YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI

Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii

KA- 131 GELEN (INCOMING) OGRENCi SUREC REHBERI

FAALIYET ONCESINDE (Before the Mobility)
Aday Gosterilme (Nomination)

e YTU’de Erasmus kapsaminda 6grenim gormek isteyen &grenciler ev sahibi kurum
(home/sending institution) tarafindan incoming@yildiz.edu.tr adresine e-posta yoluyla aday
gosterilmelidir. (Gelen 6grenciler icin YTU host/receiving institution’dur.)

o Nomination son tarihleri asagidaki gibidir:
o Guz/ Guz+Bahar: 30 Nisan
o Bahar: 30 Eylil

Ev sahibi kurum tarafindan gonderilen e-postada 6grenci ile ilgili su bilgiler yer almalidir:

Pasaportunda goriindiigii sekliyle adi ve soyadi
Dogum tarihi

E-posta adresi

Hareketlilik suresi (gliz, bahar, gliz+bahar)
Universitesi

Bolimu

Ogrenim kademesi

O O 0O 0O o0 o o

e Alman e-posta tizerine, Erasmus ofisi 6grencinin aday gosterildigi bélimin anlagsmasini ve kontenjan
bilgilerini  kontrol eder. Ogrenciye cevrimigi basvuru prosedirli, cevrimigi basvuru sistemi
(vtuerasmus.yildiz.edu.tr) ve ders katalogu (www.bologna.yildiz.edu.tr) hakkinda bilgi verilir.

Cevrimici Basvuru

o Gelen 6grenci bagvurulari igin sistem her yi1l asagidaki tarihler arasinda agiktir:
o Guz/ Glz+Bahar: 1 — 30 Haziran
o Bahar: 1-30Kasim

« Ogrenci cevrimici bagvuru sistemine gerekli bilgileri girer ve asagidaki belgeleri yikler:
Learning Agreement (LA) before the mobility*

o Ev sahibi kurumdan alacag: transkript

o Pasaportun kimlik sayfas1

o Fotograf

o

*Ogrenciler kendi okullarina ait LA formunu kullanabilir veya Online Learning Agreement
hazirlayabilirler.
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Ogrenci, gerekli belgeleri sisteme yiikleyip basvurusunu tamamladiginda “online kayith” olan basvuru
durumu “islemde” olarak degisir.

o Erasmus ofisi 6grencinin bagvurusunu kontrol edip bagvuru sistemi Gizerinden ilgili b61im Erasmus
koordinatoriiniin onayma gonderir. Ogrencinin basvuru durumu bu islem sonrasinda “ofis
onaylad1” olarak goriinecektir. ilgili bolim koordinatoriine, onayin1 bekleyen bir basvuru
olduguna dair sistem tarafindan otomatik bir e-posta gonderilir.

e BOlUm Erasmus koordinatord, ytuerasmus.yildiz.edu.tr adresinde oturum agarak durumu “ofis
onayladi” olan bagsvurulari kontrol eder. Sisteme giris i¢in gerekli kullanict adi ve sifresini
hatirlamayan koordinatorler Erasmus Ofisi ile iletisime ge¢cmelilerdir.

« Ogrenciler, Learning Agreement’lerini www.bologna.yildiz.edu.tr adresindeki ders kataloglarina
gore hazirlarlar. Erasmus ofisi, é6grencileri ders katalogu hakkinda bilgilendirir ve katalogda
yer alan derslerin her doénem acilamayabilecegi ve geldikten ders degisikli yapmalari
gerekebilecegi yonunde bilgilendirir.

o Erasmus ofisi, 6grencilere derslerini bagvuru yaptiklart bolimden se¢melerini tavsiye eder
fakat ogrenciler, hem YTU’deki hem de kendi kurumlarindaki koordinatorlerinin onay ile
misafir olaraklar1 bolimde ve 6grenim seviyesinde yeterli sayida kredi toplayamamalari
durumunda farkh bolimlerden/fakiltelerden ve 6grenim kademelerinden de ders
alabilirler. Erasmus ofisi, farkli boltimden sectikleri dersler icin ilgili b6lim koordinatorleri
ile iletisime ge¢cmeleri gerektigi konusunda ogrencileri bilgilendirmektedir. Gerek duyulmasi
halinde, bolim koordinatorii de 6grenciye, ders sectigi diger bolimin koordinatoriyle
iletisime gecmesini Onerilebilir.

0 Lisans ve lisansistl 6grenci bilgi sistemleri farkli oldugu igin, 6grencilerin farkli
seviyelerden ders segmeleri durumunda ders kayit surecinde teknik sorunlar
yasanacaktir!

o Ogrenciler, tez calismalarim stirdiirmek icin YTU’ye gelebilir. Bu durumda 6grencinin,
basvurusunu tamamlamadan 6nce danismamm bulmasi ve danigsmanindan (e-posta
ile) aldig1 onay1 Erasmus ofisine iletmesi gerekmektedir.

e Erasmus oOgrencileri icin agilan Tirkce Dil Kursu’na katilmak isteyen ogrenciler, Learning
Agreement’e bu dersi asagidaki gibi ekleyebilirler. Ders OBS’de asagida belirtilen bilgilerle
Rektorluk / Turk Dili Programi altinda gorinttlenebilir ve eklenebilir:
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Course Code Course Title Level Semester ECTS

TDB1001 Turkish Language for Erasmus Students 1 All Fall 3
TDB1002 Turkish Language for Erasmus Students 2 Al2 Spring 3
TDB1003 Turkish Language for Erasmus Students 3 A21 Fall 3
TDB1004i Turkish Language for Erasmus Students 4 A22 Spring 3
. Bolum koordinatorlerinin ogrencilerin Learning Agreement’indeki dersleri kontrol

etmesi beklenmektedir:

o Ogrencinin Learning Agreement’indeki dersleri dikkatlice inceler ve segilen derslerin
ogrencinin  gelecegi donemde acilip agilmayacag: ya da derslerin Tiirkge/Ingilizce
islenebilecegi bilgilerini 6grenciyle paylasir.

o Derssecimi uygun degilse, 6grenciye ders degisikligi Onerir ve 6grenci tarafindan degistirilen
Learning Agreement e-posta ile boliim koordinatorine iletilir.

o Ogrencinin ders segimi uygunsa, Learning Agreement’i imzalar.

o BOlUum koordinatori, imzaladig1 Learning Agreement’i basvuru sayfasina yikler, sistem izerinden
6grencinin basvuru durumunu “koordinatdr onayladir” olarak degistirir.
o YENI: Ogrenciler Online Learning Agreement (OLA) kullaniyorsa bolim
koordinatorinin sadece Dashboard’daki (https://www.erasmus-dashboard.eu/)
OLA’y1 kontrol edip imzalamasi yeterlidir.

o Erasmus Ofisi, bagvuru durumu “koordinator onayladi” olan 6grencilerin Learning Agreement’lerini
yazdirip kabul belgelerini hazirlayarak her iki belgeyi de kurum koordinatoriine imzalatir; imzali
belgeleri sisteme yiikler ve 6grencinin bagvuru durumunu “kazandi” olarak degistirir.

Universite Kaydi

o Erasmus ofisi tarafindan, kabul edilen 6grencilerin OBS kayitlar1 yapilir, 6grenci kartlari bastirilir.
Kituphane, yemekhane, kapali havuz ve ringlerin 6grenciler tarafindan kullanilabilmesi igin
gerekli islemler yapulir.

Ogrenci E-posta Hesab1

e OBS kaydi tamamlanan o6grencilerin std.yildiz.edu.tr uzantili e-posta hesaplar1 olusturulur.
Ogrenciler, Erasmus ofisi tarafindan gonderilen e-postadaki adimlar1 takip ederek once
std.yildiz.edu.tr uzantili e-posta hesaplarini yapilandirirlar.
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FAALIYET SIRASINDA (During the Mobility)

Bilgilendirme

Gelen o6grenciler igin ofis tarafindan, her iki dénem basinda birer bilgilendirme toplantisi
duzenlenir. Bu programda 6grenciler dersler, belgeler, kampis hayati, oturma izni, vb. konularda
bilgilendirilir ve dgrencilere ihtiya¢ duyacaklar1 6grenci belgesi, 6grenci kimlik kart1 vb. belgeler
imza karsiligi teslim edilir. Bilgilendirme sunusu, ogrencilerle e-posta ile ayrica paylasilir.
Toplantiya katilamayan oOgrenciler, ofisi ziyaret ederek belgelerini imza karsiliginda teslim
alabilirler.

Donem boyunca, 6grencilere e-posta ile tamamlamalar1 gereken islemler hatirlatilir.

B6lim koordinatorlerinden, gelen Erasmus 6grencisine faaliyeti boyunca akademik konularda
rehberlik etmesi beklenmektedir.

Gelen her 6grenciye ESN Yildiz (Erasmus Student Network) tarafindan, faaliyet suresi boyunca
sosyo-kultirel alanlarda yardimer olmasi beklenen bir buddy atanir.

Dersler/Ders Degisikligi
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Ogrencinin, Learning Agreement before the mobility ile se¢mis oldugu derslerin
acilmamasi/cakismasi halinde ders degisikligi yapmasi gerekir.

Ders degisikligi icin dgrenci, Learning Agreement during the mobility belgesini hazirlayip
imzalar, ev sahibi kuruma onaylatir ve onayli 6rnegini B6lim Erasmus Koordinatoriiniin onayina
sunar. (Bo6lim koordinatori ve ev sahibi kurum arasindaki imza siras1 degisebilir.)

o Ogrenci Online Learning Agreement kullantyorsa, imza islemi bolim koordinatorii
tarafindan https://www.erasmus-dashboard.eu/ Uzerinden yapilir.

Ogrenci, tim taraflar tarafindan imzalanan learning agreement degisiklik
belgesini https://ytuerasmus.yildiz.edu.tr/ adresindeki hesabina yikler.

Ders degisiklik islemlerinin ddnem basladiktan sonra 1 ay icinde tamamlanmasi gerekmektedir.
Her donem icin belirlenen son tarih 6grencilere duyurulur ve Erasmus ofisi web sayfasinda ilan
edilir: http://www.erasmus.yildiz.edu.tr/page/Erasmus--Studies-Europe/Erasmus-Calendar/470
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Ders Kaydi (Course Registration)

e Gelen ogrenciler ders kayitlarini, akademik takvimde belirtilen tarihlerde, kayitl
olduklar1 6grenim kademesine gore, OBS Uzerinden tamamlarlar.

« Ogrenciler, sistemde bulunan “ders grup bilgisi” sekmesinden, ilgili donemde acik derslerin listesine
ve bilgisine ulasabilmektedir.

e Gelen Erasmus dgrencilerinin, farkh fakultelerden ve alt/Ust 6grenim kademelerinden ders
almalarina izin verilmektedir. Ancak:

o OBS’de farkli fakiltelere/bolimlere ya da alt/list kademelere ait dersler, 6grencinin kayitl
oldugu bolime tanimli olmayabilir.
Kapasite dolulugu nedeniyle, 6grenciler ders kaydini ger¢eklestiremeyebilirler.

e Acik oldugu halde, farkh bir fakiilte/6grenim kademesinden alinan ya da kapasite dolulugu
nedeniyle kaydi tamamlanamayan derslerin ilgili sisteme eklenebilmesi icin o6grenciler
Erasmus Ofisi ile iletisime gecmelidir. Verilen yetkiler cercevesinde, Erasmus ofisi sinif kapasitesi
dolmayan derslerin OBS kaydini gergeklestirebilir.

o Bu sekilde, 6grencilerin aldiklar1 tim derslerin sisteme kaydinin yapilmasi ve dgrencilerin basari
notlarinin, ders Yydrdttculeri tarafindan sisteme girilebilmesinin saglanmasi hedeflenmektedir.

Notlandirma

o OBS’ye kayitli tum derslerin notlar1, derslerin yiraticuleri tarafindan OBS’ye girilmelidir.

Faaliyet Stresinin Uzatilmasi (Extension of Erasmus Period)

Ogrencinin faaliyet sliresinin uzatilmasini istemesi halinde talebi, Erasmus ofisi ve bélim koordinatorleri
tarafindan degerlendirilir. Ogrencinin akademik durumunun uygun olmasina bagl olarak siire uzatini
yapilmast mumkuandur.

Slre uzatmasi gergeklestirilmesi i¢in asagidaki sartlarin saglanmasi gerekir:

o Uzatilan stirenin mevcut akademik y1l iginde olmasi gerekir.
o Bahar donemi uzatilarak bir sonraki akademik yilin giiz donemi ile birlestirilemez.
o Sadece guiz donemi uzatilarak bahar dénemi ile birlestirilebilir.
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e Gerekli duzenlemeler (uzatma formunun dizenlenmesi ve yeni Learning Agreement
hazirlanmasi) mevcut planlanan faaliyet suresi bitmeden en az 1 ay 6nce tamamlanmalidir.

FAALIYET SONRASINDA (After the Mobility)

o Ogrencinin transkripti, ssnav donemi bittikten sonra en geg 5 hafta icinde Erasmus ofisi tarafindan
hazirlanir ve onayli transkript bagvuru sistemine (https://ytuerasmus.yildiz.edu.tr/) yiklenir.

o Katilim sertifikas1 6grencinin talebi (izerine Erasmus ofisi tarafindan hazirlanir.

e Ogrencinin, faaliyet siresini gosteren teyit belgesi (confirmation of stay) ya da kendi
kurumundan/ulkesinden aldigi burs icin imzalatmasi gereken belgeler varsa, 6grenci ilgili belgeler
ile sahsen ofisi ziyaret etmelidir.

« Ogrenci hala Turkiye’de ise Erasmus ofisinden transkriptini/katilim sertifikasmnin aslin1 ofisten alabilir.

o Ogrenci llkesine dénmiis ve belgesinin/belgelerinin asillarm talep ediyor ise Erasmus Ofisi,
posta yoluyla 6grenciye belgesini/belgelerini gonderebilir. Bunun igin 6grencinin ofise talebini
bildirmesi gerekmektedir.

KA-171 (ICM) Program Gelen Ogrencileri Hakkinda

KA-171 (ICM) Program kapsaminda da yukarida belirtilen benzer siirecler yiiriitiilmektedir. KA-
171 Programinda koordinator iiniversite YTU oldugundan, karsi iiniversitenin secim siireclerinden
ogrencilere 6denecek hibelerin takibine kadar tiim sorumluluk ve islemler Universitemiz tarafindan
yurutilmektedir. KA-171 Programinda, KA-131’de oldugu gibi her donem diizenli 6grenci alimi
yapilmayabilir. Ogrenci ahminin s6z konusu oldugu durumlarda Koordinatorliigiimiiz, Béliim
Erasmus+ Koordinatorleri ile iletisime gececektir.

Yararh Baglantilar

e YTU Erasmus Ofisi Web Sayfasi: http://www.erasmus.yildiz.edu.tr/en

« Gelen Ogrenci Basvuru Prosediirii> Erasmus+ Studies Europe:
http://www.erasmus.yildiz.edu.tr/page/27/1

e Basvuru Sistemi: http://ytuerasmus.yildiz.edu.tr

o ESN (Erasmus Student Network) Yildiz: https://yildiz.esnturkey.org/

Online Learning Agreement onaylama: https://www.erasmus-dashboard.eu/
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