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ETKILLI KONUSMANIN CABUK VE KOLAY YOLU

Yazar : Dale CARNEGIE

Yayinevi : Sistem Yayincilik

BIRINCI KISIM: TEMEL BECERILER EDINMEK

"Ayaga kalkip konusamaya ¢agrildigim zaman; dylesine gekingen, dylesine korkmus
oluyorum ki saydam diigiinemiyorum; yogunlasamiyorum, ne soyleyecegimi
unutuyorum.” Bu sozler tanidik degil mi? Bu kitap yukarida ki sorunlarin iistesinden
etmeniz igin hazirlandi. Size bu kisimda dort yararli noktadan bahsedilecek.

A) Baskalarinin Deneyiminden Yararlanmak

Merhum David M. Goodrich, Goodrich Company' nin yonetim kurulu baskani, bir giin is
yerime geldi. Hayati boyunca katildigi foplantilarda korkmadan bir konusma
yapamadigindan bahsetti. Gelme sebebini de sdyle agikladi; benim 6zel hesaplarimi
tutan bir muhasebecim var, her sabah biiromdan gegerken boynunu yere eger tek
kelime soylemden gegerdi. Simdi omuzlar: dik, giileryiizlii ve selam vererek gegiyor.
Ogrendim ki degisikliginin sebebi sizin kursunuza gitmesiymis, onun igin buradayim.
Mr. David g aylik kurs sonrasi bir toplantida (g bin kisinin oniinde teklemeden onbir
dakika konusabildi.

B) Amaciniz Sizden Once Gelsin

Hemen her konuda, sizi, konuya tutkunuz kurtaracaktir. Bir konuda kaygiliysaniz ona
ulagirsiniz. Simdi, dinleyicilerin konusmak igin sizi gagirdigini diisiiniin. Kendinizi
giivenle 6ne gikarken goriin, siz baglarken oda (izerine goken sessizligi dinleyin.
Anlatirken seyircinin sizi dikkatle dinledigini duyumsayin. Toplant bittigi zaman
dinleyicilerden kimilerinin kutlamalarina ve taktir sézciiklerini duyun. Inanin bana, bu,
kendi iginde biiyiileyicidir ve asla unutulamayan bir cogkudur.

C) Aklinizi Basariya Verin

Julius Sezar, Gal'den Mang'a yelkenlileriyle gegip lejyonlarini gimdiki Ingiltere'ye
¢ikardigi zaman basarisini garantiye almak igin savasgilarini Dover' in kalker
ugurumlart kenarinda durdurdugu; ve onlar altmis metre asagidaki dalgalara bakarken
kizil yangin alevlerine gemilerini bitirdigini gordiiler. Boylece onlara kalan; ilerlemek
fethetmek ve basarmakti. Bu 6liimsiiz Sezar'in ruhuydu. Dinleyici korkunuzu yenmek
igin yola ¢iktiginizda sizinkiler de neden dyle olmasinlar ? Olumsuz diisiincelerinizin
her pargasini atese verin ve kendinizi basarmaya kilitleyin.

D) Her Firsatta Pratik Yapin

Konugma firsati her yerde vardir. Orgiitlere konusma gerekseyeceginiz gérevlere
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gondilldi olur. Yalnizca bir oneriyi desteklemek igin de olsa halk toplantilarinda ayaga
kalkip fikrinizi savunun. Konusma, konugma ve yine konusma yapmadan, nasil bir
ilerleme yapacaginizi bilemezsiniz. Bernard Shaw Giizel konusmayi paten 6gretmeye
benzetmigtir. Defalarca budala durumuna diistiikten sonra ayaga kalkip tekrar
denemek isin sirridir

IKINCI KISIM OZGUVENI GELISTIRMEK
A) Topluluk Iginde Konusma Korkusu Uzerine Gergekleri Ogrenin

Topluluk iginde konusma korkunuzda tek olmadiginizi aklinizdan gikarmayin. Bir anda
gelen korkunun belli bir bélimi faydalidir. Bir gok profesyonel konugsmaci, bir anda
gelen korkuyu higbir zaman yitirmedikleri konusunda bana giivence vermisti. Toplum
iginde konusma korkumuzun baslica nedeni, yalnizca alisik olmamamizdandir.

B)Ozel Olarak Hazirlanma

"Kusursuz hazirhk" derken konusmanizi ezberlemeyi kastetmiyoruz. Konusmamizi
kelime kelime ezberlersek, dinleyicilerimizle karsilastigimiz zaman belki de
unutacagiz

Unutmasak bile ezberlenmis bir konusmayi belki de mekanik bir bigimde sunacagiz.
Ciinki yiiregimizden degil bellegimizden konusmus olacagiz. Ayrica diisiincelerimizi
onceden derleyip toparlamamiz, onlar hakkinda olgunlagincaya kadar diisiinmeliyiz.
Konusmamizi diizene soktuktan sonra ilk 6nce arkadaglarimiza ve etrafimizdakilere
yinelememiz bizi acemilikten kurtarir.

€) Kendinize Giivenin

Kendinizi konunuzun onemine inandirmalisiniz. Konusmanizi yaparken dikkatinizi altist
edebilecek olumsuz uyarilardan uzak tutun. Ornegin dilbilgisi yanhslar: yaptiginizi ya
da ortasinda bir yerdeyken birdenbire konusmanizin sonuna geldiginizi diisiinmek,
giiveni baglamadan yok edebilecek bir yanilsamadir. Oteki konugmacilarin ne
dediklerine yogunlagin, dikkatinizi onlara verin anlik korkunun islemesine olanak
vermeyin. Kendinize konusma kararhligi verin ve bu konusmayi yapmak igin
dinleyicilerden daha nitelikli oldugunuzu diisiiniin. Kendinizi en yiiksek noktaniza
¢tkarin, dosdogru dinleyicinizin gézlerine bakin ve her biri size borgluymus gibi
glivenle konusmaya baglayin.

UGUNCU KISIM KOLAY VE ETKILI YOLDAN ETKILI KONUSMAK

A) Bastan Sona Deneyim Ya Da Incelemeden S6z Etmeyi Hak Ettiginiz Konuda
Konusun

Yasamin onlara 6grettikleri konusunda konusan konusmacilar dinleyicilerinin dikkatini
siirdiirmekte asla basarisiz olmazlar. Onlar haberlere susamiglardir onlara bas yazi
vermek, havada ugan terimlerle bahsetmek sikici olur. Ornegin dzgiirliik ugrunda
savasilacak kadar kutsal bir sey midir?Bunu anlatirken felsefi ilkelerin yerine canli
hikayeler -miimkiinse bizim yasadiklarimiz-kullaniimalidir. Konugmalarinizda



konularinizi tabaninizdan segmeye gayret edin. Genglik yillariniz, hobileriniz,
ilerlemek igin gayretleriniz 6zel bilgi alanlariniz her zaman dinleyici bulacak
konulardir.

B)Konunuz Hakkinda Cogkulu Olun

Burada, topluluk iginde tartisilacak nitelikte oldugunuz sandiginiz konularin
uygunlugunu saptayacak bir soru var: Eger biri kalkar bakis aginizin yanlis oldugunu
sdylerse, konusmayi savunma konumu iginde ayni igtenlikle siirdiirebilir
misiniz?Yapabilirim diyorsaniz sizin igin dogru konuyu segmigsiniz demektir.

C)Konugmanizi Dinleyicilerinizle Paylasmaya Istekli Olun

Konusma iyi hazirlanmis olabilir; konusmactyi costuran bir konuda olabilir; ama tam
basari igin baska bir etken, konusmanin onun anlatim bigimiyle verilmis olmasi lazim.
O, dinleyicilerine sdylediklerinin onlar igin 6nemli oldugunu duyumsatmak zorundadir.
Unlii her halk konugmacisinda saticilik, vaizlik vardir. Etkili konugmaci kendine degil
dinleyiciye odaklanmistir. Konusmasinin basarili yada basarisiz olduguna kendininkinde
degil, onu dinleyenlerin yiireklerinde ve kafalarinda karar verecegini bilir

IKINCI BOLUM: KONUSMA, KONUSMACI ve DINLEYICI
DORDUNCU KISIM: KONUSMAYA HAK KAZANMAK
A) Konunuzu Sinirlayin

Konunuzu bir kez segince, atilacak ilk adim kapsamak istediginiz alani belirlemek ve
sinirlarini hemen saptamaktir. Agik alanlari kapsama yanlisina diismeyin. Bes
dakikadan az siirecek kisa bir konusmada, biitiin bekleyecegimiz bir yada iki ana
noktaya deginmektir. Otuz dakikanin iizerinde, daha uzun bir konusmada, dort ya da
bes ana diistinceden daha gogunu kapsamay! deneyen az konusmaci daha basarili olur.

B) Yedek Giiciiniizii Geligtirin

Yiizeyde seken bir konusma yapmak olaylarin dibini kazan bir konusma yapmaktan
daha kolaydir. Ama kolay: alirsaniz dinleyici iizerinde az etki birakmig olursunuz.
Konunuzu sinirladiktan sonraki adiminiz konuyu daha iyi kavrayabilmek igin kendinize
sorular sormaktir.” Buna neden inantyorum? Olay nasil olmustu?” gibi sorular
dinleyicinizi dik oturtacak ve dikkatlerini foplayacaktir.

C) Konusmanizi Agiklayici Orneklerle Donatin

Konusmalarinizi insancillastirin. Basaridan bahsedecekseniz soyut kavramlari
agzinizda gevelemeyin. onlara sizin bagardiklarinizdan bahsedin. Isim olarakta
bahsedebilir ya da gergek sahislara isim takabilirsiniz Mr. James..vb. Ayrintilariniz:
atlamamaya galisin ve ayrintilarla ilgili yeterince bilgi verin. Yeterince bilgi verip
vermediginizi Ne zaman? Nasil? Nigin? Nerede? ve Kim? sorularini sorarak
ogrenebilirsiniz.



D)Tablolar Cizmenin Alisilmis Somut Sézciiklerini Kullanin

Dinlenmesi kolay olan konusmact, gozlerinizin dniinde yiizen gériiniimler hazirlayan
konusmacidir. Bulanik, basmakalip renksiz simgeler dinleyiciyi uyuklamaya hazirlar.
Atasézlerinin de gorsel etkiye dayandigini hatirlatmakta fayda var. "Tilki gibi

"now

kurnaz”, "Tas gibi sert”
BESINCI KISIM: KONUSMAYI DINLEYICILERLE PAYLASMAK
A)Sizi Dinleyenlerin Tlgi Duydugu Terimlerle Konusun

Kendinize, konunuzun, dinleyicilerinizin sorunlarini g6zmekte ve amaglarina erismekte
onlara yardimci olacak hangi bilgileri igerdigini sorun .Sonra onlara bunu géstermek
igin ilerleyin ve onlarin tam ilgisini kazanin. Bir muhasebeciyseniz ve "vergi vergi
iadenizden elli dolari nasil kurtaracaginizi gosterecegim” gibi birseyler soyleyerek
baslarsaniz ilgiyle dinleyecek dinleyiciler elde edeceginiz kesindir.

B) Diiriist, Igten Degerlendirme Yapin

Dinleyiciler bireylerden olmustur ve bireyler gibi hareket eder. Agikga elestirilen
dinleyici bundan hoglanmaz. Yaptiklari dvgiiye bir seyi degerlendirdiginizi gosterin ve
ylireklerine girmek igin bir pasaport kazanin. "Buradakiler simdiye kadar seslendigim
dinleyicilerin en anlayislisi” gibi ciimleler dalkavukga oldugundan dinleyicide kizginlk
yaratir.

C)Kendinizi Dinleyiciyle Ozdeslestirin

Olabildigince hizli ilk ciimlelerde, seslendiginiz grupla dolaysiz bir karsilikl iligki
belirtin. Konugmasi istenen kisi olmaktan kivang duydugunuzu belirtin. Seyircilerle
iletisim yollarini agmanin baska bir yoluda dinleyicilerinizden bir kaginin ismini bilin.
Bu sekilde dinleyicilerle diyalog olusturmus olursunuz.

D)Dinleyicinizi Konusmaniza Ortak Edin

Biraz gosteri yaparak her sozciik lizerinde durmasini saglayabildiginiz bir dinleyici
oldumu hig?Bir noktanin agiklanmasinda seyirciden yardim isterseniz ilgide dikkate
deger bir artis olacaktir. Dinleyici olduklarinin farkina varilmasi dinleyenleri mutlu
eder. Bunun iginde onlara soru sorulmasi en giizel yoldur.

E)Kendinizi Oldugunuzdan Asagi Gésterin

ortaya koymaktir. Ote yandan, algak géniilliiliik giiven ve iyi niyet esinler sizi sevdirir.
Oziir diliyor gibi olmadan algak géniillii olabilirsiniz. Amerikan televizyon diinyasinin
ustasi olan ED SULLIVAN kendini daima acemi gordigii igin uzun siire ayakta
kalabilmigtir.

UCUNCU BOLUM: HAZIRLIKLI VE DOGACTAN KONUSMAK



ALTINCI KISIM: BILGI VERICI KONUSMASI YAPMAK
A) Zamaninizi Diizenine Uydurmak Igin Konunuzu Sinirlayin

Ana konunuzu siki tutun. Konudan konuya atlamayin. Bir turiste yarim saat iginde
Istanbul'u gezdirmek nasil imkansizsa kisa zamanda da konunun tiim ayrintilarini
islemek imkansizdir. Kisa zamanda yapilan genis zamanli konusmalar bulanik,
kabataslak ve utandirici olacaktir.

B) Disiincelerinizi Zincirleme Diizeni

Hemen hemen biitiin konular zamana, yere ya da 6zel sorunlara dayali olarak mantiksal
bir sira kullanarak gelistirebilir. Bu siralama 6rnegin, gegmek zaman, simdiki zaman,
gelecek zaman altinda diisiiniilebilir. Yer siralamasinda, diisiincenizin bir merkeze ve
ondan disa dogru gitmeye diizenlersiniz. Kimi konular zincirleme bir yapiya sahiptir.
Devlet yonetiminin kademe kademe agiklanmasini gibi...

C) Amaglarimizi Edindiginiz Gibi Birer Birer Siralayin

Konusmanin dinleyicilerinizin akillarinda diizen iginde tutulmasinin en yalin yollarindan
biri, yolda yiiriirken yaptiginiz gibi dnce bir noktay: ve sonra bir baskasini alarak planli
bir bigimde siirdiirmektir. * IIk amacim budur ... " * Ozel olarak ..." “Daha sonra .." gibi
kelimelerle konunuzu siraya sokun

nw

D) Alisilmisla Ahigilmamisi Karsilagtirin

Kimi kez kendimizi, ne demek istediginizi agiklamak igin bos yere ¢abalar durumda
bulursunuz. Ne yapmali ? Onu dinleyicilerinizin kavradigi bir seyle karsilastirin.
Ornegin katalizorii tanimliyorsunuz. Kendisi degismeden baska maddelerde
degisikliklere neden olan bir maddedir. Bu gok yalin bir ifadedir. Ama bagkalarini
yumruklayan deviren diirtiikleyen ve hig kimseden bir fiske bile yemeyen bir kiigiik
gocuk gibidir desek daha agik olur.

E) Gérsel Yardimcilar Kullanin

Eski bir Japon atasozii der ki "Bir kez gormek yiiz kez s6ziinii duymaktan iyidir”.
Oyleyse Amaglarinizin Agikga resmetmek igin diigiincelerinizi gorsellestirin. Bir gekil
kullaniyorsaniz gormeye yeter biiyiikliikte olmali. Bir yandan konusuyor, bir yandan da
sekil yapiyorsaniz giziminiz hizli olmal

YEDINCI KISIM: INANDIRMAK ICIN KONUSMAK

A) Giliveninizi Ona Yarasarak Kazanin

Ozellikle, konusmamizin amaci inandirmaksa, diisiincelerimizin, i¢tenlikle inan - maktan
gelen igsel bir sicaklikla ortaya ¢ikmasi gerekir. Bagkalarini inandirmaktan énce

kendimiz inanmis olmamiz gerekir. Baska higbir nitelik bu temel niteligin yerini
alamaz.



B) Bir Evet Yaniti Alin

Becerikli konugmaci baslangigta bir kag evet yaniti alir. Boylece dinleyicilerinin
dogrulayici dogrultuda hareket etmelerini psikolojik olarak baslatir. Bu gok istene
evet yanitlarini alabilmek igin 6nce ortak bir uyusma tabani bulmak lazimdir. Ne denli
genis ve aci ayrimlar bulunursa bulunsun her tartismada konusmacinin herkesi
lizerinde bulusmaya gagirabilecegi ortak bir uzlasma tabani vardir.

C) Bulasici Bir Coskuyla Konusun.

Dinleyicilerin akillarinda karsit diisiincelerin dogmas: olasiligi, konusmaci diisiincelerini
duyarli ve bulasict coskuyla sundugu zaman gok daha azdir. duygular soguk
diislincelerden gok daha giigliidiirler. Henry Ward Beecher " Cemaat uyuyakaldigi
zaman yapilacak tek birgey vardir; degnegi sivri bir yer gésterici bulmak ve onunla
vaizi diirtmesini saglamak.” demistir.

D) Dinleyicinize Sevgi Ve Saygi Gdsterin

Insan kisiligi sevgi ve saygiya dayanir. Her insan, iginde degerli, snemli, saygin olma
duygusu tasir. Bunu yaralarsiniz kisiyi sonsuza dek yitirirsiniz. O nedenle bir insani
sevip saydiginiz zaman onun da sizi sevip saymasini saglamis olursunuz

E) Dostga Baslayin

Onur insan dogasinin 6zyapisal bir 6zelligi oldugu igin bir kisinin onurunu karsimiza
zaten inandigi birseye ¢ok benzedigini soyleyebiliriz. Béylece onun onurunu kirmadan
fikrimizi kabul etmesini saglayabiliriz.

SEKIZINCI KISIM DOGACTAN KONUSMA YAPMAK
A) Dogagtan Konusturma Alistirmalari Yapin

Oldukga onemli oranda 6z denetimine sahip, olagan zekal biri kabul edilebilir, gogu
kez parlak bir dogagtan konusma yapabilir. Bu yeteneginizi su sekilde
gelistirebilirsiniz.: Kiigiik kagitlara degisik konular yazin ve karistirin. Sonra kura
gekerek gikan konular hakkinda konusmaya galisin. Bunu grup halinde yaparsaniz daha
faydali olur. Bu sekilde ayakta diisiinebileceginizi 6grenmis hem de hazirlikli
konusmalar yaptiginiz zaman daha korkusuz olursunuz

B) Hemen Bir Ornege Girin

Neden ? Su lig sonug igin: (1) Kendinizi bir sonraki ciimleyi diisiinme zorlugundan bir
anda kurtulursuz ¢iinkii deneyimler dogagtan konusma durumunda bile kolay
animsanirlar. (2) Konugmanin etkisine girecek ve ilk anin tedirginligi, size konunuza

isinma firsati vererek yok olacak. (3) Dinleyicinizin dikkatini bir anda toplayacaksiniz.

C) Gii¢ Ve Canlilikla Konusun



Kendinizi konusmanizin igine aldirmazlikla atiniz. Bu dogagtan konusan biri igin
kuskusuz bagariy! getirecektir. El ve kol hareketleriyle konusmayi akici yapmaya
galisiniz. Bu seyircinin dikkatini cekecektir

D) Simdi Ve Burada Ilkesini Kullanin

Dogagtan konusma yapmak zorunda kalirsaniz, konu iiretmek igin bagvurabileceginiz
ii¢ kaynak vardir. Ilki dinleyicinin kendisidir. Dinleyicilerinizden onlarin kimler
olduklarindan ve neler yaptiklarindan bahsedin. Gergek bir érnek verin. Ikincisi 6zel
olaydir. Kuskusuz toplanmay gerektiren kosullar izerine uzun uzadiya
konusabilirsiniz. Bir yil déniimi midir, bir yillik foplanti, siyasal ya da yurtseverce
midir ? Sonuncusu dikkatli bir dinleyiciciniz varsa sizde 6nce baska bir konusmacinin
soyledigi 6zel bir sey igin sevincinizi onu genigleterek ortaya koyun

E) Dogagtan Konusma Yapmayin Dogagtan Konusma Sunun

Bir toplantida kiigiik bir 6n hazirlk yapabilir ve kendinizi herhangi bir anda gagrilma
olasiligina kars: uyanik ftutabilirsiniz. yorum ya da énerilerinizle katkida bulunmanizin
istenebilecegini disiiniiyorsaniz, 6teki konusmacilara gok dikkat etmelisiniz.
Diisiincelerinizi birkag yogunlagtirmaya hazir olmaya galigin. Zamani geldiginde,
aklinizdakini, yapabildiginiz, 6lglide planl bigimde soyleyin. Gorisleriniz aragtirilmig
olmali .Onlar kisaca verin ve oturun.

DORDUNCU BOLUM: ETKILLI KONUSMANIN YADSINMASI

DOKUZUNCU KISIM: TANITIM KONUSMACILARI ODULLERIN SUNULMASI
VE KABULU

A) Ne Diyeceginizi Bitiiniyle Hazirlayin

Tanitim konusmas kisa da olsa hemen hemen her zaman bir dakikay: asar, dikkatle
hazirlanmak ister. Once gergeklerinizi toplamalisiniz. Bunlar gu ii¢ ayrintinin
merkezini olusturacaktir: Konusmacinin anlatacagr konu, onun bu konu iizerinde
konusma yeterligi; ve adi. Tanitici olarak goreviniz konusmacinin konu bashigini dogru
olarak vermeyi ve seyircinin ilgisini onun iizerine cekmeyi gerektirir. Kesinlikle konu
hakkinda tahmin yiiriitmeye kalkmayin bu bir ayip sayilir. En yogun arastirma
gerektiren konuda konusmacinin yeterliligi konusudur. Onun kim oldugunu aragtirmali
ailesinden veya yakin gevresinden bilgi almalisiniz. En 6nemliside, konusmacinin adinin
kesin olmasi ve kendinizi onun soyleyisine alistirmis olmalisiniz. Degisik ad ve iinvanlari
varsa en uygunu arastiriimal ve baskalariyla karistiriimasi engellenmeli.

B) K-O-K Kurali
1.K, Konuyu gosteriyor. Tanitiminiza konusmacinin konugmasinin tam baslgini verin.

2.0, Onemi belirtiyor. Bu asamada, konuyla ézellikle ilgilenen grup arasindaki alana
yardimcti olun.

3.K, Konusmaci demektir. Konugmacinin garpici niteliklerini 6zelliklede konusuna iliskin



olanlari siralayin ve son olarak net sekilde adini verin.

C) Cogkulu Olun

Bir konusmaciy tanitirken yontem, konunun tam oldugu kadar onemsenmesidir. Dostga
davranmaya galismali ve nedenli mutlu oldugunuzu soylemek yerine konusmanizi
igtenlikle cana yakin yapmalisiniz. Tanitiminizi sonda konugmacinizin adini duyururken
bir doruga gikarma duygusuyla yaparsaniz, fahmin etme duygusu artmis olacak ve
dinleyici konusmaciy daha bir Coskulu alkislayacaktir. Bu da konusmaciy:
yapabileceginin en iyisi igin uyarir.

D) SUNMA KONUSMASINI IYICE HAZIRLAYIN

Bir sunma konusmasi yaptiginiz zaman, onu kabul edene gergekten nemli biri oldugu
glivenini vermeliyiz. O belli bir basari kazanmistir. Saygiya degerdir. Ona bu onuru
vermek igin buradayiz. Soyleyecegimiz kisa ama titiz olmalidir

1)Odiilii nigin verdiginizi anlatin.

2)Onurlandirilan kisinin hayatindan grubu ilgilendiren bir kag sey sdyleyin.

3)Qdiiliin nedenli hak edilmig oldugunu ve grubun &diilii kazananla ne denli ayn
duygular iginde oldugunu anlatin.

4)Onurlandirilani kutlayin ve gelecek igin herkesin iyi dileklerini iletin.
E)Kabul Konugmasinda Igten Duygularinizi Dile Getirin

Bu, sunma kismindan da kisa olmal..

1) Gruba igtenlikle candan bir “tesekkiir ederim” deyin.

2) Size yardimci olanlara, yardimcilariniza ya da ailenize saygilarinizi belirtin.
3) Odiiliin sizin icin anlamini anlatin.

4) Goniil borcunuzu bir daha ileterek son verin.



