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STAJ DOSYASI NASIL DOLDURULUR?
NASIL DOLDURULMAZ?

Staj 30 is glinlidiir ve staj dosyasinda her giin icin bir sayfa ayrilmistir.

Staj dosyasinin her bir sayfasi, staj donemi boyunca her Tarih

sayfa bir glin olacak sekilde giin glin tarihlendirilir. Tarihler
sadece is glnlerini kapsar, hafta sonlari ve resmi tatil 1“]-(:/201.s
gunleri yazilmaz.

Staj dosyasinin her bir sayfasina, o glin yapmis oldugunuz isin ne oldugunu degil,
yaptiginiz isler ilgili detayli bilgiler yazmaniz gerekmektedir.

== — Ornegin, “Formlari doldurdum” yazmak yerine; Bu
e formlarin ne ise yaradvlgl, islemin hangi
Fatokopi Cektim. . asamasinda kullanildigi, formda hangi alanlarin
Evrallary bazalatiam:: oldugu, hangi alanlarin nasil dolduruldugu, nelere
Cikazi tamir ettim dikkat edilmesi gerektigi, formu kimlerin
Mallari Almaya gittim.. onayladigl, onay sirasinda nelere dikkat edildigi
Saym Yaptim... gibi bilgiler yazilabilir.
Belgeleri Hazirladim. .
Evraklar: Yazdirdim g Ek olarak, doldurmus oldugunuz bu formun 6rnek
bir fotokopisini de staj dosyasinin ilgili sayfasina
I yapistirir ya da ek olarak staj dosyaniza eklerseniz
I

iyi olur.

Staj dosyasinin glinlik sayfalar halinde olmasi, glinlik =
tutar gibi yazilacagl anlamina gelmemektedir. Staj
dosyas! sayfalarina sadece yapmis oldugunuz isin | Sevgili Staj

detaylariile ilgili bilgiler yazmalisiniz. Dosyam
Buglin ,
Prensip olarak, staj dosyasinin her bir sayfasina, o gin Escabook ta
icerisinde yaptiginiz islerle ilgili bilgiler yazmaniz biriyle
gerekmektedir. £
anistim...

Ancak bazen isler bir giinde bitmez. Ornegin, tiim staj
boyunca sadece bir proje ya da is ile ilgili ¢alismis
olabileceginiz gibi sadece bir glin icerisinde birden fazla
iste yapmis olabilirsiniz.
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Boyle durumlarda guinlik degil, belirli bir isin
asamalarini staj sayfalarina giin tarihine bakmaksizin sirasiyla yazabilirsiniz.



Ayrica bir guin icerisinde birden fazla iste yapmis olabilirsiniz. Bu durumda yapilan her
bir isi, ileriki glinlere ait sayfalara gonil rahatligi icerisinde yazabilirsiniz.

]

-

- i = i

Bugin is yoktu bizde
cay demleyip
oturduk...

rooTTre

gerekir.

isin farkli bir boyutu ise, hicbir isin yapiimadig
glnlerdir. Gergekten de herhangi isin yapiimadigi
koca bir giin gecirmis olabilirsiniz. Ancak bu, staj
dosyasinin o glnkli sayfasini bos birakacaginiz
anlamina gelmez.

Boyle bir durumda, o gline ait sayfaya daha 6nceki
¢alismalarinizin devamini, galisma konunuz ile ilgili
teorik bilgi, kullandiginiz ekipman, cihaz, yazihm ile
ilgili bilgi ya da isyeri ile ilgili bilgiler yazabilirsiniz.

Staj dosyasinin sayfalarini doldurulurken, yapmis
oldugunuz isi, isyeri politikalarina ters dismeyecek
sekilde fotograf, sema, ¢izim, proje, 6érnek form,
fotokopiler gibi ek materyaller ile desteklemeniz

Bazi isyerlerinde bu tip materyallerin isyeri disarisina gikarilmasi yasak olabilir. Bu

nedenle bu tip

materyaller i¢in 6nceden izin almaniz gerekebilir.

Mimkiinse, o gunkd is ile ilgili materyali uygun buyuklikte kesip ilgili sayfaya bir

yapistirici ile yapistirabilirsiniz. Eger eklemek isteginiz materyal proje, ozalit gibi bir
sayfaya yapistirilamayacak kadar biyilikse, bunu uygun bir sekilde katlayip, bir poset
dosya icerisinde staj dosyaniza ekleyebilirsiniz.

Stajlarda karsilasilan diger bir problem ise, rutin (strekli ayni seylerin ayni sekilde

yapildigi) islerdir.

Prensip olarak isyerleri, stajyer 0©grencileri firmanin farkli departmanlarinda
donlsimli olarak ¢alistirmasi gerekmektedir.




Bugun lehim yaptim Bugun lehim yaptim Bugun [ehim yaptim Bugun fehim yaptim

Stajyer olmanin geregi de budur zaten. Ancak maalesef bazi isyerleri stajyer
ogrencileri bir is¢i gibi calistirip sadece ticari amaglari igin kullanmaktadir. Eger bu
durumda bir stajyer iseniz, boynunuzu bikip staj boyunca ayni sekilde calismak
yerine farkli bélimlerde galismayi talep etmeli, soru sormali, bilgi toplamali ve neyi
nigin yaptiginizi sorgulamalisiniz.

Sonug olarak, staj yerinde rutin is yapiyor olmak, staj dosyanizin her bir sayfasina da
hep ayni seyleri yazabileceginiz anlamina gelmiyor. isyerinden elde edeceginiz farkli
bilgileri yazabilir, yaptiginiz iste kullanmis oldugunuz cihazlari, nasil kullanildiklarini
ayri ayri yazabilirsiniz.

Staj dosyanizin her bir sayfasini ,
isyerindeki staj amirinize 7. 7.
imzalatip kaseleterek
onaylatmak zorundasiniz, aksi
halde onaylanmamis glinler
stajdan sayilmaz. isyerindeki staj
amirinizin uygun gordagi
sekilde her bir sayfasini ister Yetkili
glnltk ister staj sonunda staj Adi Soyads
dosyasini tamamen Rage ve Infzas)
doldurduktan sonra toplu bir
sekilde onaylatabilirsiniz.  Bu
konuda oncelikle isyerinizdeki
staj amirinizle gorisliniz.




Staj dosyasi hazirlarken ve hazirlamadan 6nce sunlari dikkate almaniz iyi olacaktir;
insan unutur. Eger hicbir not almadan kayit tutmadan staj dosyanizi staj bittikten
sonra yazmayi dislinliyorsaniz, staj bittikten sonra yazacak bir sey bulmazsiniz.

islerle ilgili neyi nasil nicin yaptiginizi notlar alin, fotograf cekin, semalari,
diyagramlari fotokopi gekin, isle ilgili elde edebildiginiz her tirli materyali toplayin.

- Topladiginiz materyallerin Gzerine tarih atin, hangi isle ilgili, isin hangi asamasi ile
ilgili oldugunu gosteren kiguk notlar yazin. Aksi halde staj sonunda neyin ne oldugu
belli olmayan bir dev bir dosya yiginiyla karsilasirsiniz.

Soru sorun. Ticari hayatta hi¢ kimse durduk yerde birine bir sey 6gretmeye
ugrasmaz. Ola ki biri size bir seyler 6gretmeye cabaliyorsa ona da saygi duyun ve
soylediklerini dikkatle dinleyin.

- Aldiginiz yanitlari o an olmasa bile misait oldugunuz bir anda hemen bir kenara ya
da daha iyisi bu is icin ayrilmis bir ajandaya, not defterine yazin. Hafizaniza
guvenmeyin.
- Eger zamaniniz uyuyorsa staj dosyanizi glinliik olarak doldurun. Ancak staj dosyanizi
kesinlikle isyerinde ve 6zellikle mesai saatleri icerisinde doldurmaya calismayin. Staj
dosyanizi is ¢ikigi evinizde doldurun.

Son olarak;

Staj dosyanizi, burada bahsedilen Onerileri ve uyarilar

dikkate alarak doldurunuz. Bastan savma, ¢alakalem, 6zensiz

bir sekilde hazirlanan staj dosyalan kabul edilmeyecektir.

Stajiniz kabul edilmedigi takdirde stajinizi tekrar yapmak

‘ b zorunda kalirsiniz. Staj siireci i¢in verilen tarihleri takip edin
: ve bu tarihlere uyun. Zamaninda teslim edilmeyen staj
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dosyalari isleme alinmayacaktir. Dolayisiyla
yine stajinizi tekrar yapmak zorunda kalabilirsiniz. Ayrica stajin, is hayatina atilan
bir adim oldugunu unutmayin. Amirlerinizle iyi geginin, ¢evre edinin, is hayatini
taniyin. Bu size mezuniyet sonrasinda birgok kapilarin agilmasini kolaylastiracaktir.
Kim bilir belki de staj yaptiginiz yerde kariyer basamaklarini gikabilirsiniz.



