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T.C.
KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
TURIZM ve OTELCILiK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

STAJ TALIMATI
SEVGILi OGRENCILER

Egitim goreceginiz is yerlerinde hem kendinizi hem Yiiksekokulunuzu temsil ettiginizin
bilincinde olacaginiza, Yiiksekokulumuzda aldiginiz teorik ve pratik bilgilerinizi pekistirerek
STAJ 1n1z1 basartyla tamamlayacaginiza inaniyoruz.

Caligkanlhiginiz, diristligiiniiz ve iretkenliginizle STAJ mmiz1 yapacagimiz firma ya da
isyerlerinde sizlere “BASARILAR?” diliyoruz.

Staj Komisyonu

A. STAJ ONCESI HAZIRLIKLAR:
1. Staj Bagvuru Forumunu &rnege uygun olarak doldurup is yerine onaylattiktan sonra
Program Koordinatoriine imzalattiriniz.
2. Staj Bagvuru Formu ile birlikte formda belirtilen diger evraklari staj komisyonuna teslim
ediniz.
3. Staj icin i hayatinizdaki idealinize uygun konular segmeye 6zen gosteriniz.

B. STAJ SURESINDEKI ISLER VE DAVRANISLAR:
1. Kendinizi kurumun bir personeli olarak goriip, isinize ciddiyetle baslaymiz. Mesai
saatlerine titizlikle uyunuz.
2. Kurumdaki / is yerindeki amirlerin emirlerine kesinlikle uyunuz.
Kurumdaki / is yerindeki mesai arkadaslariniz ile is iliskileri disinda iliski kurmayiniz.
4. 1deolojik tartismalardan, yersiz konusmalardan, 1srarli fikir beyanlarindan ve benzeri kotii
davraniglardan kagininiz.
5. Staj yaparken arag ve gerecleri bizzat kullanmaya g¢alisiniz. Bilgi ve tecriibenizi artirma
¢abasi i¢inde olunuz.
6. Isinizi giinii giiniine yapiniz. Calismalarinizi muhakkak giinliik olarak degerlendirerek staj

w

dosyaniza aktariniz. Gilinlik c¢aligmalarinizi her gilinlin mesai bitiminde vyetkiliye
imzalatiniz.

C. STAJDOSYASININ HAZIRLANMASI:

1. Staj dosyasi doldurulurken ilk sayfada; stajin yapildigi kurumun/ isyerinin adi ve adresi,
organizasyon semasl, ¢alisan sayisi, ¢alisilan departman, ¢alisma konusu, kisa tarihgesi ile
ilgili bilgiler verilmelidir.

2. Dosyanin igeriginde; is yerinde incelenen ve yapilan her is ayrintili olarak dosyada bulunan
Ay sayfalara yazilacak, c¢izilen ve fotografi ¢ekilen resimler, tablolar, formlar ve c¢esitli
veriler sayfalara eklenecek veya ckinde belirli bir sira ile bulunacaktir.

3. Tamamlanan Staj Dosyasinin tiim sayfalari, is yerinin en yetkilisine imzalattirilip kase-
miihtirlenecektir.

4. Imza, kase, miihiir ve tarihlerin bulunmayan veya teslim tarihinde teslim edilmeyen staj
dosyalar1 kabul edilmeyecektir.




D. STAJ DONUSU YAPILACAK iSLER:
1. Staj bitiminde amirlerinize ve personele veda etmeden ayrilmayiniz.

2. Degerlendirme formunun doldurularak okulumuza gonderilmesi hususunu uygun bir
bi¢imde hatirlatiniz.

3. Staj dosyasinm1 tamamladiktan sonra en geg¢ stajin bitimini takip eden ilk yariyilin ders kayit
stiresinden bir hafta 6nce Boliim Staj Komisyonuna (Danigsmana) teslim ediniz.




MESLEKI VE TEKNIiK EGIiTiM BOLGESI iICINDEKi MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCILERININ iS YERLERINDEKIi EGiTiM, UYYGULAMA VE STAJLARINA
ILISKIN ESAS VE USULLER HAKKINDA YONETMELIK

Staj Yapacak Ogrencilerden Istenen Belgeler

Madde 14. Staj yapacak 6grenciler staja baslayabilmek i¢in:

a) Staj yapacak 6grencinin hangi MYO’da 6grenci oldugunu gosterir belge,

b) Ogrencinin staj yapmak istegini gdsterir bagvuru belgesi,

c¢) Ogrencinin aldig1 dersleri ve daha dnceden yaptig1 stajlar1 gosteren dzgegmis belgesi ile
ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na basvurular.

d) Staj yapacak ogrenciler, ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama
Kurulu’ndan aldiklar1 resmi yazi ile beraber iki adet fotografi staj yapacaklari isyerlerine
verirler.

e) Ogrencinin staj yapacag siire boyunca sigorta priminin 6dendigini gdsterir belge.

Staj Yapacak Ogrencilere Saglanacak Olanaklar
Madde 15. Stajyer kabul edecek isyerleri kendi personeline sagladigi olanaklardan

stajyerlerinde yararlanmasini saglar.
Stajyer kabul edecek isyerleri, stajyerlerin konaklama ve beslenme gereksinimlerinin
kargilanmasi ve kurulusunun sosyal olanaklardan yararlanmasi hususunda azami ¢aba sarf eder.

Yurt Disinda Staj

Madde 16. Meslek yiiksekokulu 6grencileri yapmak zorunda olduklari staj, egitim ve uygulama
calismalarini, normal 6gretim programini aksatmayacak sekilde yurtdisinda da yapabilirler.
Ogrenci yurtdist kabul belgesini ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama
Kurulu'na verir. Bu talepler ilgili yiiksekokulun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’nca
degerlendirilir ve yurtdisinda staj yapilip yapilmamasina karar verilir.

Yurtdisinda stajin1 tamamlayan 6grenciler staj ile ilgili belgeleri ilgili meslek yiliksekokulunun
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na verirler, uygun goriilenler kurul tarafindan onaylanur.

Staj Zamam ve Siiresi

Madde 17. Ogrenimleri devam eden 6grencilerin stajlarini yariyil ve yaz tatiline rastlayan
aylarda yapmasi esastir. Ancak isyeri kosullarinin uygun olmamasi durumunda bu siireler
disinda 6gretimi aksatmamak kosuluyla staj yapilabilir.

Ogrenci biitiin derslerini vermis ancak, stajini heniiz tamamlayamamis ise stajina herhangi bir
ayda baslayabilir.

Staj siiresi programin niteligine gére 30 isgiliniinden (240 saat)’den az 60 isgiiniinden (480
saat)’den ¢ok olamaz.

Ogrenim siiresi icinde mesleki uygulama yapan yiiksekokullarin dgrencileri yukarida belirtilen
30-60 giinliik staj siiresinin disinda degerlendirilir.

Stajlar Temmuz ay1 basinda baslamak iizere yaz staji olarak en az 30, en ¢ok 60 isgiinii devam
eder. Stajlar ayni siire olmak sart1 ile y1l i¢inde de yapilabilir. Y1l i¢i stajlarda staj ile birlikte
egitim devam eder. Staj yapilan giinlerde dersler olmaz.

Stajda Basan

Madde 18. Meslek yiiksekokulu &grencilerinin yaptigi stajin uygunlugu ve basaris1 Meslek
Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan degerlendirilerek basaris1 onaylanmak
iizere Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na sunulur.

Stajin1 bitiren 6grenci staj siiresince yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili dosyasini, en geg
staj bitimini takip eden ilk ders kayit donemi igerisinde incelenmek ve degerlendirilmek iizere
Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu'na bir dilekg¢e ekinde teslim eder. Siiresi
icinde staj dosyasini teslim etmeyen 6grenci stajin1 yapmamis sayilir. Meslek Yiiksekokulu Staj
Egitim Uygulama Kurulu, mevcut staj defteri ve dosyasini, igverenden gelen isveren raporunu,
ziyaret¢i 6gretim elemanindan gelen raporu dikkate alarak bir degerlendirme yapar. Dosya
lizerinde gerekiyorsa diizeltmeler yaptirabilir. Dosyayi sekil ve icerik yoniinden yeterli bulursa




Ogrencinin stajin1 kabul edebilecegi gibi gerekli goriirse ilgili dgrenciye bir miilakat veya
uygulama yaptirabilir.

Staj siiresi sonunda basarisiz olan veya stajma ara veren veya vermek zorunda olan
ogrencilere, yasal 6grenimi siiresi i¢inde iki hak daha verilir.

Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin Isleri
Madde 19. Stajyer 6grenciler, staj yaptiklari igyerlerinin ¢alisma, is kosullari ile disiplin ve is
emniyetine iliskin kurallarina uymak zorundadirlar.
Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz {i¢ giin {ist iiste veya staj donemi boyunca staj
siiresinin %10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum Universite
Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep
hakki dogmaz.
Stajyer dgrenciler i¢in bagli oldugu iiniversitenin ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.
Stajyerler kusurlar1 nedeni ile verecekleri zararlar nedeniyle, o isyeri elemanlarmin
sorumluluklarina tabidir.

Egitici Personel ve Gorevleri
Madde 20. Staj yapacak Ogrenciler, staj siiresi boyunca igyeri tarafindan belirlenecek egitici
personel gozetiminde bulunurlar. Egitici personel, stajyerlerin bir plan dahilinde stajlarim
stirdiirmelerinden ve staj planinin gerektigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Denetci Ogretim Elemam

Madde 21- llgili Meslek Yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu tarafindan
secilecek 6gretim elemanlari, stajyer 0grencileri staj yaptiklar isyerlerinde staj donemi boyunca
en az bir defa denetlemekle gorevlendirilirler. Ogrencilerin staj yeri; cografi yerlesim olarak
ilgili meslek yiiksekokulunun uzaginda bulunmasi nedeniyle o yiiksekokulun 6gretim elemanlari
tarafindan denetim yapilmasi zor veya imkansiz ise denetim yapmak iizere staj yerinin
bulundugu cografi yerlesim yerine en yakin meslek yiiksekokulunun 6gretim elemanlarindan
yararlanilir. Buna
Olanak bulunmadigi hallerde diger 6gretim birimlerinden ve kamu kuruluslarinin elemanlarindan
yararlanma yoluna gidilir. Denetim sonucunda 6gretim eleman1 Ekli 5 No.lu formu diizenleyerek
ilgili meslek yiiksekokulunun Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na teslim eder.

Staj Sirasinda Hastalik ve Kaza Durumu
Madde 22- Staj sirasinda hastalanan veya hastaligi sebebiyle staja ti¢ giinden fazla devam
demeyen ya da bir kazaya ufrayan stajyerin staji kesilerek, durum Universite Staj ve Egitim
Uygulama Kurulu'na bildirilir. Universite Staj ve Egitim Uygulama Kurulu durumu ailesine
bildirmekle yiikiimliidiir. Mazereti kadar giin staj siiresine eklenir, ancak bu siire toplam siirenin
yarisinl gegemez.
Staj Sonu Degerlendirme Raporu

Madde 23- Isyerleri, bagh olduklar odalar ya da kurumlar araciligiyla, staj dénemi sonunda
diizenleyecekleri formlar1 doldurarak staj1 takip eden hafta icinde
degerlendirilmek iizere Meslek Yiiksekokulu Staj ve Egitim Uygulama Kurulu’na gonderirler.




Bu form staj veren kurum/isyeri tarafindan doldurulacak ve kurumda/isyerinde kalacaktir.

OGRENCININ IS YERININ
AdiSoyadi:.......oooiiiiiil, Adi e
StajDalt @ Adresi ... FOTOGRAF

Staj Baglama — Bitis ~ Tarihleri: TelNo ooiviiiiiiiia,

Faks NO i,

E-posta :..........ooiiiiiinini
KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ EGITIiCi PERSONELIN
AdiSoyadi:....ooooiiiiiii AdiSoyadi:....oooiiiiii

Saymn Is Yeri Yetkilisi

Is yerinizde staj ve endiistriye dayali dgretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan
Ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davraniglarinin niteliklerini
belirleyebilmek i¢cin asagidaki tabloyu Ozenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

DEGERLENDIRME

Ozellikler Cok iyi iyi Orta Gecer Olumsuz

(100-85) | (84-65) | (64-39) | (38-30) | (29-0)

Ise ilgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme

Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme







Bu form staj veren kurum / is veri tarafindan doldurulacak ve okul miidiirliigiine

gonderilecektir.

OGRENCININ IS YERININ
AdiSoyadi:....oooiiiiii Adi e
StajDali  t..ooi Adresi toooii
St SUTEST iviitiiii i s
Staj Baglama — Bitis ~ Tarihleri: TelNo :oiviiiiiiiiiia,
.......................................... e

E-posta t.....cooovvviiniininnn

KOORDINATOR OGRETIM ELEMANININ EGITiCi PERSONELIN

Saymn Is Yeri Yetkilisi

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

DEGERLENDIRME TABLOSU

) DEGERLENDIRME
Ozellikler Cok lyi Iyi Orta Geger | Olumsuz
(100 — 85) (84 - (64-39) | (38-30) | (29-0)
65)

Ise Tlgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi
Algilama Giicli

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme
Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma
Problem Cozebilme Yetenegi
Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinligi
Kendisini Gelistirme Istegi
Genel Degerlendirme

*Bu formu iadeli taahhiitlii olarak postaya veya kapah zarf icerisinde GiZLiDIiR ibaresivle 6grenciye elden
teslim ediniz.







Bu form denetci 68retim elemani tarafindan doldurulacaktir.

Formu Dolduran Ogr. Ele. Ad1 Soyadi: ............oovviuiiiiiiiiiiiieieiinn.,
Ogrencinin Ad1 Soyadi e,
Is Yerinin Adi e
Staj Amirinin Adi Soyadi e
Ogrencinin Calistig1 Boliim e
Ogrencinin Yaptig Is e
Calisma Sekli (Ferdi — Grup) ST

DENETCi OGRETIM ELEMANININ

Ad1 Soyad1 Degerlendirme Tarihi imza

1 v/ 120000
2 [ /2000
S /12000

Saymn Is Yeri Yetkilisi

Is yerinizde staj ve endiistriye dayali dgretim programi kapsaminda siiresini tamamlayan
ogrencinin bilgi, beceri ve stajdan yararlanma derecesini ve iligkileri ile davraniglarinin niteliklerini
belirleyebilmek i¢in asagidaki tabloyu Ozenle doldurunuz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

DEGERLENDIRME

Cok Iyi Iyi Orta Geger | Olumsuz

Ozellikler (100-85) | (84-65) | (64-39) | (38-30) | (29-0)

Ise Tlgi

Isin Tanimlanmasi

Alet Techizat Kullanma Yetenegi

Algilama Giicli

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hizi

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme

Kullanma Becerisi

Zamani Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

Iletisim Kurma

Kurallara Uyma

Grup Calismasina Yatkinligi

Kendisini Gelistirme Istegi

Genel Degerlendirme

Imza-Kase







T.C.
KIiLIS 7 ARALIK UNIVERSITESI
TURIZM ve OTELCILiK MESLEK YUKSEKOKULU
STAJYER OGRENCIi DEVAM TAKIP CiZELGESI

OGRENCININ

T D) 0 N )
BOLUMU  feniniiiiiitiieiteeeeesesnsnesesesesasessessssssssssssasnssssnsases
PROGRAMI C.uninieieeeeeeeneneeesesesnenesesesnssssesasasssnssesnsnsnssasnsnses
SINIFI L eeeeeteeneeeeetesnenenetesnanenansnsnennneneesenenassnsnsnnnnns
INUMARAST  eninininieeeeeeieneeesesnsnsnesesesnsnseesesasssnssesnsnsnsensnsnses
SIRA | STAJ TARIHLERI | IMZA SIRA | STAJ TARIHLERIi | iMZzA
NO NO

1 vl enna 120... 16 o] eenna 120...
2 el eenna120... 17 o] eenna120...
3 v eenna 120... 18 e eenna120...
4 e eenna120... 19 e eenna120...
5 vl eenna120... 20 o] eenna120...
6 el eenna120... 21 o] eenna120...
7 v eenna 120... 22 o] eenna120...
8 v eenna120... 23 e eenna120...
9 e eenna 120... 24 e eenna120...
10 e eenna120... 25 o] eenna120...
11 e eenna 120... 26 e eenna120...
12 e eenna 120... 27 o] eenna120...
13 e eenna 120... 28 e eenna120...
14 vl eenna 120... 29 e eenna 120...
15 v eenna 120... 30 o] eenna 120...

Yukarida kimligi yazili 6grenci ..o / veeea / 20... ile oo/ o /20,
toplam .......... Isgiinii staj galigmasini yapmustir.

tarihleri arasinda

IS YERI AMIRIi
(Imza —Miihiir)







T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
TURIZM ve OTELCILiK MESLEK YUKSEKOKULLARI OGRENCILERININ
STAJ DEGERLENDIiRME FORMU

OGRENCININ

Programi :......cccoivviiiiiniiiiiniiiiinniinns FOTOGRAF

OKUINO  teeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeecesnnnnnees

DEGERLENDIRME

( ) Gerekli diizeltmeleri yapmasi icin 2 (iki) hafta ek siire verilmesine,
( ) Zamaninda teslim etmediginden / sekil ve icerik olarak yeterli bulunmadigindan /
Staj’a diizenli devam etmediginden / is yeri kurallarina uymadigindan /

.................................................... / dolay1 Staj’in1 yeniden yapmasina,

() Stajla ilgili biitiin hususlar basart ile yerine getirdiginden Staj’min kabul edilmesine,
Karar verilmistir.

Tarih:...../...../20...

STAJ KOMISYON BASKANI

Miidiir Yardimecisi

PROGRAM KOORDINATORU BOLUM BASKANI







v 20, —..../..../20... tarihleri arasinda yapmis oldugum 30 is giinii stajim1 tamamlamis olup,
degerlendirilmek tizere agagidaki ilgili program koordinatoriine teslim edilmistir..

Teslim Eden Ogrencinin Teslim Alan Program Koordinatoriiniin
Ad1 Soyadr : Ad1 Soyad :
Tarih D200 Tarih D200
Imza ) Imza

*[lgili Ogrencide Kalacak Niisha

e 2000 — ..../..../20... tarihleri arasinda yapmis oldugum 30 is giinii stajin1 tamamlamis
olup, degerlendirilmek {izere asagidaki ilgili program koordinatériine teslim edilmistir.

Teslim Eden Ogrencinin Teslim Alan Program Koordinatoriiniin
Adi1 Soyad : Adi1 Soyad :
Tarih D20 Tarih D20,
Imza ) Imza

*[lgili Program Koordinatoriinde Kalacak Niisha







STAJ DEFTERI

Cahsmanin Yapudig: Tarih @ ...../...../20...
Cahsmanin Konusu ve Ana Hatlar :

Calisma ile ilgili aciklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

Adi Soyadi D heeteeesttcttentitttnntittnnttstenatistnnstosnnas
(@1 U §) 1171 1) B PP

Imza — Miihiir (Kase)




STAJ DEFTERI

Cahsmanin Yapudig: Tarih @ ...../...../20...
Cahsmanin Konusu ve Ana Hatlar :

Calisma ile ilgili aciklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

Adi Soyadi D heeteeesttcttentitttnntittnnttstenatistnnstosnnas
(@1 U §) 1171 1) B PP

Imza — Miihiir (Kase)




STAJ DEFTERI

Cahsmanin Yapudig: Tarih @ ...../...../20...
Cahsmanin Konusu ve Ana Hatlar :

Calisma ile ilgili aciklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

Adi Soyadi D heeteeesttcttentitttnntittnnttstenatistnnstosnnas
(@1 U §) 1171 1) B PP

Imza — Miihiir (Kase)




STAJ DEFTERI

Cahsmanin Yapudig: Tarih @ ...../...../20...
Cahsmanin Konusu ve Ana Hatlar :

Calisma ile ilgili aciklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

Adi Soyadi D heeteeesttcttentitttnntittnnttstenatistnnstosnnas
(@1 U §) 1171 1) B PP

Imza — Miihiir (Kase)




STAJ DEFTERI

Cahsmanin Yapudig: Tarih @ ...../...../20...
Cahsmanin Konusu ve Ana Hatlar :

Calisma ile ilgili aciklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

Adi Soyadi D heeteeesttcttentitttnntittnnttstenatistnnstosnnas
(@1 U §) 1171 1) B PP

Imza — Miihiir (Kase)




STAJ DEFTERI

Cahsmanin Yapudig: Tarih @ ...../...../20...
Cahsmanin Konusu ve Ana Hatlar :

Calisma ile ilgili aciklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

Adi Soyadi D heeteeesttcttentitttnntittnnttstenatistnnstosnnas
(@1 U §) 1171 1) B PP

Imza — Miihiir (Kase)




STAJ DEFTERI

Cahsmanin Yapudig: Tarih @ ...../...../20...
Cahsmanin Konusu ve Ana Hatlar :

Calisma ile ilgili aciklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

Adi Soyadi D heeteeesttcttentitttnntittnnttstenatistnnstosnnas
(@1 U §) 1171 1) B PP

Imza — Miihiir (Kase)




STAJ DEFTERI

Cahsmanin Yapudig: Tarih @ ...../...../20...
Cahsmanin Konusu ve Ana Hatlar :

Calisma ile ilgili aciklamalar:

TASDIK EDEN YETKILININ

Adi Soyadi D heeteeesttcttentitttnntittnnttstenatistnnstosnnas
(@1 U §) 1171 1) B PP

Imza — Miihiir (Kase)




STAJ DEFTERI
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