STAJ DOSYASI HAZIRLAMA KILAVUZU

STAJ TALIMATI

A-STAJ ONCESIi HAZIRLIGI

1. Staj yeri belirlerken; mesleginize uygun uygulamalarin, en yiliksek seviyede yapildigi ve
uygulama alanlarinin fazlaca oldugu isyerlerini tercih etmeniz ana ilkeniz almalidir.

2. Staj yapmak istediginiz is yerine bir dilekce ile bagvurarak staj yapma isteginizi bildiriniz. Staj
basvuru belgenizi uygun sekilde doldurarak isyerine onaylatiniz.

3. Isyerinden onaylattigimz basvuru belgesini, Yiiksekokul Staj koordinatdriine imzalatiniz.

4. Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) tizerinden gerekli belgeleri uygun formatta sisteme yukleyerek staj

basvurusunu gerceklestiriniz.

B- STAJA BASLAMA

1. Isyeri personeli ile tanisiniz.
2. Staj boyunca sizinle birinci dereceden ilgilenecek egitici personelin sizin i¢in hazirlayacagi

calisma programi dogrultusunda ¢alismaya baslayiniz.

3. Sizlere verilecek gorevleri, titizlikle, is gilivenligi esaslarina uyarak zamaninda yerine
getirmelisiniz.

4. Devam durumuna dikkat ediniz. Ise belirlenen zaman iginde gidiniz ve geliniz.

S. Isyerindeki personel ile devamli bir uyum, giiven, sayg1, sevgi dogrultusunda ¢alisiniz.

6. Staj esnasinda kullanimini bilmediginiz cihazlari deneme yanilma yoluyla kullanma yoluna

gitmeyiniz. Once dgrenin, sonra yetkili personelin gdzetiminde uygulama yapabilirsiniz.

1. Isyerinin calisma diizenine uyunuz. Is ve isyerinin giivenligini bozacak davranislardan uzak
durunuz.

8. Karsilastiginiz sorunlart en kisa zamanda ilgili personele bildiriniz.

9. Yapacaginiz staj1 verimli hale getirecek en 6nemli faktor, staj stirecindeki davraniglarinizdir. Staj

esnasinda siirekli 6grenme, beceri gelistirme, bilmediginiz uygulamalar1 sorup 6grenebilme ana ilkeniz
olmalidir.

10.  Caligmalarinizi giinii glinline kayit altina aliniz.

11.  Ogzel isyerlerinde isyerinin uygun gérmesi halinde, cumartesi giinleri de staj yapilabilir.

12.  Belirlenen ve okulumuz tarafindan uygun gériilen staj yeri degistirilemez. Is yeri degisikliklerinde
yeniden staj dosyasi hazirlanmalidir.

13.  Stajin1 tamamlamayan &grenciler derslerden basarili olsalar dahi, mezun olamazlar. Sadece staji

kalan 6grenci, 6grenciligi devam ettiginden, 6grenim harci 6demek zorundadir.




C-STAJ DOSYASI HAZIRLAMA

1. Staj dosyasinin hazirlanmasinda diizen ana ilkedir. Yazim ve dilbilgisi kurallarina uyulmasi
gerekmektedir.
2. Bilgisayar ortaminda hazirlanan dosyalarda diizene dikkat edilmeli, resim, sema, tablo numara ve

isimleri belirtilmelidir.

3. Yaz1 karakteri Times New Roman, 12 punto, 1,5 satir araligt ve iki yana yash yazim stili
kullanilmalidir.

4, Staj dosyasindaki bilgilerin giinliik olarak hazirlanmasi ve yazilmasi esastir.

5. Staj dosyasinda, stajin ilk giiniiniin rapor edilmesinde: igyerinin tanitimini yapiniz.

6. Staj dosyasinda yapilan isler konusundaki agiklamalarda her giin en az bir sayfa olmak iizere, isin

kapsami hakkinda ayrintili ve teknik verilerek hazirlanir. Verilecek bilgiler teorik bilgilerden uzak,
tamamiyla uygulamaya yonelik olmalidir. Yapilan caligmalara ait proje, sekil ve ya semalar ilgili sayfada
gorsel olarak verilebilir. (Turizm boliimii 6grencileri, staj yerindeki ¢alismalari sirasinda {iniformali olarak
cekilmis bir fotografini da staj dosyasina eklemlidir.)

7. Her giine ait ¢alisma raporlart elle ¢izilip taratilarak veya fotograflanarak bilgisayar ortamina

atilabilecegi gibi dogrudan bilgisayar ortaminda da hazirlanabilir.

D-STAJ BITIMINDEN SONRAKI iSLEMLER

1. Yukarida agiklanan ilkelere uygun olarak hazirladiginiz staj dosyasinda imza/miihiir/kase kismi
olan sayfalar ¢ikt1 alinip gerekli onaylar/imzalar yerinen getirilip, sayfalara taratilarak diger sayfalarla ile
birlestirilir.

2. Stajyer Ogrenci Devam Cizelgesi ve Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu da isyeri yetkilisine
imzalatilir. Imza/kase/ miihiir ile Onaylatilmis Staj Dosyas1, Stajyer Ogrenci Devam Cizelgesi ve Stajyer
Ogrenci Degerlendirme Formu taratilip birlestirilecek PDF formatinda BYS sistemine yiiklenir.

3. Bu asamadan sonraki islemlerin BYS iizerinden yiiriiyecegi isveren-Ogrenci anketi ve Staj

Degerlendirme Formunun BYS sistemi tizerinden doldurulmasi gerektigi isyeri yetkisine hatirlatilir.

4, Staj sonunda isyeri personeline veda edilir.
5. Staj bitiminden sonraki 20 giin igerisinde staj sonlandirmasinin BYS {izerinden yapilmasi gerekir.
6. Staj degerlendirmesi staj komisyon {iyeleri tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme sonunda

eksiklik goriilmesi halinde revizyon istenir. Bunun takibi BYS iizerinden yapilir.

7. Staj sonlandirmasi kabul edilen 6grenciler, stajin yapildigi tarihi takip eden yar1 donemde yapilan
komisyonlarda miilakat sinavina alinir.

8. Staj siirecinde (bagvuru asamasindan, sonlandirma asamasina kadar) gerekli olan belgeler

tarafindan en az 1 y1l saklanmalidir.




T.C.
KARADENIZ TEKNIKUNIVERSITESI
MACKA MESLEK YUKSEKOKULU

OGRENCI STAJ DOSYASI

OGRENCININ:

NUMARASI  : (Times New Roman, 12 punto)
ADI SOYADI : (Times New Roman, 12 punto)
BOLUMU : (Times New Roman , 12 punto)
PROGRAMI  : (Times New Roman, 12 punto)

STAJ YERI : (Times New Roman , 12 punto)

STAJDONEMI: .........[c...c.d o [in... [oin....




T.C.
KARADENIZ TEKNIiK UNiVERSITESI
MACKA MESLEK YUKSEKOKULU

OGRENCI STAJ DOSYASI

OGRENCININ :

ADI SOYADI : (Times New Roman, 12 punto)

NUMARASI : (Times New Roman, 12 punto) .

R Fotograf

BOLUMU : (Times New Roman, 12 punto)

PROGRAMI : (Times New Roman, 12 punto)

SINIFI . (Times New Roman, 12 punto)

EGITIM-OGRETIM YILI : (Times New Roman, 12 punto)

STAJ SURESI D IS GUNU

STAJ BASLAMA VE BITIS TARIHI : ........ Joivid i —————— A R
IS YERININ/KURUMUN ADI : (Times New Roman, 12 punto)
ISYERININ/KURUMUN ADRESI : (Times New Roman, 12 punto)

EGITICI PERSONELIN ADI SOYADI : (Times New Roman, 12 punto)
ISYERI/KURUM BiRiM SORUMLUSU : (Times New Roman, 12 punto)

KARAR: (Ogrencinin yapmus oldugu staj siireci ile hakkinda egitici personelin goriisleri
belirtilmelidir.)

Yukarida ifade edilen tarihlerde 6grenci tarafindan yapilan staj asagidaki sorumlular tarafindan takip
edilmis ve kabul edilmistir.

(Ad - Soyad — imza) (Ad Soyad —imza —Kase/Miihiir)
EGITiCi PERSONEL ISLETME /KURUM BiRiM SORUMLUSU




STAJ DOSYASI
KAPAK SAYFALARI
Kapak sayfalarindaki bilgiler eksiksiz doldurulmalidir.
Isyerinin Ad1 ve Adresi yazildiktan sonra MUTLAKA isyerinin kasesi veya miihriinii icermelidir.
Egitici Personelin bilgileri yazildiktan sonra varsa kisinin kasesini icermelidir.

ANANERN

ICINDEKILER

v Yapilan isler raporda ana basliklar ve alt basliklar halinde numaralandirilarak verilmelidir. Ana
Basliklar 1., 2., 3.,...), ve alt bagliklar (1.1., 1.2, ...) seklinde numaralandirilarak verilmelidir.

GIRiS
v" Stajin yapildig1 birim ve yapilan islemler hakkinda kisaca bilgi verilir.
v' Otel, Lokanta ve Ikram Hizmetleri Béliimii 6grencileri staj yerlerinde ¢alisma sirasinda gektirdikleri
tiniformal1 bir fotograflarini da bu boéliime eklemelidir.

STAJ SURECI
v’ Staj dosyasinda her sayfadaki “Yapilan isin ad1 ve tarihi “ her islem i¢in yazilmalidir.

STAJ SURECIH:
YAPILAN ISIN ADI: TARIH;, . .0n/ceenea/enienees

Staj dosyasinda diger sayfalarin imzali olmasina gerek yoktur.

Staj Dosyas1 Bilgisayar ortaminda yazilmalidir.

Bilgisayar ortaminda hazirlanan dosyalarda diizene dikkat edilmeli, resim, sema, tablo numara ve
isimleri belirtilmelidir. Yaz1 karakteri olarak Times New Roman, 12 punto, 1.5 satir aralig, iki yana
thi-kullanilmalidir.
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v" Staj dosyast her giin i¢in en az bir sayfa olmak {izere, isin kapsam hakkinda ayrintili ve teknik bilgiler
verilerek hazirlanir. Verilen bilgiler teorik bilgiden uzak tamamiyla uygulamaya yonelik olmalidir.
Yapilan ¢aligmalara ait proje, sekil veya semalar staj ile ilgili sayfada gorsel olarak verilebilir.

v' Staj yapilan tarihler ile dosyaya yazilan tarihler uyumlu olmalidur.

v’ Staj dosyasinda Imza/Miihiir/Kase kismi olan sayfalar ¢ikt1 almip gerekli onaylar/ imzalar yerine
getirilip, sayfalar taratilip diger sayfalarla birlestirilmelidir.

v' Staj dosyast i¢ kapak, Stajyer Ogrenci Devam Cizelgesi, Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu staj
yetkilisi ve amirine 1slak imzali/ kaseli/miihiirlii olarak onaylatilmalidir. Taratilarak bilgisayar
ortamina gegirilmelidir ve birlestirilerek BY'S modiiliine yiiklenmelidir.




