ISLETMEDE MESLEKI EGITIM (IME)
FAALIYET RAPORU YAZIM KILAVUZU

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

tarihler icerisinde sunmak zorundadirlar.
Pamukkale Universitesi isletmede Mesleki Egitim Y6nergesinin 18. Maddesine gore;

> Ogrenci IME sirasinda yaptig: 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 giinlitk veya haftalik olarak faaliyet raporuna

yazmak zorundadir.

> Ogrenci faaliyet raporunda kitap, dergi, internet ve benzeri bilgi kaynaklaridan elde
edilen temel bilgilerden ziyade, IME siirecinde yapuigi calismalara ve elde ettigi
kazanumlar hakkinda teorik ve/veya pratik bilgilere, isletmeye 6zgii taninmlamalar ile

iiretim ve uygulamaya yonelik islemlere yer vermelidir.

» Bu Yonergenin 17 nci maddesi hiikiimlerine gore zorunlu hallerde dgrencinin birden
fazla isletmede IME yapmast durumunda, dgrenci tiim isletmelerdeki calismalar igin
ayr 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 é@renci isletmede Mesleki Egitim dersinden

basarisiz sayilir.

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

Mesleki Egitim dersini tamamlanmayan ogrencilerin 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 kigida yazilmis

ve ciltlenmis sekilde ilgili 6gretim elemanina sunulacaktir.

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

Word formatinda hazirlanip, yazicidan ¢iktist 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 biiytikliigiinde,

c. Metinler iki yana yaslanmus,

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 Bashgi, kelimelerin ilk harfleri biiyiik olarak iki yana yash
sekilde 12 punto ve koyu olacaktir.

Faaliyet Raporundaki Yapilan is Bashklar sayisal karakterleri kullamlarak (1., 2., 3. gibi)

numaralandirilir.

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

Faaliyet Raporunda yapilan ¢alismalar ile ilgili resim, sekil, tablo v.b. ilgili boliim bagliklar

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.

Yayinlanan Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu sablonundaki sayfalar
ihtiya¢ duyuldugu sayida ¢cogaltilarak 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 bdliimlerden olusur.

» Kapak Sayfasi
> I¢ kapak

> Icindekiler

» Girig

» Ana Metin

» Sonug

» Kaynakca

» Ekler

KAPAK SAYFASI:

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

bilgileri hazir verilmistir. Bog birakilan alanlardaki bilgiler ilgililere gére doldurulacaktir.

IC KAPAK:

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

bilgileri hazir verilmistir. Bog birakilan alanlardaki bilgiler ilgililere gére doldurulacaktir.

iCINDEKILER:

Isletmede Mesleki Egitim Faaliyet Raporunda, yapilan is basliklari ve bulunduklar:

sayfalar belirtilerek sistematik bir bicimde “I¢indekiler” sayfasinda gdsterilmelidir.



GIRIS:

Isletmede Mesleki Egitim yapilan isyeri ile Ogrencinin okudugu béliimiin ilgisi, 5nemi

beklentiler hedefler belirtilmelidir.

RAPOR ANA METIN:

Isletmede Mesleki Egitim Faaliyet Raporu ana metninde, Mesleki Uygulama siiresince

igyerinde yapilan ¢alisma, gézlem ve arastirmalara ayrintili olarak yer verilir.

Mesleki Uygulama yapilan Isyerinin Tamitimn ile ilgili asagidaki bilgiler yer alabilir.

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

sayis1 ve niteliklerine gore siiflandirmasi (is¢i, teknisyen, Miihendis, idari personel v.b.).

X/

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

yontemleri, yillik iiretim miktarlar1 ve hedef pazarlar1 v.b. agiklanir.

Rapor ana metninde Yapilan islerle ile ilgili asagidaki bilgiler yer alabilir.

<> 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 ozgii tammlamalar ile iiretim ve uygulamaya yonelik islemlere yer vermelidir.

<o Ogrencinin Mesleki Uygulama sirasinda gergeklestirdigi gorevleri ve bu gorevlerle ilgili

olarak yaptiklarini aciklar, varsa gorsel dokiimanlar rapora ekler.

<> Ogrencinin béliimiinde alnis oldugu teorik egitimin ne tiir uygulamalarini gordiigii

ornekler vererek acgikca belirtir.
SONUC:

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

uygun onerilerde bulunulacaktir.



KAYNAKLAR:

Raporun ciddiligini gosteren boliimlerden biridir. Cesitli kaynak tiirleri bulunmaktadir.
Raporun igeriginde kullanilan kaynaklar, yazar soyadina gore siralanmali, yazar soyadlari
sayfanin sol kenar boslugu hizasindan baglanarak tek satir aralig1 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 asmasi halinde, ikinci ve onu izleyen satirlar birinci satir basindan
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. ayrim1 yapilmadan alfabetik siraya gore hepsi bir
arada yazilmalidir. Ancak kitap, tez ve makalelerin disinda kalan arsiv belgesi, gazete makalesi,

tutanaklar vb. kaynaklar ayr1 bir baslik altinda siralanabilir.

Kaynaklar, asagidaki genel kaliplara uygun yazilmalidir.
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EKLER:

Isletmede Mesleki Egitim calismasi 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 miihendislik standartlarina uygun sekilde katlanarak Faaliyet Raporu

ile birlikte ilgili 6gretim elemanina sunulacaktir.
SAYFA NUMARALANDIRMA

» Tiim sayfa numaralari sayfanin altinda ve orta kisimda verilmelidir.
> On kisimdaki bulunan sayfalar Roma Rakamiyla (LILIILIV)
o On Kisim: Baslik Sayfasi, Ithaf Sayfasi, Onsoz Sayfasi, Icindekiler Sayfasi, Cizelgeler
Listesi, Kisaltmalar Listesi
» Metin ve son kisimda yer alan sayfalar Arap rakamlariyla (1.2.3.4.) numaralandirilir.
o Metin Kismi: Giris, Ana Metin, Sonug

o Son Kistm: Notlar yada Son Notlar, Ekler, Ac¢iklamali Kavramlar Dizini,
Bibliyografya, Indeks

3. RAPORUN TESLIiM TARIHi:

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

sonraki ii¢ is giinii icinde raporunu Sorumlu Ogretim Elemanina sunar.

Isletmede Mesleki Egitim (IME) dersi Faaliyet Raporu, ciltlenmis sekilde duyurulan
tarihler arasinda isletmede Mesleki Egitim Sorumlusu Ogretim Elemanma teslim edilmesi

gerekmektedir.

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

teslim etmeleri gerekmektedir.



ISLETMEDE MESLEKI EGITIM (IME)
FAALIYET RAPORU CIiLT ORNEGI

Faaliyet Raporunun ciltlemesi; asagida 6rnek resimlerdeki spiral cilt seklinde yapilacaktir.
Bu spiral cilt tiim fotokopicilerde yapilmaktadir.
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