A) EGITIMCILER iCIN KURALLAR

A1) Egitim Oncesi icin Genel Kurallar

1- Egitim icin Uygun Bir Baslik Segin

2- Egitiminin Seviyesini, Hedef Kitlesini ve Amacini Belirleyin

Bu tanimlamalari temel anlamda konuya, bilgi seviyeleri, zorluk seviyelerine gore belirleyin
3- Egitim icin Bir igindekiler Dokiimani Yapin

Bu doklimanla egitimin temel bélimlerini, alt bolimlerini ve konularini belirleyin

4- Egitim igin Bir Plan Yapin

Bu planda egitimin temel bélimlerini, aralari, yemek arasi saatini, workshop gibi aktiviteleri
belirleyin. 1.5 saatten fazla ara vermeden devam edin. Katilimcilarin az oldugu egitimlerde ideal
olarak 50dkda bir mola verin.

5- Egitim icin Kurallan Belirleyin
6- Egitimde kullanacaginiz interaktif araglari, anket, resim, video vb. araglari belirleyin ve tasarlayin
7- Egitim igin Bir Duyuru Gorseli Hazirlayin

Bu gorselde egitimin temel planini, konusunu, yerini ve saatini ve egitimde uyulmasi gereken kurallari
belirleyin.

8- Egitim Materyallerini Hazirlayin
9- Prova yapin ve son giincellemeleri gergeklestirin.
9- Egitim i¢in On Test ve Son Test Sorularini Belirleyin

On test icin bir sinir yoktur. Egitim sonrasi degerlendirme icin ise en az 25 sorudan olusan soru
bankasi olusturun. (Bu sorular coktan segmeli, dogru yanlis, eslestirme sorulari olabilir.)

10- Yukanidaki hazirliklari egitim biriminin size vermis oldugu tarihten 6nce bitirmis olun ve egitim
biriminin onayina sunun. Egitim biriminden gelen yonlendirmelere gére gerekli giincellemeleri
zamaninda yapin.

A2) Egitimlerin Gerceklestirilmesi icin Genel Kurallar

1) Egitimin baslamasini beklerken ekrana egitim kurallarinin ve planin gectigi duyuru gorselini
yansitin

2) Egitime bagslarken plan ve kurallar tizerinden gegin

3) On test Yapin




4) Interaktif bir egitim olmasi icin taleplerinizden bahsedin

5) Egitime hizlica ilgiyi olusturabilecek bir ICE Breaker ile baglayin

6) Egitim planina uymaya dikkat edin

7) Dikkatin sizde toplanmasini istediginizde ekrani kapatin

8) Belirlediginiz her ana boélimden sonra hizli bir 6zet yapin.

9) En az 1 adet interaktif arag kullanin ve 6grenmeyi destekleyin

Bunlar soru-cevap oturumlari, anketler ve grup tartismalari, gurup sunumlari vb. olabilir.
10) Katilmalarin odagini egitimde tutmak icin rastgele s6z vermeye caligin.

11) Miimkiinse hareketli olun ve siirekli oturmadan egitimi gergeklestirin.

12) Kesinlikle kendi sunumunuzdan okuma yapmayin. Eger zorunda kalirsaniz bunu sadece referans
vermek igin ve birkag ciimle ile sinirl tutun.

13) Katilimcilarin egitimin odagin bozacak faaliyetlerle ilgilenmemesini isteyin. ( bilgisayar, cep
telefonu vb.)

A3) Egitim Meteryalleriyle ilgili Kurallar

1) Egitim ana bagslhklarina uygun olacak sekilde hazirlayin,

2) Egitimin hedefine ve katilimci kitlesine uygun olacak sekilde hazirlayin,

3) Basit ve net olup, gerekli durumlarda terimlerin anlamlarini egitim sunumuna dahil edin,
4) ilgili standart, rehber dokiimani, vb. atiflar yapin

5) Gergek hayattan érnekler vererek karsilasilabilecek sorunlara karsi ¢oziimler sunun,

6) Miimkiin olmasi durumunda videolar ile egitimi somut olarak gosterin

7) Sunumunuzu yazi ile doldurmayin. Kendinize bir sayfa adeti siniri belirleyin. Sunumlarin biiyik
boliimiiniin gérsel olmasi gerektigini unutmayin. Eger yardim almak igin ya da yardimci olmak igin
yazili dokiimanlar(egitim notu) olusturmak isterseniz, bunu ayn bir dokiiman olarak saglayin ve
ekrana yansitmayin.

8) Yazi fonlarinin 25 puntodan diisiik olmadigina emin olun.

9) Egitim Meteryalini amag degil, arag olarak kullanin ve temel aktarimin meteryal degil sizin
tarafinizdan yapilacagini unutmayin.

A4) Online ve Hybrid Egitimler icin Ozel Kurallar

1- Egitim igin toplanti odasini ve zoom gibi online araglari vaktinde rezerve edin.




2- Egitimden 6nce mutlaka bir adet 6n test hazirlayip katilimcilara génderin

3- Egitimden Once salon, internet, mikrofon, hoparlor vb. araglari kontrol ederek test edin.

3- Egitim baslamadan 6nce kurallarin ve planin belirtiligi gérseli paylasin

4- Egitim bagslarken kurallari bir kez de s6zlii olarak ifade edin ve plandan bahsedin.

5- Egitime “ICE BREAKER” ile baslayin.

6- Kameralarin agik bulunmasi gerektigini hatirlatin.

6- Egitimin aralarina denk gelecek sekilde, (6rn: temel konu gegisleri) en az 4 adet anket yapin.
7- Mutlaka en az 1 adet interaktif arag kullanin ve 6grenmeyi destekleyin.

Bunlar soru-cevap oturumlari, anketler ve grup tartismalari, gurup sunumlari vb. olabilir. Bu
calismalari gerekirse online katilimcilari sanal odalara bolerek gerceklestirin.

8- Kullanacaginiz online platformun biitiin 6zelliklerine, ayarlarina ve moderasyonuna hakim olun.
Bilgi eksikligi varsa egitim oncesinde tamamlayin.

9- Kayit yapilmasi gerekiyorsa katilimcilara 6nceden bilgi verin ve kaydi egitim birimine teslim
etmeyi unutmayin.

A5) Katihmcilar icin Kurallar
1- Egitim duyurusunu alir almaz kisisel takviminize isleyin

2- Egitim Oncesi hazirhiklarinizi yapin.

3- On testi zamaninda yapin

4- Online ve hibrit egitimlere kameraniz agik olarak katilin.
5- Platformun ayarlarini 6nceden 6grenin.

6- Konusmadiginiz zamanlarda mikrofonunuzu kapali tutun.

7- Aktivite ve anketlere tam uyum saglayin.
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