T.C.
ISTANBUL AREL UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
LiSANS OGRENIMi STAJ YONERGESI

Amag¢ ve Kapsam

Madde 1- Bu yonergenin amaci, Istanbul Arel Universitesi Iletisim Fakiiltesinde ogrenim goren
ogrencilerin teorik bilgilerini ve becerilerini uygulama yaparak pekistirmelerini, sorumluluk alma bilincini
gelistirmelerini ve isyerindeki uygun davranis bigimleri ile is iliskilerini kavramalarini saglamak amaciyla
yapmak zorunda olduklart staj ile ilgili esaslar1 diizenlemektir.

Bu yonerge, Istanbul Arel Universitesi iletisim Fakiiltesi dgrencilerinin mezun olabilmek i¢in ilgili kurum
ve kuruluslarda yapacaklar1 zorunlu staj programinda uyulmasi gereken temel ilkeleri, kurallar1 ve
yontemleri icermektedir.

Dayanak

Madde 2 - Bu Yoénerge, Istanbul Arel Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Smav
Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 3 - Staj Komisyonu: Fakiilte Yonetim Kurulunca gorevlendirilen en az ii¢ kisiden olusan
komisyondur.

Is yeri: Ogrencilerin staj yapacaklar: kamu kurum veya kuruluslari ile 6zel sektor isletmeleridir.

Coziim Ortagi: Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma Merkezinin, 6grencileri staj yapmak tizere
yonlendirdigi kurum, kurulus ve igletmelerdir.

Staj Temel ilke ve Kurallari

Madde 4 - istanbul Arel Universitesi iletisim Fakiiltesinde 6grenim goren dgrenciler, dgretimlerinin 5. 6.
veya 7. yaryillarin herhangi birinde Universitenin ilgili birimlerinde (Arel Stiidyo, Radyo Arel, Nevsada,
Basin Tanitim ve Halkla fliskiler Daire Baskanlig1, Arelkam gibi) ya da Kariyer Planlama Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirligii araciligryla ¢6ziim ortaklar1 arasindan bulunacak yerlerde toplam 20 is giinii
olmak iizere staj yapmakla yiikiimliidiirler. Bununla birlikte, 6grencinin talep etmesi durumunda Staj
Komisyonun onay1yla staj siiresi uzatilabilir.

Madde S5 - Stajlar kontenjan saglayan kuruluslarin kosullar1 da gozetilerek, ancak derse devam
konusundaki &grenci yiikiimliiliiglini de ortadan kaldirmayacak sekilde bir zaman planlanmasi
cercevesinde yapilabilir.

Madde 6 - Yatay ve dikey gegisle boliimlere intibaki yapilan dgrencilerin daha dnce yaptiklar stajlarinin
gecerliligi Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan karara baglanir.

Madde 7 - Basarisizlik nedeniyle tekrar edilen stajlar, ayni1 kurumda/kurulusta yapilamaz. Ozel durumlar
Staj Komisyonunun kararina bagldir.

Madde 8 - Stajlar, gerek yurt iginde gerek yurt diginda bulunan, kamuya veya 6zel sektore ait kurum ve
kuruluslarda yapilir. Yurt disinda yapilacak stajlar ve diger 6zel durumlar i¢in Staj Komisyonunun izni
gerekir.



Staj Yeri Ozellikleri

BOLUM STAJ YAPILABILECEK ALANLAR

Her tiirlii sanayi ve ticaret igletmeleri ile kamu
kurumlari, iletisim sektoriinde faaliyet gosteren
Halkla Iliskiler ve Reklam Boliimii tiim kurum ve kuruluslar

Iletisim sektoriinde faaliyet gsteren tiim kurum
Gazetecilik Boliimii ve kuruluglar

Yaratici faaliyetlerin yiiriitiildiig kurum ve
. kuruluslar, iletisim alaninda faaliyet gosteren
Gorsel Iletisim Tasarimi Bolimii isletmeler, ajanslar vb.

Iletisim sektoriinde faaliyet gsteren tiim kurum
Radyo, Televizyon, Sinema Boliimii ve kuruluglar

Madde 9 - Staja gonderilen 6grenciler gerektiginde Fakiilte Yonetim Kurulunca gorevlendirilen 6gretim
elemanlar tarafindan denetlenir.

Madde 10 - Stajlar belirlenen siirede kesintili veya kesintisiz olarak tamamlanabilir. Kesintili stajlar staj
komisyonun onaylamasi kosuluna baglhdir. Ancak agagidaki hallerde 6grenciler mazeretli sayilirlar:

a) Oprencinin staja devam edemeyecegini belirten resmi raporla belirlenmis 5 is giiniine kadar hastalik
hali.

b) Hastalik disinda, igyeri staj sorumlusu tarafindan uygun goriilecek mazeretleri nedeniyle 3 is giiniine
kadar olan devamsizliklar.

Madde 11 - Mazerete dayali toplam devamsizligi sekiz is glinii olanlarin eksik stajlar1 tamamlattirilir.

Madde 12 - Stajlarin1 basariyla tamamladiklari, Staj Komisyonunca karara baglanan égrenciler, Onlisans
ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’ndeki hiikiimler dogrultusunda mezuniyete hak kazanmis
sayilirlar,

Madde 13 - Ogrenciler, stajlar sirasinda, staj yapacaklari kurum ve kuruluslarin calisma diizenleri ile
ilgili kural ve talimatlara uymak zorundadirlar. Bu kurallari ihlal edenler stajlarini tamamlamis sayilmazlar.

Staj Icin Yapilacak Hazirhk Calismalari

Madde 14 - Iletisim Fakiiltesi Yonetim Kurulu her yil staj basvuru siiresini belirler ve 6grenciye duyurur.
Staj yapacaklar1 kurum veya kuruluslar1 kendi bulan &grenciler Fakiilte Sekreterliginden basvuru siiresi
icinde staj onay formunu (Ek 1) alirlar. Ogrenciler, staj yapacaklari kurum veya kurulusa bu formu
onaylatarak siiresi i¢cinde Sekreterlige teslim ederler.

Madde 15 — Staj yapacak kurum veya kurulus bulamayan 6grenciler, Iletisim Fakiiltesine bagvurarak
durumlarmi bildirirler. Iletisim Fakiiltesi, bu grenciler igin Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirliigii araciligiyla ¢oziim ortaklar1 arasindan staj yeri bulur ve 6grencilerin staj yapmalarimi
saglar. Bu o6grenciler, Ek 2’deki formu doldurarak hangi alanda staj yapmak istediklerini belirtirler.




Madde 16 — Staj yapilacak kurumlardaki staj sorumlularina staj esaslarimi ve uygulama 6zelliklerini
bildiren yaz1 ve ekinde “Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu” gonderilir (Ek 3).

Madde 17 - Ogrenci, staj ¢alismas1 kapsaminda belirtilen konulara iliskin yaptig1 ¢alismalar1 aciklayacak
bigimde bir staj raporu hazirlar. Calismalara ait basili evrak, dokiiman, bant, fotograf, CD v.b. malzemeleri
staj raporu ile birlikte staj caligmasini takip eden yariyil baslangicinda Fakiilte Staj Komisyonuna teslim
eder.

Madde 18 - Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu (Ek 3), staj yapilan isyerindeki staj sorumlusu
tarafindan doldurulup onaylanarak fakiilteye iletilmelidir.

Madde 19 - Staj Raporlari, Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formlar1 ve staj siiresince yapilan kontrollerin
sonuclari staj komisyonunca degerlendirilir. Bu degerlendirmeler sonucunda staji gegerli veya basarili
sayllmayan 6grenci, tekrar staj yapmak zorundadir.

Staj Uygulamasi

Madde 20 - Staj defteri Tiirkce olarak hazirlanir (Yurtdisinda yapilacak stajlar i¢in Ingilizce) yazim
kurallarina uygun sekilde ve tanimlanmis esaslara gore doldurulur.

Madde 21 - Staj defterindeki biitiin boliimler eksiksiz bir sekilde doldurulur ve calisma siiresince ve
sonunda gerekli yerleri imzalatilarak kurum yetkililerine onaylatilir.

Madde 22 - Staj sonunda istenilen belgeler, staji izleyen yariyilin en ge¢ ilk iki haftas1 icinde Staj
Komisyonu’na teslim edilir. Bu siireden sonra verilecek staj belgeleri kabul edilmez.

Madde 23 - Staj sonuglari, Staj Komisyonunca yapilan degerlendirme sonunda ilan edilir. Bu
degerlendirme sonucu kabul edilmeyen stajlarin yeniden yapilmasi zorunludur.

Madde 24 - Ogrencinin, staj degerlendirme sonucuna itiraz etmesi halinde, bu itiraz ilgili Fakiilte Yonetim
Kurulunca Staj Komisyonunun degerlendirme raporu 1s1ginda bagvuru tarihinden itibaren bir hafta i¢inde
incelenir ve karara baglanir.

Staj Yapacak Ogrencilerle ilgili Universite ve Isyeri Sorumluluklari

Madde 25 - Istanbul Arel Universitesi, staj yapacak ogrencilerin zorunlu stajlart siiresince kanunlar
cercevesinde sigorta primlerini yatirir. Stajyer kabul edecek isyeri kendi personeline sagladigi olanaklardan
stajyerlerin de yararlanmasini saglar. Stajyer kabul edecek isyerleri, stajyerlerin ulasim ve/veya beslenme
gereksinimlerinin karsilanmasi ve isyerinin sosyal olanaklarindan yararlanmasi hususunda azami c¢abayi
gosterir.

Staj Tamamlama

Madde 26 - Staj onay belgesi staj yapilan igyeri yetkililerince gizli olarak doldurulur, onaylanir ve kapali
bir zarfa konur. Belgeyi onaylayan yetkilinin adi, soyadi, unvan1 ve gorevi belge iizerinde agikca belirtilir.
S6z konusu staj defteri ve belge kapali zarf i¢inde kurum tarafindan 6grenci eliyle veya postayla Staj
Komisyonuna iletilir.

Staj Komisyonu’nun Gorevleri

Madde 27 - Ogrencilerin yapacaklari tiim stajlar, Staj Komisyonunca planlanir, uygulamaya konur ve
denetlenir. Kurul iiyelerinin gorev siireleri iki yildir. Uyelerin birden fazla kez secilmeleri miimkiindiir.
Gorev siiresi bitmeden ayrilan bir {iye yerine, kalan slireyi tamamlamak iizere bir baska iiye se¢ilir.



Staj Komisyonu’nun gorevleri sunlardir:

a) Cesitli kurum ve kuruluslarca tahsis edilen staj yerlerinin duyurumunu, Kariyer Planlama Uygulama ve
Arastirma Merkezi araciligtyla yapmak, yapilan tim basvurular1 degerlendirmek ve bu yerlere 6grencilerin
dagitimini yapmak.

b) Kurumigi staj birimleri (Arel Stiidyo, Radyo Arel, Nevsada, Basin Tanitim ve Halkla Iliskiler Daire
Bagkanlig1, Arelkam gibi) ile ilgili duyurumu yapmak, bagvurular1 degerlendirmek ve &grencilerin bu
birimlere dagitimini yapmak.

¢) Ogrencilerin kendi bulduklar is yerlerinin uygunlugunu saptamak ve onay vermek.

d) Ogrencilerin staj defterleri ile staj degerlendirme belgelerini inceleyerek stajin kabul, diizeltme veya
reddine karar vermek; sonucu, listeler halinde 6grencilere duyurmak iizere Fakiilte Yonetimine bildirmek
ve ilgili birimin kayitlarina gecirilmesini saglamak.

e) Ogrencilerin staj ile ilgili basvurularini1 degerlendirmek ve sorunlarina ¢6ziim bulmak.

Staj Dosyalarim1 Koruma Siiresi

Madde 28 - Sonuglandirilan staj defterleri iki yil siire ile Fakiilte Dekanligi tarafindan korunur ve
sonrasinda imha edilir.

Staj Yapacak Ogrencilerin Disiplin fsleri

Madde 29 - (a) Stajyer Ogrenciler, staj yaptiklari i yerlerinin ¢aligma, is kosullari ile disiplin ve is
giivenligine iligkin kurallarina uymak zorundadirlar.

(b) Aksine hareket eden veya izinsiz, mazeretsiz ii¢ glinden fazla iist iiste ise gelmeyen veya staj donemi
boyunca staj siiresinin %10’u oraninda devamsizlik yapan stajyerin stajina son verilerek, durum Staj
Komisyonuna bildirilir. Bu durumda stajyerin herhangi bir yasal talep hakki dogmaz.

(¢) Stajyer dgrenciler i¢in bagl oldugu Universitenin ilgili Yonetmeligi ve Yiiksekogretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.

(d) Stajyerler, kusurlarindan dolay1 verebilecekleri zarar nedeniyle, o is yeri elemanlarinin
sorumluluklarina tabidir.

Yiiriirliik

Madde 30 - Bu yonerge, Universite Senatosunda kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 31 — Bu Yonerge, Fakiilte Dekani tarafindan yiiriitiiliir.
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T.C.
ISTANBUL AREL UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI DEKANLIGINA

STAJYER OGRENCININ

Ad1 Soyadi

Boliim

Ogrenci Numarasi

Staj Baslangi¢ Tarihi | [ 120...
Staj Bitis Tarihi | [ /20...
Staj Siiresi

Ilgili yazinizda bildirilen ve yukarida adi gegen Ogrencinizin zorunlu staj basvurusu
tarafimizdan incelenmis, 6grencinizin bu uygulamay1 igyerimizde/ kurumumuzda yapmasi uygun
goriilmiis, Isyerimiz / kurumumuz Universitenizin Coziim Ortag1 olarak duyurulmasimni kabul
etmistir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Yetkilinin Adi1 Soyadi ve Unvani

Yetkili Imza ve Isyeri Kasesi

ILETiSiM BILGILERI

Isyeri Adi e
Yetkili Adi  :oeeeeeeees
Telefon ee——

Not: Bu belge Iletisim Fakiiltesi Dekanligina ulasmadig: siirece staj resmi olarak
baslamayacaktir.
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ISTANBUL AREL UNiVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI
OGRENCI BILGi FORMU

Ogrencinin AdL..........cccccooveveeeeeeeeeerennnn, Oturdugu Semt .........ocoevvvevveeerereeenenes
Ogrencinin SOYadl ......ccceeveververrenrenneennnn GSM NO et
BOIIMI .o Ev Telefonu .......ccccoeoeeieninieiceeee
NUMATAST.ceoviieiiieiieeeieenee e

Kurumigci Birimlerde (Arel Stiidyo, Radyo Arel, Nevsada vd.) Staj Yapmak Istiyorum [ ]

Kurum Diginda Staj Yapmak Istiyorum [ ]

Staj Yapmak IStediSim ALAI ..........ccooveveeeeeeeeeeeeeseeee e

EK 3




STAJ DEGERLENDIRME FORMU

OGRENCININ ISVERENIN
Adi1 Soyadi: Adr:
Bolimii : Acik Adresi:
Okul No: Telefon:

Faks:
Staj Baslangi¢ Tarihi: Web Adresi:
Staj Bitis Tarihi:
Calistig1 Boliimler: ISYERI STAJ
SORUMLUSU

Ad1 Soyadi:

Unvant:

iMzZA

ONAY




Asagida sunulan ‘Stajyer Ogrenci Degerlendirme Formu’ kurulustaki Staj Sorumlusu tarafindan staj bittikten sonra doldurulacak ve dgrencinin teslim ettigi Staj Raporu’ ve
dosyadaki diger evrakla birlikte kayitli oldugu akademik birime teslim edilecektir. Degerlendirme formunun 6grenciler tarafindan gorilmemesi esastir. Bu form, Istanbul Arel
Universitesi Iletisim Fakiiltesi tarafindan degerlendirilecek, 6grencinin zayif ve eksik alanlar1 6grencilerle paylasilarak gelistirme ¢alismasi yapilacaktir.

STAJYER OGRENCIi DEGERLENDIRME FORMU

DEGERLENDIRME
KRIiTERI

KRITER ACIKLAMASI

Cok lyi
(5)

Iyi
“

Orta
(3)

Zayif
2

Cok Zay1f
(M

Bilgiyi Uygulama Diizeyi

Mevcut bilgisini hayata gecirmede gosterdigi
basari, bagkalarina uygulatmada gdsterdigi beceri

iletisim Becerisi

Gelen yazil ve sozIi talimatlar1 dogru algilama,
fikirlerini sozIi veya yazili olarak ifade edebilme.
Bilgiyi zamaninda ve dogru iletebilme

Yaraticihk

Yeni fikirler liretebilme, ¢esitli yaklagimlar

sentezleyerek amaglart dogrultusunda kullanabilme.

Ekip Calismasina Yatkinhk

Calisma arkadaslari ile yardimlasma, ekip ¢alisma
temposuna ayak uydurabilme, ekip ¢alismasina
katki saglayabilme.

Sorumluluk Duygusu Gorev ve sorumluluklarinin bilincinde olma ve
eksiksiz olarak yerine getirme.

Analitik Diisiinme Karmagik yapilar1 kavrayabilme ve ¢dzebilme,
farkli agilardan bakabilme

Uygun ve Yeteri Kadar Malzeme vb. kaynaklar iyi degerlendirebilme ve

Malzeme Kullanma Becerisi

en ekonomik yontemlerle kullanabilme

Zaman Yonetimi

Oncelikleri belirleme, is planlamasini ve
organizasyonunu zaman faktoriinii dikkate alarak
gerceklestirme

Sorun Cézme Yetenegi

Sorunlar1 tespit edebilme, nedenleri belirleyebilme
ve ¢0ziim Onerisi gelistirme yetenegi. Somut,
uygulanabilir ¢dziim {iretme.

Inisiyatif Kullanma

Gerektiginde tek bagina olaylara yon verme ve
etkide bulunmak icin ¢aba gosterme, sorumluluk
alma cesaret ve istegi

Kurallara Uyma /Disiplin

Mesai saatlerine uyum, verilen gorevi verilen
siirelerde bitirmeye gosterdigi 6zen

GENEL
DEGERLENDIRME







