I.D. BILKENT UNIVERSITESI
UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
TURIZM VE OTEL iSLETMECILiIGi BOLUMU (THM)
STAJ YONERGESI
STAJ CALISMALARININ HEDEFLERI

Stajlar - isletmede mesleki egitim; programin niteligi, sektoriin ihtiyaglari ve TYYC'de tanimh 6grenme
kazanimlari dikkate alinarak planlanan; tam zamanli olarak ve Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan
belirlenen usul ve esaslara gore yuritilen;

o0grencinin bilgi, beceri ve yetkinlik dlizeyini artirmaya yonelik olarak, gercek is ortaminda ve ilgili meslek
alanina uygun isletmelerde gerceklestirilen ¢calismalardir.

THM 300 YAZ STAJI — ZORUNLU (Bilkent 0 Kredi, ECTS 8 Kredi)
HEDEFLER

e Ogrencilerimizi calisma ortami ile tanistirmak,

e Teorik bilgilerini calisma hayatina uygulama firsati vermek,

e Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirme becerisi kazandirmak,

e |5 arkadaslari, yoneticileri ve misafirleri ile etkin iletisim kurma becerisi kazandirmaktir.

BASVURU VE UYGULAMA KOSULLARI

1. THM 300 Yaz Staji’'nin siiresi en az 60 is giinlddr. Fakiilte Staj Sorumlusu’nun belirledigi tarihler
arasinda - Resmi ve dini tatiller disinda — tam zamanli ve kesintisiz olarak yapilir. Bu siire is yeri
ve 0grencinin anlagsmasi durumunda Giliz donemi ders baslangicina kadar uzatilabilir, bu
durumda égrencilerin stajyer sigortalarini Universite destekler (yurtdisi stajlar harig).

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

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

4. Basvuru Kosullari: THM 125, THM 243, THM 245 ve THM 247 derslerini almis ve en az D notu ile
basarmis olmak .

5. Yaz stajini sorunsuz tamamlayan ve staj dosyasini eksiksiz dolduran 6grenciler “S”- satisfactory
notu alarak basarili sayilirlar. Bu sartlarin tamamini yerine getiremeyen 6grenciler, “U”
unsatisfactory notu alarak basarisiz sayilir ve bir sonraki yaz doneminde tekrar Yaz Staji yapmak



durumunda kalir. THM 300 kodlu ders, staji takip eden gliz doneminde 6grencinin programina
ylklenir ve notlanir.

THM 310 DONEM STAJI — ZORUNLU (Bilkent 9 Kredi — Ects 20 Kredi)

HEDEFLER

Teorik bilgilerini calisma hayatina uygulama firsati vermek,

Teorik bilgileri isiginda goérevli oldugu birimin performansini degerlendirme becerisi
kazandirmak,

Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirme becerisi kazandirmak,

Yeni is ortamlarina uyum saglama becerisi kazandirmak,

Is arkadaslari, yoneticileri ve misafirleri ile etkin iletisim kurma becerisi kazandirmaktir.

Kariyer hedeflerine ulasmak i¢in gereken yénetim becerilerini kazandirmak.

BASVURU VE UYGULAMA KOSULLARI

1.

Donem Staji’'nin slresi liniversitenin akademik takvimi’nde belirlenen derslerin basladigi ilk
glinden, derslerin sona erdigi giine kadar devam eder. Biitiin kosullari yerine getiren bir 6grenci
dénem stajini mezuniyet doneminde yapabilir.
Donem icinde 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 uyguladigl
tatiller bu uygulamanin disinda olup, bu gibi nedenlerle verilen tatiller nedeniyle staja
gidilmeyen glnler stajin sonuna eklenmez. Ancak alinan her ekstra izin ve saglik raporu staj
sonuna is glinl olarak eklenir.
Erasmus veya bir baska degisim programiile yurtdisinda egitim alacak 6grencilerin staja baslama
veya bitirme tarihleri, bu ¢calismaya imkan verecek sekilde degistirilebilir.
D6nem Staji (THM 310) yapan 6grenciler donem licretinin yarisini 6der. Dénem staji ile beraber
hicbir ders alinamaz.
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 mfredat derslerini basariyla
tamamlamis ve en az 63 Bilkent Kredisini tamamlamis olmak;

b. THM 300 Yaz Staji'ni basariyla tamamlamis olmak;

c. THM Bolim binyesinde en az 5 yariyil tamamlamis olmak;

d. THM 310 Yariyil Stajindan énceki son yariyilin sonunda CGPA - AGNO'su en az 1.80

olmak.

Degerlendirme: THM 310 siiresince 6grenci bir akademik personel tarafindan izlenir ve bu
calismanin degerlendirmesi ilgili ders izlencesine dayanilarak yapilir ve dénem sonunda

ogrenciye bir harf notu verilir. Bu dersin Bilkent kredisi 9, ECTS kredisi 20’dir.

A. STAJA BASLAMA:

1.

THM 300 Yaz Staji ve THM 310 Donem Staji icin Bolim tarafindan belirlenmis 6énkosullari
saglayan Ogrenciler staja gidebilir.

Ogrenciler Fakiilte Staj Sorumlusu tarafindan yapilan duyurulari takiben Bilkent Universitesi
Summer Training System (STS) Uzerinden basvuru yaparlar. Bu basvuruyu zamaninda yapmayan
ogrenciler icin yerlestirme islemi yapiimaz.

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

Ogrenciler is yerinin talep ettigi evraklari hazirlayip teslim etmekle yiikiimliidiir. Ayrica yabanci
uyruklu 6grencilerin e-devlet lGzerinden galisma izni muafiyetine basvurmasi, onay almasi ve
barkodlu izin belgesini isyerine teslim etmesi gerekmektedir.

3308 sayil Kanunun 25 inci maddesi ile 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesinin birinci fikrasinin
(b) bendi uyarinca isletmede mesleki egitim géren 6grenciler hakkinda is kazasi ve meslek
hastaligi ile hastalik sigortasi uygulanir. Bu fikra kapsaminda 6denecek primler 5510 sayili
Kanunun 87 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi uyarinca yliksekdgretim kurumlari
tarafindan karsilanir. Bu sigorta yurtdisinda yapilan stajlar icin gecerli degildir.

Yurt disinda staj yapmak isteyen 6grenciler gerekli basvuru ve formalitelerin timini kendileri
tamamlamak zorundadir.

Gidilen Ulkeden alinan ve staj sliresini kapsayan ¢alisma vizesi ve benzeri resmi evraklar, gidis-
gelis ucak bilet kopyalari, staja kabul edildiklerini gosteren yazili veya elektronik evraklar, tam
kapsamli 6zel saglik sigortasinin belgesi staj 6ncesinde; pasaport giris-cikis mihurli sayfa
kopyalari da staj donisilinde fakiilte staj sorumlusuna teslim edilmelidir. Bu evraklarin eksik
oldugu durumlarda staj gecersiz sayilir.



B. STAJ iCiN UYGUN iSYERI KRITERLERI:

1.

3.

Yaz ve donem stajlari 5 yildizli oteller, A grubu seyahat acentalari, havayollari, turizm belgeli
birinci sinif restoranlar, TC Kiiltlr ve Turizm Bakanhgi, turizm sektoriinde dnemli yere sahip
ve/veya 6grencinin mesleki gelisimine yonelik katki verebilecek (United Nations, World Tourism
Organization gibi)- Bolim tarafindan onaylanan isletmelerde yapilir.

Ogrencinin aile bireylerine, arkadaslarina veya 6grenciye tarafsiz bir degerlendirme
veremeyecek kisilere ait isyerleri staj icin uygun degildir.

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

C. STAJA DEVAM VE BASARI iLE TAMAMLAMA KOSULLARI:

1.

2.

Stajlar tam zamanli olarak (full-time), ayni isyerinde ara vermeden — kesintisiz olarak yapilir.

Staj boyunca haftalik izin disinda izin kullanilamaz. Ancak izin gerektiren ¢ok zorunlu (miicbir
sebep) bir durum olmasi halinde, Fakiilte Staj Sorumlusu’na gerekge bildirilerek, ve staj yapilan
isletmenin onayi alindiktan sonra B6lim Baskanliginin onayi sonucunda izin kullanilabilir. Bu siire
— bitin staj boyunca — 3 glinden uzun olamaz, ve staj sonuna isgtini olarak eklenir.

Hastalik durumunda, Universitenin belirledigi saglik raporu uygulama esaslarina uygun bir rapor
ile istirahat kullanilabilir. Bu siire stajin sonuna isglinii 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, calisma
sekilleri, KVKK, gizlilik ilkeleri, vb.) uyma zorunlulugu vardir. Ogrenciler icin, Yiiksekdgretim
Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeliginin hikiimleri staj sirasinda da gegerlidir.

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

Staj yerinin degistirilmesi: Ogrencinin isyerinde beklenmeyen bir olumsuzluk yasanmasi
durumunda; ve isyerinin veya 6grencinin talep etmesi ile, 6grenci baska bir isletmeye
yerlestirilebilir. Bunun icin Fakilte Staj Sorumlusunun bilgi vermesini takiben Bolim gerekli
incelemeleri yapar ve gerekli goriildiigi takdirde yeniden yerlestirme yapilir. Bu biitiin staj
slresince ve her bir staj icin sadece bir kez yapilabilir.

Stajin sonlandiriimasi ve gecersiz sayillmasi: 6grencinin gecerli bir sebep olmaksizin stajina devam
etmemesi veya 6grencinin isyerinde uygunsuz davranislarinin tespit edilmesi durumunda —
gerekli incelemeleri takiben; THM 300 Yaz Staji icin “U” notu verilir, THM 310 Dénem Staji igin
“F” notu verilir.



D. STAJ EVRAKLARI:

1. Ogrenciler staj yapacaklari isyerlerinin talep edebilecegi resmi evraklari (6r. Adres kaydi)
kendileri hazirlarayak staja baslamadan 6nce teslim etmekle yikimlidir. Ayrica yabanci uyruklu
ogrencilerin e-devlet lizerinden ¢alisma izni muafiyeti belgesi icin basvuru yapmasi, onay almasi
ve barkodlu izin belgesini isyerine teslim etmesi gerekmektedir.

2. Staj notunun sisteme girilmesi icin asagida belirtilen belgelerin — Fakilte Staj Sorumlusuna
belirtilen tarihe kadar teslim edilmesi ve THM 300 icin STS sistemine yliklemesi gereklidir:

a. Staj Dosyasi: staj yapilan glinleri kapsayan sayfalari 6grenci tarafindan doldurulmus ve
isyerindeki amiri tarafindan imzalanmis ve miihirlenmis olarak,

b. Yurtdisinda yapilmis stajlar icin pasaport giris-cikis muhrli sayfa kopyalari.

Bu yonerge 2026-2027 Akademik yili Bahar doneminden baslayarak gecerlidir.



