ÇOCUK GELİŞİMİ PROGRAMI STAJ DOSYASI VE STAJ UYGULAMA KURALLARI
1. Staj Dosyası ile İlgili Kurallar
· Staj dosyasının kapak sayfasında İstanbul Okan Üniversitesi amblemi mutlaka yer almalıdır. Öğrenci numarası, adı soyadı ve programı bilgileri yer almalıdır. 
· Staj dosyasında kapak sayfasından sonra İstiklal Marşı ve Atatürk’ün Gençliğe hitabesi bulunmalıdır. 
· Staj yapılan kurum bilgileri yer almalıdır. Bu bilgiler:
A-Okulun adı
B- Adresi
C-İletişim bilgileri
D- Okulda çalışan personel sayısı
E-Sınıf sayısı
F-Öğrenci sayısı yazılacaktır. Ayrıca bir sonraki sayfada kurumun vizyonu ve misyonu anlatılacaktır, kurumun fiziksel ortamı da fotoğraflarla detaylı bir şekilde anlatılacaktır.
·    Staj dosyasında staj yapılan aylara dair aylık programlar ve her güne ait günlük programlar yer alacaktır. 
·    Staj dosyasında yer alan aylık ve günlük programlar Office programında Times New Roman yazı tipi 12 punto ile yazılacaktır. Gerekli görüldüğünde kurumdan izin alınarak fotoğraflar eklenebilir. 
·    Günlük programların içine yapılan etkinliklerin uygun boyutta olan örnekleri yerleştirilecektir.
·    Staj dosyasının her sayfasında aşağıdaki bilgiler mutlaka bulunmalıdır:
Ad Soyad – Program – Stajın Kaçıncı Günü – Tarih
·    Dosyanın her sayfası, çalışılan bölümdeki yetkili kişi tarafından kaşeli ve imzalı olmalıdır.
·    Staj sonunda kurum tarafından doldurulmuş değerlendirme formu kapalı zarf içinde yer almalı, kaşeli ve imzalı olmalıdır.
·    Staj dosyasında stajla ilgili düşünceler bölümüne yer verilecektir. Staj boyunca yaşanan olumlu veya olumsuz durumlardan ve stajın öğrenciye katkısından bahsedilecektir. 
·    Staj dosyası ve gerekli belgeler, staj bitiminden sonra belirtilen süre içinde ilgili öğretim elemanına teslim edilmelidir.
2. Stajın Yürütülmesi ile İlgili Kurallar
· Staj süresi fiilen çalışılan 40 iş günüdür.
· Staj dosyası stajın başladığı ilk iş gününden itibaren yazılmaya başlanır.
· Tarihler yalnızca iş günlerini kapsar (hafta sonu ve resmî tatiller yazılmaz).
· Gün atlanmadan, sırayla yazılmalıdır.
3. Disiplin ve İş Yeri Kuralları
· Öğrenciler, staj yapılan kurumun mesai saatleri, kılık kıyafet, disiplin ve iş güvenliği kurallarına uymak zorundadır.
· İş yerine ait araç, gereç, ekipman ve malzemeler özenle kullanılmalıdır.
· Staj süresince üniversite disiplin yönetmelikleri de geçerlidir.

4. Devam – İzin – Mazeret Kuralları
· Staj Devam Çizelgesi, iş yerine giriş-çıkışlarda düzenli olarak imzalanmalıdır.
· Geç kalma veya devamsızlık durumunda staj sorumlusuna bilgi verilmesi zorunludur.
· Raporlu ve izinli günler stajdan sayılmaz; bu günler için telafi stajı yapılır.
· Çalışılmayan günler (resmî tatil, bayram, kurumun kapalı olduğu günler) staj süresine dâhil edilmez.
· Anaokulları kurum kaynaklı nedenlerle çalışmaya ara verirse staj da ara verir; kurum yeniden başladığında staj da devam eder.
· Staj saatleri 08.00 – 17.00 arasındadır.
5. Stajın Belgelendirilmesi ve Teslim
· Staj bitiminde Kapalı zarf ile teslim edilecek belgeler
· Öğrenci Staj Devam Çizelgesi
· Öğrenci Değerlendirme Formu  
· Tüm belgelerin kaşeli ve imzalı olması zorunludur.

· Staj dosyası, stajı takip eden öğretim elemanına teslim edilir.
· Staj dosyası olarak kalın ve sert kapaklı buruşmayan siyah renkli dosyalar tercih edilmelidir. 
· Teslim süresi, stajı takip eden öğretim elemanının belirlediği süre olup; olağanüstü durumlarda en geç 1 ay içinde teslim edilmelidir.
· Süresi içinde teslim edilmeyen staj dosyaları geçersiz sayılır.
6. Staj Notu ve Değerlendirme
· Başarılı sayılmak için alınması gereken en az not: 70/100
7. Not Verme Kriterleri:
· Gelişim alanları ile ilgili bilgi düzeyi: 5 puan
· Kurum yapısı, sınıf düzeni ve eğitim sistemi bilgisi: 5 puan
· Aylık program hazırlama: 10 puan
· Günlük programlar (40 gün eksiksiz, düzenli ve uygun): 30 puan 
· Etkinlik örnekleri (çeşitlilik ve uygulanabilirlik): 20 puan
· Staj dosyası uygun (kurallara göre doldurulmuş): 5 puan
· İmza çizelgesi uygun doldurulmuş: 5 puan
· Zamanında ve düzenli katılım sağlama (40 iş günü): 20 puan 
 8. Staj Dosyası Hazırlarken Dikkat Edilmesi Gerekenler
· Unutabileceğinizi unutmayın.
Staj sırasında not tutulmadığı takdirde, staj bitiminde dosya hazırlanırken yapılan işlemlerin ayrıntılarını hatırlamak zor olacaktır. Bu nedenle günlük olarak kısa ve düzenli notlar alınız.
· Yapılan işlemleri belgelendirin.
Ne yaptığınızı, nasıl yaptığınızı ve neden yaptığınızı mutlaka kaydediniz. Gerekli durumlarda (kurumdan izin alarak) fotoğraf çekebilirsiniz. 
· Topladığınız materyalleri düzenli saklayın.
Her belgenin üzerine tarih, işlem adı ve sürece ilişkin kısa açıklamalar yazınız. Aksi takdirde staj sonunda düzensiz ve karışık bir belge yığını oluşabilir.
· Soru sormaktan çekinmeyin.
Her çalışan size bilgi vermek zorunda değildir. Bu nedenle size bilgi aktaran kişiler olduğunda dikkatle dinleyiniz ve öğrendiklerinizi not alınız.
· Aldığınız cevapları mutlaka kaydedin.
O an yazma imkânınız yoksa, ilk uygun zamanda ajandanıza veya not defterinize not ediniz. 
· Staj dosyanızı günlük olarak doldurunuz.
Ancak dosya hazırlama işlemini iş yerinde ve özellikle mesai saatleri içinde yapmayınız. Dosyanızı iş çıkışında, uygun ve sakin bir ortamda hazırlayınız.
· Dosyanızı özenli hazırlayınız.
Düzensiz, özensiz veya eksik hazırlanmış staj dosyaları kabul edilmez. Bu durumda stajın yeniden yapılması gerekebilir.
· Teslim tarihlerini takip ediniz.
Zamanında teslim edilmeyen dosyalar işleme alınmaz ve staj geçersiz sayılabilir.
· Stajın iş hayatına geçiş süreci olduğunu unutmayınız.
Çalıştığınız kurumda sağlıklı iletişim kurunuz, mesleki tutum ve davranışlarınıza dikkat ediniz. Kurduğunuz olumlu ilişkiler mezuniyet sonrası iş bulma sürecinizi kolaylaştırabilir ve staj yaptığınız kurumda çalışma fırsatı doğurabilir.

9. Genel Uyarılar
· Staj süresi çalışılan iş günü üzerinden hesaplandığı için, zorunlu olmadıkça izin ve rapor almayınız.
· Staj süresince göstereceğiniz tutum ve performans, sizden sonra gelecek öğrenciler için referans niteliği taşır.
· Davranışlarınızın hem kendinizi hem kurumunuzu hem de üniversitenizi temsil ettiğini unutmayınız.


Başarılar dileriz.
Formun Altı

