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EGITIMIN TEMEL KAVRAMLARI
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Egitimin Temel Kavramlari

Egitim, bireyin davraniglarinda istenilen
degisiklikleri meydana getirme veya yeni
davranislar kazandirma surecidir.




Egitimin Temel Kavramlari

Ogretim, dnceden belirlenmis olan hedeflere
ulasabilmek icin gereken davranigi (bilgi, beceri
ve tutumu) katilimcilara kazandirma surecine
denir. Ogretme egiticinin isidir.

B Ogretim ile ilgili temel kavramlar
Oisaret ve aciklamalar
[IKatiima
[LIMotive etmek (odul)

L1Geri Bildirim



Egitim Verme Sureci

Egitim ihtiyacinin analizi

Hedef kitlenin analizi

Ogrenme hedeflerinin belirlenmesi

Ogretme isinin nasil yapilacaginin belirlenmesi

Uygulama

Egitimde olgcme ve degerlendirme



EGITIM iHTIiYACI
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Egitim Ihtiyacinin Analizi

Yeterlilikleri gelistiriimesi istenen

personelin hizmet i¢i egitim intiyaci ayni
gorevde kalacak calisanlarin yetisme
noksanligini saptamak uzere, yapiimakta
olan isin gerektirdigi yeterlikler ile
calisanlarin sahip oldugu yeterlikler
arasindaki farkin saptanmasidir.



Egitim Ihtiyacinin Analizi

Bir ust kademeye yukselecek veya gorevi

degistirilecek personelin hizmet ici egitim
ihtiyaci, yukseltme veya tamamlama turu
eqgitim programi hazirlamak Uzere
gelecekte yapilacak isin gerektirdigi
yeterlikler ile kazandirilmig olan yeterlikler
arasindaki farkin belirlenmesidir.



Egitim Ihtiyaci Saptama Teknikleri
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Egitim Ihtiyaci Saptama Teknikleri

Kayit ve raporlari inceleme
Grup toplantilari duzenleme
Gorusme — mulakat

Anket uygulama

Gozlem

Test uygulama

o G AW N



Hedef Kitle (Katilimci) Analizi

Hedef grubunuzun (katimcilarin) ihtiyaclarini,
limitlerini, kabiliyetlerini, bilgi duzeylerini, geri
planlarini, karakterlerini, becerilerini anlamaya
calisin.

O Katilimcr Ozellikleri
B Fiziksel Ozellikler (Cinsiyet, yas vb.)
B Sosyal Ozellikler (Kiltiir, inang vb.)
B Duygusal Ozellikler (Tutumlar)
B Bilissel Ozellikler (Bilgi Dizeyleri)



Ogrenim Hedeflerinin Belirlenmesi




Ogrenim Hedeflerinin Belirlenmesi

Amac: Ulasiimak istenilen genel durum. Egitim programi
lle katilimcida deqistiriimek istenen davranis.

Ara Amaclar: Egitimin programinin belli basli sonuclari.

Bu sonuclar elde edildiginde amaca ulasilir. EQitim
programinin ana basliklari.

Hedefler (Alt Amaclar): Ara amaclara dolayisi ile amaca

ulasirken izlenen yol. Ana basliklarin katilimcilara nasil
aktarilacagi, kullanilacak ogretim yontemileri.



Ogrenim Hedeflerinin Belirlenmesi (Ornek)

Amac: Planlama uzmanlarinin sunum becerilerini artirma.
Ara Amaclar:

1. Sunum plani hazirlayabilme becerilerini artirma.

2. Ses tonunu ve beden dilini etkin bir bicimde
kullanabilme becerilerini artirma.

3. Sunum ortamini, sunum malzemelerini ve gorsel
materyalleri beceriyle ve uygun bir bicimde
kullanabilme becerilerini artirma.



Ogrenim Hedeflerinin Belirlenmesi (Ornek)

Ara Amac 1: Sunum plani hazirlayabilme becerilerini artirma.

Hedef 1.1: Bir sunum planinin igeriginin hangi bagliklardan
olustugunun anlatiimasi.

Hedef 1.2: Ornek bir sunum planin katilimcilara gosterilmesi.
Hedef 1.3: SUre¢ yazabilme becerilerinin gelistiriimesi icin bir

sunum planinin grup ¢aligsmalari yoluyla
katilimcilara yaptiriimasi.



Ogrenim Hedeflerinin Belirlenmesi (Ornek)

Ara Amac 2: Ses tonunu ve beden dilini etkin bir bicimde kullanabilme
becerilerini artirma.

Hedef 2.1: Ses kalitesinin aligtirmalar araciligi ile nasil
artirilabileceginin gosterilmesi.

Hedef 2.2: Dinleyenlerin surece dahil edilebilmesi icin beden dili
ve goz temasinin oneminin gosterilmesi.

Hedef 2.3: Katilimcilarla nasil iletisim kurulmasi gerektigi
konusunun tartisiimasi.

Hedef 2.4: Sunum esnasinda heyecani yenmek icin alinabilecek
onlemlerin anlatiimasi.



Ogrenim Hedeflerinin Belirlenmesi (Ornek)

Ara Amac 3: Sunum ortamini, sunum malzemelerini ve gorsel

materyalleri beceriyle ve uygun bir bicimde kullanabilme
becerilerini artirma.

Hedef 3.1: Sunum ortaminin nasil hazirlanmasi gerektiginin tartisiimasi.

Hedef 3.2: Gorsel materyallerin kullaniimasinin avantaj ve
dezavantajlarinin anlatiimasi.

Hedef 3.3: Etkin ve akilda kalan gorsel materyallerin nasil hazirlanacagi
konusunda katilimcilarin bilgilendiriimesi



GRUP GCALISMASI (OGRENME HEDEFLERININ BELIRLENMESI)

.- " . l.
R _1l|.._..-

Sure: 20 Dakika
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po

2




OGRETIM YONTEMLERI

Anlatim (Takrir) Yontemi
Tartisma (Soru — Cevap) Yontemi
Gosteri Yontemi

Grup Tartismasi Yontemi
Ornek Olay Yéntemi

Rol Oynama Yontemi
Beyin Firtinasi Yontemi
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OGRETIM YONTEMLERI

Anlatim Yontemi

Anlatim yontemi, ogretim programinda yer alan
konularin egitici tarafindan katilimci gruba
anlatiilmasi ve acgiklanmasidir.



OGRETIM YONTEMLERI

Anlatim Yontemi Yararli Yonleri

1. Genis bir gruba ayni kosullarda ogretim yapllir.

2. Konu dagilmadan ve kesilmeden sira ile iglenir.

3. Egiticinin ses tonu iyi ve kelimeleri se¢cme gucu
yuksekse etkilidir.

4. Onceden hazirlikh olmayan katilimci grubu icin ideal
bir yontemdir.

5. Diger yontemlere kiyasla kolaylikla uygulanir ve
masrafi azdir.



OGRETIM YONTEMLERI

Anlatim Yontemi Sakincali Yonleri

1. Ogretim sirasinda bireysel farkliliklar dikkate

alinmadigindan bireyleri tanimak gugtur.

Katilimcilar pasif ve yalniz dinleyici durumunda kalir.

Okul havasi verir, genelde sikicidir ve ilgi cekilmesi zordur.

Katilimci katkisi olmadigindan agiklama ve yorumliar tek

yonlu olur.

5. Ogretim sirasinda 6grenmeyi kontrol etmek ve
degerlendirmek guctur.

6. Yalniz bir duyu organi ile 6gretim yapildigindan ¢abuk
unutulur.
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OGRETIM YONTEMLERI

Tartisma (Soru-Cevap) Yontemi

Tartisma yontemi, amaclara uygun bilgi
kazandirmak uzere , katilimci grubun katilmasi
lle konularin aciklanmasi ve tartisiimasidir. Bu
yontem egiticinin konu hakkinda gruba yonelttigi
sorularin sozlu olarak katilimcilar tarafindan
cevaplandiriimasini ve onlarin fikirlerinin ortaya

konulmasini saglar.



OGRETIM YONTEMLERI

Tartisma (Soru-Cevap) Yontemi Yararli Yonleri

o

Katilimcilar 6gretim etkinligine katildiklarindan aktif ve her an
konusmaya hazir olur.

Egiticiye, sunulan bilgileri katilimcilara buldurma imkani verir.
Katilimcilar kendi bulduklari bilgileri daha ¢ok sahiplenirler.

Katilimcilarin birbirlerini tanimalarina ve toplumsallasmalarina
katkida bulunur.

Egitici ve katilimcilar arasindaki iletisim canli ve etkili hale gelir.

Konu ile ilgili sorunlara ¢ozum yollari farkli yaklagimlarla aranir
ve bulunur.

Egiticiye geri bildirim saglar.



OGRETIM YONTEMLERI

Tartisma (Soru-Cevap) Yontemi Sakincali Yonleri

1. Ogretim icin ayrilan sireden fazla zaman harcanabilir.
2. Tartismaya katilanlarin sayisi az ise beklenen yararlar
saglanmaz.

3. Ogretim sirasinda amagclardan sapma ve uzaklasma
tehlikesi vardir.

4. Konunun sira ile ve duzenli olarak izlenmesi zordur.



OGRETIM YONTEMLERI

Gosteri Yontemi

Gosteri Yontemi, ogretim sirasinda bilginin uygulanmasi,
bir isin nasil yapildiginin gosterilmesi ve temel islemlerinin
tanitilmasidir.

Demonstrasyon adi da verilen bu yontemin uygulama
alani genistir. Beceri ogretimi igin gerekli bilginin
kazandirilmasi, ozellikle bir is veya gorevin mekanik ve
rutin yonlerinin ogretiminde en etkin ogretim yontemidir.



OGRETIM YONTEMLERI

Gosteri Yontemi Yararli Yonleri

1. Gosteri katiimcilarin bir olayin gergcek olusumunu hem gorerek hem
isiterek ogrenmelerini saglar.

2. Yapilan deney ve igler ile sonuglari gorulebildiginden ogrenme daha
cabuk, kolay ve kalici olur.

3. Katiimcilar da gosteriye katilabilir, bilgiyi uygulama hiner ve
tutumlar gelistirilir.

4. Ozellikle beceri kazandirmada malzeme, alet ve makinelerin
kullaniimasi kolaylikla ogretilir.

5. Laboratuar ve atolyelerde is guvenligi kurallari ve tehlikeleri
gosterilebilir.

6. Katilimcilarin ilgileri kolaylikla ¢ekilir, is veya gorevin standartlari
ortaya konulabilir.



OGRETIM YONTEMLERI

Gosteri Yontemi Sakincali Yonleri

1. Bu yontem, anlatim ve tartisma yontemlerine
Kiyasla daha fazla zaman gerektirir.

2. Kullanilan aracglar ve zamandan dolayi masrafli
olur.

3. Buyuk gruplara veya cok kuguk olan objelere
uygulanmasi zordur.



OGRETIM YONTEMLERI

Gosteri Yontemi Ornek Calisma

PROJEKSIYON MAKINASI, KURULUMU VE
CALISTIRILMASI




OGRETIM YONTEMLERI

Grup Tartismasi Yontemi

Grup Tartismasi Yontemi, katilimcilarin gruplara
ayrilarak bir konu veya sorun uzerinde
konusarak, tartisarak, fikirlerini, goruslerini acikca
ortaya koyarak ¢cozum yollarini bulmayi saglayan
bir yontemdir.



OGRETIM YONTEMLERI

Grup Tartismasi Yontemi Yararl Yonleri

1. Grup uyeleri etkinlige her an katilmaya hazir olur ve
lgilenir. Her katilimciya gorus ve onerilerini agiklama
olanagi verilebilir, daginik dusunceler toparlanabilir.

2. Sorunlar ve ¢o6zum yollari ortaya konur, varilan
sonuclarda katilimcilarin katkisi ve payi olacagindan
bilgilerin sahipleniimesi kolaylasir.

3. Demokratik bir ortamda iyi insan iligkileri kurma
becerileri kazanmalarina katkida bulunur.



OGRETIM YONTEMLERI

Grup Tartismasi Yontemi Sakincali Yonleri

1. Bu yontem digerlerine kiyasla daha uzun sure
gerektirir.

2. lyi ydnetilmediginde hizipler ortaya ¢ikabilir ve
amaclardan sapma olabilir.

3. Grubu olusturan katilimcilarin konuya iliskin yeterli bilgi
ve tecrubesi olmadiginda olumlu sonug¢ alinamaz.

4. Grupta belirli bireylerin grubu kendi etkileri altina
almalari olanaklidir.



GRUP CALISMASI

MAGARADAN ADAM KURTARMA OPERASYONU

Sure: 20 Dakika



OGRETIM YONTEMLERI

Ornek Olay Teknigi

Ornek olay incelemesi, katilimcilarin bir olaya aktif olarak
katilmalarini gerektiren bir ogretim metodudur. Sunulan olay
gercek ve hayali olabilir. Ogretim amaci ile kullaniimak tizere
hazirlanan olay anlatilarak, okunarak, ses ve gosteri
araclarindan yararlanilarak sunulur.

Katilimcilar, sunulan olayi, 6grenir, verileri analiz eder,
sonucunu degerlendirir, tartisarak olayin nedenleri ve
cozumlerine iliskin gorlis ve onerileri ortaya koyarlar. Ozellikle
sosyal bilimlerde konularin bir kismi ornek olay biciminde egitim
salonuna getirilebilir.



OGRETIM YONTEMLERI

Ornek Olay Teknigi Yararl Yonleri

1. Birbirine yakin 6zge¢misleri ve gorevleri bulunan bireyler,
birbirlerinin deneyimlerinden yaralanir.

2. Katilimcilarin uygulamalara ve elestirilere katilmalari,
birbirlerini yakindan tanimalarini saglar.

3. Katiimcilara grup halinde ve birlikte calisma, problem ¢6zme
aliskanliklari kazandirilir.

4.  Katilimcilarin olaylara farkl yaklagimlarla bakma ve sorunlari
analiz etme yetenekleri geligtirilir.

5.  Katilimcilarin dusuncelerini anlatabilme, baskalarini ikna
etme, zamaninda konusma ve dinleme yeterlikleri gelistirilir.



OGRETIM YONTEMLERI

Ornek Olay Yontemi Sakincali Yonler

1. Her konu ile ilgili ornek olay bulmak, duzenlemek
guctur.

2. Olaylarin sunulmasi ve tartisiimasi uzun zaman
gerektirir. Yeterli sure veriimemisse beklenen yarar
saglanamaz.

3. Uygulamada amactan sapmalar, algilama farklliklari
fazla olabilir.



OGRETIM YONTEMLERI

Rol Oynama Teknigi

Katilimci grubu onunde iki veya daha fazla eleman
bir olayl dramatize ederek canlandirir. Rol alanlar
genellikle grup icerisinden secilir ve daha onceden
rolleri verilir ve gerekirse prova yapilir. Gosteri
tamamlandiktan sonra tartisilir.



OGRETIM YONTEMLERI

Rol Oynama Teknigi Yararh Yonleri

1. Isyerinde gercekten karsilasilan ve karsilasiimasi olasi
olaylar canlandiriidigindan katilimcilar ilgi duyar.

2. Gorerek veya duyarak ogrenim yapilacagindan sonuglari
uzun sureli ve kalici olur.

3. Rol yapma bir davranisin nasil gosterilebilecegini
anlatmak yerine gosterme olanagi verir.



OGRETIM YONTEMLERI

Rol Oynama Teknigi Sakincali Yonleri

1. Konunun igslenmesi i¢in hazirlik ve uygulama
asamalari cok zaman alir ve dikkat gerektirir.

2. Olaylardaki davranislari rollere ¢cevirmek ayri bir
yeterlik gerektirir ve zordur.

3. Bireysel farkliliklar olduguna gore katilimcilarin
oynanan rollerden algilamalari da farkli olacaktir.

4. Bu yontemle rol alan ve oynanan bireylerin tutumuna
gore amactan kolaylikla sapma olabilecektir.



GRUP CALISMASI

ROL OYNAMA OGRETIM YONTEMI

Sure: 25 Dakika



OGRETIM YONTEMLERI

Beyin Firtinasi Yontemi

Sirasi gelen katilimcidan konu ile ilgili fikrini soylemesi
istenir. Her birey sirasi geldigi zaman fikrini soylemek
durumundadir. Katilimcilarin fikirlerine gruptan gulme
ve bir takim reaksiyonlarin gelmemesi gerekir. Eqitici bu
ortami saglamakla gorevlidir.

Fikirler tahta ya da herhangi bir kagida yazilir. Bu
yonteme katilimcilarin soyleyecedi fikirler bitene kadar
devam edilir.



OGRETIM YONTEMLERI

Beyin Firtinasi Yontemi Yararli Yonleri

1. Kisa surede pek cok katki saglanir.

2. Gayri resmi yapi sayesinde ¢gekingen kisiye
tartismaya daha rahat katiilmasi mumkun
olabilir.



OGRETIM YONTEMLERI

Beyin Firtinasi Yontemi Sakincali Yonleri

1. Katkilar asiri derecede genis kapsamli olabilir.

2. Beyin firtinasi ile ilgili acik ve net parametreler
ortaya konmazsa fazla yararli olmaz.
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lletisim Testi




lletisim
lletisim, bilgi, duygu, gereksinim, niyet ve

dusuncelerin sesli, sessiz ya da yazil
olarak ifade edildigi bir surectir.




lletisim Sureci

Mesajin aliciya giderken
izledigi yol (yazi, 1saret, konusma vb.)

KAYNAK ALICI
(Iletisimin Baslaticisi) (Mesajin gonderildigi birim)



%

ILETISIM TURLERI



lletisim Tiirleri

1 S6zIU lletisim
1 Yazil lletisim
1 So6zsuz lletisim




Sozlii lletisim

Bireylerin dil ile gerceklestirdigi iletisim turudur.
S6zIU Iletisimde iletisimi kuran bireyler;

d Dogruluk, guvenirlik,

3 ictenlik,

 Fikirleri acikca ifade etme,

d Empati yeteneklerine sahip olmalidir.



EMPATI

“Empati, bir kisinin kendisini karsisindaki kisinin
yerine koyarak,o kisinin duygularini ve
dusuncelerini dogru olarak anlamasi,hissetmesi
ve bu durumu ona iletmesi surecidir”

CARL ROGERS



Yazili lletisim

Bireylerin yazi ile gerceklestirdikleri iletisim turudur.
Yazil iletisimde iletisimi kuran bireyler;

3 Ifadelerinin net ve anlasilabilir olmasina,

 Yazinin uygun formatlarda ve 6zenle hazirlanmis
olmasina,

d Imla ve noktalama isaretlerinin yerinde ve dogru
kullaniimis olmasina dikkat etmelidir.



Sozsiiz lletisim

Sozsuz iletisim, konusulan dilin disinda, jestler, mimikler
ya da diger dilsel olmayan isaretler araciligiyla verilen
mesajlardir. (Beden Dili)



Sozsiiz lletisim
S6zsuz lletisimde en dnemli nokta;

Karsinizda konusan kisi aranizdaki diyalogun devam
edebilmesi icin sizin yardiminiza intiya¢ duyar. Sozlu tepkiler
veremediginizde surekli goz temasi saglayarak yetenekli bir
dinleyici oldugunuzu gosterirsiniz.



BEDEN DILI




BEDEN DILI

Beden dilinde organlarimizin anlattiklarr,

Ellerin anlattiklari

Kollarin anlattiklari

Ayak ve bacaklarin anlattiklari

Gozlerin anlattiklari

Basin durumlari ve konumlarinin anlattiklari
Yuzun bolgeleri ve bakislarin anlattiklari

-0 Q000



BEDEN DILI — Ellerin Anlattiklari

Eller kenetli




BEDEN DILI — Ellerin Anlattiklari

Eller onde birlesmis




BEDEN DILI — Ellerin Anlattiklari

Eller arkada birlesmisg




BEDEN DILI — Ellerin Anlattiklari

Eller cati seklinde birlesmis




BEDEN DILI — Ellerin Anlattiklari

Eller yuzu kapamis
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BEDEN DILI — Ellerin Anlattiklari

El ¢ceneyi tutuyor




BEDEN DILI — Ellerin Anlattiklari

Eller yanaga dayali ve isaret parmagi sakakta




BEDEN DILI — Ellerin Anlattiklari

El yanaklarda ve avuc ici destekleniyor




BEDEN DILI — Ellerin Anlattiklari

Eller iki yana acgik




BEDEN DiLi — Kollarin Anlattiklari

Kol kavusturulmus ve yumruklar sikiimis




BEDEN DiLi — Kollarin Anlattiklari

Eller kollar tutmus ve bagparmaklar yukari gosteriyor




BEDEN DiLi — Kollarin Anlattiklari

Kollar yanda, eller belde




BEDEN DILI — Ayak ve Bacaklarin Anlattiklari

Bacak bacak ustune atma ve ayak ucunun yonu




BEDEN DILI — Ayak ve Bacaklarin Anlattiklari

Ayaklar carpi seklinde oturus sekli




BEDEN DiLi — Gdzlerin Anlattiklar

Gozlerle ilgili en dnemli ipucu Gozbebekleridir.

- Insanlar heyecanlandiklarinda gézbebekleri buytr
-  Karanlikta gozbebekleri buyur
*  Aydinlikta gozbebekleri kugulur



BEDEN DiLi — Basin Durumlari ve Konumunun Anlattiklari

Bas yukarida (burnu havada)

Bas konusana donuk (ilgili)

Bas konusandan ters yana donuk (ilgisiz)
Bas asagida (uysal)




BEDEN DiLi - Yiiziin Bolgeleri ve Bakislarin Anlattiklari

Resmiyet bakisi




BEDEN DILI — Yiiziin Bolgeleri ve Bakiglarin Anlattiklari

lletisim Bakisi




BEDEN DiLi - Yiiziin Bolgeleri ve Bakislarin Anlattiklari

Flort bakisi




BEDEN DILI

Beden dilini kullanirken sosyo — kulturel
farkliliklara dikkat etmek gerekir. Ornegin
avucunuzu kendinize gevirerek, orta ve isaret
parmaginizi kullanarak “V” yapmaniz Turkiye’
de 2" yi ifade ederken Britanya’ da
karsinizdakine “boynuzlu” diyerek kufretmis
olursunuz.
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lletisimde Alanlar

lletisimde bir takim bolgeler ve hakimiyet
alanlari vardir.

Ozel alan (0 — 50 cm.)
Kisisel alan (50 — 120 cm.)
Sosyal alan (120 — 360 cm.)
Ortak alan



ILETISIMDE ILK IZLENIM




lyi bir ilk izlenim birakmak icin
IKINCI
bir sansiniz var mi?
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lyi bir ilk izlenim yaratmanin sirlari

lgi Merkeziniz kars! taraf olsun
Dinlediginizi gosterin

Adlari kullanin

Espri yaparken dikkatli olun

Gorunusunuze 6zen gosterin

o oA~ Wb =

Belli bir konusma uslubunuz olsun



lyi bir ilk izlenim yaratmanin sirlari

lgi merkeziniz kars!i taraf olsun

Olumlu bir ilk izlenim yaratmanin en etkili yolu, sizin
degil de karsinizdaki kiginin, eylemin ya da diyalogun
merkezi oldugunu gostermektir. Agirlikli olarak yeni
tanistiginiz kisinin ilgileri ile ilgili konularda sohbet
etmeye calisin Asiriya kacacak sekilde kendinizden
bahsetmeyin.



lyi bir ilk izlenim yaratmanin sirlari
Dinlediginizi gosterin

lyi dinleme beceriniz oldugunu gdsterirseniz, mikemmel bir ilk
izlenim saglayabilirsiniz. So6zlu olarak olumlu ipuglari verin.

“Hmm, ilging¢”
“Sonra ne oldu?”

Karsinizda konusan kigi aranizdaki diyalogun devam edebilmesi i¢in
sizin yardiminiza ihtiya¢ duyar. Sozlu tepkiler veremediginizde
surekli goz temasi saglayarak yetenekli bir dinleyici oldugunuzu

gosterirsiniz.



lyi bir ilk izlenim yaratmanin sirlari

Adlari Kullanin

Yeni tanistiginiz kiginin adini sik sik kullanin
“Tarik Bey, bu oneriyi sevdim”
* Seyahatiniz heyecanli gecmis olmali Ayse Hanim”

Tanisma esnasinda ismi hafizaniza kaydederek
baslangictan itibaren onu dikkatlice dinlediginizi
gosterirsiniz.



lyi bir ilk izlenim yaratmanin sirlari

Espri yaparken dikkatli olun

Dozunda yapilmig bir ya da iki espri, buzlari eritebilir
ama geri tepebilecek alayci ifadelerden uzak durun.
Yabanci bir kimsenin hassas oldugu konulari
bilemeyeceginiz i¢in, uzatilmis sakalar simdi ya da sonra
ustesinden gelemeyeceginiz engeller olusturabilir.



lyi bir ilk izlenim yaratmanin sirlari

Gorunus Onemlidir

Uyumsuz, utusuz, temiz olmayan kiyafetler ile kimsenin
karsisina ¢cikmayin.



lyi bir ilk izlenim yaratmanin sirlari

Belli bir konusma uslubunuz olsun

Dinleyenler, zekamizi, kulturel duzeyimizi, egitimimizi,
hatta liderlik yetenegimizi, sectigimiz sozcukler ve
bunlari nasil soyledigimiz ile olgcerler. Temiz bir
telaffuzunuz olsun. Monotonlugu yenmek icin ses
tonunuzu degistirin. Sesinize ve yuz ifadelerinize canlilik
katin. Hareketlerinizi yapaylastirmayin; dogal mimikler
kKullanin.
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ILETISIMI ENGELLEYEN
FAKTORLER



ILETISIMI ENGELLEYEN FAKTORLER

1 Ogit vermek
 Yargilamak, elestirmek
1 Sorgulamak

1 Teshis koymak
 Teselli etmek




ILETISIMI ENGELLEYEN FAKTORLER

OGUT VERMEK

a “ Islerini yetistirmek icin daha diUzenli calismalisin...”

 “ Ona bu sekilde davranmamalisin...”

d “ Yoruluyorum diye yakinacagina geceleri erken yat...”

d “ Zayif not aldin diye Uzulecegine oturup dersini calissan daha
lyi olur...”

a “ Aradigini bulmak istiyorsan ortaligi bu kadar
dagitmamalisin...”



ILETISIMI ENGELLEYEN FAKTORLER

YARGILAMAK, ELESTIRMEK

O “ Duzensiz ¢alisiyorsun...”

d “ Yanls davraniyorsun...”

 “ Geceleri gec yattigin icin yoruluyorsun...”
 “ Ders ¢calismadigin icin zayif not aliyorsun...”
d “ Daginiksin...”

A “ Geri zekali ne olacak...”

 “ Beceriksiz..!!”



ILETISIMI ENGELLEYEN FAKTORLER

SORGULAMAK

7

 “ Neden iglerini yetistiremedin?.. Duzensiz mi galisiyorsun?...

1 “ Neden surekli tartisiyorsunuz? Ona koti mu
davraniyorsun?...”

O “ Neden surekli yorgunsun? Geceleri ge¢c mi yatiyorsun?...”

 “ Neden zayif aldin? Calismadin mi?...”

 “ Neden aradigini bulamiyorsun? Cok mu dagitiyorsun?



ILETISIMI ENGELLEYEN FAKTORLER

TESHIS KOYMAK

1 “ Ben senin iglerini neden yetistiremedigini ¢cok iyi biliyorum...”

1 “ Ben sizin neden tartigtiginizi ¢ok iyi biliyorum da...
Neyyysell”

1 “ Ben senin neden yorgun oldugunu iyi biliyorum...”

1 “ Geceleri ders calismak yerine, neler yaptigini iyi
biliyorum...”

 “ Sen beni arkani toplayacak hizmetgin olarak gorayorsun..”

 “ Aslinda senin derdin bagka ...”

O “ Bunlari beni uzmek icin anlatiyorsun anlasilan...”



ILETISIMI ENGELLEYEN FAKTORLER

COo0o00000

TESELLI ETMEK

“ Aldirma bosver...”

“ DUzelir canim, bunu dert etme...”

“ Uzllmeeee....”

“ Baska seyden konusalim...”

“ Olur boyle seyler, gecer...”

“ Bir kahve ic duzelirsin...”

“ Bosver canim, arkadaslar arasinda olur boyle seyler...”
“ Aman sen de herseyi ciddiye aliyorsun, yak bir sigara...”



ILETISIMI ZORLASTIRAN FAKTORLER

 Plansizlik

 Dinleyiciye uygun olmayan anlatim tarzi
1 Hizl ve gereksiz bilgi aktarimi
 Yanlig sozcuk secimi

1 Ses tonunu ayarlayamama
 Beden dilini kullanamama
 Sinirlilik ve huzursuzluk
 Guvensizlik

- On yargih olma

1 Konusani dikkatlice dinlememe
 Yazilani dikkatlice okumama



SEN DILI — BEN DIL]

Sen Dili, bireyin kabul edilemeyen davraniglari
karsisinda, suclayici, yargilayici, degerlendirici,
elestirici mesajlar vererek kurdugumuz iletisim
dilidir.

Ben Dili, bireyin o anda karsilastigi durum ve
davranisin karsisinda kisisel tepkisini, duygu ve
dusuncesini aciklayan bir ifade tarzidir.



SEN DILI — BEN DIL]

Evi dagitma!! (Sen Dili)

Evi dagittiginda ben surekli arkani topladigim igin
yoruluyorum ve sana yeteri kadar vakit
aylramiyorum, bu da beni uzuyor...(Ben Dili)



lyi bir iletisim icin baska neler gerekli?

 Gulumseyen bir yuz

 Kisa ve anlasilir bicimde verilen mesaj

1 GOz temasi kurmak

1 Kendine guven duyan tonda konusmak
 Dinlemek

A Uygun mesafe

 Guven veren bir beden durusu

 Sozlerin karsi tarafca anlasildigindan emin olmak



Asagidakilere Dikkat !!!

“Anladin m1?” yerine “Anlatabildim mi?”
“Yap !I" yerine "Yapar misin?”
Bolca “Merhaba”

Bolca " Tesekkur Ederim”



“Ben” sozu ni¢in tek yonlu
bakisin basi1?

d Yaptigimiz gorusmede her “ben” deyisinizde
karsinizdakinin degil, kendinizin daha onemli oldugunu
vurgulamis olursunuz.

 “Ben size yeni teklifimden bahsetmek istiyorum” yerine;
d“Yeni teklifimi ogrenmek ister misiniz”

d “Ben fatura adresini ogrenmek istiyorum” yerine;
d“Fatura adresinizi verebilir misiniz?”

 “Benim size iyi haberlerim var” yerine;
°Sizin i¢in iyi haberlerim var”



Hayir Demeyin!

JOtelde;

1609 no.lu odadan ariyorum. Arabami
cikarin.”

J"Beyefendi yanlis oda numarasi soylediniz
en son oda numarasi 300.” yerine;

“Isim ve soyadinizi alayim, hemen arabanizi
hazirlatayim efendim.



Nicin tek sozcuklu cevaplar
vermemeli?

d Tek sozcuklu cevaplar, karsinizdakini
umursamadiginiz ve ona sadece o kadarinin
yetecegi anlamina gelir.

dSiz yeni kumas bolumu saticisi misiniz?

dEvet...(Kisa ve karsisindakini ciddiye almayan
cevap)

d(Daha lyisi) Evet, kumas siparisi mi vermek
Istiyorsunuz?



ILETISIMDE DINLEME

Nasil Dinlemeliyiz?

a. Fiziksel olarak katillm: Goz kontagi, uygun beden
durusu, rahatlik.

b. Psikolojik katilim: Anlatilmak istenenin ne
oldugunu anlamak, altta yatan duyguyu anlamak,
kosulsuz kabulle dinlemek, durust olarak
dinlemek

c. Sozlu katilim: Soru sorma, cesaretlendirme,
onaylayici sozsuz imgeler, destekleyici cumleler,
yansitma cumleleri



DINLEME ENGELLERI

Konusmaciya karsi onyargi
Icerige degil, yonteme bakmak
Konuya karsl onyargi

1 Beklentiler ve istekler
Konusma arzusu

Hislerden korkmak

Konsantre olamamak

D OO

D OO




DINLEDIGINiZi GOSTERIN

d llgi alani yakalayin

 Kisi veya yonteme degil icerige odaklanin
J Zihniniz acik olsun

J Acik fikirli olun

 Kelimelere degil, anlamlarina bakin

J Duygulari anlamak igin dinleyin

1 GOz temasi kurun

J Karsinizdakini cesaretlendirin

J Empati kurun



KURUM ICI ILETISIM
1 Resmi lletisim

1 Gayriresmi lletisim



KURUM ICI ILETISIM
QdFormal lletisim

Dikey lletisim
dYukaridan asagiya dogru iletisim
JAsagidan yukariya dogru iletisim



KURUM ICI ILETISIM

Yukaridan asagiya dogru iletisim

d Is emirleri, politika ve uygulamalar, misyon, vizyon ve
amaclara iligskin bilgi verilir.

 Yanlhis anlasiimalara yol agmamak igin bilgilendirmenin
tam olarak yapilmasi gerekir.

 Formal iletisim kanaliyla bilgiler verildiginden dedikodu,
soylenti gibi problemler yasanmaz.

 Cogunlukla, yuz yuze toplanti, telefon, kisa not, resmi
yazi, duyuru panolari gibi araclar kullanilir.



KURUM ICI ILETISIM

Asagidan yukariya dogru iletisim;

 Yukaridan asagiya dogru olan iletisimin geri bildirimi
olarak da dusunulebilir.

 Amaci, faaliyetler, kararlar, personel performansi ile
ilgili yukariya bilgi saglamaktir.

1 Verilen gorevlere iligkin raporlari, yardim taleplerini,
kurumun gelisimine iliskin onerileri, mesai program
degisiklikleri, yillik izin talepleri gibi bilgileri
icermektedir.

 Cogunlukla, yuz yuze toplanti, telefon, yazili raporlar,

anketler, kisa not, sikayet ve oneri kutulari gibi araclar
kullanilir.



KURUM ICI ILETISIM

Yatay lletisim;

Ayni seviyede ve birbirleri Uzerinde
dogrudan bir otoritesi olmayan kisiler

veya birimler arasinda gidip gelen
mesajlardir.



KURUM ICI ILETISIM

Gonderen:Genel Mudur
Gonderilen :Departman Muduru

Yarin sabah saat dokuzda tam bir gunes tutulmasi
olacaktir. Bu her gun rastladigimiz bir olay olmadigi
icin ¢alisanlarin en iyi elbiselerini giymis olarak,
gozlemek Uzere disarida toplanmalarini istiyorum. Bu
ender olay! vurgulamak icin, ben bizzat bu olayi
kendilerine acgiklayacagim. Yagmur yagarsa iyi
goremeyecegimiz icin, calisanlarin kantinde
toplanmalari gerekecektir.



KURUM ICI ILETISIM

Gonderen: Departman Muduru
Gonderilen: Uretim Mudurd

Genel Mudurun emri ile yarin sabah dokuzda tam bir
gunes tutulmasi olacaktir. Eger yagmur yagarsa, en
Iyi elbiselerimizi giymis olarak disarida
goremeyecegiz. Bu durumda gunesin yok olusu
kantinden izlenecektir. Bu her zaman rastladigimiz
bir olay degildir.



KURUM ICI ILETISIM

Gonderen: Uretim Mudurd
Gonderilen: Uretim Amiri

Genel Mudurun emri ile yarin sabah dokuzda
gunesin kantinden yok olusunu en iyi elbiselerimizle
izleyeceQiz. Genel Mudur yagmur yagip
yagmayacagini bildirecektir. Bu her gun
rastladigimiz bir olay deqildir.



KURUM ICI ILETISIM

Gonderen: Uretim Amiri
Gonderilen: Ustabasi

Eger yarin kantinde yagis varsa, ki bu her zaman
gordugumuz bir olay degildir, Genel Mudur en iyi
elbiseleri icerisinde saat dokuzda yok olacaktir.



KURUM ICI ILETISIM

Gonderen: Ustabasi
Gonderilen: Butun calisanlar

Yarin saat dokuzda Genel Mudur yok olacaktir. Ne
yazik ki bu her zaman karsilastigimiz bir olay
degildir.



DEDIKODU

1 Bilgilerin agizdan agiza, kulaktan kulaga resmi
olmayan iletisim turlerine gore yayilmasi olarak
tanimlanabilir.

1 Bu bilgiler dogru olabilecekleri gibi yanlis da
olabillirler.

 Agizdan agiza, kulaktan kulaga dolasan
mesajlarda degismeler olmasi kacginilmazdir.
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1’ ER DAKIKALIK SUNUMLAR




TAKIM GALISMASI




Takim Calismasi

Takim, ayni amag dogrultusunda bir
araya gelmis, belirlenmis olan hedeflere
ulasmak icin, farkli sorumluluklarla,
birlikte ya da koordineli olarak hareket
eden topluluktur.



Basarili Takimlarin Ozellikleri

 Ortak amaclari olduklarina inanmislardir

 Takim uyeleri arasinda baglilik vardir

 Cevreleri ile etkin iletisim kurarlar

 Etkin bir liderleri vardir

L Toplantilarini iyi organize ederler

 Hedeflere ulasma konusunda israrli ve tutkuludurlar
L Motivasyonlari yuksektir

L Esnek ve yaraticilardir



Basarili Takimlarin Ozellikleri

O Performanslari yuksektir
1 Daima daha iyiyi ararlar

1 Birlikte calismaktan ve basariyi paylagsmaktan mutlu
olurlar

 Kurumlarina aidiyet duygusu beslerler
 Gelecege donuk hedefler belirlerler, vizyon sahibidirler
O Gucun kaynaginin uzmanlik olduguna inanirlar

L Risk alirlar
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SINERJI



SINERJI

Ikiden fazla kisinin bir araya gelerek
calismalari sonucunda, tek tek
olusturacaklari etkilerin toplamindan daha
fazlasini elde etmek demektir.

Tam kelime karsihigi olarak “igbirligi”
olarak ifade edilebilir.



GRUP GALISMASI

KARAYIP DENIZINDE 1SSIZ ADADA KAYBOLMA TATBIKATI




SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMES|I GEREKEN
KURALLAR




SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

Tanisma

d Tanigsma, masa ve ortamin duzeni sunumun etkinligi
acisindan onemlidir.

d Sunumu yapan kisi ¢ok kisa olarak kendini
tanitmalidir



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

Yerlesim

0 Masanin konumu sunumun gorselligi ve sunucularin hareket kabiliyeti
icin olduk¢ca onemlidir. Bu ylizden masanin en uygun sekilde
yerlestiriimesi gerekmektedir. Eger yapilamiyorsa masa kaldiriimalidir.

L Sunumu yapan grup kalabalik ise sahnenin iki yanina dengeli olarak
dagilmalidir.

O Flip-chart kullanilirken katilimcilarla ve perde ile iligkinin
kaybedilmemesine dikkat edilmelidir.

O Bir zorunluluk olmadik¢a sunuma baglamadan once flip-chart’in yazili
olmamasinda yarar vardir. Sunumu yapan Kkisi flip-chart’i
kapatmamalidir

L Sunum sirasinda ¢evrede izleyenlerin ve sunumu yapan kisinin dikkatini
dagitacak seyler bulunmamalidir.



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

Egitmenin Durusu ve Ses Tonu

O Sunumu yapan kisinin durusu ve davranisi onemlidir.

[ Sunumu yapan kigi vicudunun agirligini iki ayagi uzerine dengeli
olarak dagitmalidir. Ayaklar birbirine paralel olmali ve iki ayak
arasindaki agiklik omuz genigliginde olmalidir. Kendisinin ve
izleyicilerin dikkatini dagitacak davraniglardan kagcinmalidir.

Konusmayi akici olarak surdurebilmek ve konusurken istenmedik
sesler cikarmamak i¢in konugsmaci kendi sesini dinleyebilmelidir.

d  Konusma sirasinda ¢ok sik tekrarlanan kelimeler olmamasina
dikkat edilmelidir.



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

Egitmenin Durusu ve Ses Tonu
L Net, isitilebilir ve berrak bir ses ile konusulmalidir.
[ Sunumu yapan kisi giyimine 6zen gostermelidir. (Ne ¢cok sik, ne gok
paspal)
O Durus onemlidir. Durus, izleyicilerde kararli, inatci, dusunceli, dalgin,
bilgin, dusunur vb. izlenimleri birakabilir.

O Vlcuduyla, sesiyle insanin i¢ten ve inandirici olmasi gerekir.
Yaptigimiz ise ne kadar inanir ve igtenlikle yaparsak o kadar inandirici
olabiliriz.

J GOz temasina dikkat edilmelidir.



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

Heyecan Halinde;

 Su, kalem ve sunum kumandasi hayat kurtarir.

 Heyecanlandigimiz ya da nefesimizi kontrol etmekte
zorlandigimiz anlarda su icmek ritmimizi yeniden
yakalamamiza yardimci olacaktir.

 Elimizi kolumuzu nereye koyacagimizi bilemedigimiz ve
bu sebeple kendimizi rahatsiz hissettigimizde elimize bir
kalem ya da sunum kumandasi almak iyi bir gozumdur.



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

Sorulari Dinlemek

..... Cevaplarinizi dusunmeden once dinleyicilerinizin
sorularini ve yorumlarini dinleyin.

d Zor sorulari hos karsilayin

d Yakinlik kurmak icin “bu iyi bir soru” diyin
1 Kisi ile direk goz temasi kurun

 Kisiye dogru yaklasin



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
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KURALLAR

Sorulari Cevaplamak

Soruyu soran kigiye hitaben cevap verin

Daha sonra goz temasini tum dinleyenlere kaydirin
Soruyu kisa ve 0z cevaplayin

Fikrinize sahip ¢ikin

Cevabi bilmiyorsaniz, soyleyin; Sunumu yapan kiginin her konuda
uzman olmasi beklenemez. Bilmedigimiz bir soru ile kargilastigimiz
zaman ictenlikle ve cekinmeden “Bu konu hakkinda bilgi sahibi
degilim, arastirip size doneyim” cevabini vermek gerekir.

Cevaplarken dikkati soru sorana yonlendirerek bitirin

Uygunsa “yardimci olabildim mi” veya “sorunuzu cevaplandirabildim
mi” diye sorun



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

Oyunlar

- Oyunlar, sunuma katilanlari motive etmek icin iyi bir
aractir. Ancak asagidaki konulara dikkat edilmesi
gerekir.

J Oyun, katilimcilarin konuya odaklanmasini sagliyorsa
yararhdir.

[ Oyun suresinin iyi hesaplanmasi ve kontrolun
kaybedilmemesi gerekir.

[ Oynanis bigimi yonunden kontrolin kaybedilmesine yol
acacak oyunlar secilmemelidir.



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

Powerpoint slaytlar

J Powerpoint sunumlarinda, metin yazmaktan
kacinilmalidir. Her bir slayttaki bilgi, olabilecek en az
saylida maddelenerek gosteriimelidir.

1 Maddeler halinde anlatiilmasi gereken sunumlarda
maddeler arasindaki baglantilar belli edilmelidir.

 Tasarim ve duzenlemesine 0zen gosterilmelidir.

 Slaytlarda gereksiz parantez kullanmamalidir.



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

Powerpoint slaytlar

J Powerpoint kullanilirken uygun renk bilesenleri
kKullaniimalidir

1 Gereksiz resimler dikkati dagitir.

J Kullanilan resimler amaca uygun olmalidir.
Insanlari aciz durumda gosteren resim ve fotograflar
kullanmaktan kacginiimalidir.



SUNUM YAPARKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
KURALLAR

En kotu sunumlar ikinci yapilanlardir. Birinci sunumda ¢ok
dikkat edilir. Ikincisinde ise genellikle “nasil olsa
basariyorum” diye yeterince o0zenli davranilmaz ve en ¢ok
hata o zaman yapilir. Butun sunumlara ayni ozenle
hazirlanmak gerekir.



Bir egiticide ne gibi kisisel
ozellikler olmali?
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Egiticide Olmasi Gereken Kisisel Ozellikler

[
[
[

Ozgliven
Cevresel Farkindalik

Kopru kurabilme — eski
ile yeni arasinda bag
kurabilme
Organizasyon
Becerileri

Ogrenme tutkusu

i

Dinleme kabiliyeti
Espri Yetenegi
lletisim ve sahne
Becerileri

Esneklik
Sabir
Serinkanli sicak kalpli



Egitici OImanin Gerektirdigi Beceriler

d Konu uzmanhgi
d Tasarim
o Egitim Tasarimi
o Ogrenme prensipleri uygulamasi
d Materyal uretimi
o Grafik, yazim ve diger goruntulu materyaller
o Bilgisayar uzmanlqgi
d Sunum
o Ses, Kisilik, teknik uzmanlik



Egitimin Verilmesi

O Bir sunum sirasinda girisi ilgi cekici yapmanin yolu:

I Iy Iy Ny Iy By

Dinleyicilere geldikleri igin tesekkur edin

Guvenilirliginizi saglayin

Gundemi aciklayin

Katilimcilardan beklentilerinizi soyleyin

Ne zaman ara verilecegini belirleyin

Sunumunuz igin bir zaman araligi belirleyin

Her seyi bilen ve Kibirli bir ilk izlenim vermeyin

Dikkatleri Uzerinizde topladiginiz zaman, gegisinizi yapin



Konu islemede Onemli 10 Nokta

a s~

Konuya iyi hazirlanmak.
Grubu tanimak.
Konuya baglarken bir onceki konu ile baglanti kurmak.
Kisilerin konu hakkindaki onbilgilerini yoklamak.
lletisim kurmak.

L Soru sormalarini saglamak.

O  Onlari dinlemek.

O Elestirmemek.
Grubun seviyesine uygun bir anlatim izlemek.

0 Kisa cumle.

Az yabanci kelime.
O Asin bilimsel ve teknik sozcuklerden kaginmak.



Konu islemede Onemli 10 Nokta

/.  Konu disina cikmamak.
8.  Gorsel teknikler kullanmak

O Sema, sekiller.

O Tahtaya yazma.

L TepegoOz, projeksiyon cihazlarindan yararlanma.
9. Zamanlamayi iyi yapmak.

10. Konu bitiminde konuyu kisaca 6zetlemek ve gelecek toplantida
hangi konu uzerinde durulacagini belirtmek.



EGITIMDE OLCME VE DEGERLENDIRME
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Egitimde Olcme ve Degerlendirme

Olcme konusuna genel bir bakis

INeyi Olceriz,
Neden oOlceriz,
Ne ile olgeriz,
JNasil olgeriz.



Egitimde Olcme ve Degerlendirme

Insanlarin Bilgi ve Becerilerini Neden Olgeriz?

 Yarisma sinavlari

1 Belirli bir beceri ya da 0zelligi gerektiren durumlarda
yapilan sinavlar

 Egitimin hedefi olarak belirlenmis bir gelisimin saglanip
saglanmadigini ya da hangi olcude saglandigini
belirlemek igin yapilan sinavlar.

Absolute Egitim ve Danismanlik Merkezi
www.absolute.gen.tr




Egitimde Olcme ve Degerlendirme
Egitime Katilan Kisiyi Nasil Izleriz?

Kendisine sorarak,

Ustlerine sorarak,

Astlarina sorarak,

Denklerine sorarak,

s slireclerine ve sonugclarina bakarak,
Egiticiye sorarak,

Soyutlamalar yapilarak (yazi, sekil, ses, hareket ile
ogrenilenlerin ifade ettirilmesi)

DOoO000 00



Egitimde Olgcme ve Degerlendirme
Egitici Kendini Nasil Degerlendirir?
Egitimin ne derece etkili oldugu ve eqiticinin bu konuda ne

derecede tatmin edici oldugu katilimciya gerek sozel
gerekse de yazili formlar araciligi ile sorulur.



1’ ER DAKIKALIK SUNUMLAR




EGITiM PLANININ HAZIRLANMASI




Egitim Planinin Hazirlanmasi

Egitim plani, egitim programinin
konusundan, uygulama surecine ve
surecin sonucuna kadar gecen tum
evreleri kapsamalidir.



Egitim Planinin Hazirlanmasi

Bir egitim planinda asagida yer alan ana basgliklar yer alir;

a) Konunun belirlenmesi

b) Amacin belirlenmesi
c) lIgerigin belirlenmesi
d) Girdiler

e) On hazirhk

f)  Sdreg

g) Cikti

h) Ozet ve geri bildirim



Bizden Bu Kadar, Soz Sizde....




HOSGCAKALIN....

Burke AYCAN
www.burkeaycan.com
www.absolute.gen.tr
aycan@absolute.gen.tr
0312 241 37 70
0532647 41 06




