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22. BÖLÜM

Sözlü Bildiri/Sunum  
Hazırlanması

Eyüp AVCI1

Didar Elif AKGÜN2

Sözlü bildiriler, çalışmaların görsellerle desteklenerek dinleyiciye aktarıldı-
ğı popüler bir sunum çeşididir. Bilimsel dergilerde yer alan makaleler yer ve 
zaman dikkate alınmadan, anlatılmak istenenlerin ayrıntılı aktarıldığı kaynak-
lardır. Sözlü bildiriler ise, sunumun yapılacağı yer, zaman, izleyicinin bilgi dü-
zeyi ve öğrenim hedefleri önceden bilindiğinden bunlara uygun olarak hazırla-
nır. Sözlü bildirinin başarısını etkileyen pek çok etken bulunmasına karşın, en 
önemli etken  sunucunun bireysel özellikleridir. Sunucunun iletişim becerisi, 
karar verme, problem çözme ve izleyicilerin konuya ilgisini anlık değerlendire-
rek sunumun seyrini değiştirme yeteneği konuyu etkili aktarmasını sağlar.

Hazırlık

Hazırlık aşamasında, konunun başlığı, içeriği ve toplantıdaki diğer konularla 
ilişkileri irdelenmeli ve konunun sınırları belirlenmelidir. Sunumun yapılacağı 
toplantının özellikleri, katılımcıların bilgi düzeyi, konu ile ilişkileri ve deneyim-
leri araştırılmalıdır (örn. akademik bilgisi yüksek bir gruba mı, yoksa araştırma 
sonuçlarının kullanılacağı tüketicilere mi anlatılacak?). Böylece, dinleyen grup 
için neyin önemli olduğu ve dikkatlerini kaybetmeden sunumun nasıl aktarıla-
cağı belirlenebilir.
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Özetle

1) Konu içeriği izleyicinin ihtiyaçlarına göre belirlenmeli
2) Slaytlar sade hazırlanmalı ve sadece vurgulanması gereken bilgileri içermeli
3) Bütün anlatılacakları slayt üzerine yazmak yerine okuyucu notları kullanıl-

malı
4) Konuşma içeriği izleyicilere sözel olarak aktarılmalı, tamamen slayttan 

okunmamalı
5) Başlangıç ve bitiş vurucu cümlelerle yapılmalı
6) Sunum öncesinde prova yapılmalı
7) Zamanlamaya dikkat edilmeli, sorular için sunumun sonunda zaman ayrıl-

malı
8) İzleyicilerden gelebilecek sorularla ilgili araştırmalar yapılmalı
9) Sunum sırasında izleyicilerle göz teması kurulmalı
10)  İyi sunum yapan konuşmacıları izleyerek deneyim kazanılmalıdır
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