İSTİNYE ÜNİVERSİTESİ
GÜZEL SANATLAR, TASARIM VE MİMARLIK FAKÜLTESİ
TEKSTİL VE MODA TASARIMI BÖLÜMÜ
STAJ REHBERİ
1. AMAÇ VE KAPSAM
1.1. Bu rehber, İstinye Üniversitesi Güzel Sanatlar, Tasarım ve Mimarlık Fakültesi Tekstil ve Moda Tasarımı Bölümü lisans programında öğrenim görmekte olan öğrencilerin; öğrenimleri sırasında mesleki bilgi, beceri ve deneyim kazanmaları amacıyla gerçekleştirecekleri zorunlu ve isteğe bağlı stajlara ilişkin usul ve esasları düzenler.
1.2. Bu rehber; stajların planlanması, uygulanması, denetlenmesi ve değerlendirilmesine ilişkin hükümleri kapsar.
1.3. Rehberin yürütülmesinden Tekstil ve Moda Tasarımı Bölüm Başkanlığı sorumludur. Staj süreçleri, bölüm staj koordinatörleri tarafından yürütülür.
2. TANIMLAR
Bu rehberde geçen;
Bölüm: Tekstil ve Moda Tasarımı Bölümü’nü,
Eğitim-Öğretim yılı: Senato tarafından onaylanan akademik takvime uygun olarak güz, bahar yarı yıllarını ve yaz dönemini kapsayacak şekilde tarif edilen akademik süreyi,
Fakülte: Güzel Sanatlar, Tasarım ve Mimarlık Fakültesi’ni,
Fakülte Kurulu: Güzel Sanatlar, Tasarım ve Mimarlık Fakültesi Kurullarını,
İSÜ Kariyer Merkezi: Öğrencinin bölüm içi imzaları tamamlayarak staj başvuru formunu teslim ettiği, staj süresince SGK kayıt işlemlerini yürüten birimini,
Öğrenim Çıktıları Belgesi: Öğrenci tarafından staj sonunda öğrenim çıktılarının yazıldığı, stajla ilgili geri dönüş ve önerilerin sıralandığı belgeyi,
Öğrenci Kayıt İşleri Direktörlüğü: İstinye Üniversitesi öğrencilerinin, kayıt, kayıt yenileme, ders seçimi vb. işlerini yapan ve takip eden birimini,
Senato: İstinye Üniversitesi Senatosunu,
SGK: Sosyal Güvenlik Kurumu’nu ifade eder.
Staj: Öğrencilerin eğitim programları kapsamında edindikleri teorik bilgileri uygulamaya dönüştürmek, mesleki deneyim kazanmak ve sektörü tanımak amacıyla işletmelerde gerçekleştirdikleri uygulamalı çalışmayı,
Staj Defteri: Öğrencinin staj süresince gerçekleştirdiği çalışmaları yazılı ve görsel olarak belgelediği raporu,
Stajyer Değerlendirme Formu: Staj yapılan kurum yetkilisi tarafından kaşeli ve imzalı şekilde kapalı bir zarfta staj koordinatörlerine teslim edilmek üzere hazırlanan formu,
Staj Dosyası: Staj defteri, stajyer değerlendirme formu ve öğrenim çıktıları belgesinden oluşan dosyayı,
Staj Koordinatörü: Bölümde staj sürecinin organizasyonu ve yürütülmesinden sorumlu öğretim elemanını,
Uygulamalı Eğitimler Komisyonu: Fakültede stajla ilgili faaliyetlerin organizasyonunu, koordinasyonunu ve değerlendirmesini yapmak üzere bölüm staj koordinatörlerinden oluşan komisyonu,
Uygulamalı Eğitimler Komisyonu Başkanı: Fakültede staj komisyonunun toplanması, koordineli çalışması ve çalışmalarının raporlanmasından sorumlu öğretim elemanını,
Üniversite: İstinye Üniversitesi’ni ifade eder.
3. TEMEL İLKE VE ESASLAR
3.1. Öğrencilerin mesleki gelişimlerinin staj yoluyla desteklenmesi esastır.
3.2. Tekstil ve Moda Tasarımı lisans programından mezun olabilmek için öğrencilerin zorunlu Staj 1, Staj 2 ve Staj 3 stajlarını başarıyla tamamlamaları gerekmektedir.
3.3. Öğrencinin staj yükümlülüğünü tamamlayıp tamamlamadığı bilgisi akademik not dökümünde (transkript) belirtilir.
4. STAJIN AMACI VE KAPSAMI
4.1. Stajın amacı; öğrencinin tekstil ve moda sektörünü tanıması, tasarım ve üretim süreçlerini yerinde gözlemlemesi, mesleki becerilerini geliştirmesi ve iş hayatına uyum sağlamasıdır.
4.2. Öğrenciler, lisans eğitimleri boyunca aşağıdaki alanlardan 3 tanesini seçerek staj yapmakla yükümlüdür:
· Dokuma Stajı (tekstil tasarım ve üretim süreçleri)
· Baskı Stajı (tekstil yüzey tasarımı ve baskı teknikleri)
· Giysi Stajı (hazır giyim / konfeksiyon ve moda tasarımı süreçleri)
· Örme Stajı (örme-triko tasarım ve üretim süreçleri)
4.3. Öğrencilerin mezun olabilmeleri için toplamda 60 iş günü staj yapmaları zorunludur. Bu süre, yukarıda belirtilen dört alandan üçünde gerçekleştirilecek şekilde planlanır. Her staj için başvuru yapılmalıdır ve ayrı staj defteri doldurulmalıdır.
5. STAJIN SÜRESİ VE DÖNEMİ
5.1. Stajlar her biri en az 20 iş günü olmak üzere üç farklı alanda yapılır. 
5.2. Stajlar akademik takvimde belirtilen ders dönemleri dışında gerçekleştirilir.
5.3. Staj yapılan işyerinde cumartesi günü iş günü olarak kabul ediliyorsa haftaya altıncı gün olarak dahil edilir.
5.4. Resmî tatil günlerinde yapılan çalışmalar staj süresinden sayılmaz.
5.5. İlgili mevzuat gereği haftada en fazla 6 (altı) gün staj yapılabilir.
6. STAJ YERLERİ VE ÖZEL ŞARTLAR
6.1. Stajlar; tekstil üretimi, dokuma, baskı, örme, moda tasarımı, konfeksiyon ve ilgili alanlarda faaliyet gösteren ve bölüm tarafından uygun bulunan işletmelerde yapılır.
6.2. Staj yapılacak işletmenin, öğrencinin mesleki gelişimini destekleyecek teknik donanıma ve uzman personele sahip olması gerekmektedir.
6.3. Tasarım ofisleri, moda markaları, üretim tesisleri, atölyeler ve araştırma projeleri uygun görülmesi halinde staj kapsamında değerlendirilebilir.
6.4. Öğrenciler, bölüm staj koordinatörünün onayı ile gönüllü staj yapabilirler. Gönüllü stajlar notlandıramaz.
6.5. Özel durumlar (mezuniyet, eş zamanlı çalışma vb.) Staj Komisyonu ve Bölüm Kurulu tarafından değerlendirilir.
7. STAJ BAŞVURU SÜRECİ
Öğrencinin staj başvuru sürecine başlamadan önce https://kariyermerkezi.istinye.edu.tr/tr/staj adresini https://www.istinye.edu.tr/tr/gstm/bolumler/tekstil-ve-moda-tasarimi/staj adresini ziyaret ederek buradan gerekli bilgileri temin etmesi ve kılavuzları okuması gerekmektedir.
Öğrenci staj yerlerinden kabul aldıktan sonra;
7.1. Öğrenciler staj başvurularını üniversitenin OIS sistemi üzerinden dijital olarak gerçekleştirir.
7.2. Staj başvurusu, staj başlangıç tarihinden en az 15 gün önce tamamlanmalıdır.
7.3. Başvuru için gerekli belgeler:
İş yeri kabul belgesi (ıslak imzalı): staj yapılacak kurumdan ıslak imzalı ve kaşeli olarak alınacak staj başvuru formudur.
Diğer form ise E-devlet üzerinden alınacak SPAS Müstahaklık Belgesi’dir.
Öğrencinin gerekli SGK girişlerinin yapılabilmesi için; Staj Başvuru Formu ve SPAS Müstahaklık Belgesi yüklenerek, staja başlama tarihinden en az 15 gün önce OIS otomasyon sistemi üzerinden Staj Başvuru ekranı kullanılarak çevrimiçi olarak staj onay başvurusu yapılmalıdır. Başvuru sürecinin takibi öğrenci tarafından yapılmalıdır. 
7.4. Öğrenci belgeleri OIS sistemine yükledikten sonra staj başvurusunun onay süreci otomatik olarak başlayacaktır. Bu aşamada staj yapılacak kurumun uygunluğu, staj yeri ve staj süresi staj koordinatörleri tarafından kontrol edilecektir. Formlarda eksiklik olması durumunda staj başvurusu reddedilir. Staj yapılacak kurum uygun bulunmadığı durumlarda da staj başvurusu reddedilir. Başvurular staj koordinatörleri tarafından değerlendirilir ve uygun bulunan stajlar onaylanır.
8. STAJIN TAMAMLANMASI VE DEĞERLENDİRME
8.1. Öğrenci, stajını tamamladıktan sonra staj dosyasını dönemin ilk 15 günü içinde bölüme teslim eder.
8.2. Başvuruda belirtilen tarihlerde gerçekleştirilen staja dair; yapılan çalışmaların özet içeriğini ve öğrencinin kendi gözlemlerini içeren bir Staj Defteri hazırlanmalıdır. Her onaylanan işyeri ve/veya staj alanı (dokuma, baskı, giysi, örme) için ayrı raporlar hazırlanarak staj defterine doldurulmalıdır. Staj defterinin giriş sayfasındaki bilgiler eksiksiz olarak doldurulmalıdır. Yazılı içeriklere ek olarak günlük çalışmaları gösteren görseller bulunmalıdır. Görsel olmayan staj defterleri kabul edilmez. Staj defteri yazım dili Türkçedir; ancak isteyen öğrenciler İngilizce hazırlayabilir. Staj defteri Blackboard sistemi üzerinden açılacak ödev teslim klasörü aracılığıyla dijital olarak teslim edilir. Tüm staj raporları bilgisayar ortamında hazırlanmalıdır; el ile doldurulan raporlar kabul edilmez. 
8.3. Öğrenciler, Staj Defteri’ne ek olarak Stajyer Değerlendirme Forumu’nu staj yaptıkları işletmenin yetkilisine doldurtmakla yükümlüdür. Bu formda kaşe ve ıslak imza bulunması zorunludur. Stajyer Değerlendirme Formu, kapalı zarf içinde Öğrenim Çıktıları Belgesi ile staj koordinatörlerine elden teslim edilir. Zarf üzerinde ilgili kurumun kaşesi ve imzası ile öğrencinin adı, soyadı ve öğrenci numarası yer almalıdır. Eksik imza ve/veya kaşe bulunan formlar kabul edilmez. Değerlendirme formuna bu linkten ulaşılabilir: https://www.istinye.edu.tr/tr/gstm/bolumler/tekstil-ve-moda-tasarimi/staj
8.4. Öğrenim Çıktıları Belgesi, öğrenci tarafından bireysel olarak hazırlanır. Bu belgede öğrenci; staj sürecini, edindiği bilgi ve becerileri, yaptığı çalışmaları ve staj yaptığı kurumla ilgili değerlendirmelerini ifade eder. Öğrenim Çıktıları Belgesi, Stajyer Değerlendirme Formu ile Blackboard üzerinden ilan edilen son teslim tarihine kadar teslim edilir. https://www.istinye.edu.tr/tr/gstm/bolumler/tekstil-ve-moda-tasarimi/staj
8.5. Bölüm staj koordinatörleri, öğrencinin stajına ilişkin tüm belgeleri (Staj Defteri, Stajyer Değerlendirme Formu ve Öğrenim Çıktıları Belgesi) inceleyerek ve gerekli gördükleri durumlarda staj yapılan kurum ile iletişime geçerek değerlendirme sonuçlarını (Kabul / Düzeltme / Ret) ilan eder.
8.6. Stajı reddedilen öğrenciye ret gerekçesi bildirilir. Düzeltme kararı verilen staj dosyaları için gerekli düzeltmeler öğrenciye bildirilir ve ilgili akademik dönem içinde tamamlaması için ek süre tanınır.
8.7. Öğrencinin yükümlü olduğu toplam staj süresini (60 iş günü) tamamlamamış olması durumunda staj dosyası değerlendirmeye alınmaz ve reddedilir.
8.8. Staj dersinden başarısız olan öğrenciler, ilgili staj dersine tekrar kayıt yaptırarak staj sürecini ve başvuru işlemlerini yeniden gerçekleştirmekle yükümlüdür.
8.9. Dönem sonu not girişlerinde, öğrencinin zorunlu staj süresini tamamlaması ve staj dosyasının kabul edilmesi halinde ilgili staj dersi Başarılı (BI) olarak değerlendirilir; aksi durumda Başarısız (BZ) notu verilir.

