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AMACIMIZ

Ozel yasamimizda ve mesleki kariyerimizde basari icin ¢ogu zaman dogruyu bilmemiz
yetmez. Bizi tatmin eden basariya ulasabilmek icin dogruyu bilmek kadar, dogrulari hayata
geciris ve sunus tarzimiz, 6zgin yapimiz da énemlidir. Bu butlinsel olguyu, kisaca, “Kisisel
Kalite” olarak tanimlayabiliriz.

Kisisel Kalitemiz; bilgiden riski algilamaya, inisiyatif kullanarak karar almaya, slreg
ybnetimine, yonetilemeyen slrecglerde problemleri ¢ézmeye ve hatta kriz asamalarinda
firsatlan yakalama ve kullanma yontndeki en bliylk yardimcimiz ya da ayak bagimiz olur.

Ancak basari sadece bize bagh dedildir; Hayatta, evde, sosyal ortamlarda ve iste
paylastigimiz veya paylasmak istedigimiz insanlarin kisisel kaliteleri ile de ilgilidir. Dolayisiyla
iletisim kanallarimizi sonuna kadar acmali, empatik olmali, proaktif yaklasmalyiz ki ilgi
alanimizdaki kisilerle ayni pistte uyumla dans edebilelim.

Siphesiz ayni pistte ahenkle dans edemeyecedimiz ya da etmek istemedigimiz insanlar da
yasantimizi renklendireceklerdir. Ancak hayatin renklerini hem kendimiz hem de
karsimizdaki igin siyah dedil, gokkusaginin renklerine gevirme gabamizin 6nce kendi
menfaatimize oldugunu kesindir.

Basar citasini ylksek tutanlar igin hazirlanan seminer programlarimizin detaylar asadida
incelemelerinize sunulmustur.
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Iletisim, Ofis Yonetimi, Kisisel Gelisim ve Outdorr
Seminer ve Sertifika Programlari, Kurumsal Egitimlerinden Bazilari

e Etkin Iletisim Teknikleri

o Telefonda Etkili Iletisim

e Yiiz Yize Iletisimde Etkinlik

e Diksiyon ve Etkili Konusma Teknikleri

e Beden Dili

e Etkili Sunum Teknikleri

e Yazili Iletisim

e Kurumigi Iletisim ve Geribildirim - Raporlama Teknikleri
e Zaman YoOnetimi

e Kisisel Planlama ve Zaman Yoénetimi

e Kavramsal Distinme ve Problem Cézme Teknikler
e Sirec ve Proje Yonetimi

e Takim Calismasi ve Takim Ydnetimi

e Toplanti Yonetimi

e Delegasyon ve Kontrol

e Catisma Yonetiminden Uzlasma Kultirine Gegis
o Isyerinde Zor Insanlarla Basa Cikma Sanati

o Is Hayatinda “Hayir” Deme Sanati

e Kisisel Verimlilik ve Basari

e Motivasyon ve Farkindahk

e Stres YOnetimi

e Innovasyonel Yaklasimlar

e Yonetici Asistanligi ve Bliro Yonetimi

e Dosyalama Teknikleri

e OQutdoor Egitimler

e Bilgisayar Ofis Programlari Egitimleri

Yukarida adi gecen egitimlerin tamami ve iclerindeki modtiler kurumsal egitim olarak da
verilmektedir.
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Etkin Iletisim Teknikleri

® Kisisel Farkindahgin Basarili ve Etkin Iletisim icin Onemi

e Kisisel Farkindalik ve Kisisel Kalite Nedir? Kisisel Farkindahgimizi ve Kisisel Kalitemizi
Gelistirmek Neden Onemlidir?

e Kisisel Farkindalik Nasil Gelisir?
e Kisisel Farkindalik ile Iletisim Basarisi Arasindaki Onemli Bag

e Kisisel Kalitenin Iletisime Yansimasi icin
o Dedger Yaratma / Deder Katma Kulttri
e Catisma Kultirinden Uzlasma Kultlrine Gegis
o llkeli Iletisim Surdurdlebilir iliski
o Kisisel Kalitemizin iletisime Yansimasi Igin Diisiinsel Disiplin
o Kisisel Kalite - Bilgi Iligkisi
e Bilgi - Risk Iliskisi
e Risk - Inisiyatif Kullanma Iliskisi
o Inisiyatif Kullanma - Karar Alma lligkisi
o Karar Alma - Siireg Yénetimi Iligkisi
e Siirec Yénetimi — Problem/ Kriz iligkisi
® Tlletisimin Temeli
e Kendimizle iletisim ( Kendimizi Tanima Calismalari, Analizler ve Bir Test )

e Bireylerarasi Iletisim
e Etkili Dinleme, Dogru Algilama, Anladigini Teyit Etme, Geri Bildirimde Bulunma
e Duygusal Zeka ve Empati
e Uygulamalar (Ben ve Ben Dil Oyunu/ Geometri Oyunu / Bireylerarasi Iletisim Testi)
® Iletisim Engelleri ve Iletisim Catismalarini Yénetme
e Iletisim Engelleri
o Iletisim Yuk{ ve Fazlaligi
e Gilven ve Inanilabilirlik
e Zamanlama
e Slizme/ Saklama, Eksik Iletme
e Duygusal Engeller

e Iletisim Catismalarini Yénetme Becerileri
e Yanlis ve Eksik Iletisim
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e Catismanin Icinde Olanlar Tanimak
e Catismanin Kaynagini Saptamak
e Catismaya Tepki Vermek Nasil Olmali
e Catisma Onleme Teknikleri
e Kogluk Yapma
e Gelistirme ve Giglendirme Amacli Delegasyon
e Seffaf iletisim
Uygulamalar ( Kisa Video Gésterimleri ve Uzerinde Tartiimalar / Ornek Olay Calismalari )

SézIu iletisim

“Ben” Kullanimi

Kelime Secimi ( Yoresel Kelime Kullanma, Yabanci Dilde Kelime Kullanma, Eski Dilde
Kelime Kullanma, Anlamini Bilmedigimiz Kelime Kullanma)

Soru Sorma
Saka Yapma

Telefonda Iletisim

Telefonla Iletisimde Kurumsal Dil Birligi

Daima Hazirhkli Olmak

Konusmayi Kontrol Altinda Tutmak / Konusmaya Tam Dikkatimizi Vermek
Telefonda Konusurken Neler Yapiimamali?

Telefonda Kullanmamamiz Gereken Deyimler

Ben Soézcugunl Sik Kullanmak

Telefonda Isimler ile Hitap Etmek

Beden Dili ile Iletisim ( Anlamak ve Anlasiimanin Bir Diger Yolu )

Kisisel Alanlar — Sosyal Alanlar
Jest ve Mimikler

El Temasi / El Sikisma

Gozle Iletisim

Yazili Iletisim ( Imaj Degeri / Zamansal Degeri / Ilkesel Degeri / Bilgi Yonetimi Dederi )

Yazinin Etkili ve Yonlendirici Etkisi

Iyi Yazh Iletisimde

e Etkili Anlatim ve Olumlu Izlenim

e Planh Anlatim ( 5 N-1 K ) ve Igeriksel Bittinliik ( Giris, Gelisme, Sonug )
e Acik Dil Kullanimi

e Yalinhk ve Kisalik

o Dialog

e Yazim Hatalarindan Kaginma

e Gramer ve Vurgu

Yazili iletisim Protokolu ( Sayfa Diizeni / Uslup / Nezaket, Saygi, Selamlama / imza,
Paraf )

Is Yazismalari ( E-Posta / Raporlar / Bilgi Notlar / Teklif Yazilar / Tesekkir / Kutlama
Yazilarn / Faks )

Kurumsal Iletisim

Kurum Kultiirl, Organizasyon Yapisi ve Kurumsal iletisim Uclemesi
Kurum Ici Protokol iletigimi
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e Takim Calismasi Iletisimi

e Toplanti iletisimi

e Delegasyon iletisimi

e Coaching Iletisimi

e Liderlik iletisimi

e Denetim Iletisimi

e Kurum Ici Etkili iletisim Faydalan
e Aidiyet Bilinci, Kurumsallik Yolculugu
e Toplanti Verimligi
e Zaman Yonetimi
e Geribildirim Verimliligi
e Maliyet Verimliligi
e Miusteri Memnuniyeti Verimliligi

® Ydnetisim ve Kurumsal Iletisim

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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Her Telefon Bir Misafirdir
(Telefonda Etkili Iletisim)

Kisaca Iletisim
o lletisim Nedir?
o Kaliteli ve Etkili Iletisim Neden Onemlidir?
o Iletisimde Empati, Iletisimde Kisisel Kalite
e Kurumsal Iletisim
® Kisaca Iletisim Tirleri
e S6zIi Iletisim
e Yazil Iletisim
Her Telefon Bir Misafirdir
e Her Telefon Bir Misafirdir
e Telefonu Nasil Agmali?
e Cevaplamaya Hazirlikli Olmak
e Telefonda Gulimsemek
o Dikkat Dagitan Faktorlerden Uzak Olmak
e Dogru Kisiye Ulasabilmek ve Sonug Odakhlik
e Etkili Dinleme
e Dodru Algilama
o Onyargilardan Siyrilma
e Konusurken Not Alma
e Geri Bildirimde Bulunma
e Telefonda Sihirli Sézcikler
e Telefonda Yasak Sozctkler
e Musterilere Onlarin Isimleri ile Hitap Etmek
e Sesin Onemi
e Sesimizle ilgili Dikkat Etmemiz Gerekenler
e Vurgu
e Tonlama
e Konusma Hizi
e Sesin Ylksekligi
e Duraklar
e Mdusteri Profilleri

e Sabirsiz
o Ofkeli
e Aceleci

e Kayitsiz Mlsterilerle Basa Cikma Metotlar
e Soru Sorma Becerileri, Soru Kategorileri
e Olumlu Tavrinizi Nasil Koruyabilirsiniz?

o Empati ve EQ

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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Yiiz Yiize Iletisimde Etkinlik

Iletisim Nedir?
Iyi Iletisim Kurabilmenin Kisiye Saglayacadi Yararlar
Etkili Iletisimin Temel Engelleri Nelerdir
Iletisimde Kullanilan Araclar
=  Dil ve Soézcukler
= Iletisimde Etkili Konusma
= Iletisimde Etkin Dinleme
=  Etkin Dinlemenin 10 Sarti
® Kisilik Profilleri ( Workshop )
® lletisimde Davranislar
= Davraniglari Anlamanin Yararlari
® Stres ve Stres Kaynaklari
= Nelerden Etkileniyoruz
= Yasamdaki Olumsuzluklar Olumluya Cevirmek
® Kisisel Kalite
= Kisisel Kalitemizin Iletisime Etkisi
= Kisilerin Performans Dulizeyleri
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® Ilgi
= ilginin Iletisime Etkisi
= lgi Turleri

= Gulimsemenin Mucizesi
® Yasamin Temel Duygulari
= Sevgi ve Korku Yolu
= Sinirlarimiz
= Iletisimde Sinirlarimizin Etkileri
= Jletisimimizi Etkileyen Sinirlarin Temel Kurallari
= Ozglrliklerimiz
® Zor Insanlar
= Zor Insanlarla Nasil Uyum Saglayabiliriz
® Iletisimin Motivasyona Etkisi
= Motivasyon Nedir?
= Olumlu iletisim ve Motivasyon igin Oneriler
= Is Yasami icin Oneriler
= Sosyal Yasam icin Oneriler
= Ozel Yasam icin Oneriler

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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Diksiyon ve Etkili Konusma

Etkili Konusma Sanatinin Kisiye Kazandiracaklari
Ses ve Sesin Olusumu

Konusma Nedir?

Fonetik ( Soylenis )

Bogumlama ( Artikilasyon )

Unlu Sesler

Unsiiz Sesler

e Cikis Yerlerine Gore Unsiizler
e Sirekli Séylenise Gére Unsizler

e Otumli Oluslarina Gére Unsizler
Bogumlama Kusurlari
Sesin Kullanilis Ozellikleri

e Alcaklik ve Yukseklik
e Vurgu

e ClUmle Vurgusu

e Sozclk Vurgusu

Tonlama

Ezgi

Duraklama

Akicilik

Aciklik

Hosa Giderlik
GUgcllu Bir Ifade icin Neler Gerekir?
Konusma ve Dinleme

e FEtkin Dinlemenin Kurallari

e Konusma Plani
® Sunumda Bedenin Kullanimi

o Gozler

e Eller ( Jestler)
e Y(iz Ifadesi

e Durus

CRONONCONONCNE)
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Onerilen Egitim Siiresi : 1 Gin
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Beden Dili

® I¢ Diinyanin Bedenle Yansimasi ve Bedenin Olanaklari
® lletisimin Ozellikleri
e Kiltirel Yapinin iletisime Etkileri
e Genel ve Ozel Iletisim
® Bedenin Anlatilan
e Yz ifadeleri ve Bas Hareketleri
e El, Kol ve Parmak Hareketleri
e Dinleme, Yargilama, Elestirme Jestleri
e Tokalasma
e Kollan Kapama
® Oturma Bigimleri ve Bacaklarin Dili
® Mesafe ve Temas
e Gilvenlik Alanlar
e Yonelis
® Duygular Dlnyasinin Yansimalari
e Yalan, Siiphe ve Samimiyetsizlik Ifadeleri
e Duygulari Gizlemeye Calisma
e Yalan Soylerken Bedenin Aldigi Sekiller
® Statl ve Varlik Géstermek igin Yapilanlar
® Olumlu izlenim icin Oneriler

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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Etkin Sunum Teknikleri

®

Iletisim Nedir? / lyi iletisimin Getirdikleri ve Kéta Iletisimin Gétiirdikleri
® Iletisimde Basar ( Kisisel Kalite / Empati )
e Kisisel Kalite - Bilgi Iliskisi
e Bilgi - Risk Iligkisi
e Risk - Inisiyatif Kullanma iligkisi
o Inisiyatif Kullanma - Karar Alma lligkisi
o Karar Alma - Siireg Yénetimi Iliskisi
Sunumda Iletisim
e Heyecani Kontrol Altina Alma
e Dogru Ses Tonu
e Kelimeleri Dogru Kullanma
e Beden Dili
Kurum Kultird ve Iletisim / Sunum Alternatifleri
Sunum Cesitleri
Sunum Becerileri
e Sunum Oncesi Hazirlklar
e Sunumda Plan
e Sunumun Hedefi
e Sunucunun Hedefi
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e Sunum Yapilan Profilin ve Beklentilerinin Analizi

e Sunum Oncesi Iletisim ( Dinleyiciyi Sunuma Hazir Hale getirmek, Merak ve Ilgi
Uyandirabilmek )

e Dinleyici Profiline Uygun iletisim Dilinin Saptanmasi
e Sunum Cihazlarinin Kullanimi ve Kontrol(

e Sunumda Gorsel Malzeme Kullanimi

e Sunum Sirasinda S6zli ve S6ézsiiz Iletisim

e Sunumun Amacinin Dogru ve Yeterli Aktariimasi

e Etkili Giris

e Tanisma ve Kimlik Soyunmasi, Buzlarin Eritilmesi

e Interaktif Sunum / Sunumda Tek ve Cok Y&nli iletisim
e Dinleme ve Sorular Yanitlama

e Sunumda Liderlik

e Sunumda Zaman Yonetimi

e Sunumda Final

Telefonda Sunum

Geribildirimlerin Alinmasi ve lyilestirme

Uygulamalar

®

®

Onerilen Egitim Siiresi : 2 Gin
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Is Yasaminda Yazisma Teknikleri

Kisisel Kalitenin Is Yasaminda Ag§irhdi / Kisisel Kalite - Bilgi Iliskisi
Kurumsal Yazili Iletisim ve Kurum Kultiri iliskisi ( Kurumigi Yazili Iletisim Kurallari )
Yazil iletisimin Is Siireclerinde Deder Yaratmasi / Deder Katmasi
Yazinin Etkili ve Yonlendirici Etkisi

Yazili Iletisim

o Imaj Degeri / Zamansal Degeri / ilkesel Dederi

e Takip Edilebilme/ Arsiv / Resmi Belge Dederi

Is Yazilarinda Amacg, Yapi ve Onem

e Is Yazilarinin Ana Ogeleri

e Fikirlerin Dagilimi

e Paragraf Dlzeni

Iyi Yazili Iletisimde

e Etkili Anlatim ve Olumlu Izlenim

e Planh Anlatim ( 5 N-1 K ) ve Igeriksel Bitiinlik ( Giris, Gelisme, Sonug )
e Acik Dil Kullanimi

e Yalinlik ve Kisalik

e Dialog

e Yazim Hatalarindan Kaginma

e Gramer ve Vurgu

Yazili iletisim Protokolu

e Sayfa Dlzeni

e Uslup

e Nezaket, Saygi, Selamlama

e Imza, Paraf

Yukaridaki Bilgiler Esliginde Is Yazismalarinin Analizi

e E-Posta

o Bilgi isteme ve Bilgi Verme Yazilar

e Teklif Yazilan

e Siparis ve Istek Yazilari

e Reklam ve Satis Yazilan

e Tesekkir / Kutlama Yazilan

e Dodgrulama ( Teyit ) Yazilan

o Usteleme Yazilan

e Basin Bilteni ve Kamusal Duyurular

Haberlesme Psikolojisi

Veri Toplama

Not Alma

Tanimlama

Zihin Durulugu

Onerilen Egitim Siiresi : 1 Gin
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e
Kurumigi Iletisim ve Geri Bildirim, Raporlama

Kisisel Kalitenin Is Yasaminda Agiridi / Kisisel Kalite - Bilgi liskisi
Kurum Kiltiri Nedir? Kurum Kiltirine Bagh Iletisim Ag

Kurum igci Iletisim ve Bilgi Yénetimi Sistemi

Kurum ici Iletisimde Sézli Iletisimin Yeri ve Onemi

e Gunlik Iletisim Dili

e SOzIG Delegasyon ve Takibi

e Yazili Delegasyon ve Takibi

Kurumsal Yazili letisim ve Kurum Kultiri Iligkisi

e Kisaca ERP / MIS

e Bilgi - Risk - Siire¢ - Deder Zinciri - Maliyet - Memnuniyet iliskisi
e Yazli Iletisimin Is Sureclerinde Deder Yaratmasi / Deder Katmasi

e Planli Anlatim ( 5 N-1 K ) ve Iceriksel Bitiinliik ( Giris, Gelisme, Sonuc )

o lyi Bir Yazil Iletisim Icin Di§er Kurallar ( Acik Dil Kullanimi / Yalinlik ve Kisalik /
Diyalog / Yazim Hatalarindan Kaginma / Gramer ve Vurgu )

« Kisaca Yazili Iletisim Protokolii ( Sayfa Duizeni / Uslup / Nezaket, Saygi, Selamlama /
Imza, Paraf)

e Yazinin Etkili ve Yénlendirici Etkisi
e Yazil Iletisim
o Imaj Degeri
e Zamansal Degeri
o Ilkesel Degeri
e Takip Edilebilme/ Arsiv / Resmi Belge Dederi
o lyi Yazil iletisimde
e Etkili Anlatim ve Olumlu izlenim
e Planh Anlatim ( 5 N-1 K ) ve Igeriksel Bittinliik ( Giris, Gelisme, Sonug )
e Acik Dil Kullanimi
e Yalinhk ve Kisalik
o Dialog
e Yazim Hatalarindan Kaginma
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e Gramer ve Vurgu

Yazili Iletisim Protokolii

e Sayfa Dlzeni

e Uslup

e Nezaket, Saygi, Selamlama
e Imza, Paraf

Raporlama

Raporlama Nedir?
Raporlama ve Arastirma Teknikleri
Raporlama Neden Gereklidir?
Yonetimde Kullanilan Baslica Rapor Cesitleri
o Iceriklerine Gére Raporlar
e Sekillerine Goére Raporlar
Yénetim Piramidinde Raporlama Yapisi
ic Raporlar
Dis Raporlar
Rapor Hazirlamada Sorulmasi Gereken Sorular
Rapor Hazirlama Asamalari
Yazida Fikir Firtinasi
Rapor Boéliimleri ( Ozet, Giris, Gelisme, Sonug,/ Dederlendirme )
o On sayfalar/Ozel sayfalar
e Rapor Metni
= Projenin Hedefi
= Yetki ve Sorumluluk Merkezleri
= Projeye Iliskin Bilgi ve Degerlendirmeler
= Stratejik Boyut
= Mdsteri Boyutu
= Finansal Boyut
= insan Kaynaklari Ogrenme Ve Gelisme Boyutu
= Operasyonel Rasyonellik Boyutu
*= Bilgi ve Kurumsal Tecriibe Boyutu
» Tedarikgi Boyutu
e Kaynaklar
e Ekler

Stratejik Yonetim Karar Tabanlari Agisindan Raporlama
Ornekler

Geleneksel Sirketler, Kurum ici Iletisim ve Geribildirim ( Raporlama )

Proje Matrix organizasyonlar, Kurum ici Iletisim, Takim / Proje ici Iletisim ve
Geribildirim. Bilgi Yonetimi

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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Zaman Yonetimi

® Zaman Nedir?
= Zaman Neden Yetmez?
® YoOnetimde Zaman
= Isletmelerdeki Zaman Tuzaklari
= Kendimizden Kaynaklanan Tuzaklar
= Organizasyondan Kaynaklanan Tuzaklar
= Personelden Kaynaklanan Tuzaklar
= Yonetimden Kaynaklanan Tuzaklar
= Iletisimden Kaynaklanan Tuzaklar
= Kontrolden Kaynaklanan Tuzaklar
® Zamani Yonetmek Zor mudur?
= Pareto - zaman Ilkesi
= Amag ve Hedefer
= Akilli Hedef
= Gergeklik Modeli
= Uretkenlik Piramidi
Nssil Basarirz?
=  Olumlu Disinmek
= Aliskanlklar
= Ertelemek
= Karar Vermek
Zamani Planlamak
= Metot
= Zaman Enerji Iliskisi
= Yapilan Iglerin Analizi
= Zaman Planlamadaki Kisitlar
= Zamani Planlamanin Yararlari
= Zaman Planlamasi icin Gerekenler
= Yapilan Islerin Analizi
= Zaman Cizelgesi
= Dedgerlendirme ve Ayiklama
= Zaman Envanteri
Zamanin Uygun Kullanimi igin Oneriler

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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Kisisel_Is Planlama ve Zaman Yonetimi

Kavramsal Olarak Zaman

= Objektif Zaman, Sibjektif Zaman

= Didnyamiz ve Zaman / Toplumsal Zaman / Kisisel Zaman
Zaman Yonetimi Gerekgelerinin Gerekgeleri ve Bitlinlesik Deger Zinciri Analizi
Kisisel Planlama

= Roller ve Degerler / Kisisel Vizyon ve Misyon
= Oncelikler

= Yasami Paylasma

Olumlu Zihinsel Tutum

Dogru Iletisim ( Dogru Dinleme - Dogru Anlama )
Kavramsal DUsinme ve Sdreg Yonetimi
Planlama Nedir?

Is Planlama Nedir? Planlama ve Zaman Iliskisi
= Hedef Koyma

= Isi ve Yasami Planlama

= Stratejik Planlama

Yénetimde Zamanin Onemi

Oncelik Belirleme ve Zaman Yénetimi

Baslica Zaman Tuzaklari

= Organizasyon Kaynakl Tuzaklar

= Personel Kaynakli Tuzaklar

= YoOnetim Kaynakh Tuzaklar

= Jletisim Kaynakl Tuzaklar

= Kontrol Kaynakl Tuzaklar

Pareto - Zaman Ilkesi

Verimlilik ve Zaman Iliskisi

= Ekip Calismasi, Delegasyon

= Randevu Kiiltirinin lyilestiriimesi

*  Ertelememe Kiltirinin Iyilestiriimesi

= Kontrollii Hiz Kiltiiriiniin Iyilestirilmesi

= Toplanti Yonetimi

Zamani Planlama icin Yontemler

= Yapilan Iglerin Analizi

= Zaman Planlamadaki Kisitlar

= Zaman Cizelgesi

= Dederlendirme ve Ayiklama

= Zaman Envanteri

Zaman Yonetimi Araglari

= Ajanda, Organizer, Dosyalama Sistemleri
= MS Outlook

= Kisisel Yonetim Yazilimlari

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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Kavramsal Diisiinme ve Problem Cozme Teknikleri

® Kendimizi ve Beynimizi Tanimak
= Kisaca Viicudumuzu Tanimak, Merkezi Sinir Sistemi ve Istem Digi Sinir Sistemi
= Kisaca Beynimizi Tanimak, Beynimizin Sayisal ve Kendine Déntk Tarafi
= Beynimizin Duygusal ve Iliskisel Disa Déniik Tarafi
= Beynimizi Fonksiyonlari, Hafiza, Akil, Zeka
® Beynimizi Organize Etmek
= Ust Biling (Filozofik Stratejik Alan)
= Biling (Operasyonel Alan)
= Alt Biling (Hayaller, Yapamadiklarimiz)
® Dodru Bilgiyi Almak (N)

= Beynimizin Isletim Sistemi, Degerler, ilkeler, Misyon ( Uretken Rolimiiz ) ve
Vizyonumuz ( Gelecekteki Roliimiz ) ve Hedeflerimiz

= Gerekli ve Dogru Bilgiyi 5 Duyumuzu Dodru Kullanarak Almak (N)
® Disunmek ve Bilgiyi Cogaltmak (P)

= Hedeflerimiz Cercevesinde Elde Ettigimiz Bilgileri Programli Bir Sekilde Diger
Bilgilerimizle Iliskilendirmek

= Analiz, Sentez Sulreci
= Yeni Bulgular, Bilgiler, Stratejilerin Olusturulmasi
® Duistndigini Dogru ifade Etmek ve Paylasmak (L)

= Dogru Zamanda, Dogru Yerde, Dogru Kisilerle Bilgiyi Paylasarak Tekrar Bilgiyi
Codalma Surecine Sokmak

= EJer Bu Bir Kararsa, Dogru Zaman, Dogru Yer Ve Dogru Kisilerle Paylasarak Kararin
Riskini Azaltmak

® Dlslinme ve Problem Cézme Karar Olusturma Teknikleri
= lgili Alani Tanimla 5 Ust Alani ve 5 Alt Alani Tanimla
= Bu Alanlan Sorgula ve Veri Topla (Is Cevre, Yakin Cevre, i¢csel Sorgulama)
= Verileri Olgeklendir

» Verileri Analiz Et (BUtlinu Iginde, Tarihsel Gelisimi Iginde, Limitlerinde ve Sira Disi
Bakarak, Bilimsel ve Olgulebilir Sekilde, Diger Alanlarla Iliskilendirerek)

= Alternatif Sentez ve Olciimlemeye Geg
= Sentezlerini Modelle, Ekibinle Kontrol Et ve Tartis Risklerini Yonet
= Uygun Sentezi Sec
= Tez (Karar ) Slrecine Sok
= Karanni Tezini Ust Kabul Kisi veya Kuruluslarinla Paylas Onay Al
= Kararinin Eylemini Planla, Zamanla, Uygula, Kontrol Et
® Sira Digi Dastinme Teknikleri Yenilikgi DlsUnce
= Kiresellesme ve Tam Rekabet Stratejileri
= Farkin Yonetimi Stratejisi
*= Yine mi Kiltirinden Yeni mi Kultlrine Gegis

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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Siirec ve Proje Yonetimi

I. FAZ: SUREC YONETIMI

®

Slirec Yonetimi Teknikleri

Stratejik Yonetim ve Tam rekabet Stratejileri
Farkin Yonetimi, Maliyet Yonetimi Stratejileri
Strateji, Senaryo ve Hedef Olusturma

Hedef Sureg iliskisi

Sorgulama

Sireci Kontrolde Tutma

Siireci Sonsuza Kadar lyilestirme

Stlreci Yonetememe ve Sirecin Problem Dénidsmesi

Deder Zinciri

Deder ve Katma Deger

Deder Zinciri Kavrami

Birinci Halka, Alt Yapi Sistemleri

Bilgi Yonetim Sistemleri

Insan Kaynaklari Sistemleri

Ikinci Halka Ana Halka Deger Zinciri

Uciincti Olgme, Denetleme ve Siireg Yénetimi
Deder Zinciri Stireg Iliskisi

Sureg Yonetimi

Kisisel Sureg ve Yonetimi
Is Siireclerimiz ve Yénetimi
Takim Stireci Yonetme ve Liderlik

Problem Co6zme Teknikleri

Bu Alanlarn Sorgula ve Veri Topla (Is Cevre, Yakin Cevre, I¢sel Sorgulama)
Verileri Olceklendir

Problemi Dogru Tespit Etmek Igin Verileri Analiz Et (Butinl Iginde, Tarihsel Gelisimi
Iginde, Limitlerinde ve Sira Digi Bakarak, Bilimsel Ve Olgllebilir Sekilde, Diger Alanlarla
Iliskilendirerek)

Alternatif Sentez ve Olgimlemeye Geg

Sentezlerini Modelle, Ekibinle Kontrol Et Ve Tartis Risklerini Yonet
Uygun Sentezi Seg

Tez (Karar ) Surecine Sok

Kararini Tezini Ust Kabul Kisi Veya Kuruluslarinla Paylas Onay Al
Kararinin Eylemini Planla, Zamanla, Uygula, Kontrol Et

Acikliklart Yonet

Slireg Yonetimi Uygulama Tiyatrosu
Slreci Projeye Cevirme
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II. FAZ: PROJE YONETIMI ve MS PROJECT

® Proje Yoénetiminin Organizasyonel Yapilar Igindeki Yeri
= Merkezi Organizasyonlar ve Proje Yonetimi
e JIT ve Proje YOnetimi
e 6 Sigma ve Proje Yonetimi
e Balance Scored Card ve Proje Yonetimi
= Proje Matrix Organizasyonlar Ve Proje Yonetimi
® Temel Kavramlar
= Tanim
= Genel Kavramlar
= Proje Hedefleri — Outputlar
* Projeye Baslarken Elimizdekiler — Inputlar
= Proje Fazlar ve Alt Fazlar
= Gantt Charts
® Proje Takimlan ( Faz veya Alt Fazlan )
= Proje Liderligi
= Proje Takim Olusturma
= Proje Igi Iletisim ve Toplanti Yénetimi
= Kisaca Problem C6zme Teknikleri
= Delegasyon ve Kontrol
® Proje Basar Faktorleri
Proje Basarisizlik Faktorleri
® Proje Turleri
= Kapsamina Gore ( Acik/ Yari Acik/ Yari Kapali/ Kapalr)
= Katilimcilarina Gére ( Degisim/ Isbirligi/ Sézlesme/ Ticari )
® Projenin On Planlamasi
= Ihtiyac Analizi
= Proje Kapsami
= Proje Suresi
= Risk Yonetimi
* Proje Standartlar
e Metodoloji
e Teknikler - Wbs
e Gantt Charts
e Pert/Cpm
e MS - Project
® Proje Yasam Dongusu
=  Hazirhk
= Baslama
e Takimlar Olusturma
e Proje Lideri ve Faz Lideri Secimi
= Kesin Fizibilite Arastirma
e Kesin Risk Analizi
e Anahtar Basar Faktoérler

@
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e Maliyet Yarar Analizi
e Dis Kaynak Kullanimi
= Tanim ve Tam Planlama
= Uyarlama
® Proje Performans Olgeri Balanced Score Card
e Stratejik Boyut
e Mdusteri Boyutu
e Pay Sahibi Boyutu (Finansal Boyut)
e Insan Kaynaklari boyutu
e Tedarikci Boyutu
e Bilgi Boyutu
e Operasyonel Boyut
® MS Project Uygulama
= Proje Plani Yapmak
e Proje Yonetimi Ile Tanismak
e MS Project Ile Yol Almak
e Gorevleri Girmek Ve Dizenlemek
e Kaynaklar Ayarlamak
e Gorevlere Kaynaklar Atamak
e Uygulama
= Proje Planini Dizenlemek
e Gorev Ayrintilarini Duzenlemek
e Kaynak Ayrintilarini Dlizenlemek
e Atama Ayrintilarini Dizenlemek
e Uygulama
*= Proje Bilgilerini Gormek ve Paylasmak
e Istediginiz Proje Bilgilerini Almak
e Proje Bilgisini Yazdirmak
e Proje Bilgisini Baska Programlarla Paylasmak
e Uygulama
= Sireci izlemek ve Incelemek
e Proje Planina Gére Siireci Izlemek
e Proje Durumunu Gérmek ve Raporlamak
e Projedeki Sorunlari Bulmak ve Gidermek

Onerilen Egitim Siiresi: 3 Gin
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Takim Calismasi ve Takim Yonetimi

I. Faz: TAKIM YONETIMI

® Yonetmek mi? Yonetismek mi? Takim Ydneticisi mi? Takim Lideri mi?
® Takim Calismasinda Anayolu Belirlemek
e Stratejik Yonetim ve Hedefler
e Senaryo ve Takim Hedefleri
e Takimsal ve Takimda Kisisel Hedefler
® Takim ve Sinerji , Ortak Akil Yaratma
Takim Liderligi, Proses Liderligi ve Takimdaslik
® Takima Kogluk, Delegasyon ve Motivasyon
o Kog Egitmen midir? / Kog Ogrenmesini Saglayan midir?
e Kog Yonetici midir? Lider midir?
e Kogluk ve Vizyon / Stratejik Duslince
e Kogluk ve Delegasyon
¢ Kogluk ve Motivasyon
e Yenilikgi Ruhu Destekleme
e Kogluk Yapmadan Delegasyon Yapabilir miyiz?
® Takim Yénetiminde Olgme ve Denetleme Sistemleri
Sireg Yonetimi ( Agikliklarin Yonetimi )
® Degisim Yonetimi

@

@

I1. Faz: TAKIM CALISMASI

® Takim Calismasinin Kurumlara ve Bireylere Katkisi
® Takim Olma Sireci

e Forming

e Storming

e Norming

e Performing
® Takim Calismasinda Olmazsa Olmazlar

e Sorumluluk

o Seffaflik
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e Hesap Vericilik

e Bilgilendirme
e Denge
® Takim Calismasi icin Felsefede Degisim
Proje Matriks Organizasyonlar ve Kurum Kultira
® Projeler ve Is - Siirec Hedefleri
e Takim Calismasi ve Proje Yonetimi
e Takim Calismasi ve Sireg Yonetimi
® Takim Calismasi ve Bilgi Yonetimi
e Geribildirim
e Raporlama
e Verilerin - Raporlarin Kullanilabilir Niteligi
® Takim Calismasinda iletisim Zafiyetlerinin Onlenmesi
e Takim igi ve Dis Iletisim Kanallarini Olusturabilmek ve Empatik Iletisim
o lyi iletisimin Getirdikleri / Kétii Iletisimin Gotirdikleri
o lletisimde Basan ( Kisisel Kalite / Empati )
e Takim Basarisinda Kaliteli iliskilerin Yeri
® Takim Calismasi Siireg - Problem - Kriz Uclemesi
Takim ve Toplanti Yonetimi
® Takim Calismasi ve Zaman Yonetimi

@

@

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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Toplanti Yonetimi

® GCalisanlarin Isletmelerde Gergeklestirilen Kurum Igi Toplantilara Genel Bakisi
® Kurum Ici Etkin Toplantilarin Gergekteki Yararlari
® Toplantilar Neden Yapilir
® Toplanti Cesitleri
e Kurum ici Toplantilar
e Kurum DisiI Toplantilar
® Etkisiz Toplantilarin Aliskanhklar
® Kurum icinde etkili Toplantilar Yapilmasi icin Gerekenler
e Toplantilarin Igeriginin belirlenmesi
e Amag
e Katilmcilar
e Glndem
e Bulunmasi Gereken Bilgiler
e Toplantilarin Daha Verimli Olmasi igin Yapilacaklar
e Toplantilarda Iletisim
e Toplantidaki Catismalarin C6zimu
e Vicut Dilinin etkisi ve Dogru Kullanimi
e Konusanu Dinlemek ve Dinleme Becerisinin Gelistirilmesi
o Etkili sunum Yapma ve Etkili Konusmanin Onemi ve Gerekleri
e Yurtdisi Miutahitlik Hizmetleri Teminat Mektubu Programi
® Toplanti sireci
e Kararlar
e Toplantilarda Katilimcilarin Gostermesi Gereken Uygun Davranislar
e Toplantiya Katilacaklarin Sorumluluklar
e Toplanti Oncesi Sorumluluklar
e Toplanti Sirasindaki Sorumluluklar
e Toplanti Sonrasindaki Sorumluluklar
e Toplantinin Takibi
® Kurum Igi Toplantilarda Etkili Fikir Uretimi
® Fikir Firtinasi Yontemi
e Kullanim Alanlari
e Fikir Firtinasi igin Gerekenler
e Uygulama Asamalari
e Basarili Sonug icin Uyulmasi Gereken Kurallar
e Dederlendirme
Bilgi Organizasyonu Olmak
Bilgi Sistemlerinin Olusturulmasi ( Strateji, Taktik ve Operasyonel )
Bilgi Akisi analizi
Iletisim Plani Hazirlama ve Uygulama
Delagasyon Kultura

@ @@ 0

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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Yetki Devri ( Delegasyon ) Teknikleri

® Yonetici miyiz? Lider miyiz? Kisaca Yonetim Siregleri ve Ydnetme Kulturt, Kisaca
Yonetisim Strecleri ve Liderlik Kaltiri

® Hizli Karar Alma ve Uygulamanin Kurumlar igin Onemi

€)

Hizli ve Risksiz Kararlar icin Yetkin ve Yeterli Insan Kaynaklari Gereksinimi

® Yetki Devri Oncesi Kocluk Siireci
Kocluk Ogretmek Degil Ogrenmesini Saglamaktir
Dustnsel Disiplin

@

Kisisel Kalite - Bilgi Iliskisi

Bilgi - Risk Iligkisi

Risk - Inisiyatif Kullanma Iliskisi
Inisiyatif Kullanma - Karar Alma Iliskisi
Karar Alma - Siire¢ Yoénetimi iligkisi
Siirec Yénetimi - Problem/ Kriz iligkisi

Strateji ve Hedefler

Bu Hedeflere Gotlirecek Proses Ve Takimsal Senaryolar

Bu Senaryolarin Gerektirdigi Insan Kaynaklar Yetkinlik Ve Yeterlilikleri
Uygun Rollere Uygun Calisanlarin Segilmesi

1K 5N ve Kisisellestirilmis Is Hedefleri

Tam Yetki Delegasyonu Yapabilmesi Igin Siirecin Tamamen Ogretilmesini

Bire Bir Egitimler

Grup Egitimleri

isbasi Egitimleri

Yetki Vererek ve Hata Yapmasini Cesaretlendirmek

Hedef ve Yetki Devri
Isi Yapan Imzayi Atar Kiltiri
® Yetki Devrinin Kurumsal Olarak Duyurulmasi

Yetki Alan Kisinin Motivasyonun Saglanmasi

® Yetkiyi Devreden Kisinin Sorumlulugu Ne zaman Biter? Olcme, Denetleme, Acikliklarin
Ydnetimi, Sureg Yonetimi

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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Catisma Yonetimi

Kisisel Farkindalik ve Kisisel Kalite Nedir? Kisisel Farkindaligimizi ve Kisisel Kalitemizi
Gelistirmek Neden Onemlidir?

Deder Yaratma / Deder Katma Kultiru

Kisisel Kalitemizin Iletisime Yansimasi Igin Diisiinsel Disiplin
e Kisisel Kalite - Bilgi Iliskisi

e Bilgi - Risk iliskisi

e Risk - Inisiyatif Kullanma Iliskisi

o [Inisiyatif Kullanma - Karar Alma liskisi

e Karar Alma - Siire¢ Yonetimi iligkisi

e Sirec Yénetimi - Problem/ Kriz iliskisi

Catisma Kaynaklari

Sinirli Kaynaklar

Birbirine Bagh Calisma Faaliyetleri
Faaliyetlerin Farkhlig

Algilama Farkhliklari

Yénetim Alani ile ilgili Belirsizlik

Diger Kaynaklar : Amag, Statli, Yoneticilik Tarzlarindaki Cikar Ve Kisilik  Farkliliklari,
Glic Micadelesi

Iletisim Problemleri

Catismayi Onlemenin ilk Asamasi Temeli Dogru Iletisim

Etkili Dinleme, Dogru Algilama, Anladigini Teyit Etme, Geri Bildirimde Bulunma
Duygusal Zeka ve Empati
Ilkeli Iletisim Surdurdlebilir Iligki

Iletisim Engelleri ve Iletisim Catismalarini Yénetme

Iletisim Engelleri

o lletisim YUki ve Fazlaligi

e Given ve Inanilabilirlik

e Zamanlama

e Silizme/ Saklama, Eksik Iletme
e Duygusal Engeller

Catismalarini Yénetme Becerileri

Seffaf Iletisim
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e Catismanin icinde Olanlari Tanimak
e Catismanin Kaynagini Saptamak
e Catismaya Tepki Vermek Nasil Olmali
e Kocluk Yapma
e Gelistirme ve Guclendirme Amacl Delegasyon
® 1Ikna Etmek ya da Uzlagsmak
= Her Zaman Biri Kaybetmek Zorunda mi?
= Herkesin Kazanacadi Bir C6zim Yok mu?
= Kazanan Kim ve Kimler Olmal ?
* Ya ikna Et ya da Uzlas
= Uzlasmak icin Simdi Empati Zamani
= Uzlasmak icin Vermek Kultirl, (Verince Artan 3 Sey)
* Yasasin Farkliliklar ve Farkliliklarin Yarattidi Sinerji
= Kavramsal Olarak Sinerji Uygulamasi
= Sinerji ve Ortak Akil Yaratma Uygulamasi

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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P V¥

Is Yerinde Zor Insanlarla Basa Cikma sanati

® lletisim
= letisimin Amaci
= letisimin Temel Ogeleri
= Savunma Mekanizmalari
= Catismalar
= letisimin Mimkiin Olmadigi Durumlar
® Isyerindeki Zor insanlar
= Zor Insan Kimdir?
= Gugld Yonlerini Kesfetmek
= Zayif Yonlerini Analiz Etmek
= Dederlerini Anlamak
= Savunma Mekanizmasini Coézimlemek
® GUgll Yénlerimiz
»  GUglU Ybnlerimizi Kesfetmek
= letisimde Giiclu Yoénlerimizi Kullanmak
= Bilissel semalarimizi Anlamak ve Yénetmek
® Zor Insanlarla Basa Cikma
= Gug Kullanan Kisiye Karsi Davranis Tarzimiz
= Basa Cikma Mekanizmalari
= Sozel ve Davranigsal Basa Cikma Teknikleri

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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Is Hayatinda “Hayir” Deme Sanati

® Atilganhk
= Atilganhk Nedir?
»  Kisiligimiz ve iligkilerimiz
= liski Turleri
= Neden Atilganhk?
® Olumlu Davraniglar
= Neden “Evet” Diyoruz?
= Evet Dememizi Gerektiren Sartlar
= Korku
= Bakis Agimiz
= Bagkalarinin Bakis Agisi
= Beklentiler ve Beklentilerimiz
® Kisiler Arasi iliskiler ve Catismalar
= Catisma Nedir?
= Catisma Turleri
= Catismanin Nedenleri
=  Tutumlar, Algilar, Beklentiler
= (Odiil, Bedel, Segimlerimiz ve Farkindalik
=  Tutumlarnimizin Etkisi
= Bilissel Semalarimiz
® Atilganhk Haklarimiz
= Temel Insani Atilganlik Haklarimiz
* Haklarimizin Gasp Edilmesi ve Ihlali
= Manipilasyon, Manipllasyonu Durdurmak
® Atilganlhik Haklarimizin Korunmasi
= Hangi Durumlarda Hakkimizin Gasp Edildigini DusunUyoruz?
= Disilnce Kaliplarimizin Farkina Varmak
= Duislince Yapimizi Degistirmek
= Bilissel Semalarimizi Yonetmek
® Drama
= Algi, Tutum, Farkindalik Degistirme
= Biligsel Semalarin Degistirilmesi
* Bireysel Degisim
= Grup / Takimsal Degisim

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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Kisisel Verimlilik ve Basari

Verimlilik Nedir?
Basari Nedir?
Basar ve Verimlilik igin Once Kendimizi Taniyahm
Kisisel performnas Dlizeyleri
e Asil Performans ( AP ) Dilzeyi
e Ideal Performans ( IP ) Dizeyi
e AP Dizeyini Etkileyenler
o IP Duzeyi ile ilgili Bilinmesi gerekenler
® Basarih ve Verimli Olmanin Bize Kazandiracaklari
® Verimlilik ve Basari igin Altin Kurallar
e Hedef Belirlemek
e Kalite hesabinin Tutulmasi
¢ Memnuniyetin Kontrolu
e I¢ Misteri Memnuniyeti
e Hata Yapmamak
e Etkinlik
e Kaynaklarin Iyi Kullanimi
e Sahiplenme
® BAsari ve Verimlilik icin Son Oneriler
e IsYasaminda
e Sosyal Yasamda
e Ozel Yasamda
® Kazanglarimiz

® @ @ @

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin

Icerik Sayfasina Geri Dén
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Motivasyon ve Farkindalik

® Motivasyon Nedir?
® Motivasyonun Yasamimiza Etkisi Nasildir?
e GUln Basliyor, 90/ 10 Kurali
® Bizi Neler Motive Eder?
® Ylksek Biling Yasasi
® Bilincin Merkezleri
e Ug Mutsuzluk Merkezi ( Guiven, Duygu, Gig )
e Iki Mutluluk Merkezi ( Sevgi, Bolluk )
® Bilingli Farkindalik icin 12 Yol
Ozgurligl Kazanmak ( Birinci, ikinci ve Uglinci Yollar )
Simdi Burada Olmak ( Dérdlncu, Besinci ve Altinci Yollar )
Digerleri ile Etkilesim ( Yedinci, Sekizinci ve Dokuzuncu Yollar )
e Bilingli Farkindaligi Kesfetme ( Onuncu, Onbirinci ve Onikinci Yollar )
® Kendimizi Motive etmek igin Bes Yontem
e Yol Goztericiler
e Farkindalik
e Neden Sonug iligkisi
e Sevgi Katalizért Kullanma
e Biling Odaklanmasi, Biling Odaklanmasi Teknikleri
® Hayatinizi Nasil Isler Hale Getirebilirsiniz
e Yasamimizda Mutsuzlugu Nasil Yaratinz?
e Yasamimizda Mutlulugu Nasil Yaratirz?
® Sevgiyi Yasamanin Mutluluk Teorisi
e Sorun
e Temel Prensip
e Yasamin Zorlugu
e Ikilem
o Islemeyen Coziim
e Mutluluga Giden Yol

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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Inovasyonel Yaklasimlar

Trendler ve Degisim Sireci

Gelecegdi Ongdérmek ve Yonetisim

Gelecedi Yaratmak

Misteride Dedisimi ve Beklentiyi Yonetmek

e 4P (Product, Price, Place, Promotion)

e 4C (Customer Value Added, Cost to Costumer, Convenience, Communication)
Sdrdarulebilir Bluyime Stratejisi

Rekabet Stratejileri ve Farkin Yonetimi Stratejisi

Farki Ydnetebilmek Igin Yaratici Organizasyon Kltir
Yine’den Yeni'ye Gegis

Innovasyon Nedir?

Innovasyon Cesitleri (Urin Inovasyonu, Hizmet Inovasyonu, Sireg Inovasyonu,
Orgaizasyonel Inovasyon, Pazarlama Inovasyonu, Toplumsal Inovasyon)

Musteri Odakli Innovasyon
Organizasyonlarda Innovasyon Kiultdriri Yaratmak

Innovatif Organizasyonlarin Ozellikleri (Farkh Gorebilmek, Yaraticilik, Musteri Odakhlik,
Sorgulayabilmek, Basarisizlidi Hos Gérmek, Iletisim, Isbirligi)

Innovasyon icin Misteri Odakli, Yenilikci ve Yaratici Distinme

Innovasyon ve Beyin Firtinasi Takimlarn (Kurum igi Girisimcilik Takimlari)
Innovatif Stratejiler ve Hedefler

Innovatif Uriin ve Hizmet Tasarlamak

Innovasyon Projeleri Olusturulmasi ve Yénetimi

Innovatif Bir Kisi Olmak

e Organizasyonlarin Inovasyon Icin Bizlerden Beklentileri

o Inovatif Birey Olmak Icin Yeterlilik ve Yetkinlikler

AB Innovasyon Politikalari, “European Innovation Scoreboard” ve AB Tesvikleri

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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Isyerinde Stres ve Stres Yonetimi
Birim Icindeki Stresi Yonetmek

(I. Alternatif)

® Stres
= Stres Nedir?
= Fizyolojik Temelleri
= Evrimsel Temelleri
= Isyerindeki Stres Kaynaklari
= Stresi Arttiran Etkenler
= Stresin Gerekliligi
® Stres Yaratan Durumlar, Algilarimiz, Isyeri Kosullari
= Bireysel Faktorler
= Cevresel Faktorler
= Yasamsal Faktorler
= Isyerinden Kaynaklanan Faktorler
= Isten Kaynaklanan Faktorler
® Is Ortaminda ve Iste Stres Yaratan Durumlar ve Farkindalk
»= Farkindahgin Etkisi
= Algilarimizin Etkisi
=  Tutumlarimizin Etkisi
= Isyeri Kurallarinin Etkisi
= Yoneticilerin Etkisi
= Biligsel Semalar
® Stresi Yasamak
= Bireysel Kaynakli Stres Durumlari
= Grup Kaynakli Stres Durumlari
= Gorev Kaynakli Stres Durumlari
® Stresin Kontroll
= Bilissel Semalarin Yonetilmesi
= Bilissel Semalarin Yénetilme Teknikleri
® Drama
= Algi, Tutum, Farkindalik Degistirme
= Biligsel Semalarin Degdistirilmesi
= Bireysel Degisim
= Grup Ve Takimsal Degisim
= Isyerindeki Kosullarin Degisimi

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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Stres YOonetimi

(II. Alternatif)

® Ben Kimim?
= Yasam Amaclari, Yasamdan Beklentiler
= Stres-Kisilik Iligkisi
= Stres-Verimlilik iliskisi
= Nerede, Ne Zaman, Kime, Neden ve Nasil ( 5N, 1K ) Stres Olurum?
= Uygulama: Stres Diizeyi Olcme
® Genel Hatlari ile Stres
= Kisisel Stres Kaynaklar
= Kurumsal Stres Kaynaklari
=  Olumlu ve Olumsuz Stresin Hayatimiza Etkileri
® Stres Savarlar
= Stres Belirtileri
= Stresten Kagmak
= Olumsuz Stres Savma Stratejileri
= Savmak Yerine Ciddiye Almak
= Stres Kaynaklarinizi Tanimlama
= Nedenlerini Saptama
= Stresinizi Yonetin Clnkl Yok Edemezsiniz!
® Stresi Yonetebilmenin Hayat Kalitesine Etkileri
= Ddartdleri Yonetme
= Ozel ve Is Hayatindaki Baskilar ve Onlarla Basacikabilme
= Cevrenin ve Hayat Sartlarinin Baskilari ve Onlarla Basacikabilme
® Yontemler
= SMART Hedefler Koyma
= Oncelik Siralamasi Yapma
= Planlama, Zamanlama, Uygulama, Kontrol Etme
= Zaman Tuzaklar ile Basa Cikabilme
= Kisa ve Orta Vadede Acil Stres Yénetim Yontemleri
= Uygulamalar
® Zihni ve Bedeni Rahatlatma Yollar
= Temel Bakis Agisi ve uygulamalar
= Temel Nefes Teknikleri
= Enerji Yonlendirme
= Meditasyona Giris

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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Yonetici Asistanlari igin Biiro Yonetimi, Kisisel ve Mesleki Becerileri
Gelistirme Programi

I. Boliim: MESLEKI GELISIMI DESTEKLEYICI KISISEL YONETIM BECERILERI

@

Kisisel Kalitenin Is Yasaminda Agirhg

e Kisisel Kalite - Bilgi Iliskisi

e Bilgi - Risk Iliskisi

e Risk - Inisiyatif Kullanma Iliskisi

o Inisiyatif Kullanma - Karar Alma iliskisi
o Karar Alma - Siireg Yénetimi Iliskisi

e Siirec Yonetimi - Problem/ Kriz iligkisi
Kisisel Imaj / Kurumsal imajla Bitiinlik

Is Siireclerinde Deder Yaratma / Deder Katma
Optimist Yaklasim ve Olumlu Zihinsel Tutum
Kisisel Motivasyon

@

®

@

Empatik Iletisim

® Kaliteli iletisim, Sirdirilebilir Iligki

Proaktif Yaklasim

® Planlama, Organizasyon ve Zaman Yonetimi
e Zamanimizi Yonetirken Is Ve Meslek Hayatimizdaki Denge
e Zaman Planlama Suregleri
e Konsantrasyon ve Motivasyonun Zaman Yénetimi Ile iligkisi
e Zaman Yénetimi ve Iletisim (Tartisma, Toplanti Yénetimi)
e “On Time, Ne Once Ne Sonra” Giinimiizde Neden Onemli

® Zaman Yo6netiminden Slireg Yonetimine

Verimlilik

Mlzakere Becerileri ve Uzlagma Kaltaru

Stres Yonetimi

Sunum Becerileri
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II. Boliim: MESLEKI GELISIM

® Yonetici Asistanhdinin Tanimi, Ginimiz Is Ortaminda Yénetici Asistanliyinin Yeri ve
Onemi

® Yonetici Asistaninin Organizasyondaki Yeri
® Yonetici Asistaninin Goérev Alani
e Planlama
e Organizasyon
e Koordinasyon
e Denetim
e Zaman YOnetimi
® Yonetici Asistanin Iletisim Gorevleri
e Yonetici Asistaninin ifade Giictiniin Onemi ve Dilbilgisi Kurallari
e Diger Calisanlarla Iletisim
e Telefon Gorismeleri
e Ne Zaman Telefon Etmeli
e Telefon Gorlismelerini Yonetme
e Dinleme
e Soru Sorma
e Konusmayi Planlama
e Sizi Arayanlar
o Ofkeliler
e Konusmanin Kontrollini saglama
e Israrcilar
e Siz Aradidinizda
e Yazismalar
e Ne Zaman Yazmali?
e Yazismalardaki Onemli Kurallar
e Ziyaretci Kabullinde genel Kurallar
® Protokol Kurallar
Yonetici Asistanhiginda Repertuar
® Masa Usti Verimlili§i ve Form ve Belgeleme Calismalari
e Temel Dosyalama Bilgileri
e Raporlama
® Duzenleme Gorevleri
e Ofis Dlzenleme, Bir Bliro Hostesi Olarak Sekreter
e Randevularin Saptanmasi ve Konuk Kabulleri
e Toplanti Yonetimi ve Sekreterlik
e Seyahat Planlama ve Sekreterlik
® Yonetici - Sekreter iliskisi

@

Onerilen Egitim Siiresi : 2 Gin
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Dosyalama Teknikleri

Tanim ve Ilk Bilgilendirme

Dosyalama Neden Onemlidir?

Dosyalamaya Ilk Adim

Dosyalama Modelleri

Dosyalama Sisteminin Olmasi gereken Ozellikleri
Dosyalama Cesitleri

Alfabetik Dosyalama

NiUmerik Dosyalama

Sira Numarali Dosyalama
Ondalik Dosyalama

Konu Esasina Gore Dosyalama
Cografi Esasa Gore Dosyalama
Kronolojik Dosyalama

Karma Dosyalama

® Dosyalama Sistemini Secme
Islem Adimlarn

Planlama
Adlama
Kodlama

® Hazirhk

Dosyalama
Etiketleme
Kutulama
Kartlama

® Arsivleme

Raflama
Aktarma
Ayiklama
Saklama
Sunum

® Dosyalama ile iligili Tavsiyeler
Evrak Terminolojisi

Dagitim
Dolasim
Klase Etmek
Parafe Etmek
Fihristlemek
Kodlamak
Gruplamak
Yerlestirmek

® Dikkat Edilmesi Gerekenler

Onerilen Egitim Siiresi : 1 Gin

DEGIiSIM ve YONETISIM BILIMLERI ENSTITUSU
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Outdoor Egitimler

Iletisim ve Yénetisim; Zorla Bas Etmek; ilk Yardim; Hayatta Kalma; Zorlu Kosullarda

Orienteering ve Liderlik Outdoor Egitimleri

“Kor Kare”, “iskambil Kuleleri”, “Kilit Tasi”
“Tehlikeli Sivi,” * Oriimcek Ag1”
“Iskambil Kuleleri”, “Kilit Tas!”

“Ortak Akil Oyunu , Ne Yapsam ne Etsem

14

Amaci:
® Ust ve orta kademe yodnetici arkadaslarimizin kisisel iletisim becerilerini gelistirmek
® Yatay - dikey birbirleri ile olan iligkilerini ve iletisimlerini gelistirmek
® Kurumun iletisim ortamini ve iletisim kanallarini gelistirmek
® Calisanlarin, birbirlerinin kabiliyetlerini kavramasini saglayarak, sinerji olusturmalarini ve
yonetisimlerini saglamak
® Yonetici ve uzman kadrolarin zor dénemlerde kendi dayanikhlik ve sinirlarinin farkina
varabilmelerini saglamak
® Zorla bas edilebilecedi bilincinin olusabilmesi ve inang olusturulmasi
® Zor yada kriz dénemlerinde konsantrasyon, yogunlasma
® Zoru ydnetme, kriz sureglerinde lider yaratma ve liderlere tam inangli ekip olusturma
Ornekler:
fletisim
Vizyon, Strateji, Senaryo
Innovation
Ortak Akil
Takim Olmak

Kurumsal Stratejik Ydnetim Sireci

“Paragutle Atlamak”, “Besli Balon”
“Orienteering”
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EGITMENLER

Kamuran DINCSOY

1954 yilinda dogumlu Dingsoy, yiiksek 6grenimini Yildiz Universitesi Endistri Mihendisligi
BolimU ve Universty of California’da tamamlamistir. 1993-1995 yillani arasinda MAKYAL
Enerji Sistemleri Sanayi A.S.'de Kalite Glivence Miduarid olarak gorev yapmis ve bu
kuruluslarda ISO 9002 Kalite Yonetim Sistemi Belgesi'nin alinmasi icin gerekli olan
calismalari Kalite Yonetim Temsilcisi olarak yuritmistir. Daha sonra MESS Egitim Vakfi'nda
editim uzmani olarak gorev yaptigi sirada Tlrkiye'nin gesitli sanayi kuruluslarinda ISO 9000
ve Toplam Kalite Yonetimi calismalarina yodnelik gesitli seminerler vermistir. RWTUV Teknik
Kontrol ve Musavirlik A.S.'de kalite konularinda editmenlik ve danismanlik goérevinin
ardindan 1998 yilinda PDR International’da kisisel kalite gelisimi, ylz ylze iletisim, misteri
iliskileri yonetimi, telemarketing ve telefonda iletisim konularinda seminerler vermistir.

Ekin KOPKIMAN KANTARELLI

Kantarelli, Istanbul Universitesi Iletisim Fakiiltesi, Gazetecilik ve Halkla Iliskiler
Bélimlerinden mezun olmustur. Is yasamina Hirriyet Gazetesi'nde baslayan Kantarelli,
daha sonra turizm sektdériine gecmis ve Istanbul ve Antalya’da bes yildizli otellerde (st
diizey yéneticilik yapmistir. 93’de Emekli Sandi§i Istanbul Macka Oteli'nde Genel Mudir
Yardimcisiyken, dénemin Maliye Bakani Rahmetli Adnan Kahveci’nin Halkla iligkiler
Danismanhgi’ni da siurdirmistlir. Daha sonra sirasiyla Interpress ve Intermedya Yayincilik
Sirketleri'nde Yonetim Kurulu Baskan Danismanlidi yapan Kantarelli yine dénemin Bakirkody
Belediye Baskani Ali Talip Ozdemiriin Halkla iliskiler Danismanlii gérevini Gstlenmistir.
96'da Turkiye'nin ilk ve tek temal edlence parki olan Tatilya’da Pazarlama ve Halkla Iliskiler
Direktorligu yapan Kantarelli, daha sonra 99 yilina dek yine Tirkiye'nin ilk ve tek Relais &
Chateaux Unvanina sahip oteli Bosphorus Pasha’da Genel Mudur'lik gbérevini strdirmauastar.
Is yasaminin yani sira 1992’den beri egitimcilik kariyerini de siirdiren Kantarelli, Turyap
Kurslari, Tisside, Akademi Istanbul, Pera Giizel Sanatlar Akademisi, Rénesans Degisim
Bilimleri Enstitiisti, Istanbul Universitesi Iletisim fakiltesi gibi kurumlarda, Pazarlama,
Halkla Iliskiler, Reklam, Iletisim, insan Kaynaklari konularinda egitimler vermistir. Halen
Istanbul Universitesi Sosyal Bilimler Yiiksek Okulu’nda Isletme ve Pazarlama Bélimleri'nde
Sosyal Psikoloji, Davranis Bilimleri, ve Halkla Iliskiler e§itimleri vermektedir. Ayrica ayni
okulda acilan yine Turkiye'nin ilk ve tek Marka Yoneticiligi Bélimi’'nde de Pazarlama egitimi
vermekte olan Kantarelli, istanbul Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksek Okulunda
Iletisim, Davranissal Yeterlilikler ve Mesleki konularda misafir editmen olarak da gérev
almaktadir.

Psikolog Besim OGELMAN

1995 yilinda Hacettepe Universitesi Psikoloji Bélimiini bitirdikten sonra Baskent Sosyal
Hizmetler Firmasinda Insan Kaynaklari ve Psikolog olarak calisti. Istanbul’da Psikotek
Danismanlk Sirketinde Trafik Psikologu ve Psikoteknik Dederlendirme Uzmani, SHL Turkiye
Sirketinde Mesleki Kisilik Testi Uzmani, ARAT Arastirma ve Tanitim Anonim Sirketinde Test
Gelistirme, Uygulama ve Arastirma Uzmani olarak da gérev yapan OGELMAN, Cafer Sadik
Abalioglu Egitim ve Kultir Vakfinda 4 yil Ust Dizey Yéneticilik yapti. Uluslararasi Geng
Mitesebbisler JCI Dernedinin Egitimcinin Egitimini (Prime Egitimi) tamamlad.

Iletisim Teknikleri, Stres Yénetimi ve Atilganlik Becerilerini Gelistirme konularinda yurt icinde
ve yurt disinda egitimler gelistirmekte ve vermektedir.

Egitim verdigi kuruluslar bazilarn Denizli Serbest Muhasebeci Mali Misavirler Odasi, Denizli
112 Acil Servis, Modal, Cicek Tekstil, Kibris AsBank Ltd., Ekin Adademir Ltd., Olgun Ticaret
Merkezi, Eskisehir Abaci Sirketler Grubu, Deveci Abey Petrol ve Madeni Yaglar Sti. Ltd., CSA
Egitim ve Kultur Vakfi, Pamukkale Glvenlik Okulu, Marmo Mermer Ltd. Sti.'dir.
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NAIL SENCAN

Yiksek 6grenimini Yildiz Teknik Universitesi Elektrik Mithendisligi béliimiinde tamamlamistir.
Is hayatina AlImit A.S.( Alarko) Dis Ticaret firmasinda Uriin ydneticisi olarak baslamis, daha
sonra Tekgaz A.S. de satis ve uluslararasi pazarlama mudiri, Isikon A.S’de pazarlama
koordinatéri olarak goérev yapmistir. SENCAN, yonetim - organizasyon, uluslararasi
pazarlama ve musteri iliskileri, bilgi teknolojileri, toplam kalite yonetimi konularinda
uzmanhda sahiptir.

Danismanhk faaliyetleri ile, daralan i¢c piyasa ragmen, varliklarini sitrdirmek ve
strdirdilebilir blytime saglamak isteyen kurumlari ulusal ve uluslararasi rekabet kosullarina
hazirlamakta, kurumlarin genel olarak isletme ve Ozelde uluslararasi ticaret ve musteri
iliskileri yonetimi / tedarik zinciri/ uretim - planlama departmanlarinin tani/teshis slreclerini
uygulayarak kurumlarin SWOT'unu yapmakta ve iyilestirilebilir, gelistirilebilir alanlan
hakkinda anayol haritalarini  olusturmakta ve uygulama basarilarini denetleyerek
raporlamaktadir.

Ronesans Dedisim ve Yonetisim Bilimleri Enstitlisi Kurumsal Planlama B6lim Baskani olan
SENCAN, genel katilima agik seminer ve sertifika programlar ile bilgi ve deneyimini
paylasmaya devam etmekte, Dis Ticaret Mistesarli§i Ihracati Gelistirme Etit Merkezi,
Ihracatci Birlikleri ve Sanayi Odalarinin davetlisi olarak cesitli projelerde gérev almaktadir.

Yerel ve ulusal dergilerde yazilari da yayinlanan SENCAN'In, Uluslararasi Pazarlama ve
Muzakere Teknikleri konusunda hazirlamakta oldugu kaynak kitaplar serisi, 2012 yilinda
okuyuculari ile bulusacaktir.

GENEL YAKLASIMLAR

Kurumsal Egitimlerde izlenilen Metodoloji
° Kurumsal editimler icin 6nce kurumu tanimak

° Egitim alacak kisileri tanimak ( katilimcilara mesleki kimlik analizi ( disipliner ve iliskisel )
ve kisisel swot analizi anketleri uygulamak )

o Egitime konu olan isi ve isin temel proseslerinin kurumda nasil uygulandigini 6grenmek
o Egitim iceriginin nasil olmasi gerektigine dair editim alacak kisilerin ve liderlerinin
goruslerini almak _ business focus olusturmak

° Icerigi kurumun insan kaynaklar yéneticisi ve egitim alacak grubun lideri ile beraber
dizayn etmek

° Kuruma 6zel sunumu hazirlamak

° Kuruma 06zel kitaplari hazirlamak

o Kurumun istedigi yer ve zamanda interaktif, teatral bir sekilde data-show ile egitimi,
egitimci-katilimc birlikte paylasmak.

Yayin

Egitimde kullanilan sunum, kitaplastirilarak egitim basinda katilimcilara takdim edilir.

Ronesans Learning Suite Portal Kullanimi:

Web tabanli hazirlanmis olan Roénesans Learning Suite kullanim hakkina, egitime katillan her

katilimci, bireysel olarak veya kurum adi bazinda sahiptir. Kullanim sekli, alinan egitim hizmetinin
icerigine uygun olarak, egitim 6ncesinde belirlenir.

Ronesans tarafindan verilen Kullanici adi ve Sifre ile birlikte, egitime katilan tim kisiler, egitim
suresince géormus olduklar sunuma buradan ulasabilecekleri gibi, farkli menl secenekleriyle site
icersinde bulunan diger hizmetlerden de yararlanabilirler. Learning Suite kullanim kilavuzu, Firma
tarafindaki ilgili kisi ile egitim éncesinde paylasilir.



