STAJ REHBERI

Sevgili Ogrenciler,

Boliimiimiizde yapacaginiz stajin resmi olmasi ve kabul edilebilmesi igin Staj (TR310) isimli
bir ders bulunmaktadir. Bu ders, tipki diger dersleriniz gibi, degerlendirildiginiz ve not
aldiginiz bir derstir. Ders notu olarak sadece P, X ve F, yani Pass, In Progress ve Fail s6z
konusudur.

Bu ders farkli bir yapida yiiriitiildiigii icin dikkat etmeniz gereken bu derse 6zgii hususlar var.
Staj dersini basariyla tamamlamak, staj sebebiyle donem uzamasi yasamamak ve stajin
gecersiz olmasi durumuyla karsilasmamak agisindan bu hususlara 6zen gostermeniz ¢ok
onemlidir ve tamamen sizlerin sorumlulugundadir.

Staj dersi kapsaminda yapacaginiz staj i¢in Staj Dersini (TR310) aldiginiz andan itibaren
sirasiyla yapmaniz gerekenler asagida anlatilmaktadir.

A. Staja Baslamadan Once:

1- Zorunlu staj dersi kapsaminda yapilacak stajin temel kosul ve niteliklerini 6grenmeli ve buna
uygun bir staj yapabileceginiz bir is yeri bulmalisiniz. Is yeri ile bu konuda anlasmalisiniz.

2- Staj yapabileceginiz tarih araliklarina is yerinizle anlagsmali olarak karar vermelisiniz.

3- Staj koordinatoriimiiz Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Erguvan’dan stajimiz i¢in 6n onay almalisimiz.

4- Bagvuru Belgelerini (hem Staj Formu ve Ekleri adli evraki hem de Staj Formu ve Eklerinin 2.
sayfasinda kutucuklarla belirtilen 5 ek belgeyi) doldurmali ve ilgili kurum ve birimlere
doldurtmalisiniz. Bu adimda herhangi bir sorun yasamamak i¢in ¢ok dikkatli olmali, akliniza
takilan en ufak sorular i¢in dahi Ars. Gor. Firuze Elif Sahin ile ( elifsahin@yeditepe.edu.tr )
iletisime gegmelisiniz.

Not: Staj formu ve ekleri evrakinin 3. sayfasi (Insan Kaynaklari ve Planlama Miidiirliigii
baslikll) 6 ayda bir giincellenmekte oldugu i¢in, Temmuz ve Ocak aylari staj silireniz i¢inde yer
aliyorsa, indireceginiz belge glincel olmayabilir. Bu konuda kesin bilgiyi almak i¢in mutlaka
Ars. Gor. Firuze Elif Sahin’e damsin. (Dikkat: Gilincel olmayan belge ile yapilacak islemler
gecersiz olacaktir.).

5- 4. maddede belirtilen belgeleri stajinizin baglamasina en ge¢ 15 is giinii kala Ceviribilimi
Bolum Sekreterine teslim etmelisiniz.

Bu adimlar attiktan sonra, belirlenen tarihte stajinizi yapmaya (¢alismaya) baslayabilirsiniz.


https://docs.google.com/document/d/1RB3rqHrR2_XwtEdN5FjPNHM2DE5lDYM9/edit
https://docs.google.com/document/d/1uw39jC60rJjs1Ehg_zl8koq1Ng2rQvXI/edit
https://docs.google.com/document/d/1ICLGtqSV3m1Y8p62M5tRWtVRMwUyD6Z9/edit
https://drive.google.com/file/d/1RADaFNBeX0IrXiuGzuon8lhE2tZsayL2/view?usp=drive_link
mailto:elifsahin@yeditepe.edu.tr

B. Staj Sirasinda:

4- Staj Defteri adli dokiimanin ilk sayfasinda yer alan bilgi formunu stajinizin basinda, son
sayfasinda yer alan Ogrencinin Staj Degerlendirmesi baslikli kismi da stajiniz biter bitmez
doldurmalisiniz.

5- Staj Defterinin biyik bolimu Staj Raporu baslikli kisimlardan olusmaktadir. Bu kisimlar
gun gun, mesai icinde yaptiginiz isleri rapor formati ve iislubunda anlatacaginiz kisimlardir.
Buralar1 gind gunidne ve ayrimtili/agiklayicr bigimde doldurmaniz, staj dersinin notu verilirken
yapilacak degerlendirme (sunum ve staj defteri teslimati) sirasinda son derece etkili olmaktadir.
Staj yoOneticinizden de bu raporlarin onay kisimlarinit doldurmasini yine diizenli olarak (6rn.
haftada bir) rica edin. Staj Defterini nasil dolduracaginiz ile ilgili hususlara bu linkten

ulasabilirsiniz.
6-Size gonderilmis belgeler arasinda yer alan Isyeri Stajyer Degerlendirme Formunu Stajmizin

son gund veya hemen sonrasinda yoneticinize vererek doldurmasini, ardindan da kapali, imzah
ve kaseli zarfta size teslim etmesini istemelisiniz.

C. is Giinleri Tamamlandiktan Sonraki Hazirhk:

7- Zaten diizenli bir sekilde giinii giiniine doldurdugunuz Staj Defterini gézden gecirerek eksik
varsa tamamlamalisiniz.

8- Kapali, imzal1 ve kaseli zarftaki doldurulmus Isyeri Stajyer Degerlendirme Formunu Staj
miilakatina getirmek tizere edinmis olmalisiniz.

9- Staj Komisyonu Stajyer Degerlendirme Formunun ¢iktisini alarak staj miilakatina
(doldurmadan, bos haliyle) getirmek iizere yaninizda hazir bulundurmalisiniz.

10- Transkriptinizin giincel ¢iktisini staj miilakatina getirmek {izere hazir bulundurmalisiniz.

11- Staj Sunumu talimatlarina uygun bir sunum hazirlamalisiniz.:

12- Bir Is Ornekleri Dosyasi hazirlamali ve staj miilakatina gelirken yaninizda getirmek iizere
dizenli bir dosya halinde hazir etmelisiniz.

D. Staj Miilakat:

13- Yaptiginiz staj, hazirladiginiz tiim dokiimantasyon ve is yerinden gelen degerlendirme
raporunun kontrol edilip degerlendirilerek staj dersi notunuza karar verilecek olan Staj Miilakati
icin randevu almalisimiz. Ars. Gor. Firuze Elif Sahin ile e-posta yoluyla (
elifsahin@yeditepe.edu.tr ) iletisime gecerek Staj Miilakat1 igin randevu talebinde
bulunabilirsiniz.


https://docs.google.com/document/d/13xAoOnZjN1bvD2tjPqi-ByiHii4reGFY/edit
https://docs.google.com/document/d/1K063nH2UjPdXuiMgC_KsbWfVsEA4cKY5/edit?usp=drive_link&ouid=114228059490811882506&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1K063nH2UjPdXuiMgC_KsbWfVsEA4cKY5/edit?usp=drive_link&ouid=114228059490811882506&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1jiuQjWd0WKD8QOxGe_IU4DOaNcAJyKrs/edit
https://docs.google.com/document/u/1/d/13xAoOnZjN1bvD2tjPqi-ByiHii4reGFY/edit
https://docs.google.com/document/u/1/d/1jiuQjWd0WKD8QOxGe_IU4DOaNcAJyKrs/edit
https://docs.google.com/document/d/1_SzFwx-G8iB_gRSBEFIbH6yngAH5oz2q/edit
https://docs.google.com/document/d/1QGUOp4TX1PYzcQNKIq7oNHBgKJduxb06/edit
https://docs.google.com/document/d/1QYETjvEBuBGSgY3WdoBj_K6oRVAH3Bg7/edit

14- Randevu talebiniz iizerine isminiz listeye alinacak, donem igerisinde ve siramiz geldiginde
miilakat giin ve saatiniz size bildirilecektir. (Cakisma vb. durumlarda vakitlice haber vererek
randevunuzun bir sonraki komisyon toplanma tarihine aktarilmasini talep edebilirsiniz.)

15- Staj Miilakatina gelmeden dnce hazir etmeniz gereken asagidaki dokiimanlarin teslim
edilebilir durumda olup olmadigini kontrol etmeli, eksik varsa mutlaka tamamlamali ve bu
dokiimanlar1 Staj Miilakati sirasinda Staj Komisyonuna teslim etmelisiniz.

a) Staj Defteri
b) Isyeri Stajyer Degerlendirme Formu (Zarfta)
c) Staj Komisyonu Stajyer Degerlendirme Formu (Doldurulmamis héalde)
d) Gincel Transkript
e) Staj Sunumu i¢in sunum dosyasi
(Tedbiren hem internet ortaminda hem de harici bir bellekte hazir bulundurun)
f) 1s Ornekleri Dosyasi ya da imzalanmus gizlilik sézlesmesi

16- Talimatlara uygun sekilde hazirlamis oldugunuz staj sunumunu yapmali, sunum bitiminde
size sorulan sorular1 net ve agiklayici bicimde yanitlamalisiniz.

17- Staj Komisyonu staj ve milakat stirecinizi “Basarili” olarak degerlendirdigi takdirde Staj
Dersi (TRA310) notunuz “P” (Pass) olacaktir.

Not: Basarili olmalar1 halinde; TRA310 dersi i¢in halihazirda bir X notu bulunanlarin notu, staj
miilakatindan sonraki 1-4 hafta igerisinde P’ye doniismekte, dersi ilk defa alanlarin notu ise
aldiklar1 donemin sonunda, diger dersler gibi finallerden sonra P olarak OBS’ye girilmektedir.

SIKCA SORULAN SORULAR
Soru: 20 is gilinlinden daha az veya fazla olursa stajim kabul olur mu?

- Fazla olursa kabul edilecektir fakat az olursa stajiniz gegersiz sayilacaktir.

Soru: Belgeleri 15 is giinii 6nceden vermezsem sorun olur mu?

- 15 is giinii 6nce vermediginiz takdirde yasanan her tiirlii aksaklik ve stajiniz i¢in
sigorta girisinizin yapilamamasi vb. durumlar sizin mesuliyetinizde olacaktir.

Soru: Daha 6nceden yapmis oldugum bir staji zorunlu staj yerine saydirabilir miyim?

- Hayir. Zorunlu stajinizin baslangicindan itibaren izlemeniz gereken siirecten ve staj
siresince atmaniz gereken adimlardan 6tiirli gegmiste yaptiginiz bir staj, Staj Dersi
(TRA310) kapsaminda sayilamamaktadir.



Soru: Staj dersine ne zaman kaydolmaliyim?

- Eger stajiniz1 heniiz yapmadiysaniz ve ara tatilde yapmay: diisiiniiyorsaniz takip eden
bahar doneminde, yaz tatilinde yapmay1 diisiiniiyorsaniz takip eden giiz doneminde
kodlamalisiniz. Staj dersinizin notu, Staj Dersine kaydoldugunuz dénemin sonunda
girilecektir. Bunun i¢in sadece sunumunuzu dénem igerisinde yapmaniz
gerekmektedir.



