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KONYA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK VE DOĞA BİLİMLERİ FAKÜLTESİ
YAZILIM MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ
İŞLETMEDE MESLEKİ EĞİTİM 
FAALİYET RAPORU YAZIM KILAVUZU
	



[bookmark: _GoBack]Bu kılavuz, Konya Teknik Üniversitesi Mühendislik ve Doğa Bilimleri Fakültesi Yazılım Mühendisliği Bölümü öğrencilerinin, İşletmede Mesleki Eğitim (İME) dersi kapsamında hazırlayacakları İME Faaliyet Raporunun biçim ve içerik açısından nasıl hazırlanacağını açıklamak amacıyla hazırlanmıştır.

Kılavuz, “İşletmede Mesleki Eğitim Yönergesi”nin ilgili hükümlerine dayanmakta olup, öğrencilerin İME Faaliyet Raporlarını Yönergede belirtilen biçim ve içerikte hazırlaması zorunludur.

1. İME FAALİYET RAPORUNUN AMACI VE KAPSAMI
İME Faaliyet Raporu öğrencinin; İME’yi yürüttüğü işletmeyi ve işletmenin organizasyon yapısını tanıttığı, İME süresince gerçekleştirdiği teorik ve pratik çalışmaları sistematik ve teknik rapor formatında sunduğu, edindiği mesleki bilgi, beceri ve deneyimi belgelendirdiği resmî bir dokümandır.
İME Yönergesine göre Faaliyet Raporu, çalışılan işletme hakkında genel tanıtım ve organizasyon bilgilerini ve İME süresince yapılan işler hakkında teorik ve pratik çalışmaları kapsamalıdır.
Bu kılavuzda yer alan kurallara uygun olmayan, eksik, kopuk veya biçimsel açıdan standart dışı raporlar, Bölüm İME Komisyonu tarafından yetersiz görülebilir ve düzeltilmesi ya da yeniden yazılması istenebilir.

2. İME FAALİYET RAPORU BİÇİMİ VE TESLİM KURALLARI
2.1. Biçimsel Özellikler
1) Yazım Ortamı ve Yazılım:
· İME Faaliyet Raporu; Microsoft Word, LibreOffice/OpenOffice Writer gibi kelime işlemciler veya LaTeX gibi belge hazırlama sistemleri kullanılarak bilgisayar ortamında hazırlanmalıdır.
2) Dil ve Üslup:
· Rapor, akıcı, resmi ve akademik Türkçe ile yazılmalıdır.
· Yazım ve noktalama kuralları için TDK Yazım Kılavuzu ve Türkçe sözlükler esas alınmalıdır.
· Günlük konuşma dili, argo ve kısaltmalar kullanılmamalı; teknik terimler doğru ve yerinde kullanılmalıdır.
· Cümlelerde mümkün olduğunca üçüncü tekil/çoğul şahıs (örn. “öğrenci gerçekleştirmiştir”, “uygulanmıştır”) tercih edilmeli; “ben yaptım”, “biz yaptık” gibi ifadelere sınırlı şekilde yer verilmelidir.
3) Sayfa Düzeni:
· Kâğıt boyutu: A4 (210 × 297 mm).
· Kenar boşlukları (önerilen):
· Üst: 2,5 cm
· Alt: 2,5 cm
· Sol: 3 cm
· Sağ: 2,5 cm
· Yazı tipi: Times New Roman veya eşdeğer okunabilir bir yazı tipi.

· Yazı boyutu:
· Ana metin: 12 punto
· Dipnotlar, şekil/çizelge açıklamaları: 10 punto
· Satır aralığı: 1,5 satır, paragraf öncesi ve sonrası 6 nk boşluk önerilir.
· Paragraflar blok hizalı olmalı, her paragraf bir fikri bütünlük içinde sunmalıdır.
4) Rapor Uzunluğu:
· İME Yönergesine göre İME Faaliyet Raporunun sayfa sayısı en az otuz (30), en fazla elli (50) olmalıdır.
5) Günlük/Haftalık Doldurma:
· İME Faaliyet Raporu, Yönergeye göre günlük veya haftalık olarak doldurulabilir.
· Her gün veya hafta için yapılan işler, kullanılan teknolojiler, karşılaşılan sorunlar ve çözüm yaklaşımları açık ve teknik bir dille ifade edilmelidir.
6) İmza ve Onay:
· İME Yönergesine göre İME Faaliyet Raporunun her sayfası İME Yetkilisine onaylatılmalı, sayfanın alt kısmında onaylayan kişinin ıslak imzası ve kaşesi bulunmalıdır.
7) Ciltleme:
· Raporun nihai hâli spiral veya uygun bir ciltleme yöntemi ile teslim edilmelidir.
2.2. Teslim Süreci
1) Teslim Süresi:
· İME Yönergesine göre öğrenci, İME süreci tamamlandıktan sonra en geç beş (5) iş günü içinde, ıslak imzalı İME Faaliyet Raporunu İME Komisyonuna iletmekle yükümlüdür.
· Bu süre, İME’nin fiilen sona erdiği tarihten itibaren başlar.
2) Teslim Şekli:
· İME Faaliyet Raporu, İME Sorumlusu tarafından her sayfası onaylanmış (ıslak imzalı ve kaşeli) şekilde, spiral/ciltli olarak teslim edilir.
· İME Sorumlusu Değerlendirme Formu, Yönergede belirtildiği üzere işletme tarafından ağzı kapalı ve “GİZLİ” ibareli zarf içinde doğrudan Bölüm İME Komisyonuna ulaştırılır veya posta yoluyla gönderilir.
· Öğrenci, rapor ve ilgili tüm belge ve formların eksiksiz olduğundan emin olduktan sonra teslim işlemini tamamlamalıdır.
· Onay sayfasında öğrenci fotoğrafı olmak zorundadır. Faaliyet raporu teslim edilmeden, öğrenci fotoğrafı Öğrenci İşleri’ne onaylatılmalıdır.
· İME Faaliyet Raporunu belirtilen süre içinde teslim etmeyen öğrencilerin İME çalışmaları geçersiz ve başarısız sayılır.
2.3. Değerlendirme Ölçütleri ve Notlandırma

İME Faaliyet Raporu; yapılan çalışmaların kapsamı, bu çalışmaların rapora teknik ve sistematik biçimde aktarımı, yazım kurallarına uygunluk, kullanılan şekil, tablo ve görsellerin yeterliliği, eklenen belgelerin eksiksizliği gibi ölçütler çerçevesinde bölüm ime komisyonu tarafından değerlendirilir.
İME Yönergesine göre İME dersi final notu; İME Sorumlusu Değerlendirme Formu notunun %10’u, İME Sorumlu Öğretim Elemanı değerlendirme notunun %20’si, LMS üzerinden yüklenen haftalık video kayıtlarının genel notunun %30’u, Bölüm İME Komisyonu Faaliyet Raporu notunun %10’u, Bölüm İME Komisyonu sözlü mülakat notunun %30’u toplamından oluşur.

Komisyon, Faaliyet Raporunu yeterli görmediği takdirde raporun düzeltilmesini veya tamamen yeniden yazılmasını isteyebilir; verilen süre içinde revizyonu tamamlamayan öğrenciler İME dersinden başarısız sayılır.
3. RAPOR İÇERİĞİ KURALLARI

· Raporun hazırlanmasında kullanılan tüm kaynaklar, raporun sonunda yer alan "Kaynaklar" bölümünde listelenmelidir.
· Doğrudan alıntılar tırnak içinde yazılarak atıf yapılmalı, dolaylı aktarımlarda ise yalnızca atıf yeterlidir.
· Atıflar “soyadı, yıl” biçiminde yapılır. Örneğin, tek yazarlı bir kaynak (Heimentz, 1986) şeklinde, çok yazarlı kaynaklar ise (Rubiera vd., 1997) şeklinde belirtilir. Birden fazla kaynak aynı yerde kullanılıyorsa eski tarihten yeniye doğru sıralanmalı ve aralarına noktalı virgül konulmalıdır: (Ayfer, 1959; Bilgen, 1973). Aynı yazarın farklı yıllardaki çalışmaları yıl sırasına göre; aynı yıldaki çalışmaları ise (a, b, c) harfleri eklenerek belirtilir.
· Elektronik kaynaklarda yazar veya kurum adı ve erişim yılı yazılmalıdır.
· Yazar belirtilmeyen durumlarda Türkçe kaynaklar “Anonim”, yabancı kaynaklar ise “Anonymous” olarak belirtilir.

3.2. Şekiller ve Çizelgeler
· Rapor içinde anlatımı güçlendirecek şekil ve çizelgeler kullanılmalıdır. Uzun kod parçaları veya çok yer kaplayan görseller ekler bölümünde verilmelidir.
· Tüm yazılar bilgisayar ortamında hazırlanmalı ve okunabilir büyüklükte olmalıdır.
· Şekil veya çizelgeler, metinde ilk bahsedildikleri sayfada veya bir sonraki sayfada yer almalıdır.
· Numaralandırma bölüm bazında yapılır (örneğin: Şekil 1.1, Çizelge 1.1). Şekil açıklamaları altına, çizelge açıklamaları ise üstüne yazılır. Açıklama ile içerik arasında yarım satır (6 nk) boşluk bırakılmalıdır.

3.3. Kaynaklar Bölümü
· Kaynaklar başlığı sola dayalı yazılmalı ve numara verilmemelidir.
· Kaynaklar, yazar soyadına göre alfabetik olarak sıralanmalıdır. Aynı yazarın farklı yıllardaki çalışmaları yıl sırasına göre, aynı yıldaki çalışmaları ise yıl yanına eklenen harflerle belirtilir.
· Raporda “vd.” olarak kısaltılan yazar adları kaynakçada tam olarak yazılmalıdır.

3.4. Ekler
· Ana metni bozacak kadar uzun açıklamalar eklerde verilmelidir.
· Bu bölüme formül çıkarımları, geniş deney verileri, örnek hesaplamalar, büyük çizimler, ekran görüntüleri ve uzun program kodları eklenebilir.
· Her ek için ayrı başlık kullanılmalı ve ekler “EK 1, EK 2…” şeklinde numaralandırılmalıdır. Tek ek varsa “Ek” başlığı kullanılmalıdır.
· Ekler, Kaynaklar bölümünden sonra gelmeli ve İçindekiler dizininde doğru sırayla yer almalıdır.

4. BİLİMSEL ETİK, ÖZGÜNLÜK VE GİZLİLİK

· Yönergeye göre, birbirine çok benzeyen, ders kitaplarındaki bilgilerin doğrudan kopyası niteliğinde olan veya açıkça kopya olduğu anlaşılan İME Faaliyet Raporları, değerlendirme formlarına bakılmaksızın başarısız sayılır ve ilgili öğrenciler hakkında disiplin soruşturması açılabilir.
· Başkasına ait bir raporun, internetten bulunan bir metnin veya hazır bir projenin aynen ya da büyük ölçüde alınması kesinlikle yasaktır.
· Rapor üzerinde tahrifat yapmak, işletmede fiilen yapılmayan çalışmaları yapılmış gibi göstermek veya İME’ye fiilen devam etmediği hâlde rapor düzenlemek ağır etik ihlal olup, öğrencinin İME dersinden başarısız sayılmasına ve disiplin işlemlerine neden olur.
· İME Yönergesine göre işletme, raporda kendisi açısından ticari sır niteliği taşıyan kısımların çıkarılmasını talep edebilir; bu durumda öğrenci ilgili kısımları rapordan çıkarır ve yapılan çıkarma işlemine raporda açıkça not düşer.
· Rapor veya LMS’de yer alan video sunumlarında, işletmenin güvenlik gerekçeleriyle paylaşılmasını uygun görmediği kod, görsel vb. içerikler için işletmeden yazılı bir belge alınmalı ve bu belge raportör ek olarak eklenmelidir.
· İşletmede çalışan kişilere ait kişisel veriler (T.C. kimlik numarası, telefon, adres, vb.) raporda yer almamalıdır. Gerektiğinde kişi isimleri yerine baş harfler veya anonimleştirme yöntemleri kullanılmalıdır.

5. SIK YAPILAN HATALAR VE ÖNERİLER

· Raporun önemli bir kısmını kitaplardan alınan teorik özetlerle doldurmak, İME’nin gerçek çıktısını göstermediği için olumsuz değerlendirilir. Odak, öğrencinin işletmedeki gerçek faaliyetleri olmalıdır.
· Kullanılan teknoloji veya araçların uzun uzun tanıtılması yerine, bu teknolojinin hangi problemi çözmek için, nasıl kullanıldığı vurgulanmalıdır.
· Sayfalarda İME Yetkilisi ıslak imza ve kaşesinin eksik olması, raporun resmî geçerliliğini zayıflatır; teslimden önce tüm sayfalar tek tek kontrol edilmelidir.
· Bölümler arası geçişlerin zayıf olduğu, alt başlıkların sistematik kullanılmadığı raporlar anlaşılması güç metinlere dönüşmektedir. Hiyerarşik başlık yapısı dikkatle kullanılmalıdır.
· İME bitiminden sonraki 5 iş günü içinde raporun teslim edilmemesi, doğrudan başarısızlık sonucunu doğurur; bu süre planlaması yapılırken göz önünde bulundurulmalıdır.
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