3.2.2. Yilik Rehberlik Programi Giincelleme

Egitim-6gretim y1li icin ders y1l1 basinda 6grencilerin rehberlik ihtiyaglar1 dogrultusunda
yilik rehberlik programi hazirlanir. Ancak yil icerisinde olusabilecek ihtiyaclardan
dolay ileri tarihli yeni ¢calismalar planlanip uygulanabilir.

Yilik programda giincelleme, programda oldugu halde heniiz yapilmamis (zamani
gelmemis) calismalar1 degistirmek ya da ihtiya¢ olusan yeni ¢alismalar1 programa
eklemek i¢in kullanilir.

Ornegin, Ekim aymmin 3. haftasinda yapilmas: planlanan veli semineri o hafta rehberlik
ogretmeninin hizmet i¢i egitime alinmis olmasindan dolayr yapilamayacaktir. Bu durumda
Ekim 3. haftaya hizmet i¢i egitimi eklemek ve veli seminerini ileri bir tarihe ertelemek igin
villik programin giincellenmesi gerekir.

Giincelleme isleminde dncelikle veli semineri ilgili haftadan silinir. (+) yeni butonuna
basilir. EKim 3. haftaya hizmet ici egitim ic¢in giris yapildiktan sonra “Kaydet’ islemi
yapilir. Ilgili ¢alisma haftalik programa eklenmek iizere haftalik program girisi ekranina
vanswr (Bkz. Haftalik Program Giincelleme). Veli semineri icin ileri tarihli yeni bir kayit
yapilir.

3.2.3. Haftalik Program Hazirlama

Rehberlik 6gretmeni tarafindan yillik rehberlik programi dogrultusunda haftalik olarak
hazirlanan programdir. Birden fazla rehberlik 6gretmeni bulunan okullarda her bir
rehberlik 6gretmeni, sorumluluk paylasimina gore kendi haftalik programini hazirlar.
Haftalik program hazirlamak icin yillik rehberlik programinda tiim hedeflere
yonelik en az bir calisma kaydedilmis olmasi gerekir.

Haftalik program, rehberlik 6gretmeninin programli ¢alismasi ve kendi programini
elektronik ortamda goriintiileyebilmesi i¢in hazirlanmaktadir. Haftalik programda yer
alan zaman dilimleri kesin sinirlarla ayrilmis olmakla birlikte rehberlik hizmetlerinin
esnek bir tarafi oldugu goz oniinde bulundurulmalidir. Calisma icin ayrilan zaman,
goriismenin icerigi ile ilgili olarak kisalabilir ya da uzayabilir. Calisma 6ngoriillenden
daha kisa siirede yapilmis ise programda yer alan bir sonraki ¢alismaya kadar olan
zaman dilimi rehberlik 6gretmeni tarafindan uygun sekilde kullanilabilir. Calismanin
ongorilenden daha uzun sirmesi sebebi ile yapilamayan bir sonraki calisma icin
aciklama girisi mevcuttur (Bkz. Haftalik program giincelleme).

Haftalk program hazirlamak icin MEBBIS e-Rehberlik sekmesi secildikten sonra
sayfanin sol tarafinda acilan meniiden " Rehberlik Programi Hazirlama" sekmesi
secilir.
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Haftalik program iki asamada hazirlanmaktadir:

1.Asama: Rehberlik o6gretmeninin ilgili haftada, randevular ve yillik rehberlik
programinda yer alan ¢alismalar disindaki ¢alismalarini (dosyalama islemleri, resmi yazi
yazma, gorisme Ozeti yazma, haftalik program hazirlama, veri girislerini yapma vb.)
yuriitebilmesi amaciyla kendisine 06zel calisma siiresi olusturdugu “Kapali Saat
islemleri” nin yapildig1 asama,

2.Asama: Rehberlik 6gretmeninin yillik programda yer alan ve hafta boyunca yapacagi
calismalari ile 6grenci ve veli randevularini girdigi “Haftalik Program”in hazirlandigi
asamadir.

Haftalik program kurum midiiri tarafindan goriintiilenebilmektedir.

3.2.4. Haftalik Program Kapali Saat Girisi Ekrani

"Rehberlik Programi Hazirlama" sekmesi secildikten sonra ekrana gelen g alt
sekmeden " Haftalik Program-Kapali Saat Girisi" sekmesi secilir. Bu islemden sonra
ilk satirinda giin ve tarihin, ilk siitununda ise saatlerin yer aldig1 tablo sistem tarafindan
ekrana getirilir.

I

Pazartesi sali Carsamba Persembe Cuma

@ 8 e <
Hafta

v" Kapali saat girisindeki her bir hiicre 20 dakikalik siireyi ifade eder.

v" Haftalik programda kapali saat se¢imi yapabilmek i¢in ilgili giin ve saatin kesistigi
hiicreye farenin sol tusuyla tiklanir.

v Rehberlik 6gretmeni kendisine ayirmak istedigi giin ve saatleri se¢mek igin bir
veya daha fazla huicreyi secebilir.

v" Kapali saat ekraninda yapilan diizenleme ile ileri tarihli tiim kapali saatler
tanimlanmis olunur. Ornegin iistteki sekilde saat 09.00 ile 10.00 aras1 kapal saat
olarak tanimlanmistir ve her hafta i¢in bu saat araliklar1 kapali saat olarak ekrana
gelir. Rehberlik 6gretmeni bu diizenlemeyi degistirebilir, her hafta farkl alanlar
kapali saat olarak tanimlayabilir ya da yil boyunca bu sekilde kullanabilir.

Kapali Saat EKleme
v" Kapali saat girisi ekraninda hiicre ya da hiicreler secildikten sonra acilan ve
kapali saat girisi olusturmaya olanak saglayan penceredir. Pencerenin sag alt
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kosesindeki "EKle" butonuna tiklanarak kapali saat girisi gerceklestirilir.
v" Secilen hiicreler farkl bir giin ya da saate tasinabilir veya silinebilir.
v Kapali saatler program tizerinde kirmizi renkle gosterilir.
v" Bir hafta icinde kapali saat ¢aligmalari i¢in en fazla 6 is saati ayrilabilir.

3.2.5. Haftalik Program Hazirlama Ekrani
Haftalik Program Girisi

Yillik programda yer alan ¢alismalarin sistem tarafindan otomatik olarak ilgili haftaya
aktarildigi, rehberlik o6gretmeninin aktarilan bu c¢alismalar1 haftalik programina
yerlestirdigi, ogrenci, 6gretmen ve veli randevularini girdigi sekmedir. MEBBIS e-
Rehberlik sekmesi secildikten sonra acilan mentiden "Rehberlik Programi Hazirlama"
sekmesi secilir. Ekrana gelen li¢ sekmeden ikinci siradaki "Haftalik Program Girisi"
sekmesi segilir.

Kapali Saat Girislerini Aktar

Daha o6nceden tanimlanan kapali saat girislerinin haftalik programa yerlestirilmesini
saglayan butondur. “Kapali Saat Girislerini Aktar” butonu haftalik program girisi
ekraninda takvimin sol listiinde yer alir. Haftalik program hazirlama islemine baslamadan
once "Kapali Saat Girislerini Aktar" butonuna tiklanir. Daha 6nce olusturulan 6zel
calisma stireleri programa yansitilir ve haftalik program hazirlama islemine baslanir.
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Yillik Programda Girilen Calismalar:

Yillik rehberlik programinda ilgili hafta i¢in belirlenen faaliyetlerin yer aldig1 tablodur. Bu
tabloda yer alan faaliyetler yillik rehberlik programindan sistem tarafindan ilgili haftaya
otomatik olarak getirilir.

09;00 | I

10:00

11:00

12:00

13,00

14:00

15:00

Bir sonraki islem, yillik rehberlik programinda yer alan faaliyetlerin haftalik programa
yerlestirilmesi islemidir. Bu islem su sekilde gerceklestirilir:

"Yillik Planda Girilen Calismalar" tablosundan takvime yerlestirilecek calisma belirlenir.
Bu tablonun ilk siitununda yer alan "A¢” stitunundaki kirmizi klasor simgesi tiklanir.

10:00]

11:00|

| 1s:00|
16:00|
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Tiklama isleminden sonra o ¢alisma otomatik olarak bellege alinir. Fare imleci yardimiyla
haftalik programda calismanin yerlestirilmek istendigi giin ve saat araligi farenin sol
tusuna basili tutularak secilir ve "Calisma Ekleme" penceresi acilir.




Calisma Ekleme:

Yapilacak calismanin adi ve hangi sinif ile yapilacagina iliskin aciklamalarin yer aldigi
penceredir. Sag alt kosede yer alan "Ekle" butonuna tiklanarak ¢alisma, takvime eklenir.

3 - 7 Eyl 2018
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Yillikk programda yer alan bir c¢alisma o okulda/kurumda goérevli rehberlik
o6gretmenlerinin herhangi biri tarafindan takvime eklendiginde "Yillik Programda Girilen
Calismalar”" tablosunda “Haftalik Girisi” stitununda “Haftalik Planlarda Var” yazar.
Calismayr takvime ekleyen rehberlik 6gretmeni i¢in “Haftalik Planiniz” siitununda
“Planinizda Var” yazar. Sayet calisma ayni okulda gorev yapan A rehberlik 6gretmeni
tarafindan haftalik plana eklenmis ancak B rehberlik 6gretmeninin sorumlulugunda
olmadigindan dolay1 haftalik plana eklenmemis ise B rehberlik 6gretmeninin ekraninda
“Haftalik Girisi” stitununda “Haftalik Planlarda Var”, “Haftalik Planimiz” siitununda
“Planinizda Yok” yazacaktir.

Bu ekranda yer alan yillik programa ait ¢alismalar ayn1 haftanin degisik giin ve saatlerine
birden fazla kere eklenebilir. Ornegin yillik calisma programinda 5. siniflarin tiimii i¢in bir
calisma kaydedilmisse ama siniflarda ¢alisma ayr1 zamanlarda yapilacak ise farkl giin ve
saatlere bu ¢alisma yerlestirilebilir.

Yillik programdan haftalik programa aktarilan calismalar takvim iizerinde mavi renkle
gosterilir.
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Ogretmene, Ogrenciye veya Veliye Randevu Ver:

Rehberlik 6gretmeni; 6grenci, 6gretmen veya Ogrenci velisi i¢cin goriisme zamani
belirlemesini saglar. Verilen randevunun haftalik takvime eklenmesi i¢in 6ncelikle
randevu verme islemi gergeklestirilir. Bu islem i¢in takvimin sol alt tarafinda yer alan
"Ogrenciye, Ogretmene veya Veliye Randevu Ver" butonuna tiklanir. Ardindan
randevu tipi, sinif ve sube se¢imi bilgileri bos olarak agilir.

05,00 - 10:00 05:00 - 10:00 09:00 - 10:00 05:00 - 10:00
[GERETMEN KAPALT SAAT OGRETMEN KAPALT SAAT IOGRETMEN KAPALT SAAT | GERETMEN KAPALT SAAT

B 0:00 - 0140
10:00 | Ferlie

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

Randevu Kime Verildi 1 | Ofrenei ile Gorigme

Sinif / Sube s v)

Ogrenci ( )

Gdretmen ( v

m»

"Randevu Kime Verildi" kisminda "Ogrenci ile Goriisme",” Ogretmen ile Gériisme”
veya "Ogrenci Velisi ile Gériisme" seceneklerinden birisi segilir. Daha sonra égrencinin
smif/sube secimi yapilir ve acilan listeden “Ogrenci Ad1” secilir. Secimler yapildiktan
sonra "Ekle" butonuna tiklanarak 6grenci adi ve sinifina ait bilgiler bellege alinir.

Randevu verme isleminin sonuglanmasi i¢in takvim {izerinde randevu verilmek istenilen
giin ve saat secimi yapilir. Ogrencinin ad ve sinif bilgilerinin yer aldig1 "Calisma Ekleme"
penceresi acgilir. Bilgiler kontrol edildikten sonra "Ekle" butonuna tiklanarak randevu
verme islemi gerceklestirilir.

09:00 - 10:00 05:00 - 10:00 09:00 - 10:00
N KAPALL SAAT BGRETMEN KAPALL SART [GGRETMEN KAPALL SAAT [GGRETMEN KAPALL SAAT

1000 -

ETTeTe)| 10:00 - 10:40
DP1 - Rahberlik Hizmatlerd Yardtme Kemisyanunun

...........

matier Yaritme Komisyenu

11:00
12:00

13:00
Calisma Ekleme B

14:00

Ad: ( J
15:00 Giiretmen Gorismesi
Agiklama:

16:00 1
Ogrendi lle Gorisme

17:00

18:00
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Takvim tizerinde 6grenci randevulari sari; 6gretmen ve veli randevular yesil renkte
gosterilir.

Haftallk programda yer almayan anlik gelisen bireysel goriisme/psikolojik danisma
durumlarinin haftalik programa islenmesi gerekmemektedir. Ancak bu calismalara ait
veri girisi yapilir. Goriisme/danisma sonunda ikinci bir randevu verilecek ise randevu
girisi ilgili hafta i¢in yapilir.

3.2.6.Haftalik Program Giincelleme

"Yillik Programda Girilen Calismalar” tablosunda yer almayan bir ¢alisma haftalik
programa dogrudan eklenemez. Haftalik programa yeni bir faaliyet eklemek icin
oncelikle ilgili calismanin yillik rehberlik programina eklenmesi gerekmektedir (Yillik
rehberlik programi bashg: altinda agiklanmistir). Haftalik program girisi ekraninda bos
hiicre icine yaz1 yazilarak faaliyet girisi yapilmasina izin verilmemektedir. Faaliyet
eklenmeye calisildiginda "Calisma Ekleme" penceresinde calisma adi ve aciklama
boliimleri bos olarak acgilir ve calisma eklenemez. Randevu ekleme silme islemi
yapilabilir.

Calisma Giincelleme/Silme:

Haftalik programda takvim tizerine yerlestirilmis kapali saat, 6grenci/veli randevusu ya
da yillik rehberlik programina ait ¢alismalar takvimden silinebilir, baska bir giin ya da
saate kaydirilabilir.

Daha onceden planlanan bir ¢alismay: silmek icin o g¢alismanin {lizerine farenin sol
tusuyla tiklanir. Calisma Giincelle/Sil penceresi agilir. Bu pencere; faaliyetin kimlerle
yapilacagi/faaliyet adi, faaliyete iliskin aciklama/sinif bilgileri ve calismanin neden
zamaninda yapilamadig: bilgilerini icerir. Eger yillik rehberlik programinda planlanan
bir ¢calisma icin silme islemi gerceklestiriliyor ise o calisma sadece haftalik program
cizelgesinde silinmis olur, "Yilik Programa Girilen Calismalar" tablosunda gériinmeye
devam eder. Ancak ilgili ¢alisma artik haftalik programda yer almadigi icin “Yillik
Programa Girilen Calismalar” tablosunda sar1 renkte degil, normal goriiniir. Boylece
calisma yeniden yapilmak istenen giin ve saate eklenebilir. Eger ¢alisma bu hafta iginde
hi¢ yapilmayacak ise haftalik program ekranindan kalkmasi i¢in yillik program girisi
ekranindan silinmesi gerekmektedir.

Haftalik Programda Yer Alan Calismanin Yapilamamasi Durumunda Ne Yapmal1?

Haftalik programda geriye doniik olarak gilincelleme yapilmasi gerekmemektedir.
Calisma zamaninda yapilmamis ise neden zamaninda yapilamadigina iliskin agiklama
girilerek gilincelleme islemi gercgeklestirilir. Eger yapilamayan calisma yerine baska bir
calisma yapildiysa bu calismaya ait veri girisi yapilir.
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bugan 3 - 7 Eyl 2018 Hafta
Pts 3.9 sal 4.9 Car 5.9 Per 6.9 cum 7.9
Calisma
Saatleri

07:00

08:00 Galisma Giincelleme / il

you-toxco
Ad: DP2 - Rehberiik Hizmetleri Yuritme Komi PALL sAAT RETMEN KAPALL SAAT
s

. maninda
11:00) vapilamadi:

09:00 gséw-wm
RETMEN KAPALL SAAT

LRG| i0:00 - 040
DP1 - Rehbarlik Hizmatlari Yoratma Komisyonunun

12:00,

13:00;
14:00.

Takvimi Yazdir:

Haftalik Program hazirlama isi tamamlandiktan sonra sayfanin sol alt késesinde yer alan
takvimi yazdir tusu tiklanarak haftalik program takviminin ¢iktisi alinabilir.

BOLUM 4. REHBERLIK HIZMETLERI VERI GIRiSI EKRANI

v" Okul/kurumlar ve RAM rehberlik hizmetleri boliimlerinde
ANA SAYFA
_ gorevli rehberlik 6gretmenleri tarafindan yapilan g¢alismalarin

verilerinin girildigi ekrandir.

© Notlar ve Duyurular

v' Grup ve bireysel calismalar igin iki farkli giris ekran
] Motlar ve Duyurular mevcuttur
O Rehberiik Hizmetleri Veri Girisi v" Veri girisi yapmak icin MEBBIS iizerinden e-Rehberlik
Grup Veri Girisi sekmesi secildikten sonra sayfanin sol tarafinda agilan mentiden
Bireysel Veri Girisi Rehberlik Hizmetleri Veri Girisi sekmesi tiklanir. Daha sonra
sistem, grup veri girisi ve bireysel veri girisi olarak iki sekmeye ayrilir. Yapilan
calismanin icerigine gore bu sekmelerden biri tercih edilir.
v" Veri girisi yapilabilmesi i¢in sistem tarafindan 2 giin siire verilmektedir.
V" Veri giris ekranini ve veri girislerine iliskin kayitlar1 yalnizca rehberlik 6gretmeni
goruntileyebilir.

v" Okul rehberlik 6gretmeninin okul/kurum degistirmesi halinde onun yerine
goreve baslayan rehberlik o6gretmeni oOnceki kayitlar1 goriuntileyebilir.
Ogrencinin okul degistirmesi halinde kayitlar égrencinin nakil gittigi okuldaki
(varsa) rehberlik 6gretmeninin ekranina diiser.

v 2019-2020 egitim 6gretim yilindan itibaren veri girisleri rehberlik 6gretmeni
olan okullar ile RAM’lar tarafindan e-Rehberlik Modiilii lizerinden yapilacagi icin
egitim-ogretim yili sonlarinda ayrica tiim c¢alismalara ait toplu veri girisi
yapilmayacaktir. Rehberlik 6gretmeni olmayan okullar ve 6zel okullar icin bkz.
Bolim 10.
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