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AMAC:

Staj, Ogrencilerin 6grenim siireleri ig¢inde kazandiklar1 teorik ve pratik bilgileri
pekistirmek, edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek amaciyla, gorev yapacaklar
isyerinde sorumluluk alabilme, is iliskilerini 6§renme, organizasyon ve yonetim siirecini tanima,
yeni teknolojileri 6grenme ve uygulama imkani saglamak icin yapilmaktadir. Ancak, COVID-19
salgin1 nedeniyle dgrencilerin ve toplumun sagligini korumak amaciyla Yiiksek Ogretim Kurumu
tarafindan 2019-2020 egitim Ogretim yilinda mezun durumundaki &grencilerin magduriyet
yasamamalar1 i¢in stajlarini arastirma/proje seklinde yapmalarina karar vermesiyle, 6grencilerin
zorunlu stajlarini arastirma yaparak, kurum/kurulus ve igyerlerini tanimalar1 ve &grendiklerini
uygulama firsati bulmalar1 amaglanmistir. Pandemi donemi ic¢inde yapilan staj iki sekilde
yapilabilecektir.

1. Arastirma 6dev hazirlanmasi,

2. Arastirma Proje hazirlanmasi.
Ogrenci bu projelerden birini segecektir.
DAYANAK:

Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanlhig: tarafindan, COVID-19 salgin1 nedeniyle mezun durumunda
olan Ogrencilerin magdur olmamasi icin 2019-2020 Bahar dénemi ile siirli kalmak kaydiyla
stajlarin 6dev, proje seklinde yapilmasi karart.

STAJ KABUL SARTLARI :

Biiro Yonetimi ve Yonetici asistanligi Programinda stajin1 ddev olarak yapilacak 6grencilerin,
Aragtirma yapacaklar1 kurum/kurulus ve isletmelerin, Canakkale sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi Programi staj sorumlulari tarafindan kabul
edilen isyerlerinde veya tez olarak yapacak Ogrencilerin konularinin kabul edilmesi sartiyla
yapilacaktir.

Staj aragtirma seklinde tamamlayacak dgrenciler;
1. Staj yeri ile ilgili 6grenilen bilgilerin staj giinliiklerine yazilmasi,
2. Verilen-Alinan 6devin yapilip staj dosyasina eklenmesi seklindedir.

Staj gilinliik yazim formati i¢in Times New roman, 12 punto, blok yazi ve satir aralig1 1,5 satira
6nk ile yapilmasi gerekmektedir.

Staj1 tez projesi seklinde yapacak 6grenciler Ek-1 de belirtilen sekilde yapacaklardir.

STAJ CALISMAILARI VE DOSYASI

Ogrenciler staj arastirma projelerini yaparken istenen bilgiler ve hazirlanmasi gereken raporlar
diizenli bir sekilde bilgisayar ortaminda hazirlayarak O6dev/arastirma projelerinin asamalarini
gilinliik rapor seklinde sunacak ve Odev/arastirma projelerini staj dosyasina ekleyeceklerdir.
Arastirma kapsaminda inceleyecekleri kurum/kurulusun listesini, gorevlerini, yetkilileri mutlaka
dosyaya ekleyecektir. Ilgili arastirmalar yapilirken kullanilan goriisme yontemleri (telefon,
sosyal aglar, yiiz ylize gorlisme vb), gorlisme zamanlari, kisilerin iinvanlar1 ve kisilerin isimleri
izin alinarak ¢alismanin giivenilirligi ag¢isindan giinliik raporlara ve ilgili 6dev/projeye



eklenecektir. Toplanan bu bilgiler bir arastirma dosyasi haline getirilerek rapor yazma
tekniklerine uygun olarak hazirlanacak ve dosyaya eklenecektir. Oncelikle arastirma icin secilen
kurumlar hakkinda bilgi toplanacak (durum analizi), bu bilgiler ¢calismaya eklenecektir.

Arastirma Projesi olarak yapacak 6grencilerin secilen konu 6grenci tarafindan ilgili akademik
yayinlar aragtirilacak, calismaya eklenecektir. Ekte verilen rapor yazma teknik bilgisine uygun
calisma yazilarak tamamlanacaktir. Bu sartlara uymayan giivenilir olmayan, intihal oldugu
diigtintilen, 1ilgili formata uymayan staj dosyast danigman 6gretim elemani ve komisyon
tarafindan kabul edilmeyecektir.

STAJ YAPILMASI UYGUN GORULEN iSYERLERI

1- Kamu kurum ve kuruluslarinda (Valilik, belediyeler, hastaneler, kamu ve 6zel bankalar,
kamu il miidiirliikleri, tiniversiteler vb.)

2- Ozel sektér ( Bankalar, sigorta sirketleri, 6zel hastaneler, hizmet isletmeleri, her tiirlii
mal tireten Isletmelerin yonetim birimleri (gida, beyaz esya, ilag sanayi vb.) bilgisayar firmalari,
aligveris merkezleri, ...... vb)

Yukarida belirtilen yerler ve Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Boliimiinde alinan egitimle
ters diismeyecek her tiirlii isletmelerde staj 6dev/projelerini yapabileceklerdir.

Staj Odevi/arastirma projesi yapilacak kurum/kurulus veya isletmeden odevin/arastirma
projesinin hazirlanmasi i¢in gorlisme yapilmasi ve izin alinmasi ve bu izin yazisinin staj
dosyasina eklenmesi gerekmektedir.

STAJ DOSYASININ KAPSAMI

A Calisilan Kurulus Ile Ilgili islemler. Calisma kapsaminda inceleme yapilacak kurum ile ilgili

durum incelemesinde bulunmasi gereken basliklar asagida belirtilmistir. Staj Gilinligiiniize
ISTENILEN BILGILERI TARIHSEL BIR SIRALAMA ILE yaziniz.

1-Calisilan Kurum/Kurulus ve isletmenin tarihgesi, vizyonu, misyonu, taktik ve stratejik amaglari
hakkinda bilgi veriniz. Bu bilgileri yorumlayarak, kurum hakkinda bireysel fikrinizi olusturunuz.

2-Aragtirma kapsaminda ki Kurumun Yonetici 6zellikleri hakkinda bilgi toplaymniz. Yonetici
ozellikleri, isletmeler i¢in yoneticilerin dnemini 6grendiginiz bilgilerle yorumlayiniz

3-Calisilan Kurum/Kurulus ve isletmenin kurulus yeri, biiyiikliigii (sermaye, personel, iiretim
miktart...) hakkinda bilgi veriniz.

4- lgili kurumda calisan sayis1, Yonetici Asistan sayis1 bilgisi mutlaka verilmelidir.

5-lgili kurumun sosyal mecra kullanimi, e-déniisiim uygulamalar1 hakkinda bilgi veriniz.

6-1lgili kurumun Ozellikle Yonetici Asistan1 ise alirken nelere dikkat ettigini, ise alimlarda insan
kaynaklarmin kullandiklar1 yontemleri yazarak, bu kurumda g¢aligmak ister misiniz sorusunu
olumlu ya da olumsuz nedenlerinizi de ortaya koyarak yaziniz.

7-Kurum/Kurulus ve isletmeye ait bir orgiit semasini orgiit semasi ¢izme esaslarina gore ¢iziniz.
Orgilit semasinin kurum i¢in dnemini ve gerekliligi hakkinda bilgi veriniz.

8-1lgili Yéonetici Asistan1 Bilgi iletisim teknolojilerini kullanma boyutunda inceleyiniz. (Ofise
hangi programlar1 kullanabiliyor, Klavye kullaniminin 6nemi hakkinda goriisleri, zamani etkin
kullanmada teknolojik yeniliklerden faydalaniyor mu? Diger teknolojik araglardan hangilerini
kullanmaktadir. Teknolojiyi takip etmek, bilmek ne gibi faydalar saglamaktadir vb. yorumlarin
degerlendiriniz.)

9- Calisanlarin iletisim kurma yodntemlerini 6greniniz. Iletisim 6nemi hakkinda bilgi edininiz.
Kurum iginde iletisim kaynakli sorunlar1 6grenip, drnek verilmesini isteyiniz. Ogrendiginiz bu
iletisim sorunlarim1 6rnek olay olarak inceleyip, neler yapilmasi gerektigini aldiginiz egitim
boyunca 6grendiklerinizden yola ¢ikarak yorumlayiniz.

Calisilan Kurum/Kurulus ve isletmede gorev yapan sekreterin-yonetici asistaninin yaptigi
faaliyetleri aragtirarak giinliik rapora bilgiyi 6grenme zamanina gore yaziniz.



Yonetici asistanlarinin c¢alistigl birimi, mezuniyet bilgileri, toplam calisma yilli, calistig
kurumda beklenilen mesleki niteliklerini arastirarak, degerlendirip, kendi aldiginiz egitim ile
karsilastiriniz.

Kurumun i¢inde yapilan yazigsma ornekleri hakkinda bilgi aliniz, 6rnek yazigmalar (mail
yoluyla, fotografi vb) isteyerek bunlari inceleyiniz. Aldiginiz egitim ile karsilastiriniz.
Kurumun i¢inde kullanilan dosyalama teknikleri hakkinda bilgi aliniz, Dosyalamanin 6nemi
hakkinda bilgi aliniz.

Ilgili kurumda uygulanan Protokol, hiyerarsi adimlarin1 &greniniz. Kurum i¢i 6nemini
arastiriniz, bu konu ile aldiginiz goriis lizerinden goriisme yaptiginiz sekreteri degerlendiriniz.
(Onceden bu konular hakkinda sorular hazirlayip sorarsamiz, soru-cevap istediginiz bilgilere
ulasmak daha kolay olacak, ve goriismeyi kabul eden ¢aliganin zamanini dogru degerlendirmis
olacaksiniz)

Ilgili kurumda goériisme yapilan Yénetici Asistaninin hizmeti¢i egitim alma durumunu
aragtiriniz. Hangi konularda kurum egitim saglamaktadir. ilgili ¢alisan kendi bireysel gabasi ile
egitim, sertifika egitimleri alip almadig1 konusunda alinan cevaplar1 degerlendirip, egitiminiz
boyunca edindiginiz bilgiler ile yorumlayimiz.

Kuruma/ isletmeye ait Alan Yerlesme etiidii teknigine uygun olarak 6rnek bir ¢alisma ¢iziniz.

g) Kurumda veya isletmede kullanilan bir formu form ¢izme esaslarina gore ¢iziniz.
h) Kurumda veya isletmede herhangi bir isin akisini, is akimi teknigine gore ¢iziniz.

BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
ODEV/ PROJE STAJ iLKELERIi VE USULLERI

1-Bu usul ve ilkeler Universite Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj
Y 6nergesine dayanir.
2-Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin 30 (Otuz) is giinii meslekleri ile ilgili isyerlerinde staj
yapmalar1 sarttir. Ancak, COVID-19 salgini nedeniyle YOK tarafindan kararlastirilan 6dev/proje
staj uygulamast esas alinmistir. Staj baslama tarihinden itibaren Meslek Yiiksekokul
Midiirliigiiniin belirledigi siire i¢inde bitirilmeli ve Okul Miidiirliigiine teslim edilmelidir.
3-Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu, programlarin O6zelliklerine gore
odev/proje staj egitimi tarihlerini belirler.
4-Ogprenciler, Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulunun belirledigi is yerlerinde veya bagl
oldugu Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve Uygulama Kurulunun
onayladig1 isyerlerinde stajlarini-Odev/projelerini basar1 ile tamamlamak zorundadirlar.
5-Ogrenciler staj siiresince kendilerine verilen Program Staj Esaslarina uygun olarak yiiriittiigii
caligmalar1 bilgisayar ortaminda rapor halinde sunacaklardir. Elle yazilan ya da internetten
kopyala yapistir seklinde hazirlanan, verilen formata uymayan staj giinliikleri, 6dev/proje kabul
edilmeyecektir.
6-Ogrencilerin staj calismalar1 Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj ve
Uygulama Kurulu tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlar1 veya danisman 6gretim elemani
tarafindan degerlendirilir ve sonucunu Meslek Yiiksekokul Midiirliigline ilgili tarihte teslim
eder.
7- Ogrenciler staj dosyalarim Yiiksekokul tarafindan belirtilen tarihlerde teslim etmeleri gerekir.
Siiresi igerisinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grencilerin staji degerlendirmeye alinmaz.
8- Stajyer dgrenciler icin Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yiiksek Ogretim Kurumlar
Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri ddev/proje staji siiresince de gegerlidir.
9- Tiim ders ve uygulama yiikiimliiliikklerini tamamladiklar1 halde eksik veya basarisiz bulunan
ogrenciler stajlarin1 tamamlayana kadar mezun olamazlar.
10-Bu yonergede yer almayan hususlar igin Universite Canakkale Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Staj Yonergesi hiikiimleri uygulanir.



SAYI : 84277375 - 304.03/280

KONU : Endiistriye Dayali Egitim
(EDE-Staj) Odevi
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STAJ ODEV/PROJE KONUSU:

ODEV/PROJE STAJ CALISMASI TAKVIMI

) ) Danigsman
Baslama Tarihi Bitis Tarihi Ogrencinin Adi Soyadi Ogretim Elemani
ve Imzasi Adi Soyadi

Imzasi1
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STAJ GUNLUK RAPORU

STAJ GUNLUK RAPOR BASLIGI

Goriisme yapilan tarih:

Tgili kisilerin isimleri:

Mgili kisilerin gorevi:

Mail adresi:

Telefon numarasi:

Sayfa Numarasi




EK-1
PROJE ORNEK BASLIKLAR

Kamu ya da Ozel Sektérde Calisan Yonetici Asistanlarinin Karsilastiklar1 Sorunlarin Tespiti ve Oneriler
Sekreterlik -Yonetici Asistanlarinin Meslegine Bakis Acist: X Isletmesinde Bir Ornek

Bilgi lletisim Teknolojileri Boyutunda Sekreterlik- Yonetici Asistanlarinin Mesleginin Gelecegi: X
isletmesinde Goriisme

X Sektoriinde Yonetici Asistanlarinin -Sekreterlik Mesleginden Beklentiler ve Oneriler
Yonetici Asistanligi Mesleginin Is Ortaminda Istihdam Olanaklarmin Incelenmesi
Yonetici Asistanlarinin Calisma Ortamlarinda Motivasyon Diizeylerinin Belirlenmesine Y 6nelik Bir Calisma

Kariyer Planlama Baglaminda Is Arama sitelerinin Yonetici asistanlign Meslegi Boyutunda incelenmesi:
Kariyer.net ya da Linkedin ya da Secret CV ( Bu galisma igin bir ¢ok firmanin Biiro Yoénetimi ve Yonetici
Asistanlig1 is ilanlar1 incelenerek, bunlarin mezunlardan beklentileri ortaya konulacaktir.Calisma Igerik analiz yontemi
ile yapilmaktadir.)

YAPILMASI GEREKENLER
Bu konulardan birini alabilir ya da kendisi baska bir konu bulabilir.

Ogrenci mutlaka danisman 6gretim elemani ile hangi konuda tez hazirlayacag: konusunda goriisiiliip bilgi
vermesi ve danigman 6gretim elemaninin kabul etmesi gerekmektedir.

Calisma akademik bir ¢alisma olacagindan literatiir tarama ve gériisme yontemi mutlaka kullanilacaktir.

Literatiir taramada kaynak kullanim sarttir. Kullanilan kaynaklar “metin i¢i” ya da “sayfa alt1 dipnot” atif
yontemlerinden -birisi uygulanir. Secilen yontem eserin tiimiinde uygulanir.

Odev yaziminda sayfa diizeni sayfanm iist ve sol kenarinda 3 cm, alt ve sag kenarinda ise 2.5 cm bosluk
birakalir.

Yazim bicimi, bilgisayar ile iki yana yasli olmalidir. Konunun kapsami geregi, aktarma yapmak ya da
bagka dilden 6diing alinmis kavrami yazmak amaciyla, Tiirk alfabesi disindaki alfabelerin kullanilabilmesi
sakli kalmak kosuluyla, Times New Roman ya da Arial yaz1 ¢esitlerinden birisi kullanilmalidir. Segilen
yazi tipi, tezin tamaminda kullanilmalidir. Metinde, Times New Roman yazi tipi i¢in yazi boyutu 12 ve
Arial yaz tipi i¢in yaz1 (harf ve rakam) boyutu 11; dipnotlar i¢in ise yazi boyutu Times New Roman i¢in
10, Arial i¢in 9 olmalidir.

Paragraflar 1,25 cm igeriden baslatilir; metinde satirlar bir buguk satir aralig1 ile yazilir ve paragraflar
arasinda 6 nk bosluk birakilir.

Odevde mutlaka kapak yapilmali, konu ile ilgili giris yazis1 yazilmali ve alinan ddev verilen formata gore
yazilmalidir.

Caligsma ilgili her sey i¢in https://cdn.comu.edu.tr/cms/sbe/files/443-tez_yonerge 29-03-18.pdf)

adresinden inceleyiniz.

Danisman Ogretim Elemanlari:
Ogr. Gor Cumhur ERDONMEZ  cerdonmez@comu.edu.tr
Ogr. Gor Dilek KMORKOC dkmorkoc@comu.edu.tr
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