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Uzaktan Ogretim is Akisi Rehberi

Covid-19 Salgininin etkisiyle 2019-2020 Bahar Donemi ve 2020-2021 Gliz Dénemini tamamen uzaktan
ogretimle tamamlayan Universitemiz, 2020-2021 Bahar Doneminde kisith olarak karma ogretime gecme
karari almistir. Bununla birlikte derslerin blytk cogunlugu uzaktan 0gretim yontemiyle yarGttlecektir.
Alinan karar dogrultusunda, 6grenciler, 68retim elemanlari ve birim yoneticilerinin uzaktan egitim strecinde
karsilasacaklari sorunlarin ¢ozmind kolaylastirmak ve yapmalari gereken is/islemleri planlamak adina
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan Uzaktan Ogretim Is Akisi Rehberi hazirlanmistir.

Bu rehber, uzaktan 6gretim ile yurattlecek derslerle ilgili is akislarini belirlemek ve aksakliklari en aza
indirmek icin 0gretim elemanlarimiz, akademik birimlerimiz ve 6grencilerimiz ile Uzaktan Egitim Uygulama
ve Arastirma Merkezimiz arasindaki is akislarini saglikh bir sekilde olusturmak ve koordinasyonu saglamak
amaciyla hazirlanmistir.

OGRETIM ELEMANLARININ SORUMLULUKLARI VE I$ AKIS PLANLARI

Ogretim elemanlari uzaktan ogretim yontemiyle yiiriitecekleri dersler icin asagidaki adimlari takip
edeceklerdir:

1) Ogretim elemani, sorumlu oldugu ve uzaktan ogretimle yirttecegi derslerin (subelerin) MERGEN'de
oldugunun kontrolunu asagidaki adimlari izleyerek yapar:

a- Ogretim elemani, OGRIS otomasyon sistemine girerek Ders islemleri/Yariyil Dersleri mentistinden
sorumlu oldugu dersleri kontrol eder.

b- Ogretim elemani, MERGEN'e giris yaparak uzaktan ogretimle ydrttecegi dersler ile OGRISte
sorumlu oldugu dersleri karsilastirir ve MERGEN'de eksik olan derslerini istek Yonetim Sistemi
tzerinden konu alani Uzaktan Egitim Merkezi (MERGEN) araciligiyla hildirir.

¢-Ogretim elemani, OGRIS otomasyon sistemine girerek, Ders islemleri/Yariyil Dersleri mendisinden
yUr(ttGgu her bir dersi alan 6grencilerin Sinif Listesi (Yoklama Listesi Degildir) ile MERGENde
uzaktan ogretim icin Katilimcilar listesini karsilastirir.

d- Ogretim elemani, OGRISte derse kayitl olan ancak MERGEN'de ayni derse Kayitli olmayan
ogrencileri belirlemesi durumunda, Istek Yonetim Sistemi Gzerinden konu alani Uzaktan Egitim
Merkezi (MERGEN) araciligiyla hata bildiriminde bulunur. (Ayrica 68retim elemanlarinin derslerine
katilimci ekleme yetkisi bulunmaktadir. ligili dersin Katiimcilar mentstndeki +Kisiler butonunu
kullanarak derslerine dgrenci ekleyebilirler.)

Aciklama: OGRIS -MERGEN arasinda veri aktarimi her gece yapiimaktadir. Bundan dolayi OGRIS deki
degisiklikler MERGEN'e hir guin sonra yansimaktadir.
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2) Ogretim elemani, MERGEN de uzaktan 6gretimle yiritecegi her bir ders icin gerceklestirecegi is ve islemleri
asagidaki adimlari izleyerek yapar:

a. Ogretim elemani, donem baslamadan 6nce MERGEN'de derslerin ana sayfasinda bulunan Yayinla butonu ile
“derslerini yayinlar’.

a- Ogretim elemani, Senatonun belirledigi asgari olcttler dogrultusunda dersin en az 1/3'ik
bolimdn( es zamanh (canh) ders biciminde yQr(tr.

b- Ogretim elemani, dersin tamamini es zamanh yapmadigl durumlarda kalan kisimlar iin
Senato’nun belirledigi olcttlerde es zamansiz materyaller gelistirir.

¢- Ogretim elemani, MERGEN icerisinde Gtiz Dénemi icin 1. Haftadan 14.Haftaya kadar her bir hafta
icin bir Mod(l olusturur ve “yayinlar’. Akademik Takvimde helirlenen Ara Sinav haftasina denk
gelen hafta icin Sinav Moduld tanimlar.

d- Ogretim elemani, MERGEN (zerinden yaptig ve kayit altina aldigi es zamanh (canli) derse ait
video dosyasini 6grencilerin surekli erisimine acik tutar.

e- Ogretim elemani, MS Teams (izerinden yaptigi ve kayit altina aldigi es zamanli (canl) derse ait
video dosyasini yukleyecegi dosya paylasim sisteminin (NUBulut, OneDrive, Google Drive, Dropbox
vs) paylasim linkini MERGEN'de ilgili haftanin modUlinde 6grencilerin stirekli erisimine acik tutar.

f- Ogretim eleman, dersin tamamini es zamanli (canh) yapmadigi takdirde, Senato'nun belirledigi
asgari kriterleri saglayacak sekilde es zamansiz ders materyalleri gelistirir ve bunlari MERGEN'de
ilgili haftanin moduliinde 68rencilerin stirekli erisimine acik tutar.

g- Ogretim elemani, Modiilleri 6grencilerin erisimine haftalik olarak yayina acar.

g- Ogretim elemani, es zamanli olarak yapacagi derslere iliskin bildirimleri MERGEN (izerinden veya
OGRIS iizerinden yapar.

h- Ogretim elemani, 6grencilerle etkilesimi canh tutabilmek adina MERGEN'de soru-cevap va da
forum bolimlerini olusturarak etkin bicimde kullanir.

I- 0gretim elemani, Cevrimici Ofis Saatleri belirler ve 6grencilerle gorismelerini yapar.

i- Ogretim elemani, uzaktan ogretimle yUriittiga her bir ders icin EBYSden Evrak meniisiinde
Formlar altinda yer alan “Ders izlence ve Telif Hakki Riza Beyani Formu” nu doldurur ve ilgili bolim/
anabilim dali/program baskanligina haftalik olarak e-imza ile gonderir. (Birlestirilmis dersler icin
ilgili Form, yalnizca birlestirilen b6liman bélim baskanina iletilir.)

j- Ogretim elemani, ylriittigu her bir derse ve her bir haftaya iliskin ders materyallerini
siniflandirtimis bir sekilde elektronik ortamda sakli tutar.
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k- Ogretim elemani, ders materyallerinin asgari 6lciitler veya gerektiginde / yasal bir stire¢
stz konusu oldugunda icerik acisindan uygunlugunun kontrol edilmesi ve denetlenmesi icin
istenildiginde boliim/ anabilim dali/ program baskanligina veya Dekanliga /Mudirlige teslim eder.

OGRENCILERIN SORUMLULUKLARI VE IS AKIS PLANLARI

Uzaktan ogretimin saglikli bir sekilde ydr(yebilmesi icin 68rencilerimize de 6nemli gbrevier
dismektedir:

1) Ogretim elemani, sorumlu oldugu ve uzaktan o0gretimle yurGtecegi derslerin (subelerin) MERGEN'de
oldugunun kontroltini asagidaki adimlari izleyerek yapar:

a- 0grenci, MERGEN'e giris yaptiktan sonra uzaktan 6gretimle alacagi dersleri OGRISteki derslerine
ait bilgilerle (dersin kodu, adi, subesi vb) karsilastirir.

b- Ogrenci, MERGEN Ders Listesinde OGRIS'te kayith oldugu bir dersi géremiyorsa, durumu dersin
O8retim elemanina bildirir.

¢- Ogrenci, dersini MERGEN'de gortiyor ancak erisemiyorsa dersi yayinlamasi icin durumu dersin
0gretim elemanina bildirir.

d- Ogrenci, uzaktan 6gretimle yaratilen dersin sorumlu 6gretim elemaninin MERGEN veya OGRIS
Uzerinden yapacag hilgilendirme ve yonlendirmelere gire derse hazirlanir ve geregini yapar.

e- Ogrenci, es zamanli derslere katilim ve es zamansiz materyalleri haftalik takibi konusunda
azami Gzen gosterir.

AKADEMIK BIRIMLERIN SORUMLULUKLARI VE IS AKIS PLANLARI

Akademik Birim Yoneticileri uzaktan 6gretim sirecinde yasanabilecek aksakliklarin hizla giderilmesi
icin caba sarf etmelidir.

Akademik Birim Yoneticisinin biriminde ydrattulen programlarin uzaktan o6gretimle verilmesi
surecinde gerceklestirmeleri gereken is ve islemler su sekildedir:

a. Birim Yoneticisi, uzaktan 6gretimle ilgili kendisine intikal eden sorunlari istek Yonetim Sistemi
(YS) tizerinden konu alani Uzaktan Egitim Merkezi (MERGEN) araciligiyla bildirir.

b. Birim Yoneticisi, 6gretim elemanlarinin interaktif Yiizey Dondstartcdl Sinifi es zamanl ders
yapiimasi veya es zamansiz ders materyallerinin hazirlanmasi icin kullanma taleplerini etkin bir
sekilde koordine eder.




ﬁﬁ"

x

o

)

=

\ 4
e

Uygulama ve Arastirma Merkezi

¢.Bolum /anabilim dali / program baskani, 6gretim elemanlarinin uzaktan dgretimicin hazirladiklari
ve sakli tutacaklari ders materyallerinin Senato tarafindan belirlenen asgari Olgutleri sagladigini
kontrol eder ve denetler. Talep edilmesi halinde 6gretim elemanlarinin ders materyallerini sirali
amirleriyle paylasir.

d. Bolim / anabilim dal /program baskani, Ogretim elemanlari tarafindan EBYS Uzerinden
gonderilen Haftalik Ders Izlence ve Telif Hakki Riza Beyani Formunda yer alan bilgileri olcilebilir
ve denetlenebilir bir formatta (6rnek: MS Excel dosyas!) toplar.

e. Bolim / anabilim dal /program baskani, 6gretim elemanlarinin derslerini Senato kararlarina
uygun olarak yuratilip ylratalmediginin denetimini MERGEN'deki yonetici rol( ile haftalik olarak
yapar.

f.Birim Yoneticisi, ek ders demelerini Bollim/ anabilim dali /program baskani tarafindan hazirlanan
derslerin uygunluk raporlarini dikkate alarak yapar.

g. Bolum / anabilim dali / program baskani, uzaktan dgretim icin kullanilan ders materyallerinin
engelli 68renciler icin erisilebilir nitelikte olmasini, 68rencinin engel trd ve ozel gereksinimleri
goz oniinde bulundurularak hazirlanmasini (Ornegin, gorsel materyallerin yer aldigi derslerde
(resim, ve grafik vb) materyal hakkinda onemli noktalarin sozlii betimlemelerinin yapiimasi,
s0zI0 sunumlarin yazih formatlarinin bulunmasi gibi konulara dikkat edilmesi), uzaktan dgretim
surecinde verilen odevlerde, projelerde ve sinavlarda ogrencilerin engel grubu dikkate alinarak
gerekli uyarlamalarin yapilmasini saglar ve engelli 6grencilerin uzaktan dgretim faaliyetlerine
katilimi hususunda herhangi bir problemle karsilasmasi durumunda, engelli 6grencilerin veya
personellerin akademik birimlerdeki engelli 6grenci temsilcileri ve Universitemiz Engelli Ogrenci
Birimi ile iletisime gecer.




