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Beceriler Bilgi"

iletisim uzmanhigina sahip olma

Uzmanhk Alani Seminer ve Egitim

e Katilimcilar ile aktif (kisisel selamlama, g6z o Temel retorik bilgileri
temasi, katilimcilara adlari ile hitap etme) o Hedef grup hakkinda bilgiye sahiptir
iletisim kurma e Cesitli iletisim modelleri hakkinda

e Tum katihmcilar ile g6z temasinda bulunma bilgiye sahiptir

o Katilimcilara direkt adlari ile hitap etme, e Yabanci dil bilgisi

(6rnegin belirli bir katilmciya soru sorma)

o Dikkatli bir sekilde dinleme

e Soru sormaya tesvik etme

¢ Katilimcilarin sordugu sorulari cevaplama

e Katilimcilarin sorduklari soruyu sunumunun
ve aktardigi konunun uygun yerinde cevap
verme

o Tartisma ortamina davet etme

o Katihmcilara tartisma konuusu olusturmalari
icin ricada bulunma

e Tartigsmayi sonlandirma

o Katilimcilarin duygusal dizeylerini dile
getirme

e Grup 6nunde iyi bir ,Standing“ (durus)
sergileme

e Anlasilir ve duzgun konugma (cumleleri tam
olarak sdyleme, yan ciimle kurmama ve
.Sey’, ,0.k.“ gibi bos ve anlamsiz kelimeler
kullanmama)

e Grubun buyukligine uygun bir ses tonu
(yUksek veya alcak ses ile) ile konusma

e Konustugu dili katilimcilarin diline uydurma,
onlarin duzeyine inme ve anlayacagi dilden

konusma

1 Bilgi terimi hem bilimsel hem de tecriibe ile elde edilen bilgileri kapsar.



Beceriler Bilgi'

Aciklanan argimanlar tasavvur edilebilir
olmali

Konusanin mimikleri konugulan kelimeyi
desteklemelidir

Katilmcilar ile bir anlagsma yapar

Katilimcilarin tecrtibe ve beklentilerini sorar
Seminerin icerigini ve hedeflerini tanimlar
Seminer sonucunun katilimcilarin beklentisini
karsilamasini saglayacak diizenleme yapar

Beklentiler sorusunun metodigi
hakkinda bilgiye sahiptir

Hedef ve eylem anlagsmasi
konusunda bir metod bilgisine sahiptir
Proses ve seminer degerlendirmesi
konusunda bir metod bilgisine sahiptir

Katilmcilarin tecriibelerinden faydalanir

Katilimcilarin tecribelerine baglanti kurar
Ornekler ile galisir

Katilimcilardan kendilerinin bir 6rnek
sunmalarini rica eder

Semineri, diizenleyenlerin (6rnegin sirketler)
onayini alarak hazirlar

Hedef grup hakkinda bilgiye sahiptir
Hedef grubun bransi / bolimu
hakkinda bilgiye sahiptir

Benzer ornekler ile kendi hedef grubu
kaynaklari

Katilimcilar egitime dahil eder

Konunun anlasilip anlasiimadigini teyid
etmek i¢in sorular sorar

Kendisine yoneltilen sorulari cevaplamadan
once sorulari katilimcilara yoneltir
Tartigmaya ilgili olmayan katihmcilari 6zel
olarak sO6ze davet eder

Katiimcilarin iyilestirme onerilerine karsilik
verir

Sorulari ,agik® bir vicut dili ile karsilar
Batdn katimcilarin aktiviteye gegcmesini
gerekli kilan metodlari secer

Direktif seklinde olmayan bir soru
teknigi (6rnegin acik sorular) bilgisine
sahiptir

Aktiviteye gecirecek metodlari bilir

Grubu yonetir

Gruba verdigi talimatlar kesin ve anlasilirdir
Herkes anlagmanin kurallarini yerine getirir

Yonetim temel bilgileri
Cesitli ydnetim stillerini bilir
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Grup tarafindan ortak sekilde olusturulan bir
sonucun meydana getiriimesini saglar

Bir grubun yonetilmesi konusunda
Ozel bilgilere sahiptir

Catigsmalan konstruktif sekilde yonetir

Bireyler arasindaki iligkileri dizenleyen
kurallari kararlastirir

Kritik durumlarda sakin kalir

Catigsmalar dile getirir

Grubun ilgisini cekmeyecek sorulari sormaz
ve aciklamalari yapmaz

Konusmakta olan bir katilimcinin adini
soyleyerek s6zunu keser, konuyu 6zetler ve
sozu diger katilimcilara verir

Katilimcilarin gérus bildirmek igin s6z
almalarini erteler

Gruptan birisine gatismanin moderasyonunu
yapmasini rica eder

Gruplar igindeki ¢esitli catisma
sekillerini (6rnegin katimcilar
arasindaki catismalar, katihimcilar ile
egitmen/6gretmen arasindaki
catismalar, grup ile egitmen/6gretmen
arasindaki catigmalar) bilir

Grup igindeki catismalari ¢zme
metodlari

Catisma yonetimi/arabuluculugu
enstrimanlarini bilir

Onemli metod ve medyalara hakimdir

Cesitli 6gretme ve 6grenme metodlarini
uygular ve kullanir

Kullanilan metodun konuya, hedef gruba ve
duruma uygun olmasini dikkate alir

Grubun blyukligini dikkate alir
Seminerdeki roltinl tanimlar (6rnegin bilgi
aktaricisi, sunucu, danisman)

Aktive eden metodlar uygular

Organizasyon ve teknik kosullari dikkate alir
Seminer baglangicindan once kullanacagi
medyayi (ders arag ve gerecleri) kontrolini
yapar

Kullanilan metod ve medyaya (ders arag ve
geregleri) hakimdir

Seminer sonuglarini kayda gecer
Sonuglarin pratik alanda uygulanmasini
hazirlar

Seminer sonucunun degerlendirmesini yapar

Konu ile ilgili bilgiye sahip

Hedef grup hakkinda bilgiye sahip
Didaktik (6gretke) teorileri ve
modelleri ile ilgili bilgiye sahip
(6rnegin egitim teorileri, bilgi teorileri,
o6grenme teorileri, konstriktifsel
modeller)

Didaktik prensipleri ile ilgili bilgiye
sahip (6rnegin hedef grup
oryantasyonu, katihmci oryantasyonu,
yasama oryantasyonu)
Egitimcinin/6gretmenin gesitli rolleri ile
ilgili bilgiye sahip (6rnegin 6grenme
partneri, moderatdr/organizator,
danisman, uzman, didaktiker)

Genis 6grenme ve 6gretme metodlari
bilgisine sahip olma (6rnegin sunum,
egitim goérismesi, bireysel ¢alisma,
partner ¢calismasi, grup galismasi,
vaka arastirmasi, Brainstorming, rol
oyunu, deney, 6grenme-Event,
fizyomotorik aligtirmalar, Outdoor,
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senaryo modelleri, simulasyon)

o E-Learning hakkinda temel bilgiye
sahip olma ve blended-learning
metodu konsepti ve uygulamasi
konusunda tecrubeli olma

o Seminerde 6grenileni transfer etme
metodlari konusunda bilgi sahibi olma

e Cesitli seminer degerlendirme
metodlari konusunda bilgi sahibi olma

e Uygulanan metod ve medyalarin
olanaklari ve sinirlari konusunda bilgi
sahibi olma

o Cesitli etkinlik sekilleri (6rnegin 1
gunlik seminer, seminer dizileri,
Workshop, blyuk grup etkinlikleri,
Coaching) konusunda bilgi sahibi
olma

e Ogreti ara¢ ve gereg gibi 6nemli ve
yaygin medya (6rnegin PC/Laptop,
Beamer, Flipchart, White-board,
Pinwand, CBT/DVD/WBT, TV,
Kamera, didaktik ag) konusunda bilgi
sahibi olma

o Egitim mekanlari (oda buyukligu,
aydinlatma, disari ¢ikis, oturma
dizeni) konusunda bilgi sahibi olma

Moderasyon metodu uygulama

e Moderasyon metodu kurallarini yerine e Moderasyon kurallari, teknikleri ve
getirme araclari (6rnegin moderasyon

e Seminerde moderasyon metodu tekniklerini safhalari, genel soru sorma, spesifik
uygulama soru sorma, kartli soru, puan sistemi,

e Moderasyon malzemesini uygun sekilde arti eksi dizeni, brain-writing,
kullanma Ishikawa diyagrami, dnlemler

e Aktarilan 6grenme prosesi sonucunu katalogu)
Ozetleme Moderasyon malzemesi, anlami ve

e Tartisma sonucunda alinacak dnlemler ile bir kullanim kurallari hakkinda bilgi sahibi
katalog hazirlama olma, (6rnegin kart gesitleri, kartlarin

uzerindeki yazilar ile ilgili kurallar,
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baslik olusturma, Clustern)

Seminerde erisilen 6nemli adimlari ve
sonuglari gorsel olarak agiklama

* Yazilan yazi okunakli olmali Cesitli sunum teknikleri konusunda bilgi

e Metin ortografik olarak dogru olmali sahibi olma (8rnegin Power Point,

e Yazi gorinimu guzel olmali (Ust, orta ve alt Film, Flipchart, pano, gérselleme
bosluklar uygun uzunlukta, satir araliklari kurallari - yazi ve folyo diizenlemesi)

esit, bir kelime icinde sikigik sekilde yan yana
duran harfler)

o Baslik ve ara basliklar ile ¢galisma

¢ Renkli dizenleme daha uygundur (folyo
veya afis basina azami 3 renk kullaniimali)

e Yazi boyutu ve tipi uygun olmali (6rnegin
folyolar 25 pt Baslik, 18 pt metin)

e Folyo sayisi sunum zamanina kiyasla uygun
olmali (6rnegin azami 7 folyo, folyo basina 7
baslik)

e Konusulan bdlum ve kelime gdsterilen
folyoya uygun olma (6rnegin folyo metni)

Feedback’leri alir ve verir

e Katilimcilara, gruptan veya e Feedback kurallari konusunda bilgi
egitimciden/6gretmenden bir Feedback almak sahibi olma
isteyip istemediklerini sorar e Feedback verme ve alma konusunda
¢ ,Ben mesajlarini“ formile eder kaltarler arasindaki farkliliklar
e Feedback’i (geri bildirimi) somut bir davranis hakkinda temel bilgiye sahip olma

ile iligkilendirir

e Feedback’i zamaninda verir ve alir

e Sandwich teknigine hakimdir (1. pozitif
Feedback, 2. konstriktif elestiri, 3. pozitif
Feedback)

¢ Uygulamaya gecme alternatiflerini dile getirir

o Kritik geri bildirimleri savunma yapmadan
dikkate alir

o Katilimcilara konstriiktif iyilestirme Onerileri
konusunda sorular yoneltir

Kendi ¢caligsmasini kritik olarak yansitma
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o Guclu yonlerini etkili sekilde kullanma e Self degerlendirme metodlari ve
e Seminerde zayIf yonlerini uygun sekilde teknikleri

ybnetme e Kendisinin guclu ve zayif yonlerini
o Kendisinin guglt ve zayif yonlerini somut bilme

olarak tanimlayabilme

Team-teaching

o Egitmen takimi semineri birlikte hazirlar e Team-teachings (6rnegin birlikte aktif
e Egitmen takimi semineri birlikte sunar olma, arka arkaya aktif olma)
e Egitmen takimi seminerde bir gérev dagilimi konusunda bilgi sahibi olma

yapar

e Her iki egitmen tartisma prosesinin
baslatiimasina katkida bulunur

e Her iki egitmen tartisma prosesinin
yonetilmesine katkida bulunur

o Bilgi, beceri ve tecrubelerini ekibin hizmetine
sunar

e Hedefe odakli ¢ézlmleri kararlagtirma

e Bagkalarinin yaptigi 6nerileri konstriktif
sekilde muzakere etme

e Katilimcilar 6niinde birbirlerine karsi
sadakaeti korurlar

e Semineri birlikte degerlendirme

Bir seminer, Curriculum, kurs programini

olusturma

e Ogrenme hedefleri/outcomes kesin ve agl e Curriculum gelistirme temel bilgileri
olarak tanimlanir e Uzman gelisimi konusunda yuarutulen

e Miunferit seminer moddulleri planlanir guncel tartisma konusunda bilgi sahibi

e lgerikleri hedef gruba uyar olma

e Metodlar hedef gruba uyar

e cerikler, hedefe erismeye/outcome igin katki
saglar

o Metodlar hedefe erismeye/outcome igin katki
saglar

e Katilimci belgeleri ve 6greti dosyalari
hazirlanir

lyi bir zaman yénetimine sahip olma
e Ongorilen zaman yerine getirilir e Seminer yonetimi temel bilgileri

e llgili konular moladan énce tamamlanir e Zaman yonetimi temel bilgileri
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e Azami 90 dakika sonra mola verilir
e Zaman planlamasi 6gretme metoduna
uygundur

Yetigkin egitimi temel kurallarina hakim olma

e Kendini 6gretici olarak gorme

o Katilimcilar ile arasinda partner tara bir iligki
olusturma

e Semineri ortak bir 6grenme prosesi olarak
algilama

e Kendinin organize ettigini 6grenmeyi
mamkin kilma

o Farkli kalturleri, yasamlari, yaslari ve
ogrenme tiplerini dikkate alma

e Semineri yasam boyunca 6grenme ile
baglantili gdérme

Yetiskin egitimi temel kurallari
Meslek egitimi temel kurallari
Ogrenme konusundaki glincel
tartisma hakkinda bilgi sahibi olma
Personel gelisimi temel kurallari
Kaltarler arasi egitim temel kurallar

Esneklik gosterme

e Plan digi olaylara esnek tepki gosterme

e Planlanan galismaya alternatif olusturma

e Problemler meydana geldiginde yedek
¢6zumler bulundurma (,B“ Plani)

e Seminer dizenlemesini beklenmedik
olaylara uyarlama (6rnegin insaat gurultisu)

Genis metod repertuari
lyi bir yer (cografya) bilgisine sahip
olma

Kendi egitimi ile ilgilenme

e Yeni medyalari kullanabilmek i¢in kendini
egitmek

e Retorik konularinda kendini egitmek

e Metod uzmanligini genigletme

e Pedagoji becerilerini genigletme

e Mesleki konularda endini gelistirme

o Meslek gelistirme kurslarina stbjektif olarak
blylk 6nem verme

Self degerlendirme metodlari ve
teknikleri

Uygun meslek gelistirme egitimi
olanaklar konusunda bilgi sahibi
olma

Kisisel uzmanhgini gésterme
¢ Kendi ¢ikari i¢in digerlerini dikkate alma

o Diger kigilerden 6grenmek istedigi

e Konuyya angajman olma

o Diger kigiler ile iligkilerinde kendine glveni olma

¢ Algilama konusunda ytiksek becerisi bulunma (zayif/gicli taraflarini bilmek, kendi
yonetici stilini tanimak, hangi metodlarin kendisine uygun oldugunu bilmek)

e Proses icin sorumluluk Ustlenme ve proses sorumlulugunu katilimcilara aktarma




e Yeni gelismelere agik olma
o Kreyatiflik




