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1. AMAC

Bu prosediir, Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan her akademik dénemde
yayinlanan e-biiltenlerin diizenli, koordineli ve onayli bir sekilde hazirlanmasini ve dagitilmasini
saglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi, Kurumsal iletisim Miidiirliigii ve Bilgi
Islem Miidiirliigiiniin web boliimiinii kapsar.

3. TANIMLAR

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

O’Learn: Ogrenme Yonetim Sistemi

OUAM: Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi

E-BULTEN: Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi elektronik dergisi

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin gerceklemesinde OUAM, Kurumsal iletisim Miidiirliigii ve Bilgi Islem
Miidiirligi web boliimii sorumludur.

5. UYGULAMA

OUAM tarafindan Giiz ve Bahar Dénemleri ierisinde her donem igin 2 adet, 1 akademik y1lda toplam
4 adet e-biilten ¢alismasi ilan edilmektedir. Hazirlanan e-biilten calismasi igerisinde arastirma
faaliyetleri, O’Learn (Ogrenme Y®netim Sistemi) araglarmin kullanim geri bildirimleri, bizden
haberler ve ayin konugu béliimleri yer almaktadir. E-biilten ¢calismasi hazirlanirken asagidaki adimlar
uygulanir:

5.1 Ekip toplantist organize edilerek e-biilten ¢alismasinin olusturulacak taslak versiyonu i¢in fikir
degerlendirmesi yapilir.

5.2 “Aragtirma Faaliyetleri” boliimiine, ay icerisinde yapilmis olan arastirma calismasi eklenir
ve/veya toplantida arastirilmasi gereken konu belirlenerek calisma gerceklestirilir.

5.3 “O’Learn Araglarinin Kullanim Geri Bildirimleri” boéliimiinde, O’Learn araglarini aktif sekilde
kullanan 6gretim elemanlar1 belirlenir.

5.4 Kullanim deneyimlerini 0grenebilmek adina ilgili Ogretim elemanlarmma kullanim geri
bildirimlerinin soruldugu e-mail génderilir.

5.5 “Bizden Haberler” boliimiine, OUAM’nin hazirlamis oldugu c¢alismalar, katilmis oldugu
etkinlikler ve isbirlikleri eklenir.

Hazirlayan Onaylayan
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5.6 “Ayin Konugu” béliimiinde, O’Learn kullanim deneyimi réportaji icin 6gretim elemani belirlenir.
5.7 llgili Ogretim Elemanina rdportaj e-maili gdnderilir.

5.7.1 Roportaj e-mailinde, e-biilten ¢alismasi yapildig1 belirtilerek bir 6nceki yayimlanan e-biilten
linki ve asagida bulunan sorular iletilir;

e O’Learn platformu kullanim deneyiminizi aktarabilir misiniz?

e Derslerde kullanilmasinin avantajlari nelerdir?

e (O’Learn platformunda en ¢ok tercih ettiginiz 6grenme araglar1 nelerdir?

e O’Learn platformunu kullanmak isteyen egitmenlere onerileriniz/tavsiyeleriniz var m1?

Ogretim elemanlarmdan gelen yanitlar dogrultusunda, e-biilten c¢alismasindaki ilgili béliimlere
roportajlar eklenir.

5.8 E-biilten taslak calismasmin tamamlanmasiyla birlikte, ¢alismanin son hali OUAM Miidiirii'ne
onay i¢in sunulur.

5.9 Onay gelmesi halinde e-biilten ¢alismasinin Kurumsal Iletisim Miidiirliigii'ne iletilmesi igin
Istanbul Okan Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) giris yapilir. Giris
yapabilmek ve talep olusturmak i¢in asagidaki adimlar uygulanir;

e Bilgisayarin masaiistii uygulamalarinda bulunan Plenus’a giris yapilir.

e Acilan ekranda “kullanici adi” ve “sifre” alanina O’Learn ve OIS sistemine giris yaparken
kullanilan kullanict ad1 ve sifre bilgileri girilir.

13 2

e Oturum agildiginda sol iist kosede bulunan = tiklanir.

e Acilan panelde “Yeni Taslak™ secenegi secilir.

e “Arama” kisminda bulunan talep formlarindan “Tasarim Talep Formu” secilir.

e “Birim Seciniz” alanindan “Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii” segilir.

e Agilan ekranda sag panelde yer alan “Ustveri” alanindaki “Konu” kismina

o ‘HEx Ay E-Biilten Calismast” yazilir.

e “Diger” kismina “010.99” yazilir ve ilgili secenege tiklanir.

e “Ekler” alaninda “Ekle” secenegi secilerek, acilan ekrandan hazirlanan ¢alisma dosyasi ve
calisma icerisinde bulunan fotograflar secilerek eklenir.

e llgili alanlara eklemeler tamamlandiktan sonra “Ustveri” alaninda bulunan “Giincelle”
secenegine tiklanir.

e Tasarim Talep Formu iizerinde bulunan “Tasarim Talep Formunun Verilis Tarihi” kismina isin
gonderim yapildigi tarih yazilir.

e “Istenilen Tasarim Isinin Teslim Tarihi” kismia génderim tarihinden bir hafta sonra olan giiniin
tarthi yazilir.

e “Tasarim Isinin Kisa A¢iklamas1” kismina calisma ile ilgili detay gerektiren agiklamalar ve bir
onceki e-biilten ¢caligmasinin linki eklenir.

e “Hedef Kitle” alanindan “Hepsi” secenegi secilir.

e “Yapilacak Is Kalemleri” alanindan “Mailing” ve “Diger” secenekleri segilir.

Hazirlayan Onaylayan
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e Son olarak “Is Akis1 Baslat” segenegine tiklanir, acilan ekranda “Evet” isaretlenir.

e Acilan son ekranda “Onay” secenegi secilir ve gonderilir.

5.10 EBYS iizerinden talep olusturulduktan sonra Grafik Tasarim Uzmanina talep formu barkodu
ile calisma igerisinde yapilacak isin detayli agiklamasi e-mail olarak iletilir.

5.11 Goérsel ¢alisma tamamlandiktan sonra calismanin ilandan 6nceki son hali OUAM Miidiirii'ne
iletilir.

5.12 ilan onay1 gelmesi halinde, OUAM web sayfasina, eklenmek iizere, Bilgi Islem Miidiirliigii
web boliimiine ilgili biilten dosyasi. pdf formatinda iletilir.

5.13 Kurumsal Iletisim Miidiirliigii’'ne mailing gerceklestirilmesi icin, hazirlanan e-biilten
calismasi ile birlikte OUAM e-biilten web sayfasi linki iletilir.

6. KAYITLAR
e Tasarim Talep Formu FR. KIT.008

7. REVIZYONLAR

Kayit Revizyon | Sebep Revizyon Tarihi
No
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