BASKENT UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

2020-2021 AKADEMIK YILI GUZ DONEMi UZAKTAN EGIiTiM iC
DEGERLENDIRME RAPORU

Kalite Giivencesi Sistemi

Olgiit: Misyon ve Stratejik Amaglar

Alt 6lgiit: Kurumsal performans yonetimi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi, Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun
Misyonu ve Stratejik Amaclar1 dogrultusunda hedeflerini ¢alismalarini yiirtitmekle birlikte
kurumsal performans yonetimi kapsaminda da ogretim elemanlarinin performanslarinin
irdelenmesi i¢in mevcut bir yapt bulunmaktadir. Oncelikle kaliteli bir egitimin saglanabilmesi
icin program baskani ve 6gretim elemanlar1 (Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu dgretim
elemanlar1 ve ders saat iicretli 6gretim elemanlari) tarafindan her hafta sorunlar ve ¢6ziim
onerileri paylasilmakta ve bunlara etkili ¢oziimler getirilmeye c¢alisiimaktadir. Ayrica bu
amagla uzaktan egitim ile olusan ya da olusabilecek sorunlara engel olmak amaciyla her
haftanin son gilinii, programda ders veren ogretim elemanlar1 tarafindan haftalik
degerlendirme raporlar1 hazirlanmaktadir. Bu raporlarda EK-1’de de goriildiigli gibi; o hafta
islenen derslerle ilgili genel bir analiz yer almaktadir. Bu uygulamalarin yaninda egitimde
ortak bir kalite belirlemek amaciyla donem basinda ve gerekli goriilen zamanlarda Sosyal
Bilimler Meslek Yiiksekokulu’nun tiim boliimlerini kapsayacak sekilde, biitiin 6gretim
elemanlarinin katilimi ile genel toplantilar yapilmaktadir. Temel amag; uzaktan egitim
siirecinde Ogrencilerimize en 1iyi sekilde egitim sunarak, onlarin donanimli bir sekilde
derslerini ge¢melerini saglamaktir. Bu ama¢ dogrultusunda; derslerde yiiz yiize egitim
stireclerinde oldugu gibi bir verim saglayabilmek amaciyla her tiirlii yontem kullanilmaya
calisilmaktadir. Bu kapsamda yine kanit EK-2 ve EK-3’de goriilecegi sekilde detayli bir ders
planlamasi yapilmistir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programi, 2020-2021 Giiz
Dénemi’ Baskent Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama Esaslari cercevesinde, programda
acilan derslerden, teorik olanlar uzaktan egitime uyarlanmig ve temel/giris niteligindeki
dersler ile uygulamali olan dersler hibrit (kismi yiiz ylize ve uzaktan) olarak planlanmuistir.
Bazi uygulamali derslerin de, c¢evrimi¢i ortama uyarlanabildigi i¢in uzaktan egitimle

yiirtitiilmesi kararlagtirllmistir. Boylece Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt Programi'nin



2020-2021 Giiz Donemi'nde 10 dersi 3’1 segmeli ders olmak tlizere uzaktan, 1 dersi ise hibrit
(yluzytlize agirlikll) sekilde verilmesi planlanmistir. Ayrica yiiz yiize egitimdeki verimi
saglama noktasinda yapilan bir baska calisma ise Baskent Universitesi biinyesindeki
bilgisayar laboratuvarinda derse yiiz ylize katilim saglayamayan 6grenciler i¢in ders aninda
evden canli yaym ile izleyebilme olanaginin saglanmistir. Ayrica da bolim oOgretim
elemanlan tarafindan hazirlanan yayinlarla ve canli baglanti yapilan derslerin kayitlarinin

sisteme yiiklenmesiyle desteklenmesidir.

Kamt Ornekleri:
e EKI1
e EK?2
e EK3

Egitim ve Ogretim

Olgiit: Programlarin Tasarimi ve Onay1

Alt Olgiit: Programlarin tasarimi ve onay1

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi, yiiz yiize egitimde oldugu gibi uzaktan
egitim ¢ercevesinde de program derslerinin ve ders igeriklerinin belirlenmesinde program
yeterlilikleri (EK 4) ve ders syllabuslar1 dikkate alinmaktadir. Ayrica yiiz yiize derslerdeki
gibi bir verim alinabilmesi i¢in uzaktan egitimde etkilesimli bir egitimi saglamak maksadiyla
ders icerikleri, makale, ilgili video, quiz ve cesitli gorsellerle desteklenmektedir. Karma
egitim anlayis1 igerisinde programin ne kadarinin yiliz yilize ne kadarmin uzaktan
yiiriitiileceginin belirlenmesinde ise program yeterlilikleri baz alinmistir (EK-4). Ayrica
uzaktan egitim diizenlemelerinde dikkate alnan diger olgiitler ise "Baskent Universitesi
Uzaktan Egitim Yonergesi" ve "Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Smav
Yonetmeligi"dir. Yine derslerin nasil bir ortamda yapilacagina, senkron ve asenkron
uygulamalarda hangi platformlarin kullanilmasi gerektigine, &grencilerin ders notlarina,
gerekli bilgilere ve canl1 derslere nasil ve ne zaman ulasmasi gerektigine dair Universitemizin
yaymlamis oldugu "Etik Ilke ve Esaslar" (EK 5) yer almaktadir. Bu kurallar kapsaminda yiiz
yiize yapilacak derslerde hangi kosullarda derslerin yapilmasi gerektigi de 5. maddede
belirtilmistir. "Yiiz yilize egitim gerektiren dersler i¢in Boliim / Program diizeyinde farkli
uygulamalar Dekanlik/Miidiirliiklerin izin ve denetimi ile yapilmaktadir. Ogrencilerin yiiz
ylze derslere katiliminda gerekli saglik kurallarina uymalar1 esastir. Ders esnasinda maske
takilmasi, sinif ortaminin havalandirmas: ve hijyenin saglanmasi, 6gretim elemani dahil tim

Ogrencilerin  yanlarinda  dezenfektan  bulundurmalari. ders aralarinda  smiflarin



havalandirilmasi ve seyretilmis siniflarda ders verilmesi (derslerin subelere boliinerek 4m?2 ye
1 Ogrencinin diismesinin saglanmasi) O6gretim elemani ile dgrenciler ve 6grencilerin kendi
aralarindaki fiziksel mesafeye 6zen gostermeleri gerekmektedir." Ayrica teknik donanima
sahip olmayan 6grenciler icin de Universitemizin teknik donanimindan yararlanma imkani
saglanmistir. 9. maddede ise Covid 19 sebebiyle sinif mevcuduna dair diizenlemeler

yapilmustir.

Kamt Ornekleri:

e EK4

e EK5
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi olarak uzaktan egitim siirecinde 6grenciye
yonelik bir takim esneklikler tanmmugtir. Ogrencilerin teknik sorunlar yasamalari sebebiyle
internete baglanamamalar1 durumu goéz Onilinde bulundurulmus ve bu nedenle canli ders
baglant1 linkleri daha sonradan izleyebilmeleri amaci ile Microsoft Teams ve Moodle
sistemleri ilizerinden paylasilmistir. Ayrica dgrencilerin yine teknik sebeplerden dolayr derse
girememeleri durumunda gerekcelerini belirtmek iizere yoklamada da esneklik pay1

brrakilmistir.

Ol(;i'{t: Programlarin Tasarimi ve Onay1

Alt Olgiit: Olgme ve degerlendirme

Uzaktan egitim siirecinde, bolim bazinda ve iiniversite bazinda yeterli bir 6lgme ve
degerlendirme sistemi saglamak amaciyla gesitli ¢alismalar hem Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu hem de Baskent Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi (BUZEM) tarafindan
yapilmaktadir. Bu amagla sik sik online toplantilar gerceklestirilmektedir. Ayn1 zamanda bu
olgme ve degerlendirme sisteminin giivenilir olmas1 dogrultusunda 6grencilerin kameralarini
ve mikrofonlarini agma zorunlulugu getirilmistir. Bununla birlikte sinav sorular1 da test sinavi
ise her 6grencinin karsisina farkli gelecek sekilde karma olarak planlanmakta, klasik sinav ise
kopya c¢ekmeyi Onlemek amaciyla yoruma dayali bir sekilde olmaktadir. Uygulanan bir
yontem de hem 6grencinin derse katilimini saglamak hem de uzaktan daha dogru ve giivenilir
bir dlgme sistemi gelistirmek amaciyla 6grenciye ddev ve projeler verilmesidir. Uzaktan
egitim kapsaminda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi olarak Moodle, Zoom,
Microsoft Teams gibi programlar kullanilmakta olup dersler kayit altina alinarak

oys.baskent.edu.tr adresindeki ilgili dersin ilgili haftasinda yayinlanmaktadir. ayrica kayitlara



MsTeams programin dan ve https://web.microsoftstream.com/ adresinden de ulasilmaktadir.
Zoom ve Microsoft Teams programlari senkron dersler igin tercih edilirken, Moodle ise
asenkron bir alan olarak kullanilmakta ve ders materyalleri (video, dergi, makale, kitap vb.)
buraya yiiklenmektedir. Sinavlarda ise Microsoft Teams {izerinden 6grencilerin goriintii ve
sesleri kayda almirken, Moodle sistemi iizerinden de sinavlar gergeklestirilmektedir. Ara
sinavlarda Covid 19 salginin yogun seviyelerde olmasindan dolay1 uzaktan sinav uygulamasi
tercih edilmistir. Yalnizca tamamen uygulama igerikli olan Klavye Teknikleri dersinin
smavinin gerekli onlemler alinarak yiiz ylize yapilmasi planlanmistir. Final sinavlari ise tim
dersler i¢in yiiz yiize yapilacak sekilde planlanmistir. (YOK ya da Universitemiz Rektorliigii
tarafindan pandemi siireci ve kosullari ile ilgili gelecek olan talimatlara gore final sinavlari da

yeniden degerlendirilebilecektir.)

Kamt Ornekleri:

o EK-3
e Boliim olarak sinavlar i¢in Moodle sistemi tercih edilirken, ses ve goriintli kayitlar
icin Microsoft Teams tercih edilmistir.

Olgiit: Ogrenci Merkezli Ogrenme Ogretme ve Degerlendirme

Alt Olgiit: Ogretim yontem ve teknikleri

Uzaktan egitim kapsaminda, dersler 6grencinin daha kolay kavrayabilecegi bir sekilde ve yiiz-
yiize egitimden farkli olarak daha cok gorsellerle zenginlestirilmis, video ve fotograflarla
desteklenmis, dergi, kitap ve makalelerle giiclendirilmis olarak olusturulmustur. Ogrencilerin
gerekli teknik donanimlara sahip olup olmadiklari konusunda gerekli geri bildirimler alinmig
ve olmamas1 durumunda okulun tiim imkanlar1 (kiitiiphane, kamera ve mikrofon donaniminin
oldugu bilgisayar ve sinif) dgrencilere sunulmustur. Ogrencilerle karsilikli etkilesimin
saglanabilmesi noktasinda, derslere sunum, proje, belirli bir konu iizerinde tartisma
faaliyetleri yerlestirilmistir. Ayrica yiiz ylize yapilacak derslerle ilgili olarak o6grencilerin

okula gelip gelememe durumlari ile ilgili gerekli goriigmeler yapilmustir.

Olgiit: Ogrenci Merkezli Ogrenme Ogretme ve Degerlendirme
Alt Olgiit: Olgme ve degerlendirme

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi olarak, uzaktan egitim siirecinde 6grencilere
gerekli esneklikler taninmustir. Ogrenciler senkron derslere, ders sonrasi sisteme yiiklenen

linklerden ulasabildikleri gibi, asenkron igeriklere ise yine her hafta sisteme yliklenen


https://web.microsoftstream.com/

notlarin, makalelerin, videolarin vb. igeriklerin yer aldigi Moodle sisteminden
ulasabilmektedirler. Olgme ve degerlendirme asamasinda yiiz-yiize egitimden farkli olarak,
ogrencinin hem derse aktif olarak katilmasini saglayacak hem de konuyu daha iyi kavramasini
saglayacak sekilde arasinav ve final smavlarinin yaninda proje ve ddevlere yer verilmistir.
Olgme ve degerlendirme asamasinda kriterler belirlenirken &grenci tarafindan yasanacak

teknik aksakliklar g6z 6niinde bulundurulmustur.

Kamt Ornekleri:

e Vize sinavlari, final sinavlari, 6devler, projeler, sunumlar, derse katilim
e (Ogrenci anketleri
e Senkron ve asenkron uygulamalar ( Moodle, Zoom, Microsoft Teams vb. sistemler)

Olgf}}: (")gre"nci Merkezli Ogrenme Ogretme ve Degerlendirme

Alt Olgiit: Ogrenci geri bildirimleri

Uzaktan 0gretim siirecinde 6grencilerden geri-bildirim alinmasi noktasinda her tiirli faaliyet
ve uygulamalara Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi olarak yer verilmistir.
Oncelikle dgrenciler icin danisman saatleri ve ofis saatleri belirlenmistir. Ayn1 zamanda okul
sistemi lizerinden atilan mesajlarla, YBS, Moodle, Whatsapp, Microsoft Teams ve vb.

uygulamalarla gerekli haberlesme 6grencilerle saglanmistir ve saglanmaktadir.

Kanit Ornekleri: (Kendi biriminiz biinyesinde gerceklestirilen geri bildirimler)

Danigman ve ofis saatleri, Whatsapp, Microsoft Teams, Moddle, Zoom..
Ogrenci anketleri

Anket, ders i¢erisindeki, ofis ve danigman saatlerindeki geri doniisler
Ogrenci bilgi sistemi BUOBS

Microsoft Teams ders kayitlari

Olgiit: Ogrenme Kaynaklari
Alt 8lgiit: Ogrenme kaynaklar

Bolim olarak daha once de belirtildigi gibi senkron dersler Microsoft Teams, Zoom
programlari iizerinden yiiriitiilmektedir. Derslerle ilgili asenkron igerikler ise Moodle sistemi
iizerinden paylasilmaktadir. Ayrica bu alanda yalnizca ders igerikleri degil, ayn1 zamanda
dersin islenis sekli, yontemi, kaynaklar1 ve kullanilacak ara¢ ve gerece dair bilgiler de yer
almaktadir. Ogretim elemanlari tarafindan dikkat edilen dnemli hususlardan biri ise telif

haklar1 konusudur ve kaynak kullaniminda gerekli 6zen gosterilmektedir.



Kamt Ornekleri:
e Zoom, Microsoft Teams, Moodle
e Microsoft teams, Zoom ve Moddle sisteminde yer alan ders videolar1 ve 6grenci
katilim raporlar1
e Ders sonu anketleri ve senkron ve asenkron ortamlarda 6grenci geri bildirimleri

Olgiit: Ogrenme Kaynaklari

Alt 6l¢iit: Engelsiz liniversite

Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi Programi’nda 2020-2021 Giliz Donemi'nde engelli
ogrenci bulunmamaktadir. Ancak gerek {iniversitemiz biinyesinde gerekse de Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu’ndaki program baskanlari, danisman 6gretim elemanlart ve engelli

birimi tarafindan konuyla ilgili gerekli caligmalar yapilmaktadir.

Olgiit: Programlarin Izlenmesi ve Giincellenmesi

Alt 6l¢iit: Program ¢iktilarinin izlenmesi ve giincellenmesi

Programda yer alan tiim 6gretim elemanlarimiz tarafindan ders sistemleri iizerinde her hafta
gerekli diizenlemeler yapilmakta ve gilincel ders notlar1 diizenli olarak sisteme
yiiklenmektedir. Online ders kayitlari, katilim raporlar, ders ile ilgili igerikler vb. bu sistemde

yer almaktadir.

Kamt Ornekleri:
e Microsoft Teams, Zoom ve Moodle sistemi iizerindeki kayitlar
e Haftalik ders degerlendirme raporlari ve 2019-2020 Birim Oz Degerlendirme Raporu
e Ogrenci geri bildirimleri, Anketler



EKLER

EK-1
HAFTALIK DEGERLENDIRME RAPORU- 19-23 EKIM2020 (3. HAFTA)

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETiIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
2020-2021 GUZ DONEMIi UZAKTAN EGiTiM SURECI
HAFTALIK DEGERLENDIRME RAPORU

19-23 EKiM2020 (3. HAFTA)

Biiro Yonetimi ve Ydnetici Asistanhigl Programi, Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek
Yiksekokulu'nun 10 programindan biridir. Programda 2020-2021 Giiz Dénemi'nde 10 ders
acilmistir ve dersler icerisinde 3 secmeli ders yer almaktadir. Baskent Universitesi 2020-2021
Guz Uygulama esaslari cergevesinde, programimizda acilan derslerden, teorik olanlar
uzaktan egitime uyarlanmistir. Uygulamal derslerin de, ¢evrimici ortama uyarlanabildigi icin
uzaktan egitimle yuritilmesi kararlastirilmistir. Bu kapsamda BYYA 107 Klavye Teknikleri
dersi 3. haftada uzaktan egitim ile yapilmis olup dersin bu sekidle yirimedigi gortlmustar.
zira ders bire bir uygulama gerektirmektedir. On parmak F klavye kullanma becerisi
kazandirmaya yoneliktir. Temel bir bilgi ve beceri diizeyinin uygulama ile kazandirilmasi en az
7 hafta yuzylze egitimle mimkiin olmaktadir. Bundan sonraki haftalarda hijyen ve sosyal
mesafe kurallarina dikkat edilerek ylizylize yapilmasinin uygun olacagl dersin hocasi
tarafindan iletilmistir. Boylece Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programi'nin 2020-2021
Guz Donemi'nde 9 dersi uzaktan, 1 (Klavye Teknekleri) dersi ise ylzylze egitim seklinde

verilmesi planlanmistir.

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl Programi 2020-2021 Giz Akademik Yilinda, uzaktan
egitim igin tim Ogretim elemanlarimiz tarafindan Microsoft Teams, programi tercih
edilmistir. Tablo 1'e gore, Gliz DOonemi'nin Ug¢linci ders haftasinin sonunda yapilan
degerlendirmeler, cevrimici egitim icin secilen programlarin verimli oldugu yoénindedir.
Ancak zaman zaman internet nedeniyle baglanti problemleri yasanmaktadir. Genel olarak
degerlendirildiginde; Gliz Dénemi’nin lg¢lincl haftasinda uzaktan egitim ders slirecinde gerek

ogrenciler gerekse O0gretim elemanlari tarafindan yapilan geri doniisler neticesinde 6nemli



bir problemle karsilasilmamistir. Sadece BYYA 103 Genel Muhasebe dersinin ders kayitlari

izlendiginde 2. ve 3. saatlerde goriintl ve sesin senkron olmadig1 gorilmastir.

TABLO 1: UZAKTAN EGITiM HAFTALIK DEGERLENDIRME TABLOSU

KAYITLI BGRENCI SAYISI

DERS
KODU

DERS ADI

DERS SORUMLUSU

YBS

oys

TEAMS

ACIKLAMA

BYYA 101

GENEL
EKONOMI

OGR. GOR. 6ZGUR
YAGCI

15

15

15

Derse ilk baglanti yapildiginda kesilmeler
olmus, ogrenciler de sisteme
giremediklerini beyan etmiglerdir. On
dakika kadar gecikmeli olarak baslayan
ders, kayith on bes Ogrenciden altisinin
katihmi ile gerceklestirilmistir. Derse YBS
Uzerinden kayith goriinen ii¢ 6grencinin
OYS ve Teams Ekip uzerinden higbir
erisimde bulunmadig tespit edilerek
kayitlan tarafimdan gercgeklestirilmistir.
Bu durum ilgili 6grencilere YBS lzerinden
SMS atilarak bildirilmistir.

BYYA 103

GENEL
MUHASABE

OGR. GOR. ZEYNEP
FERHAN AYDOGAN

14

14

14

Kayith 14 kisiden 7 si derse katiimis,
Ogrencilerden 5 tanesi kameralarini agmis,
ses baglantisinda herhangi bir sorun
olmamistir. Ogrencilerin gecen haftaki
Odevleri degerlendirilmistir. Sinifta bu
haftaki konulari kapsayan bir sinif calismasi
yapilmistir. Ders interaktif ve sorunsuz bir
bicimde tamamlanmistir. Ancak okuldaki
ofisimden vyapilan kayit daha sonra
izlendiginde bazi donmalar ve ses ve
gorintiniin 6zellikle de 2. ve 3. saatlerde
senkron olmadigi goriilmiistiir.

BYYA 105

SEKRETERLIK
BiLGiSi

DR. OGRETIM UYESI
MENEKSE
OZTOPRAK

11

11

11

Derse 11 o6grenciden 5 6grenci katildi. 4
ogrenci kamera acti. 1  Ogrenci
kamerasinda ariza oldugunu soyledi. 1
ogrenci de whatsapp ders grubundan
sisteme giremedigine dair saat 9.00 da
baslayan derse 11.00 de mesaj atmis. ders
ms teams Uzerinden teknik bir sorun
olmadan islendi. 6grenciler derse katihm
konusunda isteksizdi. sadece dinlediler.
sorulara cevap vermediler.

BYYA 107

KLAVYE
TEKNIKLERI

OGR.GOR.METE
YAMAN

11

11

11

Canli olarak yapilan derse 6 &grenci
katilmustir. {lk kez gerceklestirilen canli
ders, daha once yliz ylize yapildig1 igin
adaptasyon sorunu yasanmistir. Bazi
Ogrencileri ders kitabinm heniiz




almamiglardir. Bununla birlikte, derste
islenecek sayfalar hem OYS hem de Teams
tizerinden paylasilmistir. Temel yazma
tekniklerinin yeni Ogrenilmesi, ilk kez
derse katilan 6grencilerin olmast ve daha
once derse katilan 6grencilerin bazilarinin
da kitaplarinin = bulunmamasi, dersin
istenilen verimde ge¢mesini engellemistir.
Bu nedenle 6grencilerle goriis aligverisinde
bulunulmus ve pandemi kosullarina uygun
sartlarda, dersin bundan sonraki haftalarda,
eger olaganiisti bir durum olmazsa,
yeniden yiiz ylize olmasi yoOniinde karar
almmustir. Bu karar ile lilgili olarak hafta
basinda ogrenciler resmi olarak
bilgilendirilecektir.

BYYA201

BURO
YONETIMI

DR. OGRETIM UYESI
MENEKSE
OZTOPRAK

13

13

13

Ms teams Uzerinden islenen canli baglanti
derse 13 6grenciden 11 6grenci katilmistir.
tim oOgrenciler istekli ve motivasyonu
yuksekti. aktif glizel sorunsuz bir ders
islendi.

BYYA203

HALKLA
iLISKILER

DR. OGR. UYESI
SUKRAN OKTEM

13

13

13

Uglincii haftada, ¢ derste toplam 13
o0grenciden 12 ogrenci gelmistir.
Ogrencilere kameralarini agmalari gerektigi
tekrar séylenmesine ragmen yine 5 6grenci
kamera  agmistir.  Haftaya  kamera
sorununu ¢oOzeceklerini  séylemislerdir.
Daha sonra diger 06grenciler de zaman
zaman kamera acmis ve ders karsilikh
konusularak interaktif gerceklestirilmistir.
Ders herhangi bir sorun yasanmadan
gercgeklestirilmistir.

BYYA205

ORGUTSEL
DAVRANIS

DR. OGR. UYESI
SUKRAN OKTEM

13

13

13

Uclincti haftada, ilk derste toplam 13
O0grenciden 11 Ogrenci,  gelmigtir.
Ogrencilere kameralarini agmalari gerektigi
tekrar soylenmesine ragmen once 8
ogrenci kamera acmistir. Daha sonra diger
Ogrenciler de zaman zaman kamera agmig
ve ders Kkarsilikli konusularak interaktif
gerceklestirilmistir. Odevlere iliskin soru
soran Ogrencilere 0Odev hakkinda bilgi
verilmis ayrica bu bilgilerin Moodle'da
bulundugu belirtilmistir. Ders herhangi bir
sorun yasanmadan gerceklestirilmistir.

BYYA254

TICARET
HUKUKU

OGR. GOR. ECE
KARADUMAN

13

13

13

Dersimiz MS Teams (izerinden islenmistir.
Uglincii haftada dersimize 13 Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Prg.
Ogrencisi katilmistir. Ogrencilerimiz
dersimize etkin katihm saglamislardir;
sorular sormus ve kendilerine sorulan




sorulari yanitlamiglardir. Derste {glinci
haftanin  konulari islenmekle birlikte
Yargitay karari incelemesi de yapilmistir.
Emsal kararlarin nasil bulunacagi ve nasil
incelenmesi gerektigi bilgileri 6grencilere
verilmistir. Bir dava dosyasinin
hazirlanmasi ile ilgili thyolar 6grencilerle
paylasilmigtir. Ders saati asilmistir, buna
ragmen Ogrencilerin ilgisi son ana kadar
yuksek kalmistir.

BYYA255

KONGRE VE
FUAR
ORGANIZASYON
u

OGR. GOR.
GOKHAN COSKUN

13

13

13

Microsoft Teams Uizerinden gerceklesen
dersimize 12 06grencimiz istirak etmistir.
Ogrencilerimiz  sisteme giriste  sorun
yasamadilar. Canli  yaymimizin  kaydi
alinarak Moodle sistem igerisinde 3.
haftanin  icerisine aktarildi.  Dersimiz
miufredatimiz kapsaminda moodle
sistemde aktarilan 3. hafta doékiimanlar
islenerek dersin sonunda yine 3. haftanin
kendimizi sinayallm sorularina yanit
vermeleri istendi. Bu baglamda kendileri
bizzat yanitlamalarinin akabinde sorulari
hep birlikte tekrar degerlendirerek dogru
yanitlar (zerinde duruldu ve dikkat
edecekleri hususlara deginildi. Uclincii
haftanin  uzaktan 6gretim faaliyetleri
kapsaminda teknik acidan sorunsuz,
planlanan mifredat agisindan verimli ve
iletisim olanaklari acisindan 6grencilerin
sahip oldugu fiziksel donanimlarin yetersiz
olmasina  ragmen  efektif  gectigini
soylemek mimkdn.

BYYA 257

VERi TABANI
YONETIMI

OGR. GOR. OYA
GUNDUZ

13

13

13

Ders Microsoft Teams platformunda
yapitimistir. Dersin son bir saatinde
Tirkiye genelinde Teams'de baglanti
sorunu yasansa da daha sonra baglanip
derse devam edilebilmistir. Derse kayitli 13
o0grenciden 10' u derse katilmistir.
Ogrencilerin derse katilimi oldukga iyi olup
dersin anlasilirligi agisindan 6grencilerden
cok olumlu geri bildirimler aldim. Ders
anlatimi uygulamalar esliginde
gerceklestirilmistir. Her ders bitiminde
katihmci listesi alinmistir ve ders kayit linki
Moodle'da ilgili haftya ylklenmistir.
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BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI UZAKTAN EGIiTiM DERS

BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

2020-2021 DERS KATALOGU

PLANLAMASI

Universite Zorunlu Dersleri T| U |K|AKTS |Uzaktan m? Onerilen f}gretim Flemam Agklama
BTUL00 |BILGISAYAR OKURYAZARLIGI 20-12] 2 EVET ud
GSBHSH |SECMELI GUZEL SANATLAR/ALK YARDIM 211 HAYIR
ORY100 |UNIVERSITE HAVATINA GIRIS 1]-]1 1 HAYIR
TOPLAM| 4
Birinei Yarryil (Giiz) T|U|K[AKTS |Uzaktanmi?|  Onerilen Ogretim Flemam Aciklama
ENGI127 |BASIC ENGLISHI 4f-[4] 5 EVET Servis ud
BYYA 10]GENEL EXONOMI al-|3] & EVET Ogr. Gar. Ozgir YAGCI ud
BYYA 10JGENEL MUHASEBE 3|-13] 8 EVET _ |Ogr. Gor. Ferhan AYDOGAN ud
BYYA 10]SEKRETERLIK BILGIST 3l -|3] = EVET Dr. Ogr. Uyesi Menekse OZTOPRAK ud
Tamamen
BYYA 107KLAVYE TEKNIKLERT 21 23| & Dr. Ogr. Uyesi Menekse OZTOPRAK | Uygulama sl
HAYIR bir ders
TURKI10]TURK DILi1 2012 2 EVET Servis 8[e]
TOPLAM| 30
Ugiincii Yarynl (Giiz) T|U|K|AKTS | Uzaktan mi? Onerilen Ogretim Elemam Aciklama
ATA201 [ATATURK ILKELERIVE INKILAPTARIHIT  [2f -2] 2 EVET ud
BYVAXISECMELIDERS II 3l-[3] s EVET ud
BYYAXSECMELI DERS I 3l -|3] 3 EVET ud
BYYVAXX[SECMELI DERS IV 3 3 ] EVET ud
BYYA20{BURO YONETIMI 2[2]3| 4 EVET Dr. Or. Uyesi Menekse OZTOPRAK 8[e]
BYYVA 20]HALKLA ILISKILER 3l -3] 2 EVET Dr. Ogr. Uyesi Sikran OKTEM ud
BYVA 20]ORGUTSEL DAVRANIS 3l-13| s EVET  |Dr. O8r. Uyesi Siikran OKTEM ud
TOPLAM| 30
Secmeli Dersler T|U|K|AKTS |Uzaktanmi?|  Onerilen Ogretim Flemam Agiklama
BYYA 254 |TICARET HUKUKU 3 3] s EVET Ogr.Gér. Ece KARADUMAN ud
BYYA 255 |KONGRE VE FUAR ORGANIZASYONU 3 3] 5 EVET Giskhan COSKUN (D5U) ud
BYYA 257 |VERI TABAN] YONETIMI 3 3] s EVET Ogr.Gar. Oya GUNDUZ ud
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BASKENT UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
2020-2021 GUZ DONEMI
UZAKTAN EGITIiM SURECI

Biiro Yonetimi ve Yd&netici Asistanligi Programi, Baskent Universitesi Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu'nun 10 programindan biridir. Programda 2020-2021 Giiz Dénemi'nde 10
ders acilmistir ve dersler igerisinde Tablol'de de goriildiigli lizere 3 se¢cmeli ders yer
almaktadir. Baskent Universitesi 2020-2021 Giiz donemi Uzaktan Egitim Uygulama esaslari
cergevesinde, programimizda acilan derslerden, teorik olanlar uzaktan egitime uyarlanmig ve
temel/giris niteligindeki dersler ile uygulamali olan dersler hibrit (kismi yiiz ylize ve uzaktan)
olarak planlanmistir. Bazi uygulamali derslerin de, ¢evrimi¢i ortama uyarlanabildigi igin
uzaktan egitimle yiiriitiilmesi kararlagtirillmistir. Boylece Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligi Programi'nin 2021-2021 Giiz Dénemi'nde 9 zorunlu ve 3 sec¢imlik dersi uzaktan,
Tamamen uygulama agirlik olan Klavye Teknikleri dersi ise hibrit sekilde verilmesi

planlanmuistir.

Her dersin 68retim elemani tarafindan, uzaktan egitime uyarlanmig derslerinin planlamasina
iliskin bilgi Tablo 2'de yer almaktadir. Dersler uzaktan Ogretime ve hibrit modele
uyarlanirken dikkat edilen husus ise Yiiksekogretim Kalite Kurulu'nun "Uzaktan Egitimde
Kalite Giivencesi Olgiitleri ve Degerlendirme Rehberi 2020" ve bu kapsamda "1) Uzaktan
egitim stireclerinde dersin bilgi paketinde yer alan 6grenme kazanimlarinin ve gerekli 6gretim
stireclerinin yapilandirilmasinda hangi hususlara dikkat edildi? 2) Uzaktan dgretime uyarlanan
dersin bilgi paketinde yer alan 6grenme kazanimlarinin gergeklesmesini sagliyor mu? 3)
Uzaktan oOgretimde dersin Ogrenme kazanimlarina katki saglamasi amaciyla hangi
diizenlemeler yapildi? 4) Uzaktan 6gretime uyarlanan ders, hangi 6grenme kazanimlarini
saglamiyor, bu durumla ilgili alman onlemler nelerdir? 5)Uzaktan 0gretimde
ogrencilerle etkilesimi artirmak i¢in hangi iletisim kanallar1 kullaniliyor?" sorulariin

cevaplar1 olmustur.



Tablo 2'de goriildiigli {izere, biitiin derslerimiz, 6grenim kazanimlarinin saglanmasi
noktasinda, 6grencilerin derslerden en ¢ok verimi alabilecegi sekide uzaktan egitime veya
hibrit modele uyarlanmaya calisilmistir. Genel olarak Ogrencilerle etkili bir iletisim aginin
kurulmasi noktasinda ise, moodle, microsoft teams, e-posta, instagram, ybs sistemi, zoom,
whatsapp grubu ve Google Drive gibi alanlarin kullanilmasi diisiiniilmiistiir. Ders siiresince,
cevrimi¢i derslerin, Microsoft Teams veya Zoom {iizerinden yapilmasi planlanmistir. Ders
notlariin, videolariin, linklerinin, kitaplarin, dergi ve makalelerin 6grencilerle paylagilmasi

ise Moddle sistemi iizerinden gergeklestirilecektir.

Deginilmesi gerekli olan 6nemli bir husus ise, Uzaktan Egitim siirecinde derslerin uzaktan mi1
hibrit mi olacaginin belirlenmesinde etkili olan Program Yeterlilikleri‘dir. Biiro Yonetimi ve

YoOnetici Asistanligr Programi’nin Yeterlilikleri asagida yer almaktadir;

1. Yonetici Asistanlig, sekreterlik meslegi ile Ilgili temel Kavramlari analiz eder,
yorumlar ve degerlendirir.

2. Bireysel ve orgiitsel sozlii, yazili iletisim kurar ve yazilari bilgisayar ortaminda
hazirlar.

3. Orgiitte karsilasilan sorunlari ¢dzmek icin sorumluluk alir, zamani etkin kullanir ve
takim ¢aligmasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

4. Alanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve

bilgisayarda igletme ile ilgili her tiirlii iglemi yapar.

Isletme ile ilgili 5n muhasebe islemlerini yapar.

Isletme ici ve dis1 belge akisini, dosyalama ve arsivleme takibini yapar ve gelistirir.

Etik ve ahlak kavramlarini inceler, halkla Iliskilerde imaj ve strateji gelistirir.

Ekonomi ve hukukun temel kavramlari ile sistemlerini tanir.

Biirodaki teknolojik araglari etkin ve verimli kullanir.

0. Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimer olur.

1. Kurumu temsil eder, organizasyon yapar, protokol ve sosyal davranis kurallarini

uygular.

12. Ana dilini ve sektoriin gerektirdigi yabanci dili kullanir.

13. Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki ¢ercevesinde hareket
eder

RRO©o~NoO

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi'nin 2020-2021 Giiz Dénemi'nde agilan
derslerinin planlanmasinda, Ogrenim Kazanimlarinin yaninda yukarida sayilan Program
Yeterlilikleri de dikkate alinmistir. Bu kapsamda, teorik ve uygulamali dersler, yiiz ylize
egitimde oldugu gibi bu yeterlilikleri karsilayacak sekilde Uzaktan Egitim siirecine
uyarlanmaya calisilmigtir. Sonug olarak, 6grencinin bu donemin sonunda, boliimle ilgili hem
teorik bilgiyi hem de uygulamali bilgiyi ve beceriyi en verimli olacak sekilde almasi

planlanmaktadir.



EK-4

BURO YONETIMIi VE YONETICi ASITANLIGI PROGRAMI PROGRAM

YETERLILIKLERI

Program Yeterlilikleri (Kazanimlar)

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

Yonetici Asistanligy, sekreterlik meslegi Ile Ilgili temel Kavramlar1 analiz eder,
yorumlar ve degerlendirir.

Bireysel ve orgiitsel sozlii, yazili iletisim kurar ve yazilari bilgisayar ortaminda
hazirlar.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢dzmek i¢in sorumluluk alir, zamani etkin kullanir ve
takim ¢aligmasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

Alanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve
bilgisayarda igletme ile ilgili her tiirlii iglemi yapar.

Isletme ile ilgili 5n muhasebe islemlerini yapar.

Isletme ici ve dis1 belge akisini, dosyalama ve arsivleme takibini yapar ve gelistirir.
Etik ve ahlak kavramlarini inceler, halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirir.
Ekonomi ve hukukun temel kavramlari ile sistemlerini tanir.

Biirodaki teknolojik araglari etkin ve verimli kullanir.

Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimer olur.

Kurumu temsil eder, organizasyon yapar, protokol ve sosyal davranis kurallarini
uygular.

Ana dilini ve sektoriin gerektirdigi yabanci dili kullanir.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki ¢ercevesinde hareket
eder
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Uzaktan Ogretim Uygsulamalari Etik ilke ve Esaslar:

Baskent Universitesi 2020-2021 Akademik Yili Giiz Yariyih Uzaktan Ogretim
Uygulamalan Etik flke ve Esaslar

Baskent Universitesi’nde 2020-2021 Akademik Y1l1 Giiz yarryilinda kiiresel salgin nedeniyle
“Uzaktan Egitim ve Cevrimici agirlikli ayn1 zamanda akademik birimlerin (Fakiilte ve Meslek
Yiiksek Okulu — Boliim / Program) gereksinimlere uygun seyreltilmis yliz yiize egitimden
olusan Hibrit (Karma) Ogretim Modeli” uygulanacaktir.

Program kazanimlar1 ve mesleki yeterliklere ulasmak hedefi ile siirdiiriilebilir kalite
anlayisina dayali uygulama esaslarina bagl olusturulan uzaktan 6gretim etik ilkeleri ve
esaslar1 soyledir:

1. Akademik programlardaki teorik dersler dijital ortamda ¢evrimigi senkron olarak
yapilacaktir. Universitenin asil uzaktan 6gretim ¢evrimigi altyapist MOODLE,
Microsoft Teams ve KEYPS’dir. Bununla birlikte Adobe Connect, Zoom, Skype,
Google Meet vb. platformlarin kullaniminda kayit altina almak kosuluyla engel
yoktur.

2. Ogretim eleman1 donem basinda derse kayith 6grencilere MOODLE Ogretim Y &netim
Sistemi (OYS — https://oys.baskent.edu.tr) iizerinden senkron derste kullanacag:
platformu, nasil ve ne zaman erigecekleri konusunda e-posta, kisa mesaj veya benzeri
iletisim araglari ile 6n bilgi vermelidir.

3. Ogrenciler, kendilerine verilen e-posta adresinin sifresini, MOODLE ders anahtarini
tictincii kisilerle paylasamaz. Ayrica, sahte hesap agarak ders amagli olusturulan sosyal
medya gruplarina giremezler, sahte kimlik ve hesaplarla 6gretim elemanlarina e-posta
gonderemezler.

4. Senkron ders kayitlar1 ve diger dijital materyaller (ders izlencesi, ders notu, sunular,
okuma materyalleri vb.) MOODLE ortamina mutlaka yiiklenecektir. Moodle
ortaminin bu kayitlari saklamaya imkan vermedigi durumlarda Google drive gibi bulut
depolama araglar1 da kullanilabilecektir. Ders igeriklerinin olusturulmasi ve
paylasilmasindaki biitiin etik sorumluluk ilgili 6gretim elemanina aittir.

5. Yiiz ylize egitim gerektiren dersler i¢in Boliim / Program diizeyinde farkl
uygulamalar Dekanlik/Miidiirliiklerin izin ve denetimi ile yapilacaktir. Ogrencilerin
yiiz ylize derslere katiliminda gerekli saglik kurallarina uymalari esastir. Ders
esnasinda maske takilmasi, 6gretim elemani ile 68renciler ve 6grencilerin kendi
aralarindaki fiziksel mesafeye 6zen gostermeleri gerekmektedir.

6. Ogrenciler derslerle ilgili teknolojik donanimi temin etmeli, temin edemeyenler
akademik danigsmanlar1 araciligiyla bu hususu akademik birimlerine en ge¢ donemin
ilk haftasi bildirmelidir. Uzaktan 6gretim olanagi olmayan 6grencilerimiz i¢in
Universitede bilgisayar laboratuvarlarinin ve kiitiiphane binasinda 6grenciler igin
tahsis edilen ¢alisma ortamlarinin kullanabilmesi saglanacaktir.

7. Ders izlenceleri donem baginda MOODLE iizerinden paylasiimalidir. Egitim siirecinin
hedef, materyal, ortam ve 6l¢gme-degerlendirme 6geleri ders izlencelerinde agik bir
bigimde tanimlanmalidir.

8. Dersler, donem basinda ilan edilen ders programinda belirtilen giin ve saatte her hafta
ogretim elemani ve 6grencilerin eszamanli olarak katilimiyla gerceklestirilecektir.
Ders disinda akademik danigman ve/veya dersin 6gretim elemani ile goriismeler



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

donem basinda belirlenen ve ilan edilen zamanda yapilacagindan 6grencilerin bu
zamana uymasi gerekmektedir.

Uzaktan 6gretim ile verilecek derslerin sinif mevcudu kapasitesi 6n lisans
programlarinda 200, lisans programlarinda 150, yiiksek lisans programlarinda ise
50’yi 6grenciyi asmamalidir. Bu siirlar asan derslerde yeni subeler agilmalidir. 1
Ancak, uzaktan egitim siireclerinde 6grenci etkilesiminin en yiiksek seviyede
tutulmasi ve 6grenci katiliminin arttirilmasi son derece 6nemlidir. Bu nedenle, sinif
mevcudu kapasitesinin belirlenen iist sinirlarin altinda kalmasi 6nerilmektedir.
Derslerde davranis ve goriiniimiiniin yan1 sira mekansal olarak da 6grenme ve dgretme
ortamina uygun katilim esastir. Derslerin etkilesimli olarak yiiriitiilebilmesi adina ders
esnasinda 6grencilerin kameralarinin agik olmasi gerekmektedir. Derse girmeden once
gerekli gorsel ve duyusal donanimin ¢alisir durumda olmasinin saglanmasi 6grencinin
sorumlulugundadir. askent Universitesi On-lisans ve Lisans Ogretim, Egitim ve Smav
Yonetmeligi’nin 17. Maddesine gore derslere devam zorunlulugu oldugundan ders
boyunca canli video goriintiisiinii kapatmis bir 6grenci, miicbir nedenler disinda
Ogretim elemani tarafindan devamsiz olarak degerlendirilebilecektir.

Baskent Universitesi On-lisans ve Lisans Ogretim, Egitim ve Siav Y6netmeligi’nin
17. ve 23. maddeleri, derse devam zorunlulugu ilkesini esas almaktadir. Uzaktan
Ogretim, ders uygulamalarini sadece yontem olarak etkilemekte ve degistirmektedir.
Ogrencilerin, gerek cevirim i¢i, gerekse ¢evirim dis1 dersleri izleme zorunlulugu
vardir. Uzaktan 6gretim siirecinde kullanilan OYS sisteminde dgrencilerin ve dgretim
elemaninin gezinti kayitlar1 otomatik olarak tutulmaktadir. Benzer bi¢imde Microsoft
Teams ya da diger video konferans sistemlerinde yapilan canli toplantilara katilim
listeleri toplant1 aninda otomatik olarak olusturulmaktadir. Bu nedenle, devamsizlik
nedeniyle basarisizlik ifade eden F2 notu uygulamasi, uzaktan 6gretimde de
gecerliligini korumaktadir.

Uzaktan 6gretim yoluyla MOODLE ve diger platformlar araciligi ile verilen derslerin
igerikleri, materyalleri ve tiim canli ders video kayitlarinin kopyalanmasi,
cogaltilmasi, yayinlanmasi, degistirilmesi ve paylasilmasi yasaktir. Aksine davranig
5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu’na aykirilik teskil eder.

Uzaktan ogretim siirecinde katilimcilar etik kurallara ve kisi haklarina dair dijital
vatandaslik sorumlulugu ile hareket etmelidir.

Engelli 6grencilerin uzaktan 6gretim ile ilgili tim gereksinimleri akademik birimin
Engelli Ogrenci Birim Temsilcisi tarafindan tespit edilerek akademik danisman ve
dersin 6gretim elemant ile koordineli bir bicimdekarsilanacaktir.

Final sinavlari, ara sinavlar sonrasi pandemi kosullarina gore gézden gegirilmek iizere,
“yiiz yiize” yapilacak sekildeplanlanacaktir.

Yiiz yiize yapilan sinavlarda kimlik tespitinin yapilmasi temel bir kuraldir ve itiraz
edilemez. Bu nedenle 6grencilerin ¢evrimigi sinavlarda goriintiilii katilim saglamasi
gerekmektedir. Cevrimigi sinavlarda da 6grencinin sinav aninda sinava giren ve simava
devam eden kisi oldugunun kamera araciligiyla belirlenmesi, sinavlarin denetlenebilir
olmasinin kosullarindandir. Ayrica, derslerin etkilesimli ytiriitiilmesi sirasinda yapilan
kayitlar ve sinav kayitlar1 gizlilikkosullar1 gecerli olmak tizere arsivlenerek,6grencinin
kisisel verileri korunmaktadir.

Doénem sonunda, uzaktan 6gretim ile verilen derslerin dijital arsivleri 6gretim elemant
tarafindan hazirlanmali ve ilgili akademik birime teslim edilmelidir. Bu arsivlerde
dersin izlencesi,OYS veya diger sistemlerdeki dijital ders materyalleri(canl ders video
kayit dosyalar1 hari¢); 6lcme ve degerlendirme etkinliklerinde kullanilan tiim sinav,
odev, proje vb.materyaller ve cevap anahtar1 ya da puanlandirma kriterleri;


https://www.yok.gov.tr/Documents/Kurumsal/egitim_ogretim_dairesi/Uzaktan_ogretim/yuksekogretim_kurumlarinda_uzaktan_ogretime_iliskin_usul_ve_esaslar.pdf

ogrencilerin devam durumunu gésteren bilgiler; teslim ettikleri sinav, 6dev ve proje
dosyalari, aldiklar1 puanlar ve harf notlar1 yeralmalidir.

18. Universitemizde siber giivenlik ve bilgi giivenligi politikalarin siirdiiriilebilir hale
getirmek i¢in ¢alismalar bulunmaktadir. Bu baglamda gelistirilen “Baskent
Universitesi Internet Kullanim Politikas1” ile “Kisisel Verilerin Korumasi (KVK)
Kanunu’nun” uygulanmasina dikkat edilmesi son derecednemlidir.



