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Onsoz

Sevgili Ogretim Elemanlarimiz,

Yabanci Diller Yuksekokulu'ndaki temel odagimiz, stratejik kararlarimiza rehberlik edecek ve
eylemlerimizde tutarliik saglayacak standart ilkeler aracihgiyla etkili 6gretimi ve 6grenimi
desteklemektir. Bu amacla, bu el kitabini olusturduk. El kitabinin amaci, seffaflik, aciklik ve
isbirligi kiltlrini tesvik eden profesyonel standartlara yonelik beklentilerimizi vurgulamak ve
kurumumuzun en yiksek potansiyeline ulasmasina yardimci olmaktir. El kitabi, okulumuzun
misyon ve vizyonunun yani sira bu iki yol gosterici ifadeden kaynaklanan mesleki beklentileri
de icermektedir. Standartlarin ve temel kurallarin belirlenmesinin profesyonel davranisla
yakindan baglantili olduguna ve iyi iliskiler ile etkili, verimli ve meslektasc¢a bir ¢calisma ortami

olusturmaya yol acacagina yirekten inaniyoruz.

Donald F. Staub
Mudar



Vizyon ve Misyon

izmir Ekonomi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun vizyonu, égrenci merkezli modern dil
ogretim yontemlerini ve ileri egitim teknolojilerini uygulayarak 6grencilere yiiksek standartta dil
yetkinligi gelistirebilecekleri farkli bir 6grenme ortami sunarken dil egitiminin kalitesini en Ust
diizeye cikarmak ve 21. ylzyil degerleri dogrultusunda kiresel bir zihniyet ve farklh kilturlere
deger vermeyi tesvik etmek ve 6grencileri birbirine bagli bir diinyada basarili olmak igin gerekli

becerilerle donatmaktir.

izmir Ekonomi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun misyonu, 6grencilere yabanci dil
egitimi vererek bu dilleri akademik, sosyal ve profesyonel ortamlarda etkin bir sekilde

kullanabilmelerini ve kiresel beceriler gelistirmelerini saglamaktir.



Yararl Telefon Numaralari

Unvan/Ofis Kigi
Genel Numaralar
Acil Durum Hatt
Guvenlik Ofis

insan Kaynaklari Rifat Sabuncu

BT destegi Ofis

Ogretim ve Ogrenim  Dr. Esin Caglayan
Merkezi

Revir
Doktor Necmi Durmaz
Hemsire Nurhan ipek

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidirligu
Madur Dog. Dr. Donald Staub

Ozge Coskun Aysal
Beatrice Yavaser

Midir Yardimcisi
Hazirlik Programi
Akademik
Koordinatori
Hazirlik Programi
idari Koordinatérii
Yabanci Diller
Yiksekokulu
Sekreteri

Michelle Keskin

Gllcan Konrat

Sekreter Melis Akinci

Lisans ve Onlisans ingilizce
Koordinator Anil Ugak
ikinci Yabanci Diller
ikinci Yabanci Diller
Akademik isler
Sorumlusu

Aimara De Cesero

ikinci Yabanci Diller  Buket Kasali
idari isler Sorumlusu

& italyanca Programi

Koordinatori

ispanyolca Programi  Dilek Amet

Koordinatori

Telefon numarasi
(0232) 488 8112
(0232) 488

8111 - A Kapisi
5415 - B Kapisi
6429 - C Kapisi
(0232) 488 8151

(0232) 488 8279
(0232) 488 8225

(0232) 488 8267
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(0232) 488
8195
(0232) 488 9833

(0232) 488 8121

(0232) 488 8119

(0232) 488 5159

(0232) 488 5354

(0232) 488 5404

(0232) 488 5388

E-posta Adresi

rifat.sabuncu@ieu.edu.tr
itsupport@ieu.edu.tr
esin.caglayan@ieu.edu.tr

necmi.durmaz@ieu.edu.tr
nurhan.ipek@ieu.edu.tr

donald.staub@ieu.edu.tr
ozge.coskun@ieu.edu.tr
beatrice.yavaser@ieu.edu.tr
michelle.keskin@ieu.edu.tr

gulcan.konrat@ieu.edu.tr

melis.akinci@ieu.edu.tr

anil.ucak@ieu.edu.tr

aimara.cesero@ieu.edu.tr

buket.kasali@ieu.edu.tr

dilek.amet@ieu.edu.tr



Rusc¢a Programi
Koordinatorii
Fransizca Programi
Koordinatorii
Almanca Programi
Koordinatori

Eugeniu Lungu
Basak Ciftcioglu

Cihangir Tala

ingilizce Hazirhk Programi Birimleri

Sinav Birimi

Uye

Uye

Uye

Miifredat ve
Materyal Gelistirme
Birimi

Uye

Uye

Uye

Ogretmen ve
Ogrenci Etkinlik
Merkezi

Beatrice Yavaser
(Baskan)

Deniz Pektas
Armagan Kirisman
Selen Saydam Erding
Mary Jane Ozkurkudis
(Baskan)

Beril Kebapgioglu
Feyza Ozdemir
Nilay Yengil
Charles Riddell
Gulfem Akdogan
Gulgin Guvengli

Yabanci Diller Yiiksekokulu Birimleri

Ogretmen Gelisim
Birimi
Uye

Uye

Uye

Uye

ikinci Yabanci Diller
Temisilcisi

ikinci Yabanci Diller
Temsilcisi

ikinci Yabanci Diller
Temsilcisi

Kalite ve Giivence
Birimi

Uye

Uye

Uye

Dijital Destek (SFL)

Funda Cetin (Baskan)

Dr. Ogr. Uyesi Bahar
Giln

Dr. Haldun Kaya
Pinar Acar

Anita Afacan
Antonio Ramirez

Necan Saygag

Nilcan Yavuz

Mary Jane Ozkurkudis
(Baskan)

Anil Ucak

Aimara De Cesero

Lynette Cooper

Murat Ozdemir

(0232) 488 5358
(0232) 488 5362

(0232) 488 5362

(0232) 488 9838

(0232) 488 9838
(0232) 488 9838
(0232) 488 9838
(0232) 488 9839

(0232) 488 9839
(0232) 488 9839
(0232) 488 9839
(0232) 488 8501

(0232) 488 9834
(0232) 488 9834
(0232) 488 9834
(0232) 488 9834
(0232) 488 5327
(0232) 488 5352
(0232) 488 5360
(0232) 488 5360
(0232) 488 9839
(0232) 488 5159
(0232) 488 5354
(0232) 488 9837

(0232) 488 8384

eugeniu.lungu@ieu.edu.tr
basak.ciftcioglu @ieu.edu.tr

cihangir.tala @ieu.edu.tr

beatrice.yavaser@ieu.edu.tr

deniz.pektas@ieu.edu.tr
armagan.kirisman@ieu.edu.tr
selen.saydam@ieu.edu.tr
mary.ozkurkudis@ieu.edu.tr

beril.saraykoylu@ieu.edu.tr
feyza.ozdemir@ieu.edu.tr
nilay.yengil@ieu.edu.tr
sflacts@gmail.com

funda.cetin@ieu.edu.tr
bahar.gun@ieu.edu.tr
haldun.kaya@ieu.edu.tr
pinar.acar@ieu.edu.tr
anita.afacan@ieu.edu.tr
antonio.ramirez@ieu.edu.tr
necan.saygac@ieu.edu.tr
nilcan.yavuz@ieu.edu.tr
mary.ozkurkudis@ieu.edu.tr
anil.ucak@ieu.edu.tr
aimara.cesero@ieu.edu.tr

lynette.cooper@ieu.edu.tr

murat.ozdemir@ieu.edu.tr
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1.2. Organizasyon Yapisi ve Gorev Tanimlari

1.2.1. Mudurlik

Muaddar

Dogrudan rapor verir: Rektor

Denetleme (varsa kim): Tim YDYO personeli ve egitmenleri
Yazildigi tarih: 16.03.2020

Revize tarihi: 12.09.2023

Muddr, YDYO catisi altindaki tiim programlarin etkili ve verimli bir sekilde yurutilmesinden
genel olarak sorumludur: Hazirlik, ikinci Yabanci Diller, Lisans ingilizcesi ve Onlisans ingilizcesi.

Birincil Sorumluluklar

e Tum programlarin ve ilgili birimlerin glinliik bazda ¢alismasini saglamak

e YDYO biinyesindeki her bir programin kalitesini korumak ve gelistirmek

o Stratejik planlama ve proje gelistirmeye liderlik etmek

e Biitceleme ve mali yonetim siireclerini denetlemek

e lse alma, yillik degerlendirmeler, disiplin, isten ¢cikarma dahil olmak (izere tiim insan
kaynaklari prosediirlerini denetlemek

« lgili toplantilarda veya etkinliklerde YDYO'yu temsil etmek

ikincil Sorumluluklar

e Ogretime katkida bulunmak

e Gerektiginde dizenli glincellemeler ve raporlar saglayarak Rektor ile agik iletisim
hatlarini stirdiirmek

e llgili tim paydaslarla iletisim kurmak

e YDYO ve iEU'niin gorinirligini ve etkisini artirmak icin yenilikgi firsatlar aramak

Mddr Yardimcisi

Dogrudan rapor verir: Yabanci Diller Yiksekokulu Mudiri
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 16.12.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Mudir yardimcisinin gorevi, IEU Yabanci Diller Yiitksekokulu'nun organizasyonu ve isleyisi ile
ilgili tim konularda miidire destek saglamaktir.

Birincil Sorumluluklar

e Tim programlarin ve ilgili birimlerin glinliik bazda calismasini saglamada Maduiri
desteklemek

e Program inceleme siirecinin gozetimi de dahil olmak lizere, YDYO blinyesindeki her bir
programin kalitesinin korunmasi ve iyilestirilmesi konusunda Mudiri desteklemek

o Stratejik planlama, proje planlama ve uygulama konularinda Mudiri desteklemek



Biitgeleme ve mali yonetim siireglerinde Mudiiri desteklemek

ise alma, programlama, yillik ve tibbi izinler, yer degistirmeler, yillik degerlendirmeler
disiplin, catisma ¢6ziim, fesih dahil olmak lizere tiim insan kaynaklari prosediirlerinde
Muddura desteklemek

ilgili toplantilarda veya etkinliklerde YDYO'yu temsil etmek

YDYO DirektorlGgl ve tim programlar arasindaki iletisimi kolaylastirmak

YDYO ile ilgili politika ve prosediirleri gelistirmek, uygulamak ve revize etmek

ikincil Sorumluluklar

1.2.2.

Ogretime katkida bulunmak

Ogrenciler ve veliler de dahil olmak uizere ilgili tim paydaslarla iletisim kurmak

YDYO ve iEU'niin gériinirliigiini ve etkisini artirmak icin yenilikci firsatlar aramak

YDYO Politikalari Komitesi (Baskan), Bolonya Esgiidiim Komisyonu (YDYO ve Universite),
Ogrenci Kalicihg, Kalite - Universite Kalite Komitesi, Engelli Destegi gibi ilgili YDYO ve iEU
komitelerinde baskan veya liye olarak gérev yapmak

Hazirlik Programi

idari Koordinatér

Dogrudan raporlama yapar: Midir Yardimcisi ve YDYO Muddri
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 25.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

Hazirhk Programinda 6gretmenlik

Her modiil ve Yaz Okulu igin 6gretim gorevlilerinin seviye atamalarini diizenlemek
Her modiilden 6nce 6gretmenler icin ders programi hazirlamak

Ogretim gorevlileri ders veremediginde dersler icin baska 6gretim gorevlisi bulmak
Yeni 6gretim gorevlisi adaylari icin demo dersleri diizenlemek ve planlamak

Yari zamanli okutmanlarin fazla ders yiki icin aylik zaman ¢izelgelerini hazirlamak ve
YDYO Sekretaryasina sunmak

Yari zamanl 6gretim gorevlileri icin ise alim prosediirlerini koordine etmek (SGK
islemleri)

Ortaya cikan her tirli idari sorunun ¢éziimiine yardimci olmak

Tim kurs/6grenci/6gretmen/veli sorunlarini koordine etmek

Hazirlik Programi Ogrenci Akademik Destek Uzmani olarak hizmet vermek
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Akademik Koordinatoér

Dogrudan rapor verir: YDYO Muddiri

Denetleme (varsa kimleri): Miifredat ve Materyal Birimi, Sinav Birimi ve Ogretmen ve Ogrenci
Etkinlik Merkezi, Dijital Destek Uzmani

Yazildigi tarih: 25.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

ingilizce Hazirlik Programinin tiim yénlerinin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak;
Hazirhk Programinin siirekli kalite glivencesini saglamak;

YDYO MidurlGgun stratejik planlama konusunda desteklemek;

Mifredat gelistirme, miifredat tasarimi, sinav gelistirme ve yonetiminin yani sira 6gretmen
egitimi ile ilgili calismalari koordine etmek;

illgili seviye icin 6gretim ve 6grenci materyallerinin zamaninda lretilmesini ve dagitilmasini
saglamak;

ingilizce 8gretiminde yeni riinleri degerlendirmek;

Yayinevleri ile koordinasyonu saglamak;

Ders kitaplarinin zamaninda dagitimini ve satigini saglamak;

Modiil igi degerlendirmelerin etkili bir sekilde gelistirilmesini ve uygulanmasini saglamak;
istatistiksel verileri analiz edip 8grenci basari oranlarini izlemek;

Derslerin uygulanmasi konusunda egitmenlere yardimci olmak ve danismanlik yapmak;
Midir ve Midur Yardimcisi ile periyodik toplantilar yapmak;

Mifredat ve Materyal Gelistirme Birimi, Sinav Birimi ve Ogretmen Gelistirme Birimi'ni
denetlemek ve bunlarla periyodik toplantilar yapmak;

Ogrenci temsilcileriyle her modiilde toplanti yapmak;

Ogretmen ve Ogrenci Etkinlik Merkezi isleyisini denetlemek;

YDYO Midiri tarafindan gorevlendirildigi sekilde bolimin idari galismalarina katkida
bulunmak;

Mifredat gelistirme ve degerlendirme amaclarina katkida bulunmak igin sinif gézlemleri
yapmak;

Gerektiginde idari ve akademik toplantilara katilmak;

Ogretime aktif olarak katkida bulunmak.

ikincil Sorumluluklar

YDYO catisi altindaki diger programlara gerektiginde destek saglamak
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1.2.3. Lisans ingilizce Programi

Lisans Program Koordinatori

Dogrudan raporlama yapar: YDYO Midird & YDYO Mudir Yardimcisi
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 15.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

Ogretime aktif olarak katkida bulunmak.
Tiim lisans ingilizce derslerinin hem akademik hem de idari olarak sorunsuz bir sekilde
yuratilmesini saglamak.

TEMEL GOREVLER:
SOMESTR ONCESI

Bir sonraki akademik yilla ilgili olarak ders subeleri, ders saatleri ve egitmen ihtiyaclari
acisindan projeksiyonlar yapmak,

Tim lisans ingilizce Programi Ogretim Gérevlilerinin ders programlarini hazirlamak ve
Universitenin ilgili birimleri ile paylasmak,

Her akademik yilin sonunda Kurs Koordinatorleri ile isbirligi icinde kurslarin hedeflerini
belirlemek,

Dersler igcin 6gretim ve 6grenci materyallerinin zamaninda Uretilmesini ve dagitiimasini
saglamak,

Derslerden muafiyet taleplerini incelemek,

Web sitesini diizenli olarak glincellemek.

SOMESTR BOYUNCA

Her bir dersin materyal gelistirme asamasinda aktif olarak yer almak,

Materyal gelistirme projelerini yonetmek ve denetlemek,

Sinav hazirliklari sirasinda fotokopi, sinav listeleri, kat takibi gibi idari konulari koordine
etmek,

Pilot uygulamadan 6nce sinavlari kontrol etmek,

Sinavlarin uygulanmasina yardimci olmak,

Mifredat gelistirme ve mifredat tasarimi ¢alismalarini koordine etmek ve sunulan derslerin
verimli bir sekilde uygulanmasini saglamak,

Ders kitaplarinin zamaninda dagitimini ve satisini saglamak,

Derslerin uygulanmasi konusunda egitmenlere yardimci olmak ve danismanlik yapmak,
Gerektiginde derslere girecek yedek 6gretmen organize etmek,

Mdidir ile periyodik toplantilar diizenlemek,

Gerektiginde Kurs Koordinatorleri ile toplantilar diizenlemek,

YDYO Miidird tarafindan gorevlendirildigi sekilde programin idari calismalarina katkida
bulunmak,

Egitmenlerin performans degerlendirmesine katkida bulunmak icin sinif gézlemleri yapmak,
Erasmus kurs uyum taleplerini onaylamak/reddetmek,

Gerektiginde idari ve akademik toplantilara katilmak.
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SOMESTR SONRASI
e Her akademik yilin sonunda Bologna dosya raporlarini sonuglandirmak,
o Universite tanitim gérevlerinin diizenlenmesi

Lisans Ders Koordinatér

Dogrudan rapor verir: Lisans Program Koordinatori
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 15.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

o Ogretime aktif olarak katkida bulunmak,

e Programin hedefleri ve boliimun ihtiyaglari dogrultusunda ders mifredatini hem dil hem de
akademik beceriler agisindan gelistirmek,

o Kurslailgili tim degerlendirmeleri ve degerlendirme kriterlerinin tasarlamak ve hazirlamak.

Ders icerigi
e Her akademik yilin sonunda Program Koordinatori ile koordineli olarak derslerin hedeflerini

belirlemek/diizenlemek,

e Ogrencilerin ve bélimiin ihtiyaclarini karsilamak icin etkili miifredat ve program gelistirmek,

o Gerektiginde, ticari olarak uretilen materyalleri degerlendirmek ve egitim ihtiyaglarini
karsilayacak materyalleri segmek,

o Ders hedeflerine uygun olarak dersi destekleyecek materyaller hazirlamak,

e Egitmenleri mifredat ve programdaki degisiklikler hakkinda bilgilendirmek icin toplantilar
veya bilgilendirici calistaylar diizenlemek,

Degerlendirme

e Lisans Degerlendirme Uzmani ile koordinasyon icinde ve Program Koordinatorinin
gozetiminde sinav sartnamelerine uygun olarak degerlendirme gorevlerini ve sinavlari
hazirlamak,

e Cevap anahtarlarini hazirlamak,

e Sinavlarin uygulanmasina yardimci olmak,

e Sinav tutarhligi icin egitmenlerle norm belirleme oturumlar yiritmek,

e Test uygulama proseddirleri ve test isaretleme prosedirleri konusunda egitmenlere gereken
sekilde acik kilavuzlar saglamak,

¢ Sinavlari egitmenlerle pilot olarak uygulamak ve geri bildirimleri sinav hazirligina dahil etmek,

Ders degerlendirmesi

e Bologna dosyalari icin gerekli belgeleri saglamak,

o Anketler ve egitmenlerle yapilan odak grup toplantilari araciligiyla kurs materyali hakkinda
geri bildirim toplamak,

e Program inceleme siirecine yardimci olmak.
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1.2.4. Onlisans ingilizce Programi

Onlisans ingilizce Program Koordinatérii

Dogrudan raporlama yapar: YDY Direktori ve YDY Direktor Yardimcisi
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 25.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

o Ogretime aktif olarak katkida bulunmak.
e Tim Onlisans ingilizce Programi kurslarinin hem akademik hem de idari olarak sorunsuz
bir sekilde yurutilmesini saglamak.

TEMEL GOREVLER:
SOMESTR ONCESI

e Bir sonraki akademik yilla ilgili olarak ders subeleri, ders saatleri ve egitmen ihtiyaclar
acisindan projeksiyonlar yapmak,

e Tum Onlisans ingilizce Programi égretim gorevlilerinin ¢calisma takvimlerini hazirlamak ve
Universitenin ilgili birimleri ile paylasmak,

e Her akademik yilin sonunda 6gretim kadrosu ile isbirligi icinde derslerin hedeflerini
belirlemek/iyilestirmek,

o Ogretim materyallerini gézden gecirmek, revize etmek ve ders kitaplarini segmek,

e Ders muafiyetlerini onaylamak/onaylamamak,

e Web sitesini diizenli olarak glincellemek

e Meslek Yiksekokullart Midurlikleri ve akademik danismanlarla yakin isbirligi icinde
galismak,

 Kurslarin sorunsuz bir sekilde yiritilmesi icin IEU Ogrenci isleri Ofisi ile yakin isbirligi
icinde ¢alismak,

e Yari zamanli egitmenlerin aylk ders saatlerinin kayitlarini tutmak ve YDYO
sekretaryasina e-posta ile gondermek,

SOMESTR BOYUNCA

e Her bir kursun materyal gelistirme asamasina aktif katiimak,

e Materyal gelistirme projelerini yonetmek ve denetlemek,

 ikinci yil derslerinin sinavlarinin zamaninda hazirlanmasini denetlemek,

o Sinav hazirliklari sirasinda fotokopi, sinav listeleri, kat izleme gibi idari konulari koordine
etmek,

e Pilot uygulamadan 6nce sinavlari kontrol etmek,

¢ Sinavlarin uygulanmasina yardimci olmak,

¢ Miifredat gelistirme ve mifredat tasarimi ¢alismalarini koordine etmek ve sunulan
derslerin verimli bir sekilde uygulanmasini saglamak,

o Ders kitaplarinin zamaninda dagitimini ve satisini saglamak,
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e Derslerin uygulanmasi konusunda egitmenlere yardimci olmak ve danismanlik yapmak,

e Devamsizlik, hastalik veya ge¢ kalma durumunda programdaki derslerin karsilanmasini
saglamak,

e Mudurlik ile periyodik toplantilar diizenlemek,

e Gerektiginde 6gretim personeli ile toplantilar diizenlemek,

e YDYO Mudiri tarafindan goérevilendirildigi sekilde programin idari ¢alismalarina katkida
bulunmak,

e Gerektiginde idari ve akademik toplantilara katilmak.

SOMESTR SONRASI
e Donem dizeyindeki sorumluluklarin (notlandirma, arsiv dosyalari, Bologna dosyalari vb.)
zamaninda tamamlanmasini denetlemek ve saglamak,
e Her akademik yilin sonunda Bologna dosya raporlarini sonuglandirmak.

1.2.5. ikinci Yabanci Diller Programi
ikinci Yabanc Diller Akademik isler Sorumlusu
Sorumlu Oldugu Kisi: YDYO Muddiri

Son Revize: 12.09.2023

Akademik Koordinatdrin Sorumluluklari

e lgili programda ders vermek.

e Miifredat, degerlendirme ve 6grenci 6grenim ciktilari arasindaki uyumu saglamak.

e Ogretim ve miifredatin uyumlu olmasini saglamak.

e Her donem o6ncesinde, koordinatorlerle isbirligi icinde, degerlendirme kriterlerini ve bu
kriterleri degerlendirmek igin kullanilacak araglari ve agirliklari belirlemek.

e Herhangi bir mifredat revizyonunun veya yeni olusturulan mifredatin YDYO ve Universite
BEK tarafindan istenen 6zellikleri karsiladigindan emin olmak.

e lgili program koordinatérii ile isbirligi icinde, miifredat revizyonlarini ve se¢cmeli ders
onerilerini gbzden gecirmek ve YDYO BEK'e sunmak.

e idari Koordinatér ve koordinatérlerle birlikte kitap siparisleri konusunda isbirligi yapmak.

e Her dénem sonunda program diizeyinde bir degerlendirme raporu hazirlamak ve YDYO
Mudurligld’ne sunmak.

e Yillik olarak, idari Koordinatér ve koordinatérlerle isbirligi icinde, ilgili her program icin bir
program inceleme raporu sunmak.

e Tam veya yari zamanli egitmen adaylarinin demo derslerine katilmak.

e Yeni tam zamanh ve yari zamanl 6gretim gorevlilerinin atanmalarinin ilk Gg ayi icinde iki
gdzlem gerceklestirmek ve bu gozlemleri Ogretmen Gelisimi Birimi ile birlikte
diizenlemek.

e Gerektiginde program ve koordinator toplantilarina katilmak.

e idari Koordinatér ile isbirligi icinde, gerektiginde koordinatér toplantilari diizenlemek.
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ikinci Yabanci Diller idari isler Sorumlusu
Sorumlu Oldugu Kisi: YDYO Mudara
Son Revize: 12.09.2023

idari Koordinatdriin Sorumluluklari

« llgili programda ders vermek.

e Bologna dosyalarinin hazirlanmasini ve her dénem sonunda arsiv dosyalarinin Midiire teslim
edilmesini koordine etmek.

e Tum ders/6grenci/6gretim Uyesi sorunlarini ele almak.

e Koordinatorler ve uluslararasi iliskiler temsilcisi ile isbirligi icinde, ilgili bilimsel, sosyal, kilturel,
sanatsal ve sosyal sorumluluk etkinlikleri diizenlemek.

« lgili ikinci yabanci dil programi web sayfasinin gézden gegirilmesini ve revizyonunu koordine
etmek.

e Yillik izin taleplerini izlemek.

o Universite tanitim ve yaz okulu gérevlerini koordine etmek.

e Koordinator ile istisare halinde, tam zamanl egitmen ise alim sirecini kolaylastirmak.

e Akademik Koordinator ile koordineli olarak, yeni tam zamanli ve yeni yari zamanli 6gretim
gorevlilerinin sinif gézlemlerini gerceklestirmek ve geri bildirim saglamak.

e Yeni tam zamanli ve yeni yari zamanli 6gretim gorevlilerinin tam ve etkili bir ise alistirma
programi almalarini saglamak.

e Yillik olarak, Akademik Koordinator ve koordinatérlerle isbirligi icinde, ilgili her program igin
bir program inceleme raporu sunmak.

o Akademik Koordinator ve koordinatorlerle birlikte kitap siparisleri konusunda isbirligi yapmak.

e TUm Ogretim Uyelerinin her dénem sonunda notlari OASIS'e girdiginden ve ders not
listelerinin imzali iki kopyasini YDYO Sekreterligine teslim ettiginden emin olmak.

o Akademik Koordinator ile isbirligi icinde, gerektiginde koordinatér dizeyinde toplantilar
dizenlemek.

e Gerektiginde program ve koordinatér diizeyindeki toplantilara katilmak.

Dil Programi Koordinatori

Dogrudan raporlama yapar: YDYO Midiiri ve YDYO Mudir Yardimcisi
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 15.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar
idari
e Program toplantilari diizenlemek.
e Aylik zaman ¢izelgelerini dogru ve zamaninda géndermek.
e Yari zamanl egitmenleri aramak, demo derslerini gériismek/gézlemlemek, ise alim
evraklarini tamamlamak.
¢ Yeni bir tam zamanli veya yari zamanli egitmeninin egitimini gdzlemlemek.
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Dénem sonunda SGK gikislari icin YDYO Mudurligi ile zamaninda bilgi paylasmak.
ilgili program icin tiim arsiv klasérlerini kontrol etmek.

Bologna raporlarini tamamlamak.

Muafiyet sinavlarini gelistiriimek ve uygulamak.

Her donem kayitlar igin dogru projeksiyonlar yapmak (b6lim sayisi, 6gretim saatleri,
ogretim ihtiyaclari).

Ders programi hazirlamak / Seviye sorumlulari atamak.

Ders programlarini idari Sisteme (Program) girmek.

Erasmus 6grencileri icin ders denkliklerini degerlendirmek.

Yeni ders tekliflerini gézden gegirmek.

Herhangi bir / tim sorunlari tartismak icin diizenli koordinator toplantilarina katilmak.
Program incelemesinin zamaninda tamamlanmasini saglamak.

Sinavlarin dogru bir sekilde hazirlanmasini, teslim edilmesini ve sinav gini
uygulanmasini saglamak (buna kayitlar, zarflarin doldurulmasi, sinav sonrasi puanlama,
sinav glinli sorun giderme vb. dahildir)

Her dénemin sonunda tim notlarin OASIS’e gdnderildiginden emin olmak.

Tanitim ve yaz okulu gorevlerini koordine etmek.

Not itirazi taleplerini ders egitmenleri ile gozden gegirmek.

Tum yillik izin taleplerini, vekil 6gretmenleri, telafileri izlemek.

YDYO Mudiirliigi ile dil programi arasinda irtibat saglamak.

Her donem degerlendirme raporunu hazirlamak ve YDYO Muddrligi'ne sunmak.
Hicbir egitmenin ders vermek istemedigi/veremedigi, hasta oldugu ya da baska bir
nedenle ders veremedigi durumlarda (6zellikle yaz aylarinda) sorumlu olmak.
Ogrencilerden, YDYO yénetiminden, iEU yénetiminden (Rektérliik ve Miitevelli Heyet
dahil) ve Ankara'dan gelen siniflardaki yer durumu ile ilgili baskilari ele almak.
Egitmenlerin veya 6grencilerin disiplin sorunlariyla ilgilenmek.

Dis paydaslarla (elcilikler, konsolosluklar, kiltir merkezleri, Gniversiteler, sanayi vb.)
resmi yazismalari yapmak ve toplantilar diizenlemek.

Ogretme ve Ogrenme

Ders programlarinin gézden gecirmek ve revize etmek.

Degerlendirme planlarini gbzden gegirmek ve revize etmek
o Mifredat, degerlendirme ve 6grenci 6grenim ciktilari arasinda uyumu saglamak
o Sinif ici Degerlendirme Notu, Ev Odevi, Sinavlar vb. ile ilgili cok sayida toplanti

yapmak

Guncellenen ders programlarinin Phoenix'te yayinlanmasini saglamak.

FR ve ITL 6rneginde, esasen iki programin ele alinmasi - kendi programlari arti ETI

(program basina 8 mifredatin tasarlanmasini iceren)

Materyal gelistirme ve ders kitabi secimini denetlemek.
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Seviye Sorumlusu

Dogrudan raporlama yapar: ikinci Yabanci Dil Program Koordinatérii
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 15.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

« llgili programda ders vermek,

e Belirli seviye ve programin 6grenme ciktilari ve hedeflerine uygun olarak hem dil hem de
akademik beceriler agisindan ders mufredatinin gelistirilmesi ve revize edilmesinde Program
Koordinatoriine yardimci olmak,

e Program Koordinatori ile birlikte dersle ilgili degerlendirmeleri tasarlamak ve hazirlamak
(bkz. asagida 5 numara); degerlendirmelerin uygulanmasini kolaylastirmak,

« llgili seviyede ders veren egitmenlerle her dénem en az iki kez seviye toplantilari diizenlemek.

TEMEL GOREVLER:

Ders icerigi
1. Ders hedeflerine uygun olarak tamamlayici materyaller hazirlamak,
2. Haftalik ders programlarini hazirlamak/gtincellemek.

Degerlendirme
1. Asagidaki degerlendirme gorevlerini ve sinavlari, Program Koordinatori ile koordineli
olarak ve onun gozetiminde sinav esaslarina uygun olarak hazirlamak,
1. Sinavlar
Ev Odevi
Ara sinav ve bitiinleme sinavi
Konusma Sinavi
Katilim kriterleri
Final sinavi ve bitlinleme sinavi
Muafiyet Sinavi
. Tek ders sinavi
2. lgili cevap anahtarlarini hazirlamak,
3. Sinavlarin uygulanmasinda Program Koordinatoriinii desteklemek,
1. Sinav fotokopisi
2. ilgili materyalin zarflari konulmasi
3. Sinif listelerinin sinav salonlarinin disina asilmasi
4. Sinav materyallerinin Sinav Koordinasyon Merkezine glivenli bir sekilde teslim
edilmesinin saglanmasi
5. Sinav materyallerinin glivenli ve verimli bir sekilde dagitilmasinin ve toplanmasinin
saglanmasi
4. Egitmenlerle pilot sinavlar yapmak ve gerekirse geri bildirimleri son taslak hazirhigina dahil
etmek.

®NOUAWN
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Ders Degerlendirmesi
1. Program Koordinatoéri ile isbirligi icinde her akademik yilin sonunda dersin 6grenme
ciktilarini ve hedeflerini degerlendirmek ve gerekirse diizeltmek,
2. Arsiv ve Bologna dosyalari icin gerekli belgeleri giincellemek ve sunmak.

YDYO Uluslararasi iliskiler Temsilcisi
Sorumlu Oldugu Kisi: YDYO Muddara
Yazildigi tarih: 15 Aralik 2021
Revize tarihi: Ocak, 2023

YDYO Uluslararasi iliskiler Temsilcisinin Sorumluluklari

1. ilgili programda ders vermek.

2. Yerel sanayinin dil egitimine yénelik ihtiyaclarinin analiz edilmesi konusunda izmir Ticaret

Odasit ile ishirligi yapmak.

Dil egitimini belirlemek ve sunmak icin yerel endistri ile iliskiler gelistirmek ve strdiirmek.

4. Belirlenen pazar ihtiyaglarina gore dil egitimi gelistirmek ve sunmak icin iIEU Ekosem ve dil
programi koordinatorleri ile isbirligi yapmak.

5. Konsolosluklar, biliytkelgilikler ve diger diplomatik kurumlarla dil egitimiyle ilgili firsatlan
arastirmak igin ilgili dil programi koordinatorleriyle isbirligi yapmak.

w

Mudyiirlige Sunmasi Gereken Belgeler

1. llgili, planlanmis faaliyetlerin aylik eylem planini hazirlamak ve onay igin YDYO Midiirligiine
sunmak (birinci yil igin; sonraki yillarda iki aylik eylem plani);

2. lgili faaliyetlere iliskin ayhk bir rapor hazirlamak ve YDYO Mudirligiine sunmak (birinci yil
icin; sonraki yillarda iki ayda bir rapor);

3. lgili faaliyetlerin bir raporunu (amaclar, hedefler, faaliyetler ve gelismeler dahil) hazirlamak
ve YDYO Mudurligine sunmak.

1.2.6. Birimler ve Merkezler

Miifredat ve Materyal Gelistirme Birimi (Hazirlik)

Mufredat ve Materyal Gelistirme Birim Baskani (CMDU)

Dogrudan rapor verir: ingilizce Hazirlik Programi Baskani

Denetleme (varsa kim): Mufredat ve Materyal Gelistirme Birimi Uyeleri
Yazildigi tarih: 14.03.2019

Revize tarihi: 01.08.2022

Birincil Sorumluluklar

e Hazirlik Programi 6grencilerinin ihtiyacglarini karsilamak icin etkili miifredat ve programlar
gelistirmek,

e Mifredatin revizyon ve/veya destek gerektiren alanlarini 6nermek,

o Ticari olarak uretilen malzemeleri degerlendirmek,
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Uygun 68retme/6grenme baglami yaratacak materyalleri segmek,

ingilizce Hazirlik Programinin tiim unsurlarini destekleyecek materyalleri ders hedeflerine
ve Ogrencilerin ihtiyaglarina uygun olarak hazirlamak ve format tutarliligini saglamak,
Tamamlayici materyalleri degerlendirmek ve mifredatin ekstra materyal destegi
gerektiren alanlarini 6nermek,

Anketler, odak gruplari, seviye toplantilari yoluyla geri bildirim toplamak ve alinan geri
bildirimleri analiz etmek

YDYO'yu mifredat ve materyal tasarim sireci hakkinda bilgilendirmek icin sunumlar /
calistaylar dlizenlemek,

ilgili calistaylara, seminerlere ve konferanslara katiimak,

Egitim programlarina katilmak ve mifredat ve materyallerin kalitesini artirmak igin
arastirma yapmak,

Testlerin, programlarin belirtilen hedeflerine ulasiimasini degerlendirmesini saglamak igin
Test Birimi ile iletisim icinde olmak,

Gorevlerin zamaninda tamamlanmasini saglamak, birim Uyelerini denetlemek ve
yurittikleri calismalar hakkinda geri bildirimde bulunmak,

ilgili taraflara bilgi akisini saglamak,

Toplantilara hazirlanmak,

Materyallerin nasil kullanildigini gérmek igin dersleri gozlemlemek.

ikincil Sorumluluklar

Sinavlari yénetmek ve gézetmenlik yapmak,

Ders materyallerini dagitmak,

Ders materyallerini takip etmek ve diizenlemek,

Hazirlik programi ders iceriginin OYS iizerinde egitmenler tarafindan erisilebilir olmasini
saglamak,

Egitmenlere ek ders materyalleri saglamak amaciyla OYS’deki materyal havuzunu
glincellemek.

Ek Sorumluluklar

Baskasinin yerine derse giren egitmenlere kitap tedarik etmek,
Egitmenlerin programla ilgili sorularini yanitlamak.

Mifredat ve Materyal Gelistirme Birimi Uyesi

Dogrudan raporlama yapar: Mifredat ve Materyal Gelistirme Birimi Baskani
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 14.03.2019

Revize tarihi: 12.06.2023

Birincil Sorumluluklar

ingilizce Hazirlik Programi égrencilerinin ihtiyaglarini karsilamak icin etkili mifredat ve
programlar gelistirmek,

Mifredatin revizyon ve/veya destek gerektiren alanlarini 6nermek,

Ticari olarak Uretilen materyalleri degerlendirmek,
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Uygun 68retme/6grenme baglami yaratacak materyalleri segmek,

ingilizce Hazirlik Programinin tiim unsurlarini destekleyecek materyalleri ders hedeflerine
ve Ogrencilerin ihtiyaglarina uygun olarak hazirlamak ve format tutarliligini saglamak,
Tamamlayici materyalleri degerlendirmek ve mifredatin ekstra materyal destegi
gerektiren alanlarini 6nermek,

ilgili calistaylara, seminerlere ve konferanslara katiimak,

Mifredat ve materyallerin kalitesini artirmak igin egitim programlarina katilmak ve
arastirma yapmak,

Birim Baskani ile iletisim igerisinde olmak,

Birim Baskani tarafindan delege edilen isleri zamaninda ve verimli bir sekilde
tamamlamak,

Ogretime aktif olarak katkida bulunmak.

ikincil Sorumluluklar

Toplantilar ve calistaylar sirasinda birim baskanina yardimci olmak,
Mesleki gelisim faaliyetlerini aktif olarak takip etmek,

Sinavlari yénetmek ve gézetmenlik yapmak,

Hastalik/acil durum halinde egitmenlerin yerine gecmek,

Ders materyallerini teslim etmek,

Ders materyallerini takip etmek ve diizenlemek,

Ek Sorumluluklar

Baskasinin yerine derse giren egitmenlere kitap tedarik etmek,
Egitmenlerin programla ilgili sorularini yanitlamak.

Sinav Birimi (Hazirlik)

Sinav Birimi Baskani

Dogrudan raporlama yapar: Hazirlik Programi Akademik Koordinatori, Yabanci Diller
Yiksekokulu Mudiri, Yabanci Diller Yiiksekokulu Muddir Yardimcisi

Denetleme (varsa kimleri): Sinav Birimi Uyeleri; Dijital Destek Uzmani

Yazildigi tarih: 25.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

ingilizce Hazirlik Programi icin sinav sartnamelerini, yonergeleri takip ederek cesitli
degerlendirme gorevleri ve sinavlari tasarlamak ve zorluk seviyesinin uygun olmasini ve
her seviye icin yonergelere uymasini saglamak,

Farkli seviyeler icin uygun kaynaklari kullanmak ve kullanilan kaynak materyallerin tim
detaylarini belgelemek,

Uretilen tiim sinavlari degerlendirmek / notlandirilmasi icin gerekli tim belgeleri (cevap
anahtarlari, sorgu kagitlari vb.) hazirlamak,
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Sinav gorevlerini ve sinavlari kararlastirilan zaman gizelgesi (Sinav Takvimi) icinde ve
gerekli formatta (degerlendirme ve sinav sablonlari) ingilizce Hazirlik Programi Baskanina
sunmalk,

Sinav materyalinin ilk taslagini degerlendirerek ve tim mifredat gerekliliklerinin
karsilandigindan emin olarak ve igerikteki hatalari vurgulayarak diger Test Birimi
Uyelerinin modiil ici degerlendirmelerini ve modiil ¢cikis sinavlarini diizeltmek,

Sinavlari Sinav Birimi Uyeleri ile birlikte degerlendirmek ve ingilizce Hazirhk Programi
Akademik Koordinatériine sunmadan 6nce amaca uygun olduklarindan emin olmak,
ingilizce Hazirlik Programi Akademik Koordinatériinden alinan geri bildirimlerin Sinav
Birimi Uyeleri ile birlikte gézden gegirmek ve revize etmek,

Tim sinavlara son seklini vermek (Sinav Birimi Uyeleri ve ingilizce Hazirlik Programi
Akademik Koordinatoriinden alinan geri bildirimlere gore tim revizyonlar yapildiktan
sonra) ve gerekirse ilave ayarlamalari yapmak,

Sinavlar, Hazirlk egitmenleri tarafindan notlandirildiktan sonra kalite kontroliin yapmak,
Ogrenci itirazlarina yanit olarak sinavlari degerlendirmek,

CMDU (Miufredat ve Materyal Gelistirme Birimi) ile yakin irtibat halinde olarak, lretilen
sinavlarin programlarin belirtilen seviye hedeflerine ulasiimasini degerlendirmesini
saglamak,

Egitmenlere sinav uygulama prosedirleri ve sinav isaretleme prosedirleri konusunda
rehberlik saglamak,

Seviye toplantilarina katilmak ve Hazirlik egitmenlerinden sinavlar hakkinda geri bildirim
toplamak,

Sinav spesifikasyonlarina, madde yazma kilavuzlarina dayal olarak sinavlarin tasarimini,
gelistirilmesini ve sunulmasini yonetmek ve zorluk seviyesinin uygun olmasini ve her seviye
icin spesifikasyonlara uymasini saglamak,

Sinav kagitlarinin ve cevap anahtari belgelerinin verimli bir sekilde, prosediirlere uygun olarak,
zamaninda ve en ylksek dogruluk ve kalite standartlarinda tretilmesini saglamak,
Sinavlarin derecelendirilmesi/isaretlenmesi, sinav sonuglari, itiraz prosedurleri ve diger
sorumluluklarin belirlenmis kilavuz ve prosediirlere gére dogru bir sekilde ylritilmesini
saglamak,

Sinav tasarimi, gelistirilmesi ve teslimati i¢in is dagilimini ve planlamayi yonetmek,
Hazirlik Egitmenleri, CMDU (Mifredat Materyalleri Gelistirme Birimi), TDU (Ogretmen
Gelistirme Birimi), ingilizce Hazirlik Programi Akademik Koordinatéri, Midiir Yardimcisi,
Madur ve diger ilgili paydaslarla isbirligi icinde calismak,

CMDU (Miufredat Materyalleri Gelistirme Birimi) ile uygun sekilde isbirligi icinde calisarak,
sinavlarla ilgili mufredatlar ve ilgili materyalleri gelistirmek ve revize etmek ve sinav
sartnamelerinin CMDU tarafindan ingilizce Hazirlik Programi Akademik Koordinatérii ile
birlikte tasarlanan mifredatlar, seviye hedefleri ve materyallerle uyumlu olmasini
saglamak,

Kalite kontrol standartlarini korumak ve Hazirlik egitmenlerini 6lcme ve degerlendirme
sireci hakkinda bilgilendirmek ve gelisim amacl geri bildirim vermek icin toplantilar,
calistaylar ve standardizasyon oturumlari diizenlemek,
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Olgme ve Degerlendirme Uzmani ile isbirligi icinde calismak: test madde analizi raporlarini
gozden gecirmek ve madde analizi raporlarina dayali olarak test maddelerini revize etmek
(glvenirlik, gecerlik veya karsilastirilabilirlik cahismalari),

Olgme ve degerlendirme ile ilgili yeni degerlendirmeler, sinavlar tasarlamak ve gelistirmek
(6rn. tim testler igin gorev tirleri, yazma ve konusma kriterleri),

ingilizce Hazirlik Programi Akademik Koordinatérii ve ilgili diger taraflardan gelen geri
bildirimlere dayanarak 6lgme ve degerlendirmeyle ilgili yeni lgme araglarini ve sinavlari
gozden gegirmek,

Ogrencilerin sorularina yanit vermek ve ingilizce Hazirhik Programi Akademik
Koordinatorti, Muadir Yardimcisi, Mudir ve ilgili diger taraflarla birlikte sorunlari
arastirmak veya ¢6zmek,

Ogrenci 6rneklerini secmek, 6grenci 6rneklerini kaydetmek (Konusma degerlendirmeleri
ve sinavlarl) ve 6grenci o6rneklerinin ilgili kriterlere/notlandirma olgeklerine gore
notlandiriimasi (konusma ve yazma degerlendirmeleri ve sinavlari) dahil olmak Uzere
degerlendirmeler ve diger sinavlarla ilgili standardizasyon oturumlarini diizenlemek,
Sinav Birimi Uyeleri ve ilgili diger taraflarla birlikte dlcme ve degerlendirme ile ilgili
projeler gelistirmek, ylriitmek, organize etmek,

Sinav Birimi Uyelerini egitmek,

Tim sinavlar igin sinav uygulamasini (6rn. gozetim listeleri, sinif listeleri, konusma
sinavlariicin 6grenci randevu listeleri, sinav duyurulari) ve not verme oturumlarini (yazma
ve konugsma sinavlari igin) organize etmek ve hazirlamak,

Ozel ihtiyaglari olan dgrenciler icin sinav uygulamasini diizenlemek,

Sinav telafi oturumlarini diizenlemek, yirtitmek ve notlandirmak,

ingilizce Hazirlik Programi egitmenlerine sinav uygulamasindan énce, sinav uygulamasi
sirasinda ve sinav uygulamasindan sonra standardizasyon, kalite glivencesi ve 6grenci
rehberligi amaciyla yardimci olmak icin belgeler (Sinav Kilavuzlari, Sinav Kitapgiklari,
Yazma El Kitaplari ve digerleri) Gretmek,

Sinav éncesi-sirasi-sonrasinda dgrencilerin ve ingilizce Hazirlik Programi egitmenlerinin
ihtiyaclarina cevap vermek,

Hazirlik egitimine aktif olarak katkida bulunmak,

Etik standartlara bagh kalmak ve is fonksiyonu ve Universite icin gecerli olan yonetmelik
ve politikalara uymak.

ikincil Sorumluluklar

Sinav Birimi Uyelerine su konularda yardimci olmak:

a.

Diger Hazirlik egitmenleri ile birlikte tim sinavilar igin ses kayitlarinin yapilmasi,

kurgulanmasi ve sinav odalarinda ses kontrollerinin yapilmasi

b.
C.

Sinavlarin hazirlanmasi (6rn. fotokopi) ve dagitilmasi
Tim sinavlarin uygulanmasi (6rnegin: sinavlarin sorunsuz bir sekilde yaritilmesi icin

koridorlarda gezilmesi)

d.

Modyiil ici degerlendirme gorevleri ve modiil ¢ikis sinavlari
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Ek Sorumluluklar

Hazirlik Okutmanlari, CMDU (Miifredat Materyalleri Gelistirme Birimi), TDU (Ogretmen
Gelistirme Birimi), ingilizce Hazirlk Programi Akademik Koordinatérii, Midir Yardimcisi,
Miidiir ve diger ilgili paydaslarla birlikte ingilizce Hazirlik Programlarinin gelistirilmesi ve
iyilestirilmesinde aktif rol almak,

Gorevlendirildigi sekilde komitelerde hizmet vermek,

Ogretmen egitimi faaliyetlerine katilmak,

Degerlendirmeler ve sinavlar sirasinda teknik sorunlarin (6rn. Panopto ve ses sistemleri)
¢ozlilmesi ve/veya teknik sorunlarin ¢ozllmesi igin diger taraflarla iletisime gegmek.

Sinav Birimi Uyesi

Dogrudan rapor verir: Sinav Birimi Baskani
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 25.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

Sinav spesifikasyonlarini ve madde yazma kilavuzlarini izleyerek modiil ici degerlendirme
gorevlerini ve modil ¢ikis sinavlarini tasarlamak ve zorluk seviyesinin uygun olmasini ve
her seviye icin spesifikasyona uymasini saglamak,

Farkli seviyeler icin uygun kaynaklarin kullanilmasi ve kullanilan kaynak materyallerin tim
detaylarinin belgelenmesini saglamak,

Modil ici degerlendirme gorevlerini ve modul c¢ikis sinavlarinin degerlendirilmesi /
notlandiriimasi icin gerekli tim belgeleri (cevap anahtarlari, sorgu kagitlari vb.) hazirlamak,
Modiil ici degerlendirme gorevlerini ve modil c¢ikis sinavlarini kararlastirilan zaman
cizelgesi (Sinav Takvimi) icinde ve gerekli formatta (degerlendirme ve sinav sablonlari)
onay igin Sinav Birimi Baskanina sunmak,

Diger Sinav vyazarlarinin modul i¢i degerlendirmelerini ve modil ¢ikis sinavlarini,
degerlendirme materyalinin ilk taslagini degerlendirerek, tim miifredat gerekliliklerinin
karsilandigindan emin olarak ve igerikteki hatalari vurgulayarak diizeltmek,

Modiil igi degerlendirme gorevlerini ve moddl g¢ikis sinavlarini diger Sinav yazarlari ve
Sinav Birimi Baskani ile birlikte degerlendirerek amaca uygun hale getirmek ve revize
edilmis versiyonlari Sinav Birimi Baskanina sunmak,

Egitmenler icin modiil ici degerlendirme ve sinav paketlerini hazirlamak (6rn. fotokopi) ve
dagitmak,

Modiil ici degerlendirmelerin ve modiil ¢ikis sinavlarinin uygulanmasina yardimci olmak
(6rn. sinavlarin sorunsuz bir sekilde yirutilmesi icin koridorlarda devriye gezmek),
Degerlendirmeler ve modil cikis sinavlarinin ingilizce Hazirlik Programi egitmenleri
tarafindan notlandirildiktan sonra kalite kontrollini yapmak,

Ogrenci itirazlarina yanit olarak degerlendirmelerin ve modiil ¢ikis sinavlarinin yeniden
notlandiriimasini saglamak,
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CMDU (Miufredat ve Materyal Gelistirme Birimi) ile yakin irtibat halinde olarak, tretilen
testlerin programlarin belirtilen seviye hedeflerine ulasiimasini degerlendirmesini
saglamak,

Egitmenlere sinav uygulama prosedirleri ve sinav isaretleme prosedirleri konusunda
rehberlik saglamak,

Seviye toplantilarina katilmak, egitmenlerden sinavlar ve modiil ¢ikis sinavlari hakkinda
geri bildirim toplamak,

ingilizce Hazirlik Programinda égretime aktif olarak katkida bulunmak,

Etik standartlara bagl kalmak ve is fonksiyonu ve Universite icin gecerli olan
diizenlemelere uymak,

ikincil Sorumluluklar

ingilizce Hazirlik Programi egitmenlerini 6lcme ve degerlendirme siireci hakkinda
bilgilendirmek icin toplantilar, ¢alistaylar ve standardizasyon oturumlari sirasinda Sinav
Birimi Baskanina yardimci olmak,

Madde analiz raporlarina (glivenilirlik, gecerlilik veya karsilastirilabilirlik calismalari) dayah
olarak test maddelerinin revize edilmesinde Sinav Birimi Baskanina yardimci olmak,

Kayit komitesine yardimci olmak: diger ingilizce Hazirlik Programi egitmenleriyle birlikte
modil i¢i degerlendirme gorevleri ve modil ¢ikis sinavlari igin ses kayitlari yapmak,
diizenlemek ve sinav odalarinda ses kontrolleri yapmak,

Yeni degerlendirmelerin, sinavlarin ve élgme ve degerlendirme ile ilgili diger konularin
(6rnegin, modiil ici degerlendirme gorevleri ve modil ¢ikis sinavlari igin yazma ve
konusma kriterleri) tasarimi ve gelistiriimesinde Sinav Birimi Bagkanina yardimci olmak,
Sinav Birimi Baskani'na proje gelistirmelerinde yardimci olmak ve proje planlarinin
uygulanmasina yardimci olmak,

Sinav Birimi Baskani'na 0Ogrenci sorulari konusunda yardimci olmak ve sorunlari
arastirmak veya ¢6zmek,

Sinav Birimi Baskanina, 6grenci dérneklerinin segilmesi, 6grenci érneklerinin kaydedilmesi
(Konusma degerlendirmeleri ve sinavlar) ve 6grenci orneklerinin ilgili kriterlere goére
notlandiriimasi dahil olmak Uzere degerlendirmeler ve diger sinavlarla ilgili
standardizasyon oturumlarinda yardimci olmak,

Sinav Birimi Bagkanina diger sinav yazarlarinin egitimi konusunda yardimci olmak.

Ek Sorumluluklar

Bir egitmen olmadiginda gézetmen, konusma degerlendiricisi veya kat gdzlemcisi olarak
gorev yapmak,

Komitelerde gorev almak,

Ogretmen egitimi faaliyetlerine katilmak,

Degerlendirme ve sinavlar sirasinda gerektiginde egitmenlere yardimci olmak,
Degerlendirmeler ve sinavlar sirasinda teknik sorunlari (6rn. Panopto ve ses sistemleri)
¢Ozmek,

Olcme ve degerlendirme ve miifredat matrisini gelistirmek, iyilestirmek ve geri bildirim
saglamak icin idari personele yardimci olmak ve toplantilara katilmak.
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Dijital Destek Ofisi (YDYO)

Dijital Destek Uzmani

Dogrudan raporlama yapar: YDYO Mddurd, YDYO Mudir Yardimcisi, Hazirlhik Akademik
Koordinatori

Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 15.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

Ogretime aktif olarak katkida bulunmak.

Coktan se¢cmeli sinavlar icin optik formlarin dnceden basmak; tiim iEU igin vize, final,
bitiinleme, muafiyet, yerlestirme, degerlendirme, modiil sonu sinavi, iYS (Ogrenci
Kimligi, Adi, Soyadi, Seviye/Grup, Sinav Salonu).

Optik isaret Okuyucu araciligiyla optik formlari islemek.

Optik form sinav sonuglarinin degerlendirmek ve bélim bazli sinav sonug listelerini
hazirlayarak 6gretim elemani veya koordinatore sunmak.

Dijital siniflari olusturmak, dijital degerlendirme gorevlerini atamak, seviye ve bolim
basina dijital degerlendirme notlarinin degerlendirilmesi ve raporlanmasi ve her modiil
icin dijital degerlendirme notlarinin OASIS'e yiklenmesini saglamak.

Cevrimici- cevrimdisi tim dijital platformlarda 6grencilere ve egitmenlere dijital destek
saglamak ve her biri igin "Nasil Yapilir" sunumlari hazirlamak.

Hazirlik programinin tiim seviyeleri, bolimleri ve bilesenleri igin "Ders Paketlerinin" her
moddil / donem icgin Blackboard'a (AST, BST, CST vb., IS, RW, LS) yliklemek.

Sinif, 6grenci ve egitmen verilerini OASIS'ten Blackboard'a aktarmak.

Dinleme sinavlari icin ses kayitlarini Blackboard'a ylklemek ve yonetmek, "Nasil Yapilir"
sunumlari hazirlamak.

Online SPG (Student Performance Grade) yazilimini gelistirmek ve yonetmek. Her modiil
icin SPG'i hesaplamak ve sonuglari OASIS sistemine aktarmak, "Nasil Yapilir'" sunumlarini
hazirlamak.

Cesitli sinavlar (PIE, Gateway) igin Yazma ve Konusma notlarinin girilmesi igin ¢evrimigi
"Not Defteri" yazilimini gelistirmek ve ydonetmek. Yazma ve konusma notlarinin bir
sinavin diger notlariyla birlestirmek.

Her modiil icin YDYO grup e-posta sistemini (mailman) yonetmek ve giincellemek.

Ses dosyalarini pdf belgelerine gdmmek. (El Kitaplari, Yardimci Materyaller, Sinav
Kitapgiklari vb.)

ikincil Sorumluluklar

Sinif bilgisayarlarina yiklenecek tiim dijital yazilimlara yardimci olmak.

Blackboard ve Panopto ile 6grencilere ve egitmenlere yardim saglamak.

Panopto sinav kayitlarinin ve YDYO Kayitlari klasériindeki yanlis yerlestirilmis kayitlarin
yonetilmesine ve "Nasil Yapilir" sunumlarinin hazirlanmasina yardimci olmak.
Ogrencilere OASIS, Webmail (EkolD) ve SPG erisimleri ve sifreleri konusunda yardimci
olmak.
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e YDYO web sitelerinin yénetmek.

e Tim YDYO birimlerine (Sinav Birimi, Miifredat ve Materyal Gelistirme Birimi, Ogretmen
Gelistirme Birimi, vb.) teknik destek saglamak.

e Modil sonu sonuglarina yardimci olmak (degerlendirme notlari + devamsizlik) ve
Gateway sinav listelerini hazirlamak.

Ek Sorumluluklar

o Siniflardaki teknik sorunlara yardimci olmak.
e Ogretme ve Ogrenme Merkezine Blackboard sorunlarinda yardimci olmak.

Degerlendirme ve Olgme Birimi (YDYO)

Degerlendirme ve Olgme Uzmani

Dogrudan raporlama yapar: Direktér Yardimcisi ve YDY Direktori
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 25.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

e Hauzrlik, Lisans ingilizce ve ikinci Yabanci Dil sinavlarinda ¢ikan sorulari analiz etmek ve
raporlamak,

e Hazirlik programina kayith 6grencilerin akademik yilin basindan sonuna kadar takibini
yapmak; detayli listeleri hazirlamak ve giincellemek,

e Ogrenci durumu, devamsizlik, notlar vb. ile ilgili talep edilen tiim istatistiksel calismalari
ylritmek,

e Birden fazla veri tablosunu tek bir tabloda birlestirmek,

e Hazirlik programinda modil sonunda 6grenci basari oranlarini hesaplamak,

e Ogretim lyesi performans degerlendirme siirecinde puanlarin birlestirilmesi, formdillerin
olusturulmasi vb. istatistiksel konularinda destek saglamak,

e Gerektiginde Sinav Birimine yardimci olmak,

e Gerektiginde sinavlarda gézetmenlik yapmak,

e Ogretim lyelerinin istatistik alanindaki calismalarina zaman zaman danismanlk yapmak,

e Okul icinde mifredat vb. konularda yurutilen arastirmalarin istatistiksel analizini
yapmak,

e Yapilan tiim calismalarin analiz raporlarinin ve verilerinin arsivlenmesi, yedeklenmesi ve
korunmasini saglamak,

e Sinav belgelerinin maksimum givenligini saglamak.
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Ogretmen Gelistirme Birimi (YDYO)

Ogretmen Gelistirme Birim Baskani

Dogrudan raporlama yapar: YDYO Midird & YDYO Mudir Yardimcisi
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 25.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar
Ogretmen Gelistirme Birimi (TDU) Baskani, Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesindeki 6gretmen
gelistirme ve egitim faaliyetlerinden sorumludur.

Ogretmen Gelistirme Birimi baskaninin sorumluluklari sunlari icerir:

e Her akademik yilin basinda egitmenler icin oryantasyon programlarina katkida bulunmak;

e Performans degerlendirme sisteminin yillik Performans Degerlendirme projesi bileseniyle
ilgili olarak Ogretmen Gelistirme Birimi Egitmenlerini denetlemek;

e YDYO egitmenlerinin ihtiyaglarini karsilamak i¢in sunumlar, ¢calistaylar ve kisa kurslar dahil
olmak Uzere hizmet i¢i egitim programlari tasarlamak, koordine etmek ve katkida
bulunmak;

e YDYO personelini uluslararasi ve bélgesel konferanslar, calistaylar ve kurslar gibi ingilizce
Dil Ogretimi faaliyetleri hakkinda bilgilendirmek;

 ingilizce Dil Ogretimindeki yeni yéntemler ve yaklasimlar, konular ve teknikler hakkinda
personeli bilgilendirmek;

e Gerektiginde YDYO Yonetim toplantilarina katilmak ve egitmenlerle diizenli toplantilar
yapmak;

e Diger kurumlarda ¢alisan diger 6gretmen egitmenleriyle yakin irtibat halinde olmak ve
Tirkiye'de ve yurtdisinda 6gretmen gelisimindeki degisiklikleri takip etmek;

e Birimdeki diger egitmenlerle birlikte gelisimsel sinif gézlemlerini koordine etmek ve
ylritmek;

e Egitmen degerlendirme sistemine katkida bulunmak;

e Ogretmen ise alim prosediirlerine aktif olarak katkida bulunmak;

e Ogretime aktif olarak katkida bulunmak.

Ogretmen Gelistirme Birimi Egitmeni

Dogrudan raporlama yapar: Ogretmen Gelistirme Birimi Baskani
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 25.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

e Her akademik yilin basinda egitmenler i¢in oryantasyon programlarina katkida bulunmak;

¢ YDYO egitmenlerinin ihtiyaclarini karsilamak icin sunumlar, atolye calismalari ve kisa kurslar
dahil olmak tizere hizmet ici egitim programlari tasarlamak ve bunlara katkida bulunmak;
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o Bireysellestirilmis mesleki gelisim projelerinde 6gretmenlere yardimci olmak igin
o0gretmenlerle bire bir ¢calisarak egitmen degerlendirme sistemine katkida bulunmak;

e Gelisim amagli sinif gézlemlerini koordine etmek ve yiritmek;

e Personel gelisimini ve ilerlemesini izlemek;

o Ogretime aktif olarak katkida bulunmak.

Kalite Gilivence Birimi (YDYO)

Kalite Glvence Birimi Baskani

Dogrudan rapor verir: Yabanci Diller Yiiksekokulu Muddri
Denetleme (varsa kim): Kalite Glivence Birimi Uyeleri
Yazildigi tarih: 10.02.2023

Tarih revize edildi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

o Kalite Glvence Birimini - stratejik planlama, denetleme, degisim yonetimi- yonetmek.

o Yiksek kaliteli egitimi stirdiirmek icin kalite glivence ¢ergeveleri olusturmak.

e YDYO genelinde kalite glivence faaliyetleri hakkinda farkindahgi arttirmak.

o Egitimler, gozlemler, seminerler, ¢alistaylar ve konferanslar araciliglyla programlarda
surekli kalite artisi saglamak.

e TUm egitim slreclerinde ylksek kaliteyi saglamak icin dis kuruluslarla isbirligi yapmak.

e Amac ve hedeflerin uygulanmasini ve bunlara ulasiimasini izlemek igin diger birimlerle
(Mifredat ve Materyal Gelistirme Birimi, Test Birimi, Ogretmen Gelistirme Birimi) irtibat
halinde calismak.

e YDYO kapsamindaki tiim programlarla irtibat halinde ¢alismak.

e YDYO biinyesindeki i¢ kalite glivence sisteminin sirekli gelisimini desteklemek igin
program incelemelerini, kalite glivence incelemeleri ve anketler yapmak.

o Akreditasyon basvurularini ylriitmek.

Kalite Giivence Birimi Uyesi

Dogrudan raporlama yapar: Kalite Glivence Birimi Baskani
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 12.06.2023

Tarih revize edildi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar
e Ogretime aktif olarak katkida bulunmak.
e YDYO genelinde kalite glivence faaliyetleri hakkinda farkindaligi artirmak.
o lgili egitim dizenlemeleri, politikalari ve standartlari ile giincel kalmak ve okulun
uyumlulugunu saglamak.
e Tum egitim slireclerinde yiksek kaliteyi saglamak icin dis kuruluslarla isbirligi yapmak.

31



e Amag ve hedeflerin uygulanmasini ve bunlara ulasiimasini izlemek igin diger birimlerle
(Mifredat ve Materyal Gelistirme Birimi, Test Birimi, Ogretmen Gelistirme Birimi) irtibat
halinde galismak.

e Egitimde kaliteyi artirmak igin egitim oturumlari ve atdlye ¢alismalar dizenlemek ve
sunmak.

e YDYO binyesinde ig kalite glivence sisteminin slirekli gelisimini desteklemek igin program
incelemeleri, kalite glivence incelemeleri ve anketlerin kolaylastiriimasinda birim
baskanina yardimci olmak.

e Akreditasyon basvurularini yiritmek.

ikincil Sorumluluklar
e Toplantilar ve calistaylar sirasinda birim baskanina yardimci olmak.
e Egitim faaliyetlerine katilmak.

ACTS - Ogretmenler ve Ogrenciler igin Etkinlik Merkezi (Hazirlk)
ACTS Uyesi

Dogrudan raporlama yapar: YDYO Mudiiri ve Midir Yardimcisi

Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 12.06.2023

Tarih revize edildi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

e Hazirlik Programinda ders vermek.

e Hem 6grencilerin hem de 6gretmenlerin ihtiyaclarina ve ilgi alanlarina hitap eden
kapsamli bir faaliyet, atolye calismasi ve etkinlik takvimi gelistirmek, planlamak ve
ylritmek.

o Faaliyetleri dil 6grenme hedefleri ve miifredat ihtiyaglari ile uyumlu hale getirmek igin
fakulte ve personel ile isbirligi yapmak.

o Faaliyetlere katilimi ve devamlilig tesvik ederek 6grenciler ve 6gretmenler arasinda aktif
katilimi tesvik etmek.

e ACTS icinde sicak ve kapsayici bir atmosfer yaratarak topluluk ve aidiyet duygusunu
tesvik etmek.

e Onerilen bir biitceyi de iceren yillik bir faaliyet plani olusturmak.

e Sosyal medya, okul web sitesi ve e-posta biiltenleri dahil olmak (izere gesitli iletisim
kanallari araciligiyla etkinlikleri tanitmak.

¢ Faaliyetlerin kalitesini ve uygunlugunu sirekli olarak iyilestirmek icin katilimcilardan geri
bildirim toplamak.

o Verileri analiz etmek ve faaliyetlerin etkinligi ve etkisi hakkinda raporlar hazirlamak.
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Sosyal Medya Uzmani

Dogrudan raporlama yapar: YDYO Muduiri ve Midir Yardimcisi
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 12.06.2023

Tarih revize edildi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

e Hazirlik Programinda ders vermek.

e Program/etkinlik gelistirme ve sunumunda Ogretmenler ve Ogrenciler icin Etkinlik
Merkezini desteklemek.

e Yabanci Diller Yuksekokulu'nun amag ve hedefleriyle uyumlu kapsamli bir sosyal medya
stratejisi gelistirmek ve uygulamak.

e Twitter (X), Instagram ve LinkedIn dahil olmak lzere cesitli sosyal medya platformlari
icin ilgi cekici ve paylasilabilir icerik olugturmak.

e Diuzenli glincellemeler yayinlamak, yorumlara ve mesajlara yanit vermek ve analizleri
izlemek de dahil olmak Gzere Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun sosyal medya hesaplarini
yonetmek ve sirdiirmek.

¢ Sosyal medya calismalarinin etkinligini degerlendirmek icin sosyal medya denetimleri
yapmak ve temel performans metriklerini izlemek.

¢ Sosyal medya gonderilerini gelistirmek icin grafikler, videolar ve infografikler dahil olmak
Uzere multimedya iceriginin olusturulmasina yardimci olmak.

e Okulun gevrimigi varligina katkida bulunan fakdlte, personel ve 6grencilere (Sosyal
Medya Kultbi araciligiyla) sosyal medya egitimi ve rehberligi saglamak.

ikincil Sorumluluklar

e Sosyal medya trendlerini izlemek ve igerik ve etkilesimi optimize etmek igin
algoritmalardaki ve en iyi uygulamalardaki degisikliklerle glincel kalmak.

e Yabanci Diller Yuksekokulu'nun pazarlama stratejisini bilgilendirmeye yardimci olmak
icin sektor trendleri ve rakiplerin faaliyetleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

1.2.7 YDYO Egitmeni

Dogrudan raporlama yapar: ilgili Program Koordinatorii
Denetleme (varsa kim):

Yazildigi tarih: 15.03.2019

Revize tarihi: 12.09.2023

Birincil Sorumluluklar

Egitmenlerden YDYO programlarinda ders vermeleri, ilgili idari gbrevleri yerine
getirmeleri, sinavlarda gézetmenlik yapmalari ve not vermeleri ve siirekli olarak mesleki
gelisimlerini strdlirmeleri beklenmektedir.
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TEMEL GOREVLER:

Ogrencilerin ihtiyaclarini gbz éniinde bulundurarak ve ilgili dil programi
mifredatini takip ederek etkili dersler planlamak, hazirlamak ve sunmak;

Dil programi mifredatinda belirtilen 6grenme hedeflerinin karsilanmasini
saglamak;

Ogrencilere hem sinifta hem de planlanmis ofis saatlerinde gerektigi sekilde
bireysel destek saglamak;

Etkili calisma aliskanliklarini tesvik ederek ve olumlu bir 6grenme ortami yaratarak
ogrencilerin kisisel gelisimine katkida bulunmak;

Ders sunumunun maksimum etkinligini saglamak igin diger egitmenlerle isbirligi
yapmak;

Uygunsuz 6grenci davranisi vakalarini derhal idari Koordinatére bildirmek;
Sinavlari belirlenen son tarihlere ve yonergelere uygun olarak notlandirmak;
Seviye toplantilarina ve hizmet igi egitim faaliyetlerine katilmak;

Akademik Koordinatér veya Ogretmen Gelistirme Merkezi'ne égretim ve ders
materyalleri ile ilgili geri bildirim saglamak;

Gerektiginde sinavlarda gozetmenlik yapmak;

Sinavlari ve materyalleri istendigi taktirde gdzden gegirmek;

Acil durumlari ve ders programi degisikliklerini bildirmek i¢in derhal idare ile
iletisime gegmek;

Sozlesmelerde belirtilen ¢alisma saatlerine uymak ve gerektiginde normal ¢alisma
saatleri disinda ek gérevler yapmak;

Hedef dilin hem sinif icinde hem de disinda kullaniimasini tesvik etmek;
Universitenin egitim politikasina uygun bir gretim metodolojisi benimsemek,
gerektiginde egitim teknolojilerini kullanmak;

Yilhk mesleki gelisim plani araciligiyla performansini siirekli olarak iyilestirmeye
calismak.

iDARI SORUMLULUKLAR
Sinif gorevleri:

Ders saatlerine uymak;

Her modiil baslamadan 6nce Mifredat ve Materyal Gelistirme Birimi’nden sinif
materyallerini almak ve her modiiliin sonunda zamaninda iade etmek;
Ogrencilerin devamsizliklarini takip etmek ve sinav sonuglarini belirlenen siire
icinde sistemlere girmek;

E-postalari dizenli olarak kontrol etmek ve kurumun bilgi aginin bir pargasi olmak;
Ogrenmeyi desteklemek ve gelistirmek ve 6grencilerle iletisimi iyilestirmek icin
kurum OYS’sini etkin bir sekilde kullanmak;

Tum dersleri Panopto'ya kaydetmek.
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Sinavlar:

o Hem Universite hem de Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan diizenlenen
sinavlarin yonergelerini dikkatlice okumak ve bunlara uymak;

e Yabanci Diller Yuksekokulu veya sinav koordinasyon merkezi tarafindan verilen
sinav gorevlerini disiplinli bir sekilde yerine getirmek;

e Sinavin profesyonel bir sekilde yiritilmesi icin gerekli dnlemleri almak (sessizligin
korunmasi, oturma planina uyulmasi, sinav puanlarinin dogru girilmesi vb;)

e Sinav boyunca belirlenen koridorda hazir bulunmak (kat gézetmenleri igin);

¢ Sinavlari kurum tarafindan belirlenen sire icerisinde ve verilen kriterlere uygun
olarak notlandirmak.

Baska egitmenin yerine derse girmek:
e Sinif egitmeninin yoklugunda idare tarafindan verilen yedek gérevleri yerine
getirmek;
e Sinif materyallerini 6nceden almak ve dersi normal program takip edilerek islemek;
e Devamsizlik kayitlarini idareye sunmak.

Calisma Saatleri:
e Egitmenler, sorunlu alanlarda danismanlik ve yardim icin ders saatleri disinda her
hafta en az iki saat 6grencilerle bulusur. Bu oturumlar siniflarda yapilir, ancak
yoklama alinmaz.

Toplantilara, seminerlere ve atdlye calismalarina katilmak:
e Mesleki gelisim amaciyla YDYO tarafindan diizenlenen zorunlu idari toplantilara,
calistaylara ve seminerlere katilmak.

Kiyafet Kurallari:
e YDYO egitmenleri bir egitim kurumunda ¢alismanin getirdigi sorumluluklarin
bilincinde olmali ve buna uygun giyinmelidir.

Programa Genel Bakis

Hazirlik Programi

Miifredat ve Degerlendirme

ingilizce Hazirlik Programi modiiler bir sistemle yiritiilmektedir. Bir akademik yilda, sekiz hafta
siiren dort modul bulunmaktadir. Moddler sistem, 6grencilere modiil hedeflerine ulasmalari ve
daha yliksek bir seviyeye ilerlemeleri icin gerekli dil becerilerini saglar. Sistem, sadece 6grenmek
icin daha fazla zamana ihtiyac duyan oOgrencileri karsilamak icin degil, ayni zamanda hizli
ogrenenlere daha hizli ilerleme firsati saglamak icin tasarlanmistir.

Programda dort seviye bulunmaktadir: Baslangic Duizeyi (A), Orta-alti Diizey (B), Orta Dizey (C)
ve Orta-Usti Dlzey (D). Hazirlik Programinin tim seviyelerindeki 6grenciler, dil ve elestirel
distinme becerileriyle birlikte alici ve Uretici beceriler lizerinde ¢alisirlar. Hedefler, Avrupa Ortak
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Dil Referans Cergevesi (CEFR), Avrupa Kaliteli Dil Hizmetleri Birligi (EAQUALS) ve Kiiresel ingilizce
Olcegi (GSE) tanimlayicilarina dayanmaktadir. Hedefler, CMDU (Miifredat ve Materyal Gelistirme
Birimi) tarafindan her seviyedeki 6grencilerin ihtiyaglari ve Yabanci Diller Yiksekokulu'nun
misyonu dikkate alinarak belirlenir.

Geleneksel seviyelere (Baslangic Diizeyi (A), Orta-alti Dizey (B), Orta Dlzey (C) ve Orta-usti
Dizey (D)) ek olarak, Orta-tstl Dizeyi basariyla tamamlayan ancak heniz Yeterlik Sinavina
girmemis ya da ilk akademik dénemde bu sinavda basarisiz olmus 6grenciler igin tasarlanmis
istege bagl bir program olan Fakiilte Oncesi programi bulunmaktadir. Bu program, égrencilerin
akademik becerilerini gelistirmeyi ve onlari bolimlerindeki ¢alismalarina hazirlamayi
amaclamaktadir.

Hazirhk programini ilk yilda basariyla tamamlayamayanlar igin Destek (Support) programi da
bulunmaktadir. Bu programda 6grenciler, normal Hazirlik programinda tamamladiklari seviyeye
gore iki gruba ayrilirlar. Bu program da hedeflere dayalidir ve dért ana beceriye odaklanir: okuma,
yazma, dinleme ve konusma.

Hazirhk Programi igin ¢ikis seviyeleri sunlardir:
Baslangi¢ Dlzeyi - Al+

Orta-alti Diizey- A2+

Orta Duzey- B1

Orta-Ustl Duzey- B2

Mifredat tasariminin altinda yatan yaklasim temel olarak becerilere dayalidir. Ogrenciler, alt
seviyelerde, dort becerinin timiini uygulayabilecekleri entegre bir beceri ders kitabini takip
ederler. Bu yaklasimin kullanilmasinin amaci, 6grencilerin bolimlerindeki derslerle basa
cikabilmeleri icin gerekli okuma, yazma, dinleme ve konusma becerilerini edinmelerini saglamak
lizere yeterli 6gretim siiresinin ayrilmasini saglamaktir. Ust seviyelerde 6grenciler, alici ve Uretici
becerilere odaklandiklari ve dili daha iletisimsel bir sekilde ele aldiklari daha yetkinlik temelli bir
yaklasim izlerler. Ogrenciler, tim seviyelerde, proje tabanl bir yaklasima da maruz kalirlar.
Ogrencilerden iist diizey diisiinme becerilerini gelistirmelerine yardimci olacak haftalik projeleri
tamamlamalari beklenir. Hazirlik tekrar dgrencileri (Destek grubu) kendilerini ingilizce olarak
ifade etmek icin temel becerilere ihtiya¢ duyduklarindan, burada izlenen yaklasim ayrik beceriler
yaklasimidir. Bu nedenle, her bir beceriye ayri ayri daha fazla vurgu yapilmasi gerekmektedir.

Hazirhk programindaki tim 6grenciler, programin ilk modillne "yeni baslayanlar (starter)" olarak
baslar ve seviyelerine gére programa vyerlestirilirler. Ogrenciler 8 haftalik bir modiiliin sonunda
devamsizlik, seviye atlama sinavina girememe veya seviye atlama sinavinda basarisiz olma gibi
nedenlerle basarisiz olduklarinda, ayni seviyeyi tekrarlamalari gerekir; bu nedenle "runner"
olurlar. Ayni moduli tekrar ettikten sonra basarili olurlarsa bir (ist seviyeye gecerek "starter "
olurlar; ancak yine basarisiz olurlar ve ayni seviyeyi tekrar etmek zorunda kalirlarsa sirasiyla
"chasers" ve "catchers" olurlar.

36



Tim seviyeleri basariyla tamamlayamayan veya akademik yilin sonunda yapilan Yeterlik
Sinavinda basarisiz olan 6grenciler istege bagl Yaz Okulu Programina kayit yaptirabilirler. Egitim
suresi bir aydir ve Yaz Okulu sonunda oOgrenciler Yaz Okulu Yeterlik Sinavina girmeye hak
kazanirlar.

Hazirlik Programinda bes modiil i¢i degerlendirme ve bir modil sonu degerlendirmesi (Gateway
Sinavi) bulunmaktadir. Sinif i¢ci degerlendirmeler Ogrencilerin alici ve retici becerilerini
degerlendirir.

AO01 Beceri Degerlendirmesi

A02 Yazma

AO03 Konusma

A04 Sunum

AO05 Dijital Degerlendirme (Achieve3000)

Bu modiiler degerlendirmelere ek olarak, tiim modiilii kapsayan bir Ogrenci Performans Notu
bulunmaktadir. Ogrenci Performans Notu (SPG), dgrencilere her bir egitmen tarafindan verilen
nottur.

A, B ve C seviyelerindeki 6grencilerin modul ¢ikis sinavina (Gateway Exam) girebilmeleri igin
modiil i¢ci degerlendirmelerden toplamda en az 59.50 almalari gerekmektedir. Bu 6grencilerin bir
st seviyeye gecebilmeleri icin modil sonu sinavinin her bir boliminden (dinleme, dil bilgisi,
okuma, yazma ve konusma) en az yiizde 40 ve Uzeri toplam puan almalari ve toplam puanlarinin
59.50 ve lizeri olmasi gerekmektedir. Ogrencilerin sinavin tim oturumlarina katilmalari
zorunludur. Bu kosullari saglayamayan 6grenciler ayni seviyeyi farkli 6gretim materyalleri ile
tekrar ederler.

Orta-Ust (D) seviyesindeki 6grenciler Gateway sinavina girmezler. Modiil ici degerlendirmelerde
toplamda en az 64.50 (64.50/100) puan almalari ve devamsizlik sinirini asmamalari kosuluyla,
ikinci veya dérdiincii modiiliin sonunda ingilizce Yeterlik sinavina girmeye hak kazanirlar.

ingilizce Hazirlik Programinda &grenim gdéren herhangi bir 6grencinin o akademik yil icinde
ve/veya sonunda her bir iYS'ye girebilmesi icin D seviyesini basariyla tamamlamasi gerekir. Ancak
Hazirhk Programina A seviyesinde baslamis ancak akademik yil icinde herhangi bir seviyede en
fazla bir kez basarisiz olmus 6grenciler, akademik yilin 4. modilinde uygulanan C seviyesi
Gateway sinavindan 70 ve {zeri puan almalari halinde dérdiincii modiil sonunda verilen iYS'ye
girebilirler.

En az 64.50 puan alan oOgrenciler (yazili boélimin %80'i ve konusma boliminin %20'si)
fakiiltelerine baslamaya hak kazanirlar. iYS'nin her bir béliimiinden (yazma, dinleme ve okuma,
dil bilgisi ve konusma boélimlerinde) toplam puanin yizde 40'ina esit veya lizerinde puan alan
ogrenciler ile 1YS toplam puani 6n lisans ve lisans programlarinda 64.50, yiiksek lisans
programlarinda 70 ve lizeri olan 6grenciler programlarinda ders asamasina gegerler. Ogrencilerin
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sinavin tiim oturumlarina katilmalari zorunludur. iYS sinavindan asgari puani alamayan égrenciler,
puanlarina gore ingilizce hazirlik programina devam ederler.

Lisans ingilizcesi

Miifredat ve Degerlendirme

iEU Yabanci Diller Yiiksekokulu ingilizce Lisans Programi, 4 yila yayilmis gesitli zorunlu ve se¢meli
dersler sunmaktadir. Bu dersler, 6grencilerin gelecekte ihtiya¢ duyacaklari farkli akademik
becerilere odaklanarak ingilizce dillerini gelistirmeyi amaglamaktadir.

Birinci Sinif ingilizce Dersleri: ingilizce Akademik Beceriler | (ENG 101) ve ingilizce Akademik
Beceriler Il (ENG102) birinci sinif 6grencileri icin zorunlu derslerdir. Her iki ders de doért beceriyi
(dinleme, konusma, okuma ve yazma) bir araya getirerek dil 6grenimi ve dil gelisimine yonelik
bitinlesik bir yaklasim izlemektedir. ENG101 dersi akademik yilin ilk yariyilinda (giiz donemi),
ENG102 dersi ise ikinci yariyilda (bahar donemi) verilmektedir. Bu derslerin amaci dil becerilerini
gelistirmektir. Bu sayede 6grenciler hem bolimlerindeki akademik ¢alismalarini daha etkin bir
sekilde yiritebilecek hem de mezun olduktan sonra uluslararasi platformlarda calisirken bu
becerilerini kullanabileceklerdir.

Ikinci Sinif Ingilizce Dersi: Miihendisler icin Teknik ingilizce (ENG 210) mihendislik fakiiltesi
ogrencileriicin tasarlanmistir. Ders, 6grencileri bolimleriyle ilgili proje ¢alismalarina dahil ederek
teknik yazma ve s6zIli sunum becerilerine odaklanmaktadir. Ayrica teknik raporlar, 6zetler ve
proje teklifleri tliriine 6zgl dil alanlarini da kapsar. Bu dersin amaci, 6grencilerin teknik talimatlari
anlama, yuritme ve yazma becerilerini gelistirmektir. Ayrica, 6grencilere teknik rapor yaziminin
temellerinin yani sira, disiplin temelli stile 6zel bir odaklanma ile yazili ve s6zli profesyonel
iletisimi de tanitacaktir. Ogrenciler, diger miihendislik derslerinde égretilen terminolojiyi dogru
dilbilgisi ve destekleyici kelime dagarcigi ile etkin bir sekilde kullanabileceklerdir. Ogrencilerden
ornek raporlar yazmalari ve bir ekibin pargasi olarak bir donem projesi sunmalari beklenecektir.

Ugiincii Sinif ingilizce Kursu: ENG 310 Etkili Konusma Becerileri iclincii sinif 6grencilerine ydnelik
bir derstir. Ogrencilerin konusma becerilerini gelistirmeyi amaclar, béylece isle ilgili ve akademik
konular gibi cesitli alanlarda etkili bir sekilde dili kullanabilirler. Bu alanlar tartismalara
katilmaktan milakatlara girmeye kadar uzanmaktadir.

Dérdiincii Sinif ingilizce Dersi: ENG 410 Kariyer Gelisimi icin ingilizce dérdiincii sinif dgrencilerine
yonelik bir derstir. Ogrencileri mezun olduktan sonra karsilasacaklari siirecler icin gerekli
becerilerle donatmak amaciyla, ders, bir is ilani bulmayi, bulduklari ilan icin bir CV ve bir Basvuru
Mektubu yazmayi, bir Amag Beyani yazmayi ve son olarak is icin mulakata girmeyi iceren tim is /
lisansUistl okul basvuru stirecini simtle eder.

Program tarafindan sunulan tiim dersler, 6grencilerin performansini ¢esitli donem ici ve dénem
sonu degerlendirmeleriyle 6lcmektedir. Degerlendirmeler, 06grencilerin ilgili derslerdeki
yetkinliklerini degerlendirmek tizere tasarlanmistir. Ogrenciler, her dénem sonunda derslerine
iliskin degerlendirme sistemi ve prosedirleri hakkinda bilgilendirilir. Yilksekogretim Kurulu
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tarafindan belirlenen devam kosullarini ve Senato tarafindan belirlenen kapsami yerine
getirmeyen 6grenciler NA notu alirlar.

Onlisans ingilizcesi

Miifredat ve Degerlendirme

iIEU Yabanci Diller Yiiksekokulu Onlisans ingilizce programi, 2 yila yayilmis cesitli zorunlu ve
segmeli dersler sunmaktadir. Bu dersler, Ogrencilerin gelecekte ihtiya¢ duyacaklari farkh
akademik becerilere odaklanarak ingilizce dillerini gelistirmeyi amaclamaktadir.

Birinci Sinif Ingilizce Dersleri: ingilizce 1 (ING 101), ingilizce 1l (ING102), ingilizce Akademik
Beceriler | (ING 105) ve ingilizce Akademik Beceriler Il (ING 106) birinci sinif 6grencileri igin
zorunlu derslerdir. Bu dersler okuma, yazma, dinleme ve konusma gibi temel dil becerilerini
kazandiran zorunlu ingilizce dersleridir. ING101 ve ING 105 Akademik Yilin ilk déneminde (giiz
donemi), ING102 ve ING 106 ise ikinci ddneminde (bahar donemi) verilmektedir.

Ikinci Yil ingilizce Dersleri: IEU Yabanci Diller Yiiksekokulu Onlisans ingilizce programi, 6grencilerin
ihtiyaclarini karsilamak icin bolime 6zel dersler de sunmaktadir. Kabin Ekibi i¢in Havacilik
ingilizcesi | (ING 210) ve (Kabin Ekibi icin Havacilik ingilizcesi 11) ING 220 Sivil Havacilik Kabin
Hizmetleri BSlimu 6grencileri icin zorunlu ingilizce dersleri verilmektedir. Yer Hizmetleri icin
Havacilik ingilizcesi | (ING 230) ve Yer Hizmetleri icin Havacilik ingilizcesi Il (ING 240) Sivil Havacilik
Ulastirma isletmeciligi Bolim{ 6grencileri icin zorunlu ingilizce dersleridir. Turizm ve Otel
isletmeciligi (Tirkge) BolIUmi ikinci sinif dgrencilerinin Turizm ingilizcesi | (ING 251) ve Turizm
ingilizcesi 1l (ING 252) derslerini almalari zorunludur. Uluslararasi Ticaret icin ingilizce (ING 215)
ve leri ingilizceye Képrii (ING 225), ingilizce Onlisans Programi égrencilerine sunulan se¢cmeli
derslerdir.

Program tarafindan sunulan tiim dersler, 6grencilerin performansini ¢esitli donem ici ve dénem
sonu degerlendirmeleriyle 06lcmektedir. Degerlendirmeler, 06grencilerin ilgili derslerdeki
yetkinliklerini degerlendirmek {zere tasarlanmistir. Ogrenciler, her dénem sonunda derslerine
iliskin degerlendirme sistemi ve prosedirleri hakkinda bilgilendirilir. YUksekdgretim Kurulu
tarafindan belirlenen devam kosullarini ve Senato tarafindan belirlenen kapsami yerine
getirmeyen 6grenciler NA notu alirlar.

ikinci Yabanci Diller

Miifredat ve Degerlendirme

iEU ikinci Yabanci Diller Yiiksekokulu, Cince, Fransizca, Almanca, italyanca, Japonca, Rusca ve
ispanyolca dahil olmak lizere farkli dillerde cesitli dersler sunmaktadir. ikinci Yabanci Dil egitimi
zorunludur ve iki yillik bir streyi kapsar. Bu slire zarfinda 6grencilere sadece dil 6gretilmemekte,
ayni zamanda dillerini 6grendikleri tlkelerin klltirlerini de tanimalari saglanmaktadir.

YDYO miufredati, dort beceri alanini iceren Ortak Avrupa Referans Cercevesi temelinde
tasarlanmistir. Dersler, dort beceri alaninin tamamini kapsarken oncelikle s6zlii anlama ve
anlatimi gelistirmeye odaklanir. Ders programlari dort déneme ayrilmistir ve zorunlu dersler icin
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her hafta U¢ ders saati verilmektedir. Bu dersler 3 yerel (4 AKTS) kredilik derse esdegerdir.
Ogrenciler her dénem bir ara sinav ve bir final sinavi ile 8lgme ve degerlendirmeye tabi tutulurlar.

iki yillik programi tamamlayan basarili grenciler en az A2 seviyesinde yeterlilige sahip olacak ve
bunu resmi dil sinavlarina girerek belgeleyebileceklerdir. Ayrica, 6grenciler se¢meli derslerle dil
ve kultlir bilgilerini artirmaya devam etme secgenegine sahiptir. Okul ayrica belirli diller igin
uluslararasi sertifika sinavlarina hazirlik kurslari da sunmaktadir.

Kaynaklar ve Hizmetler

Bilgi islem Departmani

Bilgi islem Departmani, tiniversitede sunulan tiim bilisim hizmetlerinin verimliligi ve siirekliligi ile
ilgilenir. Hem ¢evrimici hem de kampus ici faaliyetlerde hizli ¢oziimler sunmaya ve sirekliligi
saglamaya calisir.

Webmail, Office365, laboratuvarlar, ieucloud, internet, PC'ler, Projektorler, DMS, Dosya
Sunucusu vb. ile ilgili sorulariniz veya sorunlariniz olmasi durumunda onlarla iletisime
gecmelisiniz.

Bilgi islem Departmanini Zemin Kattaki (A Blok) idari Ofislerde bulabilir veya onlarla su adresten
iletisime gegebilirsiniz:

Web sitesi: https://comp.izmirekonomi.edu.tr/en
E-posta: itsupport@ieu.edu.tr
Telefon: (232) 488 8279

Ogretme ve Ogrenme Merkezi (TLC)

Ogretme ve Ogrenme Merkezi, 6gretim lyelerinin dgretim faaliyetlerini planlamalarina yardimci
olmak, 6gretim faaliyetleri hakkinda bilgi ve veri toplayarak mifredat ve 6grenme ortamlarinin
gelistirilmesine katkida bulunmak ve akademik arastirma faaliyetlerinin yuritilmesine yardimci
olmak amaciyla 6gretmenlere cesitli hizmetler ve destekler sunmaktadir.

TLC, Blackboard LMS, Panopto, Zoom, sdmestr baslangi¢ ipuclari ve kurs sunumu konularinda
destek saglayabilir. Ayrica 6gretim hakkinda daha fazla kaynaga ve TLC tarafindan sunulan yedi
haftalik  cevrimici  mesleki  gelisim  kursu  "Etkili  Ogretim" hakkinda bilgiye
https://www.ieu.edu.tr/tlc/en/akademisyenler adresinden ulasabilirsiniz.

TLC'yi Zemin Katta (A Blok) bulabilir veya onlarla su adresten iletisime gecebilirsiniz:

E-posta: tlc@ieu.edu.tr
Telefon: (232) 488 8386
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YDYO Dijital Destek Ofisi

YDYO Dijital Destek Ofisi, liniversite genelinde ¢oktan se¢meli sinavlar icin optik formlar hazirlar,
isler ve degerlendirir. Bu ofis ayni zamanda programlarin kullandigi dijital platformlarla ilgili
olarak 6gretim elemanlarina ve Ogrencilere hesap olusturma ve kimlik bilgilerini paylasma
konularinda teknik destek saglar. Hazirlik programinda Blackboard dersleri olusturulmakta ve bu
derslere Dijital Destek Ofisi tarafindan 0Ogretim elemanlari atanmaktadir. Egitmenler ve
ogrenciler, hazirhga 6zgi herhangi bir dijital sorunla karsilastiklarinda bu ofise danisabilirler.

YDYO Dijital Destek Ofisi'ni E Blok 2. katta E217'de bulabilir veya Murat Ozdemir ile iletisime
gecebilirsiniz:

E-posta: murat.ozdemir@ieu.edu.tr

Telefon: (232) 488 8384

Blackboard

BLACKBOARD, egitim igeriginin dlzenli ve planl bir sekilde hazirlanmasi, kullanicilara sunulmasi,
egitim iceriginin yonetilmesi ve paylasilmasinin yani sira mobil cihazlardan da erisilebilmesini
saglayan bir Ogretim Yonetim Sistemidir. Blackboard, egitmen tarafindan hazirlanan égrenme
materyalinin paylasilmasi, derslerin yonetilmesi, édevlerin yapilmasi, sinavlarin yapilmasi, bu
o0dev ve sinavlarla ilgili geri bildirimlerin verilmesi, 6grenme materyallerinin diizenlenmesi,
O0grenci, 6gretmen ve sistem kayitlarinin tutulmasi, raporlarin alinmasi gibi islevleri yerine
getirmesi gibi avantajlar sunar. Blackboard egitim ve destek hizmetleri, Ogretme ve Ogrenme
Merkezi'nde uzman akademisyenler tarafindan verilmektedir.

Blackboard'a https://ieu.blackboard.com adresinden erisebilirsiniz.

Blackboard’ta ana sayfada dersler altinda siniflarinizi bulacaksiniz. Sinifa tiklayarak duyurulara,
dersiceriklerine, 6dev ve degerlendirmelere ve derslerinize ait Panopto videolarina erisebilirsiniz.
Ayrica sinavlarla ilgili ses kayitlarina erisebileceginiz SFL Recordings dersi de bulunmaktadir. Bu
ses kayitlati sinavlardan hemen 6nce yuklenir ve sadece egitmenler bunlara erisebilir.

Hazirlik programinda, egitmenler Blackboard'daki Organizasyonlar bolimia altindaki YDYO
Hazirlik klasériine erisebilirler. Bu klasorde ydnetim, mifredat ve sinav birimi tarafindan
paylasilan duyurular ve belgeler yer almaktadir. Ayrica, egitmenlerin yararlanabilecegi ve
ogrencilerle paylasabilecegi tim dil becerileri i¢cin seviye bazli tamamlayici materyaller de
bulunmaktadir.

OASIS

Oasis, egitmenlerin 6grenci bilgilerini kolay bir sekilde bulmalarini ve erismelerini saglayan bir
sistemdir. Egitmenler bu platform Uzerinden dersleriyle ilgili bilgilere (yoklama listesi, ders adi ve
kodu vb.) ulasabilir, not (Hazirlik icin Ogrenci Performans Notu hari¢) ve yoklama kayitlarini
girebilirler. Ayrica 6grencilerle ilgili bilgileri kontrol etmek de mimkindr.

Oasis, anlik mesajlar ve bildirimler araciligiyla 6grencilerle ¢ok daha dogrudan bir iletisim
kurulmasini saglar.
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Her 6gretmen, kisisel ve akademik bilgilerinin yani sira ihtiya¢ duyduklarinda rapor alabilecekleri
akademik faaliyetlerini de glincellemelidir.

Oasis'e https://oasis.izmirekonomi.edu.tr/login adresinden erisebilirsiniz.

Panopto

Panopto, IEU’deki tiim dersleri ve sinavlari kaydetmek icin kullanilir. Panopto ile dgrencilerin
sanal 6grenme deneyimlerini gelistirmek icin daha fazla esneklige sahip olursunuz. Panopto'nun
video arama ve kesif 6zellikleri, 6grencilerin kaydedilen dersleri ve diger ders videolarini tekrar
izlemelerini kolaylastirir.

Hangi 6grencilerin hangi videoyu izledigini ve 6grencilerin videoyu birakmadan 6nce ne kadar
slire izledigini gosteren raporlari goriintlilemek de mimkindir. Video kayitlarinda sinav
olusturma imkani da vardir (6zellikle eszamansiz siniflar igin) ve video i¢i sinavlarin sonuglarini ve
hangi 6grencilerin bunlar dogrudan Panopto'dan yaptigini kontrol etmek mimkindir. Bu,
egitmenlerin 6grencilerin ilerlemesini izlemelerine ve 6grencilerin nerede zorlanabileceklerini
belirlemelerine olanak taniyan degerli bilgiler saglar.

Panopto uygulamasini indirebilir veya Blackboard'daki dersleriniz (zerinden dogrudan
erisebilirsiniz. Egitmenler Panopto'da oturum actiktan sonra ders ayrintilarini (6r. ad, bolim,
tarih) girmeli ve derslerini ders klasorlerine kaydetmelidir. Hazirhk Okulu degerlendirmeleri
SFLRecordings klasériine kaydedilirken, Ara Sinav ve Final Sinavlari (Lisans ve Onlisans ingilizce,
ikinci Yabanci Dil) Sinav Kayitlari Klasoriine kaydedilmelidir.

Envision

Envision, Universite tarafindan tiim tam zamanli akademik personelin hem yillik hem de idari izin
talep etmesi ve onaylamasi icin kullanilan sistemdir. Ayrica harcamalarin onaylanmasi, malzeme
veya etkinlik talebi vb. igin de kullanilir.

Envision'a https://dys.izmirekonomi.edu.tr/enVision/Login.aspx adresinden erisebilirsiniz.

Birimler, Komisyonlar, Komiteler ve Kurullar

Akademik Yazim Merkezi (YDYO)

Akademik Yazim Merkezi (AWC) Yabanci Diller Yiiksekokulu'nun bir pargasidir ve amaci
Universitenin tim bolimlerinden lisansistli 6grencilere ve akademik personele akademik yazim
konusunda yardimci olmaktir. AWC, dizeltme ve dizenleme destegi saglar ve yazarlarin
disiplinler arasi akademik yazim icin tipik olan daha resmi, yogunlastirilmis bir ingilizce tarzinda
metin Gretmelerine yardimci olabilir.

https://sfl.ieu.edu.tr/en/akademik-yazma-merkezi
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Bologna Koordinasyon Komisyonu (SFL)

Bologna Esguidiim Komitesi, YDYO'daki 6n lisans ve lisans programlariigin "Avrupa Yiksekogretim
Alani Yeterlilikler Cergevesi (QF-EHEA)" ve "Tirkiye Ulusal Yeterlilikler Cergevesi (UYC) "ne uygun
olarak 6grenme ciktilarini hazirlar, ders 6nerilerinde bulunur ve mifredattaki derslerin is ylikiine
dayali AKTS'lerini yeniden belirler.

https://sfl.ieu.edu.tr/en/ydyo-bek

Danisma Komitesi (YDYO)

iEU YDYO Danisma Kurulu, paydaslarla fikir alisverisinde bulunmak ve YDYO catisi altindaki egitim
ve arastirma faaliyetlerine katkida bulunmak amaciyla kurulmustur. Komite, YDYO icinden, iEU
icinden, mezunlardan, yerel isletmelerden ve bolge Universitelerinden kigilerden olugsmaktadir.
Danigsma Kurulu, YDYO Muduri'niin daveti Uzerine yilda bir veya iki kez toplanarak YDYO'nun
faaliyetlerini gbzden gecirmekte ve goris alisverisinde bulunmaktadir.
https://sfl.ieu.edu.tr/en/ydyo-danisma-kurulu

Danisma Kurulu (Hazirlik)

Danisma Kurulu, Hazirlik Programi egitmenleri ile Miifredat ve Materyal Gelistirme Birimi, Sinav
Birimi, Ogretmen Gelistirme Birimi, Kalite Giivence Birimi Uyelerinden olusur ve Akademik
Koordinatér tarafindan yonetilir. Uyelerden asagidakiler beklenmektedir:

o ders materyalleri ve degerlendirmeler konusunda birimler ve egitmenler arasinda irtibat
gorevi gormek

o seviye hedefleri ve kurs materyalleri arasindaki uyumu izlemek

e seviye hedefleri ile degerlendirme / sinav sartnameleri arasindaki uyumu izlemek

o egitmenler ve Miifredat ve Materyal Birimi tarafindan hazirlanan materyalleri kontrol
etmek

e sinavlaridiizeltmek / sinavin iyilestirilmesine yardimci olmak (sinav tasarimi / kriterler vb.)

o ders kitabi se¢im stirecine katkida bulunmak

Kalite Gilivence Birimi (YDYO)

Kalite Guvence Birimi, Baskan ve (i¢ Gyeden olusur ve misyonu, dil egitiminde mikemmelligi
hedeflemek ve YDYO blinyesindeki programlar arasinda koordinasyonu kolaylastirarak, kalite
glivencesi ve uzmanlik agisindan ¢alismalarini tanimalarina, belgelemelerine ve sistematik olarak
degerlendirmelerine yardimci olmaktir. Birim sunlardan sorumludur:

o yiiksek kaliteli egitimi stirdirmek icin kalite giivence cerceveleri olusturmak

e kalite glivence faaliyetleri hakkinda farkindahgin artirilmasini saglamak

o egitimler, gozlemler, seminerler, calistaylar ve konferanslar araciligiyla programlarda
surekli kalite artisini saglamak

e tlim egitim slireclerinde yilksek kaliteyi saglamak icin dis kuruluslarla isbirligi yapmak

e amag ve hedeflerin uygulanmasini ve bunlara ulasilmasini izlemek icin diger birimlerle
(Mifredat ve Materyal Gelistirme Birimi, Sinav Birimi, Ogretmen Gelistirme Birimi) irtibat
halinde calismak
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e YDYO bunyesindeki i¢ kalite glvence sisteminin sirekli gelisimini desteklemek igin
program incelemelerini, kalite glivence incelemelerini ve anketleri kolaylastirmak
e akreditasyon basvurularini yuritmek
https://sfl.ieu.edu.tr/en/kalite-guvence-birimi

Miifredat ve Materyal Gelistirme Birimi (Hazirlik)

Miifredat ve Materyal Gelistirme Birimi, Baskan ve ii¢ Giyeden olusur ve Sinav Birimi, Ogretmen
Gelistirme Birimi, Kalite Glvence Birimi ve idare ile koordinasyon iginde galigir. Birim sunlardan
sorumludur:

e ingilizce Hazirllk Programinin tiim seviyeleri icin modiler ders programlarinin
hazirlanmasi

e seviye hedeflerinin belirlenmesi, egitmenlerin ve 6grencilerin bu hedefler hakkinda
bilgilendirilmesi

e herders igin ders saatlerinin belirlenmesi

e vyl boyunca takip edilecek kitap ve materyallerin belirlenmesi

e kitaplarda yer almayan hedefleri ele almak veya kapsanan hedeflerle ilgili ders kitabi
icerigini desteklemek icin tamamlayici materyaller hazirlamak

e ingilizce Hazirhk Programinda kullanilan materyallerin  birligini, tutarliigini ve
standardizasyonunu saglamak

e Ogrencilerden ve egitmenlerden mifredat hakkinda geri bildirim almak

e sinif gézlemleri, odak grup toplantilari ve anketler gibi araclari kullanarak programda
gerekli degisiklikleri yapmak

e Yeni materyalleri tanitmak ve tim derslerin mifredata uygun olarak ydratilmesini
saglamak icin gerektiginde seminerler ve/veya calistaylar dizenlemek

https://sfl.ieu.edu.tr/en/ogretim-programi-ve-materyal-gelistirme-birimi

Ogretmen Gelisim Birimi (YDYO)

Ogretmen Gelisim Birimi (TDU), 6grenmeye devam eden 6gretmenlerin daha etkili egitmenler
olacagi diisiincesinden hareketle, dil 68retmenlerinin tam potansiyellerine ulasmalarini saglamak
icin hizmet ici destek ve gelisim saglamak amaciyla kurulmustur. Okulun kuruldugu 2001 yilindan
bu yana, okul binyesindeki 6gretim personeli icin "yapilandirilmis" gelisim faaliyetleri
diizenlemekten sorumlu bir Ogretmen Gelisim Birimi bulunmaktadir. Ogretmen Gelisim Birimi
tarafindan sunulan faaliyetler temel olarak asagidaki alanlara odaklanmaktadir: sinif gbzlemleri,
atélye calismalari -6gretmenlerin katilimiyla-, kisa kurslar ve projeler. Ogretmenlere sunulacak
faaliyetlerin tlirleri genellikle okulda gorev yapan o6gretmenlerin ihtiyaclari géz o©ninde
bulundurularak birimden sorumlu egitmenler ve okul yoneticileri tarafindan belirlenmektedir.
https://sfl.ieu.edu.tr/tdu/en
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Ogretmenler ve Ogrenciler icin Etkinlik Merkezi (Hazirlik)

Ogretmenler ve Ogrenciler icin Etkinlik Merkezi (ACTS), cok sayida miifredat ve miifredat disi
etkinlik tasarlama, organize etme ve yiiriitme yoluyla 6grenci ve 6gretmen motivasyonunu ve iEU
YDYO Hazirlik Programindaki memnuniyeti en Ust diizeye ¢ikarma misyonuyla 2016 yilinda
kurulmustur.

Bu birimin misyonu, yaratici bir 6grenme ortaminda 6gretmen ve Ogrenci motivasyonunu
artiracak faaliyetler saglamak ve tesvik etmektir. Stirekli dil 6grenimi ve giliven artirici faaliyetler
yoluyla, akademik, sosyal ve yaratici cabalarda 6grenci-ogretmen iletisimini gelistirmektir.
https://preparatoryblog.wordpress.com/

Olgme ve Degerlendirme Birimi (YDYO)

Olcme ve Degerlendirme Birimi, Yabanci Diller Yiiksekokulu'na sinav puanlama, veri analizi ve
egitim arastirmalar alanlarinda dogru hizmet vermeyi amacglamaktadir. Birimin baslica
sorumluluklari sunlardir:

e Yabanci Diller Yiksekokulu'nun egitim ve programlarinin kalitesini artirmak igin sinav
birimi ile koordineli olarak destek saglamak
e puanlarin analiz edilmesi, puanlarin raporlanmasi ve gesitli testler icin kayitlarin tutulmasi
e veri toplama araglarinin gelistirilmesine yardimci olmak
e arastirma projelerinin tasarlanmasina ve arastirma raporlarinin hazirlanmasina yardimci
olmak
https://sfl.ieu.edu.tr/en/olcme-degerlendirme-birimi

Politikalar ve Prosediirler Komitesi (YDYO)

YDYO Politika ve Prosedirler Komitesi, Yabanci Diller Yiiksekokulunun tamaminda uygulanan
uygulamalarda tutarlilik saglamak amaciyla 2019 yilinda kurulmustur. Komite asagidakilerden
sorumludur:

e cevrimigi olarak sunulan poligelerin incelenmesi

e Politikalarin YDYO misyonu, hedefleri ve dncelikleri ile uyumlu olmasini saglamak

e taslak politikalar olusturmak

e her programda dizenli politika gelistirme, gézden gegirme ve revizyonun yapilmasini
saglamak

e taslak hazirlamak ve onay stirecini koordine etmek

e YDYO politikasina iliskin farkindahgr artirmak icin YDYO toplulugu ile etkilesim kurarak
YDYO genelinde seffaflik, hesap verebilirlik ve belirlenen politikaya uyum kiltiirtiini tesvik
etmek

https://sfl.ieu.edu.tr/en/komite
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Sinav Birimi (Hazirlik)

Sinav Birimi, Baskan ve (¢ Gyeden olusur ve sinavlarin programin amaglarini karsilayacak sekilde
tasarlanmasini saglamak izere Miifredat ve Materyal Gelistirme Birimi ve Olcme Degerlendirme
Birimi ile koordinasyon iginde g¢alisir. Birim sunlardan sorumludur:

e modil i¢ci degerlendirme goérevlerinin, modiil ¢ikis sinavlarinin ve ingilizce Yeterlik
Sinavinin tasarlanmasi

e modil i¢ci degerlendirme gorevlerinin, modiil ¢ikis sinavlarinin ve ingilizce Yeterlik
Sinavinin degerlendirilmesi / notlandiriimasi igin gerekli tiim belgelerin (cevap anahtarlari,
sorgu kagitlari vb.) hazirlanmasi

e standardizasyon oturumlarinin gergeklestirilmesi

e degerlendirmelerden ve modiil ¢ikis sinavlarindan sonra kalite kontroliiniin yapilmasi

e egitmenlere test uygulama prosedirleri ve test isaretleme prosedirleri konusunda
rehberlik saglanmasi

e arasinavlar ve modiil ¢ikis sinavlari hakkinda geri bildirim toplanmasi

https://sfl.ieu.edu.tr/en/sinav-gelistirme-birimi

idari Konular

Basvuru ve ise Alim Siireci
iEU'de yeni personel alimina iliskin politikalar dncelikle Yiiksekdégretim Kurulu (YOK) ve onun
Universiteler ve diger yliksek kurumlar icin belirledigi yonetmelikler tarafindan diizenlenmektedir.

Tam Zamanlh Fakiilte Pozisyonlari
Yabanci okutmanlarin istihdam prosediiriinde karsilanmasi gereken asgari sartlar asagidaki
gibidir:

Bir YDYO programinda egitmen olarak istihdam edilmek icin anadili ingilizce olmak yeterli
degildir. Basvuru sahiplerinin Dil ve Edebiyat, Dilbilim, Ogretmenlik veya Egitim Bilimleri gibi
alanlardan birinde en az lisans derecesine sahip olmalari gerekmektedir. Bu boliimlerden mezun
olmayan anadili ingilizce olanlarin ise en az iki yillk dil égretimi deneyimine sahip olmalari
gerekmektedir.

Tirk vatandasi okutmanlarin istihdam prosediiriinde karsilanmasi gereken asgari sartlar
asagidaki gibidir:

Adaylarin Dil ve Edebiyat, Dilbilim, Ogretmenlik veya Egitim Bilimleri alanlarindan birinde yiiksek
lisans yapmis olmalari gerekmektedir. ALES (Akademik Personel ve Lisansustl Egitimi Giris Sinavi)
ve Universite yonetimi tarafindan belirlenen YDS (Yabanci Dil Sinavi) puanina sahip olmalari
gerekmektedir. Ayrica Universite diizeyinde dil 6gretimi deneyimine sahip olmalari beklenecektir.
Adaylar, aldiklari puanlara gore ve miilakat sonrasinda ise alinirlar.
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Yari Zamanlh Fakiilte Pozisyonlari

Sadece Turk vatandaslari yari zamanli egitmen olarak ise alinabilir. Basvuru inceleme slirecinden
sonra, adaylar bir demo ders i¢in davet edilir. Basarili olan adaylar, idarenin ve RektorlGglin onayi
ile s6zlesme imzalamaya hak kazanirlar.

Yilhk Degerlendirme Sistemi

Her yil, her egitmen Politika ve Prosedirler Komitesi tarafindan gelistirilen bir degerlendirme
sistemine gore degerlendirilir (lUyelik YDYO egitmenlerinin temsili bir kesitidir). Degerlendirme
siireci (i bilesenden olusmaktadir: Mesleki Beklentiler (%45), Mesleki Gelisim (%45) ve Ogrenci
Degerlendirmeleri (%10).

Mesleki Beklentiler, ilgili programdaki egitmenlerle dogrudan calisma iliskisi olan idari personel
tarafindan degerlendirilir. Amag, bir egitmenin ders saatlerini gozlemleme, sinav gorevleri,
iletisim vb. gibi alanlardaki performansina iliskin ¢oklu bakis agilari kazanmaktir.

Mesleki Beklentiler icin Puanlama

Gogu soru iki bolimden olugsmaktadir: 1) dogrusal bir dlgek ve 2) dlgekteki puani agiklamak igin
bir yer. Dogrusal Olgek 0-3 arasinda degismektedir. Bir koordinator 3'ten az veya fazla bir puan
verirse, bu puan igin kisa bir agiklama yapmakla yikimlidur.

2) Instructor consistently and reliably attends and participates in meetings * 2) Ogretim gorevlisi toplantilara dizenli ve aktif bir sekilde katilir, *

0 = Does not Apply / 1 = Below expectations / 2 = Sometimes meets expectations / 3 = Always meets expectations 0= Gecerli Degil / 1 = Beklentilerin altinda / 2 = Beklentileri bazen kargilar / 3 = Beklentileri her zaman kargilar

0 1 2 3 0 1 2 3

N/A Always meets expectations

2a) If your rating is less than 3, please explain 2a) De@erlendirmeniz 3'ten az ise, litfen aciklayiniz.

Short answer text Short answer text

Gegerli Degil Beklentileri her zaman karsilar

Mesleki Gelisim, bir egitmenin akademik yil boyunca birlikte ¢calistigi Ogretmen Gelistirme Birimi
egitmeni tarafindan degerlendirilecektir. Egitmenler, bireysel (veya ekip) faaliyetleri sirasinda
bireyin siire¢ ve Uriiniine odaklanan (¢ puanh bir dereceli puanlama anahtari kullanacaktir.
Mesleki Gelisim rubrik 6lgegi, bir egitmenin alti alanda beklentileri asip asmadigini veya karsilayip
karsilamadigini degerlendirir.

Odrenci Degerlendirmeleri gecmis uygulamalarla tutarli bir sekilde degerlendirmeye eklenecektir.

Hazirlik egitmenleri icin modiler ortalama kullanilir. Diger programlar icin dénem ortalamasi
hesaplanir.
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Profesyonel Beklentiler

YDYO genelinde etkinligin ve verimliligin siirdiirtilebilmesi igin davranislarimiza rehberlik edecek,
Uzerinde karar alinmis bir dizi standarda sahip olmak énemlidir. Bu amagla, YDYO Politikalar ve
Prosediirler Komitesi ile yurutilen zorlu bir siire¢ sonucunda YDYO, personeli igin bir dizi
profesyonel beklenti belirlemistir. 2019-2020 akademik yili igin asagidaki listede yer alan
maddeleri iceren bir ilk beklentiler seti olusturulmustur.

Egitmen surekli olarak glivenilirdir:

iletisim konusunda;

e toplantilara katilma ve istirak etme;

e talep edildiginde geri bildirim saglama;

e talep edildiginde destek saglama konusunda;

e vyapilamayan dersler i¢in prosedirleri takip etme ve telafi saatleri konusunda idareyi ve
ogrencileri uygun sekilde bilgilendirme;

e idari gorevlerin yerine getirilmesinde (son teslim tarihlerine uymak, talimatlari takip
etmek, seviye sorumluluklari, mifredati takip etmek, ders kayitlarini tutmak, Bologna ve
arsiv klasorleri gibi evraklari zamaninda teslim etmek, Blackboard ve/veya OASIS
Uzerinden 6grencilere gerekli duyurulari yapmak, not verme kriterlerine uymak, vb.)

izin Talepleri

Yillik izin

1. Sinav dénemlerinde izin almaniza izin verilmedigi icin akademik takvimi kontrol edin.

2. Tarihlerin uygun olup olmadigini kontrol etmek icin miidiir yardimcisina (Ozge Coskun Aysal)
bir e-posta istegi gonderin.

3. https://dys.izmirekonomi.edu.tr / platformuna gidin (Ekranin sag tst kdsesinden dili ingilizce
olarak degistirebilirsiniz).
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Ala|a v + 4. Kisayollara tiklayin - form ekle

&« C @ dysizmirekenomi.ed

5. 'izin Talep Formu (Yilik Ucretli)'nu secin / Kirmizi isaretli tim kutulari
doldurun.

a. cep telefonu numarasi

‘ ¥¥ Shortcuts b. tatiliniz boyunca bulunacaginiz adres
BlerES c. izin baslangig tarihi

d. is baslangig tarihi

e. Yardimc bilgi: kisa ¢izgi koyun

48 Menu Settings

Documents

2 38| EH vV ® NewTa x| +
Tasks

< c & dys.izmirekonomi.edu.tr/enVision/DocumentModule/FRM_Form_Viewer.aspx?value=YIW1YyW9PpWdasm FbFINJEOIUTSZPS00Q1HIVDSZZ22FUzU1Z40VZOX Nawz0ct
Forms

izmir Ekonomi Universitesi
izin Talep Formu (Yillik Ucretli izin) - Data Enty
Contacts

Annual Leave Approval Number  Gess Number hen Saved

Workflows ANNUAL LEAVE DEMAND FORM

IZMIR EKONOMI ONIVERSITESI

Demand Date  /15/2023 122323 PM

Cm

1 want to use my annual leave with payment which | had/ will have between the fallowing dates

WHO DEMAND

Name. Surname  Lymetie Fullerion Cooper Address
Department “abana Diller Yilksekokulu MadarGaga
Tel. Number [ |
CBKSoft Website e asm | 1
INFORMATION ABOUT ANNUAL LEAVE
Logout
Legalteave | | Day Leave Start Date —-
Week Holiday | | Day Work Start Date [ |
GeneralHoliday | | Day
s eckinlik
ToTAL [ ] ow
“ etkinlik / Proje Oneri-
Bilgi Formu Description
% Form Ara
https://dys.izmirekonomi.edu.tr/enVision/Rhg  Eurak Ekle
Deputy Info
oe o m fo < o 1 of leaving.

Documents

Lo | o | oo

Contacts

Workflows

@5 Leave requests (1).docx ~

5. Son olarak, talebi gondermek icin 'Kaydet'i secin. 'Reddet' iptal edecektir.

6. M{durin izin talebinizi onaylayip onaylamadigini gormek icin platformu kontrol etmeye devam
edin.

7. Kabul edildiginde, ciktisini alin, imzalayin ve bir kopyasini sekreterlige verin.
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idari izin

MIE!\J v ap

&« c & dys.izmirekonomi.edu.tr/enVision/DocumentModule/FRM_Form_Viewer.aspx?value=YIW1YyWSPpWdasmFbFINJEOIUTSZPS00Q 1HIVDSZZ22FUzU1Z40VZ0XNaw:
% izmir Ekonomi Universitesi
izin Talep Formu (idari, Sosyal ve Mazeret) - Data Enth
Approval Number
ADMINISTRATIVE,SOCIAL and
EXCUSE LEAVE FORM

IZMIR EKONOMI UNIVERSITESI

| would like to allowed permission for the following reason with the given time period
WHO DEMAND

Name Surname  Lmeits Fullerion Coopsr Demand Date  7/3/2023 1243:36 PM
Department AGdariaga

INFORMATION ABOUT LEAVE

End Date [ 8 endtime

With Payment [/

Reason [ |
Address I |
\ |
DeputyInfo | |
e Etkinlik /
Bilgi Fermu . e
2

42 Menu Settings

3.4
4. Deputy use

be held on the leave days.

e case of approval of leaving.

=
Documents

Tasks

Forms

Contacts

. Tim kirmizi isaretli kutulari ve agiklamalari tamamlayin.

. baslangig tarihi

. baslangic¢ saati (8.00)

. bitis tarihi

. bitis saati (17.30)

Sebep: Sinav, 6lim, dogum vb.

Aciklama: Burada detay vermeniz gerekiyor.

Yardimci bilgi: kisa ¢izgi koyun

5. Son olarak, talebi gbndermek i¢in 'Kaydet'i se¢gin. 'Reddet' iptal edecektir.

o 0 T o b~

6. Mldurin izin talebinizi onaylayip onaylamadigini gormek icin platformu kontrol etmeye devam

edin.
7. Kabul edildiginde, ciktisini alin, imzalayin ve bir kopyasini sekreterlige verin.

50



Goérev izni

1. Haklarinizi gérmek igin seyahat diizenleme politikasini kontrol edin:
https://www.ieu.edu.tr/en/bylaws/type/read/id/45

2. https://dys.izmirekonomi.edu.tr/ platformuna gidin.

3. Kisayollar- form ekle Gzerine tiklayin. Ardindan 'Gorevlendirme Talep Formu'na tiklayin.

% | B E V@ NewTab x| +
&« C & dys.izmirekonomi.edu.tr/enVision/DocumentModule/FRM_Form_Viewer.aspx?value=hzAIWkd mTIPORJUGD1VZWxYWSZZOX JYIW1YyWIPpWdasmFbFINJEOIUTSZP300Q1HIVDSZZ 22F

& izmir Ekonomi Universitesi
Assigment Request Form (No Per Diem) - Data Entr

a ACADEMIC PERSONNEL ASSIGNMENT

IZMIR EKONOMI UNIVERSITES] REQUEST FORM (NO PER DIEM)

% Shortcuts

REQUESTED BY

Documents Name, Surname
Title
Tasks Department Yabanci Diller Vilksekokulu Mad0riagi
ASSIGNMENT DETAILS
[Fers Reason (Explanation)
Contacts
Workflows Destination ‘ |
Beginning Date =] Ending Date [E=]
Reports
COMPENSATION of TEACHING DUTIES
Settings My Course [ -
My Exam \ =]
Help
COMPENSATION of TRAVEL EXPENSES
enVision Website Travel Expenses [ ‘ - ‘
D ipti
CBKSoft Website escription ‘
TRAVEL ATTACHMENTS

Logout Attachments(*)

(")Attachments should include invitation or acceptance letter, assignment letter, and schedules.

T

M5 Leave requests (1).docx A

4. Tim kirmizi isaretli kutulari doldurun.

a. Nedenler: neden Universiteden uzak kalmaniz gerektiginin agiklamasi

b. Slire: baslangig tarihi ve bitis tarihi

c. Ogretim gorevlerinin telafisi: Asagi acilir oku kullanarak hem 'dersim' hem de 'sinavim' igin
doldurun

d. Seyahat masraflarinin karsilanmasi: agilir mentyi kullanarak tamamlayin

e. Ekler: talebinizi destekleyecek her tiirli belgeyi eklemek icin buraya tiklayin

5. Son olarak, talebi gondermek icin 'Kaydet'i secin. 'Reddet' iptal edecektir.

6. M{idirin izin talebinizi onaylayip onaylamadigini gormek icin platformu kontrol etmeye devam
edin.

7. Kabul edildiginde ciktisini alin, imzalayin ve bir kopyasini sekreterlige verin.
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Hastalik ve Tibbi Sorunlar

Hastalik nedeniyle okula gelemeyen okutmanlarin doktor raporunu Yabanci Diller Yiiksekokulu
Sekreterligine teslim etmeleri gerekmektedir. Doktor raporlari idarenin onayindan sonra insan
Kaynaklarina teslim edilir. Onceden herhangi bir bildirimde bulunulmadan devamsizlik yapilmasi
durumunda, egitmenlere devamsizlik vyaptiklari her gin i¢cin 6deme vyapilmayacaktir.
Devamsizligin tekrari halinde 6gretim elemani hakkinda st yonetim tarafindan sorusturma
acilabilir.

Ders Doldurma

Egitmenlerden, baska bir egitmenin yoklugu durumunda ders doldurmalari istenebilir. Ders
saatleri ve ders materyalleri koordinatoérler tarafindan saglanir ve yedek egitmenlerin belirlenen
sure icinde sinifta olmalari gerekir.

Konferans ve Etkinliklere Katilim

Yabanci Diller Ylksekokulu'nun ilkelerinden biri surekli gelisim oldugundan, 0Ogretim
elemanlarinin konferans ve etkinliklere katilmalari tesvik edilir. Bir konferans ya da etkinlige
katilmak isteyen okutmanlarin idareyi bilgilendirmeleri gerekmektedir. Egitmenler kabul
mektubunu aldiktan sonra "Gérev izni" formunu doldurmalidir (bkz. izin Talepleri). Yedek bir
ogretmen bulmak veya siniflari icin telafi dersleri diizenlemek egitmenin sorumlulugundadir.
Seyahat masraflari egitmenlerin kendileri veya davet eden kurum tarafindan karsilanir. Sadece
arastirma yapmis ve bir makale yayinlamis egitmenler bir konferansta bildiri sunmak icin
Universiteden seyahat masrafi talep edebilir; ancak bu bir stire¢ gerektirir ve liniversite basvuruyu
reddetme hakkina sahiptir.

Politikalar ve Prosedirler
YDYO Politikalari ve Prosediirleri

Degerlendirme Politikasi

Bu politikanin amaci, her bir YDYO programi icin Degerlendirme Prosediirlerinde detaylandirildigi
Uzere, Yabanci Diller Yiksekokulu'nun degerlendirme yasam dongistine yaklasiminin temelini
olusturan ilkeleri ifade etmektir. Bu politika, tim degerlendirmelerin lzerinde karar alinan bir dizi
standardi karsilamasini saglamayi amaglamaktadir. Degerlendirme Politikasi hakkinda daha fazla
bilgi icin lutfen https://sfl.ieu.edu.tr/en/degerlendirme-politikasi adresini ziyaret edin.

Acil Durumlar Politikasi

isyerindeki acil durumlar insanlari sadece fiziksel ve psikolojik olarak etkilemekle kalmaz, ayni
zamanda YDYQ'daki egitimin strekliligini de etkiler. Acil durumlarin ve kritik olaylarin etkili bir
sekilde yonetilmesi, beklenmedik bir olayin olumsuz etkilerini en aza indirmeye yardimci olabilir.
Bu politikanin amaci, YDYO'nun acil durumlara ve kritik olaylara hazirlikli olmasini ve uygun
onlemleri alarak, ilgili taraflari bilgilendirerek ve bu tiir olaylarin kayitlarini resmi YDYO belgeleri
aracihigiyla tutarak etkili bir sekilde yanit vermesini saglamaktir.

Acil Durumlar Politikasi hakkinda daha fazla bilgi icin ltutfen https://sfl.ieu.edu.tr/en/acil-durum-
politikasi adresini ziyaret edin.
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Sikayet ve Disiplin Sorunlari Politikasi

Bu politika ve prosediiriin amaci, ¢alisma ortami ve iligkilerinin bir pargasi olarak ortaya
¢ikabilecek her tirll ¢atismanin resmi olarak ele alinmasi igin net bir yapi olusturmak ve bu
¢atismalarin adil, makul ve tutarl bir sekilde ele alinmasini saglamaktir.

Sikayet ve Disiplin Sorunlari Politikasi hakkinda daha fazla bilgi icin lGtfen
https://sfl.ieu.edu.tr/en/sikayet-ve-disiplin-politikasi-ve-prosedurleri adresini ziyaret edin.

Egitmen ise Alim Politikasi

Bu prosedirin amaci, Yabanci Diller Yiksekokulu igin tam zamanli ve yari zamanl 6gretim
elemanlarinin adil, esitlik¢i ve seffaf bir sekilde ise alinmasini saglamaktir. Yabanci Diller
Yiksekokulu, tam ve yari zamanli, Tirk ve yabanci 6gretim elemanlarinin ise aliminda tiim yasal
politikalara ve etik standartlara uyar.

Egitmen ise Alim Politikasi hakkinda daha fazla bilgi icin litfen https://sfl.ieu.edu.tr/en/ogretim-
elemani-ise-alim-politikasi adresini ziyaret ediniz.

izin Politikas
izin Politikasi, izmir Ekonomi Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu (YDYO) biinyesinde egitimin
surekliligini saglamayi amaglamaktadir. Bu politika tim YDYO personeli icin gegerlidir.

izin Politikasi hakkinda daha fazla bilgi icin liitfen https://sfl.ieu.edu.tr/en/izin-politikasi adresini
ziyaret edin.

Ders Gozlem Politikasi

Bu politikanin amaci Yabanci Diller Yiiksekokulu blinyesinde yurutilen farkh ders gozlem tirlerini
ve bunlarin kimler tarafindan yapildigini ortaya koymaktir. Tim egitmenler her akademik yilda en
az bir gelisimsel ve bir idari olacak sekilde gozlemlenecektir. YDYO'da iki tir gozlem gergeklestirilir:
Gelisimsel ve idari.

Ders Gozlem Politikasi hakkinda daha fazla bilgi icin litfen https://sfl.ieu.edu.tr/en/ders-gozlem-
politikasi adresini ziyaret edin.

Performans Degerlendirme Politikasi

Bu politikanin amaci, IEU YDYO Personel Performans Degerlendirmesinin amacini ve siirecini
actkca belirtmektir. Yasayabilirligini stirdirmek ve siirekli gelisime odaklanmak isteyen her
kurulus, personelini diizenli, objektif ve etkili bir sekilde degerlendirmek icin bir sistem
gelistirmeli ve uygulamalidir. Bu politikanin amaci, boyle bir sistemin gelistirilmesini, tim
personele acikca iletilmesini ve dizenli olarak adil bir sekilde uygulanmasini saglamaktir.

Performans Degerlendirme Politikasi hakkinda daha fazla bilgi icin litfen
https://sfl.ieu.edu.tr/en/performans-degerlendirme-politikasi adresini ziyaret edin.
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Personel Egitim ve Gelisim Politikasi
Personel Egitim ve Gelisim politikasi sistematik ve sirekli mesleki gelisimi ve yeni ise alinan
egitmenlerin etkili bir sekilde ise baslatilmasini saglamayi amaglamaktadir.

Personel Egitim ve Gelisim Politikasi hakkinda daha fazla bilgi igin lGtfen
https://sfl.ieu.edu.tr/en/ogretim-elemani-egitim-ve-mesleki-gelisim-politika adresini ziyaret
edin.

Telifli Materyallerin Kullanimi Politikasi

Telifli Materyallerin Kullanimi Politikasinin amaci, Yabanci Diller Yiiksekokulu'nda (YDYO) telifli
materyallerin (dijital olsun ya da olmasin) nasil ve ne zaman kullanilabilecegi konusunda
egitmenleri bilgilendirmektir.

Telifli Materyallerin Kullanimi Politikasi hakkinda daha fazla bilgi i¢in litfen
https://sfl.ieu.edu.tr/en/basili-kaynaklar-kullanim-politikasi adresini ziyaret edin.

Yiksekodgretim Kurulu Thzik ve Yonetmelikleri

Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan uygulamaya konulan ingilizce Hazirlik Programi, Lisans ve
Onlisans ingilizce Dil Programi ve ikinci Yabanci Dil Programlari Yénetmelikleri hakkinda bilgi
almak icin lutfen https://sfl.ieu.edu.tr/en/yonetmelikler adresini ziyaret edin.
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