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A-Erasmus+ Staj Faaliyeti

1.

Faaliyet, yiiksekogretim kurumunda kayitli 6grencinin yurtdisindaki bir igletmede staj
yapmasidir. “Staj”, bir yararlanicinin programa katilan baska bir iilkedeki bir isletme
veya organizasyon bilinyesindeki mesleki egitim alma ve/veya calisma deneyimi
kazanma siirecidir. Staj faaliyeti belirli bir 6gretim programi kapsaminda yapilan
akademik caligmalara iligkin aragtirma odevleri, analiz ¢aligmalar1 gibi caligmalar
yapmak {lizere kullanilamaz. Staj faaliyeti, 6@rencinin 6grencisi oldugu mesleki
egitim alaninda uygulamal is deneyimi elde etmesidir.

Ogrencilerin kendi bilimsel c¢alismalarini tamamlamak veya desteklemek iizere
yaptiklar caligmalar, bilimsel arastirma ve projeler staj faaliyeti olarak kabul edilmez.
Bu faaliyetlerin staj faaliyeti olabilmeleri i¢in, akademik calismalar kapsaminda degil,
ilgili sektorde ekonomik karsilig1 olan mesleki faaliyetler olarak gerceklestirilmeleri
gerekmektedir. Ornegin iiriin gelistirme amagcl olarak; bir arastirma gelistirme (ar-ge)
sirketinde veya bir firmanin ar-ge biriminde yapilan ya da ekonomik faaliyet gosteren
bir firmanin bir {iniversite ya da arastirma merkezine yaptirttig1 deneysel ¢alismalarda
ve aragtirmalarda ¢aligmak staj faaliyeti kapsaminda degerlendirilir.

Staj faaliyetinin 6grencinin diploma programi i¢in zorunlu olmasi beklenmez, goniilli
olarak da staj faaliyeti gerceklestirilebilir. Ancak her haliikarda staj yapilacak
ekonomik sektor, 6grencinin mevcut mesleki egitim programi ile ilgili bir sektor
olmalidir.

Faaliyet siiresi her bir 6grenim kademesi (6n lisans, lisans, yiikseklisans, doktora) i¢in
ayr1 ayrt gecerli olmak tizere 2 ile 12 ay arasinda bir siiredir. Ancak daha Onceki
yillarda ayn1 6grenim kademesinde hibeli veya hibesiz Erasmus+ 6grenim veya staj
faaliyetinden yararlanilmis ise bu siire yeni faaliyet siiresinden diisiliir.

Ogrenim siiresi icerisinde her siifta (hazirlik hari¢) ve dgrenim programlarmin son
siiflarindaki Ogrenciler mezun olduktan sonraki 12 ay igerisinde staj faaliyeti
gerceklestirilebilir. Mezuniyet sonras1 gerceklestirilecek staj faaliyetinde Ogrenci
basvurusunun 6grenci mezun olmadan once (halihazirda 6n lisans i¢in ikinci, lisans
icin dordiincii siif 6grencisiyken) yapilmis olmasi gerekir. Mezun olmus 6grenciler
ve hazirlik sinifinda olan 6grenciler basvuruda bulunamaz.

Staja ev sahipligi yapacak kuruluslar; isletmeler, egitim merkezleri, arastirma
merkezleri ve Erasmus+ Program Rehberinde belirtilen isletme tanimina uyan diger
kuruluslar olabilir. Bu ¢ercevede, uygun bir isletmeden kastedilen biiyiikliikleri, yasal
statiileri ve faaliyet gosterdikleri ekonomik sektor ne olursa olsun, 6zel veya kamuya
ait her tiir kurum/kurulus ile sosyal ekonomi dahil her tiir ekonomik faaliyette bulunan
girigimdir.

Staj faaliyetinde bulunulacak yurtdisindaki kurumun yiiksekogretim kurumu olmasi
halinde, yapilacak ¢alisma akademik anlamda bir 6grenme faaliyeti olmayip kurumun
genel idaresine yonelik birimlerde uygulamali ¢alisma deneyimi elde edilmesidir.
Akademik calisma amagh staj faaliyeti gergeklestirilemez.

Asagidaki kuruluglar Erasmus+ kapsaminda yiiksekogretim staj faaliyeti i¢in uygun
degildir:

- Avrupa Birligi kurumlar1 ve AB ajanslar1 (bkz.
ec.europa.eu/institutions/index_en.htm)
- AB programlarim yiiriiten Ulusal Ajans ve benzeri kuruluslar

Staj hareketliligi i¢in kurumlar arasinda ikili anlasma olmasina gerek yoktur.
Ogrencilerin staj yerlerini kendilerinin bulmas1 beklenmektedir.
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Staj yeri olmaksizin bir 6grencinin faaliyet gerceklestirmek iizere se¢ilmesi miimkiin
degildir.

Staj yapacak tiim 6grencilerin staj baslangig tarihi en erken 1 Haziran N ve bitis tarihi
en ge¢ 30 Eyliil N+1 yilidir. (Ornegin 1 Haziran 2017 — 30 Eyliil 2018)

Devamsizlik durumuna sebebiyet veren stajlar kabul edilmemektedir. Ders devami
olan 6grencilerin en ge¢ 30 Eyliil’de bitirecek sekilde faaliyeti akademik tatillerde
gergeklestirmesi beklenmektedir.

AB ofisine hibe aktarimi yapildiktan sonra kontenjanlar dogrultusunda en fazla 3 aylik
(90 giin) hibe dagitim1 yapilacaktir. Ogrencilere yol ve konaklama igin ekstra hibe
verilmemektedir. Yol ve konaklama i¢in gereken organizasyon ve finansin kendileri
tarafindan yapilmasi gerekmektedir.

Hazirlanmasi gereken evraklar elektronik ortamda doldurulmali ve hazirlama sirasinda
AB ofisi web sayfasindan temin edilmelidir (Kalite prosediirii geregi tiim belgelerde
giincel revizyon numaralar1 yer almalidir). Formlarin edinilecegi link:
http://www.eu.yildiz.edu.tr/sayfa/1/Staj-Formlar-Traineeship-Forms/305

Gidilmek istenen {ilke ile ilgili vize, ¢alisma izinleri, konaklama ve kiiltiirel konularda
bilgileri edinmek 6grencinin sorumlulugudur ve konsolosluk vb. gibi dogru
kaynaklardan edinilmesi tavsiye edilmektedir.

Faaliyet i¢in genel saglik sigortasi, mesuliyet sigortasi ve kaza sigortasi yaptirilmasi
zorunludur, ancak staj yapilan kurumun ve YTU niin 6grenciye bu sigortalar1 yaptirma
zorunlulugu yoktur. Kurumlar sigortay1 karsilamak isterlerse uygundur, ancak
karsilamiyorsa ihtiya¢ duyulan sigortalarin 6grenciler tarafindan yaptirilmasi
beklenilmektedir.

Staj yapilan kurumun 6grenciye maas gibi finansal bir 6deme yapma zorunlulugu
yoktur, ancak isterlerse yapabilirler.

Ogrencilerin bu kilavuzda ve Sik Sorulan Sorular belgesinde cevap bulamadig1 her
tiirlii soru ve durum igin AB Ofisi ile e-posta lizerinden iletisime gegmesi
gerekmektedir (erasmus-staj@yildiz.edu.tr ).

Evraklar, imzalar veya son tarihi olan siiregler ile ilgili son tarihin beklenilmemesi
onemle tavsiye edilir. B6liim ve Kurum Koordinatérlerinin ders programlart nedeniyle
islemler ayn1 giin gerceklesememekte ve birkag giin siirebilmektedir.

Erasmus siirecine iligkin biitiin duyurular www.eu.yildiz.edu.tr adresinden yapilacaktir
ve bunlar takip etmek 6grencinin sorumlulugudur.

Her akademik yil yayinlanan Erasmus Takvimi’ne gore siiregler gergeklestirilecektir.
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B-Stireg

B.I. Basvuru ve Degerlendirme

1.

Ogrenci, Erasmus takviminde belirtilen tarihler arasinda otomasyon sistemi iizerinden
online olarak 6n basvuru yapar. (On basvurular asagidaki asgari sartlar saglanmadan
yapilabilir, daha sonra bu sartlar Erasmus Takviminde belirtilen tarihlerde yerine
getirilmelidir.)

Erasmus staj hareketliligi icin gereken asgari sartlar:

a) Ogrencinin iiniversite biinyesinde drgiin egitim kademelerinin herhangi birinde
bir yiiksekdgretim programina kayith olmasi (hazirlik sinifi harig)

b) On lisans ve lisan 6grencilerinin genel not ortalamasinin asgari 2.20/4.00
olmast; yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin genel not ortalamasinin asgari
2.50/4.00 olmas1

¢) Yabanci dil yeterlilik puaninin 50/100 olmasi (muadil sinavlar kabul
edilmektedir ve yabanci dil sinavi bagvuru tarihinden sonra gergeklestirilebilir.
Bunlarla ilgili detaylar bagvuru ilaninda yer almaktadir.)

d) Mevcut 6grenim kademesi igerisinde daha dnce faaliyetlerden yararlanmissa,
yeni faaliyetle beraber toplam siirenin 12 ay’1 gegmemesi

e) Mevcut 6grenim kademesi igerisinde daha 6nce faaliyetlerden yararlanmissa,
yeni faaliyet i¢in minimum 2 ay (60 giin) siirenin kalmis olmasi

f) Staj faaliyetini gergeklestirecek kurumdan alinmig Kabul Mektubunun olmasi

AB Ofisi 6n bagvurularinin uygunlugunu inceler ve liste yayilar. Ogrenciler listeler
ile 1lgili varsa itirazlarini takvimde belirtilen tarihlerde AB ofisine iletir.

Ogrenciler, takvimde belirtilen tarihlerde uygun sartlar1 tasiyan Kabul belgesi ve
gerekli ise bagka destekleyici belgeleri (transkript, yabanci dil sinav sonug belgesi)
AB ofisine imza karsiliginda teslim eder.

AB Ofisi takvimde belirtilen tarihlerde yabanci dil sinavi i¢in sinav bilgilerini iceren
bir liste yayinlar. Liste ile ilgili itirazlar takvimde belirtilen tarihlerde AB Ofisine
iletilir.

Takvimde belirtilen tarihlerde ilgili birim tarafindan yabanci dil sinavi yapilir ve
sonuglart AB Ofisi web sayfasinda ilan edilir. Liste ile ilgili itirazlar takvimde
belirtilen tarihlerde AB Ofisine iletilir.

AB ofisi Kabul mektubu onaylanan adaylar1 asagidaki kriterlere gore degerlendirir ve
basar1 sirasina gore bir liste yayinlar. Liste ile ilgili itirazlar takvimde belirtilen
tarihlerde AB Ofisine iletilir.

Akademik basari diizeyi: %50 (100'liik sistem)

Dil seviyesi: %50 (100'lik sistem)

Sehit ve gazi ¢ocuklarina (belgelendirmek kosulu ile): +15 puan

Ozel ihtiyag sahibi dgrencilere (belgelendirmek kosulu ile): +10 puan

Daha 6nce ayn1 6grenim kademesinde yararlanilan her faaliyet igin (hibeli veya hibesiz): -10
Ayni donemde iki hareketlilik i¢in yapilan basvuru varsa -10

Glincellenme Tarihi:11.09.2017



Vatandasi olunan iilkede hareketlilige katilma: -10
Daha once faaliyet gerceklestirmek iizere se¢ildigi halde taninan siire i¢inde feragatini AB Ofisine
teblig etmeyen 6grenciler: -10

7. AB ofisi, basari sirasina gore, kuruma aktarilan hibe dogrultusunda, hibeli ve hibesiz

ogrenci listesi yayinlar.

Basvuru ve Degerlendirme
adimlan

Aciklamalar

Sonug¢

Online basvuru

Hazirlik sinifi ve mezun 6grenciler
hari¢ tiim 6grenciler bagvurabilir.

Zamaninda yapilmayan bagvurular
gecerli degildir.

Transkript, yabanci dil sinav
sonucu*, kabul mektubu teslimi

Asgari kosullar tasiyan transkript,
istege bagli yabanc1 dil sinav sonug
belgesi, uygun kosullari tasiyan
Kabul mektubu

AGNQO’su lisans i¢in 2,20,
lisanstistii i¢in 2,50 olmayan,
yabanci dil sinav sonucu 50 veya
dengi olmayan ve Kabul mektubu
getirmeyen adaylarin bagvurulari
gecerli degildir.

Yabanci dil sinavi*

Yabanci dil sinav sonucu olmayan
adaylar i¢in sinav yapilacaktir.

Yabaci dil sinavindan minimum 50
almamis adaylarin bagvurular
gecerli degildir.

Basari degerlendirmesi

Akademik basar1 diizeyi: %50
(100'iik sistem)

Dil seviyesi: %50 (100'liik sistem)
Sehit ve gazi ¢ocuklarina
(belgelendirmek kosulu ile): +15
puan

Ozel ihtiyac sahibi grencilere
(belgelendirmek kosulu ile): +10
puan

Daha 6nce ayni 6grenim
kademesinde yararlanilan her
faaliyet i¢in (hibeli veya hibesiz): -
10

Ayni donemde iki hareketlilik i¢in
yapilan bagvuru varsa -10
Vatandasi olunan iilkede
hareketlilige katilma: -10

Daha dnce faaliyet gergeklestirmek
iizere sec¢ildigi halde taninan siire
icinde feragatin1 AB Ofisine teblig
etmeyen O0grenciler: -10

Her boliim kendi iginde, lisans ve
lisansiistii 6grenciler ayr1 olacak
sekilde degerlendirme yapilir.

Hibe Dagitimi

Oncelikle hibelerin kurumumuza
aktarilmasi gerekmektedir.

Kuruma aktarilan hibe ile orantili
olarak bagar1 degerlendirmesine
gore hibe dagitimi yapilacaktir.

*Yabanci dil sinavi puant basvuru sirasindaki beyana gore yapilir ve daha sonra degistirilemez. Yani bagvuru
swrasinda sinava girmeyip gegerli olan diger sinavlara ait simav sonucu verecegini beyan eden bir ogrenci daha

sonra sinava giremez.

B.II. Faaliyet dncesi yapilmasi gerekenler
Hareketlilige hak kazanan Ogrenciler faaliyete baglamadan once AB Ofisi web sayfasini,
gidecekleri iilke vize prosediirlerini ve staj yapilacak kurum prosediirlerini incelemeli ve
yapilmasi gerekenleri 6grenerek hazirliklara baglamalidirlar.
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Gitmeden 6nce AB Ofisi, Boliim Erasmus Koordinatorii ve 6grencinin kendisi i¢in EK-1’de
yer alan belgelerin oldugu birer dosya hazirlamalidir.

Erasmus+ programinda gorevli olan akademik personelin ders programlari nedeniyle belge
onaylarini1 almak ayn1 giin ger¢ceklesmeyebilir, imza ve onay i¢in maksimum 5 (bes) is giinii
on goriilmektedir. Bu nedenle liitfen iglemlerinizi son ana birakmamaniz ve zaman
yonetiminizi dogru yapmaniz tavsiye edilmektedir.

Her faaliyetin baslangi¢ tarihi degisik olabildiginden dosya teslimi igin tek bir son tarih
bulunmamaktadir. Ancak faaliyetiniz baslamadan en ge¢ 20 giin 6nce islemlerinizi bitirmis
olmaniz beklenmektedir.

Hareketlilik hakkindan vazgegen veya degisiklik yapmak isteyen dgrencilerin 1slak imzali bir
dilek¢e ile  (degisiklik ise yeni kabul belgesi eklenmeli) AB Ofisine basvurmalari
gerekmektedir.

Hareketlilik yapilacak iilkeye gitmeden once ilgili yliksekokul/fakiilte/enstitiiye dilekce ile
Erasmus 0grencisi olarak baska bir kurumda staj yapacaklarini beyan etmeleri gerekmektedir.

B.III. Faaliyet boyunca yapilmasi gerekenler

Ogrenciler ev sahibi iilke ve kuruma gittikten sonra “Arrival Form” u kurum yetkilisine
onaylatip, kurumsal olarak AB ofisine e-posta (erasmus-staj@yildiz.edu.tr) ile
gonderilmesini saglamalidir.

Gitmeden 6nce Learning Agreement ve Ogrenci-Universite sézlesmesinde taahhiit ettikleri
sorumluluklari yerine getirmelidir.

Faaliyet boyunca karsilasilan sikintilar icin ve 6zellikle faaliyeti tamamlamadan donmelerine
neden olacak problemler olursa harekete gecmeden once mutlaka AB Ofisi ile iletisime
gecmeleri onerilmektedir.

Faaliyet ile ilgili tarih, sorumlu kisi ve igerik gibi konularda degisiklik s6z konusu olursa EK-
1’de yer alan belgeler ile AB ofisine bagvurmali ve bu degisiklikler i¢in onay alinmalidir.

Erasmus+ programinda gorevli olan akademik personelin ders programlar1 nedeniyle belge
onaylarini1 almak ayn1 giin gergceklesmeyebilir, imza ve onay i¢in maksimum 5 (bes) is giini
on goriilmektedir. Bu nedenle litfen islemlerinizi son ana birakmamaniz ve zaman
yoOnetiminizi dogru yapmaniz tavsiye edilmektedir.

Ozellikle tarih uzatimu ile ilgili bir degisiklik var ise ayn1 zamanda bulundugunuz iilkenin vize
ve oturum siireclerini de incelemeniz gerekebilir.

Glincellenme Tarihi:11.09.2017


mailto:erasmus-staj@yildiz.edu.tr

B.IV. Faaliyet sonunda yapilmasi gerekenler

Hareketlilik sonlandiginda, “Departure Form” u kurum yetkilisine onaylatip, kurumsal olarak
AB ofisine e-posta ile gonderilmesini saglamalidir. Ayrica &grencilerin misafir olunan
kuruluslardan “Katilim Sertifikas1” ve “Basar1 Belgesi” almalar1 da gerekmektedir.

Ogrenciler Tiirkiye’ye doniislerini takip eden 30 giin icerisinde EK-1’de yer alan déniis
evraklarini AB ofisine teslim etmelidirler.

Erasmus+ programinda gorevli olan akademik personelin ders programlari nedeniyle belge
onaylarini almak ayn1 giin ger¢eklesmeyebilir, imza ve onay i¢in maksimum 5 (bes) is glinli
on goriilmektedir. Bu nedenle liitfen iglemlerinizi son ana birakmamaniz ve zaman
yonetiminizi dogru yapmaniz tavsiye edilmektedir.

Basarili bir faaliyet gecirmeniz dilegiyle,
AB Ofisi Erasmus+ Staj Birimi

erasmus-staj@vyildiz.edu.tr

0212 383 56 54
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EK-1 Hazirlanmasi Gereken Evraklar

Ogrenciler tarafindan asagidaki evraklar, elektronik ortamda ve tabloda belirtilen sekilde hazirlanmal, siirec takip edilmelidir. Ayrica YTU’e ait
evraklar kalite prosediirii geregi en gilincel halinde olmalidir, bu nedenle evraklar ne zaman doldurulacaksa o zaman web sayfasindan temin
edilmelidir. Daha 6nce bilgisayara indirilmis evraklar giincellenmis olabilir, bu durumda evraginiz gecersiz sayilir. Evraklar1 temin
edebileceginiz link: http://www.eu.yildiz.edu.tr/sayfa/1/Staj-Formlar-Traineeship-Forms/305

Liitfen her belgeyi (1 adet) Denetim Formundaki sira ile tek tek seffaf dosyalara yerlestirerek asagida belirtilen sekilde kapakli dosya i¢inde AB
Ofisine teslim ediniz. Tiim belgelerin birer kopyasini kendinize aliniz ve “*” isareti olan belgelerden olusan bir dosyay1 ise Bolim Erasmus
Koordinatériine teslim ediniz. Belgelerin orijinal ve 1slak imzali olmasina gerek yoktur, elektronik imza ve fotokopiler kabul edilmektedir.

Asagida belirtilen evraklar1 dosya seklinde AB Ofisine teslim etmeden 6grencinin yurt digina ¢ikmasi faaliyetin gegersiz sayilmasina neden
olabilir. Dosya teslimi yapilmadan yurt disina ¢ikan 6grencilere hibe 6demesi kesinlikle yapilmaz ve staj taninmasi gergeklestirilmez.
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Faaliyet Oncesi Hazirlanmasi Gereken Evraklar ve Dosya diizeni

Hibe s6zlesmenizin hazirlanabilmesi igin faaliyete baglamadan minimum 20 giin 6nce asagidaki belgeleri agiklandig: sekilde hazirlayarak AB ofisine teslim ediniz.
Try to deliver the forms as explained below minimum 20 days before your mobility so that the grant contract can be prepared.

Evraklarin temin edilecegi link: http://www.eu.vildiz.edu.tr/sayfa/1/Staj-Formlar-Traineeship-Forms/305

Belgeler / Documents

Aciklamalar/Explanations

Denetim Formu
Check-list

Diger belgeleri hazirlamadan 6nce mutlaka inceleyiniz.
Before preparing other documents, go through it first.

Basvuru Formu
Application Form

Online basvuru sistemi lizerinden kullanici ad1 ve sifrenizi kullanarak bagvuru belgenizi yazdirabilirsiniz.
You can print out your application form, using your user name and password, through online application system.

Transkript Merkez Ogrenci isleri veya boliim dgrenci islerinden giincel ve onayli transkriptnizi alabilirsiniz.
Transcript You can get your updated and issued transcript from Central Student Affairs or Department Student Affairs.
Yabanci Dil belgesi Basvuru sirasinda YTU Erasmus yabanci dil sinavi disinda bir sinav sonucunuzu kullanmay1 beyan ettiyseniz, ilgili sinav sonucunuza ait

Foreign Language
Proficiency Score

sonug belgenizi ilgili stnav merkezinden temin ediniz.
If you state that you will use a score of foreign language exam rather than YTU Erasmus Foreign Language Exam, obtain the result of the
test from the related test center.

*Staj Davetiyesi/
Kabul

Mektubu
Invitation/
*Acceptance Letter

Staj yapmak istediginiz kurumdan uygun kriterleri tasiyan bir kabul mektubu temin ediniz. AB Ofisi orijinal belge istememektedir, ancak
vize basvurusu i¢in orijinaline ihtiya¢ duyabilirsiniz.

Obtain an acceptance letter including suitable criteria from the institution that you wish to carry out your traineeship mobility. EU Office
do not ask for original letter, but for the visa application you may need the original.

*Staj Intibak A
*Traineeship
Recognition A

Yapacaginiz stajin akademik tanmnirligini gosteren belgedir. “Kabul mektubu” ve “Learning agreement” belgenizi de gostererek ilgili
kisilere imzalatiniz ve son olarak Boliim sekreterligine Yonetim Kurulu karari alinmasi i¢in birakiniz. Karar sonrasi elektronik ortamda AB
Ofisine iletilecektir.

It is the academic recognition form of the traineeship that you will carry out. Have it signed by the responible people by showing your
“Acceptance Letter” and “Learning agreement”. Then leave it to the secretary of department so that the board will take decision. After the
decision it will be sent to the EU Office by online.

*Yonetim Kurulu
Karari

*Decision of the Board
for recognition

Fakiilte veya enstitii tarafindan stajin onaylandigi kurul kararidir. AB Ofisine iletildiginde tarafiniza e-posta ile bilgi verilecektir ve ancak
bundan sonra dosyaniz1 teslim edebilirsiniz.

It is the official decision showing the confirmation of your traineeship. When EU Office receive it, you will be informed by e-mail and only
after then you can deliver your file.

Hibe Sozlesmesi
Grant Agreement

Ogrenci ve iiniversite arasinda imzalanan hareketliligin isleyisine dair hiikiimlerin yer aldig1 sézlesmedir. Dosya tesliminizi takiben AB
Ofisi tarafindan sahsiiza mail ile gonderilecektir. Mailde belirtilen sekilde ¢ogaltarak AB ofisine 1slak imzali hallerinin iletilmesi
gerekmektedir.

It is the contract between the student and the university, regarding the conditions of the mobility. After you deliver your file, the contract
will be sent to you by e-mail. Folowing the instructions in the e-mail, you are supposed to bring the signed contracts to the EU Office.

*Staj Anlagmasi
*Learning Agreement

Ogrenci, misafir olunan kurum ve YTU arasinda imzalanan, yapilacak olan stajin igerigini ve taraflarin yiikiimliiliiklerini agiklayan
anlagsmadir. Tiim ilgili kisilerin imzalar (siras1 ile) ve kurumsal miihiirlerin tamamlanmasi saglanmalidir.
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for Traineeship

It is the agreement explaining the content of the traineeship and the responsibilities of the parts, regarding the student, host institution and
YTU. Have it signed by all of the responsible people (by order) and have it stamped where required.

Erasmus Ogrenci
Beyannamesi
Erasmus Student
Charter

Ogrencinin Erasmus kapsaminda haklarmin anlatildig1 belgedir.
It is the document showing your rights as an Erasmus student.

Teyit Belgesi
Confirmation Sheet

Ogrencinin, Erasmus programindan yararlanacagini gdsteren ve alacagi hibe miktarim belirten belgedir. Vize vb. islemleriniz igin de gerekli
olabilir.

It is the document confirming that you are an Erasmus student and showing the grant (if any) that you receive. You may need it for your
visa procedures.

Vize & Pasaport
Visa & Passport

Gideceginiz tilkenin konsoloslugu ile iletisime gecerek Erasmus 6grencisi olarak, staj faaliyetine uygun vize almak i¢in gerekli belgeleri
temin edinis ve gerekli iglemleri yerine getirerek vize bagvurunuzu yapiniz. Pasaportunuzda vizenin oldugu sayfanin fotokopilerini AB
ofisine vereceginiz dosyaya ekleyiniz.

Get in touch with the responsible consulate of the country that you will carry out your mobility and learn the required procedure and
documents to apply for the visa as an Erasmus student. Put the copies of the visa and ID page of passport to your file.

Euro Hesabi
Euro Account

Istanbul’daki herhangi bir Ziraat Bankas1 subesinden Euro hesabi aginiz ve hesap clizdan: fotokopisini dosyaniza koyunuz.
Open a Euro account from a branch of Ziraat Bank in Istanbul and put he copy of the bank book to your file.

Sigorta Policeleri
(Genel Saghk, Kaza,
Mesuliyet)
Insurance Policies
(General Health,
Accident, Liability)

Ug sigorta da zorunludur. Sigortalar faaliyetinizin ilk giiniinii ve son giiniinii de kapsamalidir. Génderen veya kabul eden kurumun
sigortalar1 yaptirma zorunlulugu yoktur. Detaylar icin AB Ofisi web sayfasini inceleyiniz.

Three insurance types are mandatory. They should cover the first and the last date of your traineeship. Neither sending nor receiving
institution has to provide these insurances. For the details check the EU Office web site.

*Vekaletname
*Letter of Attorney

Ihtiyag halinde sizin yerinize resmi islerinizi takip edebilmesi i¢in bir yakinmniza/arkadasiniza vekalet verebilirsiniz. Zorunlu bir belge
degildir. Noterlerden temin edebilirisniz.

Incase of necessity, on behalf of you, you can give the procuration to your acquaintance or friend for your official affairs. It is not
mandatory. You can obtain it from Notaries.
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Faaliyet Boyunca Hazirlanmasi Gereken Evraklar ve Dosya diizeni

Evraklarin temin edilecegi link: http://www.eu.yildiz.edu.tr/sayfa/1/Staj-Formlar-Traineeship-Forms/305

Belgeler / Documents

Aciklamalar/Explanations

Denetim Formu
Check-list

Diger belgeleri hazirlamadan dnce mutlaka inceleyiniz.
Before preparing other documents, go through it first.

*Degisiklik Belgesi
*Changes Form

Degisiklik talebinizi yaptiginiz ve talebinizin onaymi gosteren belgedir.
It is the form that you declared the changes and the confirmation of it.

*Staj Anlagsmasi (During the
mobility)

*Learning Agreement for
Traineeship (During the mobility)

Ogrenci, misafir olunan kurum ve YTU arasinda imzalanan, yapilacak olan degisikligin detaylarmi agiklayan anlasmadir. AB Ofisi web sayfasidan
temin ediniz ve aciklamalar1 okuyarak belgeyi doldurunuz. Tiim ilgili kisilerin imzalarini (sirasi ile) ve kurumsal miihiirlerini tamamlatarak belgeyi
AB ofisine vereceginiz dosyaya ekleyiniz.

It is the agreement explaining the amendments about the traineeship. Obtain it from the EU office web site and fill in the form by reading the
explanations. After having it signed by all of the responsible people (by order) and having it stamped where required, attach the form to your file.

*Staj intibak A
*Traineeship Recognition A

Degisiklik siirenin uzatilmasi ile ilgili ise “Degisiklik Belgesi” ve “Learning agreement (during the mobility)” belgenizi de gostererek ilgili kisilere
imzalatiniz ve son olarak Bolim sekreterligine Yonetim Kurulu karari alinmasi i¢in birakiniz. Karar sonrasi elektronik ortamda AB Ofisine
iletilecektir.

If the change is about the extension of period, have it signed by the responsible people by showing your “Changes Form” and “Learning agreement
(during the mobility) ”. Then leave it to the secretary of department so that the board will take decision. After the decision it will be sent to the EU
Office by online.

*Yonetim Kurulu Karari
*Decision of the Board for
recognition

Fakiilte veya enstitii tarafindan siire uzatilmasina iliskin degisikligin onaylandig1 kurul kararidir. AB Ofisine iletildiginde tarafiniza e-posta ile bilgi
verilecektir.
It is the official decision showing the confirmation of the extension of period. When EU Office receives it, you will be informed by e-mail.

Hibe Sozlesmesi

Siire uzatimu ile ilgili degisikligin onaylanmasini takiben AB Ofisi tarafindan sahsiniza mail ile gonderilecektir. Mailde belirtilen sekilde cogaltarak
AB ofisine 1slak imzali hallerinin iletilmesi gerekmektedir.

Grant Agreement After the extension of period is confirmed, the contract will be sent to you by e-mail. Following the instructions in the e-mail, you are supposed to
bring the signed contracts to the EU Office.
Teyit Belgesi Degisiklik siirenin uzatilmasi ile ilgili ise AB Ofisi web sayfasindan temin ediniz ve ihtiyaciniz kadar sayida ¢ogaltarak imzalattiriiz. Vize ve oturum

Confirmation Sheet

izni i¢in de gerekebilir.
If the change is about the extension of period, obtain it from the EU office web site and have it signed by copying as many as you need. You may need
it for visa and residence permit.

! Siire uzatimi varsa vize ve oturum izni islemlerini kontrol etmeyi unutmayimz
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Faaliyet Sonras1 Hazirlanmasi Gereken Evraklar ve Dosya diizeni

Kalan hibenizin (varsa) aktarilabilmesi ve raporlama igleminin zamaninda yapilabilmesi i¢in faaliyetiniz bittikten sonra maksimum 30 giin i¢inde asagidaki belgeleri agiklandig: sekilde hazirlayarak AB ofisine teslim ediniz
Try to deliver the forms as explained below minimum 30 days after your mobility so that it can be reported and you will be transferred the rest of the grant (if any).

Evraklarin temin edilecegi link: http://www.eu.vildiz.edu.tr/sayfa/1/Staj-Formlar-Traineeship-Forms/305

Belgeler / Documents

Aciklamalar/Explanations

Denetim Formu
Check-List

Diger belgeleri hazirlamadan 6nce mutlaka inceleyiniz.
Before preparing other documents, go through it first.

*Degerlendirme Formu
*Evaluation Form

Misafir olunan kurum tarafindan doldurulmasi gereken staj doneminin basar1 degerlendirmesini gosteren belgedir.
It is the form, to be filled out by host institution, showing the evaluation of the traineeship period.

*Katilim Sertifikas1
*Traineeship Certificate

Misafir olunan kurum tarafindan doldurulmasi gereken stajin gerceklestigini gosteren Staj Anlagsmasinin “after the mobility” kismudir.
It is the “after the mobility” part of Learning Agreement, to be filled out by the host institution as a proof of that the traineeship took place.

Staj Bilgi Formu
Traineeship Info Sheet

Stajyer ve misafir olunan kurulusa ait bilgilerin yer almasi gerektigi belgedir.
It is the form to include the information about the trainee and the host institution.

*Staj intibak B
*Traineeship Recognition B

Yaptiginiz stajin akademik taninirligini gosteren belgedir. “Katilim Sertifikasi (Learning agreement-after the mobility) ve “Degerlendirme Formu” belgenizi
de gostererek ilgili kisilere imzalatiniz ve son olarak Boliim sekreterligine Yonetim Kurulu karari alinmasi i¢in birakiniz. Karar sonrasi elektronik ortamda
AB Ofisine iletilecektir.

It is the academic recognition form of the traineeship you carried out. Have it signed by the responsible people by showing your “Traineeship Certificate
(learning agreement-after the mobility) ” and “Evaluation Form”. Then leave it to the secretary of department so that the board will take decision. After the
decision it will be sent to the EU Office by online.

*Yonetim Kurulu Karar
*Decision of the Board for
recognition

Fakiilte veya enstitii tarafindan faaliyetin onaylandigi kurul kararidir. AB Ofisine iletildiginde tarafiniza e-posta ile bilgi verilecektir ve ancak bundan sonra
dosyanizi teslim edebilirsiniz.

It is the official decision showing the confirmation of the mobility. When EU Office receives it, you will be informed by e-mail and only after then you can
deliver your file.

Pasaport Pasaport giris-¢ikis miihiirlerinin ve kimlik bilgilerinizin oldugu sayfalarin fotokopisini dosyaya ekleyiniz.
Passport Put the copies of the ID page and the pages stamped by the police, to your file.
Cevrimici Anket Dosyanizi AB ofisine teslim ettikten sonra Avrupa Komisyonu tarafindan e-mail adresinize gonderilen anket formudur. Kalan hibenizin (varsa) yatirtlmasi ve

Online Survey

stirecinizin tanmirhigi i¢in gereklidir.
It is the online survey to be sent by European Commission to your e-mail address, upon delivering your file to EU Office. It is mandatory to fill out it to
receive the rest of the grant (if any) and the recognition of the traineeship.
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