
ERASMUS+ ÇALIŞTAYI MASA ÇALIŞMA KİLAVUZU 

 Amaç: Bu kılavuz, 7-9 Mayıs 2025 tarihleri arasında düzenlenecek Erasmus+ Çalıştayı ߊ
kapsamında her tematik masanın hangi gün ve saatte hangi çalışmayı yüreteceğini ve 
Masa Tespit Formu’nu nasıl dolduracağını adım adım belirlemek için hazırlanmıştır. 

 

   1. GÜN – 07 MAYIS 2025 

Odak: Sorunları belirleme, çözümler ve hedeflerin ortaya konması 

09.00 – 09.30 

         KAYIT VE KARŞILAMA 
– Katılımcılar salona alınır. İsim kontrolü yapılır. 
– Masa yerleşimleri belirlenir. 

09.30 – 09.45 

    Açılış ve Protokol Konuşmalıları 
– Resmi açılış yapılır. 

09.45 – 10.00 

     Erasmus+ Çalıştayı Amaçları ve Genel Bilgilendirme 
– Tüm katılımcılara çalıştayın genel hedefi, çıktıları ve beklenen ürünler açıklanır. 
– Masa Tespit Formu’nun neden doldurulacağı ve nasıl kullanılacağı anlatılır. 

10.00 – 10.30 

     Tematik Masa Tanıtımları ve Görev Paylaşımları 
– Her masanın alt teması netleştirilir. 
– Raportör ve kolaylaştırıcılar görev paylaşımını yapar. 
– Tespit formunun bölümleri katılımcılara dağıtılarak açıklanır. 

10.45 – 11.30 

  Masa Çalışması – 1. Oturum 

    Yapılacak İş: 
– Problem Alanı / Sorunlar başlığı doldurulur. 
– Tema kapsamında sahada karşılaşılan problemler listelenir. 
– Farklı okul deneyimlerinden örnekler getirilir. 

11.45 – 12.30 

  Masa Çalışması – 2. Oturum 

     Yapılacak İş: 
– Çözüm Önerileri bölümü üzerinde çalışılır. 
– Sorunlara karşı kısa, orta, uzun vadeli öneriler geliştirilir. 
– Katılımcılar sırayla görüş bildirir. Kolaylaştırıcı süreci yönetir. 



13.30 – 14.15 

  Masa Çalışması – 3. Oturum 

       Yapılacak İş: 
– Hedefler ve Faaliyet/Proje Fikirleri bölümleri doldurulur. 
– Geliştirilen çözümlerle ulaşılmak istenen hedefler yazılır. 
– Her hedef için önerilen projeler ya da faaliyet fikirleri sıralanır. 

14.30 – 15.00 

     Gün Sonu Değerlendirme ve Rapor Notları 
– O güne ait form girişleri gözden geçirilir. 
– Eksik kalan bölümler tamamlanır. 
– Raportör taslak bir dijital belgeye not alır. 

 

   2. GÜN – 08 MAYIS 2025 

Odak: Risk analizi, tedbirler ve ortak sonuçlar 

09.30 – 10.15 

  İyi Uygulama Paylaşımları 

     Yapılacak İş: 
– Her masadan 1–2 kişi daha önceki Erasmus+ hareketliliklerinde karşılaştığı iyi örnekleri 
paylaşır. 
– Bu örneklerin Masa Tespit Formu’na nasıl katkı sağlayabileceği üzerine tartışılır. 
– Katılımcılar formlarına yeni başlıklar ekleyebilir. 

10.30 – 11.15 

  Masa Çalışması – 4. Oturum 

    Yapılacak İş: 
– Riskler bölümü doldurulur. 
– Önerilen proje ve faaliyetlerde karşılaşılabilecek riskler tartışılır. 
– Hem kurumsal hem de bireysel düzeyde düşünülür. 

11.30 – 12.30 

  Masa Çalışması – 5. Oturum 

    Yapılacak İş: 
– Tedbirler bölümü üzerinde çalışılır. 
– Risklerin etkisini azaltacak önlemler yazılır. 
– Daha önceki Erasmus projelerinden edinilen deneyimler paylaşılır. 

13.30 – 14.15 

  Ortak Çıktı Üzerine Grup Tartışmaları 

    Yapılacak İş: 



– Sonuç ve Öneriler başlığı doldurulur. 
– Masa olarak genel bir değerlendirme yapılır. 
– Ortak paydada buluşulan fikirler netleştirilir. 
– “Yeni Fikirler” bölümü serbest beyin fırtınasıyla doldurulabilir. 

14.30 – 15.00 

      Masalar Arası Sunum Taslakları Hazırlığı 

    Yapılacak İş: 
– Her masa ertesi gün sunacağı 3–4 dakikalık kısa sunumun taslağını oluşturur. 
– Raportör, formdan çıkarılacak başlıkları PowerPoint veya PDF sunuma dönüştürür. 
– Sunumun kim tarafından yapılacağı belirlenir. 

 

   3. GÜN – 09 MAYIS 2025 

Odak: Sunumlar, değerlendirme ve kapanış 

09.30 – 10.15 

    Masa Rapor Sunumları (1. – 3. Masalar) 

    Yapılacak İş: 
– Her masa, tespit formu temelinde hazırladığı sunumu 5–6 dakikada paylaşır. 
– Sunumlarda şu başlıklara yer verilir: Sorunlar, Çözüm ve Hedefler, Proje Fikri, Ortak 
Öneriler. 
– Sunum raportör veya belirlenen sunum sorumlusu tarafından yapılır. 

10.30 – 11.15 

    Masa Rapor Sunumları (4. – 6. Masalar) 

    Yapılacak İş: 
– Diğer 3 masa da aynı yapıyla sunumlarını gerçekleştirir. 
– Kolaylaştırıcılar teknik destek sağlar. 

11.30 – 12.30 

     Katılımcı Geri Bildirimleri ve Değerlendirme Formları 

🗒 Yapılacak İş: 
– Tüm katılımcılar bireysel değerlendirme formu doldurur. 
– Dijital veya basılı olarak toplanır. 
– “Çalıştay nasıl geçti?”, “Ne öğrendim?” gibi sorular üzerinden analiz yapılır. 

13.30 – 14.15 

    Genel Değerlendirme ve Kapanış Konuşmaları 

   Yapılacak İş: 
– Ar-Ge birimi ve yönetim tarafından genel kapanış konuşması yapılır. 
– Katkı sağlayanlara teşekkür edilir. 



14.30 – 15.00 

    Sertifika Takdimi ve Hatıra Fotoğrafı 

         Yapılacak İş: 
– Katılımcılara imzalı belgeler takdim edilir. 
– Panonun önünde grup fotoğrafı çekilir. 

 

    Not: 
Tüm katılımcılardan masa çalışması boyunca aktif rol almaları, tespit formunun her 
bölümüne katkı sunmaları ve çalıştay sonunda ortaya çıkacak raporun parçası olmaları 
beklenmektedir. 

     Kılavuz: Bingöl İl Millî Eğitim Müdürlüğü Ar-Ge Birimi 

 


