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DİKSİYON AKADEMİ

NEDEN BU KİTAP?

İyi bir fikir, kötü anlatılırsa duyulmaz. Kariyerinde yükselmek, bir topluluğu ikna etmek,
mülakatı kazanmak ya da bir törende iki cümle edebilmek — hepsi aynı beceriye dayanır:
topluluk önünde etkili konuşmak. İyi haber şu ki bu bir yetenek değil, öğrenilen ve prova
ile gelişen bir sanattır.

Bu kitap ezberlenecek kurallar listesi değil; baştan sona bir gelişim programıdır.
Hazırlıktan sahneye, sesten beden diline, ikna sanatından sahne korkusuna kadar
konuşmanın her aşamasını adım adım işler. Her bölüm somut tekniklerle ve hemen
uygulanabilir alıştırmalarla ilerler.

BU KİTAP KİME

Öğrenciler ve akademisyenler — sunum, tez savunması, seminer verenler.

Profesyoneller — toplantı, satış sunumu, mülakat, ekip önünde konuşanlar.

Eğitmen ve içerik üreticiler — ders, atölye, video ve podcast yapanlar.

Herkes — düğün, tören, kutlama gibi anlarda söz alması gerekenler.
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DİKSİYON AKADEMİ

İÇİNDEKİLER

Bölüm Konu Sayfa

1 Zihniyet — konuşmacı doğulmaz, olunur 6

2 Hazırlık — dinleyici, amaç, mesaj, malzeme 10

3 Yapı — giriş, gelişme, sonuç, açılış ve kapanış 16

4 Ses ve Söyleyiş — nefes, ton, diksiyon, mikrofon 22

5 Beden Dili ve Sahne 27

6 İkna ve Hikâye Anlatımı 31

7 Heyecan ve Sahne Korkusu 36

8 Sunum ve Görsel Destek 41

9 Etkileşim ve Zor Anlar 45

10 Farklı Konuşma Türleri 49

Bitiş Prova, 30 günlük program ve öz-değerlendirme 54

Nasıl okunur: Bölümler bir konuşmayı sıfırdan hazırlama sırasını izler. En verimlisi: yaklaşan
gerçek bir konuşmanı seçip her tekniği onun üzerinde denemektir.
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DİKSİYON AKADEMİ

BU KİTAP NASIL KULLANILIR?

Konuşma sanatı okuyarak değil, konuşarak gelişir. Bu kitabı bir antrenman defteri gibi
kullan: her tekniği zihninden geçirmekle kalma, ayakta ve sesli uygula.

BAŞLANGIÇ GÖREVİ

Bir kâğıda üç soruyu yanıtla: Kime konuşacaksın, ne zaman, hangi konuda? Bu üç cevap,
kitap boyunca üzerinde çalışacağın konuşmanın çekirdeği olacak.

Not: Amaç "kusursuz" değil, etkili konuşmaktır. Dinleyici mükemmelliği değil; netliği,
samimiyeti ve kendisine değer verildiğini hatırlar.

Yaklaşan bir konuşmanı hedef seç (sunum, toplantı, tören); tüm teknikleri onun
üzerinde çalış.

1

Her bölümdeki alıştırmayı sesli ve ayakta yap — okuyup geçme.2

Kendini telefonla kaydet; ses ve beden dilini geri izle, notlar al.3

Bir teknik oturmadan diğerine geçme; küçük ama kalıcı ilerle.4
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DİKSİYON AKADEMİ

KORKU EVRENSEL, BECERİ ÖĞRENİLEBİLİR

Araştırmalarda topluluk önünde konuşma, pek çok insanın en büyük korkuları arasında
sayılır — kimileri için ölüm korkusundan bile önce gelir. Yani bu korku bir eksiklik değil,
neredeyse herkeste olan doğal bir tepkidir. Fark, korkuyu hissedip yine de sahneye
çıkanlarda ortaya çıkar.

"İnsanların çoğu bir cenazede tabutun içindeki kişi olmayı, cenaze konuşmasını
yapan kişi olmaya tercih eder."
— Topluluk önünde konuşma korkusu üzerine yaygın bir söz

Tarihin en büyük hatipleri de bu korkuyu yaşadı. Kimileri kekemeydi, kimileri ilk
konuşmalarında sahneden kaçtı. Onları büyük yapan yetenek değil, çalışmaydı. Bu kitap, o
çalışmanın haritasını sunar.

Aklında tut: Heyecan yok olmaz, yönetilir. Bu kitabın sonunda heyecansız değil, heyecanına
rağmen sahneye güvenle çıkan biri olacaksın.
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B Ö L Ü M  1

Zihniyet

Konuşmacı doğulmaz, prova ederek olunur.

Kaygı bir düşman değil, yönetilecek bir enerjidir.

Gelişim büyük sahnelerde değil, küçük fırsatlarda başlar.
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BÖLÜM 1 ·  Z İHNİYET

KONUŞMACI DOĞULMAZ, OLUNUR

En yaygın inanç, iyi konuşmacıların "doğuştan yetenekli" olduğudur. Oysa akıcı konuşan
çoğu kişi, yıllarca prova etmiş, defalarca takılmış ve her seferinde biraz daha iyi olmuş
insanlardır. Sahnede gördüğün rahatlık, sahne arkasındaki çalışmanın sonucudur.

Yaygın inanç (yanlış) Gerçek

"İyi konuşmak yetenektir." Öğrenilebilir bir beceridir; asıl belirleyici düzenli
provadır.

"Heyecanlanmam, demek
beceriksizim."

En deneyimli hatipler bile heyecanlanır; fark, onu
yönetmektir.

"İçe dönük biriyim, olmaz." İçe dönükler çoğu zaman iyi dinler ve hazırlanır —
büyük avantaj.

"Bir kez kötü konuştum, ben
yapamam."

Her konuşma bir prova; beceri tekrarla, başarısızlıkla
da gelişir.

Zihniyet değişimi: "Yetenekli değilim" yerine "henüz yeterince prova etmedim" de. Birincisi
kapıyı kapatır, ikincisi yol gösterir.
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BÖLÜM 1 ·  Z İHNİYET

KAYGININ KÖKENİ

Topluluk önünde konuşma kaygısı mantıksız değildir; kökeni çok eskidir. İnsan, bir grubun
tüm gözlerinin üzerinde olmasını atalarından kalma bir "tehlike" işareti olarak algılar. Kalbin
hızlanması, ellerin terlemesi, sesin titremesi — bunlar bedenin seni tehlikeye karşı harekete
hazırlamasıdır.

Bedensel belirtiler: Hızlı kalp, titreme, kuruyan ağız, terleme — hepsi normaldir ve
dışarıdan sandığından çok daha az görünür.

Zihinsel belirtiler: "Ya unutursam, ya gülerlerse" düşünceleri; çoğu asla gerçekleşmez.

İyi haber: Aynı fizyolojik uyarılma "heyecan" olarak yeniden yorumlanabilir — beden
aynı, etiket farklı.

YENİDEN ÇERÇEVELEME

Sahneye çıkmadan önce "Çok gerginim" yerine "Çok heyecanlıyım" de. Bu küçük dil
değişikliği, aynı bedensel enerjiyi korkudan performansa çevirir.
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BÖLÜM 1 ·  Z İHNİYET

İLK ADIM: KÜÇÜK FIRSATLAR

Kimse ilk günden bin kişilik salona çıkmaz. Konuşma güveni, küçük ve düşük riskli
fırsatlarla katman katman inşa edilir. Amaç, sık sık konuşarak beyni "bu tehlikeli değil" diye
eğitmektir.

Kural: Konuşma fırsatından kaçmak korkuyu büyütür; kabul etmek küçültür. Her "evet", bir
sonrakini kolaylaştırır.

Cesaret korkunun yokluğu değil, korkuya rağmen adım atmaktır.

Toplantıda bir soru sor ya da tek cümlelik bir yorum yap.1

Küçük bir grupta bir fikri gönüllü olarak sen anlat.2

Bir aile/arkadaş buluşmasında kısa bir teşekkür ya da tebrik konuşması yap.3

Kendini kaydederek 2 dakikalık bir konu anlat, izle.4
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B Ö L Ü M  2

Hazırlık

Konuşma sahnede değil, masada kazanılır.

Merkez sen değil, dinleyicidir.

Az konu ve çok derinlik, çok konu ve yüzeysellikten iyidir.
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BÖLÜM 2 ·  HAZIRLIK

DİNLEYİCİYİ TANIMAK

Aynı konu, bir öğrenci grubuna ve bir yönetim kuruluna aynı şekilde anlatılmaz.
Konuşmanın merkezi sen değil, karşındakidir. Hazırlığa "Karşımda kim var ve ne bekliyor?"
sorusuyla başla.

Sor Konuşmanı nasıl şekillendirir

Kimler? Yaş, meslek, bilgi düzeyi — dili ve örnekleri buna göre seç

Ne biliyorlar? Bildiklerini tekrarlama, bilmediklerini varsayma

Ne bekliyorlar? Çözüm mü, ilham mı, veri mi arıyorlar?

Neye direnebilirler? Olası itirazları önceden düşün, konuşmada karşıla

İpucu: Mümkünse birkaç dinleyiciyle önceden konuş. Onların diliyle konuşmak, en güçlü bağ
kurma yoludur.
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BÖLÜM 2 ·  HAZIRLIK

AMACINI BELİRLE

Her konuşmanın bir işi vardır. "Ne anlatacağım?" değil, "Dinleyici bunu duyduktan sonra ne
yapsın, ne hissetsin?" diye sor. Amacı net olmayan konuşma, yönü olmayan bir
yolculuktur.

Amaç Hedef Örnek

Bilgilendirmek Anlaşılır kılmak Ekibe yeni sistemi tanıtmak

İkna etmek Fikri değiştirmek Bir bütçe önerisini kabul ettirmek

Harekete geçirmek Eyleme yöneltmek Bir kampanyaya katılım çağrısı

İlham vermek Duyguyla etkilemek Mezuniyet ya da açılış konuşması

UYGULAMA

Konuşmanın amacını tek cümleyle yaz: "Bu konuşmadan sonra dinleyici ___ yapacak /
hissedecek." Bu cümle tüm hazırlığının pusulası olacak.
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BÖLÜM 2 ·  HAZIRLIK

TEK CÜMLELİK ANA MESAJ

Dinleyici konuşmandan tek bir cümle hatırlayacak. O cümleyi sen mi seçeceksin, yoksa
şansa mı bırakacaksın? Güçlü konuşmalar tek, net bir çekirdek mesaj etrafında döner.

Kısa olsun: Bir nefeste söylenebilecek uzunlukta.

Net olsun: Jargon değil, günlük dille kurulmuş.

Akılda kalsın: Somut, çarpıcı, tekrarlanabilir.

Tekrarla: Girişte söyle, gövdede destekle, sonuçta yinele.

Asansör testi: Konuşmanı 10 saniyede tek cümleyle özetleyemiyorsan, henüz ana mesajın
net değil. Önce o cümleyi bul, sonra kurgula.
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BÖLÜM 2 ·  HAZIRLIK

MALZEMEYİ SEÇ, ÜÇE İNDİR

Yeni başlayanların en büyük hatası her şeyi anlatmaya çalışmaktır. Kalabalık bir konuşma,
boş bir konuşma kadar etkisizdir. Bilgiyi topla, sonra acımasızca ele.

UYGULAMA

Konunu üç anahtar noktaya indir ve her birinin yanına tek bir somut örnek yaz. Bu üçlü,
konuşmanın taşıyıcı kolonları olacak.

Konuyla ilgili aklına gelen her şeyi bir kâğıda dök (beyin fırtınası).1

Bunları üç anahtar noktaya grupla — dinleyici en çok üçü hatırlar.2

Her noktaya bir kanıt ekle: örnek, rakam, hikâye ya da gösterim.3

Üç noktaya girmeyen her şeyi çıkar; "ilginç ama konu dışı" olan zayıflatır.4
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BÖLÜM 2 ·  HAZIRLIK

SÜREYİ YÖNETMEK

Verilen süreyi aşmak, dinleyiciye ve programa saygısızlıktır; erken bitirmek çoğu zaman
affedilir, geç bitirmek asla. Süreyi bir kısıt değil, bir tasarım aracı olarak gör.

Süre Yaklaşık kelime Uygun kapsam

3 dakika ~400 Tek mesaj + tek örnek

10 dakika ~1.300 Üç anahtar nokta, her birine örnek

20 dakika ~2.600 Üç nokta + hikâye + soru-cevap payı

Kural: İçeriği süreye sığdır, süreyi içeriğe uydurmaya çalışma. Prova ederken kronometre tut;
sahnede %10-15 daha uzun sürer.
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B Ö L Ü M  3

Konuşmanın Yapısı

Güçlü konuşmanın üç parçası: giriş, gelişme, sonuç.

İlk 30 saniye dikkati kazanır ya da kaybeder.

Dinleyici en çok başı ve sonu hatırlar.
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BÖLÜM 3 ·  YAPI

GİRİŞ — GELİŞME — SONUÇ

İyi bir konuşma bir yolculuk gibidir: nereye gidildiğini söyle, oraya götür, vardığını hatırlat.
Bu klasik yapı basit görünür ama dinleyiciyi kaybetmez.

GİRİŞ GELİŞME SONUÇ

~%15 ~%70 ~%15

Giriş ve sonuç kısa ve güçlü; gövde üç anahtar noktayı taşır

Bölüm Görevi

Giriş Dikkat çek, konuyu ve dinleyicinin ne kazanacağını söyle

Gelişme Üç anahtar noktayı, her birine örnekle, sırayla anlat

Sonuç Ana mesajı özetle, net bir kapanış ya da çağrı ile bitir

En sık hata: Girişi ve sonucu ihmal edip gövdeye dalmak. Dinleyici en çok başı ve sonu
hatırlar; o iki bölümü ayrıca hazırla.
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BÖLÜM 3 ·  YAPI

GÜÇLÜ AÇILIŞ TEKNİKLERİ

Dinleyici kararını ilk 30 saniyede verir: dinlemeye değer mi? "Bugün size şunu anlatacağım"
en zayıf açılıştır. Merakı ateşle, sonra konuya gir.

Teknik Örnek başlangıç

Soru "Son konuşmanızda kaç kişinin sizi dinlediğini hiç düşündünüz mü?"

Kısa hikâye "Üç yıl önce, elim titreyerek kürsüye çıktım..."

Çarpıcı veri "Her on kişiden dokuzu bu hatayı yapıyor."

Alıntı Konuya güçlü bir söz ile giriş yapmak

Karşıtlık "Çoğu insan bunun kolay olduğunu sanır. Değil."

UYGULAMA

Konuşmana iki farklı açılış yaz: biri soru, biri hikâye. İkisini de sesli dene; hangisi dinleyiciyi
daha çok içine çekiyor, onu seç.
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BÖLÜM 3 ·  YAPI

GEÇİŞLER: KONUŞMANIN TUTKALI

Bir konuşma dağınık hissettiriyorsa çoğu zaman sorun içerikte değil, geçişlerdedir.
Geçişler dinleyiciye "neredeyiz, nereye gidiyoruz" der; onları kaybolmaktan kurtarır.

Sayarak: "İlk nokta... İkincisi... Son olarak..."

Köprü cümlesiyle: "Bunu anladıysak, sıradaki soru şu..."

Özet-önizleme: "Sorunu gördük; şimdi çözüme bakalım."

Duraklama ile: Bazen en iyi geçiş, kısa bir sessizliktir.

İpucu: Konuşmanı bir harita gibi düşün. Her yeni bölümün başında dinleyiciye haritada
nerede olduğunu kısaca hatırlat.
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BÖLÜM 3 ·  YAPI

GÜÇLÜ KAPANIŞ

Dinleyici en çok son cümleni hatırlar. "Eee, benden bu kadar" ya da dağınık bir
"teşekkürler" tüm konuşmanın enerjisini söndürür. Kapanışı önceden yaz ve ezberle.

Ana mesajı yinele: Girişteki tek cümleyi güçlü biçimde tekrarla.

Çember kapat: Açılıştaki hikâye ya da soruya geri dön.

Net çağrı yap: Dinleyicinin ne yapmasını istediğini açıkça söyle.

Güçlü cümleyle bitir: Teşekkürü en sona bırak, son sözün akılda kalsın.

UYGULAMA

Konuşmanın son cümlesini yaz ve ezberle. Sahnede her şey aksasa bile, güçlü bir kapanış
izlenimi kurtarır.
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BÖLÜM 3 ·  YAPI

KONUŞMA İSKELETİ VE NOTLAR

Konuşmayı kelime kelime ezberlemek tehlikelidir: tek kelimede takılırsan zincir kopar.
Bunun yerine iskeleti öğren, cümleleri sahnede doğal kur. Notların da bu iskeleti yansıtsın.

İpucu: Slayt kullanıyorsan, slayt sıran zaten iskeletin olabilir — ayrıca not taşımana gerek
kalmaz.

Açılış cümleni ve kapanış cümleni tam yaz (bunları ezberle).1

Gövdeyi üç anahtar nokta + her birinin altına birkaç kelimelik ipucu olarak not al.2

Küçük kartlar ya da tek sayfa kullan; paragraf değil, anahtar kelime yaz.3

Nota bağımlı kalma; kart sadece yolunu kaybedince bakacağın bir haritadır.4
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B Ö L Ü M  4

Ses ve Söyleyiş

Ne söylediğin kadar, nasıl söylediğin de önemlidir.

Güçlü ses gırtlaktan değil, diyaframdan gelir.

Duraklama, konuşmanın noktalama işaretidir.
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BÖLÜM 4 ·  SES

NEFES VE DİYAFRAM DESTEĞİ

Titreyen, kısılan, cümle ortasında biten ses neredeyse her zaman yanlış nefesten
kaynaklanır. Göğüsten değil, karından (diyaframdan) nefes alan konuşmacı tok, kesintisiz
ve yorulmayan bir ses çıkarır.

Göğüs — sığ, yorucu Karın — derin, güçlü

Doğru nefeste karın şişer, omuzlar sabit kalır

DİYAFRAM NEFESİ ALIŞTIRMASI

Elini karnına koy. Burnundan al, karnın balon gibi şişsin (omuzun kalkmasın). Sonra "sssss"
diye yavaş ve düzenli ver. Günde birkaç kez, 5 tekrar; sesin dayanağı bu nefestir.

Kural: Nefesi cümle ortasında değil, doğal duraklarda al. Konuşmadan önce cümleyi
bitirecek kadar nefesin olduğundan emin ol.
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BÖLÜM 4 ·  SES

TON, VURGU, TEMPO, DURAKLAMA

Tekdüze bir ses, en iyi içeriği bile uykuya çevirir. Ses, anlamı taşıyan araçtır; onu bilerek
yönetmek öğrenilebilir. Aynı cümle, vurgu değişince başka anlama gelir.

Araç Nasıl kullanılır

Ton İnip çıkan bir tonla anlatıyı canlandır; soru sorarken yüksel, kararlılıkta alçal

Vurgu Cümlenin en önemli kelimesini biraz daha güçlü söyle

Tempo Önemli yerde yavaşla; bilinen, geçiş bölümlerinde hızlan

Duraklama Önemli cümleden önce ve sonra sus; sessizlik dikkati toplar

UYGULAMA

"Bunu yarın bitirmeliyiz" cümlesini üç kez söyle; her seferinde farklı kelimeyi vurgula:
bunu / yarın / bitirmeliyiz. Anlamın nasıl kaydığını duy.
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BÖLÜM 4 ·  SES

DİKSİYON VE MİKROFON

En güçlü fikir bile anlaşılmıyorsa boşa gider. Net söyleyiş (diksiyon), sesleri tam ve doğru
yerinden çıkarmaktır. Yutulan heceler, birbirine karışan kelimeler dinleyiciyi yorar.

Boğumlanma: Ağzını yeterince aç; sesli harfleri abartılı, ünsüzleri net çıkar. Tekerleme
çalışmaları dili çevikleştirir.

Kelime sonu: "geliyom" değil "geliyorum" — son sesleri yutma.

Mikrofon mesafesi: Ağıza bir el genişliği; çok yakın patlar, çok uzak kısılır.

Sabit tut: Mikrofonu sallama; kafanı çevirirken sesin kaybolur.

İpucu: Salona girer girmez mikrofonu bir cümleyle test et; ilk cümleni ses ayarına harcama.
Diksiyonunu geliştirmek için ayrı tekerleme ve boğumlanma çalışmalarına yönel.
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BÖLÜM 4 ·  SES

SES ISINMASI VE BAKIMI

Ses de bir kastır; ısınmadan zorlanırsa yorulur, çatlar. Uzun bir konuşma öncesi birkaç
dakikalık ısınma, hem sesi açar hem heyecanı düşürür.

Bakım: Konuşma öncesi bol su iç (buz gibi değil, ılık). Boğazı kısan kahve ve aşırı süt
ürünlerini konuşmadan hemen önce azalt.

Esneme: Çeneni, boynunu ve omuzlarını gevşet; gerginlik sesi kısar.1

Dudak titretme: "Brrr" ile dudaklarını titret; sesi ısıtır.2

Uğultu (mırıldanma): Ağzı kapalı "mmm" ile sesi öne al.3

Sesli harf açma: A-E-I-İ-O-Ö-U-Ü'yü abartılı, tok bir sesle söyle.4
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B Ö L Ü M  5

Beden Dili ve Sahne

Dinleyici seni duymadan önce görür.

Beden dili sözlerini destekler ya da yalanlar.

Göz teması, güvenin en güçlü işaretidir.
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BÖLÜM 5 ·  BEDEN DİL İ

DURUŞ, JEST, MİMİK, GÖZ TEMASI

Sözlerinle bedenin farklı şey söylüyorsa, dinleyici bedenine inanır. Kapalı bir duruş ya da
kaçan bakışlar, en iyi içeriği bile inandırıcılıktan düşürür.

Öğe Doğrusu

Duruş Dik ve açık; ağırlık iki ayağa eşit, eller görünür

Jest Sözü destekleyen doğal el hareketleri; cepte ya da kavuşturmada el yok

Göz teması Salonu bölgelere ayır, sırayla her bölgeye birkaç saniye bak

Mimik Yüz, anlatılan duyguyla uyumlu; donuk ifade dinleyiciyi soğutur

Odak: Elini ne yapacağını bilemiyorsan, jest için serbest bırak. Göz teması için tek tek
herkese değil, salonun farklı bölgelerine sırayla bak.
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BÖLÜM 5 ·  BEDEN DİL İ

SAHNEYİ VE ALANI KULLANMAK

Sahne senin alanın. Tek noktaya çakılıp kalmak da, durmadan gezinmek de dikkati dağıtır.
Hareketi rastgele değil, bir amaçla kullan.

Amaçlı hareket: Yeni bir bölüme geçerken birkaç adım at; hareketi konu değişimine
bağla.

Durup anlat: En önemli cümleyi söylerken dur, sabit kal ve göz teması kur.

Engel koyma: Kürsü ya da masa arkasına saklanma; mümkünse öne çık, aranı aç.

Salona dön: Perdeye ya da tahtaya değil, dinleyiciye konuş; sırtını dönme.

UYGULAMA

Konuşmanı ayakta prova et ve üç "durup anlat" anı belirle: en önemli üç cümleni
söylerken hareketsiz kal ve göz teması kur.
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BÖLÜM 5 ·  BEDEN DİL İ

İLK İZLENİM VE GÖRÜNÜM

Dinleyici sen daha ilk cümleni kurmadan bir izlenim oluşturur. İlk saniyeler, konuşmanın
geri kalanını nasıl dinleyeceklerini belirler. Bu izlenimi şansa bırakma.

Kıyafet ortama uysun: Ne dinleyiciden çok gösterişli, ne de özensiz; bağlama uygun
ve rahat.

Sahneye güvenle yürü: Acele etmeden, dik ve sakin çık; ilk izlenim yürüyüşte başlar.

Başlamadan önce dur: Sözüne başlamadan bir saniye salona bak, gülümse; bu
duraklama otorite verir.

İlk cümle güçlü olsun: "Şey, merhaba, duyuluyor mu?" ile değil, hazırladığın açılışla
başla.

İpucu: Gülümsemek hem sana güven verir hem dinleyiciyle bağ kurar — ama abartma;
içeriğe uygun, doğal bir ifade en iyisidir.
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B Ö L Ü M  6

İkna ve Hikâye Anlatımı

İnsanlar rakamlarla ikna olur, hikâyelerle hatırlar.

İkna üç ayak üzerinde durur: güven, duygu, mantık.

Somut bir hikâye, on soyut cümleden güçlüdür.
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BÖLÜM 6 ·  İKNA

İKNANIN ÜÇ AYAĞI

Aristoteles'ten bu yana ikna aynı üç temele dayanır: konuşmacıya duyulan güven,
dinleyicide uyandırılan duygu ve sunulan mantık. Üçü birlikte çalışınca konuşma inandırıcı
olur.

Ayak Sorusu Nasıl güçlendirilir

Güven Sana neden inansınlar? Hazırlıklı ol, dürüst konuş, deneyimini göster

Duygu Neden umursasınlar? Hikâye ve örnekle hislerine dokun

Mantık Neden doğru olsun? Veri, kanıt ve net gerekçe sun

Denge şart: Sadece mantık kuru kalır, sadece duygu manipülasyon gibi durur; güven
olmadan ikisi de tutmaz. Üçünü dengele.
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BÖLÜM 6 ·  İKNA

HİKÂYE ANLATIMI

Dinleyici bir istatistiği unutur ama iyi bir hikâyeyi hatırlar. Hikâye, soyut fikri somut bir
insana ve olaya bağlar. En güçlü konuşmalar bir hikâye çekirdeği taşır.

Kahraman

Engel

Dönüşüm

Basit hikâye yayı: bir kahraman, bir engel, bir dönüşüm

İpucu: Hikâye kısa olsun ve mutlaka mesaja bağlansın; amacı kendini değil, fikrini öne
çıkarmaktır.

Kahraman: Gerçek bir kişi/durum — dinleyicinin kendini yerine koyabileceği.1

Engel: Karşılaşılan sorun ya da gerilim; hikâyeyi bu taşır.2

Dönüşüm: Ne değişti, ne öğrenildi — mesajın burada gizli.3
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BÖLÜM 6 ·  İKNA

RETORİK ARAÇLAR

Büyük konuşmaları akılda kalıcı yapan, çoğu zaman birkaç basit dil oyunudur. Bunları
bilerek kullanmak, sıradan bir cümleyi hatırlanır kılar.

Araç Nasıl

Üçleme Üçlü ritim akılda kalır: "Geldim, gördüm, yendim."

Tekrar Anahtar bir ifadeyi bilerek yinele; vurguyu artırır

Karşıtlık Zıtlıkla çarp: "Az söz, çok iş."

Retorik soru Cevabını beklemeden sor; dinleyiciyi düşündürür

Benzetme Soyutu somuta bağla: "Plansız konuşma, pusulasız yolculuktur."

UYGULAMA

Ana mesajını bir üçleme ya da karşıtlık cümlesine dönüştür. Bu cümle, konuşmanın en çok
tekrarlanan ve hatırlanan sözü olsun.
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BÖLÜM 6 ·  İKNA

MİZAH VE SOMUTLAŞTIRMA

Gülen bir dinleyici, açık bir dinleyicidir. Mizah gerginliği düşürür ve bağ kurar; somut
örnekler ise soyut fikri elle tutulur kılar. İkisi de dinleyiciyi anlatıya çeker.

Kendine gülebil: En güvenli mizah, küçük bir öz-eleştiridir; kimseyi kırmaz, seni sıcak
gösterir.

Zorlama espri yapma: Tutmayan şaka gerginlik yaratır; doğal olanı bırak, olmayanı
ekleme.

Rakamı somutla: "3 milyon" yerine "her İstanbul'da 3 kişiden biri" gibi zihinde
canlanan bir ölçek ver.

Örnekle göster: "Verimli olun" deme; verimli birinin bir günü nasıl geçiyor, anlat.

İpucu: Soyut bir cümle söyledikten sonra hemen "Örneğin..." diye devam etme alışkanlığı
kazan; her fikri bir örnekle yere indir.
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B Ö L Ü M  7

Heyecan ve Sahne Korkusu

Heyecan bir düşman değil, yönetilecek bir enerjidir.

Kaygı zirvesi konuşmadan önce yaşanır, başlayınca düşer.

Korkunun en güçlü panzehiri hazırlıktır.
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BÖLÜM 7 ·  HEYECAN

KAYGININ FİZYOLOJİSİ

Heyecan en yüksek noktasına genellikle konuşmadan hemen önce ulaşır — sıranı
beklerken. İlk cümleleri söyledikten sonra beden "tehlike yokmuş" der ve kaygı hızla düşer.
Bunu bilmek bile rahatlatır: en zor an, başlamadan hemen öncesidir ve geçicidir.

başlangıç anıbekleme konuşma sürüyor

kaygı

Zirve başlamadan öncedir; ilk cümlelerden sonra kaygı düşer

Aklında tut: Bedensel belirtiler (hızlı kalp, titreme, terleme) dışarıdan sandığından çok daha
az görünür. Dinleyici senin ne hissettiğini değil, ne söylediğini görür.

37diksiyonakademi.com

https://diksiyonakademi.com/


BÖLÜM 7 ·  HEYECAN

NEFES VE GEVŞEME TEKNİKLERİ

Beden ile zihin birbirine bağlıdır: beden sakinleşince zihin de sakinleşir. Sahne öncesi
birkaç dakikalık nefes ve gevşeme, hızlanan kalbi ve titreyen sesi belirgin biçimde yatıştırır.

Kutu nefesi: 4 saniye al, 4 tut, 4 ver, 4 bekle; birkaç tur kalbi yavaşlatır.

Uzun veriş: Alıştan uzun ver (4 al, 6 ver); bu, bedeni sakinleştirir.

Kas gevşetme: Omuz, çene ve elleri bilinçli sık, sonra bırak.

Hareket: Sahne öncesi kısa yürüyüş fazla enerjiyi boşaltır.

SAHNE ÖNCESİ RUTİNİ

Sıranı beklerken: 4 saniye burnundan al, 4 tut, 6 saniye ağızdan ver. Üç tekrar. Sonra ilk
cümleni içinden bir kez söyle. Kalbinin yavaşladığını hissedeceksin.
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BÖLÜM 7 ·  HEYECAN

ZİHİNSEL HAZIRLIK

Korkuyu büyüten çoğu zaman olayın kendisi değil, zihnimizdeki felaket senaryolarıdır. "Ya
unutursam, ya gülerlerse?" Bu düşünceleri gerçekçi olanlarla değiştirmek, kaygıyı
kaynağında keser.

Felaket düşüncesi Gerçekçi karşılığı

"Herkes hatamı fark
edecek."

Dinleyici metni bilmiyor; küçük bir aksamayı çoğu fark
etmez.

"Unutursam biterim." Notuma bakar, kısa durur, devam ederim.

"Beni yargılıyorlar." Çoğu dinleyici başarılı olmamı ister, bana destek olur.

GÖRSELLEŞTİRME

Konuşmadan önce gözünü kapat ve başarılı bir konuşma hayal et: sakin giriyorsun, akıcı
konuşuyorsun, dinleyici ilgiyle bakıyor. Zihin, provası yapılmış başarıyı gerçeğe daha kolay
çevirir.
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BÖLÜM 7 ·  HEYECAN

KORKUYU PROVAYLA YENMEK

Sahne korkusunun en büyük besini belirsizliktir: "Ne olacağını bilmiyorum." Prova, bu
belirsizliği ortadan kaldırır. İyi bilinen bir konuşma korkutmaz; beden ve zihin ne olacağını
önceden yaşamıştır.

Yüksek sesle prova et: İçinden okumak yetmez; ağzının o cümleleri kurmaya alışması
gerekir.

Ayakta ve tam prova: Konuşmayı baştan sona, tıpkı sahnedeymiş gibi bir kez yap.

İlk ve son cümleyi ezberle: Garantili bir giriş ve çıkış, aradaki her şeyi taşır.

Mekânı tanı: Mümkünse salonu önceden gör; tanıdık alan korkuyu azaltır.

Geçiş: Artık heyecanı yönetmeyi biliyorsun. Sırada konuşmanı destekleyecek görsel araçlar
var: sunum ve slayt.
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B Ö L Ü M  8

Sunum ve Görsel Destek

Slayt konuşmacının yerine geçmez, ona yardım eder.

Dolu slayt, boş konuşma demektir.

Teknik aksaklığa her zaman B planı hazırla.
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BÖLÜM 8 ·  SUNUM

SLAYT TASARIMI

Kötü slaytın klasik hatası: konuşmacının kelime kelime okuduğu, yazıyla dolu ekranlar.
Dinleyici ya seni dinler ya slaytı okur — ikisini aynı anda yapamaz. Slayt seni desteklemeli,
gölgede bırakmamalı.

Kural Neden

Bir slayt, bir fikir Kalabalık slayt mesajı boğar

Az yazı, büyük görsel Ekran metni değil, konuşmayı desteklesin

Slaytı okuma Yazıyı sen anlat, ekran sadece hatırlatsın

Okunur punto Arka sıradan görülmeyen yazı yok sayılır

Test: Bir slayt tek bakışta üç saniyede anlaşılmıyorsa, fazla kalabalıktır. Böl ya da sadeleştir.
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BÖLÜM 8 ·  SUNUM

VERİ VE GÖRSEL SUNMA

Rakam ve grafik doğru sunulmazsa dinleyiciyi boğar. Amaç veriyi göstermek değil,
anlamını göstermektir. Her grafik tek bir mesaj taşısın.

Tek mesaj kuralı: "Bu grafikten çıkaracağınız tek şey şu..." diyerek yorumla.

Sadeleştir: Gereksiz çizgi, renk ve etiketi at; en önemli veriyi vurgula.

Ölçek ver: Çıplak rakamı somutla; kıyaslama yapılabilir bir referansa bağla.

Görsel > metin: Bir şema, bir paragraf açıklamadan hızlı anlaşılır.

UYGULAMA

En önemli slaytını al ve üzerindeki her öğeyi sorgula: "Bu, ana mesaja hizmet ediyor mu?"
Etmiyorsa çıkar. Sadeleştikçe güçlenir.
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BÖLÜM 8 ·  SUNUM

TEKNİK HAZIRLIK VE B PLANI

En kötü an, projeksiyonun açılmadığı ya da dosyanın bozuk olduğu andır. Profesyonel
konuşmacı teknikten önce gelir, dener ve her ihtimale bir yedek hazırlar.

Altın kural: Konuşma slayta değil, sana ait olmalı. Slayt tamamen kaybolsa bile mesajını
verebiliyorsan, teknik seni asla esir alamaz.

Erken git: Salona önceden gir; projeksiyon, ses ve bağlantıyı test et.1

Yedek taşı: Sunumu USB, e-posta ve buluta koy; PDF kopyasını da al.2

Slaytsız prova et: Ekran çökse bile konuşmayı sürdürebilecek kadar hâkim ol.3

Kumanda/klavye: Slayt geçişini nasıl yapacağını önceden dene.4
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B Ö L Ü M  9

Etkileşim ve Zor Anlar

Soru-cevap, kontrolü kaybettiğin değil, uzmanlığını gösterdiğin
andır.

Zor dinleyiciye verilecek en güçlü yanıt sükûnettir.

Hata değil, hatayı yönetememek konuşmayı bozar.
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BÖLÜM 9 ·  ETKİLEŞİM

SORU-CEVABI YÖNETMEK

Soru-cevap konuşmanın en samimi bölümüdür ve iyi yönetilirse en akılda kalıcı kısmı olur.
Hazırlıklı konuşmacı zor soruyu bir tehdit değil, fırsat olarak görür.

Önce dinle: Soruyu sonuna kadar dinle; gerekirse tekrar ederek hem netleştir hem
herkesin duymasını sağla.

Bilmiyorsan söyle: "Bunu araştırıp döneyim" demek, uydurmaktan güçlüdür.

Kısa cevapla: Her soruyu yeni bir konuşmaya çevirme; net ve öz kal.

Zor soruları hazırla: Olası en zor soruları önceden listele, cevaplarını prova et.

İpucu: Soru gelmezse hazırda bir tane bulundur: "Bana en çok şunu soruyorlar..." diyerek
başlatabilirsin.
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BÖLÜM 9 ·  ETKİLEŞİM

ZOR DİNLEYİCİ VE İTİRAZ

Kimi zaman karşında itiraz eden, sözünü kesen ya da meydan okuyan biri olur. Buradaki
sınav içerik değil, duruş sınavıdır. Sükûnetini koruduğun sürece kontrol sendedir.

Durum Yanıt

Saldırgan soru Tonuna kapılma; sakin, kısa ve saygılı yanıtla

Sözünü kesen Nazikçe "Bitireyim, hemen size döneceğim" de

Bilgiçlik taslayan Katkısını onayla, konuyu kibarca ana hatta geri getir

Uzayan tartışma "Bunu aradan sonra konuşalım" diyerek akışı koru

İlke: Kişiye değil, soruya yanıt ver. Ton senin kontrolünde; sen sakin kaldıkça salon senin
yanında kalır.
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BÖLÜM 9 ·  ETKİLEŞİM

HATA VE AKSAKLIK YÖNETİMİ

Her konuşmacı bir gün unutur, dili sürçer ya da teknik çöker. Dinleyici hatayı değil, ona
nasıl tepki verdiğini hatırlar. Sakin ve doğal bir toparlanma, kusursuzluktan daha
etkileyicidir.

Unuttuysan: Panikleme; kısa bir duraklama yap, notuna bak ya da son cümleyi
tekrarlayarak devam et.

Dilin sürçtüyse: Görmezden gel ya da hafifçe gülümseyip düzelt; büyütme.

Teknik çöktüyse: "Teknik bize biraz mola verdi" deyip slaytsız devam et.

Boş kaldıysan: Bir soru sorarak ya da özet yaparak zaman kazan.

AKLINDA TUT

Dinleyici senin tarafındadır; başarılı olmanı ister. Küçük bir aksamayı onlar da unutur —
sen büyütmediğin sürece.
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B Ö L Ü M  1 0

Farklı Konuşma Türleri

Temel ilkeler aynı; ama her ortamın kendi kuralı var.

Toplantı ile tören, mülakat ile kamera aynı dili konuşmaz.

Ortamı tanımak, doğru tonu bulmanın yarısıdır.
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BÖLÜM 10 ·  TÜRLER

SUNUM VE TOPLANTI KONUŞMASI

İş hayatının en sık konuşma ortamı toplantı ve sunumdur. Burada süre kısıtlı, dinleyici
sonuç odaklıdır. Lafı dolandıran değil, net ve hazırlıklı konuşan kazanır.

Önce sonuç: Toplantıda ana öneriyi başa al; gerekçeyi sonra ver.

Süreye saygı: Ayrılan zamanı aşma; kısa ve öz konuş.

Hazır ol: Olası soruları ve verileri önceden hazırla.

Karar iste: Toplantıyı "peki şimdi ne yapıyoruz?" ile net bir adıma bağla.

İpucu: Toplantıda herkes yorgundur; ilk cümlende neden dinlemeleri gerektiğini söyle,
dikkati baştan kazan.
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BÖLÜM 10 ·  TÜRLER

MÜLAKAT VE KENDİNİ ANLATMA

Mülakat, tek kişilik bir dinleyiciye yapılan en yüksek riskli konuşmadır. Amaç kendini
abartmak değil, doğru örneklerle net ve güvenli anlatmaktır.

Hikâyeyle anlat: "Sorumluyum" deme; sorumluluk aldığın somut bir olayı anlat.

Kısa ve net: Soruyu yanıtla, dağılma; sonunda karşındakine dönüş yap.

Beden dili: Dik otur, göz teması kur, elleri sakin tut.

Hazır sorular: "Neden siz?" ve "zayıf yönünüz?" gibi klasikleri önceden çalış.

UYGULAMA

Kendini 60 saniyede tanıtan bir konuşma hazırla: kim olduğun, ne yaptığın, ne aradığın.
Sesli prova et, kaydet, sadeleştir.
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BÖLÜM 10 ·  TÜRLER

TÖREN, DÜĞÜN VE KUTLAMA

Düğün, mezuniyet, açılış ya da veda gibi konuşmalarda amaç bilgi vermek değil, duygu
paylaşmaktır. Kısa, samimi ve kalpten olan her zaman kazanır.

Kısa tut: Bu konuşmalarda uzunluk düşmandır; birkaç dakika yeter.

Somut anı anlat: Genel övgü yerine gerçek, kişisel bir anıyı paylaş.

Kalabalığı kucakla: Sadece bir kişiye değil, oradaki herkese seslen.

Sıcak bitir: İyi dilek ya da bir kadeh/alkış çağrısıyla kapat.

İpucu: Bu konuşmalarda mükemmellik değil samimiyet aranır. Titreyen ama içten bir ses,
akıcı ama soğuk bir sesten iyidir.
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BÖLÜM 10 ·  TÜRLER

ONLİNE VE KAMERA KONUŞMASI

Ekran üzerinden konuşmak kendi kurallarını getirir: enerjinin bir kısmı kamerada kaybolur,
geri bildirim azalır. Bunu telafi etmek için biraz daha canlı ve net olmak gerekir.

Kameraya bak: Ekrandaki yüzlere değil, mercek noktasına bak — göz teması böyle
kurulur.

Enerjini artır: Ekranda ton düşer; biraz daha canlı ve vurgulu konuş.

Ortamı hazırla: Yüzüne gelen ışık, sessiz oda, temiz arka plan.

Net ses: İyi bir mikrofon, güzel görüntüden önce gelir; ses bozuksa izlenmezsin.

İpucu: Kamerayı biraz göz hizasının üstüne al; aşağıdan çekim otoriteyi düşürür. Online da
olsa ayakta konuşmak enerjini yükseltir.
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B İ T İ Ş

Prova ve Gelişim

Tüm teknikler ancak prova ile beceriye dönüşür.

Gelişim büyük atılımlarla değil, düzenli tekrarla gelir.

Ölçmediğin şeyi geliştiremezsin.
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BİTİŞ  ·  PROVA

PROVA YÖNTEMLERİ

Zihinden geçirmek prova değildir. Gerçek prova ayakta, sesli ve mümkünse izleyici
karşısında yapılır. Konuşman, her tam provada biraz daha senin olur.

Tam prova: Konuşmayı baştan sona, durmadan, tıpkı sahnedeymiş gibi yap.

Kayıt provası: Kendini telefonla çek; ses, tempo ve beden dilini izle.

Ayna provası: Duruş, jest ve mimiği aynada gözlemle.

İzleyicili prova: Bir arkadaşına anlat, geri bildirim iste.

Kural: İlk tam prova hep en zorudur; her tekrarda akıcılaşır. Büyük konuşma öncesi en az üç
tam prova hedefle.
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BİTİŞ  ·  PROGRAM

30 GÜNLÜK GELİŞİM PROGRAMI

Konuşma becerisi düzenle oturur. Günde 15-20 dakika ayır; her hafta bir alana odaklan.
Dördüncü haftanın sonunda gerçek bir konuşmada tüm parçaları birleştir.

Hafta Odak Günlük çalışma

1 Hazırlık + yapı Bir konu seç; dinleyici-amaç-mesaj belirle, üç noktaya indir,
iskelet kur

2 Ses + diksiyon Nefes ve ısınma; konuşmanı sesli oku, kaydet, tempo-vurgu
çalış

3 Beden dili +
hikâye Ayakta prova; bir noktayı hikâyeye çevir; aynada duruş-jest

4 Heyecan +
sunum

Nefes rutini; zor soruları hazırla; tam prova yap ve gerçek bir
konuşmada dene

İz sür: Her hafta bir provanı kaydet. Dördüncü haftada ilk kaydınla sonuncuyu karşılaştır —
aradaki farkı sen de göreceksin.
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BİTİŞ  ·  KONTROL

KONUŞMA ÖNCESİ KONTROL LİSTESİ

Sahneye çıkmadan önce şu listeyi geçir. Hepsine "evet" diyebiliyorsan, hazırsın demektir.

☐ Kontrol

☐ Ana mesajımı tek cümleyle söyleyebiliyorum

☐ Üç anahtar noktam ve her birine bir örneğim var

☐ Açılış ve kapanış cümlelerimi ezberledim

☐ En az bir tam prova yaptım (ayakta, sesli)

☐ Süreyi ölçtüm, sınırın içindeyim

☐ Olası zor soruları ve cevaplarını hazırladım

☐ Teknik kurulumu test ettim, yedeğim var

☐ Nefes/gevşeme rutinimi biliyorum
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BİTİŞ  ·  SON SÖZ

SON SÖZ

Etkili konuşma bir yetenek değil, çalışmayla kazanılan bir beceridir. Bugün heyecandan
titreyen biri, birkaç ay düzenli provayla salona güvenle girebilir. Fark sahnede değil, sahne
öncesindeki hazırlıkta ortaya çıkar.

Dinleyiciyle başla: Konuşma senin değil, onların ihtiyacı üzerine kurulur.

Az konu, çok derinlik: Üç güçlü nokta, on zayıf noktadan iyidir.

Ses ve beden birlikte: Sözü, tonun ve duruşun desteklesin.

Hikâyeyle bağ kur: İnsanlar veriyle ikna olur, hikâyeyle hatırlar.

Prova et: Güvenin kaynağı yetenek değil, tekrardır.

Şimdi hazırladığın konuşmayı ayağa kalkıp yüksek sesle bir kez daha söyle. Her provada
biraz daha senin olacak — ve sahneye çıktığında, tüm o hazırlık senin yerine konuşacak.
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