TOQDIMAT HAZIRLAMA QAYDALARI

Taqgdimat bacarigi sagirdlerin bilik ve bacariglarina verlan dovlat taleblarina daxil olan
kompetensiyalardan biridir. Bu bacarngi praktik olarag formalasdirmaq Ucin

sagirdlara dars zamani taqdimat etmak tapsiriglari verilir.
Sagirdlar taqdimat haqqinda naleri bilmalidirlar?

Bu sualin dizglin cavablandirmaq Ug¢un muallimlerin  keyfiyyatli taqdimat
hazirlamagin yollari, teqdimatin mazmunu Uzarindas isin teskili, teqdimata hazirlasma
va teqdimat zamani diqgat edilmali magamlarla tanis olmalari tovsiya olunur. Talim
prosesinda musllimler asagidaki tdvsiyalardan istefade etmakla sagirdlarda dizgln

teqdimat bacariglari formalasdirmaga nail olarlar.

1. Mazmunun hazirlanmasi
Moezmunun dizgin teskili teqdimatin effekiv olmasinin ilin sertidir. Taqdimatin
mazmununu hazirlayan zaman auditoriya haqqinda oncaden mealumatli olmaq
lazimdir. Cunki taqgdimat autoriya Gc¢ln hazirlanir. Auditoriyanin terkibinin kimlarden
ibarat oldugunu, ixtisaslariini, tahsil saviyyaslarini, mévzu ile bagl bilik ve maraglarini,
tolim ehtiyaclarini ve s. muayyenlaesdirdikden sonra tagdimatin mdvzusunun
auditoriyaya aid oldugundan amin olmalisiniz. Bunun Ug¢un agsagidaki suallari konkret

cavablandirmaq lazimdir.

» Movzu auditoriya tcin shamiyyatlidirmi? Ne G¢in?

» Toagdimatdan sonra dinlayici davranis ve disuncaleri nece dayisecak?
» Dinlayicinin movzu ile bagh asas suallari, maraglari nalardir?

Toaqdimatin tezisi:



Movzuya dinlayicinin nazar ndgtasindan baxmagq lazimdir. ©gar 6ziinuzu dinlayicinin
yerina qoyaraq teqdimata baxsaniz ve “Mdévzu meana maraqli galirmi (diggatimi
¢okirmi)?” sualina cavabiniz “xeyr’dirse, o zaman taqgdimatin tezisini yenidan

dayaerlendirmalisiniz. Bunun Ggun:

» Taqdimatinizin magsadini daqiq miayyan edin va bunu aydin sakilde yazin.
» Taqdimatin tezisini bir-iki cimls ile ifads edin.

» Diqget edin: tezis mévzunu tam shats edirmi?

Mazmunda yalniz dinlayici tgiin shamiyyatli olan, onun dusuncalerine, davraniglarina
tasir edacak malumatlar olmalidir. Teqdimata size maraqgli ve shamiyyatli galen buttn
malumatlari yerlagdirsaniz, dinlayici U¢lin maraqli ve vacib melumatlar da 6z
ahamiyyatini itire biler ve teqdimat naticasinde nail olmaq istadiyiniz tasir zeiflayer.
Taqgdimatglya gora maraqgl va vacib hesab olunan, lakin auditoriya G¢un nisbaten
maraqgsiz ve daha az shamiyyatli olan bitin mealumatlarin tagdimata slave
edilmasinin auditoriyanin maragini itirmasina sebab olmasina “aparici paradoksu”
(Presenter’s paradox) deyilir. Bele bir halin bas vermamasi lcun alinizdaki bitin
malumatlari deyil, sadaca, auditoriya Uclin zaruri olanlari slaydlara slave etmak

magsadauygundur.

Tagdimatin anlasigli olmasi onun effektivliyini gosteran asas xususiyyatlaerdan biridir.
Auditoriyanin 99%-i taqdimatinizin 90%-ni baga diga bilmalidir. istifade edacayiniz
dil auditoriyanin bilik saviyyasina uygun olmalidir. Menasi aydin olmayan terminler,
xarici dilde verilmig ifadealar, agiglamasi verilmayan qisaltmalar diggsti yayindirir ve

dinlayicinin mévzunu gqavramasini ¢atinlesdirir. Bunlardan istifade etmakdan c¢akinin.
Taqdimatin formati

Effektiv slaydlarin sirri sadaliyin, daha az matnin ve daha ¢ox vizualligin ve slaydlar
arasinda vizual harmoniyanin olmasidir. Slaydlarinizin har birinda eyni sriftden, eyni
ve ya oxsar ranglerden, benzar bdyuklukde srift Olgllerindan istifade etmak
mezmunun daha rahat c¢atdiriimasi Gcln vacibdir. Slaydlarin daha rahat basa

dusulmasina sabab olacaq tovsiyslare diggast edin:

» Basliglar aydin va konkret olmali, bir satri kegmamali va an ¢ox 5 sdzdan ibarat

olmasi magsaduygundur.

» Bir slaydda s6z sayinin, texminan, 60-1 kegmamasi tévsiya olunur.



Sakil olmayan slaydda an ¢ox 6 band geyd olunur.
Bandlarin 2 setri kegmamasi uygundur.
Matn qutusu sag va ya sol kanara ¢ox yaxin yerlagsmamalidir.

informasiya ve mesaj veran matnleri yazarksn gara (RGB 0,0,0), tiind goy (RGB
0,32,96), tund qirmizi (RGB 192,0, 0) ranglarindan istifade edilmalidir.

Basliglarda so6zlarin butln harfleri boyuk yazilmamalhdir.
Masalan:

EFFEKTIV UNSIYYSTIN 10 QIZIL QAYDASI

Effektiv Unsiyyatin 10 qizil gaydasi v

Slaydlarin vizualligi mesajinizin ¢atdiriimasinda semaralidir.

Vizual elementloar (sakil, animasiya, grafik vasitalar, video) magsadauygun olmali
ve yalniz, haqigaten, zeruri hallarda istifade edilmalidir. Clnki bunlarin gox
intensiv va ya modvzuya aidiyyati olmadan istifadasi dinlayicilerin digqgatini

yayindira biler.

istifade olunan sakillor mévzu ile alagsli olmali, slaydin mezmununa uygun say ve

Olctuda olmalidir.
Slayddaki sakiller tagdimat otaginin an arxa cargasindan aydin gérinmalidir.

Slaydda bos yerlari sakillerle doldurmaga calismayin. Cunki bos yerlar slayddaki

mazmunu On plana ¢ixarir.

Asagida dogru va yanlis sakilda verilmis nimunalera baxagq.

NUmunavi slayd:



Yanhs slayd:

» idrak  prosesleri:  duygular,

» Emosional proseslar: hissler ve

» iradi prosesler: qgerar gebulu,

Psixi proseslar

qavrayls, hafize, digqgst, nitq,
tefekkdr, texayyiil

emosiyalar.

davranigin idaresi

PSIXI PROSESLER

Psixi proseslari ¢ aruna ayiririar; idrak proseslari, emosional ve

Iradliprosesiar,

idrak proseslari qercakllyl dark etmak aercek alsm haoqinda
melumatlarin qavraniimasl vaislanmeasiile badi olan psixi
proseslardrr. Bunlara duyqular, aavravis, hafiza, diqast, nita, tefekkur,
taxayyuld aid etmak olar.

Emosional proseslarainsanlaringercakliys minasibatlari il badli
olan hisslar daxildir. Gercek alamda bas veran her hans! bir hadise
insanda msbat va manfl emosiva varadabilir ki, bu da onun
faaliyyating mivafic tasir abstarir

]nsamn havat va fealiyystinds iradi proseslarin ds rolu az devildr.
Iradi proses 8z(nd insanin aarar asbulu, ¢stinliklari aradan
galdirmad, 6z davranisini idara etma saraitinds aydin sekilds

- il

2. Teqdimata hazirlagsmaq

Tagdimat zamani hayacanin 6hdasindan galmak bazi insanlar U¢lin daha ¢atin ola

biler. Asagida hayacani yatitmaga ve diggati taqdimata yonaltmaya komak edacak

bazi takliflar verilmisdir.

» Mduhit yaddirsa, teqdimatdan avval oradaki insanlarla sdhbat edib muhit hagqinda

malumat alda etmak hayacanin azalmasina sabab ola biler.



» Coxlu masq edin, kifayet gader hazirlagsmaq taqdimat zaman tebii ve serbast

olmaga imkan verir.

» Mudmkindirss, masqinizi videogeyds alin. Videonu bu sahads fikirlaerina

guvendiyiniz gexslerle izleyib onlarin rayini alin.

» Guzgl qarsisinda masq etmayin. Mimika ve durusunuza daha ¢ox fokuslanaraq

mazmuna olan maraginizi itira bilersiniz.

» Teqgdimat edacayiniz serait (internet, texniki vasitslor ve diger avadanlglar), isiq

Vo sas sistemini avvelcadan yoxlayin.

» Video, film kimi gorintiler, ses yazilari slave etmisinizsa, basqa komputerlarda

da aca bilacayinizden amin olun.

» Toaqdimati hazirladiginiz ve taqdim etdiyiniz zaman sizin Gglin ayrilan vaxti nazare

alin.

3. Tagdimat zamani
Vizual vo mazmun baximindan yaxsi hazirlanmis teqdimat yanliz auditoriyaya
dizgun catdirildigi halda effektiv ola bilar. Bu baximdan tagdimat zamani dinlayiciler
ile Unsiyyatiniz va onlarin diggetini teqdimata calb edsa bilmayiniz ¢ox vacibdir.
Cixisdan, taxminan, 10 daqgiga sonra auditoriyanin diggsti ve maragi azalmaga
baslayir. Diqgeti ¢cekmayin an yaxsl yolu isa dinlayicilerde emosional tesir
yaratmaqdir. Bunu gulise, disinmaye sabab olacaq maraqgli letife danismagla, 6z
toxayylllarindan istifade etmaya sdvq etmakle, ¢ixisinizdan nece zbvq aldiginizi

gOstarmakls va s. eds bilarsiniz.

Auditoriya ile géz kontakti qurmagi unutmayin. Slinizdaki geydlera, komputerin
ekranina ya da slaydlara tez-tez baxmamaga calisin. Diqqgatinizin dagildigini hiss
etdiyiniz zaman bir dinlayici secin ve o, gilimsayana ya da basiyla sizi tasdigleyana

gader ona fokuslanin (5-6 saniya). Tez-tez gulimsamaya calisin.

Badan dilinin va ses tonunun shamiyyatini unutmayin. Unsiyyast zamani 6tirdiyiniiz
mesajin  55%-ni badan diliniz, 35%-ni sas tonunuz ve 10%-ni isa stzlariniz toskil

edir.

Hayacan ¢ox vaxt sesimizin titramasina ve normaldan daha zsif egidiimasina saebab

olur. Hayacaninizi yatirtmaq ucin tagdimatdan svvel nafes masqleri (diafragmatik



nafes) edearak, sevdiyiniz birini, 6zdnuzu dinc hissetdiyiniz zamani, makani

xayalinizda canlandirarag hayacaninizi azalda bilersiniz.

Oz tebii danigiq tempinizdas, har kasin esids bilacayi tonda danigin ve sozleri aydin
sokilds, tsloesmadan telaffiiz edin. Oz tabii linsiyyst lslubunuzu formalagdirin ve
0zundz olun. Unutmayin! Daha ¢ox tebii ve semimi olan insanlar bagqalari tersfindan

gabul edilir ve sevilir.

Badan dilina galdikds ise qollari gabaqda ve ya arxada c¢arpazlamaq, slleri ciblara
salmag, bilaklari carpazlamaq kimi gapall badan jestlarinden uzaq durmaga calisin.
Bunlar 6ziinsinamsizligl ve unsiyyetden yayinmagq istayini ifade edir. Sllerin aciq

olmasi ise semimiyyatin, durustliyin va Unsiyyats aciq olmagin gostaricisidir.

Sehnada durdugunuz yers diggat edin. Haminin sizi rahat gore bilacayi bir yerds
durun. Kirsinin arxasinda, ya da sshnanin bir kiinciinds “gizlenmayin”. Onamli
malumat verdiyiniz zaman auditoriyaya taraf bir nece addim iralilayin. Mévzunu

dayisdirdikda ya da sakit durdugda bir ne¢ca addim geri ¢akilin.
Sual-cavab marhalasi

Taqgdimatda size suallar verile bilar. Suallari dinlemak ¢liin an uygun zaman
toqdimatin sonudur. Taqdimatin sual-cavab hissesine 6ncaden hazirlagsmagi
unutmayin. Size verila bilacak suallari ve onlarin cavablarini teqdimata hazirlasarkan
disundn. Sual verilerkan cavabinizi distinmayin, suali daqiq anlamaga c¢alisin. Na
sorusuldugunu anladiginizdan amin olun va cavabini bilmadiyiniz suallara «siyasi»

cavablar vermak avazina nazakatli sekilda bilmadiyinizi etiraf etmakdan ¢cakinmayin.

Taqgdimat zamani yol verilan tipik sahvler var. Bu ssahvlerdan cekinmaya digqgst

etmayiniz tévsiya olunur.
» Ekrandan ya da varaqdan oxumagq;

» Haddindan artiq uzun yazi ve gakillarle dolu slaydlar hazirlamag;



» Ekranin qarsisini kesmak, auditoriyaya arxa ¢evirmak;
» Reglamenti diggats almamag;

» Mdovzudan kenara ¢ixmaq;

» Teaqdimatin mazmununu slaydda tam aks etdirmak;

» informasiya ile zangin slaydlari 10 saniyadan qisa bir miiddatde gdstarmak.

istifade olunan manbalar:

1. https://www.washington.edu/doit/presentation-tips-0
2. Etkili Sunumlar igin El Kitabi. TUBITAK Kurumsal iletisim Mudurlagi

Coamila Hasanova

ARTI, ®lava tahsilin mezmunu sébasinin miitoxassisi
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