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Birinci Boliim

TANIMLAR

Bu proseddr ile Calisma Gruplarinin (CG) yénergede kendilerine tanimlanan faaliyet
alanlarinda yapacaklari egitim etkinliklerinin planlama, hazirlik, yarutme, takip, uygulama ve

arsivleme suregleri tanimlanmistir.

CG Yonergesine gore Egitim Etkinligi su sekilde tanimlanmistir;

Egitim etkinligi: CG’ larinin faaliyet (etkinlik) alanlari icerisinde tanimlanmig konularda
kendilerine amag olarak belirledikleri sonuglara ulagmak icin kullanilan asagida belirtiimis
her tarl Grdna,

1) CG igi, dernek i¢i ya da bagka derneklerle ortak, klasik didaktik ya da uygulamali
sempozyum, kurs, workshop, calistay vb egitmen-egitilen iletisimi iceren
fiziksel etkinlikler;

2) Elektronik ya da fiziksel olarak dagitilan, paylasilan, asilan, satilan ya da iletilen
her tirlii metin (brosiir, el notu, afig, vb), video, malzeme (bardak, askilik,

karthk, kutu, kapak vb), gorsel ya da ses.

Bu prosedir sempozyum ve kongre bilimsel bir sekreterya ve kongre organizasyon sirketi
araciligi ile yuritilen konferans faaliyetleri disinda kalan ve uzaktan elektronik arayiizlerle

yapilan kurs, workshop. calistay vb egitmen-egitilen iletisimi iceren fiziksel olmayan
etkinlikleri kapsamakta olup tamami igin uzaktan egitim ifadesi kullanilacaktir.

Daha 6nceki ismiyle Standart Egitim Etkinligi Proseduri 22.09.21 tarihi itibariyle Yiizyuze
Egitim Etkinligi Prosediiri seklinde guncellenmig ve ayri bir Uzaktan Egitim Etkinligi

Prosediirii hazirlanmistir.

Uzaktan egitim etkinlikleri 2 ana sekilde gergeklestiriimektedir:
e Webinar: bir ya da birka¢ oturumda online olarak yapilan, katilimcilarin webinara
kayitlarinin alindidi, sponsorlu ya da sponsorsuz, tek yonli sunum, toplanti, tartisma

etkinligi
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Kurs: bir ya da birka¢ oturumda Google Classroom veya Hibrit yontemler kullanilarak
yapllan, pratik uygulama vb iceriklere de sahip olabilen, katiimcilardan egitici ve ders
degerlendirmelerinin alindidi, sinav, quiz, test benzeri degerlendirmelerin

yapilabildigi, iki yonlu egitim etkinlikleri
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iLGILIi GOREVLILER VE iLETIiSIM

Yilhk Planlama

Prof. Dr. Haldun Akoglu
Prof. Dr. Stleyman Turedi

Yuzyuze Egitimler

Prof. Dr. Haldun Akoglu
Dog. Dr. Ozlem Dikme

Online Kurslar

Dog. Dr. Haldun Akoglu
Dr. Ogr U. Sercan Yalginl

Online Webinarlar

Prof. Dr. Ayhan Ozhasenekler
Dog. Dr. Sinan Karacabey
Dr. Ogr. U. Alp Sener

Oryantasyon Egitimleri

Dr. Ogr U. Sercan Yalginh
Prof. Dr. Haldun Akoglu

Kurumsal iletisim Sorumlusu

Alp AKin

EGITIM KOMISYONU - egitim@tatd.org.tr

Egitim Komisyonu (19-21)

Tam iletisimler igin eqgitim@tatd.org.tr

Sorumlusu

Baskan Haldun Akoglu haldun.akoglu@tatd.org.tr
Baskan Yard. Ayhan Ozhasenekler han.ozhasenekler .0rg.
Sekreter Ozlem Dikme ozlem.dikme@tatd.org.tr
Sekreter Sinan Karacabey sinan.karacabey@tatd.org.tr
Sekreter Sercan Yalginli sercan.yalcinli@tatd.org.tr
Sekreter Alp Sener alp.sener@tatd.org.ir
Kurumsal iletisim Alp Akin bilgi@tatd.org.tr

alp.akin@tatd.orqg.tr

Medya Komisyonu (19-21)

Tam iletisimler icin medya@tatd.org.ir

Bagkan

Uzm. Dr. Murat Cetin murat.cetin@tatd.org.tr

CAK oturumlari

Uzm. Dr. Sevilay Sema
Unver
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WEBINAR DUZENLEME

Planlama ve Takvime Alma

e CG ya da Komisyon tarafindan bir webinar yapilmasi planlandiginda hazirliklar,
tanitim, bakanlik izinleri gibi zaman alan siregler nedeniyle 45 ginden daha gec bir
tarih belirlenmelidir.

e Yapilma durumunu kesinlestirmek ve tarih belirlemek igin ilgili Egitim Komisyonu

Uyesiyle gorusilerek plan sureci baglatilir.
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CG yillik etkinlik planindaki etkinlikler TATD Bulut alaninda yukarida gosterilen GG Yonetici
Alani Ortak Drive’inda yer alan CG-Kom Etkinlik Plani dosyasinda o CG’ye ait sekmeye

islenmelidir.
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Online Oryantasyon 1. Egitim Kom. Haldun Akoglu 14.03.21 Online Zoom webinar 6 saat 100-200 6L
3 Basamak Canli Sercan Yalginl

Webinar

Online Oryantasyon 2. Egitim Kom. Haldun Akoglu 14 Mart - 30 Nisan  Online Google Classroom 1,5 ay 100-200 3210
4 Basamak Cevrimdisi Sercan Yalginlt

Dersler

Online Oryantasyon 3. Egitim Kom. Haldun Akoglu 01.05.21 Online Google Classroom 5 giin 100-200 40
5 Basamak Sinav Sercan Yalginli

Online Oryantasyon 1. Egitim Kom. Haldun Akoglu Eylil Online Zoom webinar 6 saat 100-200 6L
6 Basamak Canli Sercan Yalginlt

Webinar

Online Oryantasyon 2.  Egitim Kom. Haldun Akoglu Eylil-Ekim Online Google Classroom 1,5 ay 100-200 3210
;  |Basamak Gevrimdigi Sercan Yalginli

Dersler

Online Oryantasyon 3. Egitim Kom. Haldun Akoglu Kasim Online Google Classroom 5 giin 100-200 40
8 Basamak Sinav Sercan Yalginlt

Buraya islerken her egitim bir satira olacak sekilde islenir. ilgili bilgiler doldurulur. CG-Kom

Etkinlik Plani dosyasi icin tiklayin (sadece tatd maili ile CG ve Komisyon Baskani ile
Sekreterleri erisebilir)

Takvime Alma

Egitim Komisyonunun olumlu gértsuyle yapilmasina karar verilen uzaktan etkinlikler
Kurumsal iletisim Sorumlusu Alp Akin’a bildirilir (bilgi@tatd.org.tr). Kendisi GG-Kom Etkinlik
Plani dosyasina islediginiz satirn G-Kom Etkinlik is Takibi dosyasina kopyalayarak takip

ve yardrlige alacaktir.

Mart-Nisan Online Egitim Kom. Haldun Akoglu 14 Mart - 30 Nisan Online Google Classroom 1,5 ay 100-200 321

2021 Oryantasyon 2. Sercan Yalginh
Basamak
Gevrimdigi
Dersler

Mayis 2021 Online Egitim Kom. Haldun Akoglu 01.05.21 Online Google Classroom 5 gln 100-200 41
Oryantasyon 3. Sercan Yalginh
Basamak

| Sinav

Nisan 2021 GAK Akademi Giltekin Kadi 18.04.21 Online Zoom / doctorclub 3 saat 30-50 N
1 Kurs 1 Modiil

Nisan 2021 GAK Akademi EMPACT Melih imamogiu 25.04.21 Online Zoom / doctorclub 3 saat 30-50 N
1 Kurs 1 Modiil

" ATAK-Online “ 01/06/10/14/19/24 "
Nisan 2021 Istatistik Kampi ATAK Gokhan Aksel /28 Nisan 21 Online Zoom toplanti 1ay 15 3-4


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1if-xdPRS2hYfZVIfcTSMdOsqaFd_CqxehSkKOiqz6ro/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1if-xdPRS2hYfZVIfcTSMdOsqaFd_CqxehSkKOiqz6ro/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1if-xdPRS2hYfZVIfcTSMdOsqaFd_CqxehSkKOiqz6ro/edit?usp=sharing
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Siz de bu dosyaya girerek etkinliginizin hangi asamada oldugunu goérip Alp ya da ilgili Egitim

Komsiyonu Uyesiyle gorisebilirsiniz.

Bu listede yer alan takvime ekleme, web sitesinde haberinin ¢ikariimasi, sosyal medya
tanitimlarinin yapilmasi gibi konular sizin takibinizle ve medya komisyon onayiyla dernek

sekreterimiz tarafindan yapilarak buraya islenecektir. CG-Kom Etkinlik is Takibi dosyasi igin

tiklayiniz (bu dosyayi goruntuleyebilir ama dizenleyemezsiniz)

Etkinligin arsiv klasorinin hazirlanmasi, goérsel hazirligi, webinar link ve gifrelerinin agiimasi,
davet metninin hazirlanmasi, web sitesinde ilani, Gyelere mail gonderimi, davet
mektuplarinin hazirlanmasi ve génderilmesi, sponsor durumu, bitge, sosyal medya

paylasimlari gibi islerin takibi bu dosya Uzerine isleyerek yapilacaktir.

is takibi esnasinda sekreterya tarafindan asagidaki asamalar izlenecektir:

Etkinlik klasérii  Zoom ID ve Sosyal Medya Tanitim / Davet Raklet iizerinde TATD Web Google Takvime  TATD Websitesi Konusmaci/egit Uyelere Raklet Sosyal medya
agildi mi Sifre Tanitim Metni Hazirlandi etkinlik agildi Sitesinde yayina Eklendi mi? (Alp) Etkinlik Takvimine men davet tzerinden mail  tanitimi igin
(CG/Kom) Malzemesi mi? (GG/Kom) mi? (Alp) alindi mi? (Alp) iglendi mi? (Alp) mektuplar gonderildi mi? medya
Hazirlandi mi? gonderildi mi?  (Alp, her komisyonuna
(Gonca Hanim (Alp) gonderimde gonderildi mi?
veya GG/Kom) tarih yaziniz)
Is Isi Gerceklestirecek Bilgilendirilecek
Etkinlik klasori GG / Komisyon Sekreter, Egitim ve

Medya Komisyonlari

Zoom ID ve Sifre Sekreter CG /Kom
Gorseller Sekreter araciligiyla Sekreter ve Medya
Gonca Hanim Komisyonu
veya
CG / Komisyon
Tanitim / Davet Metni CG / Komisyon Alp Akin ve Medya
Komisyonu
Raklet tzerinde etkinlik agiimasi Medya Komisyonu CG / Komisyon

onaylyla Sekreter



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1mF8s9yqHYuRffi6b_jgGY_VDv8FupyOucbz44cVScmE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1mF8s9yqHYuRffi6b_jgGY_VDv8FupyOucbz44cVScmE/edit?usp=sharing
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gonderildi mi?

TATD Web Sitesinde yayina alma Medya Komisyonu CG / Komisyon
onaylyla Sekreter

Google Takvimine ekleme Medya Komisyonu CG / Komisyon
onaylyla Sekreter

TATD Web Sitesi Etkinlik Takvimine | Medya Komisyonu CG / Komisyon

ekleme onaylyla Sekreter

Konusmaci/egitmen davet Sekreter CG / Komisyon

mektuplari génderimi

Uyelere Raklet tizerinden mail Medya Komisyonu CG / Komisyon

onaylyla Sekreter

Sosyal medya tanitimi

Medya Komisyonu

e Etkinlik klasorii: Size ait CG/Komisyon Ortak Drive’l Egitim klasori igine etkinlige ait

bir klasér hazirlayiniz. Program, bitce, tanitim gorselleri, ilan haberi, ve sunum

dosyalari gibi belgeleri bu klasoére yerlestiriniz. Bu basamak ylzylze egitim

proseduru ile aynidir.

e Zoom ID ve Sifre: Sekr. Alp Akin ile irtibata gecerek Zoom Webinar etkinliginin ID ve

sifresini belirleyiniz. Bu bilgiler gorsellerde yer almalidir.

e Gorseller: Gorseller CG/Komisyon ya da Grafiker tarafindan hazirlanabilir.

o Grafiker Gonca Hanim: Sekr. Alp Akin ile gértiserek Gonca hanimdan gérsel

hazirlanmasinin talep edilmesini isteyiniz. Hazirlik slreci 1 haftaya kadar

uzayabildiginden zaman planinizi buna gére yapiniz.

o GG tarafindan hazirlanan gorseller: Etkinligin afis ve sosyal medya

gorselleri kurumsal kimlige uygun dernek standart format ve kurallarina gére

hazirlanmalidir.

m Dernek ve CG logosu,

m Etkinligin yapilacak platformu, ID ve sifresi,
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m Etkinlik tarihi ve saati bulunmaldir.

o Hazirlanan gorseller Sekr. Alp Akin tarafindan sizinle paylasilip geri
bildirimleriniz sonrasinda ilan metni ile beraber medya komisyonuna iletilecek
ve onay sonrasinda tanitim takvimine alinacaktir.

o Onaylanan materyalleri de drive’a yukleyiniz.

o Yayinlanmadan 6nce tim gorsel ve metinlerin medya komisyonun

kontrolinden ge¢gmesi gereklidir.

e Tanitim / Davet Metni: Etkinliginiz igin, ekte yer alan asgari tanitim metni ve program
bilgilerini iceren bir metin hazirlayiniz, drive’a yukleyiniz ve Sekr. Alp Akin’a

gonderiniz. Bu icerik dernek ve uyelik sitelerinde yayina alinacaktir.

o Diger igler: Web sitelerinde yayina alma, Uyelere mail tanitimlari ve sosyal medya
paylasimlari medya komisyonu ydnetiminde yapilacaktir. Medya komisyonu
kendisine iletilen gorsel ve metinleri kontrol edip onayladiktan sonra dernegin tim
sosyal medya hesaplarindan, ve ¢alisma grubunun medya sorumlusu tarafindan
calisma grubunun sosyal medya hesaplarindan paylasacaktir. Paylasim sayisi ve

gunlerine medya komisyonu ve egitim koordinatoru ile karar verilecektir.

Etkinlikten once

e Etkinlikten birkag glin dncesi icin Sekr. Alp Akin ile gériserek bir demo planlamasi
yapiniz.

e Katilimcilarin aydinlik ve sessiz bir ortamda, fon gortintiist agik renkli ve bos bir
duvar dnlnde, yuzleri varsa pencereye donuk (sirti pencereye doniik olmamali)
sekilde oturmasi, mutlaka mikrofonlu kulaklik kullanmasi, ve en az business casual
kiyafet ile oturuma katilmasi gerektigini takip edip uyarilarinizi énden yapiniz.

e Oturum esnasinda su disinda bir icecek icmemeleri, yemek yememeleri gerektigini

hatirlatiniz.
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Etkinlikten sonra

e Etkinlige ait program, buitge, tanitim goérselleri, ilan haberi, ve sunum dosyalari gibi
belgelerin son hallerini etkinlik sonrasinda TATD Bulut alani CG Ortak Drive'i Egitim

klasoru icerisinde arsivleyiniz.

Uglincii Béliim

UZAKTAN KURS DUZENLEME

Ylzylze ve hibrid kurslar icin COVID déneminin gereklilikleri disinda diger prosedur

gecerlidir.

Uzaktan kurslar i¢in Egitim komisyon bagkani ile gérisuniz. Teknik planlama beraber

yapilacaktir.
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EK 1. ORNEK WEBINAR TANITIMI

Etkinligin Adi: XXX

Platform: XXX

Tarihi: XXX

Saat Araligi: XXX

Diizenleyen Calisma Grubu: XXX
Koordinator: XXX

Kisa Tanitim Yazisi:

Katilimci Sayisi: XXX
Hedef Kitle: XXX

Program

Nasil kayit yaptirirbm?
Webinar kayit formu, ID, link, sifre vb

Ek bilgiler

10
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EK 2. ORNEK KURS PROGRAMI

XXX
TARIH
Koordinator: XXX
1. GUN
Saat Konu Egitmen
08:30 — 09:00
09:00 — 09:15
09:15-10:30

10:30 — 10:45 ARA

10:45 -11:30

11:30 — 12:00

12:00 - 12:30

12:30 - 13:30 OGLE ARASI

13:30 — 14:30

14:30 - 15:00

15:00 — 15:15 ARA

15:15-16:00

16:00 — 16:45

16:45 -17:00
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