KONUSMA METNI
HAZIRLANMASI
ve
ETKILI SUNUM

Bir dinleyici toplulugu karsisinda hazirlikh
olarak yapilacak konusma icin bir metin
hazirlarken ve konusma yaparken dikkat
edilecek noktalar...

DisSK

BIRLESIK METAL-IS SENDIKASI



Konusma icin Hazirhk

Konusmanin amacini, ana dislincesini ve ana
hatlarini belirleme.

Konusma siresini belirleme.

Ne tir bir konusma yapilacagini belirleme
(konferans, soylesi, tartisma, sdylev, savunma,
acik oturum ya da panel konusmasi).

Konusma ve konusmacidan beklentileri
belirleme.

Konusma sirasinda kullanilacak araclar
segme ve hazirlama (gorsel, isitsel, yazih
araclar: Tepegdz, saydam, film, mizik kaydi vb.)
Konusmanin yapilacagi yerin fiziksel
Ozelliklerini inceleme.

Konusma metnini hazirlama:

a. Konugsma metninin tamamini yazili olarak
hazrrlama: Konusmayr metne sadik kalarak
dogrudan kagittan okumak, ciddi ve resmi bir
konugsma i¢in uygun bir hazirlanma bicimidir.
Metnin ¢izgisiz kagida, bilgisayarla ya da
daktiloyla (cift satir arahgiyla ve iri harflerle)
yazilarak hazirlanmasi, konusma sirasinda
metnin takbini kolaylastiracaktir.

b. Konusma srasmda zaman zaman
yararlanilacak not kartlarr hazrlama: Dogal,
rahat ve icten bir konusma icin
benimsenebilecek hazirlanma bigimidir.
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M etni Konusmaya Dénustir me

Yazili metin tamamlandiginda sunusun yazma kisminin
bittigini disnebilirsiniz. Ancak yazili metinlerin dil yapist
ve akig stili konusma metinindekinden ¢ok farklidir. Bu
nedenle sunus Oncesi eldeki yazili metin konusma metni
haline getirilmelidir.

Sunus metni hazirlarken:

Sunus metninin yazilmasi ¢ok dikkat gerektirir. Yazi
Uislubu ile konugsma tslubu biribirinden ne kadar farkli ise
konusma metni de bu durum dusinilerek hazirlanir.
Sunusta kullanacagimiz dil okunmak igin degil isitilmek
icindir.

Sunusta sahis zamirleri kullanmak konusmaya dogal bir
hava ve sicaklik verir. Cimleler kisa olmahidir Sunusg
cimleleri  kisa olmali, mimkinse 10-12 keimeyi
gecmemelidir. Pratik bir bilgi olarak bir cimle eger bir
nefes aligla tamamlanabiliyorsa uygun uzunlukta oldugu
kabul edilir. Okumak icin hazirlanmig metinlerde
okuyucunun anlamadig ciimleyi tekrar okuma sans: vardir.
Ama sunuslarda dinleyici uzun bir cimleyi kagirdiginda
basa donip tekrar dinleme sansi yoktur.

Olumlu cimleler kullanimahdir Ozel  bir neden
bulunmadik¢a "Konunun diger yanini géremediniz" yerine

isin bir de diger yamna bakahm" gibi ifadeler
kullanmalidir.  Gunlik ~ sbzciklere  yer  verilmelidir.
Karmagik sozcikler daha az dinlemeye neden olur.
Hazirlachginiz konusma metni basit, dolaysiz ama ilging
olmalidir. insanlar basit ve dolaysiz anlatimlar ammsarlar.
Ilging ve canl1 bulduklarin ise hi¢ unutmazlar.
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Hitap  edilen  toplulugun  (dinleyicilerin)
Ozelliklerini  belirleme (yas, cinsiyet, kudltur
dizeyi, diger belirgin o6zellikleri, konusmayi
dinlemekten amaglarinin ne oldugu).
Konusmaya baglamadan ©nce dinleyiciyi
hazirlama:

a. Fiziksel olarak: Dinleyiciyi selamlayarak ilk
iletisimi kurma.

b. Disiinsel olarak: Konusmanin icerigini,
amacini, belirgin dzelliklerini, stresini, konusma
sonunda sorulara ve tartisma bdlimine yer
verilip verilmeyecegini bildiren kisa (bir iki
cumlelik) bir 6n agiklama yapilmasi.

Konusmaya Baslarken

Konusmaya baglamadan o6nce tim dinleyicilerin
dikkati size toplanana kadar beklenmelidir.

Bu bekleme sirasinda ileri geri hareketler, sinirli
tavirlar veya birseylerin karistirllmast gereksizdir.
Durup hafif gl imsemek yeterlidir.

Tim gozler Uzerinizde oldugu zaman konusmaya
baglamalidir. Konugsma dinleyicilerle mutlaka goz
temas olarak yapilmalidir.

Goz temast ¢ok Onemlidir. Gz temasim
yuriteceginiz birkag dost dinleyici segin. Goz
temasinda abartiya gitmeyin. Aymi kisiye strekli
bakmak o kisinin dikkatinin dagilmasina, rahatsiz
omasina, gozlerini yere yoneltip konudan
kopmasina yol agar.
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lyi Bir Konugmanin Ozellikleri

Konusma, konuya yeni ve 6zgin bir yaklasim

getirmelidir.  Panel, acik oturum gibi ¢ok
konugsmacinin  yer aldigi  bir  toplantida
konusuluyorsa, bir dncekinin soylediklerini aynen
tekrar etmemeye dikkat edilmeli, paylasilan
goruslerde ayrintilara dikkat ¢ekilmelidir..

Neden-sonug, soru-yanit, sav-kanit iliskisi
gozetilmelidir.

inandiricilik esas alinmalidir. Bunun igin sav,
kanitlara, taniklara, belgelere dayandiriimalidir.

Tekrarlardan, konuyu dagitacak sapmalardan
kacinilmali; konusma siresince odak nokta
gozden kaciriimamalidir.

Konusmaci konusuna hakim, alaninda bilgili
bir kisi oldugunu dinleyicisine hissettirmelidir.

Konusmaya yapici, givenilir bir hava hakim
olmaldir.

Uzun climlelerden kag¢inilmali; anlasilir, kisa
cimleler kurulmahdir.

Soyut ifadeler, asiri teknik  terimler
kullanilmamalidir.

Kitap ifadelerinden, yapmacikliktan, “edebiyat
parcalamaktan” uzak durulmahdir.
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Toplulugu galeyana getirecek, catisma ve

kargasa yaratacak tsluptan sakinilmalidir.
Dogal, rahat, sakin bir tavirla konusulmahdir.

Heyecanin kontrol altina alinmasi

Cok sayida gbzin size cevrili oldugu bir salonda
¢ikip konugma yapmak kolay bir is degildir.

Heyecana karsi en oOnemli  glvence iyi
hazirlanmaktir. Hazirhiklarimz  iyi  ve yeterli
olmamissa, bunun sizde yaratacag givensizlik en
6nemli heyecan nedenlerinden birisidir.

Konusmaya baglamadan hemen onceki kisa
doénemde ellerin birbirine sikica kenetlenmesi veya
yumruklarin sikilmasimin gerilimi artirdi@ bunun
dakisiyi daha ¢ok heyecanlandirdigi saptanmustir.

Kollar yanlarda ve eller serbest tutulmalidir. Ses
titremes olanlarda ses tellerindeki, gerilimin
azaltilmasi icin hafifge mirildanmak yararl1 olabilir.

Sunus sirasinda kendiniz olmaya calisin. Yani ne
iseniz o olun. Bagka bir kimligi taklit etme
cabasiyla rol yapmayin. Bu gayret sizin stresinizi
kat ve kat artiracaktir.

Konunun ilgi cekici, 6zgin  yanlan
vurgulanmalidir.

Tekdlzelikten  kacinilmalr, konu ilging
orneklerle renklendirilmelidir.

Konusma sirasinda gorsel, isitsel, yazil
araclar etkin ve islevsel bir sekilde kullaniimali,
dinleyicinin dikkati uyanik tutulmalidir.

Ne tir bir konugsma yapilacagina bagh olarak
konusma siiresi 15 dakika ile 60 dakika arasinda
tutulmali, stre asilmamahdir. Sire iyi ve dogru
kullanilmalidir.

Dinleyicilere soru sorma sansi ve zamani
taninmalidir.

Jest ve mimiklere dikkat edilmelidir.
Vurgu ve tonlama hatalarindan kaginilmalidir.
Diksiyon ve telaffuz hatalar yapilmamahdir.

Acik, dizgiin, saglam bir Turkceyle topluluga
hitap edilmelidir.

Yazim ve noktalama kurallarina uygun bir
konusma metni hazirlanmalidir.  Boylelikle
konugmadaki vurgu ve duraklar belirlenmelidir.



lyi Bir Konugmacinin Ozellikleri

Konusmac gorsel bir dgedir:

Toplantiya katilan kisiler anlatilacaklar: dinlemeye
gelmisglerdir.

Ancak unutulmamalidir ki nasil konusma sirasinda
kullamlacak dlayt, video, multi-medya benzeri
araclar birer gorsel aragtir, hogsumuza gitsin ya da
gitrmesin sunucu da tam anlamyla gorsel bir
aragtir.

IIk gordigiiniiz bir kisiyi siz nasil incelerseniz,
toplant: salonuna girdiginiz andan itibaren siz de
aym sekilde incelenirsiniz.

Sunusun icerigini bir tarafa birakirsak, dinleyiciler
bir sunucuyu 4 ybdnden ciddi olarak incelerler.
Goriinds, vicut hareketleri, mimikler ve konusma.

Konusuna hakim; sorulara ve itirazlara yanit
verebilecek yetkinlikte

Ciddi

Nazik ve saygil

Sogukkanli

Hazirhkli ve plani

Gozlemci

Konusma ortamini kontrolii altinda tutabilen
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Dinleyiciyle iletisim halinde olan, onun nabzini
tutabilen

Dinleyicisinin yoruldugu anlarn farkedip dikkati
tekrar kendisine ve konugsmasina c¢ekebilen

Giyimi 6zenli

Gorunds - giys

Sunucu bakimli fakat gosteristen uzak olmalidir.
Sunucunun kiyafeti dinleyenlerin kiyafetinden ¢ok
farkli olmamalidir.

Giys renklerinin dinleyicileri etkiledigi
saptanmugstir. Hem erkek hem kadinlarda koyu renk
kiyafetler tercih edilmelidir. Koyu renk bilgili kisi
izlenimi yaratir. Pastel ve agik renkler bunun tersi
izlenimi vermektedir.

Kadinlarda agik ayakkabi ve vyiksek topuk
kullamlmasimn  da bilgiye given konusunda
olumsuz etki, ayakkabi kalitesinin ise ilging bir
sekilde dinleyiciler Uzerinde olumlu etki yaptig
anlasilmistir.

Sunucu salona girdikten sonra hizla kiirsii arkasina
gecerek dinleyicilerden  saklanmamalidir.  Hig
olmazsa toplantimin basinda dinleyicileri tarafindan
bagtan asagiya bir kez goriinmelidir.
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Durus ve oturusu saygili, kendinden emin

Vicut hareketleri

Etkili  bir sunusta dinleyici  karsisindaki
durusunuzun 6nemli yeri vardir.

Cogu sunucular ne yazik ki kirsiide kendilerine
rahat bir yer secemezler. Diken Uzerinde
duruyormus gibi gorundrler. Huzursuzdurlar. Ya
kirsiide saatin sarkaci gibi bir o yana bir bu yana
sdlanirlar ya da civi gibi yerlerinde cakilip
dururlar.

Sunus sirasinda asir1 viicut ve € hareketlerinden
kacinilmalidir. Bu hareketleri aligskanlik haline
getirenlerin  toplanti  6ncesinde videoya kayit
yaparak veya ayna karsisinda kendilerini
izlemeleri dnerilmektedir.

Sunucu konugmay1 yaptig kirsiiye
abanmamalidir. Kirslye dogru hafif egilinebilir.

Sirekli tek ayak Uzerinde durup araliklarla ayak
degistirmek sinirlilik isaretidir.

Jest ve mimiklerini, vicut dilini etkin bir sekilde
kullanabilen
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Jest ve Mimikler

Doga bicimde yapilirsa konusmaya canlilik katar.
Ozellikle vurgulanmak istenen noktalarda yardime
olur.

Jest ve mimikler 6nceden planlanmaz. Konusmanin
havasina gore kendiliginden ortaya ¢ikar. Abartili ve
yapay olanlar yarardan ¢ok zarar verir.

Eller
Sunus sirasinda eller stirekli sorun olur.

Ellerini ne yapacagim bilemeyen kisiler bazen
ceplerine sokarlar, bazen elbiselerinin Uzerinde var
olmayan tozlar1 kovalayip dururlar. Burun ve kulak
kasimak ¢ok yaygin aiskanliklardir.

Bunlardan kaginmak icin kendinizi egitin.

Ellerinizi unutmaya calisin Ellerinizle hi¢ bir sey
yapmak zorunda olmadiginizi bilin. Serbest olarak
bedeninizin yanlarinda dursunlar.

Konugsmanin icerigi ile paralel olmak Uzere, bazi
kisiler izleyenleri etkilediklerini duslinerek ellerini
¢cok kullamirlar. Bazi toplumlarda bu olay adeta
geleneksel ozellik gosterir. Buna hi¢ alisik olmayan
insanlar icinse olay cok komik gozikmektedir.
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Bir konusma metni ne kadar ustaca hazirlanmis
olursa alsun etkili bir sekilde sunulmazsa verilen
emekler bosa gider.

Konusmaya yasam kazandiracak, onu dinleyicinin
kafasina ve ruhuna ulastiracak olan sey sunusun
bicimidir.

Basaril1 bir sunusta pek cok faktér rol oynar.
Bunlarin baginda konugmacinin kendisi gelir.

Konustugu dile hakim
Sozciklerini secerek ve yerinde kullanan

Yoresel sozciklere, argoya ve asir teknik
terimlere konugsmasinda yer vermeyen

Kisa, acik ve etkili cimleler kuran
Diksiyonu ve telaffuzu hatasiz
Cok hizh ya da cok yavas konusmayan,

sozcukleri yuvarlamayan veya asiri derecede
seslendirmeyen

Konusmacimn sozcikleri sdyleme hizinin farkinda
omast ve bunu kontrol etmes gerekir. Konu
karmagik  oldugu  zaman konusma  hiz1
dusdrdlmelidir.
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Vurgu ve tonlamalan yerinde kullanan,
duygusal tonlamaya dikkat eden

Sesiniz  tutumunuzu, duygularimzi  ve i¢
durumunuzu yansitir. i¢ diinyanizin bir aynasidir.

Ses tonunu etkili kullanan, ¢ok al¢ak ya da ¢ok
yiiksek sesle konusmayan

YUksek ses, fikirleri vurgulamak amaciyla etkili
bicimde kullanilabilir. Buna karsilik, gereksiz yere
sesi yukseltmek mesgjdan ¢ok sey goturebilir ve
dinleyicileri kizdirabilir.

Ote yandan bazi insanlar cok yumusak konusur.
Sanki odada dinleyicilerin oldugunun farkinda bile
degildirler.

Ses hacmi ya da tonunda hichir degisiklik
omadigindan  bunlarin  konusma  bigimleri
monotondur. Sonu¢ olarak dinleyiciler hayallere
dalip uyuklayabilir yada sinirlenebilir.

Sireyi etkin ve dogru kullanabilen
Sorulara saygiyla ve dikkatle yanit veren

Konusmadan énce mutlaka prova yapmis olan
konusmacit, iyi bir konusmacidir.
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Sunusun provasin yapma

Cok sayida sunus yapmis deneyimli kisiler zamanla
prova yapmadan da basarili olacaklarim diiglinmeye
baslarlar.

Kesinlikle provasiz sunus yapilmamalidir. Bir kag
kez sundugumuz bir konuyu bile provasiz sunmaya
kalkmak hatadr.

Bir konuyu iyi bilmekle, onu iyi sunmak farkli
seylerdir. Sunus plam geregince hangi noktada neyin
6n plana ainacagi veya ne zaman hangi Ornegin
verilmesi gerektigi gibi konular zamanla unutulur.

Konuyu iyi bildigini disinen kimseler, vyine
zamanla, notlarina hi¢ bakmadan da iy
anlatacaklarim disuindrler. Deneyimler gdstermistir
ki bu durumda, anlatilan konunun belki en can aic
kisimlar: unutul abil mektedir.

Provasiz sunus aliskanligi sunusta kullanilan teknik
yardimcilarin da sunus 6ncesi kontrol edilmemesi
aliskanhigina kolaylikla donisecegi icin kaginilmaz
olarak surpriz aksilikler olacaktir.

Konusma metnini aklimzda tutacak kadar calisin
(ezberlenmesi gerekmez). Rahat ve sohbet eder gibi
konusmak yapaylig1 azaltir, tek tek dinleyicide sanki
kendisine anlatiliyormus gibi bir duygu yaratir.
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Konugma Turleri

Acis ve téren konusmasr Baslatma, sunma
amach, kisa, bilgi verici konusmalardir. Cok
kisa tutulmali, asil konusmacilara ya da térene
hemen gecilmesi saglanmalidir.

Bu tur konusmalarin yapilmasinda amacin
dinleyicif/izleyici toplulugunu toplantiya ya da
térene hazirlamaktan ibaret oldugu
unutulmamaldir.

Soylesi: Radyo, televizyon gibi yayin
organlarinda, dinleyici/izleyiciyi aydinlatmak,
bilgilendirmek,  egitmek ve  eglendirmek
amaciyla yapilan, siresi  sinirlandiriimis
konusmalardir.

Birden fazla konusmaci belirli bir silreyi
paylasabilecegi gibi sire tek konusmaci
tarafindan da kullanilabilir. Bu tir konugmalarda
konu ©nceden belirlenmistir ve dinleyiciyi
sikmayacak bir akisa sahiptir. Sdylesi turi
konugmalara her tirden dinleyiciye seslenmek
icin basvurulabilir.

Konusmanin renklenmesini saglayacak
fikralara, siirlere, anilara, yasantilara, alintilara
yer verilir. Oznel ve duygusal bir tavir
sergilenebilir. Hazirlikhlik ve birikim esastir.
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Bilimsel konusma: Panel, acik oturum,
konferans gibi bilimsel amacl toplantilarda
gerceklestirilen, konuyla ilgili bir topluluga belirli
bir bilginin aktarilmasini amaclayan, konusunun
uzmani kigiler tarafindan yapilan konugmalardir.
Nesnellik, planhlik, ciddiyet, bilimsellik,
hazirlikhlik esastir.

Soylevler (Nutuk): Genis halk kitlelerini belirli
bir duygu dogrultusunda harekete gecirmeyi,
costurmayi, bir konuda ikna etmeyi amaclayan
etkili konusmalardir.

Askeri, akademik, siyasal, dinsel, hukuksal
icerikli olabilir. Karsit distnceyi clritmek,
savununlan distnceyi olabildigince etkili bir
sekilde kanitlamak, amactir.

Konusmacinin  topluluk  kargisinda  etkin
konusabilme glicline sahip, hitap ettigi kitle
tarafindan sevilen ve sayilan, lider karakterli,
sesini, jest ve mimiklerini glclu ve etkili bir
sekilde kullanabilen bir kisi olmasi gerekir.
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NASIL KONUSMALI

(MONTAIGNE, Denemeler, Ceviren Sabahattin
Eyuboglu, Istanbul, Cem Yay:nevi, 1987, sf. 298)

S6zUmiin akisim bozup giizel timceler aramaktansa
guzel timceleri bozup sdziimin akisina uydurmayi
daha dogru bulurum. Bir s6zin ardindan
kogsmamalyiz, sz bizim ardimizdan kogmali, isimize
yaramal1. SOyledigimiz seyler sdzlerimizi amal1 ve
dinleyenin kafasim Oyle doldurmali ki artik
kelimeleri hatirlayamasin.

Ister k&gt ustiinde olsun, ister agizdan, benim
sevdigim konusma, dipediiz, icten gelen, lezzetli,
siirli, siki ve kisa kesen bir konugmadir. Gug olsun,
zararn yok; ama sikict olmasin; slsten, Ozentiden
kacsin, dizensiz, gdlisigizel ve korkmadan yirisiin.
Dinleyen, her yedigi lokmay1 tadarak yesin.
Konusma, Sueton'un, Julius Caesar'in konugmasi igin
dedigi gibi, askerce olsun; ama ukaléca, avukatca,
vaizce olmasin.

Soylev sanati, insam sdyleyeceginden uzaklastirip
kendi yoluna c¢eker. Gosteris icin herkesten baska
turld  giyinmek, guling kiliklara girmek nasil
pisiniklik,  korkakliksa, konusmada  bilinmedik
kelimeler, duyulmadik timceler aramak da bir
medreseli cocuk ¢abasidir.

Ah, keski Parisin sebze carsisinda kullamlan
kelimelerle konusabilsem!

(Kitap 1, boltim XXVI1)
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