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Bilkent Universitesi
Turizm ve Otel igletmeciligi Boliimii

STAJ iLKE VE KURALLARI

STAJ CALISMALARININ HEDEFLERI

THM 300
- Ogrencilerimizi calisma ortami ile tanistirmak,
- Teorik bilgilerini calisma hayatina uygulama firsati vermek,
- Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirme becerisi kazandirmak,
- lIs arkadaslari, yoneticileri ve misafirleri ile etkin iletisim kurma becerisi kazandirmaktir.

THM 310
- Teorik bilgilerini calisma hayatina uygulama firsati vermek,
- Teorik bilgileri 1s1ginda gorevli oldugu birimin performansini degerlendirme becerisi kazandirmak,
- Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirme becerisi kazandirmak,
- Yeniis ortamlarina uyum saglama becerisi kazandirmak,
- ls arkadaslari, yoneticileri ve misafirleri ile etkin iletisim kurma becerisi kazandirmaktir.

A. STAJA BASLAMA:

1. THM 300 Yaz Staj ve THM 310 Donem Staji icin Bolim Baskanligi tarafindan belirlenmis
onkosullari saglayan 6grenciler staja gidebilir.

2. Ogrenciler Fakiilte Staj Sorumlusu tarafindan yapilan duyurulari takiben “Bagvuru Formu”nu (AF:
Application Form) doldurup imzalayarak, staj basvurusu yaparlar. Bu basvuruyu zamaninda
yapmayan ogrenciler icin yerlestirme islemi yapiimaz.

3. Ogrenciler Fakiilte Staj Sorumlusu tarafindan, Bélimiin uygun buldugu/onayladigi isletmelere
staj yapmak tzere yerlestirilir.

4. 5510 Nolu Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu Madde 5.b’ye gore, 6grenciler staj
siiresince is kazalar ve mesleki hastaliklara karsi sigortalanmalidir ve Bilkent Universitesi bu
sigortayl yapmaktadir. Bu sigorta yurtdisinda yapilan stajlar icin gegerli degildir.

5. Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler gerekli formalitelerin timini kendileri tamamlamak
zorundadir. Gidilen {ilkeden alinan oturma ve galisma vizesi ve benzeri resmi evraklar, gidis-gelis
ucak bilet kopyalari, staja kabul edildiklerini gosteren yazili veya elektronik evraklar, ayrica staj
sirelerini kapsayan tam kapsamli 6zel saglik sigortasinin belgesi staj 6ncesinde; pasaport giris-
cikis muhrli sayfa kopyalari da staj donlstinde fakilte staj koordinatoriine teslim edilmelidir.
Bu evraklarin eksik oldugu durumlarda staj gecersiz sayilr.
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B. STAJ iCIN UYGUN iSYERI KRITERLERI:

1.

Yaz ve donem stajlari 5 yildizhi oteller (zincir oteller 6nceliklidir), A grubu seyahat acentalari,
havayollari, TC Kiltlr ve Turizm Bakanhgi’nda yapilir.

Ogrencinin aile bireylerine, arkadaslarina veya ©&grenciye tarafsiz bir degerlendirme
veremeyecek kisilere ait isyerleri staj icin uygun degildir.

10 kisiden az personeli olan isyerleri veya subeleri staj icin uygun degildir.

C. STAJ SURESINCE:

1.
2.

Stajlar ayni isyerinde ara vermeden — kesintisiz olarak yapilir.

a. Staj boyunca haftalik izin disinda izin kullanilamaz. Ancak izin gerektiren ¢ok zorunlu (miicbir
sebep) bir durum olmasi halinde, Fakilte Staj Sorumlusu’na gerekge bildirilerek, ve staj yapilan
isletmenin onayi alindiktan sonra Bolim Baskanliginin onayi sonucunda izin kullanilabilir. Bu siire
— biitlin staj boyunca — 3 glinden uzun olamaz, ve staj sonuna isgiini olarak eklenir.

b. Hastalik durumunda, Universitenin belirledigi saglk raporu uygulama esaslarina uygun bir
rapor ile istirahat kullanilabilir. Bu siire stajin sonuna isglini olarak eklenir.
(https://w3.bilkent.edu.tr/www/saglik-merkezi-ogrenci-saglik-raporu-uygulama-esaslari/)

Staj yapilan isyerinin ¢alisma etik ve kurallarina (giyim kurallari, mesai saatleri, iletisim, ¢alisma
sekilleri, KVKK, gizlilik ilkeleri, vb.) uyma zorunlulugu vardir.

Staj slresince tam-zamanli olarak calisiimasi gereklidir. Staj siresince, 6grenci isyerinden
telefonla aranak devam kontroli yapilir. Bu kontrollerde isyerinde bulunmayan 6grencinin staji
gecersiz sayilabilir.

Staj vyerinin degistiriimesi: Ogrencinin isyerinde beklenmeyen bir olumsuzluk yasanmasi
durumunda; ve isyerinin veya Ogrencinin talep etmesi ile, 6grenci baska bir isletmeye
yerlestirilebilir. Bunun icin Fakilte Staj Sorumlusunun bilgi vermesini takiben Bolim Baskanhgi
gerekli incelemeleri yapar ve 6grencinin magdur oldugunu belirlerse yeniden yerlestirme
yapilhr.

Stajin sonlandiriimasi: Madde C, Paragraf 4’de belirtilen incelemenin sonucunda 6grencinin
kusurlu oldugu tespit edilirse staj sonlandirilir; THM 300 Yaz Staji i¢in “U” notu verilir, THM 310
Dénem Staji icin “F” notu verilir.
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D. STAJ EVRAKLARI:

1.

2.

Ogrenciler staj yapacaklari isyerlerinin talep edebilecegi resmi evraklari (6r. Adres kaydi)
kendileri hazirlarayak staja baslamadan dnce teslim etmekle yukimludur.
Staj notunun sisteme girilmesi icin gereken asagidaki belgelerin — Fakilte Staj Sorumlusuna
belirtilen tarihe kadar teslim edilmesi gereklidir:
a. Staj Dosyasi: staj yapilan glnleri kapsayan sayfalari 6grenci tarafindan doldurulmus ve
isyerindeki amiri tarafindan imzalanmis ve mihirlenmis olarak,
b. Yurtdisinda yapilmis stajlar icin Madde A, paragraf 5’de belirtilen belgeler.

E. THM 300 YAZ STAIJI (0 Kredi, ECTS 8 Kredi)

1.

Yaz Staji’nin siiresi 60 is glinlddr. Fakiilte Staj Sorumlusu’nun belirledigi tarihler arasinda - Resmi
ve dini tatiller disinda - kesintisiz olarak yapilir. Bu silre is yeri ve 0Ogrencinin anlasmasi
durumunda Guz dénemi ders baslangicina kadar uzatilabilir, bu durumda 6grencilerin stajyer
sigortalarini Universite destekler (yurtdisi stajlar haric).

Ogrenciler yaz staji ile beraber yaz okulundan en fazla bir (1) ders alabilirler. Bunun igin staj
yapilan isyerinin onayi gereklidir. Yaz okulu derslerine devam etmek igin isyerinden izin alinan
sireler staj sonuna isglinii olarak eklenir.

Erasmus veya bir baska degisim programi ile yurtdisinda egitim alacak 6grencilerin staja baslama
veya bitirme tarihleri, bu calismaya imkan verecek sekilde degistirilebilir.

Basvuru Kosullari: Béliime Giz doneminde (regular) baslayan 6grenciler 4 donem, bolime Bahar
doneminde (irregular) baslayan Ogrenciler 3 dénem tamamladiktan sonra Yaz staji calismasi
yaparlar.

Yaz stajini sorunsuz tamamlayan ve staj dosyasini eksiksiz dolduran 6grenciler “S”atisfactory
notu alarak basarili sayilirlar. Bu sartlarin tamamini yerine getiremeyen stajyer, “U”nsatisfactory
notu alarak basarisiz sayilir ve bir sonraki yaz déneminde tekrar Yaz Staji yapmak durumunda
kalir. THM 300 kodlu ders, staji takip eden gliz doneminde 6grencinin programina yiklenir ve
notlanir.

F. THM 310: DONEM STAJI (9 Kredi, ECTS 20 Kredi)

1.

Dénem Staji'nin siresi Universitenin akademik takvimi’'nde belirlenen derslerin basladigi ilk
giinden, derslerin sona erdigi gline kadar siiren 14 haftadir. Donem iginde Universite tarafindan
verilen ancak resmi olmayan tatillerde (Bahar tatili gibi) staja devam edilir. Resmi ve dini tatiller
veya staj yapilan isletmenin kendi is akisi nedeni ile uyguladig tatiller bu uygulamanin disinda
olup, bu gibi nedenlerle verilen tatiller nedeniyle staja gidilmeyen ginler stajin sonuna
eklenmez. Ancak alinan her ekstra izin ve saglk raporu staj sonuna is glinii olarak eklenir.
Erasmus veya bir baska degisim programi ile yurtdisinda egitim alacak 6grencilerin staja baslama
veya bitirme tarihleri, bu calismaya imkan verecek sekilde degistirilebilir.
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Donem Staji (THM 310) yapan 6grenciler donem dcretinin yarisini dder. THM 310 ile birlikte
istege bagh olarak en fazla 1 (bir) ders alinabilir ve bu durumda 6grenci dénem (cretinin
tamamini 6der. Staji ile beraber ders alan 6grenciler icin derse geldigi stireler / saatler is glinu
olarak hesaplanir ve stajinin sonuna 14 is giini eklenir.
Basvuru kosullari:
Bir 6grencinin THM 310 Yariyil Staj dersine basvurabilmesi icin asagidaki kosullari yerine getirmis
olmasi gereklidir;
a. TURK XXX, HIST XXX, GE 100, GE 250 ve GE 251 dersleri disindaki tiim birinci ve ikinci yil THM
mifredat derslerini basariyla tamamlamis olmak,
VEYA
TURK XXX ve GE 100 dersleri disindaki tim birinci yil THM mdifredat derslerini basariyla
tamamlamis ve en az 63 Bilkent Kredisini tamamlamis olmak;
b. THM 300 Yaz Staji'ni basariyla tamamlamis olmak;
¢. THM Boliimi blinyesinde en az 5 yariyili tamamlamis olmak;
d. THM 310 Yariyil Stajindan 6nceki son yariyilin sonunda CGPA - AGNO'su en az 1.80 olmak.
THM 310 basvuru kosullarini yerine getiren 6grenciler, 3. Sinifin Bahar doneminde de dénem
staji yapabilirler.
THM 310 D6nem Staji, 6grencinin THM Bolimiinde 6grenim gordigi son yariyilda yapilamaz.
THM 310 siiresince 6grenci bir akademik personel tarafindan izlenir, ve bu ¢alismanin harf notu
icin ders izlencesinde yer alan degerlendirme araglarinin sonuglari kullanilir. Ogrenci hazirladig
degerlendirme dokiimanlarini belirlenen tarihlere kadar MOODLE hesabi lizerinden yiikler.
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