STAJ RAPORU HAZIRLAMA KILAVUZU
1. Rapor Icerigi

Staj siirecince yapilmis olan iiretim ve tasarim ¢aligmalari, gézlemler ve 6grenilenler 6zgiin,
rapor diline uygun ifadelerle aktarilmalidir.
Staj giinlerini belirtir sayfaya yapilan islerin konulari, giinliik rapor sayfalarinda ise o giin

yapilan islerin tiimii miimkiinse gorselleri ile aktarilmalidir.

Stajlar 6zelinde raporlanmasi beklenenler:

a. EUT 399 Uretim Staji: Stajyerin staj siirecinde aldig1 gorev ve sorumluluklar, isyerinin

tasarim ve Uretim siirecleri, stajyerin gézlem ve isleri iizerinden iiretim yontemlerinin ve
Ogrencinin staj sonu kazanimlarinin detayli anlatima.

b. EUT 499 Biiro Staji: Stajyerin staj siirecinde aldig1 gorev ve sorumluluklar, isyerinin

tasarim/uygulama siireci, staj boyunca yapilan tasarim islerinin ve 6grencinin staj sonu

kazanimlarinin detayli anlatima.

e Raporun “Staj Dosyas1” sayfalarinin ilkinde firma ve firmanin ¢alisma konusu hakkinda
kisa bir bilgilendirme yapilmalidir. Firmanin organizasyonu, tasarimcilarin
organizasyondaki gorevi ve stajyerin bulundugu boliimle birlikte belirtilmelidir.

e Staj raporunda, firma tanimindan sonra, gilinliik raporlarda eskiz, render, fotograf gibi
gorsellerle metin desteklenmelidir.

e Firmayla gizlilik sézlesmesi yapilmis ise raporda bu konuda bilgilendirme yapilmali ve

gizlilik sozlesmesinin bir kopyasi staj bitiminde diger belgelerle birlikte staj

koordinatdrliigiine teslim edilmelidir.

2. Rapor Diizeni

Staj raporu bilgisayar ortaminda diizenlenir. Giinliik rapor sayfalarinda asagida belirtilen sayfa

diizeni uygulanmalidir:

- Metin, formatin iist ve yan kenarlarindan 0,5 cm bosluk birakilarak yerlestirilmelidir.



- Times New Roman yazi tipi ve 11 punto yazi biiytikligl kullanilmalidir.
- Metin govdesinde satir aralig1 1 olmalidir.
- Metin, sola yasli olacak bi¢imde hizalanmalidir.

- Gorseller sayfaya sola yasl bigimde yerlestirilmelidir. Gorselin altina 9 punto boyutunda

aciklayici baslik yazilmalidir. (Ornek: Sekil 1. Par¢a montaj1)

Rapor sayfalar1 asagidaki gibi siralanmalidir:

1. Kapak sayfasi,

2. Staj icerik ve kabul formu,

3. Staj giinlerini belirtir belge/ler (Her bir giinliik rapor sayfasinin {izerinde imza ve
miihiir olmalidir.),

4. Giinliik rapor sayfalar1 (Staj yapilan her giin i¢in bir adet, toplamda en az 20 sayfa)

5. Staj yerini degerlendirme formu (6grenci tarafindan doldurulacaktir.)

6. Isyeri staj degerlendirme formu (kapali bir zarf i¢inde, iizeri kaseli ve imzal1 olarak

teslim edilecektir. )

Staj raporu, stajin tamamlandigi donemi izleyen yartyilin basinda okunakli bigimde taranarak
ilgili Moodle dersine yiiklenmelidir. Moodle iizerinden alinan geri bildirimlere gbre, varsa
gerekli diizeltmeler yapilip ilgili 6deve tekrar yiiklenmelidir. Eger raporda diizeltme
gerekmedigine dair geri doniis alindiginda, raporun basili hali seffaf kapakl telli dosya i¢inde
staj damigmanina teslim edilmelidir. Staj dosyalari, EUT399 Uretim Staji raporlar1 i¢in mavi,

EUT499 Biiro Staj1 raporlar i¢in siyah renkli olmalidir.





