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Onsoz

niversitemiz Tip Fakiiltesinde 2000 yilinda “Egiticilerin Egitimi Alt
Birimi’ne bagli olarak baslatilan “Temel Egitim Becerileri (TEB)” Kursu
bugiine kadar 12 kez yapildi. Bu arada, Ziraat ve Veteriner Fakiiltelerimiz

de benzer kurslar agtilar. 2008 yilindan itibaren Universitemiz Siirekli Egitim
Merkezi (ADUSEM) biinyesinde tiim Universiteye yonelik TEB Kurslar1 baglatil-
di. ADUSEM biinyesinde dorder giinliik alt1 temel kurs ve birer giinliik altt yenile-
me kursu gerceklestirildi. TEB Kursunda ele alinan konular asagida verilmistir:

Olumlu egitim ortam1 saglama

Sahne korkusu ve sesin performansa hazirlanmasi
Sinif yonetimi

Teme] sunum teknikleri

Gorsel-isitsel araglarin kullanim:

Interaktif egitim tekniklerini kullanma

Grup katilimh egitim

Yeterlilige dayali egitim ve yetistiricilik ilkeleri
Yeterlige dayali beceri degerlendirme araglan
Demostrasyon ilkeleri

Bilginin 6l¢iilmesi

Etkili Iletisim

Beden dili

Zaman yOnetimi

TEB Kurslarmda amag eriskin egitimindeki son gelismeleri akademik personel
ile paylasmak, egitimde ortak dili olusturmak, cesitli birimlerde calisan akademis-
yenler arasinda iletisimi artirmaktir.




TEB Kursu katilimcilarina kurs notlart seklinde bir dosya hazirlanmakta, bu
dosya icerisinde konularin sunumlar1 “power point dinleyici notlar1” seklinde yer
almaktadir. Ancak, egitmenlerin ve katilimcilarin geri bildirimleri dogrultusunda,
kurs igeriginin daha kapsamli tam metninin kitap haline getirilmesinin yararh ola-
cag1 fikrine varilmustir. Belirli araliklarla kitap yeni diizenlemelerle tekrar bastirila-
rak TEB Kursu katilimcilarina dagitilacaktir.

Kurslarda gorev alanlara ve kitabin basimina katki saglayanlarm tiimiine tesek-
kiir eder, saygilar sunarim.

Prof. Dr. Erdal BESER
Adnan Menderes Universitesi Tip Fakiiltesi
Halk Saghgi Anabilim Dali Bagkani
Temel Egitim Becerileri Kurs Sorumlusu
ADUSEM Miidiir V.
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Olumlu Egitim Ortami Saglama

Erdal Beser

Nereye

gideceginizden emin degilseniz

¢ok farkly bir yere varabilirsiniz,

hatta, bunu fark etmeyebilirsiniz bile.
Mager

gitim ortami egitici ve katihmecilarn performanslarmi dogrudan etkiler. Cok
verimli bir egitim etkinligi i¢in mutlaka egitim ortaminin egitimden énce, egi-
tim swrasinda ve egitimden sonra uygun ve olumlu hale getirilmesi gerekir.

Egitim Oncesinde Olumlu Egitim Ortam Saglama

Egitim Oncesi egitim ortamin olumlu hale getirmek egiticinin dncelikli gérevi-
dir. Bunun i¢in dncelikle iyi bir planlama yapilmalidir. Yapilmas: gerekenler her
egitime gore degisiklik gosterse de genel olarak;

1. Katilimeilan tanitic1 bilgilerin alinmasi

1.1. Katihmet sayisi
1.2. Katilimcilarin kisa 6zgegmisi
1.3. Kursa katilim amaclar
1.4. Daha 6nce konu ile ilgili almis olduklar1 egitimler
2. Egitim yerinin uygun hale getirilmesi
2.1. Katilimci sayisina gore aktif katilimi saglayabilecek U-bigimi, yuvarlak,

oval, dikdortgen vb oturma diizeni, katilimci sayisi fazla ise onlarla goz
temas1 kurmak, aralarinda dolasabilmek i¢in smifin diizenlenmesini 6zel-
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likle egitici organize etmelidir. U-bi¢imi diizende, egitimci U i¢inde rahat
hareket edebildigi gibi katilimeilarla goz temasi rahatlikla kurabilir; ayri-
ca, gorsel-isitsel ara¢ kullanim kolaydir. Dikdortgen veya daire bigimin-
de sinuf diizenlerinde grup tartigmasi ve beyin firtinasi kolay yapalir, ancak
gorsel isitsel ara¢ kullanimi igin uygun degildir.

2.2. Ortamun 15181, 15181 vb fiziksel 6zellikleri uygun hale getirilmelidir.

2.3. Kagit tahtasi, tepegdz, slayt makinesi, bilgisayar, yansitic1 vb kullanila-
cak egitim yontemlerine gore degisebilecek gereglerin hazir ve galisir hale
getirilmeleri. Lamba, tahta kalemi vb yedeklerinin temin edilip hazirda
tutulmasi gerekir.

2.4. Goriintiiniin diistirilecegi perde ideal olarak oblik olmalidir. Yani egitici
perdeye bakarken katilimcilara da bakabilecegi diizenekte olmalidir.

2.5. Egitim geregleri tek tek gézden gegirilmelidir.
3. Katilimer gereksinimlerinin gbz 6niine alinmasi
3.1. Cay, kahve ikram1 olacak ise organize edilmeli.
3.2. Yemekler nerede yenilecek?
3.3. Kullanilacak tuvalet temizligi nasil saglanacak?
3.4. Katilimcilar perdeyi rahat gorebilmeli.
3.5. Egitim sirasinda elektrik kesilirse ne yapilacak? Onceden planlanmalidir.
4. Bgitimcinin egitime kendini hazirlamast
4.1. Bgitimci daha 6nce yaptig1 egitimlerde kendisine verilen geri bildirimle-
ri dncelikle okumali.
4.2. Bskiden hazirlanan sunular her egitim igin yeniden diizenlenmeli, egiti-
ci bilgilerini yenilemeli.
4.3. Egitim araglarmi olugtururken ¢ok iyi bir plan yapilmali, hangi giris tek-
nigi uygulanacak, konu islenirken nerede soru, ara 1sinma, oyunlagtirma,

vaka calismas1, hangi 6zetleme teknigi vb kullanilacak her asama ¢ok iy1
planlanmalidir.

4.4. Plana uyabilmek i¢in el kartlar hazirlanabilir, burada soru sorma yeri vb
degisik renklerle isaretlenebilir.

4.5. Egitimde bagarili olmak i¢in mutlaka yeterli sayida prova yapilmali, son
provalar aile bireyleri veya diger egitimcilere yapilip onlarin geri bildi-
rimlerini egitici degerlendirerek egitimi tekrar gozden gegirerek son sek-
lini vermelidir.

Egitim Sirasinda Olumlu Egitim Ortam Saglama

Egitimde kalitenin artirilmasi i¢in egitim icerigi disinda su konulara agilik
verilmelidir:
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Isinma egzersizleri dnemlidir. Bu etkinliklere egiticiler de katilmalidur.
Katilimcilarm ilk giin tanistirilmasi gereklidir.

Katilimcilarin basta beklentileri alinmalidar.

Egitim amag¢ ve 6grenim hedefleri gozden gegirilmelidir.

Grup ¢aligmalarinda katilimcilarm degistirilerek degisik gruplarda yer alma-
lan yararhidur.

Giiniin degerlenairilmesinde cesitli teknikler kullanilmali, ilk oturumlardan
sonra bu tiir etkinlikleri katilimcilar yapmalhidir.

Giiglii bir giris yapilmalidir. Oyunlagtirmalar genelde ¢ok yararl birer giris
teknigi olarak kullanilabilir.

Ses tonu, vurgular, beden dilinin kullanimi énemlidir.

Katilimcilara sik sorular yoneltilmelidir. Soru 3 tiirde sorulabilir. 1.
Dogrudan katilimciya yonelerek sorma. Az tercih edilmeli, ancak katilimei-
nin yanit vermeye istekli olduguna egitici inamyorsa kullanilmalidir. 2.
Katilime: grubuna soru yoneltme. Boylece, arzu edenin yanitlamasi saglanr.
3. Soruyu katilimce: grubuna yoneltme, sonra da yanit vermeye hazir katilim -
c1y1 tespit ederek yaniti ondan istemek.

Egitimde cesitlilik olmali, gorsel materyale agirlik verilmelidir
Katilimceilara isimleriyle hitap edilmelidir.

GOz temast saglanmahdir.

Egitimin lz1 katilimcilara gore ayarlanmali, mutlaka zamana uyulmalidr.

Ikinci planda olan konular zamana uyum igin tampon olarak devreye sokula-
bilir veya atlanabilir.

Tim geri bildirimler olumlu olmali, bu katilimi artiracaktir. Ancak katilime
sunularina geri bildirim verilirken 6nce birkag olumlu 6zellik, sonra diizeltil-
mesi gereken Ozellik, sonra tekrar olumlu Szelliklerin belirtilmesi yetiskin
egitimi i¢in zorunlu olup savunma yaratmamakta, yetiskinlerin 6zgiivenleri-
ni korumamiz1 saglamaktadir.

Egitici coskulu ve hevesli ise bu katilimeilara da yansir.

Egitici yetenegi var ise mizah kullanabilir. Burada etnik kokenli fikralar, egi-
ticinin kendisi ve ailesinden bahsetmesi, politik, dini konulara girmesi olum-
suz etki yaratabilecegi i¢in Onerilmez.

Egitim Sonrasi Olumlu Egitim Ortanu Saglama

Egitim sonunda tek giinlik yenileme egitimleri ¢ok yararli olmaktadir. Ayrica
katilimcilarn bazi egitimlerine egitimci katilir, teknigine uygun geri bildirim vere-
bilirse bu katilime i¢in son derece yararh olaeaktir.
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Yetiskinde Egitilme Ozellikleri

Yetigkinler;

» Konulan ile baglantili egitimlerde daha fazla giidiilenirler.
 Egitime aktif olarak katilmak isterler.

 Egitimde cegitlilik arzularlar.

> Kisisel kaygilar1 vardir.

« Giivenli bir ortama gereksinim duyarlar.

o Herkesten farkli 6zgiin birey olarak goriilmek isterler.

» Ozgiivenlerinin korunmast gerekir.

» Beklenti diizeyleri yiiksektir.

+ Bireysel gereksinimleri g6z oniine alinmalidir.

EGITIM TEKNIKLERININ ETKINLIGi

Bilgi Davranmig | Problem Tletisim El
edinme | degistirme | c¢ozme becerisi
becerisi

Sinif dersi 8 4 5 3 1
Tartisma 9 10 7 8 3
Slayt/video 7 4 5 2 5
Oyunlastirma 5 9 9 9 4
Vaka 6 8 10 4 5
Kocluk 6 7 9 8 10

Egitici, amag ve 6grenim hedefleri dogrultusunda kazandirilmak istenilen dav-
ranis icin etkinligi yiiksek egitim teknigini tercih edilmelidir.

SUNUM TIPINE GORE HATIRLAMA YETENEGI

Sunum Tipi Hatirlama yetenegi
3 saat sonra % 3 giin sonra %

Konferans 25 10-20
Okuma 72 10

Etkin smf dersi 80 65
Katilimer (oyun, vaka

¢alisma, uyglama) tekrar 90 7090

Kaynak: Sullivan ve ark., 1995 den uyarlanmistir
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Egitimde en 6nemli noktalardan birisi egitimden ii¢ giin, belki bir hafta sonra
kalicilik oran1 yiiksek olmalidir. Bunun i¢in katilimciy: egitimde aktive edebilen ve
katilimz saglayabilen yontemler tercih edilmelidir. Ayrica egitim sonras1 yapilacak
tekrarlar 3 giin sonra egitimin kalicihigin1 %90 diizeylerine ¢ikarabilir.

Sonu¢

Egitimci olumlu eitim ortami yaratmaya ne kadar dzen gosterirse, egitimin
kalitesi, kalicilig1 ve keyifli bir siire¢ olmas1 o oranda artacaktir.

Kaynaklar

1. Sullivan R, Magarick R, Bergthold G, Blouse A, Mclntosh N. Klinik Egitiminde Kullamlmak
Uzere Egitim Becerileri, (Problem Cozmeye Yonelik Basvuru Rehberi) (Cev. Nalan Sahin),
JHPIEGO Corporation Training Office Pub. Baltimore, USA, 1997.

2. Sullivan R, Magarick R, Bergthold G, Blouse A, Mclntosh N. Clinical Training Skills for
Reproductive Health Professionals, JHPIEGO Corporation Training Office Pub. Baltimore,
USA,1995.

3. USAID, JHPIEGO, WHO, Effective Teaching: A Guide for Educating Healthcare Providers,
Guide for Learners Field-Test Version, Geneva, 2005.
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Sahne Korkusu

Onur Topoglu

Giris

korkusu, amator ve profesyonel pek ¢ok miizisyenin karsilagtig1 en biiyiik

sorunlardan biridir (Steptoe ve Fidler, 1987). Sahne korkusu, ¢ogu miizis-
yenin profesyonel ve kisisel anlamda kendi potansiyelini kullanmasindan dogan
memnuniyeti engelleyen sasirtict, cesaret kiric bir deneyimdir (Nagel, 1993).

Genellikle performanstaki gerginlik ya da kaygi olarak adlandirilan sahne

Sahne korkusu, 6zellikle sanat icrasma bagl bir kavram olarak kullanilmaktadir
(Rappoport, 1989). Fakat bu kayram sanat icra edenler disinda smava giren 6gren-
cileri, toplum kargisinda konusanlari, sporculart dolayistyla da fazla toplumun gozii
oniinde olmayan fakat kendilerini baskalar1 éniinde gostermek zorunda olan birey-
leri de etkilemektedir (Nagel, 1993; Kenny ve Osborne, 2006).

Nagel’e (1993) gore “sahne korkusu” yanhs bir adlandirmadir. Clinkii insanlar
gergek anlamda genelde tahtadan yapilmus yitksek bir platform olan sahneden kork-
mazlar. Daha ziyade kiside kaygi uyandiran sey, sahnede bir dinleyici toplulugu
kargisinda konusurken ya da performans yaparken neler olabilecegidir. Dolayisiyla
sahne korkusunun performans kaygisindan kaynaklandig: diisiiniilebilir.

Performans kaygis1 ve sahne korkusu kavramlarinim daha iyi anlagilabilmesi i¢in
bu kavramlarin ne oldugunun bilinmesi gerekmektedir. Freud kayg1 (anxiety), kor-
ku (fear) ve tirkme (fright) kavramlarini birbirlerinden aywmigtir. Freud kaygiyi,
kaynag: bilinmemesine ragmen bir tehlike beklentisi icinde olmak ya da tehlikeye
hazirlanmak olarak, korkuyu belirli bir seyden korkmay1 gerektirecek bir obje ola-
rak, Grkmeyi ise hazirliksiz bir ekilde tehlike ile kars: karstya gelmek olarak tanim-
lamugtir. Freud’un bu tanimma gére performans hem beklendik hem de énceden
hazirlanilmis bir durum olmasindan dolay: “sahne kaygis1” bu konu i¢in daha dog-
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ru bir terim olacaktir. Ancak sahne kaygisi, gergek performans sirasinda gok yogun
ve kargasaya yol agan bir etkiyle olustugundan kaygi olarak algilan bu kavram, iirk-
me tanimina da uymaktadir. Ayrica sahne kaygisi profesyonel elestiriler veya top-
lum &niinde oldugundan toplu bir elestiri gibi belirli obje olarak gortilebileceginden
korku olarak da degerlendirilebilir. (Rappoport, 1989). Dolayisiyla sahne korkusu
kavram igerisinde kaygi, korku ve endise gibi duygulari da barindiran bir kavram
olarak tanimlanabilir.

Performans kaygisi, bir dinleyici kitlesi karsisinda uygulama yapanlarin basina
gelen bir olaydir. Performans kaygisi, kisi i¢in sahneye ¢ikmadan 6nce hissedilen
gecici rahatsizlik olarak ortaya gikabilecegi gibi gelecegi parlak bir kariyere zarar
verebilecek kadar ciddi uzun siireli bir durum da olabilmektedir. Fizyolojik olarak
performans kaygisinin belirtileri titkme belirtileri ile aymdir. Genel belirtileri, hizl
kalp atisi, agirt terleme, mide ve bagirsak rahatsizliklari, bogaz kurulugu, asiri esne-
me, ellerin sogumasi ya da terlemesi ve kontrol edilemeyen titreme olarak goriile-
bilir (Plott, 1986).

Sahne korkusunun nedenleri kisisel ve cesitlidir. Yapilan arastirmalarda bu kay-
ginin artan dzodaklanma (Daly, Vangelisti, Lawrence, 1989), dinleyici beklentileri-
ni kargilayamama korkusu (Ayres, 1986), dinleyicilerden birinin digerlerine benze-
meyen bir yan1 olmast (Buss, 1980), beceri eksikligi (Chesebro et al., 1992), deger-
lendirilme korkusu (Daly et al., 1989), izleyicinin dikkatle bakmas1 (Daly, Buss,
1984), ilgisiz ve tepkisiz izleyici (Maclntyre, Thivierge, MacDonald, 1997), toplu-
luk kargisina ¢ikma eksikligi (Buss, 1980), yetersiz hazirlik yapma (Daly,
Vangelisti, Weber, 1995), konusmacinin kendi kaygilarma paralel kendi kaygilari-
nin artmasini saglayan bir bulagici etki (Behnke, Sawyer, King, 1994) gibi neden-
leri olabilir. Kuramsal olarak éne siiriilen ve deneylere dayali olan bu agiklamalar
sahne korkusunu anlamaya yardimei olacaktir (Bippus, Daly, 1999).

Papageorgi, Hallam ve Welch’e (2007) gore sahne korkusuna neden olan fak-
torler ii¢ grupta toplanmaktadir:

+  Kisinin hassashigmin sahne korkusuna olan etkisi
+  Kisinin gorev yeterliginin sahne korkusuna olan etkisi

«  Cevrenin sahne korkusuna olan etkisi

Kisinin Hassash@mn Sahne Korkusuna Olan Etkisi

Kisinin hassashgi performansta énemli bir rol oynar. Bu, kisinin performansa
hazirhik agamasindan durumu algilayisina kadar pek gok seyi etkiler. Hassaslik kigi-
nin i¢sel, digsal ve biligsel 6zelliklerini de kapsayan, kisinin karakter 6zelliklerine
baghdur. Kisinin igsel karakter dzellikleri cinsiyet, yas, kisilik, siirekli kaygi, bas-
kalan1 tarafindan degerlendirilmeye iligkin hassaslik, 6zyeterlik inanglart ve benlik
kavrami ile iliskilidir. Kisinin digsal karakter 6zellikleri onceki performans dene-
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yimleri ile iligkilidir. Kisinin biligsel 6zellikleri (zeka, diisiinme stili, iistbilisel dzel-
likler, 6grenmeye ve yetenege iliskin inanglar ve ¢ikt1 beklentileri) performans kay-
gisina neden olabilecek hassaligin nedenlerinden olabilir.

Cinsiyef

Yapilan arastirmalarda cinsiyetin, performans kaygisina neden olabilecek has-
saslikla iligkili oldugu belirtilmistir. Bu arastirmalar, kadinlarin erkeklere gore daha
fazla performans kaygisi yasadiklarii ortaya koymustur (Abel ve Larkin, 1990;
Abrams ve Manstead, 1981) ve yine bu aragtirmalar, kadinlarin seyircinin varligimi
daha tehdit edici bulduklarimi ortaya koymustur.

Yas

Yasmn kaygiya neden olan faktorlerde énemli rol oynadigi diisiiniilmektedir.
Adolesanlarm bu konuda en riskli yas grubu oldugu gériilmektedir (Hallam, 1998;
LeBlanc, 1994; Papageorgi, 2007). Bu yasta karsilasilan sorunlarmn yetiskinlik
déneminde de devam ettigi yapilan aragtirmalarla ortaya konmustur (Fishbein et.al.,
1998; Schulz, 1981; Steptoe, 2001).

Bireysel Farklar ve Kisisel Faktorler

Kisinin karakter yapisi da sahne korkusunu ve performans kaygisin etkileyen
faktorlerden biri olarak kargimiza ¢ikmaktadir. Omegin igine kapanik olma kisinin
zengin bir hayal giicii diinyas1 oldugunun isareti olarak gériilebilir fakat bu ézellik
performans sirasinda kaygili olmay1 da tetikleyebilecek bir 6zelliktir.

Diisiik 6zgiiven de performans kaygisinin nedenlerinden biridir. Diisiik Ozgiiven,
kotl performanstan kaynaklanabilecegi gibi kisinin daha da derinde hissettigi
degersizlik duygusundan da kaynaklanabilmektedir (Reubart, 1985). Ayrica, kisinin
ok yiksek standartlari ve ok miikemmeliyetsi olmast da performans kaygisi
duyulmasinin nedenlerinden biridir. Milkkemmeliyetcilik gercekei olmayan hedefler
belirlenmesine bu da yapilan kiigiik hatalarmn fazla O6nemsenmeye baslanip perfor-
manst etkileyen faktorlerden biri olmasina neden olmaktadir. (Wilson ve Roland,
2002).

Siirekli Kaygihh Olma

Pek ¢ok yazar, bireylerin siirekli olan kaygi seviyesiyle 6zel durumlardaki kay-
g1 seviyesi arasinda 6nemli iliski oldufunu ortaya koymuslardir (Kemp, 1996;
Reubart, 1985; Wilson, 2002). Wilson’a (2002) gére bazi insanlar diger insanlara
gore olumsuz degerlendirilme ve hata yapma korkusunu daha fazla hissederler. Bu
tiir insanlar sinav, canli performans ya da topluluk oniinde konusma gibi seyleri
diger insanlara gore daha zorlayic1 ve tehdit edici bulurlar.

Olumsuz Benlik Kavrami

Olumlu benlik kavramimun kisinin performansini olumlu etkiledigi yapilan arag-
tirmalar ile ortaya ¢ikmistir (Dews ve Williams, 1989). Kisinin kendisi ile ilgili
olumsuz gdriisleri performans sirasinda heyecana ve kaygiya neden olabilir.
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Diisiik Ozyeterlik

Oz-yeterlik kisisel kapasite ile ilgilidir. Bireyin karsilagtigi isi bagarma yeterli-
gine sahip olmastyla ilgili algisidir (Bandura, 1997). Eger kisi ilgili isi yapamaya-
cagimni ya da basaramayacagim diisiiniiyorsa bu, kisinin kaygilanmasina neden olan
faktorlerden biri olacaktir. Ozyeterlik ile kayg: seviyesinin paralel oldugu goriil-
mektedir (Bandura,1977).

Degerlendirilmeye Tliskin Hassalik

Aile ve egiticilerin yiiksek beklentileri ve istekleri, kisinin kendisini yetersizlik
hissetmesine ve sonuc¢ olarak kaygili olmasma neden olur (Gabrielsson, 1999).
Bagkalar1 tarafindan olumsuz elestirilme korkusu kaygiy1 tetikleyebilir.

Yetenegin Dogustan Geldigini Diisiinme

Yapilan aragtirmalar yetenegin dogustan gelen bir 6zellik oldugunu diigiinenle-
rin kendi kontrolleri digindaki durumlarda daha gabuk pes edip durumu kabullenme
egiliminde olduklarini ortaya koymustur. Bunun tersine yetenegin geligebilen bir -
dzellik oldugunu diigiinen insanlarn hata yaptiklarda, bunun daha kolay iistesin-
den geldikleri ve yetenekleri olmadiklarini diigiinseler bile bu ozelliklerini gelisti-
rebileceklerine inandiklarmdan hatalari daha gz yikici bulduklart dolayisiyla hata
yapmaktan korkmadiklari igin de daha az kaygi duyduklar goriillmektedir.

Olumsuz Sonug Beklentileri

Sonu¢ beklentileri kisinin kaygi duymasma neden olan etkenlerden biridir.
Beklenti modelleri (Magnusson ve Stattini 1981; Perkun, 1985) kaygiya neden olan
biligsel siireglerin hem dig gevreden etkilendigini (gbrevin zorlugu, zaman, hazirlik
asamasi) hem de durumu deneyimleyen kisinin karakter ozelliklerinden (hata yap-
ma olasilif1 algisi, basari ve basarisizlik beklentileri, gorevin dnem algisi) etkilen-
digini ortaya koymustur.

Ustbilissel Becerilerin Yetersiz Olmast

Ustbilis, bireyin biligsel siireglerini fark etmesi, kontrol etmesi ve kontrolii ve
dgrenmeyi planlama, kavramay1 ya da anlam ¢ikarmay1 yonetme ve kendini deger-
lendirme stratejileri olarak tanimlanmustir. (Baird, 1990: 184; Acikgoz, 2000: 56;
Yildiz ve Ergin, 2007 s: 177°deki almt1). Performansa hazirlanmak kiginin bu konu-
da ¢alismaya 6ncelik vermesini ve bu hazirlik sirasinda performans kaygisiyla basa
cikmay1 da calismasimm gerektirmektedir. Bu da ustbilisel becerilerin gelisligine
baghdir. '

Az Deneyim Sahibi Olmak

Salmon ve Meyer (1998) performans deneyimi olan kisilerin kaygtyla daha
kolay bas etmelerinin nedeninin performansa dnceden ¢aligilmis olmasmdan kay-
naklanabilecegini ileri siirmiiglerdir. Deneyim sahibi olan kisiler, neyle kargilagabi-
leceklerini az deneyim sahibi olanlara gdre daha iyi bildiklerinden performanslari
ile ilgili daha az kayg: duymaktadirlar.
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Onceki Deneyimler

Kisinin 6nceki deneyimlerinde yasadiklari, yeni bir performansta yeniden can-
lanabilir. Dolayisiyla 6nceki deneyimin basarisiz olmasi ya da gérevde hatalar mey-
dana gelmesi yeni gorevde yapilacak hatalardan daha ¢ok endise duyulmasina yol
acacaktir.

Mesleki Stres

Mesleki stresin de performans kaygisiyla iliskili oldugu sdylenebilir. Yapilan
isteki ¢ekisme sahnedeki kiginin kaygilanmasina neden olan etkenlerden biri olarak
karsimiza ¢ikar.

Kisinin Gorev Yeterliginin Sahne Korkusuna Olan Etkisi

Kiginin gorev yeterliginin genel olarak kisinin gerceklesecek olan etkinlige ayir-
dig1 is giicti, hazirhik asamasi, 6grenmeye iligkin yaklasimi ve motivasyonundan
etkilendigi sGylenebilir.

Yetersiz Hazirlik

Disiik gorev yeterliginin sonuglarindan biri yetersiz hazirhktir. Yetersiz hazirlik
da kisinin hata yapma korkusunu artirarak performans kaygisina yol agabilmekte-
dir. Lehmann’a (1997) gére kisi, performansa hem psikolojik olarak hem de calis-
ma olarak hazir olmalidir.

Ogrenmeye Karst Yiizeysel Yaklasim

Entwistle (1998) ¢alismayi ti¢ yaklasimla birbirinden ayirmistir. Bunlar ylizey-
sel, derin ve stratejik ¢alisma yaklagimlaridir. Tiim bu yaklasimlarin farkli motivas-
yonlart vardir. Yiizeysel 6grenenler genelde gorevi bitirmeyi hedeflerler ve hata
yapmaktan korkarlar. Amaglari gorevin gereklerini yerine getirmektir. Bu da 6gren-
menin daha derin anlamlarla gerceklesmesini degil tekrar ve ezber sayesinde olus-
masint saglar. Yizeysel dgrenenler hata yapmaktan korkar, kendilerinden siiphe
duyar ve derin seviyelerde 6grenmelerini engelleyecek stratejiler gelistirirler.

Basart I¢in Motivasyon ve Hata yapma Korkusu Iliskisi

En genel anlamiyla motivasyon, organizmay1 belli bir nesne veya duruma ulag-
ma yoniinde davranisa siiriikleyen itici giig, ruhsal ve fiziksel etkinligi baslatan, siir-
diren ve yonlendiren siire¢ olarak tanimlanir (Budak, 2003). Basar1 i¢in motivas-
yonun 6nemi biiyiiktiir. Bagar1 motivasyon teorisi, her insanm basarili olmaya istek-
li oldugunu ayni zamanda basarisizliktan ve dolayisiyla hata yapmaktan kacinma
egiliminde oldugunu ileri siirmektedir. Yukarida sdz edildigi gibi hata yapmaktan
ka¢mma sahne korkusuna nedenlerinden biridir.

Gorev Zorlugu ve Degeri

Yapilan performansin zorlugu da kisinin heyecanlanmasima neden olan durum-
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lardan biridir. Ayrica kisinin goreve verdigi deger ve yiikledigi anlamin seviyesi,
heyecan tetikleyen bir baska faktordir.

Kaygiyla Bag Etme Yontemleri

Kisinin kaygiyla bas etme ydntemleri, psikolojik agidan heyecanim nasil kontrol
edildigi ve kaygmnin kiside durgunluga yol acabilecek etkileri azaltmasi yoniinden
onemlidir. Arastirmalar, basarili bir performans i¢in yeterli hazirlik, performansa
yonelik olumlu tutum, seyirciyle iletisim i¢inde olma ve performansin keyfini cikar-
ma gibi kaygiyla bagetme yontemleri iizerinde durmuslardir (Papageorgi, 2007).

Cevrenin Sahne Korkusuna Olan Etkisi

Kisinin performans1 gergeklestirecegi gevre, kaygiy1 artirmada ya da azaltmada
Onemli rol oynar.

Dinleyicinin Varlign

Yapilan pek gok aragtirma dinleyici varligimin sahne korkusuna yol agtigini orta-
ya koymustur (Abel ve Larkin, 1990; Fredrikson ve Gunnarsson, 1992; Hallam,
1982; Leglar, 1978).

Sahnede Goriinme

Wilson’a (1997) gore kisi sahnede kaldik¢a performans sirasinda kendisini daha
hassas hissetmeye baslar ve giderek daha da tedirgin olmaya baslar. Sahnede yer
almanin performans kaygisina etkisi, sahnede yer alan kisi sayisi ile de iligkilidir.
Sahnedeki kisi says1 arttikca kisilerdeki kaygi seviyesi de diismekte, kisi sayist
azaldikca ve hatta sahne de tek kisi bir performans sergileniyorsa sahne korkusu
daha belirgin sekilde hissedilmektedir.

Performans Ortaminin Uygunlugu

Performans yapilan ortamin uygunlugu da sahne korkusunun nedenlerinden biri
olarak goriilmektedir. Omegin Parasuraman ve Purohit (2000) miizisyenlerin stre-
sinin, ortamdaki hava kalitesi, nem orani, oturulacak sandalyelerin rahathigi, ve
notalarm okunabilmesi gibi ¢evresel etkenler ile yakindan iligkili oldugunu ortaya
koymuslardir.

Yukarida szii edilen sahne korkusuna neden olan faktorler, Papageorgi, Hallam
ve Welch’in (2007) “Miizikal Performans Kaygisin1 Anlamak Icin Kuramsal Bir
Cergeve” isimli makaleden almmustir. Makalede miizikal performans kaygismin
nedenlerine odaklanilmis aym zamanda performans kaygisina da deginilmistir.
Miizikal performansin sahne korkusunu en gok ortaya gikaran performans tiirlerin-
den biri oldugundan yukaridaki kategorilerin toplum oniinde konusma gibi konu-
larda da gegerli oldugu diisiiniilmektedir. Ayni dogrultuda miizikolog ve konser gel-
listi Otto Deri’ye (1962) gore tim toplum oniinde gergeklestirilen tiim performans-
lar dahil, bir konser sanatcismin karsilastigi korku diger tim korkulardan daha
iistiin gelmektedir.
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Yukarida da belirtildigi gibi sahne korkusunun oldukca ¢esitli nedenleri bulun-
maktadir. Sahne korkusunun yukaridaki nedenleri daha da ayrmtilandirildikca bu
kategoriler yenileri de eklenebilir. Sahne korkusunun nedenlerini bilmek bir farkin-
dalik yaratmast agisindan 6nemlidir. Fakat bu nedenleri sadece bilerek sahne kor-
kusunun iistesinden gelinebilecegi diisiiniilmemelidir.

Insan viicudu acil durumlar ile basa gikabilmek iizere donatilmstir. Algilanan
bir tehlike karsisinda gelen tehlikeye hazirlik olarak bir takim fiziksel olaylar mey-
dan gelir. Ik kez Cannon (1929) bu olay1 “savas ya da sivis mekanizmas1” (fight or
flight mechanism) olarak tanimlamistir. Simpatik sinir sistemi bir tehdit algiladi-
ginda viicutta kan basinc1 ve adrenalin seviyesi yiikselir ve viicut biiyiik bir fiziksel
caba i¢in kendisini hazirlar. Bu sirada kalp kaslara daha ¢ok kan pompalayabilmek
i¢in daha hizli atmaya baslar, viicutta kaslar1 sicak tutmak igin soguk terleme olu-
sur, 1s1y1 tutmak i¢in viicutta titreme baslar, viicudun oksijen ihtiyacim giderebilmek
i¢in derin ve hizli nefes almalar baslar, tehlikeleri daha iyi gorebilmek i¢in gozbe-
bekleri biiyiir, karaciger gerekli olabilecek enerji icin seker salar, kan dolasimma
olusabilecek yaralarmn hemen kapanabilmesi i¢in kani pihtilastirici bir madde salgi-
lanir, sindirim bir siireligine durur ve agiz kurur. Korkunun fiziksel belirtileri ise
titreme, lirperme, terleme, parmak karincalanmast, parmak uglarinin sogumasi, kal-
bin hizli atmasi, izl nefes alip verme, agiz kurulugu, mide rahatsizigi, bas agrisi,
dalginlik ve ishaldir (Hingley, 1985).

Ne yazik ki insanin sinir sistemi gercek bir tehlikeyle zihnin gergekmis gibi algi-
ladig1 bir tehlikenin ayrimini yapamaz. Bu bakimdan sinir sistemi bir performans
icin sahneye ¢ikildiginda sanki viicut tehlikedeymis gibi hareket eder ve viicut
yukarida belirtilen tepkileri vermeye baslar.

Duysal seviyede performans kaygisi ile ilgili belirtiler, hislerin abartilmasi,
basarisizlik korkusu, alinganlik ve genel panik olarak ortaya ¢ikabilir. Performansi
gergeklestiren kisi, planladigi performansi gergeklestiremedigi i¢in pismanlik duya-
bilir ya da performansim bir an 6nce bitmesini arzu edebilir. Bu durumda perfor-
mans1 gergeklestiren kisi, kendini ifade etme ile elestirilme korkusu arasida ciddi
bir geliski yasayabilir. Giiven kaybi, konsantrasyon eksikligi, hafiza kayiplar, ve
performansa canlilik ve renk katma konusundaki basarisizlik gibi bilissel tepkiler
de kotii performansa neden olabilir (Hingley, 1985).

Bu durumda, sahne korkusunun iistesinden gelmek i¢in bazi 6nlemlerin alinma-
s1 gerekmektedir. Sahne korkusunu en iist diizeyde yasayan her miizisyen, topluluk
karsisina cikildiginda iyi bir fiziksel durumda olunmasi gerektigini bilir.
Profesyonel miizisyenler, iyi bir gece uykusunun konserden énce ¢ok énemli oldu-
gunu bilir. Ayrica konserden once ¢ok fazla yemek, hatta fazla sigara igmek de
kimileri i¢in yasak olan seylerdendir (Dunham, 1953). Bu onlemler toplum karsi-
sinda konusacak bireyler i¢in de gegerlidir. Fakat fiziksel olarak iyi bir durumda
olunmasina ve yenilen yemek miktarna dikkat edilse de sadece bu dnlemlerin sah-
nedeki performans kaygisini azaltmasi beklenemez. Bu durumda performans kay-
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gisim engellemek igin fizyolojik hazirliklarin tesinde psikolojik ve bilissel hazir-
liklarin 6nemli oldugunu belirtmek uygun olacaktir.

Yapilan aragtirmalar kayginin pek ¢ok farkli formu oldugunu ve bu farkh form-
larin her birinin birbirinden farkli ¢6ziim yontemleri oldugunu ortaya koymaktadir.
Lang’e (1971) gore performans kaygismmn fizyolojik, bilissel ve davranigsal 6zel-
likleri birbirleriyle iligkili degildir. Bu bakimdan sahne korkusunun tek bir yontem
ile degil, birbirinden farkli gesitli yollarla tedavi edilebilecegi ile ilgili onemli kanit-
lar bulunmaktadir (Lehrer, 1987).

Lehmann, Sloboda ve Woody’ye (2007) gore sahne korkusunun en kolay, fizyo-
lojik etkileri tedavi edilebilmektedir. Sahne korkusunun fiziksel etkilerinin iistesin-
den gelebilmek i¢in en ¢ok kullanilan yontem yavas ve derin nefes almaktir. Bu
sekilde nefes almak, kaygi aninda hizli ve sik nefes alinmasini engelleyerek viicu-
dun savas ya da sivig mekanizmasm harekete gegirmesini zorlastiracaktir
(Slocumb, 2009).

Sahne korkusunun fizyolojik etkilerinden olan titreme ve {irpermenin {istesinden
gelebilmek i¢in tavsiye edilen bir baska yaklasim ise ileri kas gevsetme ¢alismala-
ridir. Bu galisma performansi gergeklestirecek olan kisi vilcudundaki kaslar rahat-
latmasindan olusmaktadir. Caligma, kiigiik hareket ve kaslarin hareket ettirilip
rahatlatilmasiyla baslayip bilyiik hareket ve kaslarin hareket ettirilip rahatlatilma-
styla sona erdirilir (Slocumb, 2009).

Sahne korkusunun fiziksel etkilerinden kurtulabilmek i¢in kullanilan baska bir
yontem ise beta-bloker olarak bilinen ilaglara bagvurulmasidir. Bu ilaglar, viicutta-
ki artmis adrenalin seviyesinin etkilerini engeller. Fishbein et al. (1988) miizikal
performans kaygisimn etkilerini %92 oraninda azalttigim yaptiklar arastirmalarin-
da ortaya koymustur. Beta-blokerlarin avantajlarina ragmen bu ilaglarin performans
iizerinde olumsuz etkisi oldugu da bilinmektedir. Ciinkii bu ilaclar, adrenalinin tiim
etkisini engellediginde performansta ihtiyag duyulan heyecanli anlatimi da engelle-
digi igin kullanim riskli olabilmektedir (Slocumb, 2009).

Sahne korkusunun yenebilmek icin biligsel ve psikolojik yontemler de tavsiye
edilmektedir. Bilissel yapilandirma, stres agilama egitimi, zihinsel ¢alisma, zihin-
sel imgeleme bu yontemlerden bazilaridir. Biligsel yapilandirma, kisinin diisiincele-
rini izleme, becerilerini etkileyen olumsuz fikirleri belirleme, bu diislincelere zit
etkili ve yapici fikirler tiretme, bu fikirler izerinde yogunlagma ve bunlarn is ile ilgi-
li aktivitelere yoneltme seklinde uygulanir. Stres agilama egitimi, heyecan uyandi-
ran aktivite sirasinda ne hissedilecegi ile ilgili gercekei beklentiler ortaya koyarak,
bunlar yapici ifadelerle bagdastirma teknigidir. Zihinsel ¢aligma, 6zellikle spor psi-
kolojisi alaninda kullanilan ve kisinin yapmasi gereken performansi zihninde detay-
I1 bir sekilde prova etmesine yonelik bir yéntemdir. Zihinsel imgeleme, kisinin
yasayacag belirli bir tecriibeyi bilingli bir sekilde beyninde canlandirmas1 dolayisi
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ile zihnini arzu edilen performans tecriibesi ve sonucuna yénelik programlamas; ile
ilgilidir (Teztel, Askin, 2007).

Sahne korkusunu yenebilmek i¢in yapilan fizyolojik, psikolojik ve bilissel hazir-
liklarla birlikte i¢in yeterli hazirlik, seyirciyle iletisim icinde olma ve performansm
keyfini ¢ikarma 6nemli noktalardandir. Performans kaygisina neden olan en 6nem-
1i noktalardan birisi yetersiz hazirliktir. Yetersiz hazirlik, konuya hakim olamama-
ya neden olacak, bu da hata yapma korkusunu arttirarak performans kaygisini ve
sahne korkusunu tetikleyecektir. Bu bakimdan sahne korkusunun {istesinden gel-
menin kilit noktasinda, anlatilacak ya da performans: gergeklestirilecek seyin cok
iyl bilinmes1 ve ¢ok sayida prova alinmasi yatmaktadur.

Ayrica performans sirasinda seyirciyle iletisim igerisinde olunmasi da sahne kor-
kusunun istesinden gelmede dnemli noktalardan bir tanesidir. Yukarida belirtildigi
gibi sahne korkusunun nedenlerinden bir tanesi de ilgisiz ve tepkisiz bir dinleyici
grubuna bir sunum yapmaktir. Sunum veya performans sirasinda seyirciyle goz
temas1 kurmak, viicut dilini etkili bir bigimde kullanmak, tek diize sabit bir sesle
degil, 6nemli yerleri vurgulayarak inisler ve ¢ikiglarla sesi kullanmak, coskulu ve
olumlu bir ruh halinde olmak ve katilime: ile etkilesimde bulunmak seyircinin dik-
katini sahneye vermesini saglayacak ve bu da seyircinin ilgisizliginden kaynakla-
nacak heyecani dizginleyecektir.

Sonucg

Sonug olarak, sahne korkusu en basta performans kaygisindan kaynaklanan ve
pek ¢ok farkli etkenden kaynaklanabilecek bir sorundur. Sahne korkusu sanatcilar,
sporcular, 6gretmenler gibi fazla toplumun gozii dniinde olmayan fakat kendilerini
bagkalar1 6niinde gostermek zorunda olan bireyleri etkilemektedir. Sahne korkusu
ne kadar profesyonel olursa olsun sahneye ¢ikan hemen hemen herkesin sorunudur
ve sadece bu korku yiiziinden kisi sahneye ¢ikmaktaki amacina ulasamayabilir. Bu
sorunun ¢6ztimiinde fiziksel, psikolojik ve biligsel hazirliklar tavsiye edilip kulla-
nilmaktadir.

Sahne korkusunun istesinden gelmede en nemli nokta, performansa ya da
sunuma hazirhikli olmaktir. Performansi ya da sunumu gergeklestirilecek materyale
son derece hakim olunmali ve hatta sahnede ¢ikabilecek sorunlarm yerleri prova-
larla tespit edilip bu yerlere 6zel olarak ¢alisilmalidir. Performansa fiziksel ve psi-
kolojik olarak da hazirlamlmalidir. Sunum ya da performans sirasinda seyirciyle
etkilesim iginde olunmali ve coskulu, istekli ve cesur bir ruh halinde olunmalidir.
Son olarak sunumunu yaptigimz metnin, sizin iizerinde titizlikle ¢alistigimz ve iyi
bildiginiz bir metin oldugu unutulmamal, sizi dinlemeye gelen kisilerin de sizi
elestirmeye degil sizden bir geyler 6grenmeye geldikleri hatirlanmali ve sunumun
keyfi ¢ikartilmalidir.
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VUCUT, SES VE NEFES EGZERSIZLERi*

Viicut
1. Omuzlar ile ileriye ve geriye dogru daireler ¢izilir.
2. Bast ileri, geri, saga ve sola dogru yatirarak hareket ettirilir.

Diyafram Nefesi
1. iki el de belde olacak sekilde kiigiik nefesler hizlica almir veri-
lir. (K6pek nefesi)

2. Diyaframa hava doldurulur ve “s” harfi ile ikinarak diyafram-
daki hava bosaltilir.

Cene
1. Cene “mam” diyormus gibi agilir ve kapatilir.
2. Cene “muah” diyormus gibi agilir ve kapatilir.

Dil ve Dudak
1. Dil, kapali agiz igerisinde saat yoniine ve tersine dondiirtiliir.

[
T

2. Dil, damaga degdirilerek “r” harfi uzatilir.

3. Agiz kapali iken hava verilerek dudaklar birbirlerine garptirilir.

Ses

1. Konusurken kullanilan sesin yerinden (register) “u” vokaliyle
zorlamadan ve olabildigince yumugak bi¢imde sesi uzatmak.

2. Kisa bir siire i¢inde ¢ikarabilinen en ince sesten en kalin sese
“hm” sesleri ile inilir.

3. Konusurken kullanilan sesin yerinden ¢ene diigiik bir bigimde
“m” harfi seslendirilir ve sesin elmacik kemiklerinde ve
burunda tinlamasi ya da titresmesi saglanir.

Not: Bu calismalar sesin performansa hazuirlanmast icin kullanilacak uygula-
malardw. Bu uygulamalar ile viicutta sesi olugturan organlar swrayla calistirila-
rak sesin dogru kullanumi gerceklestirili. Bu uygulamalarin performanstan
yarim saat once yapmast tavsiye ediliv. Fakat buradaki viicut ve nefes egzersiz-
leri sahne korkusunun iistesinden gelmede kullanilan nefes ve viicut egzersizle-
ri degildir.
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Sinif YoOnetimi

Esin Acar

olan pratik beceriler ve sinif y6netiminin kuramsal temelinin kisa bir sekil-

Bu boliimde simf yonetimiyle ilgili olarak smif ortaminda kullanilabilecek
de verilmesi amaclanmaktadir.

Egitim ortamu, egitim etkinliklerinin olugtugu alan, personel, arag-gereg, tesis ve
organizasyon gibi 6gelerin egitsel iletisim ve etkilesim igin bir araya geldikleri cev-
redir. Boyle bir durumda egitim ortaminin Sgretim elemani tarafindan iyi bir sekil-
de hazirlanmasi sinif yonetimi agisindan olmazsa olmaz gerekliliklerden bir tanesi-
dir. Egitim ortaminin hazirlanmasinda uygulanacak en énemli ayrint1, 6gretim ele-
maninin ogretim etkinliklerini, 6grenme ve etkinlik zamamni, arag-gerecleri ve
ogrenme ortami iginde gecen her seyi planlamasidir. Planin yapilmasi, sinif yoneti-
minin yam sira etkili egitim-6gretim saglar. Ancak planm kati degil, esnek olmasi
gerekir.

Simif y&netimini saglayabilmek i¢in iliskili oldugu boyutlar dikkate almamiz
gerekir. Sinif yonetiminin boyutlari:

X Iletisim

K Ogrencilerin Giidiilenmesi
Fiziksel Ortam

Disiplin

X Zaman Yonetimidir
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Simf Yonetiminin En Onemli Boyutlarindan Bir Tanesi, Egitim
Ortaminda fletisim

Egitim ortaminda bilgi ve yasantinin uygun bir diizen iginde paylasiminin sag-
lanmasi iletisimle olur. Iletisim geleri iginde ise kaynak, alic1, mesaj, kanal ve
doniit yer alir. Ogrenci-6gretim elemant “kaynak ve alic1 6ge” olurken, 6gretim arag
ve yontemleri “kanal”, 6grenilen igerik “mesaj”, 6grenci ve dgretim elemaninin tep-
kileri ise “déniit” olarak adlandirilir. Iletisimi sinif ortamlarinda farkh gekillerde
gorebiliriz. Bunlardan en verimsizi ve 6grenciyi dersten uzaklastiran gesidi “Tek
yonlii iletisimdir”. Bu iletisim 6gretim elemanimin kaynak kisi olarak aktif oldugu
ve dgrenciye iletisimi baglatma firsatinin verilmedigi bir iletisim seklidir. “Cift yon-
lii iletisim” ise &gretim elemani ve ogrenci arasinda kargilikl etkilesimin oldugu bir
iletisim seklidir. Ancak, ¢agdas egitim ortamlarinda en kabul edilir iletisim sekli,
bgretmen-dgrenci ve dgrenci-6grenci arasinda ¢ift yonlii iletisimin saglandig1 “cok
yonlii” iletisimdir. Smnif igindeki iletisimde belirtilmesi gereken 6nemli bir nokta da,
dgrencinin egiticinin beklentilerini bildigidir. Aym sekilde egitici de beklentilerine
cevap veren ogrencileri segme egilimindedir.

Ogrenci Davramginin Diizenlenmesi

Sinif iginde koyulan kurallar ve egitici tarafindan hazirlanan is plam 6grenme
ortaminin olugmasina yardime1 olur.

Olumlu bir siuf yonetimi i¢in;

B Ogrencilerinizi nasil gordiigiiniiz (spiritual dimension),

B Sinif ortamini nasil olusturdugunuz (physical dimension),

W Icerigi basarih bir sekilde nasil 6grettiginiz (instructional dimension), ve

W Oprenci davranuglarini nasil tamimlayabildiginiz (managerial dimension)
oldukca onemlidir. Egitim ortammiza bu agilardan bakmak i¢in kendinizi
yonlendiriniz.

Toplu yaganilan smiflarda diizenle dzgiirliik birlikte kullanilmalidir. Ciinkii asiry
ozgiirliik basibosluga, agin diizende ise diizensizlige neden olur. Diizenin saglan-
masinda kullanilan en yaygin terim “disiplin”dir. Okullarda disiplinin yorumlan-
mas1 ¢ogunlukla “kontroldiir”. Halbuki sinif yasammmun bir orkestra gibi yonetilme-
sidir. Dolayistyla, sinif yonetimi olumlu 6grenme ortami igin gerekli kosullar1 olus-
turabilmedir. Smifta 6grenme ortaminin olugturulmast igin smif ortamimn 6zellik-
lerini bilmemiz gerekir.

Simuf ortaminin 6zellikleri;
® Cok boyutludur

W Es zamanh olaylar olusur
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Cabukluk vardir. Sinifta meydana gelen olaylar ara vermeden hizla gergekle-
sir. Sieber’e gore 0gretmenler saatte ortalama 16, giinde 87, yilda tahminen
16.000 kez ogrencinin gozlenebilen davramiglarimi degerlendirirler, onlara
tepki.gosterirler.

Ongoriilemezlik (Dersin sonunda nasil bir olayla kargilagacagmizi tahmin
edemezsiniz) ve agiklik (gergeklesen olaylart gizlemek miimkiin degildir)
ozellikleri vardir

Tarih (Belirli bir siire zaman ge¢irdiginiz 6grencilerinizle smif i¢inde yasadi-
gmiz olaylar ve onlarin kendi aralarinda yagadiklar: olaylar simif ici iliskileri
etkiler)

Siuf ortaminda dogabilecek bazi sorunlari ilk dersinizde kurallar koyarak ve bu
kurallara uyulup uyulmadigini kontrol ederek saglayabilirsiniz!

Bunun i¢in ilk dersinizde kurallart belirlemenin ve kurallara uyulmadig: takdir-
de karsilagilacak sonuglar hakkinda bilgi verilmesinin 6nemi bilyiiktiir. Kurallart
koyarken dikkat edilecek hususlardan bazilari;

Kurallarin herkes i¢in ayn1 olmasi

Ekonomik olmast (Cok fazla ve gereksiz kural yerine bir ¢ok seyi icinde
barindiran daha 6z kurallar tercih edilmeli).

Agik olmasi

B Uygulama sirasinda engelleme ve zorlama olmamasi

B Kati degil, mantikli kurallarin olmasi gerekmektedir. Bunun ic¢in kuralin

neden kondugunun da agiklanmasi 6nemlidir.

Simif iginde rahatsizlik verebilecek istenmeyen davramslar;

Bu davranislar smnif i¢indeki diizen, simif dis1 faktorlerden, 6grencinin kendisin-
den, okul yénetiminden ve diizeninden kaynaklanabilir. Simdi bu faktdrlerin sebep
oldugu davranislarin bazilarini taniyalim.

Ogrencilerin kontrolsiiz disiplin sorunlaridan bazilari...

©c o0 © ¢ © o ©

Sinifa giirtiltilii bir bigimde girmek,

Baskalarma bagirmak,

Swnifta s6z almadan konusmak,

Derste arkadaglariyla konusmak,

Igisiz yorumlarda bulunarak komiklikler yapmak,
Derse geg gelip erken ayrilmak,

Kiistah ya da miinasebetsiz ifadeler kullanmak (s6zlii olarak taciz ve fiziksel
olarak tehdit etmek...)
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Ogrencilerin agir1 kontrollii disiplin sorunlarindan bazilari...

0

o}

0

o

Asir1 utangaghk,

Asiri ¢ekingenlik,

Yersiz kaygilanma ve endiselenme,

Basarisizlik ya da yanligliklar konusunda yersiz huzursuzluk hissetme,
“Mikemmel!” 6grenci olma,

Sorulari cevaplarken ug noktada gerginlik,

Diger 6grencilerle baglant1 eksikligi ve arkadassizlik,

Sinif etkinliklerinde yer almama,

Verimsiz fakat agir1 cahisma. ..

Bu davramslar neden ortaya ¢ikar?

0

o}

0

0

Ogrencinin derste sikilmasindan
Ogrencinin otoriteye karsi gelmesinden
Ogrencinin dikkat cekmek istemesinden

Ogrencinin kurallari bilmemesinden

Ya da Egiticiden kaynaklanan bir takim sebepler vardir:

(o)

0

Biitiin bu olumsuz davranislar
degistirebilmemiz ve olumlu hale
gevirebilmemiz icin davranis
degistirmeyle ilgili temel ilkeleri
bilmemiz gerekir.

Egitici (Ogretim elemani) uygun tepki vermiyorsa,
Odiillendirmiyorsa,

Model olamiyorsa,

Uygun olmayan davranislar1 genellikle ceza ile kontrol ediyorsa,

Baz 6grencileri sevmemek, bazilarina asir1 sahip ¢ikmak gibi davramlar
gdsteriyorsa

Huysuz davranislar ve tutar-
siz tepkiler gosteriyorsa,

Zamanini bosa harciyorsa. ..
ortaya ¢ikabilir
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Davrams Degistirme ilkeleri

Davranus 6grenilmistir, kendiliginden gelismez.

Pekistireglerin ortamdan ¢ekilmesi ya da hoslanilmayan bir durumun ortama
sokulmasi ile davranis azalir.

Uygun olmayan davramslarin azaltilmasi, sinif ortammin dikkatli bicimde
orgiitlenmesine dayanir.

Davranisin 6ncesinde ve sonrasinda ortaya ¢ikanlarin dikkate alinmasi gere-
kir.

Pekistirme davranigin ortaya ¢ikma olasiligini arttirir.

Uygun olmayan davramslara miidahale sekli 6nemlidir. Ancak bu davra-
nislarin olugsmasimi engellemek ya da davramslari 6nlemek daha énemlidir.

Sorun Davramgsin Onlenmesinde Dikkate Ahnmasi Gereken Temel Tlkeler:

Acik ol! Davranisi agik olarak ifade et!

Odaklan! Iletiyi yanlis 6grenciye veya izleyici durumundaki 6grenciye ver-
me!

Isteneni cagristir: Model ol!
Istenen davranisa inandir

Beklenen davranisin yararini belirterek, eger o davranigi yaparsa sonucunda
mutlu olacagini goster

Ayni anda meydana gelen iki olumsuz davranisin daha az olumsuz olanina
yonelik ileti ver!

Tutarlz ol!

Sorun davranisi engellemek igin verilen uyarmin diger 6grencinin caligmast-
n1 engellememesi gerekir.

Ceza, tehdit, siddet vb 6fkeyi ifade eden davranislarda bulunma!
Zamanlaman yerinde olsun!

Sorun davrami§1 gosteren Ggrencinin bu davramisinin daha biiylik sorunlara
neden olup olmadigina bakarak geri bildirim zamanim belirle ve miidahale-
de gecikme

Ortiisme yetenegini gelistir.

Ogretmen smifta meydana gelen birden fazla olay1 yénetebilmelidir!

Smif Yonetiminde Onleyici Teknikler

Ogrenci ile aranda paylasabilecegin olumlu sinif ortami yaratma
Sicak, kosulsuz kabul edici bir yaklasim
Adaletli kurallar ve tutarli geribildirimler
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B Ogrencilerin davranislarmin bilincinde oldugunuzu bildirme (amagl odil-
lendirme, kontrol amagh degil)

Sizee Smifin Kalabahk Olmayi ya da Olmamasi Ogrenmeyi Nasil
Etkiler?

Toplu yasanilan simflarda diizen ile 6zgiirliik birlikte kullanilmalidir. Ciinkii as1-
1 dzgiirlitk bastbosluga, asini diizen de diizensizlige neden olur.

Bu diizeni nasil saglariz? Diizeni saglamamizda smif kurallari konmasmimn
gerekliligi mutlaktir. Smuf Kurallarinn sahip olmasi gereken bazi 6zellikler vardir;

B Kurallara uyulmadigi takdirde karsilasilacak sonuglar hakkinda bilgi veril-
mesi

M Kurallarin herkes igin ayn1 olmasi

W Uygulama sirasinda engelleme ve zorlama olmamasi

M Kati kuralcilik (Mantiksal olmayan kuralcilik kuralsiz olmaya iter)

Sinifta sorun bir davranisla karsilastiginda egitici olarak neler yapmamz gerekir?
® Uyarani daha vurgulayici bir bi¢imde ver!

M Konusmam kes ve olumsuz davranig gosteren dgrenciye bak!

B Davranisi gormezden gel!

B Olumsuz davranis gosteren dgrenciye dogru fiziksel olarak hareket et! (yani-

na dogru ylirti)

B Olumsuz davranis gdsteren dgrenciye dokun!

B Dogru olam yapma konusunda 6grenciye rehberlik et!

Kalabalik siiflar icin smifta grup caligmast yapilmas: Onerilmektedir. Farkl
dgrencilere farkli konular anlatilacaksa kiigiik gruplara ayirmak daha mantikh ve
faydahdir. Ogrenci sayisi 3-8 arasinda degisebilir. Gruplandirma t¢ farkh sekilde
yapilabilir. '

B Homojen gruplandirma

B Heterojen gruplandirma

R Esnek gruplandirma (ilgi, yetenek gruplar ve heterojen gruplarin karisik ola-

rak yapildigi gruplandirma...)

GRUPLA CALISIRSANIZ;

B Vakit kazanirsimiz

B Epitimin verimini arttiran bir takim materyallerin kullanimi icin imkanimiz
olur

B Oprenciler farkli veya aym konularda kendilerini gdsterme firsatt elde eder-
ler
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B Birgok konu hakkinda bilgi aktarabilirsiniz.

B Ogrenciler arasinda ekip ¢alismasini gelistirebilirsiniz.

Cagdas Sumf Yonetimi Yaklasiminda Ideal Egitici Modeli

Oncelikle smifinizda ya da grubunﬁzda etkili iletigimi saglayin!

BUNU NASIL YAPABILIRSINIZ?

B Igten davramn!

B Empatik olun!

B Konusma dilini iyi kullanin!

B Ogrencilerinizi dinleyin!

B Jest ve mimiklerini etkili bir sekilde kullanin!

B Ogrencilerin simf etkinliklerine goniilden katilmalarim saglayin!

Biitin bunlar1 gerceklestirdikten sonra kendinize sormaniz gereken sorular
olmali!

B Gonderecegim mesaj sonrasinda ne olmasini bekliyorum?

B Cevremi etkileme anlaminda neyi basarmak istiyorum?

B Girecegim iletisimin sonucu olarak 6grencilerimin neye inanmalarini, ne
sdylemelerini, ne yapmalarin istiyorum?

® Ogrencilerimde hangi etkiyi olugturmak istiyorum?

Bu sorulara egitici olarak kendi iginizde cevap verirseniz, iletisiminizde bir¢ok
sey daha da netlesecek ve bu da smif ortamimiza yansiyacaktrr.

Egitici olarak odaklanmamiz gereken nemli noktalardan bir tanesi de Ogrenci-
lerin smifta olusan olay ve durumlar hassasiyetle fark edebilmelerini, bu durum-
larla ilgili olarak simiftaki diger kisilerin diisiincelerini kontrol ve tahmin edebilme-
lerini ve bu olay ya da durumlara uyumlu davranabilmelerini saglamaktir. Bu
durum psikolojideki farkindalik kavramyla bityiik 6lciide ortlismektedir. Beyni bu
sekilde sekilendirebilmek hi¢ de kolay degildir, ¢iinkii insan beyni dar alandaki uya-
ranlara odaklanmaya ve bu uyaranlara odaklanmaya ve bu uyaranlara gbre hareke-
te gegmeye ya da calismaya egilimlidir. Yani, genel anlamda biz tamamiyla etrafi-
muzda neler olup bittigini dikkate alarak davranmayiz. Aslinda, genel olarak gevre-
miz hakkinda oldukga kiigiik bir farkindalikla hareket ederiz, dzellikle de rutin akti-
viteleri dikkate aliriz.
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Ozet Olarak Cagdas Sinif Yonetimi Yaklagimi

OGELER GELENEKSEL CAGDAS
OGRETIM OGRETIM
SINIFTA ETKINLIK B Ogretici B Etkilesimli
OGRETMENIN ROLU B Bilgi verici B Katilmci
A Daima uzman B Bazen 6grenci
OGRENCININ ROLU ® Dinleyici B Katilmci
B Daima 6grenci A Bazen uzman
DERS AGIRLIGI M Bilgiler m {liskiler
BILGI KAZANIMI M Belleme ve ezber W Sorgulama ve bulug
B Bilginin birikmesi M Bilginin doniistimi
BASARI . W Miktar | Kalite
GOSTERGESI
OLCME W Normlara gore m Olgiitlere gore
TEKNOLOJI M Tekrar ve W {letisim, katihm,
KULLANIMI uygulama erigim
Kaynaklar
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Temel Sunum Teknikleri

Pinar Okyay

lar1 degil. Oyle ki sahnedekilerden bazilar yasam boyunca bizde iz biraka-

bilir. Hepimizin unutamadigimiz bir hocasi vardir. Hani dgrenciler arasinda
efsanelesenler. Ders bitince tebesiri tahtanin tebesir kutusuna bir atista isabet etti-
renler. Bu ders bu kadar anlatilir gibi..

B u is aslinda bir sahne alma sanati. Bazilari iyi bir performans sergiler, bazi-

Isin sirr1 da burada zaten.. Egitimci olarak bizlerin verilmesi, paylasilmasi gere-
ken bir mesaj1 var. Bu kitap boyunca tartigilan, dile getirilen yontemlerin hepsi bu
mesaj1 daha piiriizsiiz bigimde iletmek igin bir arag. Amacimiz, mesajimizi piiriiz-
sliz sekilde iletmek.

Bu amag dogrultusunda; etkili sunu yapmanin temel ilkelerini 6grenmeliyiz.
Bunun i¢in de, sunu 6ncesinde, sirasinda ve sonrasinda sunu ile ilgili bilesenleri,
sunu yapilan kitlenin 6zellikleri, sunu yapan kisinin 6zellikleri, sunu yapilan yer
hakkindaki 6n hazirliklarimiz bizi bu yolda basaril kilar. Mesajin piiriizsiiz bir
sekilde iletilmesi icin oniindeki engelleri ingérebilmek ve gerekli onlemleri
almak gereklidir.

Sunu oncesinde yapilmasi gerekenler:
Amag ve hedeflerin saptanmasi
Sunu iceriginin planlanmast
Sunu siirecinin planlanmasi
Girig

Govde (Gelistirme)

Ozet
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Bizlerin ilk 6gretmenleri olan, ilkokul 6gretmenlerimiz, yillarca “kompozisyon”
yazdirma aligmalar yaptirirken de benzer ilkelerden bahsetmediler mi? Ne demis-
lerdi?

“Once bir giris yapin. Ilk paragrafinizda, bu yaziy1 nigin yazmaya karar verdigi-
nizi, 6nemini, ni¢in okunmast gerektigini dikkat ¢ekici bir sekilde siralayin. Sonra
ikinci bir paragraf ile konuyu detaylandirmn. Onemli noktalarimi agiklayin.
Hikayenin icine gekin okuyanlar1. Ve son paragrafta da, bir sona baglaym, konuyu
Ozetleyin,”

Aslinda sunum plam da aynen boyle bir sekilde yapilandiriliyor. Tiim sunumu-
zu 10/10’luk bir biitiin olarak kabul edersek, sunu boliimlerini asagidaki gibi yapi-
landirabiliriz:

® 1/10: Giris

® 8/10: Govde

® 1/10: Ozet

Tabii, kompozisyonlarimizdan farkl olarak, yiiz yiize bulundugumuz katilimct
grubumuzun dikkatini onlarin katilimlarryla saglamaliyiz. Bu nedenle, 6nerilen 15-
20 dakikada bir ara etkinlik ve bu sekilde “konusma-giidiileme-konusma” seklinde
bir akis gergeklestirmektir.

Bu planlamada, 6zellikle nem verilmesi gereken diger konular asagida veril-
migtir.

® Uygulanacak égretim yontem ve tekniklerinin planlanmasi

® Katihimcilar tamima

® Egitim arag ve gereglerini hazirlama

@ Egitim yapilacak ortamin fiziksel kosullarin1 hazirlama

® Katilimcilarin gereksinimleri i¢in hazirlik yapma

® Kendini hazirlama

Bu konu basliklan, kitabin farkli bolimlerinde detayli olarak agiklanmustir.

Tiim bu hazirliklar tamamlandiktan sonra, artik sunum yapmaya hazir duruma
gelinmistir. Sunu sirasinda, “sunu planina uyulmas:” isimizi kolaylagtirir. Sunu yap-
mak, karsilikl iletisime dayali, dinamik bir siire¢ oldugundan, farkl bir durum olu-
sabilir. En kisa zamanda olay1 toparlayarak, planimiza dénmek bizi yolumuzda
tutar, mesajimizdan koparmaz.

Sunu sirasinda yapilmasi gerekenler asagida verilmistir:

® Sunu planina uyulmasi
@® Sunu sirasinda olumlu egitim ortamu yaratma

® [sinma egzersizleri
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® fletisim
® Mizah
® Sosyal etkinlikler

Ismma egzersizleri, gok degerlidir.- Yetiskinler ancak boyle bir egzersizle bazen
egitime hazir olabilmektedirler. Bu yazmin sonunda kaynaklar boliimiinde bu konu-
da bir kaynak da verilmistir. Diger kaynaklar da sunum sirasinda gereksinim duya-
bilecegimiz bazi konulara (6rnegin “beden dili kullanimu; iletisim becerisi”) aittir.

Mizah, yerinde kullanilirsa ve sunum yapan kisinin bu konuda becerisi varsa,
etkin bir dikkat ¢ekici sunu eleman olabilir. Ancak, aym zamanda ¢ok tehlikeli bir
silah durumuna da gelebilir. Katilimcilarin olast hassasiyetleri bilinmeli, uygunsuz
bir ortam olusturulmamalidir. Katilimcilara sayg1 duydugumuzu her firsatla goster-
meliyiz. Oncelikle, ‘hazirlikli olarak’, ve sonrasinda da, ‘ses kullanimt’, ‘beden dili’
ve ‘goriintimiiz’ ile.. Sunuyu gerceklestirirken, sununun ve sunucunun katilimcila-
rin bilingalt: tarafindan da olumlu algilanmasi ¢ok onemlidir. Yukar: isaret edilen
konularda yeterlilik saglanmasi bu algiy1 olumlu hale getirir.

Sununuza katilimcilar1 selamlayarak baslayin. Biri sizi daha 6nce tamitmamissa
kendinizi tanitin. Tanitmigsa bunun igin tesekkiir edin. Sonra da sununuza gecin:

® Girig
® Gereksinim
® [lging aciklama (Dikkat cekme)
® Renkli baglangig
® [cerik belirtilmesi (Amag ve hedefler)
® Sevklendirmek
® Gegis
® Govde (Gelistirme)
® Ozet
Aslinda, bu siireg kisaca asagidaki gibi de 6zetlenebilir:

® Ne anlatacaginizi séyleyin.
® Anlatin.
@ Ne anlattiginiz1 anlatin.

Ozet demisken, sunumuzun en énemli boliimii belki de Szettir. Ozet, igerigin
kisa ve etkin katilimla ortaya konmasini gerektirir. Bunun icin farkli ydntemler
deneyebilirsiniz. Ornegin, katilimcilara soru sorarak 6zet yapabilirsiniz. Bu nokta-
da, onlar1 yamt verebilecek miyim stresi yagatmamak onemli. Yanit vermeye istek-
li katilimcilardan destek alabilirsiniz. Bir alistirma ya da test ¢dzdiirebilir, sonra da
sonuglan tartigabilirsiniz. Katildigim bir egitimde, katilimcilari iki gruba ayirip,
duvarlara astlmig panolara verilmis sorularm yanitlarinin asilmas: istenmisti. Tki
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grup arasinda hafif bir rekabet ortami yaratan bu oyunu her zaman iyi bir 6zetleme
yontemi diye hatirlarim. Ozet bolimiinde, mutlaka bir “Eve gétiir mesaji” olmall.
Hani ne kald: denilse, herkeste kalmasi gereken mesaj. Ozet boliimii sonunda, kati-
limlart icin herkese tesekkiir edilmeli ve soru sorulmasi i¢in igten bir istek belirtil-
melidir.

Soruyu alirken, en 6nemli olay, soru hakkinda emin olmaktir. Bazen soran ve
sorulan aym seyi anlayamayabilir. Ya da diger katilimcilar soruyu duymamis olabi-
lirler. Bu nedenle soru boliinde de temel bazi davranis kaliplarimiz olmalidur:

Sorunun tamamin: dinleyin.
Tekrarlaym.
Kisa, hedefe odaklanmis cevap verin.

Cevabi bilmiyorsaniz, gegistirmeyin. Salondan yardim isteyin. Bu konuyu
aragtiracaginizi belirtin.

Tekrar tesekkiir edin.

Sunu boyunca, iletigimi kesmeye yonelik engelleri ortadan kaldirmak ¢ok 6nem-
lidir. Bu engeller, kisaca “Sozsel” olabilir:

Bastan savma bir “evet”

“Evet, fakat.....”

“Devam edebilir miyiz?”

Kapali sorular

“Sizinle pek aym fikirde degilim.”

Ya da “sozsel olmayan”:

Saate bakma

Bagka yere bakma

Esneme

Elinde kalemle hareketler yapma
Kagitlan toplama

Oysa, asagidaki ifade ve davramislar iletisimi giiglendirecektir:

Sozsel olan

® “Anliyorum.”

® “Ne kadar ilging..”
® “Gergekten mi?”
® “Peki sonra?”

Sozsel olmayan

® Bag sallama
® Siirekli goz temasi
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® One egilme

® Kaglan hareket ettirme

Yine de bazen katilimeilar arasinda sunu yapan Kisiyi zorlayanlar olabilir. Birkag
srmek ve bu katilimeilara yonelik gelistirmemiz gereken davranis drnekleri asagida
verilmigtir:

Baltalayici: Saldirgan, iddiacy, igneleyici
® Kizmaym.

® Soylediginde bir sunumun amacina uygun bir taraf bulup, onaylaym ve
devam edin.

® Soylediginde bir sunumun amacina uygun olmayan bir taraf bulup
bulup, gruba yéneltin

Cok bilen: Geveze, gosteris yapmak isteyen, ¢ok bilip paylasmak isteyen.
® Duraksadiginda tesekkiir edin, konuyu toparlayip, devam edin.
® Zor bir soruyla hizim kesin.
® Konustuklarmdan bir konu yakalayip, gruba fikrini sorun.

Fisildayan: Anlamadigindan soru soran, sikilip elestiren.
® Konusmanizi kesip susmasini bekleyin.
® Onlan da konugmaya dahil edin.
® Arkasinda durun.
® Daha fazla gbz temasi kurun.

Sessiz duran: Utangac, sikilmis
® Soru yoneltin.
® Kendisine atifta bulunun. Egosuna hitap edin.
® Adini séyleyin.
® Aligtirmalara katin.

Sunum yapmak keyifli bir is. Sahne almanin keyfini ¢ikarin ve mesajinizin
oniindeki engelleri bir bir kaldirin.
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Gorsel-Isitsel Araclarm Kullanimi

[lknur Dabanoglu

L. Amaclar

1. Gorsel-isitsel araglarin 6neminin ve sunuma olan katkisinm bilinmesi

2. Gorsel-isitsel arag tiplerinin ‘taninmasi’
a. Nasil bir aragtir?
b. Nasil ¢alisir?
c. Ozellikleri nedir?
3. Gorsel-igitsel araglarin ‘kavranmast’
a. Etkin kullanim ilkeleri nelerdir?

b. Olumlu yonleri nelerdir?

c. Olumsuz yonleri-sinirhiliklar: nelerdir?
d. Arag ve araca uygun materyal hazirlama teknigi nedir?
e. Kullanma teknigi nedir?

4. Gorsel ve isitsel araglar (6zellikleri, etkili kullanim ilkeleri, olumlu ve
olumsuz yonleri)

a. Yaz tahtasi

b. Kagit tahtasi

c. Tepegdz

d. Slayt

e. Resim, sema, karikatiir

f. Teyp ve ses bandi

g. Film

h. Bilgisayar ve teknoloji destekli araglar
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1. Bilgi algilamada duyu organlari

Gozler kulaklardan daha hassas Kulak, akh, goze kiyasla ¢ok
taniklardwr daha yavays karistirir
Heraclitus, Homer,
Circa M.O. 480 Circa M.O. 750

Insan beyni bilgiyi toplamak i¢in bes tip alici ile donatilmistir. Bunlar, bir bire-
yin bilgisine olan katkisina gore siralandiginda :

o Gorme: % 75

Tepegoz aleti saticilari, tamtimlarinda bu rakami % 82’ye ¢ikariyor.

o Isitme % 13

En ¢ok kullanilan kanaldir ancak samlamn aksine en etkili kanal degildir.
o Dokunma % 6

o Tatma %3

o Koku%3

Daha dnceleri ses kanalindan iletisim kurulmaktayken, bir sunuma gorsel ileti-
simin eklenmesi, dinleyicinin sunum sirasindaki ilgisinin en az bes kati artmasimi
saglamustir. Yakin zamanda yapilan ndrofizyolojik ¢aligmalarda, insan beynindeki
gorsel kanallarin bilgiyi islemede diger kanallara gére birgok bin defa daha hizh
oldugunu ortaya ¢ikarmistir. Cogu kere gorsel iletisim o kadar giiglii olur ki, keli-
meler ¢ok geride kalir. Bir resim, bin kelimeye bedeldir.

Birlikte daha gii¢liiye

Ogrenmede en etkili yol, bu duyularin hepsini birden harekete ge¢irmektir. Her
bir duyu, diger duyularin etkisini de giiglendirir. Eli atese degmis birinin edindigi
bilgi, sadece atesi gérmekten ¢ok daha kuvvetli ve unutulmaz olacaktir.

Béliiniirsek gii¢ kaybederiz

Degisik kanallardan, birbiriyle ¢elisen bilgi gonderildiginde, baskin duyu kana-
I1 etkin olacaktir. Ornegin, eger dinleyicilerin gordiikleri, duyduklarindan farkl ise,
yalnizca gordiiklerini hatirlarlar.

Gozler-kulaklar savasinda daima gozler kazanir!

Gormek, aym zamanda kapatmasi da en zor olan kanaldir. Yani eger sunucu bu
kanali iyi kullanmiyorsa, bu kanali baska parazitler kullanip, sunumu bozarlar.

Eger aym anda aym kanali kullanarak, iki ayr1 ve ¢eliskili bilgi gonderilirse, bir-
birini iptal etmeye ¢aligir. Ornegin radyoda bir sey dinlerken, size bir seyler sdyle-
meye calisan bir baskasim da dinlemeye kalkarsamz, ikisini de dinleyemez, daha
dogrusu duyamaz ve anlayamazsimz.
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Kulak-kulak savasinda sonug, hemen daima cifte hiisrandwr !

Egitimde, eszamanh olarak, ne kadar ok duyuyu devreye koyup iletigim saglar
ve Ozellikle de gérmeye agirlik verirsek, o kadar basarili oluruz.

2. Giirsél araclarin yarari ve 6nemi’
Etkili kullanilan gorsel araclar
* Dinleyicileri sunuma geker.
* Dikkat uyandirir.
« Tlgiyi siirdiirir.
» Giidiilenmeyi arttirir.
» Fikirleri canlandirir.
» Karmas181 basitlestirerek, net mesaj verir.
* Fikir, islem ve siireclerin basamaklarini gosterir.
* Dinleyicileri inandirmada % 43 daha basarilidir.
» Aym hikayeyi % 25-40 daha az siirede anlatabilir; zaman kazandirr.
Iyi hazirlanmug gdrsel materyal
* Bilgiyi acgiklar,
* Bilgiyi gliclendirir.
* Profesyonel goriiniimiimiize olumlu katki yapar.
« Ipuglar1 saglar.
* Sunum sirasinda bizi yolda tutar.

* Sunumumuz bir kesintiye ugramigsa, yeniden dogru yerden baslamay1
saglar.

3. Gorsel ve isitsel araglar acaisindan sunum ortamunn fiziki 6zellikleri

Sandalyelerin diizenlenmesi, ses sistemi, 1s1klandirma ve havalandirma sistemi,
sunumunuzun algilanisinda biiyiik farklilik yaratir. Bu etkenler iizerinde, aslinda
sandiginizdan daha biiyiik bir kontrol olanagmiz vardir.

4. Gorsel ve isitsel araclar (6zellikleri, etkili kullanim ilkeleri, olumlu ve
olumsuz yonleri)

a. Yazi tahtast

En eski egitim aracidir. Tebesirle veya 6zel kalemlerle kullanilan gesitleri vardur.
Yazilanlar silinip, defalarca kullanilabilir. Ancak yazilar silindigi igin kalic1lig1 yok-
tur. Fakat ucuz ve kullanighidir. Yeni teknoloji olarak ‘beyaz tahta’ da ortaya ¢ik-
mistir. Yazilanlar bilgisayara veya yazictya gonderilip, kalicihgi saglanmaktadir.
Ayrica bilgisayardaki verileri tahtaya yansitma olanagi da sunmaktadir.
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Etkili Kullamm Ilkeleri

1. Yazilar okunakli ve en arka siradan okunabilecek biiylikliikte olmalidir.

2. Yazarken katilimcilarla yiiz yiize iletisim bozulur. Olabildigince yan donerek
yazilmahidir.

3. Sirt katilimcilara doniik yazarken, konusulmamalidir.

4. Tahtaya algilanmas1 kolay renkteki kalemle yazilmalidir.

Yararlar

1. Gérme ve anlamay1 saglar.

2. Yazim, ¢izim i¢in defalarca kullanilabilir.

3. Sinirsiz gosteri olanag: sunar, yaraticilifa firsat verir.

Stmrlliklar

1. Egitici sirtin1 sinifa donmek zorunda kalir.

2. Yazilanlar silinebildigi icin kalici degildir.

3. Sik kullanilirsa siradanlagir.

4. Yazma asamasinda zaman kaybi olur.

b. Kagt tahtast

Kagit tahtasi belki de en sik ve kolay bulunan ancak anlasilmaz bir sekilde en az
kullanilan sunum aracidir.

Cok sayida olumlu yo6nii vardir. Basittir, ucuzdur ve en onemlisi giivenilirdir.
Ciinkii kesilen elektrik, bozulan lamba gibi sorunlar yasatmaz size. Dahas1 ¢ok yon-
lii kullanim alam saglar. Kagit tahtasi kullanilirken, oda 1siklarinin sondiiriilmesine
gerek duyulmamasi, hem gorsel ve isitsel iletisim hem de not tutmak agisindan,
biiylik bir Gistiinliik saglar.

En biiyiik olumsuzlugu ise ancak kiiglik topluluklara yapacaginiz sunumlarda
kullanilabilmesidir. Eger yazimz kotii ise dinleyicilerden, sizin yerinize yazmasi
icin yardim rica edebilirsiniz. Boylece hem yazinizin kotii olmasim, bu sayede
olumlu bir sekle doniistiirmiis olursunuz hem de dinleyicileri isin i¢ine katmak igin
harika bir yardimci olur.

Kagit tahtasini, izleyicilerin ifadelerini kaydetmek i¢in kullaniyorsamz, onlarin
sozciiklerini kisaltabilir veya Ozet haline getirebilirsiniz ancak onlarn ifadelerini
asla bagka sozciiklerle agiklamaya kalkmamalisiniz. Yine her bir izleyiciyi, aldig1-
niz ifade sonrasi, ‘bu ¢ok giizel, bu ¢ok iyi’ gibi ifadelerle yanitlamamalisiniz. Bu
tip geribildirim ifadeleri, sadece tekrar ve tekrar yinelenmek zorunda kalmmasi
sonucunu dogurmasi yamsira ¢ok daha 6nemli bir olumsuz sonu¢ dogurur. Eger
guruptan bir kisiye bile bu gekilde yanit vermeyi unutursaniz, o kisinin, ifadesinin
begenilmedigi kanisina kapilip guruptan ve etkinlikten uzaklagmasi ve artik konus-
mamaya baglamasi sonucunu dogurur.

Yaz1 yazarken, kagit tahtasma dogru bakarak konusmamaya ¢alisimz. Bu, per-
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deye bakarak konusmamakla karsilastirildiginda gergekten zordur ancak yine de
hem konusup hem yazmak zorunda kalirsaniz, zaman zaman omzunuzun iizerinden
dinleyicilere bakmak i¢in her tiirlii ¢abay1 gostermelisiniz.

Eger daha 6nceden hazirlanmis ve sanatsal yonii de olan kagitlarla caligmak
isterseniz, kullanabileceginiz ¢ok pratik bir yontem sudur: Once bir tepegdz sayda-
mina, ¢izmek istedigimiz seklin fotokopisini cekmek, sonra bunu tepegoz ile kagit
tahtasinin tizerine yansitip, oradan elle, sekli kagida ge¢irmektir. Bu sekilde, elek-
tronik ortamdaki, istediginiz binlerce klip-art goriintiisiinii, kagit tahtasina aktarabi-
lirsiniz.

Biiyiik bir kalabaliga konusuyorsaniz, kagit tahtasindan su sekilde yararlanabi-
lirsiniz: Yardimeilarmmz kagitlari alir ve tizerinde yazilanlari izleyicilere gostererek
kalabaliga dagilir. Izleyicilerin kagitta yazilanlar hakkinda diisiincelerini sdyleme-
lerini ve eklemek istediklerini yazmalarini isteyebilirsiniz. Bu islemi kalabalig
guruplara aywrarak yapmak ta olasidir. O zaman her bir gurup diisiincelerinin yazar,
ardindan guruplar arasi tartisma baslatilir.

Kagat tahtast ile ilgili yapabileceginiz dikkat ¢ekici baska seyler de vardir: Orne-
gin, eve gotiir mesaji olarak iletilmesini istemediginiz yanlis bir ifadeyi kagit tahta-
sina yazip, sonra sert bir sekilde o kagid: yerinden sokiip burusturarak atmak gibi.
Omegin, onceden hazirladigimiz konuyla ilgisiz bir kagit, (bir siparis listesi, kiiciik
¢ocugunuzun karaladig: anlamsiz cizgiler vs.) yanhiglikla bu sunumun i¢ine karis-
mis gibi davranabilir ve sasirmig gériinerek rol yapabilirisiniz. Bu ilgiyi bir anda
tazeleyecektir.

Onemli buldugunuz ve siirekli ammsanmasmi istediginiz kagitlar, odanmn
duvarlarina asarak, en azindan sunum boyunca kalici olmalarini saglayabilirsiniz.

Kagit tahtast kullanimu ile ilgili bazi pratik noktalar

 Siyah, mavi ve yesil miirekkeplerin goriilebilirlikleri, en yiiksektir.

* Mavi ve ikinci sirada kirmizi, bakmaktan en ¢ok hoslanilan renklerdir. Goze
hos gelmekle, goriilebilirlik ayri seylerdir.

* Tim kagidi sadece kirmiziyla doldurmayiniz.

 Eflatun, kahverengi, sar1 ve pembe renkleri hi¢ kullanmayiniz.

* Vurgulamak istediginiz kelimelerin altin1 ¢iziniz.

» Harfleri bilyiik ve kalin yaziniz.

 Kalic1 olarak yazan kalemlerin renkleri en canlidir ancak kapaklarini agik
tutarsamiz ¢ok ¢abuk kurur ve arkasindaki kagida da renkleri gegirirler.
Kumastan kalic1 miirekkep lekesini ¢ikartmak ¢ok zordur.

* Su bazli kalemler ise kumasta leke birakmadan silinebilir ancak yazarken
rahatsiz edici bir ses ¢ikartirlar. Renkleri de kalici kalemler kadar canl degil-
dir.

 Eger kagit tahtastyla beyin firtinasi yontemini kullanmak istiyorsaniz, kagit-
lara veya kagitlarin iizerine yazmalarim beklediginiz madde kadar numara
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koymaymiz. Siz altiya kadar numaralandirnus, dinleyiciler ise bes fikir bula-
bilmislerse basarisiz olduklarmni hissederek ilgileri azalabilir.

+ Kagitlariniza baghk koyunuz ve basit gekillerle siisleyiniz. Bu hem daha 1yi
goriiniir, hem de hatirlanmas: kolaylasir.

Etkili kullamim ilkeleri

1. Okunakli ve biiyiik yazilmali

2. Tek tema islenmeli

3. Cergeve i¢ine alinmali

Yararilar

1. Gérme ve anlamay1 saglar

2. Kalicidir

3. Asilarak yeniden animsama sansi verir
4. Smursiz gosteri ve yaraticilik olanag: saglar
Stmrliliklart

1. Hazirlama-tagima zorlugu

2. Abartili kullamimda, olumsuz etki

c. Tepegoz
‘Hatwrladigim kurslar, profesorlerin konustugu, videolar gosterdigi, demons-
trasyonlar yaptig1, tepegoz kullandigi ve baska seyler yaparak bizi yalmzca
onu dinleme igkencesinden kurtardiklary kurslardi.’

Mezun Olmug Bir Ogrenci

Tepegoz saydamlarimin hazirlanmasi

Her saydamdaki bilgi miktarim kisitlayn

Herhangi bir zaman diliminde yedi bitlik bir bilgiden daha fazlasi iglenemeye-
cegi igin bir saydam 4 ile 6 noktadan daha fazlasim igermemelidir. Tablolar ve gra-
fikler fotokopi cekilirken bilyiitme modu kullanilarak daha kiiciik parcalara bolin-
melidirler. Ayrica ufak alanlar da renklendirilebilir.

Dinleyiciler yazilhi olarak kendilerine sunulani gok ciddiye alirlar. Onlara anla-
tim sirasinda yazilanlart kopyalamak igin zaman tamimaliy1z. Ancak bu zamanin
gereginden uzun birakilmasi da sunumun akigskanligim tiimiiyle bozabilir.

Tepegoziin agilp kapatilmast
Dinleyicilerin dikkati

Sasirtict olsa da, tepegdziin agma-kapama anahtar diigmesi dinleyicilerin dikka-
tini kontrol etmek icin de anahtar diigmedir. Siklikla yapilan bir yanhishk tepeg-
6ziin, sunumun yapildigt mekanin 1giklandirilmasina destek olarak kullamlmasidir,
yani sunumun baslangicinda agilir, sunum boyunca agik tutulur ve yalnizca sunu-
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mun sonunda kapatilir. Perde 1siklandirildiginda dinleyiciler i¢giidiisel olarak ona
bakiyor olacaklardir. Kapatildiginda, dinleyicilerin dikkati otomatik olarak sunumu
yapana geri doner. ’

Iyi sunum teknigi ,,
Dinleyiciler, yalnizca tepegdz saydaminin goriintiisiinii gérmeli, onun oraya
nasil geldigini izlememelidirler. Yani tepegdz saydamu 1sikl tablanm {izerine yer-

legtirilirken tepegdz kapali kalmalt ve saydam oradan alinmadan énce de tekrar
kapatilmalidir.

Tepegozler bir¢ok defa agma-kapama igi yapmaya hazirlikli olarak imal edilir-
ler. Bunun yerine siirekli agik tutulmasi, lambanin asir1 1sinmaya bagli olarak zama-
nindan ¢ok 6nce bozulmasina ve hatta ¢ok daha pahali bir tamir olan elektrik dev-
relerinin yanmasina neden olabilir.

Tepegoz saydammnn okunmast

Tepegt6z saydamini okuyacaksaniz i1kl tablanin iizerinden okuyunuz. Asla per-
deye doniip okumaymiz. Dinleyicilere doniik olup gdz temas: kurmanin 6nemi
biiytiktiir. Basit okuma-yazma kursu diizenlemiyorsaniz, tepegdz saydamnin iize-
rindeki her seyi dogrudan ve tiimiiyle okuma igine girmeyiniz. Onlar okuma-yazma
biliyorlardir, kendileri okurlar.

Tepegizde bir noktayr géstermek
Perde iizerinde gostermeyiniz

Bu, perdeyi zedeleyebilir ve istenmeyen isaretler dinleyiciler igin ¢ok rahatsiz-
lik verici olabilir. Kaliteli perdeler zedelenmese bile perdenin &zelliklerini bozma-
dan izleri temizlemek neredeyse miimkiin degildir.

Perdede bir sey gostermek i¢in dinleyicilere arkasini dénmek iyi bir sunum tek-
nigi degildir.

Digital surround-sound sistemlerin ¢ok revagta oldugu bugiinlerde halen insan
sesini tek yonlii kaldig: unutulmamalidir. Dinleyicilere bakmadan konusuldugunda
sunucunun ses seviyesi dramatik olarak diiser.

Isaret edeceginiz noktalari 1sikly tablamn iizevindeki tepegoz saydaminda goste-
Finiz.

Bir pointer (igaret aract) kullaniniz

Bazi sunucular ¢ok yaygin olarak parmaklarini bu is i¢in kullanir. Hatta bazilari
tiim elini dahil edebilir. Bir iki dakika sonra , ugan parmagin golgesinden kurtulup
bir seyler gorebilmek gok zor bir hale gelebilir. Hele 5 — 10 dakika sonra bu hi¢ de
hog olmayan durumlara doniisebilir.

Bir kalem ¢ok iyi bir isaret¢i gorevi yapabilir, ancak yuvarlak olanlardan kaci-
nimiz — eger 1s1kli tabla seviyesi tam yatay degilse iizerinden yuvarlanabilir.
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Isaretciyi 151kl1 tablanin tizerine tamamen serbest sekilde birakimz. Onu tutarsa-
nz:

+ Saydamdan yukaridan tuttugumuzda ekramin odagmin dismna gikmis olacak-
tir.

« Enkiiiik el titresimleri bile magnifiye oldugundan , sunucunun ¢ok sinirli ve
gergin oldugu izlenimini dogurabilir.
Dinleyicilerin dikkatini kontrol etmek

Asagidaki sunum teknikleri, konu basamak basamak anlatilmak istendiginde ya
da dinleyicilerin daha ilerisini okumalari istenmediginde, tartisiimakta olan konu-
ya direkt olarak dinleyicilerin ilgisini ¢ekmek i¢in kullanilir:

Acqiga ¢ikarmak

Bir par¢a kagit ya da daha iyisi kart saydamm altina konur ( saydamin altina
konacak seyin opak olmas1 ve 15181 durdurmasi gerekir, saydamin altina konmasimin
sebebi ise iistiine kondugunda saydamin iizerinden kagidin kaymasidir). Yalnizca
sunucunun tartismayi istedigi seyler acikta kalacak sekilde hareket ettirilir. Daha
bagka noktalara dogru isaret ettikce saydamin daha fazla béliimii agiga ¢ikarlr.

Maskelemek

Maskeler karttan yapilir ve saydamin ¢esitli boliimlerini kapatacak sekilde mon-
te edilir. Sunucu tartistikga uygun maskeyi kaldirarak saydami goriiniir hale getirir.

Uzerine yaymak (Overlay)

Saydamin iizerindeki bilgi birka¢ tabaka saydam kullanilarak hazirlanir.
Genellikle bir ana tabaka ve iizerine konan 4 tabakadan olusur. Her tabaka biraz
daha 151k sogurdugu igin genellikle 5 tabakadan sonra goriintii kalitesi bozulur, hem
151k miktar1 azalir hem de en st tabakanin odaklanmasi iyi olamaz.

Ozetle

Renkli-par¢ali, akici sema olanagi
Aydinlikta, yiiz ylize sunum olanagt
Ucuzdur, kolay hazirlanir

Etkili kullamim ilkeleri

1. Yaz1 karakteri, en az 18-20 punto ve koyu olmali
2. Goriintii ¢ergevelenmeli

3. Sayfa numarast verilmeli

4, Her gosterim alaninda tek tema islenmeli

5. Baslik disinda, 6 satir ve 36 sozciigii gegmemeli
6. Isaret gubugu saydam iizerine konmali
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7. Her gosterim alaninda tek tema islenmeli

8. Saydam degistirilirken, tepeg6z 15131 kapatilip, yeni saydam konduktan sonra
yakilmali

Yararlart

1. Renkli yazi-¢iziye izin vermesi

2. Yeniden kullanilabilmesi

3. G6z temasinin bozulmamasi

4, Karartma gerektirmemesi

5. Siral1 siireg ve olusum basamaklarinin gosterilebilmesi

Strlthiklar
1. Tasima zorlugu
2. Titiz kullanim geregi

d. Slayt

Slaytlar tepegdz saydamlarina gére daha resmi bir sunum olarak kabul edilirler
ve onlart kullanan sunucular da biraz daha profesyonel olarak algilanirlar. Bunun
olumsuz olan yonii de bu resmiyetin dinleyicilerle sunucu arasindaki mesafeyi biraz
agmasidir. Ancak bu 6n-izlenim slaytlarla da ilging bir sunu yapilamayacag1 anla-
mina gelmez.

Slaytlar hem ¢ok kolayca tasinabilir hem de olusturulmas: giderek kolaylagmak-
ta ve ucuzlamaktadir. Slayt kullanim: halen 300 veya daha fazla kisiden olusmus
guruplarin  sunumlar izleyebilecegi, filmlerin digindaki tek gorsel aragtir. Aym
zamanda slayt, fotograflarn da miikkemmel goriilmesini saglar. Telsiz bir mikrofon
ve slayt projektdriiniin uzaktan kumandasi ile odanin her yerini dolasabilir ve bir
yandan da gosteriyi kontrol edebilirsiniz.

Bir olumsuz tarafi slayt kullanirken mekan 1siklarmin azaltilmasi zorunlulugu-
dur. Dahasi, bir kere basladiktan sonra sunum sirasinda degisiklikler yapmak zor-
dur. Kisa bir siire igin bile olsa sunum materyalini géstermeden ge¢mek imkansiz-
dir. Slaytlarin sirasimi da kolay degistiremezsiniz.

Sunum diizeni

Slaytlarimz igin temel standart bir diizen olusturunuz. Her slaytimzin aym
gortinmesini istemeseniz de hepsi sunum iginde bir diizene uymalidir. Ornegin bas-
ligin nerede olacagini, grafiklerin, metnin madde isaretlerinin formatini standardize
etmeliyiz.

Grafiklerin uygun bir sekilde kullanimu:
* Dinleyicileri uyandirr. |
> lletisimi hedefe odaklar.
* Akilda kalan mesaj miktarin: artirir — dinleyiciler daha ¢ok sey hatirlarlar.

51




Yazi tipleri

Genel bir kural olarak serif yazi tipi sans serif e gore daha kolay okunur kabul

edilir.

Baslik igin sans serif yazi tipini seginiz. Bu yazi net gdziikiir ve baski boyu
bilyiik bile olsa kolay okunur.

Govde metni i¢in serif yazi tipini seginiz. Okumasi kolaydr, bir sayfaya daha
cok yazabilirsiniz ve ¢ok kalabalik bir sayfada bile rahatca okunur.

Bagslik ve govdedeki yazi tiplerinin kalin ve italik segenekleriyle birbirinden
¢ok kesin olarak ayr1 goriinmelerini saglaymiz. Metin bdliimiinde de, madde
isaretleri boliimiinde de TUMU BUYUK HARF seklinde yazi kullanmay1-
niz.

Bir kelimeye veya ifadeye dikkat ¢ekmek i¢in kalin yaz1 tipini se¢iniz veya
italik yazi tipi kullamimiz.

Okunabilirlik yaz tipi seciminde temel kuraldir. Okuyamiyorsaniz se¢meyi-
niz.

Yaz1 tipi mesajimz1 gii¢lendirmelidir, onu gélgelememelidir.

Karakter biiyiikliigii

Sokrat “ Bir seyin onemli oldugunu savunuyorsaniz, onu biiyiik ve kalm harf-
lerle yazin ki insanlar gorebilsinler” demisti.

Perdede yapilacak sunumlarda metin boliimii i¢in 24 boyutunda veya daha
biiyiik karakterler secilmelidir. Baslik boliimii ise 36 veya daha biiyiik olmaldir.
Buna ek olarak:

-

Biiyiik ve kiigiik yaz1 tiplerini birlikte kullanmak okunabilirligi artirir.

Dinleyicilerin sayist ve toplanti salonunun biiyiikliigii de yaz1 tipi ile dogru
oranttlidir. Kirktan fazla kisinin oldugu bilyiik bir konferans salonunda bag-
lik icin 44, metin i¢in ise 34 boyutunu segmek gerekir.

Renk segimi

Bugiiniin bilgisayar grafik imkanlan ile bir sunumda yiizlerce gesit renk arasin-
dan se¢im yapabiliriz.

Renk faktortinii:

« Perdede belli bir yere dikkati toplamak

« Her slaytta tek bir noktay1 vurgulamak

« Vurgulanmis noktalar1 daha da canli yapmak

« Oncelikler belirlemek- insanlar ilk énce parlak noktalara bakarlar.

« Hareketi sembolize etmek: (yesil - git, kirmizi —~ dur)

» Bir ortam belirlemek: (Tyi haber i¢in turuncu gibi)
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» Bir tepe noktas1 olusturmak: Daha koyu golgeler ile baslayip sunumun sonuna
dogru daha agik goriiniimler gibi.

Degisik dinleyici kitlelerinin renk konusunda degisik algilamalart vardir:

Renk | Sinema Finans Yoneticisi Saglik Kontrol
seyircisi Profesyoneli | mithendisi
Mavi | Nazik " | Giivenilir Olii Soguk
Siyah | Tembel Serin Siyanotik Buhar
Yesil | Oyunaistekli | Karli Enfekte, safral1 | Giivenli
Sar1 Neseli Alt ¢izilmis, énemli Sarilikl Dikkat
Kirmizi | Heyecan verici | Karsiz Saglikhi Tehlike

Renk kombinasyonlar da degisik etkiler yapar

Renk Kombinasyondaki Etkisi

San Beyaz tizerinde sicak , siyah {izerinde hagin

Mavi Beyaz lizerinde sicak, siyah lizerinde gormesi zor

Kirmizi Beyaz iizerinde duruma gére parlak, sicak veya gérmesi zor
Sari Kirmiz: lizerinde atesli, agik mavi iizerinde sakinlestirici

Kiiltiirler arasinda da renk algilamalarinda farklar vardur.

Renk Cin Giiney Japonya AB.D.
Siyah Giicli Giiclii Giiclii Giiclii
Gri Ucuz Ucuz Cok pahali, yiiksek

kalite, giivenilir

Eflatun Pahali, agk| Pahali, giivenilir| Macera dolu | Ilerleyici, ucuz, ask

Yesil Saf Saf Saf Iyi-macera dolu

Diger gorsel ve isitsel ara¢lar da sunlardir:
e. Resim, sema, karikatiir

S Teyp ve ses band:

g Video ve film
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Video kaset kaydedicileri ve monitorleri kolaylikla edinilebilen ve giderek ucuz-
layan gorsel-isitsel araclardar.

Videonun ¢ok sayida kullanim alani vardir. Ozellikle mizahi unsurlari kullan-
maniza olanak verir. Anlatimimiz sirasinda 6nemli buldugunuz noktalarda video
gosterimini durdurup izleyicilerle tartisma sansmiz vardir. Video size sahnede can-
l olarak asla canladiramayacagimz rolleri yapmaniza ve gostermenize olanak verir.

Eger toplumca iyi bilinen tinlii bir tanidigimiz varsa, videoda onu gostererek hem
ilgiyi canli tutabilirsiniz hem de mesajinizi ona sdyletebilirsiniz.

Eger ¢ok sayida video monit6rii kullanma olanagmiz varsa etkisi daha biiyiik
olacaktir.

h. Bilgisayar ve teknoloji destekli araglar

Bu gurupta 6zellikle power point sunumlar 6ne ¢tkar. Teknoloji destekli araglar-
da, teknolojinin azizligini hep akilda tutmalisimz. Bunun disinda diger projeksiyon
esasli sunum araglarinin niteliklerine ve etkili kullanim ilkelerine benzer 6zellikler
tasirlar. Artik kullanma siklig1 ginimiizde diger sunum araglarinin oniine gegmis-
tir.

Akilli Tahta

Egitmen, interaktif akilli tahta ile hazirladig: biitiin dijital dokiimanlar1 sunabil-
mekte, akilli tahta {izerinde kendi el yazisin kullanabilmekte, istedigi renkte yaza-
bilmekte ve hazir geometrik, biyolojik vs. sekilleri rahatlikla kullanarak gizimler
ve calismalar yapabilmektedir. Interaktif yazi tahtalart okullarn, konferans ve top-
lant1 salonlarinin en 6énemli egitim araclar arasina girmistir.

En 6nemli dzelligi, tahtanin bilgisayar ekranina doniistiiriilmiis olmasi. Dersler
uygulamali olarak gorsel islenebildigi igin, derslerin 6grencilerin hafizasinda daha
kalic1 olarak yer almasi miimkiin hale gelmektedir.

Akilli tahta sistemiyle 6grencilerin okula gelemedikleri gilinlerde internet lize-
rinden aksam evde ders tekrart yapabilme imkénima kavusturmaktadir.

Word, Excel, PowerPoint, Pdf gibi birgok farkli dosya tiiriiyle ¢aligabilen sis-
temde derslerin internet iizerinden konferans baglantisiyla diinyanin herhangi bir
noktasindan naklen yayinlanabilir. Tahtaya uzaktan erigim olanag: saglayan ozel
sifre sayesinde derse ayni anda onlarca siniftan katilim saglanabiliyor. Sunum arsiv-
leme secenegi sayesinde daha once islenmis dersler kaydedilip kagirilan ders veya
konular gerektiinde tekrar gézden gegirilebiliyor.

Nedir Su Akilli tahta dedikleri?

Ingilizce “Smartboard” tabirinden dilimize “Akill1 Tahta” olarak gevrilen bu tek-
noloji harikas1 sayesinde tahtalar interaktif bir bilgisayar ekranma doniiyor. Akilli
tahta bilgisayar ve projeksiyon cihazi ile beraber kullaniliyor. Bu {iclii sistemde; bil-
gisayar programlari ¢alistirma vazifesini tistlenirken, projeksiyon cihazi bilgisaya-
rin ekran goriintiisiiniin tahtaya yansitilmasi, akilli tahtanin elektronik kismi ve
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kalemi ise tahtadaki bilgisayar ekran goriintiisiiniin interaktiflik 6zelligi kazanmasi-
n1 sagliyor.

Tahta Nasil ve Hangi Derslerde Kullanilir?

Bilgisayar kullanmay1 bilen herkes akilh tahtay: rahatlikla kullanabilir. Ciinki
akalli tahta basit anlamda bilgisayar programlarinin tahtada kullaniimasini saglayan
bir diizenektir. Bilgisayarin faresi yerine elinizde akilli tahtanmn kalemi bulunur ve
bu kalemle Windows pencerelerini kapatip agabilir, sag sol tiklama yapabilir dola-
yistyla istedi§iniz programlari caligtirabilirsiniz. Tiim bunlan bilgisayarin basma
oturup yapmak zorunda degilsiniz. Akilli tahta size bilgisayariniza tahtadan hiik-
metme Ozglirligiini saglar.

Bu tahtalarin 6zelliklerine ve faydalarina gelince;

Ogrenci Agisindan;

* Yaraticilifin ortaya ¢ikmasini saglar.

* Sosyal iletisimde bulunma yetenegini gelistirir.

* Her ogrenciye, kendi hizlarinda ve diizeylerinde ilerleme olasilig1 verir.

» Kendine giiveni arttirir.

* Problem ¢dzme ve dikkatini bir problem iizerine yogunlastirma yetenegini
gelistirir.

» Ogrencinin 6grenme zamanmdan tasarruf saglar.

* Belgeleme, dosyalama ve belgelere bagvurma aligkanlig: kazandirir.

« Onceki ¢dziimleri arastirip, bunlarn yeni bir ¢oziim i¢in kullanabilme yetenegi-
ni gelistirme ve yeni ¢6ziim bulmasini saglar.

» Matematik ve dil yetenegini gelistirir.

* Paylagim duygusunu gelistirir.

* Daha ¢ok bilgiye ulasma imkani verir.

* Dersler kayit edilebildigi i¢in kagirilan ders veya konulara ulasabilir.
Ogretmen Agisindan;

* Bilgisayar ortamindaki her tiirli gorseli, egitim materyali olarak kullanir.
 Zamandan 6nemli 6l¢iide tasarruf saglar.

» Ogrencinin derse katilimini tesvik eder.

» BEgitimde gorselligi genis dlgiide kullanr.

» Kaliteli 6grenim saglar.

* En sikic1 dersleri kolay ve zevkli hale getirerek 6gretmene yardimei olur.
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Interaktif Egitim Tekniklerini Kullanma

Serap Ac¢ikgoz
Aslihan Karul
Erdal Beger

Giris

heyecan verici yénlerinden birisidir. Cesitli egitim yontemlerini kullanarak
dinamik bir sunumla katilimcilarm ilgisini ayakta tutabilen bir egitici, kati-
limcilarin 6grenim hedeflerine ulagmalarinda daha basarili olur.

Etkili bir ders anlatmak veya sunu yapmak, bir egiticinin sorumluluklarinin en

Her sunum, her ders, katilimcilarda ilgi uyandirmak ve katiimeilari 6grenmeye
hazirlamak igin etkili bir giris b6liimi ile baglamalidir. Giristen sonra egitici, gorsel
isitsel araglarla desteklenmis sinif derslerini, karsilikls etkilesim saglamak icin soru-
cevap, cesitli gosterimler veya grup ¢aligmalart gibi interaktif 6gretim yontem ve
tekniklerini kullanarak icerigi (govde) sunabilir. Ders bitirilirken anahtar noktalar
kapsayan bir 6zet, katilimcilarin katkilari ile yapilmalidir.

Amag

Bu boliimiin amacy,interaktif egitim tekniklerini anlatirken bunlar katilimcilarin
kullanabilir hale gelmeleridir.

Boliimiin amacina ulagabilmek i¢in katilimei:

Bir sunuma giris yapacak

Etkili soru sorma tekniklerini kullanacak

Gorsel isitsel araglart kullandig bir sinif dersi planlayacak ve sunacak

Cesitli grup ¢alismalarm kullanacak (Oyunlagtirma, Srnek olay, beyin firtmast, vs.)

Sunumu Ozetleyecek
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Ogretim yontem ve teknikleri odaklandif1 noktaya gore lice ayrilabilir. Ancak,
her yéntemin icinde diger yéntem ve teknikler kullanilabilir. Ornegin soru cevap
teknigi her ii¢ yontemde de kullanilabilir.

Egitici Merkezli (pasif) yontem Diiz anlatim
Ogrenci Merkezli (aktif) yontem Proje ¢aligmasi
Egitici-ogrenci etkilesimli Interaktif yontem

Egitici merkezli (pasif) yontem:

Bir konunun egitici tarafindan dinleyici konumunda olan 6grencilere sistemli bir
sekilde hazirlanilarak aktarilmasidir. Ulkemizde egitim kurumlarinda en gok kulla-
nilan yontemlerden birisidir. Diiz anlatimda, sunum ilkeleri dikkate alinarak, gorsel
isitsel araclardan yararlanilarak ve interaktif egitim y&ntem ve teknikleri kullanila-
rak 6grenme etkinlestirilebilir.

Egitim bilimcilerin yetiskin egitimi konusunda bize verdikleri ipuglar1 akildan
¢ikarilmamalidir. Hazirladigimiz sunu veya ders bu gergekler géz 6niinde bulundu-
rularak verilmediginde 6grenme yetersiz kalir.

Yetiskinlerde dikkati bir konu iize-
rinde tutma siiresi 15-18 dakika
kadardir.

Yetiskinlere 6-8 dakikadan fazla
siirekli konusulmamahdir.

Egitici-68renci etkilesimli interaktif yontem

Katilimeilarmn ve egiticinin karsilikli etkilesimleri ile 6gretilenlerin kalici olma-
smin saglandig egitim seklidir. Ogrenenin egitime aktif katilim1 saglanirken ve egi-
tici kolaylagtirici, destekleyici ve dgrenmeyi saglayici rolii iistlenir.

Yetigkinin deneyimleri 6grenme kaynagidir.

Herhangi bir egitim toplantisinin ilk birkag¢ dakikasi ¢ok 6nemlidir. Katilimeilar
veya 6grenciler baska bir diinyadan gelmektedir veya sizin anlatacaklarinizdan bas-
ka seyler diigiiniiyorlardir. Belki de sizin anlatacaginmiz konuya fazla ilgi gostermi-
yor olabilirler. Bu nedenle sunuma girig dnemlidir. Bu giris tiim grubun ilgisini ¢ek-
meli ve dinleyenleri sunuya hazirlamalidir.

Egitici, egitimde cesitlilik yaratmak ve katilimeilarin etkin dinlemesini sagla-
mak icin bir ¢ok teknikten yararlanabilir. Bu teknikleri konuya giriste kullanmak
dinleyenleri motive etmek agisindan énemlidir.ilgi cekici bir girisle baslamak igin
kullanilabilecek teknikler:

+  Konunun amag ve hedefleri belirlemek ve aktarmak
» Konu hakkinda sorular sormak
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Konunun daha énceden iglenmis béliimle iliskisini kurmak
Gaorsel isitsel araglar kullanmak

Sinifta gosterim yapmak (Model kullanmak, slayt, video)
Bir uzmandan yardim almak

Yaratic1 saydam kullanmak

Kiskartier ifadeler kullanmak

Kisisel deneyimleri paylagsmak

Konuyu gercek yasam deneyimlerine baglamak

Konunun gelecekteki is deneyimleri ile ilgisini kurmak
Oyun, oyunlastirma ve taklit kullanmak

Interaktif Egitim Ogretim Teknikleri

Soru sorma

Beyin Firtinast
Gosterip yaptirma
Tartisma, miinazara
Ornek olay
Oyunlasgtirma
Problem ¢6zme
Gozlem gezisi
Grup calismasi vs,.

Soru sorma

Egitici soru sorma tekniklerini etkili bir sekilde kullanabilmelidir. Etkili soru
sorma Ogrenciye konuyu bastan sona diisiinmeleri ve daha iyi kavramalar1 olana-
gin1 saglar.

Sunu sirasinda sorulan sorular katilimeilarin konu iizerinde yogunlasmalarini
saglar, ilgi ve dikkatin korunmasina yardimei olur.

Sorular su amagla sorulabilir;

Bir konuya giris yapmak i¢in

Konunun karmagik ve anlagilmast zor oldugu durumlarda
Simf derslerinin etkisini artirmak igin

Tartisma ortami yaratmak i¢in

Beyin firtinas1 baglatmak igin.

Soru dnce tiim gruba yoneltilmeli bir siire bekledikten sonra hazir oldugunu his-
settiginiz katilimciya ismi ile hitap ederek soru yoneltilmelidir. Sorulara verilen
yamtlari etkili bir sekilde dinlemek ve katilimcinin dogru yanitini tekrarlayarak des-
teklemek ve ddiillendirmek ilginin devamini saglayacaktir.

Sorular olumlu bir egitim ortaminda sorulmahdir. Sorulan sorular agik, net, dog-
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ru ve konunun igerigine uygun olmalidir. Dogru cevaplar icin ipuclar mutlaka
olmalidir. Cevaplar tartisildiktan sonra dogru yanitlar verilmelidir. Cevaplar alinir-
ken katilimciya ismi ile hitap edilmelidir. Katilimcilara da soru sorma firsat: veril-
melidir.

Beyin Firtinasi

Beyin firtinasinin birincil amaci belli bir konu veya problem iizerine alternatif
¢Oziimler tUretmektir. Konuya giriste veya grup tartismasinda kullanilabilir. Beyin
firtinas1 yapmadan 6nce mutlaka kurallar belirlenmeli tiim grubun etkin katilimi
saglanmalidir.

Beyin firtinasinda ileri siirtilen tiim altenatifler kabul edilir ve sira ile hepsi yazi-
lir. Higbir fikir ne kadar aykiri veya ucguk kagik olursa olsun tartigilmaz ve elestiril -
mez. Beyin firtinas1 bitirilirken fikirler ve ¢dzlim Onerileri listesi tamamlandiktan
sonra basa doniip hepsi gézden gecirilir. Fikirler ile ilgili 6neriler bu arada yapila-
bilir.

Tiim disiincelerin séylenebildigi 6zgiir bir ortam saglanmalidir. Asla yorum ve
elestiri yapilmamali uguk-kacik veya aykir fikirlere bile kars1 ¢ikilmamalidir. Tiim
fikirler numaralandirilarak yazilmahidir. Ses kayit cihazi kullanilmamalidir.
Digsaridan izleyici kabul edilmemelidir. Diigiince akimi tikandiginda soru tekrarlan-
mali ve ¢ok uzatilmadan sonlandirilmalidir. Téim diisiinceler tartisilmalt ve deger-
lendirilmelidir.

Gosterip Yaptirma

Yeterlilige dayali egitim yaklagimindaki 6grenim yontemidir. Egitici bir gbsteri-
nin ardindan o isi 6grencilerin yapmasma rehberlik eder. Her 6grenciye beceriyi
ogrenmesini saglayacak sekilde, yeterli zaman ve tekrarlama olanag1 verilmelidir.
Zaman alicidir ve uygulamasi zordur ancak etkili bir egitim yontemidir. Beceri ve
tutum kazandirmada kullanilan etkin bir yontemdir. Yaparak yagayarak 6grenme
sagladig i¢in yetiskin egitiminde etkilidir.

Tartiyma, Miinazara

Tartigsma, dinleyerek, fikir aligverisinde bulunarak, 6grenen bireyler icin iyi bir
yontemdir. Ogrencileri diisiinmeye yoneltir, konunun anlagilmayan noktalarinin
Ogrenilmesini saglar. Motive edici ve canli tutucu bir yontemdir ancak konudan
uzaklagmamaya Ozen gosterilmelidir. Bunu saglamak icin tartigmanin amaci, ne
kadar zaman ayrildigi, hangi sorulara cevap arandig1 ve sonuglarin ne yapilacag:
tahtaya yazilmalidir. Ogrencilerin fikirlerini rahatca ifade edebilecekleri olumlu bir
ortam saglanmahidir. Konu 6nceden Ogrencilere verilerek dnceden bilgilenmeleri
temin edilirse ve kendilerini eksik hissettikleri konuya yonelmeleri de kolaylasa-
caktir. Egitici iyi bir gézlemci olmalidir. Tartiyma sonunda mutlaka ana konular
Ozetlenmelidir. Tartisma bireylere kendilerini ifade etme cesaretini verecek ve 6gre-
nilenlerin kalict olmasini saglayacaktir. Bu arada 6grenciler bagkalarinin fikirlerini
dinleme, farkli goriislere sayg1 duyma, bagkalarinin fikirlerini 6grenme ve birbirle-
rini tanuma firsatint da yakalamig olacaklardir.
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Tartigmay1 konudan sapmadan siirdiirmek ve zaman ayarlamasi1 yapmak zor ola-
bilir. Amagtan uzaklasmamak i¢in iyi hazirlanilmali ve iyi yonetilmelidir. Kalabalik
sinif derslerinde uygulanmasi tavsiye edilmez. Ogrencileri bireysel olarak deger-
lendirmek miimkiin olmaz.

Ornek olay (vaka ¢caliymasi)

Bir problem iizerine odaklanmis gergek bir senaryo kullanilarak ilgili sorunlar
tartisilir ve analiz edilerek sorun ¢ozilir. Ogrenciler énce konu ile ilgili bilgileri
okuyarak 0grenir ve sonra yazili veya sozli katilimda bulunurlar. Ogrencilerin 6n
bilgi edinebilecekleri alt yap: olanaklar (kitap, kiitiiphane, internet) saglanmalidir.
Egitici uygun bir 6mek olay sectikten sonra tartisma sorularin1 da hazirlamalidir.
Ornek olayda temel bir sorun bulunmaly, is yasamlariyla dogrudan iliskili ve ger-
cekei olmalidir. Ogrencilere olay iizerinde ¢alistiktan sonra fikirlerini paylasabile-
cekleri bir ortam yaratilmalidir. Sonuglarin nasil uygulanacagi nasil yararlanilacag
degerlendirilmeli, zaman egitici tarafindan planlanmali ve sonunda dzetlenmelidir.

Ornek olaya benzeyen gercek durumla karsilagan Ogrenci deneyim kazandigi
icin problemin iistesinden kolayca gelebilir. Ogrencilerin karar verme ve problem
¢bzme becerilerinin gelismesinde katkida bulunan bir yéntemdir. Kuramsal bilgile-
rin uygulama ile biitiinlesmesini saglar.

Oyunlastirma (role play)

Bir senaryoyu canlandirmak i¢in goniillii katilimcilar gerekmektedir. Oyuncular
oncelikle goniillii ve konuyu bilen kendisini hazir hisseden katilimcilar arasindan
secilmelidir. Prova ve ezbere zaman vermeye gerek yoktur. Dogaglama olmasi tav-
siye edilir. Ogrencilerin egitim amaglar ile ilgili bir konuyu gergege uygun olarak
oynadiklar1 bir egitim yontemidir. Katilimc1 bagkasimin kimligine biiriiniip o kisi
gibi davranacak ve sonunda o kigiye empati duyacaktir. Ogrencilerin oyundan
neler Ggrenmesi gerektigi belirlenmelidir. Roller énceden hazirlanmalidir. Oyun
bitiminde 6nemli noktalar oyunculara ve izleyicilere sorular sorularak tartisilmali-
dir. Neler 6grendikleri ve bunlari nasil kullanacagim anlatmasi saglanarak dzetleme
yapilmali, katilimcilara oyunlastirma sirasinda neler hissettikleri mutlaka sorulma-
Ii davramslarinin nedenleri tartigilmalidir. Seyircilerin ayni1 olay karsisinda takina-
caklan tavir da sorulmali ve tartisiimahdir. Katilimcilar gergek bir yasam tecriibe-
sinin provasim yapmus olacaklardir. Daha sonra gergek durumla karsilastiklarinda
daha giiglii olacaklar1 vurgulanmalidir. K6tii Srnek oyunlastirilmis ise mutlaka dog-
rusu verilmelidir.

Oynanan roliin egitim i¢in oynandig1 vurgulanmalidir. Oyuncular asla rol igin
zorlanmamalidir. Hevesli ve istekli olmak role hazir ruh halini tasimak onemlidir.
Aksi takdirde hedefe ulasmak zordur.

Ogrencilerin duygu diinyasini anlamamiza yardimei olur. Katilimcilarin anlama
ve ¢oziimleme yeteneklerinin gelismesinde katkisi olur. Dil kullanma yetenegi geli-
sir. Motive edici yaratici bir yontemdir. Iletisim ve tutum becerisi kazanmada etkin
bir yéntemdir. Rol alan kisi canlandirdig kiginin ayni durumda neler hissettigini
anlamig olacaktir.
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Problem ¢6zme

Yasamda kargilagilan problemleri ¢6zmek igin bilimsel yontemler kullanmay1
gretir ve bilimsel tutumu gelistirir. Problemler gergek hayata uygun ve ilgi gekici
olarak secilmelidir. Konu ile ilgili bilgiye ulasabilecekleri alt yap: ogrencilere
sunulmalidir. Egitici problemi kendisi ¢6zmemeli ¢6ziim igin rehberlik etmelidir.
Ogrencilere karar verme ve ¢oziim {iretme yeteneklerini kazandirmak amactyla
uygulanan bir egitim yontemidir. Elestirel distinme, karar verme ve sorgulamayl
gelistirir. Coziimiin tek olmadig1 birkag yolunun bulunabilecegi ifade edilmelidir.
Gozlem, karsilastirma, diizenleme, yorumlama, degerlendirme, dzetleme ve rapor
etme dzelliklerini gelistiren bir yontemdir. Yaratici diisiinceyi korikleyen ve prob-
lem ¢dzme aligkanligt kazandiran bir yontemdir. Ancak iyi bir kiitiiphane ile des-
teklenmediginde yontem basarisiz kalmaktadir.

Gozlem gezisi

Konuyu gercek yasamdaki ornekleriyle gostermek igin uygulanir. Gozlem gezi-
si plan1 6grenci egitici isbirligi ile hazirlanur. Ogrenciler neyi gozlemleyecek ve
nelere dikkat edecek onceden bildirilmelidir. Hem gezi oncesi hem de sonrast
bgrencilerin gdzlemleri tartisiimahidir. Deneyim kazanmay: saglar. Teori ile gergek
arasinda iligkinin kurulmasi gergeklesir. Konuya ilgi duyulmasi ve ¢evrenin tanin-
masini temin eder.

Grup cahsmasi

Bireysel galigmalardan daha verimlidirler. Ogrencilerin bir konu veya proje iize-
rinde topluca ¢aligmalarini saglar. Ogrenciye birlikte ¢aligma yetenegini kazandirir.
Ogrenciler galismanin veya projenin amag ve hedeflerini iyi kavramalar1 saglanma-
lidir. Grup ¢alismasinin basarisi iyi planlama ve diizenleme ile dogrudan iligkilidir.
Kiiciik ve bityiik grup galigmalar1 uygulanabilir. Grup ¢aligmas i¢in gerekli olan alt
yapu, arag gere¢ onceden hazirlanmalidir. Gruplara her asamalarinda yardimel olu-
nacag hissettirilmelidir. Ogrencilerin liderlik egilimleri grup ¢alismalan sirasmda
ortaya ¢ikar. Demokratik deneyim kazanmalarim saglar. Egitici grup sunumlarinda
gozlemci olarak kalmalidir.

Etkili bir simif dersinde olmasi gerekenler

Oncelikle siuf dersleri planlanmalidir. Planlamada ilk dikkat edilecek husus
dersin amacm gozden gegirmek olmalidir. Bu amaca ulagmak i¢in “uygun dersin
hazirlanmast” egiticinin en 6nemli sorumluluklar arasida yer alir. Dersle ilgili ana
hatlar ve anahtar sorular bir taslak olarak hazirlanmalidir. Etkili bir sunu giris ana
govde ve dzet bolimlerinden olugur.

Derste kullanilacak gorsel isitsel araglar da Onceden hazir olmalidir.
Kullamilacak gorsel isitsel araglar dersin amacina uygun olarak secilmelidir.

Ogrenciler dersi dinleyip dinlemeyeceklerine ilk birka¢ dakikada karar verirler,
bu nedenle ilgi ¢ekici bir girisle baglamak 6zellikle dnemlidir. Konu ile ilgili anilar,
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kigkirtict gesitli ifadeler (“adiniz1 unutabilirsiniz ama bu anlattiklarimi unutamazsi-
niz!” gibi...vb.) smifa konu ile ilgili uzmanin gelmesi, ..vb. ilgi ¢ekici girisi sagla-
yabilir. ’

Ana konuya yumusak bir gegisle devam edilmeli. Sunum sirasinda coskulu ve

hevesli olunmalidir. Ses tonu herkesin duyabilecegi diizeyde olmalidir. Cesitli gor-
sel isitsel araglar kullanilmal1. Ancak ¢ok bagh kalinmamalidur.

Katilimeilarin konuya etkin katilimlar saglanmali. Bir dizi sunum becerisi kul-
lanilmast, interaktif tekniklerin uygulanmasi konunun akilda kalicilik diizeyini art-
masini saglayacaktir. Katilimeilara isimleri ile hitap edilmeli ve g6z temas1 kurmak

ilgiy1 arttirir, yapilan galigmalar insanlarin en ¢ok sevdigi seslerin kendi isimleri
oldugunu gostermistir.

Ilgiyi tekrar tekrar toplamak gerektigi noktalarda olumlu mizah tercih edilmeli-
dir. Katilimeilara sunum sirasinda olumlu geri bildirim verilmelidir. Olumlu geri
bildirim derse katilim1 giiclendirecektir.

Katilimeilarm da rol aldigt etkili bir 6zet ile konu tamamlanmalidir.
Sunu mutlaka bir eve gotiir mesaj1 igermis olmalidir.

Egitici; goriiniimii, organizasyonu, zamanlama ve planlamasi, gosterdigi sevk ve
hevesle oncelikle iyi bir 6rnek olmalidir.

Kaynaklar

1. Sullivan R, Magarick R, Bergthold G, Blouse A, Mclntosh N. Klinik Egitiminde Kullanilmak
Uzere Egitim Becerileri, (Problem Cozmeye Yonelik Bagvuru Rehberei) (Cev. Nalan $ahin),
JHPIEGO Corporation Training Office Pub. Baltimore, USA, 1997.

2. Tirkiye Bilimler Akademisi TUBA, Universite, III. Konferans ve Panel, Nasil Bir Universite
Mezunu [stiyoruz. Bilimsel Toplant: Serileri: 5, Ankara, 1996.

3. Yilmaz D.E., Yiiksek Ogretim Egiticileri Ve Yetiskinlik Déneminde Ogreten-Ogrenen Herkes Icin
Egitici Cep Kitabi, Tiirk Tabipler Birligi Prizma Ofset-Ankara 2.baski 2001

4. T.C. Saglk Bakanhg Saghk Projesi Genel Koordinatérliigii. Egiticilerin Egitimi Ders Notlari,
Torun Matbaasi, Ankara, 1995.

5. Adnan Menderes Universitesi Siirekli Egitim Merkezi “Temel Egitim Becerileri Kurs Notlarr?,
Aydm, 2011.




e

L

D e e s e e e

<
=]




Grup Katilimhi Yetigkin Egitimi

Erdal Beser

de egitimcinin Snceden plan yaparak hangi konuda davrams degisikligi

yapacagini saptamasi gerekmektedir. Ayrica egitimi sadece egitimcinin arzu
etmesi yeterli olmaz; egitim alacak bireyin de istemesi gerekir. Egitim alacak birey,
egitime istekli degilse, istenilen davranis degisikligi kazandirilamaz. Ancak bireye
ezberletilmig olur. Bunu da birey kisa siirede unutur. O nedenle egitilecek birey
once konuya giidiilenmelidir. Bunun igin de, egitici bireyi cesitli yontemlerle tani-
maya cahigmalidir. Ilk olarak, bireyin egitim konusu ile ilgili bilgi birikimleri,
yasant1 ve diisiince diizeyleri 6grenilmelidir. Ikinci asamada, bunlar, kazandirlacak
davranislarla iliskilendirilmelidir. Bu tiir yaklagimlarla egitimin kalicihigi da arta-
caktir. Bu nedenle, egitici ve egitim alacak birey arasinda iletisim kanallart sonuna
dek agik olmali ve karsilikl iletisim gergeklesmelidir. Egitim sonu kazanilan dav-
ranigin kaliciligr glinliik yasantida kullanildig: oranda artacaktir.

E gitim, 6nceden planlanan davranislart bireylere kazandirmaktir. Bunun icin

Yetiskinde Egitilme Ozellikleri

Yetigkinler, konular1 ile baglantili egitimlerde daha fazla giidiilenirler. Ayrica
egitimde cesitlilik arzularlar. Kisisel kaygilar1 vardir. Giivenli bir ortama gereksi-
nim duyarlar. Herkesten farkli 6zgiin birey olarak gériilmek isterler. Ozgiivenleri-
nin korunmasi gerekir. Beklenti diizeyleri yiiksektir. Bireysel gereksinimleri goz
oniine alinmalidir.

“Bir araya gelmek baglangictir “Bagsarui egitim;

Bir arada durmak ilerlemedir Ben’le degil Biz’le olur.

Birlikte calismak basaridir” Ciinkii, pek cok akhn ve elin iiviiniidiir”
Henry Ford J.W.Atkison




Grup Katilimh Egitim

Nasil ki, bir futbol méu;ml ekip oynar; bir oyuncu tek bagma bagimsiz hareket
edemezse, bu yaklasim grup katilimlh egitimde de gegerlidir.

iletisim Tipleri

Dogrusal Tletisim iki Yonli fletisim Grup ile Tletisim

®—=0 @O0

Su anda iilkemizde yapilan orgiin egitimde agrlikh olarak dogrusal iletigim kul-
lamlmaktadir. Yani egitici baskm olup egitilenlerin 63renecekleri konular dikte
ettirilmektedir.

Gergekte, grup i¢i iletisimin var oldugu egitim yontemlerinde, bireyler giidiile-
nir. Bu tip egitimlerde dikkat azalmaz, &grenciler eglenerek ogrenirler. Daha da
dnemlisi egitimin verimi ve kalicihg artar. Grubun katilimi ile gerceklestirilen egi-
timlerde, grup i¢inde olusan sinerjik etki ile verim katlanarak artar. Grup ¢alisma-
sinda, bireyler birbirlerini zenginlestirerek tamamlarlar.

L RIS SR ST i (O Lt et o e D SRSt e e A s

Bunu omeklerle anlasilir kilmak uygun olacaktir: Amerika Birlesik
Devletlerinde 2. Diinya Savast sonrasinda verimligi artirma bir tutku haline gel-
misti. Bu konuda yapilan bir ¢ok deneyden biri de, 151k deneyidir. Bu deneyde, bir
masa etrafinda toplanan gruplarin ¢alisma verimlerinin 1sik artirildikca arttig1 sap-
tanmistir. Ancak deneyin bir baska asamasinda da, 151k azaltildiginda da verimin
cok yiiksek oldugu gozlenmistir. Elbette verim, 1§13a bagh degil; grup calismasina
bagli olarak grup katilimmin saglanmast ile artmaktadur.

Bir diger caligma, yine 2. Diinya Savasi sonlarma dogru Amerika Birlesik
Devletlerinde gerceklestirilmistir. O dénemde, kirmuzi et ordu gereksinimine ayril-
dip1 i¢in gok kisith bulunabilmektedir. Sakatat ise bol oldugu halde, halk tiiketme-
mektedir. Diyetisyenler cinsiyet, egitim diizeyi yas gibi 6zellikler agisindan esitle-
nen 12 grubu ikiye bolerler. [lk alt: gruba konferans verilir. Konferansta kirmizi etin
kisith oldugu orduya gonderildigi, sakatat yenmesi gerektigi, yoksa beslenme
bozukluklarimin baslayacag: anlatilir. Tkinci alt1 grup ise, ayni diyetisyenler tara-
findan kendi aralarinda tartigtirilir. Tartisma konusu, kirmizi etin orduya gonderil-
digi igin kisith oldugu, beslenme bozuklugu olmamast icin ne yapilmasi gerektigi-
dir. Gruplar tartigtirilir. Diyetisyenler higbir éneride bulunmaz, ancak grup tartig-
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mastni kolaylastirici rol oynarlar. Ara sira gelinen yeri ozetlerler, tartisma hedeften
saptyorsa grup tekrar hedefe dogru ydnlendirilir. Higbir zaman igin egitici sunu
yapm, igin dogrusu budur gibi telkinde bulunmaz. Grup varilacak hedefe kendisi
ulagir Bir ay sonra yapilan arastirmada, ilk 6 grup %3 sakatat tiikketirken ikinci 6
grup %33 sakatat tiiketmistir. Yani yapacagim veya yapalim seklindeki karar birey
kendisi alirsa veya grup etkilesimi ile kazanirsa, egitim en az 10 kat daha verimli ve
kalicr olmaktadir. Kisaca egitim alacak bireyler adina ¢6ziim iiretmek yerine, bu
kisilere segenekler sunulmas: ve arasindan kendilerinin karar vermesi cok daha
etkili olmaktadir.

Grup Tartismasin Ilke ve Ozellikleri

Grup tartigmasinda temel 6zellik, yanitlarin katilimcilar tarafindan gelistirilme-
sidir.

Egitim toplantilarini bitirirken, video filmlerini izlendikten, klinik gosterimler,
vaka ¢aligmalari ve oyunlastirmalar gibi etkinliklerden sonra, grup tartismasi yapi-
labilir. Ancak, katilimeilarin konu ile ilgili bilgi ve deneyimleri siurli ise, uygun
bir yéntem degildir. Egitimin 6zelligine gore 4-20 kisilik gruplar halinde grup tar-
tigmast yiiriitiilebilir,

Grup tartigmasinda;

* Birbirinden 6grenme,

» Etkin katilim,

*  Sempati ve anlayis,

+ Dinleme ve katilim istegi,

* Ekip calismasi,

» Kendine giiven,

» Farkl bakis agilar,

*  Sorgulama,

* Sorunun daha derinligine anlasilmasi,

* Kendini ifade etme,

» Fikir alig-verisi; vardir.

Grup tartismasi;

» Uyarict ve motive edicidir.

* “Neden?” ve “nasil?” sorularmnin yanitlarni ortaya cikarir.

* Derinlemesine diiglindiiriir.

*  Ogrenilenlerin kalici olmasimi saglar.

Grup tartigmast;
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+  Yopun etkilesim nedeniyle, suuf derslerinden daha uzun siireye gereksinim
duyar.

o Yonlendirme becerisi gerektirir. Tyi yonlendirilmemis bir tartiyma, hedef
disina cikabilir.

+ Egitim alan ve veren arasindaki etkilesim diizlemi, tek ve iki yonli etkile-
simde dikey diizlemde iken, grup tartismasinda yatay ve ok yonlii hale gel-
mistir.

«  Dinamik bir siirectir. Grup iginde psikodinamik etkilenimler sonucunda, ruh-
sal faktorler ¢ok aktiftir.

Grup tartismasinda verimi artirmak icin;

« Egitici tartigilacak konuya hakim olmaly; tartigmanin amacimi iyi bilmelidir.
Egitici ¢cok baskin olmamali, kararlar grupla birlikte almalidir. Yoksa grup
bireyleri arasinda etkilesim, sinerjik etki gibi etkiler olusamaz; grup dinami-
gi saglanamaz. Eski Yunan'da Sokrates grup tartigmasinin kontroliinii elin-
de tutar, ogrencilerle birlikte kabul edilecek gercege ulasabilmek igin yogun
tartisma yaptirr ancak can alict noktalara grubu yonlendirirdi.

- Egitici coskulu olmahdir. Sokrates iyi soru sormaya ilaveten ¢ok da coskulu
idi.

« Egitici soru sorma teknigini iyi bilmelidir. Tartisma sorular: 6nceden hazir-
lanmahdir. Caglar boyunca bityiik kitleleri etkileri alan yetistiriciler, dgrenci-
lerini diisiinmeye iten sorular1 ustaca sormuslardir.

+ Tartisma tekniklerinden hangisinin kullamlacagi ve aynlan siire egitim ala-
caklara belirtilmelidir.

« Tartigmaya katilanlarm kendilerini rahat hissetmeleri dnemlidir. Egitici i¢in
“konusunda uzmanlik bilgisi”” énemlidir, ancak “insan iliskilerini bilmek” en
az uzmanhg kadar dnemlidir.

» Egitici, kendisini egitim alacaklardan daha iist diizeyde gostermemeli, onlar-
la esit oldugunu gruba hissettirmelidir.

« Egitici, ¢ok iyi bir dinleyici olmalidir.

- Egitici, kolaylastirici roldedir, katilimeilar1 yonlendirir.

« Egitici, olumlu geri bildirimde bulunmali, anahtar noktalar: vurgulamall,
olumlu 6grenme atmosferi yaratmalidir.

- Egiticinin gérevi sorulart yamtlamak degil, grubu harekete gecirmektir.
Egitici, basvuru kaynag olarak davranmali, ancak gerektiginde miidahale-
de bulunmalidur.

Egitici, anahtar noktalar1 6zetlemeli, tartigmanin ana konu tizerinde kalmasini

saglamalidir. Tiim katilimeilar tartigmaya tesvik edilmelidir.

“Bir dakika duralim ve taftlsmamlzm amacina tekrar gz atalim” vb.
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“Bu ¢ok dogru bir saptama Can, bunu grupla paylastigin i¢in tesekkiir ederiz”vb.

“Can, bu yorumlar hakkinda bir siiredir diiglindiigiinii goriiyorum; bize diisiin-
celerini anlatabilir misin?”
» Tartismada tek bir katilimeimnin baskin olmasina engel olmaya galisiimalidir,
Bu tip durum olusursa, egitim alacak grup tiyelerinin yeteneklerini gelistir-
melerini ve grup tartigmast ile elde edilecek kazanimlar engellenmis olur.

“Can, bu konu hakkinda diisiincelerini bizimle paylasir misin?” érneginde oldu-
gu gibi konusma, egitimciden katilimciya dogru yonlendirilebilir.
+ Etkilesim kurulmasini saglayan oturma diizeni saglanmalidir. (U, daire ve
dikdortgen oturma diizenleri)

»  Grup i¢inde kisilerin birbirlerini etkilemeleri ile sinerjik etki yaratilabilirse,
tiim grup iiyelerinin ortaya koydugu olumlu enerjiden ¢ok daha fazlasi orta-
ya ¢ikarilabilir.

+ Kiciik grup calismalarinda katilimcilar siirekli ayni grupta yer almamals,
farkl gruplar olusturulmalidir.

» Kiiciik grup ¢calismalarinda; siire, kurallar, konu ve sorular belirlenmelidir.

 Kiigiik grup ¢aligmalar: bitiminde kiiglik gruplar birlestirilerek biiyiik grup
tartismasina gegilebilir. Biiyiik grup tartismas: esnasinda grup raporlari grup
temsilcileri tarafindan okunabilir, grup onerileri tekrar alinabilir.

= Uyumu bozan getin cevizlerden grup dinamigi yaratmada yararlaniimalidir.

Ornegin; sigaramin zararlar ile ilgili bir egitim yapilacagini farz edelim. Bir kati-
lime1 grupta soyle konusabilir: “Sigaranin hi¢bir zarar1 yok! Ben 12 yasimdan itiba-
ren i¢iyorum; hi¢ zararimi gérmedim”. Egitimi bloke edecek benzeri olaylar yara-
tanlara “cetin ceviz” diyoruz. Bu kisilerden korkulmamali; aksine grup dinamigi
yaratmada bir nevi kigkirtict gibi degerlendirilmelidir. Bu durumda, getin cevizle
egitici dogrudan kars: karsiya gelmemeli, gruba doniip “sizler bu konuda ne diisii-
nityorsunuz?” seklinde ayna yontemi dedigimiz yansitma yontemi kullanmahdir.

* Tartigma, ana fikirlerin 6zeti ile bitirilmelidir. Ozetleme, olas1 ise gruba yap-

tiriimalidir.

“Bu tartismadan, eve gotiirebileceginiz mesaj nedir?” seklindeki bir soru ile de
Ozetleme yaptirilabilir.

“Insanlar kendilerinin ¢ok iyi liderleri oldugunu, biitiin gérevler yerine getirilip,
isler bittikten sonra ‘Isleri kendi kendimize yaptik® diyebiliyorlarsa, o zaman kabul
ederler.” Lao Tse, MO 5. YY Cinli Filozof

Grup tartigmas1 yonteminin yararli yonleri:
*  Demokratiktir.

* Egitim alanlarda bir gruba ait olma duygusu hakimdir. Grup i¢i etkilesim
yogundur.

+ Tartisirken Ggrenilir.




|
)
W}me

o Hizli diigiinme ve sorulanlari yanitlama, sorma yetenekleri gelisir.

o Farkli ¢bziim yollar1 dgrenilir.

« Egitimle kazamlan konularm ortaya ¢ikmasinda katilimeimn da pay1 oldugu
icin istenilen davramg degisikliginin gok hizla ortaya gikabildigi bir yontem-
dir. ;

o Tartisma sonucu kazamlan davranig degisikligi ve egitimin kalicilig1 fazladur.

Grup tartigmas1 yonteminin simirh yonleri:
» Diger egitim yontemlerine gore daha fazla zaman gerektirebilir.
» Kalabalik simiflar i¢in uygun degildir.
» Amaca ulagilamayabilir.
 Egitici ¢gok deneyimli olmalidir.

N R i

»  Katilimeilar belli bilgi diizeyinde olmalidir.

Verimli Tartisma Icin Kosullart Animsatma Tablosu

Konu : Gruba 6nemli gbriinmeli ve ilgi cekmeli.
Yer ve gevre : Uygun, rahat ve dinlendirici.

Oturma diizeni  : Sandalyeler biri birine olduk¢a yakim daire veya dikdortgen
tizerine dizilmis olmali, egitici de bu daire veya dikdortgende

o e O o G L B T e L G O S T S SO,

bulunmali.

Siire : Yeterli, fakat bitis saati agiklikla belirtilmis.

Grupta kisi sayist: Kiigiik grup(lar) 6-13 kisi ideal.

Olanaklar : Katilanlarin not tutabilmeleri i¢in kagit, 6zetleme i¢in yazi
tahtasi.

Egitici 6zellikleri : Sevgi ve anlayis
Sabir ve niiktedanlik
Konuyu iyi bilmek
Hissettirmeden konuya grubu odaklama
Dinleyip 6zetleyebilme yetenegi
Sonug : Is bittiginde herkes: “Biz kendimiz yaptik” demeli.

Sonuc¢

Grup katilimli egitim kurallara uyularak yapilirsa, diger egitim yontemlerinden
daha eglenceli ve kalic1 olmaktadir. Ancak katilimci yontemlerle yapilan egitimler
sonu elde edilen kazammlar tekrarlandigi oranda kalicilik ve verim artmaktadir.
Tekrarlamalarla 3 giin veya daha uzun siire sonunda animsama %90’lara ¢ikmakta-
dar.
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Yeterlige Dayal1 Egitim ve Yetistiricilik Ilkeleri

Dersin amaci:

Yakup Yiirekli

e Yeterlige Dayali Egitim (YDE) kavramini 6grenmek

« Etkili bir beceri egitimi stratejisi olarak yetistiricilik teknigini kullanabilir hale
gelmek

Ogrenim Hedefleri:

« YDE yontemini ve ilgili temel kavramlar1 tanimlamak

« Etkili bir yetistiricinin 6zelliklerini tanimlamak

» Egitimde yetistiricilik modelini kavramak

Yeterlige dayali egitim 6grenmenin ¢iktilarina odaklanan bir yontemdir. Yetmisli
yillarda ABD’de ortaya ¢ikan YDE, dgrencilerin bir egitimin sonunda sahip olma-
lar1 gereken bilgi, beceri ve davranigin uygun sekilde degerlendirilebilirlik bagla-
minda amagclarimin tanimlanmasini savunur.

Ogretim yontem ve teknikleri, sinif dersleri-sunumlar, kii¢iik gurup tartigmala-
11, oyunlagtirma, yaparak 6grenme seklinde siralanabilir.

Amag bireyleri 6zel bir konuda gelistirmek ve gorevin gerektirdigi beceriler i¢in
egitmek oldugunda planlanmis-zamanlandirilmis (miifredata dayali) geleneksel
yontem etkili olmamaktadir. Davranis geligtirme/beceri egitimi igin uygun bir yon-
tem gereksinimi vardir.

Tip Fakiiltesinde egitimi verilen klinik becerilere asagidaki 6rnekler verilebilir:

Girigimsel
Fizik baki
Lab. incelemeleri

Danigsmanlik

T

>

>

s

IV enjeksiyon
Karm muayenesi
Yayma hazirlama

Aile planlamasi
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Yeterlige dayali egitim tanimlanmis bilgi ve becerinin tam 6grenilmesine daya-
11 ve 6grenen merkezli’dir. Yaparak 6grenmeye dayamir. Geleneksel egitim siste-
minde belli bir miifredata bagl kalinir ve gelisimin iinitesi zamandhr.

YDE’de iki temel kavram beceri ve yeterliktir. Beceri (skill) bir islem, gérev
veya uygulamanin motor fonksiyonlarla ve gerektiginde enstriiman veya ekipman
da kullanilarak belirlenmis bir diizeyde tamlik ve akicilikla yapilmasidir. Ancak
baz1 beceriler, 6rnegin danismanlik ve iletisim kurma gibi, bilgi ve tutuma dayali-
dir.

Yeterlik bir becerinin 6zgiil kosularda altinda belli standartta yapilabilmesidir.

YDE’de bir diger 6nemli kavram tam grenmedir (mastery learning). Tam
Ogrenme stratejisine gore yeterli zaman ayrildig1 ve uygun egitim yontemleri kul-
lanildig takdirde her katilimer kendisine verilenleri alabilir. Bu yaklasimda hedef-
lenen, katilimcilarn tamaminin 6gretilen bilgi ve beceriye hakim olmalaridir.

YDE’1 basarili bir sekilde gergeklestirebilmek i¢in beceri veya etkinligin nasil
oOgretilecegi standardize edilmelidir. Bu amagla 6grenim rehberleri kullamlir. Bu
rehberleri hazirlamak amaciyla beceri ve etkinlik 6nce ana basamaklarma béliin-
melidir. Daha sonra her basamak ¢6ziimlenerek en verimli nasil ogretilebilecegi ve
ogrenilebilecegi aragtirilir. Bu siire¢ standardizasyon olarak adlandirilir. Uygulama
standart hale getirildikten sonra, gerekli basamak ve islemlerin Sgrenilmesini
kolaylastirmak ve katilimcilarin performansini nesnel sekilde degerlendirmek ama-
ciyla degerlendirme rehberleri kullanilir. Degerlendirme rehberleri 6grenim rehber-
lerinin bir tiir 6zetidir. Becerinin etkili sekilde dgretilmesinde 6grenim rehberleri,
ogrenmenin dogrulugunun/yeterliginin nesnel olarak degerlendirilmesinde deger-
lendirme rehberleri 6nemli araclardar.

Klinik beceri egitimindeki 6nemli diger bir ara¢ anatomik modellerdir. Modeller
hem gosterim yaparken hem de 6grenci uygulamalarinda kullanilir. Hastaya zarar
vermeme, istendigi zaman ve birgok kez uygulama alistirmasina olanak verme,
ogrenmeyi kolaylastirma ve egitim siiresini kisaltma olumlu yonleridir.

YDE’de “egitici” 6grenmeyi kolaylastiran, rehberlik eden ve destekleyen bir
yetistirici (coach) rolii @istlenir. Etkili bir yetistiricinin 6zellikleri soyle siralanabilir:

* Gosterilen beceride uzman olma
* Etkin dinleme ve gbzlemleme
* Sabirh ve destekleyici olma
» Olumlu geribildirim verme
» Karsilikli iletisim kurma
» Ogrencinin 6zgiivenini incitmeden yanlislarini diizeltme
* Egitim stresiyle basa ¢ikma
Yetigtiricilik modeli:

Becerinin uygulanmasinda drnek olma (Clear Performance Model)
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Ogrenmeye agik bir ortam yaratma (Openness to Learning)
Performansin degerlendirilmesi (Assess Performance)

Egitim sirasinda iletisim kurma (Communication)

Egitim sonrasi izlem ve yardim saglama (Help and Follow Up)

Uygulamada 6rnek olma:

Bir klinik becerinin 6grenilmesinde ilk basamak usta bir klinik yetistirici bece-
riyl gosterirken onu izlemektir. Gostererek ya da gbzlemleyerek 6grenme ii¢ asa-
mada gerceklesir. Birinci basamak olan beceri kazanmada, yetistiriciyi islemi uygu-
larken izler, zihnimizde yapilmasi gereken basamaklarm bir resmini ¢izeriz.
Zihnimizde olusturdugumuz imgeden faydalanarak islemi bu kez kendimiz uygula-
maya ¢alisiriz. Yeterli hale gelene kadar pratik yapip, islemi rahat bir sekilde uygu-
layabilecek hale geliriz. Bu basamagi da gegtikten sonra olumlu olarak desteklenir-
sek ustalik seviyesine gelinceye kadar uygulamay1 siirdiirmeye hevesli oluruz.
Uygulama veya beceriyi her yetistirici islemi farkli bir sekilde gosteriyorsa , stan-
dardize edilmemigse, Ogrenciler neyi nasil 6grenecekleri konusunda tereddiide
diisebilirler. Bu beceriyi 6grenirken gosterilen gelismeyi degerlendirmek igin de
onemlidir. Ayrica 6grencilerin kendilerinden beklenen performans hakkinda net bir
fikir sahibi olmalar1 da 6grenmeyi kolaylastirir. Tibbi pratik, 6zellikle cerrahi prose-
diirlerde, hekimden hekime degisen bir sanattir. Doktorlar da sanatgilar ve sporcu-
lar gibi bireysel tarzlar ve yaklagimlar gelistirirler. Bu bireysel farkliliklar, temel
kalite standartlar1 gézetildigi ve hasta tehlikeye atilmadig: siirece kabul edilebilir
hatta yararli olabilir. Ancak katilimciya sunulan performans 6rnegi diger egiticiler-
le tutarli, pratik ve gorece kolay olmalidir.

Ogrenmeye acik bir ortam yaratma:

Yeni becerilerin en iyi sekilde 6grenilebilmesi, 6grencinin iyi motive olmasina
ve endise, korku gibi duygularin bu motivasyonu baskilayacak kadar yogun olma-
masina baghdir. Yetiskinler 6zellikle 6zgiivenlerinin veya arkadaglari arasindaki
imajlarinin zedelenebilecegini diigiiniiyorlarsa, ya da daha 6nce utandirici veya teh-
ditkar deneyimleri olduysa, yeni seyler 6grenirken korku duyarlar.

Ogrenci yeni bir beceri veya teknigi 6grenirken, yeni beceriyi egitim gergevesi
icinde bir biitiin olarak algilar. Eger bu ¢erceve ya da ortam hognutluk veren, des-
tekleyici, olumlu olursa 6grenci 6grenmeye ve bu beceriyi kullanmaya daha yatkin
olur. Eger egitimin genel gercevesi ve egiticinin tutum ve davranislari rahatsizlik ve
stres duygular uyandiriyorsa, dgrencinin bu rahatsizlik ve stresle bas etmek icin
gosterdigi caba beceriye ilgisini azaltir ve egitimin kalitesi diiser.

Performansin degerlendirilmesi:

Etkili bir beceri egitiminde katilumcinin gosterdigi gelismelerin siirekli deger-
lendirilmesini saglayan bir yontem gereklidir. Bu 6grenim ve degerlendirme reh-
berleriyle gergeklestirilebilir. Egitici ile 6grenci uygulama éncesinde daha onceki
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pratiklerde katilmeinin gosterdigi performansi 6grenim rehberi esliginde gozden
gecirmek, yeterli ve zayif oldugu basamaklari belirlemek icin tartigirlar. Beraberce
o pratige zel olarak dikkat edilmesi gereken alanlar belirleyen 6grenim hedefleri-
ni saptarlar. Gergekei 6grenme hedefleri belirlemesine yardimer olur. Klinik egit-
menler ve arkadaslarmdan yararli objektif geri bildirim almasi saglar. Yeterlige
nesnel sekilde karar verilmesini saglar. Uygulama sirasinda egitici, pratik sonrasin-
da 6grenciye geri bildirim verebilmek i¢in 8grencinin performansimi gdzlemlemeli,
Ogrenim rehberine not almalidir. Uygulama sirasmda, dogru yapilan basamaklar
icin hemen sozlii destek saglanmalidir.

Uygulamadan sonra, 6grenciye 6nce yaptigi islemde problem ¢oziicii davranisi
ve dzgiiveni destekleyen ne gibi seyler gézlemledigi sorularak kendini degerlendir-
mesi istenmelidir. Sonra egitici kendi gozlemlerini ve 6grenim rehberine aldig1 not-
lar1 6grenciye aktarmahidir. Burada ilk olarak olumlu yénlere yogunlasmali, daha
sonra performansmn gelistirilebilecegi noktalar tizerinde durulmalidir.

Geribildirim verirken genel ifadelerden kaginilarak 6zgiil olunmali, hangi basa-
magmn uygun ve dogru sekilde yapildigi, hangisinin gelistirilmesi gerektigini belir-
tilmeli, davramsin getirdikleri tanimlanmaly, kisi yargilanmamali, dncelikle olumlu
olanlar ardindan gelistirilmesi gerekenler belirtilmelidir.

Tletisim kurma:

Etkin dinleme 6grencilerin giiven ve samimiyetinin kazanilmasini saglayan,
diisiince ve duygularin agik ve diiriistce ifade edebilmelerine olanak veren bir ile-
tisim teknigidir. Bu teknik egitmenin 6grencinin yorumlarini net olarak anlamasina
yardime: olurken, 8grencinin de dinlenmis ve anlagilmis hissetmesini saglar.

Beceri egitiminde soru sorma katilimcinin bilgisini §lgmek ve problem ¢ozmeyi
ogretmek i¢in kullanilir. Soru sormak sorgulamak anlamma gelmez. Ogrencilere
soru sormanin, uygun ve yerinde agiklamalar yapmaya yardim eden bir yol oldu-
gunu, onlar azarlamak veya kiigiimsemek amaci tasimadigi anlatilmahidir. Onlara
ne bildiklerini ve ne dgrenmek istediklerini sormak, sizin onlarin ihtiyaglarim anla-
manizi ve egitimin daha iyi olmasini saglar.

Yardim ve izlem: Ogrenilenler gercek yasama aktarilamazsa, egitimden uzun
vadede olumlu sonuglar alinmas: beklenemez. Yeni 6grenilmis becerilerin meslege
uygulanmasi sadece katilimcinin sorumlulugunda degildir. Egitimciler ve kurumla-
11 6grencinin 6grendiklerini uygulayabilmesi igin her tiirlii olanak, kaynak ve moti-
vasyonun bulunmasindan ve saglanmasindan sorumludurlar.

Kaynak

1. USAID, JHPIEGO, WHO, Effective Teaching: A Guide for Educating Healthcare Providers,
Guide for Learners Field-Test Version, Geneva, 2005.
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Yeterlige Dayali Egitim ve Yetistiricilik Ilkeleri

Ayfer Gemalmaz
Serpil Demirag

Ogrencinin, insanla ugrasmadan 6nce modeller ve maketler tizerinde yeter-

li pratigi yaparak dgrenmesi 6ngoriilmektedir. Mezuniyet oncesi tip egiti-
minde amag, toplumun saglik gereksinimlerine cevap verebilecek, yeterli bilgi ve
becerilerle donanmis hekimlerin yetistirilmesidir. Bu ama¢ dogrultusunda, giincel
tibbin gerekliliklerine yonelik 6grenim hedefleri saptanmalidir. Artik tip fakiiltele-
ri, yeterli bilgi ve beceriye sahip, tip alanindaki gelismeleri izleyebilen, arastiran,
insan haklarina ve etik kurallara saygili hekimler yetigtirmek i¢in tip egitimini yeni-
den diizenlemektedir.

Gﬁnﬁmﬁzde tip egitiminde, humanistik bir yaklasim benimsenmektedir.

Tam bir 6grenme i¢in, ne 6gretileceginin énceden belirlenmesi, buna giden yol-
da hangi araglarin kullanilacaginin tespiti, her adimda yeterli geribildirimle usta
diizeyde 6grenilmesinin saglanmasi ve sonucunda da grenmenin Sl¢limii ve deger-
lendirilmesi gerekmektedir. Ogrenci merkezli, yaparak dgrenmeyi amaglayan ve
beceri kazandiran bir egitim modeli olan yeterlige dayali beceri egitimi, 6zellikle
yilksek dgretimde bazi énemli mesleki egitimlerde kullanilmaktadir. Ornegin,
hekimlik egitimi bunlardan biridir. Bu 6grenme modeliyle yapilan egitimde kulla-
nilan degerlendirme araglan yeterlige dayali beceri degerlendirme araglar olarak
tanimlanir.

Egitim, bilgi, beceri ve tutum kazanma siirecidir. Ogrenme déneminde bilgi,
beceri, tutum kazanilmasi, sirasiyla biligsel, psikomotor ve duyussal alanda gergek-
lesmektedir. Bu nedenle, 6grenilenlerin 6l¢timii ve degerlendirilmesi de, bu {i¢ ala-
1 kapsamalidir. Bilginin dl¢iimil s6zIii ve yazili sinavlarla; becerinin degerlendiril-
mesi ise, psikomotor alanda degerlendirmeyi kapsar. Becerilerin bilgi dayanaklar
oldugu ve tutumlar1 da dogurdugundan bir becerinin bilgi ve tutum boyutlarinin da
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dikkate alinmasi gerekmektedir. Dolayisiyla becerilerin degerlendirilmesi en 1yi
sekilde, yeterlige dayali Glgme ve degerlendirme yontemleriyle yapilabilir. Yani
egitim, 6grenci ve is hayatinin ihtiyaclarimm belirlenmesiyle baslar ve 6grenci basa-
risinin kontroliiyle sona erer. Ihtiyaclarin gergekei bicimde tespit edilmesi, egitimin
etkinligi yoniinden biiyiik énem tagimaktadir. Geribildirim ise, egitimin tiim aga-
malarinin gézden gegirilmesi ve gerekli diizenlemelerin yapilarak istenilen sonug-
lar alinincaya kadar siirdiiriilmesi bakimindan 6nemli bir basamagi olusturmaktadir.
Ayrica, becerinin kazanilmasi igin, Snemli tiim basamaklarin: igeren 6grenim reh-
beri hazirlamp onun esliginde Ggretim yapilmalidir. Degerlendirme yaparken de,

biraz daha az ayrintili olarak hazirlanmis degerlendirme rehberi kullanarak nesnel-
lik saglanmalidir.

Beceri degerlendirme araglari, 6grenim rehberleri ve degerlendirme rehberleri
olmak iizere iki gruba ayrilr:

* Ogrenim rehberleri: Belli bir beceri ya da etkinligi uygularken izlenmesi
gereken basamak ve gorevleri ogrenmek amacli hazirlanir

* Degerlendirme rehberleri: Beceri ya da etkinlikteki yeterligi-performans:
nesnel olarak degerlendirmek amaclidir

Ogrenim rehberleri hazirlanma asamasinda 6ncelikle islem, ana basamaklara
ayrilir. Dogru basamaklari ve basamaklarin sirasimy 6grenmede yardime1 olunur ve
gosterilen gelisme 6lgiiliir. Ogrenim rehberlerinin hazirlanmasinda amag, egitimde
standardizasyonun saglanmasi ve nesnel degerlendirmenin yapilabilmesidir.

Ogrenim ve degerlendirme rehberlerinin hazirlanmasinda, egiticinin kendi bilgi
ve deneyimi 6nemlidir. Beceriyi uygulayan birinin gozlemlenmesi, kitaplar ya da
hazir rehberler, becerinin uygulanismin baskalariyla tartisilmasi da 6nem tagimak-
tadir. Rehberlerin hazirlama asamasinda, basamaklarin tanimlanmasi, siralanmas,

arag-gere¢ ve performans diizeylerinin tanimlanmas; ile 6n test yapilmasina dikkat
edilmelidir.

Rehberlerin igeriginde, baslik/rehberin ad, tanimlayict bilgiler (6grencinin adi,
uygulama tarihi), amac ve kullanilan geregler, agiklamalar (degerlendirme Slgiitle-
ri), islemin basamaklari, yetistirici/degerlendiricinin ad; olmalidir.

Yeterlige Dayali Beceri Degerlendirme Araglar’nin kullanim kurallarin: su
sekilde siralayabiliriz:

* Nasil kullanilacag egiticilere Ogretilmeli

* Egiticiler kullanmaya istekli olmals

* Uygulama 6ncesi tiim yetistiriciler bir araya gelip rehberi gozden gecirmeli
* Tim gerecler bulundurulmali

* Gergege uygun ortam saglanmali
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» Basamaklar 6grencilerle gozden gegirilmeli
» Uygulama/degerlendirme sirasinda rehberler doldurulmali

Ozetlenecek olursa, 6grenim ve degerlendirme rehberleri yeterlige dayali egiti-
‘min temel araglaridir. Ogrenmeyi kolaylastirir ve beceri performansinin nesnel ola-
rak degerlendirilmesini saglarlar.
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2001. S£:62-170

2. Erigen Y. Program gelistirme modelleri iizerine bir inceleme.
http://www.pegem.net/dosyalar/dokuman/109011-20120211141216-erisen.pdf  adresinden
06.06.2012 tarihinde erisilmistir
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http://www.bsm.gov.tr/umke/ftp/egitim_becerileri_kitabi.htm adresinden 06.06.2012 tarihinde
erigilmigtir
Leung W-C. Competency based medical training: review. BMJ 2002;325:693-6

6. Sullivan R, Magarick R, Bergthold G, et al. JHPIEGO. Klinik egitimde kullamlmak tizere egitim
becerileri. Problem ¢6zmeye yonelik egitim rehberi. Saglik Bakanlig1. Ankara, 1997
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Amag: Maket iizerinde kas i¢ine enjeksiyon yapma becerisi kazanmak.

Gerekli araglar: Kalca maketi, 2-5 ml’lik tek kullanimlik enjektorler, eldi-
ven, ilag ampiilii, pamuk, alkol, tedavi tepsisi, delici kesici atik kutusu,
enfekte atik ¢6p kutusu,

Degerlendirme 6lgiitleri

1. Gelistirilmesi gerekir: Basamagin hig uygulanmamasi, yanlig
uygulanmast ya da sirasimda uygulanmamasi,

2. Yeterli: Basamagin dogru olarak ve sirasinda uygulanmasi fakat
eksikliklerin olmas1 ve/ya egiticinin yardimima ya da hatirlatmasi-
na gerek duyulmasi.

3. Ustalasmis: Basamagin duraklamadan ve yardima gerek kalmadan
dogru olarak ve sirasinda uygulanmasi.

Ogrencinin adi SOYAAL: oo

Egitim tarihi: ......occovvvvvoeveveeovv




Islemin Basamaklari

Uygulama

1 Kullamlacak malzemelerin bir tepsi i¢inde hazirlanmasi
ve isleme baglamadan 6nce kontrol edilmesi

2 Maket kalganin uygun bir sekilde yerlestirilmesi ve
ellerin yikanmasi

3 Verilecek ilacin kontrol edilmesi (renk, son kullanma
tarihi, uygun 1s1, dogru ilag mu gibi)

4 Steril enjektor paketinin pistonun bulundugu ugtan
agilmasi ve igne enjektore takili degilse, plastik koruyucu
tizerinde kalacak gekilde ignenin enjektore takilmasi

5 Sulandirma ampiiliniin uygun sekilde tutulup boynundan

hafifce kesilerek kirilmasi ve igeriginin siringaya ¢ekilmesi

6 Flakonun iistiindeki koruyucunun agilmas: ve sulandirma
stvisinin flakondaki toz ilag ile karigtirilmas:

7 Flakonun iyice ¢alkalanarak karigimm homojen hale
getirilmesi

8 Sirmganin igine bir miktar hava ¢ekilerek igne ucunun
yeniden siseye batirilmasi ve 6nce hava sige igine verilip
ardindan karisimin giringaya ¢ekilmesi

9 Hava kabarciklan varsa siringaya hafifce vurularak
kabarciklarin haznenin igne tarafinda toplanmasinin
saglanmasi

10 Pistonun hafifce itilerek kabarciklarin disariya ¢gikarilmasi

11 Igne ucunun degistirilmesi
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[ 12 Hastanin islem hakkinda bilgilendirilmesi ve
hazirlanmasi, gerekiyorsa sakinlesmesinin beklenmesi

13 Enjeksiyon bélgesinin (1/4 iist-dis gluteal bolge)
dezenfektan soliisyonla 1slatilmis pamukla merkezden
cevreye dogru temizlenmesi

14 Ignenin koruyucu bdliimiiniin ¢ikarilmasi ve sirmganin
etkin kullanilan ele alinarak kalem tutar gibi tutulmasi

15 Diger elin bas ve isaret parmagt ile enjeksiyon yapilacak
bolgenin hafifce sikistirilarak kas yapisiin
belirginlestirilmesi

16 Ignenin 90 derece actyla gluteal bélgeye yaklastirilmas:
hafifce deriyi gectikten sonra 1gnenin hizla kas i¢ine
itilmesi.

17 Piston hafifce geri cekilerek kan gelip gelmediginin
kontrol edilmesi

18 Ilacin uygun bir hizla verilmesi

19 Enjektoriin yonii degistirilmeden kas icinden ¢ikarilmasi
ve giris yeri {izerine kuru bir pamukla bastirilmasi

20 Kullanilan malzemelerin uygun atik kutularina atilmas:

Yetistirici/Degerlendirici:
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Ek -2
KAS ici ENJEKSIYON YAPMA BECERISI
DEGERLENDIRME REHBERI

Ogrencinin adi, Soyadi

Verilecek ilacin kontrol edilmesi (renk, son kullanma tarihi,
uygun 1s1, dogru ilag mu gibi) 0.5{0.5/0.5,0.5/0.5/0.5

Steril enjektor paketinin pistonun bulundugu ugtan agilmasi ve igne
enjektore takili degilse, plastik koruyucu iizerinde kalacak gekilde
ignenin enjektore takilmasi 1 (1 )1 (1 41 |1

Ampiiliin uygun sekilde tutulup boynundan (hafifce kesilerek)
kirilmasi ve igeriginin siringaya gekilmesi 0.5/ 0.5{0.5/0.5/0.5{0.5

Hava kabarciklar varsa siringaya hafifce vurularak kabarciklarm
haznenin igne tarafinda toplanmasinin saglanmasi ardindan pistonun
hafifce itilerek kabarciklarin digariya ¢ikarilmasi ve ignenin koruyucu
bolimiiniin takilmasi 1,5/ 1,5(1,5/1,511,5(1,5

Hastanin iglem hakkinda bilgilendirilmesi ve hazirlanmasi, gerekiyorsa
sakinlesmesinin beklenmesi 1]t 1 |1 |1 |1

Enjeksiyon bolgesinin (1/4 ist-dis gluteal bolge) dezenfektan
soliisyonla 1slatilmig pamukla merkezden ¢evreye dogru temizlenmesi 1111 41 41 |1

Ignenin koruyucu bdliimiiniin ¢ikarilmasi ve sirmganm etkin kullanilan
ele alinarak kalem tutar gibi tutulmasi 0.5/ 0.5/ 0.5/ 0.5{0.5|0.5

Diger elin bas ve isaret parmag: ile enjeksiyon yapilacak bélgenin
hafifce sikigtirlarak kas yapisinin belirginlestirilmesi 1 i1 |1 41 |1 i1

ignenin 90 derece agiyla gluteal bdlgeye yaklastirnlmas: hafifce deriyi
gectikten sonra ignenin hizla kas i¢ine itilmesi 1)1 {1 |1 11 |1

Piston hafifce geri cekilerek kan gelip gelmediginin kontrol edilmesi ve
ilacin uygun bir hizla verilmesi 1,51 1,5/ 1,5/ 1,5{1,5] 1,5

Enjektdriin yonii degistirilmeden kas iginden ¢tkarilmasi ve giris yeri
tizerine kuru bir pamukla bastirilmast

TOPLAM PUAN
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Gosteri (Demostrasyon) Teknigi

Filiz Ergin
Engin Ertan

olgu ya da olaylar1 gbstererek anlatma ve agiklama yontemi; belli olgu ve
olaylara iligkin ilkeleri agiklama, birtakim teknik ve becerileri 6gretmek
amactyla bir seyi bagkalarinin 6niinde yaparak gosterme isi olarak aciklanmaktadir.

Tﬁrk Dil Kurumu egitim terimleri sdzliigiine gore, gosteri (demonstrasyon),

Gosteri teknigi ise, bir grup insana belirli bir konuda bir yontemin nasil uygu-
landiginin; veya bu ydntemin sonuglarinin gdsterildigi bir egitim teknigidir. Yeni
bir beceriyi sunarken, uygulamanin slayt, saydam, video film, model ve maketler
kullanarak, oyunlagtirma yapilarak gergek/gercege yakin ortamda, kimi zaman ger-
cek denekler (insan, hayvan, makine, ara¢) kullanilarak etkili bir sekilde gosteril-
mesidir. Bu teknik icin hangi yontem kullanilirsa kullanilsin etkinlikler Biitiin-
Parca-Biitiin yaklagmmini kullanarak diizenlenmelidir.

Demonstrasyonda amag sadece bir igin bir becerinin nasil yapildig1 hakkinda bil-
gi sahibi olmalar1 degil, bunlar1 katihimcilarin en az yeterlilik diizeyinde yapabil-
melerine yardimci olmak, el becerisi ve iletisim becerilerini gelistirmektir. Bu
nedenle gosteri en uygun bigimde hazirlanmali ve uygulanmalidir.

Gosteriyi igin uzmam bir egitici gorsel-isitsel araclardan yararlanarak, kurallara
uygun bi¢imde goéstermelidir. Gosteri 6ncesinde yapilacak uygulamanin amaglar
aciklanmali, gosteri esnasinda soru-cevap yoluyla katitlimctlarin katilim1 ve uygula-
may1 anlamalarmin saglanmasi énemlidir.
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Yararlari

o

Gosteri 6grencilere olaylarin olusumunu hem gérerek hem de isiterek Ogren-
me imkani saglar.

Gérsel-isitsel oldugu i¢in kolay 6grenmeyi saglar, elde edilen bilgi ve beceri
kalicidir.

Motive edici ve ilgi ¢ekicidir.
Kuramsal bilgilerin uygulanmasima olanak verir.

Beceri kazandirmada etkindir. Ogrenciler de gosterileri yoOnetebilirler.
Istenilen davramsin kazanilip kazanilmadig: denetlenebilir.

Sozciiklerle anlatilamayan kavram ve uygulamalarin aktarilmasma olanak
saglar.

Yalnizca gosteri yapanin materyale ihtiyact vardir. Bu nedenle ekonomiktir.
“Yanlis yapa yapa 6grenme” igin harcanan zamandan tasarruf saglar.

Ogrenci materyal ile bir ise ya da beceriye baglamadan dnce, o islemin ya da
tecriibenin gosterisi, tehlikeyi azaltir. Ozellikle fen laboratuarlarinda bu
husus ¢ok 6nemlidir.

Lyi bir gosteri islemin standartlaring ortaya koyar.

Smirhliklar:

Planlama ve hazirlik asamasini gerektirir.

Eger gosterici karsilikli iletisim igerisinde gerceklesme yalnizca “Géster ve
anlat” ilkesini uygularsa etkisiz olabilir.

Zaman alicidir.

Biiyiik 6grenci topluluklarinda, kalabalik siniflarda, kiiciik objelerle gercek-
lestirilen gosterilerden istenilen verim saglanamaz. Ogrencilerin tiimii goste-
riyi ¢ok rahat izleyemeyebilir.

Her yerde uygulama yapma olanag: yoktur.
Uzun stirdiigii taktirde dikkatin dagilmasma sebep olabilir.

Karmagik bir gdsteride 68renciler bagarisizlik ya da eksiklik duygusuna kapi-
labilirler.

Gésteri anlagilir olmadig taktirde “taklit” etmeye dayanabilir.

Isin uzmam bir egitici gerekir. Eger gosterinin gorsel kismy, isitsel kismi ile
tutarli degilse (birlikte olmazsa) dgrenciler kanstirabilirler.

Etkili Kullanim ilkeleri

Gésteri i¢in ihtiyag duyulan materyal, gosteri dncesinde planlanmali ve gelis-
tirilmelidir.

Katilimeilar igin basit, anlagilabilir ve izlenebilir 6grenim rehberleri hazir-
lanmal1 ve gosteri sirasinda kullanilmalidir.

Zaman limitini gdzlemek amaciyla gosterinin tiimiiniin provasi yapilmalidir.
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Gésteri baglayacagl zaman kullanilacak tiim materyalin elin altinda bulundu-
gundan emin olunmalidir.

Gosteriye baslamadan once amag ve hedefler belirlenmeli ve katilimeilara
agiklanmalidir.

Tiim katilumcilarin gosteriyi gé’)rébilme, anlayabilme ve duyabilmesi saglan-
malidir.

Tiim basamaklar uygun sirada HATASIZ gésterilmelidir.

Uygulama esnasinda her basamagin gozlenebilmesi ve anlagilabilmesi igin
yeterli siire ayrilmaldir.

Gosteri esnasinda neler yapildig1 katihimeilara anlatilmali, nemli basamak-
larda agiklamalarda bulunulmalidir. Katilimeilarn basamaklar onceden
hazirlanmig yazili grenim rehberleri ile izlemesi saflanmalidir.
Katilimeilarin gosteriyi anlayip anlamadiklarini saptamak i¢in, sorular sorul-
malidir.

Bir isi yapmanin “dogru yolunu” gostermek kadar “yanlis yolu” da gbsteril-
melidir.

Biitiin-parca —biitiin yaklagim kullamlmalidir. Bu yaklagimda, once katihim-
cilara islemin yada etkinligin bir biitiin olarak gorsel imajmi vermek i¢in tiim
uygulama bastan sona gosterilir. Sonra islem yada etkinlik kiigiik pargalara
boliiniir ve tek tek parcalarm (zellikle zor olanlarm) pratigi yaptirihir. Son
olarak da tiim uygulama yeniden biitiin olarak gosterilir ve katilimcilara da
pratigi yaptirilir.

Gésterinin sonunda, basamaklarin veya uygulamanin bir 6zeti verilmelidir.
Miimkiinse bir ya da iki 6grenciye gosteri, aynen yaptirilmalidur.

Gosteri Oncesinde, egitici:

Arag-gereci hazirlar

Demonstrasyon amaglarini, hedeflerini agiklar

Gorsel isitsel araglar ile basamaklar1 gosterir
Katilimeilarla birlikte dgrenim rehberlerini gdzden gegirir
Sorulart yanitlar

Gosteri Sirasinda, egitici:

Beceri adimlarini uygun sirada, hatasiz gosterir
Katilimeilar egitim rehberi ile takip eder

Katilimcilari gosterinin her asamasmu izleyebilecekleri kogullar ve stire sag-
lanir

Gosteri Sonunda;

L]

Ogrenim rehberi gozden gegirilir
Uygulama tartisihir, sorular yanitlanr
Katilimcilar uygulama yapmaya hazir hale gelir
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1997. )

Amag¢: Ahsap Dekopaj Teknigini uygulama becerisini kazanmak

Gerekli araclar: Tahta, tutkal, transfer tutkali, su bazli ahsap boyalar, su bazh
vernik, resim fotokopisi, zimpara, firca, kuru bez.

Degerlendirme olgiitleri

1. Gelistirilmesi gerekir: Basamagin hi¢ uygulanmamasi, yanlis uygulan-
mas! ya da sirasinda uygulanmamasi

2. Yeterli: Basamagin dogru olarak ve sirasinda uygulanmasi fakat eksiklik-
lerinin olmas1 ve/ya egiticinin yardimina ya da hatirlatmasima gerek duyulmasi

3. Ustalasmis: Basamagm duraklamadan ve yardima gerek kalmadan dogru
ve sirasinda uygulanmasi




Islemin Basamaklar

Uygulama

1 Tahta };ﬁzeyi zimparalanir ve kuru bir bez yardimiyla
yiizey silinir.

2 Resim yapistirilacak zemin iizerinde tespit edilen yerde
isaretleme yapilir.

3 Resim yapistirilacak zemin digindaki ahsap yiizey istenen
renk su bazh ahsap boya ile ve zevke gore boyanur.

4 Fotokopisi gekilen kagidin arkasina biraz sulandirilmus
tutkal firga yardimiyla siiriiliir.

5 Resim bir ugtan baglanarak yavas yavas yapistirilir; bu
sirada, kuru bir bez yardimiyla iizerinden bastirilarak hava
kabarci1g1 kalmamasina 6zen gosterilir.

6 Resmin korunmasi ve dayaniklilik saglamak amaciyla
tizerine transfer tutkal siiriiliir.

7 Su bazh vernik, 2-3 kat olacak sekilde resmin ve ahsap
malzemenin her tarafina siiriiliir.

Yetistirici/Degerlendirici:




SAP DEKOUPAGE (DEKOPAJ) TEKNIGI
DEGERLENDIRME KILAVUZU

Degerlendirme olciitleri

1. Gelistirilmesi gerekir: Basamagin hi¢ uygulanmamasi, yanlis uygulan-
mast ya da sirasimnda uygulanmamasi

2. Yeterli: Basamagin dogru olarak ve sirasinda uygulanmasi fakat eksiklik-
lerinin olmas1 ve/ya egiticinin yardimimna ya da hatirlatmasina gerek duyulmasi

3. Ustalasmg: Basamagm duraklamadan ve yardima gerek kalmadan dogru
ve srasida uygulanmas:

Etkinlik Degerlendirme

1 | Tahta ylizeyin zimparalanmasi ve temizlenmesi

2 | Resim yapistirilacak zemin iizerinde isaretleme
yapilmasi

3 | Su bazl ahsap boya ile boyama yapma

4 | Fotokopisi gekilen kagidin arkasina fir¢a yardimiyla
tutkal siiriilmesi

5 | Resim bir ugtan baslanarak yavas yavas yapistirilmasi

6 | Resmin iizerine transfer tutkal siiriilmesi

7 | Resmin iizerine su bazli vernik siiriilmesi

Degerlendirici:
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Bilgiye Dayali Degerlendirme

Goksel Armagan

I. Egitimde Ol¢me ve Degerlendirme

gelmis olsa da bu tanimlarda bazi ortak noktalar bulunmaktadir. Bu ortak

noktalarin ilki egitimin bir siire¢ oldugudur, ikinci ortak nokta bireyin mev-
cut haliyle yetersiz bulundugu ve yeterli sayilacak bir hale getirilmesi gerektigi
sayiltisidir. Egitim konusunda tiim egitimcilerin katildig1 diger bir husus ise egitim
stirecinde bir degisim beklentisidir.

Egitim sozcugi, farkli goriisteki egitimcilerce degisik bigimlerde tanimlana-

Egitim bireyin istenilen davraniglarimi gelistirmek, kusurlu davraniglarin diizelt-
mek, istenmeyen davramislar silmek gibi amaglarla yapilir. Egitime tabi tutulan
kisilerde, egitim siirecinin sonucu olarak, planlanan davranis degisikliklerinin mey-
dana gelmesi beklenir. Egitim isleminin tamamlanmastyla bu davranislar egitilen-
lere kazandirilmig ya da kazandirilamamis olabilir. Uygulanan bir egitimin basarili
olup olmadiginin, basaril ise ne derecede ve hangi bireyler igin basarili oldugunun
bilinmesi istenir.

Stireg olarak egitim, toplumsal kosullar ile bu kosullar1 gelistirmesi s6z konusu
olan birey hakkinda bilimsel gegerligi olan bilgiyi, 6grenme-6gretme sistemine
adapte edecek kavram, ilke ve becerileri saptamak ve uygulamaktir. Son olarak egi-
tim siirecinin basarisnin kontrolii de gerekmektedir. Sonug olarak egitim siireci
planlama, uygulama, 6l¢gme ve degerlendirme asamalarindan olusmaktadir.

Egitimde dlgme ve degerlendirme konusunda iki temel gériis bulunmaktadir,
bunlardan birincisi izlenimei goriig (empresyonist) ikincisi ise psikometrik goriistiir.
Olgme ve degerlendirmede smirlamalarin olmadig1, degerlendirme yapan kisiye
bagli olarak kriterlerin belirlendigi izlenimci goriis yaninda, bireylerin bilissel ve
psikolojik 6zelliklerinin belirli kurallara gore degerlendirilmesi, bu 6zelliklerinin
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sayisallastirilmasi olarak tammlanabilen psi-

kometrik goriis de kullanilabilmektedir. .
Buradaki goriislerin se¢iminde, yani 6lgme ve -——4 PLANLAMA
degerlendirmede hangi yontemin uygun ola- i;
cagmim belirlenmesi, egitimin amacma ve ! —
koiuya bagli olarak degisebilmektedir. UYGULAMA
Olcme ve degerlendirme, genel kullanimda J\/L
biribirinden ayri anlam tastyan iki kavramdir. [ OLCME
Olgme, genis anlamyla, herhangi bir niteligi 1 l
gozlemek ve gbzlem sonucunu sayilarla ya da - . .
bagka sembollerle ifade etmektir. DEGERLENDIRM
Degerlendirme ise, 6lgme sonuglarini bir
Olgiite vurarak, olciilen nitelik hakkinda bir Siire¢ Olarak Egitim

deger yargisina varma sirecidir. Dolayisiyla

dleme bir betimleme, degerlendirme ise bir yargilama islemidir. Degerlendirmenin
glivenilir 6lgme sonuglarina dayanmasi, gegerli bir dl¢iitle yapilmasi, deger yargisi-
na ulagma islemlerinde yanhslik bulunmamas: dogru bir deger yargisina ulagmak
icin gereklidir. Degerlendirmenin dayanacag: olgme sonuglarmin hatalarmi azalt-
mak, egitimdeki niteliklerin dlgiilmesinde ¢ok zordur. Degerlendirmenin kullanaca-
g1 egitim kararina uygun bir 6l¢iit se¢imi ise daha zordur. Ciinkii uygun bir lgme
segme isleminde, egitimin amaglarindan dgrencinin 6zgegmisine kadar bir ¢ok etke-
nin g6z Oniine alimmasi gereklidir.

Baz 6zellikler dogrudan gozlenebilir. Bazi 6zellikler ise dogrudan degil dolayl1
bigimde gozlenir. Bu nedenle dogrudan ve dolayli 6l¢me yontemleri ortaya ¢ikmis-
tir. Dogrudan 6lgmede, 6l¢me konusu olan dzelligin kendisini dolaysiz olarak 6lge-
biliriz. Boy ve agirhgin 6lciilmesi gibi. Dogrudan 6l¢iilemeyen ozellikler, onlarla
ilgili oldugu bilinen ya da ilgili oldugu sanilan baska bir 6zellik gdzlenerek, dolay-
11 olarak olgiiliirler. Ornegin sicaklik ve zeka, dogrudan degil dolayli olarak 6lgiiliir.

Egitimde O6lgme konusu olan Ozelliklerin ¢ok azi dogrudan gozlenebilir.
Egitimde, yanligsiz ve giizel okuyabilme, iyi konusabilme ya da elle yapilan isler
gibi ozellikler dogrudan gozlenebilirken, gelismesi beklenen davramslarin ne 6lgi-
de kazanildigimz gézlemek oldukea giigtiir. Davraniglarin dlgiilebilmesi i¢in ya
davranislarin, ya o davraniglar sonunda ortaya ¢ikan iirtiniin, ya da her ikisinin goz-
lenip nicelendirilmesi gerekir.

Egitimin amac1 dgrencilerde istendik davranislar gelistirmek olduguna gore, egi-
timde en gegerli olgme, o davranislarin bireylerde dogrudan dogruya ve gercek
hayat sartlart altinda gézlenmesiyle yapilan 6l¢gme olmalidir. Davranis iiriinlere
bakilarak olgiilecekse, nicelendirilecek iriinler de gergek kosullar altinda ortaya
cikarilmis olmalidir. Fakat bu tarz bir 6lgme islemi her zaman uygulanamamakta-
dir. Bu nedenle, egitimde 6lgme sorununa bagka yontemlerle yaklasma yollar da
aranmistir.
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Cogu kez dlgme isleminin ardindan, degerlendirme (bir yargiya varma) islemi
yapilmaktadir. Degerlendirmede, 6l¢iimlerden bir anlam ¢ikarma veya bir kargilag-
tirma islemi yapilmaktadir.

Olgiimler temel kabul edilerek yapilan degerlendirmeler mutlak degerlendirme-
ler ve bagil degerlendirmeler olarak iki grupta incelenir. Mutlak degerlendirme,
daha 6nceden degismez standartlarin saptandifi durumlarda kullanilirken (6rnegin
gegme notunun 60 olmasi gibi), her bir bireyin grup i¢indeki basar diizeyini deger-
lendirmede (normal dagilim egrisine gore not vermede oldugu gibi) bagil degerlen-
dirme kullanilabilir.

Ogrenmede amag esas olarak ele alindiginda, ii¢ degerlendirme yaklagimindan
s6z etmek miimkiindiir. Bunlar eksikleri belirleyici, sekillendirici ve tamamlayict
degerlendirmedir. Eksikleri belirlemeyi amaglayan degerlendirme genel olarak egi-
tim dncesinde yapilirken, tamamlayic1 degerlendirme egitim sonunda yapilmakta-
dir. Egitim siiresince sekillendirici degerlendirme yapilarak motivasyonun artiril-
mas! hedeflenmektedir.

II. Egitim Hedeflerinin Siniflandirilmasi

Her egitim etkinligi, yeni davramslar kazandirmayi ya da davranislarda istenilen
degisiklikler olusturmay1 amaglar. Kazandirilmasi kararlastirilan davranislar egiti-
min hedefleri olarak diisiiniilebilir.

Benjamin Bloom ve arkadaglar1 1956 yilinda, egitim sonucu olarak gelisebilecek
davraniglan li¢ ana alana aywrmustir: Biligsel alan (cognitive domain), duyussal alan
(affective domain) ve psikomotor alan (psychomotor domain). Bilissel alan davra-
niglart bilgilerle ve bilgilerden dogan zihinsel yeteneklerle ilgilidir. Duyussal alan-
da ilgi, tutum ve deger vermeyle ilgili davranislar kapsanir. Psikomotor alan davra-
niglari ise insanin kas ve zihin koordinasyonuyla yaptig1 becerilerdir. Davranislarin
daha kolay tanimlanmasim saglayan bu ayrim yapiliyor olsa da bu davranis alan-
lar biribirlerinden kopuk degildirler. Yani 6grenilmis bir davranig aym anda birden
fazla bir alana girebilir. Ayrica her alan da kendi iginde basitten karmasiga, kolay-
dan zora, somuttan soyuta agamali olarak siralanmstir.

A. Bilissel Alandaki Davramslarin Simfiandiriimasi

Biligsel alan kategorileri kuru ve ezberlenmis bilginin hatirlanmastyla baslayip,
kavrama, uygulama, analiz, sentez ve degerlendirme alt kategorilerine ayrilir. Bilgi
basamagindan degerlendirme basamagina dogru ¢ikildik¢a davramslar karmagikla-
sir ve onlar 6grenilip gelistirilmesi gii¢lesir.

Biligsel alamin bilgi basamaginda, bir alandaki bilgilerin ve o bilgilerle ugrasma
arag¢ ve yontemlerinin gerektiginde hatirlanabilecek kadar 6grenilmesi hedef almur.
Kavrama basamainda bilgilerin hatirlanmasindan 6te yorumlayabilme davranisi
vardir. Uygulama basamaginda bilgilerin yeni durumlara uygulanabilmesi amag
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edinilmistir. Analiz basamaginda bir bilgi bitiintinde 6gelerin ve 6geler arasi iligki-
lerin ortaya ¢ikarilmasi; sentez basamaginda yeni bir biligsel {iriin meydana getirme
gibi davranislar hedef alinmustir. Degerlendir basamaginda bir biligsel iiriin hakkin-
da i¢ veya dis Slgiitlerle deger yargisina varma davranislar yer alir.

Cizelge 1. Bilissel alan davranislari

Bilginin aynen tekrar edilmesi

Olay, yer, tarih ve ana fikirlerin aynen tekrar

Bilgi

Bellege kayit; papagan gibi tekrarlama

Hangi sorular sorarsak bu davranmislart yoklariz? Tamimla, ezberle, anlat, belitle,
goster, isaretle, hatirla, isimlendir, kim, ne zaman, nerede, hangisi, kag, ne kadar gibi.

Bilginin anlasiimasi, anlamin kavranmasi

Verilerin yorumlanmasi, karsilastirilmasi, zitlarin belirlenmesi

§ Kendi sézciikleriyle anlatma

=

E Gruplandirma, nedenlerini belirleme, sonuglart dngdérme

M Hangi sorulart sorarsak bu davranislart yoklariz? Ozetle, tarif et, yorumla, zitlarm
bul, tahminde bulun, iliskilendir, ay1r, tartig, buna gére bundan sonrakileri bul, bir
ornek ver, ne demek istenildigini anlat, ....olsayd1 ne olurdu, ....nun neyi temsil etti-
gini anlat, bu gegerli midir gibi
Ogrenilen bilginin, kavramin, metot ve teorilerin yeni bir durumda kullanilmas:

« | Yeni bir problemin dnceden &grenilmis olan ¢6ziim yollar1 arasindan segilen bir

§ ¢0zlim yoluyla ¢éziimlenmesi , hangi ¢6ziim yolunun izleneceginin bulunmasi

é Hangi sorulari sorarsak bu davramslar1 yoklariz? Uygula, demonstre et, hesapla,

= | tamamla, goster, ¢0z, incele, modifiye et, iliskilendir, degistir, siniflandir, nasil, nere-
de, ne zaman, neden, neyle sonuglanirds, etkileri ne olurdu, ne kadarlik bir degisme
goriiliirdii gibi
Tekrarlayan motiflerin tanimlanmasi
Bilesenlerin tanimlanmasi

N

'é‘ Bilesenlerin yeniden organizasyonu

<| Gizli anlamlarin farkedilmesi

Ogeler arasmdaki iliskilerin kesfi

Hangi sorular sorarsak bu davranislan yoklariz? Analiz et, aynistir, sirala, iliskilen-
dir, bagla, smiflandir, boliimlerine ayr, karsilastir, se¢, hangi varsayimlar, altta yatan
motif nedir, sonucu destekleyen fikirler nelerdir, tanty1 destekleyen veriler nelerdir,
hangi celigkiler vardir gibi
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Sentez

Eski fikirleri kullananarak yenilerini yaratma
Eldeki verilerden genellemeye gitme

Farkl1 alanlardan bilgiyi toplayip iliskilendirme
Sonug ¢ikarma, tahminde bulunma o
Ozgiin bir {iriin ortaya koyma

Hangi sorularn sorarsak bu davranislart yoklaniz? Birlestir, entegre et, modifiye et,
yeniden diizenle, planla, yarat, tasarla, kesfet, formule et, alternatif plan yap gibi

Degerlendirme

Fikirleri karsilastirma ve birbirinden ayirdetme
Teorilerin degerlendirmesini yapabilme
Mantiga dayali secim yapma

Kamtlarin degerlendirmesini yapabilme

I¢ ve dis olgiitleri goz 6niine alarak yargilama

Hangi sorulari sorarsak bu davramslar yoklanz? Degerlendir, karar ver, smiflandir,
not ver, dlg, tavsiye et, seg, yargila, sonuglandir, karsilagtir, kritigini yap, savunma-

sim1 yap, hatalarini bul, geliskilerini bul gibi

B. Duyussal Alandaki Davramslarin Siiflandiriimas:

Duyussal alandaki davranislar genellikle psikolojide, ilgi, tutum, tercih, deger ve

kisilik gibi bagliklar altinda incelenir. Diger yandan dgrencilerin gesitli alanlardaki
ilgilerin, meslek tercihlerinin, ¢esitli konulara iligkin tutumlarinin, bazi kisilik
boyutlarinin 6lgiilmesi bireysel rehberlik ve danisma kararlarmda kullanilmaktadir.
Duyusgsal davranislarn dlciilmesi ve degerlendirilmesi oldukea giic olmakla birlik-

te,

Olcekler gelistirmislerdir.

psikometri konusunda ¢alisanlar, spesifik 6zellikleri, 6lgmeye yarayan bazi




Cizelge 2. Duyussal alan davramslari

o Bu kategorideki davranslar, belli olaylar ya da uyaranlara dikkat etme istegi ile

g ilgilidir. Farkinda olma, almaya aciklik ve kontrollii-secici dikkat alt kategorile-
< rinden olusmaktadir.

o s | B diizeyde, uyaranlarm farkinda olmanin 6tesinde uyaranlara tepkide bulunma
< g davramiglan goriilmektedir. Tepkide uysallik (oyunun kurallarina uyma gibi),
%% tepkide isteklilik (goniilliliikk) ve tepkide doyum (goskuyla sarki sdyleme) alt
= M | kategorilerinden olusur.

5 2 Kiginin bir davraniga, bir olaya, bir nesneye deger ya da 6nem vermesiyle ilgi-
o0 g lidir. Bir degerin kabulii, bir degeri yegleme ve bir degere adanmiglik alt kate-
R > | gorileri vardir.

g Orgiitleme, i¢ tutarlhign olan bir degerler sistemi gelistirme ile ilgilidir.
o Aralarmdaki iligkilerin belirlenerek, farkhi degerlerin bir sistem olusturacak
?éo bigimde orgiitlenmesi s6z konusudur. Bir degerin kavramsallagtiriimast ve bir
S deger sistemi 6rgiitleme alt kategorileri vardir.

2

>

2 ﬁ Duyussal alanin bu diizeyinde, kisi davramslarin siirekli olarak kontrol edebilen
g g bir deger sistemine sahiptir. Birey, Oziimsedigi degerlerle tutarli davranir.
M g Toplumsal sorunlarin ¢dziimiinde demokratik ilkelere baghlik ve tutarli bir
83 yagam felsefesine sahip olma gibi.

5z

o

-

C. Psikomotor Alandaki Davramslarin Stmiflandirilmasi

Psikomotor alan, viicut organlarmin birisi tarafindan yapilan ya da yapilmasi bir-
den c¢ok organin koordinasyonunu gerektiren hareketlerle becerileri kapsar.
Psikomotor beceri terimi ile karmasik davraniglar zincirinden olusan ve psikomotor
yonii agir basan beceriler ifade edilmektedir. Piyano ¢almak, bisiklet siirmek, on
parmak klavye kullanabilmek, ylizmek vb. bu tiir becerilerdir. Higbir becerinin
sadece psikomotor davranislardan olusmasi diigiiniilemez. Biitiin becerilerin biligsel
dayanaklar: vardir. Bir ¢ok beceri de duyussal davraniglar dogurur.

Psikomotor davramiglan smiflama konusunda gesitli egitimciler tarafindan bazi
caligmalar yapilmigtir. Kaba viicut hareketleri, koordine edilmis viicut hareketleri,
sOzsiiz iletisim davranislart ve konusma davranislar seklinde yapilan siniflandirma
da bunlardan birisidir.
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II1. Bir Olcme Aracinda Bulunmas Istenilen Nitelikler

Bir 6lgme araci, her seyden dnce, Olgillecek 6zellik ya da dzellikleri, tam ve dog-
ru olarak ve olgtilmesi soz konusu olmayan baska dzelliklerle karistirmadan &lce-
bilmelidir. Gegerlik olarak adlandirilan bu nitelik, bir lgme aracmm amacina
uygunlugunu belirtmektedir. Aym zamanda 6l¢me araci degisik zamanlarda kulla-
nildiginda ayn1 ya da benzer sonuglari saglayabilmeli yani giivenilir olmali. Gegerli
ve giivenilir olan bir 8l¢gme aracinin uygulanmasinin ve degerlendirmesinin kolay
olmast yani kullanighlik 6zelliginin bulunmas: istenmektedir.

A. Gecerlik (Validty)

Bir dlcegin gegerligi, onun istenilen 6zelligi 6lgme ve bu isi diger 6zelliklerin
etkilerini 8lgiilere yansitmadan yapma derecesini gosterir. Bir dlgek, bagkaca yon-
leriyle ne kadar kusursuz, ne kadar yiiksek nitelikli olursa olsun istedigimiz 6zelli-
gi 6lgmiiyorsa, onu bagka ozelliklerle karstirarak olgiiyorsa ise yaramaz. Kapsam
gecerligi, snavin kapsadigi konularm agirliklari ve dnemleri oraninda dlgme ara-
cinda yer alma derecesini gosterir. Eger bu denge saglanmaz ve yoklanmas1 gere-
ken her davranis yoklanmazsa “sans” igin i¢ine girer ve grenci ¢alistig yerden ¢ok
soru geldigi icin, ya da bilmesi gerektigi halde bilmedigi yerler sorulmadig1 igin
oldugundan daha basaril1 goriinebilir.

Sinavlarda gegerligi arttrmanin en iyi yolu, dersleri anlatmadan ve sorular1
hazirlamadan énce her derste veya sunumda neyin veya nelerin dgretilmesi hedef-
lendiginin tek tek yazilarak belirlenmesi ve konu/dénem sonunda bu hedefler goz
oniinde tutularak sorularin hazirlanmasidir.

B. Giivenirlik (Reliability)

Bir 6lgme aracinmn sahip olmast istenen ikinci énemli dzellik, giivenirliktir.
Giivenilir bir 6lcme araci, aym dzellikle ilgili olarak arka arkaya yapilan Olgmeler-
de yaklagik olarak aym1 sayisal sonucu vermelidir.

Bir anlamda giivenirlik, gegerligin bir pargasidir. Bir testin 6lgmek istedigi ozel-
ligi dogru olarak dlgebilmesi igin, o testin s6z konusu 6zelligi tutarh olarak dlgme-
si gerekir. Bunun yaninda son derece giivenilir bir test ok az gegerli olabilir. Orne-
gin geometri bilgisini dlgmede son derece gegerli olan bir test, fonksiyon bilgisini
olgmede kullanilamaz.

C. Kullamiglilik (Practicability)

Bir 6lgme aracinin sahip olmasi istenilen Ugiinci nitelik, kullanihishliktir. Bir
testin kullamshiligi, onun gelistirilmesinin, ¢ogaltilmasimn, uygulanmasmin ve
puanlanmasimnmn kolay ve ekonomik olmasi demektir.

Testin kullanislihigin ilk énce diisiiniilmesi dogru degildir. Bir testin gecerlik
ve giivenirliligi dnce distiniilmelidir. Gegerlik ve giivenirlikten olabildigince vaz-
gecmeden testin kullaniglili§im saglamak gerekmektedir.
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IV. Olcme Araglarimin Simiflandiriimasi - Sinav Tipleri

A. Yazly Smaviar

Yazili sinavlar ya da yazili yoklamalar, geleneksel egitim sisteminde ¢ok kulla-
nilan bir sinav tiiriidiir. Kompozisyon tipi smavlar (essey type of examination) diye
de anilan bu smav tirii kolayca hazirlanip uygulanabildigi i¢in tercih edilmektedir.
Coktan se¢meli maddelerin (soru) hazirlanmasi ve gelistirilmesi, madde yazma
konusunda bilgi ve beceri sahibi olmayi gerektirir. Bu nedenle yazili sinavlar daha
¢ok tercih edilmektedir.

Yazili yoklamalarin ézellikleri:

* Yazili yoklamada cevaplayici, cevabini kendi disiinip bulmak zorundadir.
Cevaplayiciya taninan bu cevap 6zgiirligi, yazih yoklamalarm en énemli 6zel-
ligidir.

*  Yazili yoklamada cevaplayici, cevabini yazili olarak ifade etmek zorundadir. Bu
ozellikten dolay1 her yazili yoklamada anlatum giicii, yazinin diizgiin ve okunakli
olmasi, yazma hiz1 vb. gibi baz1 degiskenler, sonucu etkileyebilir.

* Cevab1 yazma isi ¢ok zaman aldig1 i¢in, sorulabilecek soru sayis1 az olmaktadir.

* Sorunun anlasilirhg: ve belirginligi azaldikga, 6grenciler, sorunun gerektirdigi
cevabi degil, istedikleri ve daha rahat yazabilecekleri cevabi verirler.

* Yazili yoklama sorusuna verilen cevaplari tamamen yanlig veya tamamen dogru
olarak iki smifa ayirmak miimkiin degildir. Bu nedenle cevaplarin dogruluk
derecelerinin belirlenmesi puanlayiciya kalmaktadir.

* Yazili yoklama sorularinin hazirlanmasi kolaydir ve az zaman alir. Fakat sorula-
ra verilen cevaplarm okunmasi ve puanlanmasi giigtiir ve ¢cok zaman alir. Bu
nedenle ¢ok sayida adaymn katildig1 smavlar igin kullanish degildir.

B. Sozlii Sinavlar

Sorularin s6zlii soruldugu ve cevaplarin sozlii verildigi sinav cesitlerine sozlii
sinav denir. Birkag liyeden olusan bir komisyonun bir cevaplayiciya sorular sorma-
s1 veya Ogretmenin dgrenciye yazi tahtasi 6niinde soru sormasi seklinde gergekle-
sebilir.

Katilimeimn topluluk 6ntinde rahat ve diizgiin konusabilme, telaffuz, sozlii ifa-
de veya topluluga hitap edebilme becerisi 6l¢iilmek isteniyorsa bu smav tipi kulla-
nilmalidir.

Sozlii sinavlarm 6zellikleri:
* Yamit yeterli bulunmazsa aninda yeni sorularla durum saptanabilir.

* Smirh sayida soru sorulabildigi halde yine de diger sinav tiplerine oranla ¢ok
daha uzun zaman alir.
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* Her 6grenciye farkli soru yoneltilmesi zorunlugu “esitlik™ ilkesini zedeler, sans
faktoriinii devreye sokar.

* Sinavi yapan Kkisi ile, smava sokulan aday (cevaplayici) arasmda karsilikli ve
devaml bir etkilesim vardir. Bu etkilegim siavin niteliklerini etkileyebilir.

*  Objektifligin saglanmasinin en zor oldugu smav tiridir. Yanlilik hatasmin en
cok yapildig1 smavlardandir.

C. Testler
1. Coktan Secmeli Testler

Coktan se¢meli testler, coktan segmeli maddelerden olusan testlerdir. Coktan
secmeli bir madde, bir problem durumu sunan bir “madde kokii” ile madde kokiinii
izleyen ii¢ ya da daha cok sayidaki se¢imlik cevaplardan olusur. Madde kokiini
izleyen secimlik cevaplara “madde siklan” ya da “secenekler” adi verilir. Madde
kdkiinde verilen aciklamalara gore, seceneklerden biri maddenin “dogru” ya da “en
dogru” cevabidir. Bu dogru cevap “anahtar” adim alir. Diger segenekler ise yanlis
cevaplar ya da “celdiriciler” dir.

Coktan segmeli maddelerin en ¢ok kullanilan tiirleri s6yle siralanir:

*  Madde kokii soru kipinde olan maddeler: Madde kokiiniin soru climlesi oldugu
maddelerdir. Soru ctimlesi olumlu olabilecegi gibi (hangisidir?, nerededir? vb),
olumsuz soru bigiminde de olabilir (hangisi degildir?, hangisi uygulanmamustir?,
biri degildir? vb).

* Madde kokii eksik ciimle olan maddeler: Bu tir maddelerde madde kokii ile
segeneklerin her biri birlestirildiginde bilgi, gramer ve anlam bakimindan tam
bir climle ortaya cikar. Bagka bir deyisle belli bir climlenin ilk kismini madde
kokd, ikinei kismini da segenekler olugturmaktadir.

o Tek bir dogru cevap isteyen maddeler: Bu tiir maddelerin segeneklerinden yal-
nizca bir tanesi kesinlikle dogru cevaptir. Dogru cevabin disindaki se¢eneklerin
timi ise kesinlikle yanlistir.

» En dogru cevap isteyen maddeler: Bu tiir maddelerin segeneklerinin tiimil kis-
men dogrudur, fakat seceneklerden birisi agik¢a digerlerinden daha dogrudur. Bu
madde tiiri daha karmasik davramislar 6l¢mede kullanilir.

Coktan segmeli maddeler iyi ve uygun hazirlanirsa, biligsel alanin her diizeyin-
deki davramiglan (bilgi, kavrama, uygulama, analiz, sentez ve degerlendirme) 6l¢-
mek miimkiindiir. Ancak ¢oktan segmeli madde tiiriinde kisinin bildiklerini 6rgiitle-
yerek sunma ve cevaplarini dilbilgisi kurallaria gore acikca ifade etme giiciinii 6lg-
mede kullanilamaz. Bu tip durumlarda yazili yoklama tipi bir sinav yapilmasi
uygun olur.

Coktan segmeli madde yazma 6zel bilgi ve beceri gerektirdiginden hazirlanma-
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st ve gelistirilmesi oldukga zaman alicidir. Ancak puanlanmasi ve degerlendirilme-
si daha kolaydir. Ayrica bu tiir testlerin ortalama giicliigli, dagilumi, giivenirligi gibi
szellikleri istatistiksel yollarla hesaplanabilir. Hatta énceden ayarlanarak istenen
gucliikte, giivenirlikte testler olusturulabilir.

Coktan segmeli maddelerde, cevaplayici bir maddenin yokladig: bilgiye sahip
olmadan tahminle dogru cevabi bulma sansina sahiptir. Buna “sans basaris” deni-
lir ve testin gecerlik ve gilivenirligini diisiiriici yonde etki eder.

Coktan se¢meli maddelerin cevaplandirilmasinda cevaplayicinin yapacagi
onemli islerden birisi maddeleri okumak ve okudugunu anlamak oldugundan, bir
cevaplayicin okuma hizi ve okudugunu anlama giicii, onun alacagi puan lizerinde
etkili olabilir.

Coktan secmeli madde yaziminda genel ilkeler:
- Sorular agik ve net bir dille yazilmali, yoruma ag¢ik olmamalidir.

- Dogru yanit1 “en dogru”yu belirlemek bi¢iminde olan maddelerde, biitiin sece-
neklerde dogruluk pay1 olmal1 ve “en dogru”nun kisiden kisiye degismemesine
6zen gosterilmelidir.

- Secenekler dogru yanita ipucu vermemelidir.

- Madde, agikhig1 ve anlasilirhigi bozulmadan “en az” sozciikle ifade edilmelidir.
Boylece okuma siiresi kisalir ve bu da gegerligi arttinr.

- Coktan se¢meli maddelerden olusan bir testte “Hepsi” ya da “Higbiri” segenegi
pek kullanilmamalidir. Seceneklere celdirici bulmak zorlastiginda olur olmaz
bunlara bagvurulmasi, hele ¢ift negatiflerin kullanilmasi ¢ok sakincalidir.

- Eger maddenin olumsuz formda olmas1 mutlaka gerekiyorsa, olumsuzlugu veren
sozciigiin (degildir, yanhstir) alt1 ¢izilmeli, biiyiik harfle yazilmal ve cevaplayi-
cmun dikkati ¢ekilmelidir.

- Her maddenin tek bir davranis1 yoklamasina 6zen gosterilmelidir.
- Seceneklerin tiimiinde yinelenen sozciikler varsa, koke alinmahidir.
- Secenekler birbirini kapsamamalidir.

- Segeneklerin ifadesi, uzunlugu, kapsami benzer olmalidir. Bagka bir deyisle cel-
diricilerin uzunlugu dogru yanita es olmalidir.

- Sayisal secenekler siraya konularak verilmelidir.

- Maddeler seceneklere bakmaya gerek kalmadan yanitlanabilmelidir. Maddenin
bilyiik bir boliimii kok iginde toplanmali; kok uzun, segenekler kisa olmalidir.

- Kokii eksik ciimle olan sorulart mutlaka kullanmak istiyorsak secenekler kiigiik
harfle baslamali, tiim segenekler soru kokii ile birlestirildiginde tam ve anlamh
bir ciimle olugturmals, hepsi ya da hig¢biri secenekleri kesinlikle kullanilmamali-
duir.
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- “Hig bir zaman, her zaman, hepsi” gibi kesin veya “genellikle, siklikla “ gibi
belirsiz ifadeleri kullanmaktan kacinmalidir.

- Bir maddenin kokii olumsuzsa segeneklerde olumsuz ifadeler kullanilmamalidir.

- Secenekler aym anlamda ya da zit anlamda olmamalidir. Segenekler arasinda
birbirinin tersi olan iki segenek yer almamalidir.

- Sorunun tamami aym sayfada olmalidir.

2. Kisa Cevapli Testler

Ogrencinin bir sdzciik, bir rakam, bir tarih ya da en ¢ok bir ciimle ile cevaplan-
dirabilecegi maddelerden olusur. Kisa cevapli maddeler, cevabi 6grenci tarafindan
hazirlanip yazilan maddeler grubunda yer alir. Bu tiir sorular, soru climlesi ya da
eksik climle yapisinda olabilecedi gibi, tammlama gerektiren bir yapida da olabilir.

Kisa cevapli maddelere verilecek cevaplar kisadir ve cevaplama isi ¢ok az
zaman alir, ayrica hazirlanmasi ve puanlanmasi oldukg¢a kolaydir. Ogrenci cevabi
hatirlay1p yazma zorunda oldugundan, tahminleme ile dogru cevabin bulunabilme-
sinden dogan sans basarisinin diisiikk oldugu sdylenebilir.

3. Eslestirme Maddeleri

Eslestirme maddeleri, iki grup halinde verilen ve birbiriyle ilgili olan bilgi 6ge-
lerinin, belli bir agiklamaya gore eslestirilmesini gerektirir. Bu tiir maddelerde
eslestirilmesi beklenen bilgi 6geleri arasinda terimlerin tamimlari, sembollerin isim-
leri, ilkeler ve uygulanabilecegi durumlar, yazarlar ve onlarin eserleri, tarihler ve
olaylar vb. bilgiler yer alabilir.

Bir eslestirme maddesi grubunda yer alan onciiller listesi (eslestirilecek olan bil-
gi ya da kavramlar) ile cevaplar listesi arasinda dogrudan ve tek yonli bir iligki
olmalidir. Madde sayis1 en az alt1 en ¢ok 15 olmalidir. Madde sayisinin az olmasi,
cevaplayicmin sans bagarisini arturirken, fazla olmasi benzerliklerin artmasina ve
zaman kaybina neden olabilecektir. Bu tiir maddeleri hazirlarken dikkat edilmesi
gereken bir diger nokta tiim 6nciillerin ve cevaplarin aym sayfada olmasi gerektigi-
dir.

4. Dogru-Yanly Testleri

Dogru yanlis testleri, bir kismut dogru, bir kismi yanhs yargi climleleri halinde
verilen maddelerden olusur. Bu maddelerde cevaplayicinin dogru ya da yanlis ola-
rak smiflamasi gereken bir onerme bulunmaktadir. Cevaplayict énce bu 6nerme
hakkinda bir karara varmali daha sonra yonergede (cevaplama isleminin nasil yapi-
lacagini belirten agiklama, ornegin D ve Y yazilacak gibi) istenilen dogrultuda isa-
retlemesini yapmalidir.

Bu tiir testlerin hazirlanmas1 ve degerlendirilmesi kolay olmasimna karsin sans
basarisinn yilksek olmasi (%50) dnemli bir olumsuzluktur. Bu testin bir diger
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zayifhigi ise, 6lgme amacinin saglanabilmesi i¢in yanlllg' onermelerin maddeler i¢in-
de olmasmin zorunlulugudur. Bu zorunluluk egitim agisindan sakincalidir.
Egitimde, yanlis ciimleleri Verme!f ve onlart vurgulamak égrenme acisindan salik
verilecek saglikli bir yol degildir. Onemli olan dogru olani vurgulayarak onun gre-

nilmesini saglamakftir.

V. Test ve Madde Analizi

Madde analizinin amaci, maddenin kékiiniin anlasilip anlagilmadigimin, dogru
yamitin ayirdedici olup olmadigimn, geldiricilerin iyi isleyip islemediginin ortaya
konmaya ¢alisilmasidir. Iyi bir maddenin basarili olanlarla basarisizlar iyi ayirma-
st beklenir. Bu nedenle sinava katilanlarn en diigiik puan alanlarindan baglayarak
%27’s1 “basarisiz” kabul edilip Alt Grup (AG) olarak, en yiiksek puan alanlarindan
baslayarak %27’si de “basarili” kabul edilip Ust Grup (UG) olarak adlandirilir.
Burada amag bu iki gruptaki 6grencilerin soruya nasil yanit verdiklerine bakmaktir.
Eger soru iyi hazirlanmus bir soruysa iist gruptakiler dogru yanit1 bulmal ve ¢eldi-
ricilere kanmamalidir. Ust gruptaki 6grencileri yaniltan celdiriciler konuyu bilenle-
rin kafalarmi kanistirdiklar igin makbul sayilmazlar. Tersine, alt gruptaki 63renci-
lerin dogru yanmit: bulamamalari, daha ¢ok celdiricilere yonelmeleri istenir. Bir cel-
diricinin iyi olmas, iist gruptakilere gekici gelmemesi, buna karsilik alt gruptan ¢ok
sayida yanit almasi demektir.

Cizelge 3. Bir Smav Sorusunun Madde Analiz Tablosu *

A B C* D E | TOPLAM
UST GRUP 15 3 20 20 2 60
ALT GRUP 15 29 5 8 3 60
TOPLAM 30 32 25 28 5 120

* Dogru yanit1 C segenegi olan bu soruyu toplam 120 6grenci cevaplamustir.

Cizelge 3’de dogru yanita (C segenegi) baktigimizda iist grup igin uygun ancak
alt grup icin pek uygun bulunmadig: goriilmektedir. Maddenin aymicihigmin iyi
oldugu kanisina varabiliriz. Ancak iist grup D segenegini de ayni derecede dogru
bulmustur. Boyle bir durum genellikle kékiin ifadesinde, st gruptakilerin soruyu
yanlis anlamalarma neden olan bir problem oldugunu ya da geldiricinin problemi
ancak dogru ¢ozenlerin diisebilecekleri bir dikkat hatasma dayandigimi gésterir.
Kokte sorulanin iyi anlagilamamas: ya da dikkatsizlik nedeniyle hata yapilmasi

102




sorunun bilgiyi iyi yoklayamamasi sonucunu dogurur. Oysa konuyu bilmeyenler
icin bdyle bir yanilgi sz konusu degildir. Bu durumda hemen yapilmas: gereken
soruya doniip hatanin kaynagma giderek diizeltilmesidir. Bu hata diizeltildiginde,
bu segenegi isaretleyen iist gruptaki 6grencilerin biiyiik 6l¢iide dogru yanita yonel-
meleri beklenir. C

A segenegi incelendiginde alt grup i¢in ¢ekici gelmekle birlikte st gruptakileri
de yanilttig1 ve konuyu bilenlerle bilmeyenlerin ayrilmasma bir katkisi1 olmadig:
anlasilmaktadir. “Calismamis” olan bu ¢eldiricinin atilarak yerine bir baskasinin
getirilmesi yerinde olur.

B celdiricisi gorevini yapmus, “iyi ¢alismis” bir segenektir.

E secenegi ise hem hem iist hem de alt grup i¢in “zayif” kalmis, inandirici bulun-
manustir. Bes secenekli bir testte biitiin ¢eldiricilerin ayn1 derecede gorev yapmasi-
n1 beklemek pek gergekgi sayilmaz. Bu nedenle boyle celdiriciler, mutlaka diizeltil-
mesi ya da degistirilmesi gereken segenekler degistirildikten sonra, yerine daha iyi-
leri bulunabilirse degistirilebilir.

Biitiin bu sakincalar giderildikten ve soylenenler yapildiktan sonra maddenin
yeniden uygulanip madde analizi yapilmas1 gerekir. Aksi takdirde yeni yazilan
segeneklerin soruyu ne sekilde etkilediginden emin olamayiz. Bir smavda 6grenci-
lere uygulanan tim sorular yukaridaki gibi madde analizine tabi tutularak deger-
Iendirilir.

A. Zorluk Indeksi 1)}

Zorluk indeksi, bir sorunun dogru yamtlanma oranim gdsterir. Ust ve alt grupta
dogru yanit verenlerin sayisinin toplaminin her iki gruptaki toplam 6grenci sayisi-
na boliiniip ylizde olarak ifade edilmesidir.

UG : Bu soruya iist grupta dogru cevap verenlerin sayist
UG+ AG 100 AG : Bu soruya alt grupta dogru cevap verenlerin sayisi
= x| O

7 “ .
! N N : Bu soruya cevap veren toplam 6grenci say1s1

Bir sorunun zorluk indeksine karsi gelen yiizde ifadesi (zorluk derecesi) zorluk
diizeyinin tamimlayici degeridir. Zorluk indeksi ismiyle ters orantili bir 6lgiit olup,
degeri yiikseldik¢e sorunun kolaylastig1 anlasilir. Zorluk derecesinin %50-60 olma-
s1 tavsiye edilirken, %30 ile %70 arasindaki oranlar kabul edilebilir sinirlar i¢inde-
dir. %70 ve tzeri zorluk derecesine sahip sorular kabul edilemeyecek diizeyde
kolay, %30 ve daha az zorluk derecesine sahip sorular ise ¢ok zor olarak kabul edi-
lebilir.




B. Aywicilik Indeksi (q)

Ayincilik indeksi, bir sorunun bilen ve bimeyen ogrencileri ayirabilme giiciinil
Olcer.

UG : Bu soruya iist grupta dogru cevap verenlerin sayist
AG : Bu soruya alt grupta dogru cevap verenlerin sayist
N N : Bu soruya cevap veren toplam 0grenci sayisi

UG AG
g=""—""x2

Bir sorunun ayiricilik indeksinin 0.35 ve daha iizeri olmasi istenir, 0.15 ve alt1
ayiricilik indeksine sahip sorularm yeniden gozden gegirilmesine gerek duyulmak-
tadur.

Yukaridaki hesaplarin yapilabilmesi igin testin uygulandig1 6grenci sayismin en
az 100, tercihen 250 olmasi gerekir. Daha az sayida 6grenci iizerinde denenmis test-
lerin ayirdedicilik ve zorluk derecesi, yukaridaki formiillerle hesaplanirken sonug-
lar daha dikkatli, daha temkinli olarak yorumlanmalidir. Ogrenci sayisi yetersiz ise
beklenir, ertesi sene gelen gruba da ayni test uygulandiktan sonra artan toplam say1
tizerinden istatistik yapilmalidur.

Kaynaklar
Acikgdz, K. U. (2003). Aktif Ogrenme, Egitim Diinyasi Yaymlari, Izmir.
Giirel, A. (2001). Bilgiye Dayali Degerlendirme, ADU Tip Egitim Birimi, Egitici Notlar, Aydin.
Ozgelik, D. A. (1987). Olgme ve Degerlendirme, Anadolu Universitesi, Agikogretim Fakiiltesi Ders
Kitaplar1 Yaym No: 203/0OD, Ankara.
Tekin, H. (1991). Egitimde Olgme ve Degerlendirme, Yargi Kitap ve Yaymevi, Ankara.
Turgut, M. F. (1997). Egitimde Ol¢me ve Degerlendirme Metotlari, Yargici Matbaasi, Ankara.

Vars, F. (1987). Egitim Bilimine Giris, Anadolu Universitesi, Agikégretim Fakiiltesi Ders Kitaplan
Yayn No: 203/EBG, Ankara.

104




§

Etkili Iletisim

Tilay Askin Celik

nin farkindaliginin kendisine bildirilmesine ihtiyaci vardir. Bu ihtiyag i¢in-

deki insan, s6zlii veya sozsiiz ¢esitli iletisim yollarina kagmilmaz olarak bas-
vurur. {letigim, hayatin vazgegilmez bir geregidir ve bir toplulukta veya bir grupta
oldukca onemlidir. Iletigim, sosyal agidan olmazsa olmaz bir nitelik tasimaktadir.
Kisi sosyal ¢evrede saglikli ve mutlu bir yasam stirmek i¢in iletisim kurmak zorun-
dadir. Ayrica ruhsal ve bedensel ihtiyaglarn gidermek igin iletisim oldukga gerekli-
dir. Kendisini tanimasi, tanitmasi ve doniit alarak kendini degerlendirmesinde ileti-
sim siirecleri onemli rol oynar. Toplumsal kanun ve kurallar1 saglikli bir bigimde
isletebilmek i¢in de iletisim gereklidir.

Tﬁm yasam1 boyunca psikolojik olarak insanin varligini bildirmek ve varligi-

Iletisim en genel anlamda, iki kiginin karsilikli olarak birbirlerine yansittiklari
aktif diyaloglandir. Insan iletisim siirecinde, beden dilini, ses tonunu, mimiklerini
de iletisime dahil eder ve bir biitiin olarak kargisindaki kisiyle var olmak i¢in, haber-
lesmek igin, paylagmak icin, etkilemek ve yonlendirmek i¢in, eglenmek ve mutlu
olmak ig¢in iletisim kurar.

Iletisimin temel amaci, insanlar arasindaki etkilesimi saglamaktir. Etkili iletigim,
kaynagin aktardigi duygu ve diisiincelerin alici tarafindan kaynagin amacma, bek-
lentisine, istegine uygun bigimde davranigta bulunmas: demektir. Boylesine saglik-
11 bir iletisimin kurulup siirdiiriilmesi i¢in kaynakla alicinin birbirlerini, kisilik yapi-
larini ve ¢evre kosullarmi da igeren bir biitiin olarak degerlendirmeleri gereklidir.
Bu tiir yaklagimin sozIi, sozsiiz iletileri olugturan biitiin davranislar arasinda bir
baglant1 aranmasiyla, birlestirici, biitiinlestirici bir yorum yapilmasiyla olasidir.
Tletisim, iletilen bilginin hem gdnderici hem de alic1 tarafindan anlasildig: ortamda
bilginin bir gondericiden bir aliciya aktarildigi, organizmalarin gesitli yontemlerle
bilgi aligverisi yapmalarina olanak taniyan bir siiregtir. {letigim tiim taraflarin iize-
rinden bilgi aligverisi yapilacak ortak bir dili anlamalarina ihtiya¢ duyar.
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Iletisimin dgeleri

Iletisimi agiklamak igiri alt1 temel 6ge kullanilir:
s Kaynak (Go6nderici)

e Kanal (Arag)

e Alic1 (Hedef)

o lleti (Mesaj)

*  Baglam (Ortam)

*  Doniit (Geri bildirim)

Gonderici (kaynak), duygu diigiince ve istegin aktarilmasinda sozii sdyleyen,
mesaj1 ileten insan veya insan grubudur. Alic1 (hedef), iletilen sozii alan kisiye veya
topluluga denir. Aymi sekilde ileti (mesaj), gonderici ile alic arasinda aktarilmakta
olan duygu, diisiince ya da istege denmektedir. Kaynagin dnce gonderilecek mesa-
jin belirlenmesine sonra anlasilir nitelikte olmasina 6zen gostermesi gerekir. Mesaj,
alicinm 6zelliklerine uygun olmali, eksik olmamali, amaglanan bilgileri icermeli,
denetlenebilir olmal1 ve gerekirse tekrarlanabilir olmalidir. Mesajda iki 6nemli nok-
ta vardir. Bunlar mesajin dili ve igerigi’dir. Mesajin dili alic1 tarafindan anlagilabi-
lir, a1k net ve kesin olmalidir. Mesajm icerigi ise; iletilmek istenen duygu, diistin-
ce ve bilgidir. Bunlar hi¢bir yoruma yol agmayacak sekilde sistematik ve agik olma-
lidir. Bu temel iletisimin gerceklestigi ortama baglam (ortam); gonderici ile alici
arasindaki iletinin gonderilme sekline kanal (arag) denmektedir. Kanal, mesajimn ali-
ctya iletildigi yoldur. Bu yollar goze, kulaga ve diger duyu organlarina hitap edebi-
lir. Ayn:i anda birden fazla duyu organini etkileyen kanalin daha etkili oldugu soy-
lenebilir. Ancak iletisim kanalinda fiziksel ve psikolojik engeller yani giiriiltii olma-
masina dikkat edilmelidir.

Alic, bir kisi veya grup olabilir. Alici mesaji kendi anlayigina ve ihtiyacina
uygun olarak degerlendirir. Alicinin mesaj1 alabilmesi i¢in dnyargisiz olarak deger-
lendirmesi gerekir. Iletisim goriisme yoluyla gergeklesiyorsa alicinin gok iyi dinle-
yici olmas: gerekir. Etki, alicinmn gosterdigi tepki, takindigi tutum ve yaptigi oneri
olarak ifade edilebilir. Eger alici istenen yonde bir eyleme gecerse, yani amaca
uygun bigimde davranigta bulunursa iletisim siirecinin basarili oldugu s6ylenebilir.
Eger varsa iletiye verilen her tiirlii yanit da doniit (geri bildirim) olarak adlandiril-
maktadir.

Iletisimin Ozellikleri

Iletisime zemin hazirlayacak veya anlagmayi kolaylasgtiracak bazi 6zellikler var-
dir. Bu dzellikler su sekilde siralanabilir:

« Tletisimde ilk anlar 6nemlidir. Iletisim siirecindeki ilk karsilagma, bu siirecin
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6nemli bir belirleyicisidir. Bu etkiyi ilgili kisinin beden dili, kullandig1 s6zciikler,
tagidig: tiim aksesuarlar ve i¢inde bulundugu fiziki ortam nesneleri yaratir. Bu etki-
yi yaratan faktorlerin bileskesi kisinin degerlerinde bir yer bulur ve ona gore yorum-
lanir. “durusundan hi¢ hoglanmadim, bakisini sevmedim, bir goriigte kanim 1smds,
gdziim onu hi¢ tutmadi” gibi deQerlendirfneler o kisi ile gelisecek iletisimin teme-
lini olusturur. Bu kararlar her zaman agik ve bilingli olmayabilir. Kisi bu yargilan
biling diizeyine cikarsa.da ¢ikarmasa da iletisim bi¢imimizde ve o kisiye atfettigi-
miz degerde 6nemli bir rol oynar.

« Iletigim bilgi ali verisi degildir. Duygu ve diisiincelerimizin bir bilgi olarak
aktarilmasindaki eylemler ve bu eylemlerin bi¢imi iletisimin Oziinii olusturur.
Bilgilenmek ve 6grenmek anlamak degildir. Bir insanin bir giinde neler yaptigini
ogrenebilirsiniz ama neler yasadigin: anlayamazsiniz. Iletisimin ana amac1 anlamak
ve anlasilmaktir. Bir kisinin bagka bir kisiyi bilgilendirmesi sadece ileti gonder-
mektir. Bu nedenle bireylere 6giit vermek, toplantilarda sadece bilgi vermek, bir bil-
giyi sadece okumak gibi davranislar iletisim kurmaktan ¢ok ileti géndermektir.

« [letisim kisiye degil, kisiyle yapilir. {letisim baska bir kisiyle yapilandirilan bir
siiregtir. [letisim bireylerden birinin aktif olmasi, digerinin ise pasif olmastyla kuru-
lamaz. Eger alic1 kisi hazir degilse iletisim kurulamaz. Boyle bir iligki saghkl bir
sekilde anlama ve anlasma saglamaz. Ayrica insanlarin fiziki olarak ayni ortamda
olmalar iletigim i¢inde olduklar1 anlamina gelmez. Iletisim siireci mesaj1 verenin ve
alanin birlikte aktif olmasini gerektirir. Ayni ortamda birbirlerine sirtin1 dénmiis iki
insan arasinda da bir iletigim vardir. Ancak bu iletisin anlamaya ve anlagsmaya degil,
birbirlerini reddetmeye yoneliktir.

« {letisim bir biitiindiir. {letisim siirecini sézli iletisimin sozciikleriyle veya séz-
stiz iletisimin igeriyle degerlendirerek sonuca varmak yaniltici olabilir. iletisim
stirecindeki tiim 6zellikler ayni anda ve beraber degerlendirilmelidir.

Iletisim Engelleri

Iletisim siirecinde insan iliskileri 6nemlidir. fletigsim engelleri, iletisim stirecini
zorlagtirdign gibi iletisim kurulmasmi engelleyebilir. Iletisim engelleri bireyden,
orgiitten, cevreden ve daha degisik faktorlerden kaynaklanabilir. Bireyden kaynak-
lanan faktorler, bireyin cinsiyeti, yasi, dogdugu yasadigi yer, ailesi, egitim durumu,
meslegi' gibi 6zelliklerden olusur. Bireyin fiziki, zihinsel, sosyal, psikolojik ve eko-
nomik ihtiyaclar ile bireyin ilgileri, istekleri, giidiileri, duygu ve ilgi gibi 6zellikle-
ri iletisim siirecinde 6nemli rol oynar. Ayrica bireyin topluma, Orgiite, ¢aliganlara
iliskin inanglari, degerleri, tutumlar1, ilgileri ve 6n yargilar da iletisim siirecinin
etkililigi agisindan 6nemli bir yer tutar.
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jletisimi Engelleyen Bireysel Tutum ve Davranislar

Yénlendirmek ve emir vermek, uyarmak ve gozdag: vermek, ahlak dersi ver-
mek, 6giit vermek, nutuk gekmek, 6gretmek, elestirmek, suglamak ve yargilamak,
sakac1 davranmak, alay etmek ve ad takmak, davranslari yorumlamak, analiz
etmek ve tant koymak, soru sormak ve sorgulamak gibi gesitli tutum ve davranislar
da iletisimin dniinde bir engel olusturabilir. Etkili iletisimde, kisinin kendisinin ve
karsisindaki kiginin i¢ ve dig diinyasimn farkinda olmasi, kisinin kendini bilmesi,
yorumlama, yansitma, duygu ve arzularmin bilincinde olmasi gerekir. Bu tip bir
yaklagimin amact, yasantilarinin onun i¢in ne anlam ifade ettigini kavramak ve duy-
gularini paylasmaktir.

Tletisimin Smiflandirilmasi

[nsanlarin oldugu her yerde karsilikli iligkilerden yani iletisimden soz edilebilir.
Aile, okul, ig hayat: ve degisik sosyal ortamlar insanlarin iletisimde bulunduklari
yerlerdir. Bu iletisim zorunlu bir ihtiyagtir ve kagmilmazdir. Iletisimi;

1- Toplumsal Iliskiler Sistemi Olarak
- Kisiler arasi iletisim
- Grup iletisimi
- Orgiitsel iletigim
- Toplumsal iletigim
2- Kullamilan Kanallara ve Araclara Gore
- Gorsel iletisim
- Isitsel iletigim
- Dokunma ile Iletigim
- Telekomiinikasyon
- Kitle iletigimi
3- Kullamlan Kodlara Gore
- Sozli iletisim
- Sozsiiz iletigim
- Yazil: {letisim
4- Zaman ve Mekana Gore
- Yiiz yiize iletisim
- Uzaktan iletisim

seklinde siniflandirmak miimkiindiir.
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Bir iletigim, iki kisi arasinda ise bireysel iletisim, mesaj ¢ok sayida kisilere hitap
ediyorsa kitle iletigimi olarak tanimlanabilir. Insanlarin oldugu her yerde karsilikh
iligkilerden yani iletisimden soz edilebilir. Tletisim sadece sdzciiklerle yapiliyorsa
buna sozel iletisim, diger kanallardan da yararlamliyorsa s6zsiiz iletisim denir.

1- Sozel Tletisim

insanlarla anlasmak, kendimizi anlatip onlarm dogru bir bigimde de anlamasini
saglamak, onlar1 dnemsedigimizi ve onlar tarafindan dnemsenmek istedigimizi gos-
termek iletigim becerileri ile saglanir. Insan iletisiminin temeli dili de konusmadir.
Etkili iletisim becerisi kendiliginden var olan veya dogustan gelen bir yetenek
degildir. iletisim becerileri 6grenilebilir ve gelistirilebilir. Giinlik yasantidaki ilis-
kilerin temelini olusturan sézel becerilerin hem olumlu insan iligkileri gelistirmede
hem de istenilen olumlu imajin yaratilmasinda bilyik 6nem tasir.

Kaynak, hedefledigi kisiye erismek i¢in, dncelikle iletisimin tagiyacag: duygu,
diisiince ve bilgiyi dil denilen simgesel sistem aracilifiyla kodlar. Oziinii ve bigi-
mini koruyacak dogru kodlama yapilmadigi zaman, duygu ya da bilgi yerine fark-
lilasarak ulasacak ya da ulagamayacaktir. fletinin kodlanmasi ¢ok kisa, ¢arpici, dik-
kat cekici, kolay akilda kalic1 olmalidir. Boyle olmayan iletiler hedef kitleye ulasa-
bilse bile, onun tarafindan algilanmayacak, yarim yamalak algilanarak tagidigs
anlamsal igerik tam bir bigimde iletilmediginde ise, bizim kodlarken amacladigimiz
ileti carpitilarak algilanmis olacaktir. '

Sozlii iletisim “dil” ve “dil otesi” olmak tizere iki alt simifa ayrilmaktadr.
insanlarin karsilikli konusmalarim ve yazigmalarim dille iletisim kabul edebilir.
Dille iletisimde kisiler, tirettikleri bilgileri birbirlerine ileterek anlamlandirirlar. Dil
btesi iletisim; sesin niteligi ile ilgilidir; ses tonu, sesin hizi, siddeti, hangi kelimele-
rin vurgulandigi, duraklamalar ve benzeri 6zellikler, dil tesi iletisim sayilir. Dille
iletisimde kisilerin “ne sdyledikleri”, dil otesi iletisimde ise “nasil soyledikleri”
onemlidir. Insanlar1 diger canlilardan iistiin kilan diisiinceleri soze dokiilmediginde,
insanlara ulasamadiginda bir anlam ifade etmeyecektir.

Sozel iletisim siirecinde uyulmasi gereken beceriler sunlardir:
» Konusmanin amaciin iyi‘ belirlenmesi

« Sistematik ve mantikli konusulmasi

« Konusmayla ilgili not alimasi

+ Ses tonunun iyi ayarlanmasi

» Karsidaki kisinin dinlenmesi

» Konusmanin mimik ve jestlerle desteklenmesi

Sozel iletisimin bu giicline karsilik insan iletisimi yalniz sozciiklerle smirh
degildir. Iletisimin bir de sozel olmayan boyutu vardir. Sozsiiz iletisim; beden dili
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ve ses, biitiin 6geleri (tonlama, vurgu vb.) araciliiyla gergeklesir. S6zsiiz iletisimin
iki ana islevinden birincisi dogrudan anlam (6zellikle duygularla ilgili) iletmek;
digeri de sozlii iletisimin icerigini belirlemek, onu desteklemektir. Ayn1 sozler fark-
I1 tonlarda ya da farkli jest ve mimiklerle farkli anlamlar kazanir.

Iletisimde Sen Dili / Ben Dili

Sozel iletisimde sen dili yerine ben dilini kullanmak etkili iletisim agisindan
Onemli bir yer tutar. Bireyin kabul edilemeyen davramgslan karsisinda, suglayici,
yargilayici, degerlendirici, elestirici mesajlar1 iceren dile “sen dili” denir. Genellikle
insanlar “sen” iletilerini duymaktan hoslanmazlar. Clinkii bu dil insanlara kendile-
rini suglu hissettirir, suclama, asagilama, elestiri gibi algilanabilir ve kargmizdaki
kigiye sayginiz olmadigini iletebilir. Sen dili ile olumsuz duygulan dile getirmek,
elestirmek ve hosnutsuzlugu belirtmek, kars: tarafa olumsuz duygular ve sonuclar
dogurur. Kiginin direnmesine, karsi gelmesine, kizmasina ve dolayisiyla s6z dinle-
memesine neden olur. Cogunlukla tepkisel ve 6¢ alic1 davramslar: ortaya ¢ikarir ve
benlik saygisina zarar verir. Degismeye acik olmanin tersine direnmeye neden olur,
kisiyi kirar, kiistiiriir ve cogunlukla cezalandinldiklarini diisiindiiriir. Kiginin savun-
maci bir tutum gelistirmesine yol acar. “derse hep gec giriyorsun”, “yanindaki arka-
dasinla ¢ok fazla konusuyorsun”, “dikkatini derse vermiyorsun”, “dersi dinlemeye-
rek, arkadaslarina haksizlik ediyorsun™ gibi ifadeler sen diline 6rnektir.

Karsmmizdaki kisinin kabul edilmeyen davranisi karsgisinda yasadigimiz duygu-
lan dile getiren, suglayici ve degerlendirici olmayan ben mesajlarini igeren dile ise,
“Ben dili” denir. Ben dili paylagimci, iletisimci ve insanlarin hosuna giden bir dil-
dir. Bu dil giiven verir ve Ozgiiveni artirir. Bireyleri cesaretlendirir, motive eder ve
istendik davraniglar1 yapmaya tesvik eder. Ben dili direng ve baskaldirmay1 daha az
ortaya ¢ikarir ve davranisin degismesinde karsi tarafa sorumluluk verir. Ben dili
kisinin o anda karsilagtig1 durum veya davraniginin karsisinda kisisel tepkisini, duy-
gu ve diigiincesini agiklayan bir ifade tarzidir. Ben dili bagkalar1 hakkinda deger-
lendirme ve yorumlamay1 degil, bizim duygu ve yasantimizi agiklar. “ben ders anla-
tirken kap1 ¢alininca, dikkatim dagiliyor “,“ben ders anlatirken séziim kesilince tek-
rarlamak zorunda kaliyorum. Bu da benim canimi sikiyor” gibi ifadeler ben diline
Ornektir. Ayrica “Ne saygisiz birisin”, “benimle bdyle konusamazsin” gibi bir sen
dili yerine “bu sekilde cevap verdigin igin tiziiliiyorum. Ustelik bana sayg1 duyma-
digimi diisiiniiyorum” geklinde ki ben dili duygu ve disiincelerimizi agikladigi gibi
sen dilinin igerdigi saldirty1 da ortadan kaldirmaktadir.

Etkili Iletisimde Dinleme Becerisi

Etkili iletisim kurmada dinleme becerisi 6nemlidir. Birgok iletisim engeli insan-
larm birbirlerini dinlememesinden kaynaklanmaktadir. Dinlemek kolay bir etkinlik
degildir. Bu nedenle ¢ogu kez insanlar birbirlerini dinlemezler. Bazen “ben ne diyo-
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rum, sen ne diyorsun?” gibi ¢atismanin yagandigi da goriilmektedir. Etkili dinlemek
icin agz1 kapatip sessizce oturmak gerekmez. Dinleyicilerde etkilesim siirecine aktif
olarak katilmalidir. Dinleyicinin kendisini konusanin yerine koyup empati goster-
melidir. Bu durum konusmacinin goriislerini dogru bulmak ya da kabul etmek anla-
mina gelmez. Konugmaci hemen yargilanmamali ve farkli diigiincelere agik olun-
mali, dinlemek icin kulagimizla beraber goziimiizii de kullanmaliyiz. Degisik din-
leme tiirleri vardir. Dinleme tiirlerini bildigimiz takdirde evde, okulda, is yerlerinde
veya toplumun her hangi bir yerinde farkli dzellikte dinleyici oldugunu bilir, zama-
nimizi, konugmamizi ve davraniglarimizi ona gére diizenleyebilir, bylelikle dinle-
yicilerle daha etkili bir iletisim kurmamizi saglayabiliriz Dinleme tiirlerinden bazi-
lar1 sunlardir:

Goriiniiste Dinleme: Dinlermis gibi yapmak, ama alimda ne sdyleyecegimizi
aklimizdan gecirerek baska seyler diisiinmek. Bu tiir dinleticiler dis goriiniisiiyle
dinliyor gibi goriiniir ancak i¢ diinyasinda bagka seylerle ilgilenir.

Secerek Dinleme: Dinleyici kendini ilgilendiren yerleri duyar, diger kisimlarla
genellikle ilgilenmez. Baglangicta goriiniiste dinleyiciyken, ilgisini ¢eken bir konu-
da hemen dinlemeye baglar ve konugma icerisinden ilgi ve ihtiyac duydugu veya
dikkatini ¢eken noktalar: secerek dinler.

Saplannug Dinleme: Dinleyici kendi duygularinin digindakileri duymaz ve ilgi-
lenmez. Konusmaciya veya konusmanin igerigine kargi 6n yargili olur. Farkh
goriislere acik olmaz. Konugmalari kendi mantigt ve duygular ¢ercevesinde deger-
lendirir.

Savunmaci Dinleme: Dinleyici her sdyleneni kendine yonelmis bir saldirt ola-
rak gorlir ve hemen savunmaya gecer. Dinlerken yararlanmaktan ¢ok kendisine
yonelik bir elestiri veya saldirt olup olmadigini arastirir.

Tuzak Kurucu Dinleme: Sessizce dinleyerek konugsmacinin acigimu ararlar.
Konugmaciy1 zorda birakacak firsatlar ararlar.

Yiizeysel Dinleme: Konugmanin amacim anlamadan soézciiklerle ugrasirlar.
Konugmanin ana mesajint almazlar,

Nezaketen Dinleme: Konugmaciy: ayip olmamasi icin dinlerler. Gercekte
konusmaya kars ilgi ve ihtiya¢ duymazlar.

Etkin Dinleme: En iyi ve etkili dinleme tiiriidiir. Dinleyici sdylenenlere ilgi gos-
terir. Konusmaciyla gz temast kurar. Konusmalar anlayip anlamadigini kontrol
eder. Ana mesaj1 anlayana kadar yargida bulunmaz. Etkin dinleme savunmayi azal-
tan, 0z gliveni zedelemeyen bir iletigim teknigidir. Ayn1 zamanda duygusal olarak
gerilimi azaltir, Etkin dinleyici olmak; karsidakinin duygularini anlayabilmek,
tanimlayabilmek, onlara zamaninda yanit verebilmek ve onlar kendi sozciikleriyle
tekrarlayarak konusanin onayini almaktir. Duygularin yansitiimasi kiginin duygula-
rmin agikliga kavusturulmasina, belirginlestirilmesine yardumci olur. Etkili dinleyi-
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ci olmak i¢in 6zetle; dikkati vermek, onyargisiz olmak, konusmaktan ¢ok dinlemek,
ilgi ve sabir ile dinlemek, anlamak i¢in dinlemek gerekir. Etkin dinlemenin sonu-
cunda konugmaci, “anlasildim” duygusunu yasar ve karsisidaki kisiye olumlu duy-
gular besler. Amaglar1 agan bir sey soylediklerinde bunu fark edip kendini diizelte-
bilir. Kargisindaki kisiyi dinlemeye ve anlamaya hazir duruma gelir.

Basarh Bir fletisim Icin ipuclan

Giiliimseyin
Icten ve samimi bir ilgiyle dinleyin
Kendinizi karsinizdakinin yerine koyun

Karsmnizdaki insani konusmasi, giiliimsemesi, belirli ifadeleri tekrarlamasi
icin cesaretlendirin

Once muhatabmizin konusmasina izin verin
Onu dinlediginizi ve izlediginizi belli edin
Yalin ve sade bir dille iletigim kurun
Destekleyici konusmalar yapin

Karsinizdakinin yiiz ifadesini, mimiklerini ve beden dilini dikkatle izleyin ve
anlamaya ¢alisin

Karsimizdaki kisiyle onun anlayabilecegi bir dilden konusun.

Dinleyin. Iyi bir dinleyici olmayi engelleyen faktdrlere dikkat edin,
“Dinliyormus gibi” yapmayim

Tek sozciikle cevaplanabilecek sorular sormayimn. Agik uglu sorulari tercih
edin

Gériistiigiiniiz kisinin ilgisini ¢ekebilecek tiirde sorular sorun

Gerektiginde sessiz kalmay: bilin

Uzlagma i¢inde olun

Mubhatabinizin kendine olan inancini giiglendirin

Yargilayici olmayin

Sézel olmayan ipuglarma da (gz temasi, yiiz ifadeleri, ses tonu, vs.) dikkat
edin.

Baskalar sizin zihninizi okuyamaz. Ihtiyaclarinizi tahmin etmelerini bekle-
meyin. Ihtiyag ve isteklerinizi sdylemekten ¢ekinmeyin

Sonug olarak, insan “Etkin Dinleme” becerileriyle karsilarindaki kisilerin sorun-
lar1 ¢dzmelerine yardimer olacak; Ben Dili'ni kullanarak kendilerine yaratilan
sorunu ¢dzecek ve olasi gatigmalara iyi bir ¢6ziim bularak etkili bir iletisim kurmus
olacaktir.

112




Kaynaklar
1- K&knel, Ozcan. Insan1 Anlamak. 3. Basim, Istanbul: Altin Kitaplar Yaymevi,1987.

2- Barkan, M., Eroglu. E. Egitim Iletisiminde Cagdas Ortamlar: * iletigim bir sorun kaynagi m1 yok-
sa ¢ozim segenegi mi?”. The Turkish Online Journal of Educational Technology — TOJET, July
ISSN: 1303-6521 vol:3(3). Article 14, 2004, =

3- Ozgalir. A., DagdevirenN., Gorpelioglu.S. [letisimin Temelleri T.C. Saglik Bakanligi Aile
Doktorlari igin Kurs Notlari, 1. Basim, Ankara, 2004,

4- Ciiceloglu, Dogan. Yeniden Insan Insana. Remzi Kitabevi. Istanbul, 2000

5- Dokmen, U. Iletisim Catismalar: ve Empati. Sistem Yaymeibik. Istanbul, 2001

6- Sahin, M. Program Gelistirme. Asil Yayinlar1 Ankara, 2006

7- Tortop, N. Halkla [ligkiler. Yarg1 Yaymevi Ankara, 1998

8- Biilbiil. A. R. Halkla fliskiler ve Tanitim. Nobel Yaymn Dagitim Ankara, 2000

9- Dicleli, A. B. Konusa Konusa. Acar Matbaacilik. Istanbul, 2000

10- A.U.EBF. Yonetici Adaylarinm Egitimi Semineri, Ders Notlar1. Ankara,1999
11- G.U. GEF. Yénetici Adaylarmm Egitimi Semineri, Ders Notlar1. Ankara, 2000
12- H.U. EF. Yénetici Adaylarinin Egitimi Semineri, Ders Notlari. Ankara, 2000

13- http://www.rehberogretmen.biz/zor-insanla-iletisim.htm, Erigim tarihi: 20.04.2011

113




114



Beden Dili

E. Didem Evci Kiraz
Ibrahim Akm

Insanlar duygu ve diisiincelerini birbirleriyle s6zlii mesajlar yam sira, sozli
olmayan mesajlarla da iletebilirler. Buna iletisim denir, baska bir deyisle “iki birim
arasinda birbiriyle iligkili mesaj aligverigi” iletisim demektir (1).

Ses Tonu

% 30 Beden Dili

% 60

Sozler: % 10

Iletisim kanallar sézsiiz mesajlara da agiktir. Bu iletisimde bir taraf “verici” iken
diger taraf “izleyici” roldedir. Sozlii iletisimde ise; roller “verici” ve “dinleyici” ola-
rak degismektedir. Herhangi bir iletigim ortaminda, ortamdaki N sayida katilimel
varsa, N-1 kisi izleyici veya dinleyici durumdadir. Bu ortamdaki toplam sozlii veya
sozsiiz bilginin iletildigi agik olan iletigim kanali say1s1 da aym sekilde hesaplana-
bilir (2). Ancak, sozsiiz iletisime yonelik agik iletisim kanallarmn sayisin gesitli
faktorler etkileyebilmektedir. Belli bagli faktorler sunlardir:

1- letisim yeri

2- letisim zamam
3- Tletisimin amac1
4-Jletisim araclar

5-Vericinin ozellikleri
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Sézsiiz iletisimin ana unsuru “beden dili”dir. Insanoglu yaklagik 4 milyar yildir
diinya lizerinde bir sekilde var olmustur. Yazidan once, yazisiz ¢caglardan 6nce insa-
nin konusma yeteneginin olmadig1 ¢aglardan kalma bir yetenek oldugu belirtilmek-
tedir (3). Farkli dillerden birgok insan ortak iletisim kurabilmek i¢in bilingli veya
bilingsiz olarak beden dili ile karsisindaki insanla bir sekilde iletisim kurmustur.

Beden dili giincel yasamimizin bir pargasidir. Birgok olay biling altina atilir.
Insan ister istemez, zaman zaman bunlan davranislarma yansitir. Bu davraniglar
karsidaki insan tarafindan bilingli olsun veya olmasin yorumlanir. Beden dili egitim
icin yardimci bir unsurdur. Kolaylastirict yonii vardir. O kisi hakkinda beyinin
Ongorii veya On yargilar olusturmasina sebep olur. Bu yiizden “iletisim kazalar1’na
sebep olabilmektedir (3). “........ tiyatro provast misali diizenli ve disiplinli ¢alis-

mayla kisi kendi 6z disiplinini yakalayarak sorunlu olabilecek davramislar: énleye-
bilir.” (3).

Iletisimde verici tarafindan aliciya aktarilan sozsiiz iletisim bilgileri i¢in bir alfa-
be s6z konusudur. Beden dili igin alfabeyi olusturanlar agsagida siralanmustir:

* GOz iliskist * Renkler * Bacaklarin durusu
* Yiiz ifadeleri * Mekani kullanma * Beden yonelimi

* Viicut durusu * Dokunma * Oturma bigimleri
* Kisisel alan * Kafa isaretleri

* Kiyafet, aksesuar * El ve kol durusu

Sozsiiz alfabenin, kars: taraftan algilanan karsihigy; cevreyi ciddiye almaz, eles-
tirmen dinleyici, giivenli, dikkatli dinleme, kendine giivenli rahat, ilgili, rahat,
diistinceli, ilgili, huzursuz, olumsuz cevaba hazir, hafife alan, kendisine agin giive-
nen, karsisindakini ciddiye almayan, ¢cekingen, ice kapanik, destek bekleyen, rahat,
giivenli, uyumlu, huzurlu, agin huzursuz, ¢ekingen, sikilmus, bitisi bekleyen vb. ola-
bilmektedir.

Beden dilinin egitimde kolaylastirici olarak kullanimi amaciyla bu konu temel
egitim becerileri kurslan ile egiticilere aktarilmaktadir. Ancak, beden dilinin kulla-
nim1 kullanicinin kiiltiirel yapisi ve kisisel tercihleri ile ¢ok iligkilidir. Yiirtime,
oturma, kiyafet, sag, sakal, mimiklerini kullanma, toplum i¢inde bireysel davranig-
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larinda tutumu gibi ayrintilar egiticinin egitimden algisim ve egitimin davraniga
yansimasim etkileyecegi unutulmamalidir.

Ornegin;
Egitim sirasinda egitici ile egitim alanlar arasindaki iletisim mesafesi ufak bir

ayrint1 gibi goéziikmekle birlikte gok yasamsal bir bilgidir. Iletisimde mesafeler asa-
gidaki gibi siniflanir:

*mahrem: 30-35 cm.

*kigisel, samimi: 40-80cm.

*sosyal: 80-200 cm.

*genel topluma agik: 200 cm. ve daha uzun

30 cm’den daha yakin bir durus veya iletigim egitim alan1 ¢ok rahatsiz edecek-
tir ve iletisim kanallarin1 kapatmasina yol agacaktir.

Buna benzer sekilde; toplum yapilari, iilkelerin 6zellikleri, gelenek ve gorenek-
ler, dini inanslar da beden dilinin kullanimi ve beden dili alfabesine yiiklenen
anlamlar1 degistirmektedir. Kullanicilarin bu agidan da egitilmis ve deneyim kazan-
mig olmasinda yarar gériilmektedir.
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Zaman Y onetimi

Selim Sekkin

1. Giris

aman paha bicilmez bir kaynaktir. Giinliik yasamda hemen herkesin en sik

kullandig1 kavramlardan birisi zamandir. Zaman kisaca bize verilen siirenin

tamamu ya da iginde belli bir eylemin gegtigi, olaylarmn gecmisten bugiine
gelip gelecege dogru birbirini takip ettigi kesintisiz bir siirectir. Diger bir ifadeyle
zaman, belli bir isi yapabilmek igin gereksinim duyulan stredir. Nesnel ve 6znel
olmak iizere zaman ayirabiliriz. Nesnel zaman kisiye gore degismezken, 6znel
zaman tamamen kisinin i¢inde bulundugu duruma gore degiskenlik gosterir.

Yeryiiziinde demokratik olarak paylasilan nadir kaynaklardan biri de zamandir.
Hepimizin giinde ne eksik ne fazla 24 saati, 1440 dakikas1 veya 86400 saniyesi var-
dir. Birey icin zaman paradan daha degerli ve daha onemlidir. Gegen zamani geri
getiremezsiniz. Zamani satin alamazsiniz, biriktiremezsiniz, ddiing alamazsiniz,
durduramazsiniz, calamazsiniz ve/veya degistiremezsiniz. Ancak, sahip oldugunuz
zamani en iyi sekilde degerlendirebilirsiniz. Buna karsim, bize saglanan kaynaklar
icinde en kotii kullanilan ve harcanan kaynak da zamandir. Ortalama 72 yil yasayan
bir insanin émrii incelendiginde; yaklagik olarak 21 yil uyuyarak, 14 yil calisarak,
7 y1l kisisel bakim faaliyetleri ile ugrasarak, 6 yil yemek yiyerek, 6 yil seyahat ede-
rek, 5 yil kuyrukta bekleyerek, 4 y1l 6grenerek, 3 yil toplantilara katilarak, 2 yil ara-
yip kendisini bulamayanlari arayarak, 1 yil kay1p esyalari arayarak ve 3 yil diger
faaliyetlerle geger.

Zaman kit bir kaynaktir, yonetim siirecinde akiler kullaniimalidir. Genellikle
kisiler zamanm kisithiligmdan, islerin yetismediginden siirekli kosusturma igerisin-
de olduklarindan s6z ederler. Meslek yasaminda etkili olmay: miimkiin kilan, Gst-
lendigi ¢ok cesitli sorumluluklari — projeleri bagarabilme yontemlerinden biri olan
zaman yonetimi bireyler i¢in ayr1 bir dneme sahiptir. Her bireyin gergeklestirmek
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istedigi kisa ve uzun vadeli hedefleri vardir. Bu nedenle bireyler kaynaklarini
verimli kullanmak zorundadir. Bu kaynaklardan biri olan zamanin verimli kullanil-
mas1 amactyla yiiriitiilen faaliyetlerin toplamina “zaman yonetimi” denir. Zaman
yOnetiminin amact sinirh olan zamani artirmak degil, siirli zaman iginde yapilan
faaliyetlerin niteligini — niceligini artirmaktir. Zamani degerlendirme bi¢imimizi
gbzden gecirmemiz, zaman yOnetimindeki becerimizin cevabmi bize verebilir.
Tablo 1’de zaman tiiketen etkinlikler listelenmistir. Bu Tablodaki etkinliklerden
oncelikle farkinda olmamiz zamanimiz etkin ynetebilmemiz agisindan iyi bir bas-
langi¢ olacaktir.

2. Zaman tiiketiciler

Zamam daha etkin kullanmak veya daha iyi yonetmek i¢in, zamanin nerede nasil
ve ne sekilde harcandigini gosteren bir “zaman tutanagi” nin hazirlanmas: gerekir.
Zaman tutanagi, belirli zaman dilimlerinin nereye harcandigini gosteren bir listedir.
Giinliik, haftalik ya da daha uzun siireler i¢in hazirlanabilir. Bu tutanagin hazirlan-
masinda temel amag, bireyin zamanini nasil harcadigim gérmesi ve bir sonraki
glinii gegmisteki zaman hirsizlarini — tuzaklarini — tiiketicilerini dikkate alarak plan-
lamasini saglamaktir.

Zaman tutanaklarinin en biiyiik yarart zamanin nasil kullanldigini agikca gos-
termesidir. Cogu kez kisiler zaman kaybina neden oldugu diisiincesiyle zaman tuta-
nag1 hazirlama fikrini reddetmektedir. Bunun yani sira bireyler zamanlarini nerede
ve nasil gegirdiklerini iyi bildiklerini diisiinmekte ve bu tutanak igin zaman ayir-
may1 gereksiz bulmaktadir. Ancak, yapilan aragtirmalar, gogu kez bireylerin zaman-
larin1 nasil harcadiklar1 konusunda tam olarak bir fikre sahip olmadiklarim goster-
mektedir. Tablo 1°de baslica zaman tiketicileri listelenmistir.

Tablo 1: Zaman tiiketen baz etkinlikler.

- Kesintiler » Toplantilar
+ Telefon « Krizler ve panikler
- Ustiimiiz - Hatali aletler
< insanlarin arkasindan kosmak + Kaynak yetersizligi
« Cope atilmasi gereken posta » Anket - form doldurmak
« Ulasim - Cene calmak
« Egitim yetersizligi + Yangin sondiirmenin eglenceli olmast!
+ Yangini dnlemeyi g6z ardi etmek - Adrenalin sonrasi ¢cokiintiisi
« Adrenalin bagimlihg - Rahat, tanidik, kolay isler
« Aninda odullendirilmek - Ertelemek
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- Daginik masa

« Koti arsivleme-dosyalama sistemi
- isleri bitirmemek

« Gereksiz kesintilere izin vermek

- Onemsiz materyalleri okumak

+ Konsantrasyon eksikligi -

- Ogrenme ve hatirlama giiclig

« Yorulmak

« Kot zamanlama

» Fazla uzun raporlar

- Cok fazla konusmak

- Basit sorulari sormaktan cekinmek

- Masanizda bahar temizligi yapmak
- Glvenilir liste eksikligi

« Kesintilerden hoslanmak

- Acik-plan biirolar

« Okuma becerisinin yetersizligi
« Unutmak

« Uzun caligma saatleri

« Tembellik

- Hayir diyememek

- Sikici s6ylevler

- Giyinmek - sislenmek

« Biliyormus gibi davranmak

+ Dinlememek » Onyargil davranmak

- Geribildirime direnmek » Dostca iligkiler kuramamak
- insanlara giivenmemek « Kontroluin kendisinde oldugunu hissetme
ihtiyaci

- insanlar gelistirmemek « Kisilik bunalimi
- Sevilme istegi - Arkadaslarimin benimle ilgili sorunlari var hissi
« Gosteris yapmak « Glivensizlik duygusu
s Yiizlesmekten ¢ekinmek - Danigmanlik konusunda beceriksizlik
« Gereksinimlerini iyi anlayamamak - Yetersiz geri bildirim
« Islerinizi ucu ucuna yetisecek + Gelismemek

bicimde planlamak

« Kilit kisilerle zayif iliskiler - Gereginden fazla is yiiky altinda bulunmak
» Plan yapmamak » Yetersiz sistemler

« Kendini suclu hissetmek « Kendine giivensizlik

Yukarida siralanan her bir zaman tiiketen etkinlikle ilgili uzun uzun agiklamalar

yazilabilir. Ancak, genis yer tutmas: nedeniyle burada drnek olarak “erteleme” ye
kisaca deginilecektir.

Erteleme davranisi, yapilmasi gereken belli bir igin yapmaktan kagmilmasi ya da
geciktirilmesi olarak tanimlanabilir. Aslinda, hepimiz zaman zaman bir seyleri yap-
may erteleriz. Erteleme davramsinin ne zaman bizim igin bir problem olusturdugu
bu davranigin hayatimizi ne derecede olumsuz etkiledigine baghdir. isleri sonunda
tamamlayanlar grubunda bile olsak "erteleme davranis1”" erteledigimiz siire i¢inde
sugluluk, yetersizlik, kendini endiseli veya tembel hissetme gibi olumsuz duygula-
11 da beraberinde getirerek kendimizi kotii hissetmemize yol agabilir. Islerin erte-

lenmesi en 6nemli zaman tuzaklarmdan birisidir. Bi-reyler isteyerek veya farkinda
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olmadan bazi isleri siirekli ertelerler. Bunun temelinde gesitli psikolojik ve ¢evresel
faktorler bulunmaktadir. Isin gii¢ oldugunu diisiinen, istenmeyen islerden kaginan
ve is i¢in zaman ve enerji sarf etmek istemeyen bireyler isleri siirekli erteleme egi-
limi gosterirler. Nedeni ne olursa olsun, erteleme tehlikeli bir zaman tuzagidir.

3. Kaotii bir zaman yonetiminin belirtileri

Zamani etkin kullanamadiginizda ortaya ¢ikan baslica belirtiler asagida siralan-
mistir.

» Acelecilik

» Kararsizlik

» Gereksiz ayrmntilar

* Hayir diyememe

o Islerden korkma

» Bos zamanlarin gevsek veya yorgun gecirme

s Islerin zamaninda bitirilmemesi

» Dinlenme ve kigisel iligkilere zaman ayiramama

Sizi tamamen baski altina alan bu konulari degerlendirdiginizde asagida sirala-
nan maddeler oldukga tanidik gelecektir.

* Yapilacak ¢ok is var; bu kadar isi tamamlayacak zaman yok

+ Onleyebileceginiz ya da dnlenemez gecikmeler sizi 6fkelendirip umutsuzlu-
ga yoneltiyor

 Her isi normalin yarisi kadar zamanda yapabilmek i¢in kosusturup duruyor-
sunuz

+ Eve gelince isler sizi birakmuyor, islerinizi evde de devam ediyorsunuz
+ Tatilde bile gevseyip isi unutmay1 beceremiyorsunuz

+ Karsmizdakiler sdylediklerinizi hemen anlamadiklari zaman sinirleniyorsu-
nuz

+ Motive olmadan 6nce ¢ok sik1 zaman kisitlamalarina gerek duyuyorsunuz

Zamani etkin kullanmanm temel sartlarindan biri de “kendini yenileme” dir.
Kendini yenileme, fiziksel (egzersiz, beslenme, stres yonetimi), sosyal — duygusal
(hizmet, empati, sinerji, i¢ giivenlik), ruhsal (deger belirleyip baglanma, inceleme,
meditasyon) ve zihinsel (okuma, hayal etme, planlama, yazma) olmak {izere dorde
ayriimustir. Kendini yenilemeyen birey sorunlar bas etmekte bocalayacak ve iste-
digi hedeflere ulasmada zorlanacaktir. Bu nedenle kendini yenileme zaman yoneti-
mi agisindan goz ardi edilmemesi gereken ve mutlaka haftalik programda yer alma-
st zorunlu bir etkinliktir.
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4. Zamam verimli kullanma yollar

Zamam verimli kullanmakla ilgili bircok yontem mevcuttur. Zaman yonetimi,
diger kaynaklarm yonetiminde oldugu gibi ¢esitli analizlerden ve planlamadan
yararlanmay1 gerektirir. Zaman y6netimi prensiplerini anlamak ve uygulamak icin
sadece zamanin nasil kullanilacagini bilmek yetmez. Zamani akillica kullanirken ne
gibi problemlerle karsilagilacagmin, bunlarin sebeplerinin de bilinmesi gerekir.
Basarili zaman y6netimi daha gok ¢alismak degil, daha etkin ve daha rasyonel galis-
maktir. Uygulanacak basit yontemlerde, durdurulamayan ve yavaglatilamayan
zamani daha verimli bir sekilde kullanmak miimkiindiir. Bireylerin zamanlarim
verimli kullanabilmelerini saglayacak ve zaman ydnetimindeki etkinliklerini yiik-
seltebilecek belli bagh davranig ve yontemlerin listesi agagida siralanmustir.

+ Iletisim kurma

+ Bilgi toplama

* Denetleme

e Yaraticilik

» Uygulama

+ Izleme

* Planlama

» Hedef/ amag belirleme

» Bagkalanyla beraber calisma

Her bir yontemin kendine gore olumlu — olumsuz yonleri bulunmaktadir. Bu yon-
temlerden biri olan “Zaman Y6netimi Matrisi” hakkinda kisaca bilgi verilecektir.

5. Zaman Yonetimi Matrisi

Bireylerin sahip oldugu zaman, amag ve hedeflere ulastiracak biitiin isleri yap-
mast igin yeterli degildir. Bu nedenle yapilacak igler dncelik ve dnem sirasina gore
gerceklestirilmelidir. Isleri yaparken dncelik ve 6nem sirasina dikkat etmemek, acil
iglerle, onemli isleri birbirine karistirmak plansizligin bir sonucudur. Karar alma isl-
evinin yerine getirilebilmesi i¢in bireylerin tiim faaliyetlerini belli bir dncelik ve
Onem sirasina gore organize etmesi en 6nemli yonetim becerilerinden birini olustu-
rur. Dikkat edilecegi {izere bir etkinligi tanmimlayan iki etken acillik ve &nemdir.
Acil, bir seyle hemen ilgilenilmesi gerektigi anlamina gelir, “simdi” demektir.
Onemlilik kavramu ise, bir anlamda “gelecek” demektir. Tablo 2’de acil ve 6nemli
isler 6zetlenmistir.




Tablo 2: Acil ve 6nemli isler

Acil isler
Hemen ilgilenilmesi gerekir
Simdiyi ifade eder

Sizi etki altina alir

Genelde gozle goriiir
Uzerinizde baski olusturur

Hemen harekete gecmeye zorlar

Codu kez bagkalari icin 6nemli olan
seylerdir

Ornekler: Calan telefon, aglayan

Ornekler: plan yapmak, program
hazirlamak ve kendini yenilemek vb.

Onemli igler

Sonuglarla ilgilidir
Gorevinize katkida bulunur

Deger verdiginiz hedeflere katkida
bulunur

Oncelikle hedeflere yoneltir
Tepki gosterilen etkinliklerdir

ic disiplinle kendiniz icin harekete
geg¢menizi gerektirir

Zamaninizi alir

Sonuglari uzun vadeli olan ve gdzle
ve bebek calan kapi zili vs.
gorilmeyen islerdir

Bu iki (acil-6nemli) durum temel alinarak Tablo 3’te gosterildigi gibi isler dort

sinifta toplanabilir:

1. Acil ve Onemli isler

fyi bir planlanma yoksa acil ve dnemli olan islerin orani artar.

Zaman plan1 bu tiir islerle karsilasilmayacak bigimde yapilmalidir.

2. Acil Olmayan ama Onemli Isler

Zaman planlamada énemle iizerinde durulmasi ve planin sekillendirilmesinde en
onemli unsur olmas1 gereken isleri ifade eder. II. Kare etkinlikleri olarak ifade edi-

len bu etkinlikler iizerinde durulacaktir.

3. Acil ama Onemsiz Isler

Siirekli kosusturma sonunda elde ettigimiz kayda deger kazancin olmamast

durumudur.

4. Acil Olmayan ve Onemsiz Isler

Bu tiir isler, ozellikle de dnemli islere zaman ayrilmasi gereken dénemlerde, bos
yere harcanmig zaman ifade eder. Toplam zaman igerisindeki orant miimkiin oldu-

gunca azaltilmalidir.




Zamani etkin kullanma konusunda ilk olarak dikkate alinmas: gereken konu her
seyl yapmak igin yeterli zamana asla sahip olunamayacagi gergeginin kabul edil-
mesidir. Bu gergek kabul edildiginde etkili bir zaman yoneticisi olmaya yonelik
biiyiik bir adim atilmis olacaktir. Diger bir konu ise, 6ncelikleri tanimlamadir.
Clinkii 6ncelikler temeli iizerinde hareket etmek daha kolaydir. Zamanin etkin kul-
lanilmasinda Oncelikli isleri ya da gorevleri belirlemek kadar acil ve 6nemli gérev-
ler arasindaki ayirimi iyi yapabilmekte onemlidir. Bir is ya da faaliyetin dnemi,
ortaya ¢ikardigi sonuglar ile dogru orantilidir. Eger bir is ya da faaliyet bireyin
temel ilkelerine, degerlerine, amag ve hedeflerine hizmet eder nitelikte ise bu isler
onemli isler olarak goriilmelidir. Temelde zamanimizi Tablo 3’de verildigi gibi dort
kareden birinde gegiririz.

Tablo 3: Zaman yonetimi matrisi

Acil Acil Degil

I. Kare II. Kare
Is Ev Is Ev
Bir isi vaktinde Yaralanmig ¢ocugu Uzun vadeli Gergekten
yetistirmek acil servise gotliirmek || planlama yapmak | soluklanmak
Bir krizle bag etmek | Cocugu okuldan almak ||Onleyici bakim Tligkileri gelistirmek
sistemleri kurmak

g Nakit sorununu Kabul edilmeyen kredi || Mesleki becerileri | Aile misyon

:5 ¢ozmek kart1 sorununu ¢ézmek || gelistirmek bildirgesi olusturmak
Bir firsati Vergi makbuzunu Proje hazirlamak | Dtizenli bir aile
degerlendirmek bulmak zamani edinmek
Zili ¢alan kaprya - | Bebekle ilgilenmek Ders notlarini Aile saghigini
telefona bakmak glincellemek gelistirmek

III. Kare IV. Kare
Is Ev Is Ev
Cope atilacak Anlamsiz televizyon ||Cay ocagmnda - Anlamsiz
postalarla ugragmak |dizilerini izlemek odada dedikodu jtelevizyon dizileri
yapmak 1zlemek

@ Gereksiz raporlarla |Bagibos dolagsmak Gereksiz yere Bilgisayar oyunu

e ugrasmak internette dolagmak| ile gecelemek

§ Iceri dalan ziyaretci |Anlamli olmayan Uyumsuz hobilerle |Diisiincesizce

:© | ve telefonlara programl ugraslar ugragmak internette gezinmek
Gereksiz
toplantilara katilmak
Kurumdaki politik
oyunlarla ugrasmak
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Zaman yonetimi matrisinde dikkat edilecek olursa 6nemli ama acil olmayan isle-
rin (I Karede yer alan etkinliklerin) uzun vadede daha da nemli oldugu ortadadr.
II. Kare odakli yasamak igin gereksinim duyacaginiz unsurlar A) II. Kare geregleri
ile B) II. Kare etkinlikleri olmak iizere agagida iki grupta toplanmstir.

A) II. Kare gerecleri

Burada amag¢ yasantimzi etkili bir bigimde — saglam ilkelerden olusan bir mer-
kezden, kisisel misyonunuza dair bir bilgiden yola ¢ikarak, acil islerin yamisira
onemli olanlarin da stiinde durarak yénetmektir. Uretiminizi artirmakla, tiretme
yeteneginizi artirmak arasindaki dengenin (verimliligin) siirdiiriilmesini de 6ngoriir.

Gl s

II. Karede isleri diizenleyen birinin alt1 6nemli kistasa uymas1 gerekir:
1. Tutarhlik
Vizyonununuz, misyonunuz, rolleriniz, hedefleriniz, 6ncelikleriniz ile plan-

larmniz, isteklerinizle disiplininiz arasinda uyum, birlik ve biitiinliik oldugu
anlamindadir.

2. Denge

Gereciniz dengeli bir yasam siirdiirmenize, ¢esitli rollerinizi tanimlamaniza
ve onlart gz oniinden ayirmamaniza yardimci olmalidir.

3. II Kare odag1

II. karede gerektigi kadar zaman harcamaniza yardim edecek gerecinizde
haftalik diizenleme giinliik planlamaya oranla daha iyi bir denge ve daha
genis bir kapsam sagladigindan haftalik planlama II. Kare odag: i¢in gerekli-
dir.

Bunu yapmanin en iyi yolu, yagsammiza haftalik geki-diizen vermektir.
Giinliik planlar1 uygulayip oncelikleri siraya dizebilirsiniz, ama asil hamle
haftay: diizenlemektir.

ShER e

4. “Insan” boyutu
Size yalnizca programlarla degil, insanlarla da ilgilenilen bir gere¢ gereklidir.
Ilke merkezli II. Karede yasamak, programlarin insanlara tabi kilinmasin
gerektirir.

5. Esneklik ’
Planlama gereci size hizmet etmeli, esnek olmals; asla efendiniz olmamalidir.
6. Tagimabilirlik

Kullandigimiz gere¢ yammizda tasmabilir nitelikte olmalidir. Her an faydalana-
bilmelidir.

B) II. Kare etkinlikleri

II. Kare diizenlemesi 4 ana etkinlik igermektedir:
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1. Rolleri tammlama

Uzerinizdeki rollerin tanimlanmasidir. Anne/Baba, Es, Danisman,
Arastirmaci, Ogretim Uyesi, Doktor, Yénetici, Ogrenci, Dernek iiyesi vb.

2. Hedef secme

Oniiniizdeki yedi giin icerisinde her bir roliiniizde elde etmemiz gereken 2-3
onemli etkinlik hedef olarak kaydedilmelidir.

Bu hedeflerden birkaci II. Kare etkinliklerini yansitmalidir.
3. Programlama

Hedefler géz 6niinde bulundurularak haftanin programlanmasi, 6zel bir ran-
devu seklinde atanmasidir. Uzun vadeli programlamada ise kigisel misyon
bildirgenizin size yiikledigi roller ve bu rollerden kaynaklanan hedefler dik-
kate alinmalidir. '

4. Giinlik uyum

Her sabah birka¢ dakika programi gézden gegirme islemidir. En 6nemli isler
ilk 6nce yapilir. A ile ilgili islem tamamlanmadan B ile ilgili ise gegilmeme-
lidir. Oncelik (A, B, C) siralamast:
A: Kesinlikle yapilmah
B: Yapilmal
C: Yapilmasi iyi olur
II. Kareyi yasamak 6zgiir irade, disiplin, kisisel biitiinliik ve baghlik, yasammi-
za anlam kazandiran dogru ilkeler ve degerler gibi bir¢ok o6zellige gereksinim
duyar. Karar aninda iizerimize baski yapan etkenler aciliyet (hemen bitirilimesi
gereken igler), toplumsal ayna (hosa giden ve popiiler olan geyler), kendi beklenti-
lerimiz, bagkalarinin beklentileri, derin degerlerimiz (uzun vadede énemli oldugu-
nu hissettiklerimiz), bizi harekete geciren degerlerimiz (kisa vadede istediklerimiz),
senaryolarimiz, 6zbilincimiz, vicdanimiz, temel ihtiyaclanmiz ve isteklerimiz II.
Kareyi uygulamada — yagsamada etkili olan unsurlardir,

6. Uygulama onerileri

1. Thmal edildigini bildiginiz, ama dogru yapildig1 takdirde 6zel ya da is haya-
timzda Snemli bir etkisi olacak bir II. Kare etkinligi saptayin. Bunu yazin ve
uygulayacagimza séz verin.

2. Bir zaman yOnetimi matrisi ¢izin ve her karede zamanimzin yiizde kacin
gecirdiginizi hesap etmeye caligin (zaman tutanagi hazirlayin). Sonra ii¢ giin-
liik bir siirede 15 dakikalik araliklarla not alin. Hesabiniz ne kadar dogru ¢ik-
t1? Zamanmizi harcama tarzimizdan hosnut musunuz? Neleri degistirmeniz
gerekiyor?

3. Devredebileceginiz sorumluluklarin ve yetki verebileceginiz ya da bu alanda
sorumlu olmalart igin egitebileceginiz kisilerin bir listesini hazirlaym.
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7.

Yetkilendirme ya da egitme siirecini baglatmak igin gereken unsurlari belir-
leyin.

Oniiniizdeki haftay1 diizenleyin. Ise o haftadaki hedeflerinizi ve rollerinizi
yazarak baslaymn. Sonra bu hedefleri belirli bir etkinlik planina aktarm.
Haftanin sonunda, planimzin koklii degerlerinizi ve amaglarmizi giinlik
yasarmmza ne kadar iyi aktarabildigini, bu degerler ve amaglar konusunda
kisisel biitiinkigiiniizii ne derecede koruyabildiginizi degerlendirin.

. Haftalik bir diizenleme yapmay: kendi kendinize sdz verin ve bunu yapmak

icin diizenli bir zaman belirleyin.

Ya simdiki planlama gerecinizi zaman yonetimi matrisine doniistiiriin, ya da
oyle bir gereg edinin.

. II. Kare paradigmasmnin etkisini daha derinlemesine anlayabilmek i¢in zaman

ay1rin, aragtirin.

Zamam verimli kullanmanin faydalar

Zamani verimli kullanmanin faydalarindan bazilarnn asagida siralanmigtir.
Zaman verimli kullanmanin stres azaltma yontemlerinden en etkilisi oldugu kamnit-
lanmustir.

Kendinize olan faydalarn

*

Iste, evde ve eglencede daha fazla basart

Daha dengeli bir hayat

Hayatinizda daha az gerilim

Daha enerjik yasam

Dabha disiplinli yasam

Cabalarmiz1 iizerinde yogunlastirabileceginiz odaklar
Istediklerinizi basarabilmek i¢in daha iyi motivasyon
Mesleki motivasyonunuzda artis

Kendinize olan giiven ve inancta artig

“Yapamam” dan “yaparim”a gegis

Meslek hayatinizdaki faydalan

.

Daha giivenilir

Daha verimli

Firsatlari daha iyi degerlendiren
Caligsma yontemleri daha diizenli olan
Sorumluluklar1 daha iyi paylasan
Kilit konularda daha becerikli
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¢ Kesintileri daha iyi denetleyen

» Konsantrasyonunuzda artis

+ Bugiiniin isini yarma birakma diirtlisiinii engelleyen
« Toplantilar1 daha iyi yOneten

¢ Takum ruhunu olugturan bir birey

Baskalarma faydalari

» Herkesin zamanmi daha iyi kullanmasina yardime1 olacaksimz

¢ Genel disiplin anlayisinin gelismesine katkida bulunacaksiniz

+ Baskalarinin zamani daha verimli kullanmasimi saglayacaksiniz
+ Iyi bir 6rnek olusturacaksiniz

» Bagka insanlarda, nerede olduklarint ve onlardan nelerin beklendigini kavra-
malarina yardimci olacaksiniz

8. Sonug

Zaman paha bigilmez bir kaynaktir. Zaman tiiketicilerinin farkinda olma, zaman
yOnetimi matrisinde rollerin yiikledigi gorevler - hedefler, zaman matrisin II. kare-
sini 6nemseme zamanmizl yonetmenizde iyi bir baglangi¢ olacaktir. Yasamda ne
kadar ¢ok acil durum varsa, 6nemli olanlara o kadar az yer kaldig1 unutulmamali,
zaman yonetiminde mutlaka rollerinizin size yiikledigi gorevlerde — hedeflerde
onemli olanlara daha fazla zaman ayirmaniz gerekmektedir. Bu sayede, zamani
yonetmenizdeki bagarinizla orantili olarak ¢ok yonlii olumlu etkilerin de keyfini
yagayabileceksiniz.
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