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KONUŞMA SANATI
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1. Sunum öncesi 
dinleyici ile
Sohbet edin.

A) KONUŞMA VE SUNUM 
ÖNCESİ HAZIRLIKLAR
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1. Önyargıları bırakın ve 
doğal olun.
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3. Prova yapın.
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4. Ezberleyerek 
çıkmayın. Ezber doğallık 
ve içtenlikten uzaktır.
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5. İlk ve son cümlelere 
ayrıca çalışın.
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6. İmkan var ise konuşma 
yapacağınız alanı 
önceden kontrol edin.
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7. Sürekli kürsü 
arkasından konuşma 
yapmaktan kaçının.
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7. Zamanı fark edin ve 
süreyi doğru kullanın.
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7. Slaytların yazı 
denetimini yapın.
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7. Sunumdan önce 
mutlaka checklist
hazırlayın.
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B) ŞEKİL KURALLARI

1. Font hiyerarşisine 
dikkat edilmelidir.
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2. Bir slayt sayfasında en 
fazla 60 kelime yer 
alabilir.
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3.Görsel içermeyen 
slaytlarda en fazla 6 
madde kullanılmalı.
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4. Slayt içerikleri genelde 
sola yaslı olarak 
kullanılmalıdır.
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5. Sayısal veriler 
dinleyicileri yormayacak 
şekilde yuvarlanmalıdır.
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6. Sunum akışı ve o an 
nerede olunduğu 
konuşurken 
hatırlanmalıdır.
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7. Bakış boşluğu ve 
negatif alan çok 
önemlidir.
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1. Görseller ve yazılar 
dengeli kullanılmalıdır.

B) GÖRSELLERİN ETKİLİ KULLANIMI



20

2. Görsel ile iletmek 
istediğiniz mesaj arasında 
bağlantı olmalıdır.
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1. Görsel ile iletmek 
istediğiniz mesaj arasında 
bağlantı olmalıdır.
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3. Line Chart
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4. Bar Chart
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5. Pie Chart
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6. İnfografik

Profesör

Öğretim Görevlisi

Doktor Öğretim Üyesi

Araştırma 
Görevlisi
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7. Yazı ve zemin arasında 
kontrast olmalıdır.
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8. Bakış boşluğu ve 
negatif alan çok 
önemlidir.
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C) İYİ KONUŞMANIN TEMELLERİ
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Bir insanı etkilemek için 
etkili olan kelimelerin 
oranı %7’dir.
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Kelimelerin vurgusu, ses 
tonu, diksiyonun etki 
oranı %38’dir.
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Beden dilinin etkisi 
ise %55’dir.
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KARL BRYULLOV
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İçten ve samimi olmak.
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DİNLEDİĞİNİZ İÇİN 
TEŞEKKÜRLER
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