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CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CANAKKALE SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
HALKLA iLiSKIiLER VE TANITIM PROGRAMI
ENDUSTRIYE DAYALI EGIiTiM (EDE-STAJ) ESASLARI

Ogrencilerin kurumsal bilgilerini uygulama ve beceri kazandirmaya yonelik bir bicimde
gelistirip, isin yiiriitiilmesi ve yonetimini igsyerinde inceleyip, bilgileri dayanak edinmesini saglamaktir.

STAJ KABUL SARTLARI :

Ogrenciler isyerindeki (30 is giinliik) staj ¢alismalarmi, hazirlayacaklar1 staj dosyasi ile
belgeleyeceklerdir. Yapilan calismalarin her biri i¢in ayr1 ayr1 staj raporlara gegilerek, bu raporlarda
isin yapilmasi ve ylriitiilmesi anlatilip gerekli kisimlar1 i¢in belgeler eklenecektir. Bu form isyeri
yetkililerince kaselenerek, imzalanacaktir.

STAJ YAPILMASI UYGUN GORULEN iISYERLERI

1- Kar Amaci Giitmeyen Kamu Kurum ve Kuruluslar:
2- Kar Amaci Giiden Ozel Sektor Isletmeleri

3- Sivil Toplum Kuruluslar

4- Yerel Yonetim Kuruluslar

5- Medya Kuruluslar1

6- Cok Kath Aligveris Merkezleri ve AVM’ler

7- Universitelerin Ilgili Departmanlar1

8- Reklam ve Halkla iliskiler Ajanslari

9- Kurumsal Danismanlik Sirketleri

10- Turizm Isletmeleri

STAJ DOSYASININ KAPSAMI

A) Kurulus islemleri (Staj Yapilan Kurumun va da isletmenin)

1-Kurum ya da isletmenin kurulus amac1 ve faaliyet alanlar

2-Kurulusun organizasyon semast

3-Kurumun kurulus kanunu/isletme ise kurulus islemleri

4-Kurum ya da isletmenin i¢ ve dis iliskileri hakkinda gorisleriniz (isveren-calisan, calisan-
calisan, igveren-gevre, calisan-cevre iligkileri).

B) Kurumdaki ya da isletmedeki Halkla iliskiler Birimi

1-Halkla iliskiler biriminin 6rgiitlenme sekli

2-Halkla iliskiler biriminin fiziksel ortami

3-Halkla lliskiler faaliyetlerinin isleyis bigimi

4-Halkla Iligkiler biriminin personel yapis1 ve 6zellikleri
5-Halkla Iliskiler biriminin iist ydnetimle olan iliskileri



)

D)

E)

F)

Kurum va da isletmedeki Halkla iliskiler Uygulamalari

1- Kurum ya da igletmenin orgiit kiiltiirii

2- Kurum ya da igletmenin orgiit iklimi

3- Kurum ya da isletmede gorev yapan personelin i¢ ve dis hedef kitlelere olan yaklagimi

4- Kurum ya da isletmede gorev yapan personelin sozlii, s6zsiiz ve yazili iletisim becerilerini
kullanma 6zellikleri

5- Kurumun ya da isletmenin hedef kitlelere yonelik tanitima katki bigimleri

Kurum va da isletmenin Kendi Personeline Yonelik Halkla iliskiler Calismasi

1- Personelin halkla iliskilere yonelik is basinda egitimi

2- Personelin halkla iligkilere yonelik hizmet i¢i egitimi

3- Personelin kurum i¢i halkla iligkilere yonelik toplantilar:

4- Kurumun ya da isletmenin halkla iligkilere yazili, sozlii ve gorsel — isitsel araglar1 kullanim
sekilleri

Kurum va da isletmenin Halkla iliskilere Yonelik Yoresel Diizenlemeler

1- Kurum ya da isletmenin halkla iliskilere yonelik kurallar1 ve ilkeleri
2- Kurum ya da isletmenin mevzuatinda bulunan halkla iligskilere yonelik hiikiimler
3- Kurum ya da isletmenin halkla iliskilere yonelik diger diizenlemeleri

Kurum va da isletme icin Olmasi Gereken (Oneriler) Halkla lliskiler

1- Kurum ya da igletmede; iistler ve astlar arasinda kurulmasi gereken dikey iletisimin niteligi

2- Kurum ya da isletmede astlar ve astlar, ya da istler ve iistler arasinda kurulmasi gereken yatay
iletisimin niteligi

3- Kurum ya da igletmenin ¢evreyle olan agik ve ¢ok yonlii iletisiminin niteligi

4- Kurum ya da isletmede olmasi gereken halkla iliskiler biriminin kurumsal agidan ve uygulama
acisindan degerlendirilmesi.



T.C.
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI
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STAJ ILKELERIi VE USULLERI

1-Bu yonerge Universite Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesine dayanur.
2-Bu yonerge Ogrencilerin isyerlerindeki staj kabul , baglama , stajyer egitimini yerine getirme,
degerlendirme , dosya tutma , saglik ve disiplin uygulamalarini kapsar.

3-Ogrencilerin mezun olabilmeleri i¢in 30 (Otuz) is giinii meslekleri ile ilgili isyerlerinde staj
yapmalar1 sarttir.

4- Staj Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun uygun gordiigii resmi ve 0zel
kuruluslarda yapilir.

5-Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu , programlarin 6zelliklerini ve Egitim-
Ogretimi aksatmayacak sekilde staj tarihlerini belirler. Ogrencileri 30 is giinliik stajlarmi II. Yariyilin
sonundan baglayarak yapabilirler.

6-Ogrenciler , Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun belirledigi is yerlerinde veya bagl
oldugu Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulunun onayladigi
isyerlerinde stajlarmi basar1 ile tamamlamak zorundadirlar.

7-Ogrenciler staj siiresince kendilerine verilen Program Staj Esaslarina uygun olarak yiiriittiigii
calismalar1 giinliik rapora gegerler, bu rapor o isyerinin yetkilisi tarafindan incelenir, imzalanir, miihiir
ya da kaselenir.

8-Ogrencilerin staj calismalar1 Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama
Kurulu tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlar1 veya danisman Ogretim elemanlarinca staj
siiresince en az bir defa denetlenir; denetim sonucunda 6gretim eleman1 dosya ekindeki (Form-5)
formu diizenleyerek Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna teslim eder.

9-Ogrencilerin staj yaptiklar1 isyeri yetkilileri staj bitiminde dosya ekinde yer alan (Form-7) formlar:
doldurup, GIZLI kayd: ile Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama
Kuruluna 6grenci araciligi ile veya taahhiitlii posta ile gonderir.

10-Ogrenciler staj dosyalarini en geg staj bitimini takip eden ilk yariyil kayit doneminde Canakkale
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kuruluna bir dilekge ile teslim ederler. Siiresi
icerisinde staj dosyasini teslim etmeyen Ogrencilerin staj degerlendirmeleri bir sonraki kayit
doneminde yapilir.

11-Ogrencilerin staj dosyalar1 , basar1 ve denetleme formlar1 Canakkale Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulunca degerlendirilir; varsa eksiklikler tamamlattirilir,
gerektiginde 6grenciye miilakat veya uygulama yaptirilir.

12-Stajyer Ogrenciler, staj yaptiklar1 isyerlerinin ¢alisma , is sartlar1 ve disiplin kurallarma uymak
zorundadirlar.isyerlerinde stajyerlerin kusurlarindan dogan sorumluluklar kendilerine aittir.

13-Stajyer 6grenciler i¢in Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Y6netmeligi hiikiimleri staj siiresince de gegerlidir.

14-Stajyer 6grenciler izinsiz, mazeretsiz ii¢ giin st iiste veya staj donemi boyunca staj siiresinin %10
‘u oranmnda devamsizlik yapan stajyerin stajma son verilir. Bu durum Universite Staj ve Egitim
Uygulama Kuruluna bildirilir.

15-Stajyer Ogrencinin hastaligi sebebiyle stajmma ii¢ giinden fazla devam yada kazaya ugramasi
durumunda stajyerin staji kesilir; durum Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Uygulama Kuruluna bildirilir.

16-Tim ders ve uygulama yiikiimliiliikklerini tamamladiklar1 halde eksik veya basarisiz bulunan
ogrenciler stajlarini tamamlayana kadar mezun olamazlar. Ogrencilere stajlarmin tamamlanmasi i¢in
Ogrenim siiresi i¢inde iki hak verilir.

17-Bu yodnergede yer almayan hususlar icin Universite Canakkale Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Staj Yonergesi hiikiimleri uygulanir.
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CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

SAYI : 84277375 - 304.03/280 ceeedeennd/201.
KONU : Endiistriye Dayal1 Egitim
(EDE-Staj)
Yiksekokulumuz ... Programi 6grencimiz,

..................................................................... ‘m mesleki bilgilerini uygulamak, beceri
kazanmak ve deneyimini arttirmak tizere, kurumunuzda/isletmenizde staj yonergesi ilke ve esaslarina
uygun olarak, staj raporu uyarinca 30 is giinii staj yaptirilmasi i¢in geregini ;

Bilgilerinize arz ve rica ederim.

Terzioglu kampusti/ CANAKKALE
Tel: 02862180570 - Faks:02862180571
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CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI
CANAKKALE SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
SAYI : 84277375 -304.03/280 ceendeenn /201
KONU : Endiistriye Dayal1 Egitim
(EDE-Staj)
OGRENCININ
Ad1 Soyadi
Baba Adi

Dogum Yeri ve Yih :
Okul Numarasi
Boliimii

Program
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CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI
CANAKKALE SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

MUDURLUGU
STAJ CALISMASI GUNLUK DEVAM CiZELGESI
S.N | TARIH OGRENCININ iMZASI S.N| TARIH OGRENCININ IMZASI
1| Lovoiid i 16 | ... Liidiciiiiics e
2 | Lovoiid i 17 | ... Liidiciiiiics e
30 Liiidiciiiiics e 18 | ... Liiidiciiiiics e
4 | ... Lovoiid i 19 | ... Liidiciiiiics e
5 Lviiid v e 20 | ... Liiidiciiiiics e
6 | ... Liiidiciiiiics e 21 | ... Liidiciiiiics e
7 | Liiidiciiiiics e 22 | ... Liidiciiiiics e
8 | ... Liidiciiiiics e 23 | ... Liidiciiiiics e
9 | ... Liidiciiiiics e 24 | ... Liidiciiiiics e
10 | ... Lovoiid i 25 | ... Liidiciiiiics e
1| ... Lovoiid i 26 | ... Liidiciiiiics e
12 | ... Lovoiid i 27 | ... Liidiciiiiics e
13 | ... Lovoiid i 28 | ... Liidiciiiiics e
14 | ... Lovoiid i 29 | ... Liidiciiiiics e
15 | ... Liidiciiiiics e 30 | ... Liidiciiiiics e
OGRENCININ e Loveiid i, .
Isyeri Boliim Yetkilisinin Adi Soyadi Imza
ADI SOYADI
NUMARASI
o (Isyeri Kasesi veya Miihiir)
CALISTIGI BOLUM ¢ Kase veya Miihiir olmayan ¢izelge gegersizdir.
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\ Sayfa No :

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CANAKKALE SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

Yapilan Cahsma

Tarih

Ogrencinin Imzasi

Isyeri Boliim Yetkilisi Ad1 Soyadi imza

(Isyeri Kasesi veya Miihiir)

+ Kase veya Miihiir olmayan sayfa gecersizdir.




DENETCI OGRETIM ELEMANI TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR

(Geldigi Takdirde)

Formu Dolduran Ogr. Ele. Adi Soyadi
Ogrencinin Ad1 Soyadi

Ogrencinin Numarasi

Isyerinin Ad1

Staj Amirinin Ad1 Soyadi

Ogrencinin Calistign Boliim
Ogrencinin Yaptig s

Calisma Sekli (Ferdi- Grup)

Denetci Ogretim Elemam Ad1 Soyadi

Degerlendirme Tablosu

Degerlendirme Tarihi

Imza

Ozellikler

Degerlendirme

Cok Iyi
(100-85)

Tyi
(84-65)

Orta
(64-39)

Gecer
(40-30)

Olumsuz
(29-0)

Ise Ilgi

Isin Tammlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Caliyma Hiz

Uygun ve yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi

Zaman Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Tletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Imza

% Degerlendirme Kismim ; Cok lIyi (A) , Iyi (B) , Orta (C) , Zayif (D) , Olumsuz (E)
Seklinde kodlayiniz.




STAJ VEREN ISYERI TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR

OGRENCININ
Ad1 Soyadi

Staj Dah
Staj Siiresi

Staj Baslama-Bitis
Tarihleri

Koor. Ogr. Ele.
Ad1 Soyadi

Saymn Isyeri Yetkilisi,

ISYERININ
Adi :

Adresi

Tel. No
E-Posta

Faks

Egitici Personel

(Isyeri Boliim Yetkilisi)
Ad1 Soyadi

Isyerinizde staj ve endiistriye dayali 6gretim plan1 kapsaminda siiresini tamamlayan 6grenci
bilgi , beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davraniglarinin niteliklerini
belirleyebilmek i¢in asagidaki tabloyu 6zenle doldurunuz.

Degerlendirme Tablosu

Ozellikler

Degerlendirme

Cok Iyi Tyi
(100-85) | (84-65)

Olumsuz
(29-0)

Orta
(64-39)

Gecer
(40-30)

Ise Ilgi

Isin Tammlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiz

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme Kullanma Becerisi

Zaman Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Tletisim Kurma

Kurallara Uyma

Genel Degerlendirme

Grup Cahismasina Yatkinhgi

Kendisini Gelistirme Istegi

Isyeri Yetkilisinin
Ad1 Soyadi
Tarih
imza

(Isyeri Kasesi veya Miihiir)

+* Kase veya Miihiir olmayan belge gecersizdir

% Degerlendirme Kismim ; Cok lIyi (A), Iyi (B), Orta (C),

Zayif (D) , Olumsuz (E) Seklinde kodlayimz.




