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ACEV Staj Sozlesmesi

ACEV, egitim alaninda faaliyet gosteren bir sivil toplum kurulusu (STK) olarak, kisilere merkez ofisine
bagh olarak gonulli calisma yapma olanaklari sunar. Calisma suresi ve icerigi ile ilgili genel hatlar bu
belgede tanimlanmis olmakla birlikte stajyerin 6zellikleri, ACEV'in dénemsel ihtiyaglarina bagli 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 gosteren 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 planladigi projeler hakkinda bilgi verilir.

1.3. ACEV Programlari Hakkinda Bilgilendirme

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

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

e Stajyer mumkun olan ACEV programlarini ve egitici egitimlerini gézlemleyebilir. Uygun
oldugunda etkin olarak katilir.

e Programlarin gelistiriime ve uygulanma strecleri hakkinda stajyer bilgilendirilir.
1.4. Profesyonel Calisma Deneyimi

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

1.5. Maddi Konular

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

2. AGEV'IN STAJYERDEN BEKLENTILERI
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ACEV birimlerinde olusabilecek cesitli ihtiyaclara stajyerin ¢alisma suresi boyunca destek olmasi
ongodrilmektedir. Stajin tamamlanmasi icin, dort ay boyunca haftada en az iki guin (otuz iki is
glinii) devam edilmesi ve ekip toplantilarina katilim gosterilmesi 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 ACEVin ihtiya¢ duydugu cesitli istatistikleri bulur ve raporlar. Dinyada ve Tirkiye'de erken
cocukluk, anne babalik, egitim gibi konulardaki istatistikleri kaynaklardan toplar ve istenen
sekilde raporlar.

e Web sitemizde guncellestirilmesi gereken istatistik bilgilerini belirler ve yeni verileri bulur.

e ACEV'in 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 dlzenli tutar.

2.4. Egitimci ve AGEV Géniilliileriyle iletisim Destegi

e ACEV'in duzenledigi, toplanti ve calismalarda katilimcilara ulasmayla ilgili iletisim destegi
verir.

e Programlarimizda goérev alan grup liderlerinin arar ve kurs bilgilerini alir.
e Program toplantilarina katihm icin grup liderlerini veya potansiyel gonullu egitimcileri arar.

e Program toplantilarindan sonra gelen bilgileri giinceller ve raporlar.
2.5. Birimlere Destek

e Birimlerin postalama, dosyalama gibi islerinde goérev alir.

e Miulakat desifrelerini yapar.

e Yabanc dili yeterli goérulduginde bazi tercimeleri gerceklestirir.

e 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.

o 2.7.Calisma Giin ve Saatlerini Planlama

Stajyerlerin kendi staj gtinlerinde 10:00-17:00 arasinda ACEV'e destek vermesi beklenmektedir.
12:30-13:30 saatleri arasinda 6gle arasi verilmektedir. Haftasonlar staja katihm saglanamaz.
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Uzaktan yUrutulen staj programinda gun icerisinde derslere katilim vb. durumlar sebebiyle staj
saatleri 09:00-18:00 arasinda tamamlanacak sekilde dizenlemeler yapilabilir.

o 2.8. Haftalik Stajyer Ekibi Toplantisina Katilim

ACEV Staj Programi kapsaminda her hafta belli bir giinin bir saatinde gerceklesen, ¢evrimici olarak
duzenlenen ve tum stajyerlerin katildigi haftalik is aktarim toplantisi dizenlenir. Bu toplantilarin
amaci stajyerlerin ve stajyerlerden sorumlu ¢alisanlarin bir araya gelmesi ile kurum ici iletisimi
artirmak ve stajyerlerin haftalik is planlari Gzerinden gecerek islerin nasil, ne sekilde ve hangi zaman
planinda yapilacagini duyurmaktir.

Bu toplantinin guinl ve saati stajyerlerin ortak uygun zamanlarina gére belirlenir ve belli bir dizen
icerisinde ortak zamana gore yurutilmeye devam eder. Toplantinin gtina stajyerin kendi destek
verecegi is gunu haricinde bir giinde olabilmektedir. Kendi staj suresi icerisinde bir stajyerin stajyer
ekip toplantisina; on alti toplantidan en az on Ucune katihmi zorunludur.

3. STAJYER KABUL SARTLARI:

ACEV'de staj yapmak olmak icin asagidaki sartlari yerine getirilmelidir:

e Universitelerin sosyal/beseri bilimlerle ya da egitim ile ilgili bolumlerinde Gg¢lincl ya da
doérdincu sinifinda 6grenim goériyor olmak,

e ACEV staj basvuru formunu dizgln bir sekilde doldurmus olmak,

e Haftada en az 2 glin destek verebiliyor olmak,

e Haftalik stajyer ekibi toplantisina katilmak,

e Yukarida belirtilen ACEV'in beklentilerini karsilamayi taahhtt etmek,

e Karsilikli anlasilan ¢alisma saatleri, stresine ve giyim kurallari gibi genel isyeri sartlarina
uymay! taahhtt etmek.

4. ORYANTASYON VE CALISMA SURECI:

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

e Stajyere, ACEV tanitim/oryantasyon sunumu yapilir. ACEV'in misyonu, vizyonu, egitim
programlari, etkinlikleri ve kurumsal yapi anlatilir, kisi vakif calisanlariyla tanistirilir.

e Stajyerin, kendisine sunulan oryantasyon paketini uygulamasi ve takip etmesi beklenir.

e Belirli sayida stajyer uygun ve mimkuin olan egitim programlarina, ¢calismalarina ve
toplantilarina gézlemci olarak, cesitli etkinliklere ise yardimci olarak destek olabilir.

e Staj sonunda, stajyerin talebi Uzerine, stajyerin staj sirecinin degerlendirildigi bir referans
mektup kisiye ya da ilgili kuruma verilebilir.

e Stajyer, stajiile ilgili deneyimlerini gtinltk olarak ¢ikis biletleri ile, ve staj sonunda kendisine
sunulan bir form ile yazil, degerlendirme toplantisinda ise s6zIu olarak ifade eder.
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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 calhismalarda bu etik ilke ve prensipleri 6ncelikli olarak benimsemis,
bdylece guvenli, 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 Saygil Olmak, Onyargili OlImamak, 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; dusince 6zgurliglune saygl gosterir.

e Yararl Olmak ve Zarar Vermemek: Stajyer, paydaslarin, faydalanicilarin, calisanlarin ve
diger stajyerlerin yararini gdzetir ve zarar verebilecek durumlari 6nleyecek bicimde davranir.
Paydaslar, faydalanicilar, calisanlar ve diger stajyerlerle iliskisinde, glicinU kéttye kullanmaz.
Herhangi bir siddet tlrinul yaratmaz ve desteklemez. Paydaslarin, faydalanicilarin,
calisanlarin ve diger stajyerlerin 6zel hayatiyla ilgili verdigi bilgilerin gizliligini korur.

e Gizlilik ve Sorumluluk: Stajyerler staj s6zlesmesinin ilkelerine bagli kalr. ACEV calismalari
disindaki herhangi bir ortamda paydaslarin, faydalanicilarin, calisanlarin ve diger stajyerlerin
isimlerini, kisisel bilgilerini ve paylasimlarini gizli tutar.

5.2. ACEV Arastirma ve Egitim Materyalleri Kullanimi ilkeleri

e 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.

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

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

e 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. AGEV'in Stajyer ile iliski ilkeleri

e ACEV kurum olarak tiim iliskilerinde Genel Etik ilkeleri benimser ve uygular.
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e Stajyerlere glvenli ve egitime uygun bir ortam saglamak i¢in gerekli dnlemleri alir.
e TUm stajyerlerden aldigi geri bildirimleri degerlendirir ve sonucunu bildirir.
e TUm stajyerlerin becerilerini destekleyici calismalar yapar.

e Staj programini glincel ihtiyaglari ve geri bildirimleri dikkate alarak revize eder.
Yukarida yazili olan sézlesmenin sartlarini okudum ve anladim.
Ad:
Soyad:
Tarih:

imza:



