BOLUM 06

Etkili Konusma ve Hitabet

Hazirlikl ve hazirliksiz konusma, dinleyiciye gore kurgu, konusma kaygisinin yonetimi ve ikna.

Diksiyon ve Anons - Havacilik Yonetimi - Lisans
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4 Bu Bolumde

Konusma tirlerini ayirt edebilir, her birine uygun hazirhgl yapabilirsiniz.

Dinleyici coziimlemesi yaparak konusmanizi ona goére kurgulayabilirsiniz.

Bir konusmayi giris, gelisme ve sonuc boltimleriyle planlayabilirsiniz.

ikna edici konusmanin dayanaklarini ayirt edebilirsiniz.

Diksiyon ve Anons

Konusma kaygisinin nedenlerini aciklayabilir, yonetme yollarini uygulayabilirsiniz.
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4 Konusma Tiirleri

Hazirlik bicimi ttire gore degisir

HAZIRLIKSIZ

Dogaclama

Toplantida s6z alma, soru yanitlama. Hazirlik konuya degil, diistinceyi
diizenleme aliskanligina dayanir.

METNE BAGLI

Okunan konugma

Anons, resmi aciklama, basin metni. S6zclikler sabittir; degisken olan

yalnizca okuyustur.

Diksiyon ve Anons

HAZIRLIKLI

Planli konusma

Sunum, brifing, acilis. icerik, sira ve siire nceden belirlenir; ezber degil
plan esastir.

ETKILESiMLI

Karsilikl1 konugma

Gorusme, mizakere, yolcu ile iletisim. Dinlemek konusmak kadar

belirleyicidir.
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02 Hazirlik

lyi bir konusma, kiirsiide degil masada kurulur.



4 Konusma Nasil Hazirlanir?

Amac

Dinleyicinin cikista ne bilmesini,
ne hissetmesini, ne yapmasini
istiyorsunuz? Tek climleyle
yazin.

Dinleyici

Kim, ne biliyor, ne bekliyor,
neye direnir? Ayni icerik farkh
dinleyiciye farkh kurulur.

Kurgu

Giris, gelisme, sonuc. Her
bolim icin ayrilan stireyi bastan
belirleyin.

Hazirhigin amaci ezberlemek degildir. Ezberlenen konusma unutuldugunda ¢coker; planlanan konusma yolunu bulur.

Diksiyon ve Anons

Prova

Yiiksek sesle ve slire tutarak.

Sessiz okuma gercek siireyi
gostermez.
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4 Konusmanin Uc¢ Béliimii

GiRis
i1k otuz saniye

Dikkat burada kazanilir ya da kaybedilir.
Selamlama, konunun cercevesi ve neden
dinlenmesi gerektigi.

Diksiyon ve Anons

GELiSME

Govde

En cok Uic ana bashk. Her baslik bir 6rnekle
desteklenir; 6rnek olmayan baslik akilda
kalmaz.

SONUG
Son otuz saniye
Ozet ve tek bir kapanis ciimlesi. "Tesekkiir

ederim" kapanis degildir, kapanistan sonra
gelir.
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4 Dinleyici Céziimlemesi

Ayni konu, farkl dinleyici, farkl konusma

Bilgi dlizeyi: dinleyici konuyu biliyorsa tanimlarla vakit harcanmaz; bilmiyorsa terim kullanilmadan 6nce aciklanir.
* Beklenti: bilgi mi, karar mi, ikna mi bekliyor? Yanlis beklentiye verilen dogru bilgi ise yaramaz.

*  Tutum: konuya yakin mi, uzak mi, karsi mi? Karsi tutumda 6nce ortak zemin kurulur.

®* Zaman ve ortam: glintin hangi saati, kac kisi, ayakta mi oturarak mi? Kurgu buna gore kisalir ya da uzar.

* Havacilkta dinleyici cogu zaman gonulli degildir: yolcu anonsu dinlemeyi secmemistir, bu ylizden kisalik zorunludur.

Diksiyon ve Anons
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% Konusma Kaygisi

Yaygindir, olagandir ve yonetilebilir; amac yok etmek degil, kullanilir hale getirmektir.



4 Kayg1 Nereden Gelir, Ne Yapilir?

NEDENLER

Kaygiyi biiyiitenler

Degerlendirilme korkusu: hata yapma olasiligina odaklanmak.
Belirsizlik: neyin ne zaman gelecegini bilmemek.
Hazirliksizlik: icerige glivenmemek.

Beden belirtilerini yorumlamak: kalp atisini "basaramayacagim'
diye okumak.

Kusursuzluk beklentisi: tek bir takilmayi basarisizlik saymak.

Diksiyon ve Anons

YAKLASIMLAR

Kaygiy1 yonetenler

Nefes: konusmadan once yavas ve derin solunum, bedeni
yatistirir.

Prova: belirsizligi azaltan en etkili aractr.
ilk cimleyi ezberlemek: baslangic giivenli olursa gerisi akar.

Dinleyiciye odaklanmak: dikkat kendinden uzaklasinca kaygi
duser.

Kabul: bir miktar heyecan performansi yiikseltir, bastirilmasi

gerekmez.
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A Hazirliksiz Konusmanin U¢ Kalibi

Soz aldiginizda dagilmamak icin

Gecmis - buglin - gelecek: durum nereden geldi, su an nerede, nereye

gidiyor.
Sorun - neden - ¢c6zim: karsilasilan glicliik, kaynagi ve 6nerilen yol.

Gorus - gerekce - 6rnek: ne diistiniiyorsunuz, neden, hangi somut

durumda.

*  Uc kalip da ayni isi yapar: iki saniyede bir iskelet secmek, konusmanin

dagilmasini onler.

Konusmaya baslamadan 6nce bir kez nefes almak, bu secimi yapacak

sureyi kazandirir.

Diksiyon ve Anons

KURAL

Kisa bitir

Hazirhksiz konusma uzadikca zayiflar.

Bir dakikalik net bir gorus, tic dakikalk daginik

bir konusmadan giicltuddr.
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4 Iknanin Uc Dayanagi

Klasik retorikten bugtine degismeyen cerceve

GUVENILIRLIiK

Konuganin kendisi

Bilgisi, tutarhihgi ve duristligi. Havacilikta
kurumun gtivenilirligi konusaninkine eklenir.

Diksiyon ve Anons

MANTIK

Gerekce ve kanit

Veri, 6rnek, nedensellik. Gerekcesiz istek
direnc dogurur; gerekeeli istek kabul gorir.

DUYGU
Dinleyicinin durumu
Kaygi, yorgunluk, 6fke. Anormal durumlarda

bunu goz ardi eden bilgi dogru olsa da ise

yaramacz.
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A Anonsta Ikna

Yolcudan bir davranis isteniyorsa

Anonsun ¢ogu bir istek tasir: kemeri baglamak, koltuga donmek,

SIRALAMA
kapiya gitmek. i
Plya g Gerekce O6nce
Yalnizca istegi soylemek yeterli degildir; gerekcesi kisa da olsa O e s EerEes, sa ik il e
verildiginde uyum artar. duydugunda nedenini biliyordur.

istek 6nce verilirse, gerekce geldiginde dinleyici

"Kemerlerinizi baglayiniz" yerine "tirbiilans beklendiginden -
zaten karar vermistir.

kemerlerinizi baglayiniz" daha yuksek uyum saglar.

Gerekce uzun olmaz; tek bir 6bek yeterlidir. Uzayan aciklama istegi

golgeler.

Tehdit ve azarlayici tslup kisa vadede ise yarar, uzun vadede

kuruma zarar verir.

Diksiyon ve Anons 12



A

Hazirlik, dogaclamanin gizli halidir.

Akici konusan kisi o an bulmuyordur; daha 6nce disiinmius, denemis ve diizenlemistir. Gorinmeyen sey cabadir.

Diksiyon ve Anons
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A Dinlemek

lletisimin gériinmeyen yarisi

* Dinlemek sessiz kalmak degildir; karsidakinin sdyledigini anlamaya calismaktr.

* Yanitini hazirlayarak dinleyen kisi aslinda dinlemiyordur; bu, en yaygin iletisim hatasidir.
* Anladigini dogrulamak — "anladigim kadariyla..." — yanhs anlasilmayi bastan onler.

*  Yolcu sikayetinde dinlenmis olmak, ¢c6zimun kendisi kadar belirleyicidir.

* Soziu kesmemek bir nezaket kurali degil, bilgi kaybini dnleyen bir yontemdir.

Diksiyon ve Anons
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4 S6z Alma Bicimleri

Toplantida etkili olmanin yollari

ZAMANLAMA

Ne zaman

Tartismanin erken asamasinda séylenen goris yonu belirler; sona kalan
goris cogu zaman 6zet olur.

UZUNLUK

Ne kadar

Bir dakikayi asan katki dikkati dustrir. Uzun aciklama gerekiyorsa ayri
bir glindem istenir.

Diksiyon ve Anons

ACILIS

Ik ciimle

GOrlist bastan soyleyin, gerekceyi sonra verin. Gerekceyle baslayan
konusma dinleyiciyi bekletir.

KARSI GORUS

Nasil itiraz edilir

Once anlasilan noktayi belirtin, sonra ayrildiginiz noktayr somut olarak
gosterin.
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A

Kisa konugsmak, uzun hazirlanmayi gerektirir.

Bes dakikalik bir konusma otuz dakikaliktan daha cok hazirlk ister; clinkli neyin cikarilacagina karar vermek, neyin eklenecegine
karar vermekten zordur.

Diksiyon ve Anons
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4 Uygulama

Hazirliksiz konusma

SINIF iCi CALISMA DEGERLENDIRME OLCUTU
IKi dakika, ii¢ kalip iskelet belli mi?

Giris dikkat cekiyor mu?

Size bir konu verilecek; otuz saniye diistinme siireniz olacak.

Kapanis net mi?

Uc kaliptan birini secip iki dakika konusun.
o L Sure tutuldu mu?

Konusurken elinizde not bulunmayacak; yalnizca sectiginiz iskelet olacak.

Dinleyiciler konusmanin hangi kalipla kuruldugunu tahmin edecek.

Kendi konusmanizi dinleyip giris ve kapanisinizi degerlendirin.

Diksiyon ve Anons 17



A Ozet

Konusma tirt hazirhgin bicimini belirler; anons, metne bagl konusmanin 6zel bir halidir.
Hazirhk amac, dinleyici, kurgu ve prova adimlarindan olusur; ezber degil plan esastir.
Dinleyici c6zimlemesi yapilmadan hazirlanan konusma dogru olabilir ama etkisiz kalr.
Kaygi olagandir; nefes, prova ve dinleyiciye odaklanma ile yonetilir.

ikna giivenilirlik, gerekce ve dinleyicinin durumu tizerine kurulur; anonsta gerekce istegin éniine konur.

Diksiyon ve Anons
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SONRAKi BOLUM

Beden Dili ve Mesleki Sunum

Gelecek hafta icin: bu haftaki konusmanizi yeniden kurgulayin; mikrofonlu olarak yineleyecegiz.
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