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Ozel ALEV Lisesi

Paydas Sikayet ve Geri Bildirim Prosediiru Politikasi

Amag

Bu prosedirun temel amaci; okulun tim paydaslari olan égrenciler, veliler, 6gretmenler, idari ve
destek personeli tarafindan iletilen sikayet, éneri ve geri bildirimlerin diizenli, sistematik ve etkin bir
sekilde toplanmasini, degerlendiriimesini ve ¢6zime kavusturulmasini saglamaktir. Surecin seffaflik,
erisilebilirlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda ydritilmesi, okul yonetiminin glvenilirligini
ve paydaglarin surece olan katiimini artirmayi hedeflemektedir.

Bu kapsamda; iletilen her tirli geri bildirim, belirlenen kriterlere gére siniflandirilir, ilgili birimlere
yonlendirilir ve ¢6zim sureci baslatilir. Strecin her agamasi kayit altina alinarak takip edilir ve sonuglar
ilgili paydaslarla paylasilir. Béylece geri bildirimlerin yalnizca duyulmakla kalmayip somut iyilestirme
adimlarina doniustiriilmesi saglanir.

Prosedir ayni zamanda okulda katilimci yénetim anlayisinin giglendiriimesine, kurumsal geligim
kiiltiriiniin yerlesmesine ve paydas memnuniyetinin surekli olarak artirimasina katki sunar. Bu
sistem sayesinde okul, sadece sorunlari gdzmekle kalmaz; ayni zamanda yenilikgi fikirleri destekleyerek
egitim-0gretim ortamini daha nitelikli hale getirir.

Kapsam

Bu proseddr; okulun tim paydaglarinin yani sira okuldaki egitim-6gretim ile idari, fiziksel ve sosyal
faaliyetlerle ilgili her tirll geri bildirimi kapsar.

Sorumluluklar

Okul Yonetimi: Prosedirin uygulanmasindan, denetlenmesinden ve gerekli kaynaklarin
saglanmasindan sorumludur. Geri bildirimleri analiz ederek nihai eylem planlarini onaylar.

Geri Bildirim Degerlendirme Komitesi: Okul mudurli veya gorevlendirecegi bir mudir yardimcisi
baskanhginda, bir rehber 6gretmen ve farkh zimrelerden segilecek 6gretmen temsilcilerinden olusur.
Gelen geri bildirimleri diizenli olarak inceler, siniflandirir ve ¢ézim oOnerileri gelistirir.

Tim Paydaslar: Sikayet ve Onerilerini yapici, dirist ve saygili bir dille, bu prosedirde belirtilen
kanallar kullanarak iletmekle yikimlidir. (Paydaglar: Ogrenci, 6gretmen, veli ve destek personelini
ifade eder.)
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Geri Bildirim Toplama Kanallan

Paydaslarin geri bildirimlerini kolayca, seffaf bir sekilde ve farkli ydntemlerle iletebilmeleri icin asagidaki
gesitli kanallar aktif olarak kullanilir. Bu gok kanalli sistem hem 6grencilerin hem de velilerin endiselerini
ve geri bildirimlerini iletmek icin ¢esitli yollara sahip olmalarini saglayarak agik ve duyarli bir okul ortami
yaratir.

Okul, sikayet proseddrlerinin tim o6grenciler, 6gretmenler ve veliler igin agik, anlasilir ve erisilebilir
olmasini saglamak amaciyla yazili bir politika olusturmustur. Bu kapsamda, sikayet prosedirleri
dokimani okulun resmi web sitesinde ve Teams platformunda yayimlanarak &grenciler, veliler ve
ogretmenler igin her zaman erigilebilir hale getirilmistir. Ayrica, akademik yilin basinda dizenlenen
oryantasyon programlarinda tim paydaslara bu prosedirler hakkinda bilgi verilmekte ve nasil
kullanilacagdi konusunda rehberlik saglanmaktadir.

A. Dijital ve Yazili Kanallar

Geri Bildirim Formu (Web Sitesi): Okulun web sitesinde ve TEAMS platformunda 7/24 erigilebilen bir
gevrim ici form bulunmaktadir. Bu form, isim belirtilerek ya da anonim olarak doldurulabilmektedir.
Form; Tirkge, Almanca ve ingilizce dillerinde sunulmaktadir.

(Detaylar Ek 1°’de sunulmustur.)

https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=hyV9ZivBJOmMHGYWoVvcJ9t0poL TYxaRPjbxU
cgf8XGpUQIhXVIUSM]IROFJVTVZWNO0ZBQO04ME9TVS4u&route=shorturl

E-posta Adresi: lisemuduriyet@alev.k12.ir

E-posta adresi Uzerinden 6grenci, veli, 6gretmen ve personel gibi tim paydaslar sikayet/Gnerilerini
iletebilirler. Bu mail adresi okul yénetimince gunlik olarak kontrol edilmektedir. Mail Gzerinden gelen
oneri/sikayet ilgili birimlerle gorusuldikten sonra cevaplandiriimaktadir.

Oneri ve Sikayet Kutulari: Okulun giriginde, 6gretmenler odasinda ve 6grenci ortak alanlarinda
bulunan, dizenli olarak okul idaresince kontrol edilen kilitli kutu bulunmaktadir. Kutuda bulunan
Oneri/gikayetler ilgili birimlere yénetimce iletilir.

Ogrenci ve Veli Anketleri:Ogrencilerin ve velilerin deneyimlerinden geri bildirim toplamak amaciyla
rehberlik birimi tarafindan 6zel anketler diizenlenir. Anketler sinif seviyesine gére hazirlik sinifindan
12.sinifa kadar planl bir sekilde belirlenir. Dizenli olarak her yil yapilan anketler ve geri bildirim formlari
oldugu gibi donem 6zelinde ortaya ¢ikan bir ihtiya¢ dogrultusunda da yapilabilmektedir. Anket sonuglari
rehberlik 6gretmeni ve yénetimce degerlendirildikten sonra ilgili birimler ile gérismeler saglanacaktir.
Bu anketler tim paydaslara deneyimlerini paylagsma ve Uzerine disinme (yansitma yapma) firsati
sunar.

Rehberlik ihtiyaglari belirleme anketi (RIBA): Ogrenci, veli ve o6gretmene yonelik olarak
uygulanmaktadir.
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Ogrencilere yonelik yapilan anketler genel olarak su basliklar altinda toplanabilir:

o Akademik basari ve kariyer planlama: Calisma davraniglari dlgegi, Holland kariyer testi, kisilik
temelli yonlendirme testi, ilk adim bireyi tanima testleri

e Sosyal-Duygusal Geligsim ve Psikolojik destek: Yasam becerileri, 6z farkindalik, 6z yénetim,
sosyal farkindalik, iligki gelistirme ve sorumlu karar verme / Bireysel gérismeler, psikoegitim ve
kaygi galismalari

o Sosyal ve Kiiltiirel Katihm: Kariyer ginleri, Universite gezileri, mezunlarla bulusma etkinligi

Velilere yonelik yapilan anketler genel olarak su basliklar altinda toplanabilir:

o \Veli toplantilarinin verimliligi

o Egitim ve okul ortami

e Ogrenci akademik gelisimi ve destek

e Sosyal-duygusal gelisim takibi

e Bagimhhk ve saglikli yagam farkindahgi
e Okul-Veli iletigimi ve ig birligi

e Kariyer ve akademik planlama

e  Okulun genel memnuniyet dizeyi

B. Temsilci ve Temsilcilerin iletisim Kanallar:

Her sene basinda tim siniflar igin veli ve 6grencilerden olusan birer sinif temsilcisi segilir.

o Veli Temsilcisi: Her sinifin temsilcisi; velilerden gelen geri bildirimleri, dnerileri ve sikayetleri bu amagcla
olusturuimus WhatsApp gruplari araciligiyla toplar; okul tarafindan iletilen bilgileri sinif Gyeleri ile
paylasir. Okul ve veliler arasindaki iletisimi saglar. Bu temsilciler, ayda bir kez okul yonetimiyle ve diger
siniflarin temsilcileri ile bir araya gelerek toplu geri bildirimleri sunar. Sinif temsilcileri, okul yonetimiyle
yaptiklari toplantilarin ardindan edindikleri bilgileri ve geri bildirimleri kendi siniflarinin WhatsApp
gruplarinda paylasir. Ayrica toplantilar kayit altina alinarak raporlandirilir.

e Ogrenci Temsilciligi: Her egitim-6gretim yilinin basinda égdrenciler bir sinif temsilcisi seger. Bu
temsilciler; 6grencilerin talep, dneri ve sikayetlerini dogrudan okul yénetimine iletir. Ogrenci temsilcileri,
her ay bir kez okul ybénetimiyle bir araya gelir. Ayrica, acil bir durum olmasi halinde 6grenciler bu
toplantilari beklemeden sinif rehber &6gretmenleri ve rehber 6gretmenleri araciigiyla sikayet ve
Onerilerini yonetime ulastirabilir.

e Zimre Baskanlarn Toplantisi: Her bdlimin bir zimre baskani vardir. Her hafta diizenli olarak zimre
baskanlari, okul yénetimi, IB koordinatorii ve rehberlik biriminin katildigi toplanti yapilir. Dizenli olarak
yapilan bu toplantilarda zimre bagkanlari, bélimlerindeki dgretmenlerin dneri ve sikayetlerini okul
yonetimine iletme firsati bulurlar.

Zumre bagkanlari ve bélim 6gretmenleri haftada bir kez toplanti yapar. Bu toplantilarda okul yonetiminin
kararlari bélimler ile paylagilir. Ayni zamanda da bdlim égretmenlerinin istek/Gneri ve sikayetleri zimre
baskani tarafindan toplanir.
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Sinif Rehber Ogretmenler Toplantisi: Ayni sinif seviyesinde derse giren dgretmenler de haftada bir
kez rehberlik birimi ile toplanti yaparlar. Bu toplantilarda 6gretmenler siniflarda gézlemledikleri veya
kendilerine iletilen istek, 6neri ve sikayetleri rehberlik birimine iletmektedirler.

Rehberlik Birimi ve Yonetim Toplantisi: Her hafta diizenli olarak rehberlik birimi ve yénetimce toplanti
yapilir. Bu toplantilarda diger glincel giindem maddeleri ile birlikte 6grenci ve 6Jretmenlerden gelen
istek, 6neri ve sikayetler degerlendirmeye alinir.

C. Yiz Yiize ve Raporlama Kanallari

Veli ve Ogretmenler ile yapilan tim toplantilarda gindem maddelerinden birisi geri bildirimlerin
alinmasidir.

Dénemde bir kez yapilan genel veli toplantilarinda ders 6gretmenleri 6grencilerin akademik ve sosyal
durumlari ile ilgili velilerle goriserek dneri ve sikayetleri toplar. Bu 6neri ve sikayetleri Veli Toplantisi
Geri Bildirim Formu’nda yazar ve okul yonetimine iletir. (Detaylar Ek 2’de sunulmustur.)

Bireysel Veli-Ogretmen Gériisme Saatleri:

Her 6gretmenin haftada bir giin bir ders saati veli gérisme saati olarak belirlenmistir. Veliler, her ders
ogretmeni ve rehber 6gretmeni ile randevu alarak gorisebilmektedir. Bu goérismelerde oneri ve
sikayetleriyle ilgili bilgilendirmeleri 6gretmenlere veya rehberlik birimine dzel olarak iletebilmektedirler.
Bu gorismeler sirasinda rehber 6gretmen tarafindan “Veli Gériisme Formu” doldurulur. (Detaylar Ek
3'de sunulmustur.)

Rehber Ogretmen ile Ogrenci, Veli ve Ogretmen Gériigme Raporlari:

Rehber 6gretmenler; 6grenciler ve veliler ile yaptiklari tim gorismeleri kayit altina alir. Bu gértismelerde
tim paydaslardan gelen oneriler/sikayetler toplanir. Okul yonetimine iletilir. Okul rehber 6gretmenleri,
brans ve sinif rehber 6gretmenleriyle belirli araliklarla gérismeler gerceklestirerek 6grenci ve velilerle
ilgili sikayet ve onerileri toplar.

Sube Ogretmenler Kurulu Toplantilari:

Dénemde bir kez yapilan SOK toplantilarinda ders dgretmenleri 6grencilerin akademik ve sinif igi
durumlari ile ilgili géruslerini, 6grenci bazli hazirlanan Bireysel Degerlendirme Raporuna yazar ve okul
yonetimine iletir. Veli toplantilarinda égrencinin raporuna gére akademik gelisimi hakkinda 6gretmenler
geri bildirim verir.

Mezun Veli Toplantilari ve Anketleri:

Mezun olan &grencilerin velilerinden geri bildirim almak ve kanit toplamak amaciyla toplantilar
dizenlenir. Bu toplantilar; deneyimli velilere paylasim, tartisma ve yansitma firsati sunarken ayni
zamanda onlarin mevcut 11 ve 12. sinif velileriyle bir araya gelmelerini saglar. Ogrenci ve velilere
uygulanan anketler sonucunda ise mezunlar bulusmasina katllacak deneyimli veliler ve mezun
odrenciler belirlenir.
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EK-1 Geri Bildirim Formu / Fragebogen/Feedbackbogen/Feedback Form

—Lise Geri Bildirim Formu / Fragebogen/Feedbackbogen/Feedback Form Formu doldur

Bu form araciligiyla okulumuzla ilgili yasadiginiz sorunlari (sikayet) ve gelistiriimesini istediginiz konulari
(6neri) bizimle paylasabilirsiniz. Amacimiz, sizlerin destekleriyle daha iyi ve surdurulebilir bir okul ortami
olugturmaktir. Geri bildirimleriniz gizli tutulacak ve dikkatle degerlendirilecektir.

Mit diesem Fragebogen kénnen Sie uns Probleme (Beschwerden) mitteilen, die Sie an unserer Schule erlebt
haben, sowie Themen, die Ihrer Meinung nach verbessert werden sollten (Vorschlage).

Unser Ziel ist es, mit Ihrer Unterstlitzung ein besseres und nachhaltiges Schulumfeld zu schaffen. lhre
Ruckmeldungen werden vertraulich behandelt und sorgféltig gepruift.

You can share your compliants and subjects that you want to be improved through this form. Our goal is to
create a better and sustainable school environment with your supports. Your feedback will be confidential and
carefully reviewed.

1. Katilimei turdnd seciniz. / Bitte wahlen Sie |hre Rolle:/Please select your participant type

o Ogrenci/ Schiiler/(in) /Student
e \Veli/Elternteil/Parent
o Ogretmen-Personel/Lehrer/in — Mitarbeiter/in/Teacher-Staff

2. Ad-Soyad /Name, Vorname/ Name-Surname
3. Geri bildirim tlriind seginiz. /Bitte wahlen Sie die Art Ihrer Rickmeldung:
/ Please select your feedback type

o Sikayet /Beschwerde/ Complaint
e Oneri /Vorschlag/ Suggestion
e Yapici geri bildirim/Konstruktives Feedback/ Positive feedback

4. Geri bildirim detayini yaziniz. / Bitte beschreiben Sie Ihre Riickmeldung im Detail./ Please write your
feedback details

5. Bu konuyu herhangi bir 6gretmenle ya da okul yonetimiyle konustunuz mu? /
Haben Sie dieses Thema bereits mit einem Lehrer oder der Schulleitung besprochen?/
Have you already spoken to a teacher or principals about this?

e Evet/Jal Yes
e Hayir/Nein/ No

6. Evet ise detay vermenizi rica ederiz /Falls ja, bitten wir Sie um nahere Angaben./ If yes, please provide
details

7. Konunun ¢6ézimuyle alakall beklentiniz/6neriniz nedir? / Welche Erwartungen oder Vorschlage haben Sie
fur die Lé6sung dieses Themas?/ What is your expectation/suggestion for solving of this subject?

8. Geri bildirimizin (6neri ya da sikayet) uygulanmasi halinde kurumumuza saglayacagdi faydalar nelerdir? /
Welche Vorteile hatte die Umsetzung Ihrer Riickmeldung (Vorschlag oder Beschwerde) flir unsere Schule?/

In case of implementation of your feedback, what are the benefits for our school?
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EK-2

VELi GORUSME SONUGLARI BiLDIRiM FORMU
Formular iber Auswertung von Elternbesprechungen

Lise Ogretmenleri

OGRETMENIN - des Lehrers / der Lehrerin

ADI - SOYADI /

Vor-und Nachname

BRANSI / Branche

OKUTTUGU SINIFLAR/

Unterrichende Klassen

o Dersiniz veya bransiniz ile ilgili size gelen ve bize iletmeyi uygun goérdiigiiniiz mesajlar :
Falls vorhanden, Bemerkungen der Eltern (iber Ihren Unterricht :

e Ogrenci davranislani ile ilgili goriisler :
Falls mitgeteilt, Ansichte der Eltern (iber das Verhalten der Schiiler (innen) :

e Velinin dile getirdigi, okul yonetimine iletiimesi gereken bilgi:
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VELI GORUSME FORMU \

Ogrencinin Adi-Soyadi Ogrencinin Cinsiyeti ()K ()E
- Ogrencinin
Velinin Adi-Soyadi &
Numarasi
. . . Veli;
Ogrenciye Yakinhgi e
E-posta
() Saglikla ilgili Konular () Akademik Konular ( ) Okula ve Cevreye
Uyum
Gorisme Konusu () Sosyoekonomik Konular ( )SosyalUyum  ( )Ailevi Konular

() Yoneltme ve Yerlestirme ( ) Davranis Sorunu ( ) Psikolojik Uyum
Diger
CALISMANIN OZETi
1.GORUSME

Gorusme Tarihi

is birligi
Yapilacak
Kisi/Kurum

SONUG VE ONERI

Ad-Soyad-imza

2.GORUSMEI/IZLEME

Goriisme/izleme Tarihi:

is birligi
Yapilacak
Kisi/Kurum

SONUG VE ONERI

Ad-Soyad-imza

OZEL EGITiM VE REHBERLIK HiZMETLERiI GENEL MUDURLUGU



