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Ogrencilerin 6grenim siireleri i¢inde kazandiklari teorik ve pratik bilgileri pekistirmek,
edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek amaciyla gorev yapacaklar1 isyerinde sorumluluk
alabilme, is iliskilerini 6grenme, organizasyon ve yonetim siirecini tanima, yeni teknolojileri 6grenme
ve uygulama imkani saglamaktir.

STAJ KABUL SARTLARI :

Biiro Yonetimi ve Ydnetici asistanligi Programinda staj yapilacak is yerinin, Canakkale sosyal
Bilimler Meslek Yiiksekokulu Staj Egitim ve Uygulama Kurulu’nca kabul edilen isyerlerinde
yapilmas1 zorunludur. Staj yerinin kabulii i¢in
Isyerinden getirilecek belgede; staj yapabileceginize dair kabul yazisi, isyerinin faaliyet konusu,
iinvani igyeri sahibi veya vekilinin kase ve imzas1 bulunmalidir.

STAJ CALISMALARI VE DOSYASI

Ogrenciler isyerlerindeki (30 is giinliik) staj calismalarmi, hazirlayacaklar: staj dosyasi ile
belgeleyeceklerdir. Yapilan ¢alismalar hergiin i¢in ayr1 staj raporu diizenlenecek, bu raporlarda isin
yapilmast ve yiiriitilmesi anlatilip gerekli kisimlar i¢cin belgeler eklenecektir. Bu formlar isyeri
yetkilisince kaselenerek, imzalanacaktir.

STAJ YAPILMASI UYGUN GORULEN iSYERLERI

1- Kamu kurum ve kuruluslarinda (Valilik, belediyeler, hastaneler, kamu ve 6zel bankalar, kamu
il midirliikleri, tiniversiteler vb.)
2- Ogzel sektdr ( Bankalar, sigorta sirketleri, dzel hastaneler, hizmet isletmeleri, her tiirlii mal

ureten
Isletmelerin yonetim birimleri (gida, beyaz esya, ilag sanayi vb.) bilgisayar firmalari, alisveris
merkezleri, ...... vb)

Yukarida belirtilen yerler ve aldigi egitimle ters diismeyecek her tiirlii isletmelerde staj
yapabileceklerdir.

STAJ DOSYASININ KAPSAMI

A) Cahsilan Kurulus ile ilgili islemler

1-Calisilan isletmenin vizyonu, misyonu, taktik ve stratejik amaclar1 hakkinda bilgi veriniz.
2-Calisilan isletmenin kurulus yeri, biiyiikligli (sermaye, personel, iiretim miktari...) kisa bir
tarthgesini yaziniz.



3-Isletmeye ait bir 6rgiit semast ¢iziniz
4-Isletmeyi Orgiit kiiltiiri agisindan (seromoniler, sloganlar, hikayeler, kahramanlar...) agisindan

inceleyip bilgi veriniz

B)

)

Calisilan Kurumdaki Sekreterin Yaptig1 Faalivetler

1-Calisilan kurumda sekreterlik meslegine bakis agis1 hakkinda bilgi veriniz.

2-Calistigmiz  kurumdaki sekreter/sekreterlerin  kisisel Ozellikleri ve mesleki nitelikleri
degerlendiriniz.

3-Calisilan kurumdaki sekreterin kurum i¢i, kurum dis1 yazismalarda; Yazilar1 gerektiginde tablo
halinde diizenleyebilme, sekilsiz yazilara sekil verme, tablo igine metin ekleme, tablolama
(excel) programini en iyi sekilde kullanabilme Ozelliklerini inceleyip, 6rnek yazigmalari
raporunuza ekleyin.

4-Sekreter/sekreterlerin kendi isyeri i¢cinde veya kurum disindaki temsil gorevlerinde protokol
kurallarmi bilip uyguluyor mu? Bir 6rnek yaziniz.

5-Calisilan kurumdaki sekreter hangi tip dosyalama sistemi kullanmaktadir. Dosyalama ve
arsivleme arasindaki iligki bilinmekte midir? Yorumlaymiz.

6-Yazisma tiirler1 hakkinda bilgi verip, ticari amagli ve resmi amagli yazigmalara Ornek
hazirlaymiz.

Kurumun Yénetim Anlayisi Ve Kurum icindeki iletisim

1-Calisilan kurumda Cagdas Yonetim Anlayslar: (Toplam Kalite Yonetimi, Reorganizasyon,
Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Ogrenen Organizasyonlar ) uygulaniyor mu? Orneklerle
raporlastirin.

2-Y onetimin-yoneticinin gorevleri ve diger personelle aralarmdaki iliskileri agiklayiniz.
Orgiit i¢indeki iletisim tiirlerini inceleyip, drgiitsel verimlilige katkis1 agisindan inceleyiniz.
Orgiitte iletisimi etkileyen faktdrler hakkinda bilgi verip, iletisimin yapict ve bozucu
engellerini i¢ine alan bir rapor yaziniz

3-Isletmedeki yoneticilerin, calisanlar1 daha verimli kilma adina yaptiklar1 (uyguladiklar)
siirecleri (motivasyon, is analizi, is zenginlestirme, egitim seminerleri, ddiillendirmeler vb.)
gozlemleyerek yaziniz.

4-Caligilan kurumu (bliroyu) ergonomik tasarimin verimlilige katkis1 agisindan inceleyiniz.
Calistiginiz biironun yerlesim durumunu inceleyip, semasini ¢iziniz. Ergonomi ag¢isindan
(antropometrik agidan, psikolojik acidan hareket ekonomisi ve enformasyonel agidan) bir
biiro tasarimi hazirlaymn.

5-Calisilan kurumda teknolojiden yararlanilmakta mudir? Interneti kullanma sikliklari, hangi
amacla kullanildigi, web sayfalarmin olup olmadig: varsa hangi amacgla hazirlandigi, e-mail
adreslerinin olup olmadigi, intranet kullamilip kullanilmadigi, bilgisyarlarin biirolar icin
onemi, ¢alisan personelin (sekreterin) sunu tasarimi programini kullanip kullanmadigma dair
bir rapor hazirlayin.

6-Isletmeyi tanitma ve amaglarini miisteriye (kisilere) nasil gerceklestirmektedirler. Bu isi kimler
yapmaktadir. Halkla iliskiler departmaniu ( boliimii) mevcut mu? Agiklayiniz.

7-Isletme kriz yonetimi ve stres kavramlarma dnem vermekte midir? Yakin zamanda karsilasilan
herhangi bir kriz doneminde neler yapilmistir arastiriniz. Strese neden olabilecek Orgiitsel
faktorler incelenip, dnlemler alinmis midir? Inceleyip, raporlastirim.

8-Staj yaptigmiz kurumun yonetim, personel, gruplar, kliklesmeler, iletisim, kurumun tutum ve
davranislar1 vb. yoniinden gii¢lii ve zay1f yonleri agisindan karsilagtirmali bir rapor yaziniz.

9-Is akis semasi ¢iziniz.

10- Yullik is programu ¢izelgesi hazirlayiniz.

11- Kullanilan bir formu standardize ediniz.
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STAJ ILKELERI 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 uygulamalarmi 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 6zel
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 bagh
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 taahhiitli 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 {ist {iste veya staj donemi boyunca staj stiresinin %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 yiikiimliiliiklerini 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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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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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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STAJ CALISMASI GUNLUK DEVAM CiZELGESI

S.N | TARIH OGRENCININ IMZASI S.N | TARIH OGRENCININ IMZASI
| S locon. Lovoriiis 16 | ...... locin. Loviiiiis
2 | locon. [ovoriis 17 | ... locin. Lovriiis
300 ... locon. Lovoriiis 18 | ...... locin. Lovoriiis
4 | ... locin. Lovriiis 19 | ... locin. Lovoriiis
5 B PP 20 | ...... locin. Lovoriis
6 | ...... locon. Lovoriiis 21 | ... locin. Lovoriiis
7 | . locin. [ovoriis 22 | ... locin. Lovoriiis
8 | ... locon. [ovoriis 23 | ... locin. Lovoiiis
9 | ... locon. Lovriis 24 | ... locin. Lovoriiis
10 | ...... locon. Lovoriiis 25 | ... locin. Lovoriiis
... locon. [ovoriiis 26 | ...... locin. Lovoiiis
12 | ... locon. Lovoriiis 27 | ... locin. Lovoriiis
13 | ... locin. Lovoriiis 28 | ...... locin. Lovoriiis
14 | ... locin. [ovoriis 29 | ... locin. Lovoriiis
15 | ... locin. Lovoriiis 30 | ...l locin. Lovoriiis

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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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 Calistig1 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 lyi (A) , Iyi (B) , Orta (C) , Zayif (D) , Olumsuz (E)
Seklinde kodlayiniz.




STAJ VEREN ISYERI TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR

OGRENCININ
Adi 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 Kismuni ; Cok iyi A, iyi (B), Orta (C),

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




