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Panelist’s Instructions for the
10" Turkish Transportation Forum

10. Ulastirma Surasin’da Panelistlerin Sunumlari Stiresince Uymasi
Gereken ilkeler

Prof Dr.Metin Yerebakan
Forum Coordinator
Sura Koordinatori

Dear Panelist;
Sayin Panelist;

Thank you very much for participating in the panels at the 10™ Turkish
Transportation Forum which will be held in Istanbul on September 27"-
October 1% 2009.

Oncelikle; istanbul’da 27 Eyliil-1  Ekim 2009 tarihlerinde
gerceklestirilecek olan 10.Ulagtirma Surasindaki panellere katiliminizdan
dolayi tesekkiir ederim.

Please remember that the Forum is not is a technical event. But rather a
vision exchange platform. You can use your company's products as
examples, but avoid detailed product descriptions. Keep your basic talk in
general and emphasize your vision on the panel Scope.

Lutfen forumun teknik bir olaydan ziyade bir vizyon degis tokus
platformu oldugunu unutmayiniz. Sirketinizin Uuriinlerini érnek olarak
verebilmekle birlikte detayh urin tarifleri yapmaktan kagininiz. Esas
konugsmanizi genel tutunuz , vizyonunuzu panelin kapsami uizerine
vurgulayiniz.



A visionary talk needs to be prepared by good visual aids that can greatly
enhance the effect your presentation has on the audience. Experience at past
Forum’s has shown that many of the oral presentations have not been
adequately prepared. Often an attempt was made to present too much
material and too much in detail. Visual aids, the primary means to hold
audience attention, were often poorly conceived and inadequately prepared. It
is our hope that these guidelines will help you prepare a better visual
presentation.

lyi bir vizyoner konusma, sunumunuzun dinleyici tzerindeki etkisini biiyiik
Olgude arttiracak sekilde iyi gorsel malzemelerle hazirlanmalidir.Gegmisg
forumlardaki deneyimlerimiz s6zli sunumlarin bir ¢cogunun yeterli dizeyde
hazirlanmadigini gostermistir. Gegmiste ¢ok fazla materyalle ¢ok fazla detayin
bir arada sunulmasina yonelik hatalar sik sik yapiliyordu. Dinleyicilerin
dikkatini oncelikli olarak ceken gorsel malzeme araclar genellikle zayif bir
sekilde tasarlandi veya yetersiz hazirlandi. Umut ediyoruz ki bu ilkeler sizin
daha iyi bir sunum yapmaniza yardim edecektir.

At most panels, the plans call for the nominal session to run 11/5 to 2 hours

without a break and to include four or six presentations. This leaves 12
minutes per presentations, of which 2-3 minutes will be consumed by
introductions while 5 minutes are desired for questions and discussion, then
20 minutes will remain for actual presentation. Your objective in the oral
presentation should be to describe the highlights of your panel scope, and
especially the progress you have experienced in recent years and future
projections you believe taking place. Please Do NOT plan to present all the
presentation its entirety in 20 minutes, or to read | t!

Birgok panelde varsayilan oturumlar ara vermeksizin 11/5 saat ile 2 saat

arasinda surer ve bu oturumlarda 4 ya da 6 sunum yapilir. Bu da her sunum
icin 12 dakika birakmakta bunun 5 dakikasi sorular ve tartisma igin ayrilmasi
dugunulurken 2-3 dakikasini da giris kismi olugturmaktadir. Dolayisiyla 20
dakika esas sunum icin ayrilmaktadir. S6zli sunumunuz panelin kapsamina
yonelik 6nemli noktalar ile son yillarda edindiginiz gelisim ve gelecekte yer
almasini dustndiguntz hedefleri tanimlamaldir. Latfen sunumunuzun
tamamini 20 dk suresince yapmay!i planlamayin veya okumaya c¢alismayin .



1. PREPARATION OF PRESENTATION
1. SUNUMA HAZIRLIK
a. Basic organization
A. Temel organizasyon

The most significant constraint facing you as a speaker is the time limit for
your presentation. As described above, presentations are nominally allotted
15 minutes, followed by questions and a brief discussion. You can probably
speak about 2000 words during this time period; far less than the size of your
presentation.

Konugsmaci olarak karsi karsiya kalacaginiz en belirgin kisitlama,
sunumunuzun sure sinindir. Yukarida belirtildigi lizere, sunumlara
standart olarak 15 dakika sure ayrilmistir; akabinde de sorular ve kisa
bir miutalaa gelecektir. Bu zaman zarfinda blyuk ihtimalle 2000 kelime
civarinda konusabilirsiniz ki bu sunumunuzun aslina gore hayli kisa
olacaktir.

This time limit also restricts the number of concepts or major visionary points
that you can make and expect your audience to absorb. As a guideline, it is
suggested that you limit yourself to no more than 10 points that you believe
important for the Turkish Transportation Sector.

S6z konusu sure sinirlamasi, temas edebileceginiz ve dinleyicilerin
anlamasini  bekleyeceginiz kavramlarin veya baslica vizyon
meselelerinin sayisina da bir kisitlama getirmektedir. Cerceve olarak,
Turk ulastirma sektori igin 6nemli oldugunu distindigintiz en fazla 10
meseleyle kendinizi sinirlamaniz onerilir.

Logically linked by the theme of your paper, each of these visionary points
can be expressed as a declarative statement, substantiated with supporting
material. Though the selection of no more than 10 significant visionary points
may seem like a great hardship, it will enhance the audience appreciation of
your presentation by focusing on the most significant information.

Mantiken sunumunuzun konusuyla baglantili olan bu meselelerin her
birini, birer aciklama olarak gegebilir ve yardimci materyalle
destekleyebilirsiniz. En fazla 10 belirgin mesele se¢gmek kendi bagina bir
mesele gibi goriinebilir; fakat bu sayede dinleyicilerin sunumunuzu
anlayip takdir etmeleri ve en onemli bilgilere odaklanmali daha kolay
olacaktir.

b. Visual aids
b. Gorsel malzeme

The best way to present material in a limited time period is to use well-



conceived visual aids that support each of the points to be made. As a first
approximation, the panelist should plan for one slide for each of the 10
technical points that needs to present.

Eldeki malzemeyi sinirh bir zaman zarfinda sunmanin en iyi yolu,
vurgulamak istenilen her noktay! iyi tasarlanmigs gorsel malzemeyle
desteklemektir. Tahmini olarak, panelist temas edecegi 10 teknik
noktanin her biri i¢in birer slayt planlamalidir.

Visual aids significantly simplify the presentation task. They simultaneously
focus the audience attention and cue you as the speaker. You should plan to
speak to all the material on a slide (or it shouldn't be there) before amplifying
a single item.

Gorsel malzeme, sunum igini kayda deger oranda basitlestirir: Ayni anda
hem dinleyicinin ilgisini odaklar, hem de konusmaci olarak size dikkat
ceker. Slayttaki herhangi bir noktayi agiklamaya baslamadan once,
goriinen butiin noktalara temas etmeyi planlamaniz yerinde olacaktir.

In general, you should plan to include no more than six supporting concepts
on each slide presenting one of your visionary points. If there are more,
simply select the most pertinent. Remember once again, your visual aids are
not a complete reconstruction of your manuscript. Verbally you are free to
give appropriate examples. The full story appears in the FORUM Proceedings
and visual aids are only attention-focusing cues for the most interesting
highlights.

Genel olarak, sunacaginiz her bir vizyon meselesiyle ilgili slaytta en
fazla alti yardimci kavram kullanmalisiniz. Sayet daha fazlasi varsa, en
yakindan ilgili olanlarini seg¢iniz. Gorsel malzemenin, sunumunuzun
tamamen temsili olmadigini aklinizda bulundurunuz. S6zel olarak uygun
ornekleri vermekte serbestsiniz; fakat makalenin tamami Sura
Dokiimani’nda yer alacak ve gorsel malzeme ancak en ilging hususlara
dikkat cekmek icin kullanilacaktir.

Often, a graphical representation (diagram, screen-shot, picture) can help to
introduce a subject better than a list of ‘dull’ items on the slide. Make sure the
slide is readable in the entire room. Avoid statements like ‘... probably, you
cannot read the details in the back of the room, but they are not important...’.
If the details are not important or too much to cover in the presentation, simply
leave them out of the slide!

Bir slaytta cogunlukla bahsedilecek seylerin ‘kuru’ bir listesinden ziyade
gorsel bir temsil (diyagram, ekran gorintiisii, resim vs.) etkili olur.
Gostereceginiz slaydin salonun tamamindan okunabilir olmasina dikkat
ediniz. “Arka taraftan muhtemelen ayrintilari okuyamiyorsunuzdur, ama
cok da onemli degil...” gibi ifadelerden kagininiz. Sayet ayrintilar onemli
degilse veya sunuma sigdirllamayacak kadar fazlaysa, yapmaniz
gereken, onlari slayda koymamaktir.



2. TIMING
2. ZAMANLAMA

You can expect to speak about six sentences per slide, which normally
runs about 120 words or one spoken minute. Since you have ten slides,
your basic presentation will run ten minutes. This provides you with 5 minutes
to title, identify, and summarize your basic material, recognizing that audience
receptiveness peaks at the beginning and conclusion of each talk. Please
allow the panel moderator to manage the time allocated for you frame
properly. The final decision-maker on timing of presentations is the Session
Chair, the Moderator which are all selected amongst the most respectful |
visionaries in Turkey. Any deviations from these guidelines should be
approved by the chair. Do not run overtime. The chairperson will warn you
when you are close to the limit.

Her bir slaytta yaklasik alti cumlelik vaktiniz olacaktir, bu da normalde
yaklasik 120 kelime veya 1 dakika eder. On slaydiniz olacagina gore,
temel sunumunuz on dakika strecektir. Dinleyici dikkatinin her bir
konugsmanin basinda ve sonunda yogunlastigini hesaba katarsak, bu da
size ana malzemenizi tanitmak, tanimlamak ve 6zetlemek igin 5 dakika
birakir. Lutfen moderatoriin size sunum sirenizi dogru kullanmada
yardimci olmasina izin veriniz. Sunumlarin zamanlamasinda son so6z,
Tuarkiye’nin en saygin vizyon sahipleri arasindan segilen oturum
baskanlarinin ve moderatorlerindir. Cizilen ¢cerceveden sapma olacaksa,
bunun oturum baskani tarafindan onaylanmasi gerekir. Litfen siirenizi
asmayiniz. Oturum baskani sirenizin sonuna yaklastiginizda sizi
uyaracaktir.

5. KEY HINTS FOR SPEAKERS
5. KONUSMACILAR ICIN ONEMLI IPUCLARI

These instructions are for your use in preparing correctly formatted
manuscripts and presentations. A careful reading is appropriate. Document
requirements;

e Electronic-only submission—no paper copies required

e Submission by MS WORD
e Submission by PPT
e No review required.

Asagidaki ilkeler, yazili ve s6zlii sunumlarinizi dogru hazirlamanizda size
yardimci olacaktir. Dikkatli bir okuma yerinde olur. Yazili sunumdan
beklenenler;

- Elektronik ortamda gonderilecektir — matbu kopya istenmemektedir



- Metin MS WORD dosyasi olarak gonderilecektir
- Gorseller PPT sunumu olarak gonderilecektir
- Ozet istenmemektedir.

Be sure to add to the slides; don't just repeat what the audience can already
see. Try to make your talk interesting. Vary your approach, style, speed, and
tone. Humor can help if it isn’t in bad taste or insulting. Be sure to make eye
contact with your audience (and not just with one person). Do not stare at
your notes, the screen, or the floor. Also do not talk into the screen or the
floor, stand in front of the screen, or pace back and forth. Try to say
something original, surprising, or controversial. Raise significant issues.

Slaytlari sunarken dinleyicinin zaten gordugu seyleri aynen
okumaktansa, eklemeler yapmayi tercih ediniz. Konugsmanizin ilging
olmasina o6zen gosteriniz. Yaklagsiminizi, tarzinizi, hizinizi ve ses
tonunuzu degisken tutunuz. Kaba veya hakaret olmadikga mizah bu
noktada ise yarayabilir. Dinleyicilerinizle (yalniz birisiyle degil) goz
temasi kurmaya 6zen gosteriniz; gozleriniz notlarinizda, ekranda veya
yerde olmamali. Ayrica perdeye veya zemine konusmayiniz; perdenin
onunde durabilir veya ileri geri hareket edebilirsiniz. Orijinal, sasirtici
veya tartismali seyler sdylemeye gayret ediniz. Kayda deger konulardan
s0z ediniz.

6. ANSWERING THE QUESTIONS

6. SORULARA CEVAP VERME

Before answering a question, be sure that everyone knows what it is. Repeat
it if necessary. Note that people in back of the questioner usually cannot hear
a thing. Then answer the question concisely and directly. Ask other panelists
if they have comments or additions. Restrict your answer to about two
minutes. If someone wants more detail, ask him or her to meet with you
afterward. Do not argue with questioners or other panelists. Let the
chairperson panel moderator or manage the discussion.

Bir soruya cevap vermeden once herkesin bunun ne oldugunu bildiginden
emin olunuz . Egder gerekliyse lutfen cevabinizi tekrar ediniz . Soru soran
kisinin arkasinda yer alanlarin genellikle bir sey duyamadigini litfen dikkate
aliniz . Daha sonra da soruya kisaca ve direkt olarak cevap veriniz .

Diger panelistlerin eklemeleri veya yorumlari var mi diye sorunuz. Cevabinizi
yaklasik olarak 2 dakika ile kisitlayin. Eger birisi konuyla ilgili olarak daha
fazla detay istiyorsa o kisiyle daha sonra goérusebileceginizi belirtiniz. Soru
soran kisilerle ya da panelistlerle tartismaya girmekten liutfen kagininiz. Paneli
yoneten panel moderatdruniun tartismayi yonetmesine izin veriniz.



