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E-MUFREDAT ZUMRE OLUSTURMA KILAVUZU

1-Google’a e-miifredat yaziyoruz.

2-M.E.B Personel Girisi kismina tiklayip kullanici adimizi ve sifremizi giriyoruz.
3-Agilan sayfanin en sonunda Yillik Plan kismi var, bu kisma tikliyoruz.

4-Acilan sayfada Egitim Kurumlari Islemler kismi var, bu kisma tikliyoruz.
5-Agilan sayfada Kurul Tanmimlama maddesi var, bu kisma tikliyoruz.

6-Acilan sayfada Kurul/Ziimre Tammmlama kismi var, bu kismin yanindaki oka tiklayip
¢ikan maddelerden birini se¢iyoruz. Biz Ziimre Ogretmenler Kurulu maddesini seceriz. Bu
madde secilince bizim ilgili alanimiz kendiliginden alta ¢ikiyor. Alanin altinda tarih ve saat
kism1 var, bu kismi1 da doldurup en alttaki Kurul Ziimre Aciklamasi kismina gegiyoruz.
Buraya sunu yazmamzi tavsiye ederim: Ornek: Tiirk Dili ve Edebiyati Ziimresi (Bu Kisma
Kendi Ziimrenizi Yazin) Belirtilen Tarihte Edebiyat-Sosyal (Bu Kisma Kendi Toplanti
Odamz1 Yazin) Boliim Odasinda Yapilacaktir. Gerekli Hazirhg Yaparak Toplantiya
Katilmamiz Onemle Rica Olunur. Bu islemi de tamamladiktan sonra sayfamin iistiinde
bulunan disket isaretine gelip bunu tikliyorsunuz ve yaptiginiz islem kaydedilip biitiin ziimre
ogretmenlerine gonderiliyor, 6gretmenler toplantidan haberdar ediliyor.

7-Sizin toplant1 isminiz olustu artik. Bundan sonra toplant1 isminin 6niinde kalem isareti var,
bu isarete tiklayip islem yapmaya basliyorsunuz. (Bu kalem igaretini goremezseniz, X isaretine
basarak sayfadan ¢ikin, yukaridaki islemleri takip ederek kalem kismina tekrar gelip islemlere
baglayabilirsiniz)

8-Yeni agilan sayfanin en altinda katilimcilar var, bu katilimcilart segip sayfanin sagina
geciriyorsunuz. Eger orada yazan isimlerin disinda yeni isim eklemek isterseniz bu yeni ismin
TC’sini katilimer isimlerinin istiindeki yeni katilimer ekle kismina yazip ekliyorsunuz.
Isimleri saga gecirdikten sonra bir bagkan bir de bagkan yardimcisi belirleyip islemlerinize
devam ediyorsunuz. (Eger toplantiy1 yapan 1 6gretmenseniz ikinci kisi olarak okul miidiiriinii
eklemelisiniz)



9-Bundan sonra sayfanin ortasina gelip Giindem Maddesi olusturmaya basliyoruz. Giindem
maddelerinden var olanlar1 da segebiliriz, kendimiz de olusturabiliriz. Var olanlarin basindaki
kutucuklara tiklayip onlar1 sag tarafa gecirebiliriz. Yeni madde eklemek istersek alt kistmdaki
bosluga istedigimiz maddeyi yazip kaydet kismina bastigimiz zaman bu yeni madde sag tarafa
kaydedilir. Bu sekilde biitiin maddeleri kaydettikten sonra maddelerin karigik sekilde
dizildiklerini goriiriiz. Biz, istegimiz maddeleri alt alta getirmeliyiz numarasina bakmadan. Bu
islem i¢in de ilgili maddeyi tiklayip istedigimiz yere siiriikleyip birakiriz. Bu siiriikleme islemi
bittikten sonra iistte Maddeleri Sirala kismi var, buray1 tikladigimiz an biitiin maddeler
numara sirasina gore siralanir.

10- Yukaridaki iglem bittikten sonra ziimre baskani olarak en alttaki ziimre kararlarim
okudum ve kabul ediyorum kismini tikliyoruz ve sayfanin {istiindeki diskete gelip bunu da
tiklayip islemimizi kaydediyoruz. Yaptigimiz islem biitlin ziimre 6gretmenlerine bildiriliyor.

11-Yukaridaki islemden sonra ziimreye katilan biitiin 6gretmenlerin kendi sifreleriyle
sayfalarina girip (yukaridaki girig sirasini takip ederek) sayfanin altindaki ziimre kararlarim
okudum ve kabul ediyorum kismina tiklayip sayfanin basindaki diskete de basarak islemi
kaydetmeleri gerekir.

12-Yukaridaki islemleri yapip giindem maddelerini olusturduktan sonra sira bu maddelerle
ilgili karar almaya geldi. Her giindeme tikliyoruz. Sayfanin altina karar kismi agiliyor, bu
kisma ziimre toplanti tutanagindaki ilgili karar1 yapistirtyoruz (Size tavsiyemiz, word’e
yazdiginiz ziimreniz masa iistiinde agik sekilde dursun, oradan alip buraya yapistirin) ve
kaydet butonuna basiyoruz. Bu sekilde biitiin maddelerin kararlarin1 yapiyoruz.

13- Bu islemler de bittikten sonra ziimre bagkani sayfanin en sonuna gelecek ve toplantiy:
bitiriyorum kismin1 tiklayip toplantiyr bitirecek ve fstteki diskete de basarak islemi
kaydedecek.

14-Yukaridaki islemlerden sonra yapilan kurul miidiiriin onayma sunulacak, miidiir islemleri
onayladiktan sonra ziimre baskani siteye tekrar girecek Egitim Kurumlari Islemleri kismina
tiklayip agilan maddelerden bu kez Kararlar ve Sonuglar kismini tiklayacak, ziimrenin igine,
kalemi tiklayip girdikten sonra alinan her maddenin Oniindeki kaleme tiklayarak maddeyi
acacak ve sayfanin en sonuna gelerek sol tarafta Karar Olumlu Sonug¢landi (bastan ikinci
maddedir) maddesini tiklayacak ve istteki disket isaretine bastiktan sonra o maddeyi olumlu
sonuglandiracak. Biitiin maddeleri ayn1 yontemlere olumlu sonucglandiracak ve toplanti
bitecek.
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