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Genel Bilgiler

Stajinin bir pargasi olarak staj defterinin sunulmasi gerekmektedir.

Staj raporu, stajinin son giiniinden itibaren 5 is glinii i¢inde Staj Komisyonuna teslim
edilmelidir.

Tim raporlar dijital formatta (MS Word) yazilmalidir.

Staj defterinin basili ve PDF versiyonu Staj Komisyonuna teslim edilmelidir. Staj
defterinin pdf versiyonu olarak e-posta ile gonderilmesi asamasinda, e-posta
gonderildikten sonra komisyon tarafindan alindigina dair bir e-posta alinacaktir. Onay e-
postast gelmedigi takdirde litfen Staj Komisyonu ile iletisime geginiz.

Tim o6grenciler kendi staj defterlerini teslim etmeli ve staji tamamlamak i¢in gerekli
belgeleri imzalamalidir. Ogrencinin verilen ydnergelere uymamasi durumunda, komigsyon
raporu reddetme veya yeniden yazilmasini isteme hakkina sahiptir. Bu durumda ikinci bir

teslim tarihi verilecektir.

Sayfa Diizeni ve Format

Yaz staj1 raporu asagida belirtilen rapor yazim kurallarina gore yazilmali ve zamaninda
teslim edilmelidir.

Rapor Tiirkge olarak MS Word programinda Times New Roman yazi tipi ve 1,5 satir araligi
ile yazilmalidir.

Sayfa kenar bogluklar1 soldan, sagdan, iistten ve alttan 2,5 cm olmalidir.

Tiim metinler iki yana yasl olarak hizalanmalidir.

Dijital formatta yazilmali ve A4 boyutunda beyaz bir kagida basilmalidir.

Staj defterinin kapak sayfasi hari¢ tiim sayfalar1 numaralandirilmalidir.

Ogrenciler yaz staji raporunda kullamilan dile 5nem vermelidir.

Basliklar, boliimler, alt boliimler, kenar bosluklar1 standart ve biitiinlik i¢inde olmali,

yazim ve noktalama isaretlerine dikkat edilmelidir.
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Intihal

Staj defteriniz, akademik ve mesleki gelisiminizi belgeleyen 6nemli bir ¢aligmadir. Bu siirecin
temel amaci, kendi gézlemleriniz ve deneyimlerinizle 6zgiin bir igerik olusturmanizdir. Ancak,
staj defterinizde baska kaynaklardan alinan bilgilerin izin alinmadan ve uygun sekilde atifta
bulunulmadan kullanilmasi intihal olarak degerlendirilir. intihal, sadece akademik etik
kurallarin ihlali degil, ayn1 zamanda hukuki ve ahlaki sorumluluklar1 da beraberinde getiren
ciddi bir durumdur. Bu nedenle, staj defterinizde yer alan tiim igeriklerin 6zgiin olmasina ve
uygun sekilde kaynak gosterilmesine 6zen gostermeniz gerekmektedir. Staj defterleriniz, intihal
acisindan kontrol edilebilmesi amaciyla Turnitin benzeri bir yazilim {izerinden
degerlendirilecektir. Turnitin kontrolii, ¢alismanizin 6zgiinliigiinii degerlendirmek ve sizi bu
konuda desteklemek amaciyla yapilmaktadir. Bu siire¢, akademik diiriistliigiin ve etik kurallarin

tesvik edilmesi i¢in gereklidir.
Dikkat Etmeniz Gerekenler:

= (Caligmalarinizda bagka kaynaklardan alinti yapmaniz gerekiyorsa mutlaka uygun atif
kurallarina uyunuz.

= Alntilarinizi, kendi analiz ve yorumlarinizla birlestirerek 6zgiin bir calisma sunmaya 6zen
gosteriniz.

= Hazirladiginiz tiim igeriklerin size ait oldugundan emin olunuz.

Unutmayiniz ki, 6zgiinliik ve etik, mesleki hayatinizda da 6nemli degerlerdir. Bu kurallara

uymak, hem kendinize hem de akademik camiaya kars1 bir sorumlulugunuzdur.

Degerlendirme
= Son teslim tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilmeyecektir.
* Kilavuzda belirtilen “Genel Bilgiler”, “Sayfa Diizeni ve Format” ile “Igindekiler”
boliimlerine uygun olarak hazirlanmayan staj defterleri degerlendirmeye alinmayacaktir.
= Staj Komisyonu gerekli goriilen kisimlarin yeniden yazilmasini isteyebilir.
* Yaz staj1 raporu, “Yaz Staji1 Hakkinda Bilgi, Analiz ve Diisiinceler” i¢in %40, yaz stajinda

“Gergeklestirilen Faaliyetler” i¢cin %60 olarak degerlendirilir. Basarisiz (U) notu alan
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ogrenciler yaz stajim1 tekrarlamak zorundadir. Yaz stajin1 tamamlamayan Ogrencinin

mezuniyet iglemi yapilmayacaktir.

Icindekiler

A. Kapak Sayfast
B. Firma Onay Sayfasi
C. Ogrenci Beyan Formu
1. Girig
1.1. Staj Tiirii
1.2. Staj Amact
2. Sektor ve Firma Analizi
2.1. Sektor Hakkinda Bilgi
2.2. Isletme Hakkinda Bilgi
2.2.1. Isletme Tiirii
2.2.2. Isletmenin Yonetimi
D. Gergeklestirilen Faaliyetler
4. Degerlendirme ve Sonug
5. Referanslar

Icindekiler ve Ana Hatlar Hakkinda Detaylar

Kapak Sayfasi
= Kapak sayfasi, staj defterinin 6n kapagina iliskin bilgileri igerir. Raporun kapak sayfasi
numaralandirilmayacaktir.

= Kapak sayfas1t EK-A'da verilen 6rnege uygun olarak yazilmalidir.

Firma Onay Sayfasi

= Bu form isletme tarafindan imzalanmalidir.

» [sletme onay formu EK-B'de verilen &rnege uygun olarak yazilmalidir.

Ogrenci Beyan Formu

= Bu form 6grenci tarafindan imzalanmalidir.
= Ogrencinin beyan formu EK-C'de verilen érnege uygun olarak yazilmalidir.
Giris
= Bu boliimde staja iliskin genel diisiinceler, staj tilirli ve stajin amaci hakkinda bilgiler

verilmelidir.



ALANYA

UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULU
TURIZM VE OTEL iSLETMECILIiGi
STAJ DEFTERI

Sektor ve Firma Analizi

= Bu boliim asagidaki bilgileri kapsamaktadir.

= Firmanin adi ve adresi

= Faaliyet alam

=  Kurumun gelisimini tanitan kurumun tarihgesi

= Bagli oldugu iist kurulus (varsa) ve mevcut tesisler

= Kurumdaki c¢alisan sayisi ve niteliklerine gore siniflandirilmasi (is¢i, teknisyen, miihendis,
idari personel vb.)

= Sunulan hizmetler, hizmet kapasitesi, temel girdiler ve hedef pazarlar.

» [sletmenin organizasyon semasi

» Ogrencinin calistig1 departmanin tanimi

= Kurumun organizasyon semast

= Departmanlar arasindaki is akisi, yetki ve sorumluluklar

= Boliimiin ¢alisma siireci; boliimiin katkisi/islevi; calisanlarin sayist ve sorumluluklari.

= Yaz staj1 yaptiginiz yerin web sitesindeki bilgileri kullaniyorsaniz mutlaka kaynak

gosteriniz.

Gergeklestirilen Faaliyetler
= Gergeklestirilen faaliyetler 6grenci tarafindan tiim ¢alisma giinleri i¢in ayr1 ayr1 hazirlanir.
= EK-D'de verilen 6rnege uygun olarak yazilmalidir.

= Bu belgeler 6grenci tarafindan imzalanmalidir.

Degerlendirme ve Sonug¢
= Bu boliimde, yaz stajiniz sirasinda edindiginiz beceriler, deneyimler ve gozlemler
Ozetlenmelidir.
* Bu boliim asagidakileri kapsamalidir:
» [sletmenin performans degerlendirmesi yapilmali ve gerekiyorsa éneri ve tavsiyelerde
bulunulmalidr.
= S0z konusu stajin 68renciye katkisi (malzeme, teknik ve uygulamalar vb.)

= Yapilan isin elestirisi
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» [sletmenin calisma sisteminin elestirilmesi

» [sletmeye katkilarimz neler oldu?

= Yaz stajinin size katkilar1 neler oldu?

= Genel olarak neler 6grendiniz?

= Kendinizle ilgili performans degerlendirmesi yapmalisiniz.

» Ornek bir stajyer 6grenci oldugunuza inantyor musunuz?

= Yaz staj1 yaptiginiz kurumda iiretim ve hizmet siireclerinde verimliligi artirabilecek fikir
ve Onerilerinizi belirtiniz.

= Sonug olarak, egitim ve gézlemler yoluyla kazanilan deneyim ele alinmalidir.

Kaynakca
= Kaynaklar APA stiline uygun olmalidir.
= Atif hakkinda detayl bilgi ve kilavuz i¢in liitfen asagidaki adresi kontrol edin.
= https://owl.english.purdue.edu/owl/resource/560/1/


https://owl.english.purdue.edu/owl/resource/560/1/
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EK-B

FiRMA ONAY FORMU

Firma ismi

Ogrenci ismi ve Soyismi
Ogrencinin Departmam
Ogrencinin Calistign Departmanlar
Yonetici Isim ve Soyisim
Yonetici Unvam

Yonetici Telefon Numarasi
Yonetici E-posta Adresi
Firma Fax Numarasi)

Staj Baslama Tarihi)

Staj Tamamlama Tarihi

Yukarida bilgileri yazili olan 6grenci, yaz stajini firmamizda tamamlamstir.

TARIH
ISIM VE SOYiSiM
MUHUR/DAMGA
IMZA
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EK-C

OGRENCI BEYAN FORMU

Staj defterimi zamaninda ve “Alanya Universitesi Staj Yonergesi” ve “Turizm ve Otel
Isletmeciligi Staj Kilavuzuna uygun olarak teslim ettigimi beyan ederim.

TARIH
ISIM VE SOYISIM
IMZA
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EK-D

GERCEKLESTIRILEN FAALIYETLER

Tarih

Ozet

ISIM VE SOYIiSiM
IMZA




