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kariyer merkezi

KARIYERINIZE ILK ADIM: STAJ

STAJ NEDIR, STAJYER KIMDIR?

Staj; profesyonel is hayatina atilan ilkk adimdir. Stajyer; egitimini aldigi bélimde kazanmig

oldugu teorik bilgi ve deneyimlerini, is hayatinda uygulamali olarak pratige aktaran kigidir.

NEDEN STAJ YAPMALIYI1Z?

Staj, sizi mezuniyet sonrasi olmak istediginiz noktaya goturebilecek yolun baglangicidir.

Staj, sizi hedeflediginizis hayatina hazirladigiicin yerine getirmeniz gereken bir ¢calismadir.

Pek ¢ok ogrenci ya da yeni mezunun is basgvurularinda; 6z gegmis olusturma, basvuru
formu doldurma konusunda zorlandiklari nokta is deneyimleri bolumudur. Adaylar, “is
deneyimim yok ve bu herkes tarafindan isteniyor, ne yapmaliyim?” seklinde dusundur.

Yazabilecekleri bir deneyim yoksa maalesef 6z ge¢gmislerinde bu bolim bos birakilir.

iste tam bu noktada staj yapmis olmaniz biiyiik avantaj saglayacaktir!

Staj, is hayatina yaptiginiz bir alistrmadirr. Bu sldre¢ boyunca edindiginiz deneyimler,
tanistiginiz insanlar, ¢6zdigunuz sorunlar, staj yaptiginiz firmaya kattiginiz degerler, tam
anlamiyla profesyonel is hayatina girdiginizde yol gosterici kilavuzunuz olacaktir.

Bunlarin  yaninda egitimini almig oldugunuz bolum ile ilgili kariyer planinizi
sekillendirmenizde de stajlarinizin buyudk rolt bulunmaktadir. Egitimini surdurdigUnuz
bolim ile alakal sektor igerisinde nasil calismalar yapildigini kesfetmenize yardimci olan
stajlariniz, ayni zamanda bu galismalar icerisinde size uygun olan goérevileri incelemenize

yardimci olur.

Staj doneminiz boyunca, is hayatinda sizden beklenenlerin neler olabilecegi konusunda fikir
edinebilirsiniz. Profesyonel is hayatina glzel bir baslangi¢ igin sahip olmaniz gereken
yetkinliklerin sizde olup olmadigini yine staj surecinizde gorme imkaniniz olur. Mesleki

yeterlilik ve altyapicalismasiigin 6z degerlendirme yapmis olursunuz.

Geligtirilmesini dusundugunuz ozellikleriniz ya da eksiklikleriniz olmasi halinde staj sonrasi

bu konulara éncelik verip ¢alisma yapabilme firsatiniz olacaktir.
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kariyer merkezi

PROFESYONEL STAJYER KiMDIR?

Staj donemi hakkinda herkesin bir duguncesi bulunmaktadir. Henuz staj yapmamig olanlar,
staj yapan arkadaslarinin yasadiklari olumsuz deneyimleri dinleyip, staj dénemi hakkinda 6n

yargilar olusturabiliyor.

Ama unuttugumuz ya da atladigimiz bir nokta var; deneyimler kigilerin kendi hayat

standartlarina, hayata bakiglarina ve gelecekle ilgili planlarina gore degiskenlik gosterir.

Deneyimlerin olumlu ve olumsuz olmasi direkt kiginin kendisiyle ilgilidir. Dinlediginiz staj
tecrubelerindeki olumsuzluklar sizi etkilememeli, ¢inkl siz kendi standartlariniz ve kisisel
potansiyelinizle bir staj sureci gegireceksiniz. Bu noktada stajinizin olumlu ya da olumsuz

olmasi yine sizinle alakali bir streg olacaktrr.

Profesyonel Staj; sadece fotokopi g¢ekilmesinden veya c¢ay servisi yapilmasindan
ibaret degildir. Ayni zamanda, organizasyon igerisinde yer alip, sorunlarin ¢dézulmesi, yeni
fikirlerin Gretilmesi icin beyin firtinasi seanslarinin yapildigi ama bunlarin yaninda fotokopi

de cekildigi stajlardir.

Profesyonel bir staj yapmak igin yapilmasi gereken, yoneticinizde yaratacaginiz ilk izlenimin
olumlu olmasidir. Calisma arkadaslarinizda ve yoneticinizde, “Ben staj yapmaya geldim.
Meslegim olacak isi 6grenmek istiyorum, bundan dolayr buradayim” mesajiyla dogru

izlenim yaratmalisiniz.

Staj surecinde profesyonel calisanlar gibi sisteme dahil olup, potansiyelinizle katki
saglayacaginiz calismalar igin yaratacaginiz ilk izlenim bilyik énem teskil etmektedir. ilk

birka¢ gun icerisinde stajiniz boyunca ne sekilde bir calisma seklinizin olacagini belirlersiniz.

Calistiginiz firmada yaratacaginiz olumlu izlenim, staj sonrasinda yari zamanlh ig, tam
zamanh is ve donemsel calismalarda ihtiya¢ duyulan personel igin ilk sizin
diislinilmenizi saglar. Ayni zamanda network (is agi) olusturma konusunda da

stajlarinizin baglangi¢ ¢alismasi oldugunu unutmayiniz.
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STAJ iCiN YAPILACAK HAZIRLIKLAR

Staj icin hazirliklariniz, stajinizin baglangicinda ve devamindaki surecgte size fayda saglar.
Her seyden 6nce oryantasyon (uyum) asamasinda yapmis oldugunuz hazirliklar staj
yerinize hizli ve kolay adapte olmanizi saglar.

e Stajyer olarak goérev alacaginiz firma hakkinda 6n bilgi edinmelisiniz. Edindiginiz
bilgiler firmada gegcirdiginiz sdre igerisinde 6grendiklerinizi daha rahat algilayip,
uygulamaniza yardimci olur.

e Okudugunuz bolim ile direkt ilgili bir departmanda staj yapacaksaniz, o bélimde
yapillan c¢alismalarin neler oldugunu inceleyin. Bu sizden beklenen c¢aligma
alanlarinin neler oldugunu kavramanizda yardimci olur.

e Firmanin nasil bir kadroya sahip oldugunu, sektdrde ne gibi galismalar yaptigini
arastirmalisiniz.

e Firmanin oddulleri, bagarilari gibi konularda bilgi edinmeniz gorusmelerinizde size
kolaylik saglar.

e Ulasim sorunu yasamamak igin adres teyidi almanizda fayda bulunmaktadir. Daha
onceden bilmediginiz bir lokasyona gidecekseniz, firmanin ulasim detaylarini ya da
servis glzergahi bilgisini edinmelisiniz. Bu, ilk gun ise ge¢ kalmadan ve gerilmeden
gitmenize yardimci olur.

o Kariyer Merkezi (ArelKam) tarafindan staja yerlestirildiyseniz, firmada ilk olarak
kiminle goruseceginizi 6grenmelisiniz. Bu size firmaya gittiginizde dogru kisiyle hizli
itibata gecmenizi saglar. Staj vyerinizi kendiniz bulduysaniz, yine iletisime
gecgeceginiz kisinin adini ve gorevli oldugu departmani dnceden 6gre nmelisiniz.

e Ozgegmisinizi glincelleyip yaniniza almalisiniz.

o Kariyer Merkezi (ArelKkam) nden firmaya iletmeniz icin size verilen belgeleri ya da
firmanin sizden istedigi (fotograf, adli sicil kaydi, 6z gegcmisg, vb.) belgeleri eksiksiz bir

sekilde hazirlamalisiniz.
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kariyer merkezi
STAJDA iLK GUN

Staj yapacaginiz firmanin dnune geldiniz. Kendinizi takim elbise ya da her zamankinden

biraz daha resmi kiyafetler icerisinde tuhaf hissediyor olabilirsiniz.

Sizin igin profesyonel hayata agilan kapinin énindesiniz. Heyecanlanmig olmaniz normal,

bu heyecaninizi iyi bir sekilde kontrol ettiginiz slrece basarii bir etki yaratabilirsiniz.
Heyecanlanmamak degil, kontrol edebildiginiz heyecaninzin olmasi gerekiyor.

Heyecan duymak olumlu bir seydir. Ama heyecaniniz sizi yonetmemelidir.

Firmadan igeri girdiginizde danigsmada sizinle ilgilenecek bir yetkiliyle karsilagacaksiniz.
Samimi bir gulumsemeyle kim oldugunuzu ve ne igin orada oldugunuzu belirtin. Gérismek
istediginiz kiginin kim oldugunu soOyleyin ve staj igin orada oldugunuzu paylasin. Sizinle
birlikte galisacak olan yetkilinin yanina ulastiginizda onun elini sikkarak, konusmaniz
esnasinda da g6z temasi kurmaya 6zen gosterin. Stajinizin ilk ginu oldugu icin sizden
istenen belgeleri yetkiliye verin. Yetkili sizi ¢calisacaginiz is arkadaslarinizin oldugu ofise

yonlendirecektir.

Heyecaniniz hala kontrol altinda olmali!

Ofise girdiginizde her zaman olmasi gerektigi gibi dik durun ve gulimseyin. Sicak bir
gulumseme size bakan tum calisma arkadaslarinizdaki ilk izlenimi saglam kurmaniza

yardimci olur.

Ofis calismasi operasyonel ya da musteriyle birebir calisilan bir alan degilse tim
arkadaslarinizla direkt tanisin. Ellerini sikip, isminizi sdyleyip, stajyer pozisyonunda orada
oldugunuzu belirtin. Bu sizin hem pargasi olacaginiz ekibe duydugunuz sayglyr hem de
O0zguven sahibi bir kigiliginiz oldugunu gosterir.

Ik giin kim ne is yapiyor? Ofisin kapisi sagdan sola dogru mu yoksa tam ters sekilde mi
aciliyor gibi farkli ve temel detaylari kegfetmenizle gecer. Etrafinizi gézlemleyin. Bu, ayni
ofis icerisinde kimin ne tdr isler yaptigini 6grenmeniz igin dnemli. Bilmeniz gereken

kurallan size belirten yetkilinin soylediklerini iyi dinleyip, titizlikle uymaya ¢aligin.

Unutmamalisiniz ki artik o ekibin bir pargasisiniz ve kurallar herkesi oldugu kadar sizi
de direkt baglamaktadir.

tLd SEFAKOY YERLESKESI
Q\’W.U#/}g Kemalpasa Mahallesi Halkali Caddesi No:101 Sefakoy - Kiiciikcekmece/istanbul
s 2

T.C. ISTANBUL Tel: (0212) 540 96 96 Faks: (0212) 540 97 97 E-posta: arel@arel.edu.tr
www.arel.edu.tr

2 ' T . .
\7: XJ AREL UNIVERSITESI | oo

Turkoba Mahallesi Erguvan Sokak No:26/K Tepekent - Biiyiikgekmece/istanbul arelkam@arel.edu.tr
Tel: (0212) 860 04 80 Faks: (0212) 860 04 81 E-posta: arel@arel.edu.tr




“Parel

kariyer merkezi

KIYAFET SECIMLERINIZ Sizi ANLATIR!

Kiyafet se¢imleriniz dogrudan sizi anlatan 6nemli bir noktadir. Kisinin temiz, birbiriyle
uyumlu, Gtalu kiyafetler segmesi her seyden 6nce kendisine olan saygisini gosterir. Dikkat
ettiginiz detaylar kisisel saygi kadar, karsinizdaki kisilere verdiginiz sayginin da bir

gOstergesidir.

Temiz ve duzenli giyinerek ayni ortami paylastiginiz insanlara, “ben sizi 6Gnemsiyorum,
size saygl duyuyorum” mesajl verirsiniz. Gorev aldiginiz zaman igerisinde; tutum ve
davranislarinizdaki profesyonel durusunuzu, kiyafet secgimlerinizie de desteklediginizi

unutmayiniz.

Bay ve bayan adaylar i¢in degigsmez kural abartidan kaginmaktir!

Erkekler de abartili sa¢ uzunlugu, sakalli olmak ya da c¢ok asiri spor kiyafetler segmek
dogru degildir. Erkek adaylarin takim elbise giymesi zorunludur gibi bir yanilgiya dtsUlmesi
de dogru degildir. imkanlariniz ya da yasam kosullariniz takim elbise giymenize el
vermeyebilir, bu noktada yari spor - yari klasik denilen is hayatinda kolaylikla kullanilacak

bir pantolon ile gdmleklerinizi veya abarti baskili olmayan t-shirtlerinizi kullanabilirsiniz.

Bayan stajyer adaylarinin ¢ok abartili makyaj, taki, is hayatina uygun olmayacak kiyafetleri
secmeleri yine dogru davranig degildir. Takim elbise tercihi erkek adaylarda oldugu gibi
mecburi olmayan bayan adaylar, elbise ya da tek etek seciminde bulunabilirler. Etek ya da
elbiselerin is hayati icerisinde kullanimi, adayin yasina ve toplumsal durusuna uygun olarak
secilmelidir. Kiyafetlerinizdeki renklerin de uyumlu olmasina dikkat etmelisiniz. Cok farkl ve

birbiriyle kullanilmayacak renkleri bir araya getirmek yine hos olmayacaktir.

Bedeninize uygun, size yakistigina inandiginiz ve iginde rahat oldugunuz kiyafetler
secmelisiniz. Sizin igin rahat olmayan kiyafetler, ¢evreniz icin de rahatsiz edici olabilir.
Giysileriniz, cevrenizdekilere verdiginiz ilkk mesajinizdir. Siz konusmasaniz bile kiyafetleriniz
cevrenizle iletisime gecer. Dikkat edin; sizin igin konusan kiyafetleriniz basariya

odaklandiginiz yolda sizi olumsuz etkiliyor olabilir.

")
Dikkat: Kiyafet secgimleri isimizin, staj alanimizin, c¢alistigimiz firmanin kurumsal

standartlarina gore degisiklik gosterebilir. Bu boliumdeki tavsiyelerimiz genel is hayati

standartlarina gore belirtilmistir.
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ILETiSIM
Gulimseyin lutfen!

lletisime acik olmasiniz. lletisime ack olmaniz, pek cok olumsuzluk ya da vyanlis
anlagilmanin sorun noktasina gelmeden ortadan kalkmasina yardimci olur. lletisim baslgi
altinda s6zlU olarak yuz yuze gergeklestirdiginiz iletisim halleri yaninda, telefon, e-posta ve

sozsuz iletigsiminiz (beden dili) de buyuk 6nem tasimaktadir.

Firma igerisindeki hitap seklinize, gelen telefonlari, e-postalari kurumsal standartlarda
cevaplamaya 6zen gostermelisiniz. Beden dili bazi paylasimlarda sozli iletigsiminizden
cok daha fazla bilgi veriyor olabilir. Durusunuz, jest-mimikleriniz sizin konu hakkindaki
dusuncelerinizi s6zlU ifadelerinizden ¢ok daha fazla anlatabilir. Bundan dolayi, kontrolll ve

is hayatina uygun davraniglarda bulunmalisiniz.

Konugmalariniz ve beden dilinizin séyledikleri birbirinden farkli oldugu zamanlarda bunun
kimse tarafindan fark edilmegini diusunmek yanlis olur. CUnkl ¢ok istekli konusarak, isle
ilgili gérinmeye calisabilirsiniz; ama beden diliniz, ben bu konudan “gok sikildim” ya da “bu
isi yapmak istemiyorum” diyebilir. Bu durum, pek ¢ok profesyonel yonetici tarafindan fark

edilir.

Calistiginiz bélimlerde musterilerle birebir iletisime geciyorsaniz, iletisim kurallarina daha
fazla hassasiyet gostermelisiniz. Stajyer olarak; gorev aldiginiz firmayi temsil ettiginizden

dolayi, basarili ya da basarisiz diyaloglariniz direkt firmaya etki edecektir.

Ofis icerisinde ve sirket genelinde genel gorgu kurallarina uymak profesyonelligin
temel kurallarindan biridir. Gorgu kurallarina uymaniz insanlar tzerinde kalici bir etki
yaratmaniza yardimci olur. Goérgu kurallari oldugumuzdan farkli davranmak ya da bizi
yansitmayan davraniglarda bulunmak demek degildir. Genel iletisim kurallarina uymak,

konusma ve yazma kurallarina hassasiyet gostermek yeterlidir.

Profesyonellik; slire¢ icerisinde gelistirilebilecek bir durum oldugundan, iletisimde

kalite adina yukaridaki detaylara dikkat etmelisiniz.
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ZAMAN YONETIMINE DIKKAT!

Zamani iyi yonetebilmek ogrenilebilecek ve gelistirilebilecek bir durumdur. Calisma

saatlerine uymak, staj yapacaginiz gunlerde devam gdstermek, bu konuda kendinizi

gelistirmenize yardimci olur.

Isinize ge¢ kalmamaya 6zen gdstermelisiniz. ise zamaninda gelip, zamaninda ayrimak

yine ig yagsaminin kurallariigerisinde degerlendirilir.

Is arkadaslarinizin, yoneticilerinizin ya da misterilerinizin sizden bekledigi calismalari daha
onceden kararlastirdiginiz tarih ve saatlerde teslim etmeyi hedefleyiniz. Zaman konusunda

yasadiginiz aksakliklari gok gecikmeden ilgili kisilerle paylasiniz.

Gorusmelerinize gecikeceginizi, projeyi birkag saat ge¢ teslim edebileceginiz gibi bilgileri
mutlaka paylasiniz. Bu konuda profesyonel ve kalici bir davranis kazanmak igin staj

doneminizi iyi degerlendirmelisiniz.
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STAJ DONEMI BITMEK UZERE...

Staj doneminizin bitmesine yakin tarihlerde yoneticiniz durumunda olan yetkiliyle
kisa bir goriusme talep edebilirsiniz. Bu konuda yoneticinizin diginda insan kaynaklari
yetkilisiyle de goérasebilirsiniz. GoérUgsme esnasinda sirkette gobrev almaktan dolayi
duydugunuz mutlulugu ve caligma arkadaslarinizin yaninda kendinizi takimin bir pargasi

olarak hissettiginizi belirtmelisiniz.

Oncelikle bdyle hissetmenize neden olacak kadar samimi ve acgk iletisimli bir ekip
olduklarindan dolayi tesekkir edebilirsiniz. Ardindan yoneticinize; ¢alismis oldugunuz
donem igerisindeki caligmalarinizdan, genel davranslarinizdan, performansinizdan
memnun olup olmadiklarini sorabilirsiniz. Bu sekilde yapacagi acgiklamalarin sizin igin ¢ok
onemli oldugunu ve Kkariyeriniz konusunda da belirleyici oldugunu gorisme yaptiginiz

yetkiliyle paylagmalisiniz.

Tabi bu noktada ayni sekilde siz de staj yaptiginiz firma icin degerlendirmelerinizi yetkiliyle
paylasabilirsiniz. Durum degerlendirmesi yapmak ve yetkililerinizin yaptigi geri bildirimler,
firmanin beklentilerini kargilayabildiginiz ya da karsilayamadiginiz noktalari 6grenmenize
yardimci olur. Boylelikle, staj sonrasi donemde yogunlagsmaniz gereken gelisim konularini

belirlemis olursunuz.

Yoneticiniz diginda birlikte c¢alistiginiz ve sizin galisma tarziniz hakkinda bilgisi olan is
arkadaslarinizin fikrini de alabilirsiniz. Bu sizin is igerisinde nasil bir durusunuz oldugunu ve
yarattiginiz etkinin durumunu gérmenize yardimci olur. Kariyerinizi sekillendirme konusunda

blyUk dneme sahip stajiniz ile ilgili bu dederlendirmeler sizinigin gok dnemlidir.

Okulunuz henlz bitmedi ve staj sonrasi yine okula ddéneceksiniz; ¢alistiginin bélimin
yoneticisiyle ve insan kaynaklar yetkilisiyle okul programinizin uygun oldugu araliklarda

calisabileceg@inizi ve bu konuda destek vermekten mutluluk duyacaginizi paylasmalisiniz.

Sizin igin iletigim halinde kalmanin ¢ok 6nemli oldugunu unutmayiniz.
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Okulunuz bittiyse ve sonrasinda stajinizi yapiyorsaniz; bu durumda sizin igin uygun olan
bos pozisyon olup olmadigini sorabilirsiniz. Uygun olan bos pozisyon gorisme yaptiginiz
zaman igerisinde olmayabilir. Siz goérismenizde sirkette galismak istediginizi ve uygun
gérilen pozisyonlar igin sizinle iletisime gecilmesini rica edebilirsiniz. Bu noktada; stajiniz
bittikten sonra, staj donemindeki egitimlerinizin ve bu doneme ait deneyimlerinizin de
eklendigi guincellenmis 6z ge¢misinizi yetkililere verebilirsiniz.

DIKKAT (!)

1. Devam ve devamsizlik durumlari konusunda hassasiyet gostermelisiniz.

2. Okul doneminde sizin igin gegerli olan tum disiplin kurallari stajiniz siresince de
gecerlidir.

3. Devamsizlik, kurumsal kurallara uymama gibi konularda Kariyer Merkezi (ArelKam) nin
ve staj yapmis oldugunuz sirketin stajinizi iptal etme hakkibulunmaktadir.

4. Basarlil bir staj doneminin; size sagladigi faydalar yaninda, sizden sonraki donemlerde
staj yapacak olan arkadaslariniz igin referans olusturdugunu unutmamalisiniz.

5. Staj surecinde karsilastiginiz olumlu ya da olumsuz deneyimleri Kariyer Merkez
(Arelkam) ile paylasabilirsiniz.

6. Staj yapacak oldugunuz kurum ve kuruluslar gelisiglizel segilmis yerler degildir. Bu
sirketler istanbul Arel Universitesi ile ¢6zim ortakli§i yapmakta olup, Universitemiz

ogrencileri ile galismayi tercih etmislerdir.
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UNUTMAYIN!
Oz gecmisinizi yeni baslangiciniza uyumlu hale getirmelisiniz.
iyi bir baslangi¢ icinilk adiminiz sizi tam anlamiyla yansitan 6z gegmisinizdir. Oz gecmiginizi

destekleyip, kendinizi ifade etme kolayligi saglayabilecek olan 6n yazi da oldukga 6nemlidir.

Size bu konuda yardimci olacak olan o6rneklere www.arel.edu.tr/arelkam adresinden

ulasabilirsiniz.

Oz gecmis drnegdine ulagmak icin Universitemizin kariyer merkezi sitesine girip, sitede yer
almakta olan 6z gegmis drneklerini kendinize gére uyarlayabilirsiniz. On yazi 6rnekleri igin

de ayni bolumu kullanarak ilgili drneklere ulasabilirsiniz.

Bu hazrliklariniz, yeni calismaya baslayan bir kisinin yapacaklarindan ¢ok farkli degildir.
Lutfen staj donemi hazirliklarinizi ve staj siiresince yaptiklarinizi gereksiz olarak

gorme hatasina dusmeyiniz. CUnklU bugun stajyer oldujunuz ofiste birka¢ yil sonra
calisan olarak goérev alabilirsiniz. Spor oncesi Isinma hareketlerine benzetebilecegimiz

stajimiz, is hayatina saglam bir baslangi¢ yapabilmek i¢in dnemli bir temel tegkil etmektedir.

Staj siliresince tanistiginiz herkes sizin igin bir yatinnmdir! Bu kigilerde iyi izlenim

birakmaniz, okul sonrasi is hayatinizda avantaj olacaktir.

Staj donemi icerisinde akliniza takilan tim sorularinizi, deneyimlerinizi, paylasmak

istediklerinizi telefon araciligiyla ya da arelkam@arel.edu.tr adresine e-posta gondererek

bizimle paylasabilirsiniz.

(*)

Paylastiklarinizi degerlendirmekten, sorulariniza cevap vermekten mutluluk duyacagimizi

bilmenizi isteriz.
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STAJ HAKKINDA SIKCA SORULAN SORULAR

Stajla ilgili olan tim sorulariniz igin Kariyer Merkezi (ArelKkam)' a danisabilirsiniz. Asagida

stajla ilgili sikga sorulan sorular ve cevaplari 6zetlenmeye ¢aligiimistir.

Stajimi Yaparken Ucret Alacak Miyim?

Kanuni olarak yuksekogretim ogrencilerine staj yaptiklari slre igerisinde Ucret verilme
zorunlulugu bulunmamaktadir. Ancak staj yaptiginiz yerin inisiyatifine bagli olarak Ucret

almaniz mumkUun olabilir.

Staj Yaptigim Siire igerisinde Sigortam Yapilacak Mi?

Zorunlu yaz stajinizi yapacaginiz sure igerisinde kanunlarla belirtilmis olan sigortaniz bir

sefere mahsus olmak Uzere universitemiz tarafindan yatiriimaktadir.
Stajimi ikiye Bélebilir Miyim?

Hayir. Stajinizi ikiye bélemezsiniz. Stajinizi basladiginiz tarihten itibaren araliksiz olarak

devam edip bitirmeniz gerekmektedir.
Aciklanan Staj Yerimizi Degistirebiliyor Muyuz?

Hayir. Staj yerini Kariyer Merkezi (ArelKam) nin bulmasini isteyen o6grencilerimiz, staj
yerleri kendilerine beyan edildikten sonra, hangi sebepten olursa olsun staj yerlerini
degistiremeyeceklerdir. Aksi halde baska bir kurumda yaptiklari staj, komisyon tarafindan

onaylanmayacak ve sigortalari yatiriimayacaktir.
Staj Yapacagimi Beyan Ettigim Tarihleri Degistirebilir Miyim?

Staj tarihinizde yapmak istediginiz degdisikligi, stajinizin baslamasina en ge¢ 15 is gunu kala

Kariyer Merkezi (ArelKkam)' ne yazil bir dilekge vermeniz halinde degistirebilirsiniz.
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Beyan Ettigim Staj Tarihleri igerisinde Gidemedigim Giinler Stajimdan Sayilir Mi?

Hayir. Cesitli sebeplerden dolayi staja gidemediginiz gunleri stajinizin sonuna ekleyerek
devam edebilirsiniz. Konu hakkinda uygulamalara ilgili fakilte ve yuksekokullarin staj
yonergelerinden ulasilabilinir. Burada dnemli olan, bolumuaniz igin beyan edilen zorunlu yaz

staji sUresi kadar ¢aligmanizdir.
Yapacagim Staj Suiresini Nasil Beyan Edecegim?

Mezuniyet icin 6grencinin tamamlamasi gereken staj suresi minimum 5 haftadir (30 is
gunu). Staj defteri doldurulurken beyan edilen staj sureleri is guni olarak yazimalidir.
Deftere yazilan her 5 is guni 1 haftalk staj anlamina gelir. Ozel sektdrde staj yapanlar
genellikle Cumartesi gunleri de staj yapabildiklerinden, Cumartesi gunlerini de staj
defterlerine yazabilirler. Ornegin; Cumartesi giinleri galisan bir égrenci 30 is ginini su

sekilde doldurabilir;

Pzt |Sal Crs Prs Cu Cts Paz
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X

Bu o6grenci 5 hafta ¢alismis gorinmektedir ama 30 is guinunU tamamlayarak staj suresi
agisindan 6 haftalik yuokumlUlGganu yerine getirmistir. Staj defterine 5 hafta (30 ig guni)

yazmas| gerekir. Resmi tatiller ve Pazar gunleri is gunu olarak kabul edilmedigi icin bu

gunlere denk gelen staj gunlerinizi, staj sirenizin sonuna eklemeniz gerekmektedir.
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Yaz Okulu Sirasinda Staj Yapabilir Miyim?

Yaz okulu olan dgrenciler, yaz okulu baslamadan ve bittikten sonraki bosluklarda staj
yapabilirler. Ayrica yaz okulu sirasinda ders programlarinin_bos olduqu gunlerde staj

yapabilirler (sadece mezun durumundaki MYO 6grencileri). Ornegin; bir 6grencinin, Sali ve
Carsamba gunleri yaz okulu varsa diger gunler staj yaparak staj defterinin arkasina
asagidaki gibi bir tablo duzenlemelidir.

Pzt |(Sali Crs Prs Cu Cts Paz
X Ders Ders |X X X
X Ders Ders [X X X
X Ders Ders |X X X
X Ders Ders |X X X
X Ders Ders [X X X

Staj Defteri Firma/Kurum Yetkilisine Nasil Doldurtulmalidir?

Firma/kurum yetkilisini, staj defterinin eksiksiz doldurmasi, gerekli kisimlarina imzalarin
atilip, mUhur vurulmasi konusunda mutlaka bilgilendiriniz. Defterin eksiksiz doldurulmasi

stajinizin kabulU agisindan buyudk 6nem tasimaktadir.

Stajimin Kabul Edilmesi icin Defteri Doldururken Nelere Dikkat Etmeliyim?

e Okunakli yazim, Tlrkge ve dilbilgisi kurallarina uyum.

o Staj yapilan firma/kurum hakkinda bilgi, firmanin/kurumun
calisma alanlari, yonetim sekli ve devam eden faaliyetleri.

o Staj suresince takip edilen iglerle ilgili bilgiler (btro ¢alismalari, kullanilan bilgisayar
programlari, yapilan hesaplamalar, proje kontrolleri, is programlari, denetim,
uygulama érnekleri-tecribeleri, vb.)

e Yaplan cgalismalarin ve incelenen islerin mevcut bilgilerinizie harmanlanmasi.

(Universitede  gérilen  teorik  bilgilerle  yapilan  calismalar  arasindaki

iliskilendirmeler, teorik bilgilerin pratikte kullanim oraninin yorumlanmasi)
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e Staj sirasinda gunlik galigmalarin ve ilging gorulen detaylarin fotograf, kroki,
plan, grafik, tablo, harita gibi goérsel materyalle deftere islenmesi (bilgisayar
ckktisi, CD, disketle desteklenebilir.).

e Staj defter, Kariyer Merkezi (ArelKkam) ofislerinden temin edilebilir. Bu defteri

kullanmak zorunludur, staj defteri doldurulurken gunlik is sirasi izlenebilir.

Staj Defterimi Universiteye Nasil iletmeliyim?

Kaybolma riskinin ortadan kaldiriimasi agisindan defterin, stajin yapildigi firma/kurum
tarafindan onayland ktan sonra kapali, imzalh ve mihiirlii zarfta, dogrudan 6grenci eliyle

Universiteye teslim edilmesi oldukca glvenilir bir ydntemdir.

Staj defterinin posta yoluyla Universiteye génderilmesi halinde, postada kaybolmamasi igin

dogru adresin yazilmasina dikkat edilmelidir.

Staj Sonuglan ilan Edildiginde Listede ismim Yok veya Staj Yaptigimi Beyan Ettigim

Siire ile Kabul Edilen Siire Farkli, Ne Yapmaliyim ?

Staj sonug listesinde ismi olmayanlar ve beyan ettigi sure ile kabul edilen sure farkli
olanlarin Kariyer Merkezi (ArelKkam) ne veya ilgili fakllte ya da ylksekokula gelerek bilgi
almalari gerekmektedir. Olasi nedenler; staj defterinin reddedilmesi, eksik goérilmesi,

postada kaybolmasi, vb. olabilir.

Staj Defterim Kabul Edilmezse Ne Olacak?

Staj defterleri stajin yapildig1 yazi takip eden guz yari yilinda sonbaharda toplanarak staj
komisyonunca incelenir. Beyan edilen staj suresi ile defterde gorilen staj suresi arasinda
celiski varsa veya staj defteri yetersiz gorulurse staj komisyonu tarafindan yeterl

gorulmeyen ogrencilerin staji reddedilir ve staj tekrarina karar verilir.
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