ISLETMEDE MESLEKI EGITIM (IME)
FAALIYET RAPORU YAZIM KILAVUZU

Honaz Meslek Yiiksekokulu 6grencileri, Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi sirasinda
yaptig1 calismalara ve elde ettigi kazanimlar hakkinda teorik ve/veya pratik bilgilere, isletmeye
0zgii tanimlamalar ile liretim ve uygulamaya yonelik islemlere yer verecegi Faaliyet Raporunu
bu kilavuzdaki esaslara uygun olarak hazirlayip, ilgili 6gretim elemanina ilan edilen tarihler

i¢erisinde sunmak zorundadirlar.
Pamukkale Universitesi Isletmede Mesleki Egitim Yonergesinin 18. Maddesine gore;

> Ogrenci IME sirasinda yaptig1 tiim calismalar1 faaliyet raporuna yazarak Mesleki Egitim
Sorumlusunun yazili onay1 ile IME siireci tamamlandiktan sonraki ii¢ is giinii icinde

raporunu Sorumlu Ogretim Elemanina sunar.

> Ogrenciler isletmede yaptiklar1 calismalar1 giinliik veya haftalik olarak faaliyet raporuna

yazmak zorundadar.

> Ogrenci faaliyet raporunda kitap, dergi, internet ve benzeri bilgi kaynaklarindan elde
edilen temel bilgilerden ziyade, IME siirecinde yapuigt calismalara ve elde ettigi
kazanimlar hakkinda teorik ve/veya pratik bilgilere, isletmeye dzgii tanimlamalar ile

iiretim ve uygulamaya yénelik islemlere yer vermelidir.

» Bu Yonergenin 17 nci maddesi hiikiimlerine gére zorunlu hallerde dgrencinin birden
fazla isletmede IME yapmast durumunda, 63renci tim isletmelerdeki ¢alismalari igin
ayr1 faaliyet raporu hazirlamak ve ilgili isletmedeki son giiniinii takip eden ii¢ is giinii

icinde faaliyet raporunu Sorumlu Ogretim Elemanina teslim etmek zorundadr.

Faaliyet Raporu, asagida belirtilen rapor yazim kurallarina uygun olarak yazilmali ve
zamaninda teslim edilmelidir. Zamaninda teslim edilmeyen ve bu kilavuzdaki esaslara uygun
hazirlanmayan raporlar degerlendirmeye alinmaz ve 6grenci Isletmede Mesleki Egitim dersinden

basarisiz sayilir.

Devam durumu yetersiz olan 6grenciler F2 ile ve faaliyet raporunu zamaninda teslim etmeyen
ogrenciler F1 ile basarisiz sayilirlar. Isletmede Mesleki Egitim dersi “Basarisiz” olarak
degerlendirilen 6grenciler Isletmede Mesleki Egitim dersini tekrarlamak zorundadirlar. Isletmede

Mesleki Egitim dersini tamamlanmayan égrencilerin mezuniyet ve cikis islemleri yapilmaz.
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1. SAYFA DUZENI VE YAZIM KURALLARI

Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu, A4 boyutunda beyaz kagida yazilmis

ve ciltlenmis sekilde ilgili 6gretim elemanina sunulacaktir.

Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu, elektronik ortamda (bilgisayarda)

Word formatinda hazirlanip, yazicidan ¢iktisi alinacaktir.

Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu sayfalar: bilgisayar ayarlari;
a. Sayfa Yapisi Kenar Bosluklari: Ust 2 cm, Alt 2 cm, Sol 2,5 cm, Sag 2 cm
b. Yazi boyutu 12 punto biiyiikliigiinde,
c. Metinler iki yana yaslanmis,
d. Times New Roman fontu,
e. Satir Aralig 1,15

f. Paragraf Aralik: Once Otomatik, Sonra 6 nk bosluk

olacak sekilde yazilmalidir.

Faaliyet Raporundaki Yapilan Is Bashg, kelimelerin ilk harfleri biiyiik olarak iki yana yash
sekilde 12 punto ve koyu olacaktir.

Faaliyet Raporundaki Yapilan is Bashklar: sayisal karakterleri kullanilarak (1., 2., 3. gibi)
numaralandirilir.

Faaliyet Raporundaki, Yapilan Is Ile Tlgili Uygulama (Pratik) Bilgileri ve Yapilan Is ile Tlgili
Teorik Bilgiler boliimleri yukaridaki ayarlara uygun metinler olarak yazilacaktir.

Faaliyet Raporunda yapilan ¢aligmalar ile ilgili resim, sekil, tablo v.b. ilgili boliim bagliklari

altinda veya ekler boliimiinde yer verilerek, bunlar da (Sekil-1., Tablo-1., Ek-1 gibi)

numaralandirilir.

Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu sayfalarina sayfa numarasi, sayfanin

altinda ve orta kisimda verilmelidir.

Yaymlanan Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu sablonundaki sayfalar
ithtiya¢ duyuldugu sayida ¢ogaltilarak kullanilacaktir.

10. isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu, en az 30 sayfa olmalidir.



2. RAPOR YAZIM PLANI
Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu asagidaki béliimlerden olusur.

Kapak Sayfasi
I¢ kapak
Icindekiler
Giris

Ana Metin
Sonug

Kaynakca

YV ¥V VvV YV V¥V V VYV VY

Ekler

KAPAK SAYFASI:

Yayinlanan Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu sablonunda 6n kapak

bilgileri hazir verilmistir. Bos birakilan alanlardaki bilgiler ilgililere gore doldurulacaktir.

IC KAPAK:

Yayinlanan Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu sablonunda 6n kapak

bilgileri hazir verilmistir. Bos birakilan alanlardaki bilgiler ilgililere gore doldurulacaktir.

ICINDEKILER:

Isletmede Mesleki Egitim Faaliyet Raporunda, yapilan is baslhiklari ve bulunduklari

sayfalar belirtilerek sistematik bir bigimde “I¢indekiler” sayfasinda gosterilmelidir.



GIRIiS:

Isletmede Mesleki Egitim yapilan isyeri ile Ogrencinin okudugu béliimiin ilgisi, Snemi

beklentiler hedefler belirtilmelidir.

RAPOR ANA METIN:

Isletmede Mesleki Egitim Faaliyet Raporu ana metninde, Mesleki Uygulama siiresince

isyerinde yapilan calisma, gézlem ve arastirmalara ayrintili olarak yer verilir.
Mesleki Uygulama yapilan isyerinin Tamitimu ile ilgili asagidaki bilgiler yer alabilir.

X Kurulusun ad1 ve adresi, faaliyet alani, gelisimini tanitan kisa tarihgesi, ¢alisan eleman

sayis1 ve niteliklerine gore siniflandirmasi (isgi, teknisyen, Miihendis, idari personel v.b.).

X Isletmenin imal ettigi iiriinler, {iretim kapasitesi, temel hammaddeleri, malzeme tedarik

yontemleri, yillik tiretim miktarlar1 ve hedef pazarlari v.b. agiklanir.
Rapor ana metninde Yapilan Islerle ile ilgili asagidaki bilgiler yer alabilir.

X8 Ogrenci faaliyet raporunda kitap, dergi, internet ve benzeri bilgi kaynaklarindan elde edilen temel
bilgilerden ziyade, IME siirecinde yaptigi calismalara ve elde ettigi kazanimlar hakkinda teorik ve/veya

pratik bilgilere, isletmeye ézgii tanimlamalar ile iiretim ve uygulamaya yonelik islemlere yer vermelidir.

<> Ogrencinin Mesleki Uygulama sirasinda gerceklestirdigi gorevleri ve bu gorevierle ilgili

olarak yaptiklarini agiklar, varsa gorsel dokiimanlar rapora ekler.

X Ogrencinin boliimiinde almis oldugu teovik egitimin ne tiir uygulamalarinmi gordiigii

ornekler vererek agikca belirtir.
SONUC:

Ogrencinin Mesleki Uygulama yaptirilan isyerlerinde; iiretim ve hizmet siirecinde
verimliligi arttirabilecegi diisiiniilen goriis ve onerileri, Mesleki Uygulama c¢alismasindan
beklentiler, elde edilen kazanim ve beceriler agiklanacak, is ve isyeri teknik yonden irdelenerek

uygun onerilerde bulunulacaktir.



KAYNAKLAR:

Raporun ciddiligini gosteren boliimlerden biridir. Cesitli kaynak tiirleri bulunmaktadr.
Raporun igeriginde kullanilan kaynaklar, yazar soyadina gore siralanmali, yazar soyadlari
sayfanin sol kenar boslugu hizasindan baslanarak tek satir araligi ile yazilmalidir. Yazar adi
yalnizca bas harfi ile gosterilebilecegi gibi tercihe gore adin tamami da yazilabilir. Ancak bu

konuda yazim birligi bulunmalidir.

Kaynak bilgisi bir satir1 agmasi hélinde, ikinci ve onu izleyen satirlar birinci satir bagindan
1,25 cm daha igeriden baslamalidir. Rapor metni i¢inde verilen (atifta bulunulan) her kaynak,

raporun KAYNAKLAR béliimiinde mutlaka yer almalidir.

Kaynaklar siralanirken makale, kitap vs. ayrimi yapilmadan alfabetik siraya gore hepsi bir
arada yazilmalidir. Ancak kitap, tez ve makalelerin disinda kalan arsiv belgesi, gazete makalesi,

tutanaklar vb. kaynaklar ayr1 bir baglik altinda siralanabilir.

Kaynaklar, asagidaki genel kaliplara uygun yazilmalidir.
Kitap
Chacholiades, M. (1990). International Economics, Mc.Graw Hill, NewYork.

Sencer M., Sencer Y. (1978). Toplumsal Arastirmalarda Yontem Bilim, TODAIE Yayim, Ankara.

Yazar Adi Olarak Bir Kurum
Devlet Planlama Teskilat1 (1973). Yeni Strateji ile Uciincii Bes Yillik Kalkinma Plani, Ankara.

Makale

Sonyel R. S. (1978). “Ingiliz Belgelerine Gére isgal Giiciiniin Tiirkiye'de Son Giinleri”,
Belleten, XLII/165, 125-145.

Akdis M. (2002, Mayz1s). “Finansal Krizler Tirkiye”, Dis Ticaret Dergisi, Cilt: IX/5, 15-45,

Aylik Biilten ve Yiliklar
Devlet Istatistik Enstitiisii (1992). Tiirkive Istatistik Yilligi 1990, Ankara

Gazeteler
“Universiteye Giris Smavi Uge Cikarilacak”, (26 Haziran 1987). Milliyet.
Akyol, T. (17 Nisan 2012). “Atatiirk Déneminde Iktisat ve Hukuk”, Hiirriyet.



Ansiklopedi ve Sozliik
Sarg O. C. (1973). “Milli Gelir’, Ak Iktisat Ansiklopedisi, Cilt 2, Ak Yayinlar1, Istanbul.
Unal M. A. (2011). Osmanl Tarihi Sozligii, Paradigma Yayinlari, Istanbul.

Mahkeme Kararlar

Karar1 veren mahkemenin adi, karar tarihi, esas (E) ve karar (K) numaralart belirtilir,
kararin yayimlandigi Resmi Gazete veya kaynak belirtilir.

Anayasa Mahkemesi, (13.04.1971). E.1970/63,K.1971/38 sayili karari, Anayasa Mahkemesi
Kararlar Dergisi, Say1 9.

Yargitay, (Mart—Nisan 1964). Yargitay H.G.K. 19.5.1963. E.4-39, K.59 Adalet Dergisi, s. 3-4.

Basilmams Tezler

Akalin, D. (2011). Siiveys Kanali (A¢ilist ve Osmanli Devleti’'ne Etkisi 1854-1882),
(Basilmamis Doktora Tezi), Pamukkale Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Denizli.

Rapor

Y azarin soyadi, adinin bas harf(ler)i -raporu hazirlayan tiizel kisi ise kurulusun adi-, (Y1l1).
"raporun ad1", raporu hazirlayan kurulusun kisa adi ve rapor numarasi, yayimlandig yer,
sayfa aralig.

Baran, I. and Kasparek, M. (1989). “Marine Turtles of Turkey; Status Survey 1988 and
Recommendations for Conversation and Management”, WWF Report, Heidelberg, 123-
130.

Ders Notu
Kazgan G. (1972). Dis Ticaret Ders Notlar, (Teksir), Istanbul Universitesi Iktisat Fakiiltesi.

internet

Elektronik Dergilerden Alint1

Basaran A., Yildirim N. ve Giilal Z., (2000) “Depreme Kars1 Kasil Bir Bina Yapilmali” Tiirkiye
Bilim ve Teknik Arastirma Kurumu, http://tubitak.gov.tr-/w/b08.-html (16.12.2000).

Huntington S. P. (1996). “The West Unigeuge, Not Universal Foreing, Affairs”, Nov/Dec
http://jya.com/dashl.hpm (14.10.2004).

Siteden Alinti

WEB_1. (2003). Alaattin's web site. http://biyoloji.pamukkale.edu.tr/alaattin/index.htm
(24.05.2004).

Krois, J. M. (2004). Cassirers Leben und Werke, www.cassirer.org (17.08.2005).
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EKLER:

Isletmede Mesleki Egitim ¢alismasi sirasinda yapilan cizimler, veriler ve raporlara yer

verilecektir.
Her bir “Ek” sunus sirasina gore Ek-1, Ek-2, Ek-3 seklinde numaralandirilmalidir.

Bu boliimde yer alabilecek resim, tablo ve rapor gibi ekler A4 boyutunda diizenlenecek,
proje ve ¢izim gibi ekler ise mithendislik standartlarina uygun sekilde katlanarak Faaliyet Raporu

ile birlikte ilgili 6gretim elemanina sunulacaktir.
SAYFA NUMARALANDIRMA

» Tiim sayfa numaralar1 sayfanin altinda ve orta kisimda verilmelidir.
> On kisimdaki bulunan sayfalar Roma Rakamuyla (LILII1.IV)
o On Kisim: Baslik Sayfasi, Ithaf Sayfasi, Onséz Sayfasi, Icindekiler Sayfasi, Cizelgeler
Listesi, Kisaltmalar Listesi
» Metin ve son kisimda yer alan sayfalar Arap rakamlariyla (1.2.3.4.) numaralandirilir.
o Metin Kismu: Giris, Ana Metin, Sonuc¢
o Son Kistm: Notlar yada Son Notlar, Ekler, Aciklamali Kavramlar Dizini,
Bibliyografya, Indeks

3. RAPORUN TESLIiM TARIiHi:

Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu, IME siireci tamamlandiktan

sonraki ii¢ is giinii i¢cinde raporunu Sorumlu Ogretim Elemanina sunar.

Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu, ciltlenmis sekilde 26 Mayis 2025
Pazartesi - 28 Mayis 2025 Carsamba tarihleri arasinda Isletmede Mesleki Egitim Sorumlusu

Ogretim Elemanina teslim edilmesi gerekmektedir.

Ogrenciler kendilerinden sorumlu Isletmede Mesleki Egitim (IME) Sorumlusu Ogretim
Eleman ile iletisime gegerek elden veya kargo yoluyla bu tarihi kadar ilgili rapor ve eklerini

teslim etmeleri gerekmektedir.



ISLETMEDE MESLEKI EGITIM (IME)
FAALIYET RAPORU CILT ORNEGI

Faaliyet Raporunun ciltlemesi; asagida 6rnek resimlerdeki spiral cilt seklinde yapilacaktir.

Bu spiral cilt tiim fotokopicilerde yapilmaktadir.

Denizli'de olan &grenciler kampiis etrafinda veya ¢inar mevkiinde bulunan fotokopici ve

kirtasiyelerde spiral cilt yaptirabilirler.
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