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Degerli Ogretim Elemanlarimiz,

Covid-19 Pandemisi nedeniyle, Fakiltemizin 04.09.2020 tarihli Bolim Kurulu ve
Universitemizin 24.09.2020 tarihli Senato kararlar1 ile 2020-2021 Egitim-Ogretim yili Giiz
Doneminde kuramsal ve uygulamali tiim derslerin senkron ve asenkron olmak Uzere uzaktan
egitimle yiirlitiilmesine karar verilmistir. Bu dogrultuda, ders programimizda yer alan tim
dersler Microsoft Teams programi iizerinden gergeklestirilecektir.

Teams programinda subelere gore siniflar agilmis ve siniflarin i¢inde ders programina
gore dersler tanimlanarak Fakiltemizin Online Egitim Kampiisii olusturulmustur. Ilgili
derslerin dgretim elamanlar: derslere eklenmistir. Ogrencilerimiz kayitlar1 tamamlandiginda
subelerine eklenecektir. Kuramsal uygulamali derslerde AD’lar1 tarafindan &grenci gruplari
icin sube igerisinde yeni kanallar olusturulmalidir.

Derslerin  ytiriitiilmesi sirasinda Teams programiin kullanimina iliskin sorun
yasamamaniz i¢cin Teams Programi Temel Kullanim Rehberi olusturulmustur. Rehber,
Teams Programinin Kurulumu, Derse Katilim ve Ders Isleme ile Derslik Olusturma olmak

Uzere U¢ boliimden olugmaktadir.

Hemsirelik Fakiiltesi Egitim Komisyonu



1. BOLUM
Teams Programimin Kurulumu

1. Microsoft Teams platformunu kullanmak icgin https://teams.microsoft.com/ web

sitesine giris yapiniz. Microsoft Teams programina girisler akademisyenler igin
‘akdeniz.edu.tr’ kurumsal e-mail adresleri tizerinden yapilmalidir (Resim 1). Giris

icin mail adresinizin sifresini dogrudan kullanabilirsiniz.
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Resim 1

2. Microsoft Teams platformuna Web iizerinden giris yapabileceginiz gibi bilgisayar
veya mobil cihazinizda kurabilirsiniz. Programi kurmak i¢in baglant1 linkini

tiklayabilirsiniz (Resim 2). https://www.microsoft.com/tr-tr/microsoft-365/microsoft-

teams/download-app#desktopAppDownloadregion
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I1.BOLUM
Derse Katilim ve Ders Isleme

1. Teams programina giris yaptiginizda ilgili dersiniz kendi sayfanizda tanimlanmis

olacaktir. Derse baslarken gorevlendirildiginiz subeyi se¢melisiniz (Resim 3).
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2. Ardindan o subede yer alan kanallardan dersinize ait olani se¢melisiniz. Dersin ait
oldugu kanala girilmeden ‘Genel’ sinifta ders baslatilirsa O6grenciler ders kanalinda
bekler ve dersin baslamadigini diistinebilir (Resim 4). Bu nedenle “Genel” sinifinda

ders baslatilmamalhidir.
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3. Dersin kanalinda ‘Gonderiler’ penceresinde ‘Yeni Goriisme’ ile smifla yazigsma
yapabilirsiniz (Resim 5).
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4. ‘Toplanti Yapn’ butonuna tiklayarak dersi baslatabilirsiniz (Resim 6). Ogretim elemani
dersi, ders saatinden bes dakika once baglatmalidir. Toplanti baslatildiginda
ogrencilerde ‘Katil’ butonu aktif olmaktadir. Ogrenciler siz toplantiy1 baslatmadan derse
katilamaz.

5. Derslerin ders saatinde ve zamaninda yiiriitiilmesi, 6grencilerin ders programindaki
sonraki derse zamaninda katilabilmeleri agisindan oldukg¢a 6nemlidir. Ders saatlerine

uyum konusunda gretim elemanlarinin hassasiyet gostermesi gerekmektedir.
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5. Dersi baslattiginizda dersin konu, égretim elemam ve tarih bilgilerini yazmalisiniz
(Resim 7). Bu bilgi 6grencilerin dogru derse katilim saglamalarint kolaylastirir ve

kanalda yer alan ders kayit bilgilerinin diizenli olmasini saglar.
“General” kanahndaki toplant

Sunun igin ses ve gariinti ayarlannizi segin:

Aile ve aile dinamikleri, Ogr. Gor.....05.10..

) £} PCMikrofonuve ...

Diger katilma segenekderi

cJx Sesi kapat [%] Oda ekle

Resim 7

6. Ders kayit altina alinmadan 6nce 6grencilerin yetkilerini sinirlandirmak ‘Katihmecilar’
hizasinda bulunan “...” isaretine tiklayiniz ve ‘lzinleri Yonetme’ sekmesini aginiz

(Resim 8). Bu durumda 6grenciler sadece mikrofon ve kameralarin1 kullanabileceklerdir.
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7. Ardindan karsiniza ¢ikan web tarayicisinda oturum agma bilgilerinizi giriniz. Daha
sonra ‘Kimler Sunabilir?’ seceneginde ‘Yalmizca Ben’ isaretlemesini yaparak
degisikligi kaydediniz (Resim 9).
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8. Toplant1 sirasinda “Kaydi Baslat” butonuna tiklayarak ders kaydi almalisiniz (Resim
10).
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9. Ders sirasinda derse katilim durumunu ve 6grenci katilim siiresini gosteren ‘Katilimel

Listesi’ni indirmeli ve her ders i¢in arsivlemelisiniz (Resim 11).
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10. ‘Paylasim Panelini A¢’ butonuna tiklayarak Masaiistii Ekrani, PowerPoint sunusu,
Beyaz Tahta vb. gibi paylasimlar1 yapabilirsiniz. Eger paylagimda bir video gdsterimi
yapacaksaniz mutlaka ‘Sistem sesini dahil et’ secenegini isaretleyiniz (Resim 12).

11. Paylasim panelini a¢ dedikten sonra ‘Gézat’ sekmesinde ‘Bilgisayarimdan Karsiya
Yiikle’ ye tiklayarak, sunumunuzu ‘Deosyalarim’ bolumine yukleyebilirsiniz. Bu

boliime ayrica dokiiman da yiiklenebilir (Resim 12).
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12. Derse iliskin dokiimanlar dersin kanalinda bulunan ‘Desyalarim’ sekmesinden de

yuklenebilir (Resim 13).
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13. Dersiniz tamamlandiginda ‘Kaydi Durdur’ ve ardindan ‘Toplantiyr Sonlandir’
butonlarini kullaniniz (Resim 14). Kaydi Durdur tiklanmadan toplantiy1 sonlandir denir
ise toplant1 sonlanacak ancak kayit arka planda devam edecektir. ‘Toplant1 Sonlandir’
segeneginin kullanilmas1 siniftaki diger kanallardaki derslerin  karigtirlmamasi

acisindan donemlidir.
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14. Universitemizin mevcut Microsoft Teams anlagsmasina gére ders kaydi kanalda 21 gin

siiresince kalmaktadir. Dersin videosu &grenciler tarafindan indirilerek daha sonra

izlenebilir (Resim 15). Ogretim elemanlarinin kayitlar: arsivlemesi gerekmektedir.
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I11. BOLUM

Derslik Olusturma

1. Sol panelde tiim meniiler bulunmaktadir. Siif ag¢mak i¢in ‘Ekipler’ menuslne

tiklayarak karsiniza ¢ikan ekranda ‘Ekip Olustur’ butonuna tiklayiniz (Resim 16).
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2. Karsimiza gikacak olan ekip tlirli menusiinde ‘Siif” tercihini yapiniz (Resim 17).
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3. Ekibinize verilen adin ‘Ders Kodu — Ders Adr’ formatinda yazilmasi onerilmektedir.

Aciklama kismma ilgili dersin bilgilerini yazarak doldurunuz ve ‘ileri’ butonuna

tiklayiniz (Resim 18).

Ekibinizi olusturun

Ogretmenler, sinif ekiplerinin sahibidir, 8§renciler ise lye olarak katilir. Her sinuf ekibi, &devler ve testler
olusturmaniza, égrenci geri bildirimlerini kaydetmenize wve Sinif Mot Defterinde 6grencilerinizin not

alabilecegi &zel bir alan sunmaniza clanak saglar.
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Resim 18

4. Dersinize eklemek istediginiz 6grencinin numarasini ya da ad-soyad bilgisini yazip
‘Ekle’ butonuna tiklayarak 6grencileri derse ekleyebilirsiniz. Ayni sekilde 6gretmenler

bolimiinden de 6gretim elemanlarini eklemeniz gerekir (Resim 19).

"HMF 401- Ruh Saghg: ve Hastaliklari Hemsireligi" ekibine kisi ekleyin

Odrenciler  Ogretmenler

bérencileri arayin

Gruplan, dagitim listelerini veya okulunuzdaki bir kisiyi segmek igin bir ad yazmaya baglayin.
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5. Agilan siniflarda laboratuvar ve uygulama grubu olusturmak i¢in ‘Kanal Ekle’ butonu

kullanilmalidir (Resim 20).
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6. Acilan sayfada yeni kanalin ad1 ‘Ders ve Grup Numarasr’ mutlaka yazilmalidir. Ayrica
Gizlilik béliimiine tiklanarak ‘Ozel- Yalmizca ekip icindeki belirli bir grup Kkisi
tarafindan erisilebilir’ kismi isaretlenmeli ve ‘Tleri’ butonuna basilmalidir (Resim 21).

Daha sonra agilan kanal i¢in grup {iyesi olan 6grenciler eklenmelidir.
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Gizlilik

Ozel - Yalmizca ekip igcindeki belirli bir grup kisi tarafindan erigilebilir

Standart - Ekipteki herkes tarafindan erigilebilir

Ozel - Yalnizca ekip icindeki belirli bir grup kisi tarafindan erigilebilir
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7. ‘EKkibi Yonet’ ve ‘Ayarlar’ sekmesine tiklayarak sinif ile ilgili genel ayarlar meniisiine
ulagabilir ve iiye izinlerini buradan yonetebilirsiniz (Resim 22). Ayrica ekip kodu

olusturulmamal ve bu kod 6grencilerle paylasiimamahdir.
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