Etkili Sunum

Sozli, sozsliz ya da yazili iletisimin 6nemini bilmeyen yoktur. Kime sorarsaniz sorun, size iletisimin
kisileraras1 iliskilerin temelinde yer aldigindan tutun, bir kurumun basarisini belirleyen en onemli
etmenlerden biri olduguna kadar pek ¢ok sey sdyleyecektir.

1984 yilinda miisteri temsilcisi olarak basladig1 kariyerini genel miidiir olarak tamamlamuis bir arkadagimin®
cicegi burnunda bir isletmeci olarak basladig1 gérevinde -kurumun biiytikliigiinu de hesaba katarak, alt1 y1l
gibi kisa sayilabilecek bir siirede personel midiirliigiine terfi ettiginde- basindan gecenleri, iletisimin

onemini vurgulamasi nedeniyle paylasmak istiyorum:

Yeni gorevini devir aldiginda, kafasinda personel sistemini daha iyi bir duruma getirebilmek i¢in pek ¢ok
fikir vardi. Ancak Oniindeki en temel sorunun, digerlerinin bu yeni fikirlere uyum gostermesini
saglayabilmek oldugunu fark etmekte gecikmedi. Otuzbes yili agan koklii geleneklere sahip bu eski kdye
yeni adetler getirmenin karsisindaki direnci kirabilmek iizere once calisanlarin giivenini kazanmaliydi.
Kendinden onceki yoneticinin kabaca “etliye siitliiye karismadan herkesi memnun etmeye caligmak”
seklinde 6zetlenebilecek yonetim stratejisi nedeniyle sesi daha giir ¢ikanin 6ncelikleri daima yiiksek olmus,
hemen herkese farkli bir uygulama yapilmisti. Iyi tanimlannus bir personel yonetmeligi yerine uygulamalar
tarihgesinden soz etmek daha anlamliydi..

Ise personel boliimiindeki arkadaslariyla konusarak basladi. Kendi yaklagimimi, ulasmak istedigi yeri,
calisanlardan beklediklerini ve tarzin1 daha iyi anlatabilmek iizere pek cok toplanti diizenledi. Bu
toplantilarin kimi —6zellikle bolim yoneticileriyle olanlari- 6glen yemekleri ya da hafta sonu etkinlikleri
tirtinden “informal” goriismelerdi. Kurum dergisinde yazdigi makalelerde ve yayinladigi onlarca duyuruda

yeni personel yonetimi yaklagiminin her ¢alisan tarafindan bilinmesine calisti.

Caliganlar arasindaki motivasyonun diistikliigli tepe yoneticiler i¢in yeni bir bilgi olmamasina karsin,
nedenleri ve nasil arttirilabilecegi konusunda icra kuruluna bir sunum yapmasi istendiginde yasadiklarini
kendi sozleriyle aktarmak istiyorum:

“Kiirsiiye ¢iktigimda tam anlamuyla elim ayagima dolasmisti. Hep birlikte yere yuvarlanmadan
once elimi tepegdze? tutunmak iizere uzattigimi hatirliyorum. Sunusum tam bir felaketti. O giine
kadar kazandigimi diisiindiigiim kalelerin tiimiinii bes dakika icinde yitirmistim. Yine de bu sunus
benim i¢in bir doniim noktast oldu. O giin, ise kendimden baslamaya, énce sunum becerilerimi

gelistirmeye karar verdim. Daha sonra her sey bir ¢orap sokiigii gibi geldi...”

[letisimin 6nemi herkes tarafindan iyi bilinmesine karsin, nedense iyi iletisim kurmanin bizim her hangi bir
caba sarf etmeksizin kendiliginden gelisen bir beceri olduguna inamlir. Ozellikle yoneticiler baskalariyla
iletisim kurma becerilerini gelistirmek ve bu becerilerini farkli durumlara uyarlayabilmek konusunda
miikemmellesmek zorundadirlar.® Yukarida soziinii ettigim arkadasim gibi isinizi iyi yonetebilmenin
astlariniz, Gstleriniz ve ¢aligma arkadaslarimizla kuracaginiz yazili/sozli iletisimin kalitesine bagli oldugunu

fark etmis olabilirsiniz. Bu giine kadar pek ¢ok sunum yapmis olabilirsiniz. Bu durum bireylerin yazili ya

! Gegen y1l kendisini emekliye ayirip bir teknede yasamaya karar verdi. Ismini kendi istegi iizerine kullanmiyorum.
2 O yillarda baslica sunum arac1 tepegdzdii.
3 Barrett, 1977; Mambert, 1976; Peoples, 1988; Sanford & Yeager, 1963; Wilcox, 1967.
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da sozli iletisim becerilerindeki yetersizligin nedenlerini agiklamak sdyle dursun, gelisir goriinmekedir.
ABD’de eleman segme ve yerlestirme sirketleri arasinda yakin sayilabilecek donemde yapilan bir
arastirmanin bulgular1 tiniversite mezularinin en biiylik iki yetersizliginin sozlIii iletisim ve yazma becerileri
oldugunu ortaya koymaktadir.* Onde gelen Universitelerimizin birinde on yili askin bir siiredir verdigim
derslerde yasadigim deneyimlerden yola ¢ikarak, tilkemizde yapilacak benzeri bir arastirmanin —olumlu
yonde- farkli sonuglar vermesi igin bir neden olmadigi goriistindeyim.

Isini iyi yonetme konusunda en temel beceriler arasinda olmasina karsin, pek ¢ok calisanin sdzlii ya da
yazili iletisim becerilerindeki yetersizligi biliniyorsa, bu iki alanda nasil ustalasilabilecegi artik teknik bir
sorundur.

Etkili Sunumun Temel Bilesenleri

Etkili sunum konusunda pek ¢ok regete verilir. Onemli olan regetelerin aynen uygulanmasi degil, nereye
ulasmaya c¢alisildiginin anlasilmasidir. Iyi bir sunumun sirr1 sunum sirasinda oldugu kadar hazirlik
asamasinda gizlidir. Izleyicilerin ihtiyag ve beklentilerinin dogru anlagilmasi ¢ogu durumda basarili
sunumlarla sonuglanir. Akilda kaliciligr arttirdigi bilindiginden; var olan yiizlercesine bir yenisini eklemek
pahasina dahi olsa, bir regete de ben vermek istiyorum:

1. lzleyicinizin gereksinimleri dogrultusunda bir strateji gelistirin.
a. Temel amacinizi belirleyin
b. Mesajmizi izleyicinizin 6zgiil ihtiyaglari dogrultusunda yeniden diizenleyin
c. Izleyicinin i¢inde bulundugunuz duruma iliskin beklentilerini karsilayin
2. Stratejinizi sunumunuzun igerigine tastyabilecek rahat anlasilir bir yap1 kurun.
a. lyi bir giris ile baglaymn
b. Uygun bir sira (kronolojik, sebep-sonug vb.) belirleyin.
c. Ilerlemeyi gostermek iizere gegisler kullanin
d. Konusmanizi zirvede sonlandirin.
3. Savimizi destekleyecek 6rnekler bulun.
a. Destekleyici fikirleri segerken izleyiciyi goz 6ninde bulundurun
b. Fikirlerinizi desteklemek tizere gorsel araglari kullanin

C. Sunum araglarimzi goriistiniizii pekistirecek bir tarzda secin. Ne soylediginiz kadar nasil
soylediginiz de dnemlidir.

4. Sunumunuzu rahat, konunuza hakim ve giiven uyandiracak sekilde sergileyin.
a. Sunumunuza duygularinizi katin
b. Gerekiyorsa ayna karsisinda prova yapin.
c. Olasi sorulara ve itirazlara hazirlikli olun.

5. Hepsinden 6nemlisi sunumunuzu eglenceli kilin.

4 Endicott Report, 1992.
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