TRAKYA ÜNİVERSİTESİ
EDİRNE SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU
TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ PROGRAMI
STAJ UYGULAMA ESASLARI

1.BÖLÜM
STAJ ÖZEL ŞARTLARI

1- Turizm-otelcilik programı öğrencilerinin stajlarını yapacakları işletmelerinin Turizm Bakanlığından alınmış  işletme belgesine sahip olması.Ve öğrencilerin bunu belgelendirmeleri gerekmektedir. İstisna olarak Turizm ve Otelcilik Programı öğrencileri Trakya Üniversitesine bağlı tüm sosyal tesislerde staj yapabilirler.
2- İşletme eğer konaklama işletmesi ise en az 2 yıldızlı veya özel belgeli otel, seyahat acentası ise en az A grubu seyahat acentası,, tatil köyü ise en az 1. sınıf tatil köyü olması gerekmektedir.
3- Öğrenciler stajlarını konaklama işletmelerinin ön büro, kat hizmetleri, yiyecek içecek yönetimi  ve servisi departmanlarının herhangi birisinde yapabileceklerdir.
4- Eğer öğrenci seyahat acentasında staj yapacak ise işletmenin herhangi bir operasyon alanında (operasyon, muhasebe, transfer, ticketing, araştırma geliştirme v.b.) görev almalıdır.

2. BÖLÜM
STAJ MÜFREDAT PROGRAMI


A. İşletmenin Tanımlanması: 

1. İşletme/Kurum/ Firma’nın  adı ve ünvanı
2. İşletme/Kurum/ Firma’nın  genel özellikleri (kuruluş tarihi, kapalı ve açık alan büyüklüğü vb. ve kısa tarihçesi 
3.  İşletme/Kurum/ Firma’nın  adres ve telefon, faks, internet adresi 
4.  İşletme/Kurum/ Firma’nın  yöneticisinin adı-soyadı-ünvanı 
5.  İşletme/Kurum/ Firma’nın  personel sayısı, nitelikleri, görevleri 
6.  İşletme/Kurum/ Firma’nın  organizasyon şeması 
7.  İşletme/Kurum/ Firma’nın  (yapılmışsa) vizyon, misyon, stratejik hedefler ve amaçları 
8.  İşletme/Kurum/ Firma’nın faaliyet konusu veya konuları, ürün prosesi veya iş akımı şemasının öğrenilmesi. 

B.Uygulama Esasları:

1. İşletme/Kurum/Firma’nın organizasyon yapısının ve işletmede çalışan personelin sayısı, eğitim durumlarının ve niteliğinin öğrenilmesi.
2. İşletme/Kurum/Firma’nın ön büro, kat hizmetleri, yiyecek içecek yönetimi ve servisi departmanlarının organizasyon şemasındaki yeri ve işleyiş düzeni araştırılmalı.
3. İşletme/Kurum/ Firma’da yer alan operasyon alanlarının işleyişinin araştırılması.
4. İşletme/Kurum/Firma’nın ilgili konaklama işletmesinin tur operatörleri ve seyahat acentaları ile olan bağlantıları araştırılmalı. 
5. İşletme/Kurum/Firma’nın konaklama işletmeleri ve havayolu işletmeleri ile bağlantılarının araştırılması.
6. İşletme/Kurum/Firma’nın konaklama işletmesinin veya seyahat acentasının hangi turizm türüne ( kongre, iş, sağlık, kültür, incoming, outgoing v.b. gibi) yönelik faaliyet gösterdiği araştırılmalı.
7. İşletme/Kurum/Firma’nın hedef pazarı ve kitlesi araştırılmalı ve bu tüm araştırılan konuların rapor halinde hazırlanarak staj dosyasına eklenmesi
8. İşletme/Kurum/Firma’nın departmanlarındaki uygulamaların yapılması ve bu uygulamalar sırasında doldurulan rapor, form ve belgelerden örnekler alınması 


3.BÖLÜM
STAJ DEFTERİ HAZIRLANMASINDA DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR

(Turizm-Otelcilik öğrencilerinin stajlarını yapacakları İşletme/Kurum/Firma’nın Kültür ve Turizm Bakanlığı’ndan alınmış  işletme belgesine sahip olması; İşletme/Kurum/Firma eğer konaklama işletmesi ise en az 2 yıldızlı ya da özel belgeli otel olması, eğer seyahat acentası ise en az A grubu seyahat acentası olması, eğer tatil köyü ise en az 1. sınıf tatil köyü olması gerekmektedir.)

1.Staj Defteri’nin ilk sayfasına, İşletme/Kurum/ Firma’nın  kısa bir tarihçesi, işletme bilgileri (İşletme adı, işletme ünvanı, işletme  adresi, işletmenin faaliyet alanı, kuruluş amacı, internet adresi, ticaret sicil bilgileri, vergi dairesi bilgileri) ve işletmenin organizasyon şeması yazılmalıdır.

2.Staj Defteri’ne, her departmanda yapılan günlük işler, tarih belirtilerek ve günlük olarak işlenmelidir.

3.Staj Defteri’nin yazılı sayfaları, günlük olarak ilgili yöneticiye kaşelenerek imzalatılmalıdır.

4.Staj Defteri bilgisayar ile, 12 punto, Times New Roman ve 1,5 aralık olarak yazılmalıdır.

5.Staj Dosyası  bir bütün halinde ve eksiksiz olarak Yüksekokul Müdürlüğü’ne şahsen veya kargo ile teslim edilmelidir.

6.Staj Dosyası ile ilgili eksiklikler, öğrenci tarafından verilen süre içinde takip edilmeli ve yine verilen süre içinde tamamlanmalıdır.
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