ISLETMEDE MESLEKIi EGiTiM ARA RAPOR VE YARIYIL RAPORU HAZIRLAMA iLKELERI

Ogrencimizin hazirlayacag isletmede Mesleki Egitim Ara Rapor hazirlama ilkeleri Asagida

maddeler halinde bulunmaktadir.

1. Kapak;
2. Isyeri Tanitimy;
a) Firma Kisa Tarihgesi,
b) Organizasyon Yapisi ve Personel bilgisi,
¢) Atelye ve Laboratuvar Kabiliyetleri (Makine Parki, Lab. imkanlari, vs.)
d) Uriinleri,
3. Yapilan islerden Ornekler;
a) Yapilan icin tanitim; Ag¢iklamasi veya Teknik Resim,
b) Yontem ile ilgili agiklamalar.
4. Ara Rapor Haftalik Faaliyet Raporu

5. Isyeri Egitici Personel Degerlendirme Raporu (Kapal zarf icerisinde teslim edilecektir)

“{SETMEDE MESLEKi EGITiM” DERSi ARA VE YARIYIL SONURAPORU YAZIM
KILAVUZU

BAUN Bigadic Meslek Yiiksekokulu ogrencileri, Isletmede Mesleki  Egitim
siiresince isyerinde yapmus olduklari arastirma, gdzlem ve calismalarim, Isletmede
Mesleki Egitim Yonergesi ile bu kilavuzdaki esaslara uygun olarak hazirlayacaklari Isletmede
Mesleki Egitim Dosyasini Izleyici Ogretim elemanina ilan edilen tarihler icerisinde sunmak
zorundadirlar.

Isletmede Mesleki Egitim raporu, asagida belirtilen rapor yazim kurallarina uygun olarak
yazilmali ve zamaninda teslim edilmelidir. Isletmede Mesleki Egitim raporu, egitim yapilan
kurumda 6grencilerden yapilmasi istenen diger ek ¢alismalar ve/veya ¢izimleri de igeren bir
rapordur. Yogun ¢izim, fotograf ve gorsel materyalden olusan ekler (CD, DVD, flash disk vb.)
hazirlanarak ilgili 6gretim elemanina teslim edilmelidir.

Zamaninda teslim edilmeyen ve bu kilavuzdaki esaslara uygun hazirlanmayan raporlar
degerlendirmeye alinmaz ve 6grenci Isletmede Mesleki Egitim dersinden basarisiz sayilir.

Isletmede Mesleki Egitim dersi “Basarisiz” olarak degerlendirilen &grenciler Isletmede
Mesleki Egitim dersini tekrarlamak zorundadirlar. “Isletmede Mesleki Egitim” dersini

tamamlamayan égrencilerin mezuniyet ve cikis islemleri yapimaz.



1. Sayfa Diizeni ve Yazim Kurallar

1.

Isletmede Mesleki Egitim Ara Raporu ve Yariyll Sonu Rapor Dosyast, ilgili birimin
web sitesinden indirilerek kapak sayfasi ile birlikte A4 boyutunda beyaz kagida
yazilmis sekilde izleyici 6gretim elemanina sunulacaktir.

Isletmede Mesleki Egitim Rapor Sayfalari, bilgisayarda 12 punto biiyiikliigiinde, iki
yana yaslanmis, Times New Roman fontu ile 1,15 satir aralikh ve her paragraftan
sonra 6 nk bosluk olacak sekilde yazilmalidir.

Rapor Sayfalarinda, béliim bashklar1 biiyiik harflerle 12 punto, alt béliim
bashiklari ise kelimelerin ilk harfleri biiyiik olarak sola dayah Sekilde 12 punto ve
koyu olacaktir. Rapordaki boéliim bashklarinda sayisal karakterleri kullanilarak
(1., 2., 3. gibi) numaralandirilir. Alt boliimler de benzer Sekilde (1.1., 1.2., 1.3. gibi)
numaralandirilabilir.

Isletmede Mesleki Egitim raporunda yapilan ¢alismalar ile ilgili resim, sekil, tablo v.b.
ilgili boliim bagliklart altinda veya ekler boliimiinde yer verilerek, bunlar da (Sekil-1.,
Tablo-1., Ek-1 gibi) numaralandirilir. Rapor sayfalarina sayfa numarasi, sayfanin
altinda ve orta kisimda verilmelidir.

Yaymlanan Isletmede Mesleki Egitim Dosyasi Sablonundaki sayfalar ihtiyac
duyuldugu sayida gogaltilarak kullanilacaktir.

2. Rapor Yazim Plam

Isletmede Mesleki Egitim Raporu asagidaki béliimlerden olusur.
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Kapak Sayfas1

I¢ kapak

Giris

Icindekiler

Ozet

Isletmede Mesleki Egitim Raporu ana metni
Sonuc¢

Ekler (varsa)

Giris: Isletmede Mesleki Egitim yapilan isyeri ile Ogrencinin okudugu béliimiin ilgisi,
onemi beklentiler hedefler belirtilmelidir.

Icindekiler : Isletmede Mesleki Egitim Raporunda yer alacak bilgilerin yer
aldig1 bolim veya bagliklar bulunduklar1 sayfalar belirtilerek sistematik bir bicimde
“Igindekiler” sayfasinda gosterilmelidir.

Ozet : Rapor metninin 6zetini icerecek sekilde Isletmede Mesleki Egitim galismasinin
amaci, kapsami, kullanilan yontemler ve varilan sonuglar agik olarak bir sayfayi
gecmeyecek sekilde belirtilir.

Rapor Ana Metni : Isletmede Mesleki Egitim Raporu ana metninde,

Mesleki Uygulama siiresince isyerinde yapilan c¢alisma, gozlem ve arastirmalara

ayrintili olarak yer verilir. Rapor ana metninde Mesleki Uygulama yapilan kurulusla

ilgili asagidaki bilgiler yer alabilir.

% Kurulusun adi ve adresi, faaliyet alani, gelisimini tanitan kisa tarihgesi, c¢alisan
eleman sayis1 ve niteliklerine gore siniflandirmasi (is¢i, teknisyen, Miihendis, idari
personel v.b.).

& Isletmenin imal ettigi iriinler, {iretim kapasitesi, temel hammaddeleri,

malzeme tedarik yontemleri, yillik {iretim miktarlari ve hedef pazarlari v.b.

acgiklanir.

Ogrencinin Isletmede Mesleki Egitim sirasinda gergeklestirdigi gorevleri ve

bu gorevlerle ilgili olarak yaptiklarini agiklar, varsa gorsel doklimanlar rapora

ekler.
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< Ogrencinin béliimiinde almis oldugu teorik egitimin ne tiir uygulamalarini gordiigii
ornekler vererek acikea belirtir.

Sonu¢: Ogrencinin Isletmede Mesleki Egitim yaptirilan isyerlerinde; iiretim ve
hizmet siirecinde verimliligi arttirabilecegi diisiiniilen goriis ve Onerileri,
Isletmede Mesleki Egitim calismasindan beklentiler, elde edilen kazanim ve beceriler
aciklanacak, is ve isyeri teknik yonden irdelenerek uygun onerilerde bulunulacaktir.

Ekler : Isletmede Mesleki Egitim calismasi sirasinda yapilan gizimler, veriler ve
raporlara yer verilecektir. Her bir “Ek” sunus sirasina gore Ek-1, Ek-2, Ek-3 seklinde
numaralandirilmalidir. Bu béliimde yer alabilecek resim, tablo ve rapor gibi ekler A4
boyutunda diizenlenecek, proje ve ¢izim gibi ekler ise miihendislik standartlarina
uygun sekilde katlanarak Isletmede Mesleki Egitim Dosyas1 ile birlikte ilgili 6gretim
elemanina



