Gorsel Isitsel Teknikler ve Medya Yapimciligi Bolima
Basim ve Yayim Teknolojileri Programi

Staj Dosyasi Hazirlama Kilavuzu

A-Genel Bilgiler

Ogrenciler, stajlari siiresince isyerinde yapmis olduklari arastirma, gézlem ve calismalarini, bu
Kilavuzdaki esaslara uygun olarak hazirlayacaklari Staj Dosyasina yazmalk, icerik ve ekleriyle hazirlamis oldugu
dosyasini Yiiksekokul Ogrenci islerine belirtilen siire icerisinde teslim etmek zorundadir.

Staj Dosyasi, staj yapilan kurumda 6grencilerden yapilmasi istenen diger ek calismalari ve/veya cizimleri
de iceren bir rapordur. Yogun c¢izim, fotograf ve gorsel materyalden olusan ekler (CD, DVD, USB vb.)
hazirlanarak teslim edilmelidir.

Zamaninda teslim edilmeyen, bu Kilavuzdaki esaslara uygun hazirlanmayan ve program staj
koordinatoriniin istedigi diizeltmelerin yapilmadigl raporlar kabul edilmez, degerlendirmeye alinmaz ve
Ogrenci Stajdan basarisiz sayilir.

B- Sayfa Diizeni ve Yazim Kurallar
1. Staj dosyasi Sayfalari, bilgisayarda doldurulmahdir.

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

3. Sayfalarinda, béliim bagliklari biiyiik harflerle 12 punto, alt b6liim bagliklari ise kelimelerin ilk harfleri
biiyik olarak sola dayali sekilde 12 punto ve koyu olacaktir. Rapordaki béliim basliklarinda sayisal
karakterleri kullanilarak (1., 2., 3. gibi) numaralandirilir. Alt bélimler de benzer sekilde (1.1.,1.2., 1.3.
gibi) numaralandirilabilir.

4. Staj raporunda yapilan galismalar ile ilgili resim, sekil, tablo vb. ilgili bolim baslklari altinda veya ekler
boéliminde yer verilerek, bunlar da (Sekil-1., Tablo-1., Ek-1 gibi) numaralandirilir.

C- Staj Raporu igerigi
1. Staj Raporu 6grencinin isyerindeki glinlik is ve islemleri kapsayacaktir.

2. Staj Raporunda, 6grencinin staj yaptirilan isyerlerinde; Uretim ve hizmet sirecinde verimliligi
arttirabilecegi distinlilen goris ve 6nerileri, staj calismasindan beklentiler, elde edilen kazanim ve
beceriler aciklanacak, is ve isyeri teknik yonden irdelenerek uygun oénerilerde bulunulacaktir.

3. Staj Raporunda ¢alisma sirasinda yapilan ¢izimler, veriler ve raporlara yer verilecektir. Her bir “Ek”
sunus sirasina gore Ek-1, Ek-2, Ek-3 seklinde numaralandiriimalidir. Bu béliimde yer alabilecek
resim, tablo ve rapor gibi ekler A4 boyutunda diizenlenecek, proje ve ¢izim gibi ekler ise ilgili
alandaki (fen bilimleri, mihendislik, glizel sanatlar, sosyal, beseri ve idari bilimler vb.) standartlara
uygun sekilde katlanarak Staj Dosyasi ile birlikte teslim edilecektir.



