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STAJ REHBERIi

Bu staj rehberi, Uluslararast Ticaret ve Finansman Boliimii tarafindan, boliim 6grencilerinin
zorunlu stajlar1 siiresince isletmelerde yapilacak stajlarda, Ogrenciye yol gostermesi
bakimindan hazirlanmustir. Ogrenci, yapacag: stajda, bu rehberdeki sorulara verilecek yanitlar
gergevesince staj dosyasinda sunacagi “Staj Raporu Béliimii”nii dolduracaktir. Staj Raporu
Ogrencinin, staj donemince gostermis oldugu performansmnin Onemli bir gostergesi
oldugundan 6grencilerin Staj Raporu hazirlarken azami 6nem gostermeleri zorunludur.




Onemli Uyarilar

e Staj raporu ingilizce olarak bilgisayarda yazilacaktir.

e Staj raporu rehberdeki sorular ¢ercevesinde sekillendirilmelidir.

¢ Tiim sorulara iligkin agiklamalar staj raporunda yer almalidir.

e Staj Raporu’nun 6zeti staj dosyasinin sonuna elle yazilmalidir.

e Teknik sebeplerden dolay1r cevaplanamayan sorular, Staj Raporu’nun sonuna
nedenleriyle beraber belirtilmelidir.

e Hazirlanacak staj raporunda “ICINDEKILER”, “TABLOLAR” ve “SEKILLER” listesi
sayfa numaralar ile birlikte bulunmalidir.

e Tiim Sekil, Tablo, Cizelge, Resim, ve Formlar isimlendirilmeli, agiklanmali ve
numaralandiriimalidir.

e Staj raporunun her sayfasi imzalatilmah ve miihiirletilmelidir. imzalatilmamis ve

miihiirletilmemis raporlarin gegersiz oldugu unutulmamalidir.
e Yazacaginiz staj raporu, sizin stajimizi degerlendirecek olan Ogretim Uyesi Yardimcilar

icin onemli bir belge niteli§inde olacagindan, belirtilen bu noktalarin géz 6niinde

bulundurulmasi 6grencinin lehine olacaktir.
e Staj Raporu i¢in Onerilen sayfa sayisi ekler hari¢ en az 11, en ¢ok 20 sayfadadir ancak
sayfa sayisi nicelikten ¢ok niteligiyle degerlendirilecegi géz onilinde bulundurulmalidir.
e Staj Raporu, 6grencinin staj dosyasinin son boliimiidiir ve Staj Dosyasi ile ayni tarihde

teslim edilmelidir.

Bu bilgiler 15181 altinda, staj yapmanin amaci isletmeleri yerinde tanimaktir. Bu nedenle, bu
isletmelerde bizzat yasayarak ve gozlem yaparak her giin yeni bir seyler 6grenmeye
calisiimalidir. Asagidaki staj talimatlarini ve sorularini esas alarak, staj raporunu hazirlarken,
aslinda, gittiginiz bu isletmede her giin yapilan ¢aligmalar1 aktarmis oldugunuzu unutmamaniz
gerekmektedir. Ayrica, heniiz almamis oldugunuz derslere iliskin sorular1 yanitlarken,
arastirma yapmaniz gerektigi ve bu arastirmanin da alacagimiz o derse karsi bir 6n bilgi

niteliginde oldugu acik olarak goériinmektedir.



Staj Raporu Icerisinde Cevaplanmasi Gereken Sorular

1.

Isletmenin adini, adresini, kurulus tarihini, personel sayisin1 ve hangi sektér icinde yer aldigini

belirtiniz.

Isletmenin tiiriinii (anonim, limited, sahis veya sermaye sirketi vb.) belirtiniz. Isletmenin
kaynaklar1 ve sermaye yapis1 hakkinda bilgi veriniz. Isletme bir holdinge bagli midir? Bagh

ise bu holdingi ve buna bagh diger kuruluslar1 tanitiniz.

Isletmenin biiyiikliigiinii cesitli olgiitlere gdre (toplam personel sayisi, toplam aylik/yillik
satiglari, toplam {iretim kapasitesi, vb.) ifade ediniz. Bu 6lgiitlerden yararlanarak, isletmenin
ayn1 sektordeki diger isletmelerle karsilastirmasini yapiniz. Bunla ilgili bilgileri iiretim, satis,
pazarlama, finansman ve/veya personel boliimlerinden alabilirsiniz. Swot analizi, Tows

analizi, “Porter’in Pazar Modeli” uygulamas: gibi teknikleri kullaniniz.

Isletmenin iiriinleri nelerdir? Uriinler nasil bir dagitim sistemi ile miisterilere
ulastirilmaktadir? Satig sonrasi hizmetleri sunulmakta midir? Son ii¢ yilda {iriin satislarindaki

degismelerin nedenlerini belirleyiniz.
Staj yapmakta oldugunuz isletmenin organizasyon semasini ¢ikariniz.

Organizasyon semasi, organizasyon tiyelerinin fonksiyon ve pozisyonlarin agiklamaya yarayan
bir aractir. Isletmedeki yetki, sorumluluk ve gérevierin belirlenmesine yarar saglar. Yetki ve
hesap verme iligkilerinin, faaliyetlerin ve haberlesme kanallarimin saptanmasinda ¢ok biiyiik
yardimci olur. Bu sema olmaksizin bir¢ok kimse isletmeyi sadece bir grup insan ya da faaliyet
olarak gérebilir. Halbuki organizasyon semast bize bir yapinin resmini verir, isletmeyi bir biitiin
olarak gérmemizi, igletmenin tamamlayici par¢alarmmi ve bu parcalar arasindaki karsilikl

iligkileri daha iyi anlamamizi saglar.

Hizmet veya imalat isletmesi olarak isletme boliimlerinin genel fonksiyonlarini agiklayaniz.

Finansman, muhasebe, dis ticaret vb.

Finansal analiz bashigi altinda, temel analiz kullanilarak, isletmenin (1) sermaye biitcelemesi,
sermaye yapist ve net ¢aligma sermayesi durumunu agiklayiniz, (2) rasyo analizi kapsaminda
kisa donem likidite rasyolari, uzun dénem borg rasyolari, varlik yonetimi rasyolari, karlilik

rasyolar1 ve piyasa degeri rasyolarin1 hesaplayiiz, (3) 1 ve 2 deki bulgularinizi yorumlayimiz.

Isletmede miisteriye sunulan hizmetler igin, miisteri memnuniyetini siirekli kilmak amaci ile
belirlenmis ve giiniin kosullarina gore diizenlenen uygulamalar ve politikalar var midir? Varsa
bunlar1 agiklayarak, sizin kendi Onerilerinizi belirtiniz. Isletmenin sosyal sorumluluk

projelerini agiklayimniz.

Kalite yonetimi ve standartlar1 kapsaminda isletmeyi degerlendiriniz.
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Isletmenin yonetim fonksiyonlarin1 agiklayrp bunlar arasindaki iliskinin isletmede nasil

uygulandigimi belirtiniz.
Isletme dis pazarlarda faaliyet gdsteriyor mu? Dis pazarlarda hangi iiriinleri satin almaktadir.

Isletmenin dis ticaret uygulamalarinda hangi teslim, 6deme ve finansman yontemleri

uygulanmaktadir?

Isletmenin dis ticaret uygulamalarinda 6deme ve tahsilat siirecleri igin bir risk politikas1 var

mudir?

Isletmeye i¢c ve dis miisterilerden ne tiir sikayetler gelmektedir? Bu sikayetler nasil ele

alinmaktadir?
Isletmede iiretim planlamasi ve talep tahmini yapiliyor mu?

Isletmede kalite yonetimine iliskin hangi calismalar yapilmakta, kalite maliyetleri, kalite

iyilestirme ve kalite denetimine iliskin ne tiir caligmalar yapilmaktadir?

[sletme maliyetleri nasil kontrol edilmektedir?

Isletmede ne tiir fiyat politikas1 uygulanmaktadir?

Isletmede dis satimda ne tiir belgeler kullanilmaktadir?

Isletme, i¢ ve dis satimlarmni hangi dagitim kanallari/sistemleri ile gerceklestirmektedir?

Isletmede ne tiir lojistik kararlar alinmakta ve bu kararlara iliskin ne tiir sorunlar

yasanmaktadir?

Isletmede size gore eksik ya da hatali uygulanan bir fonksiyonun tanimimi yaparak olmasi
gereken durumunu aciklayiniz. Sayet isletmenin size gore her fonksiyonu tam ve dogru

calistyorsa bu fonksiyonlardan birini agiklayiniz.



