EK-6B: BURO STAJ REHBERI (i MiIMARLIK VE CEVRE TASARIMI BOLUMU)

1 GIiRIS
ic Mimarhk Staji Il (IAED 4003), égrencilerin yaz déneminde ic mimari isler yapmalarini
gerektiren zorunlu olan bir uygulamadir. Uygulamanin amaci ic mimarlik egitimi
kapsaminda 6grencinin derslerde edindigi bilgi ve becerileri pratikte gorebilecekleri
profesyonel biiro ortaminda bulunarak, kendilerine verilecek gorevleri uygulamalarla
deneyimlenmesi ve blro Uretim, yonetim ve tasarim sireglerini gézlemleyebilmesidir.
Bunun icin asagida listelenen etkinliklerin yapilmasi gerekmektedir:

Ogrenciler i¢c Mimarlik Birolari, insaat Firmalari, Mobilya Uretim Firmalari, Kamu
Kurumlari, Belediyeler gibi staj yerlerinde staj yapmalidir. Secilen firmada en az 5 yillik
deneyimli ve odaya kayitl bir ic mimarin ¢alisiyor olmasi gerekmektedir.

Staj dersinin yiriticusi her bahar doneminde biro staj baslangig ve bitis tarihleri ile
staj icin gerekli belgelerin teslim tarihlerini LMS’de acilan sanal ders ortaminda
ogrencilere duyurur. Ogrencilerin bu duyurulari takip etmeleri gerekmektedir.

ic mimarlik birolari, ic mimari tasarim, yapim, yonetim, tiretim gibi konularda etkinlik
gosteren firma, kurum ve kuruluslar, biro staji yapilabilecek yerleri tanimlamaktadir.
Blnyesinde bu konularin da yer aldigi farkh firma, kurum ve kuruluglar da i¢ mimarhk
biiro staji icin uygun yerler arasinda degerlendirilebilir.

Akademik staj kapsaminda 0Ogrenci danisman Ogretim (yesinin déner sermaye
projesinde c¢alisarak da biro stajini tamamlayabilir.

Ogrenciler staj yapacaklari mimarlik biirosunun yonetici/yetkili kisileri ile irtibata gecip
staja baslangic belgelerini 1slak imzali bir sekilde onaylatmalidir. Staja baslangic
belgeleri bu kilavuzun ilerleyen kisimlarinda agiklanmistir.

Zorunlu staj sdresi 30 is glnidir. Bu slire resmfi tatilleri ve blironun herhangi bir
sebeple kapali oldugu slireleri kapsamamaktadir.

Staj donemi tek parca halinde, ara vermeden tamamlanmalidir. Stajin bir kismini bir
tarihte, kalan kismini baska bir tarihte tamamlamak seklinde parca parca yapilmasi
uygun degildir. Zorunlu hallerde 6grencinin staj ylirtitlicistine resmi bir rapor sunmasi
ile birlikte izin verilebilecek ara silresi en fazla dort is ginldir. Aksi durumda
Ogrencinin stajini yenilemesi gerekir.

Staj sliresince 6grenciler Universite tarafindan sigortalanmaktadir. Ancak sigortallik
durumu Tirkiye’de staj yapan 6grencileri kapsamaktadir. Yurt disinda bir bliroda staj
yapacak olan 6grencilerin sigorta islemleri tGniversite tarafindan yapilmamaktadir. Bu
gibi durumlarda sigortalilik durumu 6grencinin sorumlulugundadir.

Staj suresince 6grenci is saghgi ve glvenligi kurallarina uygun olarak biro etkinliklerini
takip edip izlemelidir.

Ogrenci staj yaptig1 biiroda her is giinii ve en az 8 saat bulunmalidir. Biiroda bulundugu,
gozlem ve uygulama yaptigi calismalar icin her giin doldurulmak Gzere Staj Glinliga



(Internship Diary) ve Staj Etkinlik Raporu (Internship Activity Report) belgelerini
hazirlamalidir. Bu belgeler ile ilgili ayrintili bilgi ilerleyen kisimlarda agiklanmistir.
Blroda yapilan isler gozlemlenmeli, katki saglanmali, verilen isler gerceklestirilmeli ve
raporlanmalidir. Biiro ¢alismalarinin raporlanmasi ile ilgili ayrintili bilgi bu kilavuzun
ilerleyen kisimlarinda agiklanmistir.

Blrodaki staj sorumlusu staj ginltglini her giin imzalamali ve her sayfasina kase
basilmahdir. Staj glnlGgl hazirlama sireci bu kilavuzun ilerleyen kisimlarinda
aciklanmustir.

Staj Gunluga dili Tarkce olabilir.

1.1 STAJ SURECI

ic Mimarlik Staji II’'nin (IAED 4003) 6. Yariyildan sonraki yaz déneminde yapilmasi zorunludur.
ic Mimarlik ve Cevre Tasarimi bélimiinde santiye ve biiro olmak lizere iki tiir staj vardir.
Santiye staji, blro stajinin 6n kosulu oldugundan santiye staji tamamlanmadan biro staji
yapilamaz. Staja baslamadan once Ogrenciler birtakim belgeler hazirlamali ve teslim
etmelidirler. Bu belgeler sunlardir:

Sekil 1'de ifade edildigi Uzere biro stajinin 6. yariyildan sonraki yaz déneminde
yaptimalidir. Staja basvurmak ve baslamak icin gerekli belgeler 6. Yariyilda (bahar
déneminde) hazirlanip, onay alinip teslim edilir.

Staja baslangic¢ belgeleri sunlardir: Form-1: Staj Onay Formu, Sigorta Bilgileri Excel
Belgesi ve Form-2: Kurallar ve Yonergeler Formu. Bu formlar ile ilgili gerekli bilgiler bu
kilavuzun ilerleyen kisimlarinda acgiklanmistir.

Staj siiresince glinliik olarak doldurulmasi gereken belge Form-5: Staj Glinlugi’diir. Bu
form ile ilgili gerekli bilgiler bu kilavuzun ilerleyen kisimlarinda agiklanmistir.

Staj bitiminde ise Form-3: Staj Degerlendirme Formunun staj sorumlusu tarafindan
doldurulmasi gerekmektedir. Doldurulan form, staj sorumlusu tarafindan dogrudan
fakilte dekanligina génderilmelidir. Eger Form 6grenci araciligiyla gonderilecekse,
form kapatilmis, arka kismi damgalanip imzalanmis bir zarf iginde teslim edilmelidir.
Damga, zarfin kapatildigi alan tGzerinde yer almahdir (Sekil 1). Form, bu kosullara uygun
olarak Staj Danismani’na iletilmelidir.
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Sekil 1. Kapal Zarf Uzerinde imza ve Kase Ornegi

Ayrica 6grenciler igin hazirlanan baska belgeler de bulunmaktadir. Bunlar:

O
O

“Staj Yonergesi” staj slirecini tarif eden resmi yonergedir.

“Adim Adim Staj Rehberi (Step by Step Internship Guide)” belgesi staj ile ilgili
ogrenciler igin siklikla sorulan soru ve cevaplarin yer aldigi belgedir.

“Form-6: Giinliik Rapor Ornegi” ve “Staj Etkinlik Raporu Kapak Formati” staj
slresince hazirlanmasi ve staj tamamlandiktan sonraki Gliz doneminde teslim
edilmesi gereken formlarin formatini agiklayan belgelerdir. Bu belgelerin
hazirlanis slireci bu kilavuzun ilerleyen kisimlarinda agiklanmistir.
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Sekil 2. “IAED 3003: i¢ Mimarlik Staji | ve “IAED 4003: i¢ Mimarlik Staji [I” derslerinin isleyisi.

1.2 STAJA BASLANGIC BELGELERI

e FORM-1: STAJ] ONAY FORMU

Belge icinde staj yapilacak firmanin/bironun bilgileri yer alir. Belgedeki doldurulmasi gereken
kisimlar eksiksiz ve dogru bir sekilde yapilmali, ¢ikti alinmali ve yetkili personelin islak imzasi
yer almahdir. Bu islemler tamamlandiktan sonra staj yuruticisinin LMS de agmis oldugu
dersin baglanti linkine i1slak imzali belgeler taratilarak dijital olarak teslim edilmelidir.

e FORM-2: KURALLAR VE YONERGELER

Belge staja baslarken ve staj silresince dikkat edilmesi ve uyulmasi gereken kural ve
yonergeleri belirtip aciklar. Bu belgedeki maddeler dikkatlice okunmali, staj siiresince
belirtilen maddelere uyulmalidir. Belgeden cikti alinip, 6grenci adi soyadi kismi doldurulduktan
ve imzalandiktan sonra taratilip staj ydritliclsiinin LMS’de acmis oldugu dersin baglanti
linkine dijital olarak teslim edilmelidir.

e FORM-7: SBS (IFS) Staj Bilgi Sistemi Excel

Bu belge (iniversitenin Staj Bilgi Sisteminde (SBS) doldurulan bilgileri icerir. Bu nedenle eksiksiz
bir sekilde doldurulmahdir. Ogrenciler formu eksiksiz bir sekilde doldurup staj yapacaklari
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glinden en az 15 giin 6nce LMS’e yikleyip staj danigman hocalarina formu yuklediklerine dair
mail aracilig ile bilgi vermelidirler. Ogrenciler SBS’ye dersin yiriticisi tarafindan girisleri
yapildiktan sonra stajlarini yapabilirler ve tGniversite tarafindan sigortali olabilirler. Yurt disinda
staj yapacak Ogrenciler Universite tarafindan sigortalanmasalar bile SBS’ye girislerinin
yapilmasi gerektiginden bu belge onlar tarafindan eksiksiz bir sekilde doldurulmalidir. Eksik
veya vanlis doldurulan belgeler staj kayitlarinin yapilamamasina ve staj yerinde sigortall
olamama gibi cesitli problemlere sebebiyet verebilir.

Ogrenciler yukarida aciklanan ii¢ belgeyi de gerektigi gibi doldurmalidir. FORM-1 ve FORM-2
belgelerinden once cikti alinip sonra taratilip teslim edilirken, FORM-7: SBS (IFS) Staj Bilgi
Sistemi Excel Microsoft Excel ortaminda doldurulup, Excel formatinda dijital olarak teslim
edilir. Tarama islemleri igin Microsoft Office Lens gibi tarama yapmak igin gelistirilen
uygulamalari tercih edilmelidir. Tarama surecinde belgeler diz bir sekilde tarama gergevesine
oturtulmali, yazilar net bir sekilde okunur olmaldir. Taratilan belge egri, ters veya kismi eksik
olmamalidir.

Bu l¢ form (Form-1, Form2, Form 7), staj yurutliclistiniin duyurdugu tarih araliginda hazirlanip
teslim edilmelidir. Geg teslimler isleme alinmamaktadir.

2 STAJ GUNLOGU

Staj Gunlugl, 6grencinin ic mimarlik blrosunda gozlemledigi ve deneyimledigi etkinlikleri
listeleyen belgedir. Staj Glinligii’'nde her gline ait calismalar ayrinti olarak yazilmali,
belgelenmeli, staj yapan 6grencinin bu calismalardaki rolii aciklanmahdir. Ornek bir Staj
GUnlUgu tablosu Sekil 3'te gosterilmistir. Tablodaki diizen ve format birebir ayni olmalidir.
Ogrencinin staj glnligiine ekleyip staj komisyonuna teslim edecegi belgelerdeki icerikte,
Ogrencinin bilgi ve beceri diizeyiyle iliskili olmasi, isin kendisi tarafindan yapiimis oldugunu
ifade edecek nitelik ve inandiricilikta, agik ve net olmasi gereklilikleri aranir.

Buro stajinda staj sirasinda yapilan/katkida bulunulan g¢izim, maket, vb. dokiimanlar
istenmektedir. Birodan alinacak izinlerle, staj yapan 6grencinin gerceklestirdigi calismalarin
bir kopyasi kronolojik gilin sirasiyla Staj Gunligi’'ne eklenmelidir. Staj GUnlGgid’'ne
eklenebilecek baslica calismalar, iki veya U¢ boyutlu cizimler, dijital veya fiziksel modeller, eskiz
calismalari, ic mimari proje paftalari ve icerdigi etiit, proje, uygulama cizimleri olarak
siralanabilir. Yapilan ¢alismanin genel tanimi, amaci ve icerigi ayrintili olarak aciklanmali ve Staj
GUnlugu’ne eklenmelidir. Staj stiresince gdzlemlenen etkinlikler ile ilgili birden fazla fotograf
eklenmesi tavsiye edilir.



Ogrenci, biiro staji sirasindaki calismalarini, gérsel materyal (eskiz cizimleri, el ile veya
bilgisayar ortaminda yapilan uygulama gizimleri, modelleme gibi) ile destekleyerek Staj
GunlGgi’'nde anlatmalidir. Cizim paftalarinda ve her tirli diger calismalarda, 6grenci,
katkisinin bulundugu bélimi acik olarak anlatmali, baska kisilere ait olan calisma bolimlerini
ifade etmelidir. Cizimler Staj GlinlUgli’ne 6lceksiz olarak uygulama projesinin uygun boyutlarda
kiictltilmesi ile okunakli ve JPEG formatinda eklenmelidir. Ancak; giinlik formatinda
anlasiilmasi mimkidn olmayan dokiimanlar ayri bir dosya icerisinde, kagida basil olarak teslim
edilebilir. Burodaki diger kisiler tarafindan hazirlanan ¢izim/maket/fotograf/calisma rapora
konulmamalidir. Yalnizca 6grencinin ¢izim/maket/fotograf/calismalari rapora eklenmelidir.

STAJ GONLDGD
Tarihi Tarihine Kadar Yapilan Calisma
o . OGRENCI

GUN YAPILAN ISLER FIRMA YETKILI imza :

IMzAa

Pazartesi Lorem ipsum dolor sit amet, staj sorumlusu &5 .

1 di C] renci
consectetur adipiscing elit, tarafindan atilacak : g
sed do eiusmod tempor incidi- i lzmasi
dunt ut labore et dolore men

Sal magna aliqua. Quis ipsum staj sorumlusu .
suspendisse ultrices gravida. Ogrenci

gl tarafindan atilacak 2
Risus commodo viverra mae- | lzmasi
cenas accumsan lacus vel fac- | IMZa&
Lorem ipsum dolor sit amet, 2

Caryamba consectetur adipiscing elit, staj sorumlusu Ogrenci
sed do eiusmod tempor incid- | tarafindan atilacak lzmasi
idunt ut labore et dolore imza
magna aliqua. Quis ipsum :

Persembe suspendisse ultrices gravida, | Staj sorumiusu Ogrenci
Risus commodo viverra mae- | tarafindan atilacak izmasi
cenas accumsan lacus vel fac- | jmza
ilisis.

Cuma adipiscing elit, staj sorumlusu A

Ogrenci
sed do eiusmod tempor incid- t
arafindan atilacak 3
idunt ut labore et dolore : lzmasi
magna aliqua. Quis ipsum Imza
) magna aliqua. Quis ipsum .

Cumartesl suspendisse ultrices gravida. | St] Sorumiusu Ogrenci
Risus commodo viverra mae- | tarafindan atilacak bemas)
cenas accumsan lacus vel fac- | jmza
ilisis.

Pazar

Bu alana Kase + Imza atimas|
gerekmektedir.

Sekil 3. Ornek Staj Giinligi Sablonu. Litfen belirtilen diizene uyunuz.

Ayrica tiim gunlik etkinlik tablolari staj sorumlusu tarafindan imzalanmalidir. Ginlik etkinlik
tablolari kolay ve hizli bir sekilde Staj Komisyonu tarafindan verilen Microsoft Excel dosyasi
tizerine islenmelidir. imzali giinliik etkinlik tablolari diizgiin bir sekilde renkli olarak taratilip,
Universite staj ylruticistnin duyurdugu tarihte teslim edilmelidir. Teslim edilen dosya PDF
uzantili olmahdir. Excel ya da diger dosya formatlari gecerli degildir. Biiro etkinliklerine ait
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resimlerde fotograf makinesinin zaman ve tarih damgasi 6zelligi etkinlestiriimelidir. Blro
etkinliklerine ait resimler Staj Etkinlik Raporu’nda kullanilacaktir.

I0S bazl telefonlarda zaman, tarih ve konum 6zelliginin goérindrligini agmak icin asagidaki
adimlari izleyebilirsiniz (Sekil 4):

Ayarlar > Gizlilik ve Giivenlik > Konum Servisleri’ni agmak

Staj sirasinda fotograf/video cekerken, konum servislerinin agik olduguna emin
olunmalidir.

Cekilen fotograf veya video’yu secip fotografi yukari yonde kaydirilmasi gerekmektedir.
Bu asamada fotograf/video’'nun altinda tarih, saat ve konum bilgileri
goruntilenecektir. Bir diger alternatif olarak, fotografa bir kez tiklayarak, ekranin st
kisminda konum, hemen altinda tarih ve saat bilgilerini gorebilirsiniz. Bir hafta
icerisinde ¢ekilmis fotograflarda tarih yerine giin ismi yer alir. Bu nedenle, bir haftanin
gecmis olmasi gerekmekte ve o sekilde bir ekran gorintlisi almaniz beklenmektedir.

Antalya Bilim Universitesi

Sekil 4. 10S Zaman-Tarih Damgasi Agma Adimlari



Android bazli telefonlarda zaman ve tarih 6zelliginin gérinarlGgini agmak igin asagidaki
adimlari izleyebilirsiniz (Sekil 5):

e Kamerayi aktif edip ayarlar tusuna basmak,
e Kamera ayarlarinda Filigran 6zelligini aktif etmek,
e Filigran ozelligini aktif ettikten sonra Tarih ve Saat 6zelligini aktif etmek.

Bu asamalari takip ederek fotograf/video’'nun altinda tarih ve saat bilgilerini
gorintuileyebilirsiniz.

¢ |4 © E

ayarlara tiklayimz

Sekil 5. Android Zaman-Tarih Damgasi Agma Adimlari

3 STAJ RAPORU

Staj yapan Ogrencilerden staj sonunda, stajda deneyimlenen ve goézlemlenen ve Staj
GuUnlugld’'nde yer alan etkinliklerin agiklandigi bir Staj Etkinlik Raporu hazirlamalari beklenir.
Raporda Staj Gunltgi’nde yer verilen etkinliklerin daha ayrintili agiklamalari bulunur. Bu
teslim yontemi ile staj yapan 6grencinin biiro etkinliklerini daha dikkatli izlemesi ve uygulama
slrecini 6grenmesi saglanir.

Ornek Staj Etkinlik Raporu Sayfa Sablonu Sekil 6’da goriildiigi gibi sunulmalidir. Sayfa boyutu
Dikey olarak hizalanmis A4 kagit biyakligidir. Sayfa icerisinde yer verilen glinliik etkinliklere
gore bircok bolim ve resim yer alabilir. Her ne kadar bu kisimlarda farkli sayfa yerlesim



secenekleri bulunsa da tiim sayfalarda rapor adi, 68renci adi, tarih, tniversite, b6lim ve dersin
adinin yer aldigi antet (title block) kismi ayni olmalidir.

, . DEPARTMENT OF
A ANTALYA BILIM INTERIOR ARCHITECTURE AND

N, UNIVERSITY  enviRoNmENTAL DESIGN

IAED 4003 - INTERIOR ARCHITECTURE SUMMER PRACTICE I
YEAR&SEMESTER:
PREPARED BY:

D01.01 THIS LAYOUT MUST BE USED
Information and Explanation of The Day’s Activity... ON EVERY PAGE.

IMAGES ABOUT THE WORK

Sekil 6. Staj Etkinlik Raporu Sayfa Sablonu. Her resimde ilgili isin yapildigi tarih ve saati
gosteren zaman damgasi yer almalidir.

Etkinlik Raporu, Staj GiinlUgli’'nde listelenen tim glinlik etkinlikleri icermelidir. Etkinlik
raporunda glinlik etkinlikler ilk glinden son gline dogru, kodlamadaki rakam sirasina gére
listelenmelidir (Sekil 7). Ornegin D01.01, D01.02, ... D13.01, D13.02, ... D23.01, D23.02, ...
D30.01, D30.02, gibi.



Etkinlik
Sayisi
IGiin Say|S||

Sekil 7. Glin ve etkinlik numarasi kodlama yontemi.

Etkinlik raporu, On ve Arka Kapak sayfalari da icermelidir. Ornek Kapak Sayfasi Sablonu Sekil
8'de gosterilmistir. Arka Kapak Sayfasi ise 6grencinin staj ile ilgili kisisel goriis ve deneyimlerine
yer verdigi 500 kelime sayisini gegmeyen bir paragraf ve staj sliresince yapilan ise dair
fotograflari icermelidir. Ornek bir arka kapak sayfasi Sekil 9’da gosterilmistir.



ANTALYA BiLIiM

A UNIVERSITY

ANTALYA BILIM UNIVERSITY
DEPARTMENT OF INTERIOR ARCHITECTURE AND ENVIRONMENTAL DESIGN
IAED 4003 - INTERIOR ARCHITECTURE SUMMER PRACTICE Il

INTERNSHIP START-END DATES
NAME OF THE COMPANY

YEAR AND SEMESTER:

PREPARED BY: NAME SURNAME OF THE STUDENT
SCHOOL NUMBER

Sekil 8. Staj Etkinlik Raporu On Kapak Sayfasi Sablonu
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. : DEPARTMENT OF
A ANTALYA BILIM INTERIOR ARCHITECTURE AND

A UNIVERSITY ENVIRONMENTAL DESIGN

IAED 4003 - INTERIOR ARCHITECTURE SUMMER PRACTICE Il
YEAR & SEMESTER:
PREPARED BY:

CONCLUSION
Please share your personal thoughts and experiences particular to the construction site.
Maximum 500 words.

PHOTOGRAPHS OF THE CONSTRUCTION SITE INCLUDING TIME AND DATE.

Sekil 9. Ornek Staj Etkinlik Raporu Arka Kapak Sayfasi.

4 STAJ SUNUMU

Staj Etkinlik Raporu’nun hazirlanmasindan sonra staj sunumu hazirlanir. Sunum, dijital
formatta olmali ve 6grenciler tarafindan 6zgiin bir sekilde tasarlanabilir. Ancak belirli kurallar
mutlaka takip edilmelidir:

Kapak sayfasi, Sekil 9'deki formata uygun olarak hazirlanmalidir. Kapak sayfasi yatay formata
cevrilebilir. Sunumda kullanilan dosya formati .pdf olmalidir.

Kapak sayfasindan sonra gelen her bir sunum sayfasinin lst kisminda su unsurlari icermelidir:
e Prepared by: Ogrencinin adi ve soyadi yer almalidir.
o Ders Kodu: "IAED 4003 - Interior Architecture Practice II" belirtiimelidir.
e Activity Name / Keyword: Calismanin adi ya da anahtar kelimesi bulunmaldir.

¢ Kodlama: Her sayfa icin yapilan calismaya uygun olarak Sekil 6’'da belirtildigi Gzere
D01.01, D02.02 kodlamasi kullaniimalidir.

o Gorseller: Yapilan calismalari destekleyen gorseller yer almali ve bunlar agiklamalarla
iliskilendirilmelidir.
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Slaytta gosterilecek olan resimler Staj Etkinlik Raporunda da yer almalidir. Staj Etkinlik
Raporu’nda yer almayan resimler sunum dosyasinda yer almamahdir.

Biiro etkinliklerine ait fotograflarda, fotograf makinesinin zaman ve tarih damgasi 6zelligi
etkinlestirilmis olmalidir. Sunum dili ingilizce olmalidir; Tirkge sunumlar kabul
edilmemektedir. Bu nedenle, sunum sirasinda kullanilan tiim terimler ve agiklamalar ingilizce
olmak zorundadir. Sunum siresi toplamda 15 dakikayr gegmemelidir. Dersin ylriticisa,
sunum sirasinda veya sonrasinda 6grencilere stajla ilgili sorular yoneltebilir ve aciklama talep
edebilir.

5 STAIJIN TESLIMLERI

Stajin yapildigi yaz déneminden sonraki Giiz déneminde stajini tamamlayan 6grenciler “IAED
4003: Interior Architecture Practice II” dersine kayith olmahdirlar. Stajini tamamlayan
ogrenciler derse kayith olunan Glz donemi igerisinde staj/ders ylrittctsinin LMS’de agtigl
ders ortamina belirtilen tarih araliginda Staj GinlGgu ve Staj Etkinlik Raporu’nu dijital olarak
teslim etmelidirler.

“IAED 4003 — Interior Architecture Practice II” dersi icin yaz doneminde stajini yapan 6grenciler
Guz déneminde (¢ adet dosya teslim ederler. Bu belgeler Staj GlnlGgl, Staj Degerlendirme
Formu ve Staj Etkinlik Raporu’dur. Biro yetkilisi tarafindan imzalanmis staj glinliikleri diizgiin
bir sekilde taratilip tek bir PDF dosyasi haline getirilmelidir. Tarama islemi icin cesitli mobil
uygulamalar veya tarayici Ozelligi olan fotokopi makinalari kullanilabilir. Tarama islemi
sirasinda guinlikteki yazilar ve imzalar renkli ve okunur olmalidir. Staj Degerlendirme Formu
onceki sayfalarda belirtildigi gibi kaseli ve imzali bir zarf igerisinde teslim edilmelidir. Yine ayni
sekilde Staj Etkinlik Raporu da 6nceki kisimlarda agiklandigi sekilde hazirlanip tek bir PDF
dosyasina donusturilip dijital olarak teslim edilmelidir. Ancak Staj Gunligid’nde oldugu gibi
Staj Etkinlik Raporu’ndan gikti alinip, santiye yetkilisine imzalattirilmasina gerek olmadigina
dikkat edilmelidir. Dolayisiyla 6grenciler (i¢c adet PDF dosyasi teslim ederler. Burada belirtilen
format ve dizenler haricinde yapilan teslimler kabul edilmez. Staj ylriticisii formata uygun
olmayan teslimlerle ilgili diizeltme isteyebilir. Tekrar teslim edilen dosyalarda da formata
aykirilik tespit edilmesi durumunda staj yiiritliclisi teslime basarisiz notu verebilir.

Staj GUnligu Excel programinda hazirlaniyorsa, sayfa diizeni kdgida tam oturmalhdir. Herhangi
yarim cimle veya ifade kagitlarda yer almamahdir. Staj Glinliigl ve Staj Etkinlik Raporu dikey
A4 boyutundaki kagit lgllerine gére dizenlenmeli ve ¢ikti olarak Sekil 9. 6rnek gorselindeki
mavi telli dosya igerisine teslim yapilmalidir. Form-3 zarf igerisinde seffaf dosya ile mavi telli
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dosyaya dahil edilmelidir. Fakat teslim edilecek diger belgeler ise delge¢ kullanilarak seffaf
dosya kullanilmadan mavi telli dosya icinde teslim edilmelidir.

Sekil 9. Ornek Mavi Telli Dosya Gorseli

5.1 STAJ CALISMALARININ DEGERLENDIRILMESi

“IAED 4003: Interior Architecture Practice II” dersi kapsaminda teslimi yapilan staj glinlGga,
staj degerlendirme formu, staj etkinlik raporu ve staj sunumu dosyalarinda degerlendirme
yontemi iki agsamalidir. Donemin agilmasi ve kayitlarin tamamlanmasina miteakip Staj
Ginlugl, Staj Degerlendirme Formu ve Staj Etkinlik Raporu igin ilk teslimler yapilir. ilk
teslimlerde dlizenleme ve formata uygunluk kontrol edilir. Antet, aciklamalar, ilgili gorseller
ve i¢ mimariye uygunlugu gibi raporu hazirlarken g¢aligsilan tim kisimlar degerlendirmeye
tabidir. Dersin yiritlictsi ilk teslim icin kontrolleri yapip ilk teslim notlarini verdikten sonra
degerlendirme kriterlerinde basarisiz bulunan kisimlarin diizeltilmesi icin 6grenciye geri donls
yapar. Sonrasinda vize haftasinda staj glinl(igi ve staj etkinlik raporu icin ikinci ve son teslimler
yapilir. Ayrica vize haftasinda staj sunumu da teslim edilir. Bunun haricinde Gliz donemi
icerisinde teslim yapan 6grencilerden dénem igerisinde derse kayitli oldugu zaman diliminde
staj yuritdclsinin duyurdugu tarihlerde teslim ettigi staj sunum dosyas! Gizerinden sunum
yaptirilir. Dersin yiritlclsi sunum sirasinda 6grenciye stajla ilgili sorular sorup, aciklama
isteyebilir. Dolayisiyla belgelerde yer alan ve sunumda 06grencinin aktardigi bilgilerin
dogrulugu, duzglnlGga, icerigi, icerik ile iliskilendirilen resimlerin tutarlihg), Olgim ve
hesaplamalarda kullanilan yontemlerin givenirligi degerlendirilir.

Tablo 1. Staj Teslimi ve Notlandirma Tablosu
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iLK TESLIM iLK TESLIM ViZE TESLiMI ViZE TESLIMI ViZE TESLiMI FINAL

. ...  STAJETKINLIK e STAJ ETKINLIK
STAJ GUNLUGU Yy STAJ GUNLUGU Yy SUNUM DOSYASI  SUNUM
(%10) (%10) (%10) (%10) (%10) (%50)

5.2 STAJ CALISMALARININ i$ YERINDE DENETLENMESI
Bolim Staj Komisyonu uyeleri ve/veya ilgili Bolum Baskanlari tarafindan gérevlendirilecek
Ogretim elemanlari staj yapan 6grenciyi is yerinde denetleyebilir. Denetleme raporlarinda

inceleme sonucu yetersiz gorilen 6grenci stajlari Staj Komisyonu karariyla tamamen gecersiz
sayilabilir.
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