Ek-1
ISLETMEDE MESLEKI EGITIM RAPORU YAZIM KILAVUZU

Aydin Adnan Menderes Universitesi ogrencileri, isletmede mesleki egitim suresince isyerinde yapmis olduklari arastirma, gozlem
ve calismalarini, Aydin Adnan Menderes Universitesi Uygulamall Egitimler Yonergesi ile bu kilavuzdaki esaslara uygun olarak
hazirlayacaklari isletmede mesleki egitim raporunu ilan edilen tarihler igerisinde birimine sunmak zorundadirlar.

isletmede mesleki egitim raporu, asagida belirtilen rapor yazim kurallarina uygun olarak yazilmali ve zamaninda teslim
edilmelidir. isletmede mesleki egitim raporu, mesleki egitim yapilan isletmede 6grencilerden yapiimasi istenen diger ek
calismalari igeren bir rapordur. Fotograf, video ve gdrsel materyalden olusan ekler hazirlanarak sorumlu égretim elemanina
teslim edilmelidir.

Zamaninda teslim edilmeyen ve bu kilavuzdaki esaslara uygun hazirlanmayan raporlar degerlendirmeye alinmaz ve égrenci
isletmede mesleki egitimden basarisiz sayilir.

isletmede mesleki egitim dersi “Basarisiz’ olarak degerlendirilen 6grenciler isletmede mesleki egitimini tekrarlamak
zorundadirlar.

1. Sayfa Diizeni ve Yazim Kurallar

1. lIsletmede Mesleki Egitim Raporu, A4 boyutunda beyaz kagida yazilmis ve ilgili birimden alinan kapak sayfasi ile
ciltlenmis (spiral cilt) sekilde sorumlu 6gretim elemanina sunulacaktir.

2. lsletmede Mesleki Egitim Rapor Sayfalari, bilgisayarda 12 punto biiyiikliigiinde, iki yana yaslanmig, Times New
Roman fontu ile 1,15 satir aralikli ve her paragraftan sonra 6nk bosluk olacak sekilde yazilmalidir.

3. Rapor Sayfalarinda, boliim baghklar biiyiik harflerle 12 punto, alt boliim basliklan ise kelimelerin ilk harfleri
biiyiik olarak sola dayal sekilde 12 punto ve koyu olacaktir. Rapordaki boliim basliklarinda sayisal karakterleri
kullanilarak (1., 2., 3. gibi) numaralandirilir. Alt bolimler de benzer sekilde (1.1., 1.2., 1.3. gibi) numaralandirilabilir.

4. Uygulamali Egitim Dosyasinda, yapilan ¢alismalar ile ilgili resim, sekil, tablo vb. ilgili bollim bagliklari altinda veya ekler
béliimiinde yer verilerek, bunlar da (Sekil-1., Tablo-1., Ek-1 gibi) numaralandirilir. Rapor sayfalarina sayfa numarasi,
sayfanin altinda ve orta kisimda verilmelidir.

2. Rapor Yazim Plani

isletmede Mesleki Egitim Raporu asagidaki bolimlerden olusur.
Kapak Sayfasi

ic kapak

icindekiler

Giris

isletme Hakkinda Bilgiler

isletmede Mesleki Egitim Siirecinde Yapilan isler
isletmede Mesleki Egitim Kazanimlari

Sonug ve Degerlendirme

Ekler (varsa)
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Kapak Sayfasi: isletmede Mesleki Egitim Raporunun 6n kapagina basilacak bilgileri icermektedir. Kapak sayfasi EK-1'de
verilen érnede uygun olarak hazirlanmalidir.

i¢ Kapak: Ig kapak EK-2'de verilen formata uygun olarak hazirlanmali ve isletme sorumlusuna imzalatimalidir.

igindekiler: isletmede Mesleki Egitim Raporunda yer alacak bilgilerin yer aldigi bolum veya basliklar bulunduklari sayfalar
belirtilerek sistematik bir bigimde “Igindekiler” sayfasinda gésterilmelidir.

Girig: Mesleki egitim yapilan isletme ile 6grencinin okudugu bdllimin ilgisi, Snemi, beklentiler ve hedefler belirtimelidir.
isletme Hakkinda Bilgiler: Bu bdlimde mesleki egitim yapilan isletme hakkinda detayli bilgiler sunulmalidir.

a) Kurulus ve marka hakkinda bilgi veriniz.
b) Isletmenin fiziki yapisi hakkinda sayisal bilgiler hakkinda bilgi veriniz (oda sayisi vb.).
c) Organizasyon yapisi ve bu organizasyon yapisindaki yerinizi sema tizerinde gizerek gdsteriniz.
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d) Msteri profili hakkinda detaylica bilgi veriniz.
e) Isletmenin calisma konsepti hakkinda bilgi veriniz.

isletmede Mesleki Egitim Siirecinde Yapilan isler: Hangi bolimlerde calisildigi ve ne tiir gérev ve islerin yapildi§i burada
yazilacaktir.

a) Is tanimiz hakkinda bilgi veriniz

b) Calistiginiz departmandaki yapilan is ve iglemleri tanimlayiniz.

c) Yukarida belirttiginiz is ve islemlerin, is akis streglerini yaziniz

d) Departmanlarda kullanilan formlarin bir drnegini dosyaniza ekleyerek kullanim amaglarini, kullanim sekillerini, ne
zaman ve kim tarafindan kullanildigini detaylica yaziniz.

e) Programinizda almis oldugunuz teorik egitimin uygulama anlamindaki karsiligini isletmede gordigintz 6rekler
Uzerinden agikca belirtiniz.

isletmede Mesleki Egitim Siirecindeki Kazanimlar: isletmede mesleki egitim siirecinde karsilagilan olumlu ve olumsuz
durumlar, bunlara karsi alinan tutum ve davranislar ve bunlarin 6grenciye kazandirdiklarinin yer aldigi bélumdr.

Sonug ve Oneriler: Ogrencinin mesleki egitim yaptirilan isletmede; Gretim ve hizmet siirecinde verimliligi arttirabilecegi
duslnulen géris ve dnerileri, mesleki egitim galismasindan beklentiler, elde edilen kazanim ve beceriler agiklanacak, is ve
isyeri teknik yonden irdelenerek uygun énerilerde bulunulacaktir.

Ekler: isletmede Mesleki Egitim galismasi sirasinda yapilan gizimler, veriler ve raporlara yer verilecektir. Her bir “Ek” sunus

sirasina gore Ek-1, Ek-2, Ek-3 seklinde numaralandiriimalidir. Bu bélimde yer alabilecek resim, tablo ve rapor gibi ekler A4
boyutunda diizenlenecek ve Uygulamali Egitim Dosyasi ile birlikte sorumlu dgretim elemanina sunulacaktir.
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