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"Hamisa oldugu kimi,
"Talimgilar" kitabinin bu
yeni nasri har bir talimgi
Uclin zaruri manbadir. Yeni
alavalar moéhtasamdir va
talimgilik tacriibasi Ggln,
onsuz da, svazolunmaz olan
bu vasaiti ala tamamlayir.
Cox xosuma galdi!"

Fabio Qrassi, irlandiyada
"IMI" sirkatinda
tokmillasma lizra

icraci direktor

Kitablar seriyasi barada
deyilan xos s6zler:

"Bu kitablar kigik incilara
banzayir: bu gadar
genishacmli malumati
onlara anlasiqli va aylancali
formada sigdirmaq
mimkin olub”.

"Artiq sifirdan talim
materiallari hazirlamaq tgln
narahat olmuram, sadacs,
“Idarsetmsa kitablari”
seriyasindan vasait segirom".

"Kitablarin formati ham
talimlarda istifads
etmak, ham da sarbast
sakilds 6yranmak uglin
alverislidir".

"Fikirlarimi ifada
etmakda bu kitablar
kémayima cox catir..."
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Budur, man yena da "Talimgilar" kitabina — bu dafs 11-ci nasrs &n s6z yaziram. ilk baxisdan
ela goriina bilar ki, bu kitabin birinci nasrindan bari talimla bagli shamiyyatli dayisikliklar
bas verib, lakin asas prinsiplar, hamisa oldugu kimi, eyni daracada dogru qgalr.

Belalikla, "Talimgilar" kitabinin yeni nasrini size taqdim ediram. istar boylk, istarsa da kigik,
istar an muasir avadanliglarla, istarsa da barbad sakilda tachiz olunmus otaglarda hale da
qururla talim kegan gabaqcil talimgilar Gglin hadsiz aktual bir vasaitdir. Hazirda talimlarin
coxu onlayn rejimda va ¢ox yaxsi kegilir, lakin siz hala da real insanlara praktik kdmaklik
gobstaran "canli-ganh" insansiniz.

Bu yeni nasr, xUsusila da talim Gzra audiovizual texnologiyada iralilayislar nazars alinaraq
tamamila yenidan islanib, lakin uzun illar arzinds onu buitiin diinyada talimgilarin sevimlisina
ceviran, hala da aktual olan biitiin ananavi vasitalari qoruyub saxlayir. Homginin auditoriya
garsisinda onlayn rejimda hayata kecirs bilacayiniz ¢oxlu aylancali interaktiv vasitalar var:
manim kimi veteran talimgilar Gglin xayallar gergaklasir!

Bu yeni nagrin hazirlanmasinda avazsiz kdmayina gora "idarsetma kitablari" seriyasinin
muslliflarindan Pol Tizzard va pesakar talimgi Derek Foksa xususi tasakktriimu bildiriram.
Yeni grafik tasvirlara gors isa, hamisa oldugu kimi, Fil Heylstouna minnatdaram...

Bizim pesamiz gozal pesadir. Yalniz bir amalimiz var — insanlarin inkisafina kdmak etmak.
Kémaya davam!

Con Taunsend, "Mas la Papesse”




GiRis

(s)




/ 6‘

&

N

GIRIS

TOLIMIN 3 MEYARI

Talimgilik insanlarin inkisafina komak etmaya hasr olunduguna goéra dayarli va faydal bir

pesadir. Pesakar talimginin faaliyyati 3 meyar tzra 6lculs bilar:

Movzu, bilik va
tacriiba

Talim¢i metod va bacariglan (talim
kurslarinin tagkili va kecirilmasi)
- Talim ehtiyaclarinin tahlili.

- Oyranma nazariyyasinin kursun
hazirlanmasina tatbiqi.

« Talim alanlarin Gyranilanlari yaxsi
yadda saxlamasinin tamin edilmasi.

« Prosesin aylancali olmasi.

« Performans (sasa nazarat, g6z tamasi,
badan dili va s.).

« Audiovizual vasaitlardan istifada.
+ Muzakiralarin aparilmasi.

« Calismalarin tartibi va kecirilmasi.
« Talimin giymatlendirilmasi.

« Movzu(lar) tzra
texniki sarista.

« s tizra praktik
tacriba.

« Akademik
ixtisaslagsmalar.

- Tolim faaliyyati
Gzra bilik.

« Tolimin tosviqi
Gizra sarista.

Oyranmoyi

asanlasdirmaq iigiin

diqgat va alcatanliq

+ Empatiya.

« Dinlama bacariglari.

- Suallarin verilmasi
va cavablandiriimasi.

« Catin istirakgilarla
davranis.

- Fasilitasiya.

« Uslubun/ mazmunun
talim istirakgilarinin
ehtiyaclarina
uygunlasdirilmasi.
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UCOLCULU TOLIMCi SKALASI

DIQQAT Vo
SLCATANLIQ

(Byranmayin asanlasdiriimasi)

ASAGI

IXTiSASLI
MUHAZIRAGI
PESOKAR
ToLIMATG!

DIQQATLI ERUDIT

ﬂgéaK
W 4
47 MOVzU, BILIK V8

{ i / : @ TOCRUBD
ASAGI YUKSBK

TOLIMCi METOD VO BACARIQLARI

(talim kurslarinin teskili ve kecirilmasi)

BASDANSOVDU
TAQDIMATCI

TOLIMB YENI BASLAYAN
GBKINGAN ISTIRAKGI

© Con Taunsend va Pol Donovan {7
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OYRONMD NOZORIiYYSSi

BEYiN
YETKINLOR NECO OYRONIRLOR

o lstadikds va ehtiyac duydugda.

o Oyranilanlari kecmis, indiki ve ya galacak tacriiba ils alagalandirarsk.
o Oyrandiklarini tatbiq edarak.

o Dastak alaraq va istigamatlandirilarak.

e Qeyr-rasmi va tahlikasiz bir mihitda.

]
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OYRONMS NOZORIYYSSi 8

BEYIiN

Dendritler | Hiiceyro | Akson| Mielin | Akson cixintilari |

Neyrobiologlar beyinds, orta hesabla, 100 milyard beyin hiiceyrasi (neyron) oldugunu
soylayirlar. Har biri mesajlari budaqglardan koklara 6tiiren, biz distindiikca digar
hiiceyralarls yuzlsrls slags quran kigik bir agac kimidir. Umumi "meqgabayt" tutumu
aglasigmaz daracada bdyukdur.
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BEYiN
BEYIiN YASLANDIQCA ZOIFLAYIRMI?

NTrT
y

Beyin giicliniin yas ila alagadar azalmasi barada mif, nahayat ki, puc oldu.

e Beyin stimullasdirilarsa, hansi yasda olursa olsun, har beyin hiiceyrasinin budaglarinda
yeni “budaglar” boyiyacsk ve mimkiin slagslerin tmumi sayi artacaq.

e  Dinyanin an yaradici insanlarindan bazilari ahil yaslarinda mistasna dearacads
mahsuldar olublar (Qogen, Mikelancelo, Haydn, Pikasso).

e Biz yeni beyin alagalarini beyin hliceyralarinin orta itkisindan daha suratls yaradiriq:
hatta doguldugumuz giindan bari har giin 10000 beyin hiiceyrasini itirsak bels, 80 yasa
gadar itkilarin Gmumi sayi 3 %-dan az olur.
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BEYIN

SURST/VERILON USTUNLUKLSR

Neyrobiologlarin misallim va talimgilara dyradacayi cox sey var! Dr. Patrik Corcsun 1990-ci
illarda Belgikadaki isi gostardi ki:

o Orta statistik insan dagigada 800 sozls dusiine bildiyi halda, orta statistik talimgi
dagigadas yalniz 120 sézls danisa bilir. Buna goéra da biz istirak¢ilarimiza yerda gala
"dagiqada 680 s6z" liciin maraqh bir sey vermaliyik!

n

e Beyina stimullasdirici bir sey verilmazsa, comi 10 dagigadan sonra o, avtomatik sakilda

sonur. Odur ki, vasitalari dayisdirmali va coxkanalli mesajlar vermaliyik!
e Mesaj 1 dafa verildikds beyin 1 il sonra onun 10 %-ni xatirlayir; 6 dafs verildikds,

xatirlama 90 %-a yiksalir. Buna goéra da biz tekrarlamali, icmallasdirmali va yeniden

gozdan kegirmaliyik!

e Beyin bunlara Ustinlik verir: dairavi diagramlar ve ragamlar; "Times" ve "Helvetica"
sriftlari; aciq fonda tiind harflar; rang, rang, yena da reng!!!
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BEYiN
SAXLAMA: SUBUT

Ola bilsin ki, beynimiz aldigi har bir malumati 6ziinds saxlayir:

e oliim tipli tacriibalar: 6limdan gayidan insanlar deyirlar ki,
onlarin bitiin hayati gozlarinin 6niindan kegib;

« hipnoz: ciddi nazarat altinda hipnozgular
genis yaddas banklarinin kilidini agiblar;

o  siirpriz stimullagsdirma: manzars, sas va
ya qoxular "deja-vi" halini yasada bilsr;

e tacriibalar: xastalarin elektrod mualicasi
aldigi tacrtibalarda onlar ke¢misi,
unudulmus hadisalari yenidan yasayiblar;

« mnemonika: adi insanlar xususi "yaddas

sistemlari"ndan istifade edarak mashur
sehrbazlarla raqabat apara bilarlar.

]
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OYRONMS NOZIRIiYYSSI

BEYIiN

p

XATIRLAMA: 5 9SAS AMIL

L.d
I Biz hadisalarin baslangici va ya bir sira
LK hadisalarin ilkini daha cox xatirlayiriq.

Takrarlama olmadiqda istanilan bir sey,

J OIKRARLANMA  adsten, 24 saat sonra unudulur.
. L. Farglanan seylari cox
EYRI-ADILIK yaxs! xatirlayirg!
a . Mnemonika va ya analogiya il
LAQOLILIK alagalandirilan hallar yaxsi yadda qalir.
Biz hadisalarin sonu va ya bir

SONUNCU sira hadisalarin sonuncusunu
daha yaxsi xatirlayiriq.
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BEYiN

VAXT KECDIKDON
SONRA XATIRLAMA

,100% _

75% |-

50% |-

Xatirlama hacmi

25% |-

L 0%

]

1 gln

» VAXT
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BEYIiN

YADDA SAXLAMA MUDD®TINi
ARTIRMAGIN YOLLARI

100%
A

5% |

Xatirlama hacmi

20%

Tekrarlama Tekrarlama  Tekrarlama Takrarlama
24 saat 1 hafte 1ay 6ay
A A

]
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UZUNMUDDATLI
YADDASA
DOGRU
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BEYIN
MONTIQ YARADICILIGA QARSI

MONTIQi:

nitq;

hesablama;
intellektual tahlil;
oxuma;

yazma;

adlandirma;
siralama;

ardicll planlasdirma;
murakkab harakat ardicilligy;
tanqid;
giymatlandirms;
mantiq.

YARADICI:

yaradicilig (yeni kombinasiyalar);
badii faaliyyat;

musiqi duyumu/ritm;
emosiyalar;

tanima;

darketms;

mucarrad nimunalarin gavraniimasi;
makan oriyentasiyasi gabiliyyati;
Uz ifadsleri;

hartarafli yanasma qgabiliyyati;
intuisiya;

tasvirlar;

rang.

]
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OYRONMS NOZIRIiYYSSI

BEYIiN
BEYiNIN STiMULLAsDIRILMASI

g uw;
y

Pesakar talimgilar dyrananlari 6z mantiqi va yaradici bacariglarindan istifadaya tasviq edirlor.
Tacrubalar gdstarmisdir ki:

e bir bacariq dastini digarindan daha cox istifads etmak Uciin talim ke¢mis insanlar
(masalan; mihasiblar, mihandislar, digar yandan, rassamlar, mu5|q|<;|lar) lazim galdikda
bu bacariglar "dayismak"da ¢atinlik ¢akirlar;

e gizli bacariglar stimullasdirildigda va daha guclu
bacariglarla birlasdirmaya tasviq edildikde daha
boyik bir sinerji yaranir (1 + 1 = 5!).

Nimuna: Nyuton caziba quvvasini xayallara
dalarkan basa dusub.

Tatbiglar: Talimgilar analitik calismalari yaradici,
canli masgalalarla birlasdirmalidirlar.
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OYRONMD NOZORIiYYSSi

BEYiN
"VHF"

Ny v,
y

Talim alanlarin kognitiv terz va funksiyalarin hamisindan istifads etmasina kdmak magsadila
yadda saxlamaliyiq ki, malumat cox ylksak tezlikla ("Very High Frequency" — "VHF") saxlanilir!

Vizual « Sakiller < Sehnaler  « Obrazlar + Loqolar « Diagramlar
("VISUAL"™) - Qrafiklor « Cadvallar - Fotolar « Tasvirlar

Esitma * Sozlsr  * Musiqi  * Sasler y Ly
("HEARING") « Vurgular  « Séhbatlar B

Hiss » Emosiyalar + Qoxular « Dadlar
("FEELING") « Tomas tacriibaleri  + Agri/Rahatliq
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BEYIiN
COXKANALLI MESAJLAR

T
y

Har kas fargli saxsiyyat tipi ve koqgnitiv tarza
malik oldugundan malumatlari muxtalif
yollarla yadda saxlayir: tasvirler ("V"), sozler
("H"), yaxud hiss va duygularla ("F"). Odur ki,
biz pesakar talimgilar olarag, goxkanalli
mesajlar vermaliyik.

Bu o demakdir ki, biz sifahi mesajlarimiza
rangarang vizual dastak vermakls yanasi,
dyrananlarin hiss va duygularina xitab
etmaliyik.

Bu mesajlar beyinin eyni vaxtda bir
neca hissasinda saxlanilaraq yaddagalma
ehtimalini artiracaq.




OYRONMD NOZORIiYYSSi

BEYiN
MNEMONIK USUL

Coxkanalll mesajlari xatirlamaga kdmak etmak Ggln bir sira vasitalar mévcuddur.
Almanlar bels vasitalera "uzunqulaq kérpuleri (“Eselsbriicke") deyirlar, ¢linki
onlar cahil uzunqulaglara kérptidan kegarak biliys ¢catmaqda
komak edirlar! Bu vasitalar iki va ya daha ¢ox malumati
birlasdiron mnemonik metodlardir (yadda saxlama
Gsullar). "Uzunqulaqg korpusi" vizual, esitma va/ve ya
duygu malumatlarini birlesdirarak farqli va daha
yaddaqalan bir butovlik yaradir.

Qeyd: "Mnemonika" yunan mansali s6z olub yalniz
ilk harflarden yaranan akronimlarla deyil,
har ndv "yaddas vasitasi" manasini verir.

]
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BEYIiN
"UZUNQULAQ KORPULSRI"

Galin talimgilarin yaddasaxlamada ingilab etmak tgtin yararlana bilacayi 5
"uzunqulaq korpisa" ile tanis olaq!

. Akronimlar
Yadda saxlanacaq har s6z, ya da ifadanin ilk harfini géturin va yeni soz,
yaxud (mimkiinss) sakil yaradin.
Numuna: Talimgi olarag, siz "PAMPERS"lardan istifade etmakls 6z sasinizle
dinlayicilerin ruhunu oxsamalisiniz (“Projection” — Catdirma, "Articulation” —
Artikulyasiya, "Modulation” — Modulyasiya, "Pronunciation” — Talafflz,
"Enunciation” — Diksiya, "Repetition" — Takrar "Speed" — Siirat ) (bax: sah. 59).

-

« il harflor
Yadda saxlamaq istadiyiniz har bir s6ziin ilk
harfi ils baslayan sozlarden ibarat ciimls qurun.
Nimuna: Goy qursagindaki reng ardiciligini
(Qirmizi, Narinci, Sari, Yasil, Mavi, Goy, Banovsayi)
xatirlamagq Ugtin bu climlani yadda saxlaya bilarsiniz:
"Qari nana saglarini yuyanda mavi géys banzayir".




BEYiN
"UZUNQULAQ KORPULSRI"

\
OYRONMS NOZSRiYYaSi :

e  Sasler
Taliminizin istirakgilarina galacakds mesajlarinizi xatirladacag musiqi,
mahni va ya sas effektlari secin. Nimuna: motivasiya tciin "Queen”
grupunun "We Are the Champions" ("Biz galibik!"); satis komandasi kursu
Gclin Tina Tornerin "You're The Best" ("San an mikammalsan") mahnisi.

« Qafiya ve siiarlar
Talim mesajinizi yaddaslara hakk etmak tctin gafiys va ya star fikirlasib
tapin, ya da mivafiq deyimlardan istifads edin. Nimuna: komandanin
vahdati Gclin "Birlikdan giic dogar!"; yaradici yanasma tgln
"Pesakarsansa, yaradarsan!" va s.

¢ Logolar ve sakillarla assosiasiya
Masgalaniz tglin loqo dizayn edin; dinlayicilars asas mesajlari
effektiv tasvirlarls alagalendirarak yadda saxlamaga kémak edan
ayani vasaitlar islayib hazirlayin — logolar daha uzun middat
yadda qgalir! Nimuna: Har hansi bir bayraq va ya sirkat logotipini
distiniin va bu sada tasvirin agliniza gatirdiyi butiin mesajlari
auditoriyaya otarin.
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OYRONMS NOZIRIiYYSSI

DUSUNC®O TORZi

Vi
\ 71

Talim istirakgilarinin dyranilanleri mimkiin gadar uzun middat yadda saxlamasina calissaq
da, diisiinca tarzi biza diisman kasilir. insanlar 6z inanc va ya dayarlari ils ziddiyyat taskil
edan nasa esitdikda ve ya gérdikds kognitiv dissonansa maruz galirlar.
Bu halin yaratdigi narahatliq naticasinds onlar ya hazirki inanclarina/
davranislarina haqq gazandirir, ya da yeni malumati tahrif edirlar ki,

bu malumat onlarin “diinyaya baxis“ina meydan oxumasin.

Bazi mashur insanlar 6z dislinca tarzinin qurbani olublar!
e "Aktyorlarin danisigini kim dinlemak istayar ki?" (Harri Uorner, 1927)

o "Insanin atomun giiciindsn na vaxtsa istifads eda bilmasi
mumkan deyil". (Robert Milliken, Nobel mukafatgisi, 1923)

e "Agilli va masuliyyatli gadinlar sas vermak istamirlar”.
(Qruver Klivlend, 1927)

e "Havadan agir olan masinlarin ugmasi mimkin deyil”.
(Lord Kelvin, 1895)
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DUSUNC®O TORZI

Ny v,
y

Duslinca tarzi ila bagli gagiimaz va tamamila tabii problemlarls tizlasdikds biz talimgilar talim
verdiyimiz insanlara kognitiv dissonansin yaratdigi narahatligi aradan galdirmaqgda kdmak
etmaliyik. Sekspirin Mark Antoni obrazi kimi, biz da onlarin mévgeyindan (“Brut sarafli insan
idi") baslamali va fikirlarinin dayismasina kdmak etmak tctin "WIFT" ("What's In it For Them?"
("Onlar buradan hansi faydalar slds edirlar?”)) tapmaliyiqg.

Diqgatimizi "WIFT"lara yonaldib onlara 6z bacariq, bilik va ya miinasibatlarini dayisdirmaya
hagigi ehtiyacin oldugunu gostararak bu dayisikliya haqq gazandirmaga kémak edirik.

Nimuna: "Man bu cafengiyyata qulagq asmaqgdansa, daha ¢ox satmada calismaliyam"
dusilincasina koklanmis bir satis tamsilgisi ile garsilasdigda talim kursunuzun onun daha gox
satmasina neca kdmak eda bilacayina diggat yetirmalisiniz.

Calismalar:

o Oz talim kurslarinizdan biri hagda distiniin. Kéhnas is prinsipindan al ¢akmak istamayan ve
"Hazirki sistemimiz indiyadak gox yaxsi islayib" diistincasina malik talim istirakgisi Ggiin
hansi "WIFT"lari irali strs bilarsiniz?

e Asagidaki dislincs tarzinin yanls oldugunu asaslandirmagq tglin hansi "WIFT"lari tapa
bilarsiniz: "isa yeni baslayan tacriibasiz biri mana na éyrads bilar axi?! Yasca mandan iki
dafe kicikdir!"
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OYRONMS MUHITI

iDEAL MUHIT
YOXLAMA SiYAHISI

o Keyfiyyatli audiovizual avadanliq (muvafiq bélmaya baxin).

e  Miuvafiq sekilda oturma formasi (sah. 29-33).

e Rahat oturacaglar.

e Hor bir istirak¢inin rahat yaza bilmasi tG¢lin yaxsi masa.

e Termostatik gaydada tenzimlanan temperatur (ideal mihit temperaturu = 18° C).
e Avtomatik ventilyasiya sistemi (kondisioner va ya pancaralar).

o Keyfiyyatli galyanalti tadariika.

e Har bir istirakg Gigin 5 kv.m sahasi olan saskegmaz "saxsi makan".

e ©On az|, 500 ltks isiglandirma ils tabii giin isigi (jaliz/pardali pancaralar).

e Morkazi elektrik idaraetmasi (isiglar, audiovizual sistem va s.).
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OTURMA FORMALARI

"U" formasi

Ustiinliiklar:

e isglzar ab-hava;

talimginin "U"nun icinda sarbast harakat eda bilmasi;
Umumilikds, istirakcilarin hamisini gérmak mumkunlayd;
standart olduguna gére tahlika yaratmamasi;
altgruplarin yaradila bilmasi (bax: FC-lar).

Catlsmathlar
bir gadar resmi ab-hava vermasi; "buzqirma"
metoduna ehtiyacin yaranmasi;

o bezi istirakgilarin audiovizual vasitalerin Q Q Q QQ Q
arxasinda gizlanmasi;

e Ondaki istirakcilarin basini davamli sakilde 60-90° harakat etdirmasi (boyun agrisi);

o arxadaki istirakgilarin ekrandan/flipcartdan uzagda galmasi.

000000 X‘o

YA

FC = Flipgart / P = Proyektor / E = Ekran / N = Notbuk/Planset . )




OYRONMS MUHITI

OTURMA FORMALARI

"V" formasi

Ustiinliiklar:

¢ rahat gorma/"boyun agrisi" baximindan an
optimal variant olmasi;

o optimal talimgi-istirakci alagasinin yaranmasi;

e "U" formasindan daha az rasmi va qorxuducu
ab-hava yaratmasi.

Catismazhiqglar:
e yalniz kicik gruplar tgtin slverislidir.

FC = Flipgart / P = Proyektor / E = Ekran / N = Notbuk/Planset




OYRONMS MUHITI

OTURMA FORMALARI

Dairavi forma

Ustiinliiklar:

e hassas movzularda talimlar ticiin ideal olmasi;

e istirakcilarin mizakiralars aktiv suratda
gosulmasina imkan vermasi;

e mikammal talimgi-istirak¢! alagasi;

¢ kanar sdhbatlarin minimuma enmasi; geyri-rasmi
gruplagsmalarin yaranmamasi.

Catismazhgqlar:
o dairavi saklinds diiziils biloan masa tapmaq ¢atinliyi;
e beaziistirakgilarin yaxsi gora bilmamasi/boyun agrisinin yaranmasi;
e miuvafig masalardan istifads edilmadikda istirakgilarin 6zind "ortaliqda"
imis kimi hiss etmak ehtimalinin yaranmasi;
e qrup sakinda psixoterapiya xarakterli séhbat ab-havasini yaratmaq ehtimalinin olmasi.

FC = Flipgart / P = Proyektor / E = Ekran / N = Notbuk/Planset N




OYRONMS MUHITI

OTURMA FORMALARI

Amfiteatr

Ustiinliiklar:

¢ otaq mahz bu magsadla dizayn olundugu halda,
ala goruntl va akustikanin yaranmasi;

e kifayat gadar kompakt olmasi;

« mihazirs tipli teqdimatlar Ggln alverisliliyi.

Catismazhiglar:

o tolimgi-istirakgi alagasinin hadsiz zsifliyi;

e otaq mahz bu magsadle (daimi oturacaqlarla) dizayn -
edilmadiyi taqdirds, bu formani taskil etmayin catinliyi; =

e arxa siralarin yiksakda yerlasdirilmali olmasi;

e universitet tarzina ¢ox banzameasi.

Y0gggoooX
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(32" FC = Flipcart / P = Proyektor / E = Ekran / N = Notbuk/Planset / AL = Ag 16vha




OYRONMS MUHITI

OTURMA FORMALARI

Hamusi birinda

Ustiinliiklar:

Q Q
« xeyli sayda qrup calismasi olan kurslar @ @
Ggln alverisliliyi; r @ [E @

Q Q

e gonaatcil olmasi (ayrica calisma
otaglarina ehtiyac galmir). QRUP

Gatismazhiglar: 88& HJH o %% - %Cz:?)

o darisgallig/basirigliq yaratmag ehtimalj; 3
e sas-kiy ile bagh problemlarin ortaya ¢ixmasi ehtimal.

FC = Flipgart / E = Ekran / N = Noutbuk/Planset




OYRONMS MUHITI

OTURMA FORMALARI
PSIXOLOJi AMILLSR

e Arasdirmalara asasan, masafs istirakciliga manfi tasir gosterir: arxa cargalarda
oturanlarin aktivlik ehtimali dndakilara nisbatan asagidir.

o lIstonilan ndv "sira" interktivliyi azaldir: arxa cargadakilar 6ndakilarin sasini esitmakda, 6n
cargadakilar isa arxadakilarla tinsiyyat qurmaq tgln arxaya cevrilmakda ¢atinlik ¢akirlar.

e Masgalaler arasinda oturma formasinin dayismasi istirakcilara psixoloji narahatliq yarada
bilar.

e Toakrarlanan masgalalarda istirakgilar hamisa eyni yerds oturmali olurlar.
e Osabi ve ya araqarisdiran istirakgilar oturma modelindan yayinmaga calisirlar.
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OTAGIN HAZIRLANMASI

OYRONMS MUHITI




OYRONMS MUHITI

MSLUMATIN OTURULM® VASITOLORI
VASITOLORIN CE$iDLaNDiRiLMBSi

Qabul edilmis Gmumi gaydaya asasan, dyranma mihiti "avtomatik sénma"nin garsisini
almaq Uglin har 10 dagigadan bir tempin/vasitanin/mdévzunun/ganin dévr etma saklinin
dayismasina imkan vermalidir (bax: sah. 13).

Odur ki, pesakar talim¢i seminar mazmununu els planlasdirmalidir ki, yeni audiovizual
tagdimat va movzular kifayst gadar miintazem bas tutan 10 daqigalik fasilalarla bir-birini
avazlasin.

Talimgi hamginin "asagiya meyillanmis dyranma ayrisi" il mibarize aparmaq tgln
miintazam muzakiralar, kicik qrup calismalari va ya istirahat tclin fasilalar taskil etmalidir.
Nahayat, sasin idars edilmasi (sasin ucaligi, saviyyasi, modulyasiyasi) seminarin tempini
dayismaya kémak eda bilar.
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TOLIMO HAZIRLIQ
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TOLIMS HAZIRLIQ

BES SUAL DVOZLIYi
VERILOCOK SUALLAR

Z
N

Seminar, kurs va ya talimat modulunun uguru bir sira dayisanlardan asilidir. Talim hazirligina
baslamamisdan 5 sual avazliyi Gzra konkret suallar grupuna cavab vermalisiniz.

N' » o Ovwvalce, Umumiyyatls, talimin sababini aydinlasdirin. Talim alanlarin magsad-
yas lari nalardir? Onlar kursun sonunda na disiinmsali va ya na etmsalidirlar?

e Movcud vaxt arzinda eds bilacaklarinizi dagiqlasdirin. Talim-tadris
Na? bacariglarinizi hansi intellektual saviyyads quracaqgsiniz? Hansi audiovizual
vasitalara ehtiyaciniz olacaq?

K' « Talim alanlar grupunu tahlil edin: Yas? Milliyyat? Saviyya? Dil bacariglari?
im? Owvalki tacriiba? Gozlentilar? Dusiincs torzi?

N « Zamanlamanin sizin va onlar (iciin miinasib olub-olmadigini sorusun. ilin
2 vaxt? dovri? Haftasigi/haftesonu? Sshar? Glinorta? Axsam?

H e Talim mihiti hagginda sorusun va bu muhiti hazirlayin. Bina? Otaq?
arada? Tartibat? Oturma formalari? Midaxilalar? Temperatur? Sas-kiy?
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TOLIMS HAZIRLIQ

Z
N

HAZIRLIQ: ADDIM 1

Har zaman 6z xarakteriniz va mévzuya uygun olan qgeyri-adi,
gozlanilmaz va diggatgakan bir tarzds séza baslayin: auditoriyani, bir
noév, "garmaga kegirin".

istirakcilarin hazirda malik oldugu ve kurs arzinds qazanacad bilik va
bacariglar arasindaki fargi misyyanlasdirin.

istirakcilarin bu fargin mévcudlugu v 6lciisiini basa diisiib-
diismadiyini daqiglasdirin.

istirakcilarin bu ferqgi aradan galdirma ehtiyacini miisyyan edin.
istirakcilarin fardi ehtiyaclarini miiayysnlasdirmak giin onlari sual-

cavab edin (fargi/ehtiyaci daha kicik olanlari talim zamani siza kémak
etmaya havaslandirin).

Bilik va bacariq ferginin aradan qgaldiriimasi ila bagl alds olunacaq
ugurlu naticalari (kurs zamani va sonra) vurgulayaraq kursun ahata
etdiyi masalalarin gisa icmalini verin.

~N




TOLIMD HAZIRLIQ

STRUKTUR
HAZIRLIQ: ADDIM 2

izah edin .
Niimayi; .
etdirin
Smaqdan .
kegirin
Istigamat/ .

diizalis verin

Muvafiq "VHF" (gérma, esitma, duygu) dastayindan yararlanaraq
(bax: sah. 82) har bir yeni bilik ve ya bacarigi asan gavranila bilan

hissalera bolarak izah edin.

Bacariglari niimayis etdirin va/va ya biliyin onlara neca tatbiq
olundugunu gostarin; "VHF" dastayindan yararlanin.

istirakcilarin har bir yeni bacangi sinagdan kecirmasi ve ya yeni

biliklar hagqinda 6z fikirlarini bildirmasina imkan verin.

istirakgilara biliys na dsracads yaxsi yiyalandiyini géstarin va
geyri-ganaatbaxs naticalarle bagh dizalisler verin.
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TOLIMS HAZIRLIQ

STRUKTUR
HAZIRLIQ: ADDIM

Izah edin

Faaliyyst

Naticalarin .
izlanmoasi

Gurultuiu
baglams

Z
N

3

Har modulun sonunda (ve ya névbati modulun avvalinda) dyranilan
bitlin asas magamlari gézdan kegirin; "VHF" dastayindan yararlanin.

Yeni bacariq va ya biliklarin tacriibadas tatbiqi ila bagl faaliyyat
planini razilasdirin.

Naticalarin izlenmasi ve ya Oyranilanlarin
tokrarlanmasi/yenilanmasiile bagh raziliga galin.

Hamisa yigcam va maragqli, yaddagalan bir yekun vurun.




TOLIMD HAZIRLIQ

YADDASAXLAMA USULLARI

AD KARTLARI

P )
A\

9gar siz rasmi talim-tadris muhitinda deyilsinizss, har bir istirak¢lya 6z adini yazmasi tglin
hazir "cadir-kart" verin. Yaxud onlaridan xahis edin ki, bu kartlari 6zlari hazirlasinlar. Adin
talim otaginin istanilan gusasindan rahat oxuna bilmasi magsadils iri va galin harflarla

yazilmasini rica edin.

W”Cadzr—kart”m dik
d

ayanmast tigtin kartonu
miiayyan bucaq amals gatiracok
sokilda qatlaymn.

Pesakar talim¢i Derek Foksun
super maslahati: Istirak¢ilara
oyrandiklori asas maqamlart bu
kartlarin i¢ torafina yazib kursun
sonunda onlart 6zlori ilo
aparmagi tovsiya edin.

=

/\
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(a2 Cami = 2 saat 30 daqiqga

TOLIMS HAZIRLIQ

KURSUN ZAMAN BOLGUSU
QEYRI-TOLIM VO iSTIRAHST VAXTI

Z
N

9 saatliq talim guiniiniin (08:30 — 17:30) geyri-talim va ya istirahat vaxtini har zaman
asagidaki kimi planlasdirin:

e  Gecikma va yerlasma = 10 daqige

e Qohva/cay fasilesi = 20 + 20 = 40 daqiga
(15 dagigalik fasile planlasdirmis olsaniz bela!)

¢ Nahar va nahardan sonra yerlara
gayitma = 75 daqigs (1 saat
planlasdirmis olsaniz bels!)

e Uzadilmis fasilalar, gruplara bolinma

~N
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ToLIMO HAZIRLIQ

KURSUN ZAMAN BOLGUSU \
ZAMAN BOLGUSU iLD BAGLI

MOSLOHOTLOR \ | ’.

<7
e Masanizin Ustiinda hamisa saat = 3/
olsun - yalniz qol saatina etibar 5
etmayin. Alternativ olarag,

telefonunuzun/plansetinizin
taymerindan istifads edin.

e  Calisma sessiyalari, ayrica modullar
va s. liclin zaman bolgusuni
xronometr va ya matbax taymerindan
istifade edarak (xtisusan ds, 6z
telefonlariniz da daxil olmagqla, bitin
telefonlari gadagan etmisinizsa)
muayyanlasdirin.

e Hamise miizakirays vaxt verin — bu zaman
bolgusini kurs planiniza daxil edin.




TOLIMS HAZIRLIQ

TOLIM METODLARI

FORQLI METODLARIN EFFEKTIVLIYi

T3DRIS MaQSaDL3Rindan asili olaraq, metodlar iizra effektivliyin giymatlandirilmasi (1 = yiiksak, 8 = asadi)

METOD “cmscrl o v R e L s
situasivaarasoRMasl [ 4 J[ 5 | 1 [ 5 [ 1 [ 4 |
seminar [ 1 [ 3 J[ 4 J[ 4 [ 5 [ 2 ]
mowaziee [ 8 J[ 7 J[ 7 [ 8 [ 7 [ 3 |
mopeLtosoiaMa [ 5 |[ 4 J[ 2 [ 3 [ 2 [ 7 |
R [ 6 J[ 6 J[ 8 J[ 6 J[ 4 [ 5 |
PROQRAM-MISTOLIMATLAR [ 3 J[ 8 [ 6 [ 7 [ & [ 1 |
RoLovoniaRl [ 2 | 2 [ 8 [ 1 J[ 3 [ 6 |

Manba: C.Nyustrom "Talim metodlan iizrs effektivliyin giymatlendirilmasi"




TOLIMD HAZIRLIQ

TOLIMCININ HAZIRLASMASI \

e Talim otagina gedarkan materiallarin, avadanliglarin ve s. yoxlama siyahisi hamisa
yaninizda olsun.

e Material va avadanliglar hazirlamagq Gclin programin baslamasina, an azi, 1 saat galmis
talim otagina galin.

e Buvaxtin, heg olmasa, 15 daqiqgasini 6zlinliza ayirin:

- Oziinlzi fiziki cshatdan hazirlayin; enerjini markazlasdirin, gérinlsinizi gaydaya
salin, gamatinizi dizaldin ve nafasinizi tanzimlayin.

— Psixoloji cahatdan hazirlasin; istirakgl grupunu gézlarinizin garsisinda canlandirin,
grupun na duydugunu tasavviir etmaya galisin va "Talim programinin magsadlari vo
taskilati madaniyyati nazara alarag, man bu insanlara dayismak va inkisafa nail olmaq
Ggln an yaxsi sakilda neca kdmak eda bilaram?" sualini cavablandirin.

e Har zaman talim baladgisi/fikir xaritasi va ya talim planini hazirlayin.




TOLIMS HAZIRLIQ

TOLIMCININ HAZIRLASMASI i \

SOXSi STANDARTLAR

Yeniliklarden xabardar olun: niimuna,
material, ayani vasait ve calismalarinizi
muntazam sakilda yenilayin.

Talim programindan avval va ya program
zamani hadsiz yemamak, hadsiz icmamak
vo ya az yatmamada calisaraq saxsi enerji
saviyyanizi sturlu sakilds idars edin.

Haftads, an azi, bir idman névii ils masgul
olaraq glimrahliginizi goruyun.




TOLIMIN KECIiLMOSIi
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(50" adlari ils miraciat etmayiniza imkan veracak va onlarda
— miisbat tesssiirat oyadacaq.

%

TOLIMIN KECILMOSI

UMUMIi MSLUMAT

ADLAR V3 SiFSTLSR

Yeni istirakgilardan ibarat bir auditoriya ile garsi-qarsiya iken istirakgilarin adini yadda
saxlamali olacagsiniz, lakin onlarin bunu neca etdiyinizi bilmasina ehtiyac yoxdur.

e Adi dinlayin.

e  Fikrinizds onu talaffiiz edin.

e Talim zamani har bir adi mimkin
gadar tez-tez tokrarlayin.

e Hor bir sifatda geyri-adi bir cizgi axtarin.

e Bu cizgi ile bagl sisirtmaya yol verin.

e olagalendirma aparin:
Karlo = onun balaca masin strdiyind tesavvir edin.
Cina onun cins kostyum geyindiyini tasavvir edin.
Sara onu sari rangli paltarda tasavvir edin.

Bu metod gahva/nahar fasilasi va s. zamani istirakgilara




TOLIMIN KECILMOSI

"BUZQIRANLAR"

Pesakar talimgilar talima hamisa "Buzqiranlar” ve ya "inkliiziv faaliyyat'ls baslayirlar (bazi
ndmunalar Gglin bax: ssh. 112).

Niva?

o Talim otagina galan istirakgilar, adatan, fargli dustinca tarzina malik fardlar toplusudur.

e Kursun avvalinds talim alanlar, adatan, talimgi ve ya kursun mazmunu haqqinda deyil,
yanlarinda oturan istirakgl, otaqdaki gorlntd, sas va qoxular, zang etmak/e-poctu
yoxlamaq Ugtin gahva fasilasi, harasa getmak U¢lin glinlin na vaxt bitacayi va s.
haqgginda disundarler.

o inkliiziv fealiyyst onlara talima calb oldugunu hiss etdiracak va yaxsi taskil olunarsa,
onlara grupdaki digar istirakcilarla miinasibat qurmaqda kémak edacak; hamginin
kursun 6zu ila baglanti yaradacag.

e Hor seydan avval, bu, diggati onlara (otagdaki an vacib saxslara) yonaldir va onlarin
diggatinin yalniz sizda tamarkizlasmasinin qarsisini alaraq kurs boyunca siza rahatliq
yaradr. ‘s

\
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TOLIMIN KECILMOSI

"BUZQIRANLAR" 25! ]
No?

Diizgin inkluziv faaliyyst bu clr olmalidir:

Sohvsiz va etibarli: sinaqdan kecib va islayir!
Oylancali: telim alanlar bundan zévq almalidirlar.

Olagalandirilmis:  kursun mévzusu ila alagalandirilir (mimkiinsa). &

Unikal: talim alanlar bunu avvallar etmamis
olmalidirlar.
Canli: harakat, miibadils ve séhbat var.
Optimist: pozitivdir va hada-gorxu ehtiva etmir. \
Catinlasdirilmamis: izahi ve taskili asandir. :
Qusa: 5-10 dagqige cakir. ==
\ ﬁﬁ Eﬂ"j)




TOLIMIN KECILMOSI

ENTUZIAZM
SiZ INANMALISINIZ!

e Talimin mévzusu 6zlnlz Gglin maraqgli
deyilsa va sizda entuziazm yaratmirsa, talim
alanlardan bunu neca gézlays bilarsiniz?!

e Entuziazm sagmagq ug¢lin g6z va
gaslarinizi siurlu sakilda ise salin.

e  Sux va enerjili sasla danisin.

e Mazali hayat hekayalari, nimunalar/
misallar va s. danisaraq, yaxud tadris
strukturunu dayisdirarak takrarlanan
masgalalarin cansixiciligi ile
mubariza aparin.

e internetdan istifads edin! Onlari "YouTube",
"TED" ¢ixislari, "Twitter" va s. vasitalarla
"oyaq" saxlayin.




_ FASILITASIYA/TOLIM PROSESININ GOY QURSAGI
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FASILITATORLA iSTIRAKGILAR ARASINDA INTERAKTIVLIK SviYyasi




TOLIMIN KECILMOSI

FASILITASIYA/TOLIM PROSESININ GOY QURSAGI

Fasilitasiya/talim prosesinin gdy qursagi talimgilara bu va ya digar talim tarzinin hansi
vaziyyata an uygun oldugunu garar vermaya kémak edan sada modeldir. Gy qursaginin
ortasindaki mixtalif meyarlar size gdy qursaginin sag (tagdimat rejimi) va ya daha cox
solunda (fasilitasiya rejimi) oldugunuzu muayyanlasdirmays kdmak edacak. Asagida
Umumilasdirilmis 7 tarzin har biri istirakgilarla muxtalif saviyyada interaktivliyi, talimginin
mazmuna 0z tohfasini birlagdirir va siz géy qursaginda "sorf" edarkan biri digarina "qarisir".

TOQDIM ETMOK (interaktivliyin asagi saviyyasi/tohfanin yuxari saviyyesi)

Malumati ¢atdirmaq ti¢lin ananavi ve aksaran an vacib fasilitasiya metodudur. Lakin
multimedia mihiti baximindan ragabat artdigina gore talimgiler de getdikca daha pesakar
saviyyada cixis etmalidirlar ki, istirakgilarin diggat ve maragini calb edas bilsinlar!

NUMAYiS ETDIRMK (interaktivliyin orta-asagi saviyyasi/téhfanin yuxar saviyyasi)

Burada proses, mihaziralardan fargli olaraq, taktarafli olmur. Muzakirslar interaktiv

sokilda aparilir, istirakcilarla dialoq qurulur, an azindan, teqdim olunani hansisa yolla (55"

sinaqdan kegirmak va ya gostarmak xahis edilir. "

J




TOLIMIN KECILMOSI

FASILITASIYA/TOLIM PROSESININ GOY QURSAGI

OYROTMOK (ham interaktivlik, ham da tohfanin orta-yuxar saviyyasi)

Onanavi dyratma rejiminda fasilitator, mltasakkil tadris prosesinds oldugu kimi, istirakgilar
avvalcadan muayyanlasdirilmis dyranma magsadlarina istigamatlondirir. Lakin fardi
saviyyads sarh etma va ya fikir bildirma azadligina sarait yaradir.

SOKRAT METODVU (interaktivliyin yiiksak saviyyasi/tohfanin orta-yuxari saviyyasi)

ilk dafs Sokratin taklif etdiyi bu metoda ssassn, fasilitator suallar verir va istirakcilari
arzuolunan naticays istiqamatlandirmak maqgsadils, lazim galdikcs, cavablara misyysn
duzalislar edir. "GOy qursagi” nisbatan aciq formatdan nisbatan qapall formata gadar bir sira
istigamatlandirma strategiyalarini ahats edir. Butlin sokratsayagi strategiyalarin ortaq cahati
interaktivliyin yiksak saviyyads olmasidir. Metodun mahiyystinin asaslandigi milahizs
ondan ibaratdir ki, pesakarligla ve samimi sakilda "fasipulyasiya" olundugu taqdirds,
insanlar 6z malumatlarinin "gizli natica"nin "galibina salinmasi“na etiraz etmirlar.




.

TOLIMIN KECILMOSI

FASILITASIYA/TOLIM PROSESININ GOY QURSAGI

MUZAKIRONIN FASILITASIYASI (interaktivliyin orta-yiiksak saviyyasi/tohfanin
asagi-orta saviyyasi)

Prosesi bu tarzds aparan fasilitator fikirlari yranmak, prosesa nazarst etmak va 0z fikirlarini
soylamak Uguin istirakgilarla kifayst gadar tez-tez (mizakirani aktivlesdirmak tgiin olsa bela)
dialoga girir.

BEYiN FIRTINASI (interaktivliyin asagi-orta saviyyasi/tohfanin asagi saviyyesi)

Burada fasilitator ananavi "beyin firtinasi sessiyasi" kegirir va istirakgilarla yalniz onlari
ideyalarini bildirmaya havaslan-dirmak lclin dialoga girir, amma bu ideyalari, demak olar ki,
heg vaxt giymatlandirmir va ya 6z ideyasini alave etmir.

PROSES® NOZAR®OT (interaktivliyin/tohfanin asagi saviyyasi)
"Prosesin nazaratgisi" olaraq, fasilitator miizakiranin mazmununa saxsan heg bir téhfs vermir,
sadaca, avvalcadan razilagdiriimis gqaydalara asasan, istirakgilarin “téhfs axini"na nazarat edir.

Novbati 14 sshifads gdy qursaginin marhalsleri daha strafli izah edilir. ‘57/

J




TOLIMIN KECILMOSI

TOQDIM ETMOK/GOSTORMOK

SSOBLORS NECS HAKIM OLMALI: MORFi MEYMUNU

Danigsmaq lclin ayaga qalxan kimi sanki bir meymun sicrayib ciyininizde oturur. Boynunuzu cirmaglayr,
ciyinlerinizdan asagiya basir — dizlarinizin zaifladiyini, titradiyini hiss edirsiniz. Danismaga baslayanda sas
tellarinizi dartir, agzinizi qurudur. Nazarlarinizi els hey désamays dogru ¢akir, siza ela galir ki, gollarinizin
uzunlugu 10 m-dir va bu meymun beliniza rezin bir ip baglayaraq sizi arxanizdaki masa ve ya divara
dogru durmadan ¢akir!

Tacriibali spikerlar Morfi meymununu yaxsi taniyir va onu heg 30 saniya
ke¢mamis auditoriyanin Ustiina atirlar! Meymunu istirakcilardan

birina atar-atmaz gafilden btiin diggat sizdan yayinir ve hamin
istirakglya yonalir. Neca?..

. Sual vermak, al uzadib hansisa istirakgiya isara etmak,
"buzlar qirmaq" - garginliyi azaltmaq tgln qisa sdhbat
aparmaq (istirakgilarin 6zlarini taqdim etmasi, aylancali
calisma va ya tanisliq viktorinasi va s.), "konulli" segmak,
yaxud sadacs, bir va ya bir ne¢a istirakclya yonalmak —
bitin bunlar meymunu bir neca saniysliys auditoriyaya
otlrmayin yollaridir.

Bu usul garginliyinizi azaldir, rahatlanmagq va sakitlasmak
GUglin vaxt qazandirir: naticads, siz glliimsayib mesajinizi daha
aydin v ucadan gatdirmagq Ugiin hazir vaziyyste galirsiniz.




TOLIMIN KECILMOSI

TOQDIM ETMOK/GOSTORMIK

SOSINiZDSN iSTIFADS

“PROJECTION"

“ARTICULATION"

“MODULATION"

“PRONUNCIATION”

“ENUNCIATION"
“REPETITION”
“SPEED”

Catdirma — Vardis etdiyinizdan daha uca sasla danisin; sasinizi zalin
arxa siralarina gatdirin.

Artikulyasiya — Sozlari "udmayin”. Diqgatli olun va parazit s6zlardan
istifada etmayin.

Modulasiya — Sasinizin ton va ytksakliyini farglandirin; pafos, gatiyyat
va/va ya tentana ila danisin.

Talaffliz — Ton vurgularina diqgat yetirin; ¢atin sézlari daqiglasdirarak
sOylayin; malapropizma* yol vermayin.

Diksiya — Mantiqi vurgunu giclandirin. Heca vurgusuna diggat yetirin.
Toakrar — Ssas ifadalari har dafe fargli bir emfatik vurgu ile takrar edin.

Surat — Auditoriyani ala almaq va idara eda bilmak tglin nitginizin
stiratini diizgin tanzimlayin: hayacanlandirmaq ve havaslandirmak
tiglin stiratls, nayisa vurgulamag, miiamma yaradib diqgat gekmak,
dramatiklagdirmak ve nazarati ale almaq tgtin aramla danisin.

\

(59}
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TOLIMIN KECILMOSI
TOQDIM ETMOK/GOSTORMOK @

DUZGUN "VHF" KANALINA DUSMaK

Muayyan bir qrup qarsisinda teqdimat edarkan s6z va faktlar kifayat etmir. Siz mesajinizi
"VHF" (g6rma, esitma va duygular) vasitasila 6tirmalisiniz (hamcinin bax: sah. 20).

25 ildir ki, insanlarin bu g fargli "kanal” vasitasils gondarilan mesajlari na daracada yaxsi
yadda saxladigini 8yranmak (iclin tacriibs apariram. indiyadak diinyanin har yerindan 1000-
dan cox insan istirak edib.

Har 3 mesajin mévzusu Avstraliyadir. Dvvala, "vizual mesaj" Avstraliyanin xUsusiyyatlarini saks
etdiran 5 miixtalif sakilli slayddir (bir dagige arzinds géstarilir). ikincisi, "esitma mesaji" bir
daqiga arzinds Avstraliya il baglh digar maragl faktlari oxumagdan ibarstdir. Ugincisd,
"duygu mesaji", evkalipt yadi ils hopdurulmus tiikli oyuncaq koalani aldan-ala 6tlrarkan
koalalar hagqinda oxunan 5 faktdan ibarst birdagigalik hekayadir.

24 saat sonra yaddas testi aparildigda ortalama naticalar (5 balliq giymatlandirmaya asasan)
asagidaki kimi oldu:

«  vizual" faktlar — 3,9; "esitma" faktlari — 1,9; "duygu" faktlari — 4,2.

Bunlar orta gostaricilardir. ...bir nega nafar "esitma" testinds yaxsi bal toplayir, sksariyyat isa
( 60 | “Siz oxumada baslayan kimi dinlamayi dayandirdim!" kimi ctimlalar séylayir.




TOLIMIN KECILMOSI
TOQDIM ETMOK/GOSTORMIK @

MAYAK TEXNIKASI

9gar dialoq qurmursunuzsa, danisarkan nazarlarinizi
har istirakgl Gzarinda 2-3 saniya saxlayaraq
auditoriyani gézdan kegirin.

Bu har bir istirakcida els teassirat yaradacaqg, A ()
sanki siz saxsan onunla danisirsiniz va mayakin

mintazam sayrisan gur isidi sizi ayiq saxladigi ~J

kimi, istirakgl da digqgatini sizdan ayirmayacag. —N

On asasl, mehriban nazarlarinizi auditoriyanin
yalniz bir Gizviina yénaltmayin, yaxud
baxislarinizi divar ve ya désamanin
bir néqtasina zillamayin.




TOLIMIN KECILMSSI

TOQDIM ETMOK/GOSTORMOK @“

BODON DILININ NOVLSRI

QAMOT/JESTLOR

Go6z TomAsI
MovaE
YAaxiNLIQ

GORKOM/GORUNUS
EMOSIYALARIN IFADOSI

Ol jestlarindan neca istifada edirsiniz? Oturma
sakliniz necadir? Bas gamat va ya durusunuz?

Mayak texnikasi"indan neca istifada edirsiniz?
Talim otaginda 6zlinlizii neca "mdvgelendirirsiniz"?

istirakcilara na daracads yaxin
oturursunuz/dayanirsiniz?

Gorkam/gorinls/paltar vacibdirmi?

Emosiyalari catdirmagq Uclin Gz ifadslarindan
istifada edirsinizmi?




TOLIMIN KECILMOSI

TOQDIM ETMOK/GOSTORMIK @

BODON Dili iL® BAGLI iPUCLARI

« Olda galem "oynatmagq", eynayi qatlayib-acmag, poynteri qurdalamaq kimi vardislariniza

yenilmayin.
o (Cibinizds xirda pul saxlamayin.

e Parazit sozlardan istifads etmamaya va onlar targitmaya calisin (masalan, "demali,
bels", "bilirsiniz...", "va sair", "indi isa...").

o Hoarakat edarkan mebellardan ehtiyatl olun!

e "Qapall" va ya gargin badan vaziyystinds dayanmayin.

e Addimlariniza, durusunuza, harakatlarinize (masaya ve ya divara sdykanarkan) ve s. géra

narahatliq kecirmayin.

e Ayaga galxmamisdan avval sacinizi, galstukunuzu, paltarinizi saligaya salin!




TOLIMIN KECILMOSI

TOQDIM ETMOK/GOSTORMOK @
BODON DiLi: 9LLOR

DAM FORMASI BARMAQLARIN

o Oziinsinam DARAQLANMASI
(intellektual « Narahat, ehtiyatli
tokabbir)

BURUNA
’ TOXUNMA

. Subha

CONOYO "L"
SOKLIND®
DAYAMA
e Tangidi
giymatlan-
dirma

AGZI
’ BLOKLAMA

o Danisilanlara
muigavimat

J




TOLIMIN KECILMOSI
TOQDIM ETMOK/GOSTORMOIK @1

BODON DiLi: QAMST/DURUS

BAS BARMAQLAR OSNCiR YARPAGI OLLOR YANLARA  MASAYA DOGRU  SOYKSONMOK/
CiBiN USTUND® QYILMOK DiRSOKLONMIK

> « Oziini idare « Mehriban,
e Oziinsamin, edan, gargin samimi, o Agzikasarli, e Qorxusuz/amin,
dominant diltapan mdvzuya muvaqgati

hakim mansubiyyat




\_

TOLIMIN KECILMOSI

"SOKRAT METODU"

Qadim yunanlarin maslahatlarindan yararlanin. Har
hansi fikrinizi stibuta yetirmak Gclin auditoriyani
istiraka tasviq etmak istayirsinizss, "Sokrat
metodu“ndan istifads edin.

Bilmak istadiyiniz cavablar ¢yranin,
amma bilin ki, har seyi bilmirsiniz!

Aciq suallarla baslayin.

Istirakcilarin cavablarini 6z
sozlarinizls takrar edin.

Fikirlarin hamisini tmumilasdirin
(Iévhada geyd etsaniz, yaxsi olar).

(66 Oz fikirlarinizi slave edin.
66




TOLIMIN KECILMOSI
OYROTMOK/SOKRAT METODU é

SUALVERM® BACARIQLARI

Qapali suallar —  "Kim mana deyar bilar ki, hansi tarixda...?"
- "Msahz hansi.../necs bir..?"

Aciq suallar
« ..haqqinda - ".. hagqinda na duslnirsiniz?"
¢ Reflektiv — "Siz 6zUnUzy ... ila rahat hiss etmirsiniz?"
¢ Hipotetik - "Sizca, agar..., na bas verar?"
e Formalasdirici - "Bunun ... ila neca uygunlasdigini gérmak tglin mana kdmak eda
bilarsinizmi?"
o Sikut -2
¢ Mizakiraya — "Rozmari, siz sanki nasa demak istayirsiniz".
calbetma
Hamisa uzaq olun: Coxlu va ya ard-arda sual vermakdan.
istigamat vermakdsn - "Sizcs, daha yaxsi olmazdimi ki...?"
Hamisa sarait yaradin: istirakcilarin distinmasi va cavab vermasi lglin 6-8 SN
saniya vaxt ayirin. (87,




e "Cox maraghdir!"
e "Dogrudanmi?"
« "Davam edin!"

TOLIMIN KECILMOSI

OYROTMOK/SOKRAT METODU 25“5
"KOMOKCILOR"

Verbal: Qeyri-verbal:

e "Basa dusuram". o bas terpatmak;

e "Ah, ah.." o davamli goz temasi;

e "Bu baradas atrafli danisin”.

o iraliys dogru ayilmak;

e yana bir addim atmagq;

« Qas catmagq;

¢ gasgabagini tokmak
(aydinlasdirmaga
tasviq edir).




TOLIMIN KECILMOSI

FASILITASIYA MUZAKIRDSi/BEYiN FIRTINASI

Qrup miizakirasini davam etdirmayin 4 yolu var:

« TAMAMLAMA Oz sarhlarinizi slave edarsk ve ya auditoriyanin raylarini
sorusaraq yarimgiq cavablari tamamlayin.
¢ RUHLANDIRMA Utancaq istirakgilari aktivlasdirin, onlar casaratlandirin

va alava sarhlar istayin.

« DAYANDIRMA Dominant/coxdanisan/aqressiv istirakgilari dayandiraraq
basqgalarinin fikrini sorusun.

e« ZARAFATLASMA Passiv istirakgilari Gnsiyyats calb etmak Uglin dostcasina
replikalar ataragq semimi ab-hava yaradin.




TOLIMIN KECILMOSI
FASILITASIYA MUZAKIRSSI/BEYIN FIRTINASI @
BEYiN FIRTINASI

Qrupdan ideyalar alds etmak Uglin asagidaki metodla tanis olun:

SOrugun !deyalarln Yenlmaam istayin/tasviq eQm; I?Z|m .galarsa, oz
ideyanizi séylomamisan avval 45 saniys gozlayin.
. Biitiin ideyalar flipcarta yazin (galacakds istinad eda bilmak
Qeyd edin Gctin onlar némralayin) — sona catdirmadan giymatlandirma
aparmayin ...
Havaslandirin isFirakglaﬂ ideya vermaya haveslgndirmek Ggln avvalki sahifada
gOstarilmis metoddan istifads edin ..
o0
mumila;dirin Ideyalari Gmumilasdirin va/va ya yenidan qruplasdirin; an

yaxsisinin secilmasi Gglin qrupa komak edin.




TOLIMIN KECILMOSI

PROSESO NOZAROST

Siz, demak olar ki, har dafs calisma yerina yetirarkan “prosesa nazarst edirsiniz". interaktivlik
asagi saviyyada olur (onlar az-cox sarbast sakilda islayirlar), siz da mazmun va naticays az
téhfs verirsiniz.

Fasilitatorun/talimginin fikir va inanclari onun prosesa effektiv nazarat etmasinds miihiim rol
oynayir. insanlarin tacriibadan kecirsrak dyrandiyins, hagigatan, inanirsinizmi? Onlarin
sarbast sakilda nayi neca etmayi Gyranmasina imkan verarak ve buna hérmat gostararak
onlarin calismalarin strukturundan kenara gixmamasini misahids edarkan cavablar
vaxtindan avval vermak istayinize migavimat gostara bilirsinizmi?




TOLIMIN KECILMOSI

COTIN SUALLARIN iDAR®D EDILM®aSi

Oksar istirakgilarin suallari, aslinds, sual deyil. Sadacs, diggat ¢akmak istayidir. Onlarin
arasindan o nadir, gapali, ger¢ak sual ¢ixdigi halda, ona qisaca cavab verin.
9gar movzu ila alagadar, hagigatan ds, agiq sual verilirss, avvalca:

o Suali diizgiin basa disiib-diismadiyinizi suali veranin &zii ilo DOQIQLOSDIRIN
("Sahv etmiramss, siz dyranmak istayirsiniz ki...").

Hamin istirakginin suali yenidan neca qurmasindan asil olaraq, cavab verin VO YA:

o Sualin istigamatini asagidaki kimi DOYiSiN:

¢ Qrup miizakirasi : "Bas digar istirakgilar neca disunur?"
: "Basqa kimsa banzar problemls lzlasibmi?"

¢ Rikoset : (suali basqga bir istirak¢iya ottrtin) "Bill, bu sahada
mutexassis sizsiniz. Na distnirsiniz?"

¢ Revers : (suali onu veran saxsa "gaytarin”) "Yaqin ki, bu masals
Gzarinda dlsiinmdiisiinlz, bas sizin fikriniz nadir?"




TOLIMIN KECILMaSI

EMOSIONAL PARTLAYISLARIN iDARD EDILMOSi
AKTIiV DINLOM®O

Hansisa istirakcl har dafe basqgalarinin séziini kasdikds ve ya emosional cavab verdikds o,
yaqin ki, bu "partlayis"a haqq gazandirmagq Uglin 6z hisslarini sisirdir. Bu halin bas verdiyi
biitiin hallarda hamin istirakcini aktiv sakilda dinlayin. Ona garsi ¢ixmaga, mibahisa
etmaya, miudafis olunmaga va ya taref tutmagda heg vaxt cohd gdstarmayin.

1. Partlayisi musbat bir téhfs kimi gabul edin (gllimsayin, havaslendirin, basinizi tarpadin,
"kdmakgi vasitalar"dan yararlanin).
2. "Esitdiyiniz hisslari" istirakclya (suallar saklinda) ardicil suratda aks etdirin. "Siz ... gore
asabisiniz?" "Siz ... narazisiniz?" "Hesab edirsiniz ki, biz ... etmaliydik?" Aktiv dinlamanin
3 Ustlnliyd var:
o istirakclya onun fikirlari ile maraglandiginizi ve miidafis olunmadiginizi gostarirsiniz;
o istirakclya onu diizgiin anladiginizi tasdiglamasi va ya sarhiniza diizalis vermasi
Uclin sarait yaradirsiniz;
o istirakcini konkret problemi géstarmaya va hall yolu taklif etmays darhal
istiqamatlandirirsiniz.




TOLIMIN KECILMOSI

COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI

1. Tenqidbaz

e  Cox giman ki, 6ztinainami yoxdur.
e Basqgalarini iynaleamakdan z6vq alir. &

ey

e Agressivdir ve miibahisa etmayi sevir.

Na etmali?

e Qatiyyan kefinizi pozmayin.

e Dediklarinds misbat bir cahat tapmagda
gahisin, onun har hansi fikri ilo razilasdiginizi_
bildirin ve sézilinliza davam edin.

e  Miuzakira olunan faktla bagl yanlhs fikir
sdylamayini gézlayin va bu sahvi dizaltmayi
digar istirakgilarin 6hdasina buraxin.




TOLIMIN KECILMOSI

COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI

2. Coxdanisan/Coxbilmis

e An kimi zahmatkes va calisqan, bir o gadar
da bosbogazdir.

o Ozini géstarmayi sevir.
e Cox malumathdir va bildiklarini nimayis
etdirmaya can atir.

Na etmali?

o Urayini bosaltmasini gézlayin, tasakkir edin, yenidan
diggatinizi toplayin v séziinlize davam edin.
Catin bir sual verib "stratini azaldin".

Darhal mudaxils edin va digar istirakcilardan sarh
vermayi xahis edin.




TOLIMIN KECILMOSI

COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI

3. Deyingan/Mizmiz

o Oziini incidilmis hiss edir.

e  Cox gtman ki, "yaral yeri" var.

e Sizdan giinah kegisi kimi istifade etmaya calisir.

Na etmali?

o  Fikirlarini konkretlasdirmasini xahis edin.

e Taqgdimatinizin magsadinin pozitiv va
konstruktiv olmaga xidmat etdiyini gdstarin.

e Hamkarlarinin tazyigindan istifads edin —
onlarin fikirlarini sorusun.




TOLIMIN KECILMoSI
COTIN ISTIRAKCILARLA NECD DiL TAPMALI @1

Na etmali?

Picildasanlar (Yalniz bir nafer pigildayr, digari isa dinlayir!)

Na bas verdiyini anlamirlar — deyilanlari aydinlasdirmaga calisirlar.
Taqdimatinizin onlara xatirlatdigi Iatifaleri boltsurlar.

Tez darixir, ara garnisdirir va ya harseya hadsiz daracads
irad tuturlar.

Danismagdi dayandirin, size baxmalarini

gozlayin, davam etmak Uglin geyri-verbal
onIa (Gz ifadasi, mimika, jest va s. vasitasila)
"izin istayin".




TOLIMIN KECILMOSI

COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI

5. Susqun

o Danismaga ¢akinir, 6zlinsinamsiz, utancaq olur.
o Darixir, suallarla lageyd yanasir.
o lstirakcigi asagr saviyyads olur.

Na etmali:

e Coakingandir?  Asan suallar verin; cavabi muzakira
edarkan onun eqosunu gliclandirin;
nimunalar verarkan adi ile miracist
edin; 6ztinainamini guclandirin.

e Darixir? Catin suallar verin; "bunu mdtlaq ...
bilar" kimi yanasaraq adi ile miracist
edin; calismalar zamani kdmakgi
gisminda istifads edin.




TOLIMIN KECILMOSI
COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI @‘
PSiXoLOJi cUDO

(@nanavi metodlar islamayanda!)

Fiziki cidoda "italoma"ni "dartmaga" gevirarak qarsi terafin enerjisindan onun ¢ékmasi tglin
istifade eda bilarsiniz. Psixoloji clidoda isa siz ¢atin istirakgilardan daha da "¢atinlasmayi
xahis edirsiniz". Bu onlarda istadiklerinden daha ¢ox maraq ve diqgat oyadir, naticads, onlar
istehza hadafi olmamag ve ya haddi asmamagq Ucln enerjisini "geri ¢cakilma"ya sarf edirlar.

IgTiwg X gl

onanavi qarsilasma Psixoloji clido

* Nimunalar tglin novbati sahifays baxin. (79




TOLIMIN KECILMOSI

COTIN iSTIRAKCILARLA NEC® DiL TAPMALI

PSixoLoJi cUDO

NUmunsler:

1

2

Tangidbaz

Coxdanisan/
coxbilmis

Deyingan/
Mizmiz

Picildasanlar

Susqun

Onu "seytanin vakili" tayin edin. israr edin ki, talimi yanlis istiqamatda
apardiginizi hiss edan kimi sizi tanqgid etsin, irad bildirsin.

Onun fikrilari ila razilasin va onlari genislandirin. Heg biri uygun galmadikda
ekspert rayini dyranin. Qisa modulu dyratmak ti¢lin onu irali ¢ixarin.
Tadris olunan moévzuda,yeri galdikca, onun tacriibasina miracist edin.
Darsda realizm hissini saxlamaga kdmak etmak magsadils iradlarin yazih
siyahisini istayin. Glnlin sonunda ona siyahini oxudun. Miimkiin olduqda
siyahiya alavalar edin!

Zamanin az oldugunu bildirin va basa diismayanlardan soézinlzi
kasmamayi, "qonsu“sundan sorusmag xahis edin!

Bazi istirakgilarin utancag oldugunu ve muzakirslara qosulmaga casarst
etmadiyini bildirin. Bu o demak deyil ki, onlarin basa diismdir. Utancaqglari
istirak etmamaya tasviq edin.
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AUDIOVIZUAL DOSTOK

Goriilon, esidilon vo hiss edilon
%_Vasitalardan necd yararlanmah?




AUDIOVIZUAL D3STOK

"VHF" UNSIYYOTI

insan beyni malumati (yaxud verilanlari) gérarak, esidarsk va ya digar duygu organlari vasitasils hiss
edarak (mas., dad, qoxu, lamisa va ya taktil) gabul edir va yadda saxlayir.

Har bir istirak¢inin malumati (ve ya verilanlari) yadda saxlamaq Ugiin Gsttinlik verdiyi yalniz bir kanal olur,
daha daqiq desak, digarleri ils miiqayisads yalniz bir duygu organi vasitasile gabul etdiyi malumati daha
yaxsl yadda saxlayir. Saxsi auditoriyamin tzvlari arasinda apardigim sorguya asasan deya bilarem ki,
istirakcilarin 51 %-i vizual malumati, yani gordiiklarini, yalniz 7 %-i ise dinladikleri matnlari/miihazirsleri va
saslari daha uzun middst yadda saxlayirlar. Teacclbli olsa da, istirakgilarin 42 %-i 6z hisslarini, eloce da
dadlari, qoxular, taktil tacriibslari asanligla yadda saxladigini séylayir. Odur ki, pesakar spikerlar auditoriyanin
boyiik gisminin "talabina uygunlasmaq" ticlin genis cesidda "malumat 6tiriciilari"ndan istifads edirlar!

Gordiiklerini daha yaxsi yadda saxlayanlar iigiin: « Sakil, diagram ve ya grafiklar « Varaqli I6vha
e« Elan I16vhasi « Ag I6vha « Notbuk e Videoproyektor e "PowerPoint" slaydlari e 9yani vasait ve
aksesuarlar « Video/DVD carxlar « Badii tasvirlar

Esitdiklarini daha yaxsi yadda saxlayanlar iiciin: « Musiqi (shvalin/illistrasiyalarin dayismasi tgin
CD-lar v ya MP3) « Sas effektlori o Audiofendler « Yamsilamalar va ya taqlidi saslar

Digar duygu orqanlari va ya yasanilan hissler vasitasile daha yaxsi yadda saxlayanlar iigiin:
» Musigi (emosiyanin/ahvalin yaradilmasi) « Cap materiallari « S6zIU tasvirlor  Latifalar
« Metaforlar « Ibratamiz hekaystlar « Qoxular « Dadlar  Carpaz hissiyyat

Hisslar faktlardan daha ¢ox yadda qalir!
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ILK YARDIM DOSTi _

YAPISQANLI LENT

(varaglari/plakatlari YUXARIYA, ] .
tahlikali nagillari ASAGIYA TAYMER QALIN UCLU VO RONGLI MARKERLSR

apisdirmagq ugtin) (silinan vasilinmayan)

CiB BICAGI VO YA K&SiCi DOST OFiS PLASTILINI
(agliniza galmayan har sey uglin) (83
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ViZUAL VASITOLOR UZRO TOVSIYSLOR
QIZIL QAYDALAR (“FLICK™)

Cargiva
(“F - Frame”)

Hoarflar
(“L - Letters”)

Tasvirlar
(“I - Images”)

Rang
(“C - Colour")

Sadb va
yigcam
damswn!
(“K - KISS"
("Keep it short
and simple”)

buttin vizual vasitalar/materiallar Gglin standart ¢arcivadan istifads edin;
loqotip va ya numerasiya sistemi yaradin.

iRi vo RAHAT OXUNAN SRIFTLORD®N istifads edin;

SOZLSR VIiZUAL VASITS DEYIL;

("PowerPoint" slaydlarinda) matnlar 30-50 pt dlclide olmalidir;
("PowerPoint" slaydlarinda) basliglar 70-100 pt 6lclida olmalidir.

har vizual materialda, an azi, bir TOSVIRDAN/LOQOTiPDON/QRAFIKDON istifads edin.
har bir vizual materialda garadan slave, an azi, bir farqgli rangdan istifads edin.

yalniz bir mévzunu shats edin; madds ayiricilari ve agar sozleri unutmayin;
har slaydda maksimum 6 ciimls olmaldir;
har ciimlada iss maksimum 6 s6z olmalidir.
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FLIPCART (ve ya VOR9QLI LOVHO)

Yiiksak texnologiyalarin getdikca hayatimiza daha ¢ox daxil olmasina, rengarang, musiqili va
coxfunksiyali "PowerPoint" programinin mévcudluguna ve internets ¢ixig imkaninin varligina
(bax: sah. 91-100) baxmayaraq (balka da, mahz bu sababdan), kicik va ya ortadlcili
auditoriyalar garsisinda ¢ixis edan talimgilarin kdhna va xeyirxah tcayaqli dostu — varaqli
|6vhanin populyarligi artmaga davam edir.

Niya? Cunki

(aksar proyeksiya ekranlarindan farqli olaraq) portativdir;

avvalcadan hazirlamag mimkinddr;

samimi va daha geyri-rasmi ab-hava yaradir;

ela bir qurulusa malikdir ki, yerindaca hazirlamaq olur, xUsusila da auditoriyanin
komayi ils;

iSTIFAD®Si RAHATDIR!

=
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FLIPCARTDAN iSTIFAD® UZRO TOVSiYOLOR

HAZIRLIQ

GORUNMSZ BASLIQ

Bos yerin gatacagindan, xattinizdan,
na yazacaginizdan/ ¢akacayinizdan
va s. amin olmaydiqda avvalcadan
bashqlar karandasla sathi va
uzaqdan oxunmayacaq sakilda yazin.

KUNC YAZISI ONCODoN HAZIRLANMIS

e (Y

. st
DA AR
Moy

e e
Yuxari kiincdan geydlarinizi Osas diagramlari
yazmaq ugln istifads edin. avvalcadan hazirlayin.

Kicik harflarle yazin, heg
kimin diggatini ¢gekmayacak!




.
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FLIPCARTDAN iSTIFAD® UZRO TOVSiYOLOR
YAZI QAYDALARI

CaLBEDiCci € f‘{/ bedic

e Hear varaga bir basliq yazin. Ir‘i

e Madds ayiricisindan istifads edin .
(eynila bu sahifadaki kimi). BOYUK

e 9n az, iki tiind rangdan istifada edin. HBRFLaﬂLa

BoyiK vo QALIN

e Qalin uclu markerlardan istifads edin
(6z markerinizi gatirin!).
e  Yazdiglariniz 10 metr masafadan oxunmalidir!

BOYUK HORFLORLD YAZILMIS ACAR SOZLOR

e Hec vaxt cimls yazmayin!

\

-
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FLIPCARTDAN iSTIFAD® UZRO TOVSiYOLOR

YAZI QAYDALARI

Basliglarinizi fardilasdirmak,

daha maraqh va calbedici T

etmak Gglin mimkin 1 MILYON S
L [ ?

olduqgca komik rasm va
illiistrasiyalardan yararlanin.




AUDIOVIZUAL D3STSK

FLIPCARTDAN iSTIFAD® UZRO TOVSiYOLOR
YAZI QAYDALARI

Durus

Har dafa Gzlinuizi 16vhays cevirdikda sizin
sasiniz, istirakgilarin isa diggsati itir.

Bir halda ki heam yazib, ham ds auditoriya
ila Uiz-Uzs dayana bilmazsiniz (albatts,
akrobat deyilsinizsa!), onda:

yazin (bir ne¢a sdz/saniya);
doniin va danisin;
yazin (bir ne¢a soz/saniya);

L]
L]
L]
e donin va danisin.
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YAZI QAYDALARI

NS YAZMAQ
ISTODIYINIZI
BILIRSINIZSO,

YAZACAQLARINIZI
HoMIso
SVVALCODSN

PLANLLASDIN
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CiDDi XOBORDARLIQ!
ViZUAL YUXUGOTIRICI

Talim kurslarinda gérdiyim vizual materiallarin, demak olar ki, hamisi sanki mani
yatizdirmagq Uglin hazirlanib — bir ndv, vizual "Dimedrol" olub.

Basdan sonadak s6z yigini, uzun-uzadi mazmun, saligasiz -z' 7_7.¢ Z <
tartibat, heg bir tasvirin olmamasi, rangsizlik taqdimati N
cansixicl bir hala salir. Bir ne¢a bels slayddan sonra gozlerim
o gadar yorulur ki, 6z-6ziina yumulmaga baslayr.

ToaassUf ki, tagdimatlar tglin yeni program
taminatinin meydana ¢ixmasi vaziyysti daha da
korlayib! indi teqdimatlar, sadacs, barbad
deyil, pesakarcasina barbaddir! Korporativ
imicinizi aks etdiran programda na
yazilmasindan asili olmayaragq, fargli
mesajlarin ¢atdiriimasi
Ggln eyni dizayndan
dafalarls istifads etdikda
hatta yaxsi tartib olunmus
slayd da yuxu gatirir.




AUDIOVIZUAL DOSTOK
CiDDi XOBORDARLIQ!

Bu yaxinlarda kegirilmis konfransda har bir qeyri-pesakar spikerin pesakarcasina goriinan
har bir slaydinda s6z va/va ya ragamlari saydim!

Ciddi teqdimatgilardan birinin 37 slaydinin
har birinda orta hesabla 95 s6z va ya
ragam var idi. Konfrans t¢tin Gmumi

orta gostarici isa har slayd lglin 76 s6z
taskil edirdi.

Demak olar ki, har bir spiker bir kalmani
bels 6tlirmadan bitiin matni oxuyurdu!
Bazilari: "Siz oxuya bilmirsiniz, burada
yazilib ki..." — deya bizim i¢lin oxumaga
baslayirdilar. Bazileri hatta ekrana baxaraq
oxuyurdular. Bazilari isa oxumada calisir,
amma oxuya bilmirdilar, buna géra ds onlar
basqa seylar hagginda danisarkan slaydlari
(923 6zlimiiz oxumaga calisirdiq!
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SLAYDLARLA BAGLI TOVSiYOLOR
EHTIYATLI OLUN VO BUDRSMSOYIN

« Sada ve tasirli danisin.

e  Unutmayin ki, texniki cahatdan distinilmus va diizglin hazirlanmis, yaxud asanligla
alda edilan har sey vizual baximdan yaxsi gérinmaya bilar.

e Auditoriyanin "g6zlni elmls gamasdirmaga” ve ya nitqinizi terminlarls bazamays
calismayin... Dafalarla gérmusam ki, potensial baximdan miikemmal kurs tagdimatlari
"texniki ifratavarma" naticasinds ve ya texnologiya "yari yolda qoyduqda” ehtiyat
planin hazirlanmamasi sebabindan mahv olub.

e  84-ci sehifedaki qizil qaydalardan istifads edin.

o
973>)
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SLAYDLARLA BAGLI TOVSiYDLOR
QRAFIKA VO VIDEO

. Klipart: Oziiniize aid istanilen resmi, fotosakli, karikaturani, grafik tasviri va s. "PowerPoint"
taqdimatina daxil edin, yaxud onlari “klipart kitabxanasi" va ya internetdan yuklayin.

« Animasiyalar: "PowerPoint" programinin 50-ya yaxin "animasiyasi" matn va ya tasvirlari
ekranda muxtalif formalarda harakat etdirmakla istanilan slayda video effektini ustaligla
vera bilir, lakin ifrata varmayin! insanlar, sadace, gériiniis xatirina "sayrisan" va ekranda
ara vermadan "sltlyan" matnlardan yorulurlar.

¢ Video: Videocgarxlari taqdimatiniza "Daxil et" ("Insert"), sonra "Film" ("Movie")
funksiyalarinin kémayils birbasa yerlasdirs bilarsiniz.

»  Sas effektlori: Matn va ya harakst edan obyektlors sas effektlari alave etmak t¢lin
"PowerPoint" programinin "Istifadagi animasiyasi” ("Custom Animation") bolmasina kegin.

Daha atrafli malumat tglin bax: www.presentationhelper.co.uk
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SLAYDLARLA BAGLI TOVSiYOLOR

QRAFIKA/KLIPART

e Asagidaki slayd nimunasi gostarir ki, Keniyada odun sobalarindan istifads naticasinda
ilda 25 milyon ABS dollarina ganaat edilir va mesalarin girilmasinin qarsisi alinir.

i
oW I

~
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SLAYDLARLA BAGLI TOVSiYDLOR
QRAFiIKA/KLIPART

Maliyya mévzusundaki bir taqdimatdan slayd niimunasi: maliyya islari gami
hidrolokatorunun funksiyalari ils miiqayisa olunur.

e <
MALIYYO

7_ZONAS!

HiDROLOKATOR

FURSOT
ZONASI
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SLAYDLARLA BAGLI TOVSiYOLOR
iINTERNETDON iSTIFADD

Ekran goriintiisii ("Print Screen"): Har hansi veb-sahifenin saklini ve basqa illustrasiyalari slaydlariniza
daxil etmayin ¢ox sada bir Gsulu da kompdterinizdaki "Ekran goériintiisi" ("Print Screen") funksiyasindan
yararlanmaqdir (Gorinttini "Ekran goriintisu" ("Print Screen/SysRq") dilymasini sixaraq kasin ve

mubadila buferina kogirin).
Print
& Screen/SysRq

Veb-saytin real vaxt rejiminda niimayisi: indi istanilan talim
otaginda "wi-fi" vasitasila veb-saytlari real vaxt rejiminda
niimayis etdire bilarsiniz. Ela hazirlasin ki, siza lazim olan
sahifani istaniloen anda cald aca bils ve auditoriyani
gozlatmayasiniz. Sayti niimayis etdirmays hazir olana
gadar proyektorun ekranini sonduriin, unutmayin ki,
lazimi sahifeni agmaq na gadar uzun gakarss,
auditoriya bir o gadar sabirsizlanacak va
vurnuxmada baslayacaq.

Real vaxt rejiminda veb-sayt linklarindan
effektiv istifada ila bagh slave malumat tgln
www.pptfaq.com sahifssina bas ¢aka bilarsiniz.

?0 =
ifoni 10 M
v veb-sahifoni

a ekranindan oxumad

etr masafedan ki(;'\k. l‘)i(
heg de asan deyil!

Unutmayin ki, 13
vidEOProyeks\y




AUDIOVIZUAL D3STOK

SLAYDLARLA BAGLI TOVSiYDLOR
SMARTFON Vo YA PLANSETDSN iSTIFADD

Miisahiba va canli baglantilar

Auditoriyada olmayan hamkariniz va ya tanidiginiz bir ekspertle smartfon va ya kamera
qurasdiriimis planset vasitasile canl baglanti quraraq misahiba gotirs, yaxud nayise
nimayis etdira, bununla da, kurs taqdimatiniza bir gadar rang gata bilarsiniz.

Niimunalar:

e IR (Insan resurslari) sébasinin rahbari ila yeni siyasat haqqinda sual-cavab sessiyasi;
e CEO-nun ("chief executive officer" — bas icragi direktor) vacib mesaji;

o texniki isci tarafindan yeni mahsulun nimayisi;

e satis miUtaxassisinin sahadan hesabati;

o Inzibati-tasarriifat sébasinin rahbari il yeni bina ils gisaca tanislig.

"Canly baglant1” quracaginiz hamkarimizi avvalcadan talimatlandirin va hazirliqh

sokilda xatda gozlomayi tapsirin: hamin an yetisonds baglantini elo qurun ki, damsdiglarinizla

miisahiba va ya goriintii arasinda alaga "yerinda va magaminda" yaranmus olsun — lap televiziya
xabarlarindaki kimi. Unutmaymn ki, Morfi ganunlart mahz bela hallarda oziinii géstorir!
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0OZ VIDEOCARXINIZI YARADIN

¢ www.presentermedia.com kimi veb-saytlar saniyalar arzinda yiiksak keyfiyyatli
xUsusi videogarxlar hazirlamaga imkan verir.

e  Talim simulyasiyalari va ya bacariq niimayislari G¢lin daha mirakkab videocarxlar
yaratmagq istayirsinizss, www.xtranormal.com va ya www.reallusion.com/crazytalk/
kimi saytlara bas ¢akin.

Motor!
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"EKRAN INTERAKTIVLIiYi" iDEYALARI

e  Talim otaginda "Twitter"dan istifada edin — talim zamani istirakcilarin ray va sarhlarini
canli formatda paylasa bilarsiniz... yegana mahdudiyyat sizin tasavviirliniz ola bilar!

o http://prezi.com/ veb-saytinin kdmayils "fikir xaritasi" tarzinds interaktiv taqdimatlar
hazirlayin va ya "PowerPoint" liclin "pptplex" plaginindan istifads edin (plaqini
"Microsoft" saytindan pulsuz alda etmak mimkunddir).

o lstirakciigi tagviq etmak (iglin onlayn interaktiv sual forumlari yaradin/miinasibatlari
oyranin/yekdillik alds edin/"sorgu"lar kegirin.

o lstirakcilar http://writer.inklestudios.com/ veb-saytinin kémayils dyranmaya calb
etmak Ucln pulsuz interaktiv hekayalar hazirlayin. Siz bu hekaysleri els qura bilarsiniz
ki, onlarin mixtslif magamlarinda fargli naticalara gatirib gixaran clrbaciir segimlar
etmak miimkiin olsun. Oyratdiyiniz proses ve ya bacariglardan istifads zamani
dizgin/yanhs garar gabulunun naticalarini gdstarmak liclin bu naticalari yazin.

(100,
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AG LOVHD
YAZIN Vo YAPISDIRIN!

=

Bali, ag Idvhalardan hals da istifada olunur va Ustalik, istifada daracasina gors, veragli
|6vhalardan heg da geri qalmir, hatta diizgiin tatbiq olundugu halda, mizakiranin
gedisatinda agila galan "ani” fikirlarin geyd olunmasi, niimunalarin siratle gdstarilmasi,
dyranilan magamlarin dinamik illistrasiyasi tclin daha universal bir vasita ola bilar.

Yazin!

Yapisdirin!

Qara l6vhalari avaz edir (maktab xatiralari).

Beyin firtinasi Gglin ideal vasitadir.

Ranglari tez-tez dayisin.

Yalniz ag l6vhalar Uglin nazards tutulan markerlardan istifads edin.

Qrup muzakirslsrinin xUlasssini — yalniz agar s6z ve ya ifadsleri yapisganli
geyd kagizlarina yazin va ag |6vhays yapisdirin.

Sonra hamin kagizlari miayyan siitun va ya kateqoriyalar Gizra qruplasdirin;
onlarin arasinda alagani gostarmak ve ya gdzacarpan gruplasmalar atrafinda
izahedici dairalar cakmak Uglin markerlardan istifads edin.

(101)
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DANISAN DiVAR

Yapigganli
geyd kagizi

Sancilan geyd kagizlan

Altibucaqgh
qeyd kagizlan

Standart
iigiin)

Sas vermak iigiin
"noqta"lar

Lévha mixcalan

Standart va ya sifarigla hazirlanmis yapisganli geyd
kagizlarindan istifada eda bilarsiniz: gevik va asan isul

qeyd kagizlar

[]

iigiin)

Varagli lévhadan
"danigan divar™
kimi niya istifada

etmayak ki?|

in firinash int
?:g‘zakira\ariniapanlmaesr\slﬁ‘g
vaxta qenadt imi . Vi .

HaR K52 igtirak e_.tzzv_‘q ot
° . ni i
. Yaradd dguncant

Her kesd® UMUMI Ts »

formalasdint- " oteorsd

i ruplagdirm .

Yerr\:?:;:\/(;anﬁ%ma jmkan! yaradr.
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MUSIQi VO SOS EFFEKTLORINDON iSTIFADD

Talim kursunda musiqi yazilarindan asagidaki magsadlarls istifads eds bilarsiniz:

e  kursa bagslayanda istirakgilar zala daxil olub bir-birini salamlayan ve aylasan zaman
samimi ab-hava yaratmaq tgln;

e cay v gahva fasilalari/adi fasilalar zamani fon musiqisi kimi;

e  talima baslayanda "gurultulu" acilig Gglin;

e xUsusi mesajlari catdirarkan onlara uygun ab-hava yaratmaq tctn (film musiqisi,
tematik melodiyalar, sas effektlari va s.);

e har hansi mahnidan bir parga saslendirarak fikrinizi mazali va ya aylancali sakilds izah
etmak Uglin (masalan: mistari xidmatlari baradas talim kursu zamani: "You can't
always get what you want" ("Har zaman har istadiyini alde eds bilmazsan”), "Help"
("Komak et"), "Keep the customer satisfied" ("Mustarini mamnun et") va s.).
Auditoriyanin bdyik bir gisminin zévqlni oxsaya bilmak Gclin aksariyyatimizin
yaddasina hakk olunmus retro mahnilardan istifads edin.

QEYD: Oz MP3 pleyer va sasgiiclandiricilarinizi talim otagina apara ve ya musigi

parcalari/sasli fragmentlari avvalcadan "PowerPoint" taqdimatina daxil eds (bax: sah. 94),

yaxud notbukunuzdan musiqi markezi kimi istifads eda bilarsiniz. Musiqi/lisenziya

gaydalarini nazara almagi unutmayin.

©
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MP3 PLEYER/PLANSET
SoS YAZISI

Ses yazilarindan asagidaki magsadlarls istifada oluna bilar:

mesajlari aydinlasdirmagq Gglin ayani nimuna kimi (masalan, satici-mustari va ya rahbar-
isci dialoglari ve s.);
oyranilmis raylara nimuna kimi (bazar arasdirmasi zamani kegirilan misahibalar va s.);

istirakgilar arasinda olmayan hamkarinizin fikrilarini kursda saslandirmak Ggln;
e talim kursuna mazali shvalat va ya Iatifaler daxil etmak tgin;

. hazirki radio reklamlarindan/tendensiyalarindan nimunalar saslandirmak Gglin.
Sahvlarinizdan dars ¢ixarmaq lglin kegdiyiniz kursun "sasini yazmaga" na deyirsiniz?

Sas niimunalarini yazarkon har bir niimuna arasinda ¢ox az boslug
buraxin. Belaca, bir sas yazisi bitands “pauza” diiymasini sixarkon daqiq
bilirsiniz ki, hamin diiymani névbati dafs sixanda siradak: niimuna darhal

saslonacak.
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O9HVALAT VO METAFORLAR

Owvalki sahifslards da geyd etdiyimiz kimi, malumati yalniz gérarak va esidarak deyil, ham
da hiss edarak gabul edir ve yadda saxlayiriqg. insanlarin 42 %-i mahz hiss etdiklari malumati
daha yaxsi yadda saxladigini soylayir. Onlarin arasinda aparilan tacriiba naticasinde malum
olmusdur ki, hagigatan das, bu insanlarin 80 %-i 6ten giin arzinds mahz "hisslarina xitab
edan" malumati xatirlaya bilib.

e«  OHVALATLAR tagqdim olunanlar barads "canli" nimunalari aks etdiren, mesaji
insanlarin yaddasina hakk edan real hekayalardir. Masalan:
- "Yadimdadir, bir menecerimiz var idi..."
— "Kegan hafts bir nafar bu program teminati ils islayirdi..."

« METAFORLAR taqdim edilanlari daha ¢ox g6z 6énilinda olan, yaxsi bilinan/asanligla basa
duisulen seylarla mugayisali sakilds tasvir/izah edan banzatma va ya analogiyalardir.
Metaforlar, adatan, "Bir gadar ... banzayir" climlasi ile bagslayir.

Masalan: sah. 96-da maliyys islari gami hidrolokatorunun funksiyalari ile migayisa edilir.

“
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iBROTAMIZ HEKAYSTLOR

ibratamiz hekayatlar insanlari inandinir! Bels
niimunalar har hansi mévzuya fargli yanasmag,
yaxud bu va ya digar is gaydasini dayismayi
xahis edarkan istirakcilarda yaranan
6zinlimdudafis reaksiyasini aradan galdirir.
ibratamiz hekayalar (masalan,
incildski "israfci ogul hagginda
hekayat") haradasa "uzaglardaki"
namalum bir Giclinct saxsa aid
olundugundan heg kas onu
6zlina goturmir, amma lazimi
darsi ¢ixarmagi bacarir vo
hekayanin mesajini 6ziina
yonaldir. Bu, dayisikliyin

onun OZ T9$SBBUSU ile
gergaklasmasina imkan

ﬁaa yaradir.

Bir vaxtlar
tamidigim
insan. ..
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LAMISD, DAD VO QOXU

LAMIS®

Talim kursunun bitiin proseslerinds iSTIRAK EDSN dinlayicilsar ssas magamlari daha yaxs
yadda saxlayirlar. Auditoriyani istiraka calb etmayin yollarindan biri onlari alla toxuna
bilacayi vasitalarla tamin etmakdan ibaratdir. Cap materiallari, ayani vasaitlar, nimunaler,
hadiyyalar — buitiin bunlar auditoriyanin, séziin asl manasinda, istirakclya ¢evrilmasina,
belalikle da, dyrandiyini yadda saxlamasina kdmak edir.

DAD VO QOXU

ilk baxisda, auditoriyadan nayiss dadmaq ve ya qoxlamagi xahis etmak, bir talimgi olarag,
siza son daraca yersiz goriina bilarl Amma... taqdimatiniza fargli bir ab-hava qgata,
mesajinizi istirakgilarin zehnindaki xos hisslarle alagalandirs bilacak konfet va ya hava
taravatlandiricileri barads distiniin. "Yangin tahliikaleri" hagqginda talim kursunda haqiqi
tiistl yaymasaniz da, "IR xidmatlsri" mévzusundaki ¢ixisinizda bir fincan gahva taklif
etmasaniz ds, dad va qoxulari har zaman T9SVIR eda bilsrsiniz!

.
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CARPAZ HiSSIYYAT

Auditoriyanizi hipnoz etmak istayirsinizsa,
“carpaz hissiyyat effekti" yaratmaga
calisin! Yani nayisa ela tasvir etmalisiniz ki,
butin duygu organlarini oyandira bilsin:
GORMS, ESITMS, LAMISS, DAD, QOXU,
ISTI/SOYUQ/AGRI/EMOSIYA.

iri transmilli sirkatlardan birinin meneceri satis
nimayandalarindan ibarat auditoriyasini
xastaxanaya xayalan aparib MRT cihazinin
neca isladiyini tasvir etmakla istirakgilari

10 daqiga arzinda "ovsunlanmis"

vaziyyatda saxlamisdi. Bazi

istirakgilar 6zlarini, hagigatan da,

cihazin igindaki kimi hiss

etdiklarini bildirmisdilar.




AUDIOVIZUAL DOSTOK
MORFi QANUNLARI

"isinizin tars getmak ehtimali varsa, dem

O'Konnorun ganaati:
"Morfi bir optimist idi".

Morfini hagsiz ¢ixarmagin
birca yolu var -

pesakar olmaq va:

« hazirlasmagq;

e hazirlasmaq;

« yena da hazirlasmagq.




AUDIOVIZUAL DSSTOK
VIDEOYAZIDAN DORS CIXARIN

Bir talimg¢i kimi, 6ziinlizi kenardan
izlomak, sahvlarinizi gérmak va siratla
tokmillagmak istayirsinizmi? O zaman
névbati talimda 6ziinlizu videoya
¢akin (auditoriyadan icaza almagi
unutmayin), sonra isa hamin
videoyazini evds izlayin.

Sahvlarinizi miayyan etdikdan sonra:

e garsiniza 5 magsad qoyun
va NOVBATI talim kursuna
gadar onlarin Gzarinda cahsin.

Bunu man
demigam?!




QRUP CALISMALARI VO
FORDI CALISMALAR

.
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"BUZQIRMA CALISMALARI"

9nanavi "6zlinlizii/qonsunuzu taqdim edin” tanishglarini tamamlamaq tgtin “inkliziv
calisma“larla bagh 3 ideya ila tanis olun (bax: ssh. 51-52).

e« 2dogru, 1yanhs
istirakcilar &zlari haqqinda 1 sshv va 2 diizgiin malumat verarsk 6zlsrini taqdim edirlar:
nayi bayanib-nayi bayanmirlar; hazirda hansi isle masguldurlar va s. Qrup bunlardan
hansinin dogru, hansinin yanlis oldugunu taxmin etmalidir.

e  Mashur ciitliiklar
Bazi mashur cltliklsrin adlarini yapisganli geyd kagizlarina yazin (Romeo/Ciilyetta,
Lorel/Hardi va s.) va tesadufi gaydada istirakgilarin kiirayinae yapisdirin ki, kim olduglarini
go6rmasinlar. Daha sonra har bir istirakgl 6z kimliyi ile bagh basqgalarina sual verarak taraf
mugqabilini tapmalidir. Bu suallara yalniz "Bali" va ya "Xeyr" cavabi verila bilar.

« "Yapisqanh ¢aligmalar"
Har bir istirakgidan kursda istirakinin 1-3 magsadini ayri-ayri yapisqanl geyd
kagizlarina/kartlara yazmagi ve digarlarina izah edarkan onlari flipgart, yaxud adi 16vhays
yapisdirmagi xahis edin. Alternativ olaraq, siz bu kartlari toplayib yapisdira va paralel
gaydada sarhlar istaya bilarsiniz.

('115‘\ Bu haqgda alave malumati Pol Tizzard ve Alan Evansin "idarsetma kitablan" seriyasindan "Buzqirma
\‘\/ calismalan” kitabindan ala bilarsiniz. )




QRUP CALISMALARI VO FORDI CALISMALAR
VIKTORINA

Faktlarin dyranilmali oldugu talim kurslarinda istirakgilarin
yeni biliklarini “tacriibadan kegirmak” vacibdir. Yazili testlar
yaxs! se¢imdir, amma insanlara maktab glinlarini xatirladir.

Yaxs! hazirlanmis viktorina ham har kasin xosuna
galacak, ham da hamini sinagdan kegiracak.

Takliflar:

e raqabati gliclandirmak tgln gruplarn
viktorina komandalarina ayirin;

o mixtalif kateqoriyalara aid suallar tertib
edin (TV oyun soularinda oldugu kimi);

o ballan orijinal sakilda hazirlanmig 16vhaya
(ag lI6vha/qgeyd I6vhasi) geyd edin;

e qaliblari mikafatlandirmagi unutmayin!
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TEMATIK ARASDIRMALAR

Tematik arasdirmalar

Yigcam sakilda yazilmis, praktik va real tematik arasdirmalar diisiinmays, tahlil etmays,
musbat ve manfi cahatlari mizakire etmays, problemlarin halli yollarini tapmaq tgiin asl
saylara takan veracak. Tematik arasdirmalar istirakgilara nazari biliklari real hayat
situasiyalarinda tatbiq etmaya yardimgi olur, hemcinin maraq va diggati stimullasdirmaq
Gctin "korpd" rolunu oynayir.

Talimgilar liciin tematik arasdirmalar iizra gqaydalar

Tematik arasdirma faktlarini yaxsi dyranin.

Talim alanlar faktlar 6zlari tahlil edarkan onlara istiqamat vermak Uclin avvalcadan
hazirlanmis suallariniz olsun.

Miuzakirs zamani razilasdirilmis magamlari gruplasdirin.

Alternativ hall yollarini arasdirmagq Uguin fargli fikirlerin irali stirilmasini tasviq edin.
Talimgi tematik arasdirmalardan dyranilmis asas magamlari Gmumilasdirmak t¢tin
Sokrat metodundan (bax: sah. 66) istifada etmalidir.




QRUP CALISMALARI VO FORDI CALISMALAR

VIiDEOYAZI

Muasir dovrda videokameralarin rolu avezsizdir v istifadagini, demak olar ki, M6rfi ganunun-dan qoruyur!
Fardi ve ya grup calismalarinda istirakgilarin videolents alinmasi cox effektiv tadris alstidir!

MOSLOHOTLOR:

. lent yazilarina asanligla daxil olmagq Uglin ragemsal videokamera, smartfon va ya plansetden istifads edin;

e langimanin qarsisini almaq Ugln televizor ekranina qosulmani avvalcadan hazirlayin;

e  vaxta ganaat etmak Ugln "tekrar oynatma" (“playback") zamani "stratlanmis irslilstma"dan ("fast
forward") yararlanin;

e avadanliginiz varsa, ayri-ayri istirakgilari/qruplarn muixtslif cihazlarda/DVD-larda lents alin ve "takrar

oynatma" Ugln altgruplara boldn.

insanlar 6z videoyazilarini izlemays olduqca hassas yanasirlar. Bu miihits
oyragsmayan istirakgilarin ilk reaksiyasi sa¢ diizimd, ¢aki ve lahca/danisiq sakli
ila baghdir. Gorliniis va saslarini gabullandigda bels, 6zlarini tangid edarak
ifrat reaksiya vers, ruh duskinliyiine gapila ve ya midafis movgeyi tuta
bilarlar.

“XOBARDARLIQ
G5
=

EHTIYATLA {STIFAD® EDIN

|:> Bela reaksiyalara har zaman anlayis gostarin, hassasligla yanasin ve maxfiliyin
qgorundugunu vurgulayin. Pesakar raybildirma Gsulundan istifads edin (bax: sah.117). (’115\]
N

J
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ROL OYUNU

Rol oyunu

Rol oyunu avvalcadan dyradilmis prinsiplar asasinda performansin giymatlondirilmasini
hayata kegiran talimginin rahbarliyi altinda istirakgilarin insan minasibatlari problemini
oynadigi tematik/real situasiya arasdirmasinin dramatiklasdirilmis formasidir.

Ugurlu rol oyunu iigiin ilkin sartlar:

rol oyunu real situasiya asasinda olmalidir;

istirakgilarin slagalandira bilacayi bir situasiya olmalidir; mulassisads, hagigatan,
movcud olan xarakterlarla uygunuq taskil etmalidir;

istirakgilar 6z rollarini yasamalidirlar;

rol oyunu ¢akingan istirakgilari gorxutmamalidir;

talimgi "pretendent” rolunu oynamalidir.

Rol oyunu tamasa oynamagq deyil, “realligi tacriibadan kecirmak" demakdir.
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ROL OYUNU UZRD ROYBILDIRM® QAYDALARI

1. 9vwvalca rol oynayan(lar)dan "6zinitangid" istayin.
2. Qrupdan geydlar aparmagi va videoyazinin takrarini (lazimi hissalarda) izlemayi xahis edin.

3. Qrupdan ray bildirmayi xahis edin.

Qaydalar:
e "motivasiya" raylari ils "inkisaf" raylarini har zaman ayirin;

e inkisaf" rayi Gglin sart budaq climlasindan istifads edin va hamisa alternativ taklif irali
strdin (yani: "Mancs, sizds ... olsaydi, daha tasirli olardi");

e hamisa birbasa aidiyyati sexsa miraciat edin va "o" deyil, "siz" deyin.
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LAYiHO isi

Layihalar

Layiha isi muintazam fasilalarls kegilon modul asaslh kurs ve seminarlarda (haftslik, ayliq va s.)
sessiyalar arasinda ideal garsiligh Ginsiyyat, dyranma va giymatlandirma tacriibasini tamin edir.

1. Xuisusi olaraq  Talimgi kimi, siz istirakgilarla har bir sessiyanin dyranma magamlarini -
hazirlanmis mimkinss, 4-7 nafarlik gruplarda tacriibadan kecirmaya imkan veracak
miuvafiq layiha strukturlar hazirlamalisiniz.

2. Videomaterial Sessiyalararasi layihs isinin kursun ayrilmaz hissasi oldugu bir sira
asasinda videomaterial paketlari mévcuddur
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LAYiHO isi
QRUP MUZAKIRSLSRININ iCMALLASDIRILMASI

Qrup muzakiralerinin icmallasdirimasi diggatalayiq layiha isi hesab edila bilar.

Bir gindan ¢ox davam edan kurslarda qrupu kicik komandalara béliin ve har yeni glinin
baslangicinda fargli komandadan avvalki giin dyranilenlari icmallasdirmasini xahis edin.

Komandalar an yaxsi (en
azindan, an aylancali)
icmallasdirma aparmaq
ugrunda hamisa bir-biri il
ragabat aparirlar. Proses
zamani ¢ox sey oyranilir va
har kas yaxsi vaxt kegirir
(xUsusile da teqdim edacayi
modul sayi azalan talimgi).




(120,
N

QRUP CALISMALARI VO FORDI CALISMALAR

UC UNIVERSAL CALISMA iDEYASI
KROSVORDLAR

Krosvordlar istirakcilara son dyrandiklarini masq etmak va ya icmallasdirmaqgda kdmaklik
go6starmak Uglin ala yoldur.

Oyranilanlari sinagdan kecirmak ticiin &z krosvordunuzu tartib etmak daha asandir va
www.eclipsecrossword.com kimi pulsuz krosvord hazirlayan saytdan yararlansaniz, daha da
asan olar.

9gar krosvordu 6ziiniiz tartib edacaksinizss, avvalca bir sézla cavablandira bilacayiniz 10-15
"6yranilmis magam" diisiintin. Bu cavablari némralanmis kvadratlarin ananavi krossvord
formatinda qurun va onlari els uygunlasdirin ki, Gfligi va saquli satirlords hamiss Ust-Uste
disen harf olsun.

Sonra har bir cavaba uygun mantigli va ¢atin suallar tartib edin, onlari krosvord varaginin
asagdi hissasinda uflqi ve saquli satirlare muvafiq sakilds ipuclari olarag cap edin.

ogoar krosvordunuzun kifayat qadar boyiik niisxalorini ¢ixarmaq ‘
imkammniz varsa, qruplarin onlar: miisabiqada hall etmasini xahis eda
va krosvordu diizgiin hall edan birinci qrupu miikafatlandira bilarsiniz.
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UC UNIVERSAL CALISMA iDEYASI
DORD KUNC

Bu calisma 4 bdlmayas ayrila bilan istanilon mévzunu ehtiva edan kursun tadrisi zamani
istifada oluna bilar (liderliyin 4 névd, ... (mévzunun adi) 4 addim, 4 dyrenma tarzi, 4 yeni
mahsul va s.). Sadacs, talim otaginin har kiinclins flipcart ve ya daha da yaxsisi, adi,
bdylk 16vha qoyun va harasina bir bélmanin adini yazin.

Qrupu 4 komandaya bolin va har komandani bir kiincs “tayin edin". Onlara 10-20
daqiga vaxt verin ki, bu bélma Uzrs dyrandiklari har seyi miimkiin gadar yaradici va
rangarang sakilda yazsinlar. Ayrilmis middatin sonunda komandalarin har birindan xahis
edin ki, bir-birinin I16vhalarina bas ¢akib hamkarlarina vermak istadiklari suallari geyd
etsinler. Komandalarin (hale da 6z kiinclarinda dayaniblar!) suallara cavab verdiyi plenar
toplantinin kegirilmasina sarait yaradin.

Unutmayin ki, "dyradanlar da oyranirlar!"
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UC UNIVERSAL CALISMA iDEYASI
KART DOSTLORI

Kart dastlari ve ya "klaster kartlan" 2-5 istirakgidan ibarat gruplar Ggln kart asasinda
oyranma calismalaridir.

Bir-birila alagali addim, marhals va ya novler silsilasina malik olan dyratdiyiniz istanilan bir
maovzunu segin. Onlar ardicil (masalan, telefon danisiginda 4 addim) va ya “ayrica” ola biler
(masalan, mustarilarin/mahsullarin 6 kateqoriyasi...). Bu addim, marhala va ya névlarin har
birini tasvir edan 3—4 kart dasti va har biri tG¢ln fargli dizayna malik "bashq kart" dizaldin.
Kicik gruplardan xahis edin ki, kartlari aid olduglar "baslq karti"nin altina va mivafiq
hallarda, dlizgln sira ils duizstnlar.

NUMUNB®: Komanda inkisafinin FORMALASMA, CaKiSMS, NORMALLASMA, CALISMA(Q)
marhalalarinin har birini tasvir edan 4 kart, elaca da 4 "basliq" karti, yani comi 20 kart
hazirlayin. Qruplardan tasvir kartlarini muvafiq basliq altinda yerlasdirmasi Gglin birlikda
islamayi xahis edin. Goriin hansi komanda tez bitiracak!




NSTICD

Bu da kitabin sonu: 124 yigcam sahifads 400-dan artiq maslshat, alst va Gsul!
Umid ediram ki, "ldarsetms kitablari"nin falssfssina sadiq gala bildik.

"Talimgilarin talimgisi" olarag, mandan karyeram boyunca éyrandiyim an vacib magamlarif
na oldugunu tez-tez sorusurlar. Odur ki, burada, xilasa olaraq, bir neca asas darsi
vurgulamaq istardim:

Onlara “ehtiyac"lari gostarin va 6yranmaya “istak” yaradin. Talim alanlara hamisa
hérmatls yanasin! Umumiyyatls, her zaman nazsrs alin ki, insanlar oturub sizi
dinlamakdanss, 6z beynini daha mahsuldar sakilds islada bilarlar. Onlar yalniz ehtiyac
duydugu va/va ya istadiyi halda dyrana bilarlar. Belalikls, sizin isiniz onlara na lglin
dyranmali oldugunu izah etmakdan, dyranma tacriibasini sads, canli va maraqgli etmakla
onlarda dyrenmak istayi yaratmaqgdan ibaratdir.

Sozlar vizual vasait deyil. Vizual vasait adlandirilan o gadar faydasiz vasits var ki! "Word"

slaydlari vizual yuxu darmani kimidir, istirakgilari, sadacs, yatizdirir. Vizual vasaitlariniz,
hagigatan ds, g6za goriinan, hamcinin mimkin gadar az, amma tasirli olsun.




NOTICD

Hisslara xitab etmaya davam! insanlar hekayslari sevirlar, duygulardan dyranirlar, onlara
toxunanlari va 6zlarinin toxunduglarini yadda saxlayirlar. Odur ki, nimunalar verin, texniki
movzulari insanilasdirin, goriintd, sas va hisslarls talim otagina hayacan gatirin.

Pesakar olmagq istaya baghdir. Siz yaxsi hazirlasmadan da talim kega bilarsiniz; talim otagina
bir saat tez galmak macburiyyatinda deyilsiniz. Tagdimat materiallarini hazirlamamag,
musigini qurmamag, kurs geydlarinizi nazardan kegirmamak ve ya istirakcilarin tarctimeyi-hali
ils tanis olmamaq ugtin hamiss yaxs! bir bahana var. Bunlari yerins yetirmasaniz ds, yaqin ki,
heg kas taliminizi tark etmaz. Pesakar olmaq istays baglidir — yoxsa bela deyil?

insanlar 6z malumatlani ils bagh miibahiss etmirlar. Sokratin maslshatlarindan yararlanin —
istirakgilarin cavablari mimkiin gadar 6zlarinin tapmasina imkan verin.

Har kursu "goy qursagi sorfingi* macarasina cevirin. Nahayat, "Fasilitasiya/talim goy
qursagi'"na bir daha nazar salin va sola yonalib sorf etmaya calisin! Basqa sézls, mimkin
gadar az miihazira oxuyun, talim tarzinizi mimkiin gadar dayisdirin ve har seydan avval...
0z isiNizDaN zévQ ALIN!




Miisllif haqqinda

Con Taunsend (BA* MA** MCIPD***) beynalxalq saviyyada "talimgilarin
talimgisi" adini gazanmis bir mitaxassisdir. O, Cenevranin yaxinhginda
yerlagan va diinyanin bitin 6lkalarindan talimgilari calb edan nifuzlu
Usta Talimcilar institutunun tasiscisidir. Con bu institutu Birlagmis
Krallig, Fransa va isvegrads beynslxalg konsultasiya va insan
resurslarinin idars edilmasi sahasinda 30 illik tacriibs gazandigdan
sonra tasis etmisdir. Bu tacriibanin asas hissasini isa Cenevrada
yerlasan "GTE" sirkatinda rahbar kadrlarin pesakar hazirhgi Gzrs
Avropa direktoru vazifasinds calisarkan gazanmisdir: burada o,

15 6lkani tamsil edan 800-dan artig menecerin talimina cavabdeh
olmusdur. "Talimgilarin talimgisi" kimi ad gazandigi uzunmuiddatli karyerasi arzinds Con
konfrans, seminar ve cox satilan videotalimlar vasitesile Usta Talimgilar institutunun banzarsiz
falsafasini diinyada tablig etmakls yanasi, ham da idareetma va kadrlarin pesakar inkisafi
lzra aksar dillara tarcima edilmis talim vasaitlari yazmisdr.

Diinyanin har yerindan istirakcilarin gatildigi biznes taqdimati kurslarinda tovsiya ve
metodlarla bagl géstardiyi dastays géra Usta Talimgilar institutunun amakdasi Ricard
Bredliya tasakkirimuzu bildiririk. Ricard ila richard@mastertrainer.ch va ya

*Bakalavr daracasi ("Bachelor of Arts")
**Magistr daracasi (“Master of Arts")
***Kadrlarin Pesakar inkisafi institutunun Gizvii ("Member of the Chartered Institute of Personnel and Development") )




FASILITATORLA ISTIRAKGILAR ARASINDA iINTERAKTIVLIK Savivyasi =

FASILITASIYA/TOLIM PROSESININ GOY QURSAGI

YUKSaK

NUZAKIRNIY
EASILITASIYAS]

SORRATIMETODU

Hanst fasilitasiya/

falim tarzi/strategiyam segmali?

"

-~

Didugea gox

Vidksak

I$TIF:L!KQIL|!.HIN M-BLLIMATLILIO Saviyyast
Yidsak (Mévae dayisikliyl)

Goxlu sagimbar

Muzakira

ManaNi MOXTBLIFLIKD3N IRaLl GaLaN GOZLaNTILaR

Yidksalk

FASILITATOR DLARAQ PESBKARLID SaVIYYaNiZ

MOVCUD VAXT

LAZIMI NETICa [ZRE CAVABDEHLIK

BIR &N \'M.$I WARIANT

(Bilgilonmia) Asadi

~
Oldigea az

Rgai)

Oldigea az

Na edacayinin

Asad

v

ASAGI

UIROINIDAS

YUKSaK

- FASILITATORUN TOPLANTININ MZMUNUNA TOHFoSI -



