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STAJ TALIMATI

A-STAJ ON HAZIRLIGI

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

2-Staj yapmak istediginiz isyerine bir dilekge (6rnek Form 1 gibi) ile basvurarak. For_m 2 belgesini is yerine
onaylatiniz. Baziisyerleri Form 2 yerine kendilerine ait bir yaziyla okulumuza hitaben "ligili 6grenci isyerimizde
staj yapabilir" belgesi diizenleyebilir.

3-isyerinden onaylattiginiz Form 2 belgesini, ilgili programin, program staj koordinatoriine imzalatiniz.

4-imzalatip onaylattiginiz Form 2 belgesini ilgili béliim sekreterligine gétiirerek staj dosyasini aliniz.

5-Dosyadaki ilgili bosluklari doldurunuz. isyerine yazilan én yaziyi imzalatiniz.

6-Staj degerlendirme formlarindaki ilgili yerlere fotografinizi yapistirarak, ilgili yerleri mihirlettiriniz.

7-Staj dosyasini alarak isyerine gidebilirsiniz.

B-STAJA BASLAMA

1-Okulumuzca onaylanan staj dosyasini alarak, staj yapacaginiz isyerinin yetkilisine ulastiriniz.

2-isyeri personeli ile tanisiniz.

3-Staj boyunca sizinle birinci derecede ilgilenecek egitici personelin sizin icin hazirlayacagi calisma programi
dahilinde galismaya baslayiniz.

4-Sizlere verilecek gorevleri, titizlikle, is givenligi esaslarina uyarak zamaninda yerine getirmelisiniz.
5-Devam durumuna dikkat ediniz. ise belirlenen zaman iginde geliniz ve gidiniz.

6-isyerindeki personel ile devamli bir uyum, giiven, saygl, sevgi dogrultusunda calisiniz.
7-Karsilasabileceginiz sorunlari en kisa zamanda ilgili personele bildiriniz.

8-Staj esnasinda kullanimini bilmediginiz cihazlari deneme yanilma yoluyla kullanma yoluna gitmeyiniz. Once
Ogrenin, sonra yetkili personelin gézetiminde uygulama yapabilirsiniz.

9-Yapacaginiz staji verimli hale getirecek en 6nemli faktor, kendinizin staj boyunca davranislaridir. Staj
esnasinda surekli 6grenme, beceri gelistirme, bilmediginiz uygulamalari sorup 6grenebilme ana ilkeniz
olmalidir.

10-Calismalarinizi glinii glinline rapor ederek egitici personele onaylatiniz.

11-isyerinin calisma diizenine uyunuz. is ve isyerinin giivenligini bozacak davranislardan uzak durunuz. isyeri
diizenine uyunuz.

12-Ozel isyerlerinde isyerinin uygun gérmesi halinde, cumartesi giinleri de staj yapilabilir.

13-Stajda Ucret isyerinin takdirine baghdir.

14-Belirlenen ve okulumuz tarafindan uygun goriilen staj yeri degistirilemez. isyeri degisikliklerinde yeniden
staj dosyas! alinmasi zorunludur.



15-Stajini tamamlamayan 6grenciler derslerden basarili olsalar dahi, mezun olamazlar. Sadece staji
kalan 6grenci, 6grenciligi devam ettiginden 6grenim harci 6demek zorundadir.

C-STAJ DOSYASI HAZIRLAMA

1 -Staj dosyalarinin hazirlanmasinda diizen ana ilkedir. Bu amagla yazilarin mirekkepli kalemle veya
siyah tikenmez kalemle yazilmasi, sekillerin aslina uygun, gizimlerin ilkelerine uygun ve gerekiyorsa
¢izim malzemeleri veya sablonla yapilmasi, yazim veya dilbilgisi kurallarina uyulmasi gerekmektedir.

2-Staj dosyasinda yapilan isler konusundaki aciklamalarda her giin icin en az bir sayfa olmak Ulzere, isin
kapsami hakkinda ayrintili ve teknik bilgiler veriniz. Verilecek bilgiler teorik bilgilerden uzak,
tamamiyla uygulamaya yonelik olmaldir. Ayrica yapilan ¢alisma projesinin bir 6rnegi, teknik
calismanin miimkiinse bir kopyasl, varsa ayrintili sekil veya semasi staj dosyasinin sonunda ekler
boéliminde veriniz.

3-Staj dosyasindaki bilgilerin giinliikk olarak hazirlanmasi ve yazilmasi esastir. ise ait yazilip ve gizilen
sayfalar yetkili eleman tarafindan onaylatilmalidir. Ogrenci staj siiresi boyunca, staj dosyasini yaninda
bulundurarak; yapilan denetimlerde, ilgili denet¢i 6gretim elemanina o zamana kadar yaptig
calismalari, staj dosyasi Uzerinde gosterecektir. Bu 6zellikte tutulmayan staj dosyalarinda, Yiksekokul
Staj Kurulu karari ile staj kismen ya da tamamen iptal edilir.

4-Staj dosyasinda ilk giinlin rapor edilmesinde; isyerinin tanitimini yapiniz.

5-Staj dosyasinda 6rnek olarak 40 glinliik rapor kagidi vardir. Staj stiresi daha fazla olanlar bu sayfalardan
fotokopi ile cogaltip, rapor sayfalarina eklemelidirler.

6-Her gline ait calisma raporlarinizi elle ¢izip yazabileceginiz gibi, bilgisayar ortaminda da
hazirlayabilirsiniz.

D-STAJ BiTiIMINDEN SONRAKi iSLEMLER

1-Yukarida aciklanan ilkelere uygun olarak hazirladiginiz staj dosyasinin imzalanip onaylanacak ilgili
bolimlerini isyerindeki yetkili elemanlara imzalattiriniz.

2-Staj sonunda isyeri personeline veda ediniz.

3-Staj degerlendirme formunu ve imza gizelgesini kapali zarf icerisinde alip staj dosyasiyla beraber elden
okulumuza getirebilirsiniz. Postayla gonderme yolu tercih edilmemelidir.

4-Staj dosyasini, en geg stajin bittigi tarihten sonraki ilk yariyilin basladigi tarihe (derslerin basladigi tarih)
kadar program staj koordinatoriinlize getiriniz. Postayla veya bir baska kuryeyle staj dosyasini
okulumuza géndermeyiniz. Bu tiir dosyalar degerlendirmeye alinmayacaktir.

5-Staj dosyasinin program koordinatériinlize ulastirimasindan sonra yaptiginiz staja dair milakat
sinavina alinip uygulama yapmaniz, program koordinatéri tarafindan istenebilecektir.
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