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Mesleki eğitim için fakülte web sayfamız

Dokümanlar için
• https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-egitiim/dokumanlar-12046s.html
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Mesleki eğitim için bölüm web sayfamız

• https://teknoloji.isparta.edu.tr/makine/tr/ogrenci/isletmede-
mesleki-egitim-16180s.html
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Rapor Yazımında Dikkat Edilecek 
Kurallar

• Sayfalar bilgisayar ortamında yazılmalıdır.
• Metin içeriği 12, başlıklar 14 punto yazılmalı ve yazı karakteri 'Times New 

Roman' olmalıdır.
• Satırlar arası boşluk 1.5 cm olmalıdır.
• Metin iki yana yaslı olacak şekilde dizayn edilmelidir.
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Rapor Yazımında Dikkat Edilecek 
Kurallar

• Şekil ve tablolar metinde ilk sözü edilen yere mümkün 
olduğu kadar yakın olmalıdır.

• Şekillerin adı, şeklin altına; tabloların ve çizelgelerin 
adları, üstüne yazılmalıdır. İçerikte şekillerin ve
tabloların ne olduğu atıf yapılarak belirtilmelidir.

• Rapor içerisinde kullanılacak çizelgeler “Çizelge 1”gibi, 
tablolar ‘’Tablo 1’’ gibi, fotoğraflar, akış şeması, 
organizasyon şeması vs. “Şekil 1” gibi tanımlanmalıdır.

• Bütün tablo ve şekiller numaralandırılmalıdır.
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Şekil ve Tablo Örnekleri
Tablo 1. Ocak 2019 ayı elektrik enerjisi 

genel tüketim raporu

Şekil 1. Merkezi Soğutma Sistemi



Rapor Yazımında Dikkat Edilecek 
Kurallar

• Haftalık ve günlük raporlara sayfa numarası verilmelidir. 
Sayfa numarası sayfanın altında ve sağda olacak 
şekilde, bütün sayfa numaraları ardışık olarak ve 
kesintiye uğramaksızın numaralandırılmalıdır.

• Günlük çalışma kayıtlarını içeren günlük raporları bir 
sonraki günün mesai bitimine kadar, bir sonraki hafta 
yapılması planlanan işleri gösteren haftalık planları ise, 
ilgili hafta başlamadan cumartesi günleri mesai 
bitimine kadar OBS’ye yüklemek zorundadır.
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Rapor Yazımında Yapılan Genel 
Hatalar

• Sadece teorik bilgi yazmak(işyerinde çalışanlar için), tablo,
şema, resim ve hesaplamalar ile desteklememek.

• Gereksiz detaylara yer vermek. (“İşimizi bitirip öğle 
yemeğine gittik.”, “Mesai bitiminde herkes evlere dağıldı.")

• Gerekli detayları vermemek. (“Gerekli cihazlarla ölçüm 
yaptık.” Hangi cihazlarla ne ölçüldü, hangi değerler 
bekleniyordu, siz ne ölçtünüz, yorumlamamak.)

• Firma tanıtımını kendi anladığı gördüğü itibarı ile değil de 
katalog ya da web sayfasından doğrudan alıntı yaparak ve 
ayıklamadan, süzmeden firma sahibi gözü ile yazmak.
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Rapor Yazımında Yapılan Genel 
Hatalar

• Bir faaliyet gününe sadece resim koymak veya 
özensiz çekilmiş detayları yansıtmayan resim koymak.

• Mühendisle ya da teknik elemanlarla yapılan 
diyaloglara yer vermek.

• Raporların teknik dil ve 3. Şahıs dili ile yazılmaması (İş 
planlarında “yapılması”, “incelenmesi” gibi günlük 
kayıtlarda ise “yapılmıştır”, “test edilmiştir” vb. 
formatta ifadeler kullanılmalıdır.)
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Defter Sıralaması

Defter aşağıdaki sıralamayla PDF haline
getirilmelidir.
• İşyeri eğitimi dosyası kapağı
• İşyeri eğitimi dosyası firma bilgileri
• İşyeri eğitimi dosyası haftalık iş planları
• İşyeri eğitimi dosyası günlük raporlar
• İş yeri eğitimi dosyası izin formu (İzin 

kullanılmışsa eğer)
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Dosya Kapağı
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Şirket Tanıtımı ve Organizasyon Şeması
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Haftalık Raporlar
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Haftalık raporlarda
kısaca yapılacak işler
yazılmalıdır



Günlük Raporlar
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Günlük raporlarda yapılan işler ayrıntılı
(resimlerle, tablolarla ve cümlelerle
açık ve net) bir şekilde anlatılmalıdır.



Günlük Raporlar
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Günlük ve Haftalık 
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İşyeri Yetkilisi 
Değerlendirme Formu

Öğrenci İşyeri Devam 
Çizelgesi
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Denetçi Öğretim Üyesi 
Değerlendirme Formu

Sistemde bulunan formlar en güncel halidir ve onlar kullanılacaktır
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DEVAMSIZLIK HAKKIMIZ NE KADAR??

• Mesleki işyeri eğitimi gittiniz sürece işyeri kazalarına karşı stajyer sigortalısınız. Bu sigorta 
dönem boyunca durdurulamıyor. Bu yüzden keyfi devamsızlık hakkınız YOK. 3 gün üst üste 
gerekçesiz işyerine gitmeyenler Tutanak ile tespit edilip DEVAMSIKLIKTAN Başarısız sayılır.

oidb-60-ogrenci-
devamsizlik-ve-izin-

islemleri-is-akis-semasi

İşletmede Mesleki Eğitim 
Dersi, uygulama, laboratuvar, 
atölye gibi ders grubunda 
sayılmakta (% 80 devamlılık 
zorunluluk ), Mazeretli (işyeri 
haberdar ve izin vermiş) & 
sağlık sebebiyle raporlu 
olmak kaydıyla % 20 den 
fazla işyerine gitmeyenler 
DEVAMSIZLIKTAN dolayı 
başarısız olurlar 



Denetçi Öğretim Üyesi Sayfası
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Öğr. Hafta Gün Açıklama

22…

A…

1.
Hafta

Haftalık Haftalık

Pazartesi
Sözleşme

Tanıtım

Salı Günlük

Çarşamba Günlük

Perşembe Günlük

Cuma Günlük

2. 
Hafta

Haftalık Haftalık

Pazartesi Günlük

Salı Günlük

Çarşamba Günlük

Perşembe Günlük

Cuma Günlük

OBS Sistemdeki Dosya yükleme sayfası Sizden Yapmanız istediğimiz

Öğr. Hafta Gün Açıklama

22…

A… 1.
Hafta

Haftalık Haftalık (+günlükler)

Pazartesi
Sözleşme

Tanıtım

2. 
Hafta

Haftalık Haftalık (+günlükler)

Sözleşme: İmzaladığınız ve imzalattığınız sözleşmenin 
pdf halini,
Tanıtım: bu kısma şirketinizi tanıtımını yaptığınız sayfa & 
sayların pdf halini
Haftalık: Buraya haftalık ve 5&6 günlüklerin pdf’leri 
birleştirip tek dosya halinde yükleminizi istiyoruz. 
Haftalık tek sayfada 7 günü gösteriyor, 1 günlük iş en az 
1 sayfa olacak şekilde günlükleri oluşturulmalıdır.



FİNAL DÖNEMİNDE OBS SİSTEMİNDE İŞYERİ EĞİTİMİ MODÜLÜNDE 
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• Mesleki işyeri eğitimi dokümanlarınızı yüklediğiniz sayfada “Dönem
Sonu İşyeri Raporu” sekmesine Tüm işyeri eğitimi dosyanız (Kapak,
İşyeri tanıtım-organizasyon, haftalık raporlar, günlük raporlar) VARSA
sağlık raporlarınız, izinleriniz, devam çizelgeniz, sözleşmeniz (yada
işyeri değişikliği yapan sözleşmeleriniz) içeriğinde olacak TEK PDF
halinde “Dosya Seç” bölümüne yüklemeniz gerekmektedir

Son Kısmında



İşletmede Mesleki Eğitim Sunum 
Taslağı

• https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-
egitiim/dokumanlar-12046s.html
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http://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-sunum-03102023.pdf
http://teknoloji.isparta.edu.tr/assets/uploads/sites/71/files/ime-sunum-03102023.pdf


Mülakatta bulunma süreniz 10 dakika
https://teknoloji.isparta.edu.tr/tr/mesleki-egitiim/dokumanlar-12046s.html
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Sunumlarınızda işyeri tanıtımı, 15-16 hafta ne yaptınız?, Mesleki işyeri 
eğitimi hakkında  kısaca görüşleriniz bulunması yeterlidir.

MÜLAKAT SÜRECİNDE 
5 dakika sunum + 5 dakika soru/cevap.



• 1 adet ciltli Mesleki işyeri eğitim dosyası (çıktı alınmış, imzalı/paraflı)

• Mesleki işyeri eğitim sunumu (Power point formatında yada pdf)

• Hazırladınız dosya ve sunumun PDF halininin bulunduğu CD yada Flash 
bellek (komisyonda bırakacaksınız) YADA Bulut Disk ortamından link paylaşımı

• Değerlendirme ve Devam  Formu (Kapalı zarfta, fotoğraflı)-(Elden teslim 
edebilirsiniz ya da işyeri isterse resmi olarak kargolayabilir)

• İzin dilekçeleri, raporlar, temaslı durumda izinli olduğunuz dönemlere ait 
rapor ve izin dilekçeleri (bir şeffaf dosya ile komisyona bıracaksınız)

• Mülakattan sonra öğrencilerin işyeri eğitim defterleri kendilerine teslim edilecektir.
Mümkünse adaylar bilgisayarlarıyla mülakata katılmalı
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Mülakatta Bulunması Gereken 
Dosyalar
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Varsa dosya ile sunmanız gerekiyor
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İŞLETMEDE 
MESLEKİ 
EĞİTİM 

DENETLEME 
FORMU
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Mülakat Değerlendirme Formu
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Makine Mühendisi Adayı Olarak 
Hem Bir Öğrenci Hem de Bir Birey Olduğunuzu

UNUTMAYINIZ
• Başta iş yerlerinizde, okulunuzda ve sivil hayatta olmak üzere; yaptığınız ve

yapacağınız tüm işlemlerde hukuka ve kurallara bağlı kalmak zorundasınız.
• Birileri istiyor ya da baskı yapıyor diye okumadan ve anlamadan hiçbir belgeyi

imzalamayın ve onaylamayın. Şüpheye düştüğünüz bir durum varsa mutlaka
bir avukata, konu uzmanlarına veya bizlere (bölüm hocalarınıza) danışın. Sözlü
ifadelere değil, yazılı belgelere itibar edin.

• Bir birey olarak hukuki sorumluluklarınız taşıdığınızı unutmayın.
• Öğrencimiz olduğunuz için Fakültenize karşı hem sorumluluğunuz hem de

bağlılığınız bulunmaktadır. Buna göre:
– Stajyer olarak iş yerinizde yaşadığınız her türlü sıkıntılı durumda; iş yeri yetkilileri

ya da doğrudan siz, Bölüm Başkanlığımızı / Fakültemizi bilgilendirmelisiniz.
Yaşanan sorunlarda size yönelik idari soruşturma açılabileceği gibi, Fakültemiz
tarafından iş yeri hakkında yetkili kurumlara resmi şikayette de bulunulabilir.

– Adli yargıyı ilgilendiren olaylar, doğrudan adli makamlar aracılığıyla
çözümlenmelidir.

– Unutmayın; staj esnasında yaşanacak bir krizde veya haklı bir gerekçeye dayanan
talebinizle her an iş yeri (staj yeri) değişikliği yapma hakkına sahipsiniz. Bununla
ilgili açıklayıcı bilgi içeren işyeri değişikliği formu ilgili web sayfasında mevcuttur.
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Dinlediğiniz için teşekkür ederim.
Bölüm web sayfasını takip ediniz

Sorularınızı cevapladıkça 
sorularınızı mesaj kısmına yazabilirsiniz

• Detaylı bilgi için işyeri eğitimi komisyonu ile iletişime geçebilirsiniz.
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