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Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Middrlagiine

Yiksekokulumuz Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 2023-2024 Akademik Yili Yaz Staji
Denetleme Ve Degerlendirme Raporu ekte sunulmustur.

Bilgilerinize saygilarimla arz ederim.

Dr. Ogretim Uyesi Menekse OZTOPRAK
Blro Yonetimi Ve YOnetici Asistanligl
Program Sorumlusu

Ek: Rapor (4 sayfa)
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BASKENT UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
2023-2024 AKADEMIK YILI
BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
YAZ STAJI DENETLEME VE DEGERLENDIRME RAPORU

2023-2024 Akademik yili Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programi’nda 21 6grenci yaz stajini lizerine
yliklemis olup 4 6grenci staj evraklarini teslim etmemis ve stajini yapmayarak F2 notunu almistir. 17
dgrenci stajini yapmak tizere kurumlara yénlendirilmistir. Ogrencilerin telefonla denetimleri Dr. Ogretim
Uyesi Menekse Oztoprak ve dgretim gorevlisi Tanju Uygur tarafindan yapilmistir. Telefonla denetimlerde
amirlerle ve 06grencilerle gorisilmistar. Staj dersi degerlendirme Olgltleri asagidaki tablolarda

verilmistir.

DEGERLENDIRME OLCUTLERI

TABLO A. OGRENCILERIN DAVRANISLARI VE DIS GORUNUME iLiSKiN DAGILIM TABLOSU

COK iYi iyi YETERLI ZAYIF COK ZAYIF TOPLAM

n % n % n % n % n % n %
Kendine 15 | 88 1 6 1 6 - o - | o | 17 | 100
giiven
Ise karsi 16 | 94 1 6 - 0 -l o - | o | 17 | 100
ilgi, 6zen
Elestiriye

17 100 - 0 - 0 - 0 - 0 17 100
actk olma
Df.; e 17 100 - 0 - 0 - 0 - 0 17 100
goriinim

Tablo incelendiginde, Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programi 6grencilerinin kendine giiven
(%88), ise karsi ilgi-6zen (%94), elestiriye a¢ik olma (%100) ve dis goriiniim (%100) alanlarinda
“COK IYI”, “IYI” ve “YETERLI” kategorilerinde performans sergiledikleri goriilmektedir.

TABLO B. OGRENCILERIN iLETiSiM BECERILERINE iLiSKiN DAGILIM TABLOSU

COK iYi iyi YETERLI ZAYIF COK ZAYIF TOPLAM
n % n % n % n % n % n %
Amiriyle 17 | 100 - 0 - 0 - 0 - 0 17 100
Is 17 | 100 | - 0 -l o | - 0 - | o | 17 | 100
arkadaslariyla
Miisterileriyle | 17 | 100 - 0 - 0 - 0 - 0 17 100




Ogrencilerin iletisim becerilerine iliskin bulgular incelendiginde; &grencilerin amiriyle, is
arkadaslariyla ve miisterilerle iletisim alanlarinda “COK iYi” performans sergiledikleri
anlasiimaktadir.

TABLO C. OGRENCILERIN i$ PERFORMANSINA iLiSKiN DAGILIM TABLOSU

COK iYi iYi YETERLI ZAYIF COK ZAYIF TOPLAM
n % n % n % n % n % n %
ise devam ve
dakiklik 17 | 100 - 0 - 0 - 0 - 0 17 100
Meslekiteknik | 13 1 76 | 2 | 2 | 2 | 12| - | o | - | 0o | 17| 100
bilgi diizeyi
s
standartlarina 17 100 - 0 - 0 - 0 - 0 17 100
uyma
sorumluluk ) 5 gs 1 1 | 6 | 6 | 0 | - | 0o | - | o | 17| 100
kabul etme
Talimatl
amatlan | 47 100 | - | o | - | o | -] o | -] o |17 100
yerine getirme
Kaynaklari
etkin 17 | 100 - 0 - 0 - 0 - 0 17 100
kullanma

Tablo C'de yer alan is performanslarina iliskin bulgular incelendiginde tim 6grenciler amirleri
tarafindan “COK IYi” ve “IYi” kategorilerinde degerlendirilirken, sadece iki 6grenci mesleki teknik
bilgi diizeyi kategorisinde “YETERLI” bulunmustur.

TABLO D. GENEL DEGERLENDIRME 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(-40|-J0|1}]6|-]0|-]0]-]0]-]0]-]0]1]6/|15]|88

Stajyer 6grencilerin %88’i amirleri tarafindan en yiksek performans gostergesi olan A notu ile
degerlendirilmis, bir ©6grenci ise A- notu, staj raporunu ve staj degerlendirme dosyasini
getirmeyen bir 6grenci de C- notunu almistir.

Stajyer 6grenci ile yeniden calismayi diisiiniir miisiiniiz? Sorusu tum amirler tarafindan “EVET”
olarak cevaplanmistir.




A. AMIRIN STAJYER OGRENCININ GELiSiMiYLE, MESLEKi YETERLILiGIYLE iLGiLi GORUS VE
ONERILERI

2023-2024 Akademik yili Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programi Yaz Staji Degerlendirme
Dosyasina gore;

1. Amirler, 6grencilerimizden memnunlar,

2. Staj yaptiklari kurumlar 6grencilerimizle calismak istemektedirler,

3. Bilgi teknolojileri konularinda kendilerini gelistirmeleri istenilmektedir,

4, Ogrencilerimizin kendine giivenmelerini tavsiye etmektedirler,

5. Temel anlamda egitimlerini yeterli bulmaktadirlar,

6. Meslegin gereklerini basariyla yerine getirdiklerini belirtmislerdir,

7. Onuimizdeki yillarda da stajyer istemektedirler,

8. Ayni zamanda farkli isleri yonetebilme agisindan kendilerini gelistirmelerini tavsiye
etmisler

9. Ogrencilerimizi 6grenmeye acik bulmuslar

10. Ogrendiklerini uygulama konusunda basarili gédrmiisler

11. s disiplinlerini begenmisler

12. Office programlarini iyi kullandiklarini ancak excel Uzerinde daha c¢ok uygulama

yapmalarini istemektedirler.

B. STAJYER OGRENC GORUS VE ONERILERI

2023-2024 Akademik yili Biro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligl Programi Yaz staji
Degerlendirme Raporuna gore;

1. Ogrencilerimiz aldiklar egitimin faydali oldugunu,
Ogrendikleri bilgilerini kullandiklarini
Genel isletme, protokol ve sosyal davranis kurallari, muhasebe, bilgisayarli muhasebe,
sekreterlik bilgisi, klavye teknikleri, dosyalama ve arsivleme, yazisma teknikleri,
iletisim, yonetim organizasyon gibi derslerden faydalandiklarini, derste gordiiklerini
uygulama imkani bulduklarini,

4, Staj yapmaktan mutlu olduklarini ve is deneyimi yasamis olmanin farklilk ve
farkindaligini yasadiklarini

5. Yonetici asistanin goérev tanimindaki isleri( dosyalama arsivleme, ofis yonetimi, biiro
hizmetleri, musteri iliskileri, halkla iliskiler, mesleki yazismalar, yiiz yiize yazih telefonla
ve sOzsuz iletisim teknikleri, protokol ve sosyal davranis kurallari, temel anlamda
hukuk ekonomi ve muhasebe bilgisi, stres ve kriz yonetimi vb konularda) yaptiklarini

6. Staj yaptiklari yerle ilgili olumlu/olumsuz ve énerilerini belirtmislerdir.



C. STAJ DENETIMiNi YAPAN OGRETiM ELEMANIN GORUS VE ONERILERI

Staj denetimleri, staj dosyasi ve staj raporlarina istinaden goris ve oneriler,

© N A WD e

Staj yerlerindeki amirler memnuniyetlerini dile getirmislerdir
Denetimlerde 6grenciler yerlerinde ve gorev yaparken bulunmustur
Telefonla goriisilen amirler tebriklerini iletmislerdir

Onumizdeki yil icinde stajyer 6grenci ayarlamamizi istemislerdir
Mezun olduktan sonra g¢alismasini istedikleri 6grencilerimiz olmustur
Ug dgrencimize yari zamanli is teklifi yapilmistir

Gorusilen amirler meslegin 6nemini vurgulamiglardir

Sorunsuz verimli etkili bir yaz staji donemi gegirilmistir.

Daha etkili ve verimli olabilmek icin iyilestirilmesi gereken noktalar;

Staj vyerleri belirlenirken 6grencilerin aldiklari egitimleri uygulayabilecekleri
kurumlarin segilmesinde (is yukl, c¢alisan sayisi, meslekle ilgili olmasi ve staj
yapilacak kurumda en az bir sekreterin olmasi vb) karsilasilan eksikliklerin
giderilmesi

Staj yerlerinde daha sonra istihdam edilebilecekleri yerleri segmeleri konusunda
ogrencilerin 6zendirilmesi ve ydnlendirilmesine devam edilmesi ve bu konuda
anlatilan orneklerin artirilmasi, staj yaptigi kurumda istihdam edilen mezunlarin
derslere davet edilmesi,

Staj evraklarinin staj denetimini yapacak 6gretim elemanina (her bir 6grencinin
evraklari ayri olarak dosyalanmis) 6grenci evraklari ve staj listesi eksiksiz olarak
(staj takvimi sliresinde) iletilmesi

Ogrencilerin staj takvimine uymalarinin dneminin vurgulanmasi (staj evrak teslimi,
staj sonrasi dosya ve raporlarin teslimi), staj takvimine uymayan 6grencilere ek
sireler (mucbir sebepler disinda) verilmemesi,

Rapor Yazma Teknikleri konusunda uygulamalarin artiriimasi.



