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iC MIMARLIK VE CEVRE TASARIMI BOLUMU OGRENCILERINE STAJ DUYURUSU

2020-2021 Giiz Dénemi derslerine islenmek iizere 2020 Yaz Doneminde staj yapmak isteyen 6grencilerimiz,
icinde bulundugumuz pandemi siirecinin farkinda olarak, gerekli saglik kosullarini saglayan firmalarda
onlemlerini alarak stajlarini yapabileceklerdir.

Staj yapmak isteyen Ogrencilerimizin asagidaki metni dikkatle okumalari ve bagvuru adimlarimi izlemeleri
onemlidir:

Staj yapacak ogrencilerin, “Staj Yeri Kabul Formu”nu (EK 1) boliimiin web sayfasindan indirip staj yapacagi
kurum veya sirkete onaylattiktan sonra en ge¢ 19 Haziran Cuma giinii saat 17:00’ye kadar Moodle’da agilan
ilgili stajin ilgili modiiliine yiiklemeleri gerekmektedir. Bu tarihten sonra yapilacak basvurular kabul
edilmeyecektir.

Basvuru icin 6nemli noktalar:

1. ilgili yaz staji dersine (ICM299-1CM399-ICM499) moodle sistemi iizerinden kayit yapilacaktir.

2. Basgvuru i¢in hazirlanan belgelerde imzalanacak olan kisimlar 1slak imzali halleri ile taranarak PDF formatina
getirilecektir.

3. Tim bagvuru evraklari hazirlanip tamamlandiktan sonra PDF formatina g¢evrilecek, hazirlanan bu evraklar
birlestirilerek PDF formatinda tek bir dosya haline getirilerek basvuru yapan 6grencinin ad1 ile kaydedilecektir.
Birlestirilen pdf belgesinin adi su sekilde olmalidir:

Ogrenci ad1 soyadi_ yapacag stajin kodu_basvuru (6rnek: AliY1lmaz ICM399 Basvuru)

Yaz stajina bagvuru yapan 6grencilerimiz gerekli durumlarda moodle tizerinden iletisim kurabilecektir. Stajlar ile
ilgilenen hocalarimiz asagida belirtilmistir.

ICM 299 Staj I (Santiye): Aras. Gor. Simay Ozkan simay.ozkan@atilim.edu.tr ve Aras. Gor. Dogan Can
Hatunoglu can.hatunoglu@atilim.edu.tr

ICM 399 Staj II (Atdlye): Aras. Gor. Gizem Sazan Yakupoglu gizem.sazan@atilim.edu.tr ve Aras. Gor. Dilek
Sahin dilek.sahin@atilim.edu.tr

ICM 499 Staj III (Biiro): Aras. Gor. Dilsa Giinaydin Temel dilsa.gunaydin@atilim.edu.tr

Staj tarihleri 20 is giinii esas alinarak belirlenmelidir. Cumartesi giinleri staj tarihlerine dahil ise isyeri
antetli kagidina yazilmus, firma kasesi ve yetkili kisi onayh dilekce getirilmeli ve basvuru siirecinde ilgili
basvuru belgelerine eklenmelidir. Bayramlar, Pazar giinleri ve resmi tatil giinleri staj diiresine dahil
edilmemektedir.

Basvuruda Staj Komisyonu’na teslim edilecek belgeler (bu belgelerden herhangi birinin_eksik olmasi
halinde basvuru yapilmamis sayilir):

1. Niifus clizdanm fotokopisi (6nlii arkalr)

Ogrenci belgesi

3. Staj yeri kabul formu: Stajin yapilacagi kurumu, kesin baslangi¢ ve bitis tarihlerini, haftalik ¢alisma
saatlerini belirten, antetli kagida yazilmig ve staj yeri denetleyecek amir tarafindan imzalanmus staj kabul
belgesidir. Resmi tatil giinleri staj giinlerine dahil degildir. s yeri hafta sonlar1 ¢alistyor ve stajyer hafta
sonlar1 stajina devam ediyorsa; is yerindeki staj amirinden antetli kagida yazilmis ve imzalanmis bir
dilek¢enin de bagvuru formu ile birlikte teslim edilmesi gerekmektedir. Islak imzali olmasi 6nemlidir.
Islak imzal1 belge taranarak basvuru belgelerine eklenmelidir.

4. Stajyer 6grenci bilgi formu: tiim alanlarin doldurulmasi gereklidir.

5. Transkript (en yakin tarihte basilmis olmalidir)
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Staj tamamlandiktan sonra teslim edilmesi gerekenler;

1.Staj Raporu: Ogrencinin staj siiresince yapmis oldugu tiim galismalari, gérev ve sorumluluklar1 giin ve saat
belirtilerek islemek ve ilgili belgeleri eklemek {izere boliimiin web sayfasinda formati ve igerigi tanimlanan
rapordur (staj raporu hazirlama kilavuzu). Staj raporlari, bilgisayar ortaminda hazirlanir ve stajin yapildig:
dénemi izleyen yariyin basinda akademik takvimde belirtilen KAYIT GUNLERI iICERISINDE staj
komisyonuna bir adet basili (spirallenmis cilt) ve bir adet CD halinde elden teslim edilir (CD ve is yerinden
alinan kapal zarf icerisindeki imzali degerlendirme formu raporun arka cildine bantlanacaktir). Staj
raporlari belirtilen siire icinde teslim edilmedigi takdirde staj yapilmams kabul edilir.

Staj raporlarinin teslimi ile ilgili degisiklikler ve bilgilendirmeler béliim tarafindan siire¢ icerisinde ayrica
duyurulacaktir.

2 isyeri Staj Degerlendirme Formu: Isyeri staj amiri tarafindan gizli olarak doldurulup onaylanarak kapali bir
zarf igerisinde 6grenciye verdigi ve 6grencinin staj raporu ile birlikte Staj Komisyonu’na teslim ettigi formdur
(EK 2; web sayfasinda). Staj tarihlerinin dogru zaman aralifinda yazildigindan emin olunuz.

Onemli Notlar:

e Yaz okulunda ders alacak ogrenciler, staj tarihlerinin yaz okulu akademik takvimine denk
gelmemesine dikkat etmelidirler.

e Resmi tatil giinleri (bayram tatilleri vb.) staj tarihleri belirlenirken dikkate alinmali, tatil giinleri staj
zamanina denk getirilmemelidir.

e Yaz stajlart 6n kosullu oldugundan 2 staj ayn1 zamanda yapilamaz, siradaki staj takip eden yil iginde
yapilmalidir.

e Ogrencilerin yurt disinda staj yapmalari, kaza sigortalarinin karsilanmamasi sebebi ile kabul
edilmemektedir.

e  Staj raporlari, 6grencinin kendisi tarafindan imza karsilig1 teslim edilmelidir.

e Stajlarim1 aym firmada yapmis olan §grencilerin staj raporlarinda bulunan bilgilerin —firma ile ilgili
bilgiler diginda- ayn1 olmamasi gerekmektedir. Ayni yerde staj yapilmis olmasi, edinilen deneyim ve
kazanimlarin da birebir ayni olmasi anlamma gelmemektedir. Ayni olan raporlar kopya olarak kabul
edilecek ve notu “U-Basarisiz” olarak degerlendirilecektir.

e Staj raporunda bulunan higbir bilgi, internetten kopyalanmamalidir. Bilgiler gerekli goriiliiyor ise,
muhakkak internet sitesi kaynak gosterilmeli ve kaynakca boéliimii olusturulup bilgileri
verilmelidir. internet gibi herhangi bir kaynaktan edinilen her tiirlii bilginin (firma bilgileri, tanimlar,
vb.) nereden edinildigi ilgili yazinin sonuna kaynak bilgisi olarak eklenmelidir. Aksi takdirde intihal
dolayisiyla komisyon staji basarisiz (U) olarak kabul etme hakkina sahiptir.

e  Staj raporu, Staj Raporu Hazirlama Kilavuzunda verilen bagliklar1 takip eder igerikte hazirlanmalidir.
Kilavuzdaki her madde bir basliktir (b6liim). Bu basliklarin altina istenilen bilgiler eklenmelidir. Raporlar
boliim eksigi olmadan hazirlanarak teslim edilmelidir.

e 2019-2020 yaz déneminde yapilan stajin, 2020-2021 Giiz Dénemi ders kayit islemleri sirasinda alinan
derslerden biri olarak ATACS sistemine girilmesi gerekmektedir.

e  Staj yeri belirlenirken, yapilacak olan stajin iceriginin uygunluguna dikkat edilmeli ve staj déneminin
verimli bir sekilde siirdiiriilmesini saglayacak staj yeri se¢ilmesine dzen gosterilmelidir.



