1. Yazim Plam
Isyerinde Mesleki Egitim Raporlari asagidaki boliimlerden olusur.
e Dis kapak
e I¢ kapak
e Onsdz (ve/veya tesekkiir)
e Icindekiler
e Simgeler ve Kisaltmalar
e Sekiller Listesi
e Tablolar Listesi
o Ozet
e Bolim 1. Girisg
e Boliim 2. Isletme bilgileri
e Boliim 3. Isyerinde Mesleki Egitim Raporu ana metni (ana baslik ve alt basliklar
yapilan islere uygun olarak secilecektir)
e Boliim 4. Sonuglar ve Oneriler
e Ekler (varsa)

1.1.  Dis kapak
Isyerinde Mesleki Egitim Raporunun 6n kapagina basilacak bilgileri icermektedir. Kapak
sayfast Sablon’da verilen 6rnege uygun olarak hazirlanmalidir.

1.2. I¢ Kapak
I¢ kapak Sablon’da verilen formata uygun olarak hazirlanmali ve Egitici Personel’e
sorumlusuna imzalatilmalidir.

1.3.  Onsoz

Bu kisimda, rapor metni i¢inde yazimi durumunda anlatim biitiinliigiinii bozacagi
varsayilan, yalniz raporu hazirlayan tarafindan sunulmak istenen calisma ile ilgili ek
bilgiler, calismay1 kisitlayict ve/veya olumlu etkenlerden bahsedilir. Bir sayfay1 gecmez.
“Tesekkiir” yazimi segilirse veya Onsoziin son kisminda, caligmaya katkist bulunan
kisilerle, dogrudan ilgisi olmadig1 halde olagan gorevi disinda katkida bulunmus kisi ve
kuruluglara tesekkiir edilmelidir. Tesekkiir edilen kisilerin {invani (varsa), adi soyadi,
parantez ic¢inde gorevli oldugu kurulus ve g¢alismaya olan katkisi kisa ve 6z bigimde
belirtilmelidir.

1.4. lcindekiler
Raporda yer alacak bilgilerin yer aldigi bolim veya bagliklar bulunduklar1 sayfalar
belirtilerek sistematik bir bicimde “I¢indekiler” sayfasinda gosterilmelidir.

1.5. Simgeler ve Kisaltmalar
Rapor metni igerisinde kullanilan simge ve kisaltmalar gsablonda yer alan bicimde
hazirlanmalidir.



1.6.  Sekiller Listesi
Rapor metni igerisinde kullanilan Sekiller Listesi ekte verilen sablona uygun olarak
hazirlanmalidir.

1.7.  Tablolar Listesi
Rapor metni igerisinde kullanilan Tablolar Listesi ekte verilen sablona uygun olarak
hazirlanmalidir.

1.8. Ozet

Rapor metninin dzetini igerecek sekilde Isyerinde Mesleki Egitim Uygulamasinda yapilan
caligmalarin amaci, kapsami, kullanilan yontemler ve varilan sonuglar acik olarak bir
sayfay1 gegmeyecek sekilde belirtilir.

1.9. Boliim 1. Giris
Isyeri Uygulamasi yapilan isletme ile ogrencinin okudugu béliimiin ilgisi, 6nemi,
beklentiler ve hedefler belirtilmelidir.

1.10. Béliim 2. isletme bilgileri

Isyerinde Mesleki Egitim yapilan isletmeyle ilgili; Isletmenin ad1 ve adresi, faaliyet alani,
gelisimini tanitan kisa tarihgesi, calisan eleman sayist ve niteliklerine gore siniflandirmasi
(isci, teknisyen, Miihendis, idari personel v.b.), isletmenin imal ettigi {riinler, {iretim
kapasitesi, temel hammaddeleri, malzeme tedarik yontemleri, yillik tiretim miktarlar1 ve
hedef pazarlar1 v.b. bilgiler yer alir.

1.11. Béliim 3. Rapor Ana Metni (ana baglik ve alt basliklar yapilan islere uygun olarak
secilecektir)

Raporun ana metninde, isyeri Uygulamas siiresince isyerinde yapilan ¢alisma, gbzlem ve

aragtirmalara ayrintili olarak yer verilir. Ayrica, Isyerinde Mesleki Egitim sirasinda

gerceklestirilen gorevler ve bu gorevlerle ilgili olarak yapilanlar agiklanir, varsa gorsel

dokiimanlar eklenir.

1.12. Sonuclar ve Oneriler

Isyeri Uygulamasi yapilan isletmelerde; iiretim ve hizmet siirecinde verimliligi
arttirabilecegi diisiiniilen goriis ve oneriler, Isyerinde Mesleki Egitimden beklentiler, elde
edilen kazanim ve beceriler aciklanmali, is ve isyeri teknik yonden irdelenerek uygun
onerilerde bulunulmalidir.

1.13. Ekler

Isyerinde Mesleki Egitim sirasinda yapilan cizimler, veriler ve raporlara yer verilecektir.
Her bir “Ek” sunus sirasina gore Ek-1, Ek-2, Ek-3 seklinde numaralandirilmalidir. Bu
boliimde yer alabilecek resim, tablo ve rapor gibi ekler A4 boyutunda diizenlenecek, proje
ve cizim gibi ekler ise miihendislik standartlarina uygun sekilde katlanarak rapor ile
birlikte denet¢i 6gretim elemanina sunulacaktir.



2. GENEL BiCIiM VE YAZIM PLANI

2.1. Kullanlacak Kagidin Ozelligi
Rapor yaziminda kullanilacak kagitlar A4 standartinda (210x297) birinci hamur beyaz
kagit olmalidir.

2.2.  Yazim Ozelligi

Yazim bilgisayarla ~ Microsoft Word for Windows editorii (Times New Roman)
kullanilarak ve kagidin iki yiizine de yazilmalidir (Kapak sayfalarinin tek yiizii
yazilacak). Italik ve benzeri siislii, el yazis1 gibi karakterler kullanilmamalidir. Raporun
timiinde harf biiyiikliigii oniki (12) punto olmaldir. Ancak genis ve/veya uzun tablolarin
tek sayfaya sigdirilmasi istendiginde, yanhz tablolarda Dokuz (9) veya sekiz (8) punto
harfler kullanilabilir. Sadece bolim ve alt boliim basliklarinda Arial karakterler
kullanilabilir. Silinti, kazint1 v.b. diizeltmeler 6zenle ve kopyalarda goziikmeyecek sekilde
yapilmalidir. Yazimda virgiil ve noktadan sonra BIR KARAKTER bosluk birakilmalidir.

2.3. Kenar Bosluklar: ve Sayfa Diizeni
Yazimda, her sayfanin sol ve sag kenarinda 3,25 cm, iist kenarinda 3 cm ve alt kenarinda
2.5 cm bosluk birakilmalidir (Sekil 1).
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Sekil 1. A4 kagidina gore sayfa diizeni

2.4. Yazim Plam

Raporlar agiklanan yazim planma uygun olarak yazilmalidir. Bolim ve alt bolim
basliklari, paragraf baslar ile satirbaglar1 sol bosluk cercevesi kenarindan baglamalidir.
Tim ilk sayfalarda (6nsoz, i¢indekilerin ilk sayfasi, 6zetin ilk sayfasi, boliimlerin ilk
sayfalar1 gibi) baslik icin sayfa iist kenarindan 5 cm. agsagidan baslanir ve basliktan sonra
4.5 aralik birakilarak metne gegilir. Tiim alt boliimlerde, basliktan 6nce ve sonra 3 aralik
bosluk birakilmalidir. Paragraflar arasinda da 3 aralik bosluk birakilmalidir.

Tablo ve sekiller i¢cin de kagitta ayni bosluklar birakilmali, ya da bir sonraki sayfaya
yazilmalidir.

Boliimler daima yeni bir sayfa ile baglamalidir.



Sag kenarda ise; bilgisayarla yazimda tiim satirlar ¢erceve igerisinde ayni hizada
belirtilmelidir. Sayfa sonundaki kelime ikiye boliinmemelidir.

2.5. Anlatim
Rapor kolay anlasilir bir Tiirk¢e ve yazim kurallarina uygun bir dilde yazilmalidir. Anlatim
ticiincii sahis agzindan yapilmali, kisa ve 6z climleler kullanilmalidir.

2.6.  Satir Aralhiklar
Ana yazimda 1.15 satir araligi kullanilmalidir. Sekillerin ve tablolarin agiklamalari,
alintilar, dipnotlar ve kaynaklarin listelerinin yaziminda ise bir satir aralig1 kullanilmalidir.

2.7.  Sayfalarin Numaralanmasi
Dis ve i¢ kapak disinda raporun tiim sayfalari numaralandirilir.

Ozet, Onséz (ve/veya Tesekkiir), icindekiler, varsa sekiller, tablolar, simgeler ve
kisaltmalar listesi gibi tezin 6n sayfalar1 “i,ii,iii, iv, v, vi.,....” seklinde kii¢iik harf Romen
rakamlari ile sayfanin alt orta kisminda numaralandirilir. Numaralama i¢ kapaktan sonraki
ilk sayfanin altina yazilan (ii) sayisi ile baglar. Girig boliimii ile baglayan tiim rapor metni
ise “1,2,3,.....” seklinde sayfanin iist sag kisminda {ist bosluk ortalanarak Arial Bold
karakterde 12 punto olarak numaralandirilir.

Béliimlerin ilk sayfalarina numara konmaz. Ornegin, giris béliimiiniin ilk sayfasina numara
konmayacag1 i¢in numaralama girigin ikinci sayfasinin iist sagina yazilan 2 sayisi ile
baglar. Sayfa numaralarinin 6niinde ve arka yaninda ayrag, ¢izgi vb. gibi bir karakter
kullanilmamalidir.

2.8. Boliim ve Alt Boliimler
Raporun, boliim ve alt boliimlerinin belirlenmesinde gereksiz ayrintiya inilmemeli; bolim
ve alt boliimlerin birbirlerine gore dncelik sirasina dikkat edilmelidir.

Birinci derecede béliim basliklar1 ondort (14) punto BUYUK HAREF ile; ikinci derecede alt
bolim bagliklarinda her kelimenin ilk harfi biiyiik, digerleri kiigiik harflerle oniki (12)
punto olarak yazilmalidir. Birinci ve ikinci derece basliklarda eger “ve/veya/ile” vb. gibi
baglaglar varsa, bunlar kiigiik harflerle yazilmalidir. Ugiincii derece ve dérdiincii derece alt
boliim basliginda birinci kelimenin ilk harfi biiyiik, diger tiim kelimeler kiigiik harflerle
yine oniki (12) punto olarak yazilmalidir; dordiincii dereceden daha ileri derecede alt
boliim basligl kullanilmamalidir. Tiim bagliklar bold (koyu) karakterler ile yazilmalidir.

2.9. Simgeler ve Kisaltmalar

Raporda simgeler “SIMGELER LISTESI” baslig1 altinda alfabetik siraya gére verilmelidir.
Simgeler sol c¢erceve boslugundan sonra alt alta olmalidir. Simgelerin tanimlar1 ve
aciklamalar1 simgeden sonra 1 veya 1.5 cm. bosluk birakilarak blok halinde yazilmalidir.



Birimler i¢in (SI) birim sistemi kullanilmalidir. Birimlerin simgeleri i¢in de ayni
standarttan yararlanilmali; birim gdsteren simgenin sonuna nokta konulmamalidir.

Raporda ¢ok kullanilan birden fazla sdzciikten olusan terimler i¢in bas harfleri kullanilarak
kisaltma yapilabilir. Bu durumda yapilan kisaltma ilk gectigi yerde ayirag iginde yalniz bir
kez agiklanmalidir. Bunlar “SIMGELER LISTESI” nde “Kisaltmalar” alt bashg: altinda
alfabetik sirayla sunulmalidir.

Birden fazla sozciliglin bas harfleri kullanilarak yapilan kisaltmalarda her sozciigiin bas
harfinden sonra nokta kullanilmalidir. (Ornegin, I.T.U., K.T.U., M.T.A,, D.S.1., ...) Ancak,
SAU, TUBITAK, NATO, USA, AET, TBMM, gibi standart kisaltmalarda harfler arasina
nokta konulmamalidir.

2.10. Sekiller Ve Tablolar

Rapor i¢inde anlatima yardime1 olacak bicimde Sekiller ve Tablolar konulmalidir. Sekil ve
tablolarda yer alacak tiim ¢izgi, isaret, simge, rakam, ve yazilar, bilgisayar yazicisi, daktilo
ya da rapido kullanilarak yapilmali; bunlarin okunacak kadar biiylik olmasma dikkat
edilmelidir.

2.10.1. Sekil ve Tablolarin Yerlestirilmesi:
Sekil ve Tablolar metinde ilk deginildigi sayfada veya bir sonrakinde yer almalidir.
Bunlarin yerlestirilmelerinde, sayfanin kenarlarindan birakilmas1 gerekli bosluklar
kesinlikle asilmamalidir. Tagsma durumunda olanlar ya kiiciiltiilmeli ya da Ek’te
sunulmalidir. Rapor i¢inde katlanmis sekil veya cizelge olmamalidir. Bir sayfadan uzun
olan tablolar rapor metni i¢cinde bulunmak zorunda ise bir sayfa boyutunda (uygun bir
yerden) boliinmelidir. Tablonun devami bir sonraki sayfada ayni tablo numarasi ile ve ayni
baslikla verilmeli; ancak, tablo numarasindan sonra “(Devam)” ibaresi yazilmalidir. Yarim
sayfa veya daha az yer tutacak sekil ve tablolar metin i¢inde yer alabilir. Bu durumda s6z
konusu tablo veya sekil sayfanin ya iistiinde ya da altinda bulunmali; metin ile listten veya
alttan, kullanilan araliga gore bir aralik bosluk birakilmalidir. Yarim sayfadan biiyiik yer
tutan sekil ya da tablolar ayr1 bir sayfaya yerlestirilebilir. Iki veya daha c¢ok kiiciik, sekil
veya tablo ayni sayfada sunulabilir. Bunlar birbiri ile yakindan ilgili ise “a,b,c.d,......”
seklinde simgelenerek hepsine tek bir sekil veya tablo numarasi verilir. Sekil veya tablo
aciklamasinda a,b,c,d,..... ile simgelenen her bir tablo veya sekil ayr1 ayr1 tanimlanmalidir.
Ornek:
Sekil 2.2a.
b.

2.10.2. Sekil ve Tablolarin Numaralandirilmasi

Tim sekil ve tablolarin kendine ait bir numarasi olmalidir. Numaralama rakamlarla
yapilmalidir. Numaralar her boliim i¢inde kendi aralarinda birbirinden bagimsiz olarak ayr1
ayr1 olmalidir.



Ornekler;
Sekil 1.1. Sekil 1.2. Sekil 1.3.
Sekil 2.1. Sekil 2.2. Sekil 2.3.

Tablo 1.1. Tablo 1.2. Tablo 1.3.
Tablo 2.1. Tablo 2.2. Tablo 2.3. seklinde olmalidir.

2.10.3. Sekil ve Tablo A¢iklamalari

Agiklamalarin yaziminda, bir aralik bosluk kullanilmali ve on (10) punto ile yazilmalidir.
Tablo aciklamalari tablonun iistiine yazilmali; tablo acgiklamasi son satir1 ile tablonun {ist
kenar1 arasinda bir buguk aralik bosluk birakilmalidir. Sekil agiklamalar ise seklin altina
yazilmali; sekil alt1 aciklamasi ile seklin alt kenar1 arasinda da bir buguk aralik bosluk
birakilmalidir. Bu agiklamalar olabildigince 6z ve agiklayict olmalidir. Ag¢iklamalarin bir
satir1 agmasi halinde, ikinci ve diger satirlar birinci satir basi ile ayni kolonda baslamali,
blok yazim yapilmalidir. Tablo ve Sekil agiklamalarmin sonuna nokta veya virgiil
konmamalidir.

2.10.4. Sekil ve Tablolarda Yapilacak Deginmeler

Sekil ve tablolarda yapilacak deginmelerde, eger deginilen sekil veya tablo deginilen
sayfada ya da daha sonraki sayfada yer aliyorsa; deginme asagidaki 6rneklerde gosterildigi
gibi olmalidir.

Ornekler;
1) Karbonlu celik tarafinda ise erime belirtileri, tane iriligi ve dekarbiirizasyon tespit
edilmistir (Sekil 3.20).

i1) Her baglantinin kaynak bolgesi Sekil 3.18’de goriilmektedir.

ii1) Fiskiyelerin pek ¢ok cesitleri ve her ¢esidinde degisik tiirleri olmakla birlikte (Sekil
3.5a,b) genel tasarim dort tipe ayrilir.

iv) Analizlerden elde edilen sonuglar Tablo 2.1°de verilmistir.

Eger raporun herhangi bir sayfasinda, daha dnceki sayfalarda deginilmis ve yer almig olan
Sekil veya Tablolara atifta bulunmak gerekiyorsa, bu durumda deginme parantez iginde
“bakiniz” anlamina gelen “bkz.” kisaltmasi ile asagidaki Orneklerde gosterildigi gibi
yapilmalidir.

Ornekler :
1) Arastirmacilar bu duruma hizli sogumanin 6nderlik ettigini ileri siirmiiglerdir.  (Bkz.

Sekil 3.5)

ii) (Bkz. Tablo 1.3)



Bir baska yayindan aynen alinan sekil veya tablo kullanilacaksa, sekil veya tablonun
aciklama yazisina “yazarin soyadi ve y1l” parantez i¢inde eklenmelidir.

Ornek :
Sekil 2.2 Normal yiikte siirtiinme katsayisinin degisimi (Wilson 1952)



