HAZIRLIKSIZ KONUSMALAR:

Gilizel konusma kurallar1 boliimiinde anlatilanlar hazirliksiz konugmalar igin de
gegerlidir. Yetersiz hazirlik, kendine giivenmeme, heyecanlanma gibi birtakim sebeplerle bazi
kisiler toplum karsisinda bir sunus konusmasi yapmak istemezler. Fakat bu arada giinliik
konusmalar1 sirasinda devirdikleri ¢amlarin, kirdiklar1 Kalplerin farkina bile varmazlar.
Kisilerin kilik kiyafetleriyle karsilanip diisiinceleriyle, konusmalartyla ugurlandiklarin1 ¢cogu
zaman unuturlar.

Kisi konusmaya basladigi andan itibaren terbiyesi, gorgiisii, bilgisi, diinya goriisii,
ahlaki, kelime hazinesi, sosyal ¢evresi, bolgesi...hakkinda muhatabina ipucu vermeye baslar.
Bu sebeple kuslar ayaklariyla insanlar dilleriyle yakalanirlar. “Dilim, seni dilim dilim
edeyim.” atasoziinde de bu incelik vardir. Hatta bazen, susmak, konusmaktan daha iyi bir etki
birakabilir. “Soz biliyorsan konus ibret alsinlar, bilmiyorsan sus, adam sansinlar.” So6zii bunu
veciz olarak ifade eder.

ADRES SORMA, YER TARIFi

Bir adres veya yer soruldugunda sorulan yer kesin olarak bilinmiyorsa, sorani
yaniltmamak ve zaman kaybini 6nlemek i¢in adresin tam olarak bilinmedigi agik¢a
sOoylenmelidir. Birtakim tahminlerde bulunarak yanlis yonlendirmeden sakinmak gerekir.
Adres tarif edilirken miimkiin oldugu kadar sade bir tarif yapilmali, dolambaglh yollar tercih
edilmemelidir. Sorulan yerin yakinlarinda hemen herkesge bilinen (anit, istasyon, park,
stadyum gibi) bir yapi, bir mekan varsa kisiye 6nce burayt bilip bilmedigi sorulmali;
biliniyorsa tarif buradan itibaren yapilmalidir. Mesafe i¢in isabetli tahmin yapilamiyorsa 6l¢ii
vermekten sakinmalidir.

FIKRA ANLATMA

Herhangi bir konusma sirasinda yeri gelir de bir fikra anlatmak gerekirse fikrayi
anlatmaya baslamadan once dinleyecekler siiratle gbzden gegirilmeli; anlatilacak fikradan
kendine pay ¢ikaracaklar veya alinacaklar varsa bu fikrayi anlatmaktan vazgegmelidir. Fikra;
yerine, zamanina Ve kisisine uygun ise anlatilmadir.

Fikray1 anlatan herkesten once giilerse veya kesik kesik giilmelerle fikray1 kesintiye
ugratirsa ya da fikranin asil espriyi tasiyan unsurunu uygun yerde ve sekilde anlatamazsa
fikranin biitin  giizelligi kaybolur. Dinleyicilerin kiiltiir seviyesi anlatilacak fikray1
kavrayamayacak seviyedeyse bu fikray1 anlatmamak daha uygundur.

Anlatilan fikra 6nceden biliniyor olabilir. Bu durumda anlatana miidahale edilmez ve
nezaketen dinlenir.

KUTLAMA

Istenen bir sonucu almak, beklenen bir isi basarmak gibi sebeplerle yapilan
kutlamalarda, duyulan seving ve memnuniyet; yapmacikliga diismeden, abartiya kagmadan
samimi bir tslipla yapilmalidir. Tebrik edilen kisi de tevazu gostermeli ve karsi tarafa
tesekkiir etmelidir:
— Piyeste roliiniizii ¢ok giizel oynadiniz. Tebrik eder, basarilarinizin devamim dilerim.
— Tesekkiir ederim.

OZUR DILEME



Insan, yaratilis1 geregi bazen kusurlu davranislarda bulunabilir, hatalar yapabilir. Bu
normaldir. Fakat kisi hatasim1 fark ettikten sonra bu olumsuz durumu ortadan kaldirmak igin
en kisa zamanda oziir dilemiyorsa, bu durumda birincisinden daha biiyiik bir yanlig1 yapmis
olur. Oncelikle dziir dilemeyi gerektirecek sdzler séylememeye ve &ziir dilemeyi gerektirecek
davraniglarda bulunmamaya gayret edilmelidir. Dalginlik, dikkatsizlik... gibi gesitli sebeplerle
oziir dilemek gerekirse zaman gecirmeden, samimi bir iislipla o6ziir dilenmelidir. Oziir
dilemenin korkakligin, pisirikligin, stinepeligin bir ifadesi degil, insan olmanin bir geregi
oldugu unutulmamalidir. Zira 6ziir dileyen kisi yaptig1 hatayr fark etmis, bunun yanlisligina
inanmisg ve bunu bir daha yapmayacagini karsi tarafa ictenlikle beyan ederek insanligin
geregini yerine getirmistir. Kendisinden samimiyetle 6ziir dilenen kisi de affetmesini
bilmelidir. Hi¢ gerek olmadig1 halde soze 6ziir dileyerek baslamak da uygun degildir.

SOHBET ETMEK

Topluluk halinde yasayan insanlar c¢evresindekilere duyduklarini, bildiklerini,
anlayislarin1 anlatmak; onlarla ortak konular1 paylasmak isterler. Bizim kiiltiiriimiizde sohbet
etmenin ozellikle temel ihtiyaglar gibi ayricalikli bir yeri vardir. Arkadasliklar, dostluklar,
hayat arkadasliklar1 gogunlukla sohbetle kurulur, sohbetle pekisir.

Karsilikli saygimin, anlayisin, nezaketin, samimiyetin, diristliigiin oldugu; dedikodunun,
yalanin, kaba sozlerin ve argonun bulunmadig: bir sohbet ortami, kalic1 dostluklar i¢in zemin
hazirlayacaktir.

SORUYA KARSILIK VERME

Herhangi bir seyi 6grenmek amaciyla soru sorulacagi zaman once izin istenmeli,
sorunun karsiligi alindiktan sonra da tesekkiir edilmelidir. Kendisine soru yoneltilen kisi
cevabi bilmiyorsa yalan yanlis bir seyler sdyleyerek muhatabini yaniltmamali, 6ziir dileyerek
bilmedigini ifade etmelidir.

Bir arkadas grubunda veya bir toplantida kisiye yoneltilen soru, gruptan bir baskasinin
uzmanlik alanmna giriyorsa tereciye tere satma durumuna diismemek igin soru, uygun bir
islipla uzmanina yonlendirilmelidir:

— Word programiyla yazdigim tezime bir fotograf eklemek istiyorum. Bunu nasil yapabilirim
acaba?

— Tugrul, programin dzelliklerini daha iyi biliyor. Isterseniz bu sorunun cevabmi ondan
ogrenelim.

TANISMA VE TANISTIRMALAR

Birbirini tanimayan, fakat cesitli sebeplerle bir arada bulunan kisiler birbirleriyle
tanigsmak geregini duyabilirler. Esasen selamdan sonra kelama gegmeden muhatap taninmali,
konusma ona gore siirdiiriilmelidir. Tanigmada kisiler 6nce adlarini birbirlerine soylerler,
ardindan tanistiklarina memnun olduklarini ifade ederler. Tanigsmalarinin nedeni olan konuya
daha sonra gegerler.

Tanistirmada taniyan, birbirlerini tanimayanlar1 belli kurallara gére adlarini séyleyerek
tamistirir. Bu  kurallar soyledir: Yasi, tnli, makami kii¢iikk olanlar biiyiiklere; erkekler
kadinlara;, misafirlikte sonra gelenler oOncekilere adi ve kim oldugu kisaca sdylenerek
tanigtirilir. Toplu tanistirmalarda ise isimler tek tek soylenir. El sikismada biiyiikler kiigiiklere,
kadinlar da erkeklere ellerini 6nce uzatirlar.



TELEFONLA KONUSMA

Telefonla konusmanin yiiz yiize konusmaktan bir farki yoktur. Ancak araya telefon

makinesinin girmesi birtakim gorgii kurallarina uymayi gerektirir.
Birine telefon etmek gerekince oncelikle vaktin telefon etmek igin uygun olup olmadigina
bakilmalidir. Giiniin gok erken ve ge¢ saatleriyle yemek saatleri telefon etmek i¢in uygun
zamanlar degildir. Telefon etmeyi gerektirecek acil bir durum olmas: halinde vakit
gbzetilmez.

Telefon ederken numara dikkatli bir sekilde g¢evrilmeli veya tuslanmalidir. Sayisal
santrallerde numaranin yanlhs diismesi ihtimali ¢ok zayiftir. Bu sebeple kaba bir tarzda “orasi
nere, sen kimsin” gibi ifadeler kullanmak son derece yanlistir.

Telefon eden kisi selam verdikten sonra hemen kendisini tanitmali, kisaca bir hal hatir
sorduktan sonra nigin telefon edilmisse 0 konuya geg¢ilmelidir. Konusma tamamlandiktan
sonra iyi dileklerle telefon kapatilmalidir. Telefonla (-simdilik-goriismeyen) konusan Kisiler
birbirlerini seslerinden hemen taniyorlarsa kendilerini tanitmaya gerek yoktur. Telefon eden
kendisini tanitmamigsa Kiminle konusuldugu kibarca sorulmahdir. Yeri gelmisken cep
telefonlarinin  kullanilmasiyla ilgili bazi1 uyarilarda bulunmay1 gerekli goriiyoruz: Cep
telefonlarimin kapatilmasi istenen yerlerde bu uyaritya mutlaka uymak gereklidir. (Cep
telefonlarindan yayilan dalgalardan zarar gorebilecek elektronik cihazlarin bulundugu
yerlerde bu yasaga uymak daha da onemlidir.) Uyarilar olmasa bile aydin bir insan cep
telefonunun nerede ve ne zaman kapatilmasi gerektigini bilir, kullandig1 cihazin yiikledigi
sorumluluklar1 tasir. Olur olmaz yerlerde ve zamanlarda, cep telefonuyla (belki de gerek
olmadigi halde) bagira ¢agira konusmak yakisik almaz.

TESEKKUR ETME

Tesekkiir etmek i¢in mutlaka ¢ok 6nemli bir iyiligin, yardimin yapilmasini beklemeye gerek
yoktur. Burada bilinmesi gereken husus, tesekkiir etmenin medeni insanlara yakisan davranis
oldugudur. Yapilan iyilikler veya yardimlar elbette tesekkiir beklentisiyle yapilmiyor. Cok
onemsiz gibi goriinen davranislardan (veya yardimlardan) sonra tesekkiir etmek nezaketin
geregidir. Basitge drneklemek gerekirse otobiiste, hasta veya yasli birine yer veren delikanli
“Suna bir yer vereyim de bana tesekkiir etsin.” anlayisiyla yer vermiyordur. Kendisine yer
verilen kisi de karsi tarafin boyle bir mecburiyeti olmadigimi bilerek tesekkiir etmeyi ihmal
etmemelidir.

HAZIRLIKLI KONUSMALAR:

Bir topluluga hitaben yapilan sunus konuimalar1 hazirlikli konugmalardir. Bu
konugmalar siyasi, hukuki, bilimsel ve ya dini her konu olabiliir. Ancak konu se¢iminde goz
oniinde bulundurulmasi1 gereken en Onemli unsur dinyeciyinin ilgisini ve dikkatine
cekebilecek bir konun se¢ilmesidir. Sunus sirasinda konusma kurallarini da mutlaka goz
oniinde bulundurmaliy1z.

KONUNUN BELIRLENMESI:

Konunun belirlenmesi sunum ig¢in en onemli unsurdur. Ciinkii dinleyicinin
ilgisini ¢ekip konusmamizi dinletmek isteyorsak konuyu cok iyi belirlememiz gerekir.
Konunun belirlenmesinde her seyden dnce konusmacinin ilgi alam1 ve bilgi sahibi oldugu



konuyu se¢mesidir. Konu se¢iminde dinleyicinin azli§1 veya ¢oklugu, cinsiyeti, yasi, egitim
durumu, ilgi alanlari, sosyal ¢evre gibi etkenlerde 6nemlidir.

KONUSMA PLANININ CIKARILMASI:

Hazirlikli konugsmalarda plan hazirlamak sarttir. Hazirlanacak plan ilgi ¢ekici
ve dinleyiciyi sikmayacak sekilde olmadir. Planimiz amacimiza uygun, kaynaklardan genis
Olcilide yararlanilmali ve konusma tiirlimiize uygun olmalidir. Hazirlikli bir konusmada plan
su sekilde hazirlanmalidir.

Planin boliimleri Sorular Sunus

a) Hitap bolimii Kime hitap edilecek? Saymn....(Sevgili....)

b) Giris bolimii Konu nedir? Konunun Ozii........

C) Gelisme boliimi Konu hangi fikirlerle Fikirler:......c...c........

genisletilecek? 1o,

2
Ornekler:................

¢) Sonug bolim Sonug nedir? Ana fikir:................

Dinleyiciler ve konusma siiresi gbz 6niinde bulundurularak degisik kaynaklardan
kapsamli bir hazirlik mutlaka yapilmalidir. Konusmaci ne kadar tecribeli olursa olsun konusma plani
yapmayl ihmal etmemelidir. Sunum sirasinda yararlanacagi kaynaklari yaninda bulundurmayi ihmal
etmemelidir.

KONUSMANIN DENENMESI:

Konusma metnimize son seklini verirken dislincelerinden ve uyarilarindan
yararlanacagimiz birinin huzurunda konusmamizi birka¢ kez denemeliyiz. Bu denemeyi yaparken
konusmamizin siresini belirlemis oluruz ve eksik, hatali béliimleri de degistirme imkanini da buluruz.
Konu geregi olarak kunusma metninde olmasi gereken terimler veya yabanci kelimelerin sdylenisine
dikkat etmeliyiz. Telaffuzda problem yasiyorsak bu kelimelere yer vermemeye calismaliyiz.

SUNUS SIRASINDA YAPILMASI GEREKENLER:

Konusmanin gesitine gore sunus sirasinda kullanilabilecek birtakim raporlar varsa bunlari
yanimizda olmalidir. Konusmanin yapilacagl yeri dnceden gérmekte yarar vardir. Kirsliye nereden
cikilacak, giris ve cikis nereden yapilacak, kapall bir ortamda sunum yapilacaksa isik diizeni kontrol
edilmelidir. Sunum sirasinda kullanilacak projeksiyon, bilgisayar gibi aletlerin gailip galismadigini
kontrol etmelidir.

Konusmaci, kilik kiyafetin 6nemini ihmal etmeyip sade bir kiyafetle vaktinden dnce sunum
yapacagl yerde hazir olmalidir. Kiirsliye davet edilmeden dnce (varsa) hipapta bulunacagi protokoliin
orada olup olmadigini bilmelidir.

Dinleyenlerin lzerindeki etkiyi artirmak icin konusmaciyi bir baskasi kiirsiiye davet etmelidir.
Bu davetin ardindan konusmaci kirsiiye canli adimlarla gelmelidir. Dinleyiciyi olumlu bir yonde
etkilemek istiyorsak jest ev mimiklerimize de dikkat etmeliyiz.



Konusma planindaki siraya gore sunus yapilirken su noktalara dikkat etmeliyiz:

a) S6ze konusmanin etkisini azaltacak ifadelerle baslanmamalidir. Hitaptan sonra konusmayi
diizenleyenlere tesekkiir etmek sayginin bir geregidir.

b) Konusmaci sakin ve rahat olmali, gereksiz hareketlerden sakinmalidir.

c) Sesi daha iyi kontrol edebilmek i¢in diizenli nefen alis verisi yapmalidir.

d) Ses tonu dinleyicilerin ilgilerini canh tutacak sekilde konuya gore ayarlanmal; konu, ses,

soyleyis, jest ve mimikler uyum icinde olmali. Vurgu ve tonlamalari yerinde ve dogru yapilmasina
O0zen gostermelidir.

e) Sunusta g6z temasi ¢ok onemlidir. Konusma sirasinda dinleyicilere bakmamak, gozlerini
kagirmak gekingenligin ifadesi oldugundan konusmanin etkisini azaltacaktir.

f) Konusmaci dinleyicileri gézlemlemeli ve onlarin vermis oldugu tepkiye gbére konusmasini
ayarlamalidir.

g) Samimi, saygili ve hosgorilli olmali, baskalarini kiracak 6l¢tsizliklere, kaba sozlere ve argoya
yer vermemelidir.

h) iyi bir giris ve iyi bir sonucun konusmanin en etkili bélimleri oldugu unutulmamalidir.

i) Konusmaci kendisine ayrilan siireye uymaya 6zen gostermeli, sorulacak sorulara agik, kisa ve

kesin cevaplar vermelidir.



