ISLETME VE YONETIM BIiLIMLERI FAKULTESI

“STAJ VE SEKTOR TECRUBESI” VE “STAJ VE MESLEKIi DENEYiM” DERSLERI
UYGULAMA ESASLARI

1. AMAC ve KAPSAM
Amag

Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi staj derslerinin amaci, dgrencilerin 6grenim siireleri iginde
kazandiklar1 teorik bilgilerin uygulamadaki karsiliklarint 6grenmeleri, staj yapacaklari isyerlerindeki
sorumluluklari, iligkileri, organizasyonu ve is siireclerini tanimalaridir.

Kapsam

Bu staj yonergesi Isletme ve Yonetim Bilimler Fakiiltesi biinyesindeki Lisans Programlarinda 5, 6, 7 ve 8.
yartyillarinda okutulan “Staj ve Sektor Tecriibesi” ve “Staj ve Mesleki Deneyim” isimli se¢meli derslerin
uygulama ve degerlendirme esaslarinin belirlenmesi i¢in diizenlenmistir.

2. UYGULAMA ESASLARI
2.1. Dersin Islenisi

2.1.1. Ders doneminin ilk dort haftasinda sektorler ve is alanlart hakkinda bilgilendirme, staj yonergesi,
doldurulacak formlar, 6zge¢mis hazirlama ile miilakat tekniklerine iliskin konular islenir. Gerekli durumlarda
dersin koordinatoriiniin  Onciiligiinde belirlenen isletmelere gezi diizenlenebilir ve/veya durumlarda
dekanligin bilgisi dahilinde firma/kurum yoneticileri derse davet edilerek meslege iliskin bilgilerin 6grencilere
aktarilmasi saglanir.

2.1.2. Dersin kalan haftalarinda 6grenciler stajlarina ilgili kurumda devam ederler ve koordinator tarafindan
ilgili kurumun staj sorumlusu ile iletisime gegilerek staj performanslari takip edilir.

2.1.3. Dersi alan 6grenci sayist minimum 10 olabilir. Derse kayitli 6grenci sayisi 10 kisinin altinda olursa
diger derslerle birlestirilebilir.

2.1.4. Staj dersi i¢in yazili olarak ara, donem sonu veya biitinleme siavi yapilmaz. Bununla birlikte, dersi
veren 0gretim iiyesinin yonetmelikte belirtilen siire icerisinde dersi degerlendirecegi usuli, bir dilekge ile ilgili
Dekanliga teslim etmesi gerekmektedir.

2.2. Staj Bagvurusu ve Staj Yerinin Kriterleri

2.2.1. Donemin ilk haftasindaki ders giiniinii takip eden dort hafta sonunda (5. haftaya kadar) 6grenci staj
yapacag1 kurumu belirlemis olmalidir. Ancak staj yeri bulma son tarihi olan 5 haftalik siire, 6grencinin 10 is
glinii staj yapma yiikiimliiliigiinli yerine getirebilecek olmasi durumunda, dersin koordinat6rii olan 6gretim
tiyesi tarafindan esnetilebilir. Staj yapmak i¢in uygun kurum bulamayan 6grenciler siiresi i¢erisinde dersten
cekilmelidir.

2.2.2. Daimi veya part time c¢alisan 6grencilerin staj dersi kapsamina alinip alinamayacagi ilgili 6gretim iiyesi
tarafindan belirlenir.

2.2.3. ISL 399 Staj ve Sektor Tecriibesi, IKT 399 Staj ve Sektor Tecriibesi, IEF 399 Staj ve Sektor Tecrlibesi,
UTF 399 Staj ve Sektdr Tecriibesi Tiirkge ve Ingilizce derslerini alip basarili olan 6grenciler ISL 499 Staj ve
Mesleki Deneyim, IKT 499 Staj ve Mesleki Deneyim, IEF 499 Staj ve Mesleki Deneyim, UTF 499 Staj ve
Mesleki Deneyim Tiirkge ve Ingilizce derslerine yazildiklari taktirde farkl firmalarda olmak iizere 14 giin staj
yapmakla yiikiimliidiirler.

2.2.4. “Staj ve Sektor Tecriibesi” ve “Staj ve Mesleki Deneyim” derslerinin her ikisinin giiz ya da bahar
donemlerinde agilmasi halinde 6grenci bu derslerden yalnizca birine kayit yaptirabilecektir.



2.2.5. Ogrenci staj yerini belirlemesi halinde, ders doneminin 4. haftasinin sonundan itibaren, staj basvuru
formunu (EK-1) stajin yapilacagi kurumdaki yetkiliye ve staj dersinin koordinatériine imzalatarak, SGK ise
giris bildirgesinin hazirlanmasi igin ilgili boliim sekreterligine teslim etmelidir. Staj bagvuru formunun (EK-
1) teslimi en gec staj baslama tarihinden on giin 6nce yapilmalidir.

2.2.6. Staj i¢in secilen is yerinin personel sayisi en az 10 ¢alisandan olugmali ve staj yerinin uygunlugu dersin
koordinatérii tarafindan onaylanmis olmalidir. Ogrencinin veya ayni dersi alan diger dgrencilerin birinci
derecede akrabalarmin sahibi oldugu isletmelerde staj yapilamaz. Ilgili 6gretim iiyesi staj yapilan kurumun bu
niteliklerini dikkate alarak staj bagvuru formunu imzalayarak onaylar.

2.2.7. Ogrencinin staj siiresi en az 10 is giinii boyunca devam etmeli ve staj yapilan toplam siire ders saatinden
az olmamalidir. Staj yapilacak giinler her hafta ic¢i bir tam giin ya da iki yarim giin olmak iizere, ders
programinda bdliim derslerinin bulunmadig1 zaman araliklarindan se¢ilmelidir.

2.2.8. Hali hazirda en az 10 is gilinii boyunca staj yapmis ve/veya diger fakiiltelerde zorunlu staj dersi
kapsaminda staj yapmis olan 6grenciler bu derslerden muafiyet talebinde bulunamazlar. Erasmus programi
kapsaminda yurt dis1 staj1 yapan dgrenciler ayrica staj raporu hazirlayip Erasmus evraklarinin birer kopyasini
da ekleyerek “Staj ve Sektor Tecriibesi” ve “Staj ve Mesleki Deneyim” derslerinin herhangi birinden muafiyet
talebinde bulunabilir. Staj komisyonunun goriisii alinarak ilgili dersin muafiyetine fakiilte yonetim kurulu
karar verir.

2.2.9. Her boliimiin 6grencisine ait ek esaslar belirlenebilir. Staj alanlari, stajin tiirii, siiresi ve igerigi, stajin
varsa On sartlari, Fakiilte Kurulu'nun onay1 ile yiiriirliige girecek olan Boliim Staj Ek Esaslariyla belirlenir.

2.2.10. Staja baslandiktan sonra Ogrencinin staja basladigi kurumdan (antetli kagida, sirket yoneticisi
tarafindan imzal1 ve kaseli) Staja Baslama Yazisinin (Ek-4) alinarak dersin koordinatorii olan 6gretim tiyesine
teslim edilmesi gereklidir.

2.3. Degerlendirme Kriterleri

2.3.1. Ogrencinin hazirlayacag: staj raporu en ge¢ dénemin son haftasi teslim edilir ve gerekli goriilmesi
durumunda 6grenci sunumlart dénemin son dersinde yapilacaktir. Staj raporu Ek-2’de gosterilen sekilde
olmalidur.

2.3.2. Ogrencinin staj yaptigi kurumun sorumlusu tarafindan doldurulan ve ogrencinin staj siiresi ile
performansinin degerlendirildigi staj takip formu (EK-3) kapali zarf icerisinde veya eposta ile ilgili 6gretim
iiyesine gonderilir.

2.3.3. Ogrencinin basar1 derecesi staj raporu (Ek-2), staj takip formu (Ek-3) ve ilk dort hafta performansi
dikkate alinarak ilgili 6gretim iiyesi tarafindan harf notu olarak degerlendirilir ve tiim evraklar sinav evraki
zarfi icinde saklanir.

2.3.4. Donem sonunda &grenci tarafindan teslim edilen staj degerlendirme raporu dersin hocasi tarafindan
uygun bulunmadig takdirde biitiinleme haftasina kadar 6grenciye diizeltme hakki verilir.

2.4. Staj Komisyonu

Staj komisyonu Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen ii¢ 6gretim {liyesinden olusur. Ayrica raportor
olarak bir aragtirma gorevlisi gorevlendirilir. Komisyon muafiyet taleplerini degerlendirir ve derslerin
uygulama esaslaria gore yiiriitiillip yiiriitilmedigini ilgili dekan yardimcisinin bilgisi dahilinde takip eder.

3. YURURLUK

Uygulama esaslar1 2024-25 Bahar yariyilindan itibaren yiiriirliige girecektir.



Ek-1 isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi

Bu boéliim 6grenci tarafindan doldurulacaktir.

isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi

Staj Komisyonu Baskanligina, .1..120..

Stajimi agagida belirtilen kurulusta yapmak istiyorum.

Gerekli islemlerin yapilmasini arz ederim.

Adi Soyadl ..o e
TC No e rerrrerrrerereareerararaaas Dogum Tarihi: ...................
Sinifi e OKul No:....ceiiiiiiiieeaae
Boliimu e et e e et e e e e et e et r e
Adres e
Telefon i Imza:......coviieennnn

Bu boliim staji yaptiran kurulus ya da kisilerce kagse ve imzayi icerecek bigcimde doldurularak 6grenci
tarafindan béliim staj komisyonu bagkanligina iletilecektir.

Kurulugun / Kisinin AdI ....oeoiiiii e s e e e e
0 = RN
Vergi Ve HeSap NO: wuviiiiiiiiiriirir i e s s n s s ra s e
Telefon......cccoveiiiiiiiiiiciceeeas [ - ) G

Ogrencinin galismalarini denetleyecek ve degerlendirecek yetkilinin _
Adi-Soyadl, UNVANI: ......coeevueeiiiiieieiiiieeeeeneeessneeersneeesnnneeeennnnes IMZA ve KASE

Ogrencinin Galigma Alan:: BURO FABRIKA ARASTIRMA
Staj Konusunun Agiklamasi: .....................
Stajin Basglangig Tarihi e ———— Bitis Tarihi: .........................

Yukarida kimligi yazili ..........c.ccoeoiiiiiiiiiiieenn. bolimi 6grencisi........ocovvviieiiiiiiiiiiiiienans yukarida
imzasi bulunan yetkilinin denetimi altinda kurulusumuzda ....... giin staj yapmasini kabul ediyoruz.

Firma/Kurulugun Yetkilisi: ..o,
IMZaA: .. e

Bu boéliim staj komisyonu tarafindan doldurulacaktir.

Staj Yeri: [ ]BURO [ JFABRIKA [ ]ARASTIRMA
Staj igin: [ |UYGUNDUR [ luyGUN DEGILDIR

Staj Komisyonu Uyesinin Adi ve Soyadi: .........ccocevueieeinniieeinnieeeeeieeeeennan

IMZa: .o Tarin: coeeeeeeeeeeeee e

*SGK islemlerinizin yapilabilmesi i¢in staj baglangi¢ tarihinden 10 giin 6nce formu teslim etmeniz gerekmektedir.



Ek-2

ISTANBUL SABAHATTIN ZAiM UNIVERSITESI
ISLETME VE YONETIM BiLIMLERI FAKULTESI

STAJ DEGERLENDIRME RAPORU

Boliim Bir 6ge secin.
Ders Kodu Bir 6ge secin.
(")grenci Numarasi Metin girmek i¢in buraya tiklayin veya dokunun.

Ad1 Soyad1 Metin girmek igin buraya tiklayin veya dokunun.



Ek-2
STAJ DEGERLENDIRME RAPORU (minimum 1000 kelime)

1. Firma ve Sektor Bilgileri

Bu boliimde stajin gerceklestirildigi firmayi, firmanin misyon ve vizyonunu ve i¢inde bulundugu sektorii tanimlayan
ve aciklayan bilgilere yer verilmelidir. Sirket biiyiikliigii, organizasyon yapisi (semalarla gdsterim), firmanin sundugu
iiretim ve/veya hizmetlerle ilgili istatistiki verilerin sunulmasi ve yorumlanmasi beklenmektedir.

1.1. Tanitim
1.2. Organizasyon Yapisi
1.3.  Uretim ve/veya Hizmetler

2. Gozlem

Bu boliimde 10 is giinii boyunca, stajyerin gorevi geregi sorumlu oldugu is rutinindeki faaliyetleri anlatmasinin yani
sira calistig1r departmandaki ve isletmedeki genis kapsamli is siireclerinin isleyisini ayrintili olarak agiklamasi
beklenmektedir.

2.1.  Stajyer Faaliyetleri
2.2. Is Siiregleri

3. Oneriler

Bu boliimde stajyerin, isyerinde gozlemedigi aksakliklar ve olumlu buldugu durumlari agiklamasi ve
aksakliklarin nasil giderilebilecegi, pozitif yonlerin ise nasil daha iyilestirilebilecegi hakkinda onerilerde bulunmasi
gerekmektedir. Bu oneriler, departmandaki is siirecleri ve mevcut verilerle uyumlu olmalidir. Stajyer, gozlemlerinin
firmanin misyon ve vizyonuyla uyumlu olup olmadig1 hakkindaki goriislerini de bu bdliimde agiklamalidir.

4. Goriisme

Bu boliimde, stajyerin firma yetkilileriyle soru-cevap seklinde yaptigi goriismelerin anlatilmasi beklenmektedir.
Goriismenin igerigi, raporun biitiiniiyle uyumlu sekilde, 6nceki boliimlerin igerigini destekler nitelikte olmalidir. Eger
birden fazla yetkili ile gériisme yapildiysa 4.1. ve 4.2. basliklar1 ¢ogaltilabilir.

4.1. Y Oneticinin Tanitimi

4.2. Gorlismenin icerigi

5. Kazanimlar

Bu boliim, staj siiresince edinilen tecriibenin teorik derslerle uyumlu oldugu ve/veya celistigi yonlerinin
aciklanmasi, 6grencinin kazandig1 deneyimlerin anlatilmasi i¢in ayrilmistir.



Ek-3

Ogrenciniz

STAJ TAKIP FORMU

ISTANBUL SAB_AHATTiN ZAIM I"JNiVER§iTESi
_ ISLETME VE YONETIM BILIMLERI FAKULTESI _
“STAJ ve SEKTOR TECRUBESIi”,”STAJ ve MESLEKI DENEYiM”DERSi TAKiP FORMU

almaktadir. Bilgilerinize arz ederiz.

tarihleri arasinda haftada ...... giin olmak tizere toplam ....... saat kurumunuzda stajyer alarak ¢alisan
asagida belirtilen bilgi ve becerilere eristigi seviyeyi gosteren kanaat ve tespitlerimiz yer

Miikemmel

(90-100)

Cok iyi
(80- 90)

Olumsuz
(49-0)

Iyi Orta
(70-80) (60 —70)

Geger
(50 - 60)

ise ilgisi

Kurumsal Aidiyeti

Etik ilkelere Baghhg

Algilama Giicii

Sorumluluk Duygusu

Calisma Hiza

Kurallara Uyma

Zaman Verimli Kullanma

Problem Cozebilme Yetenegi

fletisim Kurma

Kendisini Gelistirme Istegi

Grup Calismasina Yatkinhgi

Mesai Saatlerine Uyumu

Genel Degerlendirme

Mezun olduktan sonra 6grenciyi ise almay:1 diisiiniir miisiiniiz?

Stajyer Ogrenci Hakkimda DUSTHNCEIETINIZ: ...........iiveiiiie it

AdiSoyadit ...l
Unvanl/GOrevi @ ......ooovvvvvvinnnenn..
Imzas1

Tarih:

* Bu formu imzalayarak kapali zarf igerisinde 6grenciye elden teslim ediniz veya dersin ilgili 6gretim tiyesinin adresine eposta ile génderiniz.


mailto:dekanlik.iybf@izu.edu.tr

Ek-4

STAJA BASLAMA YAZISI
w20
T.C.
Istanbul Sabahattin Zaim Universitesi
Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi’na
Fakiilteniz ................ TC Nolu 0Zrencisi .........ooevvviiiiiiiiinnnn. /.../20.... tarthinde kurumumuzda

stajina baglamistir.

Bilgilerinize sunarim.

Sirket Yoneticisinin Adi, Soyadi

Firma Kasesi ve imza

Sirket Adi:
Sirket Adresi:

Sirket Telefon Numarasti:

Not: Bu formu sirketinizin antetli kagidi tizerinde doldurup, imzalayarak stajer 6grenciye teslim ediniz.



