Taqdimat hazirlamaq gaydalari

Taqgdimat bacarigi sagirdlarin bilik ve bacariglarina verilan dovlst telablarina daxil olan
kompetensiyalardan biridir. Bu bacangi praktik olaraq formalasdirmaq Ugun sagirdlere dars

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

Bu suali dizgln cavablandirmaq uglin musllimlare keyfiyyatli teqdimat hazirlamagin yollari,
teqdimatin mazmunu Uzarinds isin teskili, teqdimata hazirlagsma ve taqdimat zamani diggat
edilmali magamlarla tanis olmalari tovsiya edilir. Talim prosesinde musallimlar asagidaki
tovsiyelarden istifade etmakla sagirdlerds dizgun taqdimat bacariglari formalagsdirmaga nail

olarlar.
1. Mazmunun hazirlanmasi

Moazmunun dizgun teskili teqdimatin effektiv olmasinin ilkin sartidir. Teqdimatin mazmununu
hazirlayan zaman auditoriya hagqinda dncaden malumatli olmaq lazimdir. Clnki tagdimat
auditoriya Ugun hazirlanir. Auditoriyanin terkibinin kimlardan ibaret oldugunu, ixtisaslarini,
tohsil saviyyalerini, moévzu ile bagl bilik ve maraglarini, telim ehtiyaclarini va s.
muayyanlesdirdikden sonra teqdimatin moévzusunun auditoriyaya aid oldugundan amin

olmalisiniz. Bunun ugun agagidaki suallari konkret cavablandirmaq lazimdir.
» Mobvzu auditoriya Gglin shamiyyatlidirmi? Ne tgin?

» Taqgdimatdan sonra dinlayici davranis vae dusuncaleri nece dayisacak?

» Dinlayicinin movzu ile bagl asas suallari, maraglari nalardir?

Teqdimatin tezisi:



Movzuya dinlayicinin nazar nogtasinden baxmaq lazimdir. ©gar 6zunuzu dinlayicinin yerina
goyaraq teqdimata baxsaniz ve “Movzu mena maraql galirmi (diggatimi ¢akirmi)?” sualina

cavabiniz “xeyr’dirse, 0 zaman taqdimatin tezisini yenidan dayarlandirmalisiniz. Bunun tg¢un:
» Taqdimatinizin magsadini daqiq miayyan edin va bunu aydin sakilde yazin.

» Taqdimatin tezisini bir-iki cimls ile ifads edin.

» Diqget edin: tezis mdvzunu tam shats edirmi?

Mazmunda yalniz dinlayici G¢lin shamiyyatli olan, onun duslUncalarine, davranislarina tasir
edaceak mealumatlar olmalidir. Teqdimata size maraqgh ve shamiyyatli gelan bitiin malumatlar
yerlasdirsaniz, dinlayici Ugun maragli, vacib melumatlar da 6z shamiyysatini itire biler ve
teqdimat naticesinds nail olmaq istadiyiniz tesir zaifloyar. Teqdimatgiya gére maragl ve vacib
hesab olunan, lakin auditoriya G¢ln nisbeten maragsiz ve daha az shamiyyatli olan buttn
malumatlarin tegdimata slave edilmasinin auditoriyanin maragini itirmasina sebab olmasina
“aparici paradoksu” deyilir. Bele bir halin bag vermamasi Uc¢ln alinizdeki bitiin malumatlari

deyil, sadacs auditoriya U¢un zaruri olanlari slaydlara slave etmak maqgsadauydundur.

Taqgdimatin anlasigh olmasi onun effektivliyini gosteran esas xususiyyatlerden biridir.
Auditoriyanin 99%-i teqdimatinizin 90%-ni basa diise bilmslidir. istifade edeaceyiniz dil
auditoriyanin bilik saviyyasina uygun olmalidir. Manasi aydin olmayan terminlar, xarici dilda
verilmig ifadalar, agiglamasi verilmayan qisaltmalar diggati yayindirir ve dinlayicinin mévzunu

gavramasini ¢atinlesdirir. Bunlardan istifade etmakdan ¢akinin.
Taqdimatin formati

Effektiv slaydlarin sirri sadaliyin, daha az matn, daha ¢ox vizualliin va slaydlar arasinda vizual
harmoniyanin olmasidir. Slaydlarinizin har birinde eyni sriftden, eyni va ya oxsar renglardan,
banzer boyuklikds srift dlgllarindan istifade etmak mazmunun daha rahat ¢atdiriimasi Ugin

vacibdir. Slaydlarin daha rahat basa disltimasina sabab olacaq tovsiyalara digget edin:

» Basliglar aydin ve konkret olmali, bir satri kecmamali ve an ¢cox 5 sézdan ibarat olmasi

magsaduygundur.
» Bir slaydda s6z sayinin texminan 60-1 kegmamasi tévsiys olunur.
» Sakil olmayan slaydda an ¢ox 6 band geyd olunur.

» Bandlarin 2 satri kegmamasi uygundur.



Matn qutusu sag va ya sol kanara ¢ox yaxin yerleagsmamalidir.

informasiya ve mesaj veran matnlari yazarken gara (RGB 0,0,0), tiind g6y (RGB 0,32,96),
tund qirmizi (RGB 192,0, 0) ranglaerdan istifads edilmsalidir.

Basliglarda sozlerin butin harflari boyluk yazilmamalidir.
Masalan:

EFFEKTIV UNSIYYSTIN 10 QIZIL QAYDASI %

Effektiv Gnsiyyatin 10 qizil qaydasi v

Slaydlarin vizualligi mesajinizin ¢atdirilmasinda semaralidir.

Vizual elementlar (sokil, animasiya, grafik vasitelar, video) magsadauygdun olmali ve yalniz
zoruri hallarda istifade edilmalidir. Clnki bunlarin ¢ox intensiv ve ya mdvzuya aidiyyati

olmadan istifadasi dinlayicilerin diggatini yayindira bilar.

istifade olunan sekillor movzu ile slagali olmali, slaydin mezmununa uygun say ve 6lgiide

olmaldir.
Slayddaki gakiller tagdimat otaginin an arxa cargasindan aydin gérianmalidir.

Slaydda bos yerlari sakillarle doldurmaga ¢alismayin. Clnki bos yerlar slayddaki mazmunu

on plana gixarir.
Asagida dogru va yanlis sakilda verilmis nimunalera baxaq:

NUmunavi slayd:

Psixi proseslar

» idrak  prosesleri:  duygular,
qavrayls, hafize, diqgst, nitq,
tefekkdr, texayytil

» Emosional proseslar: hissler ve
emosiyalar.

» iradi prosesler: gerar gebulu,

davranigin idaresi



Yanhsg slayd:

PSIXI PROSESLSR

+ Psixi proseslari tc arupaayirirlar; idrak proseslari, emosionalva

Iradiprosesfar.

+ Idrak proseslari gercaklyi dark etmak, qercak alom haagqinda
malumatlarin gavraniimasi va islanmasiils bagli olan psixi
proseslardrr. Bunlara duyqular, cavravis, hafizs, digagt, nite, tafekkir,
taxayyull aid sfmak olar.

+ Emosional proseslara insanlaringercakliya minasibatiariils badll
olan hisslar daxildir. Gercak alamda bas veran her hansi bir hadiss
insanda misbat va manfiemosiya yaradabilir ki, bu da onun
faallyyatine mivafiq tesir qdstarir.

. ]nsamn havat va faaliyyatinda iradi proseslarin da rolu az devildir,
Iradi proses dz(nd insanin aarar gabuly, ¢atinliklari aradan
galdirmag, 6z davranisini idars efma seraitinda aydin sakilds

| i

QBsterir.

2. Teqdimata hazirlagsmaq

Tagdimat zamani hayacanin 6hdasindan gelmak bazi insanlar tc¢in daha ¢atin ola bilar.

Asagida hayacani yatitmaga ve diggasti taqdimata yonaltmays komak edacak bazi takliflar

verilmisgdir.

»

Muhit yaddirsa, teqdimatdan avval oradaki insanlarla séhbat edib mihit hagqinda mslumat

alda etmak hayacanin azalmasina sabab ola bilar.

Coxlu masq edin, kifayat qeder hazirlagsmaqg tagdimat zamani tabii ve serbast olmaga

imkan verir.

Mumkundirse, masqinizi videogeyds alin. Videonu bu sahada fikirlarina glvandiyiniz

soxslarla izlayib onlarin rayini alin.

Guzgul garsisinda masq etmayin. Mimika ve durusunuza daha ¢ox fokuslanaraqg mazmuna

olan maraginizi itira bilarsiniz.

Tagdimat edacayiniz serait (internet, texniki vasitaler va digar avadanliglar), isiq ve ses

sistemini avvalcadan yoxlayin.

Video, film kimi géruntular, sas yazilari slave etmisinizsse, basqa komputerloerds ds aca

bilacayinizden amin olun.



» Toaqdimatl hazirladiginiz ve taqdim etdiyiniz zaman sizin tU¢in ayrilan vaxti nazara alin.

3. Teqdimat zamani

Vizual va mazmun baximindan yaxgi hazirlanmis tagdimat yalniz auditoriyaya dizgun
catdinldigr halda effektiv ola biler. Bu baximdan teqdimat zamani dinlayicilerle tnsiyyatiniz va
onlarin diggatini teqdimata calb eds bilmayiniz ¢ox vacibdir. Cixisdan taxminen 10 dagiga
sonra auditoriyanin diqggati ve maragi azalmaga baslayir. Diqgati gekmayin an yaxsi yolu isa
dinlayicilerde emosional tasir yaratmaqdir. Bunu guluse, digsinmays sabab olacag maraqli
letife danismagqla, 6z texayyullerinden istifadeys sbvq etmakls, ¢ixiginizdan necs zévq

aldiginizi géstarmakls ve s. eda bilarsiniz.

Auditoriya ile g6z kontakti qurmagi unutmayin. Olinizdeki geydlera, kompdterin
ekranina, ya da slaydlara tez-tez baxmamaga caligin. Diggatinizin dagildigini hiss etdiyiniz
zaman bir dinlayici secin va o, gllimsayena, ya da basiyla sizi tesdigleysna gadar ona

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

Badan dili ve sas tonunun shamiyystini unutmayin. Unsiyyst zamani 6tirdiyiniz

mesajin 55%-ni badan diliniz, 35%-ni sas tonunuz ve 10%-ni ise sozlariniz taskil edir.

Hayacan ¢ox vaxt sesimizin titremasi ve normaldan daha zsif esidilmasina sabab olur.
Hayacaninizi yatirtmaq Ucun tagdimatdan avval nafes masqleri (diafragmatik nafes) edarak
sevdiyiniz birini, 6zlUnUzld dinc hissetdiyiniz zamani, makani xayalinizda canlandiraraq

hayacaninizi azalda bilersiniz.

Oz tabii danigiq tempinizds, har kasin esids bilaceyi tonda danisin va sozleri aydin
sakilde, telasmadan talaffiiz edin. Oz tabii linsiyyat tislubunuzu formalasdirin va 6ziiniiz olun.

Unutmayin! Daha ¢ox tebii ve semimi olan insanlar basqgalari tersefindan gabul edilir ve sevilir.

Badan diline geldikde ise qollari gabaqda ve ya arxada carpazlamagq, slleri ciblare
salmagq, bilaklari ¢carpazlamaq kimi gapali badan jestlarinden uzaq durmaga c¢alisin. Bunlar
O0zunasinamsizli§i ve unsiyyetden yayinmagq isteyini ifade edir. ©llerin agiq olmasi isa

semimiyyatin, durustlik va Unsiyyata agiq olmagin gdstaricisidir.

Sahnade durdugunuz yera diqget edin. Haminin sizi rahat goére bilecayi bir yerde
dayanin. Kirsinin arxasinda, ya da sshnanin bir kiinciinds “gizlenmayin”. Onamli malumat
verdiyiniz zaman auditoriyaya taraf bir ne¢e addim irslilayin. Mévzunu dayisdirdikds, ya da

sakit durduqda bir ne¢ge addim geri ¢akilin.



Sual-cavab marhalasi

Taqdimatda size suallar verile biler. Suallari dinlemak Ug¢tin ean uygun zaman tagdimatin
sonudur. Teqdimatin sual-cavab hissesine 6ncadan hazirlagsmagi unutmayin. Size verilo
bilacek suallari va onlarin cavablarini teqdimata hazirlagsarkan dusinin. Sual verilorken
cavabinizi dugunmayin, suali daqiq anlamaga ¢alisin. Na sorusuldugunu anladiginizdan amin
olun va cavabini bilmadiyiniz suallara «siyasi» cavablar vermak avezine nazakatli sakilde

bilmadiyinizi etiraf etmakden ¢akinmayin.

Taqdimat zamani yol verilan tipik ssehvler var. Bu sahvlerdan ¢ekinmaye diqget etmayiniz

tovsiys olunur.

» Ekrandan, ya da veraeqdan oxumaq;

» Haddinden artiq uzun yazi va sakillarle dolu slaydlar hazirlamag;
» Ekranin qarsisini kesmak, auditoriyaya arxa ¢evirmak;

» Reglamenti diggats almamagq;

» Mdovzudan kenara ¢ixmaq;

» Teaqdimatin mazmununu slaydda tam aks etdirmak;

» informasiya ile zengin slaydlari 10 saniyaden qisa bir miiddstde gdstermak.
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