BAHAR DÖNEMİ ZORUNLU İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJINDA İZLENECEK TAKVİM

1. İşbaşında eğitim stajı ile ilgili koşulların ilan edilmesi

(Güz dönemi, 6.hafta (29 Ekim-2 Kasım 2018)

· Zorunlu işbaşında eğitim stajı yapacak öğrenciler, işbaşında eğitim stajı yapacakları yarıyılda alt sınıflardan alıp kaldığı veya hiç almadığı en fazla 2 ders (Dönem Projesi hariç) bulunması, keza bu dersler için hafta içi bir günlük izninin ya bir tam gün ya da 2 yarım gün olarak kullanılması koşuluyla, işbaşında eğitim stajı yapabilirler. 
2. Öğrencinin alttan alacağı 2 dersten birisi yabancı dil (İngilizce) olursa öğrenci 1.5 gün okula gelmek zorundadır. Turizm ve Otelcilik Bölümü öğrencileri için bu durum gece vardiyası olan departmanlarda veya hafta sonu çalışılan departmanlarda çalışabildiği sürece sorun oluşturmamaktadır.  
3. Öğrencilerin işbaşında eğitim stajı yapma durumunun belirlenmesi 
(Güz dönemi, en geç 5-9 Kasım 2018) 

· İşbaşında eğitim yapma isteğini belirtir dilekçenin (Ek 1) Danışmanlara onaylattırılıp işbaşında eğitim koordinatörüne teslim edilmesi, 
· İşbaşında eğitim yapamayacak öğrencilerin ilan edilmesi,
4. Öğrencinin olası işbaşında eğitim yapacağı işletmeleri ve gerekli belgeleri içeren dilekçenin içeren dilekçe formunu (Ek- 2) koordinatörlüğe teslim etmesi (müstehaklık belgesi/sağlık provizyonu ve TC kimlik numarasını da içeren nüfus cüzdanı fotokopisi ile birlikte)
(Güz dönemi, en geç 19-23 Kasım 2018)
Müstehaklık belgesi: http://esgm.sgk.gov.tr/Esgm adresinden alınabilir.
5. İşbaşında eğitim yapılacak işletmelerin koordinatörlükçe kabul, onay ve ilanı. 
             İşletme ile ilgili eksik bilgi veren öğrencilerin ilan edilmesi 

(Güz dönemi, en geç 26 Kasım-30 Kasım 20178)

6. İşbaşında eğitim yapılacak kuruluştan onaylı işbaşında eğitim stajı kabul formunun (EK-3) öğrenci tarafından koordinatörlüğe teslim edilmesi

(Güz dönemi, 28 Aralık 2018/ Derslerin bitimi. En geç, bahar dönemi ders kayıt haftası)

· En geç ders kayıt haftasında“İşbaşında Eğitim Kabul Belgesi”ni getirmeyen öğrenciye bahar dönemi ders kayıtlarında işbaşında eğitim dersi verilmez.

· Kesinleştikten sonra, işbaşında eğitim yapılacak olan kuruluş değiştirilemez.

7. Bahar dönemi ders kayıtlarının yapılması (İşbaşında eğitim dersinin kaydının yapılması) ve işbaşında eğitim dosyalarının öğrenciler tarafından sekreterlikten imza karşılığında alınması (Ek-4)

(4 -8 Şubat 2019/ Kayıt Yenileme ve Ders Kayıtları)

· İş başında eğitim dosyası sekreterlikten öğrenci tarafından ve imza karşılığında alınacaktır. Sonradan danışman tarafından gönderilmesi ve/veya arkadaşa verilmesi önerileri dikkate alınmayacaktır.

· İşbaşında eğitim dosyasına mutlaka resim yapıştırılmalıdır.

8. İşbaşında eğitimin başlaması

(11 Şubat 2019/ Derslerin başlaması)

9. İşbaşında eğitimin sona ermesi

(17 Mayıs 2019/ Derslerin sona ermesi)

10. İşbaşında eğitim dosyalarının ve raporların öğrenciler tarafından koordinatörlüğe teslimi

(20 Mayıs- 22 Mayıs 2019/ Yarıyıl sonu final sınav dönemi)

· Bu süre içinde teslim edilmeyen veya posta yoluyla gönderilmemiş olan rapor ve dosyaların sorumluluğu öğrenciye aittir.

Başarılar Dileriz.
Turizm Otelcilik Bölümü Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Koordinatörü : Doç.Dr.Gülten YURTSEVEN

ZORUNLU İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJINDA DİKKAT EDİLECEK KONULAR

Sevgili Öğrenciler,

Zorunlu işbaşında eğitiminizi yaparken; bu eğitimin özelde size, genelde Fakültemize ve Üniversitemize getireceği yararlar dikkate alınarak aşağıda belirtilen konularda duyarlı olmanız beklenmektedir:

1. Staja başlamadan önce staj yapacağınız kuruma, staj ücreti alıp almadığınızı gösteren “Staj Ücretlerine İşsizlik Fonu Katkısı Bilgi Formu” belgesini imzalatıp, ıslak imzalı olarak staj koordinatörlüğüne teslim etmeniz gerekmektedir. Bu belge faks veya internet üzerinden gönderilmeyecektir.
2. Alınan ücrete dair dekontun ıslak imzalı olarak her ay staj koordinatörlüğüne teslim edilmesi gerekmektedir. Bu belge faks veya internet üzerinden gönderilmeyecektir.
3. “İşbaşında Eğitim Dosyası”nı, işbaşında eğitimin ilk günü işletme yetkilisine teslim ediniz. İşbaşında eğitim bitiminde dosyanın, fakültemize iletilmek üzere, kapalı ve mühürlü bir zarf içinde size verilmesi veya posta/kargo ile gönderilmesi gerektiğini yetkiliye anımsatınız. 

4. Denetiminizin sağlıklı bir şekilde yapılabilmesi için, işbaşında eğitime başladığınız ilk 2 gün içinde, 
· Bölümünüzü, numaranızı, adınız soyadınızı, mesai günlerinizi, öğle yemeği saatlerinizi, mesai saatlerinizi, görev aldığınız departmanı, telefon ve faks numaralarını kapsayan “standart fax formu”nu doldurarak koordinatörlüğe fakslayınız. 
Her vardiya ve/veya birim değişiminde bu formu tekrar doldurarak koordinatörlüğe fakslayınız/iletiniz.

· Yine staja başlanan ilk 2 gün içinde, bölümünüzce size verilen ve stajda ücret alıp almadığınızı belgeleyen formu doldurup işletmeye onaylatarak (kamu kurumu dışındaki işletmeler için zorunlu) ıslak imzalı olarak (faks kabul edilmemektedir) bölüme getiriniz veya postalayınız.
5. Dönem projesi araştırma ve hazırlanması için veya okulda alttan aldığınız dersleri izlemek için, haftada bir tam gün veya 2 yarım gün olarak kullanacağınız izin gününüzü koordinatörlüğe bildiriniz. Ayrıca, işbaşında eğitim süresince, departman ve çalışma saatleri değişiklikleri konusunda koordinatörlüğe bilgi veriniz. Denetim anında yerinizde bulunmazsanız, İşbaşında Eğitim Yönergesinin İşbaşında Eğitimin Reddedileceği Durumlar başlığında, “Fakülte Öğretim Elemanları Tarafından Yapılan Denetlemelerde Öğrencinin Bulunmaması” maddesine göre işbaşında eğitiminiz geçersiz sayılacaktır. 
6. Öğrencilerin, işbaşında eğitimin kesintisiz olarak bitirilmesi konusunda özen göstermeleri gerekmektedir. İş başında eğitim süresi, fiilen yerine getirilen iş günü olarak sayılacağından, zorunlu olmadıkça mazeret izni ve rapor kullanmayınız. Kullanılan rapor ve mazeret izni gün sayısı kadar ek işbaşında eğitim yapmak durumunda olacaksınız. İşbaşında eğitim döneminde telafisi mümkün olmayan raporlar geçersiz sayılacaktır.
7. İşbaşında eğitim süresince göstereceğiniz performansın, siz ve sizden sonra eğitim yapacak öğrenciler için referans niteliği taşıyacağını aklınızdan çıkarmayınız. Tutum ve davranışlarınızla Başkent Üniversitesi ve Fakültemizi temsil ettiğinizi unutmayınız. İşbaşında eğitim süresince çalıştığınız kurumun kıyafet yönetmeliğine ve çalışma saatlerine uygun davranınız.

8. İşbaşında eğitim dosyasının ilgili bölümleri, işbaşında eğitim yapılan kurumun yetkilisi tarafından imzalanacaktır. “Değerlendirme Formu”nda yetkili amirin imzası ve işletmenin kaşesinin olmaması durumunda İşbaşında Eğitim Dosyası değerlendirmeye alınmayacaktır. 

9. İşbaşında eğitim raporunun yazılmasında kolaylık sağlaması açısından, kurumda yaptığınız işleri günlük olarak kaydetmeyi unutmayınız.

10. İşbaşında eğitimin ders notunun verilmesinde, kurumun sizi değerlendirmesi ve vereceği not, iş başında eğitim koordinatörlüğünün telefonla ve yerinde denetimleri ile işbaşında eğitim takvim ve sürecine uygun hareket etmeniz ve hazırlayacağınız iş başında eğitim raporu dikkate alınacaktır. Denetimlerde işbaşında eğitim kurallarına uymadığı saptanan öğrencilerin işbaşında eğitim dosyaları ve raporları dikkate alınmayacaktır.

11. İşbaşında eğitim, günde 8 saat, haftada 4 iş günü (haftalık toplam 32 saat) olmak üzere 14 haftadır.

12. İşbaşında Eğitim Koordinatörlüğü’nün telefon numaraları aşağıda verilmiştir.

Başarılar Dileriz.

İşbaşında Eğitim Koordinatörlüğü
Koordinatör:Doç.Dr.Gülten Yurtseven 
Tel: (0 312) 246 68 30
e-mail: gkonuk@baskent.edu.tr
Hazal Eser

Tel: (0312) 246 66 66/1704

e-mail: hazalicirgen@baskent.edu.tr
Bölüm Sekreterliği:
0 312 246 68 32 

Fakülte Faksı: 
0 312 246 66 99 
İŞBAŞINDA EĞİTİM RAPORUNDA KAPSANACAK KONULAR

1. İşbaşında eğitim yapılan işletme ile ilgili bilgiler; işletmenin ismi, adresi, tarihçesi, faaliyet alanları, kurucuları, varsa kuruluşları, organizasyon şeması,

2. İşletmede çalıştığınız birim(ler)de yaptığınız işler,

3. Bölümde alınan ders ve bilgilerden işbaşında eğitimde yararlanma durumu (hangi konularda hangi derslerden yararlanıldı vb),

4. Genel olarak yorum (işletmedeki olumlu ve/veya olumsuz yönler konusunda),

5. Sorunların giderilmesi konusundaki önerileriniz.

İşbaşında eğitim raporunda, dönem projesinde esas olan yazım kuralları geçerlidir.

BAŞARI DİLEKLERİMİZLE 
ZORUNLU İŞ BAŞINDA EĞİTİM STAJ KOORDİNATÖRLÜĞÜ 
İŞ BAŞINDA EĞİTİM DEĞERLENDİRME (NOTLANDIRMA) KRİTERLERİ

Notlar toplam 100 olacak şekilde oluşturulmuştur.

 1-Kurumun Öğrenciyi Değerlendirme Notu *         :   % 30
 2-Yerinde Denetim Notu**                                        :   % 30
 3-Telefonla Denetim Notu***                                    :   % 30

 4-İş Başında Eğitim Raporu Notu****                     :   % 10

*   Bu bölüm değerlendirilirken, işbaşında eğitim yapılan kurumun genel değerlendirme notu; davranışlar ve dış görünüm, iletişim becerileri, iş performansı bölümlerinde verdiği notlar ve öğrenci hakkındaki görüşler de dikkate alınacaktır.

**    Bu bölüm değerlendirilirken; yerinde denetim yapan öğretim görevlisinin yazdığı gözlem notu ve görüşülen yöneticinin öğrenciyi değerlendirme notları dikkate alınacaktır.

Not: Öğrencinin yerinde denetim ile kontrol edilemediği durumlarda telefonla denetim notu, yerinde denetim notu olarak da dikkate alınacaktır.

*** Bu bölüm değerlendirilirken; öğrencinin telefonla denetimde yerinde bulunup bulunmaması ve eğer öğrenci işletmenin bir işi nedeniyle yerinde değilse, önceden işbaşında eğitim koordinatörlüğünü bilgilendirip bilgilendirmediği dikkate alınacaktır.

**** Bu bölümde işbaşında eğitim raporu hazırlanmasında sorulan soruların yanıtlarının ayrıntılı olarak, istenen düzende verilmiş olması ve dönem projesi yazım kurallarına (boşluklar, satır aralıkları, yazım tarzı, sağa-sola yaslamalar vb.) uygun olarak yazılıp yazılmadığı incelenecektir. 

NOT: İşbaşında eğitim dosya ve raporlarının koordinatörlüğe zamanında tesliminden öğrenciler sorumludur. Zamanında teslim edilmeyen rapor ve dosyalar dikkate alınmayacaktır.
Öğrencilerin işbaşında eğitimle ilgili izlenecek takvimi, toplantıda kendilerine verilen tarihlere göre izlemeleri gerekmektedir. Öğrencinin işbaşında eğitimle ilgili prosedüre uymaması durumunda ;

-Toplantılara katılmak, 

-Danışmanlara ve koordinatörlüğe teslim edilecek belgeleri ilgili yerlere zamanında iletmek, 

-İşbaşında eğitime başlanan ilk 2 gün içinde koordinatörlüğü bilgilendirmek vb.

her aşama için 5 puan not düşülecektir.

EK-1(*)









Tarih:      /         /20

BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ TİCARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJ KOMİSYONU’NA,

Fakültenizin………………………………Bölümü,……………. numaralı öğrencisiyim. İşbaşında eğitim stajını yapabilmem için durumumun incelenmesini istiyorum. Gereğini bilgilerinize saygılarımla arz ederim.
Öğrencinin;

Cep Telefon numarası:                       E-mail adresi:                         T.C Kimlik numarası:

                                                                                                                                     İmza

                                                                                                                                Adı Soyadı

· Alt sınıf(lar)dan her hangi bir dersim yok.

· Alt sınıf(lar)dan aşağıdaki ders(ler)im var:



Dersin Kodu

Dersin Adı

1. .........................
...................................................................

2. ……………….     …………………………………………..




                                           Bu kısım Öğrenci Danışmanı tarafından doldurulacaktır

Öğrenci işbaşında eğitim stajını     ( yapabilir)     //     (yapamaz) (*)                             İmza
                                                                                                                                    Adı Soyadı 

(*) Öğrencilerin İşbaşında Eğitim Stajı Yapma taleplerinde ve danışmanların incelenmesinde  “Ticari Bilimler Fakültesi Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Yönergesi” aşağıdaki maddeleri dikkate alınmalıdır.

Zorunlu İşbaşında Eğitim Stajı Yapma Önkoşulu

Madde 6: BANK-452, MUH-452, SİGO-452, ULT-452, YBS 452 ve TOT-452 işbaşında eğitim stajlarını yapabilmek için öğrencilerin BANK-352, MUH-352, SİGO-352, ULT-352, YBS-352 ve TOT-252 yaz stajlarını başarıyla tamamlamaları gerekmektedir.

6.1. İşbaşında eğitim stajı yapacak öğrenciler, işbaşında eğitim stajı yapacakları yarıyılda alt sınıflardan alıp kaldığı veya hiç almadığı en fazla 2 ders (Dönem Projesi hariç) bulunması koşuluyla işbaşında eğitim stajı yapabilirler. 

6.2. Yaz programında işbaşında eğitim stajı yapacak öğrenciler başka hiçbir ders alamaz.

Yaz okulunda işbaşında eğitim stajı yapacak öğrenciler, haftanın 5 iş günü staja gidecekleri ve işbaşında eğitim stajı dersinin kredisi 8 olduğu için başka ders alamazlar.

İşbaşında Eğitim Stajının Süresi ve Zamanı

Madde 7: İşbaşında eğitim stajının süresi, Ticari Bilimler Fakültesi Bankacılık, Muhasebe ve Finansal Yönetim, Sigortacılık ve Risk Yönetimi, Uluslararası Ticaret, Yönetim Bilişim Sistemleri ile Turizm ve Otelcilik Bölümlerinde akademik takvime uygun olarak yarıyıl süresince, haftanın 4 iş günü ve günde 8 saat olarak uygulanır. 

7.1. İşbaşında eğitim stajı, ders programının 8. yarıyılında zorunlu ders statüsündedir (Turizm ve Rehberlik Bölümü öğrencileri hariç). 8. yarıyılda yapılamayan işbaşında eğitim stajı, takip eden güz yarıyılında da yapılabilir.

7.2. İşbaşında eğitim stajı yaz programında da yapılabilir. Ancak yaz programında işbaşında eğitim stajı süresi, haftanın 5 işgünü, günde 8 saat ve 10 hafta olarak uygulanır.

7.3. Öğrencilerin hastalık, resmi tatil, grev, iş yerinin kapanması vb. nedenlerle işbaşında eğitim stajı çalışmalarına ara verdikleri günler staj yapılan süreden sayılmaz. Öğrencilerin belgelendirdikleri bu tür durumlarda, işbaşında eğitim staj koordinatörlüğünün önerisi ve Fakülte Yönetim Kurulunun kararı ile ara verilen stajın geri kalan süresi yer ve zaman tespiti yapılarak tamamlattırılır. Ancak staj yeri değişikliğinde tamamlanması gereken süre akademik takvimde notların kesinleştiği tarihin dışına taşarsa işbaşında eğitim stajı tekrarlanır.
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EK-2 (*)










Tarih:      /         /20

BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ TİCARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJ KOMİSYONU’NA,

Fakültenizin ………………………………………………….. Bölümü,……………… numaralı öğrencisiyim. İşbaşında eğitim stajımı aşağıda öncelik sırasına göre belirtilen kurum / kurumlarda yapmak istiyorum. Gereğini bilgilerinize saygılarımla arz ederim.

                                                                                                                                              İmza

                                                                                                                          Adı Soyadı

(*)Başvuru dilekçesine eklenmesi gereken belgeler:

1-T.C Kimlik numarasını da içeren 1 adet nüfus cüzdanı fotokopisi,

2-SGK müstehaklık belgesi/sağlık provizyonu.
İşbaşında Eğitim Stajını Yapmak İstediğim Kurum / Kurumlar, Adres ve Telefon Numaraları :

1.

2.

3.

EK-3

İŞBAŞINDA EĞİTİM STAJI KABUL BELGESİ
ÖĞRENCİNİN;




STAJ YAPACAĞI KURUMUN;





STAJIN;



ADI SOYADI		:





NUMARASI		:





BÖLÜMÜ		:





ADI (TİCARİ UNVANI)			:





ADRESİ		:





STAJ YAPACAĞI BİRİM/BİRİMLER		:





TELEFON NO	:


 FAKS NO


E-MAİL		:





İRTİBAT KURULABİLECEK YETKİLİ BİRİM 


SORUMLUSUNUN ADI VE SOYADI		:





BAŞLAMA TARİHİ	:


BİTİŞ TARİHİ	:








ÖĞRENCİNİN KURUMUMUZDA STAJ YAPMA İSTEĞİ KABUL EDİLMİŞTİR.





YETKİLİNİN ADI VE SOYADI		:                                                                       …/…/20…


İMZASI					:





KURUM KAŞESİ








