GÖRSEL İLETİŞİM TASARIMI BÖLÜMÜ
STAJ REHBERİ

Sevgili Öğrenciler,
Bölümümüzde yapacağınız stajın resmî olması ve kabul edilebilmesi için COMM 300 kodlu staj dersi bulunmaktadır. Bu ders, tıpkı diğer dersleriniz gibi değerlendirildiğiniz ve not aldığınız bir derstir. Ders notu olarak sadece P (Pass), X (In Progress) ve F (Fail) harf notları söz konusudur.
Bu ders farklı bir yapıda yürütüldüğü için, dikkat etmeniz gereken derse özgü bazı hususlar vardır. Staj dersini başarıyla tamamlamak, staj sebebiyle dönem uzaması yaşamamak ve stajın geçersiz  sayılmaması açısından bu hususlara özen göstermeniz çok önemlidir ve tamamen sizlerin sorumluluğundadır.
COMM 300 kodlu staj dersini aldığınız andan itibaren sırasıyla yapmanız gereken adımlar aşağıda açıklanmaktadır. Süreçle ilgili detaylı dokümanlara ilgili bağlantılara (linklere) tıklayarak ulaşabilirsiniz.
Öğrenci, ders kaydı döneminde COMM 300 kodlu dersin OBS sistemine hatasız işlendiğini kontrol etmekle yükümlüdür.
1. Ders kayıt haftasında OBS üzerinden COMM 300 dersini seçtiğinizden emin olunuz.
2. Akademik Danışmanınızın ders kaydınızı onayladığını (Approved) sistemden kontrol ediniz.
3. Bir hata veya çakışma durumunda derhal Bölüm Sekreterliği veya Staj Koordinatörü ile iletişime geçininiz.
A. Staja Başlamadan Önce:
1. Zorunlu COMM 300 staj dersinin esaslarını öğrenmeli; bu esaslara uygun bir iş yeri bularak kurum yetkilileriyle staj şartları konusunda anlaşmalısınız.
2. Stajımı ne zaman yapabilirim?
Staj yapacağınız tarih aralıklarına, iş yerinizle anlaşmalı olarak karar vermelisiniz.
3. Stajınız için Bölüm Staj Koordinatörü Öğr. Gör. Dr. Gül Bakan’dan (gbakan@yeditepe.edu.tr) ön onay almanız gerekmektedir.
4. Başvuru belgeleri arasında yer alan 'Staj Başvuru Formu' ve eklerini eksiksiz bir şekilde doldurmalı, ilgili kurum ve birimlere onaylatmalısınız. Bu aşamada herhangi bir sorun yaşamamak adına son derece dikkatli olmalı; aklınıza takılan en ufak bir soruda vakit kaybetmeden Görsel İletişim Tasarımı Bölüm Sekreteri Damla Çakmak (damla.cakmak@yeditepe.edu.tr ) ile iletişime geçmelisiniz.
Not: Staj formu ve eklerinin (İnsan Kaynakları ve Planlama Müdürlüğü başlıklı) altı ayda bir güncellenmesi sebebiyle, indireceğiniz belge güncel olmayabilir. Bu konuda kesin bilgi almak için mutlaka bölüm sekreterine danışmalısınız. (Dikkat: Güncel olmayan belge ile yapılacak işlemler geçersiz olacaktır.)
[bookmark: _Hlk233883411]5. Staj Defteri, (Web sitesinden temin edilecektir)
6. Staj Değerlendirme Anketi (Öğrenci tarafından doldurulacaktır), 
7. Mezun Değerlendirme ve İşveren Memnuniyeti Anketi (İşveren tarafından doldurulacaktır). 
Anketler bölüm sekreterliği tarafından mail yolu ile iletilecektir.
8. Başvuru Zamanlaması: İşe giriş bildirgesinin yetişebilmesi için staj başvuru belgelerinin, staj başlangıç tarihinden en geç 15 iş günü önce bölüm sekreterliğine teslim edilmesi şarttır.
Bu adımları tamamladıktan sonra, belirlenen tarihte stajınıza başlayabilirsiniz.
B. Staj Sırasında:
1. Staj defterinin büyük bölümü 'Staj Raporu' başlıklı sayfalardan oluşmaktadır. Bu bölümler; mesai saatleri içinde yaptığınız işleri gün gün, resmi bir rapor formatında ve akademik bir üslupla anlatacağınız alanlardır. Rapordaki ilgili alanları günü gününe, ayrıntılı ve açıklayıcı bir biçimde doldurmanız, staj dersi notunuz değerlendirilirken son derece etkili olacaktır. Staj yöneticinizden de bu raporların onay kısımlarını düzenli olarak (örneğin haftada bir) imzalamasını rica ediniz. Defteri nasıl dolduracağınıza dair detaylı bilgiye, 'Staj Defteri Nasıl Doldurulmalıdır?' dan ulaşabilirsiniz.
2. Size verilen belgeler arasında yer alan Mezun Değerlendirme ve İşveren Memnuniyeti Anketi'ni, stajınızın son günü veya hemen sonrasında yöneticinize vererek doldurmasını istemeli; ardından bu belgeyi kapalı, imzalı ve kaşeli bir zarf içinde size teslim etmesini talep etmelisiniz.
C. İş Günleri Tamamlandıktan Sonraki Hazırlık:
[bookmark: _Hlk233359132]1. Stajyer, COMM 300 staj dersine kayıtlı olduğu dönem sonunda aşağıdaki belgeleri Bölüm Staj Koordinatörüne eksiksiz bir dosya halinde teslim etmekle yükümlüdür. 
a) Staj Defteri, 
b) Mezun Değerlendirme ve İşveren Memnuniyeti Anketi (Zarfta),
c) Staj Değerlendirme Anketi,
d) Güncel Transkript.
2. Staj süreciniz 'Başarılı' olarak değerlendirildiği takdirde, COMM 300 staj dersi notunuz 'P' (Pass) olacaktır.
Not: Başarılı olunması hâlinde; COMM 300 dersi için hâlihazırda 'X' notu bulunan öğrencilerin notu, staj evraklarının tesliminden sonraki 1-4 hafta içerisinde 'P'ye dönüşmektedir. Dersi ilk defa alanların notu ise aldıkları dönemin sonunda, diğer dersler gibi final sınavlarının ardından 'P' olarak OBS'ye girilmektedir.
SIKÇA SORULAN SORULAR
Soru: Staj sürem 42 iş gününden daha az veya fazla olursa stajım kabul olur mu?
Cevap: Belirlenen süreden fazla çalışmanız durumunda stajınız kabul edilecektir; fakat staj sürenizin 42 iş gününden az olması hâlinde stajınız geçersiz sayılacaktır.
Soru: Belgeleri staj başlangıcından 15 iş günü önce teslim etmezsem sorun olur mu?
Cevap: Belgelerinizi belirtilen sürede teslim etmediğiniz takdirde; yaşanabilecek her türlü aksaklık, sigorta girişinizin zamanında yapılamaması ve buna bağlı doğabilecek tüm hukuki/idari sorumluluklar tamamen tarafınıza ait olacaktır.
Soru: Daha önceden yapmış olduğum bir stajı zorunlu staj yerine saydırabilir miyim?
Cevap: Hayır. Zorunlu stajın başlangıcından itibaren izlenmesi gereken yasal süreçler ve staj süresince yerine getirilmesi gereken akademik adımlardan ötürü, geçmişte yapılan stajlar COMM 300 dersi kapsamında değerlendirilmemektedir.
Soru: Gönüllü staj şartları nelerdir?
Cevap: Gönüllü stajın asgari süresi (20 iş günü) dür. 
Öğrenci, gönüllü stajını dönem içinde yapacaksa; ilgili kurum Yeditepe Üniversitesi ile anlaşmalı kurumlar içinde olmak zorundadır. Bunun onayı da Kariyer Gelişim Merkezi ile görüşülerek yapılır.
Öğrenci, gönüllü yaz stajının tamamını, kendi bulduğu kurumda yeni akademik dönemin dersleri (Güz dönemi) başlamadan önce tamamen bitirmek şartıyla yapabilir. Dersler başladıktan sonra staj devam ettirilemez. Staj gün sayısı ve firma uygunluğu staj koordinatörünün onayına tabidir.
Bir akademik yıl içerisinde, gönüllü veya zorunlu olmak üzere (ilgili yıl zorunlu stajı olan öğrencilerin öncelikle zorunlu stajı tamamlaması gerekir) sadece bir kez staj sigortası üniversite tarafından karşılanmaktadır.
