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I. DERS TANIMI

Bu dersin amaci Ogrencilere mesleki yasamlarinda gerekli olan yazma becerilerini Ogrencilere
kazandirmanin yani sira, onlarin kendi kisiliklerini, becerilerini, ilgilerini ve gelecek beklentilerini
mesleki konular vasitasiyla kesfetmelerini saglamaktir. Ders boyunca Ogrenciler gelecekteki is
yasamlarinda ve basvurularinda kullanmak {izere bir konuya iligkin bilgi soran mailler hazirlamanin
yani sira, 6zgecmis, kapak yazisi, niyet mektubu ve kendilerini yansitan paragraf yazilari yazma
konularinda ¢aligmalar yaparlar. Ayni zamanda 6grenciler is odakli kelimeler ve resmi dil kaliplari ile
is cevresi kavramlarini da bu ders vasitastyla 6grenirler. Dort dil becerisi lizerine ¢aligmaktadir; ancak
temel odak is yasamindaki yazma becerileri lizerinedir.

Il. DERS HEDEFLERI

Ogrenciler bu dersin sonunda

o Kisilik, beceri, mesleki yasanti ve ¢evreye iliskin kavram ve kelimeleri tanir
o Kisilik, beceri, mesleki yasant1 ve ¢evreye iliskin kavram ve kelimeleri kullanir
o Bilgilendirici paragraflar ve resmi dokumanlar yazar
o FEuropass Formath Ozgegmis Yazma
o Kapak Yazis1 Yazma
o Soru Amagli Resmi E-posta Yazma
o Niyet Mektubu Yazma
e  Yazil bir bilgiyi diizenli bir bigimde sunar
e Mesleki ilanlar ve dokiimanlari degerlendirir

111. DERSIN GENEL YAPISI VE GEREKLILIKLERIi

e Ders hedeflerine erisebilmek i¢in 6grencilerin gerekli ¢evrimici materyal ve dokiimanlar1 dersin
oncesinde haftalik olarak 6nceden yaparak sinifa hazirlik ve zamaninda gelmeleri beklenmektedir.
Ogrencinin derslere ve sinif igin etkinliklere aktif katilimi1 énem tasimaktadir.

e Ogrenciler agsagida belirtilen siif i¢i ve sinif dis1 ddev ve yazma calismalari ile degerlendirilir.



Kisisel Paragraf (1), Europass Formath Ozgecmis (1), Soru E-Postas1 (1), Kapak Yazis1 (1),
ve Donem-sonu-sinavi (1).
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Sinavlar: (1) Ara Sinav — (1) Dénem Sonu Sinavi.
Ara sinav iki boliimden olusur:
= Proje I: Europass CV Yazinm (Europass web sitesi iizerinden 6grenciler
hazirladiklari kigisel 6zgegmislerini 6dev olarak teslim ederler.)
* Proje II: Kapak Yazis1 (Smnif igi yazma smavi olarak tamamlanir; Ogrenciler verilen
bir ilana kapak yazisi yazarak Ozgegmislerine ve is ilanma iligkin bir 6nsoz
olustururlar.)

Donem Sonu Sinavi: Coktan segmeli olarak tiim dénem boyunca ¢aligilan konulardan segilen
sorularin oldugu bir sinavdir. Acik uclu sorular bu sinava eklenebilir.

Odevler: Simnif i¢inde ve disinda tamamlanan 6devler olarak, derslerde calisilan konulara
yonelik tamamlanan ve genel degerlendirmeye dahil edilen ¢aligmalardir:

. Smif I¢i Yazma Odevleri

- Kigsisel Paragraf: Kisinin 6zelliklerini ve becerilerini tanimlayan kelime gruplart ve
kaliplarin ¢aligilmasini miiteakip, sinif icinde 6grencilerin yazarak tamamladigi bir
yazma ¢alismasidir.

- Soru E-postasi: Verilen bir ilana yonelik ¢esitli bilgilerin sorulmasi i¢in 6grencilerin
kaleme alacaklar1 elektronik posta yazma ¢aligmasidir. Yazi formatinin bazi
boliimleri ve yapist 6grencilere yazma 6devi esnasinda verilebilir.

Dersi alan tiim 6grencilerden, yukarida belirtilen bu sinif i¢i yazma 6devlerini sinif i¢inde
tamamlamalar1 ve/veya dnceden duyurulan son teslim tarihlerinde 6gretim elemanina elden
teslim etmeleri beklenmektedir. Ogrenciler sinifta ders esnasinda duyurulan ve {iniversitenin
resmi web sitesi ya da Yabanci Diller Yiiksekokulu, Modern Diller Boliimii tarafindan
belirtilen bir platform {izerinden yapilan tiim duyurulari takip etmekten sorumludur.

Dersi alan tiim Ogrencilerin bir hafta 6nceden c¢evrimi¢i olarak baglantilardaki ders
materyallerini ¢alisarak derse gelmeleri beklenmektedir. Ogrencilerin baglantilar: takip ederek
materyalleri okuyup calismalari, gorsel ve isitsel materyaller iizerine notlar almalar
beklenmektedir; 1 saat gevrimi¢i galisma olarak belirtilen saat i¢indeki konula ilgili ders
icinde yiiz yiize soru & cevap ¢alismalari olarak yapilacaktir.

Ders materyalleri ve duyurulart Turnitin {izerinden paylasilir. Herhangi bir acil durumda ya da
problemle karsilasildiginda, 6grencilerin 6gretim gorevlileri ile resmi Altinbas e-postalarini
kullanarak iletisime gegmeleri gerekmektedir.

Ogrenciler ddevlerini belirtilen giin ve tarihte teslim etmekte gecikirlerse, o ddevden sifir (0)
not alirlar. Bir 6devde intihal ya da baska bir 6devden kopyalanma tespit edildiginde ise
ogrenci hakkinda disiplin islemi baslatilabilir. (Asagidaki Akademik Diiriistliik maddesine
Bakiniz)



IV. DEGERLENDIRME VE PUANLAMA

Asagidaki tablo tiim degerlendirme Olgiitlerini, yiizdeliklerini ve harf notu karsiliklarim
gostermektedir. Ogrencilerin dersten basarili sayilmalar1 icin, dersin tiim gerekliliklerini yerine
getirmeleri beklenmektedir.

DEGERLENDIRME VE PUANLAMA

Yiizdelikler NOT BAREMIi

Kisisel Paragraf % 15

100-90:

89-85 :BA
Soru E-Postast % 15 84-80 :BB

79-75 :CB

74-70 :CC
Ara Sinav (CV Yazimi + Kapak Yazis1 Yazma) % 30 69-60 :DC

59-50 : DD

49 ve alti: F
Doénem Sonu Sinavi % 40

Onemli Notlar:

* Turnitin’e kendi kisisel e-postalar1 ile kayitlanmis 6grenciler Turnitin siniflarindan g¢ikartilir ve ddevleri
degerlendirmeye alinmaz.

** ENG 301-302 derslerini basarili olarak tamamladiginizda Pearson Akreditasyon Sertifikasi alabilirsiniz. Daha
fazla bilgi i¢in ders koordinatdrii Deniz Emrah BAYKAL ile iletisime gecebilirsiniz.

*+* Altinbas Universitesi, Yabanci Diller Yiiksekokulu — Modern Diller Boliimii degerlendirme prosediirlerinde,
programlarda degisiklik yapma ve 3.iincii ders saatini (1 Saat Cevrimi¢i Calisma Saati) istedigi sekilde
kullanabilme hakkini sakli tutar. Bazi veya biitiin sinif ici yazma ddevleri, sinavlar veya telafi dersleri bu
3.iincii ders saatleri icinde planlanip tamamlanabilir.

V. DERS iLKELERI

Ogrencilerden asagidaki hususlara uygun davranmalari beklenmektedir:
Turnitin Takvimindeki duyurular takip etmek

Ders materyallerini, kitap¢igini ve gerekli kirtasiyeyi getirmek

Yazili ve sozlii ifadelerin en iyisini iiretmeye ¢aligsmak

Grup i¢inde yardimlagarak ¢alismak

Farkli goriislere saygi gostermek

Smif i¢i tartigmalari baglatmak, yliriitmek

Smif'i¢i tartigmalara katilmak i¢in girisimde bulunmak

Odevleri zamaninda teslim etmek

Intihalden kaginmak

Derse devam durumunun takibinden sorumlu olmak

Kendi 6greniminden sorumlu olmak

Ileriki 6grenmeler ve kariyer icin hedefler tayin etmek

Bagkalarinin ¢alismalarina iliskin akademik farkindaliga sahip olmak.




Yazilh Odev Yénergeleri ve Teslim ilkeleri

Tiim 6grencilerin Turnitin hesaplarini diizenli bir sekilde kontrol etmeleri gerekmektedir. Tiim sif
materyalleri ve duyurular Turnitinde ya da baglanti linkleri ile paylasilir. Herhangi bir problem olmasi
durumunda, &grencilerin, dersin 6gretim gorevlisi ile Turnitin iizerinden veya Altibas Universitesi
Ogrenci e-postalari aracilifiyla iletisim kurmalar1 gerekmektedir.

Bazi yazili 6dev smmf igerisinde uygulanir / uygulanabilir. Ogrencilerin 6dev giiniinde smifta
olmamasi durumunda, bu 6devlerin telafisini almas1 miimkiin degildir. Saglk raporlar1 ddevlerin
telafisi icin kabul edilmez.

Belirtilen tum o6devlerin son teslim tarihinden Once ve ilan edilen tarihe kadar teslim edilmesi
beklenmektedir. Geg teslim edilen 6devler puanlandirilmaz.

Odevlerde intihal ve kopya tespit edilmesi durumunda disiplin islemi baslatilabilir.

Aksi 6gretim gorevlisi tarafindan belirtilmedigi siirece, el yazisi ile hazirlanmis ve/veya e-posta ile
gonderilen 6devler kabul edilmeyecektir.

Ogrencilerin devamsizlik yapmis oldugu ders saatlerinde verilen 6devleri ve bununla birlikte galisilan
tim konular1 Turnitin’den paylasilan dokiimanlardan ve ENG 301 ders kitapgigindan takip etmeleri
kendi sorumluluklaridir.

Ogrenciler smav notlarina iliskin gesitli talepleri olmas1 durumunda, notlarin ilan edildigi giinii takip
eden 5 (bes) is giinii iginde Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreterligine dilek¢e ile bagvuruda
bulunurlar.

Akademik Diiriistliik

e Intihal baska bir bireyin ¢alismalarin, diisiincelerini, verilerini ve arastirma materyallerini kismen
veya timiiyle kopyalamaktir. Ayni zamanda intihal, tim basili ya da basili olmayan yazili, s6zlii
ya da elektronik calismalar1 kapsamamaktadir. Tiim teslim edilen 6devler 6grencinin kendi {iretimi
olmalidir. Ogrenciler baska bir ders i¢in daha dnce hazirlayip teslim ettikleri ddevlerin, aynilarinin
tekrar tesliminin de intihal kapsamina girdiginin farkinda olmalidirlar.

e Ogrencilerin bir diger materyalden kullandiklar1 diisiince veya alintilardan yazilari igerisinde ve
sonunda kaynak gostermeleri gerekmektedir.

Ogrencilerin intihal yaptiklarinin tespit edilmesi durumunda, ilgili devlerinden sifir (0) not alacaklart
ve haklarinda disiplin iglemi baglatilabileceginin farkinda olmalari biiyiik 6nem tagimaktadir.

Simif Davramslar

Ogrencilerin sif igerisinde argo kelime kullanmalarina, akranlarina ve dgretim elemanlarina karsi
kiiclik digiiriicii bir tutumla yaklagsmalarina izin verilmez. Ancak bodyle bir durum olustugunda,
YOK’iin belirlemis oldugu disiplin izlekleri uygulanir. Etkili bir egitim ve ogretim siirecini
tamamlayabilmek icin, karsilik saygi ve hosgorii ortaminin dénem boyunca gozetilmesi gereklidir.



Derse Katilim

Saglik raporlar1 sadece Ara Smav (Ara Sinav kapsamindaki CV Yazma Proje 6devinin teslim
giinii ve Kapak Yazis1 Yazma smif i¢i yazma 6devinin oldugu giindeki mazeret durumlari) igin
kabul edilir ve sinif i¢i uygulama ve degerlendirmeler (kiiglik sinavlar, sunumlar, projeler vb.) igin
kabul edilmez.

Bir yakinin vefati veya kazalar durumunda, teslim edilen resmi belgeler sadece Ara Sinav
kapsamindaki 6devlerin telafisi i¢in gecerlidir.

Doénem sonu sinavi i¢in hicbir mazeret ve saglik raporu kabul edilmemektedir; donem sonu
siavinn telafisi biitlinleme sinavidir.

Saglik raporu alan Ogrencilerin, raporlarini rapor tarihinin bitiminden itibaren ilk 3 is giinii
icerisinde okul revirinden onaylatarak Yabanci Diller Yiiksekokulu Sekreterligi’ne (Mahmutbey
Yerleskesi, A Binasi, 9.Kat) elden teslim etmeleri gerekmektedir.



