GENEL VE TEKNIK ILETISIM DERSI
FINAL SINAVI DERS NOTLARI

1. KONUSMA BECERISI (HITABET)

Hitabet arapga bir kelimedir. Sahsa ve topluluga karsi s6z sdylemek manasindadir. Hatip giizel konusan
kisi demektir. Hitabetin genel anlami ise; kitlelerin karsisinda onlara bir maksadi anlatmak, bir Glkayd
asilamak, faydal bir bilgi vermek, toplulugu bir fikre inandirmak, bazi durumlar da  heyecanlandirmak ve
duygulandirmak icin yapilan konusma sanatidir.

Tarih boyunca yapilabilecek gozlemler, bize en etkili insanlarin en etkili konusanlar oldugunu, basari
yolunda cok ilerlemis olanlarin hepsinin de mutlaka, mesajlarini ¢ok etkili bicimde ulastirma ve temsil etme
gayretinde olduklarini gésterir. Insanlar, verilen mesaj iceriginden ¢ok daha fazla, bu mesajin nasil verildigiyle
ilgilenirler.  Konusmaci, dinleyicilerine birtakim bilgiler verecektir. fakat bu dgretici 6geler ve bilgiler, amac
degil aractir. Asill amag, dinleyicilerin, konusmacinin istedigi dogrultuda duymasi, disiinmesi ve
davranmasidir. Denilebilir ki, davranis ve duygulari etkilemeyi amaglayan konusmalarda bilgilendirmeden ¢ok,
bigimlendirmedir amac.

Akillarda kalici olan da, direkt mesaj degil, mesajla beraber anilan konusmaci ve onun mesaji sunus
bicimidir. Oyleyse bir mesaj, muhatapta tam olarak etki birakmiyorsa, bunda benimde payim vardir. Bu
sorumlulugu sahiplenip ve “ben ne yapmallyim?” diye kendisini sorgulamalidir.

Hazirhikh ve Hazirliksiz Konusmalar

GUnldk konusmalarimizin biytk bir boélimi &zel bir hazirhk yapmayi gerektirmez. Arkadaslarimizia
dertlesirken, es dost toplantilarinda karsilikli sdylesirken dnceden bir hazirlik yapmayiz. Bu tir konusmalarda
sbz sozu acar, dereden tepeden konusuruz. Anilarimizi, yasantilarimizi, 6zlemlerimizi, tasarilarimizi,
lzintllerimizi yada sevinglerimizi icimizden geldigi gibi, anlatiriz birbirimize. Dertlesme, sOylesmeden ote
belirli bir amacimiz yoktur. Uymamiz gereken yerlesik birtakim kurallar digsinda ayri bir calismaya yonelmeyiz.
Belirli bir konuda, belirli bir amag igin, bir topluluk ya da halk 6éniinde konusacaksak hazirlik yapmamiz
gerekir.

A. HAZIRLIKLI KONUSMADA BILINMESI GEREKEN UNSURLAR

1. Amacimizi Belirleme: Her konusma belli bir amaca yonelik olmalidir. Amagsiz bir konusma olmaz.
Dereden tepeden, suradan buradan konusurken agik secik belirlememis olsak bile, bir amacimiz vardir.
Karsimizdakiyle konusarak rahatlama, sikintilarimizi, sevinglerimizi, kaygilanimizi kisaca gunlik yasantilarimizi
karsimizdakilerle paylagmaktir.

2. Dinleyici Kitlesi ile Ilgili Ozelliklerin Ogrenilmesi
Dinleyicimizi tanimak, amacimizi saptamada, konusmamizin konusunu secmede, icerigini olusturmada
uygun dili kullanmada bilmemiz gereken 6ncelikli unsurdur.



a) Dinleyicilerimizin Bilgi ve Kiiltiir Durumu: Denemeler kitabinin yazari Montaigne'in sdyle bir
sozl vardir : “"Okunu hedeften oteye atan okgu, okunu hedefe ulastiramayan okgudan daha basarili sayllmaz.
Insanin gézii karanlikta da iyi gdrmez fazla isikta da” Bu sdz, yapacadimiz konusma agisindan da gecerlidir.
Eder konusmamiz dinleyicilerimizin diizeyini asarsa bir sey anlamazlar. Bunun gibi, onlarin diizeyinin ¢ok
altinda kalirsa, onlara bir katkida bulunmazsa sdylediklerimize ilgi duymazlar. Oyleyse soylediklerimizin,
dinleyicimize tam iletilmesi onlarin bilgi ve kiiltir durumunu tanimamizi gerektirir.

Bu amaca ulasabilmek igin dinleyicilerimizin dlizeyine gére konusmamizi olusturmamiz gerekir. Bunun
icin de su sorularin Gzerinde durup distinmeliyiz: Dinleyicilerimiz bu konuda neler bilmektedir?
Sdyleyeceklerim hangi oranda onlar icin yenidir? Hangi 6lclide bu yeni bilgileri 6ziimleyebilirler? Konuya karsi
etkin bir ilgi duyabilirler mi? Is ve udras durumlariyla konu arasinda bir baglanti var mi? Dinleyici olarak
onlarin yerinde bulunsaydim, bdyle bir konusmadan neler beklerdim? Bu ve benzeri sorular, bize
dinleyicilerimiz agisindan konusmamizi yapilandirmada 1sik tutacaktir.

b) Dinleyicilerimizin Yas Durumu: Dinleyicilerimizin yas durumlarini tanima, konusma konumuzu
secmede, amacimizi belirlemede, konusmada kullanacagimiz verileri diizenlemede bize birtakim ipuclan
verebilir.

c) Dinleyicilerimizin Cinsiyet Durumu: Yas gibi, cinsiyet de dinleyicilerimizi tanimada 6nemli
etkenlerden biridir. Bu nedenle s6z sdyleyecedimiz, kendilerine hitap edecegdimiz kisilerin cogunlugunun
kadin mi, erkek mi olduklarini da bilmemiz, tanimamiz gerekir.

d) Dinleyicilerimizin Sayisal Durumu: Bizi kac kisi dinleyecektir? Bu soruyu onceden bilmemiz
olanaksizdir. Insanlar kalabalik icinde etkilemek daha kolaydir. Kisiler tek tek davranislarindan siyrilir, iginde
bulundugu toplulugun havasina kapllir. Bireysel distintis ve duyusun yerini toplumsal distinis, toplumsal
duyus alir. Bu bakimdan kiictik bir grubu coskulandirmak, duygularini kamgilamak, bliylk bir topluluga oranla
daha gugtur.

e) Dinleyicilerimizin Is ve Ugras Durumu: Konusma konumuzu secmede, konusmamizi diizenleyip
sunmada dinleyicilerimizin is ve ugras durumlarini da géz éniinde bulundurmaliyiz. Insanlarin iliskileri, ilgileri,
ekonomik durumlari, davranislar Gzerinde islerinin ve ugraslarinin biyik payi vardir.

3. Konusmanin Yeri: Nasil bir yerde konusacagiz? Kapal bir yerde mi, acik havada mi? Ses diizeni
var mi? Sdyleyeceklerimiz bizi dinleyenler tarafindan kolay algilanabilecek mi? Bunlara benzer sorularla ortami
tanimaliyiz.

4. Toplantinin Programi: Bizi dinleyenler Uzerinde belirli bir etki yaratabilmemiz, toplantinin
programini, bu program icindeki yerimizi iyi dederlendirmemize baglidir. Oyleyse ilk sorumuz su olmalidir:
Toplantinin tek konusmacisi ben miyim? Benden baska konusmacilar da varsa, onlarin ele aldiklari konu nedir
ve nasil konusmaktadirlar? Bu sorularin kilavuzlugunda bizden énceki konusmacilari ilgiyle izlemeliyiz. Glnki
programin bir bitiinliik kazanmasi gerekir.

5. Toplantinin Siiresi: Genellikle konusmacilarin en buyiik eksikligi, slreyi iyi ayarlayamamalaridir.
Birden cok konusmacinin yer aldigi toplantilarda kimi konusmacilar,daha konularina girmeden kendilerine
ayrilan zamani doldururlar.Bu yilizden de zamanin yetmedigine,asil sdyleyeceklerini sdyleyemediklerinden



yakinirlar. Bu bakimdan bize ayrilan zamani iyi hesaplamak, bu zamana gére konumuzu sinirlandirip belli bir
nokta lizerinde durmak gerekir.

6. Konusmamizda Kullanacagimiz Dilin Belirlenmesi: Cicero’dan giinimiize degin konusma
teknigi Uzerinde distinmis olanlarin hemen hepsi,”aciklik”i glizel ve etkili konusmanin basta gelen
niteliklerinden biri sayarlar. Nedir aciklik? Sdylediklerimizin sisli, bulanik bir nitelik tagimamasi,
distincelerimizin  dinleyicilerimizce tam olarak, kolayca kavranmasi durumudur. Bu da (g ozelligi
konusmamizda gercgeklestirmekle saglanabilir: Sdylemek istediklerimizi karsilayacak “uygun sozciikleri
secme”, “sOyleme”, “somutlastirmadir”.

Her sozcik bir kavram birimidir. Daha dogrusu kavramlari belirleyen birer simgedir. Boyle olunca ilk
isimiz su soruyu sormaktir: Anlatmak istedigimizi tam olarak hangi sézciikle karsilayabilirim? Sézgelimi,sari bir
nesneyi tam olarak ifade etmek istiyorum. Bunu igin hangi sdzcigii yeglemeliyim? Dilimizde bu kavramla ilgili
degisik sozciikler vardir; aralarinda ince ayrimlar bulunmasina karsin, hepsi de bu kavramla ilgilidir. Ornegin:
sarl, sapsari sarica, sarisin, samani, limoni,nohudi, kula, kanarya sarisi... Bunlardan hangisini segmeliyim ki
dinleyicim, sOylemek istedigimi tam anlasin. Uygun sozclikleri bulma, bdyle bir diisinme ve segmeyi
gerektirir.Ote yandan segecedim sozciiklerin yayginligi,dinleyicilerce bilinip  bilinmedigi de (izerinde
disiinecegim noktalardan biri olmaldir. Ozellikle yabanci kokenli sézciikler, teknik terimler, argolar
konusmaci tarafindan bilinebilir de dinleyicilerce bilinmez. Buda iletisimi engeller.

B. KONUSMANIN HAZIRLANMASI

1. Konusma Govdesinin Olusturulmasi

Konusacagimiz konuyu en etkili sekilde ifade etmenin cesitli yollari vardir. Bu yollarindan biri,
"tanimlama”dir. Tanimlama, bir kavram yada nesnenin belirleyici niteliklerini birlestirme, adlandirma isidir. Bir
baska yol da “karsilastirma”dir. Bildigimiz gibi karsilastirma, bir konuda benzerlikleri ve karsitlari gésterme
isidir. One siirdigimiiz diisiince ve gorislerin degisik boyutlariyla kavranmasini saglama eregiyle sik sik bu
yolu deneriz. Bir dislincenin degisik yonlerini birlikte gorecedi icin konuya daha iyi girebilir, daha iyi
anlayabilir konuyu.

Bir bagka yolu da, "bagkalarini tanik gdsterme ve alinti yapmadir.” Bir konu Uzerinde ilk kez konusan biz
degilizdir. Bizden 6énce de o konu lizerinde diisiinmiis, yazmis, konusmus kisiler olabilir. Iste diisiincelerimize
inandincilik kazandirmak icin zaman zaman bu kisilerden alintilar yapar, onlarin tanikhidina basvurdugumuz
kisinin o konuda taninmig biri olmasi gerekir.

Ayrintilarina inmeden belirttigimiz bu yollara giindelik konusmalarimizda da, bir topluluk karsisinda
yapacagimiz konusmalarda da yer verilir.

a) Genelleme: Uzerinde konusacagimiz konuyla ilgili verileri, 6rnekleri degerlendirirken iyice
inceledigimiz bir ya da birkag drnekten kalkarak biitiinle, daha buiyiik bir kiimeyle ilgili bir sonuca varmaktir.
Diyelim ki kdy yasantisinin kent yasantisindan daha saglikh olusuyla ilgili birkag 6rnek goriiyor yada
dederlendiriyoruz. Sonunda sOyle bir yargiya ulasiyoruz: Koy yasaminda insan, kentten daha saglikli, mutiu
olur.” Iste ulastigimiz bu vargi aslinda bir tiir genellemedir.

b) Sayilama: Diisiincelerimizi gelistirme ve inandirici kilmanin saglikl bir yolu da, sayllamadir. Birgok
ornegin ve uzun uzun aciklamalarin en kestirmeden sdyleme bigimidir sayllama. Ancak kullanacagimiz
sayllamalarin (istatistiklerin) dogru olmasina 6zen gostermeliyiz. Clinkii sayllama, gergekleri en kestirme
yoldan belirlemedir. Ancak hemen soylemek gerekir ki, sayllama birtakim rakamlari alt alta siralama degil,



bunlari dillendirme isidir. Bagka bir deyisle, sayilari somut yargilara donistiirme, ¢ikarimlara gitme isidir.
Dinleyicilerimiz igin ancak bdyle yaparsak yararl olur. Yargilanimizin inandinciigi da bu sayilari iyi
yorumlamaya, degerlendirmeye baglidir.

c¢) Orneklendirme: Konusmamizda kullanacagimiz bilgileri yorumlayip bir degerlendirmeden gegirirken
yapacagimiz bir is de, érneklemedir. Ornekseme iki sey arasinda benzerliklerden yola cikarak bir sonuca
ulasmadir. Orneklendirme; soyut durum, kavram ve olgulari somutlandirma, goriiniir kilma isidir. Verecegimiz
Ornekler ya gercekten yasanmis, olmus seyler olabilir ya da disitnilmis, tasarlanmis seyler. Yerinde
verecegimiz bir drnek, kimi zaman uzun uzun acgiklama yapmamizi 6nler, soyleyeceklerimizin daha kolayca
kavranmasini saglar.

d) Baginti Kurma: Ornekseme ve genelleme gibi topladigimiz bilgileri degerlendirmenin bir yolu da,
bunlar arasinda neden-sonug, etki tepki gibi ydnlerden baginti kurma, birtakim yorumlara gitmedir.

2. Konugsmada Sozciik Segimi

Eder sozciikler dogru bir anlatim yapacak sekilde secilmez ise ortaya iletisim sorunlari cikmaya baslar.
Konusmalarda mutlaka sozciiklerin de cesitlendirilmesi gerekmektedir. Baglanti sézciikleri yerine kullanilan
bazi sdzclikler sik tekrarlandiklari zaman, farkl bir konu anlatiliyor olsa da dinleyiciler bazi konularin tekrar
edildigini dislnebilir. (ki, yani, sdyle ki, ayrica, tabii ki, sonra, daha sonra...)

Bu so6zciklerin olabildigince “Farkll Soylenen” ama “Ayni Anlamda” olanlarini kullanmakta yarar
vardir.”Ayrica” so6zctigii konusmada sik kullanildiginda; o anda hatirlanip, konusmaya bir ekleme yapildigi
duastndlar.”Simdi soyle ki” tamlamasi dinleyicilerin aklina “eyvah, uzun ve detayli bir agiklama geliyor”
distincesini getirir. “Ben” sozcigiinin anlatimda sikca kullaniimasi dinleyiciyi rahatsiz eder. Dinleyicilerin en
sevdigi s6zclk “siz” dir, ikinci derecede “biz"” sozcliglinl severler, en az sevdikleri sézclk “ben” dir.

Bunun yani sira konusma zamanlarinda dikkat edilmesi gereken bir baska unsur daha vardir ;
anlatimlarda Genis Zaman'dan ¢ok Simdiki ya da Dili-Mig'li gegmis zaman kullanimini tercih
edilmektedir."Olmaktadir, yapmaktadir, bilmektedir ki...” gibi genis zaman kullanimi konusmay! daha havada
birakir. Genis zaman konusmalari daha fazla geneller, dier zamanlar ise daha somut, net ve acik anlatima
neden olurlar.

Konugma dilinde kullanilan climleler mutlaka kisa climleler olmalidir. Bu sekilde etkisi daha fazla
olmaktadir. Konusma diliyle yazi dilini birbirinden ayiran en 6nemli 6zellik budur. Yazi dilinde dilediginiz kadar
uzun cumleler yazabilirsiniz ¢linki ortada bir gorsellik, s6z konusudur. Yaziy1 okuyan kisi konuyu anlamazsa
tekrar geri doner ve bir kez daha okur. Oysa konusmada sdylenir ve gegcilir. Uzun climlelerin tonlamalari da
cok zor olur. Baslanilan sozciik, baglanti sozcikleri, climlenin anlami dinleyicinin kafasini karistirabilir.
Konusmaci eder uzun ciimle kurma egiliminde ve kaybolmayacagini disiincesinde bile olsa dinleyicilerin
cogunun kaybolma ihtimali fazladir. Ozellikle konusmanin basinda uzun ciimle ile kafalar karigirsa,
konusmanin arkasini kimse dinlemek istemez. Ne kadar uzun clmleler kurulursa dinleyiciler konusmaciyi
dinlerken o kadar dagilirlar.

3. Sunus Bigimi

a) Ezberleme: Konugsma alaninda yeterince aliskanlik, bilgi ve deneyim kazanmamig Kisiler, bu yolu
segerler. Hazirladiklari konugsma metnini tiimiyle ezberlemeyi yeglerler. Onlari, bu yeglemeye gétiiren neden,
konusma siireci icinde neyi, nerede sdyleyeceklerini bulamama korkusudur. Bu korku, bir gerilime sirikler.
Bu ylizden de konusmalarini satir satir ezberlerler. Konusma teknigi lzerinde galisanlar, ezberleme bigimine



salik vermezler. Daha dogrusu bu yolu sakincali bulurlar. Gerekge olarak da sunu gosterirler: Unutma
korkusu, konusmaciyr dogalliktan uzaklastirir. Climle climle ezberledikleri igin konusmalari mekanik bir havaya
biriinir. Bu mekanik hava icinde duygular, disiinceler yitip gider. Ote yandan konusmanin belli bir
bolimiinde, sdyleyecedini unutabilir konusmacli. Bu da ezberlenmis konusmanin tiimiyle alt st olmasi
demektir. Ayrica bu yol ¢ok zaman alabilir. Kisa bir konusma satir satir ezberlenebilir ama uzun konusmalar
icin buna olanak yoktur. Bu nedenlerden 6tiirli ezberleme iyi ve saglikl bir sunus bigimi degildir.

b) Okuma: Bir konusma metnini dinleyicilere sunmanin yaygin bigimlerinden biri de, okumadir. Buda
oldukca glic bir istir. Sanildidi gibi metin seslendirme, yazilanlari okuma anlamina gelmez. Bir bakima kadit
Uzerinde yapilan konusma olacaktir. Kagit tizerindeki harflere, sdzciiklere, ciimlelere, noktalama isaretlerine
bir kisilik kazandirmadir. Bir konugsma metnini sunmanin disinda, herhangi bir yazili metni sesli okuma da bir
tir konusma bicimidir.

Iyi bir sesli okuma basili ya da yazil simgeleri konusma simgeleri haline doniistirmedir.

Okuyan kisi metni yorumlar. Bu da biiyik 6lglide onun okudugu metni cok iyi anlamasina baghdir.

Ancak ezberleme bicimi gibi bu yol da konusma uzmanlarinin pek 6nerdikleri bir yol degildir. Kagdida
bagli kalma, dinleyicilerin yiiziine, gozlerine bakamama, elleri serbestce kullanamama gibi etkenler okuma
yoluyla sunusun degerini azaltmaktadir.

c) Dogal ve Bagimsiz Sunma: Metne siki sikiya bagh kalmadan, dogal ve bagimsiz bir bicimde yapilan
sunustur bu. Konusmaci, kesin ve degismez cizgilerle sinirlandirmaz kendini. icinden geldigi gibi dogal bir
bicimde konusur. Gercek yasamda en sk basvurdugumuz bir sunus bicimi oldudgu icin de konusma
uzmanlarinca 06gitlenen bir sunus bigimidir. Konusmaci, kendini 6nceden hazirladigi metinle bagimi
goérmeyecegi icin bir yandan konusurken disiinir, bir yandan da distintirken konusur. Bu da konusmasina
dogallik, canlilk, dirilik kazandirir. Boylece dnceden doldurulmus bir teyp durumuna diismekten kurtarir
kendini.

Dogal ve bagimsiz sunma, dnceden hazirladigimiz metni bir yana atma ya da onu yok sayma anlamina
gelmez. Clnkl hazirladigimiz konusma metni (izerinde yapacadimiz provalarda metnin disiinsel iskeletini
kafamiza yerlestirmis oluruz. Ote yandan bu metinden kisa kisa ve kiiciik notlar cikarabiliriz. Konusmamizin
nirengi noktalarini saptayacagimiz bu notlara bakarak da konusabiliriz. Bu bakiglar, higbir zaman
konusmamizin dogalligini engellemez, bizi bagimli bir duruma disiirmez. Notlari, kendimiz ve dinleyicimiz
arasina bir duvar durumuna disiirmezsek. Bunun igin de alacagimiz notlar kiglk kiglk kartlara yazmal,
bunlari numaralandirmaliyiz. Bunlari masaya ya da kirsiye koyma yerine, elimizde tutmali, numara sirasina
gore kullanmaliyiz. Zaten kisa bir bakis, bize sdyleyeceklerimizin sirasini animsatacak, rahat ve dogal bir
bicimde konusmamizi saglayacaktir.

4. Konusma Provasinin Yapilmasi

Biz 2 yada 3 yasindan sonra konusmaya baslariz. Bugiine degin de her giin konusuyoruz. Oyleyse
konusma igin ayrica bir provaya ne gerek var ki? Kuskusuz ginlik konusmalarimiz igin bu dogrudur.
Ancak,"bir topluluk 6ninde konusma” icin ayni seyi sdyleyemeyiz. Cunki, gunlik konusmalarimiz gesitli
yonlerden bir topluluk dniinde yapacagimiz konusmadan ayrilir. Giinlik konugmalarimiz igin gerekli olmayan
prova isi, 6zel amagla hazirladigimiz toplum 6nlinde yapacagimiz konusmalar igin zorunlu bir gereksinmedir.

Her bagsari ve beceri bir 6n hazirhgi gerektirir. S6z gelisi, bir futbol takimini diisiinelim. Maga hazirlanmak
igin oyun alaninda birgok calismalar yaparlar. Bir oyun sahneye konmadan 6nce oyuncularca birgok kez
provasi yapilir. Ayni seyi, konusma icinde sdyleyebiliriz.



Konusma provasina konusmamizin planini yapip bunu metne doénistiirmeden baglamamallyiz. Neyi,
nerede sdyleyecedimizi belirlemis olmallyiz 6ncelikle. Bundan sonra konusmamizin provasina baslayabiliriz.
Provamiz iki asamada olabilir: ilk asama, konusma metni iizerinde yapacagimiz okuma calismalaridir. Bunu
icin sdyle bir sira izleyebiliriz:

1. Konusma planimizi ya da metnini birkag kez sessizce okumallyiz. Dikkatimizi 6zellikle metnin nirengi
noktalar lizerinde yogunlastirmaliyiz.

2. Konusma planimizi ya da metnimizi en azindan bir kez sesli okumaliyiz.

3. Metne ve plana bakmadan konusmamizi yapmaliyiz. Belirli noktalari animsamiyorsak,metne bakmadan
animsamaya calismaliyiz. Takildigimiz, durakladigimiz yerler icin Urkiiye diismemeliyiz. Bu denemeyi birkag
kez yinelemeliyiz.

4. Konusma metnini ya da planini yeniden sessizce okumallyiz. Okurken de ana noktalar Uzerinde
distinmeliyiz.

5. Konusmamizi yapmay! bir bltiin olarak yeniden denemeliyiz.

6. Konusma metnini dodal ve bagimsiz bir bicimde sunmaya hazir oldugumuza karar vermeliyiz.

Alti maddede toparladigimiz bu calismanin eregi, konusma metnini ya da planini ezberlemek degildir.
Konusmanin yapisini, diisiinsel érgisiind, nirengi noktalarini bir bitlin olarak zihnimize yerlestirmektir.

1. Olanadi varsa, bir dost ya da yakin arkadasimizin 6éniinde konusmaliyiz. Arkadasimizin konusmamizia
ilgili elestirilerini dinlemeli, buna gére kendi konusmamizi dederlendirmeliyiz.

2. Olanagimiz varsa, bir boy aynasinin karsisinda konusmamizi yapmali, konusmamizi yaparken
ylziimiiziin ifadesine, jest ve mimiklerimize dikkat etmeliyiz.

3. Konusmamizi bir teybe kaydetmeli, elestirel bir yaklasimla kendi konusmamizi dinlemeliyiz. Ozellikle
sOyleyisimizi, ana noktalari belirtisimizi denetlemeliyiz. Kaydettigimiz konusmayi silmeye gerek yok; bir iki
kaydederek yaptigimiz gelismeyi izlemeliyiz.

4. Konusmamizi prova ederken gerekirse kimi ayrintilari atabilir, bunlarin yerine yenilerini ekleyebiliriz.

5. Provamizin 6zellikle sesimizin idaresi, bedensel davraniglarimizin dizeni agisindan belirli bir katkisi
olmasina 6zen gdstermeliyiz.

6. Fakat geredinden fazla prova yaparsaniz spontaneligi 6ldirirsiiniiz, bu durumda “Tabii Olun” ilkesi
ortadan kalkmis olur."’

C. ETKILI KONUSMADA DIKKAT EDILECEK UNSURLAR
Bir konusmada hem icerik énemlidir hem de anlatim bicimi yani sunum. Icerigi ©n plana cikaran
konusmacilar aktarig seklini geriye attiklarinda, konusma sikici olmaya ve dinleyen kisi ya da kisilere sikinti
verip, konudan uzaklasiimasina neden olur. Tabi ki diger tiirlisii de tehlikelidir. Yani efer konusmaci sadece
sunusu 6n planda tutar da, icerigi bos verirse yine tehlikede demektir. Ciinki ikisinin de ayni dlgiide 6nemli
oldugunu kabul etmek gerekir.
Ancak tiim bunlarin yani sira zaman zaman konusmacinin ne soyledidi degil, nasil séyledigi bir parga
daha 6n plana cikiyor.
Retorik’te Aristoteles etkili bir konusmada kesinlikle bulunmasi gereken ¢ 6nemli unsurdan s6z eder:
1.Konusmada kesinlikle Mantik (logos) olmali. Ancak Aristo sadece mantigin yetmedigini hemen ikinci bir
unsurdan s6z ederek agiklar.
2.Mantik yeterli degil, mutlaka Duygu (pathos) da bulunmali. Konusma Uzerine yapilan calismalarda bu
isin uzmani Dale Carnegie konuya iliskin olarak “insanla ugrastiginizda unutmayin, yalniz mantikli bir yaratikla
degil ayni zamanda duygusal bir yaratikla da ugrasiyorsunuz” demektedir.?°
3.Konusmada karakter, diizen (ethos) de bulunmali. Insanlar hoslandiklari, giivendikleri ve kendilerine
giivenini hissettikleri kisilerle is yapmak egilimindedirler.?!



“Dogumdan 6liime kadar uyanik kaldigimiz saatlerin 6nemli bir kismini konusarak gegiririz. Bazi insanlar
glizel ve etkili konusurken, digerleri o kadar iyi konusmaci olmayabilirler. Iyi konusabilmek icinde 6ncelikle
kelime hazinesinin zengin olmasi gerekir. Nasil ki bir odalik tugla ile bir apartman insa edilmezse, kelime
hazinesi eksik kisilerin saatlerce siiren konusmalar yapmasi beklenemez. Bunun yolu da bol bol okumaktan
geger.

Jest ve mimikler konusmaya yardimci olur ve etkiyi arttirirlar. Ama ¢ok tabii yapiimalidirlar.

Ne fazla ciddiyet, ne fazla samimiyet. Sicak,akilci, konusuna hakim bir konusma karsisindakini kesinlikle
etkileyecektir.Konunuza hakim oldugunuz tabii ki gostermelisiniz, ama tepeden bir ifade, her seyi ben bilirim
tarzi, karsidakinde hemen kendini koruma gtidiistinii harekete gegirecedinden, onu “karsi taraf” haline sokar.

Konusurken ornekler vermek tabii ki konunun daha kolay anlasiimasini saglar, fakat fazlasi da érneklerle
uzatiyor izlenimini verir. Dozu 6nemlidir. “Ben” demekten miimkiin oldugu kadar kaginmalidir.Genel bir ifade
kullaniimalidir.

Insan iliskileri iletisim zerine kuruludur ve iletisimin temeli de dil kullanimidir. Dil bilimciler, dilin
yazill anlamda nasil kullanilmasi gerektiginin kurallarini belirlemektedirler. Nesnelere ve olaylara yakistirilan
bu semboller dizisini etkili kullanmak ve sonucta istenilen hedefe ulasmak, o sembolleri kullanan bireylerin
elindedir. Konusurken unutulmamasi gereken sey, anlamlar ortaya cikarabilmek icin dogru baglantilarin
kurulmasi gerekliligidir. Kullanilan sozciikler bir takim sembollerdir. Bu sembolleri herkesin dogru ve ayni
anlamda algilayabilmesi icin konusmacinin kimlere seslendigini ¢ok iyi biliyor olmasi gerekir. Kullanilan dilin
kars! tarafa ne anlam ifade ettiginin bilinmesi bir konusmacinin dikkat etmesi gereken konularin basinda
gelmektedir.

Topluluk ya da grup 6niinde konusma sirasinda en ¢ok yasanan durum heyecandir. Heyecanlanmamak
cogu zaman olanaksizdir, ancak heyecanlanmaktan higbir zaman korkmamak gerekir. Heyecanlaniimadig
zaman korkmak gerek, clinkii bir seyler yavan ya da siradan olacak demektir. Heyecan bir konusmacida
mutlaka bulunmasi gereken bir dzelliktir. Bir konusmacinin yakitidir heyecan. Ancak heyecan konusmaciyi
mutlaka desteklemeli, kdsteklememelidir. Heyecan kontroliinin (¢ ©6nemli basamagi vardir. Eder bu
basamaklara gore hazirlanilirsa, heyecan kontrol altina alinabilir.

1.Kafaca hazir oimak

2.Derin nefes almak

3.Hazirlik ve prova yapmak

Bir konugmaci ne kadar iyi organize olabilirse konusuna olan hakimiyetini o kadar iyi ve daha az bir
sekilde dinleyicisine aktarabilir.

1. Kafaca hazir olmak: Bu basamagin heyecani azaltma orani %10’dur.

2. Derin nefes almak: “Nefesinizi dogru almak sesinizi 6zgurlige kavusturacaktir.” diyor Gnli ses
teknikleri uzmani Kristin Linklater. Bu basamagin heyecana etkisi ise %15'dir.

3. Hazirlhik ve prova yapmak: Konusma patolugu olan Roger Burgraff ise “Pratik miikemmeli yaratir *
s0zlini ufak bir degisiklikle soylliyor: “Mikemmel pratik, mikemmeli yaratir.” Bu basamagin heyecani
azaltmaktaki etkisi ise %75 dir.

Goruldaga gibi isin énemli bir kismi hazirlanmak, prova yapmak ve galismak {izerine kurulur.

Konusmayi tanimlayacak olursak; ses, mimik ve jestlerden olusan karmasik bir goriintliye konusma
diyebiliriz.

Dustince + S0z + Ses = Etkileyici konusma

D. DIKSIYON
Diksiyon; seslerin, sézlerin, vurgularin, anlam ve heyecan duraklarinin hakkini vererek séyleme bigimidir.



Diksiyon, cesitli toplantilarda konusan, ya da stz sanatini meslek edinmis kimselere bliylik yararlar
sadlar. Hele herkese topluluk karsisinda konusma firsatini veren glinimiz hayatinda diksiyon galismalari gok
gereklidir.

Toplum icinde yasadigimiza gore baskalarina dustindiklerimizi, hissettiklerimizi, iyi, dogru ve ilgi
cekecek bir bicimde anlatmak igin diksiyon 6grenmemiz gereklidir.

Clnkl bir makine sesi gibi gir gir siirlip giden, ayni tonu tekrarlayan sesler, dinleme zevki olan herkesi
usandirir.

Mizikte nasil kompozisyonun bir yorumculuk yoni varsa, edebiyatta da yorumculuk yéni diksiyondur.
Diksiyon kelimelere can ve ruh verir. Diksiyonun amaci yorumculuga ulasmaktir.

Diksiyonun ilk asamasi konugmanin enerjisidir.

a) Enerji
Etkili bir konugmanin bir enerjisi olmalidir. Yani konusma enerji dolu bir uygulamadir. Konusmacinin
basarisi da bu enerijiyi iyi kullanip kullanamadigina baglidir. Eger konusmacinin enerijisi bir sekilde elektrik
olarak karsi tarafa gecebiliyorsa, konusmaci kendini dinletebilir. Aksi durumda dinleyiciler kagitlarina kiiglik
kiicik yildizlar ya da tavsanlar cizmeye ya da imzalarini atmaya baslarlar.
Su (g kurala uymak gerekir:

1. Vicut
2. Nefes
3. Ses

1. Viicut: Konusma yaparken viicut asla gergin olmamali. Konusurken viicut gerginlesirse eder, ihtiyac
duyulan biitiin enerji diz kapaklarinda kilitlenir. Insanin diz kapaklarinda kilitlenen enerijisi bir siire sonra, ilk
once bacaklarinin st kismini sikistirmaya baglar, daha sonra diyafram bdlgesini ondan sonra da boyun
kaslarini etkiler. Boyun kaslarinin gerilmesinin son derece olumsuz sonuglari olabilir ¢linkli boyun kaslari
gerildigi anda onlar da ses tellerini etkilerler ve bu durumda sesin kontroll zorlasir. Sesine hakim olamayan
konugmaci 6zellikle kalabalik gruplarin karsisinda ya da Ug-bes kisiyle 6nemli bir toplanti yaparken
konusmacinin sesi kendine bagkasinin sesiymis gibi gelir.

Konusmaci, bu ses benden mi cikiyor? Duygusuna yakalandigi anda sesine yabancilasir. Insanin kendi
sesine yabancilasmasi da son derece sevimsiz bir duygudur, clinkli kendisini ifade edemez. Koéti
konusmacilarin pek ¢ogu aslinda beden dillerini rahat kullanamayan konusmacilardir. Beden dili rahat
kullanilamadigi zaman yani duruslar, el ve kol hareketleri, g6z kontaklari kontrol edilemedigi zaman, bu
durum; yani konusmacinin rahat olmadigi duygusu dinleyiciye yansir. Bazi konusmacilar, bedenlerini
kullanmadiklari zaman kafalarini gok fazla sallamaya baslarlar. Beden kullaniimadiginda kimi zaman da
sadece kollar cok fazla hareket eder ya omuzlarini sallamaya bagslar, ya da konusmaci oldugu yerde bir saga
bir sola hareket etmeye baglar. Bir geriye adim atip hep ayni hareketi yapmak da benzer durumlarda sik
rastlanilan bir durumdur. Bitln bunlar viicut kontrolsiizligiini gosterir. Eger viicudu kontrol edemiyorsak,
enerjiyi kontrol edemeyiz. Karsi tarafa da bu rahatsizigimiz gok net bir sekilde geger.

2.-3. Nefes ve Ses: Kendi kendinize bir sandalyeye oturun, bir aynanin karsisina gegin ve simdi nasill
nefes aldiginizi kontrol edin. E§er omuzlariniz genigleyerek, iyice agilarak nefes aliyorsaniz, karninizi da iginize
cekerek omuzlarini diklestiriyorsaniz, yanls nefes allyorsunuz demektir. Daha dogrusu konusma igin gerekli
olan ya da yeterli olan nefes bu degildir. Viicudunuzun {st kismina daha dogrusu cigerlerinizin st kismina
nefes aliyorsunuz demektir. Cigerlerinizin st kismina nefes aldiginiz zaman ne olur? Cigerlerinizi sadece



sallanan iki balon olarak disiiniirseniz,sadece st kisimlari siser, altlar bos kalir. Oraya aldidiniz nefes derin
de alsaniz kisa nefestir”.

Heyecan faktori disindlirse konusurken heyecanlanildigi zaman bu nefes iyice kiicliliir. O zaman ne
olur? Konusup nefes alinir, konusup nefes alinir, sik sik nefes almaya baglanir. Nefes kontrol altina alinmazsa
bir siire sonra konusurken konusmaci nefes nefese kalmaya baslar. Iste bu durumda yeterli nefesi
kullanilamadidi icin sesi kontrol etmek mimkiin olmaz. Sik sik nefes almaya baslanir, nefes nefese kalmaya
baglanir, ses titremelerinin 6nline gegilmez ve bu sikinti vermeye baglar.

Ayrica bu durumda nefesi geri iteleyen hicbir mekanizma yoktur. Omuzlari agarak yani gogiis kafesini
acarak nefes alindiginda cigerlerin sadece st kismi doldugundan cigerler refleks olarak o nefesi itelerler.
Oyle itelediklerinde de ses tellerini yukarida birbirlerine siirtiindiiriirler. Halbuki dogru sesin ¢ikabilmesi igin
ses tellerinin mutlaka birbirine carpmasi lazim, sirtinmemesi gerekir. Girtlagin her iki yaninda bulunan ses
telleri birbirine garpip, titreserek sesin olusmasini saglar. “Sesin olusumu stirecindeki hava akimi genellikle
duyulmaz. Ancak s6z gergeklesirken ses olugu kismen kapanir, kisilir. Girtlak kaslar ses tellerinin uzunlugu ve
gerginligini kontrol ederek titresimi ayarlarlar. Ses telleri birbirine sirtiindiigii zaman;

1.Ses titremelerinin 6niine gecilmez

2.Sesin geri kagmalarinin éniine gegilmez

3.Uzun konusmalardan sonra yorgunluk ve rahatsizlik gorliir

4.Yiksek sesle konusulmussa bogazda acimalar ve yanmalar baslar

5.Bagirarak konusulmussa ertesi giine ses kisikliklari baglar.®

Iyi bir solunum olmadan dogru bir diksiyon da olmaz. Soluk derin, sik, cabuk, diizenli, sinirlenmeden,
gurltisiiz ainmahdir. Gurdltili soluk alma biiyiik bir kusurdur. Dinleyenleri rahatsiz eder.

Dodal solunumda adiz hep kapal tutulmali ve burundan soluk alinmalidir. Bazen adizdan soluk almak
da gerekir. Konusmaci stz sdylerken hep gerektigi yerde soluk almak icin agzini kapayacak zaman bulamaz.

b) Diksiyonu Meydana Getiren Unsurlar

1. Durak:

Duraklama dinleyiciyi rahatlatir, disiinmeye ve bilgilerinizi iyice anlamaya iter. Ayrica dinleyiciyi
konugsmaya katilma firsati verir. Fakat, uzun bir duraklama gliven sarsici olabilir. Duslncelerinizi ve
duygularinizi toparlayabilmek igin kendinize zaman vermek amaciyla yoklamalar yapin

Konusurken duraklamalara yeterince 6nem vermez, sik sik ve kisa duraklama yapmazsak bol ve derin
soluk alma ihtiyacini duyariz. Bu da giriltiili soluk almaya sebep olacaktir. Halbuki giirtiltiili soluk alma bir
kusurdur. Bunun 6nline gegmek gerekir. Bunun iginde solugumuz tiikeninceye kadar beklemeden ve
hissettirmeden cigerleri havayla doldurmaliyiz. Ancak, diksiyonda bu duraklar gelisigiizel yapilamaz.
Clmlelerin anlamina gore dizenlemek ve buna alismak gerekir. Clinki noktalamalarin anlam ve anlama
yoniinden 6nemi biiyliktlr. Bu aliskanligi kazanmak icin duraklama alistirmalarini usanmadan yapmaliyiz.

2. Ton: "Tonlama, ses titresimlerinin yikselip, algalmasidir”. Bu nedenle tonlamaya titreme, perdeleme,
ton glidiim{ de denilmektedir. Ayri ses yapilarina sahip olan sézcliklerin, dogal olarak ayri ayri seslendirilmesi
gerekmektedir. Higbir sbzclik vurgu ve ton yoninden aynillk gdstermez. Konusmada ezgiyi yaratan ve
besleyen kaynak da iste seslerin bu baskaliklarindan ve gesitliliginden, perdelenmelerindeki ayrintilardan
olusmaktadir.

Tonlama cilimlenin dodal ezgisini, anlamin altini gizmesini kisaca konusmanin renklenmesini saglar.
Tonlama ayni zamanda sesimizin duygu rengidir. E§ger tonlamalar yok oluyorsa ya da yanlis yapiliyorsa
anlatim bir siire sonra diiz ve monoton bir hal alir.



Konusmalarda bu akicillik ve renk kaybedildiinde yani tonlamaya dikkat edilmediginde anlatim
tekdlize, ifadesiz, akiciliktan ve algilanabilme becerisinden yoksun, kuru kuru sdzciikler haline doniistir. Bu da
dinleyicilerin  konusmaciyl dinleyebilmelerini zorlagtinr. Tonlamalar, konusmalara varyasyon-gesitlilik
kazandirir. Sesler birbirinden ayrilabilir. Bu ayrilik yalniz sessin girligi bakimindan degildir. Cikarilan selenin
yiiksekligi ile de birbirinden ayrilabilir. Iste béylece ton ortaya ¢ikmis olur. Bir tondan diger tona gecmeye
gecki (moduilasyon) denir.

3. Biikiimler: S6z sdylerken climleleri, kelimeleri ayni tonda sdylemeyip adete besteleriz. Bu besteleme
hissettigimiz ve anlatmak istedigimiz distinceyle ilgilidir. Bize en dodru yolu bulduracak olan, baskalarini
taklitten kacinmak ve o climleyi sdylerken yasamak, hissetmek ve bu sekilde dogal biikimi bulmaktir.

4. Bogumlanma: Bogumlanma, konusma organlarimizin damak, dil, damak perdesi, yanaklar, alt cene
ve dudaklar, bogazimizdan ¢ikan sese bigim vermek icin topluca calismasi demektir. Iyi bogumlama, heceleri
iyice anlagilarak meydana getirmektir.

Bircok kimse dudaklarini iyice hareket ettirmeden konusurlar. Boyle dudak tembelligi olan kimselerin
soylediklerini dinleyicilerin birgogu anlamaz. Bircok kimse konusurken, bogumlanmaya yeteri kadar dnem
vermez. Bunun icin de sozleri iyi anlasiimadigindan, karsilarindakini tekrar tekrar sormak zorunda birakirlar.
Halbuki bir topluluk karsisinda s6éz séyleyenin her sdziinin tek kelimesine kadar anlasiimasi gerekir.

5. Vurgu: Kelimelerin soylenisinde seslerin hakkini verme, hecelerin vurgusu, uzunlugu kisalidi gibi
ozelliklere 6zen gosterme isidir. Etkili bir konusma icin dogru vurgulamalar yapiimalidir. Konusma sirasinda
icerisinde ©ne c¢ikarilan, alti gizilen sdzcikler vurgulamayi belirler. Vurgulama anlatiimak istenilene gore
belirlenir. Vurgu yapmak icin sesinizi ylikseltip alcaltin. Kullandiginiz ses tonu duygularinizin kanitidir. Saygi
veya sevgi gostermeniz gereken durumlarda ses tonunuzu yumusatin. Farkinda olmadan acida cikan olumsuz
duygulara karsi 6nceden tedbir alin. (Ses tonunuz sabirsizlik, kizginlik veya reddetme gibi duygularinizi agiga
vurur.)

Dolayisiyla yanlis vurgulamalar, yanlis anlatimlara neden olur. Vurgulamanin konusmaya getirdigi 3
onemli 6zellik vardir :

1.S6ze duygu katmak
2.Dinleyicinin dikkatini uyandirarak anlamin kavranilmasini kolaylastirmak
3.Sesi, soylesiyi, sdzdeki ezgiyi canlandirmak

c) Konusma Hizimiz Nasil OImali? Cok hizli konusup kelimelerde tokezleyerek, sdylemek zorunda

oldudunuz seyleri dinleyicinin yanlis anlama veya sizi dinlemekten yorulma riskini arttiriyorsunuz demektir.
Konugma hizini gesitlendirin. Bir noktayr vurgulamak igin yavaslayin. Bu dinleyiciye disinmesi ve ne

dediginizi anlamasi igin bir sans verir. EJer dinleyicileriniz sozlli veya sozsiliz tepkilerinden sizi anlamakta
glclik cektiklerini anlarsaniz daha yavas konusun. Ortalama bir dinleyici dakikada 400-600 kelimeyi
anlayabilir. Monoton bir ses tonuyla konusmamak icin bazi béliimlerde daha hizli konusarak enerjik hevesli ve
heyecanli oldugunuzu gosterebilirsiniz. Sesinizi yiikseltmek ve algaltmak noktalama isaretleri kullanmaya
benzer. Dinleyicinizin dikkatini geker.

Hizlanin, yavaslayin. Normal hiz dakikada 125-150 kelimedir. Konusmanizin hizini arada bir degistirerek
iletisiminize de degisiklik katin.

Hangi sunus bicimini yeglersek yegleyelim, konusma hizimizi iyi ayarlamamiz gerekir. Cevrenizdeki kisilere
dikkat edin, kimileri gok hizl, kimileri de gok yavas konustuklari icin, konusmalari anlagiimaz. Konusma hizi,
basarimizi etkileyen etkenler arasinda 6nemli bir yer tutar.



Nedir konusma hizinin dlclisii? Konusma uzmanlari, olagan konusma hizinin dakikada 125-175 sozciik
arasinda olmasi gerektigini soyllyorlar. Bu Olgliye gore, dakikada 175 soOzcikten fazla konusuyorsak
konusmamizin hizi fazladir. Bunun gibi dakikada 125 sézclikten az konusuyorsak konusma hizimiz yavastir.

Yerinde ve zamaninda, amaca uygun olarak yapilacak suskular, hem sdyleyeceklerimizi vurgulamaya,
hem de bizi dinleyenleri o yénde durup diisiinmeye hazirlar. Dinleyicilerin dikkatlerini cekmeye de yarar. Ote
yandan arada bir konusma hizini degistirme, suskulara yer verme, anlatiimak istenenleri daha iyi belirtmeye
olanak saglar.

E. KONUSMANIN DEGERLENDIRILMESI

Bir konusmanin tamamlanmasindan sonra, konusmanin ne derece etkin ve basarili oldugu konusu
lzerinde durulmalidir. Daha sonraki konusmalarin daha iyi olabilmesi amaciyla bu degerlendirme yapiimalidir.
Bu degerlendirmeyi yaparken asadida agiklanan kriterler (izerinde durulabilir.

Konusma notlar nasildi?
e Konusma oldukgca ayrintili bir sekilde kartlar (izerine yazilmis durumda.
e Konusma notlar bliyiik boyutlu kaditlar (izerine yazilmis durumda.
e Konusma notlari kirside agilip okunacak bir not defterine yazilmig durumda.
e Konusma ile ilgili hicbir not hazirlanmamis durumda.

Konusma notlari ne kadar kullanildi?

e Konusmaci konusma notlarina sadece arada sirada, konusma planinin uygulanmasini saglamak
amaciyla veya isim veya rakamlarin dogru verilmesini saglamak amaciyla bakti.

e Konusmaci konusma notlarina ¢ok fazla bagimh kaldi.

e Konusmaci, konusmasinin énemli bir kisminda notlarini okudu.

e Konusmaci konusmasini tamamen ezberden sundu.

Konusmaci dinleyicilerle goz temasi sagladi mi?
e Konusmaci konusmasini yaparken karsisindaki dinleyicilerin gogunun gézlerinin igine bakti.
e Konusmaci, sadece giivendigi birkag kisinin gdzlerinin igine bakarak konustu.
e Konusmaci kafasini notlarindan hig kaldirmadi.

Konusmaci dinleyicilerin ilgisini gekebildi mi?
e Konusmaci konuya duydugu ilgiyi dinleyicilere de bulastird.
e Dinleyicilerin bazilari baska seyler okuyordu.
¢ Dinleyicilerden hig birisi konugmaciya dikkat etmiyordu.
¢ Dinleyicilerin bir kismi salonu terk etti.

Konusmada kullanilan ses tonu nasildi?
e Salonun her tarafindan isitilebilen ve kolayca anlagilabilen hog bir ton kullandi.
e Konusmaci ifadesiz ve monoton bir vizilti halinde konustu.
e Konusmaci kelimelerin 6nemli bir kismini agzinda yuvarladi.
e Konusmaci gok yavag konustu
e Konusmaci ¢ok hizli konustu.



Jest ve mimikler nasildi?

e Konusmaci jest ve mimiklerini cok dogal bir sekilde kullandi.

¢ Planlanmamis olmakla beraber, jest ve mimikler anlamliyd.

e Konusmaci, konusmasini rahat fakat hareketsiz bir sekilde sundu.

e Konusmaci, konusmasini yaparken strekli olarak kalem, kadit, isaret cubugu gibi seylerle oynadi ve
dolasti.

e Konusmaci, konugsmasi suresince dimdik ve hareketsiz durdu.

Konusmanin kelime sec¢imi nasildi?

e Konusmanin cimleleri ¢ok iyi diizenlenmis, kelimeler dikkatle segilmis ve gramer hatasi yapiimadi.

e Ara sira gramer hatalari yapti. Ayrica secilen kelimeler konuya uygun olarak segilmemislerdi.

e Konusmacinin, ne sdyleyecedi ve nasil sdyleyecedi konusunda ¢ok az hazirlk yaptigi anlasildi. Cok
sayida gramer hatasi vardi.

e Tam anlamiyla gelisigiizel bir konusma yapild.

Konusmanin igerigi nasildi?

e Konusmacinin 6zenle hazirlik yapip sunduju konusmasinda, ifade edilen dederli bilgilerden,
dinleyicilerin etkilendigi gozlendi.

e Konusmanin konusu, (zerinde ¢ok fazla galisilmis bir konu 6zelligine sahipti.

e Konusmanin konusu dinleyiciler igin dnemli olmakla beraber konusma tamamen, o konuda basgkalari
tarafindan yazilan ve séylenenlere dayanmaktaydi.

e Konusmacidan baska kimseyi ilgilendirmeyen bir icerige sahipti

e Hig hazirlik yapilmamis, yizeysel bir sunumdu.

2. ORGUTSEL YAPILARDA TOPLANTI

A. TOPLANTILARIN FONKSIYONLARI

1. Hizh karar verme: Gelecek hakkindaki kararlarin alinmasinda, en iyi tercihi ortaya koymak ve
problemleri géziimlemek icin toplantilar dnemli bir aractir

2. Bilginin yayillmasi: Bilgiler yazi notlar halinde dagitildigi zaman pek acik ya da ilgi gekici
olmadigindan, bilgiler toplantilar araciligiyla gerekli kisilere etkili bir bicimde aktarilabilir.

3. Yapisal degisikliklerin oturtulmasi igin: Degisime acik olmayanlar, calistiklari kurulugta
yasanacak degisikliklere 6nemli 6lclide karsi dururlar. Yeni bir politika izlemek ya da yonini degistirmek
isteyen kuruluslar galisanlar olabildigince sik sik bir araya getirmelidir.

Yeni politikalar ve siregler lizerinde gériismek, degisim gereksinimlerinin ve uygulama yontemlerinin daha
kolayca ortaya ¢cikmasini saglar.

4. Kurum disindaki degisimden haberdar olmak igin: Her giin misterilerle yiiz ylize gelen satis
elemanlari, piyasanin degisen taleplerini Uist diizey yoneticilere oranla daha yakindan izlerler. Toplantilar, bu
gibi bilgilerin, karar verme yetkisi bulunan yoneticilere kolayca aktariimasini saglar.



5. Fikir ve deneyimlerin degis tokusu: Kurulus biinyesinde dagitilan yazili notlar yalnizca bilgilerin
aktarilmasini saglarken, toplantilar bu bilgiler lzerinde yorum vyapilmasini ve ortaya cikarilan fikirlerin
gelistirilmesini de destekler.

Farkli bolimlerden gelen ©6nemli bilgilerin bir araya getirilmesi, olusan degisikliklerden, verilen
kararlardan etkilenenlerin “tablonun timi{n{” goérmelerini saglar. Bu durumda da toplantida verilecek
kararlara ictenlikle katim ve is birligi daha kolayca elde edilebilir. Cesitli goriislere sahip kisilerin bir araya
gelmesiyle yeni fikirlerin ya da daha 6nce akla gelmeyen ¢dziim yollarinin ortaya gikmasina olanak taninmig
olur. Uzun zamandir siiregelen bazi sorunlara karsi yeni yaklasimlarin elde edilmesine yararl olacak ilging fikir
ve yontemler de toplantilarda ortaya cikabilir. Toplantiya katilanlarin akillarindan gegenleri sdylemelerine
destek vererek kisa siirede bir ok farkl fikrin gelistirilmesini saglar.

6. Ekip Calismasinin gelistirilmesi: Kurulusun calisanlarinin yakin bir isbirligi icinde olmalar
gerektigi zaman yapilacak toplantilar. Karsilikli kuskularin dagiimasini saglayacaktir. Rekabet duygusunun
ortadan kalkmasina destek olacaktir. 1Iyi bir sonug elde etmek igin toplantilarin, katilanlar arasinda karsilikli
sayg! ve anlayisin gelismesini saglamak icin, isbirligine yonlendirilmesi gerekir.

B. TOPLANTI YAPMANIN NEDENLERI

1. Bilgilendirici / 6giit verici
Hem bilgi vermek hem de almak amaciyla diizenlendidi icin insanlarin birbiriyle temas
kurmasini saglar.

2. Danmismaya yonelik
Itirazlan ¢6ziimlemek ve kisileri yeni gelismelere ya da degisik bir hareket planina katabilmek icin

3. Sorun gé6zmeye yonelik
e Yeni fikirler Gretmek
e  Farkl hareket bigimlerini tanimlamak

4. Karar vermeye yonelik

e Katkida bulunmayi saglamak
e  Gerekli kararlari almak

e Sorumlulugu paylasmak

e Harekete gegirmek

5. Pazarhga yonelik
Bir anlasma ya da kontrat yapmak
C. TOPLANTI ISLEM ASAMALARI
1. Kimler Katilmali? Bu noktada kimlerin katiimasi gerektigine ve daha da ©nemlisi kimlerin

katilmasinin gereksiz olduguna karar verebilirsiniz. Bdylelikle herkes icin hayal kirikhdi yaratan bir duygu olan
gereksiz yere zaman yitirme endisesi ortadan kalkmig olur.



Bazen de, 6rnegin bazi uzmanlarin davet edilmesi gibi, disaridan kisilerin cagrilmasi gerekebilir. Ayrica
katilanlar agisindan tarafsiz goriis bildirecekleri varsayilan ‘Gglnci kisilerin’ toplantiya katilmalarini saglamak
da yararl olabilir.

2. Giindemi belirlemek: Her toplantinin bir glindemi vardir. Bu yazilmamis, konusulmamis ya da
tartisimamis olabilir. Eger glindem 6nceden ilan edilmemisse, toplantinin gizli giindemlerle sabote edilme
tehlikesi vardir.

Yazili bir glindem herkesin, toplanti 6ncesi, toplanti esnasinda ve sonrasinda neler yapmasi gerektigine
odaklanmasina imkan taniyacaktir. Toplantinin giindemini belirleme sorumlulugu oturum baskanina aittir. Iyi
planlanmis bir giindem, katilanlarin beyinlerinin istenen amaclara ulasma Uzerinde yogunlasmasini saglayan
degerli bir aractir. Bir bakima, herkesin bagvuracagi bir “toplanti haritasidir.”

Glindem igin gereken maddeleri toplarken su hususlari géz éntinde bulundurun: Mantikli siralama yapin.
Maddeleri birbiri ile baglantili tutun. Rutin maddeleri baslangica yakin bir yere yerlestirin.

3. Toplanti Mekani: Toplanti salonunun akustik, isitma, aydinlatma ve havalandirmasi yeterli diizeyde
olmalidir. Sandalyeler; sayi ve rahatlik agisindan masalar; 6lgii, esneklik ve saglamlik agisindan (st seviyede
olmaldir.

Dikkat daditabilecek unsurlar; havalandirma, tren, yakindaki insaat ya da benzeri giiriilti kaynaklari
olmamalidir.

Tim katilimcilar tahtayr ya da projektdr ekranini ¢ok az bir caba ile gorebilmelidir. Katiimcilar
birbirlerine bir kol mesafesi kadar yakinda oturmalidir, aksi taktirde izole olurlar, bu da grup dinamikleri
acisindan sakinca dodurur. Bu arada etkili iletisimin kolaylikla kurulabilen g6z temasina bagh oldugunu
unutmayin.

D. TOPLANTI YONETICISININ YAPMASI GEREKENLER

1. Sorular ve Ifadeler: Yoneticiler genellikle baskanlik ettikleri toplantida soru sorulmamasindan
sikayetcidir. Yoneticilerin gogu, diderlerinin distncelerini 6grenmek yerine kendi distincelerini savunma
konusunda egssiz bir yetenek gelistirmistir.

Konusmacilarin deneyimlerini aktarmalarina yardimci olacak, konusmalarini tesvik edici, bilgi edinmeye
yonelik ilging sorular yoneltin.

2. Ozetleme: Tum toplantilar, 6zellikle de giindem maddeleri arasinda gegisler yapilirken, bir siire
durgunluk dénemine girebilirler. Grup elemanlari bir sonraki adimdan emin dedildir, sohbet kuraklasmaya
baglamigtir. Bu tiir zamanlarda, oturum bagkani bir 6zet yaparak, durumu toparlamalidir. Bunun igin iyi bir
zamanlama 6nemlidir. Toplantinin en hararetli aninda 6zetleme yapmaya kalkismayin; Grubun dislnce
Uretimi sona erdigi bir zaman diliminde devreye girmek igin not alarak hazirlayin.

Maddeler arasinda ozetleme: Katkilari 6zetleyerek onlari kontrol edin. Kendi kendilerini tekrar etmelerini
ya da laf ebeligine doniismelerine izin vermeyin. Bir sonraki maddeye gegmeden 6nce, sona eren kisimla ilgili
gorisleri 6zetleyin.Sohbet rotasindan ¢cikmaya basladigi zaman 6zetlemeler yaparak durumu toparlayin. Bazi
zamanlarda yaptiginiz 6zetlemeler, o ana kadar goris birligine varilan hususlar géstermek ve tartismayi
yeniden agmak icin kullanilabilir.

Maddelerin sonunda Ozetleme: Bu bir anlasmayr mihirleyecek ve tam olarak karar verildigini
gosterecektir.



Toplantinin sonunda Ozetleme: Genis bir 6zet, gruba o ana kadar yaptiklarini hatirlatacak ve eyleme
gecilmesi gereken istikametleri gosterecektir.

3. Kisilerin Katkida Bulunmasina Yardim Etme: Sdyleyebilecek kisi ¢ok icine kapali ya da utangag
oldugundan dolayi, bircok 6nemli diisiince giin yiiziine bile cikmamaktadir. Toplantilar, cok rahatlikla birkag
gucli karakterin atismasi,digerlerinin ise caresizlikle onlari seyretmesi seklinde gergeklesen bir tenis magina
donebilir. Oturum baskani toplanti ici demokrasiyi tesis etmek zorundadir.

Herkes katkida bulunma konusunda kendini rahat hissetmeli ve gorislerine deder verildigine
inanmalidir. Soylenenleri ve sdyleyenleri birbirinden ayirt dedin. Faydal disiinceleri taktir edin, eder elestiri
yapmaniz gerekiyorsa, isim belirtmeden sadece davranigi elestirin. Acik, diirlist ve kesin olun.

Her zaman farkli bakis agilar ortaya cikarmaya calisin. Kimlerin konusmadigini tespit ederek,katiimda
bulunmalan icin imkan yaratin. Daha baskin grup Uyelerini disipline edin. Yaratic distinceleri, elestirel
yaklagimlardan ayn tutun.

4. Toplantiy1 Kapatma: Toplantinin kapanisi da en az acllisi kadar 6nemlidir. Grup dadiimak tizeredir.
Toplanti esnasinda ulasilan noktalari, gérevler ve hedef baglaminda kapanistan 6nce géstermemiz gerekir.
Bunun icin yapilmasi yoniinde karar alinan eylemleri mimkiin oldugu kadar kisilere daditin.

Uzerinde anlasmaya varilan eylemlerin yapilmasindan sorumlu bir kisi mutlaka tayin edilmelidir. Bu
kisiler, s6z konusu eylemlerin sahipligini hissetmeli, nicin yaptiklarini anlamali ve bu isi yerine getirmek igin
gereken otorite ve kaynada sahip olduklarini bilmelidirler.

Yapilmas! gereken isleri mimkiin oldugu kadar cabuk takvimlestirin. Bdylelikle katiimcilar hemen
toplantinin ardindan ne yapmalari gerektigini bilecek ve bunu yerine getirmek icin daha istekli olacaklardir.

5. Toplanti Verimliligi Acisindan Yoneticinin Dikkat Etmesi Gereken Noktalar
1. Kisilere, yaptiklari degerlendirmelerin toplantinin amaci ile ilgili olup olmadigi konusunda
aciklamalar yaptirin.
2. Ne kadar gugli olursa olsun sizi duygusal catismalara siriiklemeye calisan akimlara direnin.
Kisilerin konugmalarini yarida kesmeyin.
Kisilerin sdylediklerini agik yureklilikle dinleyin.
Tartisma ya da zitlasma egilimleri géstermeyin.
Kisilerin toplantida olmayan diger kisiler hakkinda konusmalarina engel olun.
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Sorunlardan ziyade, ¢dzimlerle ilgilenin.

8. Sorulariniza gruba tekrar tekrar yoneltin : “Burada ne yapmaya calisiyoruz? Bu konuda ne
yapabiliriz? Bu, bizim hedeflerimizle nasil cakisiyor?” gibi kesin olun. Hedefler ve bunlara giden
yollarda aciklayici olun. Eger coziimler bulunmasi icin etrafinizdakilere danisirsaniz ya da onlari
sorunlarin g¢ozilmesi igin katkida bulunmaya davet ederseniz, itirazlarin ya da muhalefetin gogunun
ortadan kalktigini géreceksiniz.

9. Eylemlere odaklanin. Kisilerin dikkatini, bagkalarinin gegmiste yaptiklari ya da
yapamadiklarindan, bizim ilerde neler yapabilecedimize yonlendirmeye calisin. Kisilerin endiselerini
anladiginizi gostererek, onlari kendi saflariniza daha kolay gekebilir ve gelistirilmesi gereken alanlari
daha rahat tespit edebilirsiniz. Stphe yok ki, toplantilarin ara sira karsilikli sikayet oturumlarina
dénlsmesi normaldir. Bu tir durumlarda “Burada ne yapmaya calisiyoruz?” sorusunu yonelterek,
kisilerin kararliligini korikleyebilir, onlari ¢6ziim bulma konusunda harekete gegirebilirsiniz. Bir seyler
yapllabilecegini gostererek, onlara bazi seyleri degistirebilecek glice sahip olduklarini hatirlatabilirsiniz.



6. Toplant: Tutanaklan ile Ilgili Esaslar

Kayit tutma goérevini Ustlenen sekreter veya raportorler, toplantilarda konusmacilarin sdzlerinin
tamamini not almaya calismaldir. Tutulan kayitlarin daha sonra, elemeler yapilarak diizenli bir hale
getirilmesi, toplanti ydneticisinin onayina sunulmasi,yonetici tarafindan gerekli diizeltmelerin yapilmasi ve
imzalanarak génderilmesiyle sona erer.

Tutanaklar toplantilarda gegen konusmalara iliskin belgelerdir. Bu nedenle tam,dogru ve bitiin
konusmalarn icermelidir. Toplanti raportérii olarak segilen kisiler, konu disi olan veya énemsiz sayilan
konusmalar not almayabilirler. Tutanaklarin yazi Uslubu, objektif olmal, raportdriin kisisel kanaatlerini
icermemelidir.

Tutanaklarin dili, resmi dildir ve genellikle asagidaki konulari igerir;

= toplantinin ismi

= toplantinin tird

= zamani, tarihi ve yeri

=  baskanin ismi

= mevcutlarin isimleri

= projeler, karar alinan konular,kesinlesen konular,onaylanan konular, yeni teklifler ve teklif
sahipleri

= bir sonraki toplantinin tarihi

= bir sonraki toplantinin yeri

= onay veimza

3. 0ZGECMIS (CV)

CV(Curriculum Vitae), profesyonel is hayatinizda, is basvurularinda kullanacaginiz ve sizi miilakata
kadar gétirebilecek 6zgegmis bilgilerinizi igeren bir belgedir. CV bir hayat hikayesi degildir. CV’ye 30 saniye
ya da daha az zamanda okunan bir satis katalogudur da denebilir. CV'niz bir is basvurusu igin yerine
getirmeniz gereken bir formalite de dedildir. Bu zihniyette bir yaklasim kariyer hayatinizi baslamadan
bitirebilir. CV'nize gok 6nem vermelisiniz; glinkii o sizin kariyer diinyasindaki ilk adiminizdir. Diger adaylar
arasindan 6n plana gikmanizi veya rakipleriniz arasinda kaybolmanizi saglayabilir.

Ozgecmis ne degildir sorusunun cevabina gelince; Ozgecmis sizin hayat hikayeniz degildir. Ozgecmis bir
tanisma mektubu da degildir. Okuyanlar bu ise sizin kadar duygusal yaklasmayacaklardir.Ozgecmis tiim
deneyimlerinizi yazdiginiz bir yazi degildir. Biitlin gegmis deneyimleriniz tek bir ise endeksli olmadidi igin her
deneyiminizi yazamazsiniz. Ozgegmis kurnazlikla hazirlanmis bir plan da degildir. Yani okuyani etkilemek igin
yalana asla tevessiil edilmemelidir. Ozgecmis amatérce hazirlanmis bir dykii de degildir. Belli kurallari olan
ciddi bir mektuptur.

Fortune 500 sirketi insan  kaynaklari  yoneticisi  Patricia  Mathews sOyle  diyor:
Ozgegmis bir ilk imaj yaratir. E§er bu imaj olumlu ise, o Kisi ile yiiz yiize gérisiilir. Ozgegmisin biitiin yaptigi
ve yapmasl gereken bundan ibarettir.

Etkili bir CV, gériisme 6ncesinde elde ettiginiz bir avantajdir. Oncelikle eleman arayan sirketin
o6grenmek istediklerini tartin, gereksiz bilgileri ayiklayin. Tecriibenizi ve egitiminizi, net bicimde ortaya déken
bir 6zgecmis hazirlayin. Ancak etkili olabilecek ayrintilara da yer vermeyi unutmayin. Ozgecmis, basvurulan
ise uygun ozellikleri ve basarilar 6zetleyen bir sunumdur. Iyi bir 6zgegmis sizin kim oldugunuzu, ne tir
becerileriniz oldugunu, ne bildiginizi ve ne yapmak istedidinizi anlatan bir ézettir. Ozgecmisin ayrintilarda
bogulmamis, isverenin talep ettidi sorulari net bigimde yanitlayan bir tarza sahip olmasi gerekir.



a) 0zgegmis Hazirlik Evreleri
Bilgileri toplamak

(¢]

o Amaciniza ulasmanizi saglayacak olgulari segmek

o Oziimsemeyi kolaylastiran ve hakkinizda profesyonel bir izlenim yaratacak bir tasarim secmek
o Mesajinizi berrak ve kisisel tarzda iletebilecek sézcilikler bulmak

o  Redaksiyonu yapmak

o  Kontrol etmek

Bir CV hazirlarken yapmaniz gereken ilk is, icerigine odaklanmaktir. Ne hakkinda yazacaginizi
belirlemeden CV'nizi hazirlayamazsiniz. Ozel yeteneklerinizi belirlemek igin biraz zaman harcayin, sizi
digerlerinden ayiran 6zelliklerinizi hesaba katin. Biitiin becerilerinizin bir dokiminl yapin 6zellikle de daha
onceden calismis oldugunuz yerlerden edindiklerinizin. Biitiin eski islerinizin bir listesini gikarin ve oralarda
hangi pozisyonlarda bulundugunuzu, neler yaptiginizi kisaca yazin. Amaciniza karar verin: Iki tiirli amaciniz
olabilir: Hedefe yonelik ve becerilerinize yonelik. Sizin basvurdugunuz pozisyon icin en uygun olanini segin.

Bilgiler toplanirken su calismalar yapiimaldir;

1. KENDINI TANIMAK
Hepimiz her giin karsilastigimiz bir gok olay ve kisi hakkinda yorum yapariz. Ama pek azimiz
kendimiz hakkinda yorum yapariz. Hele kendimiz hakkinda yaptigimiz yorumlarin objektif olmasi
isteniyorsa, bu hakikaten zordur. Etkili bir CV yazabilmenizin en énemli sarti belli bir objektiflik
seviyesinde kendinizi tanimaniz ve tanitmanizdir.

2. VERILERIN DOKUMU
Bunun igin bir CV de olmasi gereken ana bagliklardan yararlanabilirsiniz Bagliklarimiz sunlar olmali:
a. Egitim
b. Pozisyonlar
¢. Uzmanlik alanlari
d. Is disi etkinlikler
e. Yapmaktan hoglandiklarim
f. Hayal ettiklerim
g. Kisisel bilgiler
h. Referanslar

Bunlarin diginda sizce énemli olan kategoriler de yer alabilir.

a. Egitim: Bu ilk bolim de gittiginiz bltiin okullari yazin. En sonuncusundan baslayarak, geriye dogru
bir kronoloji takip edin. Okullarin adlarini, gittiginiz yillari, hangi sehirde olduklarini, mezuniyet derecelerinizi,
diploma ve sertifikalarinizi, varsa her okulda ki uzmanlik dallarini yazin. Not ortalamalarinizi, takdir ve
tesekkiir belgelerinizi, etkileyici ya da 6nemli oldugunu diisiindiigiiniiz sinavlari yazin.

Daha sonra 6rglin egitimin disinda katildiginiz kurslar, seminerler veya yetistirme programlarini yazin.

Eder Ogrenci iseniz veya yeni mezun iseniz yani is tecriibeniz cok yoksa bu bdlimi daha detayl
yazmalisiniz.
= Aldiginiz dersler isvereninizin ilgisini cekecekse veya o is icin 6nemli ise derslerinizi yazin.
= Okul boyunca aldiginiz dereceleri,
» Mezun degilseniz tahmini mezuniyet yilinizi,



= Yodunlastiginiz konulari ( varsa),
- Master veya doktora tezinizi ( varsa) yazin.
- Is tecriibeniz yoksa bu bélimii uzun tutup okudugunuz liseyi bile yazabilirsiniz ama is tecriibeniz varsa
uzun uzun onlari yazin bu bélimi kisa tutun.
Ozel bir durumunuz yoksa ilkokul ve ortaokuldan bahsetmek hos olmaz. Okullarinizi yazarken su bilgiler yer
almali:
- Mezuniyet yil
- Derece, diploma veya sertifika.
- Bolimda
- Adi ve yeri

b. Pozisyonlar (Nerelerde galistiniz?): Bu bdlimde bir ticret karsiligi calistiginiz her yeri tipki egitim
kagidinda oldugu gibi en sonuncusundan baslayarak, geriye dogru bir kronoloji ile yazin. Bu listede ki her
madde sunlari icermeli:

" Sirketin adi ( tam ve dogru yazilisiyla - bunu o an animsayamazsaniz daha sonra diizeltin)
" Orada yaptiginiz is

" Unvaniniz

" Sirketin bulundugu kent

" Ise giris ve cikis tarihleriniz.

Eder yeni mezun degilseniz 6zgegmisinizin en énemli bdlimi budur. Yeni mezunlar bu boliimden énce
egitim bolimind yazmalilar. Gelecekteki performansinizin gostergesi gecmisteki performansiniz olacaktir. Bu
yltizden bu bélim énemlidir.

Pozisyonlari yazarken sunlara dikkat edilmelidir;

e Tarihleri yazarken ay ve yil yazilmahdir.

e Firmanin adresine gerek yoktur. Hangi sehirde oldugu belirtilse yeterlidir.

e Pozisyonu igyeri adindan énce yazin.

e Biitin is tecriibenizi yazmak zorunda degilsiniz. Cok fazla is degistirmisseniz basta part time
olanlar olmak Uizere bir kismini eleyin. En son isinize en ¢ok yeri ayirin.

e Basarilarinizi yazarken yuvarlak climleler kurmak yerine rakamlar ve istatistikler vererek daha
profesyonel bir hava katin, bdylece ifadeleriniz havada kalmaz gergek bir ifade kazanir.

c. Uzmanhk alanlan (En iyi yaptiginiz sey ne ?): Bu baslik altinda iyi yaptiginiz ya da ¢ok bilgi
sahibi oldugunuz her seyi yazin.

d. Is disi etkinlikler: Bu sayfaya ise para kazanmak amaci giitmeden yapti§iniz veya yapiyor
oldugunuz igleri yazmalisiniz.

e. Yapmaktan hoslandiklarim: Bu bdliim herhalde en gok hosunuza gidecek bdlim olacaktir.

Maket ugak yapmak.

Fotograf cekmek.

Kendi imkanlari ile basit mobilyalar yapmak.

Vb... bunun gibi birgok sey.
Gordiuginiz gibi sinemaya gitmek, mizik dinlemek, kitap okumak, seyahat etmek, ...vb. alisilagelmis
"hoslanilan seyler" yok. Bunun sebebine gelince bu tiir genel seyleri (sinemaya gitmek, mizik dinlemek, kitap
okumak, seyahat etmek) fazlaca yazmanin pek dogru olmadigidir.



f. Hayal ettiklerim: Bu listeyi hazirlamadan 6nce birkag¢ dakika goézlerinizi kapatip hayal kurun. Sakin
kendinizi kisitlamayin, unutmayin beyin firtinasinin kurallarindan biri de buydu. Uyku diginda vaktinizi nasil
gecirmek istiyorsunuz? Ne tir bir isiniz olsun isterdiniz?

g. Kisisel Bilgiler: Bu bdlimde 6zgegmisinizi gliclendirecek Kkisisel bilgiler yazilir. Eger bir bilgi
0zgecmisinizi gliclendirmiyorsa yazmayin. Askerlik durumu ve dogum tarihi bildirilmeli. Lizumsuz bilgiden
siddetle kaginiimalidir. (" Babam gegen yil emekli oldu..., 18 yasinda bir erkek kardesim var..., 3 gocugum
var..., Ug kardesiz ...., icki icmem ve igenleri sevmem... gibi ). Kisisel bilgiler kagidin sonlarina dogru olmalidir.

h. Referanslar: EJer cok giicli ve mesleginde isim yapmis bir referansiniz yoksa bu bdlimii
yazmayin. Eder illaki referans yazacaksaniz referansinizin adi, tnvani, telefonu olmali. Bunu en sona
yazmalisiniz.

3. YARDIM ALMA
Siz de yazdiklarinizi mutlaka bu ise yetkinligi olabilecek bir arkadasiniza okutup yorumlarini alin. Eger
bdyle birisi yoksa bir profesyonelden yardim isteyin, bu kissm oldukca énemlidir. Ozgecmis yaziminin hangi
safhasinda yardima ihtiyaciniz oldugu ve ne kadar yardim gerektigi tamamen sizin bu isi basarabilme
kabiliyetinize baghdir. Ama sunu unutmayin; kimden yardim alirsaniz alin 6zgegmisinizi kendiniz yazmalisiniz.

4. 0OZGEGCMIS TURLERI
Farkli hedeflere yonelik farkli insan tiplerine uygun farkl 6zgegmis tirleri vardir. Kendi kariyerinize ve
yasantiniza en uygun 6zgecmis tirtini se¢meniz ¢ok énemlidir. Bunun icin;
1. Basvuracaginiz isi tanimak.
2. Size uygun 6zgegmis tipini secmek gerekir.

1. Kronolojik 6zgegmis: Bu tip egitim ve pozisyonlar baslklarinda yaptiginiz gibi, her seyin ters
kronolojik sira ile yazildigi CV lerdir.Kronolojik 6zgegmisin avantaji diizenli olmasi ve kolayca okunup
yorumlanabilmesidir. Bu tip 6zgegmis, dizenli bir kariyer yasantiniz varsa, kariyerinizin kronolojisinde
kopukluk olmuyorsa, ayni kariyer gizgisinde devamli ilerlemigseniz sizin igin mikemmeldir. Ama kariyer
Gizginiz diizenli degilse bu tip 6zgegmis sizin yasaminizda ki bosluklari ve tutarsizliklari 6ne gikartir.

2. Islevsel 6zgegmis: Bu tiiriin en 6nemli 6zelligi benzerlikleri ve tutarliklar vurgulamasidir. Kariyer
Gizginiz diizenli olmamasina ragmen iki yada (g kategoride 6nemli basarilariniz varsa islevsel 6zgegmis bunu
en iyi sekilde yansitacaktir. Bu tiir igsverenin 6zgegmisten sizin istediginiz sonucu cikarmasini kolaylastirir. Bu
ylizden isverenler tarafindan pek tutulmaz. Bu tir, karsiniza gok basarili oldugunuz konulardan birinde gikmig
bir is firsatini degerlendirmek igin birebirdir.

3. K ar m a K ar m a 6 z ge¢cmis !l er,
i sl e v s e | e f on ks iy on e |
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getirildig. 6 z g e ¢ m i s
tipl er i dir B u f ormat t a
h a z i1 r |l anm1 s 6 z g e ¢ migs |l e r de
i sl e v s e | 6 z g e ¢ mi g in t U m y a p I s 1
k or unwur vV e i s d e n ey i m.i d a h a
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4, Kuralsiz dzgecmis: Genelde gayri resmi bir yapisi vardir. Ozgecmisten cok bir mektuba
benzeyebilir. Bu tiire carpici bir ka¢c 6rnek verecek olursak; Is arayan bir gazetecinin &zgecmisini haber
basliklari formatin da vermesi veya is arayan bir garsonun dzgegmisini yemek listesine benzetmesi olabilir.
Sira disi olan bu tip gok riskli oldugundan genelde tercih edilmez, ama yerinde uygulanirsa basaril olur.

5. CV YAZARKEN DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

o Ideal 6zgegmisin boyutu bir A4 biiyiikliigiidiir. Bu biiyiikligi gecmemeye calisin.

o CV'nizi inceleyen insana okuma zorlugu yasatmayacak oOzellikler tasimali. Minimum 10punto
karakterle yazilmasi gibi.

o  Cimle ve paragraflar fazla uzun tutmadan icerigi sade bir dille aktarmalisiniz.

o Kendinizi tekrar etmeyin.

o CV'nizin kendi icinde tutarli olmasina gok dikkat edin.

o Onemli basarilarinizin Gstiinde durun.

o Sayfayi iyi kullanin. Cok fazla bos, beyaz yerlerin kalmadigindan, biraktiginiz araliklarin diizgiin
ve hatasiz oldugundan emin olun.

o CV'nizi yazmayi bitirdikten sonra imla hatalarini kontrol igin kesinlikle bagka biri tarafindan
okunmasini sadlayin. lyi bir sunum, zayif bir icerigi maskeleyemez; ancak saglam bir icerik koti bir
sunumla kolayca golgelenebilir. CV" nizi yazarken igerikte yapabileceginiz hatalar, giiclli 6zgegmisinizin
arka plana atilmasina neden olabilir. O ylizden CV yazarken en gok yapilan hatalara sunlardir;

) Bir dlizeni olmayan, herhangi bir formata uymamig bir CV hazirlamak.

. Bazi dnemli bilgilerin dikkatsizlikten unutularak yazilmamasi. (telefon, adres bilgisi gibi..)

Cok sik imla hatalari.
Bir anlami olmayan, sikici uzun paragraflarla CV'yi doldurmak.
Basvurulan pozisyonla hig alakasi olmayan CV' ler.

4. MULAKAT



Eleman segme ve ise alma ydntemlerinin hemen hepsinde miilakatlar cok dnemli bir yer tutar. En basit
tanimiyla mdalakat igverenin belli bir pozisyon igcin uygun aday profilini yapmasi ve karsi tarafin da bu
pozisyonun gereklerini yerine getirebilecegini toplanti siiresince ispatlamaya calismasidir. Miilakat, bir cok
aday arasindan en uygununu se¢me olanadini verdidi icin isveren acisindan cok biyik bir firsattir. Ayni
sekilde aday da miilakat siirecinde hem basvurdudu pozisyon hem de sirket hakkinda bir ¢ok bilgiyi edinme
imkani bulacagindan olasi bir is teklifi karsisinda daha kolay karar verme sansini elde edecektir. Milakatlarin
temel dayanak noktasi karsilikli bilgi alisverisidir. Bu nedenle hem miilakati yapacak isveren hem de aday,
goriisme dncesinde belli bir bilgi birikimi ve donanima sahip olmalidir.

A) ADAY ACISINDAN MULAKAT

a. Kisisel degerlendirme

Goriisme oOncesinde yapillmasi gereken islerin basinda kendi 6zelliklerinizi, iyi ve eksik yonlerinizi
saptamak gelmelidir. Esas amag sahip olunan bilgi ve deneyimi ortaya koyarak isin en iyi sekilde
yapilabilecedini gostermek ve isvereni etkilemek olacagindan olumlu yonlerinizi bilmeniz bunlari karsi tarafa
aktarmanizi da kolaylastiracaktir. Ayni sekilde kendinizde eksik buldugunuz yanlar gériismeden 6nce bilmeniz
bu aciklarinizi kapatmak icin size zaman kazandiracaktir. Yeterince zamaniniz olmasa dahi olasi bir soruyu
cevaplamak icin hazirlanma firsati bulacaksiniz.

1. Kendinizi degerlendirirken iizerinde durabileceginiz bazi noktalar
Egitim basarilari

Egitim disi aktiviteler

Alinan &édul ve dereceler

2

*

X3

8

2

*

2

*

Beceri ve hobiler

5

8

Profesyonel deneyim
Profesyonel basarilar
Diger basarilar

2

*

5

8

5

8

Is tercihleri ve beklentileri
Bagskalarinin size bakis agisi
Sorumluluklara karsi tutumunuz

2

*

5

8

2. Is taniminin ve niteliklerinin saptanmasi

Kendi becerilerinizi ve niteliklerinizi listeledikten sonra herhangi bir is teklifi karsilastiginizda diisiinme
sireniz ¢ok daha fazla azalacaktir. Ancak karar vermeden evvel yapilan is teklifini inceleyip Uzerinde
degerlendirme yapmaniz gerekmektedir. Pozisyon icin gerekli olan becerileri saptamali ve kendi 6zelliklerinizin
bunlarin hangilerini veya ne kadarini karsiladigini saptamaniz gerekir. Bu saptamalar size goriisme esnasinda
temel olarak (g sekilde yardimci olacaktir:

Oncelikle gériismeyi yapacak kisiye kendi ozelliklerinizin, pozisyonun gerekleriyle ne kadar uyustugunu
gosterebilir ve ikna glicliniizii arttirabilirsiniz. Kendi deneyiminizin bu ise sizi ne kadar hazirladigini
ornekleyebilir, hem olasi rakiplerinize karsi avantaj kazanir hem de daha 6nceki deneyimlerinizden bahsetme
imkani bulursunuz. Goérlismeyi yapan kisinin sorulari sadece bahsedilen pozisyonla ilgili ise konuyu kendi
Ozelliklerinize gevirme imkani bulursunuz.

3. Firmanin arastiriimasi



Firmanin gecmisi ve buglinkii durumu hakkinda genis bilgiye sahip olmak size goriismede ¢ok biylik
esneklik ve prestij kazandiracaktir. Bu tip bilgiler sizin firmada gelecekte sahip olacaginiz konuma, olasi
calisma arkadaslariniza ve sirketin gelecekte ulasacagi duruma dair bir fikir verecektir. Bunun disinda
goriisme esnasinda firma hakkinda bariz olan sorular sormanizi ve gdriismeyi yapan kisiden olumsuz puanlar
almanizi engelleyecektir.

a) Firmayla ilgili bilmeniz gereken bilgiler
»  Hangi Urinleri Uretiyor veya hangi hizmetleri veriyorlar?
Mali durum, calisan personel ve yerlesim agisindan sirketin durumu nedir?
Firmanin organizasyon yapisi nasil?
Mugsterileri kimler?
Kisa ve uzun dénem amaglari neler?
Firmanin pazardaki durumu ne?

YV V.V V V VY

Firmadaki galisma ortami nasil?

b) Firmada sizin alacaginiz konum ile ilgili 6grenmeniz gereken sorular

= Calisma ortaminiz neresi olacak?

- Departmanda alacaginiz konum ve pozisyon ne?

- Alacaginiz maas ve yan menfaatler nelerdir?

- Hangi dzellikte insanlarla beraber calisacaksiniz?

= Calisma kogsullari nasil? Mesai var mi?

- Sirkette terfi etme imkaniniz nedir? Kariyer gelisiminize olumlu etkisi olacak mi?

Basvurmak istediginiz pozisyonun yaptiiniz arastirma sonucunda beklentilerinizi karsilamadigini
dlslinseniz dahi, is gorismesini red etmeyin. Kafaniza takilan sorulari not edin ve goériisme esnasinda
pozisyonla ilgili problemlerinizi gériismeyi yapan firma yetkilisiyle g6zmeye calisin. Clinkii dnceden edindiginiz
bilgi hig bir zaman firmanin verecegi bilgi kadar saglam olmayacaktir.

c) Arastirma yapabileceginiz bazi kaynaklar

- Sirketin ofisleri, varsa halkla iliskiler bélimi

- Sirketin yillik raporlan

- Sirketin daha 6nce yapmis oldugu isler

- Gazeteler

- Dergiler

- Sirketin vermis oldugu reklamlar

- Pazar arastirmalari ve danisman firmalar

- Web siteleri

Basvuru yapacadiniz firmalarla ilgili arastirma yaparken gogu zaman ayni sektordeki sirketlere ait

verilere tek bir makale iginde rastlarsiniz. Bu makaleler sayesinde bu firmalarin ekonomiye katkilarini, rekabet
glgclerini ve pazar verilerini saptayabilirsiniz.

c) Goriisme giinii yapmaniz gerekenler
Dakik olmaya 6zen gdésterin. Her hangi bir aksiligi 6nlemek igin on dakika énce goriisme yerinde olun.
Acik ve detayl adresi alip goériisme yerine zamaninda varmak igin bitiin ayarlamalar yapin.



Bitlin gabalariniza ragmen goriismeye zamaninda varamiyorsaniz sirketi arayin ve durumunuzu anlatin
ve gerekirse yeni bir goriisme ayarlayin. Goériismeye gitmeden dnce yaptiginiz arastirma sonucu edindiginiz
bilgileri tekrar edin.

d) Yaninizda bulundurmaniz gereken seyleri unutmayin
o Ajanda ve iyi yazan bir kalem
o  Ozgegmisinizin kopyasi
o Referans mektuplariniz
o  Yaptiginiz is 6rnekleri

Goriisme yerine geldiginizde ortama alismaya, rahat olmaya calisin. Gorlismeye cagrilana kadar olan
slreyi Uzerinizdeki stresi atarak gecirin. Notlarinizi tekrar etmek veya orada bulunan gazete veya mecmualari
okumak heyecaninizin yatismasini saglayabilir.

Goriismeyi yapacak olan kisiyle ilk karsilasmaniz cok édnemlidir. Nazikce glllimsemeniz ve kendinizden
emin bir sekilde elini sikmaniz gériismecide olumlu bir ilk intiba yaratacaktir.

Goriisme odasina gittiginizde ilk buldugunuz yere oturmayin. Gorlismecinin sizden rica ettigi yere
oturun ve esyalarinizi diizenli bir sekilde yerlestirin. Goriisme genelde milakatginin kendi ve sirket hakkinda
bilgi vermesi ile baslar. Daha sonra miilakatcli pozisyon ile ilgili bilgileri aktarir. Bunlar sizin rahatlamaniz,
normal olarak olusan gergin havanin yumusamasi icin yapilan konusmalardir. Bu asamada gelecek sorulara
hemen atlayip cevap vermeyin. Sakin bir sekilde dinleyin ve kendinizden emin, kisa fakat samimi cevaplar
verin.

Gorusmede kendinizi fazla tekrar edip sikici olmaktan kaginin. Ayrica gelecek sorulara evet yada hayir
gibi cevaplar vermek yerine nedenlerinizi agiklayin ¢linkii her soru belli bir seyi 6grenmek icin soruluyordur ve
goriismeyi yapanin mutlaka sizden bekledigi somut bir cevap vardir. Ayni sekilde yapmis oldugunuz baz
seylerin nedenini merak eden gdrlismeciye bilmiyorum cevabini vermeyin. Bunun disinda karsinizdakini
dikkatlice dinleyin ve sizin igin agik olmayan noktalari sorun. Unutmayin ki milakati yapan pozisyon igin
uygun Kisiyi ararken siz de pozisyonun sizin isteklerinizi karsilayip karsilamadigini bulmaya calisiyorsunuz.

Gorismede gelebilecek olasi beklenmedik sorularda veya tepkilerde kontrolliniizii kaybetmeyin.
Zamaninizi iyi kullanin ve paniklemeyin. Zaten cogu zaman goériismeci zor bir durumda ne yaptiginizi, nasil
¢ozUm Urettiginizi gdérmek igin bu tarz sorulara bas vuruyordur. Zorlandiginiz bir soru olursa gériismeciden
soruyu agmasini rica edin. Bu size hem zaman kazandirir hem de gérismeci aciklama yaparken bazi ipuglari
verebilir.

Gur sesle konusun ve agik olun. Sorulan soruya cevap verin ve kendinizin iyi oldugu konulardan
bahsetmek icin alakasiz konular birlestirmeye calismayin. Kendinizle ilgili negatif climleler kurmayin. Sadece
yaptiginiz isleri anlatmayin. Kazandiginiz tecriibe ve bilgiden de bahsedin miimkiinse verilere dayanin ve
ornekler verin. Daha 6nceki igvereninizi ve is arkadaslarinizi kétiilemeyin. Kaba ve agresif bir gériismeciyle
tartismayin. Sogukkanlihidinizi ve ciddiyetinizi hep koruyun.

e) Goriismenin sona ermesi
Miilakat bitmeden énce acgikliga kavusturmus olmaniz gereken bazi noktalar:
o Goriisme siirecinin nasil devam edecegi ile ilgili bilgilenin.
o Size olumlu yada olumsuz ne zaman geri déniilecegini sorun.
o Pozisyonla ne kadar ilgilendiginizi belirtin ve goriismeciye tesekkiir edin.

B) FIRMA ACISINDAN MULAKAT



a) Uygun Miilakat Yonteminin Secgilmesi

Hizla degisen is diinyasinda kot eleman secimi, ticari orgiitlerin daha sonra telafi edemeyecekleri, bir
likstiir. Ise alma, transfer, terfi ve isten ayirma olaylarini kapsayan se¢me siireci icinde en uygun miilakat
yénteminin secilmesi kaginlmaz olmaktadir. Is icin yeterli teknik bilgiyle donanmis adaylar arasindan,
geleneksel miilakat yontemiyle secim yapmak, hizla dedisen ve takim halinde calismayi gerektiren isletme
yapisinda performansi olumsuz etkileyecektir. Firmanin gelisi glizel yaptigi milakat dogru adayin segilmesini
engellemese bile, firmanin aday igin gekiciligini yitirmesine neden olabilir. Adayda miilakatin yiizeysel ya da
keyfi oldugu izlenimini yaratabilir.

Eleman segiminde mutlaka milakat yontemi kullanilacaksa, sohbet havasinda gecen serbest miulakat
yontemi yerine, standart sorulardan olusan yapilandiriimis milakat ydnteminin tercih edilmesi milakat
sonunda verilecek kararin etkililigini artiracaktir. Buna karsilik, yapilandiriimis miilakatlarda sorular daha
Onceden hazirlanmistir.Adaylara ayni sirada sorulur ve genellikle puanlandirilir. Sonug olarak, belli bir
standarda oturtulmus yapilandiriimis milakat sorulari ile adaylar degerlendirme konusunda bir esitlik
sadlanarak, goriismeci yanliliklari en aza indirilir.

b) Miilakat iceriginin Hazirlanmasi
Iyi yapilandirilmis bir miilakat icin her sey den énce, iyi bir is analizinin yapiimis olmasi zorunludur. Iyi
bir is analizi yapilandiriimis milakatin hazirlanmasinda ve se¢me araci olarak olumlu sonuglara ulasmasinda
etkinligini arttiracaktir. Sorulan sorular isle ilgili degilse, alinan cevaplar is gereklerine uygun davranigsal
orneklerin toplanmasini engelleyecektir.
Bilgi, beceri ve yetenekleri sorgulayabilmek igin, gok iyi is analizleri gerceklestirmek ve isin igerigine
dayal olarak yapilandirimis milakatlar olusturmak énem kazanir.
Is analizi yaparken dikkat edilecek noktalar:
« Is analizine alinacak kisilerin yeni ise baglayanlardan dedil, is bilgisi yiiksek tecriibeli elemanlardan
secilmesine 6zellikle dikkat edilmelidir.
Yonetici ve isi yapan gorevlilerden alinacak bilgilerin, is analizinde birlikte kullanilmasi dogru bilgilerin
entegrasyonu agisindan yararhdir.
Is tanimi, is yerinde calisanin lokal veya calistigi vardiyaya bagl olarak degiskenlik gdsterebilir. Bu

ylzden analize alinan kimsenin ise tiim agilardan asina olmasina 6zen goésterilmesidir.

Ise ait gorev, bilgi, beceri ve yeteneklerin elde edilmesi, is analizinde oldukca 6nemlidir. Béylece ise ait
bilgilerin milakat sireci iginde kullanarak, segme siirecinin etkinligini arttirabilir.

Is analizi yaparken, sadece s6z konusu isin bugiinkii fotografinin gekilmesi dnemlidir. Isin gelecekte

nasil degisip, iyilesebilecedi ile ilgili bilgiler analize eklenmemelidir.
Isin yapildigi 6zel is kosullari (fiziksel cevre, seyahat, mesai disinda calisma gibi) is analizinde mutlaka
yer almalidir.

Is analizleri, miilakat sirasinda adayda aranacak bilgi, beceri ve yeteneklerin uygun miilakat sorulari
haline getirmek icin genis bir kaynak olusturulur. Is analizlerinin kritik olay teknidi ile yapilmasi, miilakat
sorulari igeriginin iyi hazirlanmasinda ve adaylarin verecegi cevaplarin, sorulan soruya verilmesi gereken
dogru cevaba ne kadar yakin-yatkin oldugunun degerlendiriimesinde oldukca énemli bir referans teskil eder.
Kritik olaylar, yakin gegmiste yasanan etkili ve etkili olmayan is davraniglarinin rapor edildigi ise iligkin
olaylardir.



d) Miilakat Komitesi

Milakat komitesi olustururken, is analizinde miulakat sorularinin hazirlanmasinda calismaya katilan
kimseler komiteye alinirsa, miilakatin istenen sonuca ulasmada etkinligi arttinimis olur. 3-6 kisiden
olusturulan milakat komitesi; isin lizerindeki yoneticiler ya da isi yapan gorevliler, akranlar, islere asina olan
temsilcilerin yer almasi 6nemlidir. Ayni komitenin belli bir is igin yapilan tim segme milakatlarinda yer almasi,
tiim adaylarin etkin ve dogru degerlendiriimesini saglayacak iyi bir yontemdir.

Komitenin miilakatlar éncesinde, miilakatin nasil yapilacadi ile ilgili bir egitimden gegirilmesi yapilandiriimis
mulakatlarin etkinliligini arttirir. Milakat komitesi, yapabilecek dederlendirme hatasi konusunda uyariimalidir.
Bu hatalardan yola cgikarak komite (yeleri milakatin yodunlasacagi konularda ve cevap o6rneklerinin
oOlceklendiriimesinde belirleyici noktalar ve degerlendirmeler hakkinda bilgilendirilmelidir.

e) Miilakat Cesitleri
1. S6zel Miilakatlar

a. Panel Miilakatlar: Milakat komitesi, rahat ve sessiz bir odada, stresten uzak ve etkin bir milakat
ortami igin bir panel olusturur. Secilmis bir komisyon (yesi, adayr komisyon Ulyelerine tanitir. Tanistirma,
adayi rahatlatacak tarzda yapilmali. Ayni komisyon Uyesi tim adaylara sorulari ayni sirada, birbiri ile tutarl ve
ihmh bir tarzda sorar.Sorulan sorulara hig bir sekilde ip ucu verilmez. Sorulan sorunun adayin zihninde soru
olusturmamasina 6zen gosterilir. Adayin cevaplari daha sonra dogrulanmaz. Ancak aday isterse soru ikinci bir
kez daha tekrarlanabilir. Tim komisyon Uyeleri adayin cevabini dederlendirme kadidi lzerine kaydeder. Bu
islem, acik ve kabul edilebilir 6zetlemeler yapilarak gergeklestirilir.

b. Birebir Miilakatlar: Cok kullanilan yontemlerin basinda gelir. Bitiin milakatlarin adayla birebir ve
yalniz olarak yapilmasi nedeniyle diyalog kurmak ¢ok daha rahattir. Buna karsin stbjektif olmasi nedeniyle
gokca elestirilen bir gdrisme ¢esididir. Birebir miulakatlari yapanlar gérismeyi ok iyi planlamalidir.
Gorismeye alinacak kisinin 6zgegmisi incelenmeli, zayif ve kuvvetli yanlari belirlenmeli ve milakatta
sorulacak sorularin daha énceden tasarlanmasi gereklidir. Gorlismeyi yapanin esas amaci pozisyona en uygun
adayl bulmak oldugundan adaylara karsi esit davranmak ve sorulari ayni tarz ve tavirla sormak adaleti
saglayacaktir.

c. Calisma Arkadaslar Grubu: Ozellikle takim calismasi gerektiren islerde kullanilan bir yéntemdir.
Adayin ise alinmasi durumunda calisacadi insanlarla yani olasi is arkadaslariyla birlikte nasil hareket edecegi
gbzlemlenir. Ama¢ hem adayin takim calismasina yatkin olup olmadigini saptamak hem de onu daha
derinlemesine inceleyerek teknik bilgisini de 6lgmektir. Ayrica calisanlari da eleman segimine dahil etmek
onlarin motivasyonunu artiracaktir.

2. Yazih Miilakatlar

Bir tek komite Uyesi tarafindan giris ¢ikislardan uzak, sessiz bir odada gergeklestirilir. Gerekli her sey
mulakat baglamadan 6nce odaya konmus olur.yazili sorular icin zaman limiti uygulanmaz.Tim adaylarla
gerceklesen uygulamalarda ortam ve tutumlar konusunda belli bir standart olmasina dikkat
edilir.puanlandirma daha 6nce hazirlanmis cevap anahtari yardimiyla, komite Uyelerinin hep birlikte ya da tek
baslarina sorulari degerlendirmesi seklinde iki ayri metotla yapabilir.Ozellikle durumsal sorularin her biri,
panel Uyeleri tarafindan ayri ayri degerlendirildikten sonra, tiim degerlendirmelerin bir kerede goriilebilecegi
en son bir forma tagimasi yararl olacaktir.



3. Fiziksel Miilakatlar

iki ya da daha fazla komite Uyesi tarafindan calisma alaninda veya calisma alaninin simiilasyonu bir
diizenleme icinde yapilir .Her komite (yesi gozlemlerini sorulara adayin verdigi cevap ifadelerini, adayin
miilakat performansini ve diger tiim dederlendirme maddelerini birbirlerinden bagimsiz olarak daha 6nce
hazirlanmis cevap anahtarina gére puanlandirir.



