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Egitmenin Egitimi
El Kitapc¢igs

Egitim ve Katilimcl Yonetimi

Ece Siren Ozker



Egitimin Adi: Egitim ve Katilimci Yonetimi
Sorumlu Egitmenin Adi: Ece Siren Ozker
Yoénderle Egitmen Takimi isimleri:

Melih Taha Aytep

Alaz Canbolat

Kaan Mert Guven

Ece Siren

BegUm Kogpinar

Furkan Enes Oztoprak

Egitimin Ogrenim Ciktilart:

Katilimcilarla yasadigimiz zorlu durumlarla nasil bas edebilecegimizi
ogrenmek

Krizin tanimini yapabilmek
Saglikli ve siddetsiz bir iletisim kurabilmek

icindekiler:

Egitim Yonetimi
Katilimci Yonetimi

Zorlu Katilimcilar
Egtiimde Risksiz iletisim
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Egitimin Kisa Ozeti:

Egitim esnasinda hem egitimin hem de katilimcilarin yonetimi sorumlu
editmen/editmenlere aittir. Bu noktada yasanabilecek olasi krizleri ve
cozumleri, egtimde kriz olarak adlandirilan durumlarin tanimlarini ve
katilimcilarimiz ile kurmamiz gereken iletisimi rahatlikla anlayabiliyor ve
hayata gecirebiliyor olacagiz.

Egitimlerde Yasanan Krizlerin Ozellikleri

Anhktir

Belirsizlerdir

Bazilari ongoérulemez bazilari ongorulebilir:  EJitim iceriisnde 6n
goérulemez krizler oldugu kadar bazi egitimlerde ongorebildigimiz ve
oncesinden fark edebildigimiz krizler de olabilir.

Bazen fiziksel bazen durumsal olabilir: Bazi krizler mekanla, Kisilerle
alakali olabilirken bazilari da durumsal krizler olabilir. Ornedin
Sandalyelerin eksik olamsi bir fiziksel kriz iken; 2 katilimcinin arasidan
tartisma cikamsi bir durumsal krizdir.

Zamana, duruma, egitim bashgina, saate, katilimciya gore degisebilir:
Egitim iceirsinde yasanabilecek krizler bir cok farkli bilesene bagl olarak
degiskenlik gdsterebilir. Ayni egitim farkli gunde, farkli katilimcida, farkli
mekanda kriz olusturabilir.

Ozneldir: Kriz algisi herkese goére degiskendir. Bir editmene ya da
katilmciya géore kriz olmayan bir durum baika bir editmen yada
katilimcinin perspektifinde kriz olarak adlandirilabilir.

Ani gelisir

Bazilarina Udahale edilebilir bazilarina mudahale edilemez

Kriz yonetimi zamanlidir: Kriz dncesi-sirasi-sonrasi

C6zUm zamanlar farkh olabilir. Bazen hemen mudahale ‘bazen sonra
mudahele etmek gerekir.
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Bazi krizleri ¢ozmek icin ¢ok ugrasmak yerine yandan gecip devam etmek
gerekir: Her krizi ¢ozmek icin ugrasmak bazen doogru olan degildir. Krizi
¢ozmek icin ¢ok zaman ayirmak zaman yonetimi ve egitim akisina zarar
verebilir. Bu yUzden bazi krizleri ¢cozmek icin ¢cok zaman harcamaktansa esnek
davranarak krizi orada birakip egitime baska bir alternatif ile devam etmek
dogru olandir. Ornegin; egitim salonunda oynamayan sandalye, cevrimici bir
egitim kaynaginin calismamasi gibi durumlarda alternatif bir yol bulunmalidir.
Yasadigimiz krizleri biz biliyoruz katilimci degil: Alenen yasanan bir kriz degilse
bu durumun genelde tek farkinda olan kisi egitmen olur. Egitim akisinda bir
yanlslik, slaytta bir hata, salon duzeninde bir karisiklik gibi krizle sadece
egitmen farkinda oldugunda kontrol etmesi ve katilimciya fark ettirmeden
¢ozultyor olmasi oldukca kurtaricidir.

Esnek Bir Bakis Acisinin Cozemeyecegi Kriz Yokturllx

Egitimde Risksiz iletisim
Ofansif sakalar yapmamak
Bir katilimciyr hedef gostermemek Pozitif ayrimcilik yapmamak
Objektif ve tarafsiz olmak
Esit mesafede kalmak
Travmatize edici ornek ve gorsellerden uzak durmak
Afaki ornekler vermemek Kapsayici ve dahil edici olmak
Katlimcinin bireysel hayati ile ilgili 6rnek vermemek

i
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Katilimcilarin bireysel paylasim yapacagi sosyal |egr|kI| egltlm
konularinda egitim baslangicinda "grup sézlesmesi" yabllma5| YRS
olacaktir. Grup s6zlesmesinin maddelerini egltmen ve kat|I1mC|Iar
ortak Dbelirlemeli ve egitim esnasi boyunca bu._ kurallar

uygulanmalidir.

N
\Cu VY.
EN

Katihimcilarimiza isimleri ile hitap etmek oldukc¢a deéeﬂidi/r. Bu
yuzden egitimlerde katilimcilarimiza séz verirken, gérevliendirme
yaparken isimleri ile hitap
edilmelidir.
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Fiziksel Egitimlerde Yasanabilecek Krizler ve CézUmleri

1.Es Egitmenle Uyumsuzluk: Egitim oncesi sinirlarin iyi
belirlenmesi, hassas noktalarin belirlenmesi, kirmizi
cizgileri belirlemek.

2.Materyal VYetersizligi: Yedek materyallerle gitmek,
alternatiflerini  belirlemek, fazla ve az Kkisiye godre
yedeklemek.

3.Katilimci  Profilini  Taniyamamak: Egitim basinda
tanismaya ve icebreakers oyunlara daha fazla zaman
vermek, baska bir egitmenden bilgi aktarimi almak, hig¢
bilmiyorsak editim icerigini genel/ortalama bir cizgide
tutmalk.

4 Katilimcilar Arasinda Catisma Cikmasi: Farkli ¢alisma
odalarina vermek, egitim rasinda yanlarina giderek
konuyu c¢dzmek, catisma yasadiklari konuya c¢ok
dedinmemek.

5Egitmenin  Ani  Fizyolojik  Rahatsizliklari:  Surekli
kullandigimiz la¢ varsa yanimizda bulundurmak, egitim
salonunda ki tetikleyicilere dikkat etmek (cicek, polen
VS..)

6.Motivasyon Dusuklugu: Dogru yerde energizer
yapmak, dogru molalar vermek, egitim icerigini ilgi
cekici hale getirmek, katilimciyi icerige dahil etmek
7.Egitim Salonu ile ilgili Sorunlar: Egitim &ncesinde
bakmak, salon ararken ihtiyaclari net soylemek
(sandalye, masa duzeni vs)

8.Katilimci Sayisi Az ya da Fazla Olmasi: Kontenjan
belirlemek, Aktivitelerin alternatiflerini  belirlemek,
yedek materyal ile gitmek.




Aktivite Tasarimi ve Cozimleme

Online Egitimlerde Yasanabilecek Krizler ve CézUmleri

l.internetle ilgili Teknik Sorunlar: Bilgisayari énceden sarj etmek,
yedek internet bulundurmak.

2.Katilimcilarin Kameralarini Acmamasi: Yaygin egitim felsefesini
acitklamak, Spesifik top atmak, ismi ile seslenmek, gdreviendirme

yaparak icerige dahil etmek.

3.Cevrimici Araclarin Bilinmiyor Olmasi: Egitim oncesi kullanilacak
kanallarin kilavuzunu atmak.

4 Katilmcilarin Birbiri ile Bag Kuramamasi: Egitim disi aktivitelerin
(video, aktivite, oyunlar vb) arttirilmasi.

5.0dalara Gidince Yonergeyi Anlamamis Olmasi: Yazili yonergeyi
slayta eklemek

6.0nline Egitimlere Olan ilginin Azalmasi: EJitim iceriginin ve
baslhginin daha ilgi cekici hale getirilmesi

i
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Zorlu Katilimci Profilleri ve Zorlu Durumlarla ile Bas
Etmek

1.Mobbing ve sabote eden katilimci: Ara verip yanina giderek konusmak, onu
dahil etmek ve o katilimcidan yardim isteyerek isbirligine gitmek.

2.Bilmedigimiz Bir Soru Geldiginde:

"Bilmiyorum"

"Dogru cevap veremeyecegim arastirip dénecegim”
Baska bir katilimciya sor "Bilen var mi?" —

Ve

"Arastirip gelmek ister misin? gibi cevaplar verilebilir. i
i

3.ihtiyaclari Gézetmek: Mola ihtiyaclarini gézetmek, konuyu anlayip
anlamadigini aralarda check etmek

4, Hi¢c Konusmayan Katilimci: Fiziksel olarak konusurken ona dogru
yaklasmak, ondan yardim istemek, onun isminden érnek vermek.

5. Cok Konusan Katilimci: Ortaya genel bir uyari yapmak, otopark alanina
gondermek, "herkese esit zaman ayirmak istiyorum" demek.

6. Surekli Gec Gelen ve Surekli Ara Vermek isteyen Katilimci: Ozel bir ihtiyaci
var mi diye sormak, ajandayi sunmak, ara zamanlarini séylemek.

7. Cok ice Kapanik Olan Katilimci: Destek istemek, gdéreviendirme yapmak,
aralarda sohbet etmek ve bag kurmak olabilir ancak onun surecine de saygi
duymak lazim, belki de gézlem yaparak égreniyordur.

/
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Zorlu bir katilimcinin
davranisinin altinda yatan
o o ihtiyaci ¢6zimlemek gerekir.

Otopark Alani

EQitim icerisinde konular ¢cok uzadiginda, cok
detay sorular soruldugunda, 2 katilimci arasinda
bir sohbet uzadiginda konuyu otopark alanina
alip egitim sornasi ya da aralarda konusmak
isteyen katilimcilarla o konular acilmak uzere
otopark alanina atilir., Bu sayede egitim
timeline'l bozulmadan akisa devam edilebilir.

5
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Egitmenlere Tuyolar

1I)Katilimcilar ne anlatacaginizi bilmiyorlar. Ellerinde bunu takip edecekleri bir
plan/taslak yok. Hangi icerikte/hangi sira ile/hangi aktivite vb. yok. Ondan
dolayi rahatlayin. Hata yaptiginizda bunu siz biliyorsunuz onlar bilmiyorlar,

2)Zihinsel (icerik, katilimcilar, zor katilimci, zaman ve dikkat yonetimi,J/sunum /
ve sahne kontrol vb.) ve fiziksel/bedensel efor harciyorsunuz.

3)Olumlu tavir kiymetlidir ve sorunlara degil ¢é6zumlere odaklanmak gerekir.

icinizden gulumserseniz disiniz da gulumser.
i

4)Susadiginizi hissettiginizde su icin. Susamadan da su icmeliyiz.

5)Rahat ayakkabi ve rahat kiyafetler mutlaka sec¢cmeliyiz ve 6nced®

s

denemeliyiz.
6)Omzu kasan géomlekler ve/veya enseye batan etiketler olmamalidir.

7)Egitim konusunda guncel olmaliyiz; kitaplar, saygin egitmenlerin mail ¥
gruplari, sureli yayinlar takip edin, guncel kitaplar, web sitesi kiymetlidir.

8)Siz kendiniz olun. Baskasi degil, her zaman kendiniz olun kendinize has olu
ki tutulmaniz kolaylassin.

9)Cevap yanlis olsa bile icinde takdir edilecek nokta bulmak ve en kotU
tesekklr etmek gerekir. Cevap vereni kisturmemeliyiz, cevap vermeyeni de

urkUtmemeliyiz.

10)Sadece soz verdigini dinlemeliyiz, digerlerine de sira gelecegini goz temasi

kurarak sdylemeliyiz.
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1M)Mutlaka dinlemeliyiz, cevap veren kisi Snemsenmedigini dusinmesin.

12)Konularin anlasilip anlasilmadigini net/kapali uclu sorular sorarak tespit
edebilirsiniz.

13)Bir konu hakkinda fikir alinmasini ve fikir alisverisi istiyorsaniz; acik uclu
sorular veya cevabi yoruma acik sorular sorabilirsiniz.

14)Soru alirken talebi kafa isaretiyle okeylemeliyiz ve konusma bitince séz
vermeliyiz.

15)Sorulardan kaciyorsaniz eger bilgilerinizi kontrol etmelisiniz. Her turlu
soruya hazirlikli olmaliyiz. ileride anlatacaksaniz yeri geldiginde o konuyu
anlatacaginizi soyleyin. Gelen sorular konuyla ilgisizse sorulari kisaca
cevapla ve devam et. Cevabi bilmediginiz soruysa; cevabl arastirip bilgi
vereceginizden cekinmeyin.




Egitim Salonlarimiz

1)Yerin altinda, penceresiz, havalandirmasi olmayan,
aydinlatmasi yetersiz ve ses yalitimi dusuk ortamlardir. Kontrol etmeliyiz.

2)Oturma Duzenimiz egitim konseptine katilimci sayisina uygun mu, degil
mi? kontrol edilmelidir.

3)Bilgisayarinizi  projeksiyon cihazina baglayin, géruntunun perdeye
yansidigindan ve sesin hoparlore ulastigindan emin olun. Eger yansimiyorsa
teknik destek talep etmeliyiz.

4)VGA?/HDMI: Bazi projeksiyon cihazlari siklikla kullanilan VGA degdil HDMI
girislidir. Yuva yoksa eger baska PC bulmalisiniz veya teknik destek
istemeliyiz. Apple kullanicilari VGA adaptorlerini unutmamalidir.

5)Projeksiyon cihazlarindaki ampul zayiflarsa perdeye tam yansima olmaz.
Ampulu degistirmeliyiz ya da yedek yoksa baska cihaz talep etmeliyiz. Careler
tukenirse eger, soluk goruntuye razi olmaliyiz.

o)Isiklandirmanin kapatilma ya da kisilma imkanini kontrol etmelisiniz.
Perdeye yakin isik sirasini kapatmaliyiz.

7)Yazi Tahtasl, Kagitlari ve Kalemleri kontrol etmeliyiz. Yeterli sayida kagit var
mi kontrol edilmelidir. Kalemler yazmasi kontrol edilmelidir. Silgi var mi
kontrol edilmelidir. Mavi ve siyah renkli kalemler uzaktan daha iyi gérunurler.
Cantada kalem tasimak riskleri azaltir.

8)Salondaki internet baglantisini kontrol etmeyi unutmayin. Hizinin amaca
uygun olup olmadigint kontrol edin, gerekirse kendi mobil internetinizi

kullanmalisiniz.
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