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URETIM VE YONETIM STAJI REHBERI
Genel Bilgiler

Bu pratik ¢alisma rehberi, imalat (gida ve igecek, tekstil ve hazir giyim, makine ve techizat, insaat,
madencilik, enerji, kimya, otomotiv ve yan sanayi vb.) ve hizmet (bankacilik, finans ve sigortacilik,
saglik ve egitim vb.) sektorii isletmelerinde yapilacak stajlarda, 6grenciye yol gostermesi igin
hazirlanmustir,

Ogrenci, yapacag1 pratik ¢alismada, bu rehberdeki sorulara verilecek yanitlari arastirmalidir. Bazi
sorular, stajin yapildig1 yere gére uygun olmayabilir ancak 6grenci bu sorulari yanitlamak igin ¢aba
gostermelidir. Tiim sorularla ilgili agiklamalar (ilgili isletmede sorunun yaniti bulunabildiyse sorunun
yaniti, bulunamadiysa neden bulunamadigi vb.) staj defterinde yer almalidir.

Staj defteri diizgiin bir sekilde yazilip hazirlanmali ve sorular bu rehberdeki siraya gore yanitlanmalidir.
Hazirlanacak staj defterinde “Igindekiler”, “Tablolar” ve “Sekiller” listesi sayfa numaralari ile birlikte
bulunmalidir. Tiim sekiller ve tablolar isimlendirilmeli, numaralandirilmali ve agiklanmalidir. Staj
defteri MS Word programinda ya da el yazisiyla hazirlanabilir. El yazisiyla hazirlanan defterlerde
yazinin okunakli olmasina dikkat edilmelidir. MS Word ile hazirlanacaksa yazi tipi Times New Roman,
karakter biiyiikligii 11 punto olmali, bagliklar koyu olmali, yazilar iki yana yasl, satir araligt 1,5
olmalidir. Staj defteri ciltlenmeli (Spiralli degil normal cilt olacak) ve icerigi agagidaki gibi olmalidir:

1- Kapak,

2- Staj Komisyonu Raporu,
3- Giinlere Dagilim Cizelgesi,
4- Ginliik Agiklama Sablonu.

Bu belgelerin hepsi boliim web sitesinde yer almaktadir. Giinliik agiklama sablonu staj defterinde pratik
caligma bilgilerinin doldurulacagi sayfalarin sablonudur.

Hazirlanacak staj defteri, staji degerlendirecek komisyon i¢in tek belge niteligindedir. Bu yiizden
ogrenciler bu defteri hazirlarken 6zenli olmali ve belirtilen tiim hususlar1 dikkate almalidirlar. Stajlarin
amaci isletmeleri yerinde tanimak, isletme kiiltiirii/gorgiisii edinmek, mesleki bilgi ve tecriibeyi
artirmak, 6grenilen dersleri sahada deneyimlemek ve 6grenilecek derslere 6n hazirlik yapmaktir. Bu
nedenlerle 6grenciler stajlarinin her giiniinii 6nemsemeli, ¢alisip gézlemleyerek her giin yeni bir seyler
O0grenmeye calismalhidirlar. Asagida iiretim ve yonetim stajlarina ydnelik olarak verilen sorularn
yanitlarken, stajinizda giinliik olarak yaptiginiz ¢aligmalar1 da aktarmis olacaksiniz.

Uretim ve Yonetim Stajlari I¢in Ortak Kisim
Asagida her staj (iretim/yonetim) defterinde yanitlart bulunmasi gereken ortak sorular yer almaktadir:

1. Genel Bilgiler:
a. Isletmenin adini, adresini, tiiriinii, kurulus tarihini, personel say1sini, hangi sektor iginde
yer aldigini belirtiniz.
b. Isletmenin gelisimini anlatan kisa tarihgesini anlatiniz.
Isletmenin biiyiikliigiinii cesitli olgiitlere gdre (toplam personel sayisi, toplam
aylik/yillik satiglari, toplam ftretim kapasitesi, vb.) ifade ediniz. Bu bilgilerden
faydalanarak miimkiinse isletmeyi aym sektordeki diger isletmelerle karsilastiriniz.
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Kurulus Yeri: Isletmenin kurulus yerini kroki bir ¢izim ile gdsteriniz. Bu ¢izimde, isletmeye
komsu isletmeleri, genel olarak bilinen yerleri (varsa) gosteriniz. Isletmenin kurulus yerini,
kurulus yeri se¢im kriterlerine gore degerlendiriniz (Hammaddeye yakinlik, pazara yakinlik,
enerji kaynaklarina yakinlik, ulasim kolaylig1 vb.).

Organizasyon Semasi: Staj yapmakta oldugunuz igletmenin organizasyon semasini ¢ikariniz.
Organizasyon semalar1 bir kuruluslarin yonetimsel yapilanmalarini hiyerarsik olarak gdsteren
semalardir.

Uriin Bilgileri: Isletmenin iirettigi iiriinleri kisaca belirtiniz. Son i¢ yila ait {iretim miktarlarim
ve satig fiyatlarin1 6greniniz. Meydana gelen degisimlerin nedenleriyle ilgili tespitlerde
bulununuz.

Dagitim/Hizmetler: Uriin dagitim sistemi ile ilgili bilgiler veriniz. Satis sonrasi miisteri
hizmetleriyle (varsa) ilgili bilgiler veriniz.

Tesis Yerlesimi: Izin alinabiliyorsa tesis yerlesim planini aliniz/ciziniz. Tiim isletmenin veya
ozel bir boliimiin yerlesim planini1 Endiistri Miihendisligi bakis agistyla degerlendiriniz. Uretim
isletmelerinde temelde; siirece gore, {irlin akisina gore ve sabit pozisyonlu olmak {izere 3 ¢esit
yerlesim vardir. Bunlarin karmasi olarak uygulanan yerlesimler de gelistirilmistir. Bu
yerlesimler gelistirilirken iretilen {riiniin yapisi, makine ve tezgahlarin yapisi, kapasite,
isletmedeki tasimalar, isletme alanindan yararlanma, insan hareketleri vb. kosullara dikkat
edilir.

Bilgi Sistemleri: Isletmedeki bilgi sistemleri faaliyetleri hakkinda bilgi veriniz. Kullanilan veri
tabanlari, eger kullaniliyorsa SAP, ERP, MRP gibi kaynak, iretim, ihtiya¢ planlama vb.
konularla ilgili yazilimlar, diger yazilimlar ve bunlarin kullanim amaglar1 ve miimkiinse
kullanilan donanimlar hakkinda aragtirma yapiniz.

Verimlilik: Isletmenin geneline veya bir béliime ait faaliyetlerdeki verimlilik gdstergelerine
(hesaplamalarini gostererek) ornekler veriniz.

Calisma Sistemi: Isletmedeki vardiya diizeni (vardiya sayisi, vardiyalara gore calisanlarin
sayisi, gorevleri vb.) ile ilgili bilgiler veriniz. Vardiya diizeninin galisan performansi,
motivasyon, is giivenligi, verimlilik gibi konular iizerindeki etkileriyle ilgili calisanlarin
diisiincelerini ve Onerilerini yaziniz, kendi Onerilerinizi belirtiniz.

Is Saghigi ve Giivenligi: Isletmede mevcut is giivenligi ve saghigi 6nlemleri hakkinda bilgi
veriniz. Varsa isletmenin is kazas istatistikleri hakkinda bilgi veriniz. Se¢eceginiz bir boliimii
is saglig1 ve giivenligi agisindan degerlendirip, 6nlemler gelistiriniz.

Miisteri Memnuniyeti: Isletmede miisteriye sunulan hizmetler i¢in, miisteri memnuniyetini
siirekli kilmak amaci ile belirlenmis ve giiniin kosullarina gore diizenlenen uygulamalar ve
politikalar var midir? Varsa bunlari agiklayarak, sizin kendi Onerilerinizi belirtiniz.

Endiistri Miihendisleri: Staj yaptiginiz isletmedeki endiistri miithendisi sayisin1 ve bu endiistri
miihendislerinin adlarini belirtiniz. Bunlarin hangi béliimlerde ve hangi konumlarda caligtigim
yazarak, en az ii¢ tanesine (varsa) kendi merak ettiginiz konularda sorular sorunuz. Sordugunuz
sorular1 belirtip, aldiginiz yanitlarla ilgili yorumlarimzi kisaca 6zetleyiniz.

Uretim Stajina Ozel Kisim

Pazar Arastirmasi/Talep Tahmini: Staj yaptigimiz isletmede pazar arastirmasi ve talep
tahminleme ¢aligmalarinin nasil yapildigini inceleyiniz.

Uretim Sistemi: Isletmenin iiretim sistemini sistem analizi yaklasimi ile inceleyerek agiklayiniz.
Imalat, kalite kontrol, bakim-onarim, {iretim planlama, satin alma gibi alt sistemlerden birine ait
formlarin akis diizenini ¢ikariniz. Bu formlardan 6rnekler ekleyiniz.
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Is Akist: Isletmenin genelini diisiinerek ana iiriin igin bir is akis semas: ¢iziniz. Bu sema
dogrultusunda iiretim operasyonlarinin gergeklestigi birimleri ve gorevlerini kisaca agiklayiniz.
Stok Yonetimi: Malzeme ihtiyaglarimin nasil belirlendigini ve malzeme stok (envanter)
miktarlarinin ne kadar olmasi gerektigine nasil karar verildigini a¢iklaymiz.

Is Analizi ve Tasarimi: Segeceginiz bir is istasyonu icin is basitlestirmeye yonelik bir metot
etiidii galigmas1 yapiniz. Bir islemin standart siiresini kronometre kullanarak belirleyip, saatlik
tiretim kapasitesini bulunuz.

Ergonomik Degerlendirme: Isletmedeki bir boliimii ergonomik acidan (aydinlatma,
havalandirma, 1sitma, giiriiltii ve nem gibi etkenler, ayakta dururken, otururken, tagima ve
yiikleme yaparken ortaya c¢ikan ¢alisma pozisyonlari, iiretim hizi nedeniyle yorgunluk ve
gerilim, calisma ve dinlenme siirelerinin diizenlenmesi vb.) degerlendiriniz. Varsa Onerilerinizi
yaziniz.

Malzeme Tasima Sistemleri: Isletmedeki malzeme tasima sistemini inceleyiniz. Sececeginiz bir
iriiniin imalat siireci boyunca kat ettigi mesafeyi bir ¢izim iizerinde gdsteriniz. Daha verimli bir
isleyis icin varsa Onerilerinizi yaziniz.

Montaj Hatlar1: isletmede iiriin montaji séz konusu ise segeceginiz bir iiriiniin montaj semasim
olusturunuz.

Programlama: Isletmedeki herhangi bir problemi ele alarak (Rutin olarak yapilan bir hesaplama
islemi olabilir) herhangi bir programlama dilinde (BASIC, FORTRAN, PASCAL, C, VISUAL
BASIC, EXCEL Macro, DELPHI, vb.) bir program yaziniz ve ne ise yaradigini agiklayiniz.
Kalite Sistemleri: Isletmede uygulanan kalite ¢aligmalarryla ilgili bilgiler veriniz. Istatistiksel
yontemlerden faydalaniliyorsa, kullanilan yontemleri anlatimz. Isletmede kalite kontrol
yapiliyorsa iirliniin iiretim siirecini gosteren bir sema iizerinde kalite kontrol noktalarini
gosteriniz.

Maliyet Sistemleri: Isletmenin muhasebe, maliyet ve finans sistemleri hakkinda bilgi veriniz.
Mamul maliyetinin belirlenmesinde hangi maliyet sistemi kullanilmaktadir? Biitge Caligmalar
nasil yapilmaktadir? Sececeginiz bir iiriiniin iiretim maliyetini (direkt malzeme, direkt iscilik ve
genel giderler) hesaplayiniz.

Isletmede size bir ya da birden fazla gorev verilmis olabilir. Bu verilen gérevleri anlatip, bu
kapsamda yaptiginiz ¢alismalar1 6zetleyiniz.

Bu pratik ¢alisma sonucunda elde ettiginiz deneyimler nelerdir? Calisma size faydali oldu mu,
nedenleriyle belirtiniz. Bir endiistri mithendisi aday1 olarak ¢aligmanizin basinda ve sonunda
isletmede hissettiklerinizi anlatiniz.

Isletmedeki galisanlarin pratik calismaniza katkilar1 (olumlu/olumsuz) ile ilgili bilgi veriniz.

Yonetim Stajina Ozel Kisim

Yonetim Sistemi: Isletmede kullanilan ydnetim modelini agiklaymiz. Kullamlan karar verme
tekniklerini arastiriz. isletmede stratejik yonetim ve stratejik planlama uygulaniyorsa bunlarla
ilgili bilgi veriniz.

Uretim/Hizmet Sistemi: Isletmenin {iretim/hizmet verme sistemini agiklayiniz. Birimler arasi
iligkilere dikkat ederek ana iirlin/hizmet i¢in akis semasini ¢iziniz. Birimleri ve gorevlerini
kisaca anlatiniz.

Malzeme/Bilgi Akis: Isletmedeki malzeme/bilgi akisini inceleyiniz. Ozet bir ¢izimle gosteriniz.
Kullanilan bilgi akis formlarina 6rnekler veriniz.

Haberlesme Sistemi: Isletmede kullanilan isletme i¢i haberlesme sistemini inceleyiniz (Ust
yonetimden alta, alttan iist yonetime dogru). Kullanilan formlara/raporlara &rnekler veriniz. Is
emri, liretim emri, satin alma fisi, ariza formu, bakim formu vb.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Pazar Arastirmasi/Talep Tahmini: Staj yaptigimiz isletmede pazar arastirmasi ve talep
tahminleme ¢alismalarinin nasil yapildigin inceleyiniz. Isletme iiriinlerinden birinin gegmis en
az 5 donemlik satis miktarlarin1 dikkate alarak, ileriye doniik 3 dénemlik tahmin degerlerini
bulmak i¢in regresyon analizi ¢alismasi yaparak, bulunan denklemi ve korelasyon katsayisini
yaziniz.

Modelleme: Isletme igerisinden sizin belirleyeceginiz herhangi bir probleme (dogrusal
programlama, PERT, Ulastirma modeli vb.) ait modeli kurunuz. Modelin amacini, kisit
kosullarin1 agiklayarak QS, Lindo vb. bir programda c¢ozerek sonuglar1 yorumlayiniz.
Belirlediginiz problemin modelini kurduktan sonra boliimiiniiziin bilgisayar olanaklarindan
faydalanarak problemi ¢6zebilirsiniz.

Muhasebe, Finansman Calismalari: Isletmenin muhasebe ve finansman calismalar1 hakkinda
bilgi veriniz. Belirli kisa donemlere ait biitce, kar, zarar ve bilango tablolart hazirlayiniz.
Isletmenin izin verdigi gecmis dénme formlarmi ekleyiniz.

Yatirim Planlamast: Isletmedeki finans ve yatirrm planlama c¢alismalar hakkinda bilgi veriniz.
Kisa donemlere ait biitge, kar-zarar ve bilango tablolarini olusturunuz

Uretim Planlama: Yillik iiretim plani, aylik veya daha kisa siireli iiretim plani ve tezgah
yiiklemelerinin nasil yapildigina dair bilgi ve 6rnekler veriniz.

Kalite Sistemi: Isletmedeki kalite yonetim sistemi ya da kalite kontrol etkinliklerini inceleyerek
aciklayiniz, varsa ilgili dokiimantasyondan ornekler ile siirekli iyilestirme galigmalarina iliskin
bilgiler veriniz. Isletmede toplam kalite yonetim sistemi uygulanmakta midir? Uygulaniyorsa
neler yapilmaktadir? ISO 9000 vb. belgelendirmeler var mi, varsa hangi agsamalardan gecilmis
veya yoksa almayi diisiiniiyorlar mi, arastiriniz.

Bakim Onarim: Isletmede uygulanan bakim stratejisini inceleyiniz. Ne tiir bakimlar yapildigini
ogreniniz (Ornegin arizi, planh, kestirimei, toplam verimli bakim). Bakimlarla ilgili formlari
inceleyiniz.

Simiilasyon: Sizin belirlediginiz bir performans 6l¢iisiinii bulmaya yonelik basit bir simiilasyon
modeli kurunuz. Sonuglari degerlendiriniz (Simiilasyon dersini almadiysaniz bu soruyu
geciniz.)

Proje Planlama: MS Project ya da benzeri programiyla isletmedeki herhangi bir is, siire¢ veya
projenin planlamasini yapiniz.

Ucret Sistemi: Isletmede uygulanan iicret, prim sistemlerini agiklayimz. is degerlendirme ve
caligsan degerlendirme ¢aligmalari nasil yapilmaktadir, belirtiniz.

IK Politikas1: Isletmenin insan kaynaklar1 politikasim agiklayimz (ise alim, ise alistirma, hizmet
i¢i egitim vb.). Isletmede motivasyon saglamak icin neler yapilmaktadir? Sosyal etkinlikler
diizenleniyorsa, bunlar1 anlatimiz. Isletmedeki en az ii¢ farkli pozisyon igin gérev, yetki ve
sorumluluklar1 gosteren “Gorev Tanim1” hazirlayimiz.

Isletmede size bir ya da birden fazla gorev verilmis olabilir. Bu verilen gorevleri anlatip, bu
kapsamda yaptiginiz ¢alismalar1 6zetleyiniz.

Bu pratik ¢aligma sonucunda elde ettiginiz deneyimler nelerdir? Caligma size faydali oldu mu,
nedenleriyle belirtiniz. Bir endiistri mithendisi aday1 olarak ¢alismanizin basinda ve sonunda
isletmede hissettiklerinizi anlatiniz.

Isletmedeki galisanlarin pratik galismaniza katkilar1 (olumlu/olumsuz) ile ilgili bilgi veriniz.



