ETIST400 – Ingilizce Mütercim ve Tercümanlık Bölümü Staj Uygulamasına Dair Önemli Hususlar:

· Stajın öncesi ve sonrasında neler yapmanız gerektiği, hangi belgelerin istendiği ve ne şekilde hazırlanacağı Kariyer Merkezi web sitesinde detaylı olarak anlatılmaktadır. Lütfen bu sayfayı dikkatle inceleyiniz. Muhtemel sorularınızın cevapları bu web sitesinde paylaşılan yönergelerde mevcuttur.

· Stajınızı sadece derslerin ve sınavların olmadığı haftalarda yapabilirsiniz. Başlangıç/bitiş tarihi hesaplarken resmî tatilleri (15 Temmuz, 30 Ağustos vb.) ve hafta sonu tatillerini göz önüne alınız, bunlar işgünü değildir ve işgünü hesabına katılmaz. Zorunlu stajınızın kesintisiz olması ve toplam 20 işgünü sürmesi gerekir. Aksi halde sorumluluk sizindir ve stajınız onaylanmaz.
· SGK bildirimleri, isteniyorsa işyeri sözleşmeleri, gerekli formlar, zorunlu staj yazısı vb. belgeler ile ilgili sorularınız için Kariyer Merkezi’nin web sitesine başvurmalısınız. Bölüm staj komisyonu sadece stajınızın bölüme uygunluğu, staj süresince yaptığınız işler ve raporunuzun değerlendirilmesinden sorumludur. 

Staj raporu hazırlarken,
· Aşağıda verilen Staj Raporu Kapak Sayfası, İçindekiler ve Özet sayfalarını uygun şekilde doldurarak raporunuzun başına ekleyiniz. Raporunuzu içindekiler sayfasındaki sıralamaya uygun olarak düzenleyiniz. 
· Cevaplanacak sorularda yer alan ilk iki soruyu, staj yaptığınız kurumun politikaları gereği izin verdiği ölçüde detaylandırarak ve gözlemlerinize dayanarak cevaplandırınız. Gizlilik gereği paylaşılmasına izin verilmeyen bilgiler varsa bunlara izin verilmediğini not ederek bunu yazdığınız paragrafın yanına staj sorumlusundan ayrıca imza alınız.
· Sonraki sorularda detaylı açıklamalar yazınız; kısa ve genel cevaplar rapor için yetersizdir. Her soru için en az yarım sayfalık cevaplar veriniz. 
· 5. soruyu cevaplarken görev ve sorumluluklarınızı mümkünse haftalık olarak organize ediniz, her hafta yaptığınız ve tamamladığınız işlerin detaylarını paylaşınız. 6. ve 7. Soruları cevaplarken de önceki cevaplarınıza atıfta bulunabilirsiniz. İsterseniz, yaptığınız çeviri örneklerini rapor sonuna EKLER kısmına ekleyebilirsiniz.
· İçindekiler sayfasında sayfa numaralarını güncellemeyi unutmayınız. Teslim ettiğiniz raporun içindekiler ve özet sayfası ve ekler hariç toplamda en az 7 sayfa olması beklenir. Raporda standart fontlar, 10-11 punto yazı büyüklüğü ve maksimum 1.5 satır aralığı kullanınız.
· Staj dosyanızda yer alan formların ve raporunuzun istenilen şekilde imzalı ve mühür veya kaşeli olması gerekir. Staj raporunun çıktısı alınarak, her sayfası staj yerindeki yetkili tarafından imzalı, kaşeli/mühürlü olarak teslim edilir. Staj yeri değerlendirme formunu kendiniz doldurup imzalarsınız. Stajyer değerlendirme formunun da imzalı, kaşeli/mühürlü ve kapalı zarf içerisinde zarfın kapağı da imzalı, kaşeli/mühürlü şekilde teslim edilmesi gerekir. 

· Staj raporunu gerekli şekilde hazırlamak staj sürecinin bir parçasıdır, bunu tamamlayabilmek stajınızın başarısı için bir değerlendirme ölçütüdür. Komisyon incelemesi öncesinde, komisyon üyelerinin raporunuzla ilgili yorum ve yönlendirme yapması mümkün ve değerlendirme adına adil değildir.
· Staj dosyanızı eksiksiz hazırlayarak stajınızın bittiği tarihten itibaren en fazla 10 işgünü içerisinde bölüm staj komisyonu üyelerinden herhangi birine teslim ediniz. 

· Staj dosyanız teslim edildikten sonra komisyon tarafından incelenir ve gerekli görülürse düzeltme veya eklemeler yapılması istenir, bunun için size belirli bir ek süre tanınır. 
· Staj notunuz dosyalarınızı teslim ettikten sonra 1 ay içerisinde sisteme girilir.
RAPORDA YANITLANACAK SORULAR

SORU 1- Staj yaptığınız kuruluşla ilgili aşağıdaki bilgileri veriniz. (En fazla 2 sayfa):

a) Kuruluşun adı ve adresi

b) Faaliyet alanı

c) Kuruluşun gelişimini tanıtan kısa tarihçesi

d) Varsa bağlı bulunduğu üst kuruluş ve mevcut tesisleri

e) Kuruluşta çalışan eleman sayısı ve niteliklerine göre sınıflandırılması (işçi, teknisyen, mühendis, idari personel vb.)

f) Üretici kuruluşlar için: İmal edilen mallar, üretim kapasitesi, temel hammaddeleri, malzeme tedarik yöntemleri, yıllık üretim miktarları ve hedef pazarları.

g) Hizmet kuruluşları için: Sunulan hizmetler, hizmet kapasitesi, temel girdileri ve hedef pazarları.

SORU 2- Kurumun örgüt şemasını çizerek; üretim/hizmet ve genel işletmecilik fonksiyonlarının hangi kısımlar tarafından yerine getirildiğini, birimler arası ilişkileri, yetki ve sorumlulukları belirtiniz.

Kurumun iktisadi bir mal/hizmet üretmek ve/veya pazarlamak şeklinde tanımlanan amaçlarını yerine getirebilmesi için gerçekleştirmek zorunda olduğu faaliyetlere işletmecilik fonksiyonları denir ve şu başlıklar altında toplanır:

· Yönetim

· Üretim

· Pazarlama

· Finans ve Muhasebe

· Personel / İnsan Kaynakları

· Araştırma-Geliştirme

· Halkla İlişkiler

SORU 3- Staj dönemi içerisinde yabancı dillerinizi kullanma imkânı buldunuz mu? Hangi dilde, hangi becerilerinizi ne gibi görevlerde kullandınız?

Evet/Hayır şeklinde cevaplandırınız ve hangi dilleri kullanma imkânı bulduğunuzu detaylarıyla belirtiniz.

SORU 4- Staj yaptığınız kurumda; üretim ve hizmet sürecinde verimliliği arttırabileceğini düşündüğünüz görüş ve önerileri belirtiniz. Kendi sorumluluk alanınız ve görevlerinizle ilgili verimliliği arttıracak görüş ve önerilerinizi ekleyiniz.

SORU 5- Staj sırasında gerçekleştirdiğiniz görevleri listeleyiniz ve bu görevlerle ilgili olarak yaptıklarınızı açıklayınız. Varsa görsel dokümanları Staj Raporuna ekleyiniz. 

SORU 6- Almış olduğunuz teorik eğitimin ne tür uygulamalarını gördünüz? Açıkça belirtiniz. Örneklerle detaylı bilgi veriniz.

SORU 7- Stajın size ne kazandırdığını anlatınız.
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