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ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ
REKREASYON BÖLÜMÜ STAJ KILAVUZU
Kapsam
Bu kılavuz, Eskişehir Teknik Üniversitesi Spor Bilimleri Fakültesi Öğrenci Staj Yönergesi gereğince, Rekreasyon Bölümü gereksinimleri dikkate alınarak hazırlanmıştır. 
Staj Tanımı
Staj, Eskişehir Teknik Üniversitesi Spor Bilimleri Fakültesi Rekreasyon Bölümü öğrencilerinin, rekreasyon alanındaki kamu veya özel sektörde (GSGM, Federasyonlar, Belediyeler, Üniversiteler, Sağlık kuruluşları, eğlence merkezleri, vb.) mesleki deneyim kazanabilecekleri uygulamalı çalışmalardır.
Amaç
Stajın genel amacı, Rekreasyon Uzmanı adaylarının eğitim-öğretim programlarında yer alan konuları uygulama içinde deneyimlemelerini, Rekreasyon Uzmanlığı ile ilgili kazanmış oldukları bilgi, beceri, tutum ve alışkanlıklarını gerçek iş ortamı içinde uygulayabilmelerini ve mezuniyet sonrası çalışma hayatına kısa sürede adapte olmalarını sağlamaktır. 
Staj Süresi ve Esasları
i. Staj, Bölüm Başkanlıklarınca atanan Bölüm Staj Komisyonu’nun aldığı kararlarla yönetilir. Bölüm Staj Komisyonu’nun görevleri arasında; staj kılavuzunu hazırlamak ve belirli aralıklarla gözden geçirmek, her yıl akademik takvime göre staj başvuru ve kabul formunun teslim tarihini ve staj tarihlerini öğrencilere duyurmak, staj sürecini izlemek, staj yeri değişikliği, stajla ilgili her türlü itiraz, çalışan veya staj muafiyet talebi olan öğrencilerin başvuruları ve süreçleri konusunda karar vermek, stajdan sorumlu öğretim elemanı ve stajdan sorumlu kurum yetkilisinin ihtiyaç duyduğu konularda destek olmak yer almaktadır. Öğrencilerin staj başvuru sürecinin takip edilmesi, stajın uygunluğuna karar verilmesi ve staj raporlarının değerlendirilmesi, not girişleri yapılan öğrencilerin staj raporlarının Bölüm Staj Komisyonu’na teslim edilmesinde stajdan sorumlu öğretim elemanı yetkilidir. Stajın yürütülmesinde stajdan sorumlu her öğretim elemanı Bölüm Staj Komisyonu’na karşı sorumludur. 
ii. Öğrenciler staj yerindeki araç gereç ve malzemeleri özenle kullanmak zorundadır. Stajyer hatalarından dolayı staj süresince işletmeye vereceği zararlardan öğrenci sorumludur ve işyeri elamanlarının sorumluluklarına tabidir.
iii. Öğrenci, altıncı yarıyıl itibariyle staja başvuru yapabilir ve en az 40 (kırk) iş günü staj zorunluluğu bulunmaktadır. 
iv. Staj, staj süresi 10 günden az olmamak kaydıyla, Bölüm Staj Komisyonunun kararıyla aynı dönem içinde en fazla ikiye bölünebilir. 
v. Geçerli mazeretler nedeniyle staja devam edilmeyen günler telafi edilmelidir. Bu günler, toplam zorunlu staj süresinin %10’unu geçmemelidir. 
vi. [bookmark: _GoBack]“Kurum/Kuruluş Staj Yetkilisi”, kurala uymayan öğrencinin stajını sonlandırabilir ve öğrenci, stajından sorumlu öğretim elemanına “Staj Ayrılış Formu”nu doldurarak durumunu bildirir. Bu durumdaki öğrenci başarısız sayılır ve stajı yenilemek zorundadır.
vii. Mücbir sebep veya haklı bir gerekçeyle stajını tamamlayamayan öğrencinin tamamlamış olduğu staj süresinin, stajına sayılıp sayılmayacağına Staj Komisyonu karar verir.
viii. Cumartesi ve/veya Pazar günleri çalışılan işletmelerde, bu durumun Öğrenci Staj Başvuru ve Kabul Formunda beyan edilmesi halinde, bu yerlerdeki haftalık iş günü esas alınır.
ix. Spor Bilimleri Fakültesine yatay/dikey geçişle gelen öğrencilerin, geldiği yükseköğretim kurumunda kayıtlı olduğu sürede veya çift anadal programında yaptığı stajın en fazla 20 iş günü olacak şekilde, kısmen ya da tamamen kabulü, Bölüm Staj Komisyonunun önerileri üzerine karara bağlanır. Bu kapsamdaki öğrenci; staj muafiyet başvurusunu, ilk kayıt yaptırdığı dönemin 2’nci haftasının sonuna kadar Bölüm Başkanlığına yapmak zorundadır. Öğrencinin konuyla ilgili yaptığı başvuruda aşağıdaki belgeleri Bölüm Staj Komisyonu’na ibraz etmesi gereklidir:
• Öğrencinin mezun olduğu Yüksekokuldan alınmış staj bilgilerini de içeren transkripti,
• Öğrencinin staj yaptığı kurum/kuruluştan alınmış yaptığı stajın tarihlerini, işgünü sayısını ve staj yaptığı kurum/kuruluşun “Staj Yapılacak Kurum/Kuruluşların Sağlanması Gerekli Şartlar” bölümünde yer alan şartları sağladığını belirten belge.
Teslim Edilmesi Gereken Dokümanlar
Öğrenci staj başvurusunda ve stajı süresince aşağıdaki belgeleri hazırlamak ve tamamlanmasını izlemek ile yükümlüdür;
i. Staj Başvuru ve Kabul Formu (EK-1): Web sitesinden temin edilebilmekte olup, öğrenci ve kurum/kuruluş yetkilisi tarafından doldurulacak olan, öğrenciye ve stajın yapılacağı kuruma/kuruluşa ait bilgilerin yer aldığı ve stajdan sorumlu öğretim elemanı ile kurum/kuruluş yetkilisi tarafından kaşe ve ıslak imza içerecek şekilde onaylanan, öğrenci tarafınca stajdan sorumlu öğretim elemanına teslim edilmesi gereken belge. 
ii. Öğrenci Staj Devam Çizelgesi (EK-2):  Bu belge stajın ilk günü “Kurum/Kuruluş Staj Yetkilisi”ne teslim edilir ve staj süreci sonunda stajdan sorumlu kurum yetkilisi tarafından doldurularak kaşe ve ıslak imza içerecek şekilde onaylanıp, mühürlü kapalı zarf içinde stajdan sorumlu öğretim elemanına teslim edilmek üzere staj bitiminde öğrenciye verilir ya da posta yoluyla stajdan sorumlu öğretim elemanına gönderilir.
iii. Kurum/Kuruluş Staj Değerlendirme Formu (EK-3): Kurum/kuruluş staj yetkilisinin öğrencinin staj süresince yaptığı çalışmaları değerlendirmede kullandığı ölçütlerin de yer aldığı belgedir. Bu belge stajın ilk günü “Kurum/Kuruluş Staj Yetkilisi”ne teslim edilir ve staj sonunda Kurum/Kuruluş Staj Yetkilisi tarafından doldurularak kaşe ve ıslak imza içerecek şekilde onaylanıp, mühürlü kapalı zarf içinde stajdan sorumlu öğretim elemanına teslim edilmek üzere staj bitiminde öğrenciye verilir ya da posta yoluyla stajdan sorumlu öğretim elemanına gönderilir.
iv. Staj Raporu (EK-4): Staj süresi sonunda öğrencinin staj yaptığı işletmeyi ve iş tecrübesini EK4’deki başlıklara göre detaylı bir şekilde raporlaştırdığı ve stajdan sorumlu öğretim elemanı teslim edilerek, öğrenci stajını değerlendirmeye yönelik formdur. Stajdan sorumlu kurum yetkilisi tarafından staj raporunun ilk sayfasının ıslak imza ve kaşe içerecek şekilde; diğer sayfalarının ıslak imza olacak şekilde onaylanması gerekmektedir.
Staj Başvurusu
i. Öğrenci, başvuru sürecinde Bölüm Staj Komisyonu tarafından hazırlanan ve Yönetim Kurulu tarafından onaylanan staj kılavuzu hükümlerine uymakla yükümlüdür.
ii. Bölüm Staj Komisyonu veya stajdan sorumlu öğretim elemanı öğrencilerin staj yerlerini bulmaları konusunda yardımcı olabilir. Bölüm Staj Komisyonu veya sorumlu öğretim elemanı staj yerlerini bulmakla yükümlü olmayıp, öğrenciler staj yerlerini kendileri bulmak zorundadır. Ancak hiçbir öğrenci kendi girişimiyle bulduğu işletmede Bölüm Staj Komisyonu veya sorumlu öğretim elemanının onayı olmadan staj yapamaz.
iii. Öğrenci staj yapacağı kuruma yazılı veya sözlü olarak başvurusunu yapar. İlgili kurumdan staj başvurusunun kabulüne ilişkin onay alır ve staj komisyonunun ilan edeceği tarih aralığında 3 nüsha olacak şekilde “Öğrenci Staj Başvuru ve Kabul Formu”nu doldurarak stajdan sorumlu öğretim elemanına teslim eder ve başvuru sürecini başlatır. 
iv. Stajdan sorumlu öğretim elemanı, öğrenci stajının uygunluğuna karar verir ve uygun ise imzalar.
v. Öğrenci Staj Başvuru ve Kabul Formu’nun 1 nüshası öğrencide, 1 nüshası staj yapılacak kurumda kalırken, diğer nüshayı stajdan sorumlu öğretim elemanı Bölüm Staj Komisyonu’na teslim eder. Bölüm Staj Komisyonu gerekli SGK girişleri için formu Fakülte Mali İşler Ofisine staj başlamadan önce teslim eder, gerekli işlemler tamamlandıktan sonra formu geri alarak arşivler.
Staj Yapılacak Kurum/Kuruluşların Sağlaması Gereken Şartlar
Staj yapılacak kurum/kuruluş, stajyere liderlik, yönetim ve organizasyon, donanım ve yeterlilik, etkinlik yönetimi bilgi ve beceri kazanmasına imkan tanıyacak niteliklere sahip olmalıdır. Staj yapılacak kurum/kuruluşlarda rekreasyon uzmanı veya alanda uzman kişilerin görev yapıyor olması gerekmektedir. “Staj Başvuru ve Kabul Formu”nda onayı bulunan resmi ya da özel kuruluşun aşağıdaki uzmanlık alanlarına göre belirtilmiş olan şartları sağlaması gerekmektedir.
Kamu ve Yerel Yönetim Rekreasyonu alanında yapılacak stajlarda ilgili kurum/kuruluşun aşağıda belirtilen en az 3 (üç) faaliyeti bünyesinde bulundurması gerekmektedir. Öğrenci, staj esnasında faaliyetlerin planlaması, yönetimi, organizasyonu ve uygulanması aşamalarında yer almalıdır. 
· Eğitim Merkezleri
· Müzeler
· Tematik Merkezler
· Kültürel Faaliyetler
· Sportif Faaliyetler
· Turizm ve Tanıtma 
Terapatik Rekreasyon alanında yapılacak stajlarda ilgili kurum/kuruluşun, özel gruplara yönelik (yaşlı, engelli, kronik ve süreğen hastalığı olan dezavantajlı gruplar) hizmet vermesi gerekmektedir. Öğrencinin staj yapabileceği kurum/kuruluşa hastaneler, huzur evleri, rehabilitasyon merkezleri, bağımlılık tedavi merkezleri, özel eğitim kurumları vb. örnek olarak gösterilebilir. Öğrenci, belirtilen bu kurum/kuruluşlarda terapatik rekreasyon hizmetine dahil olacaktır.
Ticari Rekreasyon alanında yapılacak stajlarda kurum veya kuruluşun ticari amaçlı rekreasyonel faaliyetler yürütüyor olması ve staj yapacak öğrencinin etkinlik planlama, yönetim, organizasyon ve uygulama aşamalarında yer alması gerekmektedir. 
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İş Yeri Rekreasyonu alanında yapılacak stajlarda ilgili kurum/kuruluş tüm sektörleri içerebilir. Çalışanlar odakta yer alacak şekilde rekreasyonel aktiviteler yaptırılacaktır. Staj kapsamında değerlendirilecek kurumların aktivitelerin gerçekleştirilebileceği bir alan tahsis etmesi ve çalışanlarına rekreasyonel aktiviteleri uygulatma konusunda istekli kurumlar olması gerekmektedir.
Kampüs Rekreasyonu alanında yapılacak stajlarda ilgili kurum/kuruluşun öncelikle bir yerleşkeye sahip olması gerekmektedir. Kampüs rekreasyon kapsamında değerlendirilecek kurum/kuruluşların kültürel, sportif ve sanatsal faaliyet alanlarını içerisinde barındırması veya bu faaliyetlerin sürdürülebilmesine imkan tanıyacak yeterlilikte olması gerekmektedir. Öğrencinin staj yapabileceği kurum/kuruluşa üniversiteler, okullar vb. örnek olarak gösterilebilir. Staj yapacak öğrenci kurum/kuruluşların yerleşkelerindeki bireylere (öğrenci, asker vb.) rekreasyonel aktiviteler yaptıracaktır.
Turizm Rekreasyonu alanında yapılacak stajlarda ilgili kurum/kuruluşun “Turizm Tesislerinin Belgelendirilmesine ve Niteliklerine İlişkin Yönetmelik’’ uyarınca tanımlanmış olması gerekmektedir. Ayrıca öğrencinin tanımlaması yapılan kurum/kuruluşlarda rekreasyon program veya hizmetinin tasarımı, sunumu veya yönetimi aşamalarında birinde görev aldığını belgelemesi gerekir. Öğrenci 5 yıldızlı dinlence otelleri, kruvaziyerler veya termal tesisler, doğal tedavi kür merkezleri, macera ve tema parklar gibi kurum/kuruluşların herhangi birinde stajını tamamlayabilir. 
Spor Rekreasyonu alanında yapılacak stajlarda ilgili kurum/kuruluşun kamu, ticari veya kâr amacı gütmeyen gönüllü statüde olması, toplumu oluşturan farklı özellikteki bireylerin fiziksel aktivite ve spora aktif katılımlarını sağlaması, onların ihtiyaçlarına göre spor programları veya hizmetlerini tasarlayıp ve sunması gerekmektedir. Uygulama yapılacak kurum ve kuruluşlardaki sorumlu kişinin veya eş değer pozisyonda çalışan diğer kişi/kişilerin en az 2. Kademe antrenörlük belgesine sahip olma şartı aranır.
Staj Raporunun Hazırlanması ve Onayı
Staj yapan öğrencilerin hazırlamak zorunda oldukları “Staj Raporu” aşağıdaki kurallara uygun olarak düzenlenmelidir:
i. Staj raporu çift yönlü yazdırılmış, spiral ciltlenmiş ve şeffaf kapaklı şekilde sunulmalıdır.
ii. Raporlar A4 boyutunda beyaz kağıtlara, üst, alt ve sağda 2.2 cm, solda 3 cm kalacak biçimde, 12 punto Times New Roman fontu kullanılarak tek satır aralığında yazılmalıdır.
iii. Rapor içerisinde gerekli görülmesi durumunda grafik, resim, tablo, şekil vs. eklenebilecektir.
iv. Staj raporu aşağıdaki bölümlerden oluşacaktır:
· Staj raporu dış kapak sayfası 
· Staj raporu iç kapak sayfası (resimli ve kurum yetkilisi tarafından onaylı; raporu onaylayan yetkilinin unvanı mutlaka belirtilmeli ve firma kaşesi mutlaka bulunmalıdır.)
· Çalışma Takvimi: Staj raporunda haftalık olarak verilen yerlerde, her gün hangi tür işlerin yürütüldüğü yazılacak ve bu işlerin ayrıntılı açıklamalarının hangi sayfalarda olduğu belirtilecektir.
· Firma ve Staj Bilgileri: Bu bölümde stajın amacı, kapsamı, hangi rekreasyon alanı ile İlişkili olduğu ve staj yapılan kuruluşun adı, yeri ve faaliyetleri hakkında açıklayıcı şekilde bilgi verilecektir. 
· Stajda Yapılan çalışmalar: Bu bölümde yapılan işler günlük veya iş paketlerine ayrılacak şekilde ayrıntılı olarak yazılacaktır.
· Sonuç bölümü: Bu bölümde, stajda elde edilen bilgi ve beceriler ve kazanılan deneyimin özet bir şekilde değerlendirmesi yapılarak, görüş ve düşünceler yazılacaktır.
· Ekler: Eğer verilmek istenirse destekleyici veriler, tablolar veya görseller bu bölümde sunulacaktır.
v. Staj raporu özgün olmalıdır. 
vi. Staj raporundaki imza, kaşe veya tarihlerde silinti, kazıntı, karalama veya düzeltme olması halinde staj kabul edilmez.
vii. Staj raporunun her sayfası stajdan sorumlu kurum yöneticisi/yetkilisi tarafından onaylanmalıdır.
viii. Staj bitiminde kurum tarafından imzalanan ve onaylanan Kurum/Kuruluş Staj Değerlendirme Formu ve Öğrenci Staj Devam Çizelgesi ağzı kapalı bir zarf içerisinde teslim alınır ve staj raporu ile birlikte öğrenci stajından sorumlu öğretim elemanına teslim edilmelidir. Aksi takdirde raporlar değerlendirmeye alınmaz ve öğrencinin stajı başarısız sayılır.
ix. Staj raporu öğrenciden sorumlu öğretim elemanı tarafından aşağıdaki hususlar dikkate alınarak değerlendirilir:
Staj Sonrası Yapılması Gerekenler
i. Her öğrenci, staj raporunu staj bitimini izleyen akademik yarıyılda Bölüm Staj Komisyonu tarafından belirlenen tarihte (en geç dönemin başlamasını takip eden 2 hafta içerisinde) değerlendirilmek üzere stajdan sorumlu öğretim elemanına teslim eder. Bu tarihten sonra getirilen staj raporu değerlendirmeye alınmaz. 
ii. [bookmark: _Hlk164945759]Öğrencinin stajının kabul edilebilmesi için staj yapılan kurum/kuruluş tarafından doldurulan Kurum/Kuruluş Öğrenci Staj Değerlendirme Formu’ndaki değerlendirme notunun 5 üzerinden en az 3 olması ön koşuldur. Verilen not 3’ün altında ise öğrenci stajda başarısız sayılır. 
iii. Stajdan sorumlu öğretim elemanı; verilen değerlendirme notunu da dikkate alarak, öğrencinin staj raporunu aşağıdaki hususları dikkate alarak değerlendirir; 
· Staj raporu hazırlama kurallara uygunluk,
· Stajda yapılan işlerin, çalışmaların ve gözlemlerin staj raporunda belirtilmesi,
· Yapılan iş veya çalışmaların bilgi, beceri ve deneyim bağlamında stajyer öğrenciye kattıklarının raporlanması, 
· Stajda kazanılan teknik bilgi ve becerilerin raporlanması, 
· Stajda kazanılan sosyal ve iletişim becerilerinin raporlanması, 
· Staj sonunda elde edilen olumlu ve olumsuz deneyimlerin raporlanması gerekmektedir.
iv. Stajdan sorumlu öğretim elemanı yukarıdaki hususlara göre staj raporunu inceler ve değerlendirir, Öğrenci Staj Değerlendirme Formu (EK-5)’nu doldurarak imzalar. Öğrencinin başarılı sayılabilmesi için öğretim elemanının verdiği değerlendirme notunun 5 üzerinden en az 3 olması gerekir. Verilen not 3’ün altında ise öğrenci stajda başarısız sayılır. Stajdan sorumlu öğretim elemanı yapacağı değerlendirme sonucunda öğrencinin stajı ile ilgili sözlü sunum yapmasını isteyebilir. 
v. Stajında başarısız bulunan öğrenci için karar gerekçeli olarak yazılır. Ayrıca staj başarı değerlendirmesi yetersiz olan öğrencilerin gerektiği durumlarda staj yaptığı gün sayısı azaltılarak kabul edilen gün sayısı belirlenebilir.
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Boiim ta Kiavazun icoleyiniz.

Upginsaj yeri b

Staj yapiacak kuruma verilmek Gzere Ofrenci Staj Basvuru ve Kabul Formunu (EX1)
bigisayar ortaminda doldurarak 3 nisha ikusin alinz.

Staj yapilacak kuruma Ofrenci Staj Basvuru ve Kabul Formunu onaylatiniz.

Staj yapacainiz kuruma onaylattginz “Ofrenci Staj Baswuru ve Kabul Formu” le stajdan
‘Sorumlu Ggretim elemanindan staj yeriuygunlugu icn onay alinz.

Onay bilgsialnd: mi?





