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1 Uber uns

Fremdsprachen sind in der globalisierten Welt eine grundlegende Voraussetzung fir die
allgemeine Verstandigung, fir das Studium, nicht zuletzt fir den Erfolg in der Arbeitswelt im
internationalen Kontext. Dabei kommt der Fachsprache eine besondere Bedeutung zu.

Die Hochschule fur Fremdsprachen der Turkisch-Deutschen Universitat zielt darauf ab, die
Studierenden auf das deutschsprachige Studium vorzubereiten, da flr den akademischen
Erfolg und fur hohe wissenschaftliche Leistungen im Studium die Fremd- und
Fachsprachenkenntnisse elementar sind. Die Studierenden missen dafiir das Sprachniveau
B2/C1 des Gemeinsamen Europaischen Referenzrahmens (GER) erreichen. In dieser
Hinsicht werden im Vorbereitungsjahr die vier Sprachfertigkeiten Héren, Sprechen, Lesen und
Schreiben gezielt gefordert, parallel dazu wird ggfs. auch die jeweilige Fachsprache vermittelt.
Es handelt sich um einen integrativen, modularen Sprachunterricht, der auf den Ausbau von
Fremd- und Fachsprachenkompetenzen ausgerichtet ist. Der Fachsprachenunterricht
Deutsch wird in geringem Umfang studienbegleitend fortgesetzt.

Das Fremdsprachenlernen beschrankt sich nicht auf die Unterrichtsstunden. Neben der
Prasenzzeit ist auch eine Selbstlernzeit vorgesehen, die sich u. a. auf das computergestiitzte
Lernen bezieht. Ferner ist im Rahmen der Kooperationen ein Auslandsaufenthalt geplant, in
dem erfolgreiche Studierende die Mdglichkeit haben, flr eine kurze Zeit Sprachkurse an
deutschen Universitaten zu besuchen, der auch Einblicke in das deutsche Alltags- und
Universitatsleben gewahrt und zur interkulturellen Erfahrung beitragt.

Bitte beachten Sie: Das Fremdsprachenzentrum gilt als eigene Hochschule, daher werden im
Folgenden die beiden Ausdriicke synonym verwendet.

(Quelle: https://sfl.tau.edu.tr/de, geandert)



https://sfl.tau.edu.tr/de

2 Vor der Arbeitsaufnahme

2.1 Ablauf bei der Einstellung der Ortslehrkrafte mit
auslandischer Staatsburgerschaft

Ausgangspunkt: Stellenausschreibung auf der TDU-Webseite, anschlieRender Prozess:

Nach Eingang der Bewerbungen gibt es ein Auswahlverfahren, das durch den*die Leiter*in
des Sprachenzentrums organisiert wird.

Die Kandidat*innen werden zum Auswahlgesprach eingeladen und durch eine
Prifungskommission vom Fremdsprachenzentrum der TDU geprift.

Nach Bekanntgabe der Ergebnisse des Auswahlverfahrens werden die nominierten
Kandidat*innen gebeten, die zur Einstellung erforderlichen Unterlagen (wie z. B. Reisepass,*
biometrisches Foto (siehe Kap. 2.4.2) und alle weiteren Dokumente) mit den ausgefullten
Formularen, die von der Hochschule per Mail an die Kandidat*innen verschickt werden, bei
der Verwaltung des Fremdsprachenzentrums einzureichen.

Die eingereichten Dokumente/Unterlagen werden vom Sprachenzentrum Uberprift und es
wird eine Personalakte erstellt.

Nach dem Beschluss des Verwaltungsrats und des Begrindungsschreibens fir die
Rekrutierung  der  Lehrkraft seitens des  Sprachenzentrums  werden alle
Unterlagen/Dokumente Uber das EBYS (Elektronisches Dokumentenmanagement System)
hochgeladen und an die Personalabteilung weitergeleitet.

Die weitergeleiteten Dokumente werden von einer Kommission der TDU i. d. R innerhalb von
zwei Wochen begutachtet und mit einem Bericht an den Verwaltungsrat der TDU
weitergeleitet. Dieser trifft sich jede zweite Woche. Nach der Genehmigung durch den
Verwaltungsrat wird die Entscheidung erneut an die Personalabteilung weitergeleitet.

Die Personalabteilung schickt alle Dokumente/Unterlagen an den Turkischen Hochschulrat
(YOK). Die Genehmigung seitens YOK dauert max. 2,5 Monate. Daraufhin kann die
Arbeitsgenehmigung beantragt werden. Hierflr gibt es zwei mdgliche Vorgehensweisen:

1. Aulerhalb der Tirkei: Die Lehrkréafte erhalten vom Sprachenzentrum per E-Mail das
Schreiben des YOK sowie einen Arbeitsvertrag. Der Vertrag wird unterschrieben und
an die TDU zurlckgeschickt. Daraufhin erhalt man den vom Rektor unterschriebenen
Vertrag und kann mit diesen Dokumenten bei einem tirkischen Konsulat innerhalb
Deutschlands ein Visum zu Arbeitszwecken beantragen. Zusatzlich werden hierfur
biometrische Passbilder und ein polizeiliches Fihrungszeugnis bendtigt. Mit dem
Arbeitsvisum erhdlt man vom Konsulat eine Referenznummer, die an das
Sprachenzentrum geschickt werden muss. Das Sprachenzentrum kann mit dieser
Nummer beim Arbeitsministerium eine Arbeitsgenehmigung beantragen. Dieser

! Bitte beachten Sie: Zur Antragstellung sollte Ihr Reisepass mindestens 18 Monate gilltig sein.



Vorgang dauert i.d.R. ca. drei Wochen, genauere Angaben hierzu kdnnen vorab aber
nicht gemacht werden. Die Madoglichkeit die Arbeitsgenehmigung schon von
Deutschland aus zu beantragen ist ,arbeitsintensiver’ als die Beantragung der
Genehmigung in der Turkei, zudem fallen Kosten an. Die Lehrkréafte reisen jedoch in
diesem Fall in die Tirkei ein und kénnen i.d.R. zeitnah ihre Tatigkeit aufnehmen.

2. Innerhalb der Turkei: Die Lehrkréfte reisen in die Tirkei ein und unterzeichnen den
Arbeitsvertrag vor Ort; dies sollte innerhalb von zwei Wochen geschehen. Der
Arbeitsvertrag wird in diesem Fall nicht per E-Mail versendet. Nach Unterschrift des
Vertrages wird dieser an das Rektorat weitergeleitet, wo der Rektor das Dokument
unterzeichnet. Daraufhin wird die Arbeitsgenehmigung beim Arbeitsministerium
beantragt. Dieser Vorgang dauert i.d.R. ca. drei Wochen, genauere Angaben hierzu
kénnen vorab aber nicht gemacht werden. Die Beantragung der Arbeitsgenehmigung
in der Tirkei verursacht keine Kosten. Die Lehrkrafte reisen jedoch in diesem Fall in
die Turkei ein und konnen ihre Tatigkeit nicht zeitnah aufnehmen, sodass es zu
GehaltseinbufRen kommen kann.

Sprachlehrkrafte mit ,Blauer Karte* (Mavi-Kart) kdénnen nach Unterzeichnung ihres
Arbeitsvertrags ihrer Tatigkeit am Sprachenzentrum nachgehen, daher ist Méglichkeit 1 ftr
sie nicht von Bedeutung.

AnschlieRend:

e Bestétigung der Arbeits- und Aufenthaltserlaubnis durch das Arbeitsministerium

e Beginn der Sozialversicherung

e Bezahlung der Gebiihren fiir die Arbeits- und Aufenthaltsgenehmigung an YOK fir
auslandische Lehrkrafte, die nur einen deutschen Reisepass besitzen (keine doppelte
Staatsbirgerschaft, von der eine tlrkisch ist!)

o Lehrkréfte, die zusatzlich tber eine ,Blaue Karte* (Mavi-Kart) verfligen, zahlen keine
Gebuhren!

e Nach Erhalt der Aufenthaltsgenehmigung (Karte) erfolgt die Eroffnung des
Gehaltskontos.

2.2 Ablauf bei der Einstellung der DAAD-Sprachlehrkrafte und -
Lektor*innen

Der Prozess beginnt nach Erhalt des Nominierungsschreibens von der Universitét Bielefeld
an das Sprachenzentrum.

Das Sprachenzentrum verschickt eine Informationsmail an die nominierten
Lektor*innen/Sprachlehrkrafte mit dem Hinweis, Formulare fir eine Beantragung der Arbeits-
und Aufenthaltsgenehmigung fir YOK (Tirkischer Hochschulrat) auszufiillen.

Die von den Lektor*innen/Lehrkraften ausgefilliten Antrdge und erforderlichen Dokumente
(Foto (siehe Kap. 2.4.2),* Kopie der Diplome mit beglaubigter Ubersetzung und Apostille,
Reisepass?) sollten in kiurzester Zeit per E-Mail an das Sprachenzentrum zurlickgeschickt

2 Bitte beachten Sie: Zur Antragstellung sollte Ihr Reisepass mindestens 18 Monate giiltig sein.



werden.

Die eingereichten Dokumente/Unterlagen werden vom Sprachenzentrum Uberprift und es
wird eine Personalakte erstellt.

Nach dem Beschluss des Verwaltungsrats und eines Begrindungsschreibens fir die
Rekrutierung  der  Lehrkraft seitens des  Sprachenzentrums  werden alle
Unterlagen/Dokumente tber das EBYS (Elektronisches Dokumentenmanagement System)
hochgeladen und an die Personalabteilung weitergeleitet.

Anschlieend werden die Dokumente von einer Kommission der TDU i. d. R. innerhalb von
zwei Wochen begutachtet und mit einem Bericht an den Verwaltungsrat der TDU
weitergeleitet. Dieser trifft sich jede zweite Woche. Nach der Genehmigung durch den
Verwaltungsrat wird die Entscheidung erneut an die Personalabteilung weitergeleitet.

Die Personalabteilung schickt alle Dokumente/Unterlagen an den Tlrkischen Hochschulrat
(YOK). Die Genehmigung seitens YOK dauert max. 2,5 Monate. Daraufhin kann die
Arbeitsgenehmigung beantragt werden. Hierflr gibt es zwei mdgliche Vorgehensweisen:

1. AuBerhalb der Turkei: Die Lektor*innen/Lehrkrafte erhalten vom Sprachenzentrum
per E-Mail das Schreiben des YOK sowie einen Arbeitsvertrag. Der Vertrag wird
unterschrieben und an die TDU zurtickgeschickt. Daraufhin erhalt man den vom Rektor
unterschriebenen Vertrag und kann mit diesen Dokumenten bei einem tlrkischen
Konsulat innerhalb Deutschlands ein Visum zu Arbeitszwecken beantragen. Zusatzlich
werden hierfir biometrische Passbilder und ein polizeiliches Fihrungszeugnis
bendtigt. Mit dem Arbeitsvisum erhalt man vom Konsulat eine Referenznummer, die
an das Sprachenzentrum geschickt werden muss. Das Sprachenzentrum kann mit
dieser Nummer beim Arbeitsministerium eine Arbeitsgenehmigung beantragen. Dieser
Vorgang dauert i.d.R. ca. drei Wochen, genauere Angaben hierzu kénnen vorab aber
nicht gemacht werden. Die Madoglichkeit die Arbeitsgenehmigung schon von
Deutschland aus zu beantragen ist ,arbeitsintensiver’ als die Beantragung der
Genehmigung in der Turkei, zudem fallen Kosten an. Die Lektor*innen/Lehrkréfte
reisen jedoch in diesem Fall in die Turkei ein und kénnen i.d.R. zeitnah ihre Tatigkeit
aufnehmen.

2. Innerhalb der Turkei: Die Lektor*innen/Lehrkréfte reisen in die Turkei ein und
unterzeichnen den Arbeitsvertrag vor Ort; dies sollte innerhalb von zwei Wochen
geschehen. Der Arbeitsvertrag wird in diesem Fall nicht per E-Mail versendet. Nach
Unterschrift des Vertrages wird dieser an das Rektorat weitergeleitet, wo der Rektor
das Dokument unterzeichnet. Daraufhin wird die Arbeitsgenehmigung beim
Arbeitsministerium beantragt. Dieser Vorgang dauert i.d.R. ca. drei Wochen, genauere
Angaben hierzu kénnen vorab aber nicht gemacht werden. Die Beantragung der
Arbeitsgenehmigung in  der  Tiarkei verursacht keine  Kosten. Die
Lektor*innen/Lehrkrafte reisen jedoch in diesem Fall in die Turkei ein und kénnen ihre
Tatigkeit nicht zeitnah aufnehmen, sodass es zu Gehaltseinbul3en kommen kann.

Personen mit ,Blauer Karte’ (Mavi-Kart) kbnnen nach Unterzeichnung ihres Arbeitsvertrags
ihrer Tatigkeit am Sprachenzentrum nachgehen, daher ist Moglichkeit 1 fir sie nicht von
Bedeutung.



AnschlielRend:

o Bestétigung der Arbeits- und Aufenthaltserlaubnis durch das Arbeitsministerium

e Beginn der Sozialversicherung

e Bezahlung der Gebiihren fiir die Arbeits- und Aufenthaltsgenehmigung an YOK fir
auslandische Lehrkréfte, die nur einen deutschen Reisepass besitzen (keine doppelte
Staatsbuirgerschaft, von der eine tirkisch ist!)

o Personen, die zusatzlich Uber eine ,Blaue Karte' (siehe Zusatzinformationen) verfigen,
zahlen keine Gebuhren!

e Nach Erhalt der Aufenthaltsgenehmigung (Karte) erfolgt die Eroffnung des
Gehaltskontos.

Wichtig

Insgesamt sollten also ca. ein Monat fur die TDU und max. 2,5 Monate fur YOK einkalkuliert
werden. Nach Unterzeichnung des Arbeitsvertrags kénnen weitere zwei bis drei Wochen
vergehen, bis der Prozess beim Arbeitsministerium abgeschlossen wird.

2.3 Ablauf bei der Einstellung der DAAD-Lehrassistent*innen

Der Prozess beginnt nach Erhalt des Nominierungsschreibens des DAADs an das
Sprachenzentrum.

Das Sprachenzentrum verschickt eine Informationsmail an die nominierten
Lehrassistent*innen mit dem Hinweis, Formulare flr eine Beantragung der Arbeits- und
Aufenthaltsgenehmigung fur YOK (Tirkischer Hochschulrat) auszufiillen.

Die von den Lehrassistent*innen ausgefullten Antrage und erforderlichen Dokumente (Foto
(sieche Kap. 2.4.2),* Kopie der Diplome mit beglaubigter Ubersetzung und Apostille,
Reisepass®) sollten in kirzester Zeit per E-Mail an das Sprachenzentrum zurlickgeschickt
werden.

Die eingereichten Dokumente/Unterlagen werden vom Sprachenzentrum Uberprift und es
wird eine Personalakte erstellt.

Nach dem Beschluss des Verwaltungsrats und eines Begrindungsschreibens fir die
Rekrutierung des/der Lehrassistent*in seitens des Sprachenzentrums werden alle
Unterlagen/Dokumente tber das EBYS (Elektronisches Dokumentenmanagement System)
hochgeladen und an die Personalabteilung weitergeleitet.

Anschlielend werden die Dokumente von einer Kommission der TDU i. d. R. innerhalb von
zwei Wochen begutachtet und mit einem Bericht an den Verwaltungsrat der TDU
weitergeleitet. Dieser trifft sich jede zweite Woche. Nach der Genehmigung durch den
Verwaltungsrat wird die Entscheidung erneut an die Personalabteilung weitergeleitet.

3 Bitte beachten Sie: Zur Antragstellung sollte Ihr Reisepass mindestens 18 Monate giiltig sein.



Die Personalabteilung schickt alle Dokumente/Unterlagen an den Turkischen Hochschulrat
(YOK). Die Genehmigung seitens YOK dauert max. 2,5 Monate. Daraufhin kann die
Arbeitsgenehmigung beantragt werden. Hierfir gibt es zwei mdgliche Vorgehensweisen:

1. Aulerhalb der Turkei: Die Lehrassistent*innen erhalten vom Sprachenzentrum per
E-Mail das Schreiben des YOK sowie einen Arbeitsvertrag. Der Vertrag wird
unterschrieben und an die TDU zurtickgeschickt. Daraufhin erhalt man den vom Rektor
unterschriebenen Vertrag und kann mit diesen Dokumenten bei einem tirkischen
Konsulat innerhalb Deutschlands ein Visum zu Arbeitszwecken beantragen. Zusatzlich
werden hierfir biometrische Passbilder und ein polizeiliches Fuhrungszeugnis
bendtigt. Mit dem Arbeitsvisum erhalt man vom Konsulat eine Referenznummer, die
an das Sprachenzentrum geschickt werden muss. Das Sprachenzentrum kann mit
dieser Nummer beim Arbeitsministerium eine Arbeitsgenehmigung beantragen. Dieser
Vorgang dauert i.d.R. ca. drei Wochen, genauere Angaben hierzu kénnen vorab aber
nicht gemacht werden. Die Maoglichkeit die Arbeitsgenehmigung schon von
Deutschland aus zu beantragen ist ,arbeitsintensiver’ als die Beantragung der
Genehmigung in der Turkei, zudem fallen Kosten an. Die Lehrassistent*innen reisen
jedoch in diesem Fall in die Turkei ein und konnen i.d.R. zeitnah ihre Tatigkeit
aufnehmen.

2. Innerhalb der Turkei: Die Lehrassistent*innen reisen in die Turkei ein und
unterzeichnen den Arbeitsvertrag vor Ort; dies sollte innerhalb von zwei Wochen
geschehen. Der Arbeitsvertrag wird in diesem Fall nicht per E-Mail versendet. Nach
Unterschrift des Vertrages wird dieser an das Rektorat weitergeleitet, wo der Rektor
das Dokument unterzeichnet. Daraufhin wird die Arbeitsgenehmigung beim
Arbeitsministerium beantragt. Dieser Vorgang dauerti.d.R. ca. drei Wochen, genauere
Angaben hierzu kénnen vorab aber nicht gemacht werden. Die Beantragung der
Arbeitsgenehmigung in der Tirkei verursacht keine Kosten. Die Lehrassistent*innen
reisen jedoch in diesem Fall in die Turkei ein und kdnnen ihre Tatigkeit nicht zeitnah
aufnehmen.

Lehrassistent*innen mit ,Blauer Karte' (Mavi-Kart) konnen nach Unterzeichnung ihres
Arbeitsvertrags ihrer Tatigkeit am Sprachenzentrum nachgehen, daher ist Moglichkeit 1 fir
sie nicht von Bedeutung.

Bitte beachten Sie: Lehrassistent*innen sind nicht sozialversichert, da sie kein Gehalt
bekommen, sondern durch den DAAD mit einem Stipendium gefdrdert werden.

AnschlielRend:

e Bestéatigung der Arbeits- und Aufenthaltserlaubnis durch das Arbeitsministerium

e Bezahlung der Gebiihren fur die Arbeits- und Aufenthaltsgenehmigung an YOK fir
ausléandische Lehrkrafte, die nur einen deutschen Reisepass besitzen (keine doppelte
Staatsbirgerschatft, von der eine tirkisch ist!)

e Personen, die zusatzlich tber eine ,Blaue Karte' (siehe Zusatzinformationen) verfigen,
zahlen keine Gebuhren!

Wichtig

Insgesamt sollten also ca. ein Monat fur die TDU und max. 2,5 Monate fur YOK einkalkuliert
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werden. Nach Unterzeichnung des Arbeitsvertrags konnen weitere zwei bis drei Wochen
vergehen, bis der Prozess beim Arbeitsministerium abgeschlossen wird.

2.4 Zusatzinformationen

2.4.1 Blaue Karte' (Mavi-Kart)

Deutsche oder andere europdische Staatsangehérige, die eine tirkische ,Blaue Karte'
besitzen (Turk*innen, die die turkische Staatsbirgerschaft abgelegt haben), werden in der
Turkei nach wie vor als tlrkische Staatsangehtrige behandelt. Diese Personen dirfen mit
dem deutschen Bundespersonalausweis in die Turkei einreisen und sich langer als drei
Monate sowie dauerhaft in der Turkei aufhalten, sofern sie bei der Passkontrolle am Flughafen
neben dem deutschen Personalausweis auch die tirkische ,Blaue Karte‘ vorzeigen kénnen.
AulRerdem gilt die Mavi-Kart seit dem 9.5.2012 offiziell auch als turkischer Personalausweis.

2.4.2 *Eigenschaften der biometrischen Passbilder (ICAO-Standards)

Aufgrund des Hochladens von nicht normgerechten Fotos in Arbeitserlaubnisantragen kommt
es haufig zu Verzogerungen und verschiedenen Problemen bei der Uberpriifung und
Fertigstellung der Antrage. Um solche Probleme zu vermeiden, ist es wichtig, normgerechte
biometrische Passbilder (ICAO-Standards) einzureichen.

Das Lichtbild, das fur das Verfahren zur Erteilung eines Aufenthaltstitels verwendet werden
soll, muss innerhalb der letzten sechs Monate gemald den ICAO-Normen aufgenommen
worden und biometrisch sein. Fotos, die nicht biometrisch sind, werden nicht akzeptiert.

Das Gesicht und die Frisur missen vollstandig und zentriert auf dem Foto zu sehen sein. Der
Kontrast sollte gut eingestellt sein, die Details sollten scharf und klar sein. Die Hohe des
Gesichts sollte zwischen 32 mm und 36 mm liegen und 70% bis 80% des Bildes ausmachen.

Das Foto sollte frei von Makeln und Verzerrungen sein, die Farben sollten neutral sein und
das Foto sollte die natirlichen Farben des Gesichts wiedergeben.

Das Foto sollte mit direktem Blick in die Kamera aufgenommen werden, die Augen sollten klar
und offen sein und die Haare sollten die Augen nicht verdecken.

Auf dem Foto sollte sich Ihr Kopf in einer aufrechten Position befinden und in keine Richtung
gedreht sein. Ihr Gesicht sollte keine Mimik, wie z. B. ein Lacheln, aufweisen und der Mund
sollte geschlossen sein. Ihre rechten und linken Gesichtsziige missen von der Kinnspitze bis
zum Haaransatz vollsténdig sichtbar sein.

Der Hintergrund des Fotos muss muster- und schattenlos sein. Bei dunklem Haar ist ein
weil3er Hintergrund zu bevorzugen, bei hellem Haar ein mittlerer Grauton.

Das Licht sollte sich gleichmaRig auf dem Gesicht spiegeln, es sollten keine Reflexionen,
Schatten und rote Augen auf dem Foto zu sehen sein.

Augen sollten auf dem Foto deutlich zu sehen sein, Brillenglaser sollten nicht spiegeln, es
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sollten keine farbigen Glaser oder Sonnenbrillen verwendet werden, und das Brillengestell
sollte die Augen nicht verdecken.

Es sollten keine Gegenstande wie Hute, Mitzen, Pfeifen usw. auf dem Foto zu sehen sein.
Bei Fotos mit Kopfttichern sollte das Gesicht von der Kinnspitze bis zur Stirn sichtbar sein, es
sollten keine Schatten auf dem Gesicht zu sehen sein und die Farbe des Kopftuchs sollte sich
von der Hintergrundfarbe unterscheiden.

3 Einarbeitung und erste Schritte

3.1 Einarbeitung

Zu Beginn lhrer Zeit am Fremdsprachenzentrum werden Sie von unterschiedlichen Personen
betreut und eingearbeitet. Bei allgemeinen Fragen kénnen Sie sich jederzeit an den*die
Leiterin des Fremdsprachenzentrums, an die Vizeleiter*innen und an den*die
Fachkoordinator*in wenden.

Die Einarbeitung erfolgt in sechs Schritten:

1. Einfihrung in das Kurs- und Prifungssystem durch die Hospitations-AG (i. d. R. vor
Lehrbeginn)

2. Einfuhrung in Google Drive durch die Lehrmaterialien-AG (i. d. R. vor Lehrbeginn)

3. Unterrichtshospitationen: mindestens neun Unterrichtseinheiten (UE) pro Woche (i. d.
R. Uber die Halfte der verbliebenen Zeit bis zur neuen Kursrunde), auf allen
Niveaustufen (organisiert von der AG fir Praktikum/Hospitationen; i. d. R. vor
Lehrbeginn)

4. Co-Teaching: drei UE im Unterricht einer erfahrenen TDU-Lehrkraft (organisiert von
der AG fir Praktikum/Hospitationen; i. d. R. vor Lehrbeginn), anschliel3end
Feedbackgesprach

5. Ubernahme von Vertretungen bis zum Ende der Kursrunde

6. Hospitation der Fachkoordination mit anschlieRendem Feedbackgesprach (i. d. R. ca.
zwei bis drei Wochen nach Lehrbeginn)

Fir die Terminvereinbarung wenden Sie sich bitte direkt an die jeweils zustéandige Person.

Alle Mitarbeitenden der Leitung und Verwaltung finden Sie in der dritten Etage des
Fremdsprachenzentrums. Die AG-Leiter*innen kdnnen Sie der AG-Beschreibung entnehmen,
die Sie zu Arbeitsantritt erhalten, und per E-Mail anschreiben.

Hinweis: Die Lektor*innen mochten wir gern darum bitten, ihre Projekt- und
Veranstaltungspauschalen beim DAAD zu beantragen. Dies ist nur einmal im Jahr mdglich
(Oktober/November), weitere Informationen erhalten Sie beim DAAD. Auch wenn Sie zu
Beginn lhrer Téatigkeit noch keine Vorstellung von einem moglichen Verwendungszweck
haben, entwickelt sich dies haufig im Laufe des Jahres.
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3.2 Kurzinformationen zum Arbeitsantritt

(detaillierte Informationen finden Sie im jeweiligen Kapitel)
Was muss ich als erstes erledigen?

Als Erstes sollten Sie sich bei der Leiterin des Fremdsprachenzentrums (zurzeit Frau Prof. Dr.
Leyla Cosan) und in der Verwaltung personlich vorstellen. Die Verwaltung wird lhnen dann
bei allen weiteren administrativen Angelegenheiten behilflich sein.

Wann beginnt meine Sozialversicherung (Kranken-, Arbeitslosen-,
Rentenversicherung)?

Die Sozialversicherung beginnt am ersten Tag, an dem Sie sich in der Verwaltung vorstellen
und anfangen. Die Anmeldung und die Bearbeitung der Sozialversicherungen erfolgt durch
Herrn Ahmet Turan Karakése (Raumnummer 335).

Wo bekomme ich alle Materialien und einen PC bzw. ein Notebook?

Die Kontaktperson ist Herr Sadik Beder (Raumnummer 337). Er Ubergibt Ihnen die Blicher
(Lehr- und Arbeitsbiicher) und das Notebook (PC) gegen eine Unterschrift. Alle Materialien
und elektronischen Gerate werden nur gegen Unterschrift ausgehandigt. Dies begriindet sich
darin, dass im Falle eines Verlustes oder Beschadigung lhrerseits die Universitat nicht haftet.

Bitte prifen Sie bei Entgegennahme der Materialien und insbesondere des Notebooks, ob
Schaden vorhanden sind und lassen Sie diese erfassen. Schaden, die bei Rickgabe der
Gerate auf Sie und lhre Handhabe mit diesen zurickzufiihren sind, missen von lhnen
beglichen werden.

Wie bekomme ich die Information, welchem Lehrer*innenzimmer ich zugeteilt bin?

Bitte kontaktieren Sie hierzu die Verwaltung (Emine Cins, Raumnummer 325), die Ihnen
mitteilen wird, in welchem Lehrerzimmer Sie einen Arbeitsplatz bekommen.

Wie bekomme ich die TAU (Tirk Alman Universitesi) E-Mail-Adresse?

Die TAU E-Mail-Adresse bekommen Sie per E-Mail von der IT-Abteilung. Hierzu wird die
Verwaltung die E-Mail-Adresse zunachst beantragen. Teilen Sie uns bitte Ihre private E-Mail-
Adresse mit, da das Passwort der neuen TAU-Adresse an lhre private E-Mail-Adresse
geschickt wird. Fur alle beruflichen Angelegenheiten ist die Verwendung der TAU-Adresse
verpflichtend.

Welches Bruttogehalt bekomme ich und wie wird es festgelegt?

Das Bruttogehalt wird vom YOK festgelegt und der Personalabteilung der Turkisch-Deutschen
Universitat mitgeteilt.

Wer ist die Ansprechperson fir Gehaltsbelege?
Herr Ahmet Turan Karakose ist der Ansprechpartner fir Lohn und Gehaltsbelege.

Wie kann ich mich im EBYS anmelden?
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Passworter fir das EBYS bekommen Sie von Herrn Omer Kumral (Raumnummer 337).

3.3 Mitarbeiter*innenausweis der TDU

Den Mitarbeiter*innenausweis brauchen Sie, um sich gegeniber dem Wachpersonal der
TDU als zugangsberechtigt ausweisen zu kénnen. Er muss beim Betreten des Campus
an der Pforte eingescannt werden. Der Ausweis dient aul3erdem als Zahlungsmittel in den
Mensen der Universitat. Im Untergeschoss des Fremdsprachenzentrums finden Sie einen
Automaten, an dem die Karte aufgeladen werden kann.

Der Mitarbeiter*innenausweis wird im Rektorat/Verwaltungsgebdude ausgestellt. Die
Verwaltung des Fremdsprachenzentrums wird Ihnen gerne dabei behilflich sein.

4 Aufgabenbereiche der Leitung und Verwaltung

Im Folgenden werden die Aufgaben der Verwaltungsmitarbeitenden in zusammengefasster
Form dargestellt. Sie finden alle betreffenden Personen in der 3. Etage der Hochschule.

4.1 Leitungsebene

Das Sprachenzentrum wird von der Hochschulleiterin Frau Prof. Dr. Leyla Cosan geleitet;
zudem gibt es zwei Vizeleiterinnen.

Zustandigkeiten:

Entscheidung Uber die Bildungs-, Ausbildungs-, Forschungs- und Publikationsaktivitaten der
Hochschule sowie tber die Grundsétze, den Plan, das Programm und den Bildungskalender;
im Zusammenhang mit diesen Aktivitdten Wahl der Mitglieder des Verwaltungsrats der
Hochschule sowie Erfullung weiterer Aufgaben.

4.2 Verwaltungsrat der Hochschule

Der Verwaltungsrat besteht aus drei vom Verwaltungsrat gewéhlten Dozent*innen und den
stellvertretenden Leiter*innen unter dem Vorsitz der Leitung der Hochschule.

Aufgaben:

e Unterstitzung des*der Hochschulleiters*in bei der Umsetzung der durch die
Beschlisse des Schulrats festgelegten Grundséatze,

e Sicherstellung der Umsetzung der schulischen Aus- und Weiterbildung, der Plane und
Programme sowie des Zeitplans,

e Treffen von Entscheidungen in allen Angelegenheiten, die der*die Hochschulleiter*in
im Zusammenhang mit der Verwaltung des Kollegiums vorzubringen hat,
Entscheidungen Uber die Verfahren im Zusammenhang mit Prifungen,

Auslbung weiterer Aufgaben, die ihm zugewiesen werden.
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4.3 Hochschulleiter*in

Aufgaben, Befugnisse und Verantwortlichkeiten:

Die*der Hochschulleiter*in fuhrt den Vorsitz in den Ausschiissen der Hochschule und fuhrt die
Beschlisse der Ausschisse aus. Weitere Aufgaben der Hochschulleitung sind:

Berichterstattung an die*den Rektor*in Uber den allgemeinen Stand und das
Funktionieren der Hochschule am Ende eines jeden akademischen Jahres und auf
Anfrage,

der*die Hochschulleiter*in meldet dem Rektorat den Mittel- und Personalbedarf der
Hochschule mit Begrindung und legt dem Rektorat nach Stellungnahme des
Hochschulvorstands den Vorschlag fiir den Hochschulhaushalt vor,

der*die Hochschulleiter*in Gibt die allgemeine Aufsicht und Kontrolle tber die Einheiten
und das Personal auf allen Ebenen der Hochschule aus,

der*die Hochschulleiter*in Gbernimmt die Rekrutierung neuer Lehrkrafte, organisiert
die Auswahlverfahren und -gespréache und beruft ein Prifungskomitee ein,

der*die Hochschulleiter*in kann jederzeit zur Wahrnehmung weiterer Aufgaben
beauftragt werden.

4.4 Vizeleiter*innen

Der*die Hochschulleiter*in hat hochstens zwei Vizeleiter*sinnen, die ihn*sie bei allen
Tatigkeiten, die mit dem Betrieb der Hochschule zusammenhangen, unterstiitzen.

Wenn der*die Hochschulleiter*in nicht im Dienst ist, wird er*sie von den Vizeleiter*innen
vertreten. Zurzeit sind Frau Dr. Sema Koclu und Frau Blgra Saglik die Vizeleiterinnen.

Aufgaben, Befugnisse und Verantwortlichkeiten:

Erstellung des akademischen Kalenders und des Kursplans fiur die
Vorbereitungsklassen der Hochschule,

Vorbereitung des Kursprogramms,

Festlegung der Anzahl der Klassen nach Niveaustufen zu Beginn einer jeden
Kursperiode in Abhangigkeit vom Kursprogramm,

Vorbereitung der von der Hochschule abgehaltenen Prufungen, Sicherstellung der
Prifungsdurchfiihrung sowie Verwaltung der Arbeiten und Verfahren im Rahmen der
Prifungsprozesse,

Unterstutzung des*der Hochschulleiters*in bei der ununterbrochenen Durchfiihrung
der padagogischen und akademischen Dienstleistungen,

Verwaltung der Geschaftsprozesse im Zusammenhang mit Studierenden innerhalb
der Hochschule,

Mitwirkung in den ihm*ihr zugewiesenen Gremien der Hochschule,

Auslibung weiterer Aufgaben, die ihrsihm zugewiesen werden.
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4.5 DAAD-Fachkoordination

Die Fachkoordination wird von deutscher Seite Gber den DAAD besetzt. Ihre Zustandigkeiten
umfassen die Wahrnehmung von fachlichen und koordinierenden Aufgaben zum weiteren
Ausbau des Fremdsprachenzentrums in enger Abstimmung mit der Hochschulleitung.
Weiterhin bestehen eine enge Zusammenarbeit sowie Abstimmung mit der Partneruniversitat,
der Universitét Bielefeld. Die DAAD-Fachkoordinatorin ist zurzeit Frau Monika David.

Zu den Aufgaben gehoren u. A.:

Unterstlitzung, Anleitung und fachliche Betreuung des Kollegiums in Lehre,
Planung/Organisation und ggf. Forschung,

Ansprechperson und Betreuerin fur die Lektor*innen und die Sprachlehrkrafte am
Fremdsprachenzentrum,

Organisation, inhaltliche Unterstitzung und Begleitung der AG-Arbeit,

Vertretung der deutschen Partner in der Wissenschaftlichen Kommission,
malfigebliche Mitwirkung bei der inhaltlichen Organisation am Fremdsprachenzentrum
und z. B. Unterstitzung bei den TestDaF-Prifungen am Fremdsprachenzentrum,
Durchfiihrung eines Einarbeitungs-, Hospitations- und Fortbildungskonzepts fur neue
Lehrkrafte,

Unterrichtshospitationen und -besprechungen,

Organisation und Durchflihrung von Austauschtreffen innerhalb des Kollegiums,
Organisation und Durchftihrung von internen und externen
Fortbildungsveranstaltungen fir Lehrkréfte,

Monitoring des Entwicklungsstands der Hochschule,

Ubernahme weiterer Aufgaben, u. A. auch fiir den Masterstudiengang Deutsch als
Fremdsprache.

4.6 Hochschulsekretar*in

Er*sie ist gegenuiber dem*der Leiter*in des Fremdsprachenzentrums fur die Aufsicht und
Kontrolle aller Aktivitaten verantwortlich, Gberwacht und kontrolliert diese und nimmt die
Ergebnisse auf. Der Hochschulsekretar ist zurzeit Herr ibrahim Gérsiiltiirk.

Aufgaben sind u. A.:

ordnungsgemale Ablage und Archivierung aller Dokumente und Unterlagen,
Erledigung des Schriftverkehrs der Hochschule,
Wahrnehmung weiterer Aufgaben, die ihm*ihr Gbertragen werden.

4.7 Privatsekretar*in der Hochschulleitung

Die Privatsekretéarin ist zurzeit Frau Emine Cins. Sie erreichen Frau Cins unter: E-Mail:
celikbas@tau.edu.tr; Telefon: 0216 333 32 80.

Aufgaben sind u. A.:

16


mailto:celikbas@tau.edu.tr

Organisation der Termine des*der Leiters*in,

Erledigung der Korrespondenz des*der Leiters*in, Entgegennahme von Anrufen etc.
Erledigung des Schriftverkehrs mit dem DAAD sowie Ubernahme weiterer Aufgaben
im Zusammenhang mit dem DAAD (z. B. Berechnungen, Erstellung von Tabellen,
Fuhren von Listen)

Durchfihrung der Arbeiten und Verfahren des DAAD und der auslandischen
Vertragsdozent*innen, wie z. B. Einstellung, Dienstantritt, Dienstzeitverlangerung etc.
Durchfiihrung der Verfahren im Zusammenhang mit den TIP-Vertragen auslandischer
akademischer Mitarbeitender sowie von auslandischen Dozent*innen, die von der
Universitat Bielefeld zur Arbeit an der Hochschule zugelassen sind,

Unterstutzung der Lehrkrafte,

Wahrnehmung weiterer Aufgaben, die ihm*ihr Gbertragen werden.

4.8 Studentische Angelegenheiten

Die Beauftragte fir studentische Angelegenheiten ist zurzeit Frau Hilya Marangoz. Sie ist fur
die Durchfiihrung von Arbeiten und Prozessen im Zusammenhang mit Studierenden
zustandig. Zu den Aufgaben gehdren u. A.:

Beobachtung des Status der Studierenden, Einteilung in Klassen, die ihrem Niveau
entsprechen,

Vorlage der Entschuldigungen der Studierenden, wie z. B. Attest usw., bei der
zustandigen Leitung,

Erledigung der Informations- und Dokumentenanfragen der Studierenden,
Weiterverfolgung der Verfahren von Studierenden, die Dokumente zur Befreiung
vorlegen,

Benachrichtigung der zustandigen Referate und Fakultaten tber die Prifenden, die
bei den an unserer Schule abgehaltenen Priifungen eingesetzt werden sollen,
Verfassen der notwendigen Schreiben fir die Prifungen wie TestDaF, onSET usw.
sowie weitere Prifungsvorbereitungen,

Bearbeitung der Einspriiche der Studierenden und Sicherstellung, dass die
Prifungsunterlagen erneut gelesen werden,

im OBS: Er6ffnung von Kursen zu Beginn der Kursperiode, Einteilung der
Studierenden in ihre Stufen und Klassen, Durchfihrung von Kurs- und
Kursprogrammprozessen, Erstellung von Semester-, Wochen-, Prifungsplane und
Umfragen; Hinzufligen und Entfernen von Dozent*innen usw.,

Bearbeitung der Noten von Studierenden, deren Noten sich auf Beschluss der Leitung
gedndert haben, und Benachrichtigung des betreffenden Studierenden und
Lehrenden,

Entgegennahme und Archivierung der von den Dozent*innen erhaltenen Notenblatter
durch Uberpriifung aller Prifungsarbeiten und Fehlzeitenlisten,

Erstellung von Listen, Berichten und Statistiken tber die Studierenden,

Bearbeitung der von den Studierenden eingereichten Dokumente,

Aufgaben im Zusammenhang mit den Bewerbungen flr das Tutorentprogramm (Peer
Learning),

Wahrnehmung weiterer Aufgaben, die ihm*ihr Gibertragen werden.
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4.9 Personal- und Rechnungswesen

Das Personal- und Rechnungswesen wird durch Ahmet Turan Karakdse vertreten. Er ist fur
die Durchfihrung von Arbeiten und Prozessen im Zusammenhang mit dem Personal
zustandig. Aufgaben sind u. A.:

Abwicklung der Gehaltsabrechnungen, aller Arten von Zahlungen und der
personlichen Rechte des standigen und auslandischen Personals,

Durchfiihrung der Arbeitsvorgdnge und der notwendigen Korrespondenz bezuglich
des Personals, das seinen Dienst antritt oder verlasst, und Verfolgung der
entsprechenden Vorgéange,

Aktualisierung aller Arten von Befdrderungs- und Aufstiegsverfahren fir das stéandige
Personal,

Erstellung der DAAD-Zulagentabelle fir Dozent*innen, die im Vorbereitungsdienst
unterrichten,

Verfolgung des Einstellungsverfahrens von standigem und auslandischem
Vertragspersonal,

Erstellung der monatlichen Gehaltsabrechnungen fiir das standige Personal,
Beantragung von Arbeitserlaubnissen fur ausléandisches Personal (mit Ausnahme von
Inhaber*innen der ,Blauen Karte) und Beendigung der Arbeitserlaubnisse fir
entlassenes auslandisches Personal (mit Ausnahme von Inhaber*innen der ,Blauen
Karte®),

Vorbereitung der von den Mitarbeitenden angeforderten Dokumente und Vorlage bei
der zustandigen Person,

Erstellung von Listen, Berichten und Tabellen/Statistiken im Zusammenhang mit dem
Aufgabenbereich,

Wahrnehmung weiterer Aufgaben, die ihm*ihr Ubertragen werden.

4.10 Schriftverkehr und Dokumentenregistrierung

Herr

Mehmet Sadik Beder ist verantwortlich fiir den Schriftverkehr und die

Dokumentenregistrierung. Zu seinen Aufgaben gehoren u. A.:

Eintragung der bei der Hochschule eingereichten Antrdge und Dokumente in das
EBYS,

Eintragung der Berichte des Hochschulpersonals und der Studierenden der
Vorbereitungsklasse in das EBYS,

Sicherstellen, dass die relevanten Dokumente von Hand zugestellt/empfangen
werden, um die Arbeit und die Prozesse zu verfolgen,

Registrierung, Kuvertierung und Adressierung der extern zu versendenden
Dokumente und deren Weiterleitung an die zustandigen Referate und Personen sowie
Nachverfolgung,

Wahrnehmung weiterer Aufgaben, die ihm*ihr Gbertragen werden.
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4.11 Bewegliche Registrierungs- und Kontrollbehorden

Herr Mehmet Sadik Beder ist der Beauftragte fir bewegliche Registrierungs- und
Kontrollbehérden. Zu seinen Aufgaben und Zustandigkeiten gehdren u. A.:

Entgegennahme und Lagerung der beweglichen Guter (Notebooks, Lehrwerke usw.),
Ablieferung der zum Verbrauch oder zur Verwendung geeigneten beweglichen Guter
an die zustandigen Personen sowie Aufzeichnungen Uber deren Verleih,
Unterstitzung bei der Materialbedarfsplanung,
Durchfiihrung von Zahlungen, Jahresabschlissen usw. in Bezug auf bewegliche
Guter,

e Wahrnehmung weiterer Aufgaben, die ihm*ihr Gbertragen werden.

4.12 Unterstltzungsdienstleistungen

Die Unterstitzungsdienste werden ebenfalls durch Herrn Mehmet Sadik Beder vertreten. Zu
den Aufgaben gehdren u. A.:

Uberpriufung der Eignung des Gebaudes fir den Unterricht,

Vorbereitung des Unterrichtsgebaudes und der Klassenraume fir den Unterricht und
die Prufungen,

Durchfiihrung und Kontrolle der Arbeiten im Rahmen der Reinigung,

Kontrolle der elektronischen Gerate im Labor

Wahrnehmung weiterer Aufgaben, die ihm*ihr Ubertragen werden.

Die technischen Unterstutzungsdienste werden von den Mitarbeitenden der entsprechenden
Abteilungen der TDU durchgefthrt.

5 Welitere Ansprechpersonen

Technik:*

Bilgi islem Daire Baskanlhg iletisim Bilgileri (IT-Abteilung)
E-Mail: bidb@tau.edu.tr

TAU-BIDB Support: destek@tau.edu.tr

Telefon: 0 216 333 3509 /-3510 /-3513

EBYS Koordinatérliigii iletisim Bilgileri (EBYS-Koordination)
E-Mail: ebys@tau.edu.tr

EBYS-Support: ebysdestek@tau.edu.tr

Telefon: 0 216 333 3040

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi iletisim Bilgileri (Studierendensekretariat)
E-Mail: oidb@tau.edu.tr

4 Bitte beachten Sie, dass das Personal iiber keine Deutschkenntnisse verfiigt.
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OBS-Support: obs-destek@tau.edu.tr
Telefon: 0 216 333 3551 /-3552 /-3553

AGs: Allgemeine Fragen zu den AGs beantwortet Ihnen die Fachkoordination. Bei Fragen,
die Arbeit und Inhalte der AG betreffen, der Sie zugeordnet werden, wenden Sie sich bitte an
den*die AG-Koordinator*in. Eine Aufstellung der Aufgaben sowie Mitarbeitenden der AGs wird

regelmafig aktualisiert und rumgeschickt.

DAAD: Herr Stefan Bildhauer, stefan.bildhauer@tau.edu.tr, Rektoratsgebaude, Erdgeschoss.

6 Welitere Vorgange an der Universitat

6.1 Nebentatigkeiten

Bitte beachten Sie, dass Lehrkrafte ohne Kenntnis und Erlaubnis der Hochschulleitung
keine Nebentétigkeiten aufnehmen dirfen. Bei einem Verstof3 ist mit rechtlichen
Konsequenzen zu rechnen.

6.2 Teestube

In allen Fakultatsgebauden und im Sprachenzentrum ist eine Teestube vorhanden. Tee
und Kaffee kénnen dort bestellt und mit Jetons bezahlt werden. Die Jetons kénnen in der
Teestube des Sprachenzentrums erworben werden und sind nur dort gliltig. Bitte bedienen
Sie sich nicht selbststandig an den Angeboten der Teestube, sondern sprechen die
dortigen Mitarbeiter*innen an.

6.3 Mensa

Die Universitat verfugt tiber zwei Mensen (yemekhane), eine kleinere im Erdgeschoss des
Sprachenzentrums und eine Zentralmensa links neben Eingang B des Sprachzentrums.
In beiden Mensen werden die gleichen Gerichte angeboten. Ein Mittagessen besteht i. d.
R. aus drei Bestandteilen (Hauptgericht, Beilage, Dessert) sowie Wasser und an einigen
Tagen Ayran. In der Zentralmensa wird auch veganes Essen zur Verfigung gestellt.
Bezahlt wird mit dem Mitarbeiter*innenausweis, den man zunachst fir das
Bezahlverfahren freischalten lassen und schlief3lich an einem Automaten aufladen muss.
FiUr néhere Informationen zur Freischaltung und Aufladung der Karte fragen Sie bitte ihre
Kolleg*innen. Zu beachten ist, dass ein zweites Mittagessen, welches mit derselben Karte
am gleichen Tag gekauft wird, teurer als das erste ist. Uber die Preise in der Mensa wird
regelmafig per E-Mail informiert.
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6.4 Shuttle Service

Transport und Verkehr sind wichtige Themen in Istanbul. Besonders die Fahrzeit von und
zur TDU variieren je nach Wohnlage und Verkehrsaufkommen erheblich. Eine Moglichkeit
sind die Shuttles, die fur Mitarbeitende der Universitéat bereitgestellt werden und die taglich
zur Universitat und zuriick fahren. Der Shuttle Service steht lhnen unentgeltlich zur
Verfugung. Die Shuttles fahren um 16:35 Uhr am Haupteingang des
Fremdsprachenzentrums (bei den Parkplatzen) ab.

Ansprechpartner flr den Shuttle-Service ist der Leiter der Verwaltung Mustafa Aker.

E-Mail: aker@tau.edu.tr

Telefon: 0216 333 35 22
Bei weiteren Fragen beziglich der Shuttle-Busse wenden Sie sich an:

idari ve Mali isler Daire Baskanhg: iletisim Bilgileri (Verwaltung und
Finanzangelegenheiten)

E-Mail: imid@tau.edu.tr

Telefon: 0 216 333 3522

Die nachfolgende Tabelle zeigt eine Ubersicht der Routen mit Stand 2023. Uber den Link
kénnen die aktuellen Shuttle-Routen abgerufen werden, die Seite ist jedoch nur auf
Turkisch verfugbar: https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/imidb.tau/Dw44GwTVB|.pdf.

Shuttle-Routen 2023

Nr. | Linie Route Route im Detail Kapazitat

Européische Seite

1 Beykoz-Sefakdy | TAU - FSM - E5 https://goo.gl/maps/ggS | 27 Personen
Cevizlibag - E5 Merter | ge6BahgwfmJjJ7
- E5 Zeytinburnu - E5
incirli - E5 Sirinevler -
E5 Yenibosna -
Sefakdy (Metrobus)

2 Beykoz-Capa TAU - FSM - Halicioglu | https://goo.gl/maps/VA | 17 Personen
- Ayvansaray - Ulubath | D7VGxCqgtgRevdA6
Metro-Emniyet Metro-

Capa
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3 Beykoz-4
Levent- Mescid-i
Selam (Sabah)

Beykoz-4
Levent- Mescid-i
Selam (Aksam)

Anatolische Seite

4 Beykoz-Cakmak
Metro

5 Beykoz-Maltepe
Metro

6 | Beykoz-igmeler

7 Beykoz-

Sancaktepe

8 Beykoz-Kadikdy

9 Beykoz-Kavacik

TAU - FSM - 4 Levent
Metro -Kagithane -
Marasal Fevzi Cakmak
Cad. EyupSultan-
Mescid-i Selam
Tramvay Duragi
Cebeci

TAU - FSM - 4 Levent
Metro - Hekimsuyu
Cad. - Mescid-i Selam
Tramvay Duragi
Cebeci

TAU-Cakmak Metro

TAU - E5 Kozyatag -
ES5 Bostanci - E5
Maltepe - E5 Maltepe
Metro

TAU - E5 Kozyatag: -
ES5 Bostanci - E5
Maltepe -Kartal-
Pendik-igmeler

TAU -Cekmekdy Metro
- Sancaktepe
(Kaymakamlik)

TAU - Altunizade Metro
- Baglarbagi Metro -
Zeynep Kamil
Hastanesi - Kadikdy
Rihtim

TAU - Ortagesme -
Beykoz - Cubuklu -
Kavacik

https://goo.gl/maps/yZr
U4772GdSPgHQCS

https://goo.gl/maps/exk
uDrvZ71busrpA7

https://goo.gl/maps/qlv
UmewAaQVnxsJ49

https://goo.gl/maps/u7J
88k9pwk2162BSA

https://goo.gl/maps/9yy
BPB2t4PG5hUMQ6

https://goo.gl/maps/Vxp
uxpUn7DE3TWvUS8

https://goo.gl/maps/743

MHfREK|[55hD9z9

https://goo.gl/maps/8Bd

89AYtGcCGVpHs6

17 Personen

27 Personen

17 Personen

27 Personen

27 kisgilik

27 Personen

17 Personen
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10 | Beykoz-Goztepe | TAU - Bulgurlu Metro - | https://goo.gl/maps/qyf | 27 Personen
Metro Libadiye Cad. - VKG2Ch24wW7mo7
GoOztepe Koprisu-
Marmara Universitesi
GOztepe Yerleskesi

11 | Beykoz- TAU - Kuguksu Cad. - | https://goo.gl/maps/rvE | 17 Personen
Umraniye Rasathane - Bosna lexvV21yHekUD6
Bulvari - Camlica
Erdem Hastanesi

6.5 Post (Packchen und Pakete)

Viele Lehrkréfte lassen sich Packchen und Pakete an die TDU schicken. Bitte beachten
Sie aber, dass Post jedweder Art personlich im Rektoratsgebaude (Erdgeschoss) abgeholt
werden muss. Bitte vergessen Sie nicht, Ihren Ausweis mitzubringen.

Yaz isleri Midiirliigii iletisim Bilgileri (Zentrale Registratur und Postadministration)

E-Mail: yaziisleri@tau.edu.tr

Telefon: 0 216 333 3041 /-3042

6.6 Sicherheit

Gesundheitliche Notfélle: 112 (Krankenwagen)
(Genaue Informationen zur Person und Vorfall angeben)

Personliche Sicherheit: 216 333 30 94

Feuer und Naturkatastrophen: 110
(Genaue Informationen zur Person und Vorfall angeben)

Fur Sicherheitsangelegenheiten an der Universitat wenden Sie sich an:

Koruma ve Giivenlik Miidiirliigii iletisim Bilgileri (Biiro fiir Schutz und Sicherheit)
E-Mail: guvenlik@tau.edu.tr

Telefon: 0 216 333 3090 /-3093 /-3094 /-3095 /-3097

7 Kurssystem und Curriculum

Das Fremdsprachenzentrum arbeitet nach einem Stufensystem.
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Der Akademische Kalender beginnt zum Wintersemester i. d. R. im September, orientiert sich
im weiteren Verlauf jedoch nicht an den Zeiten und Fristen der Semester.

Das Kurssystem orientiert sich nach dem Gemeinsamen Europaischen Referenzrahmen fur
Sprachen (GER) und besteht aus jeweils 7-wdchigen Kursen mit den Zielniveaus Al, A2, B1,
B2 und C1. Zusatzlich werden Vorbereitungskurse zur TestDaF-Prifung angeboten.

Kurssystem fiur die Deutsch-Vorbereitungsklasse im ersten Jahr
Kurs- Wochentliche | Gesamtzahl
Kursstufe Wochen Unterrichts- Unterrichts-
runde
stunden stunden
1 Al 7 24 168
2 A2 7 24 168
3 Bl 7 24 168
4 B2 7 24 168
5 C1 7 24 168
Al-, A2-, B1-Klassen: SR
Projektwoche; (zusatzliche
5 8. Woche in | 24 24
C1 und TestDaF-Klassen: der 5.
TestDaF-Vorbereitungswoche Kursrunde)
Gesamtunterricht 36 864

Das Fremdsprachenzentrum arbeitet nach einem festen Curriculum, zu dem Sie nach
Arbeitsantritt einen Link erhalten. Das Curriculum wird regelmaf3ig aktualisiert. Bei Fragen
oder Anregungen zum Curriculum wenden Sie sich bitte an die AG-Mitarbeitenden. Des
Weiteren wurden fur die Stufen A1 und A2 sowie Bl bis C1 kurstragende Lehrwerke
festgelegt; ndhere Information erhalten Sie ebenfalls bei Arbeitsantritt.

7.1 Deutsche Sprachkompetenz / Befreiung von der
Vorbereitungsklasse

Die an der Turkisch-Deutschen Universitat eingeschriebenen Studierenden missen ihre
Sprachkompetenz in der deutschen Sprache nachweisen. Andernfalls sind sie im Rahmen der
Vorbereitungsklasse dazu verpflichtet, ein oder hochstens zwei Jahre am
Ausbildungsprogramm in deutscher Sprache teilzunehmen. Die Studierenden muissen, um
ihre Sprachkompetenz nachzuweisen und von der Vorbereitungsklasse befreit zu werden, an
einer Sprachprifung an unserem Zentrum fir Fremdsprachen teilnehmen.

Die Studierenden, die mit einem vom Senat unserer Universitat anerkannten Sprachzertifikat
ihre Sprachkompetenz nachweisen kdnnen, sind von der Vorbereitungsklasse befreit.
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Die entsprechenden Sprachzertifikate zur Befreiung von der Vorbereitungsklasse mussen
durch die Studierenden spatestens eine Woche vor der Sprachprifung am Anfang des
akademischen Jahres bei der Leitung des Zentrums fur Fremdsprachen eingereicht werden.

Die Studierenden, die von der Sprachprifung am Anfang des akademischen Jahres durch
das eingereichte Sprachzertifikat befreit wurden, und die Studierenden, die an der
Sprachprifung teilgenommen und sie bestanden haben, erhalten das Recht, an der Fakultat
Zu studieren.

7.1.1 Sprachzertifikate und Niveaus, die eine Befreiung ermdglichen

Sprachzertifikate konnen durch Studierende innerhalb von zwei Jahren (wahrend der
Vorbereitungsklasse) personlich, jedoch stets mit einem Antrag, am Zentrum flr
Fremdsprachen eingereicht werden. Sie werden durch die betreffende Kommission gepruft
und Studierende mit einem Sprachzertifikat, dessen Anerkennung erfolgt, werden von der
Vorbereitungsklasse befreit.

Folgende Sprachzertifikate werden zurzeit zur Befreiung anerkannt:

Name der Prifung Mindestniveau des Sprachzertifikats

Telc Deutsch Telc Deutsch C1

Goethe-Zertifikat Goethe-Zertifikat C1

Goethe-Zertifikat Goethe-Zertifikat GroRes Deutsches Sprachdiplom C2

Deutsche Sprachprufung fur

den Hochschulzugang DSH2
(DSH)
TestDaF TDN 3 (mindestens 3x3 und 1x4)

Deutsches Sprachdiplom
der
Kultusministerkonferenz-
Zweite Stufe (DSD II)

DSD Stufe Il C1

Prifung zur
Sprachkompetenz und (Wird nach dem Beschluss vom Verwaltungsausschuss
Einstufung vom Zentrum fur | des Zentrums flr Fremdsprachen bestimmt.)

Fremdsprachen

*F{r detaillierte Informationen: https://sfl.tau.edu.tr/testdaf.

7.2 Einstufungstest (onSET)

Neu immatrikulierte Studierende, die ihre Sprachkompetenz nicht nachweisen kénnen,
muissen in der Vorbereitungsklasse ihre sprachliche Ausbildung fortsetzen. Die
Vorbereitungsklassen sind nach Sprachniveaus eingeteilt. Das Fremdsprachenniveau
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(Deutsch) der Studierenden wird mit einem Einstufungstest (onSET) festgestellt. Studierende,
die bei ihrer Immatrikulation angeben, dass sie keine Deutschkenntnisse besitzen, starten
ohne die Teilnahme am Einstufungstest in der A1 Beginner-Klasse. Studierende, die zwar
Deutschkenntnisse besitzen, aber nicht am Einstufungstest teilnehmen, fangen ebenfalls in
der Al Beginner-Klasse an. Studierende, die bei der Einschreibung angeben, dass sie
Sprachkompetenzen besitzen und am Einstufungstest teilnehmen, aber diesen nicht
erfolgreich bestehen, oder die zur Befreiung von der Vorbereitungsklasse ein Sprachzertifikat
vorlegen, das nicht zur Befreiung anerkannt wird, sollen zur Fortsetzung ihrer sprachlichen
Ausbildung nach Niveaustufen am Unterricht teilnehmen.

Studierende kénnen bis zu zwei Jahre lang die Vorbereitungsklasse flr die deutsche Sprache
besuchen. Die Studierenden konnen innerhalb von einem Jahr die angezielte
Sprachkompetenz erwerben; wenn sie dies nicht schaffen, kénnen sie durch eine Fortsetzung
der sprachlichen Ausbildung im zweiten Jahr die erforderliche Sprachkompetenz erreichen.
Diejenigen Studierenden, die im zweiten Jahr wiederholen missen, beginnen das zweite Jahr
auf der Niveaustufe gemal der Ergebnisse des letzten Kurses, in dem sie die notwendige
Anwesenheitspflicht und Mindestpunktzahl erreicht haben.

Im Rahmen der Vorbereitungsklasse sind Studierende dazu verpflichtet, am Unterricht
teilzunehmen. Innerhalb des Kurssystems muss in jedem Kurs die Anwesenheitspflicht
eingehalten werden. Bei Nichteinhaltung der Anwesenheitspflicht erfolgt kein Aufstieg in das
nachste Niveau. Der*Die Studierende muss in diesem Fall den Kurs wiederholen, bis sowohl
die Anwesenheitspflicht als auch die Mindestpunktzahl erreicht wurden. Die
Anwesenheitspflicht innerhalb eines Kurses betragt 80%. Des Weiteren betragt die
Anwesenheitspflicht im ganzen Schuljahr ebenfalls 80%.

Wer kann am Einstufungstest (onSET) an unserem Zentrum fur Fremdsprachen
teilnehmen?

Alle neu immatrikulierten Studierenden in der Vorbereitungsklasse kénnen an der onSET
Prifung teilnehmen.

7.3 Kurswiederholung

Studierende mussen bei jeder Kurswiederholung die Anwesenheitspflicht (80%) erfiillen und
bei der Stufenprifung am Ende des Kurses 70 von 100 Punkten erreichen - Voraussetzung
ist des Weiteren, dass in allen Teilfertigkeiten mindestens 65 Punkte erreicht werden. Ist dies
nicht der Fall, besteht der*die Studierende den jeweiligen Kurs nicht und muss ihn
wiederholen.

Studierende, die nicht die erforderlichen Voraussetzungen fur die Teilnahme an der Prifung
zur deutschen Sprachkompetenz (i. d. R. TestDaF) im Juni/Juli, also am Ende des
akademischen Jahres, erfullen, missen die Vorbereitungsklasse im zweiten Jahr
wiederholen. Dabei kénnen die Studierenden zwischen synchroner und asynchroner Lehre
wahlen. Bei der asynchronen Lehre werden den Studierenden Materialien auf Moodle zur
Verfigung gestellt, die selbststandig erarbeitet werden sollen.

Da diese Studierenden nicht die erforderlichen Voraussetzungen innerhalb des ersten
akademischen Jahres erflllen konnten, kénnen sie auch nicht an der Prifung zur deutschen
Sprachkompetenz im August/September teilnehmen.
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Studierende, die in der Vorbereitungsklasse alle Kurse mit 80%iger Anwesenheit besucht und
bestanden haben, kénnen an der Prufung zur deutschen Sprachkompetenz im Juni/Juli
teilnehmen. Wenn sie diese Prifung nicht bestehen, kdnnen sie im August/September ein
weiteres Mal an der Prifung teilnehmen.

7.4 Anwesenheitspflicht

Da in der Vorbereitungsklasse das Kurssystem angewendet wird, miissen die Studierenden
80% des Unterrichts in jedem Kurs besuchen.

Studierende, die diese Anwesenheitspflicht nicht erfillen, gelten als erfolglos und verlieren
somit ihr Recht zur Teilnahme an Stufenprifungen und Prifungen zur deutschen
Sprachkompetenz. Diese Studierenden muissen, bis sie die Anwesenheitspflicht sowie 70
Punkte bei der Stufenprifung erreichen, den jeweiligen Kurs wiederholen. Wenn die
Studierenden die Anwesenheitspflicht und den erforderlichen Erfolg nicht erzielen kdnnen,
mussen sie die Vorbereitungsklasse im zweiten Jahr wiederholen.

Bitte beachten Sie:

Die Studierenden mussen in jedem Kurs die 80%ige Anwesenheitspflicht erfullen. Die
Anwesenheitspflicht wird durch die Lehrkrafte kontrolliert.

Wenn die Stufenprifung vor Ende des Kurses durchgefuhrt wird, wird zunachst die
Anwesenheit bis zum Datum der Stufenprifung berlcksichtigt; wenn Studierende die
Anwesenheitspflicht bis zu diesem Datum erfillt haben, kénnen sie an der Stufenprifung
teilnehmen. Zu beachten ist, dass der Unterricht nach der Stufenprifung fortgesetzt wird,;
wenn Studierende nach der Prifung zu hohe Fehlzeiten aufweisen und dadurch die 80%ige
Anwesenheitspflicht im Nachhinein nicht erfiillt ist, miissen sie aufgrund der Fehlzeiten den
jeweiligen Kurs wiederholen — auch im Falle einer erfolgreich abgeschlossenen
Stufenprifung. Es ist zwingend notwendig, dass die Lehrkrafte die Studierenden auf
dieses Vorgehen hinweisen, da die Studierenden den Kurs wiederholen missen, bis sie die
Anwesenheitspflicht erfullt haben.

7.5 Vorbereitungsklasse fur B2-Beginner*innen im ersten Jahr

Die Studierenden, die die Vorbereitungsklasse auf B2-Niveau begonnen haben, die den B2-
Kurs erfolgreich abgeschlossen haben, koénnen an der Prifung zur deutschen
Sprachkompetenz im Januar/Februar teilnehmen. Wenn ein*e Studierende*r an der Prifung
zur deutschen Sprachkompetenz im Januar/Februar teilgenommen hat, aber erfolglos war,
muss er den Vorbereitungskurs fir C1 oder TestDaF besuchen.

7.6 Bewertungssystem

Nach jedem Kurs wird eine Beurteilung durch Stufenprifungen durchgefuhrt. Wenn die
Studierenden am Ende des Kurses einen Erfolg erzielen, kdnnen sie in den nachsten Kurs
aufsteigen. Nur die Studierenden, die in allen Kursen erfolgreich waren, dirfen an der Prifung
zur deutschen Sprachkompetenz teilnehmen. Die Voraussetzung fur die Teilnahme an dieser
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TestDaF-Prifung ist die 80%ige Anwesenheitspflicht in jedem Kurs und mindestens 70 Punkte
in der jeweiligen Stufenprifung unter der Voraussetzung, dass alle Teilfertigkeiten bei
mindestens 65 Punkten liegen. Die Studierenden, die die Anwesenheitspflicht nicht erfillen
und an Stufenprifungen scheitern, konnen nicht an den Prifungen zur deutschen
Sprachkompetenz im Januar/Februar, Juni/Juli und August/September teilnehmen.

7.7 Prufung zur deutschen Sprachkompetenz in der
Vorbereitungsklasse

Zurzeit wird i. d. R. als Prifung zur deutschen Sprachkompetenz der TestDaF durchgefihrt.
Mindestpunktzahl in allen vier Teilfertigkeiten der TestDaF-Prufung ist TDN3 (mindestens
4*3); insgesamt missen mindestens 12 Punkte erreicht werden.

Studierende erhalten mit der Erfullung der Anwesenheitspflicht im Vorbereitungsjahr und bei
Erreichen der Mindestpunktzahl bei der Stufenprifung zum B2-Kurs das Recht zur Teilnahme
an der TestDaF-Prifung.

Studierende sollen auch nach dem C1-Kurs den Unterricht des Vorbereitungskurses fir die
TestDaF Prifung bis zum Ende des akademischen Jahres besuchen.

Zur Teilnahme an der TestDaF-Prifung muissen folgende Bedingungen erfillt werden:
80%ige Anwesenheitspflicht im Vorbereitungsjahr und mindestens 70 Punkte (min. 65 Punkte
in allen Teilfertigkeiten) bei der B2-Stufenprtifung.

Studierende im ersten Jahr, die an der TestDaF-Prifung im Januar/Februar teilgenommen
haben, aber erfolglos waren, missen nach der Prifung im Januar/Februar die
Vorbereitungsklasse weiter besuchen.

Nur Studierende, die an der TestDaF-Prufung im Juni/Juli teilgenommen haben, durfen
auch an der TestDaF-Prufung im August/September teilnehmen.

Studierende, die ihre Studiengebdhr nicht bezahlt haben, dirfen nicht an der TestDaF-Priifung
teilnehmen.

7.7.1 Regqistrierung zur TestDaF-Prifung

Studierende, die das Recht erhalten haben, an der TestDaF-Priufung teilzunehmen, missen
sich fur die betreffende Prifung registrieren. Wenn ein*e Studierende*r sich nicht registriert,
darf er*sie nicht an der TestDaF-Prifung teilnehmen. Studierende missen am Prifungstag
ihr Zulassungsschreiben vorlegen.

Falls bei der Registrierung zur Prifung durch Studierende eine Behinderung angemeldet
werden soll, die eine Beeintrachtigung wahrend der Prufung bedeuten konnte, muss diese
Behinderung durch das Einreichen entsprechender Dokumente am Zentrum far
Fremdsprachen rechtzeitig nachgewiesen werden. Passiert dies nicht, erfolgt die
Prufungsregistrierung ohne Beriicksichtigung dieser Behinderung.

7.7.2 Erhalt des Sprachzertifikats TestDaF

Fir jeden Studierenden, der an der TestDaF-Prifung teilgenommen hat, stellt das TestDaF-
Institut ein Sprachzertifikat aus. Diese Zertifikate konnen im TestDaF-Portal heruntergeladen
werden.
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7.7.3 Beschwerden gegen die TestDaF-Ergebnisse

Im Falle von Beschwerden gegen die TestDaF-Ergebnisse, die die am Zentrum fur
Fremdsprachen durchgeflihrte TestDaF-Prufung betreffen, wenden sich Studierende direkt an
das TestDaF-Institut.

Zusatzinfo: Wer darf an der TestDaF-Priifung an unserem Zentrum fur Fremdsprachen
teilnehmen?

An der TestDaF-Prufung an unserem Zentrum fir Fremdsprachen durfen nur Studierende
teilnehmen, die in der Vorbereitungsklasse unserer Universitat immatrikuliert sind und das
Recht dazu erhalten haben.

Studierende, die von unserer Universitat exmatrikuliert wurden, kbnnen mit einem Antrag drei
Jahre lang an der Prifung im September teilnehmen.

7.8 Erfolglosigkeit in der Vorbereitungsklasse / Exmatrikulation

Wenn nach der zweijahrigen Vorbereitungsklasse Studierende aufgrund von Fehlzeiten oder
der akademischen Erfolglosigkeit gescheitert sind, werden sie exmatrikuliert.

7.9 Weitere Informationen Studierende betreffend

7.9.1 Mitteilungen an die Studierenden

Alle Mitteilungen an die Studierenden werden auf der Webseite des Zentrums fir
Fremdsprachen veréffentlicht.

7.9.2 Aufnahme des Bachelorstudiums

Nachdem die Studierenden von der Vorbereitungsklasse befreit sind, werden die Prozesse
und Bearbeitungen fur den Beginn des Bachelorstudiums durch die Fakultdten und durch die
Amtsleitung der Studienangelegenheiten durchgefiihrt.

7.9.3 Informationssystem fir Studierenden

Bei Problemen mit dem Informationssystem flir Studierenden (OBS), zur Erneuerung des
OBS-Passworts, zur Ldsung von Problemen mit den offiziellen Mailadressen der
Studierenden, dem Studierendenausweis etc. wenden sich die Studierenden an die
Amtsleitung der Studienangelegenheiten.

7.9.4 Benutzung der offiziellen Mailadressen

Die Studierenden in der Vorbereitungsklasse sollen die offizielle Mailadresse (welche mit der
Immatrikulationsnummer beginnt: e170....20@stud.tau.edu.tr) verwenden, die sie bei der
Einschreibung erhalten haben. Lehrkréfte sind angehalten, nur diese E-Mail-Adressen zu
bedienen.
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7.9.5 Sommerschule in Deutschland

Studierende, die im Rahmen der Vorbereitungsklasse im ersten Jahr sind, die die
Anwesenheitspflicht erfillt haben und bei der B2-Stufenprifung unter den 100 besten
Studierenden sind, kénnen mit einem DAAD-Stipendium eine vierwtchige Sommerschule in
Deutschland besuchen. Weisen Sie Ihre Studierenden gerne auf diese Gelegenheit hin.

8 AG-Arbelit

Die AG-Arbeit ist ein essenzieller Bestandteil der Arbeit als Lehrkraft am
Fremdsprachenzentrum. Bei Arbeitsbeginn werden Sie i. d. R. einer AG zugeteilt und erhalten
dann auch die Information, welche Lehrkrafte an lhrer AG beteiligt sind. Die AG-Arbeit wird
grundsatzlich von der Leiterin des Fremdsprachenzentrums Frau Prof. Dr. Leyla Cosan und
der Fachkoordinatorin geleitet.

Folgende AGs werden zurzeit durchgefihrt:
1. Curriculums-AG

. Lehrmaterialien-AG

. Prifungs-AG

. TestDaF-AG

. AG fur Digitale Medien und Didaktik

. Sprache und Kultur-AG

~N o 0o B~ W N

. AG flr Praktikum/Hospitationen

Die Arbeit innerhalb der AGs ist selbstorganisiert, sie folgt jedoch stets folgenden
Grundprinzipien:

e Ziele sollen gemeinsam festgelegt und definiert werden. Es soll regelmaRig Gberprift
werden, ob sie erreicht wurden.

o Hauptaufgaben der AGs werden durch den*die Leiter*in der Hochschule und die
Fachkoordination bestimmt, Mitarbeiter*sinnen der AGs bestimmen die Inhalte und
Vorgehensweisen néher.

o Esfinden regelmafige Treffen der einzelnen AGs (in Prasenz, online oder hybrid) statt.

o Regelmalige Treffen aller AGs oder AG-Leitungen: Ergebnisse und Produkte sollen
dokumentiert und prasentiert werden.

o Die Teilnahme an AG-Treffen ist verpflichtend und wird dokumentiert.

Des Weiteren werden zu den AG-Treffen Protokolle erstellt. Zum Protokoll gehéren das
Festhalten (a) der Anwesenheit (anwesend, entschuldigt abwesend, unentschuldigt
abwesend) sowie (b) der wichtigsten Inhalte in einer Form, dass auch nicht Anwesende diese
nachvollziehen kénnen, (c) der verteilten Aufgaben samt Deadlines und (d) des nachsten
Besprechungstermins.

Das Protokollieren erfolgt nicht durch die AG-Koordinator*innen, da diese durch die Sitzung
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fuhren. Stattdessen protokolliert jedes Mitglied im Rotationssystem eine Sitzung.

Das Protokoll wird spatestens eine Woche nach der Sitzung an alle AG-Mitglieder sowie
die Fachkoordinatorin geschickt.

Die Teilnahme an den AG-Sitzungen ist verpflichtend. Sollten Sie an einer Sitzung nicht
teilnehmen kdnnen, so ist das nur krankheitsbedingt zu entschuldigen. In dem Fall ist das
Einreichen eines arztlichen Attestes bzw. einer Terminbestatigung notwendig. Home Office
entschuldigt keine Abwesenheit von einer AG-Sitzung. In dem Fall sprechen Sie bitte mit der
Leitung lhrer AG ab, ob eine Teilnahme auch online mdéglich ist.

9 Weitere Aufgaben

Neben Unterrichtsvor- und -nachbereitung sowie -durchfihrung und der AG-Arbeit gehen
Lehrkrafte folgenden weiteren Aufgaben und Verpflichtungen nach:

e Abnahme von Prifungen,

e Teilnahme an Generalversammlungen, die i. d. R. zwei Mal im Jahr stattfinden,

e Teilnahme an Austauschtreffen zu internen Themen,

e Teilnahme an Fortbhildungsangeboten: An der Hochschule werden regelméalig
Fortbildungen und Workshops durchgefihrt; die Teilnahme an bestimmten Angeboten
ist verpflichtend und wird kontrolliert.

e Mitarbeit an temporar eingerichteten Kommissionen, soweit diese notwendig sind,

e Ubernahme von weiteren Auftragen, die der*die Hochschulleiter*in bei Bedarf verteilt.

Diese Aufgaben sind Teil des regularen Arbeitsverhaltnisses, daher kann zu ihrer
Erfallung keine Reduzierung der Lehrverpflichtung gewéahrt werden.

Insbesondere bei der Abnahme und Beaufsichtigung von Prufungen mdchten wir auf Ihre
Pflicht zu einer sorgfaltigen und ablenkungsfreien Arbeit hinweisen, da es hier in der
Vergangenheit wiederholt zu Verst63en gekommen ist. Bitte bereiten Sie sich eingehend auf
die Prufungen vor und nutzen Sie wahrend der Prifungen nicht Ihr Smartphone oder andere
Gerate/Medien, die Sie von der Aufsicht ablenken kdnnten.

9.1 Vertretungen und Freizeitausgleich

Weiterhin fallen an einigen Wochen im Jahr bis zu drei Unterrichtseinheiten pro Woche
Vertretungen an, die Ubernommen werden muissen. An welchen Tagen Sie fir
Unterrichtsvertretungen eingeplant sind, entnehmen Sie der entsprechenden Kursliste, die
Ihnen zugeschickt wird. lhre Anwesenheit an der Hochschule an Vertretungstagen ist
verpflichtend, da Vertretungen z.T. auch sehr kurzfristig auftreten kdnnen.

Fur geleistete Vertretungsstunden wird ein Freizeitausgleich gewahrt. Hierzu wird zu Beginn
jeder Kursrunde eine Liste erstellt, in der die Stunden festgehalten werden. Jeder Lehrkraft
werden nacheinander Vertretungen zugewiesen, sodass die Zahl der Stunden relativ
ausgeglichen sein sollte. Am Ende des akademischen Jahres, also im Sommer, wird
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abschliel3end berechnet, wer wie viele Stunden vertreten hat. Von dieser Zahl wird die Anzahl
der Stunden abgezogen, an denen die jeweilige Lehrkraft vertreten werden musste. Wenn
z. B. jemand zwolf Unterrichtseinheiten vertreten hat und nie vertreten werden musste,
bekommt diese Person einen Freizeitausgleich in Form von zwei freien Tagen. Hat man 18
Stunden vertreten, musste aber selbst 12 Stunden vertreten werden, so bekommt man einen
Tag Freizeitausgleich usw. Hat eine Lehrkraft innerhalb eines akademischen Jahres weniger
Stunden vertreten konnen, als sie selbst vertreten werden musste, hat dies keine
Konsequenzen zur Folge.

Zu beachten ist, dass es sich hierbei nicht um Urlaubstage handelt, diese also nicht tiber das
System beantragt werden konnen. Den Antrag auf Freizeitausgleich reichen Sie bitte
schriftlich (dilekge) ein. Zweisprachige Vorlagen finden Sie online:
https://sfl.tau.edu.tr/formlar%2F-formulare. Auslandsreisen wahrend des
Freizeitausgleichs sind nicht méglich.

Wenn Sie zu dem Vorgehen weitere Informationen benétigen, wenden Sie sich bitte an die
Vizeleiter*innen der Hochschule fur Fremdsprachen.

9.2 Praktikant*innen und Hospitant*innen

Am Fremdsprachenzentrum werden regelméaRig Praktika absolviert. Es ist daher mdglich,
dass an lhrem Unterricht zumindest temporar Praktikant*innen teilnehmen. Da zur
Einarbeitung neuer Lehrkrafte aulRerdem Unterrichtsbesuche vorgesehen sind, besteht in
Ausnahmeféllen ebenfalls die Moglichkeit, dass Hospitant*innen an Ihrem Unterricht
teilnehmen.

9.3 Personendatenerfassung und -aktualisierung

Die Steigerung des Bekanntheitsgrades unserer Universitat, die Verbesserung der
Wahrnehmung sowie die Steigerung der wissenschaftlichen Ertrdge durch akademische
Kooperationen gehéren zu den grundlegenden strategischen Zielen der TDU. In diesem
Zusammenhang ist es notwendig, die perstnlichen und akademischen Daten unserer
Mitarbeitenden auf dem neuesten Stand zu halten.

Als Teil des akademischen Personals sind alle Lehrkréfte dazu eingeladen, sich durch die
Teilnahme an Forschungsprojekten und -netzwerken an der akademischen Zusammenarbeit
zu beteiligen. Da Sie dies aber im Normalfall auf3erhalb der Arbeitszeiten tun, sind wir Gber
diese Vorgange nicht immer informiert. Es ist daher wichtig, die Lebenslaufe und Eintrdge im
entsprechenden System regelmalig zu aktualisieren. Je nach Status ist folgender Eintrag
notwendig.

Turkische Lehrkrafte missen ihre Informationen sowohl in APBS, als auch in ARBIS
(TUBITAK ARBIS: Arastirmaci Bilgi Sistemi) und YOKSIS aktualisieren. Die zwei
Datenbanken People und ARBIS sind in das YOKSIS-System integriert, sodass eine einmal
in YOKSIS vorgenommene Aktualisierung von den zusténdigen Mitarbeitenden problemlos mit
den Lebenslaufen und Eintragen in People und ARBIS synchronisiert werden kann. Bitte
tragen Sie daher lhre Daten in YOKSIS ein.

32


https://sfl.tau.edu.tr/formlar%2F-formulare

Nur fur die tirkischen (verbeamteten) Ortslehrkrafte: Hier der Link zum YOKSIS.
Nur fir die tiirkischen (verbeamteten) Ortslehrkréafte: Hier der Link zum ARBIS.

Die akademischen Informationen aller Lehrkréfte werden im Akademischen
Personalinformationssystem (APBS) erfasst. APBS ist ein Portal, in dem das akademische
Personal der TDU seine akademische Arbeit vertffentlichen und verfolgen kann. Alle
wissenschaftlichen Mitarbeitenden kénnen Uber 3fcampus den Inhalt ihrer eigenen Seite
eingeben und aktualisieren.

Fur alle Lehrkréafte: Hier der Link zum 3F Campus.

Alle Lehrkrafte sind dazu verpflichtet, ihre Informationen auf diesen Plattformen
einzugeben und regelm&Rig zu aktualisieren. Dabei muss zumindest der Lebenslauf
angegeben werden, alle weiteren Informationen sind fakultativ.

Um die Eintragungen zu erleichtern, folgt ein kurzer Leitfaden:

Gehen Sie auf https://3fcampus.tau.edu.tr/ und loggen Sie sich ein.

Wenn Sie Ihr Passwort nicht wissen, kénnen Sie Sifremi Unuttum anklicken und bei Kullanici
Adi lhre E-Mail-Adresse ohne @tau.edu.tr eingeben (z. B. mustermann@tau.edu.tr —
mustermann). Danach werden Sie eine E-Mail bekommen und kénnen ein neues Passwort
erstellen.

av
.‘l TURK- ALMAN UNIVERSITEST
‘ TURKISCH-DEUTSCHE UNIVERSITAT

Kullanici Girisi

Kullama Adi
Sifre

Sifremi Unuttum
Giris Yap

Tirk-Alman Universitesi - 2018 | Powered by 3!d(t0riy9|

Nach dem Einloggen sollte folgender Bildschirm erscheinen:
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Um lhr Foto hochzuladen, klicken Sie auf das Fotoapparatsymbol, danach auf Dosya Seg.
Somit kénnen Sie von lhrem Computer/PC/Smartphone ein Foto abrufen und hochladen. Die
Grol3e konnen Sie einstellen, indem Sie den blauen Streifen unter Yeniden Boyutlandir nach
links oder rechts schieben.

Profil Fot ogra fi

Dosya Se¢ | Dosya secilmedi

i Kimlik Bilgileri

Yeniden Boyutlandir
:. Kisisel Bilgiler

i

4 Adres Bilgileri

Weiter im Mend links, bei Kimlik Bilgileri kdnnen Sie personliche Informationen angeben: bei
Ad bitte den Vornamen, bei Soyad den Nachnamen, bei Cinsiyet das Geschlecht, bei Dogum
Tarihi das Geburtsdatum, bei Kan Grubu die Blutgruppe. Die restlichen Informationen werden
nur von turkischen Lehrkraften verlangt, da sie sich auf die T.C.-Karte beziehen.
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Kimlik Kimlik TC No
Numaras Jurmarasi Turd
Kan Grubu Bilgi Yok Medeni Ha Bilgi Yok

1 Kimlik Bilgileri

Bei Kisisel Bilgiler kdnnen Sie lhre Mobilfunknummer und E-Mail-Adressen angeben. Sie
kénnen bei Okul E-Posta die institutionelle E-Mail-Adresse, bei Yeni Alternatif E-Posta eine
alternative E-Mail-Adresse, bei Yeni Cep Telefonu Ihre Mobilfunknummer und bei Yeni Ev
Telefonu Ihre Festnetznummer eintragen. Wir empfehlen die Angabe der TAU E-Mail-Adresse.

.

Adres Bilgiler

»

e fic Ril o
&= Ofis Bilgileri

@ cVve Sosyal Medya sta - @tau.edu.tr
n PR L Ailoil
& Akademik Bilgiler
t Alternatif E-Posta Bilgi Girigi Yapilimadi.
=1 Portfoy
o s o
: Makaleler
# sildiriler Mevcut Cep Telefonu Bilgi Girisi Yapiimad.
&2 Projeler eni Cep Telefonu Bl - 0501 23456 78 0
E Kitaplar
efonu Bilgi Girigi Yapiimadi.
P tditsrioks
" Editoriokler
eni Ev Telefon Bl - (0212) 34567 89 B
3 Hakemlikler

Bei Adres Bilgileri kbnnen Sie Angaben zu Ihren Adressen machen. Bei fletisim Adresleri
kénnen Sie lhre Adresse, bei Aile Adresleri kbnnen Sie die Adresse Ihrer Familie angeben
und bei Acil Durum lletisim Adresleri kbnnen Sie Kontaktadressen fiir Notfalle eintragen.
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letisim Adresler!

Bilgi Girisi
Yapiimadi.

Yeni Ekle 4

Bilgi Girigi
Yapilmadi.

i Kimlik Bilgileri

; Kigisel Bilgiler

A Adres Bilgileri Veni Ekle +

Bilgi Girisi
== Ofis Bilgileri Yapiimadi.

Acll Durum lletisim Adresler

Der Eintrag folgender Angaben ist empfohlen: Bei Ofis Bilgileri kénnen Sie Ihre TDU-Adresse
angeben. Bei Ofis Adresi die TDU-Adresse und das Fremdsprachenzentrum eintragen, bei
Ofis Telefon Numarasi die Telefonnummer lhres Biiros, bei Dahili lhre Durchwahl und bei Ofis
Oda Numarasi lhre Baronummer.

Ofis Adresi
4

Ofis Telefan Bl - (0216) 3333287
Numaras!
Dahil 3287

59999
Ofis Oda 333
Numarasi

i Kimlik Bilgileri Kaydet m

m Kisisel Bilgiler

A Adres Bilgileri
Yeni Ekle 4=
&= Ofis Bilgileri -

Bilgi Girigi Yapilmadh.

Wichtig: Bei CV ve Sosyal Medya kdnnen Sie lhren Lebenslauf schreiben und Links zu Ihren
Sozialen Medien hinzufiigen. lhren Lebenslauf kénnen Sie bei Ozgegmis eintragen (hierzu
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bekommen Sie auf Nachfrage bei den Vizeleiter*innen eine turkischsprachige Vorlage) und
dann mit Kaydet speichern. Die Angabe des Lebenslaufs soll von allen Lehrkraften
durchgefuhrt werden.

hittp:/fwww.ornek.com

CV ve Sosyal Medya hittpe/ s or nek.com

Bei Akademik Bilgiler kdnnen Sie Informationen zu lhrer Bildung angeben. Hier kénnen die
tirkischen Lehrkréafte Ihre Informationen direkt vom YOKSIS abrufen, indem Sie Senkronize
Et anklicken.

Bei Makaleler konnen Sie Informationen Uber lhre Publikationen (Artikel) angeben. Hier
konnen die tiirkischen Lehrkréfte Ihre Informationen direkt vom YOKSIS abrufen, indem Sie
Senkronize Et anklicken.

Bei Bildiriler kénnen Sie Informationen Uber lhre Vortrage angeben. Hier kénnen die
tirkischen Lehrkrafte lhre Informationen direkt vom YOKSIS abrufen, indem Sie Senkronize
Et anklicken.

Bei Projeler kdnnen Sie Informationen tber Ihre Projekte angeben. Hier kdnnen die tirkischen
Lehrkrafte lhre Informationen direkt vom YOKSIS abrufen, indem Sie Senkronize Et anklicken.

Bei Kitaplar konnen Sie Informationen tber lhre Biicher angeben. Hier kdnnen die tirkischen
Lehrkréfte Ihre Informationen direkt vom YOKSIS abrufen, indem Sie Senkronize Et anklicken.

Bei Editorlukler kénnen Sie Informationen Uber lhre Herausgeberschaften angeben. Hier
konnen die tiirkischen Lehrkrafte Ihre Informationen direkt vom YOKSIS abrufen, indem Sie
Senkronize Et anklicken.

Bei Hakemlikler kbnnen Sie Informationen Uber lhre Begutachtungen/Gutachten angeben.
Hier kdnnen die tiirkischen Lehrkréfte lhre Informationen direkt vom YOKSIS abrufen, indem
Sie Senkronize Et anklicken.
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Bei Patentler kbnnen Sie Informationen Uber lhre Patente angeben. Hier kdnnen die
tirkischen Lehrkrafte lhre Informationen direkt vom YOKSIS abrufen, indem Sie Senkronize
Et anklicken.

Bei Oduller kénnen Sie Informationen tber lhre Auszeichnungen angeben. Hier konnen die
tiirkischen Lehrkrafte lhre Informationen direkt vom YOKSIS abrufen, indem Sie Senkronize
Et anklicken.

Hinweis: Wenn Sie |hr Passwort andern mdchten, kénnen Sie das unter Givenlik Ayarlari
tun. Hierzu missen Sie zuerst bei Mevcut Sifreniz Ihr aktuelles Passwort eingeben. Danach
koénnen Sie bei Yeni Sifreniz Ihr neues Passwort angeben und zuletzt bei Yeni Sifreniz (Tekrar)
das neue Passwort noch einmal angeben und dann auf Kaydet klicken, um zu speichern. Dies
ist vor allem erforderlich, wenn Sie beim ersten Einloggen auf Sifremi Unuttum (= Ich habe
mein Passwort vergessen) angeklickt haben. Sie werden so lange eine Warnung am
Bildschirm bekommen, bis Sie lhr voriibergehendes Passwort, das Sie als E-Mail bekommen
haben, &ndern und ein neues erstellen.

Guvenlik Ayarlar

10 Krankmeldung und Vertretung

Bei Krankheit muss bereits ab dem 1. Tag ein Attest (rapor) eingeholt werden. Fir dieses
kénnen Sie z. B. in die Notaufnahme eines staatlichen oder privaten Krankenhauses gehen
oder in eine der zahlreichen kleineren Polikliniken. Die Behandlungskosten in privaten
Krankenhausern konnen dabei erheblich variieren. Informieren Sie sich daher zuvor bei
Kolleg*innen, wo Sie in der Nahe Ihrer Wohnung einen (englischsprachigen) Arzt aufsuchen
kénnen, ob Sie zuvor einen Termin vereinbaren missen oder direkt dort hingehen kdénnen.

Vorsicht: Atteste kdnnen normalerweise nur fur denselben Tag, nicht aber rickwirkend,
ausgestellt werden!

In den meisten Fallen kann ein Attest zunachst fur max. zehn Tage ausgestellt werden und
muss dann bei langerer Krankheit erneuert werden.

In jedem Fall missen Sie sich als Lektor*innen, Sprachlehrkrafte oder Sprachassistent*innen
per Google Form ggf. per Mail bei der stellvertretenden Leitung melden, sodass eine
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Vertretung organisiert werden kann.®

Wichtig: Unterrichtsfreie Tage (unter der Woche) sind Arbeitstage. Bei Krankheit muss daher
auch an diesen Tagen ein Attest eingereicht werden.

Das Vertretungssystem kann sich dynamisch verandern. Zurzeit hangen am Vertretungstag
Zettel auf der 3. Etage (Mudurlik) mit der Information zur Vertretung aus (ab ca. 8:30 Uhr). Zu
beachten ist, dass am gesamten Vertretungstag Anwesenheitspflicht besteht.

Beispiel fur einen Vertretungszettel

Unterrichtsvertretung

Lehrkraft, die vertreten soll: Vormittag: Vertretungskraft 1 (09:30-12:05)

Nachmittag: Vertretungskraft 2 (13:10-15:45)
Datum: Niveau:
Klasse:
Lehrkraft, die vertreten wird:
Unterrichtsinhalt:
Prof. Dr. Leyla Cosan

Leiterin

Wie geht man bei Krankheitsfallen vor?

Schritt 1:

e Bis 9 Uhr am Unterrichtstag: Fillen Sie zuerst das Formular fir Krankheitsfalle —
auch wenn Sie noch kein Attest haben — aus. Den Link bekommen Sie nach
Arbeitsantritt mitgeteilt. Sie kdnnen, nachdem Sie das Attest bekommen haben, lhre
Eingabe im Formular nochmal &ndern und das Attest hochladen, sodass Sie nicht ein
zweites Mal das Formular ausfillen missen. Wenn das Attest aber verlangert wurde,
muss der Eintrag dringend erneut erfolgen.

e Nach 9 Uhr am Unterrichtstag: Sie kdnnen bis 9 Uhr das Formular ausfillen. Falls
es aber doch zu einem Unterrichtsausfall nach 9 Uhr kommen sollte, kbnnen Sie die
an diesem Tag zustandige Vizeleiterin per Mail kontaktieren, damit die Vertretung
rechtzeitig organisiert werden kann. Das Formular muss danach nicht mehr ausgefullt
werden.

5 Zum Freizeitausgleich fur geleistete Vertretungen lesen Sie bitte Kapitel 9.1.
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Wichtig: Wenn Sie wahrend der Unterrichtszeit Sonderurlaub beantragt haben und dies
genehmigt wurde, missen Sie auch hier das Formular ausfullen.

Schritt 2:
e Das Attest muss so schnell wie moglich auch ins EBYS hochgeladen werden. Unter
Kapitel 17.1 finden Sie einen Leitfaden hierzu.

Schritt 3:
o Das Original des Attests miissen Sie, nachdem Sie wieder an der Universitat sind,
bei dem*der Leiter*in des Fremdsprachenzentrums abgeben.

11 Urlaub

Urlaub kann lediglich fir die unterrichtsfreie Zeit im Sommer beantragt werden. Einzelne
Urlaubstage konnen auch in der jeweiligen unterrichtsfreien Woche zwischen
Stufenprifungen und neuer Kursrunde genommen werden, jedoch nicht an Korrekturtagen
und max. zwei oder drei Tage am Stlck. Genaue Daten sind der Planung des jeweiligen
akademischen Jahres zu entnehmen.

In den ersten zwolf Monaten lhrer Tatigkeit an der Universitat gibt es kein Recht auf Urlaub.
Das gilt sowohl fur in- als auch auslandische Lehrkréfte. Ein Teil der nicht genutzten
Urlaubstage kann nach den ersten zwolf Monaten und bis Ablauf des laufenden
Kalenderjahres genutzt werden, jedoch nur an unterrichts- und aufgabenfreien Tagen. Die
restlichen Tage werden ins nachste Jahr tbertragen. Der Sonderurlaub von zehn Tagen steht
lhnen auch in den ersten zwolf Monaten zur Verfigung und kann in dieser Zeit
ausnahmsweise auch am Stilick beantragt werden (in der unterrichtsfreien Zeit im Sommer).
Bei Fragen zu dieser Regelung wenden Sie sich bitte an die Leitung oder die
Fachkoordination.

Bei Urlaubsantragen fur Inlandsreisen im Sommer (vorlesungsfreie Zeit) sollte der
Urlaubsantrag i. d. R. sieben Tage vorher eingereicht werden. Falls vor dem Urlaubsantrag
ein Auftrag erteilt wurde, darf fUr diesen Tag kein Urlaub beantragt werden. Im September
herrscht Urlaubssperre.

Wichtig: Bei Auslandsreisen sollte der Urlaubsantrag 30 Tage vor Ausreise eingereicht
werden, weil diese Urlaubsantrédge nicht nur von der Leitung, sondern auch vom Rektorat
genehmigt werden mussen. Es ist in der Turkei Ublich, auf dem Urlaubsantrag die Adresse
des Urlaubsortes anzugeben. Sollten Sie im Ausland reisen, ist es ausreichend, das Land und
einen der Orte zu vermerken.

Urlaubsantrage werden personlich sowie Uber das EBYS eingereicht (siehe Kap. 17.2).
Zweisprachige Vorlagen finden Sie online: https://sfl.tau.edu.tr/formlar%2F-formulare.

11.1 Sonderurlaub

Lehrkrafte konnen im Jahr bis zu zehn Tage Sonderurlaub beantragen, der Sonderurlaub kann
jedoch nur fur volle Arbeitstage beantragt werden. Urlaubsantrage fir halbe Arbeitstage
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konnen nicht gestellt werden. Im Normalfall konnen Lehrkrafte hochstens zwei Tage
hintereinander Sonderurlaub beantragen.

Bei Sonderurlaubsantrdgen fir Auslandsaufenthalte sollten die Antrage 30 Tage zuvor
eingereicht werden. Bei Aufenthalten das Inland betreffend sollten die Antrage sieben Tage
zuvor eingereicht werden. In Notféallen kann man den Antrag auf Sonderurlaub am Tag davor
oder spatestens am gleichen Tag bis 16.30 Uhr im EBYS beantragen. Kurzfristige Antrage
werden zusatzlich den Vizeleiter*innen gemeldet, die dann Frau Prof. Dr. Leyla Cosan dariber
in Kenntnis setzen.

Die Sonderurlaubsantrage werden auf EBYS (siehe Kap. 17.3) hochgeladen, dabei muss der
Grund fur den Antrag vermerkt werden. Zweisprachige Vorlagen des entsprechenden
Formulars finden Sie online: https://sfl.tau.edu.tr/formlar%2F-formulare. Frau Prof. Dr. Leyla
Cosan wird Uber Genehmigung oder Ablehnung entscheiden.

Sonderurlaub kann nicht rickwirkend beantragt werden.

Die Antragsteller*innen sollten stets auf eine offizielle Genehmigung durch die Leitung
warten.

Antrage kdnnen aus privaten und/oder familiaren Griinden gestellt werden, um fir eine kurze
Zeit freigestellt zu werden. Diese Antrdge mussen auf tlrkischer Sprache verfasst (es
existieren Vorlagen und Kolleg*innen kénnen dabei behilflich sein) und von der Leitung geprift
und genehmigt werden.

11.2 Sonderurlaub bei EheschlieRung

Lehrkrafte kdnnen zusatzlich bis zu sieben Tage hintereinander Sonderurlaub bei eigener
EheschlieRung oder EheschlieRungen der Kinder beantragen.

11.3 Sonderurlaub bei Todesfall

Sie kbnnen zudem bis zu sieben Tage Sonderurlaub bei Todesfallen naher Verwandter (Vater,
Mutter, Kind, Geschwister oder Vater, Mutter, Kind, Geschwister der Ehepartner*innen)
beantragen.

12 Teilnahme an Fort- und Weiterbildungskursen
sowie Forschungsaufenthalte

Die Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen, die nicht vom Sprachenzentrum
organisiert werden, bedarf einer Genehmigung. Die Teilnahme an solchen MaRnahmen sowie
Forschungsaufenthalte (im In- oder Ausland) wahrend der offiziellen Arbeitszeit an
Unterrichtstagen ist nicht vorgesehen, daher werden entsprechende Antrage abgelehnt.
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Forschungsaufenthalte bedurfen einer offiziellen Einladung einer externen Universitat sowie
eines ausfihrlichen Exposés Uber das entsprechende Forschungsprojekt. Das Exposé sollte
die Darstellung einer Problemstellung und Ziele des Projektes enthalten. Des Weiteren
werden die theoretischen Grundlagen kurz dargestellt sowie die Methoden der geplanten
Studie erlautert. Forschungsaufenthalte missen von der Hochschulleiter*in und dem Rektor
genehmigt werden.

Bei Aufenthalten im Ausland sollte der Antrag 30 Tage vor Ausreise eingereicht werden, weil
dieser nicht nur von dem*der Leiter*in des Fremdsprachenzentrums, sondern auch vom
Rektorat genehmigt werden muss.

13 Teilnahme an Kongressen, Tagungen usw.

Die Teilnahme an Kongressen, Tagungen usw. ist genehmigungspflichtig. Bei einer Dauer
von bis zu einer Woche erfolgt die Genehmigung durch die Leitung der Hochschule. Ab einer
Dauer von einer Woche muss die Genehmigung zusatzlich durch das Rektorat erfolgen.
Zweisprachige  Vorlagen des entsprechenden Antrags finden Sie  online:
https://sfl.tau.edu.tr/formlar%2F-formulare.

Bei Veranstaltungen im Ausland sollte der Antrag 30 Tage vor Ausreise eingereicht werden,
weil dieser ebenfalls nicht nur von der Leitung, sondern auch vom Rektorat genehmigt werden
muss.

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass eine Teilnahme wahrend der offiziellen Arbeitszeit an
Unterrichtstagen ausschlie3lich unter der Bedingung einer aktiven Beteiligung an der
Veranstaltung genehmigt werden kann (Vortrag, Workshop, Posterprasentation etc.). In dem
Fall werden Sie nach Antragstellung mit der Teilnahme beauftragt, sodass weder Jahres- noch
Sonderurlaub fir diese Zeit genommen werden miuissen. Als Nachweis einer aktiven
Teilnahme ist eine Einladung des/r Veranstalter einzureichen.

14 Lehr- und Lernmaterialien

14.1 Materialsammlungen zur Vorbereitung fur Lektor*innen,
Sprachlehrkrafte und Sprachassistent*innen

Im Sprachenzentrum befindet sich im 1. Stock eine kleine ,Bibliothek’. Dort findet man den
DAAD-Handapparat der TDU. Der Handapparat wird von zwei DAAD-Lektor*innen betreut und
ist nicht fur alle frei zuganglich. Alle Lehrkrafte konnen sich jedoch vor dem Unterricht oder in
der Mittagspause an die Zustandigen wenden und Lehrwerke wund weitere
Unterrichtsmaterialien ausleihen. Bitte erfragen Sie bei den Kolleg*innen, wer zurzeit flr den
DAAD-Handapparat verantwortlich ist.

Zurzeit findet der Materialaustausch vor allem tber Google Drive (siehe Kap. 19), Google
Classroom (ebenfalls Kap. 19) und in direktem Austausch mit den Kolleg*innen statt.
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Die meisten Lehrbicher, die im Unterricht verwendet werden, bekommt man von der
Universitat gestellt. Durch die Umstellung auf Fernunterricht (Online-Materialien, Online-
Unterricht etc.) aufgrund der Coronapandemie haben sich in den vergangenen Jahren
Unterrichtsmethoden und Materialerstellung und -anwendung zum Teil stark verandert. Wir
empfehlen hierzu stets mit den Kolleg*innen im Austausch zu sein.

14.2 Universitatsbibliothek

Die Bibliothek befindet sich auf dem Campus und ist montags bis freitags von 8:00 bis 19:00
Uhr geoffnet. An offiziellen Feiertagen und am Wochenende ist die Bibliothek geschlossen.

Eine Online-Suche im Bibliotheksbestand sowie in den elektronischen Datenbanken ist Uber
die turkische Seite der TDU-Homepage mdglich. Hierzu klickt man auf Kituphane (Bibliothek)
und auf ara (suchen) fur die Suche im Bibliotheksbestand oder auf elektronik kaynaklar und
veri tabanlari fir den Zugang zu den Online-Datenbanken. Eine Onlinesuche ist vor Ort an der
TDU, auB3erhalb der TDU aber nur eingeschrankt mdglich. Zur Ausleihe von Blchern ist eine
Accounterstellung notwendig.

Bitte beachten Sie, dass vorhandene Biicher- und Datenbankzugange i. d. R. eingeschrankt
sind, da sich die Bibliothek im Aufbau befindet; insbesondere Spezialliteratur ist nicht
vorhanden. Gegebenenfalls sollten Sie vorher anfragen, welche Blcher vorhanden sind, oder
eine Bestellung von Fachliteratur mit gentigend Vorlauf in Auftrag geben.

15 Bdlroausstattung und -materialien

Im Sprachenzentrum gibt es Gruppenbiros fiur finf bis zehn Lehrkrafte, die sich auf den
Etagen 1 bis 3 befinden. Zur Biroausstattung zahlen ein eigener Schreibtisch sowie ein
Schrank als Stauraum von Materialien und Buchern. Aufgrund hoher Verletzungsgefahr bei
Erdbeben (siehe Kap. 21) ist es strengstens untersagt, Gegenstande auf den Schranken
zu platzieren. Ein Buroplatz wird lhnen von dem*der Leiter*in des Sprachenzentrums
zugewiesen. Ein Raumtausch ist nur mit begriindeten Antrag méglich.

Von Seiten der Universitat kann den Lehrkraften ein Notebook zur Verfugung gestellt werden.
Dabei ist zu bertcksichtigen, dass die Notebooks nach Ablauf der Arbeitsfrist oder bei
Kiindigungen in unversehrtem Zustand zuriickgegeben werden miissen. Mit der Ubernahme
der Gerate verpflichten Sie sich dazu, fur etwaige Schaden finanziell aufzukommen.

Ein Festnetztelefon wird auf Wunsch eingerichtet, das allerdings standardmaRig fur Telefonate
aullerhalb Istanbuls und insbesondere nach Deutschland gesperrt ist. Universitatsinterne
Telefonate sind durch direkte Wahl der vierstelligen Durchwahl (z. B. 1234) mdglich. Die
Telefonnummern von Kolleg*innen auf dem Campus lassen sich auf der Webseite
recherchieren, indem man den Namen in das Suchfeld rehberde eintragt. Prifen Sie, ob lhre
Nummer in diesem Verzeichnis korrekt erfasst wurde und geben Sie ggf. der Technikabteilung
Bescheid.

Bei der Einrichtung eines Internetzugangs, einer Verbindung zum Drucker sowie bei
administrativen Tatigkeiten ist die Computerabteilung behilflich (siehe Kap. 5).
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16 Technik

16.1 Kopierer

Am Sprachenzentrum bekommt jede Lehrkraft eine Kopiernummer, mit der sie den Kopierer
benutzen kann. Diesen finden Sie in der 3. Etage in Raum 309. Der Kopierer druckt auch pdf-
Dateien von einem USB-Stick. Man kann seinen Computer per Internet mit dem Kopierer
verbinden und so direkt vom Computer aus drucken. Gleiches gilt auch an den Fakultaten fur
den Fakultatsdrucker. Zu beachten ist, dass es am Sprachenzentrum ein Druckkontingent von
300 Kopien pro Person und Semester gibt.

In der Cafeteria des Sprachenzentrums kann zusatzlich gegen ein Entgelt gedruckt werden.

16.2 Technische Ausstattung der Unterrichts- und
Vorlesungsraume

In den Seminarrdumen des Sprachenzentrums sowie der Fakultéaten gibt es ein Smartboard,
ein damit verbundenes Computerpanel, integrierte Lautsprecher und zusétzliche Whiteboards.
Den Computer des Seminarraums muss man jedoch nicht benutzen, man kann auch seinen
eigenen Laptop anschlieRen. Das Internet an der Universitat ist leider nicht immer zuverlassig.

Zum Teil liegen digitale Versionen der Lehrwerke vor; diese erhalt man am Sprachenzentrum
von Kolleg*innen.

16.3 Technische Probleme in den Unterrichts- und
Vorlesungsraumen

Defektes Smartboard oder defekte Lautsprecher

Wenn das Smartboard oder die Lautsprecher defekt sind, soll folgendes Formular ausgefullt
und abgeschickt werden:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOQLSdx68S53MUZXEUQVXCHKY62907AGVmMBAV2rr
ZmrOd2Bc0g70OHA/viewform.

Somit kdnnen wir die Probleme an die IT-Abteilung weiterleiten und versuchen, sie so schnell
wie mdglich zu beheben. Damit wir nicht alles Ubersetzen missen, bitten wir die tirkischen
Lehrkrafte, ihre technischen Probleme auf Turkisch zu schildern.

Diverse Probleme

Probleme wie z. B. nicht funktionierende Kabel, fehlende Fernbedienung, defekte Uhr,
Probleme mit dem Heizsystem etc. kdnnen per E-Mail oder mundlich bei Mehmet Sadik Beder
(3. Etage, Mudurlik) gemeldet werden.
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16.4 Technische Probleme mit dem Arbeitslaptop

Bei technischen Problemen mit dem Arbeitslaptop missen Sie sich an die IT-Abteilung der
Universitat wenden. Diese befindet sich im Rektoratsgebaude im Eingangsbereich. Hierzu
sollten Sie zuerst ein Beschwerdeticket erstellen. Die Anforderung muss in Turkisch oder
Englisch formuliert werden.

Offnen Sie hier die Seite https://destek.tau.edu.tr/. Fihren Sie dann folgende Schritte aus:

- Klicken Sie auf Open a new ticket.
Wi Bl T0RK-ALMAN ONIVERSITES] Guest User | Sign In
'. TURKISCH-DEUTSCHE UNIVERSITAT =

£ Support Center Home  [3 Knowledgebase [ OpenaNewTicket [ Check Ticket Status

Search our knowledge base Open a New Ticket '

Welcome to the Support Panel of Tiirkisch-Deutsche Universitit I T Department Check Ticket Status
This system has been prepared by IT Department in order to give you faster support. Featured Questions
All support requests are registered with our registration number. Destek Panelinin Kullanimi

E-Posta Hesabi actirmak icin
ne yapmaliyim?

E-Posta Hesabimin sifresini
bilmiyorum, ne yapmaliyim?
Subdomain Talebi

Eduroam Nedir, Nasil
Baglanilir?

- Loggen Sie sich ein.
- Wahlen Sie unter Help Topic den Betreff Inrer Beschwerde.

-> Fillen Sie das Formular in Tirkisch oder Englisch aus und schicken Sie es dann an die IT-
Abteilung.

Nachdem Sie ein Ticket erstellt haben, kénnen Sie mit lhrem Laptop zur IT-Abteilung im
Rektoratsgebaude gehen und lhren Laptop dort abgeben. Den Status lhrer Anfoderung
kénnen Sie auf der Hauptseite unter Check Ticket Status tUberprifen und verfolgen.
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1 Guest U Sign |
h TURK-ALMAN UNIVERSITES] uest User | Sign In
'. TORKISCH-DEUTSCHE UNIVERSITAT A=

£ Support Center Home Knowledgebase [ Open a New Ticket |} Check Ticket Status

Search our knowledge base m Open a New Ticket

Welcome to the Support Panel of Turkisch-Deutsche Universitat IT Department Check Ticket Status

This system has been prepared by IT Department in order to give you faster support. Featured Questions
All support requests are registered with our registration number. Destek Panelinin Kullanimi
. E-Posta Hesabi actirmak icin

ne yapmalyim?

E-Posta Hesabimin sifresini
bilmiyorum, ne yapmaliyim?
Subdomain Talebi

Eduroam Nedir, Nasil
Baglanilir?

17 EBYS (Elektronik Belge YOnetim Sistemi)

Beim EBYS handelt es sich um ein System zum Hochladen von Antragen und Dokumenten
und zum Erhalt offizieller Ankiindigungen. EBYS kann auf Englisch umgestellt werden. Wir
empfehlen die Nutzung auf Englisch zurzeit aber nicht, da die Ubersetzung zum Teil noch
sehr liickenhaft ist. Der Zugang zum EBYS wird Ihnen von Herrn Omer Kumral zur Verfligung
gestellt.

Zur Nutzung auf Turkisch finden Sie daher die wichtigsten Vorgéange nachfolgend erlautert.

17.1 Hochladen von Attesten

Zum Hochladen eines Attests loggen Sie sich zunédchst ins EBYS ein:
https://ebelge.tau.edu.tr/enVision/Login.aspx.

Fihren Sie dann folgende Schritte aus: Evrak - Diger - Rapor (sihhi izin) > + ekle.
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- Nun gehen Sie auf /zin talep eden kisi.

- Finden Sie ihren Namen und klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Namen. - Ekler
- Sec ve Ekle

- Laden Sie das Attest hoch (bitte als PDF oder JPEG).

- Bei Kurum Kayit Tarihi: Tragen Sie das Datum ein, an dem das Attest ausgestellt wurde.
Bitte beachten Sie: Manchmal kann hier kein Datum eingetragen werden. In diesem Fall
Uberspringen Sie diesen Schritt.

-> islemler - izin bilgilerini sorgula

Tirk-Alman Universitesi ™ . Yo T kit - B .
Rgguin [T 1] S vme

=8 B8 py——

Klicken Sie nun Dosya kodu an.
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- Bei arama kriteri geben Sie nun 903.05.02 ein und suchen dann diese Option, die Sie
anklicken mussen: secileni kullan.

- Bei konu geben Sie saglik raporu ein.

—> Bei birimi geben Sie Yabanci Diller Yiiksekokulu ein.

-> Bei izin sebebi kbnnen Sie jetzt rahatsizlik oder den Grund angeben (z. B. Operation).

-> Bei izin adresi geben Sie die Adresse an, an der Sie sich aufhalten werden.

-> Bei Telefon geben Sie die Telefonnummer an, unter der Sie zu erreichen sind.

-> Bei saglik izin tirt klicken Sie eine der folgenden Optionen an: ameliyat (Operation), dogum
oncesi (Mutterschaftsurlaub vor der Entbindung), dogum sonrasi (Mutterschaftsurlaub nach
der Entbindung), doktor (Arztbesuch), heyet (Ausschussbericht®), ortopedi (Orthopadie) oder
refakatci (Betreuung’ von Kindern, Ehepartner*in, Elternteilen (= Verwandte ersten Grades)
-> Tippen Sie bei rapor no die Attestnummer ein.

-> Bei rapor suresi geben Sie die Zahl der Fehltage an.

-> Bei rapor tarihi missen Sie erneut das Datum wahlen, an dem Sie das Attest bekommen
haben.

-> Bei izin baglangi¢ tarihi wahlen Sie das Anfangsdatum und bei izin bitis tarihi das Enddatum
Ihrer Krankschreibung.

- Bei doktor adi geben Sie den Namen des*der Arzt*in an, die das Attest ausgestellt hat.

-> Bei rapor veren kurum geben Sie den Namen des Krankenhauses an.

- Bei paraflayacak kullanicilar zuerst lhren Namen auswéhlen, dann ibrahim Gorsiiltiirk,
dann Ahmet Turan Karakdse, dann Busra Saglik oder Sema Kog¢lu. Achtung! Wenn die
gewunschten Namen nicht in der Liste erscheinen, kdnnen sie bei Arama Kriteri eingegeben
werden. Diese werden dann in der Liste erscheinen und kénnen somit gewahlt werden.

- Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit segilenleri kullan.

Tirk-Alman Universitesi m ... %

Fapos (Kbt fain] Goncellere
e i Gorey Detsyton
2 Sahihi B i e

Sonwrrcai Barak

Marusl Bk

% Das heyet wird von Arzt*innen bei langeren Krankheiten (Uiber 40 Tage) ausgestellt. Im Jahr diirfen
Arbeitnehmer*innen in der Turkei Atteste (Rapor) fiir insgesamt 40 Tage einreichen. Nach 40 Tagen
mussen sie dem Arbeitgeber ein heyet raporu einreichen. Dabei handelt es sich um ein Attest, das
von mehreren Arzt*innen erstellt wird und unterschrieben werden muss.

7 Als refakatci, also Begleitperson, kann man nur bei langen und ernsten Krankheitsfallen ein Attest
hochladen und sich somit von der Arbeit befreien lassen (z. B. bei Krankenhausaufenthalten). Das
bedeutet, wenn ein Familienmitglied krank ist (mit oder ohne Attest) und Sie deshalb nicht
unterrichten kénnen, missen Sie i. d. R. auf EBYS Sonderurlaub beantragen.
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enVision - Segiminizi yapiniz.

Birimi
Tisrk Alman Universitesi Rekeorligi (secim yapmayiniz) » Rekearli... - m

Unvani - Arama Kriteri
|| Ad-Soyad Birim Unvan
D Leyla Cosan Yabana Diller Yiksekokulu Yiksekokul Madara
Madarlaga
./ |5ema Koglu Yabana Diller Ylksekokulu Yuksekokul MUdar
Madarlagu Yardimcisi
.~ |BusraSaglk Yabana Diller Yiiksekokulu Yiiksekokul MGdar
Madarlago Yardimcisi
D Monika Margarete Yabana Diller Yuksekokulu DAAD Koordinatarliga
DAVID Mudarlogo
v ibrahim Gérsiltiirk Yabana Diller Yiksekokulu Yiksekokul Sekreteri
Maddrlaga
1-10 Toplam: 76 (Sayfa: 1/8) - \Ilnn
Asagidaki liste, yukarid G ludyr. Sagdald yuka . . :
G R el ® Geni ie  Secienieri Kullan
rFy
Bigra Saglk (Yuksekokul Mdddr Yardimas)) T
Ibrahim Garsiltirk (Yiksekokul Sekreteri)
X

- Bei imzalayacak kullanicilar wahlen Sie schlie8lich Leyla Cosan aus.

Parpd Kullansodsn

Sesmi Kaogiu [Ofresim Girewies) i
Ierora W lenicidan

p Ky [Wipiming] WGHGr Yartmon) i —
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17.2 Beantragen von Jahresurlaub

Zum Beantragen des Jahresurlaubs loggen Sie sich zunachst ins EBYS-System ein:
https://ebelge.tau.edu.tr/enVision/Login.aspx.

Fiihren Sie dann folgende Schritte aus: = Evrak = Diger = izin talep formu - + ekle

@2.6:1'

7 Kisayollar
[ Evrak
Y Diger
[ izin Talep Formu
@ Ekle
[3 kurul Kararlan
[® Rapor (sihhi izin)
3 sorun/Talep Bildirimi
[ piploma
¥ Gelen Evrak
Y Giden Evrak

B &grend Belgeleri

(@ Arka Plan islernleri

Wenn Sie ins Ausland reisen, missen Sie das Auslandsformular ausfillen und hochladen.

Hierzu gehen Sie wie folgt vor: Ekler > se¢ ve ekle > se¢
- An dieser Stelle kbnnen Sie das Auslandsformular hochladen (bitte als PDF oder JPEG)

-> Anschlie3end klicken Sie auf iglemler.
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Turk-Alman Universitesi

Izin Talep Formu Ekleme

@

Sistemdeki Evrak v

Seg ve Ekle A

Tara ve Ekle v

Manuel Ek v

imza igin Segim ve Siralama

- Klicken Sie auf izin bilgilerini getir.

- Bei Dosya Kodu geben Sie 903.05.01 ein.

- Bei Konu geben Sie Yillik izin ein.

- Bitte beachten Sie: Wenn man zum ersten Mal Sonderurlaub beantragen, missen
zusétzlich folgende Informationen angegeben werden: Bei Adi Soyadi den Vor- und
Nachnamen; bei Sicil No die Personalnummer® und bei Unvan geben Sie Ogretim Géreviisi
ein.

- Bei Telefon tippen Sie die Telefonnummer ein, unter der Sie wahrend des Urlaubs
erreichbar sein werden.

-> Bei izin adresi geben Sie die Adresse (Stadt/Land) an, an der Sie Ihren Urlaub verbringen
werden.

- Bei Sire tragen Sie die Zahl der Urlaubstage ein. Wichtig: Wenn Sie (ber das
Wochenende Urlaub beantragen, dann das Wochenende mitzahlen. Wenn Sie z. B. an einem
Mittwoch verreisen und am Montag darauf zuriickkommen, muissen Sie auch das
Wochenende dazwischen als Urlaubstage mitzahlen. In dem Fall wirden Sie also sechs Tage
Urlaub beantragen muissen.

- Wahlen Sie bei izin tlri anschlieOend 1- Yillik aus.

- Bei izin baslangig¢ tarihi wahlen Sie das Anfangsdatum des Urlaubs aus.

—> Bei izin bitis tarih wahlen Sie das Enddatum.

> Bei paraflayacak kullanicilar wahlen Sie zuerst Ihren Namen aus, dann ibrahim
Gorsultirk, dann Ahmet Turan Karakdse, dann Busra Saglik und Sema Koglu. Achtung!

Wenn die gewilnschten Namen nicht in der Liste erscheinen, kénnen sie bei Arama Kriteri

8 Die Personalnummer finden Sie auf der Personalkarte: Sie ist vierstellig und beginnt mit YU.
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eingegeben werden. Diese werden dann in der Liste erscheinen und kénnen somit gewahlt
werden.

- Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit segilenleri kullan.

-> Bei imzalayacak kullanicilar wéahlen Sie schlie3lich Leyla Cosan aus.

- Gehen Sie nun auf islemler und anschlieRend auf elektronik imza.

- Bei bilgi igin kullanici seginiz wahlen Sie Ibrahim Gérsiiltirk aus und klicken dann auf den
Pfeil rechts.

- AbschlieBend gehen Sie auf devam und dann auf parafla.

17.3 Beantragen von Sonderurlaub

Zum Beantragen des Sonderurlaubs loggen Sie sich zunéchst ins EBYS ein:
https://ebelge.tau.edu.tr/enVision/Login.aspx.

Fiihren Sie dann folgende Schritte aus: > Evrak = Diger - izin talep formu > + ekle

17 Kisayollar
[ Evrak
D Diger
[ izin Talep Formu
@® Exe
[ Kurul Kararlan
[& Rapor (sihhi izin)
(3 sorun/Talep Bildirimi
[ piploma
¥ Gelen Evrak

7 Giden Evrak

[B Ggrenci Belgeleri

@ Arka Plan Islemleri

Anschlieend klicken Sie Ekler > se¢ ve ekle > sec.
- An dieser Stelle konnen Sie das gescannte Dokument hochladen (bitte als PDF oder JPEG)

und klicken anschlie3end auf islemler.
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Turk-Alman Universitesi

Izin Talep Formu Ekleme

@

Sistemdeki Evrak v
& Sec ve Ekle ()
1.
Tara ve Ekle v
Manuel Ek v
imza igin Segim ve Siralama

- Klicken Sie auf izin bilgilerini getir.

- Bei Dosya Kodu geben Sie 903.05.03 ein.

- bei Konu geben Sie Mazeret izni ein.

- Bitte beachten Sie: Wenn man zum ersten Mal Sonderurlaub beantragen, missen
zusatzlich folgende Informationen angegeben werden: Bei Adi Soyadi den Vor- und
Nachnamen; bei Sicil No die Personalnummer® und bei Unvan geben Sie Géreviisi Ogretim
ein.

- Bei Telefon tippen Sie die Telefonnummer ein, unter der Sie wahrend des Urlaubs
erreichbar sein werden.

- Beiizin adresi geben Sie die Adresse an, an der Sie Ihren Sonderurlaub verbringen werden.
- Bei Izin Siiresi tragen Sie die Zahl der Sonderurlaubstage ein. Wichtig: Wenn Sie Uiber das
Wochenende Sonderurlaub beantragen, dann das Wochenende mitzahlen.

- Wahlen Sie bei izin tirti anschlieOend 5- Mazeret aus.

- Bei izin baglangig tarihi wahlen Sie das Anfangsdatum des Sonderurlaubs aus.

—> Bei izin bitis tarih wahlen Sie das Enddatum.

- Bei paraflayacak kullanicilar wahlen Sie zuerst Ihren Namen aus, dann Ahmet Turan
Karakdse, dann ibrahim Gérsiiltiirk, dann Biigra Saghk und Sema Koglu. Achtung! Wenn
die gewlnschten Namen nicht in der Liste erscheinen, kdnnen sie bei Arama Kriteri
eingegeben werden. Diese werden dann in der Liste erscheinen und kénnen somit gewahlt
werden.

-> Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit segilenleri kullan.

% Die Personalnummer finden Sie auf der Personalkarte: Sie ist vierstellig und beginnt mit YU.
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- Bei imzalayacak kullanicilar wéahlen Sie schlie3lich Leyla Cosan aus und bestéatigen erneut
mit segilenleri kullan.

- Gehen Sie nun auf islemler und anschlieRend auf elektronik imza.

- Bei bilgi igin kullanici seginiz wahlen Sie ibrahim Gérsiiltiirk aus und klicken dann auf den
Pfeil rechts.

- AbschlieBend gehen Sie auf devam und dann auf parafla.

18 OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi)

Das OBS st ein elektronisches Dokumentenmanagementsystem, durch welches die
Studierenden ihre Noten und Abwesenheiten einsehen kénnen. Diese Informationen werden
von den Lehrkraften ins System eingepflegt. Das System lasst sich zwar auf Englisch
umstellen, die Ubersetzungen sind jedoch unzureichend. Wir empfehlen daher die Nutzung
auf Tadrkisch. Zur Nutzung auf Turkisch finden Sie daher die wichtigsten Vorgange
nachfolgend erlautert.

18.1 Eintragen von Fehlzeiten im OBS

Loggen Sie sich in das OBS ein.

Gehen Sie im Menii links auf Hazirlik islemleri (1) und anschlieRend auf Hazirlik Sinifi Dersleri

).

https://obs.tau.edu.tr/oibs X —+

O = c 8 obs.tau.edu.tr/oibs/akademik/start.aspx?gkm=001031105388803880034404344802146343883: w b4 \!/ O

= 2022-2023 Giiz A ‘GL] 2 ‘ Ogr.Gor. SEMA KOGLU

N S Danigmanlik Yapilan Ders Kayit Onay Bekleyen
urk-Alman Universitesi oBo ZEm y a sy :
=) Ogrenciler Ogrenciler
0

Akademik Bilgi Sistemi 0

Aktif Donemde Verilen N llan Edilmeyen Sinavlar Sonuglandirimayan
m Dersler ‘& 0 @ Dersler
0 0

Genel Duyurular

Mezuniyet Onayi Bekleyen
Ogrenciler
0

ih Araligi 04,10.2022 03.11.2022 Listele

e @ @ @ @ OO0

Bei Donem wahlen Sie den Kurs des jeweiligen Jahres (3) und anschliel3end die Klasse, von
der die Fehlzeiten eingetragen werden sollen (4). Gehen Sie dann auf Ders Yoklama Girisi

(5).


https://obs.tau.edu.tr/oibs/akademik/login.aspx

https://obs.tau.edu.t

a <€ C

Hazirlik Dersler|

[El Sinav Yoklama Listesi

1.Kur Donem| 2022-2023

Ek Islemier

Ders Kodu Ders Adi Fakiilte / Program

1-A1 Seviye G ) si 9
H21/ED-K1-2 L ALMODT 241 Savye Condl Amance bardl Vil Ejiien 5 v Yabanei Diller Y.0 - Almanca Bolimi D
D . + Uzaktan Egitim
22-A1 Seviye Genel Almanca Dersi [Y0z Yiize Egitim . P
H22/ED-K1-25 ALMOO1 = i MMge 280 o« 0 0 Yabanci Diller ¥.0 - Almanca Balim{ D
+ Uzaktan Egitim
H26/ED-K26 ALMOD1 A1 Suviyn Goned Alpanca bend WMEVa BN o s p g g Yabane! Diller ¥,0 - Almanca Bolimi D

+ Uzaktan Egitim

Bei Hafta wahlen Sie die jeweilige Woche (6) und kdénnen dann die Fehlzeiten der
Studierenden eintragen (7). Speichern Sie mit Kaydet (8).

https://obs.tau.edu.tr/oibs X -

O <€ Cc @ obs.tau.edu.tr/oibs/akademik/start.aspx?

=2022-2023 Giiz

g (H21/ED-K1-24) ALMOO1 21-A1 Seviye Genel Almanca Dersl [YUz Y(ze Egitim + Uzaktan Egitim Teorik Saati : 24 Uyg./Lab. Saati : 0
[ (G X
= Hal Devamsiz Top. Saat # Tumani Doldur GenelY.vazdr | (/[ Kaydet ) 0.
E f
- gnf Secilen Haftada
Top. Devamsiz Saati
i@
A
4 22 N Devam Zorunlu - 0 0 A22 P:122 (%13)
5 z N Devam Zorunlu v 0 o A1 P:143 (%1)
. 6 220 Ksiz Devam Zorunlu v 00 A6 P:138 (%4)
B
5 7 2 M Devam Zorunlu v 00 A P:143(%1)
8 ACA v 0o A2 P:132 (%7,
9 220 AN - 00 A:13 P:131 (3%8)
1 2 el = 0 |o
n TYURT . 00 A
12 2 Devam Zorunlu v 0 o A:10 P:134 (%6)

Nach dem Speichern sollte Folgendes auf dem Bildschirm erscheinen. Danach kénnen Sie
sich ausloggen. Wichtig: Die Fehlzeiten missen jede Woche spéatestens am Sonntag
eingetragen werden.
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au.edu.tr/oib 4

c @ obs.tau.edu.tr/oibs

25 Adet Ogrenci igin Yoklama Bilgisi Basariyla Kaydedildi

Am Ende des Kurses miussen die Klassenzustandigen die Liste mit den Abwesenheiten des
gesamten Kurses ausdrucken und unterschrieben bei der Verwaltung (Frau Hillya Marangoz)
abgeben. Um die Liste auszudrucken, klicken Sie auf Genel Y. Yazdir.

Wichtig: Diesen letzten Schritt bitte nur am Ende des Kurses durchfihren.

18.2 Ausdrucken der Anwesenheitslisten

Loggen Sie sich in das OBS ein.

Wahlen Sie links im Menl den Punkt Hazirlik Dersleri aus (1). AnschlieRend wahlen Sie das
Akademische Jahr aus, in welchem der Kurs stattfand (2) und wéhlen die Klasse aus (3).
Klicken Sie dann auf Hazirlik Yoklama Listesi (4). Speichern Sie die Liste zunachst Uber das
entsprechende Symbol (5).
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https://obs.tau.edu.tr/oibs/akademik/login.aspx

2. Wahlen Sie das Jahr

Klicken
4. Sie auf. "Hazirlik Yoklama Listesi"

Wahlen Sie die
Klasse

Genel Tanimlamalar

Akademik lglemler

Danigman Onay

WVerdidi Dersler

Spint] W sae 5 Kiicken Sie hier Nof2 b b1 QL 100% |2, One Page

Danigmars Olunan Ogrenciler

Sinav Tanmlama

I LJ
Hiok [ssemleri "
Hazirik Je'sleu]_ K!"*?” y
*Sie hier

T T T

. Fakiihe/Yiksekokul  : Yabanei Diller Yiiksekokulu A e | (Bu alamin d
Ders Program Program = 2018-2019 Yillik Hazirlsk Programi .
PAZARTESI {15 Haha | SALI{ 18 H
Dars Balogna Tammlan Sunf 10
Ders Kodu : ALMOI O Goe Adh Oge Gar Adi
Damgman Staj Not Girigi .
¥ Sube Kodu : 215H26 530 Goe Soyads e Gar Sy
Dantgman Not Girig Diers Adi : Genel Almanca
I_ Ogratim Elaman: = Ofr.Gor. M imza imza
SIRA NO | GGRENCI NO | ADI SOYADI [EEN iMZA | iMZa | iMZA | iMZA
1 1703077 i KUL
k] 18010 TFKIN

Dabei ist es wichtig, dass Sie als Dateityp eine Excel-Tabelle auswéahlen (6).

-C. Kiml|
icil No

Genel Tammlamalar

Akademik islemler

Danigman Onay

Verdifi Dersler = E E :

Damismani Olunan Brenciler 3 Print | o save | | ﬂ i1 4 Page 1af2 b bl S 100% |2 OnePage

Sinav Tanimlama [E  Document File..

Mot Islemleri W[ Adobe FOF File..

Hazirlik Dersleri = |"I |3 Microsoft PowerPoint File

Hazirlik Mat Tghemler . 2 HTML File.

Dies Program :T::‘:: i | Text File.. r:gralnl (Bu alanin doldurulmasi zorunludur ) (Bu alanin d

Ders Bologna Tanamlan Smf [T Rich Text File PAZARTESI { 19, Hafla ) SALI(18.H

Danisman Staj Nat Girsl ';::e':(z f# Microsoft Word File... :?r GorAd: | O GorAd
gr Gor Sayad: - Ofyr Gor Sy

Ders Adi s Microsoft Excel File... 6. Kiicken 5

Damsman Nat Girigi

[ Imza imza

Ofretim [ Microsaf Excel XML File.
. SIRANG [ SOYADI iMZa | iMza | mza | imza

Microsoft Excel 2007 File

MZA | mza | iMza

1 Image ¥ UL
Data b

Daraufhin sollte ein neues Fenster mit Export Settings erscheinen. Hier sollten unter Page
Range bereits standardmafiig All und unter Settings Export Object Formatting ausgewahlt
sein, sodass Sie lediglich mit OK bestéatigen miissen (7).
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{ Page 1lof2 b M
Export Settings

Page Range

= All

Current Page
Pages:

L 100%

Enter page number and/or pages ranges separated by

commas. For example: 1, 3, 5-12

Settings
Image Resolution 100
Image Quality: 100

Export Data Only

¥ Export Object Formatting
Use One Page Header and Footer
Export Each Page to Sheet
Export Page Breaks

7' :Llji;:ken Sie uOKu ’T'

Cancel

3, One Page

x

nludur.)

(Bu alanin d
SALI(19.H
Ogr.GorAdi

Ofr Gor.Soy

Imza :

IMZA

IMZA

IMZA

IMZA

=
S Print |l Save [ ﬂ i4
I 14
A
"
Fakiilte/Yiuksekokul : Yabanci Dille
Program : 2018-2019 Y
Simif : 0
Ders Kodu : ALMO001
Sube Kodu : 215/H26
Ders Adi : Genel Alman
Ogretim Elemam : Ogr.Gor. MEI
SIRA NO | GGRENCI NO | A
1 170 NuI
2 180 DiL
3 180 AS
4 180 AR
I

Offnen Sie nun die Excel-Tabelle. Das entsprechende Symbol sollte unten links erscheinen

(8).

~ 8. Offnen Sie die Excel-Datei

Aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus durch Anklicken der Schaltflache Duizenlemeyi

Etkinlegtir in der gelben Zeile oben am Bildschirm (9).
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Report (18) [Korumali Garinim] - Excel

FORMULLER ~ VERI  GOZDENGECIR  GORUNOM GELISTIRIC!

= 2
GIRI§  EKLE SAYFA DUZENI
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A B C D ER H 1] v W AG A4 A AJ AK AL y
] T.C.
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12 || e o Tiemm O e By o, O i By Oty O Byt O O By
2| |owam Py
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A
™
™
[ Rl L3
L] 1
o | .

Damit die Tabelle auf einer Seite dargestellt werden kann, wéahlen Sie im Reiter Sayfa Dizeni
eine Skalierung (6lgcek) von 60 Prozent aus (10). Markieren Sie anschlieRend die
Namenszeilen im oberen Bereich der Liste. Nach einem Rechtsklick wéhlen Sie im Menu Satir
Yiiksekligi und dort eine Zeilenhthe von 69 und bestatigen mit Tamam (11). Markieren Sie
dann die Namenszeilen im unteren Bereich der Liste. Nach einem Rechtsklick wahlen Sie im
Meni wieder Satir Yiiksekligi, aber dieses Mal eine Zeilenhdhe von 65 (12). Bestatigen Sie

erneut mit Tamam.

Report (1) (1 Mach - Escel 7 -

§  EIE W FORMDLEL Ve GOMDEMcECE  cORlmM  GELGTRIC BRAHR GORALTURK
i ¥ o al D e [oumtt | pires Cogles Sagia =
. TP r— o Gonun - ;
o g |10_Wahlen Sié'blgek:%ﬁo" Ubigek: %80 :I Vouth SN o,

11. Markieren Sie diese \
Zeilen "gatr

yﬁksekligi"\

12. Markieren Sie diese
Zeilen vgatr

yiiksekligi® _

L

Page |

Uber den Reiter Dosya gelangen Sie nun zur Druckauswahl (Yazdir). Dort kontrollieren Sie
bitte zun&chst die Liste Ders Yoklama Listesi (13). Dazu blattern Sie durch die einzelnen
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Seiten und Uberprifen, ob alle Namen draufstehen (14). Danach kdnnen Sie die Liste Gber
die Schaltflache Yazdir ausdrucken (15).

Kontrolli . . RAHM GORSLLTURY
A 1350 " Ders Yoklama Listesi"
“ [ U
. .
Yaz = == — Pyt
L] Ma— el el S e

15 Drucken Sie die

*Liste aus, wenn
Sie sich sicher
sind, dass alle
Namen
draufstehen

\ 14, schauen Sie sich die Seiten an, ob alle Namen !
draufstehen | |

18.3 Eintragen der Noten im OBS

Loggen Sie sich in das OBS ein.

Gehen Sie im Menli links auf Hazirlik islemleri (1) und anschlieRend auf Hazirlik Sinifi Not
Girisi (2).

https://obs.tau.edu.tr/oib: X +

I C @ obstau.edu.tr/oibs/akademik/start.aspx?gkm=001031105366603880037707367203313821973¢ v& ¥ Y ® ©

2023 Gilz () e . Or.Gor. SEMA KOGLU

i AImen Dnversies Danigsmanlik Yapilan Ders Kayit Onay Bekleyen
tirk-Alman Universites 2 o =
QgQ Ogrenciler Ogrenciler @
Akademik Bilgi Sistemi 0 0

Mezuniyet Onayi Bekleyen
Ogrenciler
0

i Aktif Dénemde Verilen A ilan Edilmeyen Sinavlar Sonuglandinimayan
Dersler \ 0 Dersler
0 0

@ Hazirlik ilemleri

Genel Duyurular

Hazirlk Sinifi N

Hazirlik Sinifi D Duyuru Tarih Araligi 04.10.2022 03.11.2022 @ Listele

_

Hazirlk
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Bei Donem wahlen Sie den Kurs des jeweiligen Jahres (3) und anschlieRend die Klasse, von
der die Noten eingetragen werden sollen (4).

Klicken Sie als Nachstes auf Toplu Notu Aktar (5). Jetzt kdnnen Sie die Noten importieren und
mussen sie nicht einzeln eintragen.!® Hierzu missen sie eine Excel-Liste der jeweiligen Klasse
erstellen (Sie kdnnen die Klassenliste vom OBS herunterladen). Die Excel-Datei muss ggf.
bearbeitet werden, sodass es am Ende nur Spalte A mit den Matrikelnummern und Spalte B
mit den Noten gibt. Sie missen dann die Spalte A und die Spalte B der Excel-Tabelle
markieren und kopieren. Danach mussen Sie sie in das freie Feld (6) einfiigen und mit
Aktarima Basla die Ubertragung bestéatigen (7). Danach sollte die Zahl der importierten Noten
bzw. der Studenten bei Aktarim Sonucu erscheinen (8). Im unten dargestellten Beispiel steht
“2”, da nur zwei Noten eingetragen wurden.

5 " Altif Sinaws Degist ) . Segili Sinav lan ipta
——{5[Odrena Mo Ad: Soyad: Girme Durum [uv
[ Girdi v

HV ‘SA ‘MA ‘HBN ‘Harf Notu

KUR SINVI OKUMA,
5]
i 1

3 2201637 . = & ne 1] Gird

O0EE

Nachdem Sie mit dem Eintragen der Noten einer Fertigkeit fertig sind (in diesem Beispiel war
es LV), wahlen Sie die nachste Fertigkeit (okuma =LV, dinleme = HV, yazma = SA, konusma
= MA) (9) und Klicken dann auf Aktif Sinavi Degistir (10). Jetzt sollten bei HV die gelben
Kastchen erscheinen, die Sie in unserem Beispiel sehen. Diese gelbe Markierung bedeutet,
dass die Eintragung der Noten méglich ist. Nun kdnnen Sie den Vorgang wiederholen, um die
Ubrigen Fertigkeiten einzutragen: Sie kdnnen wieder die Noten aus der Excel-Tabelle
importieren. Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Noten in der vorgegebenen Reihenfolge
eingetragen werden mussen.

10 Sie kénnen die Noten zwar auch einzeln eintragen, indem Sie direkt in die gelben Felder schreiben.
Dieses Vorgehen dauert aber bedeutend langer.
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Nachdem Sie mit dem Eintragen der Noten aller Fertigkeiten fertig sind, speichern Sie die
Eintrage mit Kaydet (11). Um die Noten zu veroffentlichen, klicken Sie auf flan Et (12).
Nachdem Sie die Noten vertffentlicht haben, erscheint die Option Sonuglandir (die nicht auf
dem Beispielbild zu sehen ist). Wichtig: Sonuglandir bedeutet abschliel3en; nach diesem
Vorgang konnen die Noten nicht mehr geéndert werden!

Noten kénnen von allen Lehrkraften der Klasse eingetragen und veroffentlicht werden,
doch den letzten Schritt (sonuglandir) darf nur die*der Klassenverantwortliche
Uubernehmen.

19 Google-Komponenten

Im Fremdsprachenzentrum wird mit Google gearbeitet, vornehmlich werden Google Drive,
Google Classroom, Google Meet und Gmail genutzt. Den Zugang bekommen Sie automatisch
mit lhrer TAU-Mail-Adresse.

Bei Google Drive handelt es sich um einen Filehosting-Dienst, Uber den alle wichtigen
Materialien im Kollegium und mit den Studierenden geteilt werden (k6nnen). Lassen Sie von
Ihrer AG-Leitung unbedingt auch lhre AG-Ordner fir Sie freigeben. Der Ordner mit
Unterrichtsmaterialien und mit dem Curriculum wird von der Leitung der Curriculum-AG fur
Sie freigegeben. Wenn Sie keine Freigabe erhalten haben, kénnen Sie die Curriculum-Leitung
anschreiben.

Auch werden digitale Anwesenheitslisten und Prifungsunterlagen im Drive-Ordner archiviert.
Hierzu erhalten Sie nach/vor der jeweiligen Kursrunde einen Link von den Vizeleiter*innen.
Weitere Informationen finden Sie unter: https://workspace.google.com/intl/de/products/drive/.

Google Classroom ist eine Internetplattform, mit der die Deutschkurse organisiert und
durchgefiihrt werden. Sie kénnen hier sowohl wahrend der Unterrichtsstunden Materialien mit
den Studierenden teilen als auch Hausaufgaben und Selbstlernmaterialien hochladen.
Weitere Informationen finden Sie unter: https://edu.google.com/intl/ALL de/workspace-for-
education/classroom/.

Google Meet ist ein Videokonferenzsystem, tber das AG-Treffen stattfinden kdnnen und das
fur den Online-Unterricht genutzt wird. Die Anwesenheitslisten (Google Attendance) werden
automatisch erfasst und nach Beendigung der Sitzung automatisch an lhre E-Mail
weitergeleitet. Weitere Informationen finden Sie unter:
https://workspace.google.com/intl/de/resources/video-conferencing/.

Bitte machen Sie sich mit den Google-Komponenten vertraut.

20 Moodle

Im Vorbereitungsjahr wird ein Blended-Learning-Konzept angewandt, das aus
Prasenzunterricht und digitalem (Online-)Unterricht besteht.
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Unser Online-Unterricht wird als synchroner und asynchroner Unterricht durchgefiihrt. Neben
den Kursmaterialien und Projektauftragen, die von den Dozent*innen im Rahmen des
asynchronen Unterrichts auf jeder Sprachstufe gegeben werden, werden unseren
Studierenden Kursmaterialien, Ubungen und Anwendungen auf jeder Sprachstufe auf der
Moodle-Online-Lernplattform des Fremdsprachenzentrums zur Verfigung gestellt. Der
Zugang zur Online-Lernplattform Moodle wird auf unserer Webseite bereitgestellt.

Da das Sprachenlernen ein individueller Prozess ist, sollten die Studierenden ihre individuelle
Lernzeit zusatzlich zur Unterrichtszeit effektiv nutzen konnen. Die effektive Nutzung von
Moodle, das zum selbststandigen Lernen und zur Erreichung individueller Lernziele
angeboten wird, soll hier einen groR3en Beitrag zum Erzielen von Lernfortschritten leisten.

Einen Moodle-Zugang erhalten Sie von der Leitung der AG flr Digitale Medien und Didaktik.
Bitte machen Sie sich mit den Moodle-Lernraumen vertraut und machen Sie Ihre Studierenden
auf die Nutzung dieser aufmerksam. Es kann ratsam sein, neue Studierende in die
Funktionsweise von Moodle einzufihren.

21 Verhalten im Falle eines Erdbebens

In der Turkei kann es zu Erdbeben kommen. An der Universitat gibt es ein Warnsystem fur
Erdbeben, d. h. es erfolgt ein Sirenen-/Durchsageton.

Bis der Sirenen-/Durchsageton aufhort, bleiben Sie in dem Raum, in dem Sie sich befinden.
Dies dauert nur einige Sekunden. Platzieren Sie sich jedoch so im Raum, dass an |hrem
Standort die Gefahr minimiert wird, von etwaigen herabfallenden oder umstirzenden
Gegenstanden verletzt zu werden. Halten Sie sich moglichst von Fenstern fern. Gehen Sie
auRRerdem in die Position ,Blicken-Decken-Festhalten* (Gehen Sie in Knie, schiitzen Sie mit
einem Arm lhren Kopf und halten Sie sich mit der freien Hand an einem stabilen Gegenstand
fest. Achten Sie dabei darauf, mit der Hand nach unten zu greifen, um sich z. B. an einem
Tischbein festzuhalten) und warten Sie, bis das Erdbeben aufhort (Ende der
Sirene/Durchsage).

Nachdem die Erschiitterung beendet ist, begeben Sie sich zu den Versammlungsbereichen.
Sollten Sie sich zum Zeitpunkt des Erdbebens im Unterricht befinden, achten Sie bitte darauf,
dass zunachst alle Studierenden den Unterrichtsraum verlassen. Folgen Sie den
Notausgangs-Wegweisern in den Korridoren zum néchstgelegenen Ausgang. Die Benutzung
der Aufzige ist untersagt. Der zugeteilte Sammelbereich des Fremdsprachenzentrums ist
der Parkplatz am Haupteingang, von dem auch die Shuttles abfahren (siehe Lageplan).

Wenn Sie zu den Versammlungsbereichen gehen, handeln Sie geméal den Ihnen erteilten
Anweisungen und warten Sie ruhig weitere Anweisungen ab.

63


http://ydyo.moodle.tau.edu.tr/login/index.php

TURKISCH DEUTSCHE UNIVERSITAT

||||| YANGIN ve ACIL /FIRE & EMERGENCY PLAN

~4_7

Kiz Aparti 7 e 3
2 o 8 Toplanma Alan SR
- L [ G‘ 5, Labaratuarve Genel o
fl Bilgisayar Binasi i

f 4 Toplanma Alani o 4 | = ¢ i 2
L g = s g
4 Arastirma Laboutuvarlan oy AN 3 o
R - : 0 Uygulama ve Arastirma % Derslikler Binast
Merke: » ABlok =2
Allianz Teknik Deprem & 1 - ‘ . 1 G
Ayt @ Yangin Test ve Egitim . : / Genelsllglsayar ﬂ [/ H
— Merkezl 3 " Y Mekanlan Binas1 /= . e a8
1 : ; P N 2775 T TN, ve Yemekhane
E;:—
‘.._

‘. - - Tnplanma Alan 0
I £~
Vemekhaneve -
Fen ve Muhendlsllk Kﬂtllphane Blnnsn -l
! Bilimleri Binasi

Fen ve Ml‘nhendlsllk

Toplanma Alani |
B Yabanci Diller
————————
) 8 evtiksekokulu Binasi "
Eiliniet Binast e Derslikler Blnasl
» e B Blok ' X
- X

A

[A Otopark EH Acil Toplanma Alani



22 (Gesetzes-)Grundlagen

Das vorliegende Handbuch wurde anhand folgender Gesetze, Vorschriften und Verordnungen
erstellt, die Uber das Mevzuat Bilgi Sisteminin (Informationssystem fir Rechtsvorschriften)
oder Uber die Webseiten der entsprechenden Einrichtungen, Organisationen und Referate
abgerufen werden kénnen:

Yuksekogretim Kanunu (2547)

Devlet Memurlar Kanunu (657)

Yiksekogretim Personel Kanunu (2914)

Yiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu (2809)

Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun (4483)

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu (5510)

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav Sinav ile Giris Sinavlarina lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani istihdamiyla ilgili Usul ve Esaslar

Tasinir Mal Yonetmeligi

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yo6netmelik

Turk-Alman Universitesi izin Yonergesi

Yurticinde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

14.10.2020 Tarihinde Universitemiz Senatosu Tarafindan Kabul Edilen Tirk-Alman
Universitesi Ders Gorevlendirme ve Ek Ders Ucreti Odemelerinin Usul ve Esaslari Yonergesi

Yilksekodgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirimasi Esaslarina
lliskin Bakanlar Kurulu Karari

Yurticinde ve Yurtdisinda Gorevlendirilmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari lle Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Memurlarin Hastalik Raporlarini Verecek Hekim ve Sadlik Kurullari Hakkinda Yonetmelik
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https://www.mevzuat.gov.tr/
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2809.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.4483&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=5216
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5510&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.28947&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyesi%20D%C4%B1%C5%9F%C4%B1ndaki
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.28947&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyesi%20D%C4%B1%C5%9F%C4%B1ndaki
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10155&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yurti%C3%A7inde%20ve%20D%C4%B1%C5%9F%C4%B1nda%20G%C3%B6revlendirmelerde%20Uyulacak%20Esaslara%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20Y%C3%B6netmelik
https://www.yok.gov.tr/Documents/Mevzuat/yabanci-uyruklu-ogretim-elemani-istihdami-usul-ve-esaslar.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=200611545&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20112226&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=hastal%C4%B1k
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20112226&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=hastal%C4%B1k
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.90748&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=mal%20bil
https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/pdb.tau/6007_1.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=10155&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/pdb.tau/6007_3.pdf
https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/pdb.tau/6007_3.pdf
http://pdb.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/pdb/dosyalar/dosya_ve_belgeler/AKADEM%C4%B0K/MEVZUAT/YABANCI%20UYRUKLU%20CALI%C5%9ETIRMA%20USUL%20VE%20ESASLARA%20%C4%B0L%C4%B0%C5%9EK%C4%B0N%20BKK.doc
http://pdb.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/pdb/dosyalar/dosya_ve_belgeler/AKADEM%C4%B0K/MEVZUAT/YABANCI%20UYRUKLU%20CALI%C5%9ETIRMA%20USUL%20VE%20ESASLARA%20%C4%B0L%C4%B0%C5%9EK%C4%B0N%20BKK.doc
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10155&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=YURT%C4%B0%C3%87%C4%B0NDE
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=20112226&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=20112226&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=82175&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarina Naklen Gecmek isteyen Tiirk-Alman Universitesi idari
Personeline iliskin Usul ve Esaslar

Yilksekodgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik

Turk-Alman Universitesi Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Turk-Alman Universitesi Yabanci Diller Yiksekokulu Almanca Hazirlik Sinifi ile Lisans
Programlarinda ingilizce Derslerinin Egitim—odretimi ve Sinav Yonergesi

TAU Tiirk-Alman Universitesi Cevrim ici Sinavlara iliskin Esaslar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
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https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/pdb.tau/jZgpPzE6Fd.pdf
https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/pdb.tau/jZgpPzE6Fd.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.21475&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20Yabanc%C4%B1%20Dil%20%C3%96%C4%9Fretimi%20ve%20Yabanc%C4%B1%20Dille%20%C3%96%C4%9Fretim%20Yap%C4%B1lmas%C4%B1nda%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.21475&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20Yabanc%C4%B1%20Dil%20%C3%96%C4%9Fretimi%20ve%20Yabanc%C4%B1%20Dille%20%C3%96%C4%9Fretim%20Yap%C4%B1lmas%C4%B1nda%20Uyulacak%20Esasl
https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/oidb.tau/duXd7LtHX1.pdf
http://sfl.tau.edu.tr/tr/mevzuat
http://sfl.tau.edu.tr/tr/mevzuat
https://3fcampus.tau.edu.tr/uploads/cms/hukukmusavirligi.tau/6LQzdnRf1B.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2646&MevzuatTur=21&MevzuatTertip=5

