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Kilavuzun Amaci

Bu kilavuz, Staj Otomasyonu 6grenci panelinde yer alan temel ekranlarin kullanimini agiklamak ve
ogrencilerin staj basvurusu, basvuru/belge takibi, aktif staj gérintiileme, mesajlagsma, bildirim, geri bildirim ve
proje 6nerisi sureglerini dogru sekilde yurttebilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Not: Sisteme ilk giristen sonra sizden istenen bilgileri eksiksiz, glincel ve dogru sekilde doldurmaniz gerekir.
Yanls veya eksik bilgiler bagvuru ve iletisim sureglerinde aksakliga neden olabilir.
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1. Sisteme Erisim ve llk Giris

Staj Otomasyonu sistemine erismek icin giris ekraninda yer alan e-posta ve sifre alanlari kullanilir.

Ogrenciler sisteme kurumsal e-posta adresleri ile giris yapmalidir. E-posta alanina ad.soyad@ozal.edu.tr veya
ogrenci_no@ozal.edu.tr formatindaki kurumsal adres yazilmalidir.

Sifre alanina Universite kimlik bilgilerinizde kullandiginiz sifre girildikten sonra “Sisteme Giris Yap” butonu ile
ogrenci paneline erigim saglanir.

ilk giristen sonra sistem tarafindan istenen kigisel, akademik ve iletisim bilgileri eksiksiz ve dogru sekilde
doldurulmaldir.
Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi igin dnemlidir.

o Kurumsal e-posta adresinizi ve sifrenizi Uglncu kisilerle paylasmayiniz.
e E-posta veya sifre hatasi alirsaniz bilgilerinizi kontrol ediniz; sorun devam ederse ilgili birimle iletisime geciniz.
e ik giriste istenen bilgiler giincel ve dogrulanabilir olmalidir.

Hos Geldiniz

Kurumsal hesabinizia giivenli girig yapin.

E-POSTA ADRESI

13:06:59

MTU S

| Oturumumu agik tut

SISTEME GiRiS YAP >

& KURUMSAL PORTALI

Gorsel 1 - Sisteme giris ekrani
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2. Ana Sayfa, Duyurular ve Staj Siire¢ Takibi
Sisteme giris yaptiktan sonra 6grenciyi ana panel karsilar. Bu sayfada staj sure¢ takibi, duyurular ve hizli erisim
alanlari yer alir.

Staj Sure¢ Takibi alanindan aktif bir staj streci olup olmadidi gérintilenebilir. Aktif stire¢ yoksa sistem buna iligkin
bilgilendirme mesaji gosterir.

Duyurular alaninda Universite veya ilgili birimler tarafindan yayimlanan glincel bilgilendirmeler takip edilir.

Hizh erisim alani Gzerinden ilanlar, basvurular, staj defteri ve mesajlar gibi sik kullanilan ekranlara kisa yoldan
ulasilabilir.

Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi icin 6nemlidir.

e Duyurular dizenli olarak kontrol edilmelidir.
e Ana sayfadaki hizli erisim butonlari islem siresini kisaltir.
e Staj surecinizle ilgili gincel durum bu panel tizerinden takip edilebilir.

STAJ PORTALI «

Ogrenci Paneli Caner Selgik ) 0610512026  13:07 &R C

B Caner Seigik

Staj Siireg Takibi w Duyurular En Guncel

A Ana sayta ! Sureg Takibi

GENERAL

& st Firsatian / Bagvury

Basvurulanm / Belgelerim

& stajanm

20 Profil Bilglierim

A sildirimier
. GENERAL

test

W Mesajiar

Gorus / istek Gonder
= ® Hizh Erigim

@ Proje Onerisi Gonder = e
Q = :

© Giig Yap ilantar Basvurulanm Mesajlar

Gérsel 2 - Ogrenci paneli ana sayfasi
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3. Acik Staj Pozisyonlari ve Basvuru

Staj Firsatlar / Bagvuru ekraninda égrencinin kriterlerine uygun agik staj pozisyonlari listelenir.
Bir firma tarafindan uygun ve aktif staj alim talebi olusturulmussa 6grenciler bu alandan ilgili ilana bagvuru yapabilir.

Ekranda agik pozisyon bulunmadiginda sistem “Su an igin kriterlerinize uygun acik talep bulunmamaktadir.”
seklinde bilgilendirme yapar.

Yeni Basvuru veya ilgili basvuru butonlari Gzerinden 6grencinin basvuru sureci baglatilabilir.

Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi igin 6nemlidir.

e Basvuru yapmadan 6nce pozisyonun boélim/program ve tarih kriterlerinize uygun oldugundan emin olunuz.
e Firma adi, pozisyon bilgisi, kontenjan ve aciklama alanlari dikkatle incelenmelidir.
e Uygun pozisyon yoksa duyurular ve firsatlar ekrani belirli araliklarla kontrol edilmelidir.

{®) STAJ PORTALI «
. Staj Basvurusu Yap n | Caner Selgik ! 06/05/2026  13:07 & TR (¢

B Caner Seigik

Acik Staj Pozisyonlari

A Ana Sayfa/ Sureg Takibi

& st Firsatian  Bagvuru
Bagvurulanm | Belgelerim

® stajlanm

2o Profil Biigiierim

A Bildirimier

W mesajiar

W, Goris ! Istek Gonder
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© Gikig Yap

Gorsel 3 - Aglk staj pozisyonlari ekrani
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4. Basvurularim ve Belgelerim

Basvurularim / Belgelerim ekrani, 6grencinin yaptigi staj basvurularini ve basvurulara bagl belge durumlarini takip
ettigi alandir.

Bu ekranda firma/pozisyon bilgisi, tarih bilgisi, bagvuru durumu, danigsman bilgisi ve islem secenekleri
goruntulenebilir.

Basvuru mevcut degilse sistem “Henlz bir bagvurunuz bulunmamaktadir.” mesaji ile 6grenciyi bilgilendirir.

Basvurularin glincel durumu bu ekrandan izlenmeli, belge veya islem gerektiren durumlarda ilgili butonlar
kullaniimahdir.
Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi icin 6nemlidir.

e Basvuru durumunuzu dizenli olarak kontrol ediniz.

o Eksik belge veya ek igslem gerektiren durumlarda gecikmeden islem yapiniz.
e Basvuru kayitlari, staj slirecinizin resmi takip alanidir.

v;

¥ ) STAJ PORTALI «
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Gorsel 4 - Basvurularim ve belgelerim ekrani
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5. Stajlarim

Stajlarim ekraninda aktif, onaylanmig veya tamamlanmis staj programlari géruntilenir.
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Ogrencinin kayitl staji bulunmuyorsa sistem “Kayitl Staj Bulunamadi” uyarisini gésterir.

Aktif staj bulundugunda stajin firma, tarih, danisman ve sireg bilgileri bu alandan takip edilebilir.

Staj firsatlarini incele butonu, uygun ilanlarin bulundugu basvuru ekranina yénlendirme saglar.

Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi igin 6nemlidir.

e Onaylanan stajiniz bu ekranda gérinmelidir.
e Aktif staj bilgilerinizde hata gérirseniz ilgili birime bilgi veriniz.
e Staj surecinde tarih ve danigman bilgilerini duzenli olarak kontrol ediniz.

{®) sTaJ PORTALI «
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Gorsel 5 - Stajlarim ekrani
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6. Profil / Kisisel Bilgilerim

Profil Bilgilerim ekraninda 6grencinin kigisel, iletisim ve akademik bilgileri gérintulenir.

Ad soyad, 6grenci numarasi, telefon, adres, akademik birim, bélim ve program bilgileri bu ekranda yer alir.

Diizenle butonu ile sistemin izin verdigi alanlar gtincellenebilir. Ozellikle telefon ve adres gibi iletisim bilgilerinin

glincel olmasi 6nemlidir.

Danigsman atamasi yapilmamigsa ilgili alanda “Henlz atanmadi” bilgisi géruntdlenir.

Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi igin 6nemlidir.

e lletisim bilgilerinizin giincel olmasi zorunludur.
e Akademik birim, bélum veya program bilgilerinizde hata varsa yonetime bildirim olusturunuz.
o Kisisel bilgilerinizin dogrulugu basvuru, belge ve danismanlik sureglerini dogrudan etkiler.
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Gorsel 6 - Profil ve kisisel bilgiler ekrani
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7. Bildirimlerim

Bildirimlerim ekrani, dgrencinin staj streciyle ilgili sistem bilgilendirmelerini géruntiledidi alandir.
Onaylanmis staj, basvuru durumu, duyuru, mesaj veya sistemsel bilgilendirmeler bu ekranda takip edilebilir.
Bildirim bulunmadiginda sistem “Hendz bildirimin yok” mesaji gosterir.

Ogrenciler siirecin giincel durumunu kagirmamak icin bu ekrani diizenli olarak kontrol etmelidir.

Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi igin 6nemlidir.

e Yeni bildirimler staj strecindeki 6nemli degisiklikleri gdsterebilir.
e Basvuru onayi, red, belge talebi veya duyuru gibi islemler igin bildirim ekrani takip edilmelidir.
o Bildirim icerigi dikkatle okunmali ve gerekiyorsa ilgili islem ekranina gecilmelidir.
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Gorsel 7 - Bildirimlerim ekrani
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8. Mesajlar

Mesaijlar ekrani, sistem igerisinde kayitli birimler, danismanlar veya yetkili kullanicilarla iletisim kurulabilen alandir.

Sol bolimde kisi veya kurum arama alani ve konusma listesi yer alir. Sag boéliimde segilen kisi veya birimle yapilan
g6rasme gorintilenir.

Mesaj yazma alanina metin girilerek “Gonder” butonu ile mesaj iletilebilir.
Bu alan, staj sureciyle ilgili soru, agiklama veya yoénlendirme ihtiyaglarinda kullanilabilir.

Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi igin 6nemlidir.

o Mesajlarinizi agik, kisa ve anlasilir sekilde yaziniz.
o Kisisel veri veya gereksiz belge paylagimindan kacgininiz.
o Resmi suregleri ilgilendiren konularda ekran gorintlsu veya basvuru bilgisi gerekiyorsa yalnizca gerekli bilgileri

paylasiniz.
0 Mesajlar Caner Selgik e 0610512026 13:10 ® R C
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Gorsel 8 - Mesaijlar ekrani
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9. Goriis / istek / Sikayet Gonderme

Gorls / istek Gonder ekrani, dgrencinin sistemle veya sireglerle ilgili 6neri, hata bildirimi, sikayet veya bilgi talebini
yonetime iletebildigi alandir.

Ogrenci 6nce geri bildirim tirini seger. Ardindan konu basligi ve detayli mesaj alanlarini doldurarak kaydi
ybnetime gonderir.

Oneri/Tavsiye, Hata Bildirimi, Sikayet ve Bilgi Talebi secenekleri geri bildirimin dogru birime yénlendirilmesine
yardimci olur.

Sistemsel hata, kisisel bilgi hatasi veya slregle ilgili destek ihtiyaci durumunda bu moddl kullanilabilir.

Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi icin 6nemlidir.
e  Geri bildirim triinG dogru seginiz.
e Konu basghgini kisa ve agiklayici yaziniz.
e Detayli mesaj alaninda yasadiginiz durumu net, anlasilir ve resmi bir dille agiklayiniz.

STAJ PORTALI «
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Gorsel 9 - Gorus, istek ve sikayet ekrani
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10. Proje Onerisi Gonderme

Proje Onerisi Gdnder ekrani, d3rencilerin staj siiresince uygulanabilecek yenilikgi proje fikirlerini paylasabildigi
alandir.

Formda proje basligi, ilgili teknoloji/alan, tahmini siire ve proje amaci/detaylari alanlari bulunur.
Ogrenci, proje fikrini acik ve uygulanabilir sekilde anlatarak ilgili birimlerin degerlendirmesine sunabilir.
Proje 6nerisini gdndermeden 6nce baslik, teknoloji alani, sure ve detay agiklamasinin tutarli oldugundan emin
olunmalidir.
Dikkat Edilecek Noktalar: Asagidaki maddeler ilgili ekranin dogru kullanimi icin dnemlidir.

e Proje basligi kisa, anlasilir ve proje fikrini temsil edecek sekilde yazilmaldir.

e ligili teknoloji/alan kisminda Web, Mobil, Yapay Zeka, Siber Giivenlik gibi calisma alani belirtilmelidir.
e Tahmini sure gun cinsinden makul ve gercekgi sekilde girilmelidir.

e Proje amaci ve detaylari somut, uygulanabilir ve élgllebilir ifadelerle agiklanmalidir.

STAJ PORTALI «
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Gorsel 10 - Proje 6nerisi gonderme ekrani

11. Staj Suirecinde Dikkat Edilecek Hususlar

o Kurumsal e-posta adresi ve sifre ile giris yapilmali; hesap bilgileri G¢lncu kisilerle paylagiimamalidir.

e ik giristen sonra istenen profil, iletisim ve akademik bilgiler eksiksiz ve dogru sekilde doldurulmalidir.

e Acik staj pozisyonlari incelenirken bolim/program uygunlugu, tarih bilgisi ve firma aciklamalari dikkatle kontrol
edilmelidir.

e Basvuru yaptiktan sonra Bagvurularim / Belgelerim ekrani diizenli olarak takip edilmelidir.

e Onaylanan veya aktif hale gelen stajlar Stajlarim ekranindan kontrol edilmelidir.

e Sistem bildirimleri ve duyurular, surecteki degisiklikleri kagirmamak icin dizenli olarak incelenmelidir.

o Yetkili birimlerle iletisim kurulurken Mesajlar ekrani resmi ve anlasilir bir dille kullanilmahdir.

e Sistem hatalar, kisisel bilgi diizeltmeleri, 6neri veya sikayetler Gériis / istek Gonder ekranindan iletiimelidir.

e Proje dnerileri somut, uygulanabilir ve staj siresi icerisinde degerlendirilebilir nitelikte hazirlanmalidir.

Onemli: Eksik, hatali veya giincel olmayan bilgiler; basvuru, belge, danismanlik ve iletisim siireglerinde
gecikmeye neden olabilir.
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12. Ogrenci islem Akisi

Adim ‘ islem Aciklama

1 Sistene Giris Qgrepq, kgrumsal (lajposta adresi ve
sifresi ile sisteme giris yapar.
ik giristen sonra istenen profil ve

2 ilk Bilgi Kontrolii iletisim bilgilerini eksiksiz sekilde
doldurur.

3 Duyuru ve Siireg Takibi Apa sayfa Uzerinden duyurulari ve staj
sure¢ durumunu kontrol eder.

4 Staj Pozisyonu Inceleme Agik stgj pozisyonlarini géruntiler ve
uygun ilan varsa basvuru yapar.

5 Basvuru / Belge Takibi szgvurularlm ve Belgelerim elfranlndan
glincel bagvuru durumunu takip eder.

6 Aktif Staj Takibi Onaylanan veya devam eden stajini

Stajlarim ekranindan goéruntiler.
Bildirimleri kontrol eder; gerekli
7 iletisim ve Bildirim durumlarda Mesajlar veya Goriis/istek
ekranlarini kullanir.
Staj surecinde uygulanabilecek proje
8 Proje Onerisi fikrini Proje Onerisi Génder ekranindan
iletir.

Sonug¢

Staj Otomasyonu, 6grencilerin staj basvurusu, belge takibi, aktif staj goériinttileme, bildirim alma, mesajlasma, geri
bildirim ve proje dnerisi siireglerini dijital ortamda yénetmesini saglayan kurumsal bir sistemdir. Ogrencilerin sistemi
dogru kullanabilmesi igin bilgilerini glincel tutmasi, basvuru ve bildirim ekranlarini dizenli takip etmesi ve gerekli
durumlarda ilgili birimlerle sistem Uzerinden iletisim kurmasi énemlidir.
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