Stajla ilgili bilinmesi gerekenler
1. Staj dosyasi neleri kapsar ve nasil olusturulur?

Staj dosyalari staj siiresince giinliik yapilan isleri icerir. Orn. Bir ceviri biirosundaysaniz
cevirisini yapacaginiz bir resmi belge ya da bir dis ticaret firmasindaysaniz cevirmeniz
gereken bir web sitesi bolim ya da bir tanitim brosiri gibi. Dikkat edilmesi gereken nokta
her giin igin bir ceviri isinin dosyaya konulmus olmasidir. is yerinde isin genel akisinin bir
parcasi olarak yapilan yazismalar, telefon goriismeleri vb. staj dosyasina dahil olabilecek isler
degildir.

2. Dosyalar nasil hazirlanmalidir?

Haftalik ve siire¢ sonunda toplu génderimi yapilacak olan soft copy dosyalar (bas harfler
biyiik) “isim Soyisim-stajin sayisi hafta-tarih” seklinde adlandiriimahidir. Orn. Haftalik olarak
mail ile gonderilecek olan dosyalar: “AyseYilmaz-S1H1-14032022” seklinde adlandiriimahdir.
Sure¢ sonundaki toplu dosya teslimi icin: “AyseYilmaz-S1-01042022".

Staj bitiminde teslim edilecek olan hard copy staj dosyasi icin okul web sitesinde yer alan staj
defteri sablonu kullanilmalidir. Bu sayede tiim dosyalarin standart bir yapida olmasi saglanir.

Staj dosyasi staj defteri sablonunda gosterilen sekilde her giin yapilmis olan isleri belgeler
nitelikte olmalidir. Detaylar igin sablonu dikkatlice inceleyiniz.

3. Degerlendirme yazisi nedir?

Staj defterinin sonuna bir degerlendirme yazisi eklenmelidir. Bu yazida staj slirecinde neler
yasandigl, genel is akisinda ve geviri siirecinde ne gibi zorluklar yasandigi ve nasil ¢6zuldugd,
ne gibi kazanimlar elde edildigi ve ne gibi kararlar alindigi gibi kisisel bir degerlendirme yer
almalidir. ingilizce olarak yazilmasi istenen bu dosya 1500 kelimeden az, 3000 kelimeden ¢ok
olmamalidir.

4. Staj devam gizelgesi nedir?

Her haftanin sonunda e-stajda yer alan devam gizelgesi o hafta yapilan isin kisa agiklamasi ile
birlikte doldurulmalidir. Agiklama bir ya da iki ciimleyi gecmemelidir.

5. Dosyalar nasil teslim edilmelidir?

Staj dosyalari haftalik olarak ilgili staj danismanina soft copy olarak teslim edilir (mail yolu ile
istenilen formatta). Staj tamamlandiktan sonra tim haftalarin yer aldigi toplu staj dosyasi,
hem soft copy (e-dosya halinde) hem de hard copy olarak (basili staj dosyasi halinde) staj
danismanina belirtilen tarih araliginda teslim edilir.



Notlar

1. Ayni is yerinde ¢alisan ve zaman zaman ayni belgeleri gevirmesi istenen stajyerler ayni
metnin farkli bir béliminu ¢evirmek kaydiyla dosyasina koyabilir ya da tamamen farkl bir
metin Gzerinde ¢alismay! tercih edebilir.

2. Staj devam cizelgesi her hafta ilgili haftanin son is gliniine (Cuma) kadar doldurulmus
olmahdir.

3. Haftalik teslim edilecek olan soft copy staj dosyalari staj danismanina mail olarak (daha
once belirtilen sekilde dosyalanarak) gonderilecektir. Gonderim ilgili haftanin son is gliniine
kadar yapilabilir.

4. Stajlar yuz ylize gerceklestirilir ve dlizenli devam saglanir.
5. Stajlarin basari durumunun komisyon tarafindan degerlendirilmesi staj devam durumu,
dosya bicim ve igerik uygunlugu, haftalik diizenli teslim, degerlendirme yazisi, terminoloji ve

degerlendirme toplantisindan edinilen sonuglar gibi kriterlere gore yapilir.

Web sitesi ve e-stajda yapilan duyurular devamli olarak takip edilmeli ve mailler diizenli
olarak kontrol edilmelidir.



