T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM 
UYGULAMA (DÖNEM SONU) RAPORU HAZIRLAMA ESASLARI
1. Bu uygulama raporu öğrencinin İşletmede Mesleki Eğitim kapsamında bulunduğu işletmede yaptığı iş ve işlemleri içermelidir.
2. Rapor için hazırlanacak dış kapak, iç kapak, sayfa şablonu ve yazım kuralları aşağıda belgenin devamında yer almaktadır.
3. Raporda öğrenci, firma ve izleyici öğretim elemanına ait tanımlayıcı bilgiler yer almalıdır. 
4. Rapor teslimi “Öğrenciler, Bölüm İşletmede Mesleki Eğitim Uygulama Komisyonu’nun belirlediği ilke ve prensiplere göre yaptıkları çalışmaları Uygulama Raporu şeklinde düzenleyerek, eğitimlerinin son haftası içerisinde İşletmede Mesleki Eğitim Sorumlusuna onaylattıktan sonra İzleyici Öğretim Eleman’ına ulaşmasını sağlarlar. İşletmede Mesleki Eğitim Sorumlusu onayı olmayan Uygulama Raporları geçersiz sayılır.” Dijital olarak teslim edilir.
5.Rapor Ana Metninde, öncelikle İşletmede Mesleki Eğitimin gerçekleştirildiği iş yerinde/kurumda bölümünüz ile ilgili yapılan çalışmalar, iş yerinin/kurumun İşletmede Mesleki Eğitime olan katkıları, İş yerindeki/kurumdaki çalışmaların sizin eğitiminize sağladığı katkılar gibi bilgilere yer verilmelidir.  Bu bölümde verilen bilgiler, tablolar, şekiller ve grafiklerle desteklenmeli ve ilgili veriler, tablolar ve şekiller numaralanmış bir biçimde raporda yer almalıdır. Rapor ana metninde İşletmede Mesleki Eğitim yapılan iş yeri ile/kurumla ilgili aşağıdaki bilgiler yer alabilir.
● İş yerinin/kurumun adı ve adresi, faaliyet alanı, gelişimini tanıtan kısa tarihçesi, çalışan eleman sayısı ve niteliklerine göre sınıflandırması (işçi, teknisyen, mühendis, idari personel vb.).
● İş yerinin imal ettiği ürünler üretim kapasitesi, temel hammaddeleri, malzeme tedarik yöntemleri, yıllık üretim miktarları ve hedef pazarları vb. açıklanır.
● Öğrenci İşletmede Mesleki Eğitim sırasında gerçekleştirdiği görevleri ve bu görevlerle ilgili olarak yaptıklarını açıklar, varsa görsel dokümanları rapora ekler. 
● Öğrencinin bölümünde almış olduğu teorik eğitimin ne tür uygulamalarını gördüğü örnekler vererek açıkça belirtir.
6.Sonuç, kısmında öğrencinin İşletmede Mesleki Eğitimi aldığı işyerinde/kurumda; üretim ve hizmet sürecinde verimliliği arttırabileceği düşünülen görüş ve önerileri, İşletmede Mesleki Eğitiminden elde edilen kazanım ve beceriler açıklanacak, iş ve iş yeri/kurum teknik yönden irdelenerek uygun önerilerde bulunulacaktır.

7. İçerik aşağıdaki gibi olmalıdır.  
İÇİNDEKİLER
1. İŞLETMENİN GENEL TANITIMI VE ORGANİZASYON YAPISI
2. GÖREV YAPILAN BÖLÜMLER
- Görev yaptığınız bölümler hakkında bilgi veriniz.
- Görev yaptığınız bölümlerdeki ,bölümün ile ilgili mezun kişilerin sayısı ve farklı branşlardaki çalışanların sayıları hakkında bilgi veriniz.
3. YAPILAN GÖREVLERİN TANIMLARI
4. GÖREV ALINAN PROJELER
- Görev alınan her bir proje için aşağıdaki bilgileri veriniz:
✓ Proje Adı, Konusu ve Amacı
✓ Proje Ekibi
· Görev aldığınız proje, disiplin içi (bölümün ile İlgili eğitimi almış kişiler)  bir çalışma mıdır?
· Görev aldığınız proje, disiplinler arası (farklı branşlardaki çalışanlardan oluşan) bir çalışma mıdır?
· Eğer disiplinler arası ise, proje çalışanlarının mesleki branşlarını yazınız.
✓ Projenin Uygulama Aşamaları ve Sonuçları
5. İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM SÜRECİ HAKKINDA GERİ BİLDİRİM








RAPOR YAZIM YÖNERGESİ

Yazım ile İlgili Genel Kurallar


1. Raporlar A4 (210 x 297 mm) boyutundaki beyaz kâğıtlara, tek yüzlü olarak yazılır.
2. Raporların yazılmasında bilgisayar kullanılır.
3. Yazım sırasında belirlenmiş olan şablon kullanılır.
4. MS Word ortamında, 12 punto büyüklüğünde, iki yana yaslanmış, Times New Roman fontu ile 1,50 satır aralıklı ve her paragraftan sonra 6 nk boşluk olacak şekilde yazılmalıdır.
5. Tüm şekil, işaret ve semboller bilgisayar ile yapılmalıdır.
6. Başlıkların üstünde ve altında boş satır bırakılmalıdır.
7. Sayfa boşlukları; soldan, sağdan, üstten ve alttan 1,5 cm olacaktır.
8. Yazım sırasında sayfa sonunda kelimenin tire ile bölünmemiş olmasına dikkat edilmeli, ana bölümler daima sayfa başından başlamalıdır.
9. Yazımda, Türk Dil Kurumu'nun hazırladığı Türkçe dilbilgisi ve yazım kılavuzu esas alınarak tüm noktalama işaretlerine özenle uyulmalıdır.
10. Raporda bulunan her sayfanın altına alt bilgide bulunan tablo eklenmeli ve doldurulmalıdır. 
11. Rapor sayfaları numaralandırılmalıdır. 
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…………… FAKÜLTESİ/MYO/ YÜKSEKOKUL
……………. BÖLÜMÜ


İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM DOSYASI
UYGULAMA RAPORU


ÖĞRENCİNİN

Adı Soyadı	:………………………………………………..
Fakülte/MYO/ Yüksekokul        :………………………………………………..
Bölümü	:………………………………………………..
Öğrenci No	:………………………………………………..
Eğitime Başlama-Bitiş Tarihi     : ………………………………………………..
Rapor Teslim Tarihi	: ………………………………………………..

İŞLETMENİN

Adı	: .............................................................................................
Adresi	: .............................................................................................
Telefon / Faks/E-posta	: .............................................................................................

İŞLETMEDEKİ EĞİTİM SORUMLUSU

Adı Soyadı, Unvanı	: .............................................................................................
Telefon	: .............................................................................................
E-Posta	: .............................................................................................

İZLEYİCİ ÖĞRETİM ELEMANI

Adı Soyadı, Unvanı	: .............................................................................................
Telefon	: .............................................................................................
E-posta	: .............................................................................................
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MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
………….. FAKÜLTESİ/MYO/ YÜKSEKOKUL
……………… BÖLÜMÜ

	GİRİŞ
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………….. FAKÜLTESİ/MYO/ YÜKSEKOKUL
……………… BÖLÜMÜ

	İşletmenin Tanıtımı
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………….. FAKÜLTESİ/MYO/ YÜKSEKOKUL
……………… BÖLÜMÜ

	İş ve İş Yeri Güvenliği
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………….. FAKÜLTESİ/MYO/ YÜKSEKOKUL
……………… BÖLÜMÜ

	Organizasyon Şeması
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	Görevlerin Tanımı


	















































	T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
………….. FAKÜLTESİ/MYO/ YÜKSEKOKUL
……………… BÖLÜMÜ

	Çalışma Konusu ve Ana Hatları:
	Tarih:


	YAPILAN ÇALIŞMALAR İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR
(Bu sayfa 15 hafta boyunca yapılan eğitimin özeti olacak ve 1 sayfayı geçmeyecektir.)
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………….. FAKÜLTESİ/MYO/ YÜKSEKOKUL
……………… BÖLÜMÜ

	Yapılan İş ve Görev Yaptığı Bölümü:
	Tarih:


	YAPILAN ÇALIŞMALAR İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR
İş yerinde yapılan işler detaylarıyla birlikte haftalık olarak bu bölümde yazılacaktır. Sayfa Sınırlaması yoktur.
Her hafta için yetkinlik ve kazanımları belirten ayrı bir tablo/sayfa hazırlanmalıdır.













































	Eğitici Personel

	Unvanı Adı Soyadı
	İmza/Kaşe/Mühür/Tarih
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