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Sevgili Okutmanlar,

Yabanci Diller Yuksekokulunda 6nemle Uzerinde durdugumuz konu, etkin 6gretim
ve 6grenmeyi desteklemektir, bu yuzden siz okutmanlarimiz tarafindan
kullaniimak tGzere bir el kitabi hazirladik. Bu el kitabinin hazirlanma amaci,
seffaflik, agikhk ve igbirligi anlayisini tegvik eden profesyonel davranis standartlari
gelistirmek ve kurumumuzun en yuksek potansiyeline erismesini saglamaya
yardimci olmaktir. Bu el kitabi okulumuzun misyonu ve vizyonunun yani sira
uyulmasi gerek kurallar ve uygulamalari da igermektedir. Standartlar olusturmanin
ve kurallari belirlemenin profesyonel davranigla yakindan alakal olduguna ve
okulumuzda iyi iliskiler kurulmasina ve etkin bir galigma ortami yaratacagina

gonulden inaniyoruz.
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Misyonumuz, égrencilerin akademik, sosyal ve profesyonel gevrelerde iki yabanci

dili etkin bir sekilde kullanabilmeleri igin elestirel distinme, yaraticilik ve liderlik

Ozelliklerinin tesvik edildigi bir ortam saglayarak yuksek lisans ve lisans

ogrencilerine en yuksek seviyede yabanci dil egitimi saglamaktir.

Vizyonumuz, égrencilere birinci kalite egitim olanaklari ve arastirma imkanlari

saglayarak saygin bir yuksek 6grenim kurumu olacak sekilde Universitemizi

surekli gelistirmektir. Bunun yani sira, Universitemiz egitim teknolojileri

kullaniminda 6nde gelen bir kurum olmayi ve égrencilerin 6grenmelerine destek

vermeyi hedeflemektedir.

Yabanci Diller Yuksek Okulu, 6gretim kadrosu ve ydnetimin uygulamalarini

belirleyen temel degerlere sahiptir. Bu degerler:

Sosyal Kalite Akademik
sorumluluk taahhudii bitiinliik

Etik degerlere | Ekip bilinci ve
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Her akademik yil baginda, en az 15 gun olmak sartiyla, okutmanlara oryantasyon
verilir. Amaci okutmanlarimizi yeni akademik yila hazirlamak olan bu programa
katiim zorunludur. Oryantasyon programi asagida belirtilen egitim seminer ve
calistaylarindan olugmaktadir.

ORYANTASYON

Mifredat Sinif-ici Uveul
ve Materyal Teknoloji ve Yonerge ve Yonetmelik init-icl LYygulama

Tanitim ve Dil Egitimi Degisiklikleri YT"ekt”'k e
Uygulamasi ontemleri

Olgme
Degerlendi
Ogrenci idari rme Esas
Motivasyonu Konular ve
Uygulama
prensipleri

Ogretmen
Gelistirme
Faaliyetleri




izmir Ekonomi Universitesi Yabanci Diller Yiiksek Okulu biinyesinde faaliyet gésteren
Ogretmen Gelistirme Birimi Akademik yil boyunca degisik egitimler sunmaktadir.
Hem profesyonel gelisime hem de egitim kalitesine katkida bulunmak igin

dizenlenen etkinliklerden bazilari:

e Egitim Seminerleri

e Calistaylar

e Sinif ici Goézlemler

e Kisa Kurslar

e Eylem Aragtirmasi

¢ Beyin Firtinasi

e Takim Calismasi

e Mentorluk & Kogluk

e Yansitici Ogretmen ve Ogrenme
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CAMBRIDGE ENGLISH

Language Assessment

Authorised Centre

Ayrica yil icinde, tam zamanli ve yari zamanl uluslararasi CELTA/DELTA kurslari
acllmaktadir. Bu programa bagvuran ve izmir Ekonomi Universitesinde kadrolu olarak
galisan okutmanlarimiza belli oranlarda indirimler uygulanmaktadir. indirimden
faydalanan okutmanlarin en az iki yil kurumda ¢aligma taahitinde bulunmalari

gerekmektedir.

Delta

Diploma in Teaching English to Speakers of Other Languages



Okutman sodzlesmeleri 2 yilliktir. S6zlesme yenileme déneminden 6nce, her okutman

4 ana kriterden olugan bir degerlendirme sistemi ile degerlendirilir ve iki senede bir
her okutmanla degerlendirme toplantisi yapilir. ilgili formlarin doldurulmasi ve
degerlendirme toplantilari tamamlandiktan sonar tim evraklar rektérlik ve matevelli

heyet onayina sunulur. Onay alindiktan sonra s6zlesme yenileme islemi yapilr.

Degerlendirme sistemi asagida 6zetlenen sekilde yapilmaktadir.
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Hastalik nedeniyle okula gelemeyecek okutmanlarimizin mutlaka doktor raporlarini
ilgili koordinator veya mudur yardimcilidina iletmeleri gerekmektedir. Onaydan sonra
raporlar insan Kaynaklarina teslim ediimektedir. Mazeretsiz ise gelmeme/gelememe
durumunda ilgili gin kadar maas kesintisi yapilir ve tekrari durumunda Ust idareye

rapor edilmek suretiyle sorusturma sureci baslatilir.

Her donem/modul i¢in verilen ders yuku disinda okutmanlarimizin a) ofis saati, b)

yedek dgretmenlik yapmalari beklenmektedir. Ofis saatleri, ders diginda takviyeye
ihtiyaci olan dgrencilere yardimci olmak amaciyla yapilan ve Universitemiz genelinde
uygulanan bir sistemdir. Her donem/modul basinda, her okutmanin 6grencilerine ofis
saatlerini bildirmesi ve 6grencileri bu ¢alismalara gelmeleri konusunda

yureklendirmeleri beklenmektedir.

Yedek 6gretmenlik kapsaminda, her okutmanin haftada 2 saat olasi 6gretmen eksigi
durumunda derse girmesi beklenir. Egitimde devamin esas oldugu bir kurumda,

yedek 6gretmenlik konusunda hassasiyet gosterilmesi 6zellikle oGnemlidir.

indirilmis ders yiikii olan okutmanlardan, genel is yiiki g6z éniinde bulundurularak,

haftada 2 saatten daha fazla yedek 6gretmenlik yapmasi istenebilir.



11. OKUTMAN GOREV TANIMI

SORUMLULUKLAR:
YDYO programlarinda yer alan dersleri basariyla yuritmek, gérevin gerektirdigi idari
uygulamalari yerine getirmek, sinav gdézetmenligi yapmak ve sinav kagitlarini

degerlendirmek ve bolimun surekli gelisimine katkida bulunmak.

ASLi GOREVLER:

1. Ogrencilerin ihtiyaglarini gz éniinde bulundurarak ve YDYO miifredatina bagl
kalarak ders planlamak, hazirlamak ve etkin bir sekilde uygulamak;

2. YDYO mifredatinda belirtiimis olan egitim-6gretim amaclarinin eksiksiz
olarak yerine getirilmesini saglamak;

3. Ogrencilere, gerektigi gibi, hem ders saatleri icinde hem de ders saatleri
disinda 6nceden belirlenmis olan ofis saatlerinde yardimci olmak ve duzenli olarak
uygun odevler vermek;

4. Etkin caligma aligkanliklarini tesvik ederek ve olumlu bir 6grenme ortami
yaratarak dgrencilerin kigisel gelisimlerine katkida bulunmak;

5. Belirlenmis formatlarda égdrenci kayitlarini tutmak ve zamaninda ilgili ydnetime
sunmak;

6. Derslerin en etkin bir sekilde sunulmasini saglamak amaciyla diger okutmanlarla
irtibat icinde bulunmak;

7. Uygun olmayan 6grenci davranigini aninda Akademik Koordinatore/ ilgili Md.
Yardimcisina bildirmek;

8. Sinav kagitlarini belirlenen zamanda ve esaslara uygun olarak degerlendirmek;
9. Duzenli olarak gergeklestirilen seviye toplantilarina ve hizmet-igi egitim
seminerlerine katilmak (INSET);

10. Ogretim ve ders materyalleri hakkinda Akademik Koordinatérlere/Program
Baskanina geri bildirim saglamak;

11. Gerektiginde Universite genelindeki sinavlarda gézetmenlik yapmak;

12. Gerektiginde testlerin ve ek materyallerin dizeltmelerini yapmak;

13. Devamsizlik ve mesai arkadaglarinin yerine derse girme
durumlarinda Akademik Koordinatorleri/Md. Yardimcisini aninda haberdar etmek;

14. Her zaman profesyonelce davranmaya ve gériinmeye 6zen gostermek;




15. Haftada 40 saat mesaiyi ve gerektiginde mesai disinda nadiren ek gorevlerde
bulunmayi kabul etmek;

16. Sdzlesmede belirtildigi Uzere, haftada 18-20 saat arasi fiili olarak derse girmek;
17. Hedef dilin kullanimini ders iginde ve disinda desteklemek;

18. Universitenin genel egitim politikasina uygun bir egitim yéntemi benimsemek ve

ongorulen egitim teknolojilerini yerinde kullanmak.

Kurumumuzda ¢alisan okutmanlarimizdan profesyonellige yarasir davraniglar

sergilemeleri beklenmektedir: Bu davraniglar asagida belirtilmistir:

» Kuruma baglilik ve kurallara uymayi kabul etmek;

» Egitimin kalitesine inanmak ve bunu destekleyici faaliyetlerde bulunmak;

» Kurumun gereksinim ve ilgi alanlarini géz éniinde bulundurarak profesyonel
gelisime 6nem vermek;

* Profesyonel sorumluluk anlayigina sahip olmak;

» Meslektaslarina ve 6grencilere karsi saygili ve dostane iligkiler icerisinde olmak.

Sinif igi gorevler:

* Ders saatinde dersini vermek;
+ Ders baglamadan énce dersle ilgili materyalleri koordinatérden temin etmek ve
ders bittiginde bunlari teslim etmek;

» Dersle ilgili ek materyalleri koordinatdrden vaktinde temin etmek;



« Devamsizlik ve sinav sonuglarini zamaninda OASIS sistemine girmek ve bu
kayitlarin bir nishasini bulundurmak;
» Gelen e-postalari duzenli olarak kontrol etmek ve kurum i¢i bilgi aginin bir pargasi

olmak.

Sinavlar:

 Sinavlarla ilgili olarak hem Universite hem de YDYO tarafindan belirlenmis
olan esaslar dikkatlice okumak ve bu esaslara uymak;

* YDYO ya da sinav koordinasyon merkezi tarafindan verilen sinav gorevlerini
ciddiyetle yerine getirmek;

» Sinavin profesyonel bir bicimde yapilabilmesi igin gereken énlemleri almak; (sessiz
bir sinav ortami saglamak, oturma duzenine sadik kalmak, konuyla ilgisi bulunmayan
faaliyetlerden kaginmak, sinav sonugclarini dogru girmek, vb.)

+ Sinav suresi boyunca gorevlendirilen koridorda bulunmak (koridor gézetmenleri
igin);

» Sinav kagitlarini kurum tarafindan belirlenen sirede ve kriterlere gore

degerlendirmek.

Bagskasinin yerine derse girme:
e Sinif 6gretmenin olmadigl durumlarda idarenin gorevlendirmesiyle o

sinifin dersine girmek;
e Derse girmeden 6nce dersle ilgili materyalleri almak ve programa bagl
kalarak ders vermek;

e Yoklama listesini dersten sonra ilgili kisiye vermek.

Ofis Saatleri:
Okutmanlar, ders saatleri disinda, her hafta en az iki saat olmak tzere 6grencilerle

gorusurler. Danismanlik ve ihtiyag duyulan konularda yardim etmek amaciyla yapilan
bu gérismeler ya sinifta ya da okutmanin ¢alisma odasinda gergeklesir fakat

yoklama alinmaz.



Okutmanlarin ofis saatleriyle ilgili gdrevleri:

a) ogrencilere ofis saatlerini bildirmek;
b) égrencileri, 6zellikle de anlama gugligu ceken égrencileri, ofis saatleri adi altinda

yapilan bu gorusmelere katilmalari igin tegvik etmektir.

Toplanti, seminer ve c¢alistaylara katilma:

e Haftalik toplantilara katilmak;

* Profesyonel gelisim amaciyla dizenlenen ve katilimi zorunlu olan idari toplantilar,

calistaylar ve seminerlere katilmak.

Kilik-Kiyafet:
* YDYO okutmanlarinin, bir egitim kurumunda ¢alistiklarinin bilincinde olup ona

uygun bir sekilde giyinmeleri gerekmektedir.

Caligmalarinizda basarilar dileriz...



