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KOLAYBEPFORM 

 
¥ZEL ¥ĴRETĶM KURUMLARI OTOMASYON PROGRAMI KULLANIM 

KLAVUZU 
 

PROGRAMIN BĶLGĶSAYARA KURULMASI 
 
Programēn bulunduĵu klasºrdeki KolayBEP Form _Ana_Makina_Kurulumu  dosyasēnē 
­alēĸtērēn. Bilgisayarēnēzda Microsoft.Net Framework 2.0  yoksa karĸēnēza gelen pencerede 1. 
adēmda gºsterilen programē kurun.  Kurulum bittikten sonra 2. adēmda gºsterilen Firebird 
Server  veritabanē yºneticisini kurun. Son olarak da 3. Adēmda KolayBep  kurulumunu yapēn. 
 

 
 
Not:  Bilgisayarēnēzda Microsoft .Net Framework 2.0  y¿kl¿ ise 1. adēmdaki kurulumu 
yapmanēza gerek yoktur. 
 
¥NEMLĶ: Terminal olarak kullanēlacak bilgisayarda C:\ Program 
Files \ T&Z\ KolayBEP klasºr¿ i­indeki ayarfirebird dosyasēnda anamakinaadi: 
yazan kēsēm KolayBEPôin kurulu olduĵu asēl bilgisayarēn aĵ adē yazēlarak 
kay dedilmelidir.  
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PROGRAMA GĶRĶķ 

Masa¿st¿nde oluĸturulan KolayBEPForm   simgesinden programa 
giriĸ yapēn. Kullanēcē adē ve ĸifrenizi girdikten sonra Programa Giriĸ onay kutusuna basēn. 
Kullanēcē adē ve ĸifresi varsayēlan olarak kolaybepôdir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANA MEN¦ 

 
¦st bºl¿mde ana men¿den programēn t¿m ekranlarēna ulaĸēm saĵlanēr. Pencere baĸlēĵēnda 
kurum adē ve program versiyonu yazar. Sol kēsēmda gºr¿nen ¥ĵrenci Bilgileri bºl¿m¿nden 
bir ºĵrenci se­ip aktif hale getirdiĵinizde, ºĵrencinin Eĵitsel Tanēsē, Eĵitim Bilgileri 
sergilenecektir. ¥ĵretmenlerin ders daĵēlēmēnda bulunan seans bilgileri, bireysel ve grup 
eĵitimleri ile ilgili bilgiler aĸaĵēdaki alanda gºr¿nt¿lenecektir. Kontenjan Dersleri Belirt 
se­eneĵi iĸaretlendiĵinde resmi olarak verilmesi gereken derslerden fazla alēnan seanslarēn 
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vurgulanmasē saĵlanēr. Sergilenen bilgilere gºre ºĵrencinin BEPini oluĸturmak i­in belge tarihi 
ve kopya sayēsēnē se­erek EK-Belgesi Yazdēr d¿ĵmesine basabilirsiniz. 
 
EK-Belgesi  i­indeki bilgiler Eĵitim ķekline veya tarihe gºre sēralē olarak ­ēkarēlabilir.  
Se­miĸ olduĵunuz ºĵrencinin o ayki ders daĵēlēmēnē ºĵretmenin ­alēĸma ­izelgesinden bir tuĸla 
temizlemek isterseniz, ºĵrenciyi ve ay se­eneĵini doĵru se­tikten sonra ¥ĵrencinin 
Derslerini Sil  d¿ĵmesini kullanērsanēz ºĵrencinin o ayki seanslarē kēsa yoldan atadēĵēnēz 
ºĵretmenin mesleki eleman ­alēĸma ­izelgesinden de silinecektir. Bu d¿ĵmeyi kullanērken 
dikkatli olunmalē, ºĵrenci ve ay bilgisinin doĵru se­ildiĵinden emin olunmalēdēr. Listelenen 
derslerden istenen seansēn silinmesi i­in o kutucuĵa gidilip bir defa tēklanmalē ve Se­ilen 
Dersi Sil  d¿ĵmesi kullanēlmalēdēr. 
 
Randevu bilgileri alanēnda, daha ºnceden randevu defterine kaydettiĵiniz o g¿n i­in 
sonraki ¿­ g¿n¿ kapsayan hatērlatmalar sergilenir. G¿n¿ ge­tiĵinde otomatik olarak ekrandan 
gºr¿nt¿lenmez.  
 
 Rapor Hatērlatmalarē bºl¿m¿, rapor ve saĵlēk kurulu rapor tarihi sona erecek ºĵrencilerin 
ka­ g¿n ºncesinden hatērlatēlmasēnē istiyorsanēz o kritere gºre ºĵrenci isimlerinin sergilendiĵi 
alandēr. 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

BĶLGĶ GĶRĶķ VE D¦ZELTME 
 
Ana men¿den Bilgi Giriĸ ve D¿zeltme Men¿s¿ne girin.  

 
a. Kurum Bilgileri 

Kurum Kodu, Kurum Adē, Ķli, Ķl­esi, Ruhsat Aldēĵē Kurum, Kurum Yetkilisi, Kurum Yetkilisi T.C 
Kimlik No, Telefon, Faks, E-posta, Adres bilgilerini doldurun.  Kurum il merkezinde ise il­e 
bilgisini boĸ bērakēn. 
 
Hatērlatma Ka­ G¿n ¥nce Baĸlasēn bilgisi, rapor yenileme tarihi yaklaĸan ºĵrencilerin 
veya sºzleĸme tarihi bitimi yaklaĸan ºĵretmenlerin program tarafēndan tespit edilip, belirtilen 
g¿n kadar ºnce, ana sayfada kullanēcēya uyarē verilmesi i­in gereklidir.  
 
Uyarēnēn her ºĵrenci ve ºĵretmen i­in ka­ g¿n ºnceden gºr¿nt¿lenmesini istiyorsanēz 
kutucuĵa o g¿n sayēsēnē yazēn.  

 
Ana sayfada Kolaybep logosu yerine kendi logonuzun gºr¿nmesini istiyorsanēz, buradan 
gerekli d¿ĵmeyi kullanarak bilgisayarēnēzdan resim se­meniz ve kaydetmeniz gereklidir. 

¥ĵrencinin aylēk BEPini ­ēkarmadan ºnce 
hangi kēstaslara gºre ­ēktē almak 
istiyorsanēz o se­eneĵi aktif hale 
getirmeniz gerekir. ¥ĵrencinin seans 
bilgileri olmadan, sadece genel bilgilerini 
­izelgede almak i­in Sadece Bilgilerini 
Yazdēr, daha ºnce ­ēkmēĸ bilgilerin ¿st¿ne 
seanslarē aktarmak i­in Sadece Derslerini 
Yazdēr, aylēk BEPi tam olarak ­ēkarmak 
istiyorsanēz T¿m¿n¿ Yazdēr se­eneĵini aktif 

hale getiriniz. 
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Meslek elemanē ders ­izelgesinde ºĵrencilerinize ders verirken mod¿lleri de se­erek 
kaydetmek isterseniz ¥ĵrenci Ders Atamalarēnda Mod¿ller Se­ilerek Kaydedilsin kutucuĵunu 
iĸaretleyiniz. 
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Kurumunuzda g¿nl¿k okuttuĵunuz ders saati sayēsēnē se­tikten sonra ders baĸlangē­ ve bitiĸ 
saatlerinizi gerekli alanlara girin. ¥ĵrenci bilgilerinde ders daĵētēmē i­in gerekli olduĵundan 
derslerinizin sabah, ºĵlen ve ºĵleden sonra ayrēmēnē yapēnēz. Pazartesi i­in yaptēĵēnēz iĸlemleri 
haftanēn t¿m g¿nlerine tek tuĸla aktarabilirsiniz. Farklē g¿nlerde farklē saatlerde ders 
yapēyorsanēz bunu ayarlama imkanēnē da 1. ¢alēĸma Dºnemi 2. ¢alēĸma Dºnemi bºl¿mlerinde 
ge­erli olacaĵē tarih alanlarēnē kaydederek kullanabilirsiniz. 
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Kurumunuzdaki sēnēf isim ve sayēlarēnē ve ºĵrenci gruplarēnēn oluĸacaĵē ¿st limit sayēsēnē giriniz. 
Sēnēf sayēlarēnēn giriĸi, aynē anda sēnēf sayēnēza gºre o ders saati i­in gereĵinden fazla ders 
verilmemesi denetimini yaptērmak i­in gereklidir. ¥ĵrencinin g¿nl¿k en fazla alabileceĵi ders 
sayēsēnē girmek, programēn ders daĵētēmēnda bunu gºz ºn¿nde bulundurmasēnē saĵlayacaktēr.  
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¥ĵrencileri d©hil etmek i­in grup isimlerini grup adē alanēna ve eĵitim t¿r¿n¿ girdikten sonra 
Grup Ekle d¿ĵmesine basēnēz. Daha ºnce oluĸturduĵunuz bir grubun adēnē deĵiĸtirmek veya o 
grubu silmek i­in Kurumda var olan gruplar kēsmēndan o grubu se­ili hale getirip iki iĸlemden 
birini yapabilirsiniz. Gruplarda verilecek eĵitim t¿r¿ne gºre o grubun niteliĵini belirtiniz. Bu 
iĸlem gruba ºĵrenci eklediĵinizde hatalarē engelleyecek ve ºĵretmenlere grup atamasēnda 
sorunlar oluĸacaksa ortadan kaldēracaktēr. 
 

 
Mod¿ller ve ºĵretmenler bºl¿m¿nden hangi branĸtaki ºĵretmenin hangi eĵitim programē ve 
mod¿llerine girebileceĵini belirleyiniz. Burada belirlediĵiniz tanēmlamalara gºre meslek 
elemanē ­alēĸma ­izelgesinde ºĵrencilerin mod¿llerini gºr¿necektir. 
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¥ĵrencilerin eĵitimi karĸēlēĵēnda bireysel ve grup dersler i­in ºdenen ¿creti ve kdv oranēnē 
giriniz. Fatura listesinde (¥deme listesi) programēn ka­ dersin ¿cret karĸēlēĵēnē yansētmasēnē 
istiyorsanēz ¿crete tabi bireysel ders sayēsē ve ¿crete tabi grup ders sayēsē alanlarēnēn 
karĸēlarēna giriĸini yapēnēz. Ķĸlemleriniz bittikten sonra Kaydet  d¿ĵmesinden bilgilerinizi 
kaydedin.  
NOT:  Kurum bilgilerinde yaptēĵēnēz b¿t¿n iĸlemlerden sonra KAYDET d¿ĵmesine bir kez 
basmanēz da t¿m bilgilerinizin kaydedilmesini saĵlayacaktēr. 
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b. ¥ĵrenci Bilgileri 

 
 
¥ĵrencinin Numarasē, Adē Soyadē, T.C Kimlik Nosu, Doĵum Tarihi, Doĵum Yeri, Kuruma Kayēt 
Tarihi, Cinsiyeti, Eĵitim Aldēĵē ¥ĵretim Programē ve isteĵinize baĵlē olarak Resim Bilgisini girin. 
¦cretsiz okuyacak ºĵrenci ise ilgili kutucuĵu iĸaretleyin. Bºylece fatura listesinde ¿cretsiz 
ºĵrenci olarak gºr¿necek ancak fatura bastērēlmayacaktēr. 
¥ĵrencinin eĵitime geldiĵi zaman dilimini belirleyiniz. Tam g¿n-sabah-ºĵlen, ºĵleden sonra 
se­eneklerinden birini iĸaretleyiniz. Se­im yapēlmadēĵē takdirde tam g¿n se­ili olarak 
gelecektir. Otomatik ve manuel ders daĵētēmēnda ºĵrenciye ders verilecek zaman dilimlerinin 
belirlenmesi a­ēsēndan ºnemli bir uygulamadēr. L¿tfen dikkatli doldurunuz. 
 

 
¥ĵrencinin eĵitsel tanēsē, Ram bilgisi ve rapor tarih bilgisi giriĸini verilere gºre doĵru ĸekilde 
yapēn. ¥ĵrencinin hatērlatmalarē ve ders daĵētēm denetimleri buradaki tarihe gºre 
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yapēlacaĵēndan, verilerin doĵru ĸekilde girilmesine ºzen gºsterin. Rapor tarihleri bilgisinin 
altēnda Rapor Yenileme  d¿ĵmesi bulunmaktadēr. Bu d¿ĵme o ay raporu yenilenmiĸ 
ºĵrencinin ders daĵētēmēnda seans kaybē yaĸamamasē i­in kullanēlēr. ¥rneĵin; ºĵrencimizin 
raporu ayēn 10 unda bitiyorsa program otomatik olarak 10 undan sonrasēna seans 
vermeyecektir, eĵer yeni rapor tarihini girmiĸseniz, yeni rapor tarihinden ºnceki g¿nlere 
seans vermeyecektir. Ancak rapor yenilemeyi kullandēĵēnēz durumda, eski ve yeni rapor 
birleĸimleri t¿m ayē kapsayacaĵēndan, sorun oluĸmayacaktēr. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Veli ve Okul Bilgileri bºl¿m¿nden giriĸlerinizi yapēn. Doldurulmasē gerekli ve mecburi alanlar 
Veli Adē Soyadē ve TC Kimlik No kēsēmlarēdēr. Telefon ve Adres bilgileri isteĵe baĵlē olarak 
doldurulabilir.  Okul Bilgilerini okula devam eden ºĵrencileriniz varsa doldurabilirsiniz.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵrencinin d©hil edileceĵi grubu ºnceden tanēmlamēĸ olduĵunuz gruplardan se­erek, 
ºĵrenciyi Gruba Ekle d¿ĵmesini kullanēnēz.  
Eĵer kurumunuzda sēnēf sistemi uygulanēyorsa ºĵrencinin ders aldēĵē sēnēfē da belirtiniz. 
¥ĵrencinin grubunu deĵiĸtirmek istediĵinizde, ¥ĵrencinin Gruplarē bºl¿m¿nden ºĵrencinin 
grubunu se­ip ¥ĵrenciyi Gruptan ¢ēkar iĸlemini uygulayabilirsiniz.  
¥ĵrenciyi bir gruba d©hil etmeden ºnce gruplarda hangi ºĵrencilerin bulunduĵu bilgisi yan 
tarafta sayē ve isim bilgisi olarak gºsterilmektedir. 
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A­ēklama: ¥ĵrencinin d©hil edileceĵi grup bilgisini ĸu ĸekilde girebilirsiniz. ¥rneĵin; Ayĸe, 
Ali, Murat, Ahmet ve Esra aynē grupta ders gºren ºĵrencilerdir. Bu ºĵrencileri kaydederken 
aynē grup numarasēnē vermeniz, ders daĵētēm ­izelgesinde ve grup listesinde ºĵrencilerin 
hangi grupta olduĵu bilgisinin alēnabilmesi i­in gereklidir. Aynē grupta ders gºren ºĵrencilerin 
grup numaralarēna aynē bilgi girilmelidir. 
 
 
Devamsēzlēk Bilgisi Ekranēndan ºĵrencilerin yēl i­erisindeki devamsēzlēklarēnē girebilir rapor 
alabilirsiniz. 
 

 
 
 
 
 
 
 

c. Personel Bilgileri 
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Personel Bilgilerinde de ¥ĵrenci Bilgilerinde olduĵu gibi t¿m alanlarē doldurarak giriĸ yaptēktan 
sonra Kaydet  d¿ĵmesini kullanarak bilgileri kalēcē olarak saklayabilirsiniz. 
Personeliniz i­in fotoĵraf ekleyebilir, kurumda hangi derslere girebiliyorsa onlarē iĸaretleyip, 
programēn bunun dēĸēndaki ders atamalarēnda sizi uyarmasēnē saĵlayabilirsiniz. 
¥ĵretmenin Eĵitim Vereceĵi ¥ĵrenci Gruplarē mutlaka iĸaretlenmelidir. Meslek Elemanē Aylēk 
¢alēĸma ¢izelgesi hazērlanērken buradaki iĸaretlemelere gºre sēnēflar ve mod¿ller ­ēkmaktadēr. 
Kayētlē ¥ĵretmenler kutucuĵundan bir ºĵretmen se­ip bilgileri ¿zerinde deĵiĸiklik 
yapabilirsiniz.  
Bilgilerini kalēcē olarak silmek istediĵiniz ºĵretmenler i­in, ºĵretmeni Kayētlē ¥ĵretmenler 
kutusundan aktif hale getirdikten sonra Sil  d¿ĵmesini kullanēn. Personeliniz i­in de sºzleĸme 
yenileme d¿ĵmesi eklenmiĸ, o ay i­in sorun yaĸanmasē engellenmiĸtir. 
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d. Bireysel Derslere ¥ĵretmen Atamalarē 

 
 
¥ĵrencinin derse gelebileceĵi g¿nleri, saatleri iĸaretleyip, hangi ºĵretmenin o ºĵrenci ile ka­ 
saat ders iĸleyeceĵini, bu derslerin hangi ders saatlerinde olabileceĵini belirterek bu bilgileri 
¥ĵretmenleri Kaydet d¿ĵmesine basarak kaydediniz. Gºsterilen ºrnekte ºĵrencimiz 
haftanēn ilk 2 g¿n¿ ve g¿n¿n ilk 4 saatinde gelebileceĵinden dolayē ºĵrencimizin bu 
kēstaslarēnē programa giriyoruz. ¥ĵrencimizin dersine giren ºĵretmenimizi de Aslē Hanēm 
olarak belirledik. Bu giriĸler sayesinde sēnēf-ºĵretmen-zaman se­enekleri saĵlandēĵē s¿rece 
programēmēzēn otomatik daĵētēmē belirlediĵimiz kēstaslara gºre yapēlacaktēr. 
¥ĵrenci bilgilerinde ºĵrencinin geleceĵi ºĵ¿n olarak hangi dilimleri iĸaretlemiĸseniz, 
ºĵrenciye o dilimler dēĸēnda ders atamasē yaptēĵēnēzda program tarafēndan uyarē alērsēnēz. 
¥rneĵin; ºĵrencimiz ºĵleden sonra gelebilecek durumda ve bunu ºĵrenci bilgilerinde 
belirttiniz. Ders atamalarēnda ise bunu gºzden ka­ērēp ºĵrenciye sabah ders atamasē yapmak 
istediniz. Program ºĵrencinin sabah­ē olmadēĵēnē vurgulayarak sizi uyaracaktēr. 
¥ĵrencinin ºĵretmenlere olan atamasēnē tek tuĸla iptal etmek i­in ¥ĵrencinin ¥ĵretmen 
Atamalarēnē Temizle d¿ĵmesini kullanēnēz. T¿m atamalarē iptal etmek i­in T¿m ¥ĵretmen 
Atamalarēnē Sil d¿ĵmesini kullanēnēz. 
Ķsterseniz otomatik ders daĵētēmēnda ºĵretmenin bu ºĵrenciye vereceĵi mod¿l¿ de 
belirleyebilirsiniz. 
Not:  Ekranda sadece o ºĵrencinin tanēsēna gºre dersine girebilecek ºĵretmenler 
gºr¿nt¿lenmekte, bu da yanlēĸ ºĵretmene seans verilmesini engellemektedir. Eĵer 
ºĵrencilerin ders atamalarēnda t¿m ºĵretmenleri gºrmek isterseniz T¿m ¥ĵretmenleri Gºster 
d¿ĵmesini kullanmanēz gerekir. 
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¥ĵretmenlerin Ders Saatleri alanē, bir ºnceki men¿de anlatēlan ve ºĵrencilere ders atamasē 
yapēlan alanla ilgili yardēmcē bir men¿d¿r. ¥ĵrencilerimize ders atamasē yaparken, o ay i­in 
ºĵretmenimize toplamda ka­ saat ders verildiĵi bilgisi burada tutulmaktadēr. ¥ĵretmenimizin 
o ayki toplam ders sayēsēnē hēzlē bir ĸekilde gºrebilmek ve daha dengeli ders daĵētabilmek i­in 
bu alandan belli aralēklarla ºĵretmen ders sayēsē kontrol¿ yapēlmalēdēr.  
¥rneĵin; ºĵretmenimize toplamda 50 saatlik ders atamasē yapēldēysa, otomatik ders 
daĵētēmēnda, ºĵretmenimize 40 saatten fazla ders verilemeyeceĵinden, 10 saatlik kēsēm boĸta 
kalabilecek veya baĸka ºĵretmene aktarēlacaktēr. Bu iĸlemin dengeli ve istediĵiniz d¿zende 
yapēlabilmesi i­in, bu alanlarēn kontrol¿n¿n s¿rekli yapēlmasē gerekmektedir. 

e. Grup Dersleri Atama Ķĸlemleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gruplar bºl¿m¿nden daha ºnce tanēmlamēĸ olduĵunuz gruplardan birini se­ip, ºĵrenci 
iĸlemlerinde yaptēĵēnēz gibi, o grupla hangi ºĵretmenin veya ºĵretmenlerin ka­ derse 
gireceĵini, bu derslerin hangi g¿n ve saatlerde olabileceĵini belirleyiniz. Her grubun iĸlemi 
tamamladēktan sonra kayēt iĸlemi uygulayēp bilgileri hafēzaya alēnēz. Grup atamalarēnē da 
ºĵretmenlerden tek tuĸla iptal etmek i­in ­izelgenin altēndaki d¿ĵmeleri kullanēnēz. 
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f. Deĵerlendirme Raporu Bilgi Giriĸi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bu bºl¿mde ºĵrencinizin geliĸim alanlarēna gºre deĵerlendirilmesini saĵlayan bir alan 
bulunmaktadēr. Uzmanlarēnēz tarafēndan doldurulacak bu alan daha sonra ºĵrenci bazlē veya 
toplu olarak listeye dºk¿l¿p dok¿man halinde k©ĵēda aktarēlabilecektir. 

g. Veli Mektup Bilgi Giriĸi 
 
Veliye gºndereceĵiniz mektuplarēn raporlanmasēnē ve istediĵiniz zaman ­ēktē alēnmasēnē 
saĵlayan bºl¿md¿r. 
 

h. A­ēlēĸ ķifresi Deĵiĸtirme 
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A­ēlēĸ ķifresini deĵiĸtirme bºl¿m¿nde ĸifrenizi deĵiĸtirebilir, yeni kullanēcēlar tanēmlayabilir, 
kullanēcēlara yetkiler verebilirsiniz. Yeni kullanēcē tanēmlamak i­in Kullanēcē Adē bºl¿m¿ne 
kullanēcēnēzēn ismini girip Yeni Kullanēcē Oluĸtur d¿ĵmesini kullanēn. Yeni kullanēcē 
tanēmladēktan sonra yetkiler bºl¿m¿nden hangi alanlara ulaĸmasēnē istiyorsanēz o alandaki 
kutucuklarē se­ili hale getirip, kullanēcēnēza ĸifre verdikten sonra Deĵiĸiklikleri Kaydet 
d¿ĵmesinden bilgilerinizi kaydedin. Bu ĸekilde programa giriĸte, kullanēcē adē ve ĸifresine gºre 
kullanēcēlara kēsētlamalar getirebilirsiniz.  
 
Aktif bir kullanēcēyē silmek i­in kullanēcē adēna tēklayēp Se­ili Kullanēcēyē Sil d¿ĵmesini 
kullanēn. 

i. Devamsēzlēk Giriĸleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Devamsēzlēk ­izelgesinden ay bilgisini se­tikten sonra ºĵrenci listesine gºre devamsēz 
ºĵrencileri se­iniz. Ķĸlemlerinizi tamamladēktan sonra bilgileri saklamak i­in kaydediniz.  Saĵ 
kēsēmda aylēk ve toplam devamsēzlēklar sergilenecektir. 
 
 
 
 

j.  Onay Bilgileri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Onay Bilgileri bºl¿m¿nde k©ĵēda 
aktarmak istediĵiniz belgelerin 
altēnda kimlerin isimleri gºr¿ns¿n 
istiyorsanēz o alanlara gerekli 
bilgileri girip Kaydet  d¿ĵmesini 
kullanarak bilgilerinizi kaydedin. 
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k. Arĸiv Ķĸlemleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Arĸiv iĸlemlerinde kaydēnē silmediĵiniz 
ancak bir s¿re ders almayacak, 
bilgileri ile ilgili iĸlem yapēlmayacak 
ºĵrencileri, aktif konumdan arĸiv 
bºl¿m¿ne aktarabiliyor ve gerekli 
a­ēklamalarē yazabiliyorsunuz. 
¥ĵrenciyi arĸive alabildiĵimiz gibi aynē 
bºl¿mde arĸivden kayda alma iĸlemini 
uygulayarak ºĵrenciyi tekrar aktif 
konuma getirebilirsiniz. 
Bu alanda ºĵrencinin neden ve hangi 
tarihte arĸive alēndēĵē veya daha sonra 
incelemeniz sērasēnda hatērlatēlmasēnē 
istediĵiniz bilgilerin giriĸini 

yapabilirsiniz. 
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l. ¢alēĸma Takvimi 
 

 
 
¢alēĸma takvimine o yēlki iĸ takviminde bulunan tatil g¿nlerini veya eĵitim-ºĵretime ara 
vereceĵiniz tarihleri iĸaretleyiniz. ¥rneĵin Pazar g¿nlerini Ķĸaretle Se­eneĵi o yēlki Pazar 
g¿nlerinin tamamēnē iĸaretleyerek o alanlara ders verilmesini engeller. Eĵitim ºĵretim 
yapēlmayacak diĵer alanlarē da kendiniz ­alēĸma takviminize gºre iĸaretleyiniz. Bazē g¿nler 
yarēm g¿nl¿k mesai olduĵundan ¥ĵleden Sonra Tatil G¿nleri sekmesinden de yarēm g¿nl¿k 
tatilleri ayarlayabilirsiniz. Program otomatik ders daĵētēmē ve manuel ders daĵētēmēnda tatil 
g¿nlerine ders verilmesini engelleyecektir. 
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m. Ajanda 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aylēk olarak ­alēĸmalarēnēzē randevularēnēzē d¿zenleyebilir, Excelôe aktarabilir veya ­ēktē 
alabilirsiniz. Ajandanēza kaydettiĵiniz notun g¿n¿ geldiĵinde ana ekranda o g¿nk¿ ve bir 
sonraki g¿nk¿ hatērlatmanēzē g¿n boyu gºrebilirsiniz. 
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DERS DAĴITIM ĶķLEMLERĶ 
a. Meslek Elemanē Aylēk ¢alēĸma ¢izelgesi 
 

 
Ders daĵētēmēnē d¿zenleyeceĵiniz ºĵretmeni ve uygulama ayēnē se­in. Bu iĸlemleri yaptēktan 
sonra ders daĵētēmēnē yapacaĵēnēz ­izelge aĸaĵēda oluĸacaktēr.  

 
Bireysel ve grup seanslarēnda, o tarihe ait kutucuĵun ¿st¿ne gelip farenin sol tuĸu ile 
tēkladēĵēnēzda kayētlē ºĵrencilerin kutucukta belirdiĵini gºreceksiniz. A­ēlan kutucukta ºĵrenci 
ismini se­ip boĸ bir h¿creye ge­tiĵinizde ufak bir pencere a­ēlēr. Burada ºĵrencinin ders 
alabileceĵi uygun sēnēflar ve ºĵretmende girebileceĵi mod¿ller gºr¿nt¿lenir. Uygun se­imleri 
yapēp kaydet butonuna basēnēz. 
Gruplara ders verirken grup ismini h¿cre i­ine girdiĵinizde gruptaki ºĵrenciler listelenir. O 
saatte grup ile derse girecek ºĵrencileri mod¿llerini ve sēnēfē se­ip kaydediniz. 
¥ĵrencilerin hangi grupta olduĵunu veya gruplarda hangi ºĵrencilerin bulunduĵunu gºrmek 
i­in ­izelgenin saĵēnda bulunan alanda, T¿m Gruplar baĸlēĵē altēnda bulunan grup 
numaralarēna fare ile tēkladēĵēnēzda, se­ilen gruptaki ºĵrenci isim ve soy isimleri aĸaĵēda 
belirecektir. 
 
¢izelgeyi oluĸtururken program otomatik olarak ºĵretmenin kayētlē olan aylēklē-¿cretli ders 
saati toplam limiti denetimini yapmakta, ºĵretmeninizin ders saatleri bu limit i aĸtēĵēnda size 
uyarē vermektedir. ¥ĵretmeninizin haftalēk gireceĵi ders saati, ºĵretmen kaydēnda 40 saat ise 
haftalēk 40. saatten sonra, 20 ise 20. saatten sonra, 6 ise 6. saatten sonra seans yazēlmasēna 
m¿saade etmeyip uyarē vermektedir. 
Herhangi bir haftanēn derslerini sonrali haftaya aktarmak i­in haftanēn h¿crelerinden birine 
tēklayēn ardēndan Se­ilen Haftayē Sonraki Haftaya Aktara basēn. Eĵer Aynē ¥ĵretmende Ay 
Ķ­inde Ķlk Verilen Mod¿le Devam Et se­eneĵini iĸaretlerseniz, ºĵrencinin ilk kaydedilen 
dersinden sonraki dersleri bu ºĵretmendeki ilk mod¿l¿ ve sēnēfē olarak kaydedilir sizden se­im 
istenmez. 
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Sonraki Aylara Ders Aktarēmē Gºster /Gizle   d¿ĵmesini kullanarak se­tiĵiniz ºĵretmenin 
istediĵiniz aydaki ders daĵētēmēnē istediĵiniz aya veya baĸka bir ºĵretmene belirlediĵiniz aya 
aktarabilirsiniz.  
 
Uygun Ders Gºster d¿ĵmesi ile program sizin yerinize ders daĵētēmē yapēlmamēĸ veya eksik 
yapēlmēĸ bir ºĵrenci i­in ºĵretmenin boĸ seanslarēnē bir­ok kēstasa gºre hēzlē ĸekilde 
inceleyerek ders atayabileceĵiniz g¿n ve saatlerdeki kutucuklarē gºstermektedir. ¥rneĵin; Ali 
isimli bir ºĵrencimizin 5 bireyseli verilmiĸ, 6. bireysel i­in ºĵretmeninizde boĸ seans 
bakēlacaktēr. ¥ĵretmenin ­alēĸma ­izelgesinde gºr¿len boĸ kutucuklar oralara ders 
verilebileceĵi anlamēna gelmeyebilir. ¢¿nk¿ ya o saatte ºĵrenci baĸka bir yerde derste ya 
baĸka bir ºĵretmenle gruptadēr. Ya da ºĵretmenin g¿nl¿k ve\veya haftalēk alabileceĵi ders 
saati sayēsē dolmuĸtur. Bunu tek tek deneyerek incelemek ve zaman kaybēnē engellemek i­in 
programēn bu ºzelliĵini kullanabilirsiniz.  
 
T¿m S¿tunlarē Gºster d¿ĵmesi sayesinde, Personel Aylēk ¢alēĸma ¢izelgesinde grup 
seanslarēnē gºstermek istemeyen kullanēcēlar i­in se­enek sunulmuĸtur. Ķĸaretlendiĵi takdirde 
­izelge sadece bireysel daĵētēm ĸeklinde gºr¿necektir. 
  
¢izelgenin saĵēnda bulunan alanda ºĵrenci isimlerini fare ile tēklattēĵēnēzda, ­izelge i­inde 
ºĵrencinin derslerinin bulunduĵu h¿creler renklenecek ve ¿st kēsēmda hangi saatlerde seansē 
olduĵu raporu verilecektir. Ayrēca ºĵrencinin dersine girmesi gereken zorunlu personellerin 
isimleri renklendirilmiĸ olarak verilecektir. 
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b. Otomatik Ders Daĵētēmē 

 
Ders daĵētēmē yapēlmadan ºnce hangi kēstaslara gºre daĵētēm yapēlmasēnē istiyorsanēz 
se­eneklerden size uyan ayarlarē yapēnēz.  
¥rneĵin; ¦st ¿ste iki ders gelmesin se­eneĵi iĸaretli ise ºĵrencilere iki ders ¿st ¿ste 
vermeyecektir.  
Otomatik ders daĵētēmē yapmak istediĵiniz yēl ve ay bilgisini giriniz. Otomatik ders daĵētēmē 
daha ºnce girdiĵiniz verilere ve belirlediĵiniz ayarlara gºre yapēlacaktēr. Ders daĵētēmēna baĸla 
d¿ĵmesini kullanarak otomatik ders daĵētēmēnē yaptērabilirsiniz. Ders daĵētēmē tamamlandēktan 
sonra ºĵrenci ders sayēlarē isimli d¿ĵmeyi kullanarak ºĵrencilerin yerleĸen ders sayēlarē ile ilgili 
rapor veren bir ­izelge elde edebilirsiniz. Otomatik ders daĵētēmēnda yerleĸmemiĸ ºĵrenci 
kalma sebepleri; 

¥ĵretmen sayēsēnēn yetersiz oluĸu,  
Sēnēf sayēsēnēn yetersiz oluĸu 
¥ĵrencilerin gelebilecekleri g¿n sēnērlarēn dar bērakēlmēĸ olmasē (Geniĸletilmelidir) 
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Se­ilen ºĵrencilere ders daĵēt se­eneĵi ise otomatik daĵētēmē t¿m¿yle deĵil de, yalnēzca 
se­tiĵiniz ºĵrencilere ders daĵētēmē iĸlemi yapmak i­in kullanēlan bºl¿md¿r. Bu iĸlemin 
avantajē raporu bitecek veya ay sonuna doĵru gelmiĸ ºĵrencilere, ­izelge dolmadan ºnce 
se­imli daĵētēm yaptērmaktēr. 
ķekilde de gºr¿ld¿ĵ¿ gibi ºĵrencilerden hangisi se­ili durumda ise program o ay i­in yalnēzca 
o ºĵrencilere ders daĵētēmē yapacaktēr. Kayētlē dersleri sil se­eneĵi iĸaretlenirse o ay i­in 
­izelgeye girilmiĸ ºĵrenci aktarēmlarē temizlenecek, se­imsiz bērakēlērsa ­izelgeye daha ºnce 
girilen dersler deĵiĸtirilmeden saklanacaktēr. 
Otomatik ders daĵētēmē iĸlemi s¿resi, kurumdaki ºĵrenci sayēsē, sēnēf sayēsē ve ºĵretmen 
sayēsēna baĵlē olarak deĵiĸebilmektedir. Ķĸlem tamamlandēktan sonra uyarē penceresi ile 
daĵētēmēn bittiĵi bildirilecektir. Yukarēda gºsterilen ºrneĵe benzer bir ­izelge sergilenecektir. 
Yapēlan otomatik daĵētēmēn ºĵretmenlerin aylēk ­alēĸma ­izelgelerine kaydedilmesi ve orada 
saklanmasē i­in kaydet d¿ĵmesi ile hafēzaya alēnmasē gerekmektedir.  
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c. Veli Gºr¿ĸme Saatleri Kaydē 

 
 
Veli gºr¿ĸme saatleri kaydēnēn tutulduĵu ve raporlamasēnēn yapēlabileceĵi alandēr. 
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LĶSTELER 
a. Toplu Ķĸlemler  
Toplu EK4 Belgesi Hazērlama 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aylēk EK-4 belgelerini hazērlayacaĵēnēz ºĵrencilerin isimlerinin yanēndaki kutucuklarē iĸaretleyip 
tarihi de se­erek belirlediĵiniz ºĵrencilerin Beplerini EK-4 Belgesi Yazdēr kullanarak 
bastērabilirsiniz. T¿m ºĵrencilerin Beplerini bir defada hazērlamak isterseniz T¿m¿ Ķĸaretli 
se­eneĵinden faydalanabilirsiniz. O ay seans almayan ºĵrencilerin listede gºr¿nt¿lenmesini 
istemiyorsanēz Aylēk Programē Boĸ Olanlarē ¢ēkarma se­eneĵini onaylamalēsēnēz. 
Kontenjan Dersleri Belirt se­eneĵi iĸaretlendiĵinde 8 Bireysel, 4 grup dersinden fazla 
seanslarēn yanēna kontenjan olduklarēnē belirtmek i­in not iliĸtirilir. ¦cretsiz ºĵrenci okutma 
kontenjanē bu ĸekilde karĸēlanmēĸ olur.  Belirtilen diĵer se­enekleri de isteklerinize gºre 
kullanmak isterseniz yanlarēndaki iĸaretleme alanēna farenin sol tuĸu ile tēklayēnēz. 
¥ĵrencilerin aylēk evraklarēnē imzalatma konusunda problem yaĸēyor ve bu evraklarē toplu 
olarak boĸ imzalatēp, daha sonra imzalē evrakēn ¿st¿ne ºĵrencinin seans bilgilerini yazdērmak 
isterseniz, sadece bilgilerini yazdēr ile ºĵrencinin seanslarē dēĸēndaki t¿m verilerini yazdērabilir, 
elinizdeki imzalē evraklarē kullanarak diĵer aylarda ºĵrencinin o ayki seans bilgilerini elinizde 
bulunan k©ĵētlara aktarabilirsiniz.  
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Toplu Aylēk ¢alēĸma ¢izelgesi 
T¿m ºĵretmen ve ºĵrencilerin seanslarēnē bir arada gºrebileceĵiniz bºl¿md¿r.  

Toplu ¥ĵrenci Aylēk Seans Listesi 
¥ĵrencilerin toplu olarak aylēk seans gºsteren raporun ­ēktēsēnē alabileceĵiniz bºl¿md¿r.  

Toplu ¥ĵrenci Aylēk ¢alēĸma ¢izelgesi 
¥ĵrencilerin ders programē niteliĵindeki aylēk raporu gºsteren ­izelgedir. 

Toplu Veli Taahh¿tname Belgesi 
Veli Taahh¿tnamelerini toplu olarak alabileceĵiniz bºl¿md¿r. 

Toplu Veli Mektup Raporlama 
Daha ºnceden oluĸturmuĸ olduĵunuz Veli Mektuplarēnēn kaĵēda aktarēlmasēnē saĵlayan 
bºl¿md¿r. 

b. ¥ĵrenci Listesi 

 
¥ĵrencilerinizin Ad-Soyad, TC Kimlik No, Doĵum Tarihi, Veli TC Kimlik No, Veli Ad Soyad, 
Eĵitim Programē, Adres, Telefon, Raporu Veren Kurum, Rapor Tarihi, Doĵum Yeri, Cinsiyet 
gibi bilgilerinin bulunduĵu listenin se­imli ­ēktēsēnē almak i­in kullanacaĵēnēz men¿d¿r.  
Hangi bilgilerin gºr¿nt¿lenmesini istiyorsanēz o kutucuĵu iĸaretleyip aktif hale getiriniz. 
¥ĵrencilerin bilgileri istediĵiniz kēstaslara gºre sēralanacaktēr. 
 
¥ĵrencileri okula gidenler-gitmeyenler, Kēz-Erkek, istediĵiniz yaĸ aralēĵē gibi kriterlere gºre de 
sēralamak isterseniz gerekli alanlarē kullanarak listeleme yaptērmanēz yeterlidir. 
 
 
 
 
 
 
 



  KolayBEP 

c. Personel Listesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵretmenlerinizin TC Kimlik No, Ad-Soyad, Meslek ¦nvanē, Doĵum Tarihi, Valilik Onay ve 
Tarihi, Sºzleĸme Tarihi, SSK Sicil No, Adres ve Telefon bilgilerinin bulunduĵu listenin ­ēktēsēnē 
almak i­in kullanacaĵēnēz men¿d¿r. 
 
Hangi bilgilerin gºr¿nt¿lenmesini istiyorsanēz o kutucuĵu iĸaretleyip aktif hale getiriniz.  

 
d. ¥ĵrenci Ders Sayēlarē 

 
¥ĵrencilerinizin aylēk olarak almēĸ olduklarē ve ºĵretmenlerin aylēk ders daĵētēmlarēna 
aktarēlmēĸ, bireysel ve grup seanslarēnēn toplamēnē gºsteren bir rapor almanēzē saĵlayan 
bºl¿md¿r. 
 
 

e. ¥ĵrenci Veli Listesi 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵrencilerin veli bilgileri listesini almanēzē saĵlayan bºl¿md¿r. 
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f. Grup ¢alēĸma ¢izelgesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aynē gruba d©hil edilen ºĵrencilerin grup seanslarēnēn tarih, saat ve personel bilgisi de 
eklenerek listelendiĵi alandēr. Grupta bulunan ºĵrenciler de bilgilerin altēnda sērayla 
gºsterilmektedir. 
 
 
 

g. ¥ĵrenci Grup Listesi 
 
 
 
 
 
 
¥ĵrencilerinizin TC Kimlik No, Ad-Soyad, Grup Numarasē, Faydalandēĵē Eĵitim Programē 
bilgilerinin bulunduĵu listenin ­ēktēsēnē almak i­in kullanacaĵēnēz men¿d¿r. 
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h. ¥ĵrenci Aylēk ¢alēĸma ¢izelgesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵrenci bazēnda aylēk ders daĵētēm ­izelgesi oluĸturmanēzē, ºĵrencinin hangi g¿nler bireysel ve 
grup derslerinin hangi ºĵretmenle olduĵunu gºrmenizi ve veliye bildirmenizi saĵlar. Bu 
­izelge ºĵretmenlerin aylēk ­alēĸma ­izelgelerinden alēnan verilere gºre otomatik olarak 
oluĸturulmaktadēr. 

 
i. ¥ĵrenci Aylēk Toplu ¢alēĸma ¢izelgesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵrencilerin toplu olarak aylēk ­alēĸma ­izelgelerini oluĸturmak i­in kullanacaĵēnēz bºl¿md¿r. 
Bu ĸekilde ºĵrencilerinize ayēn hangi g¿n ve saatlerinde kimlerle dersi olduĵunu gºsterir 
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­izelgeler oluĸturabilirsiniz. Hangi ºĵrenci veya ºĵrencilerin ­alēĸma ­izelgesini almak 
istiyorsanēz o ºĵrencinin isminin olduĵu kutucuĵu iĸaretli hale getirmeniz gerekmektedir. 

j.  ¥ĵrenci-¥ĵretmen Ders Sayēlarē 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵrencilerin hangi ºĵretmenle ka­ saat dersinin olduĵunu toplu olarak gºsteren bºl¿md¿r. 
Bu ­izelge ile ºĵrencilerinizin hangi ºĵretmenlerle ka­ar saat derste olduĵunu, kimlerin 
derslerinin boĸta kaldēĵēnē gºrebilirsiniz. 

 
k. ¥ĵretmenlerin Aylēk Ders Sayēlarē 

 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵretmenlere o ay verilen ders sayēlarēnē gºrebileceĵiniz bºl¿md¿r. 
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l. G¿nl¿k ¥ĵretmenler ¢alēĸma ¢izelgesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵretmenlerin bir g¿nl¿k ders daĵēlēmēnēn gºsterildiĵi bºl¿md¿r. Tarih bºl¿m¿nden se­ilen 
tarihe gºre o g¿nk¿ ders daĵēlēmēnda hangi ºĵretmenin hangi saatte hangi ºĵrenciyle 
olduĵunun planē gºr¿nt¿lenmektedir. Kurumun o g¿nk¿ ders programēnē gºsterir ­izelgedir. 
 

m. Gruplara Gºre ¥ĵrenci Listesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵrencilerinizi gruplarēna gºre listelenmiĸ ĸekilde gºrmek ve gruplara gºre verilerin ­ēktēsēnē 
almak i­in grup numaralarēnē iĸaretli hale getirdikten sonra k©ĵēda veya Excele aktarabilirsiniz. 
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n. Arĸiv Listesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Arĸiv listesine gºnderdiĵiniz ºĵrencilerin bilgilerine ulaĸmak ve bu bilgilerin ­ēktēsēnē alabilmek 
i­in kullanabileceĵiniz bºl¿md¿r. Bu listeyi kaĵēda dºkebileceĵiniz gibi Excele de 
aktarabilirsiniz. 

 
o. Ķstatistik 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kurumunuzdaki ºĵrencilerin aldēklarē eĵitim-cinsiyet ve yaĸ ºl­¿tlerine gºre sēnēflandērēlarak 
istatistik´ bilgilerin sergilendiĵi bºl¿md¿r. 
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p. Aylēk Ders Saatlerine Gºre ¢alēĸma ¢izelgesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kurumda okutulan t¿m dersler ve t¿m saatlerin incelenerek, o ayēn ilk g¿n¿nden baĸlamak 
¿zere, ayēn son g¿n¿ne kadar ayrēntēlē olarak ders saatlerinde ºĵretmenlerin hangi 
ºĵrencilerle derslerinin olduĵu alanlarē gºsterir ­izelgedir 

 
q. Kontenjan Ders Listesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
¦cretsiz eĵitim verdiĵiniz ºĵrencilerin listesinin gºsterildiĵi alandēr. Bu ºĵrenciler fatura 
listesinde gºr¿nt¿lenmeyecektir. 

r. Servis ¢izelgesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
¥ĵretmenlerin ders daĵēlēmlarēna bakēlarak, istenilen tarihler aralēĵēnda belirli saatlerde hangi 
ºĵrencilerin dersinin olduĵu bilgisinin sergilendiĵi bºl¿md¿r. Servis personeli bu ­izelgeye 
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bakarak hangi ºĵrencilerin ne zaman getirileceĵi bilgisini adresleriyle birlikte edinecek, 
ºĵretmenlerin ders daĵēlēmlarēna bakma k¿lfetini yaĸamayacaktēr.  

s. ¥ĵrenci Deĵerlendirme Raporu Basēmē 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¥ĵrencilerle ilgili girilen deĵerlendirme bilgilerinden, istenen zaman aralēklarēndakileri rapor 
ĸeklinde k©ĵēda aktarabilirsiniz. 
 

t.  Rapor Hatērlatma ¢izelgesi  
 
Raporu biten, yenileme tarihi yaklaĸan ºĵrencilerin listesini k©ĵēda aktarmak i­in kullanēlan 
d¿ĵmedir. Rapor tarihi hatērlatmalarēnēza gºre listeleme yapēlacaktēr. 
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u. Personel Kimlik Kartē Basēmē 
Listeden kimlik ­ēkartmak istediĵiniz personelleri se­erek kimlik bastērabilirsiniz. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
v. Geliĸim Raporu Tarihleri 
 
Geliĸim raporu hazērlanan-hazērlanmamēĸ-hazērlanacak ºĵrencilerle ilgili rapor tarihleri 
anēmsatmasēnēn yapēldēĵē alandēr. Bilgi giriĸi bºl¿m¿nde Geliĸim Raporu alanēnda yaptēĵēnēz 
iĸlemlere gºre listeleme yapēlmaktadēr. 

 



  KolayBEP 

w. Mebbis Bilgi Giriĸi 

 
Mebbis kullanēcē adē ve ĸifrenizle sisteme giriniz. Eĵitim bilgisi giriĸ sayfasēna ge­iniz. Sol 
tarafta yer alan ºĵrenci isimlerinden hangisine tēklarsanēz ¿stteki ­izelgeye o ºĵrencinin 
seans bilgileri gelecektir. ¦sttek ­izelgede hangi derse tēklarsanēz o derse ait ºĵretmen, 
tarih, saat, mod¿l, program, sēnēf bilgileri internet sayfasēndaki alanlara otomatik  olarak 
dolar. Size sadece sayfadaki g¿venlik kodunu yazēp kaydete basmak kalēr. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


