


GAZİ ÜNİVERSİTESİ
Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (GUZEM)
EĞİTMEN REHBERİ DOKÜMANI
(Sertifika Programları İçin İçerik Hazırlama İlkeleri)

1. AMAÇ
Bu rehber, Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (GUZEM) tarafından yürütülen sertifika programlarında görev alan eğitmenlerin; ders içeriği, izlence, ölçme-değerlendirme ve video/sunum hazırlama süreçlerini belirli standartlar doğrultusunda gerçekleştirmelerini sağlamak amacıyla hazırlanmıştır.

2. DERS İÇERİĞİ HAZIRLAMA İLKELERİ
· Ders içerikleri EK-1’de yer alan format doğrultusunda Word veya PDF olarak hazırlanarak GUZEM’e teslim edilmelidir.
· İçerikler, eğitim sürecinde ele alınan konuları kapsayacak şekilde detaylı ve bütüncül olmalıdır.
· Hazırlanan içerikler, GUZEM tarafından çoklu ortam materyallerine dönüştürülerek çevrimdışı erişime uygun hale getirilecektir.
· İçeriklerin, öğrenme çıktıları ile uyumlu ve yapılandırılmış bir şekilde hazırlanması beklenmektedir.
3. İZLENCE (MODÜL PLANI) HAZIRLAMA İLKELERİ
· İzlence dokümanları EK-2’de yer alan şablon doğrultusunda hazırlanmalıdır.
İzlence dokümanında aşağıdaki başlıkların yer alması beklenmektedir:
· Modül bilgi sayfası
· Genel amaç ve beklenen yeterlikler
· Öğrenme çıktıları
· İçerik ve süre dağılımı
· Öğrenme-öğretme süreci planı
· Ölçme ve değerlendirme yaklaşımı

İzlencelerin:
· Öğrenme çıktıları ile uyumlu,
· Katılımcı merkezli,
· Uygulama ağırlıklı
olmasına özen gösterilmelidir.

4. ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME SORULARI
· Ölçme-değerlendirme soruları EK-3’te yer alan tablo formatına uygun olarak hazırlanmalıdır.
· Her bir öğrenme çıktısı için 5 adet çoktan seçmeli soru yazılmalıdır.
· Sorular 5 seçenekli (A, B, C, D, E) olacak şekilde düzenlenmelidir.
· Her sorunun doğru cevabı belirtilmelidir.
· Soruların, ilgili öğrenme çıktısını doğrudan ölçen nitelikte olması gerekmektedir.

5. VİDEO VE SUNUM HAZIRLAMA İLKELERİ
5.1. Genel İlkeler
· Sunumlar EK-4’te yer alan sunum şablonları kullanılarak hazırlanmalıdır.
· Sunum başlangıcında eğitim adı belirtilmeli, eğitmen kendini tanıtmalı ve katılımcılar selamlanmalıdır.
· Video süreleri en fazla 15 dakika olacak şekilde planlanmalıdır.
· Sunumlar görsellerle desteklenmelidir.
· Akademik dil ile günlük dil arasında dengeli bir anlatım tercih edilmelidir.
· İlk slayttan sonra web kamerası aktif hale getirilmelidir.
· Sunum sonunda uygun bir kapanış ifadesi kullanılmalıdır.
5.2. Teknik Gereklilikler
· Video kayıtları Full HD (1920x1080) çözünürlükte ve .mp4 formatında olmalıdır.
· Ses kalitesi yüksek olmalı, mümkünse harici mikrofon kullanılmalıdır.
· Kayıt ortamı gürültüden arındırılmış olmalıdır.
· Ekran kaydı sırasında masaüstü sade olmalı ve bildirimler kapatılmalıdır.
· Webcam kullanımı durumunda:
· Kamera ekranın sağ alt köşesinde konumlandırılmalıdır.
· Işık, eğitmenin arkasında olmamalıdır.
· Kadraj uygun şekilde ayarlanmalıdır.

6. GENEL DEĞERLENDİRME
Eğitim içeriklerinin hazırlanmasında temel yaklaşım;
· katılımcı merkezli,
· uygulama odaklı,
· öğrenme çıktılarıyla uyumlu
bir yapı oluşturulmasıdır.

7. EKLER
· EK-1: Ders İçeriği Hazırlama Formatı (Word/PDF)
· EK-2: İzlence (Modül Planı) Şablonu
· EK-3: Ölçme-Değerlendirme Soru Tablosu
· EK-4: Sunum Şablonları

8. SON HÜKÜMLER
Bu rehberde belirtilen hususlara uygun olarak hazırlanmayan içerikler gerekli düzenlemeler yapılmak üzere eğitmenlere iade edilebilir.
Eğitim kalitesinin artırılması adına göstereceğiniz katkılar için teşekkür eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.
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