ZORUNLU STAJ BİLGİLENDİRME REHBERİ

Değerli Öğrencilerimiz,
“Zorunlu Yaz Stajı” ve “8. Dönem Zorunlu Staj” sürecinizi başarılı bir şekilde tamamlayabilmeniz için aşağıda belirtilen adımları dikkatlice takip etmeniz gerekmektedir. Her bir adımı eksiksiz olarak yerine getirmeniz, stajınızın sorunsuz bir şekilde ilerlemesini sağlayacaktır.
1. Staj yapacağınız kurumu belirledikten sonra, seçtiğiniz yerin bölümünüzün ve eğitim programınızın gerekliliklerine uygunluğunu gözden geçirin. Bu aşamada, staj yerinin uygunluğunu değerlendirmek için staj danışmanınızla iletişime geçmeniz gerekmektedir. 
2. Staj danışmanınız onay verdikten sonra talebinizi ilgili kuruma bildirebilirsiniz. 
3. İlgili staj kurumu, başvuru yapmanız için size onay verdikten sonra resmi başvuru süreci başlar.
4. Bu aşamada, fakültemiz web sayfasında bulunan Staj Başvuru ve Kabul Formu’nu 3 nüsha olacak çıktı alarak doldurun ve hazırlayın. https://ankarabilim.edu.tr/insan-ve-toplum-bilimleri-fakultesi/akademik/staj-evraklari
5. Hazırlanan bu belgeler, önce işveren tarafından “uygundur” şeklinde kabul edilip resmi olarak onaylandıktan sonra sırasıyla staj danışmanı ve bölüm staj koordinatörü tarafından da resmi olarak onaylanmalıdır. 
6. Söz edilen formların herkes tarafından imzalanmış halinin bir nüshası staj danışmanınıza, bir nüshası sigorta işlemlerinin başlatılabilmesi için üniversitemiz İnsan Kaynakları Müdürlüğü’ne ve bir nüshası da  işverene (stajdan sorumlu birim yetkilisine) teslim edilmelidir. 
7. İmzalı başvuru formu ile birlikte İnsan Kaynakları Müdürlüğü’ne başvurduğunuz aşamada size doldurmanız için bir form verilecektir (Zorunlu Sigorta Giriş Formu). Bu formu doldurarak imzalamanız ve tekrar İnsan Kaynakları Müdürlüğü’ne teslim etmeniz gerekmektedir. 
8. İnsan Kaynakları Müdürlüğü size sigorta girişinizin yapıldığına dair belge verecektir. Bu belgeyi ve üniversitemiz tarafından size verilen İş Sağlığı Güvenliği Eğitimi belgesini staj kurumuna teslim etmeniz gerekmektedir (Başvurduğunuz kurumun İş Sağlığı Güvenliği Eğitimi talep edip etmediğini kontrol edin). 
9. Dönem stajı, toplamda 56 iş günü ve 14 haftalık bir süreyi ; yaz stajı ise 1 aylık bir süreyi kapsamaktadır. 
10. Staj süresince, staj kurumunun belirlediği iş yerinde şahsen bulunmanız, her gün imzalı yoklama kaydınızın alınması ve sizden beklenilen görev ve uygulamaları yerine getirmeniz gerekmektedir. 
11. Staj süresince staj defteri/günlüğü doldurmanız gerekmektedir. Yapılan uygulama ve etkinlikler günlük olarak kaydedilmelidir. Web sitemizde bulunan Staj Defteri ve Staj Kapağı isimli dokümanın çıktısını alarak doldurduğunuz günlüğü staj bitiminden önce hem işvereninize hem de staj danışmanınıza imzalatın. Staj defteri ve kapağı için belirlenen formata fakültemiz web sayfasından ulaşabilirsiniz. https://ankarabilim.edu.tr/insan-ve-toplum-bilimleri-fakultesi/akademik/staj-evraklari
12. Staj süreci kapsamında tamamlaması gereken evraklardan biri de İşveren Değerlendirme Formu’dur. Bu formda işverenin bazı kriterler bağlamında öğrenciyi değerlendirmesi beklenmektedir. Bu formun çıktısını alarak doldurması için işvereninize teslim edin.  Bu formun doldurulmuş halini kapalı zarfta ve mühürlü bir şekilde işvereninizden teslim alın ve staj danışmanınıza teslim edin. Bu formu fakültemiz web sitesinde bulabilirsiniz. https://ankarabilim.edu.tr/insan-ve-toplum-bilimleri-fakultesi/akademik/staj-evraklari 
13. Yukarıda sözü edilen İşveren Değerlendirme Formu’na benzer şekilde siz de staj sürecinizi değerlendirmek için web sitemizde yer alan Öğrenci Değerlendirme Formu’nu çıktı alarak doldurun. . https://ankarabilim.edu.tr/insan-ve-toplum-bilimleri-fakultesi/akademik/staj-evraklari
14. Staj sürecinde yaptığınız çalışmalarla ilgili 1000-1500 kelime arasında bir rapor hazırlayın ve staj danışmanınıza teslim edin. Bu rapor için bir şablon fakültemiz web sitesinde mevcuttur. https://ankarabilim.edu.tr/insan-ve-toplum-bilimleri-fakultesi/akademik/staj-evraklari
15. Staj bittikten sonra tamamladığınız ve doldurduğunuz tüm dosyaları, staj ders danışmanınıza teslim etmeniz gerekir. Bu dosya, stajınızın başarıyla tamamlandığını belgelemek için gereklidir.
16. Stajın değerlendirilebilmesi için sürecin sonunda, yapılan çalışmalarla ilgili bir sunum hazırlayın. Bu sunum, staj sırasında edindiğiniz bilgileri ve deneyimleri öğretim üyeleriniz ve diğer öğrencilerle paylaşmanızı içerir. 
17. Staj danışmanınızın “Uygundur/Uygun Değildir” görüşü ile staj sorumluluğunuz “Geçti/Kaldı” olacak şekilde notlandırılacaktır. 
18. Staj sürecinizin sorunsuz ilerlemesi için lütfen danışmanlarınızla iletişim halinde olunuz. 

Başarılar dileriz.
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