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SELCUK UNIVERSITESI iSLETMEDE MESLEKi EGITIiM
VE STAJ OTOMASYONU iS YERi KULLANICISI KULLANIM KLAVUZU
DONEM ONCESI iISLEMLER
Adim 1 : Otomasyona Kaydol

iye.selcuk.edu.tr adresinden erisilen otomasyon giris ekrani altinda “Is yeri 6n kayit
islemleri icin tiklaymniz” ifadesi bulunmaktadir. s yeri yetkilisi bu yazi iizerine tiklayarak
goriintiiledigi Is Yeri On Kayit Formunu doldurmali ve isyerini sisteme kaydetmelidir.

Bu forma girilen tiim bilgilerin dogru olmasi énemlidir. Is birligi yapilacak fakiilteler

kisminda Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesini isaretlediginizden emin olunuz. Eposta adresi ve cep
telefonu bilgisi otomasyon girisinde kullanilacaktir.

isyeri On Kayit Formu

'ON BILGILENDIRME
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Formdaki alanlar doldurulup kaydet butonuna tiklandiginda forma girilen cep
telefonuna SMS. dogrulama kodu gelir. Bu onay kodunu asagida ekran goriintiisii bulunan
ekranda SMS ONAY KODU alanina girerek Onay butonuna bastiinizda isyerinizi staj
otomasyonuna kaydetmis olursunuz. Ihtiya¢ halinde otomasyona giris yaptiktan sonra ana
meniideki  Isyerimiz Hakkinda=>Isyeri Bilgilerimiz kismindan bu forma girilen bilgiler
izerinde degisiklik yaparak Giincelle butonuna basip girilen bilgileri degistirmek miimkiindiir.

Bilgilerinizin dogrulugunu kontrol ettikten sonra cep telefonuza gelen onay kodunu asagida giriniz.
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Is yeri kullanicis1 kayit isleminin ardindan sisteme ilk kez gireceginde kullanici adi
olarak sisteme kaydolurken girdigi isyeri eposta adresini, sifre olarak ise sisteme kaydolurken

girdigi yetkili cep telefonu numarasini (parantez veya diger karakter isaretleri olmadan ve
oniinde 0 olmadan SXXXXXXXXX formatinda) yazip giivenlik kodunu girerek Giris butonuna
tikladiginda yeni sifre olusturma ekranina yonlendirilir, buradan sifreyi istedigi gibi
belirledikten sonra artik kullanici adi sistemde kayith olan isyeri eposta adresi ve sifresi kendi

belirledigi yeni sifre olmak lizere staj otomasyonunu kullanmaya baglayabilirler.

Adim 2 : Stajyerden Sorumlu Personel Tanimla

Isyerimiz Hakkinda — Personel Bilgilerimiz — Personel Ekle tiklayarak is yerinde stajyer
Ogrenciden sorumlu olacak personel (6grencinin devam devamsizlik = durumunu
girecek/degerlendirme notunu girecek/defterini onaylayacak kisi) sisteme kaydedilmelidir.

iSYERi PERSONEL EKLE

SOYADI
MEZUN OLDUGU OKUL

GOREVI Tasarim Sorumiusu

Kaydet

Adim 3: Staj & Egitim Ogrenci Talebinde Bulun

Is yeri sisteme kaydolurken isyeri 6nkayit formunda iiniversitede staj i¢in is birligi
yapmak istedigi birimi(Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi) isaretlemis ve kaydetmis olmasi halinde
birimden stajyer 6grenci talep edebilmektedir. Dolayisiyla eger kendini sisteme kaydederken is
birligi yapilacak fakiilte kismindan 6grencinin fakiiltesini(Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesini)
isaretlemeyi unutmus veya yanlighkla farkli fakiilte secmisse “Isyerimiz Hakkinda-Birimlere s
Birligi Taleplerimiz” kismindan Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi satirinda Talep Durum
kismindaki kutucugu isaretleyerek Yeni Talep butonuna basip gelen uyariy1 onaylamalidir.

Dikkat : Isyeri “Isyerimiz Hakkinda - Birimlere Is Birligi Taleplerimiz” ekraninda
blinyesinde staj yapacak oOgrencinin okudugu fakiiltenin segili ve onaylandi durumda
oldugundan emin olmalidir.

Mimarlik ve Tasanm Fakilliesi Onaylandi

Is yeri kullanicis1 ana meniide farkli renkle belirtilen “Staj & Egitim Ogrenci Talebinde
Bulun” kismindan sisteme o@renci talebini mutlaka otomasyona girmelidir. Once Talep
Edilecek Birimler kismindan Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesini segmeli ardindan 6grenci talep
edilecek staj donemini secerek Ogrenci taleplerini girecegi ekranin goriintiilenmesini
saglamalidur.

Bu alanda birinci ve ikinci 6gretim durumlarn da dikkate alinarak ileili boéliimden
ogrenci talep sayisi alanina kag¢ 6grenci talep ettigini girmeli agiklama kismina ise talep ettigi

ogrenci belli ise d6grencinin ad soyad bilgisini yazarak Kaydet butonuna tiklamalidir. Burada



kisisi belli olmayan talepte de bulunabilir 6rnegin sadece bir 6grenci igyerine basvurmustur,
isyerinin ise birden fazla stajyere ihtiyac1 olabilir. Is yeri ilgili fakiilteden, biri belirtilen kisi
olmak iizere toplam istedigi kadar sayida stajyer 6grenci talep edebilir agiklamaya sadece belli
olan kisinin bilgisini yazabilir. Boliim kullanicis1 6grenciye is yeri atamasi yaparken staj yeri
bulamamis bir 6grenciyse ve hali hazirda belirli bir 6grenciye rezerve edilmemis bos talep
mevcutsa bu Ogrenciyi talep eden igyerine yonlendirip is yeri kabul ettigi taktirde atama
yapabilmektedir.

Boliim kullanicis1 6grenciyi is yerine atadik¢a isyeri kullanicis1 yine bu ekrandan
bos/dolu talep sayisini takip edebilir.

TALEP EDILECEK BIRIMLER

‘ Mimarlik ve Tasanm Fakltesi ‘

‘ ligin Meslek Yiksekokulu ‘

‘OGRENCI TALEP EDILECEK DONEMLER

‘ 2024 2025 Staj Yaz Donemi [13.05.2024 / 17 05.2024] ‘

Mimarlik ve Tasanim Fakiiltesi 2024 2025 Sta] Yaz Dénemi Ggrenci Talep Sayfasi

UYARI ! Kurulusunuza staj veya egitim igin bagvuran 6grencinin Balimint (Normal Ogretim & Iknci Ogretim) dikkate alarak talepte bulununuz
AKTIF/PASIF(Kutucug
OGRENCI  KALAN sarelleyip ka
TELER TALEP
BOLOMU SAYISI SAYISI  AGIKLAMA (Talep edeceginiz ogrencilerin Ad Soyad bilgilerini belirebilifsiniz)

‘N\met sonmez, Fatma Durukan

Peyzaj Mimarligi Lisans

Moda Tasarimi Lisans

Ayakkabi Tasanmi ve Uretimi Lisans

El Sanatlan Lisans

ic Mimarlik Lisans

A oggrel

Ig Mimarlik Lisans (I10) ‘Anmet Arslan

Kaydet

DONEM ICI iISLEMLER
Gorev 1: Devam Bilgisi Girmek/Yoklama Almak(zorunlu)

Dénem lgi islemler - Egitim Dosyasi/Devam Durumu tiklandiginda fakiilte-bdliim-staj

donem bilgisini gosteren butona tiklayarak boliim kullanicisi tarafindan kendisine atanmis olan
ogrencileri listeler. Ogrenci ad soyad: iizerine tiklanildiginda o dgrenciye ait giin giin devam
durum listesi gelir. Bu kisimda hafta sonlar1 ve resmi tatiller kirmizi renkte goriintiilenmektedir.
Glin satirinin en sagindaki “Devam Durumu Girilmedi” yazisina tiklanildiginda 6grencinin o
giine ait devam bilgisi giris ekran1 agilir. Devam durumu segilip istenirse aciklama girildikten
sonra eger bir saglik sorunu varsa rapor veya durum agiklayan bir belge varsa dosya se¢
kismindan segilerek yiiklenir ve en son kaydet butonuna tiklanarak o giiniin devam bilgisi
otomasyona kaydedilmis olur. Ogrenciye ait devam durum listesine geri donebilmek icin bu
pencere kosesindeki kendi carpi isaretinden kapatilmalidir.

Isyeri kullanicisi staj dénemi boyunca dgrencinin her giin ki yoklama bilgisini sisteme
girmelidir. Bunu ister giin glin yapabilir isterse biriktirip girebilir fakat dgrencinin staj bitis

tarihi vani son staj giniinden Once tim devam bilgisi isyeri kullanicisi tarafindan sisteme

eksiksiz kayvdedilmis olmalidir.
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Mimarlik ve Tasanm Fakultesi g Mimarlik Lisans (10) Bolumi 2024 BASAK YAZGAN [ —
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Insan Kaynakian

Proje Onerilerimiz

G ve Isieklerimiz

Mesajir

23.05.2024

DEVAM DURUMU

DEVAMSIZLIK ACIKLAMA

BELGE EKLE (HASTANE/SINAV v B )[R e e el et I

Gérev 2 : Ogrencinin staj defterinin son halini gorebilmek(istege bagl)

Dénem Ici Islemler - Egitim Dosyasi/Devam Durumu tiklandiginda fakiilte-boliim-
doénem bilgisini gdsteren butona tiklayarak isyerine atanmis olan dgrenciler listelenir. Ogrenci
ad soyadi iizerine tiklanildiginda o 6grenciye ait giin giin devam durum listesi gelir. Is yeri
kullanicis1 bu ekranda o6grenci ad soyadi yazan baglik satirinin en saginda bulunan “Egitim
Dosyas1 Goriintiile” butonunu tiklayarak gériintiiledigi pencerede ilgili 6grencinin o giine kadar
yazdig1 staj defterinin son halini gorebilir.
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Isyerimiz Hakkinda

Mimarisk ve Tasanm Fakultes! ig Mimariik Lisans (i0) Boiumu 2024 BASAK YAZGAN Begam GO
2025 Sta Yaz Donemi[13.06.2024 / 31.06.2024] ogrenciler listes!
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Mesajar

Gorev 3: Mesajlar kismindan Béliim/Denetci/Ogrenci ye mesaj gondermek (istege bagl)

Mesajlar - Mesaj Gonder kismindan goriintiilenen ekranda mesaj gonderilecek kullanici
tipi secilir. Kime, konu, metin kisimlar1 doldurularak Gonder butonuna tiklanildiginda
otomasyon i¢i mesajlagma sisteminden ilgili kisiye otomasyon i¢i mesaj gonderilmis olur.

Mesajlar-Gelen Mesajlar, Giden Mesajlar kisimlarindan da yapilan gegmis
mesajlagmalar liste halinde goriilebilir.



DONEM SONU iISLEMLER

Ogrenci Degerlendirme : (staj degerlendirmesinde béliim tarafindan isyeri
notlandirmasi/degerlendirmesi isteniyorsa ) Egitim degerlendirmesi yapilabilmesi i¢in igyeri
sisteme stajyer 0grenciden sorumlu olacak en az bir tane yetkili personel bilgisi kaydetmis
olmalidir. Dénem Sonu Islemler - Egitim Degerlendirmesi kismindan girip biinyesinde staj
yapan 6grencinin egitim gordiigii fakiilte-boliim-staj donemi bilgisinin oldugu alana tiklayarak
sorumlu oldugu biinyesinde staj yapan 6grencilerin listesine erisir. Bu listede 6grenci adsoyad
bulunan  satir sonunda  “Degerlendirme  Yapildi(sar1)” veya  “Degerlendirme
Yapilmadi(kirmiz1)” gorecektir. Islem yapmak istedigi 6grencinin adsoyad iizerine tikladiginda
acilan pencerede sag list kosede “Egitim Dosyasi Goriintiile” diyerek dgrencinin giin giin
hazirlamis oldugu staj defterinin son halini tiim igerigini gorebilir. Formdaki degerlendirme
kriterleri altindaki alanlara 0-100 aras1 not vererek en son Kaydet butonuna tikladiginda 6grenci
degerlendirmesini yapmis olur. Bu pencereyi kendi kosesindeki carpr isaretinden kapatarak bir
onceki 6grenci listesine geri doniis yapabilir.

OGRENC DEGERLENDIRME SAYFASI
OGRENCI ADI BASAK YAZGAN
ISLEM YAPAN YETKILI Idari Isler Yoneticisi/Y onetmeni KENAN MERT
OGRENCININ GOREV ALDIGI BOLUMLER Tasanm Departmani
Egitim Gung: 5| Devam Giin: 1| Devamsiziik Gan: 1| Mazereti Gin: 1| Girimerris Gn: 2
DEGERLENDIRME KRITERLERI NOTU (0-100)
Isyer caligma saatlerine uyma ve devamlilik
Problem tespiti ve cozum tretme
Kendini ifade etme ve iletisim kurabilme
Yaptgi ii raporiama beceris
Oneri ve elegtirilere: agik olma
isyerindeki arac ve gereleri uygun kullanma ve koruma
Bireysel ve grup calgmalannda uyumlu calisabilme yeterliligi
is guvenligi ve etik kurallanna uyma yeteriiligi
Kendisini gelistirme ve kendini kabul ettirme yeterlilgi
Verilen gérevleri yapma 100
NOT ORTALAMASI 91.50

Kaydat

Ogrenci Staj Degerlendirme/Devam Formu : Eger grencinin boliimii bu formu talep
ediyorsa isletme kullanicist Dénem Sonu Islemler - Egitim Degerlendirmesi kismindan girip
bilinyesinde staj yapan 6grencinin egitim gordiigii fakiilte-boliim-staj donemi bilgisinin oldugu
alana tiklayarak sorumlu oldugu biinyesinde staj yapan 6grencilerin listesine erisgir. Bu listede
ogrenci adsoyad bulunan satir sonunda Ogrenci Formu(PDF) yazisina tikladiginda bahsi gecen
formu goriintiilemis olur, buradan indirebilir ya da bilgileri alip Word’e yapistirabilir ¢iktisi alip
kase ve 1slak imza atarak boliimiine teslim edilmek {izere 6grenciye verebilir.

gyerimiz Haklonda
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Wgrenci Fommu(PDF)






