsel destegin kullanilmas: tip ¢alisanlar i¢in énemlidir.
Bu derlemede 6zellikle slayt yapiminda iyi gorsel dlizenlemenin prensipleri olmak tizere
bir konferansin basamaklan 6zetlenmistir.
Anahtar kelimeler: Sunum, slayt, iletisim

¢/ Effective Presentation Methods

To make effective communication, visual aid is an important skill for medical
professionals. In this review the steps involved in giving a lecture, particularly the
principles of good visual design relevant to the production of slides are summarized.
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Bilimsel sunumlar yazili (poster) veya
sozlti (konferans, panel, simpozyum, soézlil
bildiri vb) olabilir. So6zli1 sunum sirasinda
kullarulan goérsel malzeme de degiskenlik
gosterir. Bu amacla, slayt, asetat, kalem,
video veya bilgisayar kullanilabilir. Bu yazi
baglica slayt ile s6z sunum tekniginin temel
prensiplerini icermektedir.

Hazirlik

“Bos Ttifekle Muharebe Alanma Dalimir
m1?”

Konusmaya hazirlik davetin kabula ile

baglar. Konusma daveti ahninca konu, ve-

rilen stire ve konusmanin yapilacagi zaman
mutlaka ayrnntisi ile 6grenilmelidir. Toplant
dili 6nemlidir. Kesinlikle iyi konusulamayan
dilde bir konusma onerisi kabul edil-
memelidir. Cok uygun bir teknik olmasa da
konusma metinden okunarak az bilinen dilde
sunumn yapilabilir, ancak soru-yanit béltimii-
ni stirdtirmek zor olacaktir.

Konu hazirlamirken konusmanm yapila-
cag toplulugun o6zellikleri (yas, is, din, etnik
yapi, kiltar) politik, sosyal ve ekonomik du-

rumu goézénune almmaldir, fakat tim bu
Ozelliklerin her konusma icin bilinmesine
gerek yoktur. Bununla birlikte dinleyici
ozellikleri ile ilgili ne kadar ¢ok sey bilirseniz
konusmanizi hazirlamaniz o kadar kolay ola-
caktir. Dogal olarak sizden konusma yap-
maniz istendiginde sizi, géruslerinizi ve de-
neyimlerinizi 6grenmek icin konusmaya
davet etmislerdir. Toplulugun o&zellikleri bi-
linirse kiricr olmadan kisi kendi fikirlerini an-
latabilir, ayrca egitim dazeyi de anlatilacak
konunun seviyesinin ayarlanmas: acisindan
bilinmesi gereken bir 6zelliktir. Ornegin AIDS
konusunda bir konusmada saghk persone-
line veya ortaokul 68rencilerine anlatilacak
olan noktalar farkbidir. Toplulugun - farkh
branslardan olusmasi halinde, sunumun ana
mesaj1 ortaya cikartilmali, konu herkesin an-
layabilecegi dilde anlatilmalidir.

Konusma plan: hazirlanirken énemli nok-
talar 6n plana ¢ikarilmalidir. Anahatlar ve alt
basliklar belirlenmelidir. Toplantinin basghg:
ve gerekirse alt bashklan duyurularda yer
almaldir, bashk bilgi verici ve ilgi cekici
olmalidir. Her konusmanin belli mesajlan
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olmalidir. Bir konusma sirasinda o konu ile
ilgili her seyin anlatilmasina imkan yoktur.
Sunumda istenen kitap yazmaktan c¢ok
o6nemli noktalarin dinleyiciye aktariimasidir.
Konusma ansiklopedik bilgi seklinde degil,
_telgraf seklinde sunulmahdir!!. Konu ile ilgili
ayrintilart merak eden kisiler soru-yamt
boliimiinde veya toplantidan sonra ayrintilan
ogrenme imkanina sahip olacaklardir. Konu
hazirlamurken verilen stireye uyulmali ve
soru-yanit béliimu icin de uygun zaman bira-
kidmalidir.

Iyi bir hazirlik igin verilecek mesajlar o
konu ile iligkili kisilerle tartisilmalidir. Olas:
dinleyicilerin gértisti alnabilir, anket uy-
gulanabilir. Iyi bir sunum icin mutlaka prova
yapilmaldir. Prova tek basina yaplabilecegi
gibi, kiictk topluluklar éntinde veya ses, ka-
mera kayd: ile de yapilabilir. Hazirlanmann
en iyl yolu hazirhk konusmasinin videoya
cekilerek izlenmesidir, fakat bu her zaman
miumkin olmayabilir. Konusmamn banta
kaydedilmesi de etkili bir yéntemdir. Pro-
valarin kaydedilmesi sunumlar arasindaki
farkin gézlenmesi icin iyi bir yaklasimdir.
Daha sonra dinlenildiginde konusmanizla il-
gili cok seyi 6grendiginizi goérirsiniiz. ik de-
nemede hazirlanan nottan okunarak prova
yapilabilir. Ikinci denemede konusma siire-
sine de dikkat ederek prova yapimahdir.
Uctincii deneme ise odada en az bir kisi ola-
cak sekilde yapilmalidir. Provamn konu ile il-
gisi olmayan kisiler 6ntinde yapilmasi de-
nenebilir. Provalarda iyi olmayan béliimlerin
tekran yerine tiim konusma tekrarlanmal ve
akicaik saglanmalidir. Bir iki defa deneme
yapmak yeterli degildir. Son dakikada yapi-
lan provanin faydast olmadifi unutulma-
malicir®,

Kontrol

Konusmanin yapilacag: salon énceden in-
celenmelidir ve olasi degisiklikler icin bu in-
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celeme erken yapimalidir. Kullanilacak olan
slayt gostericisi, tepegdzii, projektdér, mik-
rofon ve 1siklandirma kontrol edilmeli ve nasil
calistiklar1 6grenilmelidir. Priz ve ara kablolar
da mutlaka incelenmelidir. Kullanilacak slayt
gostericisi, ampulll, sigortasi, tepegbdzinin
mutlaka yedegi olmahdir. Her olasilia kars:
slayt hazirlanmigsa bir set de transparan
hazirlanarak sorun cikmasi énlenebilir.

Slayt Yapimi

“Bir Kere Goérmek Bin Kere Isitmckten
Tyidir”

Slayt yapim i¢in slayt hazirlama prog-
ramlan kullamlabilir. En yaygin kullanilan
programlar Microsoft Power Point ve Adobe
Persuasion'dir. Bu programlarla cesitli renk-
lerde ve formlarda slayt hazirlamak miim-
kundtir. Eger bilgisayar ve projektor sistemi
ile sunum yapilacak ise animasyon, multi-
media, video gibi gbsterimler de yapilabilir'®.
Bilgisayarda slayt hazirlama programlan ile
calisirken hazirlanan verilerin herhangi bir
elektrik kesilmesi veya bilgisayar arizasinda
kaybolmamasi icin slayt dosyasi sik aralklar
ile kaydedilmelidir. Her dosyanin mutlaka
harddiskte ve diskette yedegi olmalidir. Yazih
kopyasi ainmalidir. Ozellikle cok fazla resim
kullamlmas1 dosyalarin biiytimesine neden
olacaktir ve dosya tek bir diskete sigmaya-
bilir. Bu durumda slaytlar iki dosyaya pay-
lastinlmali veya tasimak icin sikistirlarak
kaydedilmelidir. Bilgisayar programlari
arasinda olabilecek Ingilizce-Turkce ve ver-
siyon farkhiliklari nedeniyle slaytlarin en son
kullamlacag: veya film baskisinin yapilacag
bilgisayardaki program gozéniine alinarak
calisimalidir. Bilgisayarlarda biutiin fontlar
bulunmayabilir bu nedenle slayt hazirlarken
standart ve sik bulunan fontlar (Arial, Times
New Roman) tercih edilmelidir. Font uyum-
suzlugu halinde slaytlarda farkli ve anlamsiz
karakterler goralir.
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Slayt perdeleri siklikla horizontal slayt-
larn gosterimi icin uygundur. Vertikal slayt
gosterilmesi slaytlarin perdeden tasmasina
neden olur, bu nedenle zorunluluk yok ise
vertikal slayt hazirlanmamalidir. Slaytlar te-
miz olmall, parmak izi, slayt carminda kinklik
olmamaldir. Slaytlarda camli cerceve kul-
lanlmahdir. Camsiz cergeve kullamlmasi du-
rumunda slaytin perdede odaklanmasi gilig-
tir. Slaytlar dizime goére sol st kdsede ola-
cak sekilde numaralanmahdir. Herhangi bir
kaza anminda numaralandinlmis slaytlarin
tekrar siralanmasi kolay olacaktir. Slayt
kizagina slaytlann konusmaci kendisi yerles-
tirmeli ve gosterimden o6nce son bir defa
kontrol etmelidir.

Slayt hazirlamaya erken baslanmaldir,
son gin dizeltme sansi azdir ve son da-
kikamin maliyeti yuksektir. Slaytlarda ha-
tadan kacinilmahdir. Imla, biytikliik ve renk
acisindan slaytlar kontrol edilmelidir.

Etkili Sunum Yéntemleri

Slayt hazirlanirken BUYUK, BASIT,
ACIK, TUTARLI ve DEVAMLI kurallarma
uyulmahdiry. Yazi buyiikliagii en arkadaki
dinleyicinin gérebilecegi sekilde omaldir. Pra-
tik ol¢t olarak bilgisayar ekranindaki yazilar
2 m uzakliktan okunabilmeli veya elde tu-
tulan slayttaki yazilar secilebilmelidir.

Font

Slaytlarda Arial veya Times New Roman
fontlarimin kullamilmasi énerilir. Bold (kalin)
karakter kullanilmahdir®. italik ve alty cizili
yazim kullamlmamahdir’. Harflerde golgele-
me yapilmamalidir. Baslik igin font biiyiik-
ltga olarak 48-56 pt. uygundur. Metinde ise
32-36 pt. yeterlidir. Yazilar sola yaslanma-
hdir. Metnin ortalanmas: gozii yorar. Metnin
her iki kenardan hizalanmas: ise gértintiide
bozukluklara mneden olabilir. (Sekil 1).
Basliklarda biiytik harfler kullamlabilir, fakat
ana metin biiytik harfle yazilmalidir.

Font secimi, bivyukliigii

ve zemin rengi

Font secimi,

bityikligii ve zemin

goriniimi etkiler, yazi | rengi goriniimii
yogunlugu da diger etkiler, yazi
faktordiir yogunlugu da  bir
diger faktordiir
EONT SEC}ML Font secimi,
BUYUKLUGU VE L )
ZEMIN RENGI biiyiikliigii ve zemin
GORUNUMU rengi goriiniimii
ETKILER, YAZI . N
. g . tkiler, l
YOGUNLUGUDABIR | < 7 Jost yosuniugu
DIGER FAKTORDUR | da bir diger faktordiir

Sekil 1. Yaz Sekilleri.
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Renkler

Slaytlarda kontrast renkler tercih edil-
melidir. Siyah-beyaz, mavi-beyaz, mavi-sari,
siyah-san kontrast olusturmaktadir. Yesil ve
kirmizi renkler kullanilmamalidir. Slaytlarda
vurgulanacak -boéliimler icin de farkl renk
kullanilmas:, buytik harf, alt1 ¢izili yazi ve
italik yaziya gére daha carpicicir.

Metin Siklig:

Metinde biilletlerin kullamilmas: diz yazi
goriintmiinden uzaklastiracaktir. Kisa cim-
leler tercih edilmelidir (Sekil 2). Her satirda
7'den fazla kelime olmamalidir. Her slaytta
onerilen 5-6 satir olmasidir. Maksimum satir
sayis1 8'dir. Her slaytta kelime sayis1 35'den
az olmalidir. Slaytlarin hatirlanmas: kolay
olmahdir®, Eger bir slayt saniyede anlasil-
muyorsa iyl bir slayt degildir. Cok kompleks
slaytlar gozii yorar ve anlasimasi guctir. Bir
komplike slayt yerine bir kac¢ basit slayt
hazirlanmahdir. Slaytlarda kompleks ma-
tematik formtllerden kac¢milmalidir. Kisalt-
malar standart olmahdir ve anlasilabilmeli-
dir. Kulanilacak olan baslik slayt1 bilgi verici
olmaldir. Konusmamn bashg1 ve konusma-
ciin ismi ile caligtigi kurulusu icerir. Ekip
calismasi s6z konusu ise ekibin diger
iiyelerinin ismi de yazilir.

Tablo-Grafik-Resim
Slaytlarda grafik ve sekille anlatim tercih

O.M.U. Tip Dergisi Cilt: 15 No.3

edilmelidir. Hazirlanacak tablolarda sadece
ana hatlar verilmelidir. Satir siklif1 metin ile
benzer sekilde 5-6'dan fazla olmamalidir.
Tablolar direkt dergiden kopyalanmamalidir.
Goruntit ve tablo numaralarinda farklihiga
neden olur®. Ozellikle fotokopiden slayta
alimmus tablo ve sekillerin gortintimii kaliteli
olmayacaktir.

Resimlerde hastanmin tamnmamasi
gayret gosterilmelidir. Lezyon odaklanmalr,
operasyon resimlerinde geri planda kirli ma-
teryal olmamasimma dikkat edilmelidir. ‘slak
patolojik preparatlarin fotograflanmas: sira-
simnda parlamalar olabilir, bu nedenle ma-
teryal kuruduktan sonra fotografi alinma-
hdir. Radyolojik grafilerde de eldeki grafilerin

en iyisi secilmeli, hastay:r tamitici ifadeler
(1)

igcin

kapatilmalidir

Kullamlacak resim ve karikatirler konu
ile iliskili olmalidir. Konu ile iligkisiz fakat
dikkat cekici resimlerin veya slaytlarn kul-
lanmilmasi dinleyicilerin konudan uzaklasma-
sina neden olacaktir.

Imla-Dil

Slaytlarda imla kurallarma dikkat edilme-
lidir. Kelime ve harf hatalarindan kacgimil-
malidir. Slaytlar basili materyal olmadiginda
cimle sonunda nokta veya virgil kullani-

U, Kelimeler acismdan

masma gerek yoktur!
slaytlar arasinda tutarliik olmali ve kelime-

lerde tek tip yazim tercih edilmelidir. Ozellikle

Infektif endokardit siklkla invaziv
girigimler sonucu risk  altindaki
kigilirde ortaya cikar.  Infektif
endokardit profilaksisinde amoksisilin
tercih edilen antibiyotiktir. Penisilin
allerjisi olanlarda makrolidler tercih
edilir. Bu 6neriler “American Hearth
Association” dan alinmigtir.

_ Endokardit Profilaksisi
Ilk secenek amoksisilin

Penisilin allerjisi
~ Makrolidler

American Hearth Association

Sekil 2. Slaytlarin Basitlestirilmesi.
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mikroorganizma ve ila¢ isimlerinin yazili-min-
da kurallara uyulmalidir. Ornegin amoksisilin
klavulonik asid, amoksiklav, amoksisilin-kla-
vulonik asid, amok/clav, amoxicillin-clavula-
nate, klavulonat veya amoksisilin klavulonik
asit seklinde yazilabilir. Bu formlardan biri
tercih edilmeli ve tim slaytlarda aym form
kullanilmalidir. Isimlerde Tiirkce veya orjinali
kullamilhmigsa tiimtinde aymu kurala uyulmah-
dir. Tirkce yapilan bir sunumda baska dilde
slaytlarin kullamilmasmdan kac¢inilmahdir.

Konusma

Heyecanin Kontrol Edilmesi

Sunuma detayli hazirlamlmas1 giiven
duygusu verir. Derin nefes alma ve su igme
heyecamin azaltilmasi yaninda ses kont-
roliinti de saglar. Goz temast bire bir konus-
ma hissi vererek topluluk psikolojisinden
uzaklasmay: saglar. Dik ve diizenli durus
duzgiin kelimelerin dogal olarak kullanima-
s saglar. Heyecanin kontrol edilmesi igin
alkol ve ila¢ alimindan kacinilmalidir. Alkol
dilde pelteklesmeye, reaksiyon zamaninin
uzamasma ve bellekte zayiflamaya neden
olur. Giris ctimlesinin énceden belli olmasi
heyecani azaltir. Kisi kendisine "Ne konusa-
cagimi biliyorum" telkininde bulunmahdir®.

Giris

Giris bélimiinde konusmanin akis se-
mas1 verilebilir, konunun 6zelligine gore
problemin ortaya konmasi, tarihce, Kkisa
anilar anlatilabilir. Dinleyicinin ilgisini sagla-
mak icin provakatif sorular sorulabilir.

Dikkatin Saglanmasi

Dustntilenden yiiksek sesle baslanmasi,
baslangicta sekilli slaytlarnn gosterilmesi, ko-
nusma sirasmda kisa duraklamalar dinleyici-
lerin dikkatinin saglanmasimda etkili yéntem-
lerdir. Dinleyicilere soru yoneltilebilir, fakat

yanit beklenmemelidir. Konusma metninin

Etkili Sunum Yoéntemleri

aymisimin  konugma o6ncesi verilmesi dikkat
kaybina neden olur. Eger bilgi varsa salonda
kipirdanma ve konusmalar olmaz. Konusma
sirasinda dinleyicilerin dikkatini ¢ekecek ha-
reketlerden (Saclarin oynanmasi, cepteki bo-
zuk paralar ile veya ytliziik, kiipe gibi takilarla
oynanmasi kaciiimalidir. Eger dinleyiciler
arasinda konusanlar olursa onlara dogru dé-
nerek anlatim susturmanin en iyi yoludur.
Ozet olarak dinleyici oldugunuzda, siz anla-
tirken, sizi rahatsiz eden seyleri yapmayin.

Asla Konusma

“Size ne soyleyecegimi bilmiyorum”, “Siz
daha iyi bilirsiniz”, O zaman niye siz anla-
tiyorsunuz, “Bugtn size su konuyu an-
latacagim” gibi ctmleler kullamilmamal,
bilgic bir eda ile veya ders verir tarzda konu-
sulmamahdir. Konusma icin gidilen yer asla
elestirilmemelidir. Konusmanin hi¢ bir yeri
icin 6zur dilenmemelidir, iyi hazirlanil-
madifiu gosterir. Konusma sirasinda s6z-
ciikler uzatilmamahdir (eee, 1m). Derin nefes
almak bu sorunu c¢ézebilir. Cuamle icinde
sozcukleri gereksiz yere tekrarlanmamaldir.
Konusma ben soézleri ile doldurulmamal,
kisisel 6vgiiden uzaklasiimahdir.

Anlatim

Olumlu, yapici, uyarici, yardimecei, inan-
dincai, sicak, igten, etkileyici, yavas ve acik,
agir-basli ve olgtili  olmalidir. Miimkiin
oldugunca dogal konusulmalidir. Konusma
sirasinda coskular baskilanmali, konusma
alay edici olmamalidir.

Konu

Konu gereginden fazla biiyiittilmemelidir.
Konu acgik anlatilmali, anlasihr olmahdir. Iyi
bilinmeyen terimler mutlaka aciklanmalidir.
Teknik konularda aynntiya girilmemelidir.
Dinleyici ayrintiy1 6renmek isterse soru-
yamt boliimtinde soracaktir. ‘

195



Dr. Hakan LEBLEBICIOGLU

Siire

Streye mutlaka uyulmali ve son konus-
maci dustiniilmelidir. Her slayta ortalama 1
dakika ayrlmas: yeterlidir. Streye uymayi
kolaylastiran en iyi yontem ayrintilardan
uzaklasimasidir. Hizh konus-mak, slayt at-
lamak ve daha az s6zctik kullanmak uygun
olmayan ¢oziimlerdir'?,

Pozisyon

Her seyi slaytlardan okumaya c¢ahsmak
dinleyici ile konusmaci arasindaki iletigimi or-
tadan kaldinr. Asla konusmac st din-
leyicilere dénmemelidir. Slayt ile 45° agida du-
rulmahdmr. Bir noktay: sabitlenmeli ve o nok-
tadan fazla uzaklasiimamaldir. Dolasarak an-
latmak dinleyicinin ilgisinin azalmasina neden
olur. Dinleyici ile g6z temas: saglanmal, dogal
olarak giliimsemelidir. Slaytlarin konusma-
nin aksesuart oldugu, konusmacinmn slayt-
larnn aksesuari olmadigl unutulmamahdir.

Fikralar

Konusma espirilerle stislenebilir fakat tek-
rardan kacmilmali ve politikadan uzaklasil-
malidir. Sakalar ve fikra anlatiminda dikkatli
olunmahdir, 6zellikle konusmac: toplulugu ye-
terince tammiyorsa saka ve fikralardan
kacimlmalidir. Fikra anlatinu igin toplulugu
taniyan bir kisiye 6nceden danisilabilir.

Slayt Degisimi

Slayt degistirildikten sonra yaklasik 5 sa-
niye duraklayarak dinleyicilerin slayta adapte
olmalarn i¢in zaman tanmmaldir. Slayt
degisiminin el hareketi ile saglanmasi ve
slayt degisiminin climlenin yansinda yapil-
mas1 aliskanlik saglayacaktir. Kullamlma-
yacak slaytlar kesinlikle konulmamali, slayt-
lar gosterilmeden gecilmemelidir. Slaytlarin
bitiminde “baska slayt kaldi mi?" diye so-
rulmas: da slaytlara adaptasyonun olma-
diginmin gostergesidir.
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Eller-Eller

Eller dogal pozisyonda olmahdir. Eller
anlatimda kullanilabilir ama her seyi an-
latmak icin kullamilmamalidir. Ellerin 6nde
baglanmas: defansif bir goriintii saglar. Eller
devamli cepte tutulmamalidir. Eger eller
boslukta hissediliyorsa; notlarin veya mik-
rofonun tutulmasi, kirstiye yaslanilmasi bu
hisin kaybolmasin: saglar,

Konusmanin Bitirilmesi

Konusma aniden bitirilmemelidir. Her
zaman sonu¢ bholimunde konusmanin ana
ozetlenmeli ve o6zet boliimiiniin
“Ozet olarak...”.
Erken

noktalar:
basladigt vurgulanmalicir
Konusma zamaninda bitirilmelidir.
veya geg bitirilmemelidir'®,

Tesekkiir

Tesekktr slayti olabilir. Calisma ar-
kadaslar, davet edenler ve emegi gecenlere
slaytta yer verilebilir.

Soru - Yanit Boliimii

Sorular igin zaman birakilmalidir. Top-
lanti basinda soru formatinin sézlit veya
yazili olacagr bildirilmelidir. Sorulara yanit
amaciyla gerekirse yedek slayt kullanilabilir.
Genellikle topluluklarda kimse ilk soruyu
sormak istemez. Aradaki buzlart bazi basit
karsiliklt konusma seklinde topluluga sorular
yonelterek bu bélimii baslatabilirsiniz. lk
soruyu diger sorular takip edecektir. “So-
runuz var mi?” climlesi yerine anlattifiniz ko-
nunun ilgi cekici olabilecek bir boltiimunu
tartismaya acabilirsiniz. Sorularnn konusma-
c1 tarafindan tekrar edilmesi sorularin kolay
anlasiimasim saglar ayrica sorunun yanitiru
da diisiinmeye zaman birakir. Soru bittikten
sonra yanitlanmaldir. Eger soru anlasiima-
missa tekrar edilmesi istenmelidir. Yamtin
tim topluluga dontik olarak yapilmas: dikkat

kaybimi o6nler. Sorularda segici olun-
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mamahdir (Ornek “Bu iyi bir soru!”). So-
runun yamtt her zaman bilinmeyebilir. Bu
durumda yanitlamaya ¢alisilmamal, yarutla-
namnayacagl sOylenmeli ve varsa oturum
baskanmdan veya o konu ile iliskili kisiler-
den destek alimmahdir.

Aksesuarlar - Donanimai

Standart tek bir giyim sekli yoktur. En
rahat renk gridir. Koyu renkli giysiler otoriter
goruanti saglar. Konusma sirasmnda ceketin
digmesinin ilikli tutulmas: isadam goérin-
tist, acik tutulmasi dogal gdériintim verir.
Her iki durum icin de tamamyla iyi veya
kétda denilemez. Toplantimin igerigi, dinleyici-
lerin dzelligi gdzoéniine alinarak temiz, dizenli
bir giyim tercih edilmelidir. Frapan giy-
silerden kacimilmalidir. Kisisel aksesuarlar
6n planda olmamalidir. Kiipe, saat gibi ak-
sesuarlarn 1sik altinda parlama riski vardir.

Isik

Konusma dinleyicilerin tiimuniin gérebi-
lecegi, iyi 15tk alan bir yerden yapilmalidir.
Isigin devamh acik veya kapal kalmasi din-
leyicilerin uyuma olasiifim artiracaktr. Isik-
landirma not tutabilmeye olanak saglamalidir.

Mikrofon

Kicik salonlarda mikrofonsuz konusma
yapilabilir. Konusma sirasinda ses algalma ve
yukselmelerinin énlenmesi icin olanak var ise
yaka veya gezici mikrofon kullamlmahdir.

Pointer

Devaml acik tutulmamahdir. Acip kapa-
yarak kullanilmalidir. Pointer ile daireler cizil-
memeli ve izleyicilere dogru tutulmamahdir.

Yazili Notlar

Konusma kesinlikle
malidir. Yazih notlar konusmaya yardimacidir
ve herhangi bir aksakhk halinde kurtancidir.

nottan okunma-

Etkili Sunum Yéntemleri

Notlar kullanilmasa bile bulundurulmahdir,
¢inkll notsuz konusma defalarca anlatildig:
imajim verir. Notlar kisa olmali, anahtar
sozciikleri icermelidir. Her satirda sézciik
sayist 6'dan az olmah ve uzaktan oku-
nabilecek sekilde font buytikligi tercih edil-
melidir. Notlarin kaydinlarak yana bira-
kilmasi, gereksiz kagit seslerini énler.

Son dneriler

Iyi sunum tekniginin tek bir sunum ile
kazamlamayacagl unutulmamalidir. Deneme-
lerin video kasetine kaydedilmesi ile ilerleme
gozlenebilir. Diger konusmacilarin izlenmesi,
sozel ve gorsel tekniklerin not edilmesi fay-
dahdir.
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