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1. STAJIN TANIMI VE AMACI

Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu ogrencilerinin, dgrenim siireleri i¢inde kazandiklari teorik bilgi ve
deneyimlerini pekistirmek, laboratuvar ve atdlye uygulamalarinda edindikleri beceri ve deneyimlerini
gelistirmek, yurti¢inde ve yurt disinda staj yapacaklariisyerlerindeki sorumluluklarini,iligkileri,organizasyonu,
iiretim siirecini ve yeni teknolojileri tanima ve is hayatina hazirlanmalarin1 saglamay1 amaclar.

2.STAJ SURESI VE STAJ YAPILACAK YERLER

Staj siireniz ve staj yapacaginiz donem asagida yer alan tabloda belirtilmektedir. Resmi tatil giinleri staj
siiresinden sayilmaz.




PROGRAM

STAJ SURESI (GUN)

STAJ DONEMI (YARIYILI)

STAJ YAPILACAK YERLER

ADALET

30

Yarg! Organlari - icra ve iflas Daireleri - Avukat Biirolari,
Avukatlik Birolari ve Avukatlik Ortakliklan - Noterler - Kamu
Kurum ve Kuruluglarn ile Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek
Kuruluslarinin Hukuk Misavirlikleri ve Hukuk Birimleri - Ozel
Hukuk Tizel Kisilerinin Hukuk Musavirlikleri ve Hukuk Birimleri -
Arabuluculuk Birolan - Tahkim Merkezleri - Barolar

AGIZ VE DIiS SAGLIGI

30

Saglik Bakanligina Bagli ya da Ozel Agiz ve Dis Saghg
Merkezleri - Saglk Bakanligina Bagl veya Ozel Dis Hastaneleri-
Dis Hekimligi Faklteleri - Dis Saghgi Konusunda Teknik
Donanim Saglayan Klinik ve Kurumlarda - Tek Hekimli Agiz ve
Dis Saghg1 Muayenehaneleri - Agiz ve Dis Saghigi Poliklinikleri

AMELIYATHANE HiZMETLERI

30

Ameliyathanesi Olan ve Ameliyat Yapilan Kamu ve Ozel
Hastaneler - Cerrahi Miidahaleler Yapilan Tip Merkezleri - Tlp
Bebek Merkezleri - A1z ve Dig Saghg Merkezleri - Estetik
Merkezleri

ANESTEZI

30

Ameliyathanesi Olan ve Ameliyat Yapilabilen Kamu ve Ozel
Hastaneler - Ameliyathanesi Olan ve Ameliyat Yapilabilen Tip
Merkezleri

ASCILIK

40+30

1.Staj; 2.yariyil sonu

11.Staj; 4.D6nem

4 Vevya 5 Yildizli Konaklama Ve Tatil Koyii isletmelerinin Yiyecek:
icecek Bolumlerinde - Turizm isletme Belgeli 1 inci Sinif
Lokantalarda -

Havayolu Sirketlerinin Yiyecek-icecek Birimlerinde -

Yolcu Gemilerinin (Kruvaziyerlerin) Yiyecek-icecek Bélimlerinde
- Toplu Yemek Hizmeti Sunan isletmelerde (Catering
isletmelerinde) -

Staj Komisyonu Tarafindan Uygun Gériilen Gastronomi ile iligkili
Diger Kurum/Kurulus/isletmelerde Staj Yapabilir.

Staj Komisyonu Tarafindan Uygun Gérilen Diger Turizm
isletmelerinin Yiyecek icecek Béliimlerinde Staj Yapabilir.

BANKACILIK VE SIGORTACILIK

30

Bankalarin Genel Miidlrlik ve Subeleri - Sigorta Sirketleri -
Reasiirans Sirketleri - Sigorta Acenteleri - Sigorta Eksperlik ve
Brokerlik Sirketleri - Bireysel Emeklilik Sirketleri - Sermaye
Piyasasi Kurumlan - Bagimsiz Denetim Kuruluslarn - Mali
Musavirlik Blrolar - Finansman Sirketleri - Finansal Kiralama
Sirketleri - Faktoring Sirketleri - Kamu ve Ozel Sektér
isletmelerinin Finans, Muhasebe ve Yonetim departmanlarinda
staj yapabilmektedirler.

BILGISAYAR PROGRAMCILIGI

30

Basta Sanayi Kuruluslar Olmak Uzere Yazilim Firmalar -
Bilgisayar Saticisi ve Teknik Destek Firmalar - Bankalar -
Sigorta Sirketleri - Ticari Kuruluglari - internet Servis
Saglayicilan - Internet Yayincilik Sirketleri - Radyo, Televizyon
Firmalari - Arastirma Sirketleri - Kamu ve Ozel Sektérde
Faaliyet Gosteren Pek Cok Kurum ve Kurulus - Kurumsal
Sirketlerin Bilgi islem ve Yazilim Béliimleri - Kamu Kurumlar
Bilgi islem Birimleri - Bilisim Teknolojileri Egitim Ve
Danigmanlik Firmalar -




PROGRAM

STAJ SURESI (GUN)

STAJ DONEMI (YARIYILI)

STAJ YAPILACAK YERLER

CEVRE SAGLIGI

30

Belediyeler, iller Bankasi, Saglik Bakanligi Biinyesindeki
Mudiirlikler, Hastaneler, Saglik Ocaklari Ve Halk Saghig
Laboratuvarlari, Tarim Ve Orman Bakanligy, il Ozel idareleri,
Cevre, Sehircilik Ve iklim Degisikligi Bakanligi Gibi Cevre Ve
Saglik ile ilgili Faaliyet Gésteren Kamu Kurum Ve Kuruluslan ile
Ozel Kuruluslarda Goérev Alabilecekleri Gibi Uluslararasi
Kuruluglarda Da Calisabilirler.

COCUK GELISIM

30

Okul Oncesi Egitim Kurumlan (Kamu Ve Ozel Kurumlara Ait
Kres, Anaokulu, Giindiiz Bakimevleri, Yuva, Ana Sinifi Vb.) - Ozel
Egitim ve Rehabilitasyon Merkezleri

DIS TICARET

30

Dis Ticaret Departmani Olan Tlim Firmalar - ithalat Departmani
Olan Tdm Firma ve

Kuruluslar - ihracat Departmani

Olan Tim Firma ve Kuruluglar - Dig

Ticaretle ilgili Uluslararasi, Ozel ve

Resmi Kuruluslar- Gimrikler - Gimrik

Musavirligi Firmalar - Lojistik Firmalar

Dig Ticaret Danismanlik firmalari

DiYALIZ

30

(Ozel ve Kamu Hastanelerinin Diyaliz Uniteleri - Ozel Diyaliz
Merkezleri

FiZYOTERAPI

30

Kamu ve Ozel Hastaneler - Tip Merkezleri - Fizyoterapi ve
Rehabilitasyon Merkezleri

FOTOGRAFGILIK VE KAMERAMANLIK

30

Kamu Ve Ozel Televizyon Kanallarinda - Gazete Ve Dergilerde -
Yapim Sirketlerinde - Fotograf Stlidyolarinda - Sinema Ve Dizi
Setlerinde - Belgesel Setlerinde - Film Stlidyolarinda - Video
Kuruluglarinda - Reklam Sektériinde

GRAFIK TASARIM

30

Reklam Ajanslan - Matbaalar - Basin ve

Yayin Sektorli - Sosyal Medya - Sinema ve

Televizyon Sektérii - Prodilksiyon Firmalan -Medya Kuruluglar -
Dijtal Ajanslar - Yazilim Firmalar - Tim kamu ve Ozel
Kuruluslarin Kurumsal iletisim, Reklam ve Pazarlama
Departmanlar

HALKLA ILISKILER VE TANITIM

30

Tiim Kamu ve Ozel Kurumlarin; Kurumsal iletisim, Halkla
iliskiler, Tanitim, Reklam, Pazarlama, Satis Departmanlari,
Yonetici Asistanligi, Misafir Karsilama ve Danisma
Departmanlar, Organizasyon Firmalari, Medya Kuruluglari,
Haber Merkezleri, Grafik Tasarim Firmalari, Musteri
Temsilciligi, Miisteri iliskileri Departmanlari, Personel isleri,
Medya Planlama ve Satin Alma Departmanlari, Reklam ve
Halkla iliskiler Ajanslari

iC MEKAN TASARIMI

30

Mimarlik Ve i¢ Mimarlik Ofislerinde, insaat Firmalarinin Ofis Ve
Uygulama Sahalarinda, Mobilya Tasarim Firmalarinin Ar-Ge
Bélimlerinde, Kamu Kurum Ve Kuruluglarinin (Belediyeler,
Bakanliklar, Univerisiteler Gibi) Plan, Proje Veya Tasarim
Boliimlerinde.

ILK VE ACIL YARDIM

30

Hastanelerin Acil Servisleri - 112 Ambulans Servisleri - Ozel
Ambulans Servisleri




PROGRAM

STAJ SURESI (GUN)

STAJ DONEMI (YARIYILI)

STAJ YAPILACAK YERLER

INSAN KAYNAKLAR| YONETIMI

30

Tim isletmeler, Gzel Kurumlarin ya da Devlet Kurumlarinin
insan Kaynaklari Departmanlar - istihdam Kurumlarn ve
Danismanlik Firmalan

INSAAT TEKNOLOIISI

30

Statik Proje Ofisleri - Mimari Proje Ofisleri - Altyapi, Ustyapi ve
Diger Santiye Birimleri - Yapi Denetim Sirketleri - Belediyeler -
imar Birimleri - Karayollarni Genel MidurlGgd ilgili Birimleri - I
Ozel idareleri Sorumlulugundaki insaat Birimleri - Hakedis,
Metraj, ve insaat Sozlesmesi Birimleri - Cimento Fabrikalar -
Beton ve Harg Laboratuvarlari - Yapi Malzemesi Uretim ve Satis
Birimleri - insaat is Makinalari ve Teknik Aletleri Uretim ve Satis
Departmanlari - Dis Cephe Kaplama ve Giydirme Birimleri

is SAGLIGI VE GUVENLIGI

30

Ortak Saglik Giivenlik Birimleri - Kendi Blinyesinde iSG Birimi
Bulunduran Firmalar.

LOJISTIK

30

Lojistik Hizmet Saglayici Firmalar - Lojistik Araci Firmalan
(Forwarder, Distribitér, Broker vb.)- GUmrik Musavirligi
Firmalari- GUmrik ve Ticaret Bakanligina Baglh Kurum veya
Kuruluglar-Serbest Bélgeler-Dis Ticaret isletmeleri —
ithalat/ihracat Firmalar - isletmelerin; Tedarik Zinciri,
Satinalma, Depolama,Giimrikleme, Paketleme,
Operasyon,Pazarlama, Lojistik Planlama, Stok Y&netimi
béliimleri-Liman isletmeleri-Depo ve Antrepo isletmeleri, Kargo
ve Kurye Dagitim Firmalan-Elektronik Ticaret Siteleri-Lojistik
Kéyleri ve Afet Lojistigi vb. Kuruluglar

MAKINE

30

Kamu ve Ozel Sektére Ait Olan Her Tiirl(i isletmelerde
Bulunmasi Muhtemel; Uretim, imalat, Bakim/Bakim Onarim,
Uretim Gelistirme, Uretim Planlama, Montaj, Metot, Kalite
Givence, Kalite Kontrol, Kalite Tasarim, Proje, Uriin Gelistirme,
Ar-Ge, Teknik Servis(Mithendis bulunduran), Diger
Departmanlar

MIMARI RESTORASYON

30

Milli Saraylar Daire Bagkanligina Bagli Miize Ve Saraylarda -
Ozel Miizelerde Restorasyon Ve Konservasyon
Laboratuvarlarinda - Vakiflar Genel MidurlUglnde Kiltir
Bakanliginda -

Oren Yerleri ,Arkeolojik Kazi Ekipleri, Milli Parklar, Belediyeler,
Karayollan Genel MidurlGgi Gibi Kurum Ve Kuruluglarda -
Mimari Restorasyon Proje Ve Uygulamalari Yapan Ozel
Sirketlerin Ofis Ve Santiyelerinde

RADYO VE TELEViZYON PROGRAMCILIGI

30

Televizyon Kanallari - Film ve Dizi Setleri - Prodiiksiyon Firmalar
- Gazeteler - Cast ve Reklam Ajanslari — Radyo ve Medya
Kuruluglan - Dijital Medya ve Sosyal Medya Ajanslari

OPTISYENLIK

30

Optik Miesseseleri - Gozlikgli Miesseseleri
- Gézlik Cami Uretimi Yapan Lens
Fabrikalan - Gézliik Cercevesi Uretimi
Yapan Lens Fabrikalar - Géz hastaneleri




PROGRAM

STAJ SURESI {(GUN)

STAJ DONEMI (YARIYILI)

STAJ YAPILACAK YERLER

SAC BAKIMI VE GUZELLIK HIZMETLERI

30

4

Kamu ve Ozel Hastaneler - Serbest Calisan Hekimler - Giizellik
Merkezleri - Kuafor Salonlar - Hotel ve Spa Merkezleri

SAGLIK KURUMLARI iSLETMECILIGI

30

Kamu Hastaneleri-{zel Hastaneler-Dal Hastaneleri-Universite
Hastaneleri-Sehir Hastaneleri(Entegre Saglik Kampdsleri)-Birinci
Basamak Saghk Kurumlan-Tip Merkezleri-Tiip Bebek Merkezleri-|
Diyaliz Merkezleri-Agiz ve Dig Saglhigl Hastaneleri-Rehabilitasyon
Merkezleri

SIVIL HAVACILIK VE KABIN HiZMETLERI

30

Yurt igi ve yurt disi havayolu firmalarinda kabin memurlugu -
Yurt ii ve yurt disi havayolu kargo firmalan - Havalimanlar Yer
Hizmetleri - Havayolu firmalari yer ve ikram Hizmetleri Saglayan
Firmalar - Havalimani isletmeleri - Devlet Hava Meydanlarn
isletmesi ve Sivil Havacilik Genel Midurligii Devlet Kuruluglar -
Turizm ve Seyahat Acenteleri.

SOSYAL HiZMETLER

30

Aile Ve Sosyal Hizmetler il Midurlikleri Ve Bagh Kuruluslar
(Sosyal Hizmet Merkezleri, Huzurevleri, Huzurevi Yagh Bakim Ve
Rehabilitasyon Merkezleri — CODEM - Bakim Ve Rehabilitasyon
Merkezleri( Kres Ve Giindiiz Bakimevleri) - Belediyeler Ve
Belediyelere Bagl Sosyal Hizmet Kuruluglar - Sosyal
Yardimlagma Ve Dayanisma Vakiflari (SYDV) - Sivil Toplum
Kuruluglari - Yiksekogretim Kredi Ve Yurtlar Kurumu - il Afet Ve
Acil Durum Mudurlukleri

SPOR YONETIMmI

30

Genglik Ve Spor Bakanlig - il, ilge Mdirliikleri — Belediyelerin
Spor Sube Birimleri - Profesyonel Spor Kuliipleri- Federasyonlar -
Spor Salonlari/Merkezleri - Spor isletmeleri.

TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK

30

Kamu ve Ozel Hastaneleri - Tip Merkezleri-Tlip Bebek
Merkezleri - Diyaliz Merkezleri - Agiz ve Dis Saghgi Merkezleri -
Tibbi Laboratuvar Merkezleri - Rehabilitasyon Merkezleri- Ecza
Depolan - Tibbi Cihaz

Ureten Endiistri Firmalari - Tim Saglik Kuruluslarinda Poliklinik,
Hasta Kayit, Laboratuvar Kayit ve Kat Sekreterlikleri-Ozel
Muayenehaneler- Dal Hastaneleri -Fizik Tedavi Merkezleri -
Psikolojik Danigsmanlik Merkezleri- Aile Saghgi Merkezleri-Halk
Saghg Genel Mudirlugu

TIBBI GORUNTULEME TEKNIKLERI

30

Kamu ve Ozel Hastaneleri - Tip Merkezleri - is Saghg Giivenligi
Birimleri - Tip Bebek Merkezleri - Goriintileme Merkezleri -
Ag1z ve Dig Saghg1 Merkezleri.

TIBBI LABORATUVAR TEKNIKLERI

30

Tim Ozel ve Kamu Hastanelerin Laboratuvarlari; Biyokimya,
Mikrobiyoloji,

immunoloji, Hematoloji, Parazitoloji,

Tibbi Biyoloji, Molekiler Biyoloji, Adli Tip,

Genetik, Patoloji ve Seroloji Laboratuvarlar ve Kan Bankasi
Birimi - Tup Bebek

Merkezleri; Embriyoloji ve Androloji

Laboratuvarlan

UYGULAMALI INGILIZCE GEVIRMENLIK

30

Ceviri Birolari ve Sirketleri - Terciime Hizmetlerinin Verildigi
Kurum ve Kuruluslar - Disigleri Bakanligi - Kultir Bakanligi -
Turizm Bakanligi Gibi Kamu Kuruluglan — Konsolosluklar - Kaltir
Merkezleri - Otel ve Seyahat Acenteleri - Yayinevleri -Dergiler —
Gazeteler - Radyo , Televizyon ve Film Stiidyolan - Basin Yayin
Kuruluglan - Bankalarin Kambiyo Bolimleri - Uluslararasi Kurum
ve Kuruluslari - Dig Ticaret ithalat ve ihracat Firmalan - Yabanci
Dil Kurslari.




3.ADIM ADIM STAJ iSLEMLERI

a)Staj Bagvuru Kabul Formu; Ogrenci akademik danismani ile goriiserek staj yapmaya karar verdigi staj yeri
icin “Staj Bagvuru Kabul Formu” nu doldurur. Bagvuru kabul formunu staj yapacagi kuruma ve akademik
danismanina onaylatmasi gerekmektedir. Staj Bagvuru Kabul Formu’ na https://www kavram.edu.tr/ogrenci/
staj/staj-evraklari adresinden ulasabilirsiniz.

b)Onaylanan form ile diger gerekli belgeleri (niifus ciizdani fotokopisi vb.) staja baglangi¢ tarihinden en az
15 giin dncesinden Kariyer Yonlendirme ve Staj Koordinatorliigii’ne teslim edilir.

¢)Stajyer Degerlendirme Formu; Ogrenci, staj bitimini takiben kurumdaki yetkili kisilerce doldurulan bu
form, kurumun kagesini tastyan kapal1 zarf icerisinde Kariyer Yonlendirme ve Staj Koordinatorliigiine teslim
edilir. Stajyer Degerlendirme Formu’ na https://www kavram.edu.tr/ogrenci/staj/staj-evraklari

adresinden edinebilirsiniz.

d)Staj Yeri Degerlendirme Formu; Ogrenci, staj bitiminde “Staj Yeri Degerlendirme Formu” nu doldurup, staj
raporu ile birlikte Kariyer Yonlendirme ve Staj Koordinatorliigii'ne teslim edilir.

e)Staj Raporu; Her 6grenci staj bitiminde 9. Madde de belirtilen kurallar ¢ercevesinde staj raporunu hazirlamak
zorundadir. Ogrenci, staj bitimini takiben en gec 30 giin icerisinde diger evraklari ile birlikte staj raporunu da
akademik danismanina teslim etmek zorundadir.

f)Staj Raporunun Degerlendirilmesi; Staj evraklari, ilgili komisyon ve gorevlendirilen 6gretim elemanlari
tarafindan incelenir.

4.STAJ DEFTERININ DOLDURULMASI

*Staj Defteri; Staj yapan 6grencinin ¢alistig1r kurumdaki birimleri ve yapilan isleri kisaca acikladig1 defterdir.
a)Staj defterinde yapilan is sayfalarinda ilk olarak kurumun genel bir tanitimi1 yapilmalidir ve hangi birimde
calistiginiz1 yazmaniz gerekmektedir.

b)Calistiginiz birimde yapilan islerin rutin olmasi halinde biriminizle iligkisi olan diger birimlerde hangi
islerin yapildigim1 6grenmeye calisarak, staj siiresince kazandigimiz diger bilgi ve tecriibeleri de aktarmaya
calisilmalisiniz.

¢)Staj yapan 6grenci, staj defterinin kendisiyle ilgili kistmlarini giinii giiniine doldurmalidir.

d)Calisma siiresi icinde staj yerinde bulunan sorumlusuna tiim rapor sayfalarini kageletip, imzalatarak
onaylatmalidir.

e)Ogrenci staj defterini, staj yazim kilavuzunda belirtilen tiim kurallara uygun olarak hazirlamak zorundadir.
f)Ogrenci staj defterini, kayitl oldugu programin egitim diline uygun olarak doldurmalidir.




5.STAJ DEFTERI YAZIM KURALLARI VE SAYFA DUZENI

a)Staj defteri yazilirken, sade anlasilir bir dil kullamlmali, yazim dili Tiirk¢e olmalidir. (Ogrenci stajim
yurtdiginda yapti§1 takdirde yazim dili Ingilizce olabilir).

b)Okunakli bir sekilde el yazisi ile veya bilgisayar ortaminda yazmalidir.

¢)Anlatim iiciincii sahiz agzindan yapilmalidir. ( Orn. “formu doldurum, form dolduruldu” seklinde)

d)Staj defterine giin boyu yapmis oldugu isler/gorevler yazilmalidir.

e)Yazim kurallarina uyulmali ve kesinlikle kursun kalem kullanilmamalidir.

f)Staj defteri iizerinde tahrifat yapilamaz. (karalama, daksil kullanma vb. gibi)

g)Bilgisayarda yazilan staj defterlerinde yazi bi¢cimi “Times New Roman” olmalidir.

h)Bagliklar 14 punto siyah ve kalin bicimde, metinler 12 punto siyah renkte olmalidir.

1)Satir aralif1 1,5 secilmeli ve metin iki yana yasl olmalidir.

J)Biitiin sayfalar numaralandirilmalidir.

k)Yazim kurallarina uyulmamais olan staj defterinin yeniden yazilmasi istenebilir ya da dogrudan dogruya staji
gecersiz kabul edilebilir.

6. STAJ RAPORU HAZIRLAMA VE YAZIM KURALLARI

*Staj raporu i¢eriginde; Staj raporu ana metni, varsa ekler sayfalari bulunmalidir.

a)Staj Raporu Ana Metni: Ana metin 9. Madde de belirtildigi gibi ve https://www.kavram.edu.tr/ogrenci/staj/
staj-evraklari adresinde yer alan sorulara cevap niteliginde olmalidir.

b)Ekler: Staj raporuna ek olarak konulacak tiim evrak, yazi vb. gibi dokiimanlara uygun bagliklar se¢cilmelidir.
Dokiiman siralamasina gore Ek-1, Ek-2 gibi numaralandirilmalidirlar. ( Orn. Ek-1. Is Akis1) ( Orn. Ek-2
Kurum Yap1 Semasi)

*Staj yapilan kurumda 6grencilerden yapilmasi istenen diger ek ¢alismalar1 veya cizimleri de igeren rapordur.
Cizim, fotograf ve gorseller olusan ekler Staj Koordinatorliigiiniin ilan ettigi ortamda (CD, DVD, Portfdy vb.)
teslim edilmelidir.

¢)9. Madde de yer alan sorulara cevap niteliginde teknik detaylar ile hazirlanmalidir.

d)Komisyon gerekli gordiigii takdirde raporun tekrar yazilmasini talep edebilir.

e)Okunakl1 bir sekilde el yazisi ile veya bilgisayar ortaminda yazmalidir.

f)Yazi1 bicimi Times New Roman 12 punto olmalidir.

g)Satir aralig1 1,5 secilmelidir.

h)Staj raporu staj yeri tarafindan imzalanip kaselenmesi gerekmektedir.

1)Rapor yaziminda kullanilan dil sade ve agik olmalidir. Basliklar, boliimler, paragraf girintileri standart ve
biitiinliik i¢cinde olmalidir. Yazim kurallar1 ve noktalama isaretlerine uyulmalidir.

j)Rapor icerisinde gereksiz bilgi ve dokiimanlara yer verilmemelidir.

7.STAJ SONLANDIRMA ISLEMLERI

a) Stajin1 tamamlayan 6g8renciler, belirlenen kurallara uygun olarak staj defterini ve staj raporunu hazirlar.
Staj defteri ile birlikte staja devam ettigini gosteren giinliik yoklama c¢izelgesini ve kapali zarf ile gonderilen
stajyer degerlendirme formunu, staj siiresi bitimiyle birlikte en ge¢ 30 giin icerisinde akademik danigmanina
imza karsili81 teslim eder.

b) Stajim1 tamamlayan 6grenci, elden teslim etmedigi ve staj yaptigr kurumun posta, kurye vb. sekillerde
gonderdigi staj evraklarinin Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine ulagip ulagsmadiginin takibini kendisi yapar.




8.STAJ SONU DEGERLENDIRME iSLEMLERI

*Staj Raporunun degerlendirilmesinde izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi esas alinir.
a)Ogrencilerin yaptig1 stajin uygunlugu ve basarisi asagida belirtilen maddeler dogrultusunda Staj ve
Uygulamali Egitimler Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

b)Staj defterini ve staj raporunu teslim eden 6grencinin basarili olup olmadigi Staj ve Uygulamali Egitimler
Komisyonu tarafindan en ge¢ 15 is giinii icerisinde belirlenir ve sonu¢ Ogrenci Isleri Birimi’ne teslim edilir.
¢)Staj defterinin ve staj raporunun degerlendirme sonucu Basarili olanlar i¢in “G”, Basarisiz olanlar i¢in “K”
notu olarak Ogrenci Isleri Birimi tarafindan sisteme girisi yapilir.

d)Staj ve Uygulamali Egitimler Komisyonu gerektiginde staj 6grenimi ile ilgili 6grenci ile miilakat yapabilir,
uygulama yaptirabilir veya raporun yeniden yazilmasini talep edebilir. Staj Komisyonu, staj defteri {izerinde
gerekiyorsa diizeltme yaptirabilir. Staj defterinde diizeltme istenen 68renci, en ¢ok 10 is giinii i¢erisinde
istenen diizeltmeyi gerceklestirerek teslim etmek zorundadir.

e)Staj dokiimanlar1 Ogrenci Isleri biriminde 6grencinin 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.

f)Staj degerlendirmesinde basarisiz olan 6grenciler, ayn1 kosullarda tekrar staj yapmasi gerekmektedir.

g)Staj yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen ve/veya yaptig1 staj ¢calismalar1 basarili olarak degerlendirilmeyen
ogrenciler, programlarinda yer alan tiim dersleri basarili sayilarak, mezuniyetleri icin gereken genel not
ortalamasini saglasalar dahi mezun olamazlar.

h)Kilavuzun 6. Maddesinde yer alan Staj Raporu Yazim Kurallarina gore hazirlanmayan raporlar
degerlendirmeye alinmaz. Komisyon, gerekli goriilen kisimlarin degismesini, tekrar yazilmasini talep edebilir.
1)Staj bitimini takiben 30 giin icerisinde “Stajyer Degerlendirme Formu” nu kurumun kagesini tasiyan kapali
zarf icerisinde Ogrenci tarafindan imza karsilifinda akademik danismanina teslim edilmeli veya kurum
tarafindan “Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Kariyer Yonlendirme ve Staj Koordinatorliigii Birimi 1251/2
Sok. No:8 35230 Konak/IZMIR” adresine posta ile gonderilmelidir.

J)Stajyer Degerlendirme Formu, Staj Raporu ve Staj Defteri ile teslim edilmelidir.

k)Evraklarin ulastirilmasi 6grenci sorumlulugundadir.

1)Staj Raporu, Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi’ nde belirtilen siire icerisinde ilgili
komisyona iletilmek iizere Kariyer Yonlendirme ve Staj Koordinatorliigiine teslim edilir.

m)Zamaninda teslim edilmeyen evraklar degerlendirmeye alinmaz ve 6grenci stajdan basarisiz sayilir.

*Stajlar1 basarisiz sayilan 6grencilerin staj tekrari yapmalar1 zorunludur. Staji tamamlanmayan 6grencilerin
mezuniyet ve ¢ikis islemleri yapilamaz.
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9.SORULAR

*Asagida belirtilen sorularin tamamui detay verilerek yanitlanmalidir. Staj raporunun asagida yer alan sorular
ile kisitlama zorunlulugu yoktur. Gerek duyulmasi halinde bu sorular disinda da bilgi verilebilir.

Soru 1: Staj yeriniz hakkinda detayh bilgiler

a)Staj yerinin ad1 ve adresi

b)Faaliyet Alan1

¢)Staj yerinin kisa tarihcesi

d)Staj yerinizin varsa bagli bulundugu iist kurulus ve mevcut tesisleri

e)Staj yerinizde calisan personel sayis1 ve pozisyonlari (teknik personel, idari personel, miihendis, doktor,
hemsire vb.)

f)Staj yerinizde iiretim yapiliyor ise; iiretilen iirlinler, iiriin kapasitesi, hammadde, tedarik yontemi, yillik
tiretim miktar1 ve hedef pazarlari.

g)Staj yeriniz hizmet sektoriinde ise; sunulan hizmetler, hizmet kapasitesi, temel girdileri ve hedef pazarlari.

Soru 2: Staj yerinizin organizasyon siire¢lerini anlatiniz. ( tiretim/hizmet ve isletmecilik fonksiyonlar1 hangi
birimlere nasil dagitildigi, hangi birimler tarafindan yapildigini, birimler arasi iligkileri ve gorev, yetki
sorumluluklari belirtin.)

*sletmecilik Fonksiyonu: Kar saglama amacini gerceklestirebilmek ve varliklarmi siirdiirebilmek icin
yonetim, iiretim, pazarlama, insan kaynaklari, finansman, muhasebe, halkla iliskiler ve arastirma-gelistirme
fonksiyonlarini bagarili ve birbirleriyle uyumlu bicimde yerine getirilmesidir.

**YoOnetim, planlama, orgiitleme, koordine etme, yoneltme ve denetleme siireglerinden olusur.

**Planlama, hangi isin, ne zaman, hangi yontemlerle, kimlerle yapilacaginin belirlenmesi ve kararlastirilmasi.
#*Qrgiitleme, planlanan isin amacina ulasabilmek icin uygun orgiit yapisinin kurulmast.

**Yoneltme, Kurulan bu orgiite uygun orgiit temsilcisi seg¢ilerek yonetici liderlik vasiflarini kullanarak orgiit
isleyisini etkinlestirmesi.

**Koordinasyon, ortak amaca varabilmek i¢in ¢alisanlarin zaman ve faaliyet bakimindan bir biitiin haline
gelmelerini saglamak.

**Denetim, Yapilan faaliyetlerde neyin hangi olciide gerceklestigini tespit edilmesidir.

Soru 3: Staj yaptiginiz donemde yabanci dil kullandiniz m1? Kullandiysaniz hangi yabanc1 dili kullandiniz ?

Soru 4: Staj yerinizde verimliligi arttirmaya yonelik goriis ve diisiinceleriniz nelerdir ?
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Soru 5: Staj yerinizde yapmis oldugunuz gorevler nelerdir? Bu gorevlerde hangi faaliyetleri gerceklestirdiniz
?

Soru 6: Okulda gormiis oldugunuz teorik egitimin ne tiir uygulamalarin1 gordiiniiz ? Detay belirterek yaziniz.
Ornek veriniz.

Soru 7: Yapmis oldugunuz staj size ne kazandirdi ? Kisaca anlatiniz.
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