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Ders Materyali: ENG 302 Ders Kitapgigi

I. DERS TANIMI

Dersin temel amaci 6grencilerin mesleki yasamlarinda ihtiya¢ duyacaklar1 beceriler ile donatmak
dersin temel amacidir. Ogrenciler, is miilakati, resmi telefon gdriismeleri, is toplantilar1 diizenleme,
bagvuru ve miilakat sonrasi takip mektubu yazma ve resmi dil ve kaliplar1 kullanarak bir bilgiyi
sunabilme becerilerini calisirlar. Ogrenciler aym zamanda is hayatinda kullanilan kelime ve
kavramlarini bu ders ile tantyabilmektedirler. Esas odagin is hayatindaki iletisim becerileri olmasinin
yani sira, etik ve kiiltiirel konular kesfedilirken dildeki dort becerinin calisilmasina ders boyunca
devam edilir.

Il. DERS HEDEFLERI

Ogrenciler bu dersin sonunda

Standart bir ig goriismesinde gerekli becerileri gosterebilir

Resmi kaliplar i¢inde ilkeleri uygulayarak is toplantis1 yapabilir
e s odakli kelimeleri agirlikli olarak sdzlii ve yazili olarak kullanabilir
- Telefon Goriismeleri
- Is Basvurusu E-Postalari
- Takip E-Postalari
e  SWOT analizindeki anahtar 6zellikleri ve olasiliklar1 yazili ve sézli raporlama i¢in
degerlendirebilir
e Bilgilendirme amagli sunum hazirlayarak organize edebilir



I1l. DERSIN GENEL YAPISI VE GEREKLILIKLERI

Ders hedeflerine erisebilmek i¢in, 6grencilerin gerekli okuma ve 6devleri yaparak sinifa hazirlikli ve
zamaninda gelmeleri beklenmektedir. Ogrenci derslere ve smif igi etkinliklere aktif katilimi &nem
tagimaktadir.

Ogrenciler, asagida belirtilen simf ici ve simf dis1 ddev ve smavlar ile degerlendirilir.

1. Smavlar: (1) Ara Sinav (1) Dénem Sonu Sinavi
Ara Sinav:

» s miilakat: seklinde yiiz yiize yapilan bir goriismenin degerlendirilmesidir.
= Ogrencilerden is goriismesi yapabilme becerilerini sergilemeleri beklenir.

Doénem Sonu Simavi

Coktan se¢cmeli veya agik uclu sorularin soruldugu bir siavdir.

Sinif i¢i materyalleri, okuma ve dinleme pargalarindaki bilgileri ve ders ile ilgili tiim diger sinif
ici bilgilendirme ve tartigmalar1 kapsamaktadir.

2. Odevler
- Is Miilakati:
o Yiiz ylize yapilan ig goriismesidir.
o Verilen bir is ilan1 i¢in dgrenciler goriismeye gelerek is miilakati becerileri agisindan genel
bir degerlendirmeye alinirlar.
- Is Toplantis::
o Ogrenciler planlamasi gereken bir organizasyonun iizerinde tartijmak {izere bir is
gorlismesi yaparak bunu videoya kaydederler.
o Ogrencilerin kendi olusturduklari toplanti gruplarina ait katilimer listelerini ve toplanti
ajandalarin1 degerlendirmenin bir pargasi olarak hazirlayarak gondermeleri istenir.
- Sunum:
o Ogrenciler kendi kisisel SWOT analizlerini ¢ikartarak kisa bir sunum hazirlayarak dersin
Ogretim elemanina teslim ederler.

IV. DEGERLENDIRME VE PUANLAMA

Asagidaki tablo, tiim degerlendirme Olgiitlerini, ylizdeliklerini ve harf notu karsiliklarim

gostermektedir. Ogrencilerin dersten basarili sayilmalar1 i¢in, dersin tiim gerekliliklerini yerine
getirmeleri beklenmektedir.



DEGERLENDIRME VE PUANLAMA

Yiizdelikler NOT BAREMI

Is Goriigsmesi — | % 10
100-90: AA
Is Toplantis1 Videosu % 15 89-85 :BA
84-80 : BB
Kisisel SWOT Analizi Sunumu % 15 79-75 :CB
74-70 : CC
, 69-60 : DC
Ara Sinav — Is Goriismesi 11 % 20 59-50 : DD
49 ve alt1: F

Final Sinavi % 40

Onemli Notlar:

* Turnitin’e kendi kisisel e-postalari ile kayitlanmig 6grenciler Turnitin siniflarindan ¢ikartilir ve
Odevleri degerlendirmeye alinmaz.

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

gegebilirsiniz.

V. DERS iLKELERIi

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

Ders materyallerini, kitapgigini ve gerekli kirtasiyeyi getirmek

Yazili ve sozlii ifadelerin en iyisini iiretmeye ¢alismak

Grup i¢inde yardimlasarak ¢aligmak

Farkl1 goriislere saygi gostermek

Simif i¢i tartigmalari baslatmak, yiirlitmek

Sinif i¢i tartigmalara katilmak i¢in girisimde bulunmak

Odevleri zamaninda teslim etmek

Intihalden kaginmak

Derse devam durumunun takibinden sorumlu olmak

Kendi 6greniminden sorumlu olmak

[leriki 6grenmeler ve kariyer icin hedefler tayin etmek

Bagkalarinin ¢aligmalarina iliskin akademik farkindaliga sahip olmak.

Yazih Odev Yonergeleri ve Teslim ilkeleri

Tiim 6grencilerin Turnitin hesaplarin1 diizenli bir sekilde kontrol etmeleri gerekmektedir. Tiim sinif
materyalleri ve duyurular Turnitinde ya da baglanti linkleri ile paylasilir. Herhangi bir problem olmasi
durumunda, égrencilerin, dersin 6gretim gorevlisi ile Turnitin iizerinden veya Altinbas Universitesi
Ogrenci e-postalar1 aracilifiyla iletisim kurmalar1 gerekmektedir.




Bazi yazili ddev smf igerisinde uygulanir / uygulanabilir. Ogrencilerin 6dev giiniinde smifta
olmamasi durumunda, bu d6devlerin telafisini almasi miimkiin degildir. Saglik raporlar1 ddevlerin
telafisi i¢in kabul edilmez.

Belirtilen tiim Odevlerin son teslim tarihinden oOnce 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 ddevleri ve bununla birlikte calisilan
tiim konular1 Turnitin’den paylasilan dokiimanlardan ve ENG 301 ders kitapcigindan takip etmeleri
kendi sorumluluklaridir.

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

Akademik Diiristliik

e Intihal baska bir bireyin ¢alismalarini, diisiincelerini, verilerini ve arastirma materyallerini kismen
veya tiimiiyle kopyalamaktir. Ayni1 zamanda intihal, tiim basili ya da basili olmayan yazili, s6zlii
ya da elektronik caligmalar1 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 olmalhdirlar.

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

Ogrencilerin intihal yaptiklarmin tespit edilmesi durumunda, ilgili 6devlerinden sifir (0) not alacaklar
ve haklarinda disiplin islemi baslatilabileceginin farkinda olmalar1 biiyiik dnem tagimaktadir.

Simif Davramslar:

Ogrencilerin siif icerisinde argo kelime kullanmalarina, akranlarina ve &gretim elemanlarina karst
kiigiik diistiriicii bir tutumla yaklagmalarina izin verilmez. Ancak bdyle bir durum olustugunda,
YOK’iin belirlemis oldugu disiplin izlekleri uygulanir. Etkili bir egitim ve ogretim siirecini
tamamlayabilmek i¢in, karsilik saygi ve hosgorii ortaminin donem boyunca gozetilmesi gereklidir.

Derse Katilim

e Saglik raporlar1 sadece Ara Sinav icin kabul edilir. Smif i¢i uygulama ve degerlendirmeler
(kiiciik siavlar, sunumlar, projeler vb.) i¢in kabul edilmez.

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

e Donem sonu smavi igin hicbir mazeret ve saglik raporu kabul edilmemektedir; donem sonu
smavinin telafisi biitlinleme sinavidir.



e Saglik raporu alan 6grencilerin, raporlarini rapor tarihinin bitiminden itibaren ilk 3 is giinii
icerisinde okul revirinden onaylatarak Yabanci Diller Yiksekokulu Sekreterligi’ne
(Mahmutbey Yerleskesi, A Binasi, 9.Kat) elden teslim etmeleri gerekmektedir.



