BA 399 STAJ PROGRAMI KILAVUZU

Bu kilavuz, Abdullah Giil Universitesi Y&netim Bilimleri Fakiiltesi, Isletme Boliimii
ogrencilerinin yiirtiitmekle yiikiimlii olduklar1 “BA 399 Staj Program1” hakkinda bilgi vermek ve
bu kapsamda yiiriitiilecek ¢alismalar1 yonlendirmek amaciyla hazirlanmistir.

1. AMAC
Staj Programinin amact, Isletme Béliimii lisans programi 6grencilerinin;

(a) mezuniyet Oncesinde is ve calisma yagamini, stajyer bulunduklari firmalar1 ve sektorleri, ilgili
is yapma bilgi ve birikimini ve alanlariyla ilgili ig yapma siireclerini tanimalarint saglamak,

(b) staj sonrasindaki derslerde, derslerle ilgili proje ¢alismalarinda ve daha sonraki stajlarinda
yararli olacak problem alanlarini ve bakis agilarin1 goriip tespit etmelerine imkan vermek,

(c) mezuniyet sonrasinda calismaya basladiklarinda belirli bir tecrilbe edinmis olmalarini
saglamak,

(d) i3 yasaminda katki saglama, is yiiriitme ve takim halinde ¢alisma konularinda goézlem
yapmasini ve bu siireglerin i¢inde bulunmasini saglamak.

Ayrica, kuruluslar igin;

(a) Isletme Boliimii &grencilerinin giincel olarak o6grendikleri ve uyguladiklar1 bilgi ve
birikimleri goriip tespit etmesini saglamak,

(b) akademik diinya ile ortak bir sekilde olas1 problemleri ve gelistirilmesine ihtiya¢ duyulan
hususlar1 gozlemleyip ¢dzme firsat1 vermek,

(c) bu cercevede, akademik diinyadan uzun vadede yararlanmalarini ve bu yararin tesvik
edilmesini saglamaktir.

2. PROGRAM iCERIiGi

Abdullah Giil Universitesi Isletme Boéliimiinde 6grenim gorecek tiim ogrenciler, 4 yillik
egitimleri boyunca, Staj Programi kapsaminda en az 20 isgiinii, siirekli olarak, bir iiretim ya da
hizmet kurulusunda staj yapmak/caligmakla yiikiimliidiir. Bu yiikiimliiliik detaylar1 asagida ve
ilgili eklerde sunulan sekilde vyiiriitiiliir. Programin koordinasyonundan, isletme Boliimii Staj
Programi Komisyonu sorumludur. Ogrencilerin programda basarili olabilmeleri igin, tiim
asamalar1 basarili olarak tamamlamalar1 ve tiim ytlikiimliiliikleri yerine getirmis olmalar1 gerekir.
Programin genel olarak yaz doneminde yiiriitiilmesi planlanmakla beraber yeterli kosullari
saglayan ogrenciler, Isletme Boliimii Staj Programi Komisyonu tarafindan uygun gériilmesi
halinde, egitim-0gretim yili igerisinde programa katilabilirler. Programin yiiriitiilecegi
iiretim/hizmet kurulusunun uygunluguna, Komisyon karar verir.



Programa katilacak 6grenciye program siiresince koordine halinde ¢aligmasi ve gereken bilgi ve
destegin saglanmasi amaciyla Isletme Boliimii Staj Programi Komisyonu tarafindan &gretim
iiyelerinden bir Staj Danismani atamir. Ogrencinin kurum ya da kurulusta gegirecegi siire igin
gerekli sigortast Abdullah Giil Universitesi tarafindan saglanir. Bunun igin gerekli formlarin
teslim edilerek Yonetim Bilimleri Fakiiltesi’'ne bagvuru yapilmas: gereklidir. Bu siirecin
zamaninda tamamlanmasi dgrencinin sorumlulugundadir.

Ogrenci programu yiiriitecegi kurulusta asagidaki 4 alanda staj yapabilir:

Muhasebe-Finans,
Uretim-Pazarlama,
Sayisal Yontemler,

Y 6netim-Organizasyon.

b

Belirtilen konu ve alanlarin disindaki bir alanda staj yapmak isteyen 6grenci Staj Danismani ve
Isletme Boliimii Staj Komisyonu’nun onayi ile diger bir konu ve alanda programa katilabilir.

3. PROGRAMIN SURESIi VE ZAMANI

Ogrenciler programa 3. sinifin sonundan mezun olacaklar1 dénemin sonuna kadar uygun

goriilen bir zamanda katilabilirler.

Ogrenciler program siiresince, en az 20 is giinii araliksiz olarak, bir iiretim ya da hizmet

kurulusunda istihdam edilir. Buna istisna olabilecek durumlar sunlardir:

> Isletmeden kaynaklanan iiretime topluca ara verilmesi ya da toplu izin verilmesi gibi
bir durum s6z konusu olursa takip edilen bir programa ara verilebilir. Bu durumda
isletmenin yeniden c¢aliymaya basladig: tarihte programa devam edilir. Isletme
calismaya baslamazsa durum 6grenci tarafindan Komisyona bildirilir ve Komisyon
tarafindan alinacak karara gore hareket edilir.

» Program siiresinde dgrencinin ciddi bir saglik sorunu gecirmesi nedeniyle program
tamamlanamazsa durum Komisyona bildirilir ve Komisyon tarafindan alinacak
karara gore programa devam edilir.

Programin baslangi¢ ve bitis tarihleri, ilgili tiretim/hizmet kurulusu ile koordine edilerek

belirlenir.

Program, akademik takvimde belirtilen egitim-6gretim donemi i¢inde, sinav haftalarinda,

ogrencinin derse devam durumunu olumsuz etkileyecek sekilde ve 6grenci yaz okulundan

ders aliyorsa yaz okulu doneminde yiiriitiilemez. S6z konusu donemlerde programin
yiiriitiilmesinin ~ gerekli olmas1 durumunda, Isletme Boliimii Staj Programi

Komisyonundan izin alinmasi gereklidir.

4. PROGRAMA KATILIM ON KOSULLARI

Ogrencinin derse kayit yaptirarak programa katilabilmesi igin, isletme Boliimii lisans
programinda en az 150 AKTS krediyi basariyla tamamlamis olmasi gerekir.

Program siiresince ¢alisilacak kurum ya da kurulusun ve programin ytiriitiilecegi zamanin
oncelikle ilgili kurum ya da kur ulus ve sonrasinda Isletme Béliimii Staj Program
Komisyonu tarafindan onaylanmasi gerekir.



Programa konu olacak kurulusun en az 50 ¢alisani olan bir kurum olmasi ve kurucu ya da
ortaklarinin 6grencinin birinci derece yakin1 olmamasi gerekir.

Programin yiiriitiilecegi kurulus O6grencinin kendisi tarafindan belirlenir. Kurulusun
yukaridaki sarta ve diger gerekli sartlara uygun olmasindan 6grenci sorumludur.
Kurulusun belirlenen sartlara uygun olmadigi sonradan tespit edilirse 6grencinin staji
Komisyon karariyla gecersiz sayilir.

5. STAJI BASARIYLA TAMAMLAMA GEREKLILIKLERi:

Stajlar, Staj Komisyonu tarafindan uygun goriilen yerel ve yabanci kurulus ve
organizasyonlarda yapilabilir.

Ogrencinin Isletme lisans programidan mezun olabilmesi i¢in tamamlamasi gereken en
az staj siiresi 20 is giiniidiir. Bu siire, tek bir isyerinde gegirilmelidir.

Stajin yapildigi igyerinin en az 50 ¢alisan1 olmasi1 zorunludur.

Stajin nerede yapilacagini bulmak 6grencinin sorumlulugudur.

Staja baglama ve bitis zamanlar1 arasinda kalan hafta sonu tatili digindaki resmi tatil
giinleri, gerekirse staj siiresi yeterince uzatilarak, ikame edilir ve bu durum kurulus
onayiyla belgelendirilir.

Her bir 6grenciye, Isletme Béliimii Staj Komisyonu tarafindan bir staj danisman atanir.
Ogrencinin stajin yiiriitiilmesi esnasinda izin almas1 gerekirse, ilgili izin kurumdaki
sorumlu personelden yazili olarak alinir ve staj danigsmanina onaylatilir.

Ogrenci, staj sonunda komisyon tarafindan belirlenen formata uygun sekilde bir rapor
hazirlamalidir.

Ogrencinin staji tamamlamasimi miiteakip, fakiilte dgretim iiyeleri ve 6grencilerin katilimi
ile bir degerlendirme toplantis1 gergeklestirilir. Bu toplantida 6grenci, raporunu, edinmis
oldugu tecriibeleri ve staja iligkin degerlendirmelerini igeren bir staj sunumu yapar.

6. ROL ve SORUMLULUKLAR

6.1. isletme Boliimii Staj Komisyonu Rol ve Sorumluluklar

Her bir 6grenciyi ilgili kurulus ile birlikte belirlenecek bir birimde gorevlendirir.

Her bir 6grenciye, dgretim liyelerinden bir staj danismani atanmasini saglar.

Ogrencinin staj yapacagi kurumun ve stajin yapilacagi zamanim uygun olup olmadigina
karar verir.

Ogrencilerin staj siiresince sigortalarnin yaptirilmasi igin gerekli koordinasyon ve
caligmalar ylriitir.

Ogrencilerin staj sonunda AGU Isletme boliimiine yapacag sunumlari organize eder.

6.2. Staj Danmismanin Rol ve Sorumluluklar

Danigmani oldugu 6grenciye staj dncesinde staj programi hakkinda bilgilendirme yapar.
Stajin yapilacagi alan1 onaylar.

Ogrencilere uygulanacak stajin kapsam ve igerigine, kurumdaki ilgili personelle
koordineli bir sekilde karar verilir.



Staj sonrasinda staj raporlarini degerlendirir.
Ogrencinin staj1 siiresinde yasanan beklenmedik durumlarda Staj Komisyonuyla beraber
karar alir.

6.3. Ogrencinin Rol ve Sorumluluklar

Ogrenci staj yapmak istedigi kurumu bulmali ve belirlenen tarih aralifinda staj
komisyonuna onaylatmalidir.

Stajin gerekliliklerini saglamayacagi bir durum olustugunda bu durumu bir an 6nce hem
kurumdaki yetkili personele hem de staj danigmanina bildirmeli ve gerektigi durumlarda
onay almalidir.

Ogrenci kurumdaki sorumlu personel tarafindan verilen gorevleri en iyi sekilde yerine
getirmeye caligmalidir.

Ogrenci, stajin tamamlanmasim takip eden 3 hafta icinde Komisyon tarafindan belirlenen
formata uygun olarak bir rapor hazirlar ve raporu staj danismanina ve gerekirse stajin
yuriitiildigli kurulusa teslim eder.

Ogrenci, stajin tamamlanmasima miiteakip, okul ve kurulus tarafindan belirlenecek bir
tarihte, en az rapordaki hususlar1 ve elde ettigi tecriibeleri icerecek bir sunum yapar.
Ogrenci, gorevlendirilmis oldugu birimleri, her yoniiyle en iyi sekilde tamimaya,
anlamaya, 6grenmeye ve analiz etmeye ¢alisir.

Ogrenci, stajin yapildig1 kurulustaki disiplin ve emniyetle ilgili biitiin kurallara uymak
zorundadir.

Ogrencinin staj siiresince calistigi kurum ya da kurulusta, kendisini profesyonel bir
calisan olarak gdrmesi ve o sekilde hareket etmesi gerekmektedir.

7. STAJ SUREC VE PROSEDURLERI

2008 yilinda yapilan kanuni degisiklikler ile, her 6grencinin staj kapsaminda bir kurulusta
calisacagi siire boyunca sigortalanmasi zorunlulugu getirilmistir. Sigortalama i¢in gerekli
resmi islemler Abdullah Giil Universitesi tarafindan yiiriitiilecektir. Islemlerin
yapilabilmesi i¢in her Ogrencinin Staj Bagvuru Formunu doldurarak gerekli diger
belgelerle birlikte, ilan edilen tarih araliginda, Isletme Boliimii Staj Komisyonuna teslim
etmesi gerekir. Ilgili forma, boliim web sayfasindan ulasilabilir. Belirtilen zaman
araliginda formunu teslim etmeyen 6grenci i¢in sigorta yapilamaz ve dolayistyla 6grenci
programa dahil olamaz. (Kanunen sigortast olmayan 6grenci, bir igyerinde ¢alisgamaz.) Bu
nedenle, donem bitiminden 2 ay kadar Once stajin yapilacagt kurulus ya da
organizasyonun belirlenmesi ve gerekli belgelerin hazirlanarak 6grenci tarafindan teslim
edilmesi tavsiye edilir.

Ogrenciler staj boyunca hazirladig:r raporu ve kurumdaki yetkili personel tarafindan
hazirlanan degerlendirme formunu stajin tamamlanmasini takip eden 3 hafta icinde staj
danigsmanina teslim etmelidirler. Bu tarihten sonra teslim edilen higbir ¢alisma kabul
edilmez ve 6grencinin staj1 basarisiz sayilir. Ancak istenirse degerlendirme formu, kurum
veya kurulus tarafindan posta, kargo ya da faksla direkt staj danigmanina gonderilebilir.
Degerlendirme formunun mutlaka kurum veya kurulustaki bir yetkili tarafindan
imzalanmis ve mithiirlenmis olmas1 gerekir. Aksi halde belge gecersiz sayilir.



8. DEGERLENDIRME

* Staj raporu ve degerlendirme anketi, staj danismani tarafindan degerlendirilir. Ogrencinin
staj bitiminde yapacagi sunum fakiilte 6gretim {iiyeleri tarafindan diizenlenen toplantida
degerlendirilir. Degerlendirme sonunda ortaya ¢ikan toplam puana gore dgrencinin stajt
basarili veya basarisiz olarak ilan edilir. Staji basarisiz bulunan 6grenciler, Komisyon
tarafindan ilan edilen tarihte, staj danismanina basvurarak basarisizlik nedenlerini
Ogrenebilirler.

* Basarisiz sayilan 6grenci, staji farkli bir kurum veya kurulusta tekrarlamak zorundadir.

* Staj degerlendirmesinin yilizdelik dagilim1 asagida belirtildigi sekilde yapilmaktadir:

* Final raporu %30
* Final sunumu %30
* Degerlendirme anketi %40

Stajin basaril1 sayilmasi i¢in 6grencinin toplam puani en az 70 olmalidir.



