KOORDINATOR AVUKATIN GOREV TANIM LISTESI

1. Egitim programinin agilmasi kesinlesmeyi miteakip egitimden sorumlu AVSA Yonetim Kurulu Gyesi
ile goriiserek egitim programi,egitim yeri,egitimcilerin iletisim bilgileri, koordinatoriin gorev listesi
formu Gzerinden gegerek yapilacak faaliyetleri goriismek,

2. Egitime katilacak katilimci isim listesini AVSA Baro Personelinden teslim almak,

3. Egitim Oncesi egitimci ile iletisim kurarak katilimcilara tanitimi igin kisa 6z ge¢mis bilgilerini ve
egitimin ylritilmesi icin talimat ve gorislerini almak,

4. Yz yuze egitimlerde;

a. Egitim baslangicinda katilimcilara egitimciyi tanitmak, egitim programini agiklamak, egitimin
yluritilmesinde egitimcinin isteklerini aktarmak, katilimcilarin taleplerinin egitimciyi ilgilendiren
hususlarini egitimciyle koordine etmek, diger hususlari egitimden sorumlu AVSA Yénetim Kurulu
Uyesiile gorlserek ¢oziimlemek,

b. Egitimin zaman ¢izelgesine uygun olarak aksaksiz uygulanmasini saglamak,

c. Katihmcilarin egitim takip durumunu imza formuyla takip etmek, katilimcilarla whatsapp grubu
olusturarak egitim programinin yiritilmesini koordine edecek yazismayi saglamak,

¢. Dershanenin egitim icin hazir olmasini saglamak, bilgisayar ve barko cihazinin ¢alisir durumda
olmasini koordine etmek,

d. Egitimcinin egitim yerine intikalini koordine etmek, arag ihtiyaci varsa egitimden sorumlu AVSA
Yonetim Kurulu Gyesi ile koordine etmek,

e. Egitim aralarinda katilimcilara sunulacak ¢ay ve kuru pasta ikramini AVSA Baro personeliile
koordine ederek katiimci miktarina uygun ve taze olarak sunulmasini saglamak,

f. Katihmcilarin egitim yerinde kullanacaklari kolaylik tesislerinin temiz ve bakiml olmasini AVSA
Baro personeliile koordine etmek,



g. Egitim sliresince dershanede egitimi takip ederek egitim tesis ve cihazlarinda ariza halinde
giderilmesi icin AVSA Baro personeliyle koordine etmek,

g. Egitimin birinci glinl ve takip eden her glinii i¢in egitim ortamini fotograflayarak egitimden
sorumlu AVSA Yonetim Kurulu tyesine iletmek,

h. Egitimin % takip ederek katilim belgesi almaya hak kazananlar igin bir hafta sonu siren egitimler
icin egitim baslangicinda, iki hafta sonu slren egitimler icin birinci haftanin sonunda AVSA Baro
personeline isim listesini vererek katilim belgelerinin hazirlanmasi ve basimini takip etmek,

I. Egitim son glinli sabah “Geri Bildirim Anket Formu”nu AVSA Baro personelinden teslim alarak
katilimcilara dagitmak ve ayni giin egitim sonuna kadar eksiksiz teslim almak,

i. Egitimin tamamlanmasindan bir glin 6nce egitimden sorumlu AVSA Yonetim Kurulu lyesi ile
goriserek egitim sonunda yapilacak katilim belgelerinin dagitim toreni igin egitimden sorumlu AVSA
Yonetim Kurulu Gyesinin, AVSA Baskaninin, Baro Baskaninin katilim durumunu koordine etmek ve
toren baslangi¢ saatini bildirmek,

j. Egitim sonunda egitimden sorumlu AVSA Yénetim Kurulu Gyesinin katilamamasi halinde katihm
belgesi dagitim téreninden 6nce egitimcilere katkilari ve katiimcilara takipleri icin tesekkr
konusmasi yapmak,

k. Katihm belgesi dagitim téreninde ferdi ve toplu fotograf cekimini saglamak, whatsapp
grubundan katilimcilara iletmek ve AVSA Baro personeline aktarmak,

. Egitim sonunda katilimcilari ugurlamak, dershaneyi ve cihazlari kontrol ederek durumu hakkinda
AVSA Baro personeline bilgi vermek,

m. Egitimcilerin ders saat Ucretinin ve koordinator lcretinin yatiriimasi igin hesap numaralarinin
varsa vergi numaralarinin AVSA Baro personeline egitim sonunda yazdiriimasini koordine etmek,

n. Egitimin bitiminden sonra bir hafta iginde lcretinin Baro tarafindan hesap numarasina havale
edilmesini takip ederek egitimden sorumlu AVSA Yonetim Kurulu Giyesini bilgilendirmek.

5. Cevrim ici egitimlerde;



a. Egitim platformuna giris linkinin katilimcilara ulastiriimasini takip etmek,

b. Cevrim ici egitim platformunun teknik 6zelliklerini “bilmesi gereken” ¢ercevede 6grenmek icin
egitimden sorumlu AVSA Yénetim Kurulu Uyesi ile koordine etmek,

c. Egitimden sorumlu AVSA Yonetim Kurulu Gyesinin egitim 6ncesinde egitimciyle irtibat kurarak
egitimde yansi sunumu yapilacaksa ekran paylasimini prova etmek i¢in platform yoneticisiyle
yapilacak calismada cevrim ici odada hazir bulunmak,

¢. Egitimi basindan sonuna kadar izleyerek egitimin aksaksiz stirdiiriilmesi icin gerekirse platform
yonetimi ile irtibat kurmak,

d. Egitim baslangicinda egitimcinin kisa 6z gecmisini okuyarak tanitimi yapmak, egitim programini
actklamak, egitimin yirditilmesinde egitimcinin isteklerini aktarmak, egitim mevcuduna gore
katilimcilarin canh katihm saglama veya sessiz kalma durumunu platform yoneticisi ile koordine
ederek katilimcilara agiklama yapmak, katilimcilarin taleplerinin egitimciyi ilgilendiren hususlarini
egitimciyle koordine etmek, diger hususlari egitimden sorumlu AVSA Yénetim Kurulu lyesi ile
goriserek ¢ozlimlemek,

e. Egitimin zaman cizelgesine uygun olarak aksaksiz uygulanmasini saglamak,

f. Katilimcilarin egitim takip durumunu online imza formuyla takip etmek, katihmcilarla whatsapp
grubu olusturarak egitim programinin yiritilmesini koordine edecek yazismayi saglamak,

g. Egitimin birinci ginU ve takip eden her glinii i¢in ekrani fotograflayarak egitimden sorumlu AVSA
Yonetim Kurulu Gyesine iletmek,

g. Egitimin % takip ederek katilim belgesi almaya hak kazananlar igin bir hafta sonu siiren egitimler
icin egitim baslangicinda, iki hafta sonu slren egitimler icin birinci haftanin sonunda Baro personeline
isim listesini vererek katilm belgelerinin dijital hazirlanmasini takip etmek,

h. Egitim ayni glin icinde baslayarak tamamlanacaksa egitimciyle koordine ederek son egitim
saatinden 6nce; bir glinden fazla siiren egitimlerde egitimciyle koordine ederek son egitim saatinden
once katihmcilarin “Geri Bildirim Anket Formu”nu doldurmalari igin agiklama yapmak,

I. Egitimin tamamlanmasindan bir giin 6nce egitimden sorumlu AVSA Yonetim Kurulu Gyesi ile
goriserek egitim sonunda yapilacak kapanis konusmasi icin kendisini bilgilendirmek,



i. Egitim sonunda egitimden sorumlu AVSA Yonetim Kurulu Uyesinin platforma katilamamasi
halinde egitimcilere katkilari ve katilimcilara takipleri icin tesekkiir konusmasi yapmak,

j. Egitim sonunda egitimcinin ve katilimcilarin ayrilmasini takip ederek egitim odasi oturumunu
sonlandirmak,

k. Egitimcilerin ders saat Ucretinin ve koordinator Gcretinin yatiriimasi icin hesap numaralarinin
varsa vergi numaralarinin AVSA Baro personeline egitim sonunda yazdiriimasini koordine etmek,

. Egitimin bitiminden sonra bir hafta icinde Ucretinin Baro tarafindan hesap numarasina havale
edilmesini takip ederek egitimden sorumlu AVSA Yonetim Kurulu Gyesini bilgilendirmek.



