
ERBAA SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
[bookmark: _GoBack]Optisyenlik Programı Yaz Stajı Rehberi
1-YAZ STAJININ AMACI:
Öğrencilerin, almış oldukları teorik bilgileri gerçek çalışma ortamlarında uygulamaya koymaları, mevcut bilgi ve becerilerini geliştirmeleri, yeni bilgi ve beceri kazanmaları, ayrıca staj yerlerinde görevli yönetici, personel ve diğer kişilerle işbirliği içerisinde çalışma becerilerini geliştirmelerini sağlamaktır. 
2-YAZ STAJININ SÜRESİ:
Yaz stajı 30 işgünüdür. .../.../2022 tarihi itibariyle başlar. Staja devam zorunludur. Staj süresinin %20'sine devam etmeyen öğrenci, devam etmediği süreyi stajın hemen bitiminde tamamlar. Devamsızlık %20'yi aştığı takdirde stajını yeniden tekrarlamak üzere sorumlu öğretim elamanına başvurur ve uygun görülen tarihte staj tekrarlanır.

3 -STAJ YÜRÜTÜCÜSÜ VE GÖREVLERİ:
Staj yapılacak kurumun amiri veya amirin staj konusunda görevlendirdiği elemandır. 
Görevleri:
       3.1. Staj esnasında öğrencilerin devam durumlarını ve davranışlarını denetler,
3.2. Staj eğitiminin verimli olması için gerekli önlemleri alır.
3.3. Stajla ilgili olarak; gerektiğinde, staj yeri ile staj sorumlusu öğretim elemanları arasında haberleşmeyi sağlar.
3.4. Öğrencilerin çalışmalarını staj değerlendirme formlarında belirtilen hususlarla ilgili olarak değerlendirip staj notu verir ve forma kaydeder. Staj evraklarının imza ve mühür yerlerinin eksik kalmamasına dikkat eder.
3.5. Staj bitiminde staj evraklarının geciktirilmeden gönderilmesini sağlar
4 -STAJYER ÖĞRENCİNİN GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
4.1. Staj yaptıkları süre içerisinde staj yerlerinde uygulanmakta olan çalışma düzenine uymakla yükümlüdür.
4.2. Staj yerlerinde staj konusu ile ilgili olarak kendilerinden istenilen işleri zamanında ve istenilen şekilde eksiksiz olarak yaparlar.
4.3. Stajda, kurum personeli ile ilişkilerinde ölçülü ve dikkatli davranırlar. Sorun olması durumunda staj yürütücüsüne başvururlar.
4.4. Staj yerlerinde her türlü araç ve gerecin kullanılmasına azami özen gösterirler. Aksine hareket edenler, meydana gelecek zararı kendileri öderler.
4.5. Staj yerlerinden habersiz olarak ayrılamazlar. Staja devam zorunludur. Çok zorunlu durumlarda staj yürütücüsünden izin alarak staj yerinden ayrılabilirler. Ancak staj bitim tarihinden itibaren hemen tamamlanmak zorundadır.

4.6. Staj yerini değiştiremezler. Ancak staj yürütücüsünün izni ile staj yeri değiştirilebilir.
4.7. Staj yerinde yapmış oldukları çalışmalara ilişkin notlar alırlar. Bu notları rapora dönüştürürler ve kendilerine bildirilen süre içerisinde staj sorumlusu öğretim elemanlarına teslim ederler. 

  5. STAJIN DEĞERLENDİRİLMESİ:

      Stajın değerlendirilmesi aşağıda belirtilen şekilde yapılır.
    
     5.1. Öğrencinin stajdaki çalışması hakkında genel kanaat, staj yürütücüsü tarafından staj değerlendirme formlarında değerlendirilir. 	Bu değerlendirme sonucunda % 60’ın altında not alan öğrenci stajını tekrarlar. 
    
     5.2. Öğrencinin staj yaptığı bölümlerle ilgili hazırladığı staj raporunda en az 100 üzerinden 60 puan almalıdır. Aksi halde stajını tekrar hazırlar. Staj raporu en geç takip eden öğretim döneminin ilk haftası içinde teslim edilmelidir. Teslim etmeyenler sınavlara alınmazlar. 

     5.3. Staj sonunda akademik takvime uygun olarak belirlenen tarihte yazılı veya sözlü staj sınavı yapılır. 

     5.4. Staj başarı notundan öğrencinin staj süresindeki çalışma ve başarısı %20, staj raporu %20, stajda hedeflenen uygulamalar formunda temel seviyede bulunan gözlemleme ve eğitimci yardımı ile yapma uygulamalarının minimum iki defa yapılması şartı ile sözlü veya yazılı notu olarak %60 oranında etkili olacaktır. Stajda başarılı sayılmak için tam notun en az %60’ını almak zorundadır.

      5.5.Bütünleme sınavında da başarısız olan öğrenci, stajını Gaziosmanpaşa Üniversitesi Önlisans Öğretim ve Sınav Yönetmeliği hükümleri saklı kalmak kaydıyla uygun görülen bir tarihte tekrar eder.    



6. ÖĞRENCİLERİN STAJ RAPORLARINI YAZARKEN YAPACAĞI KURALLAR

6.1. Raporun Yazım Biçimi: Staj raporları daktilo veya bilgisayar ile A4 ebadındaki beyaz kağıda 1.5 Aralıkla yazılacaktır. Bilgisayar yazımında Word’ de Times New Roman veya Arial yazım karakteri ile 12 punto büyüklüğü kullanılacaktır. Kağıdın üst kısmından 3.5 cm alt kısmından 2.5 cm. sol tarafından 2.5 cm. ve sağ tarafından 1.5 cm. boşluk bırakılacaktır; sayfaların sağ alt köşesine sayfa numarası verilecektir. Kâğıtların tek yüzü kullanılacak ve verilen ölçülere kesinlikle uyulacaktır. Tamamlanan raporlar plastik kapaklı bir dosya içerisinde teslim edilecektir. 

6.2 Raporun İçeriği: Staj raporunu öz, gereksiz bilgilerden arındırılmış ancak gerekli bilgilerin bütününü içeren düzeyde hazırlanmış olması gereklidir.

6.3. Staj Raporunun Bölümleri: Staj raporu aşağıdaki bölümlerden oluşacaktır.

6.3.1.Kapak: Ekte verilen örneğe uygun olmalıdır.

6.3.2. Önsöz: Staj hakkındaki genel izlenimler bu bölümde sunulacaktır. Gerekirse bu bölüme teşekkür yazısı ilave edilebilir.

6.3.3. İçindekiler: Staj raporunun içeriği sayfa numaraları ile gösterilecektir.

6.3.4. Giriş: Stajın amacı, önemi, nerede ve hangi süreler içerisinde yapıldığı ve staj yapılan kurumla ilgili tanımlayıcı bilgiler yer alır. Ayrıca staj raporunu düzeni ile ilgili bilgilerde bu bölümde verilebilir

6.3.5. Sonuç ve Öneriler: Stajın genel değerlendirilmesi yapılacak, staj esnasında görünen eksiklik ve aksaklıklar değerlendirilecek ve belirlenen problemlere ilişkin çözüm yolları ve öneriler sunulacaktır.

6.3.6. Ekler: bu bölümde staj kapsamında derlenen ve çalışılan birimler tarafından kullanılan tablo, form ve diğer belgeler metinde geçiş sırasına göre sıralanacak ve her belgenin sağ üst köşesine kurşun kalemle ek sıra numarası yazılacaktır. (Ek:1, Ek: 2 gibi.)

6.3.7. Yararlanılan Kaynaklar: Staj raporunda başka yerden alıntı yapılması durumunda hangi kaynaklardan yararlanıldığı bu bölümde toplu olarak gösterilecektir. Bu sıralama yazarın soyadı, adı, kaynağın adı, basım yeri basım tarihi, matbaa veya kurum adı, yararlanılan sayfa numaraları şeklinde yapılacaktır. (Örn. Tokat, M. Türkiye’ de Sağlık Sektörünün Finansmanı. TC Sağlık Bakanlığının Sağlık Projesi Genel Koordinatörlüğü, Ankara, 1993, ss 11-12.)
6.4. Bölüm ve Alt Bölümlerin Kodlanması:

Düzenlenecek olan staj raporlarında tekdüzen bir görünüm sağlanabilmesi için, bölüm ve alt bölümlerin kodlanmasında nümerik kodlama sistemi kullanılacaktır. Bu sistemde her bölüm birden başlamak üzere bir sayı ile belirtilir. Bölümleri alt bölüm ya da gruplara ayırmak gerekirse bölüm numarasının yanına konulan noktadan sonra yine birden başlamak üzere numara verilir. Nümerik kodlama sistemine örnek olarak staj rehberinin kodlama sistemi gösterilebilir.
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T.C.
TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ
Erbaa Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu
Optisyenlik Programı




YAZ STAJI RAPORU






Staj Sorumlusu Öğretim Elemanı

..............................................




Hazırlayan

                                     (Adı Soyadı)......................................
                                                  (No).......................................









                               (İl Adı)..............-20…..



ÖĞRENCİ STAJ DEVAM CİZELGESİ
(Öğrenciye iş günleri dikkate alınarak günlük imzalatılacak ve stajın bitiminde gönderilecek)

	Stajyer Öğrencinin Adı ve Soyadı:
	

	Staj Başlama Tarihi:
	

	Staj Bitiş Tarihi:
	

	STAJ GÜNÜ
	STAJ TARİHİ
	Öğrenci İmzası
	İşyeri Sorumlusu İmzası

	1.
	…. /….. /20….
	
	

	2.
	…. /….. /20….
	
	

	3.
	…./….. /20….
	
	

	4.
	…. /….. /20….
	
	

	5.
	…. /….. /20….
	
	

	6.
	…. /….. /20….
	
	

	7.
	…. /….. /20….
	
	

	8.
	…. /….. /20….
	
	

	9.
	…. /….. /20….
	
	

	10.
	…. /….. /20….
	
	

	11.
	…. /….. /20….
	
	

	12.
	…. /….. /20….
	
	

	13.
	…. /….. /20….
	
	

	14.
	…. /….. /20….
	
	

	15.
	…. /….. /20….
	
	

	16.
	…. /….. /20….
	
	

	17.
	…. /….. /20….
	
	

	18.
	…. /….. /20….
	
	

	19.
	…. /….. /20….
	
	

	20.
	…. /….. /20….
	
	

	21.
	…. /….. /20….
	
	

	22.
	…. /….. /20….
	
	

	23.
	…. /….. /20….
	
	

	24.
	…. /….. /20….
	
	

	25.
	…. /….. /20….
	
	

	26.
	…. /….. /20….
	
	

	27.
	…. /….. /20….
	
	

	28.
	…. /….. /20….
	
	

	29.
	…. /….. /20….
	
	

	30.
	…. /….. /20….
	
	



İşyeri Sorumlusu 					Staj Sorumlusu Öğretim Elemanı
Adı-Soyadı:                                                     		Adı-Soyadı:                                                                                               Tarih:                                                                              	Tarih:
Kaşe ve İmza:                                                                  
T.C.
TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ
Erbaa Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu
STAJ DEĞERLENDİRME FORMU
	ÖĞRENCİNİN ADI ve SOYADI      
	

	OKUL NO                            
	

	BÖLÜMÜ   
	Tıbbi Hizmetler ve Teknikler

	PROGRAMI ve SINIFI                          
	Optisyenlik – (  )

	STAJ DÖNEMİ                                      
	

	STAJIN YAPILACAĞI KURUMUNUN ADI :
	

	DEĞERLENDİRME KONULARI (Her soru 10 puan üzerinden değerlendirilecektir)                                                                                       

	
ÖĞRENCİNİN GENEL
DURUMU
	Uygulamaya devam, ilgi ve gayretliliği
	

	
	Kılık kıyafeti ve birlikte çalıştığı kişilere karşı davranışı
	

	
BİLGİ SEVİYESİ

	
Edindiği teorik bilgileri uygulamada kullanabilme ve geliştirebilme

	

	
	Verilen sorumlulukları zamanında ve doğru olarak yerine getirebilme
	

	
	Karşılaştığı problemler ile baş edebilme ve çözüm geliştirebilme
	

	İLETİŞİM VE UYUM

	Hastalarla, ekip üyeleriyle, arkadaşlarıyla, iletişim kurabilme becerisi, 
	

	
	Kendini ifade etme, liderlik vasıfları ve ekip içinde uyumu vb.

	

	ÖĞRENCİNİN TEMEL MESLEKİ TUTUM VE BECERİLERİ


	Mesleki açıdan temel hizmet ve becerileri uygulayabilme
	

	
	Hasta ile ilgili doğru ve güvenilir kayıt tutabilme
	

	
	Tıbbi kayıtları değerlendirebilme, araç ve gereçleri en iyi ve etkin şekilde kullanabilme el becerisine sahip olma kabiliyeti
	

	TOPLAM PUANI
	RAKAMLA
	

	
	YAZIYLA
	



	STAJ İŞYERİ SORUMLUSU
	
	

	Adı Soyadı: ………………… 

	
	

	İmza: ………………………..     
       
	Tarih:……………………….
	Kaşe:………………..

	STAJ SOR. ÖĞR. ELEMANI

	
	

	Adı Soyadı:…………………….
	
	

	İmza:…………………………….
	Tarih:………………………..
	


                                                                                       	 
NOT: Staj yeri tarafından mühürlenmeyen, Stajın başlangıç ve bitiş tarihleri belirtilmeyen,  karalama Yapıldığında düzelten tarafından paraf edilmeyen, Yüksekokulumuz tarafından gönderilen imza çizelgesi günlük imzalatılmamış olan ve stajın bitiminde STAJ YAPILAN KURUMUN Kendi resmi yazısı ekinde gönderilmeyen FORMLAR DEĞERLENDİRMEYECEKTİR

OPTİSYENLİK PROGRAMI
STAJDA HEDEFLENEN UYGULAMALAR FORMU
(Bu form Öğrenci tarafından doldurulacak ve staj işyeri sorumlusu tarafından onaylanacaktır.)
	UYGULAMANIN ADI 
	UYGULAMA SAYISI

	
	Gözlemleme


	Eğitimci yardımı
ile birlikte yapma



	Uygulamayı tek başına yapma



	Gözlük Satışı Hizmetleri 
	
	
	

	Reçete değerlendirme ve reçete verilerini kontrol etme
	
	
	

	Reçete verilerine uygun gözlük camı seçiminde müşteriye danışmanlık yapma
	
	
	

	Reçete verilerine uygun gözlük çerçevesi seçiminde müşteriye danışmanlık yapma
	
	
	

	Seçilen gözlük çerçevesinin kullanıcının yüzüne göre ayarlama
	
	
	

	Gözlük kullanıcısına ait Pd ve Ph ölçülerini, Manuel, dijital pupillametre, (varsa) kameralı ölçüm terminali ile belirleme
	
	
	

	Güneş gözlüğü satışı yapma
	
	
	

	Kontakt Lens satışı yapma
	
	
	

	Gözlük Montajı Uygulamaları
	
	
	

	Reçete verilerine ve montaj ölçülerine uygun olarak Sph, Pl-Cyl, ve Sph-Cyl lenslerin diyoptri, aks ve optik merkez ayarlarını yapma
	
	
	

	Reçete verilerine ve montaj ölçülerine uygun olarak Sph, Pl-Cyl, Sph-Cyl cam montajı yapma
	
	
	

	Bifokal, trifokal ve progressive lenlslerin fokometre ile ölçümünü gerçekleştirme ve montajını yapma
	
	
	

	Nilör makinesi kullanarak her türlü gözlük camına misina kanalı açma
	
	
	

	Nilörlü gözlük çerçevesinde alt ve üst misina ayarlarını yapma
	
	
	

	Tam otomatik makinada nilör çerçeveye cam montajı yapma
	
	
	

	Faset matkabı kullanarak faset çerçeve montajı yapma
	
	
	

	Tam otomatik makinada faset çerçeveye cam montajı yapma
	
	
	

	Prizmatik lenslerin gözlük çerçevesine montajını yapma
	
	
	

	Hazırlanan gözlüğün reçeteye göre ve kullanıcı yüzüne göre kontrolünü gerçekleştirme
	
	
	

	Reçete Kayıt ve Resmi Reçete İşlemleri
	
	
	

	Gözlük ve kontakt lens reçetelerini reçete kayıt defterine işleme
	
	
	

	Fatura kesimi ve optik medula sistemine reçete girişi yapma
	
	
	

	Resmi reçetelerle ilgili işlemleri yapma ve reçete arkası bilgilerini alma
	
	
	

	Resmi reçetelerinin dönem sonlandırılması ve faturalandırılması işlemlerini yapma
	
	
	

	Optisyenlik müessesesi İşleyişi Uygulamaları
	
	
	

	Optisyenlik müessesesi işleyişini gözlemleme, bilgi edinme
	
	
	

	Gözlük camlarının katolog fiyatlarını belirleme
	
	
	

	Gözlük camı, çerçevesi, makine, teçhizat ve yedek malzeme alımı ile ilgili tedarikçi ve distribütör firmalar hakkında bilgi edinme
	
	
	

	Güneş gözlüğü, çerçeveler ve camlarla ilgili marka bilgisi edinme
	
	
	

	İşletmede saklanması gereken resmi belgeler hakkında bilgi edinme
	
	
	

	Optik mağaza düzeni, vitrin, raf ve dolap düzenleri, ürün yerleşimi ve ürün temizliği faaliyetlerine katkıda bulunma
	
	
	

	Optik mağazadaki atölyede kullanılan cihazların kullanım sonrası temizliğini yapma ve bakımları hakkında bilgi sahibi olma
	
	
	






Staj uygulama raporu haftalık staj uygulamaları ile ilgili öğrencilerin gözlemlerini ve gerçekleştirdikleri faaliyetleri içermelidir.

	STAJ UYGULAMA RAPORU

	1. Hafta

	


































	Staj İşyeri Sorumlusu
	Staj Sor. Öğr. Elemanı

	Adı Soyad:
	Ad Soyad:

	Tarih:
	Tarih:

	İmza
	İmza









	
STAJ UYGULAMA RAPORU 


	2. Hafta

	





































	Staj İşyeri Sorumlusu
	Staj Sor. Öğr. Elemanı

	Adı Soyad:
	Ad Soyad:

	Tarih:
	Tarih:

	İmza
	İmza








	
STAJ UYGULAMA RAPORU 


	3. Hafta

	




































	Staj İşyeri Sorumlusu
	Staj Sor. Öğr. Elemanı

	Adı Soyad:
	Ad Soyad:

	Tarih:
	Tarih:

	İmza
	İmza











	STAJ UYGULAMA RAPORU

	4. Hafta

	


































	Staj İşyeri Sorumlusu
	Staj Sor. Öğr. Elemanı

	Adı Soyad:
	Ad Soyad:

	Tarih:
	Tarih:

	İmza
	İmza











	STAJ UYGULAMA RAPORU

	5. Hafta

	


































	Staj İşyeri Sorumlusu
	Staj Sor. Öğr. Elemanı

	Adı Soyad:
	Ad Soyad:

	Tarih:
	Tarih:

	İmza
	İmza












	STAJ UYGULAMA RAPORU

	6. Hafta

	


































	Staj İşyeri Sorumlusu
	Staj Sor. Öğr. Elemanı

	Adı Soyad:
	Ad Soyad:

	Tarih:
	Tarih:

	İmza
	İmza













	T.C.
TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
Erbaa Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü


	

	Sayı      :
	                                                     
	
	…./…/20…

	Konu   :
	Yaz Stajı
	
	

	

	
	

	………………………………………………..

	Kurumunuzda yaz stajı yapacak öğrencimize ait stajla ilgili rehber ve formlar ekte gönderilmektedir. Öğrencimize “İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimi”  verilmiş olup, “İş Kazası ve Meslek Hastalığı Sigortası” tarafımızdan ödenecektir.
Yaz stajı sona erdiğinde Staj Değerlendirme Formu ve Staj Devam Çizelgesinin ilgili yerlerinin doldurularak kurumunuz üst yazısı ekinde Yüksekokul Müdürlüğümüze gönderilmesi hususunda;

Bilgilerinizi ve gereğini arz/rica ederim.


	


	
	

	





	EKLER:
	

	1 Adet Staj Rehberi
1 Adet Staj Değerlendirme Formu
1 Adet Staj Devam Çizelgesi 




	İLETİŞİM:
	

	 Sorumlu Öğretim Elemanı:

Öğr.Gör. Dr. Melek GÖKBULUT
Tlf: 5055312594/5169





Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız
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