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BasicEDU Mentorlik ve Gulglendirme Programi, mentérlerin dezavantajli kadinlarin temel
yetkinliklerini ve temel yeterliliklerini gelistirmelerine yardimci olmak icin hedef grupla calisma
yontemlerini 6grenmelerini saglayan bir programdir.

Bes modulin her biri 2 bélime ayrilmistir:
e Mentorlerin bu projeyle ilgili bilmeleri gereken konular ve ilgili teorik arka plan.

e Uygulama kismi: Pratik alistirmalar 6rnek niteligindedir ve ihtiyaclara goére secilebilir ve
katihmcilarin gecmislerine gore uyarlanabilir. Ornek faaliyetler genisletilebilir ve basitten daha
6zel gorevlere dogru ayarlanabilir.
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Hedef grup, genel olarak dezavantajli durumdaki kadinlar ve kirsal kesimde yasayan ve isglicl
piyasasina erisim konusunda destege ihtiyaci olan kadinlardir.

Dezavantaj araligi cok yonladir ve asagidakilere atifta bulunabilir:
o farkli yastaki kadinlar
e cocuklarini buyuttikten sonra isglclne yeniden giren kadinlar
e go¢cmen kadinlar

Egitim gegmisi, oldukca kisa okul kariyerleri veya okul terkleri nedeniyle distk egitim seviyesinden,
yerel dili ve diger becerileri heniiz yeterince gelismemis gogmen kadinlar s6z konusu oldugunda orta
egitim seviyesine kadar degisebilir.

Bazi kadinlar, giiclii sosyal destek aglarindan yararlanamayabilir. Ozsaygilari ve ézgiivenleri cok diisiik
olabilir, bu da kendilerini degersiz gdrmelerine ve yeni beceriler 6grenememelerine, is
bulamamalarina ve ekonomik olarak bagimsiz olamamalarina neden olabilir.
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1.1. Ogrenme Hedefleri

e Yeni bilgilerin etkin bir sekilde yonetilmesi ve 6grenilmesi.

e Ogrenme siirecinde sahsin kendi zamanini yénetmesi.

e Oz becerilerin, 6grenme ihtiyaclarinin ve var olan firsatlarin ve kaynaklarin farkinda olunmasi.
e Etkili konsantrasyon becerilerinin gelistiriimesi.

e Temel sozIU anlatim becerilerinin gelistirilmesi.

e Kisinin amacinin ve belirli bir 5grenmenin ana amacinin belirlenmesi.

® Grup 6grenmesinin gelistirilmesi ve geri bildirimin yonetilmesi.

® Zamanin ve is-yasam-dengesinin yonetilmesi.

1.2. Ogrenmeyi 6grenmek: tanim

Avrupa Parlamentosu ve Konseyin 18 Aralik 2006 tarihli Hayat Boyu Ogrenme icin Temel Yeterlilikler
(2006/962/EC) hakkindaki Tavsiye Kararina gore, 6grenmeyi 6grenmek "hem bireysel hem de gruplar
halinde, etkin zaman ve bilgi yonetimi dahil olmak Gzere 6grenmenin strdirilmesi, 6grenmede israr
edilmesi ve 6z 6grenmenin organize edilmesi" seklinde tanimlanmistir.

Bu yeterlilik, kisinin 6grenme sireci ve ihtiyaclarina yonelik farkindaligini, mevcut firsatlari belirlemesini
ve basaril bir sekilde 6grenmek icin engellerin Ustesinden gelme yetenegini icerir. Bu yeterlilik, yeni
bilgi ve becerilerin kazanilmasi, islenmesi ve 6zimsenmesinin yani sira rehberligin aranmasi ve
kullaniimasi anlamina gelir. Ogrenmeyi 6grenme, bilgi ve becerileri cesitli baglamlarda (evde, iste,
egitim ve ogretimde) kullanmak ve uygulamak Uzere ogrenenleri 6nceki 6grenme ve yasam
deneyimleri Gzerine insa etmeye tesvik eder.

1.3. Ogrenmeyi Ogrenme: Onemi
Hiza ayak uydurmanin, kendimizi yenilemenin ve hem profesyonel hem de insan olarak gelismeye
devam etmenin gerekli oldugu surekli degisen bir diinyada yasiyoruz.

Bir seyi 6grenmek, egitim almak veya bir egitim kursuna katilmak ve her seyi zaten bildigimizi
distinmek yeterli degildir, toplumun, bilimin ve diger alanlarin yasam hizinin ve evriminin bas
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déndurlci oldugu mevcut baglamda tim potansiyelimize ve gelecekteki gelisim firsatlarina ulagsmak
icin bilgi edinmeye ve beceriler gelistirmeye devam etmeliyiz.

Bu nedenle, 6grenmenin bir amag degil, bir yasam bicimi oldugunun bilincinde olarak, elimizdeki bir
konu hakkinda yepyeni bilgileri bitlinlestirmeye veya giincellemeye hepimiz hazir olmaliyiz; amacg
yasam boyu 6grenmedir.

1.3.1. Nasil Ogreneceginizi Ogrenin

Optimal performansi elde etmek icin, herhangi bir kisinin nasil 6grenecegini bilmesi, tamamen yeni
bilgileri entegre etmeye hazir olmasi veya bir konu hakkinda mevcut bilgileri glincellemesi gerekir.

Ogrenmeyi 6grenme, belirli bir andan itibaren 6grenmeyi giderek daha etkili ve ézerk kilan,
ogrenmeye yol acan gorev ve etkinliklerin zamanlarina ve taleplerine uyum saglamak igin kisinin kendi
dgrenme sireclerinin bilgisini ve kontrolini gerektirir.

Bu yeterlilik, kisinin kendi 6grenme sirecleri hakkinda distinmesini ve farkindaligini gerektiren bir dizi
beceriyi icerir.

Bu yetkinligin kazanilmasi icin motivasyon ve gliven esastir. Her ikisi de gergekei hedefler koyarak
gelistirilir ve bu hedeflere ulagsmak, daha iyi 6grenmeye yol acan 6z-yeterlik algisini arttirir.

1.3.2. ilk Adim: &z Degerlendirme

Nasil 6grenilecegini 6grenmek icin dnemli bir adim 6z degerlendirme yapmak, yani nerede
oldugumuzu bilmek igin kendi bilgi, beceri ve yetkinliklerimizi degerlendirmek ve bdylece dnerilen
hedefe ulagmak icin bir 6grenme plani hazirlayabilmektir.

Asagidaki anket 6grenmeyi 6grenme yeterliliginiz ile ilgilidir: http://www.learntolearn.eu/test/the-
learn-to-learn-competency-self-assessment-questionnaire/

1.4. Ogrenme Teorileri

Ogrenmenin ne oldugu ve nasil gerceklestigi konusunda evrensel bir fikir birligi yoktur ve artilari ve
eksileri olan farkli 6grenme teorileri de vardir. Bunlarin farkinda olmak énemlidir ¢linkl insanlarin
davraniglarini anlamamiza ve ayni zamanda hedef grubumuza uyarlanmis ve yénlendirilmis 6grenme
stratejileri gelistirmemize yardimci olurlar.

Cesitli kaynaklara gore, asagidaki 5 teoriyi en iliskili olanlar olarak adlandirabiliriz:

. Davraniscilik 6grenme kurami.
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. Bilissel 6grenme teorisi.

«  Yapilandirmacilik 6grenme kurami.
. Hlmanizm 6grenme teorisi.

. Baglanticilik 6grenme teorisi.

Bilgileri buraya tiklayarak tamamlayabilirsiniz.

1.5. Ogrenme Stilleri

Ogrenme stillerine farkl yaklasimlar vardir, burada Kolb'un sadece 6grenmenin dis yénlerine (isitsel,
gorsel, kinestetik) odaklanmayan, ayni zamanda algi ve islemeyi de iceren yaklasimina odaklanacagiz.

Kolb 4 6grenme asamasi belirler:

1. Somut deneyim: bir deneyime sahip olmak. Concrete experience

2.  Yansitici gozlem: deneyim Uzerine yansitma.
3. Soyut kavramsallastirma: deneyimden g o
ogrenme. ‘.g %
®
4. Aktif deney: 6grenilenlerin denenmesi. ;E; 2..
& Accomodators Divergers o
Bu yaklagsima gore 6grenme stilleri asagidaki gibi ] 8—
olacaktir: = Convergers Assimilators @
- <
«  Ayincilar (Somut deneyimleyen/Yansitici .g g_{.
gozlemci). © g
<
. Yakinsayanlar (Soyut kavramsallastirici/Aktif
deneyci). —
Abstract conceptualization
. Konaklamacilar (Somut deneyimleyici/Aktif
deneyci).
«  Asimilatorler (Soyut kavramsallastirici/Yansitici gozlemci)
- _OB ________________________________________
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1.6. Ogrenmeye hazir olun

Teoriyi 6grendikten ve bir 6z degerlendirme yaptiktan sonra hangi yaklasimla en iyi 6grendiginizi
biliyorsaniz, uygulamaya gegmenin ve 6grenme yoluna koyulmanin zamani geldi. Bunu yapmak icin,
asagidaki basit teknikleri gtinlik yasaminiza katmakta fayda vardir:

. Bir 5grenme ve mola rutini olusturun ve ona bagl kalin. Bunu zihinsel olarak en verimli
oldugunuz saatleri degerlendirmek icin yapin ve uyku saatlerinize saygi gosterin.

. Ana hatlar ve 6zetler olusturun (flag kartlar).

. Kendiniz icin gercekei hedefler belirleyerek 6grenme materyalinizi hazirlayin ve diizenleyin.
. Bir 8grenme alani hazirlayin ve sosyal medya gibi dikkat dagitici seylerden kaginin.

. Ogrenmeniz gerekenleri sadece ezberlememeye calisin, anladiginizdan emin olun.

. Kendinizi degerlendirin ve ilerlemenizi kontrol etmek icin anketler hazirlayn.

. Ogrendikleriniz icin gercek bir uygulama arayin.

. Coklu gorev yapmayin ve belirlediginiz bir seye odaklanin.

1.7. Bilgi nasil organize edilir?

Bilgiyi sectikten sonra diizenlemek, iyi bir 6grenme elde etmemize yardimci oldugu icin cok dnemlidir.
Bunun nedeni, organize edildiginde bilgiyi hafizamizda tutmanin ve geri cagirmanin daha kolay
olmasidir ve bunu yapmanin iyi bir yolu, bir kavramin énemli yonlerini vurgulayarak bilgiyi sunan
verinin grafiksel temsilleri olan semalar ve grafik diizenleyicilerdir. Bunlardan bazilari sunlardir:

1. Kavram haritasi: Belirli bir konuyu, o konuyu olusturan 6geler arasinda gérsel baglantilar
kurarak anlamaya yonelik diyagram.

2. Zihin haritasi: Farkli fikirler arasinda baglanti kurmaya yardimci olan konularin grafik gésterimi.
3. Sebep-sonug diyagrami: Bir slirecin ylritilmesinde yer alan faktorleri grafik olarak temsil eder.

4.  Akis Semasi: Bir stirecin adimlarini gorsel ve anlasilmasi kolay bir sekilde gosteren grafik
gosterimi.

5.  Zaman Cizelgesi: kronolojik olaylara gorsel bir genel bakis saglamak icin bir zaman diliminin
grafik gosterimi.

6. Organizasyon semasi: hiyerarsik bir yapinin diyagrami.

Bununla birlikte 6zetlemek, yani bilgi secimi yaparak kendi sozleriyle baska bir metinden en énemli
fikirleri iceren daha kisa bir metin olusturmak da ise yarar. Ozet karmasik kavramlari aciklamak icin ise
yaradigi gibi, ayni zamanda bir ¢alisma yontemidir.
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Flash kartlar ise ezberlenecek icerigin karton kartlar (dijital formatta da olabilir) tzerinde sentezlendigi
bir calisma yéntemidir. Soru bir tarafta, cevap diger tarafta. Daha gérsel hale getirmek icin renklere
gore ayrilabilirler. Bunlarin bir konu ¢alisildiktan sonra hazirlanmasi ve glinlik olarak birkag dakika
gbzden gecirilmesi, bilgilerin uzun sureli bellegimize kaydedilmesi icin nemlidir.

1.8. Uygulamalh Etkinlikler
Etkinlik 1:

Neye ihtiyaciniz var? Tikenmez kalem, renkli boya kalemleri, hazir sablonlar (veya kendinizinkini
olusturabilirsiniz).

Ne kadar zamaniniz var? 50 dakika.

Ogrenme hedefleri: Organizasyon becerilerini gelistirmek, 6z zamani ve is-yasam-dengesini
yonetmek.

Yapmaniz gereken ne? Her bir gorevin 6nem derecesini ve aciliyetini ve her bir gérevin alacagini
tahmin ettiginiz stireyi her zaman hesaba katarak, hafta boyunca yapmaniz gereken seyleri siralamaniz
ve bunlari glinler ve haftalara mantikl bir sekilde dagitmaniz gerekir. Bir 6neri olarak, is gérevlerinizi
bos zaman veya ev islerinden ayirt etmek icin farkli renkler kullanabilirsiniz, boylece daha gorsel
olurlar. Bunu yapmak icin hazir sablonlari kullanacaksiniz.

Ardindan, bir plan yapin ve size uygun olup olmadigini 6grenmek icin bir sonraki haftayi plani takip
ederek gecirin.

Sablon
1
| MONDAY TUESDAY WEDNESDAY URGENT Not urgent TIME

IMPORTANT

SUNDAY

Not important
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Etkinlik 2:
Neye ihtiyacinz var? Bilgisayar veya akilli telefon, internet erisimi, PowerPoint veya benzeri.
Ne kadar zamaniniz var? 60 dakika.

Ogrenme hedefleri: Konsantrasyon becerilerini gelistirmek, belirli bir 5grenmenin ana fikrini
belirlemeyi 6grenmek ve sozIU anlatim becerilerini gelistirmek.

Yapmaniz gereken ne? Ulkenizdeki isci haklari veya insan Haklari Evrensel Beyannamesi ile ilgili bazi
ayrintilari arastirmaniz ve bu diizenleme hakkinda s6zIU bir sunum yapmaniza yardimci olacak bazi
slaytlar hazirlamaniz gerekir.

Etkinlik 3:

Neye ihtiyaciniz var? Bir haber, internet erisimi, bilgisayar veya akilli telefon, kagit, tikenmez kalem,
kursun kalem, kagit tahtasi.

Ne kadar zamaniniz var? 40 dakika.

Ogrenme hedefleri: Yeni 6grenmeyi yonetmek ve islemek, kritik beceriler ve grup 6grenimini
gelistirmek ve geri bildirimi yonetmek.

Yapmaniz gereken ne? En az 2 grup halinde calismalisiniz ve her grup belirli ve glincel bir haber
hakkinda arastirma yapmali (her grup icin makaleler farkli olacak). Bu haber dogru veya yanls olabilir
ve her grup, karsi gerekgeleri ve dogrulugun nedenlerini arastirdiktan sonra bir sonuca varmalidir.
Ardindan, her grup bir haber makalesinin dogru mu yanls mi oldugunu arastirmak ve tespit etmek igin
etkili yontemler gelistirecektir.

15 dakikalik arastirmadan sonra, her grup digerlerine bulgularini ve nihai sonuglarini agiklar. Bu
sonuca nasil vardiklarini agiklamalidirlar: Baslangicta ne distindiler? Sonug icin hangi kanitlar
buldular? Buna karsi herhangi bir kanit var mi?

Her grup nihai sonugclarini ve lehte ve aleyhte gerekcelerini belirttikten sonra, biytk grup arasinda
olumlu bir tartisma olacaktir. Nihai bir cevaba ulasilabilir. Aksi durumda, her grup digerlerine saygi
duyarak kendi goristine sahip olabilir.
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Etkinlik 4:

Neye ihtiyaciniz var? Tukenmez kalem, kursun kalem, kagit, kagit tahtasi, post-it.
Ne kadar zamaniniz var? 45 dakika.
Ogrenme hedefleri: Kendi becerilerinin farkinda olmak ve sézIii anlatim becerilerini gelistirmek.

Yapmaniz gereken ne? Orgiin egitim yoluyla ya da sizi sekillendiren bir 6grenme ya da yasam
deneyimi yoluyla edindiginiz bir 6grenme deneyimini diistiniin ve bunun hakkinda distinmek icin
birkac¢ dakika ayirin. Bu deneyimin sizin icin ne anlama geldiginin, ne 6grendiginizin ve bunun
sonucunda hangi yeni becerileri kazandiginizin bir listesini yapin. Ardindan bir kagit tahtasi alin ve not
ettiginiz yeni 6grenme ve becerilerin sayisi kadar dali olan bir agac ¢izin. Bunu yaptiktan sonra, her
dalin Gzerine bu notlarla renkli post-itler yapistirin veya her birini temsil eden bir resim ¢izin. Artik
Beceri Agacinizi olusturdunuz. Son olarak, 6grendiklerinizi ve edindiginiz becerileri ylksek sesle
aciklaym.
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2.1. istatistikler

e EUROSTAT verilerine gore, incelenen 17 AB Uye Devletinde, ev sahibi tlkenin resmi dilinde (veya
resmi dillerinden en az birinde) iyi veya yeterli diizeyde yeterlilik beyan eden AB gd¢menlerinin
%87'si istihdam edilmektedir, %13'U ise issiz.

e Buna karsilik, resmi dil hakkinda hicbir bilgisi olmadigini veya sadece makul diizeyde bilgi sahibi
oldugunu beyan eden AB gé¢menlerinin %78'i bir ise sahipken %22'si issiz.

e (https://www.researchgate.net/publication/
315442649 | anguage_skills_and_employment_status_of_adult_migrants_in_Europe)

2.2. Onemi

is piyasasi entegrasyonu ile ilgili dil ve iletisim becerileri
e Dil ve iletisim becerileri ile istihdam durumu arasinda bir iliski vardir.
e Bu, gocmen kokenli kadinlar icin oldugu kadar yerli olarak adlandirilan kadinlar icin de gecerlidir.

e Iyi ve cok iyi dil becerileri, hem AB hem de AB disi gé¢menler icin daha iyi bir mesleki statii ile
iligkilidir.

2.3. Neden Dil Becerileri?

e Dil, kisinin duygusal durumunu ifade etmek icin kullanilir, karsi tarafa aksi takdirde
gozlemlenemeyen igsel zihin durumu hakkinda gerekli bilgileri saglamanin yani sira kisinin kendi
kimligini ve taleplerini ifade eder. Dil, Gretken bir ortam icin temel kosullar saglayan ana sosyal
etkilesim araci olarak kullanilir (Crystal, 2010).

e El emegine olan talebin azalmasi ve bilgiye dayali Gretimde ciddi bir artisa dogru devam eden
doéntsim nedeniyle isglict piyasasinda dil ve okuryazarlik becerilerinin artan dnemi vardir.

e BIT kullanimi isglicii piyasasinin herhangi bir nisinde ortaya cikmistir, neredeyse tim meslekler
asgari konusma, yazma ve okuma becerileri gerektirir. (https://www.econstor.eu/bitstream/
10419/104646/1/dp8572.pdf)

2.4. Dil seviyeleri
e Dil becerileri, Avrupa Dilleri Ortak Cerceve Programi (CEFR) tarafindan tanimlanir.

e Avrupa Konseyi, “dil yeterlilik dizeylerini tanimlamak ve dil yeterliliklerinin kolay
karsilastirilabilmesi igin kapsamli ve seffaf bir sistem saglamak” amaciyla CEFR'yi tanitmistir.
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e CEFR su anda Avrupa capinda egitim kurumlari, dil test sistemleri ve dil 6grenme materyallerinin
yayincilari tarafindan bir standart olarak yaygin olarak kullaniimaktadir.

e Sistem, bir kisinin veya 6grencinin alti dil yeterliligi dizeyinde dinleme, konusma, okuma ve
yazma konusunda neler yapabilmesi gerektigini su sekilde agiklamaktadir” https://
talkwithmyneighbor.com/levels-of-language-proficiency/

2.4.1. Temel seviyeler
e A1 ve A2 seviyesi, temel kullanicilar veya yeni baslayanlari ifade eder.

e A1, "somut tlirden ihtiyaclari karsilamayi amaclayan tanidik glinlik ifadeleri ve ¢cok temel ifadeleri
anlayabilmek ve kullanabilmek” anlamina gelir. Kendini ve bagkalarini tanitabilir, nerede yasadigi,
tanidigi insanlar ve sahip oldugu seyler gibi kisisel ayrintilarla ilgili sorular sorabilir ve sorulari
yanitlayabilir. Karsidaki kisinin yavas ve net konusmasi ve yardim etmeye hazir olmasi kosuluyla
basit bir sekilde etkilesim kurabilir.”

e A2 seviyesi, en dogrudan ilgili alanlarla ilgili cimleleri ve sik kullanilan ifadeleri anlayabilmek
anlamina gelir. Bilinen ve rutin konularda basit ve dogrudan bilgi aligverisini gerektiren basit ve
rutin gorevlerde iletisim kurabilir. Gegmisini, yakin cevresini ve acil ihtiyac duyulan alanlardaki
konulari basit terimlerle tanimlayabilir.

2.4.2. ileri seviyeler

e B seviyeleri, standart veya karmasik bir metnin ana noktalarini anlayabilen bagimsiz dil
kullanicilarini tanimlar; bu, ayni zamanda tanidik veya kisisel ilgi alanlari veya olaylar hakkinda
basit baglantili metinler Gretmesine olanak tanir - B2 icin - ¢cok cesitli konularda ayrintili metinler
uretir vb.

o C seviyeleri, A seviyesinde basarili bir sekilde gegmek icin gerekli olan ileri ve ¢ok ileri dil bilgisini
ifade eder.

Dil seviyelerinin siniflandiriimasi:

https://www.jobline.uni-muenchen.de/app _language/describe language_skills/index.html

https://talkwithmyneighbor.com/levels-of-lanquage-proficiency/

https://www.ncsall.net/index.htmI@id=574.html|

https://www.researchgate.net/publication/
354463700 _adult_education_and_training_in_europe_ 2020 _21

o
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2.4.3. Sonugclar

e Kadinlarin farkli becerileri degiskenlik gésterebilir: Kimileri konusma ve dinlemede B
seviyesindeyken yazma veya okumada sadece A seviyesinde olabilirler.

e Dezavantajli kadinlardan olusan hedef grubun dil diizeyinin degerlendirilmesi ve hedef kitleyle
calisabilmek icin nelerin desteklenmesi gerektigi dnceden belirlenmelidir.

e Sadece yerli olmayan kadinlarin degil, ayni zamanda yerlilerin de okuma ve yazma ile ilgili
sorunlari olabilir. Okudugunu anlama ve yazma becerilerine odaklaniimalidir.

2.5. Communication skills

e iletisim, kavramlari, diisiinceleri, duygulari, gercekleri ve goriisleri hem sézlii hem de yazili olarak
(dinleme, konusma, okuma ve yazma) ifade etme ve yorumlama ve cok cesitli toplumsal ve
kilturel alanlarda (egitim ve 6gretim, is, ev ve bos zamanlar) dilsel olarak uygun ve yaratici bir
sekilde etkilesim kurma yetenegidir.

e Uygulama duzeyinde, bu yeterlilik ayni zamanda farkli metin turlerini ayirt etme ve kullanma, bilgi
arama, toplama ve isleme, yardimcilari kullanma ve kisinin s6zIU ve yazili argiimanlarini baglama
uygun ikna edici bir sekilde formile ve ifade etme becerilerini de icerir. (http://
keyconet.eun.org ).

e iletisim ‘sosyal' bir beceri olarak gorilmektedir ¢linkii kolayca dlcilemez.

e iletisim alistirmalari, kisilerarasi becerilerimizi ve iliski kurma kapasitemizi gelistirmemize yardimci
olabilir.

o Pozitif psikoloji, iletisimin dnemini su sekilde vurgulamaktadir: “iletisim, sadece konusmaktan cok
daha fazlasidir - yine de bu, iliski kurmanin ve bilgi transferinin temel bir parcasidir (https://
positifpsychology.com).

e Odak noktamiz duyulan ve karsimizdakine mesaj olarak gelen seydir. Ozellikle is ve isle ilgili
Uretken iletisim becerileri, Modul 5'te (is goérlsmesi, is basvurusu, kisisel sunum) daha
ayrintili olarak ele alinmakta/uygulanmaktadir.

e Konusmak aslinda bir igerik sunma bicimidir ve biz dinlemedigimiz strece gercek anlamda
iletisim sayilmaz. Aktif dinleme, asagidakileri yaparak is arkadaslarimizla etkilesim kurmay:
ve diyalogumuzun kalitesini artirmak icin empatiyi olaya dahil etmeyi icerir:

e 'Yansitici sorgulama’, "konusmacinin mesajinin baska sdzciklerle ifade edilmis bir
versiyonunu yeniden ifade etmek, uygun oldugunda sorular sormak ve orta ile yiksek
duzeyde sozel olmayan konusma katilimini strdtdrmek™.
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e (Weger, Jr et al., Active Listening in Peer Interviews: The Influence of Message Paraphrasing
on Perceptions of Listening Skill, 2014) (https://www.mindtools.com/CommSkll/
ActiveListening.htm)

2.6. Sonuclar

. Dil ve iletisim becerileri, isglici piyasasi entegrasyonu ile ilgilidir.

. Secilen kadinlarin hedef kitlesinin tam olarak neye ihtiyaci oldugu onlarin ihtiya¢larina gére -
temel egitim yaklasimina uygun olarak - uyarlanmalidir.

. Asagidaki uygulamali etkinlikler, temelden ileri dizeye kadar farkli dil seviyelerinde
gerceklestirilebilir.

. Mentorlere hem dil ve iletisim becerileri alanindaki - hem yerli hem de yerli olmayan- kadinlarin
seviyelerini ve ihtiyaclarini 6grenmelerinde yardimci olacaklar ve ayni zamanda ihtiya¢ duyulan
beceri ve yeterlilikleri 6gretirken kadinlarin nerede olduklarinin ve ne Gzerinde calisip
gelistirebileceklerinin farkinda olmalarini saglayacaklardir.

2.7. Uygulamal Etkinlikler

Etkinlik 1: Dil Becerilerini Uygulama ve Gelistirme

Kisisel beceri ve yeterliliklere odaklanarak kendini tanitma (konusma etkinligi)
Prosedur:

Yorumlama icin cok yer birakan cesitli resimli kartlara ihtiyaciniz var.

Her kadin, kendi becerileri veya yetenekleriyle iliskilendirdikleri, odadaki dergilerden veya
nesnelerden mevcut veya ¢ekilmis en fazla 3 fotograf secer ve ardindan kendilerini tanitirlar:

Benim adim .... ..... dilini konusuyorum ve sonra secilen gorintilere atifta bulunarak:
Ben ... konusunda iyiyim ... gibi olmak / calismak istiyorum

Bu konusma etkinligi buyutk grup icinde yapilabilecegi gibi ikili gorismede de yapilabilir, bu durumda
diger kisi blylk gruba tanitilir.

Ogrenim hedefi: Aktif konusma becerisi pratigi yapilmis olur ve ayni zamanda kisinin kendi yetenek ve
becerilerine iligkin farkindalik olusturulur.
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Etkinlik 2: Dil becerilerini uygulama ve gelistirme
islere beceri ve yeterlilikler atama (konusma etkinligi)
Proseddr:

Kadinlardan kariyer dileklerini sdylemeleri ya da kariyer dileklerini iceren pin kartlarini bir
tahtaya yazmalari istenir. Daha sonra her bir isle ilgili beceri ve yeterlilikler toplanir ve atanir.

Ciftler halinde yansima:

Hayalimdeki is icin gerekli beceri ve yeterliliklere sahip miyim yoksa diger islerle ilgili beceri ve
yeterliliklere mi sahibim?

Ogrenme hedefi: Somut isler icin gerekli becerilerin algisi keskinlesir ve ufuk genisler.

Etkinlik 3: Dil becerilerini uygulama ve gelistirme is ilanlarini okuma ve analiz etme (okuma
etkinligi)
s ilanlarini okuma ve analiz etme (okuma etkinligi)

Prosedur:

Kadinlar, is portallari araciligiyla hayallerindeki isleri ararlar ve 1-3 kopya cikti alirlar veya yazili basinda
saglanan is ilanlarinda arama yaparlar.

Ciftler veya gruplar halinde calisma: Gerekli beceri ve yetenekler isaretlenir ve daha sonra beyaz
tahtada listelenir, gruba sunulur ve birlikte tartisilir.

Ne biliniyor? Yeni olan nedir? Belirsiz olan nedir?

Ogrenme hedefi: Is teklifleriyle ilgili okudugunu anlama alistirmasi yapilir, derinlestirilir ve genisletilir.

Etkinlik 4: Ne duyuyorsunuz?

Prosediir:

Bu egzersiz ciftler halinde yapilir. Bir kisi bir ¢izim yapar ve onu géremeyen diger kisiye mimkin
oldugunca ayrintili bir sekilde anlatir. Kisi su sekilde talimatlar verir: Ortada, sag Ustte, sol altta ... .... var

Bu 10 dakika boyunca yapilir ve ardindan cizimler karsilastirilir ve ikili olarak neyin, nasil ve neden zor
oldugu tartigilir.

En 6nemli bulgular daha sonra blytk grupla paylasilir ve su soru sorulur: Bundan iletisim agisindan ne
ogrenebiliriz?

Ogrenme hedefleri: Dikkatlice dinlemenin &neminin, kesin talimatlar vermenin ve iletisimin yonlerinin
neler oldugunun 6grenilmesi
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3.1. Matematiksel Beceriler

Matematiksel beceri, glinlik yasamda miktarlar ve diger durumlarla basa ¢ikmak igin matematiksel
terimleri kavrama yetenegidir. Matematik, nesneleri ve niteliklerini iliskilendiren sayilar, bosluk ve
kavramlari iceren bir calisma alanidir.

Bu nedenle, matematiksel yeterlilik, glinlik durumlarda bir dizi sorunu ¢cozmek icin matematiksel
dustinmeyi gelistirme ve uygulama yetenegidir.

Matematiksel yetkinlik, farkli derecelerde, matematiksel dislince modlarini (mantiksal ve mekansal
distinme) ve sunumu (formdiller, modeller, yapilar, grafikler, tablolar) kullanma yetenegini ve
istekliligini icerir. Calismalar, matematiksel becerilerin dneminin yetiskinlikte istihdam edilebilirlik ve
gelismis sosyo-ekonomik refah ile giicli bir sekilde baglantili oldugunu géstermistir (Bregant, 2016).

Matematiksel beceriler yelpazesi, zaman ve mekanla basa ¢cikmak ve sayilarin ve 6l¢tlerin anlamini
tanimak gibi glinlik pratik matematikten, sayilarin ve dl¢tlerin uygulanmasina, gergeklerin taninmasi
ve anlatilmasi, sorunlarin ¢6zimu veya - daha ylksek bir diizeyde - gerceklerdeki matematiksel
iliskilerin taninmasi ve matematiksel gerceklerin ¢6zim odakli sunumu igin uzanur.

Gunlik pratik matematik, zaman ve zaman planlamasi, uzayda yénelim, para ile basa ¢ikma,
karsilastirmalar, tahminler gibi temel sayi iliskilerini anlamayi, temel diizeyde miktarlarla ugrasmayi,
gunlik yasamla ilgili dnlemlerle temel basa ¢cikmayi icerir.

Daha yuksek matematiksel yetkinlik seviyelerinde, temel aritmetik islemlerin yani sira sayilarin,
dlcuimlerin, geometrik gosterimlerin ve fonksiyonel iligkilerin uygulanmasinin iyi bir sekilde komuta
edilmesi yer alir.

3.2. Numeracy skills

Sayisal beceriler, asagidaki gibi gercek diinyadaki sorunlari ¢ozmek icin matematiksel bilgileri
kullanma, yorumlama ve iletme yetenegini ifade eder:

e Sayilar konusunda temel bilgiler
* Hesaplama becerileri

e Bitce Planlamasi

* Matematiksel bilgileri yorumlama
e Sayilar arasindaki iligskileri anlama

Sizin icin en 6nemli sayilar hesaplayabilmek, nerede calisacaginiz ve 6zel hayatinizda ne kadar
harcayabileceginiz konusunda daha iyi kararlar vermenize yardimci olacaktir.

+& BasicEDU: Mentorlik ve Glglendirme Programi
BASICEDU



3.3. Aritmetiksel islemler

Matematikle ilgili herhangi bir sey yapmak icin, temel sayilari nasil ekleyeceginizi, cikaracaginizi,
carpacaginizi ve béleceginizi bilmeniz gerekir. Bu temel bilgileri bilmek, 6zellikle para ile ugrasirken
son derece yararlidir. Mesela:

fiyat ekleme, aylik harcamalar veya
Ek: ev bitcenize fiyatlar veya aylik harcamalarin eklenmesi

Cikarma: emrinizde belirli bir meblag olmasi ve ne kadar harcayabileceginizi veya ne kadar kaldigini
saptama

Carpma: Bir gidanin birkag kilosunun ne kadara mal oldugunu saptamak icin kilo basina bir fiyati
carpin

Boliim: taksit ddemelerini hesaplama

3.4. Ondaliklar ve Kesirler

Ondaliklarin anlasilmasi paranin kullaniimasi icin ¢cok gereklidir. Hesap makinesi olmadan basit ondalik
sayilar ekleyip cikarilabilmeli, mesela

15.65 - 3.45 = ? Bu, bir satin alma islemi sonunda dogru para Ustinin alindigindan veya verildiginden
emin olmak icin dnemlidir.

Kesir temel bilgisi de cok dnemlidir. Bir tarifin iki katina ¢ikartilmasi gerekiyorsa, iki kesir eklenmesi
veya cogaltilmasi gerekir. Kesirleri en dislk terimlere indirgenmesi ve esdeger kesirlerin taninmasi
icin pisirme disindaki kesirlerin ¢ikarimi da gereklidir.

3.5. Yiizdeler

Bir sayinin ylizdesinin nasil hesaplanacagini bilmek, yasamin bircok yoninin temel bir bilesenidir.
Yizde hesaplamalari is diinyasinda da 6nemlidir ve vergileri veya calisan zamlarini hesaplarken
oldugu gibi cesitli profesyonel ortamlarda kullanilir.

Yizde, bir bittiiniin 100'ltk kismidir. Bahsis tutarlarini bulma, belediye vergi indirimleri, maas zamlarini
hesaplama gibi gorevler igin ylizdelere ihtiyaciniz olacak.

Maas ve zamlarin hesaplanmasi

Kazanclarinin ne olacaginin kendileri icin nasil hesaplanacagdi - bu 6ncelikle isvereninizden alacaginiz
maas! ifade eder. Maas giderlerini karsiliyor mu, yani ise ulagim masraflarini ve is glini ve izinli giin
sayisini? Yasalarin gerektirdigi sekilde tatillerde galisma tcreti ddeniyor mu?
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3.6. Cebir

Bilinmeyen icin ¢6ziim

Bilinmeyen bir degiskeni ¢cozmek temel bir cebir problemidir. Cebir, matematigin bir forml veya
denklemdeki sayilari ve miktarlari temsil etmek icin harfleri ve diger sembolleri kullanan bir pargasidir.
Degisken, denklemdeki bir sayiyi temsil eden alfabetik bir karakterdir (A, B, vb.). Bilinmeyen icin
¢6zim B = 20 + 20 kadar basit olabilir. Bilinmeyen degisken (B), iki sayinin toplami veya 40'tir.

3.7. Zaman tahminleri
Gorevleri plana uygun gergeklestirmek icin temel matematik becerilerinizi kullanabilirsiniz.

Ornegin, 10 esit gorevi/parcasi olan bir projeniz var. Dokuz giinde (i¢ b&limii tamamladiniz.
Yoneticiniz projenin geri kalaninin ne kadar stirecegini sordugunda, gorev basina ¢ gliin veya
toplamda 21 is glinG tutacagini belirtmek icin temel matematik becerilerini kullanabilirsiniz.

Aritmetik islem neye benziyor?

3 gorev = 9 glin -> gobrev basina 3 giin
7 gorev = 21 gin daha gerekli

10 gorev = toplamda 30 gin

3.8. Cep telefonunda hesap makinesi

Cep telefonu kullanimi yaygindir ve hemen hemen her kisinin bdyle bir cihazi
vardir. Her telefonun da bir hesap makinesi vardir.

Bu cihazi uygun bir sekilde kullanma bilgisi dnemlidir.
e Uygulama cekmecesini acin.

e Hesap Makinesi simgesini aratin ve tiklayin, bundan sonra hesap makinesi
ekranda gosterilecektir.

e Tipki normal bir hesap makinesini kullanir gibi, hesap makinesinin
ekranina sayilari ve aritmetik isleci girmek icin hesap makinesi tuslarina
basin.

e Sil Tusu'na basin veya girdiginiz son numarayi veya isleci silin.

e Hesap makinesinin ekranini temizlemek icin Temizle Tusu'na (AC) basin.
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3.9. Mali Yazar Kasalar
Yazar kasa nedir?

Genellikle bir para cekmecesi olan bir is
makinesi, her satigin miktarini gosterir ve
alinan para miktarini kaydeder.

Bir isletmede satis icin 6denmesi gereken
nakit miktarini hesaplamak amaciyla
kullanilan ve para tutmak icin bir cekmeceye
sahip olan makine olarak tanimlanabilir.

Ne icin peki?

Mali yazar kasalar simdilerde stipermarketlerde kullaniimaktadir, bu nedenle birisi bir satici olarak is
aramayi planliyorsa, bu yazar kasalarin kullanimi hakkinda bilgi sahibi olmak énemlidir.

Piyasada farkli yazar kasa tirleri vardir ve her Uretici size kendi Urettigi yazar kasayi nasil
kullanacaginiza dair talimat verecektir.

3.10. Vergilendirme

Malilestirme, perakendeci dolandiriciligini 6nlemek icin tasarlanmis mali yasadir. Tim zorunlu islem
raporlarinin yetkililere uygulanmasiyla gri ekonomiyi kontrol etmek icin Glkelerde yazar kasalarla ilgili
mali yasa getirilmistir. Mali hukuka gore, uygun bir mali makbuzun basilmasi ve musteriye verilmesi
gerekir.

Mali hukuk cogunlukla sunlari kapsar:
e elektronik yazar kasanin nasil calismasi gerektigi (islevleri),
e ilgili perakende sireclerinin nasil tasarlanmasi gerektigi,
e hangi verilerin kaydedilmesi gerektigi ve nasil kaydedilmesi gerektigi,
e yetkililer icin hangi raporlarin olusturulmasi gerektigi,
e raporlamanin nasil ve ne zaman yapilmasi gerektigi.

Mali hukuk, cogu durumda muhasebe, vergilendirme, tiiketicinin korunmasi, veri koruma ve gizlilikle
ilgili yasalar gibi diger yasalara baghdir.

Mali yasalar s6z konusu oldugunda, her hikiimet temelde ayni felsefeyi takip ediyor:

Her islemin vergiyle ilgili verileri, islem kapatildiktan sonra veri manipilasyonunun mimkan
olmayacagi sekilde gtivenle saklanmalidir.
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Saklanan vergi ile ilgili veriler hakkinda vergi dairesine raporlama her zaman ve herhangi bir veri
manipulasyonu olmadan mimkin olmalidir

Bu felsefeye dayanarak, perakendecinin cevresinin farkl alanlarinda uygulanmasi gereken farkli
diizenlemeler vardir.

3.11. Uygulamali Etkinlikler
Etkinlik 1:

Toplama: Maasinizdan; kira vb harcamalar, gida, saglik sigortasi ve ulagim (toplu tasima icin araba
veya biletler) gibi temel ihtiyaclariniza ne kadar harcadiginizi listeleyin ve toplayin : Kiyafet, hijyen
maddeleri ve bos zaman aktiviteleri icin ise geriye ne kadar kaldigini hesaplayin.

Cikarma: 10 Euronuz var, 1 kg portakal (1.99), 1 kg muz (1.40), 200 gr biber (1.99), 180 gr peynir
(4.19) aldiniz: Elinizde ne kadar para kaldi?

Carpma: 1 Griiniin 1 kilo fiyati 1,50 tlise 3 kilosu ne kadardir?

Bolme: Yeni bir camasir makinesi almak istiyorsun. Fiyati 448.99 Euro' ,46 aylik bir sire boyunca aylk
14 Euro taksitle 6deme imkaninizin oldugunu gérdiiniiz. Bu durumda Odemeniz gereken toplam
tutar ne kadardir?

Etkinlik 2: Kesirler

Yuvarlak bir kek tabagindan kag parca kek kesilebilir?
1/3 elma suyu ve 2/3 maden suyu kullanarak elmali meyve suyunu nasil hazirlarim ?

Etkinlik 3: Maas ve Zamlarin Hesaplanmasi

Ornegin, lvana'nin bu ay 600 € kazanmasi gerekiyor ve komsularindan birinin kdpegini gezdirdigi
zaman glnlik 20 € kazaniyor. lvana'nin ¢ézmek istedigi "bilinmeyen degisken", gerekli miktari
kazanmak icin kag kez kopek gezdirmesi gerektigidir. Temel cebir becerileri ile Ivana, bu denklem icin
basit bir formil (20 x Y = 600) olusturabilir ve bilinmeyen Y degiskenini ¢ozebilir.

20 xY =600

Y =600 + 20

Y =30

- _05 ________________________________________
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Etkinlik 4:

Ornegin, 10 esit gdrev/bsliim iceren bir projeniz vardir. Dokuz glinde ii¢ parcayi tamamladiniz bile.
Yoneticiniz projenin geri kalaninin ne kadar strecegini sordugunda, temel matematik becerilerini
kullanarak gorev basina t¢ giin veya toplamda 21 is glini tahmini saglayabilirsiniz.

Aritmetik islem neye benziyor?

3 goérev = 9 gln->her gbrev basina 3 gin
7 gérev = 21 glin gerekiyor

10 gorev = 30 glin gerekiyor

Etkinlik 5:
Sudoku tiim zamanlarin en populer bulmaca oyunlarindan biridir.

Sudoku'nun amaci, 9x9 1zgarasini sayilarla doldurmaktir, boylece her satir, siitun ve 3x3 bolimu 1 ile 9
arasindaki tim basamaklari icerir.

Bir mantik bulmacasi olarak, Sudoku ayni zamanda mikemmel bir zeka oyunudur. Oyun
konsantrasyonu gelistirir ve problem ¢ézme becerilerine odaklanir.

Cevrimici olarak oynanabilir ve kagit stirimleri gesitli seviyeler icin mevcuttur. Uygulayicilarin kurallari
aciklamasi ve oyunun nasil oynandiklarina dair bazi érnekler vermesi onerilir.
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4.1. Dijital yeterlilik

Dijital yeterlilik, bireyin dijital bir toplumda gezinmek, 6grenmek, ¢calismak ve katilmak icin ihtiyag
duydugu tim becerileri icerir. Dijital okuryazarlik, yalnizca bilgisayar uygulama becerilerinden daha
fazlasini igerir ve "belirli bir dijital ortamda dnemli olan ¢ok cesitli davraniglari, stratejileri ve kimlikleri
kapsar".

(A.Holdener, S. Bellanger, S. Mohr: "Digitale Kompetenz” als hochschulweiter Bezugsrahmen in einem
Strategieentwicklungsprozess. Hrsg.: Wachtler Josef. Waxmann Verlag, Minster 2016.)

Dijital yeterlilik, yasam boyu 6grenme icin anahtar yeterliliklerden biridir. Bu modil sizi bu yetkinlikleri
kazanmaya hazirlar ve 6grendiklerinizi test etmek igin alistirmalar icerir.

4.2. Teknoloji ne icindir?

Teknoloji, bircok islemi kolaylastirmak icin icat edilmistir. Daha hizli isleme ve bilgi alma, farkli
teknolojik cihaz ve uygulamalardan elde ettigimiz ana avantajdir. Eski yontemlere gére uzak
mesafelerde daha hizli ve daha iyi iletisim kurmak ve gériinti aktarimi sayesinde iletisimi daha kisisel
hale getirmek mimkiin hale gelmistir.

Ornegin konferanslar ve konusmalar artik uzun bir yolculuk gerektirmeden sanal olarak
gerceklestirilebilir. Mesajlar ve faturalar glinler yerine saniyeler icinde gonderilebilir. Formlar, sablonlar
araciligiyla tekrar tekrar kullanilabilir. Bircok giinlik sey de basitlestirilmistir, sonraki bélimlerde daha
fazlasini okuyabilirsiniz.

4.3. Cihazlar
4.3.1. Akilli telefonlar

Akilli telefon, tek elle tutabileceginiz ve kullanabileceginiz kiiclk bir cihazdir. Diger teknolojik cihazlara
gore kicuk bir ekrana sahiptir. Mevcut modellerin 4,7 ile 7,6 in¢ arasinda bir diyagonal ekrani
bulunmakta iken cogunlugu 6,0 ile 6,5 in¢ arasindadir. Boyutlarina gore cok ylksek ¢ozinurlige
sahiptirler ve herhangi bir giris cihazi olmadan kullanmak mimkindur. Akilli telefonlar kalici bir yol
arkadasi olacak sekilde tasarlanmistir. Bu nedenle tim bilesenler yiksek kalitededir. En dnemli islevleri
fotograf ve video ¢cekmek icin kamera, navigasyon sistemi, zaman planlayici, internet, sosyal medya,
oyunlar, galar saat ve akliniza gelebilecek hemen hemen her tirli islevsel uygulama ve 6zellige akilli
telefonlarla erismek mimkindir. En 6nemliisletim sistemleri Google'dan Android ve Apple'dan
iOS'tur.
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4.3.2. Tablet

Akilli telefon gibi Tablet de Apple'dan Steve Jobs tarafindan icat edilmistir, ancak glinimuzde akilli
telefon Greten hemen hemen her sirket tablet de tGretmektedir.

Tabletler, bir akilli telefonun sahip oldugu hemen hemen tim islevlere sahiptir, ancak daha buytk
boyutlari nedeniyle o kadar tasinabilir degildirler. Bu nedenle, kendi mobil baglantilarina sahip
olmalari ve cogunlukla kablosuz ag Gzerinden kullanilmasi ¢cok yaygin degildir. Mobil baglantilar
olmadigiicin telefon sebekesi Gizerinden yapilan aramalar icin kullanilamamaktadir, ancak belli
uygulamalar ile goriinttlt aramalar icin kullanilabilirler. Tabletler icin klavye vb gibi pek ¢cok
aksesuarda bulunmaktadir.

4.3.3. Kisisel bilgisayar

Kisisel Bilgisayar veya ingilizce bas harflerinin kisaltmasiyla PC temelde; monitér, bilgisayar kasasi,
klavye ve fare olmak lzere 4 ana cihazdan olusur, Bu nedenle kolay tasinabilir degildir ve sabit
kullanim icin tasarlanmistir. Bilgisayari ¢alistirmak icin fare ve klavye kullanilir. Klavyeler, klavyedeki ilk
harf satirindan sonra adlandirilan farkli diizenlere sahiptir: ingiltere/ispanya QWERTY.

Genel olarak PC (bilgisayar), internete erismek igin farkli cihazlar arasinda en yiksek bilgi islem gictine
sahiptir. Yuksek glice veya genis bir ekrana ihtiyaciniz varsa, PC en iyi se¢iminiz olacaktir.

4.3.4. Notebook/Laptop (Diziistii bilgisayar)

Kisisel bilgisayarin tasinabilir versiyonuna Laptop veya Notebook denir ve yaklasik 10 in¢ ekran
boyutundan 21 in¢'e kadar degisebilirken; en yaygin olani yaklasik 15 in¢ boyutundadir, daha
blyUkleri artik o kadar kolay tasinabilir degildir.

DizUstu bilgisayarlar, bir bilgisayarin sahip oldugu tim islevlere sahiptir, ancak tasiabilirdir, clinkl
ekran ve gl Unitesi olarak pil entegre edilmistir. Bazi diziisti bilgisayarlarda ayrica onlari tabletler
kadar rahat kilan bir dokunmatik ekran bulunur, ancak tabletten daha agirdirlar.

Her dizistl bilgisayar w-lan Gzerinden internete ve hatta akilli telefonlar gibi mobil aglara baglanabilir.

4.4. internet
1. Tarayici
2. Onemlisiteler

3. Guvenlik notlar
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Gunudmuzde internet kullanimi birgok amacg igin gereklidir.

internete erisim, herkesin - herhangi bir kisitlama yoksa - diinyanin her yerinden bilgi almasini saglar.
En son haberleri alabilir, vergi beyan edebilir, uzaktaki birini arayabilir, film veya spor izleyebilir,
yayinlari okuyabilir, uzaktaki insanlarla sohbet edebilir veya oyun oynayabilirsiniz. internet araciligiyla
gezegendeki herkesle iletisim kurabilirsiniz.

interneti kullanmak icin sadece bir tarayiciya veya benzer islevlere sahip bir programa/uygulamaya
ihtiyaciniz olmaktadir. En yaygin tarayicilar Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox ve Apple

Safari'dir.

4.4.1. Tarayici

'@ <<<<< Tob S x ° B —
ca(el ©2)0Om2»@ :

B easiceou gvﬁ.\ fh ZiBEdN & H4Al & BEDU f
“ \ \,\\ c;ma\ emv{";;;“ @

‘ Search or access a webpage G £ ||

\ ,/ | “\

| o gle

“ \ Different apps |/

| e URL e L) i

_ Tabs logged in user
Your links

Bu, Chrome Tarayicinin baslangi¢ ekranidir. Bir Web Sitesine erismek icin arama alanlarindan birini
kullanabilir veya baglantilardan birine tiklayabilirsiniz. Giris yaparsaniz, tim baglantilariniz profilinize
kaydedilir. Herkese acik bir bilgisayar kullaniyorsaniz, daha sonra oturumu kapatmayi asla unutmayin,
¢lnku bazen sifreleriniz de kaydedilir. YouTube'da istediginiz tarayiciyi nasil kullanacaginiz konusunda

cesitli egitimler bulabilirsiniz.

4.4.2. Onemli siteler
Internette bircok bilgi kaynagi bulacaksiniz, sosyal aglarda diger insanlarla iletisim kurabilir, herhangi
bir lriin veya hizmet satin alabilir ve cok daha fazlasini yapabilirsiniz.

Onerilen siteler:
Wikipedia.org, cok sayida makale iceren Ucretsiz bir ansiklopedidir, ancak herkes tarafindan
duzenlenebilir, bu nedenle her sey %100 dogru olmak zorunda degildir.

Facebook, diinyanin en cok kullanilan sosyal agidir ve bunu arkadaslarinizla ve diger insanlarla

baglanti kurmak icin kullanabilirsiniz.

o
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WhatsApp (Facebook'un yan kurulusu) veya Signal veya Telegram gibi diger haberciler, arkadaslara, is
arkadaslarina ve musterilere kisa mesajlar géndermek veya onlarla telefon veya goriintili sohbet
etmek icin ek bir Gcret 6demeden bir is versiyonuna sahip olan mesajlasma platformlaridir.

Instagram (Facebook'un yan kurulusu), fotograf yikleyebileceginiz veya sirketinizin reklamini
yapabileceginiz bir platformdur.

YouTube (Google'in yan kurulusu), videolar ve egitimler veya dil dersleri yiklemek icin bir
platformdur.

E-posta platformu: Diger kisilere e-posta alabilmek ve gonderebilmek icin bir e-posta adresi
kaydetmelisiniz. ABD devlet kurumlarinin kendilerine erisme sorunu yasayan Google, Microsoft veya
Apple gibi uluslararasi sirketleri veya verilerinizin Avrupa yasalarina tabi oldugu Alman GMX gibi
Avrupa sirketlerini segebilirsiniz.

internet ahisverisi: Neredeyse her seyi bulabileceginiz biiyiik siteler var ama daha iyi fiyatlar icin daha
kiiclik sitelere de bakmak faydali olabilir. islemleri karsilastirmak icin arama motorunuzda bulacaginiz
web sitelerini kullanabilirsiniz.

Bilet satin almak isterseniz ucak, otel, tren, tiyatro icin kart rezervasyonu yaptirabilir ve online siparis
verebilir, fiyatlari orada da karsilastirabilirsiniz.

4.4.3. Giivenlik Notlan

internette bir cihaz kullaniyorsaniz, her zaman bir glivenlik duvari ve bir viriis koruma yazilimi
kullanmayi deneyin. Buna sahip degilseniz, saldirganlar kisisel verilerinizi ¢alabilir ve cihaziniza girip
depolanan verilerinizi alabilir.

Lutfen kisisel verilerinizi web sitelerine girerken dikkatli olun, ¢ctinki internete bir kez koydugunuz bir
sey sonsuza kadar orada kalabilir.

Parola kullaniyorsaniz gtivenli olanlari kullanin. https://passwordsgenerator.net/ gibi sifre
olusturuculari kullanma olanaginiz var.

Guvenli bir parola 6rnegi sudur: Sj3b$7b9dgYG i¢inde sayilar, simgeler, buylk ve kiguk harfler
bulunur.
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4.5. Programlar

4.5.1. Kelime islemcisi

c!n"\ ™ D) ¥ Dokumentl - Microsoft Word
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Bir kelime islemci cok kullanish bir aractir. Ozgegmisiniz ve basvurulariniz gibi metinler yazabilir ve
daha sonra tekrar kullanmak icibn agmak lGzere kaydedebilirsiniz.

Yazilimin tim fonksiyonlarini 6grenmek igin GUreticinin sitesini ziyaret etmenizi tavsiye ederiz.
Microsoft Word ile ilgili egitimleri bu baglanti altinda bulabilirsiniz:

https://support.microsoft.com/en-gb/office/word-for-windows-training-7bcd85e6-2c3d-4c3c-
a2ab-5ed8847eae73?wt.mc_id=otc_home ;

Google Dokimanlar ile ilgili egiticileri su baglanti altinda bulabilirsiniz: https://support.google.com/a/

users/answer/9282664?hl=tr ;

4.5.2. E-Tablo
\ . s Mappel - Microsoft Excel
&)
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| —
2
3(2 2) rows
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5

Bir kelime islemci cok kullanisli bir aractir. Ozgecmisiniz ve basvurulariniz gibi metinler yazabilir ve
daha sonra tekrar kullanmak Gzere agmak lzere kaydedebilirsiniz.
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Yazilimin tim fonksiyonlarini 6grenmek icin Ureticinin sitesini ziyaret etmenizi tavsiye ederim.

Microsoft Excel ile ilgili egitimleri bu baglanti altinda bulabilirsiniz:

https://support.microsoft.com/en-gb/office/excel-video-training-2bc05390-e94c-46af-a5b3-
d7c22f6990bb?wt.mc_id=otc_home ;

Google E-Tablolar ile ilgili egiticileri bu baglantida bulabilirsiniz: https://support.google.com/a/users/
answer/9282959%9visit_id=637752582917090053-3644478488&rd=1&hl=en ;

4.5.3. Sunum

5

o

Sunum yazilimina bir 6rnek, bu sunumun
CACK L S yapildigi PowerPoint'tir.

Bir sunum yazilimi, kullanicinin bilgileri sunmak icin kayitlari, anlatimlari, gecisleri ve diger 6zellikleri
iceren slaytlar olusturmasina olanak tanir.

Bir sunum programi size fikirlerinizi bir grup insana farkl sablonlarla slaytlar Gzerinde gosterme firsati
verir. Metin, resim, video, cizelge ve ¢cok daha fazlasini dahil edebilirsiniz.

Yazilimin tim fonksiyonlarini 6grenmek icin Ureticinin sitesini ziyaret etmenizi tavsiye ederim.
Microsoft PowerPoint ile ilgili egitimleri bu baglanti altinda bulabilirsiniz:

https://support.microsoft.com/en-gb/office/create-a-presentation-in-
powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617 ;

Google Slaytlar ile ilgili egiticileri su baglanti altinda bulabilirsiniz: https://support.google.com/a/
users/answer/9282488?visit_id=637752582917090053-3644478488&hl=tr&rd=1 ;
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https://support.microsoft.com/en-gb/office/excel-video-training-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb?wt.mc_id=otc_home%C2%A0
https://support.microsoft.com/en-gb/office/excel-video-training-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb?wt.mc_id=otc_home%C2%A0
https://support.google.com/a/users/answer/9282959?visit_id=637752582917090053-3644478488&rd=1&hl=en%C2%A0
https://support.google.com/a/users/answer/9282959?visit_id=637752582917090053-3644478488&rd=1&hl=en%C2%A0

4.5.4. Navigasyon yazilimi

Yolu bilmiyorsaniz, bir yerden digerine ulasabileceginiz bircok uygulama var. internetiniz varsa her
yerde kullanilabilen bir yazilim/uygulama Google Haritalar'dir. Bir varig noktasina kadar olan stireyi
yurlyerek, bisikletle, trenle ve arabayla hesaplamak icin kullanabilirsiniz.

Gideceginiz yerde internetiniz yoksa, haritayi daha 6nce indirebileceginiz, maps.me veya Offline
Organic Maps Hike&Bike ve daha pek cok uygulama gibi bir uygulamayi da kullanabilirsiniz.

4.6. Uygulamal Etkinlikler

llginizi ceken programlarin egitimlerini izlemeyi unutmayin:

Microsoft Word ile ilgili egitimleri bu baglanti altinda bulabilirsiniz:

https://support.microsoft.com/en-gb/office/word-for-windows-training-7bcd85e6-2c3d-4c3c-
a2ab-5edB8847ecae73?wt.mc_id=otc_home ;

Google Dokimanlar ile ilgili egiticileri su baglanti altinda bulabilirsiniz: https://support.google.com/a/
users/answer/9282664?hl=tr ;

Microsoft Excel ile ilgili egitimleri bu baglanti altinda bulabilirsiniz:

https://support.microsoft.com/en-gb/office/excel-video-training-2bc05390-e94c-46af-a5b3-
d7c22f6990bb?wt.mc_id=otc_home ;

Google E-Tablolar ile ilgili egiticileri bu baglanti altinda bulabilirsiniz: https://support.google.com/a/
users/answer/9282959%9visit id=637752582917090053-3644478488&rd=1&hl=en ;

Microsoft PowerPoint ile ilgili egitimleri bu baglanti altinda bulabilirsiniz:

https://support.microsoft.com/en-gb/office/create-a-presentation-in-
powerpoint-42225018-5721-4cea-92cc-202fa7b89617 ;

Google Slaytlar ile ilgili egiticileri bu baglanti altinda bulabilirsiniz: https://support.google.com/a/
users/answer/9282488?visit_id=637752582917090053-3644478488&h|=tr&rd=1 ;

Excel/E-Tablolar Egitimini izledikten sonra derse hazirsiniz.
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https://support.microsoft.com/en-gb/office/word-for-windows-training-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73?wt.mc_id=otc_home%C2%A0
https://support.microsoft.com/en-gb/office/word-for-windows-training-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73?wt.mc_id=otc_home%C2%A0
https://support.google.com/a/users/answer/9282664?hl=tr%C2%A0
https://support.google.com/a/users/answer/9282664?hl=tr%C2%A0
https://support.microsoft.com/en-gb/office/excel-video-training-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb?wt.mc_id=otc_home%C2%A0
https://support.microsoft.com/en-gb/office/excel-video-training-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb?wt.mc_id=otc_home%C2%A0
https://support.google.com/a/users/answer/9282959?visit_id=637752582917090053-3644478488&rd=1&hl=en%C2%A0
https://support.google.com/a/users/answer/9282959?visit_id=637752582917090053-3644478488&rd=1&hl=en%C2%A0
https://support.microsoft.com/en-gb/office/create-a-presentation-in-powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617%C2%A0
https://support.microsoft.com/en-gb/office/create-a-presentation-in-powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617%C2%A0
https://support.google.com/a/users/answer/9282488?visit_id=637752582917090053-3644478488&hl=tr&rd=1%C2%A0
https://support.google.com/a/users/answer/9282488?visit_id=637752582917090053-3644478488&hl=tr&rd=1%C2%A0

4.6.1. Word dersi

Microsoft Word'iin nasil kullanilacagina iligkin aktivite:

Gorev 1:

Asagidaki metinlerde yazi tipi boyutlarini degistirin.

8 punto yaz.

12 punto yaz.
24 punto yaz.
27 punto yaz.

Gorev 2:

Asagidaki metinlerdeki yazi tiplerini degistirin:

"Times New Roman" yaz
"Bookman Old Style" yaz
"Arial" yaz

"Ashley" yaz

Gorev 3:

Bu metin sayfanin ortasinda olmalidir.

Gorev 4:

Bu metin saga yasli olmalidir.

Gorev 5:

Bu satir italik olmalidir.
Bu satir kalin olmahdir.
Bu satirin alti gizilmelidir.

Bu ¢izgi hep birlikte olmalidir.
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Gorev 6:

Bu satirin yazi rengi yesil olsun.
Bu satirin yazi rengi kirmizi olmalidir.
Bu satirin arka plani yesil olmalidir.

Bu satirin arka plani kirmizi olmalidir.

Gorev 7:
Birkag kisa satir yazin ve:
onlari biraz girintileyin

(ama lutfen sadece 6nlerine bosluk yazmayin)

Gorev 8:

Burada bir yazim hatasi var! Windows tihs gibi gosterir. Elle dizeltebilir veya Windows'un ne
onerdigine bakabilirsiniz. Bazen bu 6neriyi dogrudan devralabilirsiniz.

Deneyin!

Gorev 9:

Word ile kolayca;

yazi tiplerini secebilirsiniz

yazi tipi boyutlarini secebilirsiniz

ve madde isaretli listeler yapabilirsiniz.

(6nceki tg satir, madde isaretli listeler olarak bicimlendirilecektir)

Gorev 11:

Bu satiri fare ile isaretleyin

ve ardindan Baslat -> Kes altinda tiklayin
Bu metni secin, Baslat -> Yapistir'a tiklayin.

Control-Z ile eylemi geri alin ve tekrarlayin.
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Gorev 12:

Bir sayfa numarasi girin.

Gorev 13:

Bir resim ekleyin.
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4.6.2. Excel dersi

Modil 4: D

i

tal Beceriler

Microsoft Exceli nasil kullanacaginiza iliskin bir aktivite

Exercise on formulas with relative and absolute references:

How does Thomas Edison's salary change if you change the number of hours or ifyou change the hourly rate?

Name
Edison
Meier
Detlefsen
Mikler
Wulfson
Totti

Evangelista

Salary : Thomas Edison

Solution:

Name
Ldison
Meier
Detlefeen
Madler
Wulfson
Totti

Evangelista

Salary : Thomas Edison

Vorname Hourly rate howrs
Thomas €21.00
Peter €19.00
Detlef €15.00
Michael €12.00
Wlburgo €210
Regina €15.00
Angela €13.00
€18.00 €19.00
First nama Mourly rate
Thomas €21.00
Peter €19.00
Detlef €15.00
Michael €12.00
Walburga €21.00
Regina €15.00
Aagela €13.00
€18.00 €19.00
130 €2,340.00 €2,470.00
140 €2,52000 €2,660.00
150 €2,700.00 €2,850.00
160 €2,880.00 €3,040.00
170 €3,060.00 €3,230.00
180 €3,200.00 €3,82000
190 €3,42000 €3,610.00
200 €3,600.00 €3,800.00

2
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€20.00

Hours

€20.00
€2,600.00
€ 2,800.00
€3,000.00
€3,200.00
€3,200.00
€ 3,600.00
€ 3,800.00

€4,000.00

€100

Salary

€22.00

€3,360.00
€3,078.00
€2,475.00
€1,920.00
€ 3,360.00
€ 2,400.00

€2,093.00

€21.00
€2.720.00
€2,940.00
€3,150.00
€3,360.00
€3,570.00
€ 3,780.00
€3,990.00

€4,200.00

€23.00

€22.00
€2,860.00
€ 3,080.00
€3,300.00
€3,520.00
€3,740.00
€ 3,960.00
€4,180.00

€4,400.00

€22.00

€23.00
€2,950.00
€3,22000
€3,450.00
€3,680.00
€3,910.00
€4,140.00
€4,370.00

€4,600.00

€23.00

€22.00
€2.,860.00
€ 3,080.00
€3,300.00
€3,520.00
€3,740.00
€ 3,560.00
€4,180.00

€4,400.00
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5.1. Tanimlar

Isgiicii Piyasas:: isgiici piyasasi, isverenlerle calisanlarin karsilikli etkilesime girdigi yerdir. isverenler
en iyiyi ise almak icin rekabet ederken; isciler isglict piyasasinda en iyi tatmin edici is icin rekabet
ederler. Isglicii piyasasi ekonominin dnemli bir bileseni olup, sermaye, mal ve hizmet piyasalariyla
karmasik bir sekilde baglantilidir.

Isgiicii Piyasasi Yonelimi: isgiicii piyasasi yonelimi, is arayanlarin ve isverenlerin faydalarini en Gst
dizeye ¢ikarmak icin ihtiyag ve isteklerini anlama ve tatmin etme yetenegidir.

Is Arama Araci: is arama araci; issizlik, yetersiz istihdam, mevcut bir pozisyondan hosnutsuzluk veya
daha iyi bir pozisyon elde etme arzusu nedeniyle is bulma kurumlari, sirketlerin web siteleri ve
dernekler gibi cesitli is arama yontemlerinden yararlanarak is arama eylemidir.

Is Arama Stratejisi: is arama, zamaninizi ve enerjinizi verimli ve etkili bir sekilde kullanirken arzulanan
yeni isi ortaya ¢ikarma icin bir stratejidir.

5.2. istatistikler
e Toplam istihdam (15+ yas): 26.812.000
e istihdam orani: %42,8
e Sektorlerin paylari: Hizmetler: %56,2, Sanayi: %20,5, Tarim: %17,6, in§aat: %5,7
e Diizenli ve giindelik calisan: %69,8 isveren: %4,5 Kendi isi: %16,5 Ucretsiz aile iscisi: %9,2
e issiz isglicii: 4.061.000 (Erkek: %63,7 Kadin: %36,3)
° i§siz|ik orani: %13,2 (Erkekler: %12,6 Kadin: %15,6)
e Kadin ve erkek arasindaki igsizlik farki: %3
e isgliciine katilim orani: %49,3 (Erkek: %68,8 Kadin: % 30,6)
e Toplam istihdam edilen kadin sayisi: 8.319.000
Kaynak: TUIK, 2022

5.3. Tiirkiye'de isgiicii Piyasasi: Mevzuat
Kadin Emeginin Korunmasina iligkin Yasal Diizenlemeler: Uluslararasi S6zlesmeler

Turkiye, 1985 yilinda Birlesmis Milletler ‘Kadina Yonelik Her TurlG Ayrimciligin Ortadan Kaldirilmasi
S6zlesmesi'ne taraf olmustur.
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1995 yilinda "Pekin Bildirgesi ve Eylem Platformu"nu imzalayarak, toplumsal cinsiyet esitligini
saglamayi ve tiim politika ve programlara cinsiyete dayali bir bakis acisi yansitmayi kabul ve taahht
etmistir (Toksoz, 2007, s. 49).

Tiirkiye, ILO'nun Esit ise Esit Ucret Sézlesmesi, Ayrimcilik Sézlesmesi, istihdam Politikasi Sézlesmesi,
insan Kaynaklarini Gelistirme Sézlesmesi, Aile Sorumluluklari Olan Isciler S6zlesmesi, Dogum Yapan
Kadininin Korunmasina iliskin Sézlesmeler, calisma hayatinda toplumsal cinsiyet esitliginin
desteklenmesi ve kadin istihdaminin tesvikine iliskin s6zlesmelerini imzalamistir (www.ilo.org/ankara).

1982 Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi: Sosyal ve Ekonomik Hak ve Gorevler (https://
www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/1.5.2709.pdf)

Calisma ve Gorev Hakki (Madde 49): Calismak herkesin hakki ve gorevidir. Devlet, calisma
hayatini iyilestirmek, calismayi desteklemek, issizligin 6nlenmesine elverisli bir ekonomik ortam
olusturmak ve calisma barisini saglamak amaciyla galisanlarin yasam standartlarinin
ylUkseltilmesi, is¢i ve issizlerin korunmasi icin gerekli tedbirleri alir.

Calisma Kosullar ve Dinlenme Hakki (Madde 50): Hic kimse yasl, cinsiyeti ve glclyle
uyusmayan islerde calistirilamaz. Resit olmayanlar, kadinlar ve fiziksel ve zihinsel engelliler
calisma kosullari agisindan ozel olarak korunmaktadir. Dinlenmek, calisanlarin hakkidir.
Sendika Kurma Hakki (Madde 51): Calisanlar ve isverenler, Gyelerinin is iligkilerinde
ekonomik ve sosyal hak ve menfaatlerini korumak ve gelistirmek amaciyla sendika ve Ust
kuruluslar kurma, bunlara 6zgiirce Uye olma ve dnceden izin almadan Uyelikten cekilme
hakkina sahiptir. Hic kimse bir sendikaya katilmaya veya sendikadan ayrilmaya zorlanamaz.
Toplu is S6zlesmesi ve Hak (Madde 53): isci ve isverenler, ekonomik ve sosyal kosullarini ve
calisma kosullarini karsilikl olarak diizenlemek amaciyla toplu pazarlik s6zlesmeleri yapma
hakkina sahiptir.

Grev ve Lokavt Hakki (Madde 54): Toplu pazarlik sézlesmesinin sonuglanmasi sirasinda
anlasmazlik durumunda isciler grev hakkina sahiptir.

Ucretlendirmede Adilligin Saglanmasi (Madde 55): Devlet, calisanlarin yaptiklari ise uygun
adil bir Gcret alabilmeleri ve diger sosyal yardimlardan yararlanabilmeleri icin gerekli tedbirleri
alir.

857 Sayil is Kanunu (https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4857.pdf)

e s iliskisinde dil, ik, cinsiyet, siyasi disiince, felsefi inang, din, mezhep ve benzeri nedenlere dayall
ayrimcilik yapilamaz (Madde 5/1).

e isveren, is sdzlesmesinin feshinde cinsiyet veya hamilelik nedeniyle bir isciye dogrudan veya dolayli
olarak farkli davranamaz (Madde 5/3).

* Ayni veya esit degerde bir is icin calisanlara cinsiyeti nedeniyle daha dusik bir Gcrete verilemez
(Madde 5/3).
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e iscinin cinsiyeti nedeniyle 6zel koruyucu hiikiimlerin uygulanmasi daha diisiik ticret uygulanmasini
hakli ¢cikarmaz (Madde 5/5).

* Maden, kablo déseme, kanalizasyon ve tiinel yapimi gibi yeralti veya su alti islerinde 18 yasini
tamamlamamis her yastan kadin ve erkek iscinin calistirlmasi yasaktir (Madde 72).

e Kadin iscilerin gece vardiyalarinda 7,5 saatten fazla calismasi yasaktir (Madde 5).

e Kadin iscilere hamilelik doneminde saglik ve muayene izni verilmesi, hamile kadin iscilerin
dogumdan 6nce ve sonra belirli bir siire calistirilmasinin yasaklanmasi, hamile kadin iscilerin gerekli
goruldigunde sagliklari igin kolay islerde calistirilmasi, emzirme izni, evlat edinme izni, cocugun
bakimi ve yetistirilmesi icin gerekli izinler verilir (Madde 74).

4857 Sayih is Kanunu

Is s6zlesmesi: Kanunda aksi belirtiimedikce, is sézlesmesi 6zel bir sekle tabi degildir. Bir yil veya daha
uzun sureli is s6zlesmeleri yazili olarak yapilmalidir.
Sozlegme Tiirleri:

. Belirsiz donemli sézlesme

«  Sabit sureli is s6zlesmesi

. Tam zamanli is s6zlesmesi

. Yari zamanli is s6zlesmesi

. Nobetgi s6zlesme

. Uzaktan calisma sozlesmesi

. Denetimli Serbestlik is Sézlesmesi
«  Takim is s6zlegmesi

. Toplu pazarlk sézlesmeleri

Calisma saatleri: Genel anlamda c¢alisma slresi haftada en fazla 45 saattir. Aksi kararlastirilmadikea,
bu sulre isyerlerinde haftanin calisma glinlerine esit olarak bolinerek uygulanir. Taraflarin mutabakati
ile normal haftalik calisma siiresi, giinde 11 saati gegmemek kaydiyla isyerlerinde haftanin ¢alisma
gunlerine farkl sekilde dagitilabilir (Madde 63).

Fazla mesai: Kanunda yazili sartlar cercevesinde haftada 45 saati asan istir. Fazla mesainin her saati
icin 6denecek Ucret, normal calisma Ucretinin saat basina tutari ylizde elli artirilarak 6denir. Fazla mesai
saatlerinin toplami bir yilda 275 saati gecemez (Madde 41).
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857 Sayih is Hukuku

Dinlenme molasi siiresi: Dort saat veya daha az slren islerde calisan isciler icin on bes dakika, dort
saatten fazla ve yedi bucuk saate kadar olan islerde calisan isciler icin yarim saat ve yedi bucuk saatten
fazla stren islerde calisan iscilere bir saatlik mola verilmelidir.

Net asgari Ucret: 4.253 TL/ay (Brit asgari tcret 5.004 TL/ay)

Sonlandirma: Sirenin sabit olup olmadigina bakilmaksizin isci, is s6zlesmesi sliresinin dolmasindan
once veya is kanununa uymayan saglk sebepleri, ahlak ve iyi niyet durumlari ile zorlayici sebeplerde
bildirim sUresini beklemeden feshedebilir (Madde 24).

Tatil: Belirtilen is glinlerinde calisan iscilere yedi glinlik slre icerisinde en az 24 saat kesintisiz
dinlenme (hafta tatili) verilir. isveren calisiimayan hafta ici giinler icin o giinin ticretinin tamamini dder.
Isyerinde en az bir yil calisan iscilere yillik Gceretli izin (tatil) verilir. Isciler icin yillik (icretli izin siiresi (i)
hizmet suresi bir yildan bes yila kadar olanlar igcin 14 glinden, (ii) bes yildan fazla ve on bes yildan az
olanlaricin 20 giinden, (iii) on bes yil ve Gzeri olanlar icin 26 glinden az olamaz (Madde 46).

5.4. Is Arama ve Basvuru Siireci

Etkili bir is aramasi icin; organize bir sistem ve izlenecek bir program gelistirerek atacaginiz adimlarin
haritasini ¢cikarin. Stire¢c boyunca size rehberlik etmek ve hedefinize ulagma stratejilerinizi
gelistirmenize yardimci olmak icin asagidaki adimlar sunlardir:

1.1si tanimla

2. Alani arastir

3. Maasi belirle

4. Calisacaginiz bolgeyi belirleyin

5. Uygulama materyallerini hazirlayin

6. Mulakata becerilerinizi cilalayin (parlatin)
7. isvereni arastirin

8. Organize olun

9. Takip edin

10. isglicii piyasasini anlayin
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5.4.1. Yetkinlikler ve Beceriler
Isgiicii piyasasinda en gerekli yetkinlikler ve beceriler
Analitik distinme ve yenilikgilik
Merakl zihniyet, aktif 5grenme ve 6grenme stratejileri
Karmasik problemleri ¢cézme
Elestirel disiinme ve analiz
Yaraticilik, 6zgiinltk ve inisiyatif alma
Liderlik ve sosyal etki
Takim caligmasi
Kurumsal baghhk
Teknoloji kullanimi, izleme ve kontrol
Teknoloji tasarimi ve programlama
Esneklik, stres toleransi ve esneklik

Muhakeme, problem ¢ézme ve fikir ylritme

Verimlilik

5.4.2. Ozgecmis (CV)

CV, is aramanin dnemli bir parcasidir. Clinkd; tim yetkinliklerinizi, deneyimlerinizi ve niteliklerinizi tek
bir yerde toplayabileceginiz bir belgedir. Adayin ilgili deneyimini, becerilerini ve basarilarini aciklar.

Personel ayrintilar
Beceri

Deneyim

Egitim

Diger ilgili bilgiler

Basvuru
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CV'nizi hazirlarken iyi bir izlenim birakmak icin asagidaki
ipuclarini izleyiniz:

e CV'nizin iyi gériinmesini saglayin, s oo

s

e Ayni yazi boyutunda siyah ve okunmasi kolay bir yazi tipi
kullanin,

e Kisa ctimleler kullanin ve metin bloklarini ayirin,

e Bilgileri listelemek icin madde isaretlerini kullanin,
e Tonu resmi tutun,

e Kisaltmalar, argo veya jargon kullanmaktan kaginin,
e Fotograf veya resimlerden kaginn, e

e Glclu basgliklar ve ¢ok sayida beyaz alan kullanin,

e CV'yi iki sayfada tutun ve

e Son kontrolleri yapiniz.

5.4.3. Kapak Mektubu

Kapak mektubunun amaci, kisisel nitelikleriniz ve 6zelliklerinizin isin gereksinimlerine uygun oldugunu
gOstermektir.

lyi bir kapak mektubu sunlari icermelidir:

e Sayfanin sag Ust kisminda adiniz, e-posta adresiniz ve telefon numaraniz, Sayfanin solunda
isverenin adi ve irtibat kigisinin tam adj,

e Bir referans satiri,

e Okuyucuya dogrudan bir adres,

e Sizi okuyucuya kisaca tanitan bir acilis konusmasi,

e isile ilgili niteliklerinizi ve dzelliklerinizi vurgulayan bir ana gévde ve

e Bir mulakat yapilmasini isteyen bir kapanis paragrafi.

5.4.4.is Arama Araclan
Turkiye'deki issizlerin is arama yontemleri:

e Arkadaslar, akrabalar vb.: %84,6
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e isverenlere dogrudan basvuru: %60,8

e Tiirkiye is Kurumuna miracaat: %35,2

e Gazete veya dergiilanlari: %29,9

e Ozel istihdam kurumlari ile iletisim: %25,8

e Online is basvurusu: %21,2

e Sinava veya miulakata girmek: %8,1

e Kendi isini kurmaya calisan: %6,6

o Gazetelere ilan verme: %4,3

Kaynak: TURKSTAT, 2022. Yerel isglici istatistikleri; https://data.tuik.gov.tr/Kategori/GetKategori?
p=istihdam-issizlik-ve-ucret-108&dil=1 ;

5.4.5. Tiirkiye'de is Arama Siteleri

1. i§ Arama Motorlari, Portallari
ve Sosyal is Aglari

ls arama motorlari, en cok is
ilanina sahip sitelerde aradiginiz
sozciklerle eslesen is ilanlarini
toplu olarak gosteren sitelerdir.
Sosyal is aglari ise mesleginizle
ilgili bir ortam yaratarak is
bulmanizi saglar.

Linkedin https://
www.linkedin.com/

Careerjet https://
www.careerjet.com.tr/

Jooble https://tr.jooble.org
CVyolla http://www.cvyolla.com

2. Nitelikli Is Siteleri

Uzmanlik veya Universite
dizeyinde egitim gerektiren
isler icin doktor, 6gretmen,
makine mihendisi veya insan
kaynaklari uzmani, muhasebe
uzmani gibi bilgi ve deneyim
gerektiren uzmanlasmis islerdir.

Kariyer.net https://
www.kariyer.net
yenibiris.com https://
yenibiris.com

Manpower http://
www.manpower.com.tr/
Indeed https://tr.indeed.com
Secretcv https://
www.secretcv.com

3. Isci ve Personel Sitelerini
Bulma

Fiziksel gtc kullanilarak veya
Ozel egitime gerek kalmadan
kurslar veya sertifika programlari
aracihgiyla elde edilebilen isler
icin kurulmus sitelerdir.

ISKUR http://www.iskur.gov.tr
Isbul https://www.isbul.net
unisbul http://
www.unisbul.com/
eleman.net https://
www.eleman.net/
Elemanuzmani https://
www.elemanuzmani.com/
Elemanonline https://
www.elemanonline.com.tr/
CVbenim https://cvbenim.com
Workindo https://
workindo.com/tr/
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Manpower http://www.manpower.com.tr/

Indeed https://tr.indeed.com

Secretev https://www.secretcv.com

i§KUR http://www.iskur.gov.tr

5.4.6. Basvuru Siireci: Miilakat

Birkac farkl mulakat tiri s6z konusudur. Fakat, tim mulakat tirleri gérismecilerin pozisyonu igin
dogru olup olmadiginizi belirlemek icin becerilerinizi, bilginizi, deneyiminizi, egitiminizi ve kisiliginizi
degerlendirmek icin ayni amaca hizmet ederler.

e En sik sorulan mulakat sorular:

e Bana biraz kendinden bahseder misiniz lutfen?

e En glclt yonleriniz nelerdir?

e En zayif yonleriniz nelerdir?

e Kendinizi bes yil sonra nerede goriyorsunuz?

e TUm adaylar arasinda sizi neden ise alalim?

e Neden bu isi istiyorsunuz?

e En blylk mesleki basariniz nedir?

e Mevcut isinizden neden ayrildiniz veya ayrilmak istiyorsunuz?

e ise alinirsaniz ilk ic ayda sizden neler bekleyebiliriz?

Bir is bagvurusunu gondermeden 6nce yapilmasi gereken son kontroller:
e Kisisel bilgileriniz dogru mu?
e isverenin adini dogru yazdiniz mi?
e Tim alanlari doldurdunuz mu?
e istenen belgeler veya kimlik dokiimanlarini (asil veya fotokopilerini ek olarak) verdiniz mi?

e Miracaat belgelerinin bir fotokopisinin sakladiniz mi?
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Is bagvurusu icin ipuclar

e Acele etmeyin: Bir bagvuru formunu doldurmak birkac saatinizi alabilir ve ¢ok fazla
konsantrasyon gerektirebilir.

e Her sorunun arkasinda ne oldugunu dislntn: Isverenler ne ariyor?

e Referans olmasi icin bir kopyasini saklayin: Kagit bir form ise fotokopisini cekin. Cevrim ici ise,
"gonder"e basmadan dnce yazdirin.

e isverenin tim kriterlerini karsiladiginizdan emin olun ve bunu gérmelerini kolaylastirin.

5. Uygulamali Etkinlikler
Etkinlik 1: ig ilani Bulma

Prosediir 1:

llginizi ceken bir is ilani bulmak icin asagidaki is arama araclarini kullanin. Once sitelere kaydolun ve
ardindan asagidaki is arama araclarini arayin. is arama bolimiinde, is unvanina, anahtar sézciigiinii
veya sirket adina gore bir deftere nakil arayin.

https://www.linkedin.com/

https://www.xing.com

https://www.careerjet.com.tr/

https://tr.jooble.org

http://www.cvyolla.com

https://cvbenim.com

https://workindo.com/tr/

http://www.iskur.gov.tr

https://www.kariyer.net

https://yenibiris.com

http://www.manpower.com.tr/

https://tr.indeed.com

https://www.secretcv.com

https://www.isbul.net

http://www.unisbul.com/
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https://www.eleman.net/

https://www.elemanuzmani.com/

https://www.elemanonline.com.tr/

Prosediir 2:

Samsun ilinde binlerce ilan arasinda sizin icin dogru isi bulmanin en iyi yolu, Samsun ili iskur'un web
sayfasini ziyaret edin (https://samsun.iskur.gov.tr/.)

Short Working Payment (Kisa Calisma Odenegi)

Open Jobs (Acik isler)

Unemployment Insurance (issizlik Sigortas)

ALO 170

Bilgi alma (Bilgi Edinme)

Public Survant Recruitment (Kamu Memur Alimi)

Announcement of non-institutional Public Recruitment (Kurum Disi Kamu isci Alimi ilani)
On Job Training Program (isbasi Egitim Programi)

Vocational Training Courses (Mesleki Egitim Kurslarr)

Community Benefit Programs (Toplum Yararina Programlari)

Engelli ve Eski HikimlG Projeleri (Engelli ve Eski HukimlU Projeleri)

Engelli istihdami (Engelli istihdami)

Prosediir 3:
Uygun bir génderi bulduktan sonra asadidaki sorulari yanitlayin:

1. Hangi pozisyona ilan veriliyor?

2. Hangi sirket ise aliyor?

3. Basarili aday hangi gorevleri yerine getirecek?

4. Egitim gereksinimleri nelerdir?

5. Basvuranlarin hangi becerilere veya 6zelliklere sahip olmalari gerekir?
6.ls ilaninda baska hangi niteliklerden bahsedilmektedir?

+& BasicEDU: Mentorlik ve Glglendirme Programi
BASICEDU


https://www.eleman.net/
https://www.elemanuzmani.com/
https://www.elemanonline.com.tr/
https://samsun.iskur.gov.tr/

Ogrenme hedefi: is arastirmasi yapabilme ve is ilanlarini analiz edebilme

Etkinlik 2: CV Hazirlama

Prosedur 1:

Ozgegmis olusturma icin www.cvmaker.com.tr’nin ana sayfasina gidin ve Ozgecmisimi Olustur'a
tiklayin ve CV'nizi yazin. Ozgecmisiniz asagidaki bilgileri icermelidir:

e Adiniz

e Kariyer hedefleriz

e Egitim gecmisiniz

e is deneyiminiz

e Gonullu deneyiminiz

o Odiiller ve sertifikalar
e Ders disi aktiviteler

e Hobiler ve ilgi alanlari
e Beceriler ve yetenekler
o Ek bilgi

e Basvuru

Etkinlik 3: CV HAZIRLAMA
Proseddur 2:
Ozgecmisinizi yazdiginiza gore, asagidaki sorular yanitlayin:

Ozgegmisiniz icin beyin firtinasi yaptiktan sonra hangi becerilere veya &zelliklere sahip oldugunuzu
ogrenince sasirdiniz mi?

Ozgegmisinizi yazmanin en zor kismi nedir?

Ozgecmisinizde zayif alanlar gériiyor musunuz? is basvurusunda bulunmadan énce bu alanlari
gelistirmek icin neler yapabilirsiniz?

En cok hangi becerilerden veya basarilarinizdan gurur duyuyorsunuz? Ozgegmisinizde bunlari nasil
vurgulayacaksiniz?

Toplulugunuzda hangi isverenlere 6zgegmisinizi gondermeyi distiniyorsunuz? Neden?

Ogrenme hedefi: CV'yi analiz edebilme ve yazabilme
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