IZMIR EKONOMIi UNIVERSITESI
STAJ KILAVUZU

ST 100/200/300/400



iICINDEKILER

l. STAJIN TANIMIVE AMACH ....eiiitiie ittt sttt et e sab e st e e nbae e snbeeenees 3
. STAJISLEMLERI .......cocoiiuieiiiiceeeceeeeeeee et 3
II.1. Staj Bagvurusu ve Staj Yerinin ONayl. ............ccccoiiiiiiiiiiiii e 3

II. 2. Stajyer Degerlendirme FOrMU.............cooiiiiiiiiiiiii e 3

Il. 3. Staj Yeri Degerlendirme FOrMU ...............cciiiiiiiiii e 3

Il. 4. Staj Raporunun Hazirlanmasi ..............cccooiiiiiiiiiiiii e 3
1.5, Staj RApPOrUNUN TeSHIMI ciiiiiiiiiiiiiie e e e e e e s aanees 3

Il. 6. Staj Raporunun Degerlendirilmesi............cccccccviiiiiiii e 3
. STAJ RAPORU YAZIM PLANI VE YAZIM KURALLARI.....cooiiiiiieiee e 4
L1, RAPOr YazIm PIANI.........ooumiiiiii s 4
KAPAK SAYTAST ....eiiiiiiiiii it 4

o7 o 1= ] Y 4

(@ .2 SO EO O RORRURPRRT 4
RAPOT ANA MBINI ...t e e et r e e et e e et e e e e e e e aaa e e e e e e eearaan 4
L= OSSP PP TP 4

[11.2. Sayfa Diizeni ve Yazim Kurall@ari..............cccooiiiiiiiiii e 4
IV.  YANITLANACAK SORULAR ..ooitiiiie ettt sttt sttt st e st e e snee e s nteeesneeeans 5

V.  STAJ RAPORUNUN DEGERLENDIRILMESI...........ccccccoooiiiiiiiiiiieeceeee e 6



l. STAJIN TANIMI VE AMACI

izmir Ekonomi Universitesi’'nde 6grenim géren égrencilerin 6grenimleri sirasinda kazandiklari teorik
bilgileri uygulamayla pekistirmeleri ve becerilerini gelistirmeleri amaciyla staj yapmalari
ongorulmastar.

Staj, IEU dgrencilerinin kamu ve dzel sektérdeki is hayatina hazirlanmasidir. IEU lisans ve Meslek
Yiksekokulu égrencilerinin, egitimleriyle ilgili ticari ve sanayi kuruluglar ile hizmet sektériinde yer alan
kurum ve kuruluslarda yapabilecekleri goérevler hakkinda yerinde gbzlem ve inceleme yapmalarini
saglamak amaciyla, belirlenen surelerde staj yaparak is hayatina hazirlanir.

ilgili akademik programda verilen derslerin olusturdugu bilgi birikiminin endistride gelismesini
saglamak, izleyen yariyillarda alinacak dersler i¢in 6n hazirlik yapmak, égrencileri endUstri ortaminda
ve egitimleri ile ilgili kurumlarda yapabilecekleri iglerle tanistirmaktir. Buradaki bakis agisi; kurumda
yapilan iglerin mimkidn oldugunca ayrintili bir bigimde gézlenmesi olmalidir. Ayrica, 63renciler bu
staji yaparak kurum-yonetim-cgalisan iligkileri ve etkilesimi konusunda da tecriibe edinmis olacaklardir.

. STAJ iISLEMLERI

lll. 1. Staj Basvurusu ve Staj Yerinin Onayi: Her 6grenci staja baslamadan 6nce “Staj Kabul
Formu’nu staj yapacadi kuruma imzalatarak Haziran ayi sonuna kadar ilgili Staj Komisyonu
Baskanligrna vererek staj yapacadi kurumla ilgili onay almak zorundadir. “Staj Kabul Formu” staj
baslangi¢ tarihinden en ge¢ 2 hafta 6nce Staj Komisyonu’na teslim edilir. Gerek duyulmasi halinde
her bolim kendi egitim &gretim &zelliklerine uygun olarak staj yapilacak yerlerin 6zellikleri ile ilgili
kisitlama yapabilir.

Il. 2. Stajyer Degerlendirme Formu: Staj yeri onaylanan, dgrenciye kuruma teslim edilmek uzere,
staj sonunda kurum tarafindan doldurulacak “Stajyer Degerlendirme Formu” verilir. Staj bitimini
takiben kurumdaki yetkili kisilerce doldurulan form, kurumun kasesini tasiyan kapali bir zarf iginde
o6grenci tarafindan Staj Komisyonu’na teslim edilir.

Il. 3. Staj Yeri Degerlendirme Formu: Stajini tamamlayan her 6grenci “Staj Yeri Degerlendirme
Formu”nu doldurur ve staj raporu ile birlikte Staj Komisyonu’'na teslim eder.

. 4. Staj Raporunun Hazirlanmasi: Staj Raporu, 1V. Bélimde belirtilen icerikte ve yazim kurallarina
uygun olarak bolimun egitim dilinde hazirlanir. Kurumun talebi halinde Turkge 6zeti kuruma teslim
edilir.

II. 5. Staj Raporunun Teslimi: Bolimun egditim dilinde yazilmig staj raporlari, staj bitimini izleyen en
gec 7 gun iginde ilgili Staj Komisyonu’na elden teslim edilir. Posta ile gonderilen raporlar kabul
edilmez.

Il. 6. Staj Raporunun Degerlendirilmesi: Staj evraki, ilgili Staj Komisyonu veya gdrevlendirilen
o6gretim elemani tarafindan incelenir.

Komisyon, gerek duymasi halinde stajiyla ilgili olarak &grencinin kendisi ile mulakat yapabilir,
uygulama yaptirabilir ve/veya raporun yeniden yazilmasini talep edilebilir.

Ogrencinin stajdan basarisiz bulunmasi halinde, staj ayni kosullarla tekrar edilir.
Mezuniyet icin yalniz staj yukumluligi olan 6grencilerin staj raporlarinin teslimi ve degerlendiriimesi

bir sonraki donem derslerinin baslangicindan bir hafta 6ncesine kadar tamamlanmak
zorundadir.



lll. STAJ RAPORU YAZIM PLANI VE YAZIM KURALLARI

V.1 Rapor Yazim Plani

Staj Raporu asagidaki bélimlerden olusur.

Staj Raporu 6n kapag;,
icindekiler

Ozet

Staj Raporu ana metni
Ekler sayfalar (varsa)

Kapak Sayfasi . Kapak sayfasi, Staj Raporunun 6n kapagina basilacak bilgileri icermektedir.
Raporun kapak sayfasina sayfa numarasi verilmez. Kapak sayfasi http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar
sayfasinda yer alan “Staj Raporu” 6rnegine gére hazirlanmahdir.

igindekiler - Staj Raporunda yer alacak “igindekiler” sayfasi
http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar sayfasinda yer alan “Staj Raporu” 6érnegine gore hazirlanmaldir.

Ozet : Rapor metninin 6zetini icerecek sekilde staj ¢calismasinin amaci, kapsami,
kullanilan yontem/ydntemler ve varilan sonug/sonuglar agik ve 6z olarak bir sayfayl gegmeyecek
sekilde belirtilir.

Rapor Ana Metni : Staj Raporu ana metni V. Bolimde ve varsa Staj Komisyonu tarafindan verilen
http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/staj-raporunda-cevaplanacak-sorular sayfasinda yer alan sorulara cevap
olusturacak sekilde hazirlanmalidir.

Ekler : Her bir “EK™ igin uygun bir 'baslk’ secilmeli ve bunlar, sunus sirasina gore Ek-
1, Ek-2, Ek-3 seklinde numaralandiriimalidir. (Orn: Ek-1. Kurumun Organizasyon Semasi).

[1l.2. Sayfa Diizeni ve Yazim Kurallari

Staj raporu, asagida belirtilen rapor yazim kurallarina uygun olarak yazilmali ve zamaninda teslim
edilmelidir.

Staj raporu, staj kilavuzunda bulunan sorularin yanitlandigi, staj yapilan kurumda &grencilerden
yapilmasi istenen diger ek galismalari ve/veya gizimleri de igeren bir rapordur. Yogun ¢izim, fotograf
ve gorsel materyalden olugan ekler Staj Komisyonu’'nun ilan ettigi ortamda (CD, DVD,Portfdy vb.)
hazirlanarak teslim edilir.

Staj Raporu:

. A4 boyutundaki beyaz k&gida bilgisayar ortaminda yazilmalidir.

. Yazim sirasinda MS-Word standart kelime sablonu Times New Roman yazi karakteri, 12 punto
ve 1% satir araligi kullanilacaktir.

. Staj Raporunun Kapak Sayfasi hari¢ tim sayfalar numaralandiriimalidir ve raporun her sayfasi
kurum yetkililerince imzalanip kaselenmelidir.
) Rapor, http:/kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar sayfasinda érnegi verilen “izmir Ekonomi Universitesi

Staj Raporu Kapak Sayfas!” ile bu kilavuzda V. bolimde yer alan “Yanitlanacak Sorular’ bashgi
altindaki tum bdlimlere genel sorularin ve varsa bazi bolumler tarafindan talep edilen ilave sorularin
soru numarasina gore cevaplanacagl metin ve eklerden olusur. (Varsa ilave sorular Bélim Staj
Komisyonlarindan temin edilmelidir.)

. Staj Raporunda kullanilan dile 6énem verilmeli, basliklar, bélimler, alt bélimler, paragraf
girintileri standart ve butinlik icinde olmali, yazim kurallari ve noktalama isaretlerine uyulmalidir.

Rapor icerisinde gereksiz bilgi ve dokiimanlara yer verilmemeli, rapor ana metnini destekleyen bilgiler
ise metinde atif yapilip kendi iglerinde numara verilerek bes sayfayl gegmeyecek sekilde ekler
bélimune konulmalidir.


http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar
http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar
http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/staj-raporunda-cevaplanacak-sorular
http://kariyer.ieu.edu.tr/tr/formlar

IV. YANITLANACAK SORULAR

Staj Raporunda asagida belirtilen sorularin tamami detayh olarak yanitlanmalidir. Raporun sadece
bu sorularla sinirlandiriima zorunlulugu bulunmamaktadir, gerek duyuluyorsa bu sorularin diginda da
bilgiler verilebilir.

SORU 1- Staj yaptiginiz kurulusla ilgili asagidaki bilgileri veriniz.

(En fazla 2 sayfa):

a) Kurulusun adi ve adresi

b) Faaliyet alani

¢) Kurulusun geligimini tanitan kisa tarihgesi

d) Varsa bagli bulundugu Ust kurulus ve mevcut tesisleri

e) Kurulusta calisan eleman sayisi ve niteliklerine gore siniflandiriimasi (is¢i, teknisyen, mihendis,
idari personel v.b.)

f)  Uretici kuruluslar igin: imal edilen mallar, iretim kapasitesi, temel hammaddeleri, malzeme
tedarik yontemleri, yillik Gretim miktarlari ve hedef pazarlari.

g) Hizmet kuruluslari igin: Sunulan hizmetler, hizmet kapasitesi, temel girdileri ve hedef pazarlari.

SORU 2- Kurumun 6rgit semasini gizerek; Uretim/hizmet ve genel isletmecilik fonksiyonlarinin hangi
kisimlar tarafindan yerine getirildigini, birimler arasi iliskileri, yetki ve sorumluluklari belirtiniz.

Kurumun iktisadi bir mal/hizmet Gretmek ve/veya pazarlamak seklinde tanimlanan amaglarini yerine
getirebilmesi icin gerceklestirmek zorunda oldugu faaliyetlere isletmecilik fonksiyonlari denir ve su
basliklar altinda toplanir:

Yonetim

Uretim

Pazarlama

Finans ve Muhasebe
Personel / insan Kaynaklari
Arastirma-Gelistirme
Halkla iligkiler

Yoénetim, isletmenin kurulus amacina ulasmak igin insanlarin faaliyetlerini planlama, 6rgitleme,
koordine etme, ydneltme ve denetleme faaliyetlerinden olusan bir siregtir. Planlama; neyin, ne
zaman, nasil ve kimlerle yapilacaginin belirlenmesi ve kararlastirimasi, Orgiitteme; planlama
asamasinda saptanan amaglara ve bunlara ulagsmak Uzere belirlenen yollara uygun bir 6rgut
kurulmasi, Yéneltme; o6rgltsel iletisim, is gorenlerin motivasyon dizeyi ve ydneticilerin liderlik
vasiflarini kullanarak o6rgut islerliginin etkinlestiriimesi, Koordinasyon; is goérenlerin ¢abalarinin
birlestiriimesi, zaman bakimindan ayarlanmasi, ortak amaca varabilmek icin faaliyetlerin birbiri ardi
sira gelmelerini ve i¢ ice gegcip birbirlerini butinlemelerinin saglanmasi, Denetim; isletme

faaliyetlerinde neyin, nasil ve hangi 6lglide gergeklestiginin tespit edilmesi demektir.

SORU 3- Staj dénemi i¢erisinde yabanci dillerinizi kullanma imké&ni buldunuz mu? Hangi dilde?
Evet/Hayir seklinde cevaplandiriniz ve hangi dilleri kullanma imkani buldugunuzu belirtiniz.

SORU 4- Staj yaptidiniz kurumda; Uretim ve hizmet sirecinde verimliligi arttirabilecegini
distindigunuiz gorus ve onerileri belirtiniz.

SORU 5- Staj sirasinda gergeklestirdiginiz gorevleri listeleyiniz ve bu goérevlerle ilgili olarak
yaptiklarinizi agiklayiniz. Varsa gorsel dokimanlari Staj Raporuna ekleyiniz.

SORU 6-Almig oldugunuz teorik egitimin ne tir uygulamalarini gérdiintiz? Agikga belirtiniz. Ornek
veriniz.

SORU 7- Stajin size ne kazandirdigini bir paragrafla anlatiniz.



V. STAJ RAPORUNUN DEGERLENDIRILMESI

Staj Raporunun degerlendirimesinde izmir Ekonomi Universitesi Staj Yénergesi esas alinir.

Degerlendirme 100 tam puan Uzerinden yapilir ve sonuglari fakilte dekanhgi/ytiksekokul mudarlGga
kanaliyla Ogrenci isleri Miidurliigi'ne iletilir. Degerlendirme sonunda en az 60 puan alan égrenci
stajdan basgarili sayilir. Degerlendirme sonuglari Ogrenci isleri Midirligi tarafindan “Basarili” (S-
Satisfactory) ya da “Basarisiz” (U-Unsatisfactory) olarak 6grencilerin transkriptlerine iglenir.

Staj notlari, ilgili fakiltenin kabull halinde, bazi derslerin basarisinin degerlendiriimesinde dikkate
alinabilir. Diger derslerin basarisinin degerlendiriimesinde dikkate alinan staj notlari 100 tam puan
Uzerinden verilir.

Yapilan staj calismasinin Basarili (S) saylimasi 6ncelikle asagidaki sartlara baglidir.

a) Kilavuzda belirtilen Staj Raporu Yazim Plani ve Yazim Kurallarina gére hazirlanmayan
raporlar de@erlendirmeye alinmaz. Staj Komisyonu gerekli gérdigu kisimlarin tekrar yazilmasini
isteyebilir.

b) Staj bitimini takiben kurumdaki yetkili kisilerce doldurulan EK-2'de yer alan “Stajyer
Degerlendirme Formu”, kurumun kasesini tasiyan kapal bir zarf icinde 6grenci tarafindan Staj
Komisyonu’na teslim edilir veya staj yapilan kurum tarafindan “izmir Ekonomi Universitesi Odrenci ve
Kurumsal Faaliyetler Miidiirliigii Staj Birimi, Sakarya Cad. No: 156 35330 Balcova-iZMIR® adresine
posta ile génderilir.

¢) S6z konusu formun ulastirilmasi 8grencinin sorumlulugunda olup, Staj Raporu ile birlikte
teslim edilmelidir.

d) Hazirlanan Staj Raporu, IEU Staj Yénergesinde belirtilen siire sonuna kadar, Staj
Komisyonu’'na verilmek Uzere ilgili birime teslim edilmelidir. Zamaninda teslim edilmeyen raporlar
degerlendirmeye alinmaz ve 6grenci bu stajdan basarisiz sayilir.

Stajlan “U-Basarisiz” olarak degerlendirilen 6grenciler bu staji tekrarlamak zorundadirlar. Stajlari
tamamlanmayan égrencilerin mezuniyet ve ¢ikis islemleri yapilmaz.



