EK-5 Isletmede Mesleki Egitim Dersi Raporu Yazim Kilavuzu

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Biga Meslek Yiiksekokulu Muhasebe ve Vergi
Uygulamalari, Elektrik ve Makine programlarindaki 6grencilerin Isletmede Mesleki Egitim
Dersinin sonunda bir uygulama raporu yazmasi zorunludur. Ogrenciler, Isletmede Mesleki
Egitim siiresince isyerinde yapmus olduklari ¢alisma, arastirma ve gdzlemlerini Isletmede
Mesleki Egitim Yonergesi ile bu kilavuzdaki esaslara uygun olarak hazirlayacaklar1 raporu ilgili
program koordinatoriine en ge¢ Universitemiz Akademik Takviminde yer alan yarryil sonu
smavlarmin (final) ikinci haftasinda sunmak zorundadirlar.

Isletmede Mesleki Egitim Dersi Raporu, asagida belirtilen hususlar ile rapor yazim kurallarina
uygun olarak yazilmalidir. Ogrencilerin uygulama esnasinda yapmis oldugu iiriin 6rnekleri,
cizelge gibi ¢aligmalar ile katalog, CD gibi materyaller (varsa) rapor ile birlikte ilgili program
koordinatoriine teslim edilebilir.

Ogrenci; raporunda sundugu her tiirlii bilgiden sorumlu olup, yaptig1 egitim uygulamasiin
kazanimlarinin ne oldugunu agiklayabilmelidir. Unutulmamalidir ki; birka¢ resim, c¢izelge ile
eksik ve yarim agiklamalardan olusan raporlara O (sifir) puan verilecektir.

Zamaninda teslim edilmeyen ve bu kilavuzdaki esaslara uygun hazirlanmayan raporlar
degerlendirmeye alinmaz ve Isletmede Mesleki Egitim Raporu puanindan 0 (sifir) alinmis sayilir.

Isletmede Mesleki Egitim Dersi Uygulamasi Raporunun Hazirlanmasinda Dikkat Edilmesi
Gereken Hususlar

a) Isletmede Mesleki Egitim dersinin yapildig1 kurum/isletme ile ilgili genel bilgiler ile egitim
siiresince yapmis oldugu faaliyetleri (kurum/isletmenin tarihgesi, misyonu ve vizyonu, calisan
sayisi, calisma yapisi, faaliyet alanlari, verilen hizmetin tirii, is akis semasi, hangi
makine/cihazlarin  kullanildigi, imal edilen dirlinlerin teknik resimleri, tretilen hammadde
ve/veya yart mamuliin ozellikleri, kullanilan yardimci aparatlar, kalite kontrol, sevkiyat ve
depolama, kullanilan form kartlar1 (makine sicil, is takip, is emri kartlar1 vb.), organizasyon
semasl1, hizmet edilen sektorler, yillik {iretim miktarlari, ithalat ve ihracat piyasasi, hedef
pazarlar, isyeri glivenligi vb.) raporun ana metninde yazmalidir.

b) Ogrenci, Isletmede Mesleki Egitim esnasinda karsilastig1 uygulamalarin bilimsel temellerini
ogrenmeye calismali, neden - sonug iliskisini kurabilmeli ve bunlar1 agiklayabilmelidir. Bu
baglamda, kendisinde gordiigii (gorecegi) eksiklikleri tespit ederek, bunlar1 gidermek i¢in ne gibi
caligmalar yaptigin1 da Raporun Sonuglar ve Degerlendirme boliimiinde belirtmelidir.

c¢) Teknik Bilimler program o6grencilerinin ¢izdigi resimler; Teknik Resim, Makine Resmi gibi
derslerde alinan bilgilere paralel olarak dogru ve eksiksiz ¢izilmelidir. El ile ¢izilen karalama
resim ve cizelgeler, kesinlikle kabul edilmeyecektir.

d) Sosyal Bilimler program 6grencilerinin yaptiklari ¢izelge, dosya hazirlanmasi gibi sektorel
caligmalar 6grenimde gordiikleri ders bilgileri ile uyumlu olmalidir.

e) Rapor formati digindaki ¢izimler ve cizelgeler belirlenen bir diizende sirayla ve kurallara
uygun yerlestirilmelidir. (Ornegin A3 kagidin katlama kurallarina uygun olarak katlanip
yerlestirilmesi gibi)

f) Raporun her sayfasi ve ek olarak sunulan her tiirlii bilgi; Isletme Isletmede Mesleki Egitim
Sorumlusuna onaylatilmalidir.



Isletmede Mesleki Egitim Dersi Rapor Yazim Kurallar

1. Rapor, yazim ve dil bilgisi kurallarina uygun olarak yazilmalidir. (rapor dili; yapildi, izlendi,
gbzlendi vb.).

2. Raporun Kapak Sayfas1 ve I¢ Kapak Sayfasi verilen 6rnege uygun olarak hazirlanacaktir.

3. Raporun Ozet, Giris ile Sonug ve Oneriler boliimleri elektronik ortamda, sayfa kenarliklart
iistten 3 cm, alttan, soldan ve sagdan 2,5 cm olarak ayarlanarak, 12 punto Times New Roman
yaz1 karakterinde, 1,5 satir arali1 (6nce 0- sonra 0 araliginda) ile yazilmalidir.

Rapor Ana metni, elektronik ortamda, sayfa kenarliklar1 istten ve alttan 1,5 cm, soldan ve
sagdan 2 cm olarak ayarlanarak, 12 punto Times New Roman yazi karakterinde, 1,5 satir araligi
(6nce 0- sonra 0 arahginda) ISYERI UYGULAMASI EGITIMI DERSI GUNLUK RAPORU’na
yazilmaldir.

4. Raporun tiim bolimlerinde sayfanin orta alt tarafina sayfa numarasi verilmeli ve bu sayfa
numaralarini gosteren “ICINDEKILER” dizini olugturulmalidir.

5. Detay igeren belgeler ve evraklar (teknik ¢izim, teknik sartname, proje vb.) ek olarak raporun
son kismina eklenmelidir.

6. Isletmede Mesleki Egitim Dersi Raporu; Kapak Sayfasi, I¢ Kapak, Icindekiler, Giris, Ozet,
Isbasinda Egitim Uygulamas1 Raporu Ana Metni, Sonuglar ve Degerlendirme, Ekler (varsa) gibi
boliimlerden olusur. Bu boliimler ile ilgili detay bilgiler, asagidaki 6rnekte verilmistir.



T.C.
CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI
BiGA MESLEK YUKSEKOKULU
ISYERI UYGULAMASI EGITIMI RAPORU

Ogrencinin Ad1 Soyadi
Program ve Ogrenci No
Isletmede Mesleki Egitim Yeri

Isletmede Mesleki Egitim

Program Koordinatori

Bu bolim Times New Roman 14 Punto bold 6zelliklerde doldurulacaktir.
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CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI
BIGA MESLEK YUKSEKOKULU
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Isletmede Mesleki Egitim Yeri
Isletmede Mesleki Egitim
Uygulama Sorumlusu

Isletmede Mesleki Egitim
Uygulamasi Program Koordinatorii

Uygulama Yili ve Donemi : 20...../ Giiz ( ) Bahar ( )

Bu isletmede Mesleki Egitim Dersi Raporu / / tarihinde asagidaki
Isletmede Mesleki Egitim yetkilileri tarafindan kabul edilmistir.

Isletmede Mesleki Egitim Isletmede Mesleki Egitim
Uygulama Sorumlusu Program Koordinatorii

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI BiGA MESLEK YUKSEKOKULU

Bu bolim Times New Roman 12 Punto bold 6zelliklerde doldurulacaktir.



ICINDEKILER

L= OOZEL. ettt n ettt 1
2- Isletmede Mesleki Egitim Dersi ANa Methi.............cc.oooeviveveveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeesesenseeen. 2
2.1- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Bashik ...........cccccooovveveveerevceennenee. 4

2.1.1- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik-Alt Baslik....... 7
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2.3- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik ............cocooooveveveievevevennnne. 12

2.3.1- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik-Alt Baslik...... 13
2.3.2- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik-Alt Baslik...... 16

2.4- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt BashiK ...........cc.ccoovvevervevereerenennns 18

2.4.1- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik-Alt Baslik...... 20
2.5- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt BasliK .............cccocoevevevverenennee. 21
2.6- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt BasliK .............cccocoevevevvevenennne. 23

2.6.1- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik-Alt Baslik......25
2.6.2- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik-Alt Baslik...... 26

2.7- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik. ............cccocooveveveverenennnen. 28
2.8- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt BasliK ...........c.ccoovvevevevveuenennne. 29
2.9- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt BasliK .............cccocoevevevveeuenennne. 32

2.9.1- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik-Alt Baslik......35
2.9.2- Isletmede Mesleki Egitim Dersi Ana Metni Alt Baslik-Alt Baslik...... 36

3- Sonuglar ve DegerlendirMe ..........cccueeeeiiiiiiieiiiieeiie ettt e ae e re e e e e eaeeesreeeneaee s 37



Ozet

Ozet, Isyeri Uygulamas1 Egitim Dersi kapsaminda gerceklestirilen calismalarm 300
kelimeyi asmayacak sekilde ana hatlartyla anlatildigi bolimdiir.

Yazilar 12 punto biiytikliikte, "Times New Roman" yazi karakteri kullanilarak, iki yana
yaslanmis, 1,5 agiklikta ve dnce 0-sonra 0 aralikta olmas1 gerekmektedir.

Sayfa sonundaki alt baslhig1 en az iki satir yaz1 izlemeli yada alt baslik yeni sayfada yer
almalidir. Yazimda her virgiil ve noktadan sonra bir karakter bosluk birakilmalidir. Kelimeler
satir sonlarinda boliinmemeli, boliiniiyorsa kelime bir agsagi satira alinip, ciimle devam etmelidir.
Paragrafin ilk satir1 1 cm iceriden baslamali ve paragraflar arasinda bogluk birakilmamalidir. Ana

boliimler daima yeni bir sayfa ile baslamalidir.

1.4. Ana Bashklar 12 Punto Koyu ve flk Harfler Biiyiik Olacak Sekilde Yazilmahdir.

Raporda basliklar “ondalik sistem” ile numaralandirilacaktir. Ana boliimlerin basliklar
biiylik harfle, 12 punto, koyu ve ortaya hizali olarak verilmelidir. Basliklar ilgili oldugu boéliimiin
numarasi ile baslamali, alt bagliklar yine ilgili bolim ve ait oldugu basligin numaras: ile

baslamalidir.

1.4.1. Alt bashklar 12 punto koyu ve ilk harfler kii¢iik olacak sekilde yazilmahdir.
Ana boliim bagligr ortaya hizali, 12 punto, biiyiik harf, koyu, diger tiim bashklar 1 cm
igerden, 12 punto, kelime bas harfleri biiyiik, koyu olacak sekilde yazilmalidir.

3.2. Cizelge, Sekil Diizeni ve Numaralandirilmasi
Raporda cizelge ve sekiller sayfaya ortalanarak yerlestirilmelidir. Cizelge ve sekillerin
numara ve agiklayici bilgileri, ¢izelge ve sekillerin altina sayfaya ortalanmis olarak verilmelidir.
Sekil ve ¢izelgelerin agiklayict bilgilerinde ilk kelimenin bas harfi biiytik, diger kelimelerin bag
harfleri kiigiik harfle baglamalidir. Sekillerin (¢izim, fotograf, resim vs.) alt yazilar1 12 punto
biiytlikliigiinde ve ortalanmis olarak verilmelidir. Cizelge ve sekiller ile metin arasinda iistte 12
punto, altta 12 punto bosluk birakilmalidir. Cizelgeler sayfa diizeninde iki yana yash olarak
verilmelidir.
Cizelge lst yazisi ile ¢izelge arasinda ve sekil alt yazisi ile sekil arasinda 6 punto bosluk
birakilmalidir. Ancak c¢izelge dipnotlar ile ¢izelge ve sekil dipnotlar1 ile sekil arsinda bosluk

birakilmamalidir. Cizelge icerisindeki yazilar dikey ortaya yaslanmis olmalidir.



Nem Miktar1 Biyogaz Uretimi Seyreltme Orani
Hayvan Turt
(% Islak Bazda) (It’kg) (Giibre/su)
Sigir 80-85 40 1/1
Domuz 75-80 70 1/2
Kiiciikbas Hayvan 70-80 60 1/3
Keci 75-80 60 2/3
At 80-85 40 2/3

Cizelge 1. Birim giibre basina biyogaz olusumu ve seyreltme orani
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ISLETMEDE MESLEKI EGIiTiM DERSi UYGULAMA RAPORU

Calismanin Konusu: Bu form, Biga Meslek Yiiksekokulu web sitesi 3+1 linkinden temin edilecektir.
Glnliik rapor, mutlaka bilgisayar ortaminda Times New Roman 12 punto yazi karakteri kullanilarak

doldurulmalidir.

Calismanin Yapildig:1 Tarih/Tarihler : .......... Y /20.......... S e [N / 20..........

Yapilan Cahsma ile Tlgili Aciklamalar: Bu form Meslek Yiiksekokulu web sitesinden temin
edilecektir. Mutlaka bilgisayar ortaminda Times New Roman 12 punto yazi karakteri kullanilarak
doldurulmalidir. Giinliik yapilan faaliyetler buraya rapor halinde yazilacaktir. Cizelge ve sekiller
yukarida belirtilen kurallara gore sayfaya ortalanarak yerlestirilecektir. (Bu yaziy1 sildikten sonra

raporunuzu yazmaya baglayabilirsiniz.)

OGRENCININ

iMZASI ISLETME iSYERi UYGULAMASI EGITiMi SORUMLUSUNUN

Unvam, Ad1 Soyad:

Imza - Kase/ Miihiir




Sonugclar ve Degerlendirme

Isletmede Mesleki Egitim dersinde 6grencinin elde ettigi bilgi, kazanim, tecriibe ve
sorumluluklar hakkindaki genel goriislerin anlatildigi boliimdiir. Uygulama esnasinda
yasanilan sektorel problemlerin ¢ézliimiine yonelik goriis ve Oneriler (varsa) bu boliimde

belirtilmelidir.



