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Milli Eğitim Bakanlığı
Öğretmen Yetiştirme ve Geliştirme Genel Müdürlüğü 
 

HİZMETİÇİ EĞİTİM ETKİNLİK ÇERÇEVE PROGRAMI

1. ETKİNLİĞİN ADI 
      RAPOR HAZIRLAMA TEKNİKLERİ KURSU

1. ETKİNLİĞİN AMAÇLARI
    	Bu semineri tamamlayan her kursiyer;
Raporlamanın ne olduğunu bilir.
Raporlamanın yönetimdeki önemini kavrar.
Raporlamada dikkat edilecek hususları bilir. 
Rapor türlerini bilir.
Raporlarda içerik planlamasını bilir.
Formatına uygun rapor yazmayı bilir.
Taslak rapor hazırlar

1. ETKİNLİĞİN SÜRESİ  
Faaliyetin süresi 24 saat teorik 4 saat uygulama olmak üzere toplam 30 Saattir.

1. ETKİNLİĞİN HEDEF KİTLESİ 
 Bakanlığımız merkez ve taşra teşkilatında çalışan yönetici ve öğretmenler

1. ETKİNLİĞİN UYGULANMASI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR
Eğitim Ortamının Özellikleri
	Bilgisayar ve Projeksiyonun olduğu bir eğitim ortamı
Konu/Konuları İşleyecek Öğretim Görevlisinin Özellikleri 
Rapor Hazırlama faaliyetlerinde bulunan uzmanlar.

1. ETKİNLİĞİN İÇERİĞİ
                                                          
	KONULAR
	SÜRE  (Saat)

	Raporlama ile ilgili temel kavramlar
a. Rapor
b. Dipnot
c. Kaynakça
d. Metodoloji
	4 SAAT

	Raporlamanın yönetimdeki önemi
	2 SAAT

	Raporlamada dikkat edilecek hususlar
	2 SAAT

	Rapor türleri
Rapor türleri hakkında genel bilgiler
Rapor türlerine göre örnek raporların incelenmesi
	4 SAAT

	Raporların dışsal özellikler (rapor formatları)
	6 SAAT

	Raporlarda içerik planlaması
1. Girdiler Bölümü
1. Özet
1.  Verilerin toplanması
1.  Verilerin işlenmesi
2. Çıktılar Bölümü
1. Verilerin karşılaştırılması
1. Değerlendirme
1. Çözüm Önerileri
1. Sonuç
3. Ekler-Kaynaklar Bölümü
	6 SAAT

	Taslak bir faaliyet raporunun oluşturulması
	4 SAAT

	Sınav ve Değerlendirme
	2 SAAT

	TOPLAM SÜRE
	30 SAAT



7.  ÖĞRETİM YÖNTEM, TEKNİK VE STRATEJİLERİ
a) Teorik bilgiler verilecektir.
b) Uygulama çalışmaları yapılacaktır.
c) Katılımcıların karşılıklı etkileşimine dayalı Anlatma, Soru-Cevap ve Tartışma yöntemleri ağırlıklı olarak kullanılacaktır.

1. ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME 

1. Hizmetiçi eğitim etkinliği sonunda, çoktan seçmeli testin yapılacağı bir sınav uygulanacaktır. Çoktan seçmeli sınavın değerlendirilmesi sonucunda 45/100 Aralığında puan alan başarılı olacaktır.
1. Değerlendirmedeki sınav soruları kurs içeriğinde yer alan konulara eşit oranda dağılımı sağlanacaktır. 
1. Sınavlarda görev alacak sınav komisyonu, eğitim yöneticisi, eğitim merkez müdürü ve eğitim görevlilerinden oluşturulacaktır.
1. Uygulanacak sınavda, herhangi bir şaibeye meydan vermeyecek şekilde oturma düzeni ve gruplandırma yöntemi de kullanılacaktır.
1. Sınav sonuçları sınav değerlendirmeleri bittikten sonra listelenecektir.
1. Kursun sonunda başarılı olanlara kurs belgesi, başarısız olanlara Hizmetiçi Eğitim Dairesi Başkanlığı tarafından kursa katılmış ancak başarısız olmuştur yazısı verilecektir.



 

