TRAKYA ÜNİVERSİTESİ
EDİRNE SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU
PAZARLAMA PROGRAMI
STAJ UYGULAMA ESASLARI


1.BÖLÜM
GENEL BİLGİLER


1. İşletmenin Tanımlanması: 

1.1. İşletme/Kurum/ Firma’nın adı ve ünvanı
1.2. İşletme/Kurum/ Firma’nın  genel özellikleri (kuruluş tarihi, kapalı ve açık alan büyüklüğü vb. ve kısa tarihçesi 
1.3. İşletme/Kurum/ Firma’nın adres ve telefon, faks, internet adresi 
1.4. İşletme/Kurum/ Firma’nın  yöneticisinin adı-soyadı-ünvanı 
1.5. İşletme/Kurum/ Firma’nın  personel sayısı, nitelikleri, görevleri 
1.6. İşletme/Kurum/ Firma’nın  organizasyon şeması 
1.7. İşletme/Kurum/ Firma’nın  (yapılmışsa) vizyon, misyon, stratejik hedefler ve amaçları 

2. Staj Yapılan Bölümünün Tanımlanması: 

2.1. Bölüm yöneticisinin adı-soyadı-ünvanı 
2.2. Personel sayısı, nitelikleri, görevleri 
2.3. Organizasyon şeması 
2.4. Bölümünün (yapılmışsa) vizyon, misyon, stratejik hedefler ve amaçları 

3. İşletme/Kurum/ Firma’nın faaliyet konusu veya konuları, ürün prosesi veya iş akımı şemasının öğrenilmesi. Varsa üretilen ürünün üretim şekli, üretimde kullanılan girdiler, marka, ambalaj ve kalite vb. değerlendirme yönlerinin öğrenilmesi.

4-İşletme/Kurum/ Firma’nın  uyguladığı pazar bölümlendirmesi ve işletmenin pazar bölümlendirmesindeki kriterleri ve takip ettiği politikaların öğrenilmesi. 


2.BÖLÜM
UYGULAMA ESASLARI

Pazarlama öğrencileri eğitim süreçlerinde görmüş oldukları muhtelif derslerdeki teorik bilgilerini staj yapılan kurumda, mesleki tecrübe kazanımı ve gelişimleri için aşağıdaki beş temel kavramı yerine getirmeye çalışmalı ve bunları staj defterine rapor olarak yansıtmalıdır. 

1.Bilgi ve beceri geliştirme:

1.1. Yönetim becerisine sahip olabilmek. 
1.2. Satış becerisine sahip olabilmek. 
1.3. İnternette pazarlama faaliyetlerini yapabilmek. 
1.4. Dış ticaret kapsamında İngilizce konuşma ve yazışma gerçekleştirebilmek. 
1.5. İletişim ve sunum becerisine sahip olabilmek. 

2. Bu başlıkların detayları olarak aşağıdaki işlemleri gerçekleştirebilmek için gerekli eğitim, dikkat ve çabayı sarfetmelidir: 

2.1. Bir mala ya da hizmete ihtiyaç duyan müşteri ya da tüketicileri belirleyebilmeyi öğrenmelidir. 
2.2. İstenen ürünün özellikleri ve kalitesi hakkında bilgi verebilmeyi, kullanımını anlatmayı ve müşterilerin satın alma isteklerini artırabilmeyi, ürün seçiminde yardımcı olabilmeyi, ürünleri ve hizmetleri satabilmeyi ve satış sonrası hizmet verebilmeli öğrenmelidir. 
2.3. Fiyatlar, kredi şartları, indirimleri ve taksit seçeneklerini açıklayabilmeyi öğrenmelidir. 
2.4. Gerekirse malları paketlemeli ve dağıtımı yapabilmeyi öğrenmelidir. 
2.5. Fatura, irsaliye, hesap özeti ve tahsil makbuz yazabilmeyi öğrenmelidir. 
2.6. Sipariş alabilmeli, siparişleri hazırlamayabilmeli ve teslim edebilmeyi öğrenmelidir. 
2.7. Mevcut ve potansiyel müşterileri ziyaret edebilmeli, müşteri ilişkilerini geliştirebilmeli ve 
müşteri memnuniyetini artıracak faaliyetleri yürütebilmeyi öğrenmelidir. 
2.8. İşletme/Kurum/ Firma içi iletişimin sağlanmasına yardımcı olabilmeli, kendisini yazılı ve sözlü olarak ifade edebilmelidir. 
2.9. Ülke ekonomisi ve işletmeler açısından dış ticaretin önemini kavrayabilmeli, ithalat ve ihracat işlemlerindeki süreci öğrenmeli ve belgeleri düzenlemeyi öğrenmelidir. 
2.10. Pazarlama meslek elemanı olarak hukuki sorumluluklarını ve Tüketici hakları mevzuatını  öğrenmelidir. 
2.11. Alanı ile ilgili bilgisayar paket programlarını çalıştırabilmeli. Bilgisayar kullanarak alanı ile ilgili yazışmalar yapabilmeli, bilgi depolayabilmeli, depolanmış bilgileri kullanabilmeli, İnterneti ve getirdiği fırsatları bilmelidir. 
2.12. Yönetim kademelerinde sorumluluk alabilmeli, işyerinde, günlük değerlendirme yapabilmelidir. 
2.13. Mesleği ile ilgili gelişmeleri izleyebilmeli ve kendini kişisel olarak sürekli geliştirebilmeli 
2.14. Çevreye karşı duyarlı olmayı ve çevreyi korumayı bilebilmelidir.
2.15. Meslek etiği gereklerine uyabilmelidir. 
2.16. İşletme/Kurum/ Firma’da plan, program ve iş organizasyonu yapabilmeli, satış mekânlarını düzenleyebilmeli, reklam konusunda hangi reklam mecralarını kullanabileceğini bilmeli ve kelime bazlı reklamcılık konusunda fikir sahibi olabilmelidir. 
2.17. Temel düzeyde araştırma yapabilmelidir. 
2.18. Gerçek iş ortamını gözlemlemeyi, dolayısıyla kendi bilgi, beceri ve yeteneklerini 
karşılaştırarak eksikliklerini belirleyebilmelidir. 
2.19. Gerektiği yerde veriler ve raporlar da olmadan müşterilerini bireysel olarak da etkileyecek bir enerjiye sahip olabilmelidir. 
2.20. Hedef kitleye hangi mesajlarla gitmesi gerektiğini ve onlara hangi kanallardan ulaşması 
halinde, etkili bir yol izleyebileceğini bilmelidir. 
2.21. İşletme/Kurum/ Firma’nın  vizyonu ve misyonunu pazar değişkenlerine ve tüketici beğenilerine göre oluşturabilmeli 
2.22. Ürünlerin pazarda bulunan benzer ürün ve hizmetlere göre, zayıf ve üstün yönlerini tespit edebilmelidir. 
2.24.Ürün fiyatlandırılması ve fiyatlandırmada göz önüne alınan faktörleri (maliyetler, pazar fiyatları, müşteri profili, kâr marjı oranları vb.) öğrenmelidir.
2.25. İşletme/Kurum/ Firma’nın  Tutundurma Faaliyetleri’ni incelemeli (reklam, iskonto, promosyon vb.)   ve İşletme/Kurum/Firma’nın   pazarlamaya yönelik halkla ilişkiler faaliyetlerini  öğrenmelidir.
2.26. İşletme/Kurum/ Firma’da uygulanan dağıtım sistemini  ve işletmenin uyguladığı dağıtım kanallarını inceleyip öğrenmelidir. 


3.SWOT Analizi:
3.1.İşletme/Kurum/ Firma’nın  pazarlama faaliyetlerinin bir bütün olarak değerlendirebilmelidir.
3.2.İşletme/Kurum/ Firma’nın  pazarlama faaliyetleri ile ilgili SWOT analizi hazırlamalıdır.
3.3.SWOT analiziyle birlikte önerilerini işyeri yetkilisine sunabilmelidir.



3.BÖLÜM
STAJ DEFTERİ HAZIRLANMASINDA DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR

1.Staj Defteri’nin ilk sayfasına, İşletme/Kurum/ Firma’nın  kısa bir tarihçesi, işletme bilgileri (İşletme adı, işletme ünvanı, işletme  adresi, işletmenin faaliyet alanı, kuruluş amacı, internet adresi, ticaret sicil bilgileri, vergi dairesi bilgileri) ve işletmenin organizasyon şeması yazılmalıdır..

2.Staj Defteri’ne, her departmanda yapılan günlük işler, tarih belirtilerek ve günlük olarak işlenmelidir.

3.Staj Defteri’nin yazılı sayfaları, günlük olarak ilgili yöneticiye kaşelenerek imzalatılmalıdır.

4.Staj Defteri bilgisayar ile, 12 punto, Times New Roman ve 1,5 aralık olarak yazılmalıdır.

5.Staj Dosyası  bir bütün halinde ve eksiksiz olarak Yüksekokul Müdürlüğü’ne şahsen veya kargo ile teslim edilmelidir.

6.Staj Dosyası ile ilgili eksiklikler, öğrenci tarafından verilen süre içinde takip edilmeli ve yine verilen süre içinde tamamlanmalıdır.
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