STAJ RAPORU HAZIRLAMA KILAVUZU

1. Rapor Icerigi

Staj siirecince yapilmis olan iiretim ve tasarim ¢alismalari, gdzlemler ve 6grenilenler 6zgiin, rapor diline
uygun ifadelerle aktarilmalidir.
Staj giinlerini belirtir sayfaya yapilan islerin konulari, glinliik 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 siiregleri, stajyerin gozlem ve isleri lizerinden {iretim yOntemlerinin ve
Ogrencinin staj sonu kazanimlariin detayli anlatimi.

b. EUT 499 Biiro Staji: Stajyerin staj siirecinde aldigr goérev ve sorumluluklar, igyerinin

tasarim/uygulama siireci, staj boyunca yapilan tasarim islerinin ve Ogrencinin staj sonu

kazanimlarmin detayli anlatimi.

e Raporun girig boliimiinde firma ve firmanin ¢alisma konusu hakkinda kisa bir bilgilendirme
yapilmalidir. Firmanin organizasyonu, tasarimcilarin organizasyondaki gdrevi ve stajyerin
bulundugu boliimle birlikte belirtilmelidir.

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

e Firmayla gizlilik s6zlesmesi yapilmis ise raporda bu konuda bilgilendirme yapilmali ve

gizlilik sozlesmesinin bir kopyasi staj bitiminde diger belgelerle birlikte boliim staj

koordinatorliigiine teslim edilmelidir.
2. Rapor Diizeni

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

uygulanmalidir:

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

e Times New Roman yazi tipi ve 11 punto yazi biiyiikliigii kullaniimalidir.

e Metin govdesinde satir araligi 1 olmalidir.

e  Metin, sola yasli olacak bicimde hizalanmalidir.

e QGorseller sayfaya sola yash bicimde yerlestirilmelidir. Gorselin altina 9 punto boyutunda

aciklayici baslik yazilmahdir. (Ornek: Sekil 1. Parca montaji)



Rapor sayfalar1 asagidaki gibi siralanmalidir:

1. Kapak sayfasi,

2. Staj igerik ve kabul formu,

3. Staj glinlerini belirtir belge/ler (Her bir giinliik rapor sayfasinin iizerinde imza ve miihiir
olmalidir.),

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

Staj yapilan her konu ayr1 ayr1 giin ve konular seklinde 2 ve 3. Sayfa olan (Staj Giinlerini Belirtir Belge)
sayfalarinda belirtilir. 5. Sayfadan itibaren (Glinliik Rapor Sayfasi) yapilan isler bir giin tek sayfada

olacak bi¢cimde yazilir. Her bir gilinliik rapor sayfasinin {izerinde imza ve miihiir olmalidir.

Staj raporu, stajin tamamlandigi donemi izleyen yartyilin basinda okunakli bi¢cimde taranarak ilgili
Moodle dersine yiliklenmelidir. Moodle iizerinden alinan geri bildirimlere gore, varsa gerekli
diizeltmeler yapilip son teslim tarihine kadar ilgili 6deve yiiklenmelidir. Eger raporda diizeltme
gerekmedigine dair geri doniis almirsa, staj amiri tarafindan doldurulmus olan Isyeri Staj
Degerlendirme Formu (kapali bir zarf icinde, zarfin {izeri kaseli ve imzali olarak teslim edilecektir.)

boliim staj danigsmanina teslim edilmelidir.



