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STAJ DOSYASI HAZIRLAMA KILAVUZU

Staj dosyalari A4 normunda bir WORD belgesi olarak hazirlanacak olup bir adet spirallenmis
ciltli basili kopya ve bir CD olarak teslim edilecektir. (Ekler-projeler- max. A3 boyutunda
basilabilir ancak spirallendikten sonra bu sayfalar A4 boyutunda katlanacaktir ve rapor
bitiminde yer alacaktir. Tek bir spiralli cilt, kapali zarfta isyeri staj degerlendirme formu ve CD
teslimi olacaktir). Staj dosyalarinin basili kopyalarindan ICM 299 Staj | (Santiye) mavi, ICM
399 Staj Il (Atdlye) kirmizi ve ICM 499 Staj Il (Blro) siyah arkalikli asetat secilerek rapor
ciltlenecektir. Cildin 6n yuzunde seffaf asetat kullanilacak, kapak sayfasi gozikecektir. Kapak
sayfasi EkK 1'de verilen drnege uygun olarak dizenlenecektir. Dosyadaki metnin gdvde
bolimlerinde tek satir araligi ve Arial 11 harf karakteri kullanilacaktir. (Sayfalarin her iki
yuzine de basilabilir)

Staj yeri secimi, staj sureci ve teslim hakkinda genel bilgiler:

Santiye Staji icin:

Staj yapilacak olan santiye kabasi bitmis, ince islere gecilmis bir santiye olmalidir. i¢
mimarlik surecinde yapilacak olan uygulama ve detaylarin staj siresinde izlenmesi
ogrencinin mesleki gelisimi agisindan 6nemlidir. Staj yapan ogrencinin staj surecinde cesitli
uygulamalari 6grenmis olmasi gerekmektedir. Ornegin:

o Bollcu duvarlar- algi panel ile olusturulmus, tugla duvarlar, gaz beton ile érilmus
duvarlar... Duvar kaplamalari, ince siva ve boya igleri
Doéseme uygulamalari (seramik, parke, granit doseme vb.)
Tavan uygulamalari- asma tavan uygulamalari, yapimi, aydinlatma vb.;
Mekan donatilari- sabit mobilya Gretimi vb.
Roléve, metraj hesaplamalari
Tesisat uygulamalari
Merdiven uygulamalari- omurga sistemleri, kaplamalar, korkuluk detaylari, vb.;
Kapi ve dograma uygulamalari

Atolye Staji igin:

Atélye staji slrecinde Uretim gérilmesi esastir. Ogrenci staj boyunca ne kadar cesitli Griin,
Uretim, detay ve uygulama gdérebilirse mesleki hazirligi agisindan kendisine o kadar ¢ok katki
saglayabilecektir. Staj yeri segilirken buna goére firma/ sirket/ kurum secimi yapiimali; tek tip
uretim yapilan yerleri segmekten kaginilmahdir. Staj sirasinda takip edilmesi gerekenler su
sekilde érneklenmektedir:
o Kesif, siparis formu hazirlama
e Uriin ve malzeme segimleri
e Proje ve detay ¢izimi
e Uretim agamalari (malzeme 6zellikleri, tretim, donati ve aksesuar uretim ve segimleri,
birlesim detaylari, kaplamalar, bitrme malzemeleri, gegme detaylari, kullanilan
yardimci aparat ve malzemeler, boyama, cila ve montaj teknikleri, Gretimde kullanilan
makine ve aletler... Takip edilmeli, bilgi, alinmalidir)
¢ Nakliye, montaj ve kurulum asamalari



Biiro Staji icin:

Ogrenci Mimarlik/ i¢c Mimarlik Firmalari ve/veya insaat ve Proje firmalarinda — i¢ mimarlik
veya mimarlik departmani var ise- staj yapabilecektir. Blro staji siresince takip edilmesi
gerekenler su sekilde drneklenebilmektedir:

Musteri ile iletisim, gorisme

Kesif, rolove

Tasarim sureci

Proje ve detay cizimleri

Maliyet, hakedis, s6zlesme, ihale dosyasi hazirlama gibi teknik rapor ve dosyalarin,
belgelerin hazirlanmasi,

Malzeme ve Urin secimleri, tasarimlari,

3 boyutlu gorsellerin hazirlanmasi, sunumlar,

Uygulama takibi ve denetim

Onemli noktalar:

Staj yeri segilirken ilgili staja ait uyarilar dikkate alinarak firma/ sirket/ kurum/ santiye
secimi yapilmali; tek tip Uretim ve uygulama yapilan yerleri segmekten kaginiimalidir.
Staj yapilacak olan is yerindeki sirket yoneticisi veya sorumlunun ic mimar/mimar
olmasi ve en az 5 yillik fiili is tecriibesinin bulunmasi sarttir.

Staj slUresince takip edilen isler igin staj raporunda her giine en az 1 sayfa ayriimall
ve iglerin anlatimi metin haline getiriimelidir. Aktarilan igler fotograflar, ¢izimler,
eskizler ve cesitli gorseller ile desteklenmelidir.

Kapak sayfasindan sonra tim sayfalara sayfa numarasi verilmelidir.

Rapor formati korunmalidir. Sayfa dizenini etkileyecek tablo vb. kisisel eklemeler
yapilmamalidir.

Staj raporu asagidaki baslklar altinda verilen bdélimlere gére sirali olarak
duzenlenmelidir. Her bashgin altina gerekli anlatimlar yapiimalidir.

Yapilan anlatimlar arasinda (staj sirasinda edinilen bilgiler haricinde, firma bilgileri
dahil olmak Uzere) teknik anlatim, tanim, teorik bilgi vb. goérsel vel/veya bilgi
kullaniliyor ise mutlaka bilginin alindigi kaynak ve referanslar belirtiimelidir (gtnlik
raporlarda her seyin kaynaklardan alinmis olmasi kesinlikle kabul ediimez). Kaynak
verilmeden rapor igerisinde alinti yapiliyor ise intihalden dolayi staj raporu
gegersiz sayilacak ve staj notu basarisiz (U) olacaktir.

Rapora metnin haricinde fotograflar, projeler, eskizler eklenmeli; hem basili kopyada
hem de CD’de yer almalidir.

Stajyer 6grenci staj suresi icerisinde okul blnyesinde goérevli staj komisyon Uyesi
tarafindan herhangi bir zamanda kontrol edilerek denetlenecektir.

Staj dosyasinda asagidaki boluimler yer alacaktir:

1.GIRIS

1.1 Yaz stajinin kodu, adi ve tiirii (santiye, atolye, biiro)

1.2 Stajin baslangi¢ ve bitis tarihleri

1.3 Staj yapilan kurum veya sirketin genel bilgileri: Sirket veya kurumun adresi; Sirketin
veya kurumun amaci; Sirketin veya kurumun kisa tanimlamasi (ne tzerine galisiliyor, nasil
bir isletme, vb.), tarihi, bayUkligl, masteri profili, hizmet verdigi dal, yapmis oldugu islerin



kapsami, gecmis projeleri ve Uretimlerinin tanimi (internetten firma bilgilerinin kopyala
yapistir ile rapora eklenmesi yeterli degildir. )

1.4 Staj yapilan santiye/ mekan/ biiro/ atdlye/ is hakkinda genel bilgiler (takip edilen
uygulamalarin yapildigi yerin) : adresi, tarifi, kapsami, blyikligu, islevi, vb. anlatiimaldir.
(Orn: 120 konut ve bir sosyal tesisten olusan bir site; site 4 bloktan olusuyor, staj A ve B
bloklarda uygulanan igler ve uygulamalari kapsiyor, proje x Metrekarelik 5+1, 4+1 ve 2+1
dairelerin yer aldigi konutlardan olusuyor, vb. bilgilerin aktarilacagi detayh aciklama ve
tanimlamalar yapilmalidir). Projenin /isin tanimlamasi ve kiinyesi aktariimalidir.

1.5 Yaz stajinin sureci hakkinda genel bilgi: (stajyer firmanin hangi birimi altinda; kime-
hangi ekip ya da bolime bagl olarak gorev almaktaydi, calisma zamanlari nasildi, stajyer ise
dahil oldugunda is hangi asamadaydi, stajyerin Uzerine ylklenen gbrev ve sorumluluklar
nelerdi?)

2. iS ORGANIZASYONU

2.1 Sirketin/lkurumun organizasyon semasi: (staj yapilan bélimdeki organizasyon ve is
dagilimi da semada detayli olarak belirtiimelidir. Stajyerin bu semada nerede yer aldigi da
aktariimalidir).

2.2 Ogrencinin yer aldigi boliim ile ilgili bilgiler: bolimin detayl tariflemesi yapilacaktir (
Universitedeki ic mimarlik bélimi veya meslek tanimi yapiimayacaktir) (Orn: ic mimarlik
departmani- proje ekibi; kesif- tasarim sdreci- UrGn secgimleri- maliyet ve sézlesme
raporlarinin hazirlanmasi- detay ve proje ¢izimi- 3 boyutlu gérsellerin hazirlanmasi ve sunum
ile ugrasmakta olan bir bélimdir. Ogrenci maliyetlerin ¢ikariimasinda, x ve y projelerinin
ciziimesinde ve 3 boyutlu gorsellerin hazirlanmasinda gérev almigtir. vb.) ve bdlumun
calisma sUreci aktarilacaktir. Bolim igerisindeki calisanlar ve gorevleri hakkinda bilgi
verilecektir. Bolimun (staj yaptiginiz kurum boélimdnin) sirket icerisindeki gorevi ve katkilari
anlatilacaktir.

2.3 Sirket/kurum tarafindan kullanilan teknik cihaz ve yazilimlar, programlar (santiye,
atélye ve buro stajlar farklilik gostermektedir). Telefon, fotokopi ve faks makineleri gibi ofis
ekipmanlarinin belirtiimesine gerek yoktur. Hangi uretim icin hangi ekipmanin/ programin
kullanildigr belirtiimelidir (¢izim, modelleme ve gorsel programlari, makine parklari, ara¢ ve
makinalar, uygulama igin kullanilan teknikler, vs).

3. i$ SURECI
3.1 Ogrencinin stajyer olarak gérev aldigi islerin tanimlari
3.2 Sirket/ kurum hangi agamada sorumluluk almakta (tasarim, proje, uygulama?)

3.3 Giinliik raporlar (her gin kaginci gin oldugu ve tarihi belirtilerek ayri sayfada yer
almahdir. Yapilan is ve uygulamalar metinlestirilerek agiklanmali, neler o6grenildigi
anlatiimalidir. Anlatilan isler fotograf, eskiz gibi gorseller ile eslestirilerek desteklenmelidir.
Her glin i¢in dncelikle metin olarak tim uygulamalar aktariimali, sonra da gorseller konularak
uygulamalar desteklenmelidir. Resimlerin altlarina neye/ nereye ait olduklarina dair
aciklamalar yaziimaldir.)

3.4 Ogrencinin staji bittiginde proje veya liretimin son durumu ( staj bitiminde retim/
proje hangi asamadaydi, nasil bir ilerleme kaydedildi, ne durumdayken stajyer projeden
ayrildi)



4. DEGERLENDIRME VE SONUG
4.1 Ogrencinin staj siiresi boyunca dahil oldugu bdliime/ ise/ sirkete katkisi

4.2 Yaz stajinin 6grenciye olan katkisi ( 6grenilen uygulamalar, malzemeler, teknikler
Ozetlenmelidir; staj konusundaki kendi gelisimine ait genel yorumlar ve c¢ikarimlar
aktariimalidir)

4.3 Yapilan isin elestirisi: dahil olunan/ takip edilen uygulama/ proje/ Uretimin elestirisi;
sirketin/ kurumun ¢alisma sisteminin ve slrecin elestirisi yapilmalidir.

EKLER
1) Gorsel belgeler:

ilgili sirket veya kurumda 6grencinin staj yaptigi dénemde, Uzerinde ¢alisilan imalat veya
projelerin gizimlerinin -6grencinin kendi gizdikleri de dahil- birer kopyasi max. A3 boyutunda,
sayfaya sigacak sekilde basilarak rapor sonuna eklenecek, ve rapor butlindlyle
spirallenecektir. Ogrencinin kendi ¢izdigi ve kurumda zaten varolan projeler agik bir bicimde
belirtilecektir.

2) CD:

Bu CD hem 6grencinin raporunun dijital kopyasini (word dosyasi) hem de yukaridaki
paragrafta belirtilen grafik belge ve projelerin dijital versiyonlarini (AutoCAD, JPEG, v.b.)
icermelidir. Yapilan proje ve uygulamalarin AutoCAD cizimlerinin 2007 formatinda
kaydedilerek CD’ye aktariimasi gerekmektedir.
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