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ACEV Staj Sozlesmesi

ACEV, egitim alaninda faaliyet gdsteren bir sivil toplum kurulusu (STK) olarak, kisilere staj yapma
olanaklari sunar. Calisma suresi ve icerigi ile ilgili genel hatlar bu belgede tanimlanmis olmakla
birlikte stajyerin 6zellikleri, ACEV'in donemsel ihtiyaclarina bagl olarak dizenlenir. ACEV
stajyerlerinin bu s6zlesmeyi dikkatle okumasi ve bir kopyasini saklamasi gerekmektedir.

1. ACEV'iN STAJYERE SUNDUGU OLANAKLAR
1.1. STK Bilinci

ACEV, calisma suresi boyunca STK'da calisma, STK'larin gérevleri, calisma sartlari, amaclari hakkinda
stajyeri bilgilendirir. Bu bilgilendirme, toplumda STK'larin rolU ve islevi hakkinda ve egitim alaninda
faaliyet gdosteren ACEV'in uygulamalari baglaminda gézlem yapma firsati sunar.

1.2. ACEV Misyonu/Vizyonu

ACEV'in kurulus amaci, calisma prensipleri, ulasmak istedigi hedefler, hedef kitlesi, egitimcileri
hakkinda stajyer bilgilendirilir. ACEV'in tarihgesi, gecirdigi evreler, gerceklestirdigi ve gelecekte
gerceklestirmeyi planladig projeler hakkinda bilgi verilir.

1.3. ACEV Programlari Hakkinda Bilgilendirme

e ACEV Egitim Birimleri'nin gerceklestirdikleri calismalar hakkinda stajyer bilgilendirilir.

e Egitim Birimleri, programlari, amaclari, hedef kitleleri, egitimcileri ve egitici egitimleri ile ilgili
bilgi verir.

e Stajyer mimkun olan ACEV programlarini ve egitici egitimlerini gbzlemleyebilir. Uygun
oldugunda etkin olarak katihr.

e Programlarin gelistiriime ve uygulanma strecleri hakkinda stajyer bilgilendirilir.

1.4. Profesyonel Calisma Deneyimi

ACEV, stajyere farkli proje ve gorevlerde calisma olanagi sunarak profesyonel bir calisma deneyimi
yasamasini saglar.

1.5. Maddi Konular

ACEV, stajyere Ucret 6demez. Gonullu calisma esastir. Ofiste gerceklesen tim gun ¢alismalarda
(10:00-17:00) 6gle yemegini karsilar.

2. AGEV'iN STAJYERDEN BEKLENTILERI

ACEV birimlerinde olusabilecek cesitli ihtiyaclara stajyerin calisma stresi boyunca destek olmasi
ongorulmektedir. Stajin tamamlanmasi icin, U¢ ay boyunca haftada en az iki gin devam edilmesi
gerekir. Stajyerlerle yapilacak genel yazismalar stajyer@acev.org adresinden yapilir. ACEV'in
stajyerden beklentileri genel olarak asagida tanimlanmistir:



mailto:stajyer@acev.org
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2.1. internette Kaynak Arama

Birimlerin ihtiyaglarina bagli olarak internette kaynak arar ve bu kaynaklari uygun sekilde raporlar.
ihtiyac dahilinde ézet bilgi ve arastirma notlari olusturur.

2.2. istatistik Bilgileri

e ACEV'in ihtiya¢ duydugu cesitli istatistikleri bulur ve raporlar. Dinyada ve Turkiye'de erken
cocukluk, anne babalik, egitim gibi konulardaki istatistikleri kaynaklardan toplar ve istenen
sekilde raporlar.

o Web sitemizde glincellestiriimesi gereken istatistik bilgilerini belirler ve yeni verileri bulur.

e ACEVin ulastigi kisiler, egitimciler baglaminda tuttugu istatistiklerin olusumunda ve
raporlanmasinda birimlere destek verir.

2.3. Veri Girisi ve Veritabani Diizenleme

ACEV'in ihtiyaclari dogrultusunda veri girislerini belirtilen kurallara gére gerceklestirir ve
veritabanlarini temiz ve dizenli tutar.

2.4. Egitimci ve ACEV Géniilliileriyle iletisim Destegi

e ACEVin duzenledigi, toplanti ve calismalarda katihmcilara ulasmayla ilgili iletisim destegi
verir.

e Programlarimizda gorev alan grup liderlerinin arar ve kurs bilgilerini alir.
e Program toplantilarina katilim i¢in grup liderlerini veya potansiyel gonullt egitimcileri arar.
e Program toplantilarindan sonra gelen bilgileri giinceller ve raporlar.

2.5. Birimlere Destek

e Birimlerin postalama, dosyalama gibi islerinde gorev alir.

e Mdulakat desifrelerini yapar.

e Yabana dili yeterli géruldigunde bazi tercimeleri gerceklestirir.

o iletisim-Kaynak Yaratma ve Mali-idari isler Birimleri'nden verilen islere destek olur.

2.6. Egitim Calismalarina Destek ve Katilim

ACEV egitici egitimi, sUpervizyon ve ¢esitli egitim programlari baglaminda gerceklestirilen etkinliklere
destek verir. Buna ek olarak, uygun durumlarda, belirli sayida stajyerin bu etkinliklere katilmasi
saglanir.

3. STAJYER KABUL SARTLARI:
ACEV'de staj yapmak olmak icin asagidaki sartlari yerine getirilmelidir:

e Universitelerin sosyal/beseri bilimlerle ya da egitim ile ilgili bélumlerinde Gicinci ya da
doérdincu sinifinda 6grenim goériyor olmak,
e ACEV staj basvuru formu”nu duzgun bir sekilde doldurmus olmak,
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Haftada en az 2 glin destek verebiliyor olmak,

Yukarida belirtilen ACEV'in beklentilerini karsilamayi taahht etmek,

Karsilikli anlasilan ¢calisma saatleri, stresine ve giyim kurallari gibi genel is yeri sartlarina
uymayi taahhit etmek.

4. ORYANTASYON VE CALISMA SURECI:

ACEV'de staj calisma sUreciyle ilgili oryantasyon ve ¢alisma asagidaki maddelerle tanimlanmistir:

Stajyere, ACEV tanitim/oryantasyon sunumu yapilir. ACEV'in misyonu, vizyonu, egitim
programlari, etkinlikleri ve kurumsal yapi anlatilir, kisi vakif calisanlariyla tanistirilir.
Stajyerin, kendisine sunulan oryantasyon paketini uygulamasi ve takip etmesi beklenir.
Belirli sayida stajyer uygun ve mimkuin olan egitim programlarina, ¢calismalarina ve
toplantilarina goézlemci olarak, cesitli etkinliklere ise yardimci olarak destek olabilir.

Staj sonunda, stajyerin talebi Gzerine, stajyerin staj stirecinin degerlendirildigi bir referans
mektup kisiye ya da ilgili kuruma verilebilir.

Stajyer, staji ile ilgili deneyimlerini giinlUk olarak ¢ikis biletleri ile, ve staj sonunda kendisine
sunulan bir form ile yazili, degerlendirme toplantisinda ise s6zlU olarak ifade eder.

5. CALISMA iLKELERI VE ETiK iLKELER

ACEV ile birlikte yurutulecek calismalarda guvenli, keyifli ve verimli bir calisma ortami saglamak igin
karsilikli olarak benimsenecek etik ilkeler asagida sunulmaktadir. insana yatirim yapan ACEV,
stajyerlerle yillardir sirdirdigu calismalarda bu etik ilke ve prensipleri dncelikli olarak benimsemis,
bdylece glivenli, seffaf, esitlik¢i ve haklari koruyan bir ortam saglamayi hedeflemistir.

Siz stajyerlerimizle birlikte hizmet verdigimiz yetiskinler ve ¢ocuklarla kurulan iliskilerde asagidaki
ilke ve kurallara bagli olarak birlikte hareket etmek hedeflenmektedir.

5.1. Genel Etik ilkeler

insan Haklarina Saygili Olmak, Onyargili Olmamak, Ayrimcilik Yapmamak: Stajyer, her
durumda insan haklarina ve onuruna saygi gosterir, kadinin insan haklarini ve cocuk
haklarini korur. Irk, renk, yas, kimlik, ulusal ve etnik kdken, din, inang, mezhep, cinsiyet
kimligi, cinsel yonelim, kilik kiyafet, sosyoekonomik duzey, engellilik vb. durumlarina bagli
olarak ayrimcilik yapmaz; distince 6zgurlugune saygi gosterir.

Yararli Olmak ve Zarar Vermemek: Stajyer, paydaslarin, faydalanicilarin, calisanlarin ve
diger stajyerlerin yararini gbzetir ve zarar verebilecek durumlari dnleyecek bicimde davranir.
Paydaslar, faydalanicilar, calisanlar ve diger stajyerlerle iliskisinde, glicinu kétiye kullanmaz.
Herhangi bir siddet tUriinU yaratmaz ve desteklemez. Paydaslarin, faydalanicilarin,
calisanlarin ve diger stajyerlerin 6zel hayatiyla ilgili verdigi bilgilerin gizliligini korur.

Gizlilik ve Sorumluluk: Stajyerler staj sézlesmesinin ilkelerine bagl kalir. ACEV ¢alismalari
disindaki herhangi bir ortamda paydaslarin, faydalanicilarin, calisanlarin ve diger stajyerlerin
isimlerini, kisisel bilgilerini ve paylasimlarini gizli tutar.
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5.2. ACEV Arastirma ve Egitim Materyalleri Kullanimi ilkeleri

Staj programinda erisim verilen veri dosyalari, ses kayitlari ve diger arastirma materyallerinin
ve egitim materyallerinin telif haklari ACEV'e aittir. ACEV'in izni olmadan alinti yapilamaz,
paylasilamaz ya da ¢ogaltilamaz.

Arastirma ve egitim materyallerinin korunmasi, baskalarina verilmemesi, paylasiimamasi
sorumlulugu ACEV stajyerine aittir.

Stajyerler arastirma materyallerindeki icerikleri, kisisel bilgileri ve anlatilari etik sorumluluklar
dahilinde korumayi ve gizli tutmayi taahhat ederler.

ACEV programlarinin bilimsel arastirmalarinda, bilimsel arastirma metodu ve etigine
uyulmasi talep edilir. Uyulmamasi s6z konusu oldugunda ACEV destek ve iznini cekme
hakkini sakli tutar.

5.3. ACEV'in Stajyer ile iliski ilkeleri

ACEV kurum olarak tiim iliskilerinde Genel Etik ilkeleri benimser ve uygular.
Stajyerlere glvenli ve egitime uygun bir ortam saglamak icin gerekli énlemleri alir.
TUm stajyerlerden aldigi geri bildirimleri degerlendirir ve sonucunu bildirir.

TUm stajyerlerin becerilerini destekleyici calismalar yapar.

Staj programini guincel ihtiyaclari ve geri bildirimleri dikkate alarak revize eder.

Yukarida yazili olan sézlesmenin sartlarini okudum ve anladim.

Ad:

Soyad:
Tarih:

imza:

ACEV'e Hos Geldiniz!

ACEV stajyer oryantasyonuna asagidaki baglantidan erisebilirsiniz.

http://tiny.cc/staj101



http://tiny.cc/staj101

0 @ 0 Rev. 20200702

ANNE GCOCUK EGITIM VAKFI

ACEV Stajyer Oryantasyonu Programi

Oryantasyon Guni Programi

. ACEV raporlarinin okunmasi

. ACEV raporlarina reaction paper yazilmasi (her bir rapor icin en ¢ok yarim sayfa)

Reaction paper’lar okudugunuz materyal Uzerine sizin degerlendirme ve gorUslerinizi iceren
metinlerdir. Reaction paper nasil yazilir konusunda buradan destek alabilirsiniz:
http://bit.ly/2FPAPfL

Stajyer Bilgi Formu: Stajinizin ilk giininde bilgi formunu doldurmus olmaniz
beklenmektedir. https://forms.gle/quQuD8nCGs|CgtFi7

Cikis biletleri: Stajyerlerin her staj giinu ofisten ayrilmadan on dakika 6nce ¢ikis biletlerini
doldurmalari gerekmektedir: https://forms.gle/Hny2fiok8H2Dugb|6

Cikis biletleri, stajyerlerin gerceklestirdikleri gérevlerin izlenmesi ve geri bildirimlerin
toplanabilmesi amaciyla kullanilmaktadir. Cikis biletleri, staj programina o gun icin
katildiginizi belgelemek icin paylastiginiz iceriktir. Dolayisiyla staj bitirme durumuna bu
bilgilerin incelenmesiyle belirlenecektir. Cikis biletleri anlk olarak takip edilemeyebilir. Hizli
geribildirim ihtiyaclari icin yUz ylze ya da e-posta Uzerinden paylasimda bulunabilirsiniz.

ACEV Bilgi Sistemleri Oryantasyonu: Bu oryantasyonu stajinizin ilk giininde okumaniz
beklenmektedir: http://bit.ly/2]Vnred

ACEV Sozliikgesi: ACEV terminolojisine hakim olmak icin tim stajyerlerin ACEV sozlUkgesini
okumasi beklenmektedir: http://bit.ly/2CNoW7Y

ACEV Kutiphane Kilavuzu: Bu kilavuzu stajinizin ilk gintinde okumaniz beklenmektedir:
http://bit.do/acevlibguide Sorular ve destek icin selin.sezen@acev.org

ACEV Oryantasyon Sunumuna katilim: Selin Sezen tarafindan organize edilmektedir.

Terciime (BD() egitimi (Yalnizca ingilizce bilen stajyerler icin)

Bu egitimi stajinizin ikinci haftasinda tamamlayip bir reaction paper yazarak Ugur Kaya'ya
(ugur.kaya@acev.org) gondermeniz beklenmektedir. ACEV CAT araci olarak MateCat
kullanmaktadir. Ceviri yapacak stajyerlerin MateCat'i 6grenmeleri beklenmektedir.

What is a CAT tool? (17 dk) https://www.youtube.com/watch?v=5GhX1XA_vsA
What is a Translation Memory (TM)? (17 dk)
https://www.youtube.com/watch?v=MmsBe7BitG4

What is terminology management? (11 dk)
https://www.youtube.com/watch?v=ACW9VFDwmww

Align Assist ile Ceviri Eslestirme (24dk) https://youtu.be/WI|3wKjMNbQ
Webinar: Getting Started with MateCat! (24 dk) https://youtu.be/FCgOjBry6Ec,
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Desifre Egitimi:

Bu egitimi, bir dnceki maddedeki durumunuza goére, stajinizin ikinci ya da G¢lincl haftasinda
tamamlayip bir reaction paper yazarak Ugur Kaya'ya (ugur.kaya@acev.org) géndermeniz
beklenmektedir.

https://www.youtube.com/watch?v=QWo8HaDpHsc
https://www.youtube.com/watch?v=09bs2LWA3X0

Geribildirim Formu:
Stajinizin son gununde asagidaki linkte yer alan geribildirim formunu doldurarak Selin Sezen
ve Ugur Kaya ile paylasmaniz beklenmektedir. https://forms.gle/Cdks1p8LVh|ZU3zs7

ONEMLI:

Hastalik vb. gibi durumlarda ofiste bulunamayacaginiz bilgisini, miimkiinse 1 giin
6énceden, telafi etmek istediginiz giin 6nerileri ile birlikte paylasmaniz
beklenmektedir.

Hafta ici mesai saatleri disinda ve hafta sonlari e-maillerinize geri doniis
alamayabilirsiniz, liitfen mesai saatlerini bekleyiniz.

Staj bitis tarihlerinin en az iki hafta dnceden Selin Sezen’e bildirilmesi gerekmektedir.
Ugur Kaya'ya gonderilecek e-postalarda ugur.kaya@acev.org adresinin, Selin Sezen'e
gonderilecek e-postalarda selin.sezen@acev.org adresinin kullaniimasi gerekmektedir.
Diger adreslere gonderim yapiimamasi 6nemlidir.

istege bagh ek icerikler:

ACEV GDP Ece Oztan Feminist Bakis Acisi ile Nitel Arastirmaya Giris BSIGm 1
https://www.youtube.com/watch?v=I0MHFqOsvwk

ACEV GDP Ece Oztan Feminist Bakis Acisi ile Nitel Arastirmaya Giris B6lim 2
https://www.youtube.com/watch?v=0E-w9GAX]9Q

ACEV GDP Duygu Asik Hayat Dolu Bulugmalar Baglam, Saha ve Organizasyon
https://youtu.be/DbH]CDM|8hU
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