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INDUSTRIAL SUMMER TRAINING DIARY AND REPORT

​​
Name and Surname:
Öğrencinin Adı ve Soyadı          

 

Number and National ID number:
Öğrencinin Okul Numarası ve T.C. Numarası
Internship Institution:
Stajın Yapıldığı İşletme

Date Range of the Summer Training:                                                              

Yaz Stajının Yapıldığı Tarih Aralığı

Advisor’s Approval / Signiture:
 Danışman Onayı / İmzası
​
                                                                                                                 Internship 1
                                                                                                           Staj 1
                                                                                               Internship 2
                                                                                                                            Staj 2
YAZ STAJI DEFTERİ İÇERİĞİ
INDUSTRIAL SUMMER TRAINING DIARY CONTENT
1. 1 Adet Yaz Stajı Programı 

1 Summer Training  Program

2. 10 Adet Haftalık Çalışma Bilgileri Formu

10 Weekly Work Information Forms

3. 60 Adet Günlük Genişletilmiş Rapor

60 Daily Extended Reports

4. Çalıştığı Bölümlerin Her Biri İçin Ayrı Stajyer Değerlendirme Formu

Separate Trainee Evaluation Form for Each Department Who Works in

5. 1 Adet Yaz Stajı Değerlendirme Raporu 

1 Summer Training Evaluation Report
YAZ STAJI DEFTERİ HAZIRLAMA YÖNERGESİ

1. Genel Bilgiler:

•
Yaz Stajı Defteri, öğrencilerin yaz stajı sırasında edindiği tecrübeleri ve yaptığı işleri belgelemek için hazırlanır.

•
Öğrencinin adı, soyadı, öğrenci numarası, danışman onayı ve yaz stajı yapılan işletmenin adı defterin ön sayfasında belirtilmelidir.

2. Yaz Stajı Defterinin İçeriği:

•
Yaz stajı Programı: Yaz stajı süresi boyunca çalışılan departmanlar ve tarihleri içeren bir program.

•
Haftalık Çalışma Bilgileri: Her hafta için ayrı ayrı doldurulacak olan, yapılan işleri ve çalışılan saatleri belirten haftalık formlar (10 adet).

•
Günlük Genişletilmiş Raporlar: Her yaz stajı günü için detaylı bir rapor hazırlanacaktır (60 iş günü için 60 sayfa). Bu raporlarda her bir gün için en az 20 satır bulunmalıdır.
•
Departman Bazlı Stajyer Değerlendirme Formu: Çalışılan her departman için ayrı bir değerlendirme formu doldurulacaktır.

•
Yaz Stajı Değerlendirme Raporu: Öğrencinin yaz stajı sürecini değerlendirdiği, kendi yorumlarını ve düşüncelerini içeren bölüm.

3. Yaz Stajı Defteri Düzeni:

•
Tüm yaz stajı defteri Times New Roman yazı tipi ile, 12 punto ve 1.5 satır aralığı ile yazılmalıdır.


•
Her bir sayfa, bir günü kapsamalıdır.


•
Defterin tamamı 10 hafta boyunca yapılan çalışmaları kapsayacak şekilde hazırlanmalıdır.

4. Haftalık Çalışma Bilgileri Formu:

•
Her hafta, yapılan işlerin listesi ve çalışılan saatler ayrıntılı olarak doldurulmalıdır.


•
Öğrenci ve stajyer sorumlusu tarafından imzalanmalıdır.

5. Günlük Genişletilmiş Raporlar:

•
Günlük olarak yapılan işler, öğrenilen bilgiler ve tecrübeler detaylandırılmalıdır.


•
Her gün için en az 20 satırdan oluşan bir rapor yazılmalıdır.

6. Değerlendirme Kriterleri:

•
Öğrencinin dış görünüm, davranışlar, iletişim becerileri, iş performansı ve sorumluluk alabilme yetisi gibi kriterler üzerinden değerlendirileceği formlar, işletme tarafından doldurulacaktır.

7. Teslim Tarihi ve Formatı:

•
Yaz stajı defteri, yaz stajı tamamlandıktan sonraki Güz döneminin ilk haftasında danışmana teslim edilmelidir.


•
Defter, basılmış ve spirallenmiş olarak teslim edilmelidir.

•
Stajyer Değerlendirme Formu işletmedeki stajyer sorumlusu tarafından doldurulup kapalı bir zarf içerisinde mühürlenip kapatılmalıdır. Zarfın üstünde stajyer adı, soyadı ve işletmenin onayını gösteren kaşe ve sorumlunun imzası bulunmalıdır.

Bu yönerge, yaz stajı defterinin eksiksiz ve doğru bir şekilde hazırlanmasına rehberlik eder.
SUMMER TRAINING DIARY PREPARATION INSTRUCTIONS 

1. General Information:

•
The Summer training  Diary is prepared to document the experiences and tasks performed by students during their summer training .
•
The student’s name, surname, student number, advisor’s approval, and the name of the institution where the summer training  was conducted should be indicated on the cover page of the diary.

2. Content of the Summer Training  Diary:

•
Summer Training  Program: A program including the departments worked in and the dates of the summer training .
•
Weekly Work Information: Weekly forms (10 in total) that record the tasks performed and the hours worked, filled out separately for each week.
•
Daily Extended Reports: A detailed report for each summer training  day (60 pages for 60 workdays). Each report should include at least 20 lines for each training day.
•
Department-based Trainee Evaluation Form: A separate evaluation form will be filled out for each department worked in.
•
Summer Training  Evaluation Report: A section where the student evaluates the summer training  process, expressing their thoughts and comments.

3. Structure of the Summer Training  Diary:

•
The entire summer training  diary should be written in Times New Roman font, 12-point size, and with 1.5 line spacing.

•
Each page should cover one day.

•
The entire diary should cover the 10-week summer training  period.

4. Weekly Work Information Form:

•
Each week, a list of tasks performed and the hours worked should be filled out in detail.
•
It must be signed by both the student and the supervisor responsible for the trainee.

5. Daily Extended Reports:

•
The tasks performed, knowledge gained, and experiences should be detailed on a daily basis.

•
Each day’s report should include at least 20 lines.

6. Evaluation Criteria:

•
Forms assessing the student’s appearance, behavior, communication skills, job performance, and ability to take responsibility will be filled out by the institution.

7. Submission Deadline and Format:

•
The summer training diary must be submitted to the advisor during the first week of the fall semester following the completion of the summer internship.

•
The diary must be submitted in printed form. The diary must be submitted in a printed and spiral bound form.

•
The Trainee Evaluation Form must be filled out by the trainee manager at the company and sealed in a closed envelope. The intern's name, surname, the stamp of approval of the company and the signature of the manager must be on the envelope.
This guideline provides direction for the complete and accurate preparation of the summer training  diary.

YAZ STAJI PROGRAMI

SUMMER TRAINING PROGRAMME

	Departman

Department
	Başlama Tarihi

Starting Date
	Bitirme Tarihi

Completion Date 
	Çalışmadığı Günler Nonworking Days
	Nezaretçi

Supervisor

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Yaz Stajı Yerindeki Sorumlu Kişi:
        Görevi:
Person Responsible for Summer Training:
       Position: 

İmzası ve Kaşesi:






 Tarih:

Signature and Stamp:                                                                        Date:
HAFTALIK ÇALIŞMA BİLGİLERİ     

WEEKLY JOB SCHEDULE

	……………………. Tarihinden ……………………. Tarihine kadar bir haftalık çalışma
           From ……………………. To …………………….     Weekly Service
Hafta :

Week :

Yapılan işler

Work Accomplished

Çalışılan saatler

Hours worked 

Pazartesi

Monday

Salı

Tuesday

Çarşamba

Wednesday 
Perşembe

Thursday

Cuma

Friday

Cumartesi

Saturday

Pazar

Sunday

Toplam

Total

      Öğrencinin İmzası: ……………………….      Kontrol Edenin İsmi, Ünvanı:……………………

      Signature of Traniee:                                        Name and Position of Supervisor:

     Çalıştığı Departman:…………………….         Kontrol Edenin İmzası ve Kaşesi: .……………….
     Department:                                                        Signature of Supervisor:


GÜNLÜK GENİŞLETİLMİŞ RAPOR
DETAILED REPORT
	KISIM              :

Section: 
	Gün No      :

Day No:

	YAPILAN İŞ    :

Work Done:
	Hafta No     :

Week No:

	


STAJYER DEĞERLENDİRME FORMU
TRAINEE EVALUATION FORM
Lütfen, öğrencinin “Yaz stajı/ İşbaşında Eğitim” süresince çalıştığı bölümlerin her biri için ayrı bir form doldurunuz.

Please, fill in a separate form for each of the department that the student worked during his/her “Summer Training / Summer Training ” period.

	Öğrencinin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of Student

	Çalıştığı Bölüm ve Alan:

Division and Department of Training

	Bölümde Çalıştığı Tarihler:

Training Dates

	Yaptığı İşler:

Work Accomplished



	Yetkili Amirin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of the Supervisor

	İmza, Kaşe ve Tarih:

Signature and Date




I. Stajyer öğrenci ile yeniden çalışmayı düşünür müsünüz?

    Would you consider working again with the trainee?
	    Evet / Yes
	
	
	Hayır / No
	


II. Lütfen, stajyer öğrencinin gelişimiyle ilgili önerilerinizi belirtiniz.

    Please, indicate your recommendations concerning the trainee’s further improvement.

	


III. Değerlendirme Ölçütleri

Evaluation Criteria

Lütfen, her ölçüt için, değerlendirme ölçeğine uygun haneyi işaretleyiniz.

Please, check the appropriate block, for each criterion in conformity with the presented rating scale.

A. Davranışlar ve Dış Görünüm / General Appearance and Behavior
	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Kendine güven

Self confidence
	
	
	
	
	

	İnisiyatif

Initiative
	
	
	
	
	

	İşe karşı ilgi, özen

Care, enthusiasm for work
	
	
	
	
	

	Yaratıcılık

Creativity
	
	
	
	
	

	Eleştiriye açık olma

Openness to criticism
	
	
	
	
	

	Liderlik özellikleri

Leadership qualifications
	
	
	
	
	

	Dış görünüm

Appearance
	
	
	
	
	

	B. İletişim Becerileri / Communication Skills



	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	Amiriyle

With supervisors
	
	
	
	
	

	İş arkadaşlarıyla

With colleagues
	
	
	
	
	

	Müşterileriyle

With customers
	
	
	
	
	


C. İş Performansı / Job Performance

	
	Çok İyi

Outstanding
	İyi

Good
	Yeterli

Satisfactory
	Zayıf

Poor
	Çok Zayıf

Very Poor

	İşe devam ve dakiklik

Attendance and punctuality
	
	
	
	
	

	Mesleki teknik bilgi düzeyi

Occupational / technical knowledge level
	
	
	
	
	

	İş standartlarına uyma

Suitability for job standards
	
	
	
	
	

	Sorumluluk kabul etme

Taking on responsibility
	
	
	
	
	

	Talimatları yerine getirme

Fulfilling the duties
	
	
	
	
	

	Kaynakları etkin kullanma

Effective use of resources

(Such as office supplies equipments, utensils and related ones)
	
	
	
	
	



D. Genel Değerlendirme / General Evaluation
	F
	D-
	D
	D+
	C-
	C
	C+
	B-
	B
	B+
	A-
	A

	0-45
	46-50
	51-55
	56-60
	61-65
	66-70
	71-75
	76-80
	81-85
	86-90
	91-95
	96-100

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


YAZ STAJI DEĞERLENDİRME RAPORU
SUMMER TRAINING EVALUATION REPORT
Öğrenci, bu rapora yaz stajı süreci ve işletmesi ile ilgili düşüncelerini yazacaktır.

This part is reserved to the comments of the student on the summer training period and the establishment.

	Öğrencinin Adı ve Soyadı:

Name&Surname of Student



	Öğrencinin Numarası:

Student Number



	İşletmenin Adı:

Name of the Establishment
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Diğer Düşünceler: 


Other Comments








