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Staj kilavuzu

Staj calismalar ile 6grenim gordiigiiniiz mesleki disiplinin uygulama alanlar ile
tanismaniz, is yasaminda diger meslek gruplari ile kurulan igbirliklerini
kavramaniz ve profesyonel ¢alisma ortamini ve ilkelerini birinci elden
deneyimlemeniz amaglanir. Lisans programindan mezun oldugunuzda edinmis
olmaniz gereken 6grenim kazanimlarina katkisi acisindan, staj calismasi, donem
icinde aldiginiz dersler kadar 6nemlidir. Ancak derslerde yasadiginiz deneyime
kiyasla, staj calismasinda kendi 6grenme siirecinizi daha etkin bicimde
yonlendirmeniz, belirlediginiz 6grenme ihtiyaclar1 dogrultusunda kisisel
inisiyatif almaniz gerekir.

Stajlar ile ilgili sorulariniza en giivenilir ve kurumsal cevaplara, tiniversitemiz
internet sitesinde TEDU > Yonetmelik ve Yonergeler > Egitim Yonetmelik ve
Yénergeleri sekmesi altinda yer alan "Lisans Ogrencileri i¢in Staj Yonergesi"
bashikli dokiimani okuyarak ulasabilirsiniz. Ornegin, "stajin zorunlu olduguna
dair belgeyi nereden alabilirim" sorusunun yaniti bu yonetmelikte
bulunmaktadir. Keza, staj i¢in bir firmaya nasil basvuru yapilacagi, bu basvuruyu
Staj Komisyonumuza nasil onaylatacaginiz konusu da bu yonetmelikte izah
edilmektedir.

Egitim siireciniz tizerinde bilingli bir inisiyatife sahip olabilmek i¢in kuskusuz
sizi ilgilendiren yonetmelik ve yonergelerden haberdar olmak, kurumsal
stiregleri isletirken istenmeyen kayiplar yasamamak i¢in bu belgeleri dikkatlice
okumak aligkanligini edinmek elzemdir.

Stajin gerek basvuru, gerek degerlendirme, gerekse sonuclandirma asamalarinda
kullanmaniz gereken formlar ise boliim sayfamizin Form ve Belgeler > Staj
Belgeleri sekmesi altinda indirilebilir formatta sunulmaktadir.

https://id.tedu.edu.tr/tr/id /form-ve-belgeler

Bolimiimiizde egitim alirken tamamlamaniz gereken iki adet staj ¢alismasi
bulunmaktadir. Bunlar, ID-399 Yaz Staji I: Uretim ve ID-499 Yaz Staj II:
Tasarim Ofisi olarak adlandiriimistir.

Isyerine yaptiginiz basvurunun béliimiimiiz nezdinde resmiyet kazanmasi i¢in
"ID Staj Basvuru Formu’'nu" kullanmaniz gerekir. Bu formda, hem sizin, hem de
basvuru yaptiginiz isyeri yetkilisinin doldurmasi gereken boliimler
bulunmaktadir.

Staj performansiniz ise iki parametre esasinda degerlendirilmektedir. Bunlarin
ilki, staj stiresince aktif bicimde tutmaniz gereken "Staj Defteri"dir. Bu defteri
olusturmak i¢in 6ncelikle staj belgeleri arasinda yer alan "Staj Defteri
Sablonu"nu indirip ihtiya¢c duydugunuz sayida baskisini alin. Bu defterin nasil
doldurulacag ve genel olarak staj siirecinin nasil yiirttiilecegi ise asagidaki
béliimlerde ayrintili olarak agiklanmaktadir. Ikinci parametremiz ise, "ID Staj
Degerlendirme Formu"nda yer almaktadir. Bu formu indirerek, staj bitimi ile



birlikte stajinizi yaptiginiz birimin sorumlusuna doldurtmali ve kapal zarf
icerisinde bizlere ulagsmasini saglamalisiniz.

Staj Yapacaginiz Yerlerin Bulunmasi:

Staj yapmak i¢in uygun yerleri tespit etmek, onlarla iletisime ge¢gmek ve
basvurunuzu yapmak sizlerin sorumlulugundadir. Bu stireci, mezun
oldugunuzda yapacaginiz is goriismelerinin kii¢iik bir provasi olarak goriin ve
ciddiye alin. Bagvuru yapacaginiz firmalar sizden transkript ve not ortalamanizi
paylasmanizi talep edebilecegi gibi, portfolyonuzu gérmek de isteyebilirler.
Giincel bir CV'nizi ve segili proje ¢alismalarinizdan olusan bir portfolyoyu
hazirlamay1 unutmayin.

Dikkat etmeniz gereken 6nemli bir nokta da, sectiginiz firmanin ilgili staj
calismasina uygunlugudur. ID-399 iiretim stajinda, endiistriyel 6l¢ekte tiretim
yapan, tercihen birden fazla malzeme, proses ve teknoloji ile ¢alisan yerleri
se¢cmeniz beklenir. ID-499 ofis / tasarim stajinda ise, sectiginiz firmanin bir
tasarim departmanina sahip olmasi ya da bir serbest tasarim firmasi olmasi
yerinde olacaktir.

ilk Basvuru:

Ik agsamada, staj yapacaginiz firmaya onaylattiginiz "Staj Basvuru Belgesi"ni bize
teslim edeceksiniz. Bu belgenin, sizi staja kabul eden firma yetkilisi tarafindan
imza ve kaselenmis olmasi gerekmektedir. Bu belgenin bize teslimi ile birlikte
firmanin staj yapmaniz i¢in uygunluguna dair bir degerlendirme yapiyoruz. Staj
yeri ve faaliyet alanini, s6z konusu stajin 6grenme ¢iktilari agisindan uygun
bulmayabiliriz ve sizden baska bir staj yeri bulmanizi talep edebiliriz.
Dolayisiyla, staj basvurunuzu yapmadan 6nce, bizlerle temasa gecip elinizdeki
staj yeri secenekleri konusunda fikir almaniz faydaniza olacaktir.

Basvurunuzu kabul ettigimiz takdirde, staj basvuru belgenizi onaylayip Kariyer
Merkezi'ne yolluyoruz. Boylece, Kariyer Merkezi, belirtilen tarih aralig1 i¢in
sigorta isleminizi baslatiyor. Sigorta islemlerinizin takibini Kariyer Merkezi'nden
yapacaksiniz.

Staj Siiresi:

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi'nin tiim boliimlerinde (bizimki dahil) staj stiresi
30 IS GUNU olarak belirlenmistir. 30 is giiniiniin hesaplanmasinda, hafta
sonlarini (cumartesi ve pazar) saymamaniz gerekiyor. Istisnai olarak, cumartesi
de calisan bir isyerinde staj yapiyorsaniz, isyerinden bu durumu belirten bir yazi
getirdiginiz takdirde, cumartesi giinlerini de is giinii olarak sayabiliriz. Bunun
haricinde, is giinii hesaplamasi hafta i¢i 5 giin ltizerinden yapilmaktadir. Stajinizin
eksik kalmamasi i¢in liitfen bu tarihlere 6zen gosterin.



Staj i¢in 6ngorilmis olan 30 is giinliik siireye ek olarak "goniilli" bicimde ayni
isyerinde staja devam etmek isteyen 6grenciler olabilmektedir. Devam ettiginiz
ekstra stlire boyunca da okul size sigorta yapiyor. Sadece ekstra devam
edeceginiz tarihleri de bize bildirmeniz yeterlidir.

Degerlendirme - Staj Raporu, Staj Defteri ve Stajyer Degerlendirme Formu

Stajinizin tamamlanmasini takip eden ders yili basinda bizlere asagidaki ti¢
belgeyi teslim etmeniz gerekmektedir. Staj siirecinde gosterdiginiz performans
bu belgelerde sunulan verilere gore degerlendirilir. Yaptiginiz staj calismasinda
edindiginiz deneyimi ve 6grenme kazanimlarini staj raporu ve staj defteri
olmak tizere iki ¢ikt1 ile belgelemeniz gerekmektedir. Bunu yaparken, sadece
yazili degil, gorsel ifade araglarini da kullanmaniz beklenir. Stajyer
degerlendirme formu ise calistiginiz is yerinde staj siirecinizden sorumlu olan
yetkililer tarafindan doldurulup, kapali zarf icinde bizlere iletilecektir.

A. Staj Raporu:

Staj raporunuz icin 6nceden belirlenmis bir format bulunmamaktadir. Word
programinda yazilip A4 kagitlara basilmis olarak ve klasor igerisinde teslim
edebilirsiniz. Bu ve diger belgeleri Tiirkce olarak kaleme alabilirsiniz. Yabanci
uyruklu 6grenciler ise, Ingilizce yazabilirler.

Staj raporu, stajiniz boyunca neler 6grendiginizi ve deneyimlediginizi, hangi
bilgi, beceri ve yeterlikleri kazandiginizi veya gelistirdiginizi anlattiginiz bir
metindir. Raporunuzu yazarken, staj deneyiminin mesleki vizyonunuz ve kariyer
planlariniz tizerinde ne gibi etkileri oldugunu diistinmenizi ve bunu da raporda
ifade etmenizi isteriz. Hazirladiginiz staj raporunun, igerik agisindan asagidaki
sorulara 6zet bicimde yanitlar sunmasi beklenir. Staj deneyiminizi aktarirken,
bu sorularin kapsamadigi, ancak yasadiginiz stire¢ agisindan 6nemli olan baska
konulara da yer verebilirsiniz.

Staj yapilan kurulus hakkinda:
* Staj yaptiginiz kurulus hangi alanlarda faaliyet gosteriyor?

* Kurulusta ¢alisma yasami nasil bir gérev dagilimui ile yirttuliiyor? Gorev
dagilimini belirleyen etmen ve kosullar neler?

* Kurulusta calisanlarin hangi lisans boéltimlerinden mezun olduklarini biliyor
musunuz? Egitim gordiikleri alanlarla baglantili gérevleri var mi1?

* Staj yaptiginiz kurulusta genel ¢alisma bicimi nasil? Kararlar nasil aliniyor?
Yiritilen projelerin niteligine gore farkl ¢alisma bigim ve teknikleri
uygulaniyor mu?



* Calismalar nasil bir atmosfer icinde gerceklesiyor? (6rnegin, dayanismaci mi
rekabetci mi?). Bireysel calisma mi, takim calismas1 m1 daha agirlikli?

* Calisanlarin birbirleri, yoneticiler ve miisterilerle nasil bir etkilesimleri var?
Kurulusun miisteri profili nasil?

* Staj yaptiginiz kurulus kendi faaliyetlerini yiiriitiirken, baska kuruluslardan
yardim alip, onlarla isbirligi yapiyor mu? Varsa hangi konu veya konularda?

Stajda yaptiklariniz ve égrendikleriniz hakkinda:

* Staj sirasinda aldigimiz gorevleri anlatin. Bu gorevleri ve ulastiginiz sonuglari
gorsel olarak belgeleyin ve raporunuza ekleyin.

* Stajiniz siiresince okulda almis oldugunuz egitimin ne tiir uygulamalarini
gordiiniiz? Orneklerle agiklayin.

* Okulda 68rendiginiz teorik veya pratik bir bilgiyi stajiniz sirasinda kullanma
firsatiniz oldu mu?

* Stajiniz sirasinda bildiginiz ya da okulda 6grendiginiz yabanc dilleri kullanma
olanagi buldunuz mu?

* Stajda yaptiginiz gorevler sirasinda eksik kalan yonleriniz neler oldu? Hangi
konuda daha ¢ok bilgiye veya deneyime ihtiyaciniz oldugunu diisiindiintiz?

* Yaptiginiz staj sonucunda size mesleki anlamda faydali olacagini
diistindiigliniiz bir beceri kazandiniz m1?

Staja dair degerlendirmeler:
* Staj yaptiginiz kurulusa nasil karar verdiniz?

* Kurulus calisanlari ve yoneticileri size destek oldu mu? Oldularsa hangi
konularda?

* Staj sirasinda istediginiz birim veya gorevde ¢alisabildiniz mi?
* Staj yaptiginiz kurulusu baska bir 6grenciye tavsiye eder misiniz? Neden?

* Staj yaptiginiz kurulusta; iretim ve hizmet slirecinde tasarimin roliini,
verimliligi ve stirdiiriilebilirlik diizeyini artirabilecegini diisiindiigliniiz gortiis ve
onerileriniz var mi1?

B. Staj Defteri:

Staj defteri, stajiniz boyunca giinbegiin tutmaniz gereken bir seyir defteridir. Bu
deftere her giin neler yasadiginizi kisaca kaydetmeniz, size verilen gorevleri ve
bunlar1 yerine getirmek i¢in neler yaptiginizi agiklamaniz beklenir. Ayrica, bu



gorevler icin ne kadar zaman harcadiginizi, hangi bilgi ve becerileri
kullandiginmiz1 belirtmeniz yerinde olacaktir.

Staj defterinizi tutarken, sunlara dikkat etmenizi 6neririz:

* Staj defterinizi doldurmak i¢in her giin zaman ayirin. Yazmayi erteleyip defteri
birkag giin sonra elinize alirsaniz, yasamis oldugunuz giinliik olaylar:
hatirlamaniz zorlasir, olaylar ve deneyimler yazmaya yetisemeyeceginiz dlciide
birikir.

* Staj defterinize giin icerisinde olup biten her seyi yazmaniz gerekmez. Dogru
olan, staj calismaniz ve 6grenme siireciniz agisindan anlaml ve ilgili olan seyleri
slizgecten gecirerek yazmanizdir. Bu hem yazim esnasinda size, hem de
degerlendirme siirecinde bizlere zaman kazandirir.

* Staj defterinizi mekanik bir raporlama araci olarak gérmek yerine, kisisel
disiince ve duygularinizi da ifade edebileceginiz bir mecra olarak gérmenizi
oneririz. Staj sirasinda her giin yasadiginiz olaylar ve size verilen gorev ve
sorumluluklar karsisinda hissettiginiz duygular ve benimsediginiz hareket tarzi
da 6grenme siireciniz agisindan degerli verilerdir. Ayrica, tasarim mesleginin
gorsel ifade araglarini (eskizler, kolajlar, vb.) yerinde kullanmaniz halinde,
sayfalarca ciimleden daha ¢ok sey anlatabileceginizi unutmayin.

* Staj defteri salt bir ifade araci da degildir. Ayni zamanda, yasadiginiz deneyim
lizerine duzenli olarak diisiinmek, 6zelestiri ve degerlendirme yapabilmek i¢in
kullanacaginiz bir aractir. Diistinsel bir siire¢ olarak yazi1 yazma pratiginizi
gelistirmek icin 6nemli bir firsattir.

* Staj defterinizi diizenli olarak doldurmaniz, staj bitiminde yazmaniz gereken
“staj raporu” i¢in gerekli tiim bilgi ve verilerin de bir araya toplanarak hazir hale
gelmesini saglayacaktir.

Staja baslarken staj defterlerinizi web sitemizden indirip hazir etmenizi ve staj
boyunca doldurmanizi 6nemle hatirlatirim. Staj defteri teslim etmeyen, eksik
teslim eden veya yetersiz bulunan 6grencilerin staji1 basarili sayilmayacaktir.

Staj defterinizde, staj siirecinde yasadiklarinizi belgelemek ve detaylandirmak
amaciyla baska kaynaklara ve dokiimanlara yer vermeniz gerekebilir. Bu tiir
kaynak ve dokiimanlari, staj defterinizin arkasina koyacaginiz “ekler” adli bir
zarfta toplayip, yazilariniz i¢inde ilgili yerlerde numaralandirilmis bir referans
sistemi ile belirtmenizi 6neririz.

Sonra Ne Olacak?

Staj calismanizi tamamlamanizi takip eden ilk Giiz somestri basinda, ders
kayitlarinizi yaparken, bitirdiginiz stajin tipine goére ID-399 veya ID-499 dersini
secmeniz gerekmektedir.

Yine ayni donem basinda, staj raporu, staj defteri ve stajyer degerlendirme
formunu bizlere teslim edeceksiniz. Bu belgeler tizerinden yapacagimiz



degerlendirme sonucunda, sizlere donem sonunda ID-399 veya ID-499 dersinde
P (gecer) veya F (basarisiz) seklinde not verecegiz.

Staj siireci de, tipki dersler gibi kodu ve kredisi olan, egitimin pargasi olan bir
calismadir. Bu nedenle, saglik sorunu nedeniyle devamsiz oldugunuz giinlere
dair raporunuzu bize de teslim etmeniz gerekir. Degerlendirmemizi bunu goz
ontine alarak yapariz.

Ik Kez Staj Yapacak Ogrencilere Notlar:

Ilk stajimiz olan ID-399, bir sanayi alaninda faaliyet gosteren bir firmada
yapacaginiz “Uretim” stajidir. Staj siirecinde roliiniizii salt gézlem ile sinirh
tutmayin. Size iiretim ortamlarinda ¢alismaya dair kisa bir egitim vermelerini
talep edebilirsiniz. Bunun igerisinde, kullanilan makina, malzeme ve tiretim
yontemlerine dair detayh bilgiler olabilir. Is giivenligi egitimi olabilir. Baz1 temel
ve gorece basit sliregleri usta gézetiminde denemenizi saglayabilirler. Kisaca,
"liretim" olgusuna dair bir stajin degerlendirme siirecinde, sizlerden basitce
gozlemin 6tesinde bir etkilesime girmis olmanizi bekleriz. Bunlar arasinda,
malzemeler, liretim siiregleri vb ile ilgili kiigciik 6dev ve gorevler, kisa
uygulamalar olabilir. Uretimi kolaylastiran, mekanizma veya detay ¢éziimii gibi
isler vermelerini talep edebilirsiniz.



