ODTÜ GIDA MÜHENDİSLİĞİ
GÖNÜLLÜ STAJ RAPORU HAZIRLAMA TALİMATI
Amaç ve Kapsam
Gönüllü staj raporunun amacı, öğrencinin staj yaptığı kurumu ve kurumun faaliyet alanlarını tanıması, staj süresince gerçekleştirdiği veya gözlemlediği çalışmaları düzenli biçimde kayıt altına alması ve staj deneyiminin mesleki ve kişisel gelişimine katkılarını değerlendirmesidir.
Gönüllü stajlar; üretim işletmeleri, laboratuvarlar, araştırma merkezleri, kamu kurumları, özel sektör kuruluşları, danışmanlık firmaları, hizmet birimleri, sivil toplum kuruluşları veya öğrencinin eğitim alanıyla ilişkili farklı kurum ve kuruluşlarda gerçekleştirilebilir.
Gönüllü staj yapılan her kurumda teknik hesaplama, mühendislik tasarımı veya ayrıntılı sayısal analiz yapılması mümkün olmayabilir. Bu nedenle gönüllü staj raporlarında esas olarak öğrencinin;
· Gerçekleştirdiği çalışmalar,
· Katıldığı faaliyetler,
· Gözlemlediği uygulamalar,
· Edindiği mesleki bilgiler,
· Karşılaştığı sorunlar,
· Kazandığı beceriler,
· Kuruma ve çalışma ortamına ilişkin değerlendirmeleri
ele alınmalıdır.
Rapor yalnızca kurumun internet sitesinden veya tanıtım dokümanlarından alınan bilgilerden oluşmamalıdır. Öğrencinin kendi gözlem, deneyim ve değerlendirmeleri raporun temelini oluşturmalıdır.

Raporun Genel Yazım Kuralları
Gönüllü staj raporu açık, anlaşılır ve akademik bir dil kullanılarak hazırlanmalıdır. Raporun ana metninin, staj süresi ve yapılan çalışmalar dikkate alınarak yaklaşık 8-15 sayfa olması önerilir. Fotoğraflar, çizimler, çizelgeler ve ekler bu sayfa sayısına dâhil edilmeyebilir.
Rapor hazırlanırken aşağıdaki kurallara dikkat edilmelidir:
· Rapor öğrencinin kendi ifadeleriyle yazılmalıdır.
· Başka kaynaklardan alınan bilgiler için kaynak gösterilmelidir.
· Günlük çalışmalar yalnızca kısa maddeler hâlinde sıralanmamalı, yapılan işin amacı ve öğrenciye kazandırdığı bilgiler de açıklanmalıdır.
· Aynı ifadeler her gün tekrar edilmemelidir.
· Teknik bilgiler, tablolar ve sayısal veriler yalnızca öğrencinin staj yaptığı alanla ilgili olması durumunda kullanılmalıdır.
· Kurum tarafından gizli, kişisel veya ticari sır niteliğinde kabul edilen bilgiler rapora eklenmemelidir.
· Fotoğraf, belge veya kurum içi bilgi kullanılmadan önce ilgili kurum yetkilisinden izin alınmalıdır.
· Raporun sayfaları numaralandırılmalı; başlıklar ve alt başlıklar düzenli biçimde oluşturulmalıdır.

Raporun Bölümleri
Kapak Sayfası
Kapak sayfasında aşağıdaki bilgiler bulunmalıdır:
· Üniversitenin ve bölümün/enstitünün adı
· “Gönüllü Staj Raporu” başlığı
· Öğrencinin adı ve soyadı
· Öğrenci numarası
· Öğrencinin programı veya bölümü
· Staj yapılan kurumun adı
· Staj yapılan birim
· Staj başlangıç ve bitiş tarihleri
· Kurum staj sorumlusunun adı ve görevi
· Raporun teslim tarihi
1.1. İçindekiler
Rapordaki ana başlıklar ve alt başlıklar, ilgili sayfa numaralarıyla birlikte verilmelidir.
1.2. Giriş
Bu bölümde öğrenci;
· Gönüllü staj yapma amacını,
· İlgili kurumu tercih etme nedenini,
· Staj öncesindeki beklentilerini,
· Stajın eğitim ve kariyer hedefleriyle ilişkisini
kısaca açıklamalıdır.

Kurumun Tanıtımı
Bu bölümde kurum hakkında genel bilgiler verilmelidir. Aşağıdaki konulara yer verilebilir:
· Kurumun adı, bulunduğu yer ve faaliyet alanı
· Kuruluş amacı ve kısa tarihçesi
· Kurumun temel görevleri, ürünleri veya hizmetleri
· Kurumun organizasyon yapısı
· Öğrencinin staj yaptığı birimin kurum içerisindeki yeri
· Kurumda çalışan başlıca meslek grupları
· Kurumun hizmet verdiği veya iş birliği yaptığı paydaşlar
Organizasyon şeması mevcutsa rapora eklenebilir. Ancak kurumun tarihçesi ve genel tanıtımı gereğinden uzun tutulmamalıdır. Raporun ağırlıklı kısmını öğrencinin gerçekleştirdiği çalışmalar ve edindiği kazanımlar oluşturmalıdır.

Kurumun Çalışma ve Faaliyetlerinin İncelenmesi
Öğrenci, staj yaptığı kurumun çalışma alanına uygun olarak aşağıdaki konulardan ilgili olanları açıklamalıdır:
· Kurumun temel iş ve çalışma süreçleri
· Birimler arasındaki görev ve sorumluluk dağılımı
· Kullanılan araçlar, cihazlar, makineler, yazılımlar veya yöntemler
· Üretim, hizmet, araştırma, analiz veya yönetim süreçleri
· Kalite kontrol ve kalite güvence uygulamaları
· Kayıt tutma, raporlama ve izlenebilirlik sistemleri
· İş sağlığı ve güvenliği uygulamaları
· Hijyen, düzen ve çalışma ortamına ilişkin uygulamalar
· Çevre koruma, atık yönetimi ve sürdürülebilirlik çalışmaları
· Kurum içi iletişim ve ekip çalışması
· Kurumun karşılaştığı başlıca teknik veya idari sorunlar
· Teknoloji ve dijital sistemlerin kurum içerisindeki kullanımı
Öğrencinin bütün başlıklara cevap vermesi zorunlu değildir. Yalnızca staj yaptığı kurumda gözlemlediği veya hakkında bilgi edindiği konular ele alınmalıdır.
Günlük Staj Faaliyetleri
Stajın her günü için yapılan veya gözlemlenen çalışmalar düzenli olarak kaydedilmelidir. 

Günlük faaliyetler aşağıdaki başlıklara göre hazırlanabilir:
	Tarih
	Yapılan veya Gözlemlenen Faaliyet
	Faaliyetin Amacı
	Öğrenilen Bilgi veya Kazanım
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Günlük faaliyetler açıklanırken mümkün olduğunca aşağıdaki sorular cevaplandırılmalıdır:
· Hangi birimde çalışıldı?
· Hangi faaliyetlere katılım sağlandı?
· Hangi işlemler gözlemlendi?
· Öğrenci tarafından doğrudan hangi görevler gerçekleştirildi?
· Kullanılan araç, cihaz, yöntem veya yazılımlar nelerdir?
· Yapılan işlemin amacı nedir?
· Kurum çalışanlarından hangi bilgiler edinildi?
· O gün öğrenilen en önemli konu nedir?
· Karşılaşılan bir sorun veya dikkat çeken bir uygulama olmuş mudur?
Bir faaliyet birkaç gün boyunca devam etmişse aynı açıklamalar tekrarlanmamalı; çalışmanın farklı aşamaları ve her gün öğrenilen yeni bilgiler belirtilmelidir.

Ayrıntılı Olarak İncelenen Bir Çalışma veya Uygulama
Öğrenci, staj süresince dikkatini çeken bir çalışma, süreç veya uygulamayı seçerek daha ayrıntılı biçimde açıklamalıdır. Bu çalışma;
· Bir üretim veya hizmet süreci,
· Bir laboratuvar veya analiz uygulaması,
· Bir cihaz, makine veya yazılım kullanımı,
· Bir kalite kontrol uygulaması,
· Bir proje veya araştırma faaliyeti,
· Bir iş sağlığı ve güvenliği uygulaması,
· Bir kayıt veya raporlama sistemi,
· Kurumda karşılaşılan bir sorunun çözüm yöntemi
olabilir.
Bu bölümde seçilen uygulamanın amacı, nasıl gerçekleştirildiği, kullanılan yöntem ve araçlar, dikkat edilmesi gereken hususlar, olumlu yönleri ve geliştirilebilecek tarafları açıklanmalıdır. Uygulamanın öğrencinin eğitim alanıyla ilişkisi de değerlendirilmelidir.
Gerekli olması durumunda tablo, iş akış şeması, şekil, çizim veya teknik veri kullanılabilir. Ancak gönüllü staj raporlarında teknik hesaplama yapılması zorunlu değildir.
İş Sağlığı, Güvenliği, Etik ve Sürdürülebilirlik
Bu bölümde öğrencinin aşağıdaki konulara ilişkin gözlem ve değerlendirmelerine yer verilmelidir:
· Çalışma ortamındaki temel riskler
· Uygulanan iş sağlığı ve güvenliği önlemleri
· Kullanılan kişisel koruyucu donanımlar
· Acil durum prosedürleri
· Çalışanların ve stajyerlerin uyması gereken kurallar
· Mesleki etik ve gizlilik kuralları
· Çevre koruma ve atık yönetimi uygulamaları
· Kaynakların verimli kullanımına yönelik çalışmalar
Yalnızca mevcut kurallar sıralanmamalı; bu uygulamaların önemi ve uygulamadaki etkinliği de öğrenci tarafından değerlendirilmelidir.

Stajın Öğrenciye Kazandırdıkları
Bu bölüm, gönüllü staj raporunun en önemli bölümlerinden biridir. Öğrenci, stajın kendisine sağladığı katkıları somut örneklerle açıklamalıdır.
Aşağıdaki konular değerlendirilebilir:
· Mesleki bilgi ve becerilerdeki gelişim
· Teorik bilgilerin uygulamadaki karşılığının görülmesi
· Yeni cihaz, araç, yöntem veya yazılımların öğrenilmesi
· Çalışma süreçlerinin bütün olarak anlaşılması
· Gözlem yapma ve problem belirleme becerisinin gelişmesi
· Ekip çalışması ve iletişim becerileri
· Sorumluluk alma ve zaman yönetimi
· İş disiplini ve çalışma ortamına uyum
· İş sağlığı, güvenliği ve meslek etiği farkındalığı
· Kariyer hedeflerinin şekillenmesi
· Öğrencinin güçlü ve geliştirmesi gereken yönlerini fark etmesi
“Staj benim için faydalı oldu” gibi genel ifadeler yerine, hangi çalışmanın öğrenciye hangi bilgi veya beceriyi kazandırdığı örneklerle açıklanmalıdır.


Değerlendirme, Öneriler ve Sonuç
Öğrenci bu bölümde staj yaptığı kurumu ve staj sürecini genel olarak değerlendirmelidir. Kurumun başarılı bulunan uygulamaları, geliştirilmesi mümkün görülen yönleri ve staj programının öğrenciler açısından daha yararlı hâle getirilmesine yönelik öneriler belirtilmelidir.
Sonuç kısmında;
· Staj süresince gerçekleştirilen temel çalışmalar,
· Edinilen bilgi ve beceriler,
· Staj öncesindeki beklentilerin karşılanma durumu,
· Stajın öğrencinin eğitimine ve kariyer planına katkısı,
· Staj deneyimine ilişkin genel değerlendirme
özetlenmelidir.
Öneriler yapıcı, gerekçeli ve öğrencinin kendi gözlemlerine dayalı olmalıdır.

Kaynaklar ve Ekler
Raporda yararlanılan kitap, makale, internet sitesi, mevzuat, kurum dokümanı ve diğer kaynaklar uygun biçimde belirtilmelidir.
Kurumun izni bulunması hâlinde aşağıdaki belgeler ekler bölümünde sunulabilir:
· Organizasyon şemaları
· İş akış şemaları
· Fotoğraflar
· Teknik çizimler ve tablolar
· Kullanılan formlardan örnekler
· Öğrencinin hazırladığı çalışma veya sunumlar
· Katılım veya staj belgeleri
Her ek numaralandırılmalı ve rapor içerisinde ilgili eke atıf yapılmalıdır.

Değerlendirme Ölçütleri
Gönüllü staj raporu değerlendirilirken aşağıdaki ölçütler dikkate alınır:
· Kurumun ve faaliyet alanının yeterli biçimde tanıtılması
· Günlük faaliyetlerin düzenli ve açıklayıcı olarak sunulması
· Öğrencinin yaptığı ve gözlemlediği çalışmaları anlayarak aktarması
· Seçilen bir uygulamanın ayrıntılı olarak incelenmesi
· Mesleki ve kişisel kazanımların somut örneklerle açıklanması
· İş sağlığı, güvenliği, etik ve sürdürülebilirlik konularının değerlendirilmesi
· Öğrencinin eleştirel değerlendirme ve öneri geliştirme düzeyi
· Raporun özgünlüğü, yazım dili ve düzeni
· Kaynak ve eklerin uygun biçimde kullanılması
· Kurumun gizlilik kurallarına uyulması
Gönüllü staj raporu yalnızca öğrencinin staj yerinde bulunduğunu gösteren bir faaliyet listesi değildir. Raporda öğrencinin ne yaptığı, ne gözlemlediği, ne öğrendiği, bu deneyimi nasıl değerlendirdiği ve stajın mesleki gelişimine ne şekilde katkı sağladığı açık biçimde ortaya konulmalıdır.

