
KIRKLARELİ ÜNİVERSİTESİ  

UZAKTAN ÖĞRETİM TEZSİZ YÜKSEK LİSANS BAŞVURU   

USUL VE ESASLARI  

1- Amaç  

Enstitüler tarafından başvurusu planlanan Tezsiz Uzaktan Yüksek Lisans 
Programlarında YÖK’ e sunulması gereken örnek ders materyallerinin hazırlanması, 
düzenlenmesi ve sunuma hazır hale getirilmesine yönelik süreçlerin düzenlenmesi ve iletişim 
koordinasyonun sağlanması. 

2- Kapsam 

Bu usul ve esaslar; Enstitü bünyesinde başvurusu yapılacak Tezsiz Uzaktan Yüksek 
Lisan Programlarında YÖK tarafından istenen örnek materyalleri kapsar. 

3- Materyal Öncesi Hazırlıklar  

1. Örnek ders materyalleri hazırlanmak üzere başvuru yapılacak anabilim dalı programı 
ders planında yer alan en az dört en fazla dokuz ders belirlenir. 

2. İlgili enstitünün talebi yazılı talebi ile materyal paylaşımı ve başvuru süreci 
koordinasyonunu sağlamak üzere KLUZEM tarafından TEAMS ekibi kurulur.  

a. Enstitü yazılı talebinde başvurusu yapılacak anabilim dalı programının ismi ve 
materyali hazırlanacak dersleri ve öğretim elemanları da dahil olmak üzere 
ekipte yer alacak kişileri bildirir. 

b. Ekip içerisinde her bir öğretim üyesinin dosya paylaşımı yapabilmesi amacı ile 
ders öğretim üyesinin adını alan klasör ve alt klasörler oluşturulur. Dersin 
kodu-tam adını içeren klasörün içine Hafta numarasıyla klasörler oluşturulur. 
Bu klasörlere yüklenecek içerik, ilgili konu adlarıyla isimlendirilerek yüklenir. 
(Örneğin DDU23703-DİJİTAL DİPLOMASİHafta1Dijital Diplomasiye 
Giriş Ders Notu.pdf) 

4. Örnek Ders Materyallerinin Hazırlanması 

Başvurusu yapılan anabilim dalı tezsiz uzaktan yüksek lisans programı için belirlenen 
derslere ait 4 haftalık örnek ders materyalleri hazırlanacaktır. Bu materyaller ve özellikleri şu 
şekildedir. 

Ders İzlencesi (Syllabus) 

3. Belirlenen her bir ders için PDF formatında ders izlencesi hazırlanmalıdır.  

a. Ders izlencesinde,  

− dersin künyesi 

− ders işleyiş yöntemi 

− dersin konuları,  

− kullanılacak kaynaklar,  

− değerlendirme yöntemi ve  

− dersin işlenişiyle ilgili bilgiler yer almalıdır.  



b. Ders izlencesinde yer alan konular oluşturulan içerik ile uyumlu olmalıdır.  

c. Haftalık işlenecek konular tematik olarak isimlendirilmelidir. 

Ders Videoları  

4. Belirlenen derslere ait ilk dört hafta konularını içeren 20’ şer dakikalık ders anlatımı 
videosu çekilir. 

5. Video çekimleri gerekli koşulların sağlanması durumunda öğretim elemanın 
imkânlarıyla gerçekleştirilebilir ya da KLUZEM’in imkânları kullanılabilir.  

a. Video çekimlerini kendi imkânlarıyla gerçekleştiren öğretim elemanı görüntü 
ses ışık kontrollerinin önceden yaparak uygun koşulları sağlar. Kötü ışık, seste 
cızırtı, çekim yapılırken anlaşılmayan kuvvetli dış ses, düşük görüntü kalitesi, 
kullanılan fonda yanlışlık olmamasına özen göstererek dersin çekileceği 
mekânda, dersin çekileceği ekipmanla video kalitesini olumsuz etkileyen 
faktörleri kontrol eder.  

6. Çekimi yapılan derslerde ses ve kamera görüntüsü mutlaka bulunmalıdır.  

7. Gerekli teknik donanım ve ortama koşulları sağlanamadığı takdirde öğretim elemanı 
KLUZEM’le iletişime geçilerek randevu alır ve video çekimlerini KLUZEM 
stüdyolarında yapar. 

8. Video çekiminde şu hususlara dikkat edilmelidir;  

a. Video çekimi uygun bir kıyafetle yapılmalı,  

b. Çekim boyunca diksiyona dikkat edilmeli, 

c. Anlatılacak konu çekim yapılmadan önce hazırlanmalı mümkünse çekimden 
önce ders prova edilmelidir.  

d. Kamera açısına dikkat ederek yüz ifadeleriyle ve ses tonlamalarıyla anlatım 
desteklenmelidir.  

e. Video esnasında öğretim elemanın yüzü tam olarak görünmelidir. 

f. Video ders anlatımı mutlaka sunum ile yapılmalıdır. Sunumlarda KLUZEM 
tarafından geliştirilen sunum şablonu kullanılmalıdır. Sunum şablonu 
koordinasyon amacı ile kurulan TEAMS ekibinden indirilebilir. 

9. Alınan tüm kayıtlarla ilgili KLUZEM tarafından MS TEAMS ekibi üzerinden dönüt 
verilecektir. Bu dönütlere uygun olarak kayıtlar tekrar düzenlenmelidir.  

Yazılı ve Görsel Materyaller 

10. Yazılı Ders materyalleri; belirlenen derslerin yürütülmesi esnasında çevrimiçi ya da 
çevrimdışı kullanılan, Powerpoint sunumu, ders notu, çalışma dosyaları ve çeşitli 
görseller gibi yardımcı elemanları içerir.   

11. Ders notu olarak hazırlanan materyaller PDF formatında olmalıdır. Ders sunumları için 
PDF veya Powerpoint sunumu tercih edilebilir. Ders notları ve sunularda kullanılan 
görsel veya işitsel her türlü bileşenin açık kaynaklardan edinilmesi gerekmektedir. Bu 
materyallerde telif hakları ve kişisel verilerle ilgili sorumluluk dersi yürüten öğretim 
elemanına aittir.  



12. Ders materyali olarak geliştirilecek olan sunumlar için TEAMS ekibinde yer alan 
kurumsal şablon kullanılmalıdır. 

13. Derslerle ilgili geliştirilen ders materyalleri ilgili dersin Teams ekibine yüklenmelidir. 
Ders notu ve sunuların konuyla aynı olacak şekilde isimlendirilip oluşturulan hafta 
klasörlerinden uygun olanına yüklenmesi gerekmektedir.  

Konu Sonu Değerlendirme Soruları 

14. Her haftayla ilgili en az 5 sorudan oluşan konuyu özetleyen “Konu Sonu Değerlendirme 
soruları” hazırlanmalıdır. 

15. Hazırlanacak sorular, ilgili haftanın konusunu içeren çoktan seçmeli 5 maddeli 
sorulardan oluşmalıdır. 

16. Bu sorular; dersin öğretim elemanı tarafından “Konu Sonu Sınavı Şablonu”na uygun 
olarak geliştirilmelidir (Şablon TEAMS ekibinden temin edilir) 

17. Hazırlanan sınavlar ilgili haftanın klasörüne Konu Sonu Değerlendir Sınavı –(1,2,3 veya 
4).txt şeklinde yüklenmelidir. (Örneğin Hafta2Konu Sonu Değerlendirme 2 gibi) 

5- Hazırlanan Materyallerin Düzenlenmesi ve Son Hali Verilmesi 

18. Hazırlan tüm materyaller öncelikle dersin öğretim elemanı daha sonra anabilim dalı 
başkanı tarafından kontrol edilir. TEAMS klasöründe yer alan “Kontrol Listesi” 
doldurulur. 

19. Ders materyalleri, gerekli bütün düzenlemeler ve kontroller yapılmış şekilde ilgili 
Teams ekibine başvuru son tarihinden en az 15 gün önce yüklenir. Başka kanallardan 
gönderilen belgeler kabul edilmeyecektir. 

20. UZEM tarafından yapılan kontroller sonucunda gereken düzeltmeler en geç 3 iş günü 
içinde ilgili ekipten ilan edilir.  

21. Gerekli son düzenlemeler (ders çekimleri, ders notları, ders sunumları ve konu sonu 
değerlendirme sınavları) dersle sorumlu öğretim elemanı tarafından 4 iş günü içerisinde 
yapılarak UZEM onayına sunulur. 

22. Materyaller UZEM tarafından işlenerek öğrenme yönetim sistemine yüklenir. 

23. UZEM, YÖK incelemesi için bir adet öğrenci ve öğretmen hesapları açarak enstitüye 
iletir. 
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