ISTANBUL BiLGI UNIiVERSITESI
ENDUSTRI MUHENDISLIGI — STAJ KILAVUZU

-----

Bunlar IE 200 iiretim staji ve IE 300 yonetim stajidir.

IE 200, IE 300’in onkosuludur. Yani, Oncelikle iiretim, sonrasinda yonetim staji
yapilmalidir.
IE 200 ve IE 300 bir AKTS’lik derslerdir. Staj bitimini takip eden ilk donemde kayit

haftasinda derse kayit olunur.

Stajlar yazin veya 20 kesintisiz is giinii ¢tkmasi kaydiyla kisin ara désnemde yapilabilir. ki
staj ayn1 yaz doneminde yapilamaz.

IE 200 iiretim stajmin tercihen ‘IE 321 - Uretim Planlama ve Kontrol’ dersi dncesinde
yapilmasi tavsiye edilir, ancak daha 6nce yapilmasinda teknik bir engel yoktur.

IE 200 iiretim stajinda tercihen imalat sektoriindeki bir sirkette hammaddenin nihai {iriine
doniistiiriilmesine dair iiretim siirecinin goriilmesi hedeflenmektedir. Imalat sirketlerindeki
iiretim, iretim planlama ve buna yakin departmanlar uygundur.

Staj yapilacak sirket KOBI 6l¢eginden biiyiikse endiistri miihendisi istihdam eden sirketler
tercih sebebidir.

Sirketler staj ilanlarina degisik tarihlerde ¢ikabilmekle beraber genelde Subat-Mart aylari
yazin yapilacak stajlarda bagvuru i¢in uygun zamanlardir.

IE 300 yonetim stajinin ise IE 200 {iretim stajinin yapildigi departmandan baska bir
departmanda yapilmasi1 gerekmektedir. Finans, insan kaynaklari, AR/GE, kalite kontrol,
tedarik zinciri, pazarlama, satis gibi departmanlar drnek olarak verilebilir.

Staj takviminin biitiinleme takvimi ile ¢akigsmasi sorun olmaz. Béyle durumlarda sirketten
birka¢ saatligine izin alip giin i¢inde sirkete doniilmesi beklenir. Ancak sirket Cumartesi
giinleri de ¢alisiyorsa veya staj sonrasinda telafi edilebilecek uygun zaman varsa biitiinleme
simavina girilen giinler telafi edilebilir.

Staj ile ilgili giincel dokiimanlara asagidaki baglantidan erisilebilir (Bilgi Universitesi web
sayfas1 -> Akademik -> Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi -> Form ve Dokiimanlar):

https://www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2018/02/23/mdbf-staj-k-lavuzu-3may17.pdf

Yukaridaki baglantidaki staj kilavuzu staj yapacak her Ogrenci tarafindan mutlaka
okunmalidir.

Ilk kez staj yapacaklar icin genelde Mart-Nisan aylarinda yaz déneminde yapilacak stajlara
iliskin bilgilendirme toplantis1 yapilmakta ve 6grencilere e-posta ile duyurulmakta ve
katilimlar1 beklenmektedir.

Staj bagvurular direkt olarak sirketlerin web sitelerinden, kariyer sitelerinden ve okulun
kariyer merkezi (Bilgi Talent) araciligiyla yapilabilmektedir.

4. smfta iki dénem siirecek bitirme projeleri yapilmaktadir. Ogrencilerin bitirme
projelerinde gercek sirketlerin problemlerini 6grendikleri endiistri miihendisligi
yontemleriyle ¢ozmeleri beklenmektedir. Bu sebeple, staj yapilan yerlere 4. smifta
yapilmasi beklenen bitirme projeleri i¢in potansiyel sirketler ve hatta uzun donem staj veya
ileride ¢alisilabilecek isyeri goziiyle bakilmasi faydali olmaktadir.



Staj sonrasi teslim edilmesi gerekli 4 dokiiman vardir:

o Staj glinliigii (Staj kilavuzunda Ek-2 olarak gecer)

o Staj raporu (Staj kilavuzunda Ek-3 olarak geger)

o Stajyer Degerlendirme Formu (Staj kilavuzunda Ek-4 olarak geger)
o Staj Yeri Degerlendirme Formu (Staj kilavuzunda Ek-5 olarak gecer)

Her bir ekin ayn seffaf dosyalara konularak tek bir mavi telli dosya ile en gec
add/drop’un son giinii fakiilte sekreterligine teslim edilmesi gerekmektedir.

Staj giinliigii Tiirkce veya Ingilizce yazilabilir.
Staj raporu Ingilizce yazilmalidir.
Rapor Times New Roman, 12 punto, 1.5 satir arali§i kullanilarak ve iki yana yash
sekilde yazilmalidir.
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi’nin staj kilavuzunda yer alan tiim kosullara
bagli kalinarak Endiistri Miihendisligi’nde bdliime 6zgiin bazi uygulamalar soz
konusudur.
Staj yapan 6grenciler ayrica 10 slide’dan olusan bir sunum hazirlamakla ytikiimliidiir.
Stajlarin degerlendirilmesi agsagidaki gibidir:
e Staj raporu: 75 puan

o 1. Soru (staj yapilan kurum hakkinda bilgi): 5 puan

o 2. Soru (donanim, yazilim): 10 puan

o 3. Soru (verilen gorevler, dahil olunan projeler, birlikte ¢alisilan ekip): 20 puan

o 4. Soru (staj sirasinda karsilagilan 6zel durumlar, aksakliklar, ¢6ziim yollar1): 25

puan

o 5. Soru (edinilen mesleki beceriler, kazanimlar): 10 puan
o 6. Soru (stajin genel degerlendirmesi): 5 puan

e Staj sunumu: 25 puan
o Sirket tanitimindan ¢ok stajda yapilanlarin anlatilmasi, sunumda uzun paragraf ve
climleler olmamasi, gorsel ve grafiklerin kalitesi sunumda dikkat edilmesi gereken
noktalardir.

Stajin basarili olarak degerlendirilmesi icin yukarida belirtilen degerlendirme
kriterlerinden en az 60 puan almak gereklidir.

Staj raporlar1 en az 5 sayfa (kapak sayfasi ve ekler hari¢) uzunlugunda olmalidir. Her
sorunun cevabi ilgili sorunun altinda yer almalidir.

Staj raporunda kullanilan resim, grafik, tablo vs.’ye metin i¢inde atifta bulunulmali ve
numaralandirma ve isimlendirmeleri diizgiin yapilmalidir.

Staj raporu hardcopy olarak fakiilte sekreterligine teslim edildikten sonra staj
koordinatoriiniin e-posta ile yonlendirmesiyle belirtilen tarihlerde Learn iizerinden
softcopy seklinde de Learn’e yiliklenmelidir.

Staj sunumlari da staj koordinatoriiniin e-posta ile yonlendirmesiyle belirtilen tarihlerde
Learn tizerinden softcopy seklinde de Learn’e yiiklenmelidir.

Staj sunumlar1 bir veya birka¢ oturum seklinde staj koordinatoriiniin belirledigi ve e-
posta ile duyurdugu tarihlerde yapilir. Herkes staj sunumu hazirlayip yiiklemekle
sorumlu olmasina ragmen sektdr bazinda rastgele secilecek kisiler tarafindan sozlii
sunum yapilir. Tiim 6grencilerin staj sunumlarina katilmasi zorunludur.



Zorunlu stajlar yapilirken 20+20=40 is giinii boyunca okul tarafindan sigorta
islemleriniz yapilmaktadir. Ayrica, goniillii stajiniz boyunca da okul tarafindan sigorta
yapilabilmektedir.

Zorunlu ve goniilli stajlarda sigorta baslangici icin asagidaki linkten online form
doldurulmalidir:

staj.bilgi.edu.tr

Sigorta iglemlerinizin ve diger siireclerin tamamlanabilmesi i¢in staj oncesi gerekli
belgelerin staja baslamadan en az 10 giin once ilgili birimlere teslimi gereklidir.

Staj Oncesi siiregler, staj sirasinda yapilmasi gerekenler ve staj sonrasi siire¢ asagidaki
akis semalarinda da 6zet olarak gosterilmektedir.




STAJ ONCESi SURECLER

Staj yapilacak Staj Formunun Bélim
yerin (EK-1) baskaninin ve
bulunmasi e doldurulmasi e fakiilte dekanmmn

onaymin alimasi

Sirketlerin web siteleri, Okul tarafindan

kariyer sitelerinden onaylanmis staj formunun
bagvuru yapilmasi veya - (EK-D)
S b A staj yapilacak kuruma

kariyer merkezinden
onaylatilmasi

(Bilgi Talent) destek
almmast
j
Stajdan 10 giin dncesine
kadar tamamlanmas1

gereken staj formu ve niifus

ciizdan fotokopisinin fakiilte
sekreterligine teslime

edilmesi

Tebrikler :) Staj
oncesi siireg bitti.

A

Staj Kilavuzu https.//www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2018/02/23/mdbf-staj-k-lavuzu-3may17.pdf
(EK-1) https://www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2018/02/23/mdbf-staj-k-lavuzu-3may17.pdf (5. Sayfa)




STAJ SURESINCE YAPILMASI GEREKENLER

Staj siiresi sonunda,
Stajyer Degerlendirme

Staj defteri Staj defterinin haftalik Formun?n (EK'4) ilgili
¢iktilarmin periyotlarla doldurulup, yoOneticiye
almmast. > sorumlu galigana doldurulmasi
(EK-2) onaylatilmasi.
Staj siiresi sonunda,
Staj Yeri
Degerlendirme
Formunun (EK-5)
doldurulmasi.
Stai Staj Raporunun prosediire
Kilay J daki uygun olarak doldurulmast,
“Staj Raporu stay sgqunda ilgili Tebrikler :) Staj
Prosediirleri” yoneticiye kontrol siirecinde
béliimiiniin ettirilmesi ve kapak
K sayfasinmim imzalatilmasi. yapllma51. .
okunmasi gerekenler bitti.

Staj Kilavuzu https.//www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2018/02/23/mdbf-staj-k-lavuzu-3may17.pdf
Stajyer Degerlendirme Formu https://www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2019/02/25/stajyer-
degerlendirme-formu-1.pdf

Staj Yeri Dederlendirme Formu https.//www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2019/02/25/staj-yeri-
degerlendirme-formu-1 dxs838r.pdf

(EK-3) https://www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2018/02/23/mdbf-staj-k-lavuzu-3may17.pdf (12. Sayfa)
(EK-4) https://www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2018/02/23/mdbf-staj-k-lavuzu-3may17.pdf (13. Sayfa)
(EK-5) https://www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2018/02/23/mdbf-staj-k-lavuzu-3may17.pdf (15. Sayfa)




STAJ SONRASI SURECLER

Staj dosyasmin ders
ekleme/birakma
zamaninin son giiniine
kadar olan siirecte
Fakiilte Sekreterligine
teslim edilmesi.

*
=

Staj Kilavuzu https.//www.bilgi.edu.tr/media/uploads/2018/02/23/mdbf-staj-k-lavuzu-3may17.pdf




