1000 KISI ONUNDE KONUSMAK

ONSOZ
Nig¢in ayaga kalkip insanlarin 6niinde konusma yapmak dizlerinizi titretir? Nigin sunum
yapmak fikri kalbinizin atisin1 hizlandirir? Bu sorulara bir yanitim yok. Ama insanlarin karsisinda
konusmanin korkutucu bir sey oldugunu bastan kabullenirsek sonraki sorumuz, “bunun iistesinden
nasil gelebiliriz?” olmalidir.

Benim insanlar dniinde ilk konusma yapma tecriibem on dort yasimdayken olmustu.

Bir okuma yarigmasma katilmistim ve sahneye c¢ikip bir metni ezberden okumam
gerekiyordu. Tasarim, ifade, tonlama, duraklama ve bunlar1 yaparken ne kadar rahat goriindiigiim
konularinda not verilecekti. Tabii ki konugmaya hakimdim, bunun i¢in ii¢ aydir calistyordum.
Kendimi iyi hissediyordum, ta ki sahne arkasinda diger yarigmacilar1 gorene kadar. Aniden kendime
olan giivenim azaldi. Digerleriyle kendimi kiyaslayinca yeteneklerimden kusku duymaya basladim.;
timi de daha iyi goriinlimlii, daha fiyakali ve tabii ki benden daha profesyonel goriiniiyorlardi. Bu
benim ilk yarismamdi. Onlarin ise bu isi yillardir yaptigini sdyleyebilirdim. Sahneye yiiriidiigiimde
1isiklar géziimii kor etti. Agzim o kadar kurumustu ki, dilim adeta damagima yapismisti. Kalbim o
kadar sesli atiyordu ki, hakemin duyacagina emindim. Ellerim titremeye baglamisti, dizlerimin bag:
¢oziilmiistii. Ogretmenimin rahat hareket etmekle ilgili sdylediklerini animsamaya galistyordum, ama
rahat olmak o an bana ¢ok uzakti. Tek istedigim sonunu getirmekti-ve sonuna da geldi... Bir dmiir
boyu siirmiistii sanki. Sahneden ayrilirken seyirciler onlardan beklenildigi gibi nazikce alkisladilar.
Mahvolmustum. ilk tecriibem kesinlikle son tecriibem olacakti. Tekrar bdylesine bir asagilanmaya
konu olmayacagimi biliyordum. Benim i¢in olan biten buydu: insanlar 6niinde asagilanmak.

Hikayemin bana 6zel oldugunu sanmiyorum. Aslinda bu durumun c¢ok yasanan bir sey
olduguna eminim.

Bir konugma yapmadan once pek az insanin heyecanlanmadigini diisiiniirim. Aslinda,
sahneye ¢ikmadan once pek az insan kendini rahatlamis hisseder.

e Barbra Streisand, sahne korkusu yiiziinden on yildan fazla bir siire canli program
yapamamistir.
e Madonna, her gosteriden once grubuyla beraber dua eder.

Bu ister adrenalin hiicumundan olsun ister bir anlik panikten ya da midenizin bulanmasi veya
sinirli hissetmekten, insan sahneye ¢ikip performansini sergilemeye bagladiginda, sihir de basliyor.
Sizin istediginiz de bu sihri hissetmek. Bunu gerceklestirebilecek tek kisi de sizsiniz.

Ayaga kalkip giivenle, rahat¢a diislincelerimizi ifade etme yetenegi dogustan mi
kazanilmistir? Sanmiyorum; ¢iinkii bir sunum yapmak, konusma yeteneginin Gtesinde bir sey
gerektirir.

Iyi konusmacilarin bu yeteneklerini sonradan gelistirdiklerine inanirim; sunum yapma
konusunda ustalagmak, herhangi bir konuda ustalagmak gibidir. Her seyden once bu isin metodunu
anlamal1 ve teknigini gelistirmelisiniz; tabii ki tiim bunlar da ¢ok caligmay1 gerektirir.

Bu kitabr yazmamdaki amag, size bir sunumda yer alan unsurlarin ne oldugunu anlatmak ve
bunun metodunu 6grenmenizi saglamaktir. Mitkemmel bir sunumu ya da topluluk 6niinde konusma
yapma isini, adin1 5§ Adim Plan1 koydugum bes temel adima ayirdim:

1. ADIM: Istek Faktoriinii Tespit Etmek
2. ADIM: Sunum Tiiriiniin Tanimlanmasi
3. ADIM: Hitap Ettiginiz Kitleyi Tanimak
4. ADIM: Senaryoyu Hazirlamak

5. ADIM: Sunumu Yapmak



1. ADIM: iSTEK FAKTORUNU TESPIT ETMEK
istek Faktorii Nedir?

Hazirliklarinizi yaparken en dnemli konu nereden baslayacaginiza karar vermenizdir. Istek
Faktorii sorunuzun yaniti olacaktir. “Nigin bunu yapmak zorundayim?” yerine, “Nigin bu sunumu
yapmak istiyorum?” sorusunu kendinize sorun, boylece neyi basarmak istediginize dair ¢ok net bir
fikir elde etmis olursunuz. Amacimzi sorgulamaya devam ederek kendi Istek Faktdriiniizii
gelistirirsiniz.

Bu sunumu neden yaptiginiz veya sdylemek istedikleriniz konusunda emin degilseniz, sizi
dinleyenler de bu konuda Higbir fikir sahibi olamazlar.

ISTEK FAKTORUNUN UC ISLEVI VARDIR

1. Istek Faktovii iyi bir baslangic yapmaniza yardimci olur....

Sunum yapma hazirliklarinin zorluklarindan biri, nereden baglayacaginizi bilmemektir.

Kendinize “nigin bu sunumu yapmak istiyorum?” ve “neyi basarmak istiyorum?” sorularini
sormaya basladigimzda, baslangic noktaniz da ortaya ¢ikmustir. Ornegin, bir veda partisinde bir
ortaginizla ilgili olarak sizden birka¢ s6z sdylenmesi istenmistir. Diyelim ki ortagiizin sirkete olan
katkilarindan s6z etmek istediginize karar verdiniz: Kendinize, “Katkilar: neler olmugtu?” diye
sorun.

2. Istek Faktovii giiclii bir odaklanma yaratir...

Dinleyiciler ne istediginiz konusunda emin olamiyorlarsa yorulurlar ve sizi dinlemekten
vazgecerler. Bir sunum izlerken ka¢ kere kendi kendinize “keske artik sadede gelseler,”
demissinizdir. Sizi dinleyenlerin de ayn1 seyi diisiinmelerini asla istemezsiniz. Her an onlarin konuya
odaklanmis bir sekilde sizi dinlemelerini beklersiniz. Sizin ne istediginizi ne kadar ¢abuk anlarlarsa,
kafalar1 da o kadar az karisacaktir.

3. Istek Faktorii dinleyicilerinizi yonlendirmenizi saglar...

Sunum yapan kisinin en biiyiik korkularindan biri, onu dinleyenlerin beklentilerine ve
ihtiyaglaria yanit verememesidir. Bunun sunumla higbir ilgisi yoktur. Ne zaman ki dinleyicilerin ne
diisiinecegini dert etmeye, onlari memnun edip etmeyeceginizi diisiinmeye baslarsamz, o an Istek
Faktorii degil Panik Faktorii yastyorsunuzdur.

Unutmayin, onlar oraya sizi dinlemeye geldiler. “Dinleyicilerim benden ne isterler?” diye
sormayin. Onun yerine kendinize, “Dinleyicimden ne istiyorum? ” sorusunu sorun kendinize.

o Onlari eglendirmek mi,
e Bilgilendirmek mi,
o Yoksa ikna etmek mi istiyorsunuz?

Hitap ettiginiz kitle herhangi bir seye yOnlendirilebilir. Tarih, bir ¢ok hirsli hatipten
esinlenilerek yaratilan devrim dykiileriyle doludur ve bir ¢ok isyan da hatiplerin ikna edici s6zleriyle
bastirilmistir.

Caliyma Hayatinda Istek Faktorii

Higbir zaman dinleyicilerinizin istekleri sizi endiselendirmemeli. Bunun yerine “Ben
dinleyicimi nereye yonlendirmeyi istiyorum?” sorusuna odaklanmalisiniz. Sunum yapmakla gorevli
olan sizsiniz. Sizin oradaki fonksiyonunuz, dinleyicinizin amacinizi kabullenmesini saglamaktir.
Istek Faktorii bunu kolaylastiracaktir.

Jane bana, yonetim kuruluna bir sunum yapmak zorunda oldugu i¢in geldi; ayrica var olan
projeyi bozabilecegimden de korkuyordu. Jane bir hastanede calisiyordu. Tiim hastane ydnetiminin
tekrar yapilandirilacagi bir projeye dahil olmustu. Dahasi, yonetim kurulunun projeyi pek
benimsemedigi ve rafa kaldirmak istedigi konusunda dedikodular dolasiyordu. Projenin ise
yaradigin1 bilen biri olarak, bu durum onu {iiziiyordu. Eger dogru anlatamazsa, projenin rafa
kaldirilacag diistincesi onu daha da biiyiik bir panige stiriikliiyordu.

Jane'le oturup Istek Faktorii olusturma calismalarina basladik. Ona, bu sunumu neden
yapmak istedigini sordum. Jane, projenin iyi yolda oldugunu yonetim kuruluna anlatmak istedigini
sOyledi.



Istek Faktorii bu muydu? Bunun anlamak igin “ni¢in” sorusunu sorduk: Jane, ni¢in projenin
iyi gittigini yonetim kurulunun bilmesini istiyordu? Bu soruyu ona sordugumda, giiliimseyerek,
“Boylece desteklerinin siirdiigiine giivenim tam olacak,” dedi.

“Rafa kaldirma sanslart var mi?” diye sordum. Jane, “Ise yaramadigim diisiiniirlerse, evet,”
diye yanitladi. Sonra, ni¢in projenin iyi gittigini diisiindiigiinii bana agiklamasini istedim. Bunu
yapmak onun i¢in kolaydi. Proje dogrultusunda ongoriilen degisiklikler sayesinde maliyetin
azaldiginin ve ¢alisanlarin veriminin arttiginin kanitlandigini soyledi.

Jane'e bu yolla giic verdim. “Jane, su ana kadar projenin gayet iyi gittigini soyledin. Ayrica
bunu yénetim kuruluna anlatmanin, onlarin desteklerinin devami ve projeyi rafa kaldirmamalar
acisindan onemli oldugunu belirttin. Su ana kadar soylenenler miikemmel bir Istek Faktorii icin
sence yeterli midir?”

Ve boylece Jane, Istek Faktériinii olusturdu. Artik neler sdyleyecegini biliyordu-onlara
projenin basarisindan séz edecekti ve projenin ilkelerinin tam olarak uygulanmasinin Snemini
vurgulayacakti.

2. ADIM: SUNUM TURUNUN TANIMLANMASI

Bes Tiir Sunum

Artik, Istek Faktoriiniizii olusturdugunuza gore, ikinci adima, yani sunumun tiiriinii
tanimlamaya hazirsiniz. Ben, bes tlir sunum tanimliyorum; satis sunumu, bicimsel (formal) sunum,
egitimsel sunum, motive edici sunum ve gergeklere dayanan sunum.

1. Satis sunumu, igerigi satis ve pazarlama olan her tiir sunumdur. Kavram, {iriin, hizmet
veya bir teklifin, hatta kisinin kabuliinii ve tanitimin1 saglamak i¢in yapilir.

2. Bicimsel (Formal) Sunum, daha bicimsel bir diizenleme i¢inde yapilir. Yemek

davetlerinde, kabullerde, diigiinlerde, tebriklerde, emeklilik torenlerinde oldugu gibi.

Egitim Amac¢h Sunum, amacimizin 6gretmek oldugu sunumlardir.

4. Motive Etme Amac¢h Sunum, dinleyicinizi sizin sOylediginiz her seyi kabullenmeleri
yolunda onlar1 motive etme ve miimkiinse davranis tarzlarini1 degistirme amaci giiden,
abartilmig sunumlardir. Toplumu harekete gegiren, propaganda amagli, motive edici
konusmalarin yer aldigi, ddnem sonu satis toplantilari, dini vaazlar, tanitim filmleri,
bu tiir sunumlardir.

5. Gergeklere Dayanan Sunum, toplantilar sirasinda, sizden yalnizca yaganmig olaylari
aktarmanizin istendigi, herhangi kisisel bir diislincenin ortaya konulmadigi sunumdur.
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Katildigim bir diigiin téreninde damadin babasi ayaga kalkip bir konugma yapti. Konusma
stirdiik¢e, eski, mutlu bir ¢iftin hayatin1 anlatan monoton bir konusma haline geldi ve bdylece uzadi
da uzadi. Insanlar oturduklar1 yerde huzursuzlanmaya, kipirdanmaya basladilar. Eminim ki siz de
modast gecmis bir tarzda nutuk atan birini dinlemek zorunda kaldigmiz bir ortamda
bulunmugsunuzdur ve bir an Once yemege oturmak i¢in konugsmacinin susmasini dort gozle
beklemissinizdir.

Siz asla dinleyicilerinizin bdylesine sikilmalarini istemezsiniz. Ve unutmayin ki dinleyiciler
cok kolay sikilirlar, ¢iinkii anlatilanlar genellikle ilging degildir.

Istek Faktoriinii belirlerken ve sunum vasitalarmi tanimlarken bu size bir baslangi¢ noktast
verecektir ve kendinize, “Bu bilgiyi nasil sunmalyyim?” sorusunu sormanizi saglayacaktir. Tiim
sunumlar bilgilendirici olmalidir; konusmaci olarak bu sizin isinizdir.

o Fakat nereden baslayacaksiniz?
o  Giris boliimiinde ne soyleyeceksiniz?
o Gelisme boliimiinii nasil insa edeceksiniz?

Bu sorular1 higbir zaman yanitlayamadim, ¢iinkii giris, gelisme, sonu¢ kavraminin belirsiz bir
kavram oldugunu diisiinliyorum. Baslangicta bir satis sunumu yapacaginizi biliyorsaniz, bu
bilgilendirmenin ikna edici bir sekilde yapilmasi gerektiginin de farkinda olmalisiniz.



Eger bir egitim programi veriyorsaniz, bilgi daha farkli bir bigimde sunulmalidir. Ogretici
olmali ve duygulardan uzak olmamalidir, ¢iinkii sizin iginiz &gretmek ve Ogrencilerinizin
ogrendiklerine inanmalarini saglamaktir. Her kategoride bilginin verilmesi farklilik gosterir.

1. Satis Sunumu

Satis Sunumlarinda amaciniz satig yapmaktir, bu nedenle de bilgiyi ikna edici bir bicimde
vermelisiniz.

Carlo, emlak satim isiyle ugrasiyordu. Kendisinden, alic1 olmast muhtemel bir grup insana,
gayrimenkul yatirmrminin karli bir is oldugunu anlatan bir sunum yapmasi istenmisti. Sunumu
hazirladi ve benden dinlememi istedi.

Carlo sunumunu bitirdikten sonra, ona su {inlii sézleri séyledim: “Cok ilgin¢ olmus.” Eger
ben dinleyicilerden biri olsaydim, muhtemelen gayrimenkulun iyi bir yatirim oldugu fikrine
katilacagimi ve konusmasi bitince bagka bir emlakgi ile anlagacagimi ona sdyledim.

Once ona Istek Faktoriiniin ne oldugunu sordum. Dinleyicilerini, gayrimenkule yatirim
yapmalarinin karli bir is olacagi konusunda egitmek oldugunu sdyledi. Ona tekrar ayni soruyu
sordum. “Dinleyicilerini egitmek mi istiyorsun, yoksa emlak acentast olarak hizmetini mi
pazarlamak istiyorsun?”

“Tabii ki insanlarin benimle anlasma imzalamalarini istiyorum,” dedi. “Peki yapmak
istedigin nedir?” diye 1srarla sordum. “Bir satis sunumu mu, yoksa egitimsel bir sunum mu?”

Carlo giilimseyerek, “Satis Sunumu,” dedi.

Carlo sonunda sunumunun bir satiy sunumu olmasi gerektiginin farkina vardi. Amaci da
kendini tanitmakti ve bu arada dinleyicileri iizerinde gayrimenkul yatirimi i¢in heyecan
uyandirmakti. Fakat bu semineri vermesindeki asil amag, sirketine is olanagi yaratmakti, rakiplerine
degil.

Sunumun tiiriinii tanimlamak 6nemli bir adimdir, ¢iinkii sunumunuzun siniflandirilmast,
vereceginiz bilginin metodunu belirleyecektir.

Nasil ikna Edersiniz?

Evet, bunu nasil yapacaksiniz?
Tabii ki, bunu cekici kilarak yapmalisimz. lyi, ama nasil gekici kilacaksiniz? Amacinizin
cazibesini ¢ogaltmali, onu degerli kilmalisiniz. Peki bunu nasil yapacaksiniz?

Olumsuz kosullandirma ile ikna edici olabilirsiniz.....

Olumsuz kosullandirma, dinleyicilerinizin sizinle aym fikirde olmadiklarinda ortaya ¢ikacak
olumsuz seylerden s6z etmek veya onlar1 neyi yapmaya ikna etmeye calisiyorsaniz onu yapmalarini
saglamaktir.

Sunumu bir sekilde mantikli bir ¢ergeveye oturtmak, ikna etmenin etkileyici bir metodudur.

Olumsuz kosullandirma ayrica ima yoluyla da ¢ok etkili bir sekilde kullanilabilir. Bunu bir
ornekle anlatayim. Soguk bir iklim yasadigimizi diislinlin. Televizyon reklaminda Oksiiren ve
burnunu ceken bir adami gosteriyorlar. Berbat goriiniiyor ve sesi berbat cikiyor. Onemli bir
toplantiya katilmas1 gerek ve bu halde nasil katilacagini1 bilmiyor. Reklamda gosterilen ilagtan aliyor
ve kendini hemen iyi hissetmeye basliyor. Soguk alginligin1 unutuyor ve toplantis1 basaril gegiyor.

Olumlu kosullandirma ile ikna edici olabilirsiniz...

Olumlu kosullandirma, dinleyicilerinizin sizinle ayni fikirde olduklarinda ortaya cikacak
olumlu seylerden s6z etmek veya onlart neye ikna etmeye ¢alistyorsaniz onu yapmalarini
saglamaktir.

Yararlari ortaya koyarak ikna edebilirsiniz....

Insanlari, bir ise girmekten dolayr o isten saglayacaklari yararlardan sdz ederek veya
sOylediklerinizin onlar tarafindan kabuliinii saglamakla ikna edebilirsiniz.

Dinleyicileriniz hakkinda asla, “neden soz ettigimi bilirler,” diye diistinmeyin. Unutmayin ki
onlar1 ikna etmek sizin isinizdir. ikna edildiklerini diisiinmek, dinleyicilerin isi olmaz.

Dinleyicilerinizin anlayisini istismar etmeyin. Elde edecekleri yararlardan s6z etmeyi
unutmayin, ¢iinkii bunlar Yalniz sizin i¢in asikardir; siz mutlaka karsinizdakine de anlatin.
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Onlari ¢oziim onererek ikna edin...

Bu bolim, pazarladiginiz seyin dinleyicilerinizin sorunlarma nasil ¢oziim getirdigini ve
ihtiyaclaria yanit oldugunu anlatir.

Duyulara hitap ederek ikna edebilirsiniz...

Bes duyumuz vardir; tat almak, dokunmak, koku almak, gérmek ve duymak. Bu duyulardan
herhangi birini uyararak ikna edici olabilirsiniz. Ornegin gida reklamlarinda yiyecekler nefis ve
lezzetli goriliniirler. Reklamcilar bazen hile bile yapabilirler. Firinda ¢ok giizel pismis bir tavuk,
aslinda boyanmis olabilir, ¢iinkii dogal rengi 151k altinda o kadar etkileyici goriinmeyebilir. Bu
allama pullama olmasa, seyircilerin duyular1 uyarilmayabilir ve sonu¢ olarak bunun miikkemmel
pismis bir tavuk olduguna ikna olmazlar.

2. Bicimsel (Formal) Sunum

BICIMSEL SUNUMDA BILGILENDIRME DUYGUSAL OLARAK YAPILMALIDIR.

Bi¢imsel sunum, sunumun bi¢imsel, formal bir diizenlemeyle yapildigi sunumdur. Yemek
davetlerinde, kabullerde, diigiinlerde, tebriklerde ve emeklilik torenlerinde yapilan konusmalar bu
kategoridedir. Dinleyicilerin sayis1 az ya da ¢ok olabilir. Fonksiyonunuz genelde, birisi hakkinda
konusmaktir. Amaciniz da bir duygusallik yaratmak olmalidir. Dinleyiciler sizin anlattiklarinizi
yasamalidirlar.

NASIL DUYGU UYANDIRICI OLABILIRSINIZ?

*Yasanmzis hikayeleri kullann...

Bigimsel sunumlar i¢in duygu uyandirict hikayeler anlatmanizi dneririm.

Farz edin ki bir mesai arkadaginizin emekliligi ile ilgili sizden bir konusma yapmaniz istendi.
“John ¢ok caliskan biri olarak seni ozleyecegiz ve sana baghlhiginiz siiriiyor,” demek pek de
duygusal ve kisilikli bir konusma sayilmaz. Siz de, anlatacaginiz hikayenin insanlara zevk vermesine
ve utandirict olmamasina dikkat edin.

*Karizmatik bir konusma tarz gelistirin...

Bir duygu yaratmanin en kolay yolu, sesinizden ve beden dilinizden geger

Birgok Ogrencimin seslerini gelistirmek konusunda ¢ok ketum davrandiklarini goriiyorum,
¢linkii ¢ok dramatik ve samimiyetsiz gériinmek istemiyorlar. Ilgingtir ki art1 bu bir sorun olmaktan
cikti. Video kullanarak, seslerine ne kadar c¢ok ifade katarlarsa, o kadar ¢ok puan topladiklarini
onlara gosterdim.

Tarihteki 6nemli konusmacilarin ortak bir noktasi vardir: konusma yapma tarzlari, ikinci
Diinya Savasi'nda Ingiltere'nin bagarisinin bir nedeni, Churchill'in Ingilizleri asla yenilmeyeceklerine
inandirmasiydi;  Ingiliz  kentlerinin gece boyunca bombalandigi diisiiniiliirse, yaptig1
kiigimsenmemeli. Halkin morali sifirken, o, moralleri yiikseltti. Bunu da soyledikleri ile degil,
sOyleme tarzi ile basardi. Halki radyo basina topladi, burada basarisi tamamen sesine bagliydi. O
kadar tesir edici ve giivenli bir konusma yapti ki, insanlar ona inanmak zorunda kaldilar.

*Davetkar sozciikler segin...

Martin Luther King, Amerika'da yasayan siyah 1rkin tarihine yon verdi; ¢linkii insanlara, barig
icinde yasamalar i¢in ilham vermeye yetenegi vardi. “Bir iilke hayal ediyorum...” sdzleri ile yaptigi
konugsma daima animsanacak. Ayaga kalkip da, “Umarim ki Alabama eyaleti su anki ayrimcilik
politikasindan vazgegip biitiinlesmeyi saglar,” demis olsaydi, bu konusmay1 animsar miydik? Hig
sanmiyorum.

Martih Luther King sunlar1 sdylemisti;

“Oyle bir Alabama hayel ediyorum ki, bir giin, valisinin dudaklarindan dékiilen miidahale
etme ve hiikiimsiiz sozciikleri, yerini, siyah ve beyaz ¢ocuklarin el ele tutusabildigi ve beraber
kardesce yiirtiyebildikleri bir yere biraksin.”

*Yardimci sahne donanimi kullanin...

Posterler, fotograflar, slaytlar, afisler, kisacasi dinleyiciye gosterilen her sey “yardimci sahne
donanimi1” olarak bilinir.

Glinlimiizde, bilgisayarla yapilan sunumlar daha kolaydi. Sunumunuza miizik eklediginizde
daha da duygusal olacaktir.



Peter Urs Bender, Sunum Giiciiniin Sirlar1 (Secrets of Power Presentation) adli kitabinda bir
cok ekipmanin detayini verip, onlar1 nasil kullanacaginizi anlatiyor. Okumanizi tavsiye ederim, ¢ok
bilgilendirici ve miitkemmel anlatilmas.

Formiile Gore Gelistirilmis Bicimsel Bir Sunum Ornegi

Sizden, akrabalarinizin altmisinci evlilik y1l doniimiinde bir konusma yapmaniz istenmistir.
Formiile gore yapacaginiz konusma sdyle olabilir;

Istek Faktorii

Iyi aksamlar! Bu aksam akrabalarimin altmisinci evlilik yil doniimiinde konusma serefi ve
mutlulugu bana verildi. Altmis yil uzun bir zaman, geride kalan “altmis yil ¢ok, ¢cok uzun bir
zaman.”

Goriintii destekli hikaye ve ve slayt gosterisi

1. Slayt: Nuh'un gemisi

Espri

Nuh'un gemisi kadar eski olmasa da, ¢cocuklarima sorarsaniz Ethel ve Harry oldukga eski
zamanlara aitler!

Bilgilendirme

Ama yalnizca eski degil, eski altin giinlere, insanlarin altin degerinde iliskiler kurmay1 bildigi
o giizel giinlere aitler. Ben Ethen ve Harry'yi hep bdyle disiiniiriim. Herkese yaydiklar1 bir
sicakliklar1 vardir.

Goriintii destekli hikaye ve slayt gosterisi

2. Slayt: Harry ve Ethel'in annesinin evinde konusurlarken. Harry ve Ethel tanistiklarinda
hicbir evde televizyon yoktu, telefon ise bazi evlerde bulunuyordu. Harry, Ether'i davet etmek
istediginde, bunu bizzat yapmaliydi. Onu Cumartesi gecesi digar1 ¢ikarmak i¢in Once evine
gitmeliydi.

Espri ve slayt gosterisi

Hepimiz “Kendini agirdan sat” kuralin1 biliriz ve Ethel'de bu kurala hep sadik kalmistir!
Harry, eve randevuyu ayarlamak i¢in zamaninda gitmezse, Ethel kesinlikle onunla ¢ikmazdi; o
giinlerde Oyleydi... Bu nedenle Harry, hafta sonlar1 onu disar1 ¢ikarabilmek i¢in bir hafta dncesinden
randevu almaya ve bdylece onu simartmaya basladi. En yeni tiyatro gosterileri icin bilet ayarliyor,
onu dansa gdtiirliyor ve her defasinda ona c¢ikolata veya giil getiriyordu. Harry o zamanlar Ethel'a
taptyordu; simdi belki de daha da fazla...

Goriintii

4. Slayt: Ethel ve Harry'nin diigiin fotografi.

Ethel, onun her ihtiyaci ile ilgilenen, bu yakisikli, harika adama asik olmayacakti da ne
yapacakti yani? Iste bu! Hayatinin erkeginin o oldugunu biliyordu ve Harry evlenme teklif ettiginde,
ona “Evet” dedi...

Bi¢imsel sunum duygu yiiklii olmalidir. Bu konugmada, insanin ilgisini uyandiran hikayeler
anlattiniz, karizmatik bir konusma tarzi sergilediniz, goérsel malzemelerden yararlandiniz,
dinleyicilerinizi duygulandiran espriler yaptiniz, tatmalarini isteyecekleri duygular uyandirdiniz.
Unutmayin, konusmay1 yapan kisi olarak bu sizin giiciiniizdiir.

3. Egitimsel Sunum
EGITIMSEL SUNUMDA BILGILENDIRME OGRETICI VE DUYGUSAL OLMALIDIR.
Egitimsel sunum, amacinizin 6gretmek oldugu sunumdur.
NASIL EGITIRSINIZ?
Katilimcer olmayr saglayarak ogretebilirsiniz...
¢ Duyduklarimizin %20'sini,
Gordiiklerinizin %30'unu,
Gortip, duyduklarimizin %50'sini,
Soylediklerimizin %70'ini,
Yaptiklarmizin %90"n1, akilda tutabildigimiz kanitlanmigtir.
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Ders verirken dinleyicilerinizin miimkiin oldugunca ¢ok seyi animsamalarini istiyorsaniz,
yukaridaki bilgileri aklinizin bir kosesinde tutmalisiniz. Yalnizca ayaga kalkip konusarak ders
veriyorsaniz, dinleyicileriniz sdylediklerinizin ancak %20'sini akilda tutabileceklerdir. Sunumunuzu
desteklemek icin donanmimlardan yararlaniyorsaniz, anlattiklarimizin %50'sini animsayacaklardir,
clinkli her gorecek, hem de duyacaklardir. Onlara ne &grendiklerini sorarak tekrar ettiriyorsaniz.
%70'ini animsayacaklar ve 6grendiklerini uyguluyorlarsa %90'in1 animsayacaklardir.

Dinleyicileriniz ne kadar katilimci olurlarsa, o kadar ¢ok sey animsarlar. Sunumunuzda
dinleyici katiliminin saglanmasi ¢ok 6nemlidir.

Dinleyici katilimi saglamanin bir ¢ok yolu vardir:

Birine soru sordugunuzda, dnce soruyu dinler sonrada verecegi yaniti diisliniir. Yani soru
sormak, dinleyicilerinizin animsama oranin arttirir, ¢iinkii daha dikkatli dinleyeceklerdir.

Kural 1: Soruyu kisiye ismen veya bir tanimlama ile yoneltin...

Bir soru sordugunuzda, soruyu kisiye dogru, adin1 sdyleyerek veya Ornegin “mavi elbiseli
bayan” gibi bir tanimlama ile yoneltin. Soruyu ortaya sorarsaniz, bir ¢ok bos bakan yiizle
karsilasirsiniz.

Bir soruyu sorup da yanit alamiyorsaniz, itibar kaybedecek kisi siz olursunuz ve bdyle bir sey
oldugunda, artik sizi dinlemeyeceklerdir. Bu nedenle, sorunuzu belirli bir kisiye yoneltmeniz ¢ok
onemlidir.

Kural 2: Birden fazla kisiye soru sorun...

Daima, ayn1 soruyu birden fazla kisiye sorun. Dinleyicileriniz bir soruyu her defasinda bir tek
kisiye sordugunuzu fark ederlerse, ilk yanittan sonra o soruyu kafalarindan silerler. O sorunun
kendilerine sorulmayacagina inandiklarinda, yapita daha az dikkat ederler.

Kural 3: Yanitlar iizerine yorum yapmayin...

“Cok 1yi” veya “iyi yamit” demekten sakinmn. Ciinkii insanlar genelde yanlis yanit1 verirler.
Onlara “Hayir, dogru degil,” derseniz, bagkalarina, “Evet, yanit dogru,” dediginizde, yanlig yanit
verenler kendilerini kiiglimsenmis hissedeceklerdir.

Kural 4: Daima dogru yaniti verin...

Herhangi bir yanit i¢in yorumda bulunmadiginiz siirece, dinleyiciler dogru yaniti duymak igin
bekleyeceklerdir. Bu yanit sizden geldigi anda, herkesin dikkatini {izerinizde toplayacaksiniz. Soru
sormanin fonksiyonu budur: dinleyicilerinizi katilime1 olma yolunda tesvik ederseniz ve bu da daha
iyi anlamalar1 ve animsamalarini saglar.

Béliimlere ayirarak ogretebilirsiniz
Ogrettiginiz konulart bolmek ve ¢esitli unsurlarmi  boliimlere ayirarak anlatmak,
dinleyicilerinizin daha kolay anlamalar1 agisindan 6nem tagir. Konularinizi boliin.

Uygulamali olarak ogretebilirsiniz

DUYGU YARATARAK VE URUNU KULLANARAK UYGULAMA

Uygulamada kullanabileceginiz bir {iriin ya da hizmet s6z konusu ise, bunu sunumunuza
dahil edin. Bir seyin nasil oldugunu tarif etmek yerine, onlara o seyin nasil ¢alistigini gdsterin.
Gosterebileceginiz bir {iriin varsa, dinleyicilerinizin o iiriinii kullanmalarmni saglaym. Ornegin, bir
kozmetik firmasinda c¢alistyorsunuz ve personeli yeni bir cilt bakimi konusunda egitiyorsaniz.
Personeliniz, {iriinii kendi ciltleri iizerinde ne tiir bir farklilik yarattigin1 hissetmedikleri siirece,
miisterileri bu farki satmalar1 zordur.

OLASI DURUMLARIN UYGULANMASI

Bir grup sigorta acentesi ¢aliganini, satiglarini nasil sonuglandirmalart konusunda egittiginizi
varsayalim. Onlar1 ne sdyleyecekleri konusunda egittikten sonra, karsilasacaklar1 farkli durumlarda
nasil hareket edeceklerini, onlara miisteri ve satici rollerini oynatarak gosterin. Bu, 6grenmenin ¢ok
etkili bir metodudur.

Tekrarlar yaparak ogretebilirsiniz...
Ogretirken, konular1 bir ¢cok kez tekrarlamak 6nemlidir. Ka¢ kez oldugu fark etmez, ne kadar
cok olursa, dinleyicilerinizin animsamalar1 da o kadar kolay olacaktir.



Gii¢lendirme yaparak ogretebilirsiniz

Dinleyicilerinizin, dgretilenlerden neler anladiklarini, bigcimsel testler, alistirmalar, sorular
ve/veya odev vererek test edebileceginiz bir metot uygulayin. Dinleyicilerinizin bu alistirmalar
icinde aktif olarak yer almalarini saglayarak, ne 6grendiklerini arastirabilirsiniz.

Bir ¢ok teknigi, istediginiz siklikla kullanabilirsiniz. Her metodun ayr1 ayr1 kullanilmasi sart
degildir. Birka¢ metodu birlestirebilirsiniz. Ornegin yeni bir kameray1 uygulamali olarak gosterebilir,
ayni zamanda konuyu bdliimlere ayirarak anlatabilirsiniz. Dinleyicilerinizin katilimer olmalarin,
testler yaparak giiclendirme saglayabilirsiniz. Tekrarlara bagvurur ve testler yaparsiniz.

4. Motive Edici Sunum

MOTIVE EDICI SUNUMDA, BILGILENDIRME COK DUYGUSAL VE COK IKNA EDICI
OLMALIDIR.

Mitinglerde politikacilarin yaptiklar1 konusmalar, donemsel satis sunumlari, dini vaazlar,
motive edici konugmalar, bir iirlinii abartili bicimde 6ven tanitim filmleri bu tiir sunuma dahildir.

Bu sunumlarin ortak amaci, dinleyiciyi heyecanlandirmak ve harekete gecirmek i¢in itici gii¢
olmaktadir. Bu tiir sunumlar, genelde kalabalik dinleyici topluluklarina yapilir ve yiiz yiize
olmasindan dolayi, televizyona gore daha etkilidir. Motive edici sunumlarda igerikten sunum tarzina
kadar her sey abartilidir. Sunum tarzinizi ne kadar ¢ok abartirsaniz, o kadar basarili olursunuz.

Motive edici sunum ¢ok duygusal ve ¢ok ikna edici olmalidir. Amaciniz gelecek yil daha
biiylik basarilar kazanmalar1 i¢in onlart motive etmektir.

e Bunu, abartili duygusal bir sunum tarziyla, onlar1 costuracak konularla ve yine onlarin
katilimini saglayarak basardiniz.

e Onlar havaya soktunuz ve sizinle beraber bu coskuyu yasamalarini sagladiniz.

e Bu sunumda, onlarin dikkatini ne kadar ¢ok ve basarili caligmalar yaptiklarina
cekerek, duygusal agidan hareketlendirdiniz.

e Olumsuz ve olumlu kosullandirma yontemiyle de, bu calismalariniz devam ettirme ve
daha biiyiik hedefleri yakalama yolunda ikna ettiniz.

Kurallar1 uyguladiginizda, motive edici sunumunuz daima ise yarayacaktir. Neden soz
edeceginiz konusunda endiseye kapilmayin. Onun yerine kendinize, “cok duygusal ve ¢ok ikna edici
olabildim mi?” diye sorun.

5. Ger¢eklere Dayanan Sunum

Gergeklere dayanan sunum, yalnizca gergek bilgileri sunmak icin yapilir. Raporlar,
toplantilarda sunulan veriler, istatistikler ve biitge calismalar1 bu kategoriye girer. Bu tiir sunumlari
yaparken, niyetiniz dinleyicilerinizi su veya bu yonde etkilemek degil, dinleyicilerinizin kapasitesi
dogrultusunda, onlarin anlayabilecegi sekilde ve alabildigince tarafsiz bigimde gergek bilgileri
vermektir.

Bu tiir sunumlarda basarili olmak i¢in izlenmesi gereken bazi kurallar vardir:

Kural 1: Gérsel destege ihtiyaciniz vardir:

Bu tilir sunumlar i¢in Birkag ¢esit gorsel malzeme destegi bulmaniz sarttir. Bunlar tepegdz,
slayt ve dagitilacak basili malzemeler olabilir.

Bu gorsel malzemelerin destegi olmaksizin, sunumunuz akici olmayacaktir, ¢linkii sunum
sirasinda takip edilmesi gii¢ olabilecek bir ¢cok gercek bilgi veriyor olacaksiniz.

Kural 2: Gérsel malzemeleriniz, sunum sirasini takip etmelidir:

Bu durum o6zellikle toplantida dagittiginiz basili malzemeler i¢in gegerlidir. Genelde
dagittigiiz bu bilgi notlari, sizin o anda verdiginiz bilgiden daha fazlasini igerirler, bu da bir hatadir.
Brosiir, dinleyicilerinizin kolay takip edebilecegi bir sekilde diizenlenmis olmalidir. Bdylece
dikkatlerini, sizin istediginiz sayfada toplamalarini saglarsiniz.

Ornegin, daha ileriki bir sayfay: incelediklerini goriirseniz, “Hepinizin yirmi birinci sayfay
agmamnizi istiyorum,” diyerek onlar1 tekrar o anki konunun islendigi sayfaya geri dondiirmiis
olursunuz. Tekrar o sayfaya konsantre olduklarindan emin olana dek beklemelisiniz.



Kural 3: Gergeklere dayanan sunum, boliimlere ayrilarak yapilmalidir:
Sunumunuzu kii¢lik boliimlere ayirirsaniz, isinizi kolaylastirir ve kafa karisikligini dnlersiniz.
Oncelikle genel amacinizin ne olacagini tespit edin, sonra da bunu nasil basarabileceginizi aciklayin.

Kural 4: Gergeklere dayanan sunumda tekrarlara yer verilmelidir:

Bilgi verirken ne kadar ¢ok tekrar yaparsaniz, dinleyicileriniz o kadar ¢ok sey animsarlar.
Tepegdz ve Slaytlarinizi bile bir ¢cok kez tekrar tekrar gosterebilirsiniz. Belirli noktalara dikkat
cekmek istediginizde bunu yapmanizi oneririm. Ne kadar etkili olduguna siz de sagsacaksiniz.

3. ADIM: HiTAP ETTIiGINiZ KIiTLEYI TANIMAK

Onlar Diusmaniniz Degil

Evet, dinleyicileriniz... Bir¢ok dinleyici, aslinda sunucunun basarili olmasini ister. Basarisiz
olmasini beklemezler. Sunucu hata yaptiginda, “Iste hatan: yakaladim!” diye bagirmazlar. Sunumu
yapan kisi heyecanli goriiniiyorsa, onun bu durumundan keyif almazlar. Cogu zaman seyirci, sunumu
yapan kisiye alkis tutar, onu cesaretlendirir, ¢linkii cogunlukla insanlar sunucuya karsi bir sempati
beslerler.

Dinleyici sizin diismaniniz degildir. Onlar sizi dinlemeye gelmislerdir ve onlara istediginiz
her seyi yaptirabilirsiniz.

DINLEYICINIZIN PROFILINI ANLAMALISINIZ

Dinleticilerinizin algilama seviyesini tutturabilmek i¢in, onlarin profilini bilmeniz gerekir,
bdylece siz de siz de sunumunuzu buna gore hazirlarsiniz. Bunu anlamak i¢in, “Dinleyicilerim
kimdir?” diye sormaniz yeterli olacaktir. Onlarin algilama seviyesi sunumda kullanacagimiz dili
belirleyecegi icin, bunu bilmek zorundasmmz. Ornegin dinleyicilerinizin terminolojiye asina
olduklarmi biliyorsaniz, teknolojik bir dille sunum yapabilirsiniz. Profesorler icin yaptiginiz
sunumla, 6grenciler i¢in yaptiginiz sunum, kullandiginiz dil agisindan farklilik gosterecektir.

Sizi otorite olarak kabul etmeleri i¢in pozisyonunuzu nasil esitlersiniz?

Pozisyonunuzu esitlemeniz i¢in, dinleyicilerinizi suruma katmali ve aktif olmalarini
saglamalisiniz. Onlar1 sunuma ne kadar ¢ok dahil ederseniz, aranizdaki engeller de o kadar cabuk
kalkacak ve sonug¢ olarak pozisyonunuz onlarla esitlenecektir. Sizin diisman olmadiginizi ve
onlardan korkmadigmizi anladiklarinda, dinleyiciler sizi daha bir sevkle dinlemeye
hazirlanacaklardir. Ama onlarin zeki olduklarin1 da unutmayin, sesinizdeki ve Beden Dilinizdeki en
ufak bir degisimi algilayacaklardir.

Onlarin sunuma ne kadar dahil olmalarini istiyorsunuz?

Gordiiklerimizin  %20'sini, duyduklarimizin %30'unu ve yaptiklarimizin %90'mn1 akilda
tutabildigimiz kanitlanmigtir. Bu anlamda, dinleyicilerinizin ne kadar ¢ok sey yapmalarini
saglarsaniz, o kadar ¢ok sey akillarinda kalacaktir. Olaya dahil olmus dinleyici, sizin avucunuzun
icinde demektir.

DINLEYICILERINIZI SUNUMA NASIL DAHIL EDERSINIZ?

Sorular sorarak dinleyicinizi sunumunuza dahil edin

Soru sormak, dinleyicinin sunumu sevkle dinlemesi i¢in onu cesaretlendirir. Siz bilgi almak
amaci ile soru sormamalisiniz, ¢iinkii sunum yapan kisi olarak bilgilendirici olmak sizin
fonksiyonunuzdur.

Bu arada bir uyar1 yapmak isterim; dinleyiciler, sizden bilgi almak i¢in orada bulunurlar, sizin
sordugunuz sorulara bagkalarinin verecegi yanitlar1 dinlemek icin degil... Bu nedenle, yanit ne olursa
olsun, dogrusunu siz kendi sozciiklerinizle vermelisiniz.

SORU SORARKEN IZLENMESI GEREKEN KURALLAR

Kural 1: Sorunuzu kigiye daima aduyla veya bir tanimlamayla yoneltin.

Soruyu direkt olarak yoneltmek, o kisiyi yanit vermeye zorlayacaktir.

Kural 2: Ayni soruyu daima birden fazla kigiye sorun.

Ayn1 soruyu bagka birine daha yoneltin, hatta salonda, soruyu ilk sordugunuz kisiden uzakta
oturan birine yOneltebilirsiniz.




Kural3: Yanitlar: yorumlaymn.

Gergekten Oyle bile olsa, “Dogru yanit!” tarzi seyler sdylemekten kaginin. Ciinkii insanlar
yanlig yanit verdiklerinde- ki genelde boyle olur- onlara “Dogru yanit!” diyemeyeceginize gore, bu
insanlar kendilerini kii¢lik diismiis hissedebilirler.

Kural 4: Daima dogru yaniti verin.

Sorunuzu iki-li¢ kisiye sorun ve sonra dogru yanit1 verin. Goreceksiniz, dogru yanit1 duymak
icin dikkat kesilen bir dinleyici grubunuz olacak.

Kural 5: Bir tartisma ortami yaratmayin.

Dinleyicilerinizden biriyle tartismaya girmeyin.

Kural 6: Cok fazla soru sormayin

Ozellikle kisa toplantilarda ¢ok soru sormaktan kagmin. Bunu yaptiginiz taktirde,
devamliliginiz1 kaybeder ve dinleyicinizi yorarsiniz.

Kural 7: Sorulariniz ¢ok belirsiz olmamalidir.

Net olun ve belirsizlikten kaginin, bilmeyecekleri sorular sormayin.

Kural 8: Gerekli ise, yaniti tekrar edin.

Yanit1 duymak, onlarin sunuma olan ilgilerini ayakta tutacak ve dogru yanitla ilgili
diistincelerini daha bir istekli ifade etmelerine yol acacaktir.

Sunuma dahil olmusg dinleyici, dikkatli dinleyicidir....

Bir keresinde bir profesor verecegi konferans dncesi hazirliklar i¢in beni gérmeye gelmisti.
Kendisi, dinleyicilerinin ona meydan okumak istedikleri konusunda uyarilmisti. Ayrica onun o kadar
parlak biri olmadigini kanitlamaya ¢alisacaklar1 sdylenmisti ve bu nedenle ¢ok gergindi. Bu profesor,
dalinda uzman oldugunu soyliiyordu, fakat insanlara konusma yapmaktan nefret ettigi i¢in, bir de
saldiriya ugramak diisiincesi onun aklin1 bagindan almisti.

Ona pozisyonunu nasil esitleyecegini dgrettim.

“Size ilk meydan okuyan kigi ortaya ¢ikmadan once, ilk soruyu siz sormalisiniz.” dedim.

“Bu nasil olacak?”

“En kolay yolu, amacimizi acikladiktan sonra, bir soru sorun- dinleyicilerinizin
yvanitlayabilecegini diisiindiigiiniiz bir soru olsun.”

Daha sonra soru sorarken izlenecek kurallart 6grettim. Sesi ve sunum yapma tarzi lizerinde
calistik. Sunumu sonrasinda beni arayip biiyiik basarisindan dolay1 tesekkiir etti. Dinleyiciler sunuma
tamamiyla dahil olmuslar ve ¢ok canli bir sunum yasanmisti. Sunumun higbir yerinde dinleyiciler
ona meydan okumamislardi. Onlara uygun zamanlarda, hazirladig1 sorular1 sorarak, dikkatlerini
kendi lizerinde tutmay1 basarmisti.

Burada bir de uyar1 yapmak isterim. Asla bu durumu suistimal etmeyin. Yapilacak her
konusma ayr1 bir hazirlik ister. Bu c¢alismayr yapmadiginiz zaman, dinleyiciniz de sizi
dinlemeyecektir. Son seferde basarili oldum diye, bir sonrakine hazirlik yapmasam da olur, diye asla
diistinmeyin. Her sunumunuzu, ilk defa yapiyormus gibi ele alin. Bu, ayaklarinizin yere basmasini,
kendinizi yenilemenizi ve istediginiz seyi basarmanizi saglar.

ZOR SORULARIN ALTINDAN KALKMAK

Sunum yapan kisilerin yasadiklari1 gercek bir korku da, “Ya buna, yanitint bilmedigin bir soru
sorulursa?” korkusudur. Her seyi bilmek zorunda degilsiniz. Yaniti bilmiyorsaniz, sadece, “bu
konuda pek emin degilim, ama arastirip sizin igin ogrenirim. Sunum sonrasinda sizi bulabilecegim
bir numara birakin, size haber vereyim. Baska sorusu olan var mi?” dersiniz.

4. ADIM: SENARYOYU HAZIRLAMAK

Konusma Yazis1 ve Okuma Konusmasi

Onemli olan, dinleyicilerinizin sizi anlamalaridir. Kullandiginiz dil ne kadar sade olursa, sizi
de o kadar kolay anlayacaklardir. Kolayca anlayabilecekleri bir dil kullanmiyorsaniz,
dinleyicilerinizin sizi dinlemekten vazge¢me tehlikesi vardir.

Her zaman aklinizda olsun, okuyup da pek anlamadiginiz bir sey olursa, geri doniip tekrar
okuyabilirsiniz. Ama is birini dinlemeye geldi mi, sdylenmis bir soz tekrar geri gelmez.
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Aslinda, konustugunuz tarzda yazmayr 6grenmelisiniz. Bu tarz yazmayir Konugsma Yazisi
olarak adlandirdim.

KONUSMA YAZISI

Asagidaki makaleye bir goz atalim;

EQ- Bu nedir?

Birinci diinya savasi doneminden itibaren, yani egitim sistemi 1Q testleri olarak bilinen bir
seri sOzel ve sayisal testleri ¢ozmekteki basarilari ile Slgiiliirdii. Aldiklar1 sonug istisnai ise, “dahi”,
sonug biraz daha diisiikse “cok zeki”, daha alt kademelerde ise “zeki”, “vasat”, “vasatin altinda”
seklinde etiketlendirilirdi.

Ogrenci test sonucunda “zeki” notu almigsa, ondan vasatin iizerinde bir performans
gostermesi ve hayatta basarili olmasi beklenirdi. Vasat ve altinda not alanin da, basarisinin daha az
olacag: diigiiniiliirdii. Su ana kadar yapilan arastirmalar gostermistir ki, vasat ve vasatin altinda 1Q'ya
sahip kisiler, yasamlarinda ¢ok biiylik basarilar elde edebilmisler, bunun yaninda dahi ve ¢ok zeki
diye nitelendirilenlerin ise, ¢ok vasat yasamlari olabilmistir. Boylece su soru ortaya atilmistir:

1Q, kisinin basar: potansiyelini ol¢emiyorsa, zekayr baska nasil olgmek miimkiin olabilir?

1983 yilinda, Harvard Egitim Fakiiltesi'nden psikolog Howard Gardner, zekd konusuna bu
tarz biitiinciil yaklasimi reddederek, zekd nin birgok seviyesi oldugunu sdylemis ve on yillik
arastirmasinin sonucunda kigisel basarty1 belirleyen 6nemli iki ana zeka kavrami oldugunu
aciklayarak, Interpersonal ve Intrapersonal kavramlarini ortaya atmisti.

e Interpersonal zeké , diger insanlar1 anlayabilme yetenegi,
e Intrapersonal zeka ise, kendini ve duygularini anlama yetenegidir.

Gardner, 1Q'su 160 olan bir ¢ok kisinin, IQ'su 100 olanlarin emrinde ¢alistigini, bu yiiksek
IQ'ya sahip kisilerin diisiik Intrapersonal zekdya sahipken, diisiik 1Q'ya sahip olanlarin ise yiiksek
Interpersonal zekal: olduguna isaret etti. Giiniimiizde interpersonal zekinin IQ zekasindan daha
onemli oldugu kabul ediliyor ve buna sahip degilseniz, evleneceginiz kisi, sececeginiz meslek vb.
Konularinda yanlis kararlar alabiliyorsunuz.

Yale Universitesi psikologu Peter Salovey, bu yaklasimi, kisilerin interpersonal ve
intrapersonal zekalarinda duygularin nasil bir rol oynadigini arastirarak, daha da gelistirdi ve
Solavey'in bu yeni yaklasimi, psikolojide 6nemli bir hamle olarak kabul edildi.

Bu durum, dogru kararlar alma yetenegini etkilemesi bakimindan, duygularin oynadigi roliin
onaylanmasi anlamina geliyordu. Boylece duygusal zeka (EQ) fikri dogdu. Yiiksek duygusal zekaya
sahip kisiler, kendileri ile barigik insanlardir. Diga doniik, mutlu ve duygularini rahatca ifade eden
kisilerdir. Hayata yaklagimlar1 iddialidir, diger insanlarla kolay iletisim kurarlar ve liderlik vasiflarim
gelistirme yetenegine sahiptirler. EQ'nun en heyecan verici yoni, bu zekanin, yasam tecriibesi ile
beraber siirekli bir yenilenme ve giincellemeye agik oldugunun anlasilmasiydi.

Bir anlamda EQ, gelistirilebilir zekadir. Salolvey, duygusal zekanin bes temel alan1 oldugunu
tanimladi. Bunlar:

1. Kisinin duygusal yapisini bilmesi,

2. Duygular: yonetebilmesi,

3. Kendini motive edebilmesi,

4. Baskalarmin duygularini tanimasi ve,

5. Baskalari ile iliskilerde basarili olmasidir.

Bu ¢ok iyi yazilmig bir makaledir, ama giinliik konusma diline nasil ¢evrilebilir?
Ornegin asagidaki sorular1 sorun:
e EQ ile IQ arasindaki fark nedir?
Zeka konusunda geleneksel yaklasimi reddeden ilk psikolog kimdir?
Bu konu ne zaman ortaya ¢ikmistir?
Interpersonal ve Intrapersonal zeka arasindaki fark nedir?
Hayatta basarili olmak i¢in hangisi daha 6nemlidir?
Yale psikologunun adi nedir?
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Sordugumuz bu sorularin tiimiinii dogru yanitlayan biri ¢ikarsa, dogrusu ¢ok sasiririm. Egitim
hayatim boyunca bunu basarana rastlamadim.
Kural 1: Konugsma Yazisi kisa ciimleler kurar...
Makaleye baktiginizda, ikinci paragrafin baslangi¢ climlesinin olduk¢a uzun oldugunu
goreceksiniz. Bu ciimlede bir ¢cok detay vardir;
e Psikologun adi
e Diisiincelerini ortaya koydugu yil
e Hangi iiniversitede hoca oldugu
e -Neyi reddettigi
e Arastirmalarinda elde ettigi sonug
Bu bes baslikta toplanan bilgileri, dinleyicilerin takip edebilmesi ve animsamasi ¢ok zordur.

Kural 2: Basit bir dil kullamilmalidir...

Sozciikleriniz ¢ok bicimsel olur ve dil bilgisi kurallarim1 hi¢ sasmadan uygularsaniz, akici
olmayan ama ¢ok gosterisli bir konusmaniz olur. Tabii ki sizi kolayca takip etmek ve net bigimde
anlamak miimkiin olmaz. Sonugta da insanlar sizi dinlemekten vazgecerler.

KONUSMA YAZISI TARZI, DiLi BASITLESTIRIR.

Ciimleler, “ve, fakat” gibi sozciiklerle baslayabilir. Ornegin “ve neden bunun bu kadar
onemli oldugunu anlatayim,” veya “Fakat az 6nce de soyledigim gibi...” denebilir.

“Biri, birisi, birileri” yerine, “ben, biz, sen” gibi isaret zamirleri kullanin. “Birileri
vapabilir,” demek yerine, “Sen yapabilirsin,” demek ¢ok daha iyidir.

Kural 3: Konugsma Yazisi tekrarlardan olusmalidir...

Dinleyicilerinizin, ne dediginizi ve ne zaman sdylediginizi animsamalar1 6nemlidir.

Bu nedenle Konusma Yazist tekrarlardan olugsmalidir. Goze ¢arpan noktalari, istediginiz
kadar tekrarlayabilirsiniz. Bir konugma paragrafi i¢cinde ili¢ veya dort tekrar yapmanin ¢ok etkili
oldugu kabul edilir.

Kural 4: Konusma Yazist isaret edici sozciiklere yer vqrir...
Ornegin, “Dort Adim'dan olusur,” denir. Sonra da “Ilk adim sudur...
“Daha sonra her adimin yararlarim agiklayacagim...” gibi

2 ¢ )

ikinci adim ise...’

Kural 5: Konusma Yazist baglant sézciiklerine yer verir...
“Yine de, bununla beraber, daha énce de belirttigim gibi, bunun gibi” ve benzer sozciikler
kullanigh baglant1 sdzciiklerdir.

Kural 6: Konusma Yazist sorulara yer verir...

Bu sorular, dinleyicileriniz arasindan birine yanitlamasi i¢in dogrudan sordugunuz bir soru
olabilir veya yanitim1 beklemediginiz ve etki yaratsin diye sordugunuz bir soru olabilir. Tabii yanitt
da siz verirsiniz.

Konugma Yazis1 kurallarin1 uyguladigiizda, sunum senaryosu hazirlamanin ne kadar kolay
olduguna sagiracaksiniz. Yine de sunumun planlamasini da animsamalisiniz.

Once Istek Faktoriiniizii tanimlayn.
Sonra yapacaginiz sunumun tiiriinii belirleyin.
e Satis sunumu yapiyorsaniz. Yazi Konusmanizi ikna edici tarzda yazmalisiniz. Yani,
Konusma Yazisi kurallarini, ikna etme metodu i¢in uygulayn.
¢ Big¢imsel sunumda Konusma Yazist duygulu olmalidir.
e Egitici sunum hem 6gretici, hem de duygulu olmalidir.
e Motive edici sunumda Konusma Yazisi ¢ok abartili olmalidir, o nedenle ¢ok ikna
edici ve ¢cok duygusal yazilmalidir.
e Son olarak gergeklere dayanan sunumda, Konusma Yazist 6gretici olmalidir.

Ayni sekilde, dinleyicilerinizin kim oldugunu tanimlamali ve onlar1 sunuma ne kadar dahil
etmeyi istediginizi belirlemelisiniz.

12



Daguitilan notlar, brogiirler, tepegoz taslaklari, slaytlar gibi gorsel ve yazili yardimcilar...

Gorsel yazili yardimcr materyaller hakkinda unutmamaniz gereken tek nokta, onlarin
Konugma Yazisi sitilinde degil, yazma stili ile hazirlandiklaridir. Yani, yaziyr dogrudan gorsel
materyalden okudugunuzda, dinleyicileriniz agisindan kulaga cok akici gelmeyecektir. Ayrica goziin
yazili olan takip etmesi, konusmacinin okumasindan daha hizlidir.

Konusma Yazisina uyarlaymn!

Gorsel yardimcr malzemelerinizden ne okursaniz okuyun, mutlaka Konusma Yazisina
uyarlanmis olmalidir. Konugma esnasinda onlar1 isaret ettiginizde, dinleyicilerinizle konusursunuz,
onlara okumazsiniz.

e Yazili malzemeyi aynen, oldugu gibi okumaniz ancak baska bir kaynaktan aktarma
yaptiginizda s6z konusu olabilir.

e Egitim verirken, notlar genellikle dersin basinda dagitilir.

e Dinleyicileriniz, dagitilan notlar1 alir almaz, neler yaziyor diye bakmaya
baslayacaklardir. Buna izin vermemelisiniz, c¢linkii sayfalara goz gezdirirken,
sOylediklerinizi dinlemeyeceklerdir.

OKUMA KONUSMASI

Okuma Konugmasi, sunumunuzu hem okumasi hem de anlatmasi kolay bir bicimde yazmaya
yarayan bir metottur. Baska bir deyisle, sunumunuzu okursunuz, fakat dinleyicileriniz iizerinde
onlara konusuyormuscasina bir etki birakirsiniz.

Sunumunuzu Okuma Konugmasi biciminde yazmaya basladiktan sonra, sunum tarzinizin ¢ok
biiylik bir gelisme kaydettigini goreceksiniz. Bunun ana nedeni, lizerinizden stresi ve sinirliligi atmis
olmanizdir, ¢linkii sdzlerinizi unutma olasilig1 ortadan kalkmistir. Bu format1 izleyerek, ne yazdigina
ve nerede yazili olduguna ¢ok cabuk asina oldugunuzu gorecek, metni sanki ezberlemis gibi
olacaksiniz. Metne ne zaman goz atmaniz gerektigini, nerede duraklama yapacaginizi ¢ok iyi biliyor
olacaksiniz ve sunum yapmaktan zevk almaya baslayacaksiniz.

Sunum senaryonuzu Okuma Konusmasina ¢evirirken izlemeniz gereken bazi kurallar vardir:

Kural 1: Sayfa diizenini her iki kenar bosluguna dikkat ederek kurun...

Yazi genisliginiz, kabaca iki géz arasindaki mesafeyle uyumlu olmalidir.

(Genellikle 7-8 cm genislik uygundur.) Boylelikle, yaziniz1 kolayca tarayabilecek ve nerede
kaldiginiz1 hemen bulabileceksiniz.

Sayfa kenarlarimi, kendiniz i¢in bir takim uyarilar1 yazmakta kullanabilirsiniz. Ornegin, slayt
kullandiginiz bir sunumda, slaytin nerede gosterilecegini, sunum senaryosu igindeki yerime not
alabilirsiniz.

Kural 2: Satirlariniz arasinda, normalden daha genis bosluk birakin...
Satirlariniz arasinda normalden daha genis birakilmis bosluk, sézciikleri daha kolay takip
etmenizi saglar.

Kural 3: Daima biiyiik ve kiiciik matbaa harfleriyle yazin...
Biiyiik ve kiiciik matbaa harflerini okumak her zaman daha kolaydir, ¢iinkii ¢cogunlukla bu
tarz yaziya aligkinizdir.

Kural 4: Paragraflar: ayirin...
Paragraflarinizi en az dort satirhk bosluklar birakarak ayirirsaniz, her birini rahatca
segersiniz.

Kural 5: Satirlariniz bir sonraki sayfaya tasmamahdr...
Basladiginiz satir ayn1 sayfada bitmelidir. Bir 6nceki satir1 sayfanin sonuna almasaniz da fark
etmez.

Kural 6: Her sayfayr numaralayin...
Sayfalar yapigsmis olabilir, siz de yanliglikla iki sayfa birden cevirebilirsiniz. Sayfalari
numaralayarak bunu engelleyebilirsiniz.
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Kural 7: Senaryonuzu mavi miirekkeple yazin...
Sunumunuz uzun siirdiigiinde, gozleriniz yorulacaktir. Mavi miirekkep bu agidan goz i¢in en
lyisidir.
YAPILMAMASI GEREKENLER
¢ Dinleyicilerinizi yumusatmak icin saka yapmayin. Bazilari, saka yapmanin buzlar erittigini
sOylese de, biizen dinleyicilerinizin buz kesilmesine neden olabilir. Bu konuda ¢ok yetenekli
degilseniz, saka yapmaktan uzak durun.
e Sempati toplamak i¢in kisisel trajedilerden s6z etmeyin. Bu uygun olmadig:i gibi, ayni
zamanda da risklidir.
e Motive edici sunum yapmadiginiz siirece, dinleyicilerinizi sok etmeyin veya onlar tehdit
etmeyin. Bunlar1 yaparsaniz sonuglaria katlanmalisiniz.
Hatiplik taslayarak itici olmayin. Tam tersine, onlarin sunumunuza katilmasini saglayin.
Klise sozler sdylemeyin. Cok sikici olursunuz.
Dinleyicinizin anlamayacag1 sozleri veya kisaltmalar1 kullanmayin.
Anlamli kargilastirmalar yapmadan, istatistik bilgileri vermeyin.
Sunum sirasinda ¢ok hareket etmeyin. Motive olmaniz i¢in hareket etmek ihtiyacinda
olabilirsiniz, bu sizin pozisyonunuzu esitlemenize de yardimci olur. Ama sunum yaparken

stirekli hareket ediyor ve geziniyorsaniz, dinleyicileriniz size yetismeye ¢alismaktan ilgilerini
kaybedebileceklerdir.

5. ADIM SUNUMU YAPMAK

Onlarin Hakkindan Gelmeye Hazirlanmak

Simdi ayaga kalkip konusmali1 ve onlarin hakkindan gelmelisiniz.

Sizi bundan alikoyan tek sey var, o da korku. Sahneye ¢ikmak i¢in yiiriidiigiiniiz o yol,
hayatinizin en uzun yolculugu olabilir. Viicudunuzu her zamanki gibi rahat¢a kullanamayacakmis
duygusuna kapilirsiniz. Elleriniz titrer, sayfalara hakim olmakta giicliik ¢ekersiniz. Mideniz bulanir,
kalbiniz girtlaginizla pozisyonunu esitlemektedir sanki! Ya bir de sdyleyeceklerinizi unutacak
olursaniz!

COK PRATIK YAPMAK MUKEMMELLIGI SAGLAR

Giiveninizin yerine gelmesi ve korkunuzu azaltmanin tek yolu, bol bol pratik yapmaktir.
Senaryonuza hakim olduktan sonra, nerede, ne zaman, ne sdyleyeceginizi tam olarak bilirsiniz.

Sunum sirasinda senaryonuzu kullanmak istiyorsaniz, bunu yapabilirsiniz. Ellerinizde kiigiik
notlar olsun istiyorsaniz, bunda da hi¢ sorun yok. Bu tamamen size kalmis. Kendinizi nasil rahat ve
stressiz hissediyorsaniz, o sekliyle pratik yapin. Benim onerim daima su olacaktir: Baslangicta,
senaryonuzu Once Konusma Yazisiyla tamamen yazip bitirin, sonra onu Okuma Konusmasina
cevirin ve bunun iizerinde ¢aligmaya baslayin.

Insanlar, miikemmel olmay: hedeflerler. El sanatlarinda ustalasmanin tersine sunumda
ustalagmak yillarinizi almayacaktir. Stilinizi hizla milkemmellestirebilirsiniz. Calismaya baglamak
icin bir sunum yapma zorunlulugu ile karsi1 karsiya kalmay1 beklemeyin. Simdiden baslaymn. Bir
gazete, dergi alin, bir makaleden Bir ka¢ paragraf secin ve yaziy1 dnce Konusma Yazisi, sonda da
Okuma Konusmasi formatina ¢evirin.

Bunu ne kadar ¢ok yaparsaniz, bir senaryoyu herhangi bir formata uygulamay1 o kadar ¢abuk
Ogrenirsiniz.

Formiiliin ilk ti¢ adimu,

1. “Dinleyicimin Neleri Ogrenmesini Istiyorum?” baghgi ile genellestirilebilir. Amaciniz
budur. Ve son iki adima gegcmeden Once, amacinizi kesin ve net bir bicimde anlamig
olmalisiniz:

2. Senaryonuzu hem Konusma Yazist hem de Okuma Konugmasiyla yazin.

3. Sunumunuzu yapin ve amaciniza ulasin.
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Hayatta Kalmak

Duymak ve dinlemek iki farkli olaydir. Duymak otomatik yapilan, dinlemek ise isteyerek
yapilan bir istir. Bir salonda oturup sdylenen higbir sézciigii dinlememek miimkiindiir. Anlatilanlar
duysaniz bile dinlemiyor olabilirsiniz.

Dinleyiciler tabii ki sikilmak istemezler, ama kolayca sikilabilirler de. Toplantilarda
ontintizdeki kagid1 sikintidan karaladiginiz bir cok an olmustur.

Bunu yapan insan, anlatilanlar1 ne kadar iyi dinliyor olabilir? Ilginizin dagilmasi ve baska
diistincelere dalmaniz ¢ok kolaydir.

ILETISIMIN UC UNSURU

Profesor Albert Mehrabian, bir mesaj1 tutarli yapan seyin ne oldugunu arastirmistir. Vardigi
sonuglar ii¢ unsuru ortaya koyar.

1. Soylenen So6z
2. Duyulan Ses
3. lzlenen Gériintii

Arastirma, ayn1 zamanda bir mesajin tutarli olmasi i¢in bu unsurlarin mesaj i¢inde dogru

oranlarda yer almas1 gerektigini de ortaya ¢ikarmustir.
e S6z: % 7 oraninda
e Ses: % 38 oraninda
e Gorlintili: % 55 oraninda

Bu da dinleyiciler {lizerinde yarattiginiz etkinin % 93'iiniin, sesinizle ve nasil goriindiigiiniizle
ilgili oldugu anlamina gelir. Bu unsurlar, birbirleriyle baglantili olup tek basma etkili degillerdir.
Bagka bir deyisle iyi goriiniip iyi bir sese sahip olsaniz bile, konusmaniz sagma sapan ise basarili
olamazsiniz. Sahip oldugunuz % 93, disarida biraktiginiz % 7'nin kusurunu ortmeyecektir. Sz, ses
ve goriintii hepsi bir arada oldugunda ise yarar. Birini disarida biraktiginizda, etki kaybolacak ve
sunumunuz giiciinii yitirecektir.

Ronald Reagan ¢ok basarili bir konusmaciydi. Her zaman dinleyicilerinin dikkatini ¢ekmeyi
basarmis, saygi duyulan bir hatipti. Bir toplantida, bagka bir toplanti i¢in hazirladig1 notlari okumaya
basladi. Ve bir konusmaci olarak biitiin itibarini yitirdi. Goriiniimii iyi, sesi etkileyiciydi. Ama
sOyledigi ilgisiz sozler, onun otoritesini sifirladi. O giinden sonra insanlar, onun baskanlik gérevinin
altindan kalkamayacak kadar yaslandigini diistinmeye basladilar.

Dersini dinlerken, sikintidan patladiginiz  hocalarimizi  diigiiniin.  Sorun, onlarin ne
anlattiklarin1 bilmemesi degil, anlatma tarzlariydi elbette. Sorun, anlattiginm1 6grencilerin severek
dinlemelerini saglayacak bir ustalikla aktarma becerisine sahip olmamastydi.

Konusmacinin soziinii bitirmesini dort gozle bekledigim bir ¢ok sunumda bulundum. Sonugta
hi¢ kimse bile bile basarisiz olmak istemez, ama hazirlik agsamasina yeterli zaman1 ayirmak sarttir.

Unutmay1n, sunumun basarisi iki yonliidiir. ilk 6nce, igerigi iizerinde ¢aligmalisiniz, sunumun
yapisimi olusturan kurallara uymalisiniz: Istek Faktérii, Tanimlama, Dinleyici ve Konusma Yazisi,
Ikinci olarak, sunum yapan kisi, ses ve goriintii konusundaki % 93'liik oran1 miimkiin oldugunca ¢ok
yakalamalidir.

Bir ¢ok sunucu, sunumlar1 zayif oldugu i¢in, inandiriciliklarini kaybederler.

Bir sunumda her zaman gorsel malzeme destegi olmayabilir. Bu nedenle tek gorsel unsur
olarak siz kalabilirsiniz. % 55'in timi sizin sorumlulugunuzdadir. Beden diliniz canli olmali,
goriiniimiiniiz konusunda kili kirk yarmalisiniz.

Bir sunumda her zaman miizik destegi de olmayabilir. Bu durumda sesiniz 6nem kazaniyor.
Glinliik sesinizden daha iyi bir ses gelistirmeye ¢alisin. Giinliik ses, bir sunucunun sesi degildir.

Sesiniz giiclii olmali, ifade etme tarziniz, duraklamalariniz, ses tonunuz, sesinizin yiikselmesi,
alcalmast, bunlarin tiimii dinleyicilerinizin duyularini uyaracaktir.

Sesinizin Giiclii Cikmasini Saglamak

Sesi taklit etmek i¢in aslinda farkinda olmadan bir ¢ok sey yapariz. Dil, agzin i¢inde belirli
bir yerde durur, dudaklar belirli bir sekil alir, yumusak damak asagi yukari hareket eder ve
agzimizdan hava belirli bir basingla ¢ikar. Biitiin bu olup bitenin hi¢biri bize 6gretilmemistir.
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Ses, simdiye kadar yaratilmis en miikemmel miizik aletidir. Bu alet sik sik korkung sesler
cikarir, ¢linkii diger tiim aletler gibi o da ¢alana baglidir. Ama yine de diger tiim miizik aletleri gibi,
onu da iyi ¢calmay1 6grenebilirsiniz. Tek yapmaniz gereken metodu anlamak, sistemli bir bigimde
caligmak ve gelistirme istegine sahip olmaktir.

SESIN ORTAYA CIKMASI

Ses, ses tellerinin titresimi ile ortaya ¢ikar. Ses telleri, girtlakta bulunan bag dokunun iki
kiigtik, saglam kivrimidir. Bu teller girtlaga bagli durumdadir. Girtlak, nefes borusunun {iist kisminda
yer alir, nefes borusu da bronglara, onlar da kiiciik tiipler halinde akcigerlere baghdir.

Ses tellerine yukardan bakabilseniz, diiz kas kivrimlar1 olarak goriiniirler. Yetiskin
erkeklerde, 17-29 mm. Yetiskin kadinlarda 12-18 mm. Uzunlugundadir.

Titresim Frekansi

Ses telleri Adem elmasi denilen ve boynumuzun 6n kismindaki ¢ikinti i¢inde bulunurlar.
Elinizi Adem elmasimin istiine hafifce koyun ve yiiksek sesle, “Merhaba, ben sesimi tanimaya
¢alisiyorum,” deyin. Titresimi hissettiniz mi? Bu titresim, ses tellerinden sesin ¢ikmasini saglayan
titresimidir.

Titresim, nefesin disar1 verilmesi ile gerceklesir. Bu anlamda nefes alma, sesin temeli,
titremeye yol agan gii¢ ve sesi ileriye iten enerjidir. Hava agizdan ne kadar gii¢lii ¢ikarsa, ses de o
kadar daha enerjik ve daha iyi ¢ikar.

Nefesinizi gelistirmeyi 6grenmek, sesinizi kontrol etmeyi bagarmanin ilk adimidir.

Aynanin kargisina gecin ve derin bir nefes alin. Nefesinizi i¢inize ¢ekerken, aynaya bakip
viicudunuzun hangi organlarinin hareket ettigini not edin.

Sonra tekrar derin nefes alin. Cok derin bir nefes olsun ve tekrar hangi organlarinizin hareket
ettigini gozleyin.

o  Gogsiiniiz §isti mi?
Omuzlarmiz yukart kalkti mi?
Karnmnizi iceri ¢ektiniz mi?
Bagsinizi geriye dogru egdiniz mi, enseniz gerildi mi?
Kollariniz hareket etti mi?

Yukaridakilerden herhangi biri olduysa, ne nefes almaya yardimeci oldunuz, ne de nefesinizi

cogaltabildiniz demektir. Aslinda tek yaptiginiz viicudunuzun tist kismini1 germektir.

Nefes alma

Bir balon sisirdiginiz diigiiniin. Sisirirken, balon ¢esitli yonlere dogru genisler. Simdi de
gbgsiinliziin iistiinde, akcigerlerinizin bulundugu yerde balonu tuttugunuzu diisliniin. Asagi dogru
iiflediginiz i¢in, balon da asagi dogru genislemektedir. Yiiziiniize dogru genislemez. Hareket asagi
dogrudur.

Akcigerlerinizde havayi i¢ine ayni sekilde doldurur. Yukari dogru genislemez, asagt dogru
hareket ederler. Sanirim, biraz 6nce gogsiiniizii ve omuzlarinizi hareket ettirdiginizde, nefes almaniza
yardimc1 olmuyorsunuz dememin nedenini anlamigsinizdir. Bu durumda tek yapilan, viicudunuzun
iist kismin1 germektir.

Hava igeri ¢ekilirken, kaslar otomatik olarak gogiis kafesini kaldirir, ayn1 anda diyafram asagi
hareket eder. Hareketin giicii igeri ¢ekilen hava miktariyla dogru orantilidir. Sunu bilmemiz gerekir
ki, kaburgalarin ve diyaframin hareketi, iist gogiis bolgesindeki hareketinize ragmen gerceklesir.
Omuzlarmizi ve gogsiiniizii gerersiniz, kaburgalarmiz yine disari, diyaframiniz da asagi dogru
hareket edecektir.

Bu noktay1 vurgulamak istedim, ¢iinkii nefes alma istem dis1 bir harekettir ve kendinizi nefes
almaktan alikoyamazsiniz. Viicudunuzu gerseniz bile, nefes almaya devam edersiniz.

Nefes verme

Nefes verirken, kaburga kemigi ici kaslar1 kasilir ve nefes alma isleminin tersi gerceklesir.

Ses, havanin disariya verilmesi sirasinda ortaya g¢ikar. Nefesinizi disar1 verirken, hava, ses
tellerini titrestirir ve ses meydana gelir. Yeterli hava yoksa, sesiniz de giiclii ¢cikmayacaktir.
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Nefes verme islemini yavaslatmak, hatta kisa bir siire i¢in durdurmak miimkiindiir -ki gergin
oldugunuzda yaptiginiz sey de budur. Kaburga kemiklerinin i¢ kaslarindaki herhangi bir gerginlik,
nefes verme islemini sekteye ugratir. Nefessiz kaldiginizi hissettiginizde, bu durum ger¢ekten nefes
almadigimiz i¢in degil, nefesinizi tuttugunuz icindir. Gerginligi disar1 atmak icin nefesinizi disari
verirsiniz.

SES VE DUYGULAR

Ses duygularinizin aynasidir. Sesinizle duygularinizi belli edersiniz. Mutlu hissettiginizde
sesiniz canlidir, lizgiinseniz tam tersi, cansizdir. Bunu da bilingli bir sekilde yapmazsiniz. Ses, bir kas
aktivitesi oldugu i¢in, nasil hissettiginize bagli olarak duygularinizi yansitir. Duygulariniz ve ses
arasindaki baglantiy1 anladiginizda, sesinizi kontrol etmeyi 6grenirsiniz. Kaslariniz gevsekse, sesiniz
de rahat ¢ikar. Kaslar gerginlestiginde, ses de buna bagl olarak gergin ve daha yiiksek perdeden
cikacaktir.

Sesiniz dinleyicilere karsi tavrinizin ifadesidir. Sik sik, “Ne sdyledigin degil, nasil séyledigin
onemlidir.” sozlinli duyarsiniz.

Diger yandan, duygusal bir havada degilseniz, kas hareketlerinizi isteginiz dogrultusunda
denetleyebilir ve sesinizi yumusatabilirsiniz. Yine bu durumda, duygular1 taklit etmek de
miimkiindiir. Aktorler iste bu nedenle istedikleri gibi kizgm, korkmus, mutlu veya iizgiin
goriinebiliyorlar. Tabii, bu durum seslerini kontrol edebilenlerin sadece onlar oldugu anlamina
gelmez.

Herkes bunu yapmayi Ogrenebilir, ¢iinkii ses bir kas hareketinin sonucudur ve kaslar
egitilebilir.

Kontrolii Ele Ge¢cirmek

Sesinizi kontrol edebilme yolunda en onemli adim, kaslariniz iizerindeki gerginligi atmay1
O0grenmektir.

1. TAVSIYE: NEFES VERMEK

Verebilecegim en 6nemli tavsiye budur. Sinirli hissettiginizde nefesinizi verin.

Bir¢ok zor durumdan bunu sayesinde kurtuldum ve bir ¢ok insan bunun ¢ok etkili bir yol
oldugunda hemfikirdir. Nefes almak en temel rahatlama bi¢imidir ve bu da kulaga olduk¢a mantikli
geliyor. Nefes alma ayn1 zamanda sesin temelidir. Sese enerji verir.

Ama gergin oldugumuzda, nefesimizi tutariz. Nefessiz kalmig gibi hissetmemizin nedeni de
budur. Bu gerginligi atmanin tek yolu, nefesimizi vermektir.

2. TAVSIYE: NEFES ALMA-VERME ALISTIRMALARI YAPIN

Nefes alirken, aldiginiz hava yeterli degilse, arttirmalisiniz. Nefes alma aligtirmalar1 yapmaya
baslaym. Aldiginiz hava miktarmi dogal yolla nasil arttiracaginizi size dgretecektir. Alistirmalar ¢cok
basittir, her yerde yapilabilir. Baslangicta ayna karsisinda yapmanizi oneririm. Bdylece omuzlariizi
ve gogsiiniizli gorebilir ve onlarin yukar1 hareket etmedigine emin olabilirsiniz.

Nefes alma-verme aligtirmasi 1:

Ellerinizi kaburga kemiklerinizin iizerine koyun. Nefes alin ve kaburganmizin dogru disari
hareketini hissedin. Bu sirada gdgsiiniiziin ve omuzlarimizin hi¢ hareket etmedigine emin olun.
Nefesinizi verin ve ellerinizin ige dogru hareketini hissedin.

Dikkatinizi nefes alis verisinize degil de, ellerinizin hareketine verirseniz, bu alistirma size
kolay gelecektir.

Nefes alma-verme aligtirmasi 2:

Elleriniz kaburga kemikleriniz lizerinde, {ice kadar sayarak (sessiz sayin) nefes alin, yine iige
kadar sayarak (sessiz sayin) nefesinizi tutun, sonra da iice kadar sayarak nefesinizi verin. (Bu kez
yiiksek sesle saymn ve bunu yaparken havayi disari ittiinizi hayal edin. Sesiniz yiiksek ve giiclii
cikmalt.)

Bu alistirma, sayilar1 dorde, bese, altiya v.s. Cikararak arttirilabilir.

Nefes alma-verme aligtirmasi 3:

Ellerinizi diyaframinizin bulundugu yerin iizerine koyun. Burasi belinizin iizerinde, kaburga
kemiklerinizin altindaki bolgedir. Uge kadar sayarak nefes alin.
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Nefes alirken, ellerinizin 6ne dogru yaptigi harekete konsantre olun. Bu ileri hareket,
diyaframin agag1 dogru hareketiyle i¢i organlar itmesi nedeniyle ortaya ¢ikar.

Nefesinizi verin ve bunu yaparken, bu kez tersi hareketi hissedin. Elleriniz i¢ organlarin,
diyaframin tekrar yuvarlak dogal haline gelmesi i¢in iistten yaptig1 basinci hissetmelidir.

Nefes alma-verme aligtirmasi 4:

Ellerinizi diyafram boélgesinin iizerine koyun ve lice kadar sayarak nefes alin (sessiz sayin).
Ucge kadar sayarak nefesinizi tutun (sessiz sayin). Ellerinizin hareketi durana kadar yiiksek sesle
sayin ve nefesinizi verin. Elleriniz ilk baglama pozisyonuna doniince saymay1 durdurun.

Bu alistirmanin ilging tarafi, giiclii bir hava akimi oldugunda sesimizin ne kadar iyi ¢iktigin
ve tersine, yeterli hava akimi olmadiginda konusmanin ne kadar zor oldugunu bize agikca
gostermesidir.

SESIN YANKILANMASI (REZONANS) NEDIR?

Rezonans sesin hacminin arttirilmasi, genisletilmesi ve sesinizi duyurabilme ydntemidir. lyi
rezonans, iyi bir ses tonu ve sesin yeterince duyuruluyor olmasidir. Boylece ses, daha net, daha
miizikal ve zengin ¢ikar. Rezonansin gelistirilmesi onemlidir, ¢iinkii ses ilk anda ses tellerinin
titresmesi ile ¢ikar ve bu anda oldukga kisiktir ve giiglendirilmesi gerekir. Sesinizi kontrol etmenin
ikinci agsamast, rezonansinizi gelistirmektir. Bunu bir miizik aleti benzetmesi ile agiklayabiliriz:

Ses ¢ikarmak icin iis seye ihtiyacimiz oldugu sdylenir:

o Titresim yaratabilecek bir alet
o Titresimi saglayacak, harekete gegirecek sey
o Ses hacmini genisletecek ortam

Aletimiz gitar olsun. Biri tellere dokunana kadar bu aletten ses gelmeyecektir. Bu anlamda
gitar1 ¢alan kisi, onu harekete gegiren unsur olur. Ama bu duydugumuz ses miizik degildir.

Teller ¢ekildigi anda ses, gitarin bos tahta gdvdesinin i¢ine yayilir, orada korunur ve melodi
tellerin arkasindaki deliklerden ortaya c¢ikar. Gitarin bos tahta gdvdesi, ses hacmini genisletecek
ortam iglevini gérmektedir. Ses tonunun temiz ve net ¢ikmasi i¢in gitar yiizeyinin sesin sekebilecegi
sertlikte olmas1 gerekir. Yiizey yumusaksa, ses emilir ve boguk ¢ikar. Sesin genislemesini saglayan
ortamin boyutu, ses icin belirleyici olur. Bu ortam ne kadar biiyiikse, ses o denli giiclii ¢ikacaktir.
Tersi de gegerlidir.

Rezonans, yiizeyin kalitesi kadar sesin yankilandig1 alanin boyutu ve sekliyle de ilgilidir. Sert
yiizeyler sesin sekmesini ve net ¢gikmasini saglarken, yumusak yiizeyler sesi emerek, boguk ve bos
¢ikmasina neden olurlar.

Sizden, asagidaki alistirmayi yapmanizi istiyorum:

Dilinizi dislerinizin istiinde gezdirin, ne kadar sert oldugunu hissedeceksiniz. Simdi de
dilinizi, Gst dislerinizin, dis yuvasi denilen hemen arka bdliimiinde gezdirin. Burasi da oldukca sert
bir yiizeydir.

Dilinizi agzimizin tavaninda, sert damaginizda gezdirmeye devam edin. Sert bir ylizey
oldugunu fark edeceksiniz.

Simdi de dilinizi sert damagin arkasinda gezdirin, burasi da ad1 iistiinde yumusak damaktir ve
yumusak bir yiizeydir. Rezonans bu yumusak bolgede olursa, sesiniz emilecek, boguk ¢ikacaktir.

Iyi rezonans, yiiziiniiziin 6n béliimiinde, “maske” de olusur. “Maske” ag1z boslugu, geniz ve
siniisleri kapsar. Sesinizin iyi duyulmasini istersiniz. Sesi girtlaginizin arkasina hapsederseniz, boguk
ve catal catal ¢ikar. Sesinizi bir megafon olarak diisliniin. Megafona konustugunuzda ses, aletin
bitimindeki genis agikliktan otiirii cogalir. Bu, titresimin en genis anlamda olusmasidir. Megafonu
iceriden ikiye ayirsaniz, ses de giiclinii kaybedecektir. Sesiniz de ayn1 megafonun calismasi gibidir.
Kiigiik boliim, girtlaginizin arka boliimiiniin 6ne yakin kismi; en genis bdliim ise, agzinizin 6n
tarafidir. Agzinizi ne kadar genis acarsaniz, ses de buna bagl olarak daha giiclii ¢ikar. Ses
rezonansini agzmizin 6n kisminda yapmazsaniz ses geri planda kalir, giicli olmaz ve kolayca
catallasir. lyi bir rezonans, iyi bir ses tonu ve sesin daha iyi duyulmasidir. Ses giiclii ve fark edilir
olur.
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Sesiniz_dogustan ivi veva kotiidiir denemez. Ses ¢ikarmayi, taklit ederek ve g¢evrenizdeki
sesleri benimseyerek 6grenirsiniz. Belirli bir tarz konugmay1 gelistirdiginizde, bu sizin sesiniz olur,
clinkii bu sese aligmigsinizdir. Yumusak bir konugsma tarzi gelistirmisseniz, sesiniz de bu haliyle
duyulacaktir. Ayn1 zamanda ses, kisilik yapisi ve duygulardan etkilendigi i¢in, drne§in utangag
biriyseniz sesiniz de o yapida olacak ve yumusak ¢ikacaktir. Sesiniz kendinizle ilgili hissettiklerinizi
yansitacaktir. Bu ses sizin dogal sesiniz haline gelir, ¢iinkii yumusak konusmaya aligmigsinizdir.
Ashinda, yumusak konusmaya o kadar alismigsinizdir ki, yiiksek sesle konustugunuz zaman size
bagirtyormugsunuz gibi gelir ve otomatik olarak sesinizi yumusatirsiniz. Bu durum, isitme
duyumuzun , kendi sesimize nasil ilham verdigini isaretidir.

Disa doniik karaktere sahip birinin sesi genelde giiclii ¢ikar, kendiyle ve sesiyle barigiktir, net
ve yliksek sesle konugmakta zorlanmaz.

Anlamanizi istedigim en dnemli nokta, sesinizi istediginiz gibi yonlendirebileceginiz, ona
hiikkmedebileceginizdir.

Iyi rezonansl bir ses giicliidiir. Sizin rahat¢a duyulmaniz1 saglar. Otoriter, giiclii ve enerjiktir.
Oyleyse durmayin! Sesinize giiglii bir bigimde rezonans kazandirmay1 égrendiginiz an bunun bol bol
alistirmasini yapin.

REZONANSINIZIN NASIL GELISTIREBILIRSINIZ?

Margret Tahatcher, Ingiltere Bagbakani oldugunda sesiyle sorunu vardi. Topluluga kars:
konusurken sesi tizlesiyordu. Her ne kadar, insanlara konugsma yapmaya aliskin ve bunda ¢ok basaril
olsa da, her olgun kadin gibi, onun da sesi dogal olarak yiiksek perdeden ¢ikiyordu. Bilindigi gibi
yiiksek ses genelde sinirli ve gergin olmakla esdeger tutuldugu icin, insanlarin onu bu sekilde
algilamalarin1 istemiyordu. O da bu konuda kendini egitmeye basladi. Kisa bir siire i¢inde, sesini
degistirdi ve ses perdesini makul dlgiilerde altta tutmayi basardi. Bunu ¢ok kisa bir zaman dilimi
icinde, yogun bir mirildanma alistirmasi programi uygulayarak yapti. Ve tarihe, konugma yetenegi ile
de damgasini vurdu. Sesinin berrakligi ve zenginligi miikemmeldi. Bunu da rezonans alistirmalart ile
basardi.

Genel bir kural olarak, asagidaki sorulardan herhangi birine evet yaniti veriyorsaniz,
rezonansinizin gelistirilmeye ihtiyaci var demektir:

o Konusma sekliniz yumusak midur?
Sozii agzinizda geveler misiniz?
Genelde sizden, soylediginizi tekrar etmeniz istenir mi?
Yirmi dakikadan daha fazla konustugunuzda, sesiniz yorulur mu?
Sesiniz ¢atlak ¢ikar mi? Hig sesinizin torpii gibi ¢iktigini fark ettiniz mi?
Sesiniz boguk mu ¢ikar?
Genizden gelen bir sesiniz mi var?
Stk stk girtlaginizi temizlemek ihtiyacint duyar misiniz?
o Toplantilarda konusurken kendinizi rahatsiz hisseder misiniz?

Bu sorulardan herhangi birine evet yaniti veriyorsaniz, rezonans alistirmalarini yapmaya

adaysiniz demektir.

Etkileyici Bir Ses Gelistirmek

Sunumunuzun en kolay tarafi, % 93"t miimkiin oldugunca yakalamaktir ve bunu da sesiniz ve
Beden dilinizle yapacaksiniz.

Iyi ayarlanmis sesin temelinde, derin nefes almak ve sesin ileri yankilanmasmi saglamak
vardir. Simdi de daha etkileyici bir ses gelistirme konusunda ¢aligmaya hazirsiniz.

Miikemmel bir tonda, iyi ayarlanmig, dolgun bir ses gelistirmenin tek yolu, farkli tonlar ve
vurgulamalar kullanarak aligtirma yapmaktir.

Peki acaba sesinizi etkileyici kilmak i¢in ne tiir alistirmalar yapabilirsiniz? Bunun tek yolu
yiiksek sesle konusmaktir. Ama kendi kendinizle konugmak zor olacagi i¢in, ikinci en iyi yol olan
yiiksek sesle okumayi tercih edebilirsiniz. Daha ¢ok okudukcga, sesinizin de daha iyi ¢iktigin
anlayacaksiniz. Her giin yiiksek sesle okursaniz, sesinizi daha tatmin edici buldugunuzu fark
edeceksiniz.
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Unutmay1n, konusma tarzimizi, ¢evremizdeki sesleri benimseyerek meydana ¢ikartiyoruz. lyi
vurgulamalarla net ifadeler tasiyan, iyi bir sese sahip olmanin avantajlarini diigiiniin. Bu ilerde sizin
sahip olacaginiz ses ve onun yaratacagi mucizedir.

OKUMA ALISTIRMASINDA UYGULANACAK KURALLAR

Bu alistirmanin etkili olmasi i¢in agsagidaki kurallara uymalisiniz:

1. Kural: Daima birine ya da odanin uzak kosesindeki bir yone dogru okuyun...

Bu, sesinizin uzaktan da duyulabilecegi konusunda sizi cesaretlendirecektir. Kendi kendinize
yiiksek sesle de olsa okusaniz, sesinizi bir noktaya yoneltmediginizde bu alistirmanin bir esprisi
kalmayacaktir.

2. Kural: Okuma materyallerinizi ¢esitlendirin...

Her tiirlii yaziy1 yiiksek sesle okuyun. Gazetelerdeki yazilar size gergekleri ilging hale
getirme firsat1 verir. Romanlar daha ¢ok vurgu ister, okudugunuz bdliim acikliysa, siz de acikli bir
ifade ile okuyun. Mutlu bir olaydan sz ediliyorsa, siz de giilimseyin ve coskulu bir ifadeyle
konusun.

Siiri dogru okumak i¢in, dncelikle sairin yaratmak istedigi havay1 anlamaniz gerekir. Sese
dayal1 bir yaz tiirii oldugu igin, siiri en abartili sekilde okumalisiniz. Okumaya gazete, roman ve
reklamlarla baglamaniz1 ve daha sonra siire gegmenizi dneririm.

3. Kural: Vurgularimizi abartin...

Okurken vurgularinizi abartmalisiniz. Ses gelistirmeye yonelik her tiirlii alistirmada abartma
mutlaka vardir. Ustalasmay1 6grenmek i¢in bedelini fazlasiyla ddemelisiniz. Sonunda, sanki rol
yaptyormuseasina ¢ok yiiksek ve kulaga komik gelen bir ses tonu ortaya ¢iktigini diisiinmeyin. Boyle
bir sey olmaz. Once sesinizin genisligini 6grenmelisiniz, bdylece ne yapabilecegi hakkinda bir
fikriniz olur. Sesinizi kaydetmenizi 6neririm. Ama kayit cihazinizi odanin en uzak kdsesine koyun ki
sesinizi duyulacak bicimde gii¢lendirebilirsiniz.

Sonra tarafsiz gozle kaydinizi dinleyin ve kendinize asagidaki sorulart sorun:

Vurgular ¢ok giiclii veya ¢ok zayif miydi?

Metinde ofke anlatiliyorsa, konusmam da kulaga ofkeli gibi geldi mi?
Dogru bir hizda okudum mu?

Vermek istedigim mesaj tam manasiyla anlasildi mi?

Hangi metin kulaga daha samimi geliyor?

Hangi metin kulaga daha ikna edici geliyor?

Alistirma yaparken video kullanirim ve bilin bakalim ne olur? Genelde ikinci metin daha
uygun ve ikna edici olarak akilda kalict olur. Tabii, video kullandiginizda Beden dilinizin ve
sesinizin yarattig1 tim etkiyi gézlemleyebiliyorsunuz.

4. Kural: Duraklamalarimizi kulaga anlaml gelen yerlerde yapin...

Konugurken, biitlin noktalama isaretlerine dikkat etmeniz gerekmez. Yazili metinde,
noktalama isaretleri, dil bilgisi kurallarina uymak ac¢isindan yapilir. Siz, duraklamalariizi kulaga
nerede dogru geliyorsa orada yapmalisiniz. Duraklamalari (/) isareti ile not edin. Bu, okumanizi
kolaylastiracak ve bdylece durmaniz gereken yerleri hi¢ atlamayacaksiniz.

5. Kural: Baslangicta , bir defada Yalniz bir kisa paragraf okuyun...

Yiiksek sesle okumaya basladiginizda, etkili bir sesi uzun stireyle korumanin zor oldugunu
goreceksiniz. Sayfalar1 yliksek sesle okuyup bitirirken, sesiniz siz farkina bile varmadan
monotonlagsmaya baglayacaktir. Bu kural hi¢ degismez ve tehlike de burada baslar. Yiiksek sesle
okumanin biitiin amaci, daha etkileyici bir sesle rahat bir sunum yapmaktir.

Bunu bir sohbet sirasinda yapamazsiniz, ¢linkii oncelikle bu rahatlig1 tesis etmeniz gerekir.
Ornegin on-on bes satirdan olusan kisa bir paragrafi Birka¢ kez etkili bir sesle okumak, bir ¢ok
sayfay1 monoton bir sesle okumaktan daha iyidir.

Yiiksek sesle okumak, kisa bir zamanda sesinizin gelismesine yardime1 olur. Vurgulart hangi
sozciiklerde daha ¢ok, hangilerinde daha az yapacaginizi 6grenirsiniz.
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BEDEN DILi

Goriintii, dinleyicilerinizin gordiigii her seydir. Ustiinde durdugunuz podyum, siz, giyiminiz
ve gorsel diger yardimci malzemeler buna dahildir. Dinleyicileriniz yalniz sizi gorecekler. Bu
durumda % 55'lik orant miimkiin oldugunca basarili bi¢imde nasil yakalayabilirsiniz? Buna ¢ok basit
bir yanitim var: Beden dilinizi miikemmellestirerek.

Neden viicudumuzun cesitli organlartyla bir ¢ok jestler ve yiiz kaslarimizla duygularimizi
ac1ga cikartan belirli hareketler yapariz?

Beden dili, insanlarin konustuklar1 dilin yaradilistan gelen bir pargasidir. Ornegin, bir
konusmaya eslik etmek i¢in ellerimizi kullaniriz. Bu hareketler, konusmaya ve anlamina ek bir vurgu
katar.

Beden dili. iletisimin {ic unsurundan ikisini, s6z ve goriintiiyii destekler, bunlar da
sOylediklerimiz ve duyduklarimizdir. Kizgin oldugumuzda, belirli yiiz kaslart otomatik olarak
devreye girer ve yiiz ifademizi degistirirler. Gozlerimizde, agzimizin g¢evresinde degisiklikler
olurken, bu arada viicut kaslar1 da kars1 saldir1 i¢in gii¢ toplamaktadirlar. Beden dilinin bu destegi
olmasa, mesajin ayni etkinlikte iletilmesi de miimkiin olmazdi.

Beden dili i¢giidiiseldir. Yasadigimiz c¢evrenin kiiltiiriinden bir ¢ok sey kapariz ve Beden
dilimizi de buna hemen adapte ederiz. Ama beden dilinin temeli dogustan gelir. Kimse bir bebege
gilmeyi Ogretmez, ama onlar keyifleri yerindeyken mutluluk ¢igliklar1 atar, kizdiklarinda ise
yiizlerini burustururlar.

Beden dilinin dogru kullanimi, vasat bir konusmay1 dinleyicilerinizi motive eden ve etkileyici
ve gliclii bir mesaja doniistiirebilir.

Insan gorseli algilamakta o kadar ustadir ki, goziinden pek bir sey kagmaz. Sinirli bir
giillimseme, hafif titreyen eller, baginizin yanlis pozisyonda olmasi, yumruklarinizin sikilmasi, hepsi
% 55'in yakalanmasini engelleyen seylerdir. Ve beden dilinin alti kullanim seklini 6grenerek en
onemli farkliliklar1 yakalayabilirsiniz:

1. Eller ve jestler

2. Durus
3. Bas pozisyonu
4. Bacak ve ayak pozisyonu
5. G0z temast
6. Yiiz ifadesi
ELLER

Insanlar Beden dilinin en zor kisminmn “eller” oldugunu sdylerler. Ciinkii onlar1 nasil
kullanacagimizi 6grendikten sonra, Beden dilinin en zevkli parcasi haline geleceklerdir.

Ellerinizin her iki yanda, dirseklerden rahatga kivrilmis halde, gébek deliginizin hizasinda
durmasi onun dogru pozisyonunu isaret eder. Bu sekilde kollariniz rahat olacaktir ki bu ellerinizin de
rahat etmesi demektir.

Iskemleden kalkip bir yere yiiriirken elinize bir kalem alm. Ayaga kalkip biriyle
konusacaginiz zaman elinizde kalem olsun. Fakat kalemle oynamayin, onu ¢evirip durmayin, agip
kapamayin veya kapagini ¢ikarip takmayin. Boyle yapmak, huzursuzluk gdstergesidir ve konusmaci
olarak asla huzursuz goriinmek istemezsiniz. Kalemin pozisyonu size, ellerinizi dogal ve rahat olarak
nasil konumlandiracagimizi 6gretecektir. Bunu Ogrendikten sonra, dikkatinizi karsinizdakine
vermekten kurtulacaksiniz. Daha sonra kalemi de biraktiginizda, ellerinizin hemen hemen sorun
olmaktan ¢iktigin1 goreceksiniz. Kalemle yapacaginiz aligtirmayi her firsatta denemenizi dneririm.

Cok eskiden, konusurken elleri kullanmanin kibar bir davranis olmadig1 sdylenirdi. Bunu
yapanlar “avam” olarak nitelendirilirdi. Ben de ¢ocuklugumda konusurken ellerimi kullandim diye
Birkag fiske yedigimi animsiyorum.

Konusurken ellerinin hareket etmesini engellemek icin, saklamay1 adet edinen veya birbirine
kenetleyen bir ¢ok konusmaci gérdiim, Bu durum, onlarin huzursuz goériinmelerine neden oluyordu.
Ornegin, ellerini arkada sikica kenetlediklerinde viicutlar: biikiiliiyor, omuzlar1 gerginlesiyordu.
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DURUS
Daima dimdik durun, Saginizdan tutup sizi yukar1 ¢ekiyorlarmis gibi diisliniin. Omuzlariniz
geride ama kalkik olmamalidir. Nefes vererek gerginligi tamamen {izerinizden atin.

BAS POZISYONU

Durusunuz gibi, basimz da dimdik olmalidir. Basmizi saga veya sola egmeyin. lyi bir bas
pozisyonu i¢in asagiya dogru kravatiniza veya gomlek diigmelerinize bakin; basinizi dogru tutun ki
ceneniz kravatinizla ayni hizada olsun, sonra ¢enenizi kaldirin. Cenenizle boynunuzun agisin ters bir
“L” harfi gibi hayal edin. Ceneniz ¢ok asagida veya ¢ok yukardaysa “L” bi¢cimi bozulacaktir. Ayrica
cenenizin ¢ok yukarda olmasi size soguk ve ukala bir hava verebilir.

BACAK VE AYAK POZISYONU

Bu, erkek veya kadma gore farklilik gosterir. Erkekler bacaklarmi kalga hizasinda acarak
durmalidirlar. Ayaklarmizin paytak bicimde disartya dogru bakiyor olmasini arzu etmezsiniz. Agirhik
her iki ayaga esit dagitilmalidir. Agirligimiz1 bir tarafa verirseniz, yavasga saga sola sallanmaya
baslarsiniz. Topuklariniza gereginden fazla agirlik bindiginde ise, ileri geri hareket edersiniz, bu da
sizin goriiniisiiniizli zayiflatir. Dogru durus, gliciin gostergesidir.

Kadimnlarin durusu erkekler gibi olmamalidir. Ayaklar bir karig aciklifinda, her iki ayak
ileriye doniik veya bir ayak ileriye doniikken digeri hafif¢e yana bakar sekilde olmalidir. Saga sola
sallanmay1 engellemek icin agirlik her iki ayaga da esit dagitilmalidir.

GOZ TEMASI

Insanlarin yiiziine bakmadan konusuyorsaniz, etkili olamazsiniz. Dolayli yoldan yapilan goz
temas1 samimiyetsiz goriinmenize yol acacaktir. Asagi ve yukart dogru bakmak, insanlarin
kafalarinin istline bakmak, oturanlar arasindaki bosluga bakmak veya dinleyicinizi gdzlerinizle
alelacele taramak dolayli goz temasidir.

1996'daki Clinton-Dole tartigmasint izlemistim. Clinton'a ne zaman bir soru sorulsa,
podyumun gerisinde hareketlenip, soru sorana dogru yiiriiyor ve soruyu yanitlarken dogrudan ona
bakiyordu. Soruyu yanitladiktan sonra, bir adim geri ¢ekiliyor ve sicak tavirlarla dinleyicilere
bakarak sohbete devam ediyordu. Dole ise tersine, podyumun ortasinda duruyor, yanita herkesi dahil
etmeye calistyordu. iki tartismaciyr da izlediginizde, Clinton'in sdylediklerinde samimi oldugu,
Dole'un ise oy alabilmek icin sadece soruyu dogru yanitlamaya calistigi hissine kapilmaktan
kendinizi alamiyordunuz. Clinton insanlara hitap ediyor, Dole ise onlarla konusuyordu.

YUZ IFADESI

Yiiziiniiz belki de Beden dilinizin en etkileyici boliimiidiir. Giiliimseyebilir, kaslarmizi
catabilir, ilgi gosterebilir, kizabilir, giiven veya sempati duyabilir, yani ne hissediyorsaniz yiiziiniizle
bunu ifade edebilirsiniz. “Edebilirsiniz” diyorum, ¢iinkii yiiz kaslariniz ayn1 zamanda duygularinizi
saklayabilir de. Bir ¢ok sunucu profesyonel goriinmek adina, ¢ok ciddi ve kasvetli olabiliyorlar.

Canl tiirleri arasinda, insan yiizii en karmasik kas yapisina sahip olanidir. Biitiin kaslarinizi
kullanmay1 6grenin ve ifade kabiliyetinizi gelistirin. Gerektiginde giiliimseyin: tiim bir sunum
boyunca yiiziinliz de aptalca bir siritisla konugsmak istemezsiniz. Gerektiginde ciddi ve ilgili goriiniin.
Ama her zaman yiizlinlizli kullanin ve farkli ifadeleri yansitabilin.

Gozler de yiiz ifadesinin bir pargasidir. Gozlerinizle, yiiz ifadenizi uyumlu hale getirmeyi
ogrenin. Bunu ayna karsisinda, farkl seyler sdyleyerek kolaylikla ¢aligabilirsiniz.

IMAJINIZI ZENGINLESTIRMEK

Hayattaki deger verdigim en onemli ilkelerden biri, “Kendinize yatirim yapin” dir. Gilinlin
birinde, “keske bunu daha énce yapsaydim” diyebilirsiniz. Bunu hayatta bagsarmay1 ¢ik istediginiz,
ama daha oOncelikli konular yiiziinden ertelediginiz her sey i¢in sOylemek miimkiindiir. Hayat
“keske”ler i¢in c¢ok kisadir. Eger amacinizdan sizi alikoyan bir sey varsi, bunu tespit edin ve
basarmak icin her seyi yapin!

Aym diisiince imaj icin de gegerlidir. Insanlar iizerinde birakacaginiz etki, yani onlarin
goziindeki imajiniz, tanistiginiz ilk altmis saniye icinde olusur. Ve bu etki de kalicidir. Biriyle daha
hi¢ konusmadin, sadece ona bakip hakkinda karar verdiginiz durumlar ¢ok sik yasanir.
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O andan itibaren, o insani her goriisiinlizde, hakkindaki diislinceleriniz daha da sabitlesir.
Tabii ki ilk izlenimler degisebilir, 6yleyse neden hakkimizdaki ilk izlenim iyi olmasin?

Imaj konusunda profesyonellerden de éneriler alabilirsiniz.

Ne giymelisiniz? Hangi renk size gider, hangi renklerden uzak durmalisiniz? Viicudunuza
hangi tip elbise uyar? Imaj uzmanlar1 bastan tirnaga kadar her seyi diisiiniirler. Sa¢ renginiz ve
kesimi, gozliikleriniz, ayakkabilariniz, c¢oraplariniz rengi ve hatta kullandiginiz parfim ve
makyajimiza kadar her sey...

Imaj hakkinda en onemli ii¢ kural...

e Moday takip etmek yerine, size uyan giysileri se¢in.
e Hitap ettiginiz kitleyi diisiinerek, ona uygun giyinin.
e Imajinizin temiz ve diizgiin olmasina dikkat edin.

Erkekler icin imaj kurallar

CEKET

Ceket giyiyorsaniz, diigmeleri kesinlikle iliklenmis olmalidir. Bu 6nemli ve atlanmamasi
gereken bir kuraldir. Diigmeleri iliklenmis ceket, sizi temiz, diizgiin gosterecek ve bakimli bir
goriintli kazandiracaktir.

Gomlek kolu, ceket kolunun Birka¢ santim disina tagmalidir. Bu, gomlek kolunuzu uzatin
anlamina gelmez. Bedeninize uygun bir gdmlek segmeniz yeterlidir, gerekirse ceketinizin kolunu bir
terzide kisalttirin.

PANTOLON

Pantolon, bele tam oturmalidir. Kemer takmadan da diizgiin durabilmelidir. Kemeri bir
ihtiyag olarak degil, bir aksesuar olarak diisliniin.

Pantolonunuzun paga uzunlugu iyi ayarlanmalidir. Paga boyu, topugunuzun bir parmak
iistiinde olmali, daha asagida olmamalidir. Paca genisligi ne ¢cok dar ne de ¢ok genis olmalidir. Bu
konuda da moda olana degil, daha klasik olani tercih etmelisiniz.

Spor ceket ve pantolon giyiyorsaniz, renk uyumu saglamaya calismayin. Ornegin, koyu mavi
veya lacivertle, gri ve bej uygun olacaktir.

GOMLEK

Gomlek rengi, daima ceketle uyumlu olmalidir.

Uzun kollu bir gdbmlek giyiyorsaniz, kol boyunun bileklerinizi kapatmasina dikkat edin.

Gomlek yakasi, sizi bogacakmus gibi goriinmemelidir. Iliklendiginde araya bir parmak
girecek kadar rahat olmalidir. Oyle degilse, daha biiyiikk beden denemelisiniz. Iki parmak girecek
kadar genisse, bir beden kii¢iigiinii deneyin.

KRAVAT

Kravatin tipi ve rengi, gomlek ve cekete uyumlu olmalidir. Kravatin uzunlugu, kemerin
hemen {istiinde bitecek sekilde ayarlanmalidir.

AYAKKABI VE CORAPLAR

Daima rahat ayakkabilari tercih edin. Cok kisa veya uzun topuklu olmamasina dikkat edin.

Ayakkabiniz renk ve model olarak giyiminizle uyumlu olmalidir.

Giyiminiz klasikse, ayakkabilariniz da dyle olmalidir.

Coraplarmizin model ve rengi, elbiseniz ve ayakkabinizla uyumlu olmalidir. Coraplariniz
cekili olmali, bilekte toplanmamalidir. Beyaz ayakkabi giymediginiz siirece, asla beyaz corap
giymeyin

AKSESUARLAR

Aksesuarlar icin belirli kurallar olmamakla beraber, benim 6nerim daima iyi bir saat ve deri
kemer kullanmanizdir. Kol diigmesi de goriintiiniizii zariflestirir.

Kadinlar icin imaj kurallar

Kasvetli degil, canli renkleri se¢in, ama bu renklerin de size uyumlu olmasina dikkat edin. Bir
imaj danigmanina basvurarak, size uygun renkleri tespit etmenizi oneririm. Teninize uygun renkleri
sectiginizde, daha sicak ve giiclii goriineceksiniz.

Kirmizi, siyah, lacivert veya koyu yesil gibi renkler giiglii renklerdir, ama gardirobunuzu
bunlarla sinirlamayin. Kendinize uyan gii¢lii rengi tespit edin.
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ETEK/ELBISE BOYU

Bu kadindan kadina degisir. Diz hizasinda, diz alt1 veya iistiinde olabilir. Size en uygun
olanin1 deneyerek bulabilirsiniz. Daha sonra, zevkine giivendiginiz birine gdsterip onun diislincesini
de alabilirsiniz. Ayni seyi etek genisligi icin de uygulayabilirsiniz.

AKSESUARLAR

Cok gbz alic1 ve satafatli miicevher takmaktan kaginin. Ilgiyi dagitabilir.

Aksesuarlardan yararlanin, ama onlarin giyiminizi tamamlamasina veya ona aykiri
diismemesine dikkat edin.

AYAKKABI VE CORAP

Ayakkabi ve ¢orap, daima giyiminizle uyumlu olmalidir. Ten rengi ¢orap en iyi se¢imdir.

Kisa boylu bile olsaniz, ¢cok yiiksek topuklu ayakkabi giymeyin. Orta yiikseklikte veya kisa
bir topuk hem uygun goriinecek, hem de rahat etmenizi saglayacaktir. Dik durabilmek ve asil bir
ylirliylise sahip olmak istersiniz. Uzun topuk, sendelemenize ve kotii bir duruma diismenize neden
olabilir.

MAKYAJ VE SAC

Kadinlara her zaman bir profesyonelden yardim alip dogal ve zarif goriinmeleri igin
kendilerine en uygun makyaj1 6grenmelerini tavsiye ediyorum. Halsiz, yorgun bir goriiniime sahip
olmay1 istemezsiniz. Makyaj, uygun yapildiginda goriinimiiniize deger katar, asirisi sizi kotii
gOsterecektir.

Sa¢inizin temiz ve diizgiin olmasina dikkat edin. Miimkiinse sunumdan 6nce kuafore gidin,
degilse yikayin ve bigimlendirin.

Tebrikler

SIMDI AYAGA KALKIP 1000 KiSININ ONUNDE KONUSABILIRSINIZ!

Ben bu kitapta sizi bagariya gotiirecek en emin yolu gosterdim. Simdi her sey size bagli! Bol
bol alistirma yapin! Basaracaksiniz. Bunu biliyorum, ¢iinkii bu metodu Yalniz kendim uygulamakla
kalmadim, binlerce insana da Ogrettim. Simdi hepimiz kendimizden emin, ayaga kalkip sunum
yapmaktan zevk aliyoruz. Kendimize olan giivenimiz artti; sunum, artik ustaca yaptigimiz ve
kimsenin elimizden alamayacag1 bir yetenek.

Utangac¢ olmaym. Cikin ve insanlarin hayranligini kazanin. Biitiin enerjinizi verin. Ister
okulda, ister is hayatinda olsun, diisiincelerinizi anlatirken, herkesin i¢inden sivrilip basamaklari
birer birer tirmandiginizi goéreceksiniz. Hayallerinizi sinirlamayin, istediginiz her seyi yapabilir ve
her yere ulasabilirisiniz.

Kuskuya kapildiginiz noktalarda acele etmeyin ve adim adim gidin. Ne kadar zaman aldig:
hi¢ onemli degildir. Kisisel gelisimde zaman sinirlamasi olamaz. Tek kural baslamaktir, ¢iinkii
baslamak bitirmenin yarisidir.

Simdi sira sizde. Kalkin ve derin bir nefes alin. Heyecaninizi enerjiye, sizi ileriye gotiirecek
giice doniistiiriin.

Ve bundan zevk alin!

Simdi ayaga kalkip 1000 kisiye hitap edin!

KAYNAKCA
1000 KiST ONUNDE KONUSMAK (Stand Up and Talk to 1000 People)
Marion Witz
Ceviri: Mehmet Giirsel
DHARMA Yayinlari

2. Basim-2005
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