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AŞÇILIK PROGRAMI
YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU

Staj Yapılan Kurumlar ve Dağılımlar

Öğrenciler farklı kurumlarda staj yapmışlardır. 11 kişi çeşitli otellerde, 4 kişi restoranlarda, 8 kişi kafe ve fırınlarda staj yapmıştır. Aşağıda kurumların sayısal dağılımı ve oranları verilmiştir:

	Staj Yapılan Kurum
	Sayı
	Oran (%)

	Otel
	11
	

	Restoran 
	4
	

	Kafe/Fırın 
	8
	

	Diğer 
	
	

	Toplam
	
	100



Staj Yapılan Birimler ve Görevler

Oteller ve Restoranlar:
Öğrenciler otellerdeki mutfak kısımları arasında (soğuk mutfak, sıcak mutfak, show mutfak, pastane, oda servisi vb.) rotasyon sistemiyle çalıştıklarını, ön hazırlık sürecinden ala carte sipariş sitemine kadar tüm aşamalarda görev aldıklarını belirtmişlerdir.

Kafe ve Fırınlar: 
Öğrenciler hamurun hazırlanması, mayalanması ve şekil verilmesi süreçlerinde tecrübe edindiğini, pişirme ve büfeye çıkarma aşamalarında da yer alarak fırıncılık sektöründe deneyim kazandığını, kritik kontrol aşamalarının neler olduğunu gözlemlediğini ifade etmiştir. Kafede staj yapan öğrenciler ise bu sürece ek olarak kahve ve yaz içecekleri hazırlama bilgisi edindiklerini belirtmiştir. 

Stajda Akademik Bilgilerin Kullanımı
Öğrenciler, staj süresince teorik bilgilerini uygulamaya aktarma imkânı bulmuşlardır. Öğrenciler; Temel Mutfak Uygulamaları I-II ve Temel Mutfak Bilgileri I-II derslerinde öğrendikleri uluslararası doğrama ve pişirme teknikleri, mutfak ekipmanları ve mutfakta kullanılan dili, mutfak hiyerarşisi bilgilerini kullandıklarını ifade etmişlerdir.

Öğrenci Değerlendirmeleri
Öğrenciler, mutfakta mesai kavramının esnek olmasından dolayı zorlandıklarını belirtmişlerdir.  Bunun yanı sıra, bazı kurumlarda stajyer oryantasyonu yapılmadığı için adaptasyon sürecinin uzadığını dolayısıyla da iş verimliliğinin staj başlangıcında daha düşük olduğunu belirtmişlerdir. Öğrenciler okul öncesi dönemde oyun temelli etkinliklerin planlanması ve uygulanması konusunda pratik beceriler edindiklerini, mesleğe olan ilgilerinin ve motivasyonlarının arttığını ifade etmişlerdir.

Kurum Öğrenci Değerlendirmeleri ve Görüşleri
Kurum yöneticileri, kısım şefleri ve yetkili amirleri, öğrencilerin öğrenmeye açık, özverili, deneyimli ve yetenekli olduklarını belirtmiştir. İletişim becerilerinin güçlü olduğu ve sorumluluk bilincine sahip olmaları olumlu yönler olarak vurgulanmıştır.

Staj Denetçisi Değerlendirmeleri ve Görüşleri
Staj denetçileri ve öğretim üyeleri, öğrencilerin görev tanımlarına uygun şekilde çalıştıklarını ve staj kurumlarında aktif olduklarını rapor etmişlerdir. Kurum yöneticileri genel olarak olumlu notlar vermiştir. Öğrencilerin iş disiplinine uyum sağladıkları, sorumluluk aldıkları ve mesleki becerilerini geliştirdikleri gözlemlenmiştir.

Genel Değerlendirme
2024-2025 akademik yılı yaz stajı süresince öğrenciler farklı kurumlarda görev almış, teorik bilgilerini uygulama fırsatı bulmuş ve mesleki gelişimlerini desteklemişlerdir. Kurum ve staj denetçisi görüşleri genel olarak olumlu olup, öğrencilerin mesleğe ilgi ve motivasyonlarının arttığı gözlemlenmiştir. 

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI
YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU

2024-2025 Akademik yılı Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı’nda 15 öğrenci yaz stajını üzerine yüklemiş olup 3 öğrenci staj evraklarını teslim etmemiş ve stajını yapmayarak F2 notunu, 1 öğrenci de staj esnasında stajını yapmayacağını bildirerek F1 notunu almıştır. 11 öğrenci stajını yapmak üzere kurumlara yönlendirilerek stajlarını tamamlamışlardır. Öğrencilerin denetimleri Dr. Öğr. Üye. Menekşe Öztoprak ve Öğr. Gör. Dr. Servet KIVANÇ tarafından yapılmıştır.  

Denetimlerde; amirlerle ve öğrencilerle görüşülmüştür.   Staj dersi değerlendirme çizelgesi Tablo-1 de denetim sonucunda öğrencilerin aldıkları notlar ise Tablo-2 de verilmiştir.

Tablo-2: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı 30 İş Günü Staj Harf Notları
[image: ]

Sonuç olarak, 

A. 2024-2025 Akademik yılı Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Yaz Stajı Değerlendirme Dosyası kurum geri bildirimleri;
1. İşletmeler, öğrencilerimizin performanslarından memnun kaldıklarını dile getirmişlerdir.
2. Kurumlar, staj süresinde iş birliği yaptıkları öğrencilerimizle gelecekte de çalışmaya istekli olduklarını belirtmişlerdir.
3. Öğrencilerimizin özellikle bilgi teknolojileri alanındaki becerilerini daha ileri düzeye taşımalarının önem arz ettiği vurgulanmıştır.
4. Öğrencilerimizin özgüvenlerini güçlendirmelerinin, mesleki gelişimlerine katkı sağlayacağı ifade edilmiştir.
5. Temel düzeyde aldıkları eğitim, kurumlar tarafından yeterli bulunmuştur.
6. Mesleki görev ve sorumlulukların başarıyla yerine getirildiği yönünde geri bildirimler alınmıştır.
7. Kurumlar, önümüzdeki dönemlerde de stajyer öğrenci kabul etmeye sıcak baktıklarını ifade etmişlerdir.
8. Ayrıca, öğrencilerin daha verimli olabilmeleri için ofis programlarının 1. sınıfta öğrenilmesinin önemli olduğu özellikle belirtilmiştir.

B. 2024-2025 Akademik yılı Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Yaz Stajı Değerlendirme Raporu öğrenci geribildirimleri;

1. Öğrencilerimiz, aldıkları eğitimin kendilerine önemli katkılar sağladığını ifade etmişlerdir.
2. Öğrendikleri bilgileri iş ortamında kullanma fırsatı bulduklarını belirtmişlerdir.
3. Sekreterlik Bilgisi, Genel İşletme, Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları, Muhasebe, Bilgisayarlı Muhasebe, Klavye Teknikleri, Dosyalama ve Arşivleme, Yazışma Teknikleri, İletişim, İnsan Kaynakları Yönetimi, Yönetim ve Organizasyon gibi derslerden edindikleri bilgileri staj sürecinde uygulayabildiklerini aktarmışlardır.
4. Staj yapmaktan memnuniyet duyduklarını, iş deneyimi kazanmanın kendilerine farklı bakış açıları ve farkındalık kazandırdığını dile getirmişlerdir.
5. Staj yaptıkları kurumlarla ilgili olumlu değerlendirmeler yapmışlardır.
 
Staj denetimleri, staj dosyaları ve staj raporları incelenerek ulaşılan öneriler;
1. Staj yerlerinin belirlenmesinde daha titiz davranılarak, öğrencilerin aldıkları eğitimi uygulamaya dönüştürebilecekleri kurumların seçilmesine özen gösterilmelidir. Bu kapsamda iş yükü, çalışan sayısı, meslekle ilgili faaliyet alanı ve kurumda en az bir sekreterin bulunması dikkate alınmalıdır.
2. Öğrencilerin, stajlarını gelecekte istihdam edilebilecekleri kurumlarda yapmaları teşvik edilmeli ve bu konuda yönlendirilmeleri sağlanmalıdır.
3. Staj yapılan kurumların öğrencilerin kariyer gelişimlerine katkı sağlayacak sosyal, teknik veya mesleki eğitim olanakları sunan kurumlarla iş birliğine devam edilmesi sağlanmalıdır.
4. Daha önce stajyer gönderilmemiş sektörler veya kurum ve kuruluşlarla da irtibata geçilmelidir.

ÇOCUK GELİŞİMİ PROGRAMI
YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU

Çocuk Gelişimi Programı’nda 2024-2025 Bahar yarıyılında Başkent Üniversitesi Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu Staj Yönergesi gereğince 50 öğrenci staj başvurusu yapmış ve öğrencilerin staj denetimleri Dr. Öğr. Üyesi Ceren KILIÇ, Dr. Öğr. Üyesi Şükran ÖKTEM, Öğr. Gör. Dr. Beyhan ÖZGE YERSEL ve Öğr. Gör. Çağla DURAN YURDACAN tarafından gerçekleştirilmiştir.

Çocuk Gelişimi programı öğrencilerinin 2024-2025 akademik yılı 30 iş günü stajı, sağlık raporu vb. durumlar sebebiyle staja geç başlayıp stajı uzamayan öğrenciler için 23 Haziran-4 Ağustos 2025 tarihleri arasında gerçekleştirilmiştir. 

Yaz stajı süresince staj denetmenleri tarafından öğrenciler ve kurum yetkilileri ile düzenli olarak haftada en az 1 (bir) kez telefonda görüşülerek süreç takip edilmiş, talepler, varsa sorunlar çözülmek üzere görüşmeler sürdürülmüştür.

Staj denetmenlerince yapılan denetimlerde kreş gündüz bakımevleri ile anaokullarında 30 iş günü stajını gerçekleştiren öğrencilerimizin hem telefonla yapılan denetimlerde hem de Staj dosyalarına yansıtılan değerlendirmeler doğrultusunda kurum yöneticileri tarafından objektif ve yapıcı bir şekilde değerlendirildikleri gözlenmiştir. Yöneticiler tarafından yapılan değerlendirmelerde öğrencilerin “Davranışlar ve Dış Görünüm”, “İletişim Becerileri” ve İş Performansı” kategorilerinde genel olarak “yeterli-çok iyi” arasında performans sergiledikleri belirlenmiştir. Ayrıca yöneticilerin, öğrencilerin performanslarını değerlendirme noktasında öğrencilerin gayretli, çocuklara karşı ilgili ve sevgi dolu, sabırlı, güler yüzlü, işbirliğine ekip çalışmasına yatkınlık, kurum işleyişine uygun davranma, verilen sorumlulukları yerine getirme, sınıf hakimiyeti kurmada gayret gösterme gibi özelliklerine dikkat çektikleri belirlenmiştir.

2024-2025 Yaz Stajında Staj yönergesine uygun davranışlarda bulunmadığı tespit edilen 2 (iki) öğrencinin stajı iptal edilmiş, staj yapılan kurumda yaşanan sorunlardan dolayı 4 (dört) öğrencinin staj yeri staj denetmeni, staj koordinatörü ve Yüksekokul Müdürlüğü’nün kararıyla değiştirilmiştir. Özellikle Doğakent Anaokulu’nda staj yapan öğrencilerimizin kurumdaki yaz okulu programı kapsamında kurumda bulunan açık havuzda küçük çocuklarla denetimsiz bırakıldıklarının Dr. Öğr. Üyesi Ceren KILIÇ tarafından tespiti üzerine, ivedi bir şekilde Yüksekokul Müdürlüğüne bilgi verilerek kurum yetkilileri ile görüşülmüş ve Özel Kreş ve Gündüz Bakımevleri ile Özel Çocuk Kulüplerinin Kuruluş ve İşleyiş Esasları Hakkındaki Yönetmeliğin 45. Maddesi gereğince öğrencilerin stajlarının sonlandırılması ve başka kurumlara geçişleri sağlanmıştır. Önümüzdeki yıllarda benzer bir riskle karşılaşmamak adına staj yapılan kurumda yönetmelik maddesi uyarınca stajyer öğrenciye sınıf bırakılmaması, stajyer öğrencinin öğretmen rehberliği olmadan çocuklarla yalnız bırakılmaması gerektiği yönündeki hususların kurum yetkilileri ile paylaşılması önemle vurgulanmalı veya bu yönde bir prosedür oluşturulması gerekliliği önem arz etmektedir.

Öğrencilerin genel olarak staja başladıkları ilk hafta kurum işleyişine uyum sağlama noktasında ufak sorunlar yaşadıkları tespit edilmiştir. Hem öğrencilerle bire bir hem de kurum yöneticileri ile yapılan görüşmeler neticesinde, öğrencilerin sorumlulukları öğrencilere hatırlatılmış, hazırlamaları gereken ek dosya (gelişim kontrol listesi, günlük akış planı, oyun ve anektod kayıt formu doldurma, vaka çözümleme) hakkında bilgilendirmeler yapılmış ve kurum yöneticilerinden de stajyer öğrencilere rehberlik etmeleri konusunda taleplerde bulunulmuştur. Bu noktadan sonra haftalık olarak ve gerekli görülen durumlarda yapılan denetimlerde, öğrencilerin okul öncesi eğitim kurumu işleyişine daha rahat bir şekilde uyum sağladıkları, günlük eğitim akışının planlanmasında, etkinliklerin uygulanmasında aktif rol almaya istekli oldukları ve kurum yöneticileri ile karşılıklı anlayış çerçevesinde olumlu iletişim ortamlarının oluştuğu gözlenmiştir.

Öğrencilerin kurumda yaptığı işler
· Günlük eğitim akışının gözlenmesi
· Günlük eğitim akışı sürecinde sınıf öğretmenlerine destek olunması (Serbest oyun, beslenme-uyku saati, etkinlik saatleri vb.)
· Çocukların gelişimlerini (bilişsel, sosyal duygusal, dil, özbakım ve motor) destekleyici etkinlik planlanması ve uygulanması
· Çocukların özbakım becerilerinin geliştirilmesinde sınıf öğretmenlerine destek olma
· Materyal hazırlama sürecinde sınıf öğretmenlerine destek olma
· Öğrenme merkezlerinin hazırlanması, düzenlenmesinde fikir sunma, sınıf öğretmenlerine destek alma
· Eğitim-öğretim faaliyetlerine yönelik araştırmaların yapılarak kurum yöneticisine sunulması ve materyallerin, öğrenme sürecinin hazırlanması
· Çocukları tanıma değerlendirmeye yönelik “Oyun Gözlem formu” ve “Anektod Kayıt” formlarının doldurulması. 
· Branş derslerine katılım, branş öğretmenine destek olma

Kurum yöneticilerinin öğrencilerin gelişimine ilişkin genel değerlendirmeleri
Staj Yetkililerinin öğrencilerin kendilerini geliştirmesini gerekli gördükleri hususlar aşağıda sunulmuştur;

· İşe devam ve dakiklik
· Sınıf yönetimi becerilerinin tecrübe kazanarak arttırılması
· Mesleki bilgi ve becerilerin geliştirilmesi
· Yaratıcılık becerisi geliştirilmeli,
· Daha planlı ve aktif çalışmalı,
· Eleştiriye açık olma, sorunları daha ılımlı yolla çözme konusunda gelişmeli,
· Amiri ile iletişim konusunda gelişmeli,
· Çocukların bireysel farklılıklarına yönelik öğretimsel stratejiler geliştirmede geliştirilmeli
· Çocukların uyum ve davranış bozukluklarında etkili çözüm stratejileri belirleme.

FOTOĞRAFÇILIK VE KAMERAMANLIK PROGRAMI YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU

Tablo A. Öğrencilerin Davranış ve Dış Görünümüne İlişkin Dağılım Tablosu 
	
	ÇOK İYİ
	İYİ
	YETERLİ
	ZAYIF
	ÇOK ZAYIF
	TOPLAM

	
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	Kendine güven
	10
	90,19
	1
	9,09
	0
	-
	-
	0
	-
	0
	11
	100

	İşe karşı ilgi, özen
	2
	18,18
	6
	54,55
	3
	27,27
	-
	0
	-
	0
	11
	100

	Eleştiriye açık olma
	8
	72,73
	-
	-
	3
	27,27
	1
	5,88
	-
	0
	11
	100

	Dış görünüm
	10
	90,91
	-
	-
	1
	9,09
	-
	0
	-
	0
	11
	100



Tablo incelendiğinde, Fotoğrafçılık ve Kameramanlık Programı öğrencilerinin genel olarak olumlu bir performans sergilediği görülmektedir. Özellikle kendine güven (%90,91) ve dış görünüm (%90,91) alanlarında yüksek düzeyde “ÇOK İYİ” değerlendirmesi, öğrencilerin profesyonel duruş ve öz güven açısından güçlü bir izlenim bıraktıklarını göstermektedir. Eleştiriye açık olma (%72,73) oranı, öğrencilerin mesleki öğrenmeye açık olduklarını; işe karşı ilgi ve özen alanında ise “İYİ” ve “YETERLİ” dağılımı, bazı öğrencilerde dikkat ve motivasyonun artırılabileceğini göstermektedir.

Tablo B. Öğrencilerin İletişim Becerilerine İlişkin Dağılım Tablosu
	
	ÇOK İYİ
	İYİ
	YETERLİ
	ZAYIF
	ÇOK ZAYIF
	TOPLAM

	
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	Amiriyle
	1
	9,09
	9
	81,82
	1
	9,09
	-
	-
	-
	-
	11
	100

	İş arkadaşlarıyla
	-
	-
	10
	90,91
	1
	9,09
	-
	-
	-
	-
	11
	100

	Müşterileriyle
	-
	-
	9
	81,82
	2
	18,18
	-
	-
	-
	-
	11
	100


Tablo B’ye göre öğrenciler, iletişim becerileri açısından dengeli ve olumlu bir performans sergilemiştir. Amiriyle (%81,82) ve iş arkadaşlarıyla (%90,91) iletişimde yüksek “İYİ” oranı, öğrencilerin iş ortamında saygılı, uyumlu ve yapıcı bir iletişim tarzı benimsediklerini göstermektedir. Müşterilerle iletişim alanında da tüm öğrencilerin “İYİ” veya “YETERLİ” düzeyde değerlendirilmiş olması, hizmet ve iletişim dilinin temel yeterlilikleri kazandırıldığını göstermektedir.

Tablo C. Öğrencilerin İş Performansına İlişkin Dağılım Tablosu
	
	ÇOK İYİ
	İYİ
	YETERLİ
	ZAYIF
	ÇOK ZAYIF
	TOPLAM

	
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	İşe devam ve dakiklik
	7
	63,64
	2
	18,18
	2
	18,18
	-
	-
	-
	-
	11
	100

	Mesleki teknik bilgi düzeyi
	-
	-
	7
	63,64
	4
	36,36
	-
	-
	-
	-
	11
	100

	İş standartlarına uyma
	9
	81,82
	2
	18,18
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	11
	100

	Sorumluluk kabul etme
	9
	81,82
	2
	18,18
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	11
	100

	Talimatları yerine getirme
	9
	81,82
	2
	18,18
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	11
	100

	Kaynakları etkin kullanma
	11
	100
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	11
	100



Tablo C bulgularına göre öğrenciler, iş performansında oldukça başarılı bir tablo sergilemektedir. Kaynakları etkin kullanma (%100) alanında tüm öğrencilerin “ÇOK İYİ” düzeyinde değerlendirilmesi, programın teknik donanım ve ekipman kullanımına yönelik eğitim hedeflerine ulaştığını göstermektedir. İş standartlarına uyma, sorumluluk kabul etme ve talimatları yerine getirme alanlarında da yüksek oranlı “ÇOK İYİ” değerlendirmeler, öğrencilerin disiplinli ve sistematik bir iş yaklaşımı benimsediğini göstermektedir. Mesleki teknik bilgi alanında “İYİ (%63,64)” ve “YETERLİ (%36,36)” dağılımı, uygulamalı bilgi birikiminin gelişme potansiyeline işaret etmektedir.

Tablo D. Genel Değerlendirme Tablosu (Not Olarak)
	F
	D
	D+
	C-
	C
	C+
	B-
	B
	B+
	A-
	A

	0-49
	50-54
	55-59
	60-64
	65-69
	70-74
	75-79
	80-84
	85-89
	90-94
	95-100

	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	-
	0
	-
	0
	-
	0
	-
	0
	-
	0
	4
	36,36
	-
	0
	-
	0
	-
	0
	-
	0
	7
	63,64



Genel değerlendirme sonuçlarına göre öğrencilerin %63,64’ü (n=7) A, %36,36’sı (n=4) C+ aralığında değerlendirilmiştir. Bu tablo, staj sürecinde öğrencilerin büyük çoğunluğunun yüksek performans gösterdiğini ve mesleki becerilerini başarıyla uygulamaya aktardığını göstermektedir. “B” ve altı kategorilerinde hiçbir öğrencinin yer almaması, Fotoğrafçılık ve Kameramanlık Programı öğrencilerinin genel olarak başarılı, düzenli ve iş disiplini yüksek bir profil sergilediklerini ortaya koymaktadır.

AMİRİN STAJYER ÖĞRENCİNİN GELİŞİMİYLE, MESLEKİ YETERLİLİĞİYLE İLGİLİ GÖRÜŞ VE ÖNERİLERİ 
Staj Dosyasında yetkili amir tarafından doldurulması istenen “Stajyer öğrencinin gelişimiyle ve mesleki yeterliliğiyle ilgili görüş ve öneriler” kısmında aşağıda değerlendirmeler yapılmıştır:
· Olumlu.
· Çalışkan, verilen işi yapıyor.
· Çabalıyor.
· Kendini teknik anlamda geliştirmeli.
· Yeterli.
· Sektöre dair daha çok araştırma yapması lazım.

STAJYER ÖĞRENCİ TARAFINDAN YAPILAN İŞLER (Öğrenci Tarafından Rapor Edilmiştir)
· Kamera asistanı
· Kurgu
· Reji asistanlığı
· Haber toplama
· Fotoğraf ve video çekimi
· Sosyal medya postu hazırlama

MAHKEME BÜRO HİZMETLERİ PROGRAMI 
YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU

Mahkeme Büro Hizmetleri Programında toplam 10 öğrenci staja başvuru yapmış; bu öğrencilerden 7 tanesi A notu ile; 1 tanesi A- notu ile stajı başarı ile tamamlamıştır. Öğrencilerden 2 tanesi staj başvurusu yapmalarına rağmen fiili olarak stajlarını tamamlamadıklarından F1 notu alarak başarısız olmuştur. Bu öğrenciler bakımından staj dosyası hazırlanmadığından aşağıdaki değerlendirmede ölçüt olarak alınmamışlardır.

	Okul Numarası
	Program
	Harf Notu

	22496566
	MBH
	A

	22495769
	MBH
	A

	22495773
	MBH
	A

	22496818
	MBH
	A

	22496708
	MBH
	A

	22496120
	MBH
	A

	22496176
	MBH
	A

	22496395
	MBH
	A-

	22493991
	MBH
	F1

	22498612
	MBH
	F1



Mahkeme Büro Hizmetleri Programı 2024-2025 akademik yılı yaz stajı değerlendirme raporu, yaz stajı değerlendirme dosyasında (EK-1) bulunan değerlendirme ölçütleri (tablo bazında) dikkate alınarak hazırlanmıştır. Bu çerçevede;

Tablo A. Öğrencilerin Davranış ve Dış Görünümüne İlişkin Dağılım Tablosu 
 Öğrenci staj raporları incelendiğinde, Adalet Programı öğrencilerinin tüm alanlarda “İYİ”, “ÇOK İYİ” ve “YETERLİ” kategorilerinin toplam yüzdesine bakıldığında; kendine güven (%100), işe karşı ilgi-özen (%100), eleştiriye açık olma (%100), dış görünüm (%100) alanlarında öğrencilerin etkin performans sergilediği görülmektedir. 

Tablo B. Öğrencilerin İletişim Becerilerine İlişkin Dağılım Tablosu
Öğrencilerin iletişim becerilerine ilişkin bulgular incelendiğinde; öğrencilerin amiriyle, iş arkadaşlarıyla ve müşterilerle iletişim alanlarında “ÇOK İYİ” ve “İYİ” performans sergiledikleri anlaşılmaktadır.


Tablo C. Öğrencilerin İş Performansına İlişkin Dağılım Tablosu
İş performanslarına ilişkin bulgular incelendiğinde tüm öğrenciler amirleri tarafından “ÇOK İYİ” ve “İYİ” kategorilerinde değerlendirilirmiştir. 

Tablo D. Genel Değerlendirme Tablosu (Not Olarak)
Stajyer öğrencilerin amirleri tarafından en yüksek performans göstergesi olan A notu ile değerlendirildiği görülmüştür. Stajyer öğrenci ile yeniden çalışmayı düşünür müsünüz? Sorusu tüm amirler tarafından “EVET” olarak cevaplanmıştır.

Açıklamalar ışığında Mahkeme Büro Hizmetleri öğrencilerinin öngörülen tüm alanlar bakımından, yaz stajında başarılı oldukları ifade edilebilir.

MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI PROGRAMI
YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU

2024-2025 Akademik yılında Muhasebe ve Vergi Uygulamaları Programında bahar yarıyılında 25 öğrenci MVU122 Staj dersini almış, bu öğrencilerden 14’ü stajına hiç başlamamış ya da yarım bırakmış (F2), 2 öğrenci stajına devam ettiği halde başarısız olmuş (F1), sadece 9 öğrenci stajını başarı ile tamamlayabilmiştir. Bu durum öğrencilerimizin program başarısının oldukça düşük olduğunun bir göstergesidir. Staj dersine başlamayan ya da başarısız olan öğrenciler diğer derslerinde de başarılı olamamış, GNO’ları 1,80‘in altında olan öğrencilerdir.
Aşağıdaki veriler işverenlerin doldurdukları Staj Dosyaları ve öğrencilerin hazırladıkları Staj Raporlarının değerlendirilmesi sonucunda elde edilmiştir:

Tablo A. Öğrencilerin Davranış ve Dış Görünümüne İlişkin Dağılım Tablosu 
	
	ÇOK İYİ
	İYİ
	YETERLİ
	ZAYIF
	ÇOK ZAYIF
	TOPLAM

	
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	Kendine güven
	6
	67
	3
	33
	
	
	
	
	
	
	9
	100

	İşe karşı ilgi, özen
	7
	78
	
	
	
	
	2
	22
	
	
	9
	100

	Eleştiriye açık olma
	7
	78
	
	
	2
	22
	
	
	
	
	9
	100

	Dış görünüm
	8
	89
	1
	11
	
	
	
	
	
	
	9
	100



İşverenlerin stajyer öğrencilerin davranış ve dış görünümlerini değerlendirmeleri istenen tabloda, 4 kategoride değerlendirme yapılmıştır. “Kendine güven” kategorisinde öğrenciler %67 oranında “ÇOK İYİ”, %33 oranında “İYİ” performans sergilemişlerdir, öğrenciler adına olumlu bir durumdur. Öğrencilerin “işe karşı ilgi ve özen” kategorisinde %22 oranında “ZAYIF”, “eleştiriye açık olma” kategorisinde %22 oranında “YETERLİ” olarak nitelendirilmiş olmaları ise üzerinde durulması ve belki diğer derslerde öğretim elemanlarımız tarafından geliştirilmesi gereken konulardır.  

Tablo B. Öğrencilerin İletişim Becerilerine İlişkin Dağılım Tablosu
	
	ÇOK İYİ
	İYİ
	YETERLİ
	ZAYIF
	ÇOK ZAYIF
	TOPLAM

	
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	Amiriyle
	7
	78
	
	
	2
	22
	
	
	
	
	9
	100

	İş arkadaşlarıyla
	7
	78
	
	
	2
	22
	
	
	
	
	9
	100

	Müşterileriyle
	7
	78
	
	
	
	
	2
	22
	
	
	9
	100



İletişim becerilerinin değerlendirildiği tabloda öğrencilerin %78’i amirleriyle, iş arkadaşlarıyla ve müşterilerle olan ilişkilerinde “ÇOK İYİ” bulunmuş, ancak %22’si “YETERLİ” ya da “ZAYIF” olarak değerlendirilmiştir, yine hem öğrenciler hem de yüksekokulumuz açısından olumsuz bir durumdur ve geliştirilmesi gerekir.

Tablo C. Öğrencilerin İş Performansına İlişkin Dağılım Tablosu
	
	ÇOK İYİ
	İYİ
	YETERLİ
	ZAYIF
	ÇOK ZAYIF
	TOPLAM

	
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	İşe devam ve dakiklik
	8
	89
	1
	11
	
	
	
	
	
	
	9
	100

	Mesleki teknik bilgi düzeyi
	5
	56
	2
	22
	
	
	2
	22
	
	
	9
	100

	İş standartlarına uyma
	6
	67
	1
	11
	1
	11
	1
	11
	
	
	9
	100

	Sorumluluk kabul etme
	7
	78
	
	
	
	
	2
	22
	
	
	9
	100

	Talimatları yerine getirme
	7
	78
	
	
	2
	22
	
	
	
	
	9
	100

	Kaynakları etkin kullanma
	6
	67
	1
	11
	1
	11
	1
	11
	
	
	9
	100



İş Performansına ilişkin değerlendirmeler, öğrencilerin tamamının (%100) “işe devam ve dakiklik”, %78’inin “mesleki teknik bilgi düzeyi”, “iş standardlarına uyma”, “sorumluluk kabul etme” ve “talimatları yerine getirme”,  %68’inin de “kaynakları etkin kullanma” konularında “ÇOK İYİ” ve “İYİ” olarak değerlendirildikleri görülmüştür, öğrencilerimiz ve yüksekokulumuz için oldukça iyi değerlendirmelerdir. Ancak geri kalan öğrenciler “YETERLİ” ve “ZAYIF” performans göstermişlerdir, dönem içindeki derslerde üzerinde durulması ve geliştirilmesi gereken bir durumdur.

Tablo D. Genel Değerlendirme Tablosu (Not Olarak)
	F1
	D
	D+
	C-
	C
	C+
	B-
	B
	B+
	A-
	A

	0-49
	50-54
	55-59
	60-64
	65-69
	70-74
	75-79
	80-84
	85-89
	90-94
	95-100

	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	7
	78



Stajını tamamlayan öğrencilerin %78’i işveren tarafından “A” olarak notlandırılmış ve kendileriyle yeniden çalışmayı düşündükleri ifade edilmiştir. %22’si “C” notuyla değerlendirilmiş ve bu öğrencilerle tekrar çalışmayı düşünmedikleri anlaşılmıştır.

Amirin stajyer öğrencinin gelişimiyle ve mesleki yeterliliğiyle ilgili görüş ve önerileri
Staj Dosyasında yetkili amir tarafından doldurulması istenen “Stajyer öğrencinin gelişimiyle ve mesleki yeterliliğiyle ilgili görüş ve öneriler” kısmında aşağıda değerlendirmeler yapılmıştır, olduğu gibi amirlerin ifadeleriyle aktarılmıştır:

· Stajyer öğrenci staj sırasında kendini çok iyi geliştirmiş, sonunda işlerin tamamını kendisi koordine edip, yardım almadan verilen tüm görevleri yerine getirmiştir. Kendisiyle mezuniyet sonrasında çalışmayı çok arzu ederiz.
· İş ahlakı ve mesleki uyumluluğu üst düzeyde, işlk haftalarda düşük olan kendine güven duygusu, sonraki haftalarda gelişmiştir. Müşteri ilişkileri son derece tatminkar düzeydedir. Staj sonrasında da kendisiyle beraber çalışma isteğindeyiz.
· İşyeri kurallarına uygun giyimli olarak, tertipli ve düzenli ve amirlerine saygılı olarak stajını tamamlamıştır.
· Muhasebe, vergi, kar-zarar kavramı ve oluşan verginin bilançoya etkisi konularında kendini geliştirmelidir.
· Muhasebe yazılımlarını daha iyi kullanabilmeli
· Örnek bir stajyerdi 
· İş yerine düzenli ve zamanında geldiği halde istekli bir stajyer olmamıştır.

Stajyer öğrenciler tarafından yapılan işler
Amir tarafından stajyer öğrencilerin yaptıkları işler aşağıdaki gibi belirtilmiştir: 
· Evrak ve dosya düzenleme, dosyalama.
· Fiş, makbuz, fatura kesme, düzenleme.
· Denetimde iş takibi
· Denetim, raporlama ve danışmanlık hizmetleri
· Örneklem seçimi, seçilen şirketlerle iletişime geçme ve evrak takibi
· Hakediş belgesi hazırlama
· Satınalma süreçlerini yürütme
· KDV beyannamesi hazırlama
· Günlük defter kayıtlarının tutulması
· Banka ve kasa işlemleri, tahakkuk ve tahsilat işlemleri, harcama belgesi düzenleme, gelir-gider doküman takibi, kontolü, evrak takibi, dağıtımı
· Müşterilerle iletişim

PASTACILIK VE EKMEKÇİLİK PROGRAMI
YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU

Pastacılık ve Ekmekçilik programı öğrencilerinin 2024-2025 akademik yılı 50 iş günü stajı  sağlık raporu vb. gibi durumlar sebebiyle staja geç başlayıp stajı uzayan öğrenciler hariç 23 Haziran-20 Ağustos 2025 tarihleri arasında gerçekleştirilmiştir. 

Staj süresince öğrenciler ve kurum yetkilileri ile düzenli olarak her bir öğrenci için en az dört kez telefonda görüşülerek süreç takip edilmiş, talepler, varsa sorunlar çözülmek üzere görüşmeler sürdürülmüştür.

Denetmenliğimde bulunan kurumlar da 50 iş günü stajını gerçekleştiren öğrencilerimizin hem telefonla yapılan denetimlerde hem de Staj dosyalarına yansıtılan değerlendirmeler doğrultusunda kurum yöneticileri tarafından objektif ve yapıcı bir şekilde değerlendirildikleri gözlenmiştir. Yöneticiler tarafından yapılan değerlendirmelerde öğrencilerin “Davranışlar ve Dış Görünüm”, “İletişim Becerileri” ve İş Performansı” kategorilerinde genel olarak “yeterli-çok iyi” arasında performans sergiledikleri belirlenmiştir. Ayrıca yöneticilerin, öğrencilerin performanslarını değerlendirme noktasında öğrencilerin gayretli, ilgili, sabırlı, güler yüzlü, işbirliğine ekip çalışmasına yatkınlık, kurum işleyişine uygun davranma, verilen sorumlulukları yerine getirme, verilen işe hakimiyeti gayret gösterme gibi özelliklerine dikkat çektikleri belirlenmiştir.
2024-2025 Yaz Stajında denetmenliğimde bulunan ve staj yönergesine uygun davranmayan öğrencimiz bulunmamaktadır. 

Öğrencilerin genel olarak staja başladıkları ilk hafta kurum işleyişine uyum sağlama noktasında ufak sorunlar yaşadıkları tespit edilmiştir. Denetimlerde gördüğümüz ilerleyen haftalarda bu uyum sağlanmıştır. İlerleyen haftalarda uygulama ve görevlendirmelerde aktif rol almaya istekli oldukları ve kurum yöneticileri ile karşılıklı anlayış çerçevesinde olumlu iletişim ortamlarının oluştuğu gözlenmiştir.

ÖĞRENCİLERİN KURUMDA YAPTIKLARI İŞLER
· Hijyen, kalite, kontrol süreçleri. 
· Günün ön hazırlığının yapılması.
· Hamur hazırlığı.
· Mayalı hamurların mayalanma süreci.
· Mayasız ve diğer hamur çeşitlerinin hazırlanması.
· Tatlı ve pastaların hazırlıklarının yapılması 
· Otelde yer alan restoranlar ve cafe ler de sunulacak olan tatlı ve pastaların hazırlıklarının yapılması.

KURUM YÖNETİCİLERİNİN ÖĞRENCİLERİN GELİŞİMİNE İLİŞKİN GENEL DEĞERLENDİRMELERİ

Staj Yetkililerinin öğrencilerin kendilerini geliştirmesini gerekli gördükleri hususlar aşağıda sunulmuştur;

· İşe devam ve dakiklik
· İşyerinde becerilerinin tecrübe kazanarak arttırılması
· Mesleki bilgi ve becerilerin geliştirilmesi
· Yaratıcılık becerisi geliştirilmeli,
· Daha planlı ve aktif çalışmalı,

RADYO VE TELEVİZYON PROGRAMCILIĞI PROGRAMI
YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU

Radyo ve Televizyon Programcılığı Programı öğrencilerinin 2024-2025 Akademik Yılı 30 iş günü yaz stajı, 23 Haziran – 4 Ağustos 2025 tarihleri arasında gerçekleştirilmiştir. RDTV 122 kodlu Staj dersini üzerine yükleyen 22 öğrenciden 3 öğrenci staja başlamayarak F2 notunu almış, 3 öğrenci ise stajını yarıda bırakarak F1 notunu almıştır. 16 öğrenci ise stajını başarıyla tamamlamıştır. 

Staj süresince öğrenciler ve kurum yetkilileri ile düzenli olarak telefonda görüşme gerçekleştirilerek süreç takip edilmiş, talepler, varsa sorunlar çözülmek üzere görüşmeler sürdürülmüştür. Öğrenciler yayıncılık alanında faaliyet gösteren; The Walt Disney Company, Kanal B, TMABS Medya, Bengü Türk TV, CNN Türk Tv, Sineline Film Yapım, Halk Tv, NTV, Habertürk Tv, TRT Spor / TRT Avaz / TRT Okul, Su Tv gibi çeşitli kuruluşlarda stajlarını gerçekleştirmiştir. Kurum yetkilileri ile yapılan görüşmeler sonucunda staja devam konusunda bazı öğrencilerimizle problemler yaşandığı bildirilmiş ve öğrenciler ile yapılan görüşmeler sonucunda öğrencilerin staja devamı sağlanmıştır. Diğer taraftan bazı kurum yetkilileri öğrencilerin öğrenim süreçleri açısından staj süresinin kısıtlı olduğunu ve sürenin uzatılması noktasında gereğinin yapılmasını talep etmiştir. Stajı başarı ile tamamlayan 16 öğrenci ile ilgili yapılan geri dönüşler ise olumlu yöndedir. Öğrencilerimizin staj yaptıkları kurumda yaptıkları işler şu şekildedir; 

· Sokak Röportajı Çekimi
· Haber Takibi, Haber Yazma, Haber Montajı ve Kurgusu
· Anons Çekme
· Tanıtım Günlerinde Çekim Hazırlıkları 
· Stüdyoda Asistan Yardımcılığı
· Kamera Asistanlığı
· Arşiv Asistanlığı
· Anons Çekimi
· Fotoğraf Çekimi ve Düzenleme
· Deşifre
· Perfore Seslendirme 
· Tanıtım Filmi Çekimi
· Haber Sitesi Editörlüğü
· Reklam Filmi Kurgusu
· Youtube Program Çekimi
· Kamera Kullanımı
· Canlı Yayın Hazırlıkları
· Film Fragmanı Hazırlama
· Tanıtım Reklamı Görselleri Hazırlama 

TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ PROGRAMI
YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU

TABLO A. Öğrencilerin Davranışları ve Dış Görünüme İlişkin Dağılım Tablosu
	
	ÇOK İYİ
	İYİ
	YETERLİ
	ZAYIF
	ÇOK ZAYIF
	TOPLAM

	
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	Kendine güven
	12
	70,59
	4
	23,53
	1
	5,88
	 -
	0
	 -
	0
	17
	100

	İşe karşı ilgi, özen
	11
	64,71
	5
	29,41
	1
	5,88
	 -
	0
	 -
	0
	17
	100

	Eleştiriye açık olma
	11
	64,71
	5
	29,41
	
	
	1
	5,88
	 -
	0
	17
	100

	Dış görünüm
	13
	76,47
	4
	23,53
	
	
	- 
	0
	 -
	0
	17
	100



Tablo incelendiğinde, Turizm ve Otel İşletmeciliği Programı öğrencilerinin kendine güven (%70,59), işe karşı ilgi-özen (%64,71), eleştiriye açık olma (%64,71) ve dış görünüm (%76,47) alanlarında “ÇOK İYİ” kategorisinde performans sergiledikleri görülmektedir.
Tüm alanlarda “İYİ”, “ÇOK İYİ” ve “YETERLİ” kategorilerinin toplam yüzdesine bakıldığında; kendine güven (%100), işe karşı ilgi-özen (%100), eleştiriye açık olma (%94,12), dış görünüm (%100) alanlarında öğrencilerin etkin performans sergilediği görülmektedir. 

TABLO B. Öğrencilerin İletişim Becerilerine İlişkin Dağılım Tablosu
	
	ÇOK İYİ
	İYİ
	YETERLİ
	ZAYIF
	ÇOK ZAYIF
	TOPLAM

	
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	Amiriyle
	14
	82,35
	2
	11,77
	1
	5,88
	-
	0
	-
	0
	17
	100

	İş arkadaşlarıyla
	13
	76,47
	3
	17,65
	1
	5,88
	-
	0
	-
	0
	17
	100

	Müşterileriyle
	13
	76,47
	4
	23,53
	
	
	-
	0
	-
	0
	17
	100



Öğrencilerin iletişim becerilerine ilişkin bulgular incelendiğinde; öğrencilerin amiriyle, iş arkadaşlarıyla ve müşterilerle iletişim alanlarında çoğunlukla “ÇOK İYİ” ve “İYİ” performans sergiledikleri anlaşılmaktadır.

TABLO C. Öğrencilerin İş Performansına İlişkin Dağılım Tablosu
	
	ÇOK İYİ
	İYİ
	YETERLİ
	ZAYIF
	ÇOK ZAYIF
	TOPLAM

	
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	İşe devam ve dakiklik
	14
	82,35
	2
	11,77
	1
	5,88
	-
	0
	-
	0
	17
	100

	Mesleki teknik bilgi düzeyi
	8
	47,06
	4
	23,53
	5
	29,41
	-
	0
	-
	0
	17
	100

	İş standartlarına uyma
	13
	76,47
	4
	23,53
	
	
	-
	0
	-
	0
	17
	100

	Sorumluluk kabul etme
	12
	70,59
	5
	29,41
	
	
	-
	0
	-
	0
	17
	100

	Talimatları yerine getirme
	14
	82,35
	3
	17,65
	
	
	-
	0
	-
	0
	17
	100

	Kaynakları etkin kullanma
	11
	64,71
	5
	29,41
	1
	5,88
	-
	0
	-
	0
	17
	100



Tablo C’de yer alan iş performanslarına ilişkin bulgular incelendiğinde tüm öğrenciler amirleri tarafından “ÇOK İYİ” , “İYİ” ve “YETERLİ” kategorilerinde değerlendirilmiştir. 

TABLO D. Genel Değerlendirme Tablosu (Not Olarak)
	F
	D
	D+
	C-
	C
	C+
	B-
	B
	B+
	A-
	A

	0-49
	50-54
	55-59
	60-64
	65-69
	70-74
	75-79
	80-84
	85-89
	90-94
	95-100

	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%
	n
	%

	-
	0
	-
	0
	-
	0
	-
	0
	-
	0
	-
	0
	-
	0
	-
	0
	1
	5,88
	1
	5,88
	15
	88,24



Stajyer öğrencilerin %88,24’ü amirleri tarafından en yüksek performans göstergesi olan A notu ile değerlendirilmiş, bir öğrenci A- , bir öğrenci de B+ notu almıştır.
Stajyer öğrenci ile yeniden çalışmayı düşünür müsünüz? Sorusu tüm amirler tarafından “EVET” olarak cevaplanmıştır.

Amirin Stajyer Öğrencinin Gelişimiyle, Mesleki Yeterliliğiyle İlgili Görüş ve Önerileri
 
Staj Dosyasında yetkili amir tarafından doldurulması istenen “Stajyer öğrencinin gelişimiyle ve mesleki yeterliliğiyle ilgili görüş ve öneriler” kısmında aşağıda değerlendirmeler yapılmıştır:
· Bar alanına olan ilgisinden dolayı kendisini daha iyi geliştirebilir.
· Biraz aceleci. Karşısındakini dinleyip hareket etmesi daha iyi olur.
· İletişim becerilerini ve yabancı dilini daha da geliştirmesi iş hayatında çok işine yarayacaktır.
· Yoğun saatlerde daha hızlı ve pratik çalışabilmesi için zaman yönetimi becerilerini geliştirmesi faydalı olacaktır.
· Hijyen ve servis kurallarında pratiklik kazanması için daha çok uygulamalı çalışma yapması faydalı olacaktır.
· Otel içinde ilgili departmanlarda gerekli eğitimleri ve çalışmaları tamamlamıştır. Aldıkları eğitime göre yeni iş hayatında disiplinli ve çalışkan bir tutumla devam edebilir.
· Ön büroda resepsiyon bölümünde misafir karşılama, giriş-çıkış işlemleri, telefonla görüşmeler, satış pazarlama bölümünde oda ve salon satış faaliyetleri.
· Sektörde yaş aldıkça ve tecrübe ettikçe daha fazla deneyim kazanarak mesleki gelişimini sürdürmesi gerekmektedir. Sektöre faydalı bir birey olacağına inanıyoruz.
· Öğrenmeye açık. Yapmış olduğu meslek ile ilgili yeteri kadar istekli.
· Çıkarılan ürünlerin sunumu konusunda ve sıcak departmanında ön hazırlıkla ilgili kendini geliştirebilir.
· Sorumluluk duygusu konusunda gelişmeye ihtiyacı var. Sağlık problemlerini aşarsa daha etkili olabilir. Genel iş ahlakı ve dürüstlüğü konusunda problem yok.
· Kendisine aktarılan hususlarda kendini geliştirmesi ve dil yetkinliklerini arttırması halinde kariyerinde çok başarılı bir birey olacağına inanıyorum.
· Menü bilgisi konusunda kendisini daha çok geliştirmesi, ürünleri misafire ayrıntılı tanıtabilmesi önerilmektedir.
· Mesleki bilgi ve beceri, iş standartları, sorumluluk ve kaynak kullanımı konularında biraz daha pratiğe ihtiyacı var. Gelecekte çok başarılı bir meslektaşım olacağına inancımız tam.
· İngilizce dışında bir yabancı dil daha öğrenebilirse gelişimini olumlu etkileyeceği kanaatindeyim.

Stajyer Öğrenci Tarafından Yapılan İşler (Öğrenci Tarafından Rapor Edilmiştir)
· Misafir karşılama, servant toplama, takım hazırlığı, set up atma, siparişlerin hazırlanması ve takibi, ödeme işlemleri prosedürü, kokteyl yapma, VIP misafirlerin ikram hazırlıkları, table d’hote prosedürü.
· Mal kabul, depo kontrol, ay sonu depo sayımı, irsaliye teslim fişi takibi.
· Otel, uçak bileti rezervasyonu yapma, oteller ile iletişim kurup bilgi edinme.
· Kahvaltı büfesinin kontrolü, servis kurallarının öğrenilmesi, yemek siparişlerinin alınması ve sipariş fişi kontrolü, servis ve hijyen kuralları, misafirlerle iletişim ve problem çözme.
· Otel içinde ön büro ve satış pazarlama departmanında almış olduğu eğitimleri gelecekteki iş hayatında daha da pekiştirerek kendisini geliştirmesi faydalı olacaktır.
· Ofis düzeni sağlama ve koordineli çalışma bilgisi edinme. Acente işleyişi, tur programı hakkında detayları öğrenme, dosya ve evrak süreçlerini destekleme, headset cihazlarının takibini ve ayarlamasını yapmayı öğrenme. Tur öncesi gerekli malzemeleri ve dosya listesini hazırlama.
· Giriş-çıkış işlemleri, ödeme alma, fatura gönderimi, rezervasyon oluşturma, kasa kontrolü, telefonları cevaplama, pitlerin boşaltılması.
· Mutfak departmanında açık büfede sıcak ve soğuk ürünlerin ön hazırlığında, sunumunda ve servisinde aktif olarak çalışma.
· Seyahat acentesinde evrak, dosya takibi yapma ve genel idari işlere yardım etme.
· Açık büfe kurulum ve toplanmasına katkı sağlama, personele destek amaçlı bar kısmına katkı sağlama.
· Misafir karşılama ve uğurlama. Ön muhasebe işlemleri. Rezervasyonu ofisi işlemleri.
· Restoran girişinde misafirleri karşılayıp masalara yönlendirme. Misafir memnuniyetini sağlama ve güler yüzlü hizmet etme prensibi edinme.
· Misafir ilişkileri teknikleri, fatura kesilmesi, kimlik bildiriminin yapılması, tüm resepsiyon işlemleri.


image1.emf
Adı Soyadı  Okul  Numarası  Program  Harf Notu  

HİKMET NUR ALKAN  22493894  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  A  

BARAN EMİR APAYDIN   22394407  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  F2  

DİLAN ÖZGE AYHAN  22494188  Büro Yönetimi ve Yönetici  Asistanlığı  A  

SELMAN BÖREK  22494467  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  A  

FEYZA ESER  22498662  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  A  

ZEYNEP GÜNDOĞMUŞ  22495615  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  A  

BERKE KABUKÇU  22495830  Büro Yönetimi ve  Yönetici Asistanlığı  A  

EYÜPHAN ÖZASLAN   22498094  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  F2  

SÜLEYMAN TAHA ÖZTÜRK  22493256  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  B  

FURKAN SOLMAZ  22498793  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  F1  

İLAYDA BENSU TEMUR  22497374  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  A  

HARUN YAVUZ   22497772  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  F2  

ELİF YEŞİLYURT  22497824  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  A  

ÖZGE YILDIRIM  22497863  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  A  

CEREN  YILMAZ  22498865  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı  A  

 


