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ETKILI ILETISIM TEKNIKLERI

Iletisim Nedir?

Iyi Iletisim Kurabilmenin Kisiye Saglayacadi Yararlar
Etkili Iletisimin Temel Engelleri Nelerdir?
Iletisimde Davranislar

e Davranislari Anlamanin Yararlari

e TIlginin Iletisime Etkisi

Iletisimde Kullanilan Araglar

e Dil ve Sozcukler

e Iletisimde Etkili Konusma

e Iletisimde Etkin Dinleme

Ses ve Sesin Olusumu

Konusma Nedir?

Fonetik (Soylenis)

Bogumlama (Artikilasyon)

Sesin Kullanihs Ozellikleri

e Alcaklk ve Yukseklik/ Vurgu / Tonlama/ Ezgi/ Duraklama/ Akicilik/ Acikhk
Beden Dili

e Yiiz ifadeleri ve Bas Hareketleri

e El, Kol ve Parmak Hareketleri

e Dinleme, Yargilama, Elestirme Jestleri
e Tokalasma

e Kollari Kapama

e Oturma Bigcimleri ve Bacaklarin Dili

e Mesafe ve Temas

e Duygular Dinyasinin Yansimalari
e Yalan, Siphe ve Samimiyetsizlik ifadeleri, Duygular Gizlemeye Calisma

e Statl ve Varlik Gostermek igin Yapilanlar

e Olumlu izlenim icin Oneriler

Yazih iletisim (Imaj Degeri/ Zamansal Degeri/ Ilkesel Degeri/ Bilgi Yénetimi Degeri)

e Yazinin Etkili ve Yonlendirici Etkisi

e Etkili Anlatim ve Olumlu izlenim

e Planh Anlatim (5N-1K) ve Iceriksel Bitinliik (Girig, Gelisme, Sonuc)
e Acik Dil Kullanimi, Yalinlk ve Kisalik

e Yazim Hatalarindan Kaginma, Gramer ve Vurgu

e Yazl Iletisim Protokolu (Sayfa Diizeni / Uslup / Nezaket, Saygi, Selamlama / imza, Paraf)

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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EMPATIK ILETISIM
_ILISKI ve ILETISIM YONETIMI_

Iletisim ve iliski Yénetimi Cagi

“Alg1” Yaratmak, Yonetmek

En Temelden Baslayalim: iletisim Nedir?

Empati Nedir? Onun Gibi Disiinmek mi?

Empati Ile Ilgili Dogru Bilinen Yanliglar

Empati Engelleri

Iliskilerde Basari icin Ne Yapmali?

Iletisim Kazalari ve Kaza Nedenleri (Vakalarla)

Farkli Kisilikler, Farkh Ihtiyaclar, Farkh Tarzlar

Zor Insanlarla Iletisim, Zor Durumlarla Basa Cikma: Catismadan Uzlasabilmek
Duygulari Anlayabilmek ve Yénetebilmek: Mekanizma Nasil Isliyor?

Iliski Stilini Gérebilmek

Dirence Yeni Bir Gozle Bakabilmek: Ydnlendirilebilir Bir Enerji Olarak Direng
Stres Altindaki Davranis Tarzim: Degisebilir mi?

Kontrol mi, Anda Kalabilmek ve Geleni Alabilmek mi?

Dederlerimiz iletisimi Nasil Etkiliyor?

Sinir Meseleleri: Hayir Diyemeyenler ve Evet Diyemeyenler

Ihtiyaci Karsilayan ve Karsilamayan Davranislar

Empatik Iletisime Dogru Yol Haritam (Aksiyon Plani)

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin
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TELEFONDA ETKILI ILETISIM

® Kisaca Iletisim
e Iletisim Nedir?
e Kaliteli ve Etkili Iletisim Neden Onemlidir?
e Iletisimde Empati, Iletisimde Kisisel Kalite
e Kurumsal letisim
® Her Telefon Bir Misafirdir
e Telefonu Nasil Acmali?
e Cevaplamaya Hazirlikh Olmak
e Telefonda Gulimsemek
e Dikkat Dagitan Faktérlerden Uzak Olmak
e Dogru Kisiye Ulasabilmek ve Sonug Odaklilik
e Etkili Dinleme
e Dogru Algilama
e Onyargilardan Siyrilma
e Konusurken Not Alma
e Geri Bildirimde Bulunma
e Telefonda Sihirli S6zcukler
e Telefonda Yasak Sézcukler
e Musterilere Isimleri Ile Hitap Etmek
e Sesin Onemi
e Sesimizle Ilgili Dikkat Etmemiz Gerekenler
e \urgu
e Tonlama
e Konusma Hizi
e Sesin Yluksekligi
e Duraklar

e Mdugsteri Profilleri

e Sabirsiz
e Ofkeli
e Aceleci

e Kayitsiz Miusterilerle Basa GCikma Metotlar
e Soru Sorma Becerileri, Soru Kategorileri
e Olumlu Tavrinizi Nasil Koruyabilirsiniz?

e Empati ve EQ

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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BEDEN DIiLi

® Ic¢ Dinyanin Bedenle Yansimasi ve Bedenin Olanaklari
® Iletisimin Ozellikleri
e Kiltiirel Yapinin iletisime Etkileri

e Genel ve Ozel iletisim
® Bedenin Anlattiklari

e Yiz ifadeleri ve Bas Hareketleri

e El, Kol ve Parmak Hareketleri

e Dinleme, Yargilama, Elestirme Jestleri
e Tokalasma

e Kollari Kapama
® Oturma Bigimleri ve Bacaklarin Dili
® Mesafe ve Temas

e Guvenlik Alanlari
e Yonelis
® Duygular Dinyasinin Yansimalari
e Yalan, Siiphe ve Samimiyetsizlik ifadeleri
e Duygulan Gizlemeye Calisma

e Yalan Soylerken Bedenin Aldigi Sekiller
® Statl ve Varlk Goéstermek igin Yapilanlar
® Olumlu izlenim igin Oneriler

e Nasil Giyinmeliyiz?
e Makyaj ve Takilar

e Renkler

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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ETKILI SUNUM TEKNIKLERI

® Sunum Nedir?
® Sunumda Etkinlik
e Hedefler
e Hazirlik
® Sunumu Olusturmak
e Kose Taslarinin Belirlenmesi
e Bilgi Paylasimi
o Giris
e Gelisme
e Devamlilik
e Akisin Dizenlenmesi
e Final
e Kapanis
® Sunum Sdireci
¢ Uygun Baslama Bigimleri
e Potansiyel Sorulari Karsilama
e Zor Kisiler
e Kontroll Elde Tutma
® Platform Becerileri
e Durus
e Jestler
e Yiz ifadesi
e GOz Temasi
e Giyim ve Dig Gorunus
e Ses ve Ses Hazirligi
e Dil ve Anlatim
e Dodallik
e Workshop
® Konusmada Etkinlik
e Tartismalar
e Konusma Hizi
e Dramatik Unsurlarin Kullanimi
e Anlamsiz Ses Ve Sozcukler
e Dogallik
e Flip-Chart Kullanimi
e Dikkat Edilmesi Gerekenler
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® Altin Kurallar

Sunucunun Tutumu
Dikkatleri Yakalamak
Kontrolld Elde Tutmak
Olumlu Hava Yaratmak
Acik Iletisim Kurmak
izleyiciyi Katmak
Workshop

® Gorsel Malzeme Kullaniminin Esaslari

® Uygun Mekan Dizenini Olusturmak

Teknik Geregler
Yerlesim Sekilleri

® Workshop

Katilimcilarin Hazirlayacaklari Sunulari Aktarmalari ve Bu Aktarimlarin Video Cekimlerinin Yapilmasi
Aktarilan Sunularin izlenmesi ve Degderlendirmelerin Yapilmasi

Onerilen Egitim Siiresi: 1+1 Gin
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MUZAKERE TEKNIKLERI, ETKILEME ve IKNANIN GUCU

Gulndelik Yasam ve Mlizakere
Mizakereyle ilgili Temel Kavramlar

Muzakere Sirecinin Asamalari

® @ @ ®

Pozisyonel Mlizakere

e Insanlarla Problemleri Ayirmak

e Ilgi Alanlarina Yogunlasmak

e Opsiyonlar Uretmek

e Objektif Kriterler Gelistirmek

Miizakerelerde Anlasmak igin Alternatifler Uretmek
Dirust Olmayan Yaklasimlarl Tespit Etmek

Rakibi Durlst Miizakereye Cekmek

Iknanin Dogasi

® @ @ ® ®

Etki Yaratma ve Iknanin Psikolojisi

e Gulven

e Uyum

e Algilar

e Kurallar

® Ikna Sirecinin Adimlari ve Olumlu Tetikleyiciler
® Temel Kurallar (Rol Oyunlari ve Vakalarla)
e Hazirhk

e Orta Amag: Kazan-Kazan

e Duygu Kontroll

e Zihinsel Yapiyl Okuyabilme

o “Ben” Dili ile Iletisim

e Elestiri Karsilama

e Soru ile Analiz

e Glven Verme

e Empati

e Aktif Dinleme

o lletisim Kazalari

e Problem Cézme

e Olumlu Bakis

e Paradigmalar ve Varsayimlar

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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YAZILI ILETISIM, GERI BILDIRIM ve RAPORLAMA

® Iletisimin Gici
® Yaziliiletisim nedir?
e S0z ucar yazi kalr!
e Yaz etkiler ve ydnlendirir...
e Temel yazim hatalari imajimizi yerle bir eder.
e Yazliiletisimde dikkat en 6nemli unsurdur.

e Yazdiginizi okudunuz mu?
® Yazil iletisim kurallari nelerdir?

e Ishayatinda yaz tirleri...

e Yazisma sekilleri...

e Yazil iletisim protokolu...

e Yazim kurallari, gramer ve vurgulama...

e Sayfa dlzeni, fontlar, grafikler ve resimler nasil kullanilmah?

e Zamanlama yodnetimi ve cevap verme hizi...
® Elektronik Ortamda Yazisma

e Ylz Ylze mi? E-posta ile mi?
e Kurumigi E-posta Kullanimi
e Yazisma Takibi acisindan BB, BCC

e Gereksiz YUklU Postalar
® Raporlama nedir?

e Rapor yazmak neden gereklidir?

e Kurumlarda raporlamanin énemi...

e Rapor Turleri

e Rapor Hazirlama Asamalari

e Rapor Hazirlayacak Kisinin Temel Sorulari

e Temel Kriterler ve Gézden Gegirme

e Kurumsal Yénetim Igerisinde Olmasi Gereken Rutin Raporlar Listesi

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin
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ZAMAN YONETIMI

® Telafisi Olmayan Tek Kaynak: Zaman
® Zaman Yénetiminin Verimlilik, Is ve Yasam Dengesi Uzerindeki Etkisi
® Zamani Neden Yetmez?

Zaman Hirsizlarini Tespit Etmek ve Yonetmek

Oz Disiplin

Duygu Yoénetimi / Stres Kontroli
Aliskanlklar ve Egilimler
Amator Tavir

Iletisim Problemleri

® Zamanl YOnetmek Zor mu?

Pareto Zaman Ilkesi

Amac ve Hedefler, Akill Hedefler
Oncelik Yénetimi ve Planlama
Erteleme ve Ertelememe
Delegasyon Kiltird

Esneklik ve Degisime Uyum
Hayir Diyememek

Karar Verme Sireci

® Zamani Planlama

Metot

Zaman Planlamasinin Kisitlari
Yaptiginiz islerin Analizi
Zaman Cizelgesi
Dederlendirme ve Ayiklama
Zaman Envanteri

Zaman - Enerji Egrisi

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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YARATICI PROBLEM GCOZME ve KARAR VERME

® Probleme Karsi Ne Taraftayiz?
® Genis Perspektiften Bakmanin Onemi
e Problemi Tanimlama
e Cdzim Alternatifleri Uretme
e Dederlendirme
e Dogru CozUmi Segme
® Bilgi Toplamak
e Sorun Oldugunu Gosteren Belirtiler Neler? Belirtilerin Analizi
® Problem C6zme Asamasinda: Amaci Hedefleri, Etkileyen ve Kisitlayan Faktérleri Tanimlamak
e Problem Cézmede Cozicllerden Kaynaklanan Engeller
e Ortamdan Kaynaklanan C6zim Engelleri
e Problem C6zme Asamalari
® Analiz, Sebep - Sonug lliskilerini Ortaya Cikarmak
® Onyargilan Yikmak
® Beyin Firtinasi ( “Bir Beyinden Bin Beyine” - “Yapilamaz”dan “Yapabilirim”e)
e Beyin Firtinasinda Yapilan Hatalar
® Problem Cdézme Semasi
e Neden Adaci
e Nasil Agaci
e Kuvvet Analizi
o lliski Diyagrami
e Pareto Analizi
e Sirket Hedeflerine Uygun Sonug Dederlendirme
® Problem Gozerken Kultir Dedisimi
® Etkin Kararlar ve Cdztmler icin Mantiksal ve Yaratici DislUnceyi Birlestirme
e Karar Vermek Neden Zor?
e Karar Verme Yaklasimlari
e Stratejik Kararlar, Stratejik Karari Kolaylastiran Teknikler
e Portfdy Kararlar
e Karar Verme Silreci ve Basamaklari
e Karar Verme Stratejileri
e Kurum Igi Karar Destek Sisteminin Temelleri
= Belirsizlikler
= Risk
= Risk Toleransi
e Belirlilik Altinda Karar Verme
e Risk Altinda Karar Verme
e Karar Cizelgeleri

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin
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IS HAYATINDA DUYGULARI YONETMEK
_DUYGUSAL ZEKA _

Duygularimiz: Her Duygu ifade Edilmeyi Bekler

Duygular Kotl Yonetildiginde... Duygusal Tepkilerimiz Kendiliginden mi olusur?
Zeka Tarleri. Akil Nasil Devreye Girer?

Duygusal Zekd Neden Onemli? Ogrenilebilir mi?

Duygusal Zekanin Boyutlar ve Entelektiiel Zekadan Farki

Is Yasaminda Faydalari

Duygularin Dili ve Duygusal Okuryazarlk

Farkindalik igin En Onemli Katki: Geri Bildirim

Duygularim mi Beni, Ben mi Onlar Yénetiyorum?

Duygularla iliskide Uc¢ Farkli Yol

Duygulari Harekete Gecgiren Ne?

Baskalariyla Birlikte Hissetmek, Duygu Yasamini Paylasmak
Empati Engelleri

Iliskilerde Basari icin Ne Yapmali?

Duygusal Zekaya Dayali Yetkinlikler: Sosyal ve Kisisel Yetkinlikler
Duygusal Zeka Nasil Gelistirilir?

Is Yasaminda Duygulari Yénetebilmenin Yollari

Bireysel Aksiyon Planim

Uygulama: Kurumun Duygusal Zekasi Grup Calismasi

Onerilen Egitim Siiresi : 2 Gin
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SORUN YONETIMI

® Sorun Yonetimi ile Etkilesen Kavramlar
e Yaraticl Dlsince
e Proaktif Yaklasim
e Karar Verme
e Surekli Gelisim
® Sorunun Farkindalig
e Kdiltirel Koérltik
e Bireysel Duyarllik
e Kurumsal Duyarlilik
Kuvvet Anali Analizi (Force Field Analysis)
Kaynak (Kék) Sorun Analizi
Slireg Temelli Sorun Y6énetimi

Gergekgi Cozimin Gelistirilmesi

® @ @ ® @

Vaka Calismalari & Uygulamalar

Onerilen Egitim Siiresi : 1 Gin
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YARATICI DUSUNCE TEKNIKLERI

Baska Kimsenin Gérmedigini Gérmek
Nasil Gérecegimizi Bilmek

Dustincelerimizi Gortunur Kilmak

@ @ @ @

Baska Kimsenin Disinmedigi Gibi Dlislinmek

e Akici Disinme

e Metaforiksel Disiinme

e 360 Derece Dusinme

e Yeni Kombinasyonlar Yaratmak

e Baglantisiz Olani Bir Yere Baglamak

e Aradigimiz Seyi Bulmak

® Cogul Yaraticilik Yaklagimlar (Isbirlikci Ruhu Uyandirmak)
e Kurumsal Yaraticilik

e Yaratici Distncenin Kultdrel Alt Yapisi

e Yaratici Kurum Kdiltdrtinin Temelleri

e Kurumsal Oneri Sistemlerinin Yaraticilk Agisindan Anlami
e Yaraticlik Amagh Kurum ici Uygulamalar

® Grup Galismasi - Uygulamalar

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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YENILIKCI KURUM KULTURU

® Yenilikgilik Ekonomisinde Yasamak
® Rekabet Giicl icin Yenilikcilik ve Farklilasma
® Yenilikgilik ile Ilgili Temel Bilgiler, Onemi ve Sektérel Trendler
® Yenilikgilik ile Ilgili Dogru ve Yanliglar
® Yenilikgilik Nedir? Turleri: Uriin/Hizmet, Siireg, Pazarlama ve Organizasyonel Yenilikler
® Dunya’dan ve Tirkiye’den Ornekler
® Yalin ve Uygulanabilir Fikir Gelistirme Teknikleri
e Sorgulama Olmasa Ne Olur?
e Tuketim/Deder Zinciri ve Mlsteriye Derin Entegrasyon
® Uygulama: Birlikte Deneyelim (Fikir Gelistirme Grup Calismasi)
® Yenilikgi Sirket Olmanin Yollar
® Kurumsal Yenilikgilik Kiltldrd Yaratma ve Yonetme
® Bu Sirecte Calisanlara ve Yoneticilere Disen Gorevler
® Yenilikgi Yonetici: Kimdir? Ne Yapar?
® Birey Olarak Ne Kadar Yaratici ve Yenilikgiyim? (Test)
® Yaratici Disunceyi Gelistirmenin Yollar
® Yonetici Olarak Yenilikgiligi Destekliyor muyum? (Test)
® Ekibimin ve Biriminin Yenilikgilik Becerisini Nasil Artiririm?
® Uygulama:

e 1. Yenilik¢i Kurum Kiltiriini Gelistirme Onerileri (Grup Calismasi)

e 2. Yenilikci Olma Yolunda Bireysel Aksiyon Plani

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin

TAKIP CALISMASI: Programin tamamlanmasindan 4-6 hafta sonra, katihmcilarin ekiplerinin yenilikgilik
becerilerini gelistirme ve destekleme ydniinde alacaklari aksiyonlari iceren ve egitim sirasinda hazirladiklar
“Yenilikci Calisan/Yonetici Olma Yolunda Bireysel Aksiyon Planlarinin” uygulanmasi, uygulama sirasinda
yasadiklari ve elde ettikleri sonuglar ile ilgili 1el kogluk calismasidir. Takip programi 1 saat/Katilimci olacak
sekilde ylz ylze veya telefon/Skype yoluyla lel kogluk olarak uygulanir. Takip programina maksimum
katihmci sayisi 6 Kisi/Gln olup, 6zellikle orta kademe ydneticiler icin uygulanmasi 6nerilir. Bununla birlikte
takip galismasi opsiyoneldir.
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TAKIM CALISMASI

® Takim Calismasi Basariy1 Yakalamanin Anahtaridir!
e Takim Calismasinda Olmazsa Olmazlar
= Sorumluluk
» Seffaflik
= Hesap Vericilik
= Bilgilendirme
= Denge
e Takim Galismasinda Zafiyetlerin Onlenmesi
e Leylekler Nasil Ugarlar?
e Takim Nedir?
e Grup ile Takim/Ekip Arasindaki Farklarin Farkinda miyiz?
® Bulyuk Balik Kliglik Baligi Her Kosulda Yiyebilir mi?
e Calisma Yasaminin Yeni Rolleri
e Takim Galismasinin Faydalar
= Yonetilenler Yoninden
= Ydnetenler Yonlinden
= Isletmeler Yéniinden
e Basarili Bir Takim Calismasi icin Gereken 10 Ozellik
e Takim Galismalari icin Ipuglan
e Takim Olma Asamalari?
= Ulasma
= Bulusma
* Bogusma
= Olusma
® Birlikte Dusiinmek, Yaratmak ve Uygulamak
e Sinerji ve Ortak Akil!
e Takim Ruhu Atesini Yakmanin 5 Sirri
e Takiminizda Kimler Olmal?
= Gorev Agisindan
= Ekip Acgisindan
= Birey Olarak
e Takim Calismasina Yatkin Kisilik ve Johari Penceresi

e Takim Galismasinda Ekip Uyesi Olmak ve Liderlik

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin
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TOPLANTI YONETIMI

Calisanlarin Isletmelerde Gergeklestirilen Kurum ici Toplantilara Genel Bakisi
Kurum Ici Etkin Toplantilarin Gercekteki Yararlari

Neden Toplanti Yapilir?

Toplanti Cesitleri

e Kurum Igi Toplantilar - Kurum Disi Toplantilar

Etkisiz Toplantilarin Aliskanliklar

Kurum iginde Etkili Toplantilar Yapilmasi icin Gerekenler

e Toplantilarin Iceriginin Belirlenmesi

e Amac/ Katilimcilar/Glindem/ 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 Konusani Dinlemek ve Dinleme Becerisinin Gelistirilmesi

e Etkili Sunum Yapma ve Etkili Konusmanin Onemi ve Gerekleri
Toplanti Sireci

e Kararlar
e Toplantilarda Katilimcilarin Gostermesi Gereken Uygun Davraniglar
e Toplantiya Katilacaklarin Sorumluluklari
e Toplanti Oncesi Sorumluluklar
e Toplanti Sirasindaki Sorumluluklar
e Toplanti Sonrasindaki Sorumluluklar
e Toplantinin Takibi
Kurum Ici Toplantilarda Etkili Fikir Uretimi
Fikir Firtinasi Yontemi
e Kullanim Alanlar
e Fikir Firtinasi icin Gerekenler
e Uygulama Asamalari
e Basarili Sonug igin Uyulmasi Gereken Kurallar
e Dederlendirme
Bilgi Organizasyonu Olmak
Bilgi Sistemlerinin Olusturulmasi (Strateji, Taktik ve Operasyonel)
Bilgi Akisi Analizi
Iletisim Plani Hazirlama ve Uygulama
Delegasyon Kultiri

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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SUREC YONETIMI

Slreg Nedir?

Sireg Bilesenleri

Sireg¢ Yaklasiminin Faydalan

Slreg Tabanli Kalite Yonetim Sistemi
Slireg Turleri

Slrec Hiyerarsisi

Slreg Olusturma Adimlari

Sireglerin Denetlenmesi

Sureg Yonetiminin Surekliligi

@ @ @ @ @ @ @ @ @ @

Uygulama

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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PROJE YONETIMI

Slirec Nedir? Slreci Projeye Cevirme

Proje ve Proje Yonetimi Tanimi

Proje Yénetiminin Organizasyonel Yapilar icindeki Yeri
Projelerde Basarisizlik Nedenleri

Proje Basari Faktorleri

Proje Yonettimi Metodolojisi

Proje Cozme Teknikleri ve Araglari

Proje Yoneticisinin Roll ve Sorumluluk Alanlari

Proje Yasam Doéngusu

@ @ @@ @ @ @ @ @

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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MUKEMMEL KiSISEL PERFORMANS
ve SURDURULEBILIR BASARI ICIN OZ MOTIVASYON

Kisisel Performans ve ideal Performans Nedir?
ideal Performans Kosullari Nelerdir?

Kariyer Yolculugumda Kisisel Kalite

Is Yerinde Farkindalik Esaslari

e Kurum igi Ilkeler

o Hedefler

e Beklentiler

e Hedef - Eylem Odakhlk

e Basari

Ozgiiven ve Oz Motivasyon Kavramlarina Bakis

Sevgi, Mutluluk, Saygi ve Ozgiirlik Anlayisi

Digsal Motivasyon Nedir? Dis Faktérler

Oz Motivasyon Nedir?

Oz Motivasyonu Yiiksek Calisanlarin Ozellikleri

Sizi Motive Edenler (Test)

Yasam Denge Cemberim

Nasil Motive Oluruz? Nasil Motive Ederiz?

Zorluklar Karsisinda Dogru Tutumu Segcmek?

Bugiiniin Is Diinyasinin Ozellikleri, Basarili Calisanlarin Ortak Ozellikleri
Degisime Hazir miyiz?

Deder Katma-0Oz Motivasyon lligkisi

Motivasyonumuzu Duislren Dlstnce Kaliplan ve Aliskanliklar
Degerler ve Inanclar

Oz Motivasyonu Artiracak Teknikler ve Uygulamalar

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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STRES YONETIMI

Stres Nedir?

Stres Karsisinda Insan Davranislari

Stres Ne Zaman Bir Sorun Olusturur?

Stres ve Ofkeyi Kalici Kilan Temel Nedenler
Bitirilmemis Isler ve Stres Iliskisi

Stres Kaynadi Olarak Zaman

Motivasyon Araci Olarak Stres

Stresi ve Kizginhgi Ofkeye Dénlistirmeme Yollari
e Bastirma

@ @ @ @ @ @ @ O

e Sakinlesme
o Ifade Etme
® Stresi Yonetmede 11 Temel Adim
e Kendine Zaman Tanima
e Gevseme
e Kontrol Etmekten Vazgecme
o Isteme, Talep Etmeme
e Cezalandirma veya Tehditlerden Vazgecme, Odiillendirme
e Sakin Konusma, Kuflir Etmeme
e Acik ve Dolaysiz Konusma
e Daha Olumlu Diisiinmenin Yollarini Ogrenme
e Ddisince Hatalari
e Felaket Haline Getirme
e Zihin Okuma
e Hep-Hig (Siyah-Beyaz) Tarzi Distinme
e Etiketleme
e Indirgeme
o lletisim Sekliniz
e Dinlemek
e Konusmak
e Gegmisi Geride Birakma
e  Mizahi Kullanma
® Uzun ve Sik Yasanan Stresin Olumsuz Etkileri
® Uygulama ve Grup Calismasi

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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CATISMA YONETIMINDEN UZLASMA KULTURUNE GECIS

Catisma Nedir? Iyi mi? Kétlii mi? Ne Zaman Zarar Verir?

Catismaya Yol Agcan Nedenler

Catisma Turleri: Birey Dlzeyli Catismalar, Gruplar Arasi Catismalar

Catisma Modelleri ve Evreleri

Catismanin Sinirlari: Rekabet, Saldirganlik ve Isbirligi

Ne Tiar Catismalarla Karsilasiyoruz? Muhtemel Sonugclari

Gatismayi Olusturan Faktorler ve Cozme Yontemleri

e Catisma Gozerken Siz Hangi Yontemi Kullaniyorsunuz?

e Catismayi Cozerken Ne zaman Hangi Yontemi Kullanmak Hayatimizi Kolaylastirir?
e (Catismaya Proaktif Yaklasim: Kisilik Tiplerine Gére Yap'lar Yapma'lar

e Zor Insanlarla Iletisim, Zor Durumlarla Basa Cikma: Catismadan Uzlasabilmek
e Catismalari Minimize Etmek icin Taktikler

Catismay! Avantaja Cevirme

Workshop

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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1S YERINDE ZOR INSANLARLA BASA CIKMA

® Iletisim

Iletisimin Amaci
Iletisimin Temel Ogeleri
Savunma Mekanizmalari
Catismalar

Iletisimin Mimkiin Olmadigi Durumlar

® Isyerindeki Zor Insanlar

Zor Insan Kimdir?

GUglu Yonlerini Kesfetmek
Zayif Yonlerini Analiz Etmek
Dederlerini Anlamak

Savunma Mekanizmasini GCézimlemek

® GUglu Ybnlerimiz

GUglU Yonlerimizi Kesfetmek

Iletisimde Guiglii Yénlerimizi Kullanmak

Bilissel Semalarimizi Anlamak ve Yénetmek

® Zor Insanlarla Basa Cikma

GUlg Kullanan Kisiye Karsi Davranis Tarzimiz
Basa Cikma Mekanizmalari

Sozel ve Davranissal Basa Cikma Teknikleri

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Giin
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IS YASAMINDA COSKU YARATMAK

Cosku Nedir? Nasil Olusur?
e Temel Kosullariyla Coskulu Yasam
e Esinlenme, Tutku ve Cosku Yaratabilen Kisilik
Is Yerinde Mutlulugu Yakalamak icin Bilimin Onerdidi Yollar
e Beynin Dlslinen Bolimunt Devre Disi Birakan Duygular Nelerdir?
e Bu Duygularla Nasil Bas Edilir?
o Ise Karsi Kayitsizlik Durumunun Bilimsel Nedenleri
e Mutlu Calisanlar Yaratan Organizasyonlarin Temel Ozellikleri
Is Yerinde Bireysel Mutlulugun Temel Faktérleri
e Duygusal Zeka Yeterlilik Alanlarinin Mutlulugumuza Etkileri Nelerdir?
e Duygusal Zeka Naslil Gelisir?
e Sosyal Biling
e Iletisim Becerisi
e Empatinin Anatomisi
e Oz Motivasyon Gelisimi
e Isve Yasam Dengesi Kavramlari
e Grup Calismasi
Yasamda Uyum ve Ahenkle Dans
Uygulama: Kim Olmak Istiyorum?
Bireysel Calisma: Bireysel Yetkinlik Modeli
Gelisime, Degisime ve Yeniliklere Acik Kisilik Olusturmak
Olumlu Zihinsel Tutum ve Yasama Etkileri

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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1S OZEL YASAM DENGESI

® Kavramlar ve Tanimlar
e IsYasami - Ozel Hayat
e Denge
® Temel Dinamikler
e Is Yasami Dinamikleri
e Ozel Yasam Dinamikleri
e Kisisel Durus ve Farkindalik
e Zihinsel Tutum
e Dislince Duygu Dengesi
e Iki alan arasinda Catisma
e Yikic Duygular
e Uygulama
® Yasam Dengesi Temel Faktorleri
e Zaman YOnetimi
e Oncelikler
e Cevre ve Toplumsal Faktoérler
e Istek ve Zorunluluk Dengesi
e “Hayir” Diyebilme Sanati
e Esneklik ve Yaraticilik Yoluyla is ve Ozel Yasam Doyumu
e Hobiler
¢ Uygulama
® Is ve Ozel Yasam Dengesinin Saglanamamasinin Olumsuz Sonuglari
o Ise Bagh Tiukenme Siireci
e Strese Bagh Tukenme
e Uzun Dénem Etkileri
e Kisisel Onlemler
e Stres ve Ofke Yonetimini Uzerine Paylagim
e Sorular ve Gorus Alisverisi
® Isve Ozel Yasamda Cosku Yaratmanin Yedi Prensibi

e Olumlu Disinmek

o Icten Gilimsek

¢ Anda Olmak, Odaklanmak

e Mutlu Et - Ilgi Gdstermek

e Uyum Saglamak

e Esneklik ve Tolerans

o Oz Motivasyon - Eglenebilme bilinci

e Uygulama
Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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IS YASAMINDA PROFESYONEL YAKLASIM ve IMAJ YONETIMI

® Profesyonellik Nedir?

Is ve Iliski Yénetimi
Fayda, Deder, Cozim Kavramlari
Profesyonel Etik
Inisiyatif
Sorumluluk
Gulvenli Durus

e Oz Given

e Oz Motivasyon
e Oz Yénetim
Elestiri Kavrami
Stres Yonetimi
Yenilikci Distinme
Proaktif Olma

® Kisisel imaj ve Ogeleri

Iletisim Duizeyi Tercihi
e Nezaket ve Goérgl Acisindan Iletisim Tercihlerimiz
e Sozel ve Sdzsiiz Iletisim (Konusma, Viicut Dili, Dinleme, Yazma)
e Sunum Becerisi, Etkileme ve Ikna Sanati
Gorunta Faktéra
e Kurumsal Giyim ve Serbest Giyim Incelikleri
e Gardrop
e Stil, Renkler, Kumag Secimleri ve Uygunluklari
e Secilen Kiyafetlerin Vicut Yapisina Uygunlugu
e Bakim ve Hijyen
Glncel Olma, Trendleri Takip Etme
Butdnlik Sergileme
Protokol, Gérgl ve Nezaket
e Tanisma, Tanistirma ve Kartvizit Kaltari
o Telefon ve Elektronik Iletisim Etiketi
e Hediye Kultlri

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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IS AGI OLUSTURMA: NETWORKING BECERILERI

Sinirsiz Diinyada Baglantida Kalmanin Onemi

Basarih Sonuglar Icin Is iliskisi Agi Gelistirmek

Neden? Nasil? Kimle?

Iliski A§i Gelistirme Stratejileri

Hedef Belirleme ve Cevre Olusturma Teknikleri

Tanisma ve Taninma Yontemleri

Araclar: Dernekler, Seminerler, Konferanslar, Fuarlar, Mezunlar Ginu vb.
Hamili Kart Stratejisi

Yeni Diinya: Dijital Platformlarda/Sosyal Aglarda Is Agi Olusturma
Yapilacaklar/Yapilmayacaklar

Etkili Ilk izlenim, Ilgi Cekme ve Etkileyici Konusma

Etkili Iletisim Sanati

Iliskileri Stirdirme Yéntemleri

Sahne Senin: Asansoérdesin (Uygulama)

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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DIJITAL DUNYADA ve SOSYAL MEDYADA IMAJ YONETIMI

® “Baglanmis Dlnya’da Paradigma Dedisimi
‘Sosyal Medya’nin Tanimi ve Onemi
e Geleneksel Medya ile Yeni Medya Arasindaki Benzerlikler ve Farkliliklar
e ‘'Sosyal Medya’ Karakteristigi Web 1.0, Web 2.0, Web 3.0 Hatta Web 4.0
e Reklam ve ‘Sosyal Medya’
o Itibar Ydnetimi ve ‘Sosyal Medya’
e Siyasal iletisim ve ‘Sosyal Medya’
e Halkla iliskiler ve ‘Sosyal Medya’
e 'Sosyal Medya’ Hukuku
e 'Sosyal Medya’da Kriz Yonetimi
® Onemli ‘Sosyal Medya’ Aglar, Kanallari ve Araclari
e Facebook, Twitter, Foursquer, Pinterest, Instagram, Linkedin, Youtube, Vine, vs.
e Mikro Blog, Blog, Topluluk ve Forumlar
e ‘Sanal Topluluk’ Nasil Uretilir Ana Dinamikleri Nelerdir?
® ‘Sosyal Medya’'nin Kazandirdiklari ve Firsatlar
e Farkindalik
e Sosyallesme
e Hizh Iletisim
e Bilgiye Kolay Ulasim
o Is Olanaklan
e Kendini ifade Etme
e Mesafeleri Ortadan Kaldirma
e Saat Farklarini Ortadan Kaldirma
® ‘Sosyal Medya'nin Zararlari ve Riskler
e Kimlik Sorunlari
o Gizlilik Ihlali ve Merak, Takip ve Gdzetleme-Teshir
¢ Kandirilma, Suistimal, Aldatiima, Kullaniima

e Yasal Sorunlar

e Popduler Kiltdrdn Yayginlasmasi ile Kaltarel Cokls

o Ko&tl ve Tehlikeli icerik Paylagimi

e Yalnizlasma, Iletisim Becerilerinde Kayiplar ve Gergeklik Duygusundan Kopma
® ‘Sosyal Medya’da Ag Olusturmanin ve Basarili Olmanin Yollar

e ‘'Baglanmis Diinya’da Sosyal Sermaye ve Karsiliklilhk

Hedef Kitleyi Iyi Segmek ve Analiz Etmek
e Uygun Aracg Kullanimi ve Devamlilik

e 'Sosyal Medya’ Politikasi Olusturma

o Ilgi ve Takip

o Iliski Yénetimi ve Iletisim Gelistirme

e GoOrdnarlik

e Guvenilirlik
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Aidiyet Duygusu Yaratma

Dogru Zamanda Var Olmak

Sikligr Dlzenlenmis ve Aktif Kullanim
Denetleme ve Gozlemleme Yoéntemleri
Olgcme ve Degerlendirme

® ‘Sosyal Medya’da Igerik Yénetimi

Fotograf Kullanimi
Video ve ‘Gif’ Kullanimi
Yaraticihk

Farklilhk

Guncellik

Istikrar

Zamanlama

Takvim Olusturma
Coklu Platform Kullanimi

® ‘Sosyal Medya’da Kampanya Olusturma

‘Sosyal Medya’ Destekli Pazarlama
‘Wireframe’ Hazirlama

Medya Planlama

‘Viral’ Reklamlar

‘Buzz’ Pazarlama

‘Word Of Mouth’ - *‘Word Of Mouse’
‘Sosyal CRM’

‘SEO & SEM’ Kullanimi

® Dijital Liderlik
® Dinyada Bliyik Degisimlere imza Atan Liderler
® Dijital ve Sosyal Medya Devrimleri

‘Yikicl Teknoloji’nin Is Diinyasina Etkileri

Internet, Sosyal Medya, Mobil, Bulut, Bliyiik Veri, Nesnelerin interneti, Blockchain, Arttiriimis
Gergeklik, Giyilebilir Teknolojiler

Dijital Masteriler ve Yeni Nesil Calisanlar

Gulvenlik Riskleri, Akilli Sehirler, Akilli Sanayi, Neuromarketing
Teknoloji Ongériileri

Dijital Rekabet Hatlari

Dijital Dontsimin Kurum Kiltlrtine Etkisi

Dijital Déniisim ve Insan Kaynaklari

Yiksek Teknoloji ile Sosyal Girisimcilik

® Kurum Digi Dijital Faktorler

Misteri Katilimini Olusturmak Igin Dijital ve Sosyal Medya Teknolojilerinin Kullanimi
Satis, Pazarlama ve Halkla iliskilerde Yeni Kurallar

Sosyal Mugteri Hizmetleri
Icerik Pazarlama
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e Bulyuk Veri ve Tahmine Dayali Analitik

e Yeni Pazarlama ve Gergek Zamanh Katilim

Kurum Ici Dijital Faktérler

o Iciletisim ve Bilgi Transferini Arttirmada Dijital ve Sosyal Teknolojilerin Kullanimi

o Internet, Intranet, Extranet

o Operasyonel Verimliligi Elde Etmek

e Hizli, Esnek, Hareketli Organizasyonlar Kurmak

e Personel Katilimini ve Motivasyonu Arttirmak

e Kurumsal Sosyal Araglar Ve Yazilimlari

e Blylk Veri, Nesnelerin Interneti, ‘Endistri 4.0’

e Siber Gluvenlik

Dijital Strateji Yonetimi

e Yeni Is Modelleri ve Dijital Is Dénlisimii

e Dijital Dinya Vizyonu

e Musterilerinin Ozel Ihtiyaglarina Yénelmis Strateji

o Hedefler ve Anahtar Performans Gostergeleri

o Dijital Dontisim Programlari

o i__nsan, Teknoloji, Organizasyon, Kiltlr, Proje Yonetimi, Degdisime Karsi Direng Faktérlerinin
Ustesinden Gelmek

« ‘Dijital Lider'in Ozellikleri ve Roli.

Dijital Performans ve Organizasyonel Etki Olcme

e Sosyal Medya Performans Olgiimii

e Buyik Veri Ve Tahmini Analitigin Artan Onemi

e Tiketici Davranislarini izlemek Igin Araclar

o Degisime Adaptasyonun Olglimlenmesi

Dijital itibar Yonetimi

o [Itibar Stratejisi Gelistirme

e Itibar Yonetiminde Risk Planlamasi ve Kriz Yénetimi

Dijital Kisisel Imaj Yoénetimi

o 1Imaj Nedir? Dijital iImaj Nedir?

o Imaj Olustururken Dikkat Edilmesi Gerekenler ve Dijital Imaj Yénetimi Taktikleri

 Dijital Imaj Kiricilar

« Dijital Ortamda Etkili iletisim ve Dil Kullanimi, Beden Dili

e Ekrandan Yansiyan Renklerin Etkisi

Sosyal Medyada Marka Olabilmek

Sosyal Medyadan Yansiyan Uslup, Tutarlilik, Seffaflik, Diristlik, Samimiyet

Gercek Yasam Ile Sanal Yasam Arasindaki Tutarlilik ve Bag

Ekran Neslinin (Screenagers) itibar Dijital Imajindan Sorulur

Gercek Dlinyadan Dijital Diinyaya Yansiyanlar

Dijital Diinyadan Gercek Dinyaya Yansiyanlar

Onerilen Egitim Siiresi: 3 Gin
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PROTOKOL KURALLARI

® Protokol ve Uygulama Alanlari

@

Nezaket - Zarafet - Gérgld Kavramlari

® Protokol Turleri

Bayrak/ Devlet/ Téren/ Konuk/ Makam/ Davet/ Toplanti/ Adirlama/ Arag Protokoli

® Temel Kurallar

Ast ve Ust/ Kadin ve Erkek/ Cocuk ve Yasli/ Ev Sahibi ve Misafir
Zamanlama

® Makam Protokoll

Ziyaretler

e Resmi Ziyaretler/ Tebrik Ziyaretleri / Arkadas ve Aile Ziyaretleri / Bayram Ziyaretleri / Heyet
Ziyaretleri

Karsilama

Adirlama

Oturma Dizeni ve Adabi
Udurlama

® Toplanti Protokoll

Masa Duzeni

Oturma Duzeni

Ortam Kosullari

ikramlar

Kisisel Ihtiyaclarin Giderilmesi Icin Hazirlik
Teknolojik Destek

® Resmi ve Sosyal Ortamlarda Yazili iletisim

Kartvizit

Tebrik Karti - Mektubu - Yazisi
Mektup Kagit ve Zarflar

Zarf Ustl Hitap

Mektuplarda Hitap

Mektup Bitirilisi

® Resmi ve Sosyal Ortamlarda S6zli Iletisim

Isimle Hitap Etme

Isimlerin Yerine Kullanilan Hitaplar

Mevkii Adlarinin Kullanimi

Sen ve Siz Kullanimi / Ben ve Biz Kullanimi
Sayin Kelimesinin Kullanimi

Rica Etmek

Tesekkiir Etmek

Torensel ve Resmi Sunus ve Konusma Kurallari
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® Genel Telefon Adabi

e Telefonda Goérgil Kurallar
e Is Ortaminda Telefon Kullanimi

e (Cep Telefonu Kullanimi
e Konusmanin Sonlandiriimasi

e Ses Hafizasi ve isim Ile Hitap Edebilme
® Arag Protokoll

e Oturma Duzeni

e Inme - Binme Adabi
® Asansor ve Merdiven Kullanimi

e Oncelik / Nezaket / Selamlama / Hiz
® Kiyafet Protokoll ve Giyim Kurallari

e Uygun Kiyafet Segimi
e Frak - Smokin - Jaketatay Kullanimi
e Takim Elbise
e Kadinlarin Kiyafet Secgimi

e Renk Segimi

e Aksesuar Kullanimi
® Yemek Protokoll ve Yemek Kurallar

e Kahvalti, Ole Yemedi ve Aksam Yemegi Davetleri
e Kokteyl
e Resepsiyon
e Blfeler
e Sofra Adabi
e Menl Secgimi
® Kamusal ve Sosyal Davranis Esaslar
e Selamlama
e Tanima ve Tanistirma
e Ilk izlenim
e Tanistinima Onceligi
e Hitap
e El Sikisma
e Yakinlik Mesafesi
e GOz Temasl
e Hitap
e Hediye ve Cigek Sunma / Kabul Etme
e Kartvizit Takdimi
e Genel Saygl ve Nezaket Kurallari

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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ETKIN YONETICI ASISTANLIGI

® Ofis Yonetimi
e Ofis Dizeni ve Planlama
e Belge Yonetimi, Dosyalama ve Arsivieme
e Mektuplar, Yazilar, Takip Edilecekler, Gelen-Giden Evrak
e Dosyalama Sistematigi Gelistirmek
e Yazismalar
e Birlikte Calisilan Diger Kisilerin Koordinasyonu
e YOneticinin Hayatini Kolaylastiran Fonksiyonlar
® Is Takibi ve Iletisim
e Ajanda Yonetimi
e Randevular
e Sosyal lligkiler
e Gelen Talepleri Yonetmek
e Sir Saklama
e Iletisim Dinamikleri
e Emir Verme, Talep Etme
e “Hayir” Demek
e Alternatif Sunmak
e lletisim igin On Hazirlik, Zihnimizi Onyargilardan Arindirmak
e Dinleme Becerisi
o lletisimin Oniindeki Engeller
o Iletisimin Kolaylastiricilar
o Is Yasaminda Farkl Kisiliklerle Diyalog
o Isyerinde Iletisim
e Telefonla Iletisim Kurma Becerileri
o Diger Yoneticilerle iletisim
® Toplanti Organizasyonu Yapmak
e Toplanti Hazirliklar
e Gundem Hazirlama
e Toplanti Davetiyesi Géndermek
e Organizasyon
e Materyallerin Hazirlanmasi
e Toplanti Notu / Tutanagi Hazirlanmasi
e Yemekli Davet Organizasyonu
e Seyahat Organizasyonu Yapmak
e Seyahat Planlama, Rezervasyonlar, Vize vb. Islemler
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® Protokol Kurallar
e Protokol Kurallari Gerekliligi
e Kamusal Alanda Davranis
e Ofis Dizayni
e Ast Ust Misafir Agirlama, Karsilama ve Ugurlama
e Misafire Ikram
Hediye Takdimi
e Profesyonel Davranis Géstermenin Onemi
e Profesyonel Giyim Kusam

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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DEGISEN CERCEVESI ve STRATEJIK ROLU ile INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

Insan Kaynaklari Yénetimi Nedir?

insan Kaynaklari Yénetiminin Amaci Nedir?

Insan Kaynaklarinin Personel Yoénetimi Isleri Nelerdir?

Temel Insan Kaynaklari Kavramlari

Strateji Nedir?

insan Kaynaklari Yénetiminde Stratejinin Roli Nedir?

Klasik Insan Kaynaklari Yénetiminden Stratejik insan Kaynaklar Yénetimine Gegis / Farklar Nedir?
Basaril Insan Kaynaklar Yéneticilerinin Yeni Rolleri ve Yetkinlikleri

Insan Kaynaklari Yéneticisinin Sirketi Yonetimini Temsil Eden Yetkileri

Insan Kaynaklar Yoneticisinin Calisanlari Temsil Eden Yetkileri

Insan Kaynaklarinin Diger Departman Yéneticileri ve Calisanlar ile Iliski Yonetimi
Diger Departman Yéneticilerinin Insan Kaynaklar Yénetimi Sorumluluklar Nelerdir?
Insan Kaynaklarinin Fonksiyonlari Nelerdir?

Insan Kaynaklarinin Gorevleri Nelerdir?

insan Kaynaklari Departmaninin Organizasyon Yapilanmasi

Stratejik Amacg ve Hedefler Olusturma

insan Kaynaklari Fonksiyonlarinin Yuritilmesi (Is Akiglan ve Prosediirlerin Olusturulmasi)
insan Kaynaklarimda Kullanilan Formlar, Tablolar, Listeler

Hangi Raporlar Hazirlanmali / Rapor Ornekleri

Fonksiyonlarin Yiritilmesine iliskin Gerek Duyulan Diger Dokiimanlara Ornekler
Insan Kaynaklarinin Organizasyona Katkisinin Olgiilmesi

Insan Kaynaklari Olgitleri

insan Kaynaklari ve Teknoloji Kullanimi

Yiiksek Performansli insan Kaynaklar Yénetimin Faydalari

Ornek Olay Incelemeleri

Soru - Cevap ve Dederlendirmeler

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin

34
. ~
%é; KOBIDESK @é NESANG 5 Rl



@@ ®e @

ISE ALIM ve MULAKAT TEKNIKLERI

Insan Kaynaklari Yénetimi ve Temel Kavramlar
Insan Kaynaklari Planlamasi ve Stratejik ise Alim Karari
ise Alim Prosesi
Ise Alim Kaynaklari, Ise Aimda Medya Kullanimi
Is ilani Nasil Hazirlanir?
Mlakat Nedir?
e Milakat ile Genel Gérisme Arasindaki Farklar Nelerdir?
e Milakatginin Roll ve Yetkinlikleri
e Yanhs Iise Alimin Maliyeti
e Milakat TiP'leri
e Milakat FORMATlari
o Ise Alimda Kullanilan Testler
Mulakat Surecinin Planlanmasi, Organizasyonu, Uygulamasi ve Dederlendirilmesi
e Dogru Adaya Giden Yolda Miilakat Oncesi Hazirlik
= Aday Tarama, Adayin Nitelikleri ve CV Inceleme
= Genel Basvurulardan Uygun Pozisyona Aday Secme
= Ozgecmis ve Veri Bankasi Olusturma
= Pozisyon Uygun Adaylari Belirleme
e Milakatin Organizasyonu
= Milakata Davet Edilecek Adaylarin Aranmasi ve Mullakat Takviminin Belirlenmesi
= Adaylarin Milakat Takvimi Hakkinda Bilgilendirilmesi
e Milakat Sureci
= Milakat Baslama ve Tanisma, Milakat Sireci Hakkinda Adaya Bilgi Verme
= Etkin Soru Sorma Teknikleri
= Yapilandirnlmis Milakat Sorulari
= Dinleme Teknikleri
= Aday Dederlendirme Formu Doldurma
= Ne Zaman Mulakat Stratejisi ve Soru Turleri Degisir?
= Adaya Gorisme Sonrasi Mulakat Dederlendirme Slreci Hakkinda Bilgi Verilmesi
e Miulakat Sonrasi
= Adayin ve Alinan Notlarin Dederlendirilmesi, Adaylar Arasinda Karsilastirma
= Referans Kontroll
=  Olumlu Adaylarin Belirlenmesi
= Ne Zaman Is Teklifi Yapiimal?
= Ikinci ve 3. Milakatlarin Planlanmasi
= Aday Isi Kabul Etmez ise / Aday Isi Kabul Ederse
Ornek Olay Incelemeleri
Soru — Cevap ve Dederlendirmeleri

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin
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ORYANTASYON PLANI HAZIRLAMA ve UYGULAMA

Oryantasyon Programi Ne Demektir?
Oryantasyon Programina Neden Gereksinim Duyulmaktadir?

Oryantasyon Programinin Hazirlanmasinda ve Uygulanmasinda Insan Kaynaklar Béliminin Roli
Nedir?

Oryantasyon Programi Nasil Planlanir?

Oryantasyon Programlarinin Siresi Neye Goére Belirlenir?

Oryantasyon Programi Oncesinde Yapilmasi Gereken Hazirliklar Nelerdir?

Oryantasyon Egitimi

e Oryantasyon Egitimi ile Ise Basi Egitimi Arasindaki Farklar Nelerdir?

e Oryantasyon Egitimin Igerigi Nasil Olusturulur? Sunum Nasil Hazirlanir?

e Oryantasyon Egitiminin Planlamasi Nasil Yapiimahdir?

e Oryantasyon Egitimi Stiresi Neye Gore Belirlenir?

e Doldurulmasi Gereken Formlar ve Raporlar Nasil Hazirlanmalidir?

e  Egitimin Performansi Nasil Olciiliir ve Kayit Altina Alir?

Kalite, ISG, Kurumsal iletisim / ic Iletisim Bolimlerinin Oryantasyon Programindaki Rolleri Nelerdir?
Bireysel ve Grup Oryantasyon Programlari Nasil Hazirlanmali ve Uygulanmalidir?

Calisanin, Oryantasyon Programina Katilacagi Bélimler Neye Gore Belirlenir?

Oryantasyon Programinin Uygulanmasi Slresince Calisan Nasil Takip Edilmelidir?

Oryantasyon Programi Siirecinde Ilgili Bélim Yéneticilerinin Gérev ve Sorumluluklari Nelerdir?
Oryantasyon Programindan Sorumlu ilgili Bélim Yoneticilerinin Performans Olgitleri Nelerdir?
Program ve Uygulama Siiresince Doldurulmasi Gereken Formlar ve Raporlar Formatlari Nelerdir?
Uygulama / Grup Galismasi —Farkli Pozisyonlar Igin Oryantasyon Programi Hazirlik Calismasi
Oryantasyon Programi Sonrasi Dederlendirme Toplantisi Nasil Planlanir?

2 Aylik Deneme Siiresi ve 6. Ay Dederlendirme Gériismelerinin Onemi Nedir?

Oryantasyon Programinin Performansi Nasil Olgilir ve Kayit Altina Alinir?

Isten Cikis Milakatlarinin Oryantasyon Programina ve Uygulama Siireclerine Katkilari Nelerdir?
Sorular ve Cevaplar...

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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IS ANALIZI CALISMASI

Is Analizi Nedir?

Pozisyon Analizi ve Is Analizi Iliskisi

Is Analizi Formu

Slreg Bazl Analiz

Taniml ve Gergeklesen Siiregler Arasindaki Farkliliklari Gérmek
Ise Gore Calisani Segcmek

Gorev Tanimlarini Olusturmak

Slrec Haritalan

Insan Kaynaklar Yénetimi icinde is Analizi

Sorular ve Cevaplar...

® @ @ @ @ @ ® @ @ @

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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KURUMSAL YONETIM AMAGCLARININ BASARIYA ULASMASINDA

@ @@ @@ @@ @@ @R@F @@ @@ ®@ @ @ @ @ @

ETKIN PERFORMANS YONETIMI

Performans Nedir?

Performans Dederlendirme Sisteminin Ortaya Cikisi

Performans Yénetimi Nedir? Performans Yénetimi Neden Onemlidir?
Performansi Kimler Yonetir?

Basari Odakl Kurumsal Yonetimde Performans Yonetim Sisteminin Yeri
Organizasyonel Performans Olclim Siireci

Degisen Performans YOnetim Sistemi Anlayisi

Performans Yénetim Sisteminin Islevleri

Performans Dederlendirmenin Tanimi

Yonetim Araci Olarak Performans Dederlendirme Sisteminin Kullanimi
Kurumsal ve Bireysel Performans Yénetim Sistemi Iligkisi

Performans Dederlendirme Sisteminin Planlanmasi

Performans Dederlendirme Yéntemleri

Degerlendiricilerin Belirlenmesi ve Egitilmesi

Dederlendirme D6nemi

Etkili Bir Dederlendirme Sisteminin Ozellikleri

Performans Degerlendirme Sistemi Uygulamalarinda Yapilan Hatalar ve Alinacak Onlemler

Dederlendirme Goértismeleri
Performans Degerlendirmede Geri Bildirim
Performans Dederlendirme Sisteminin Ciktilari

Performans Dederlendirme Sisteminin Ciktilarinin Kullanim Alanlari

Performans Degerlendirme Sisteminin Kurulumuna iliskin Uygulamalar ve Ornekler

Ornek Olay Incelemeleri

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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®

KURUMSAL ADALET, iS DEGERLEME ve UCRET YONETIMI SiSTEMi

Yonetsel Trendler Yénetisim ve Ilkeleri

e Sosyal Sorumluluk

o Seffaflik

e Hesap Vericilik

e Kurumsal Adalet

Stratejik Yénetim, Kurumsal Performans, Kisisel Performans, Kurumsal Adalet Iliskisi
Ucret ve Diger Menfaatler

e Tanimlar

e Ucretin Temel Uygulama Ilkeleri

e Ucreti Belirleyen Temel Unsurlar

e Ucret Sistemi Olusturma Metodolojisi

Ucret ile Calisan Giidiileme ve Adalet

e Yas Gruplarina Gére Calisan tercihleri Arasinda Ucretin Yeri
e Ucrette ve Odillendirmede Adalet

Ucret Yoénetimi Sistemi

Ucret Yénetimi Modelleri

o Ucret Skalasi

e Ucretin Ayrilabilir ve Ayrilmaz Parcalari

e Sabit ve Degisken Ucret

Is Dederlendirme Sistemi ve Is Dederlenesine Bagli Ucretlendirme
e Kademe Yapilarinin Olusturulmasi

e Kiyaslama Yapilmasi

e Piyasa Konumlandiriimasi

e Ucret Sisteminin, Performans, Kariyer, Yetenek Yénetimi, Secme Yerlestirme Siiregleri ile
Entegrasyonu

o Yetkinlik ve Yeterliliklerin Tespiti ve Ucret Sistemine Baz Olusturma

Ucreti Belirleyen Etmenler

e Ilk Ucreti Belirleme ( Ise ilk Giriste Ucret )

e Ucret Giincelleme, Orgiit ici Yatay ve Dikey Hareketliligin Ucrete Yansimasi
Ucret Yénetimine Girdi Saglayan Faaliyetler

« Performans Temelli Odeme / Odiillendirme Stratejileri

« Ucretlendirme - Yararlandirma Olcutleri: Orgit Politikasi, Is Giicii Piyasasi, Is Ozellikleri ( Is
Dederlemesi — Job Evaluation )

Ucret Arastirmalari ile Giincelleme

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin
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ORGUTSEL KARIYER PLANLAMA ve YEDEKLEME SISTEMI

® Kurumsal Kariyer Yonetimi
o Kariyer Planlama mi? Kariyer Yonetimi mi?
o Kurumsal Agidan Kariyer Yonetiminin Amacglari ve Kapsami
® Kariyer Yénetiminin Diger insan Kaynaklar Siregleri ile Iligkileri
o Personel Organizasyonu
. Insangiici Planlamasi
. Ise Alma
® Orgltsel Kariyer Yénetimi Uygulamalari
o  Kariyer Haritalar
o  Kocgluk
.  Egitim ve Gelistirme Programlari
® Orgitsel Yedekleme
o Yedekleme Sistemi Tasarimi
. Is Aileleri Bazinda Yedekleme
. Is Rotasyonu
. Is Zenginlestirme
® Kariyer Yonetimi Uygulamalari
. I¢clise Alim
o Terfi
. Transfer ve Yer Degistirme
. Isten Cikarma
o  Emeklilik
« Oryantasyon Programi
o YOnetici gelistirme

o Organizasyonel Yildizlar

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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EGITIM ETKINLIGININ OLCULMESI

® Calisma Yasaminda Egitim

Kurumsal Ogrenme

Ogrenen Organizasyonlar

Egitim Biriminin Temel Uygulama Alanlari
Egitim Ihtiyac Analizi

Orglitsel Egitim Planlama

Egitim icin En Uygun Zamani Belirleme
Egitim Takvimi ve Bltgesi

Egitim Organizasyonu

® Egitimde Olgme ve Dederlendirme

Anket

Gozlem

Tepki Olgiimleme

Bilgi Olgiimleme

izleme Egitimleri ile Dederlendirme

Degerlendirme Merkezi Uygulamalari ile Egitim Etkinligini Olcme

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin
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YETENEK YONETIMI
Insan Kaynaklarinda Farkindalik

® Kurumsal ve Stratejik Insan Kaynaklari Planlamasi
® Yetenek Kavrami

Yetenek Tanimi

Yetenek - Beceri Iligkisi

Yetenegin Performans Acisindan Onemi
Kritik Yetenek

Pareto Kurali ve Yetenekli Calisanlar

® Yetenedin Kesfi ve Yonetimi

High Flyers
Kurumsal Yildizlar ve Gelecek Yoneticiler

® Yetenek Yonetimi Sisteminin Tasarimi

Yetenek Bakis Acisinin Benimsenmesi

Yetenek Yo6netimi Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Yetenek Stratejisinin Belirlenmesi ve Genel Isletme Stratejisine Uyumlastiriimasi
Yetenek Yonetimi Uygulamalar

Kritik Pozisyonlarin ve Gerekli Yetkinliklerin Belirlenmesi
Performans ve Potansiyel Dederlendirme

Yeteneklerin Taninmasi ve Personel Siniflandirmasi

Yeteneklerin Cezbedilmesi (Attraction) ve Calisan Dederi Yaratma
Calisan Degeri Yaratmada Kurumsal itibar

Calisan Dederi Yaratmada Yuksek Performansa Dayali Kurum Kultlrt Olusturmak
Calisan Degeri Yaratmada I¢ Marka Yaratma

Yeteneklerin Segilmesi

Kariyer Sistem Tipolojisi

Yetenek Havuzu Yaklasimi

Dederlendirme Merkezi Uygulamalari

Yeteneklerin Elde Tutulmasi (Retention)

Calisani Kaybetme Maliyeti

Kariyer Yonetimi ve Kisisel Kariyer Gelisim Planlari

Yeteneklerin Egitimi ve Gelistirilmesi, Kogluk Ve Mentorluk

360 Derece Geri Bildirim

Is-Yasam Dengesi Programlari

Yeteneklerin Ucretlendirilmesi

Performansa Dayali Ucret (Yiksek Performansin Odiillendiriimesi)
Kar Paylasimi, Hisse Senedi Opsiyonlari, Yan Odemeler

Ornek Yetenek Yénetimi Uygulamasi

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin
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EGITIMCININ EGITIMI: TASARIM ve AKTARIM

® Egitime Giris: Egitim Ile Ilgili Temel Kavramlar ve Yetiskin Egitimi, E§itimin Amac ve Hedefleri

Egitim Nedir? Insanlar Nasil Ogrenir? Yetiskin Egitiminin Ozellikleri
Egitimde Yeni Trendler

Egitim Sirecinin Temelleri ve Egitim Ihtiyac Analizi, Programin Planlamasi
Egitimin Temel Unsurlari: Icerik ve Egitmen

Kimler Egitimci Olabilir? Iyi Bir Egitmenin Ozellikleri

® Egitim Icerigi Tasarimi

Egitim Amacinin Belirlenmesi

Katilimci Profili ve Bilgi Dlizeyinin Tespiti

Icerik Cergevesinin Belirlenmesi

Egitim Iceriginin Detaylandiriimasi ve Yol Haritasi Cikariimasi
Egitim Zaman Planinin Olusturulmasi

Egitimde Kullanilacak Aktivitelerin (Egzersiz, Test, Vaka, Oyun ve Ornekler) Belirlenmesi
Aktivite Segiminde Dikkat Edilmesi Gerekenler

Katilimci Profiline Uygun Dilin Secimi

Egitim Sunumunun Hazirlanmasi

Egitim DokUmaninin Hazirlanmasi (Katilimci El Kitabi)
Egitimin Basan Kriterlerinin Belirlenmesi

Olcme ve Degerlendirme Yéntem ve Araglarinin Belirlenmesi
Icerik Hazirhidinda Kullanilabilecek Kaynaklar

® Egitim Oncesi Hazirlik

Egitim Ortaminin Fiziksel Yapisi: Oturma Duzenleri, Gorsel Arag-Geregler
Taslak Plan Hazirlamak; Zihin Haritalan

Katilimcr Psikolojisi ve Beklentileri: E§itmenin Onemi

Egitim SUrecini Etkileyen Faktorler ve Egitim Strecinde Roller

Egitimde Iletisim ve Etkilesim

® Egitimin Aktarilmasi: Platform Becerileri

Topluluk Oniinde Konusma ve Etkileyici Sunumun Temel Kriterleri
Giris ve Isinma Aktiviteleri (Energizerlar)

Ilgi Uyandirmak ve Dikkati Toplamak

Egitimde Kullanilan Aktivitelerin Ogrenmeye Etkisi
Bilgiyi Dogru Sunmanin Yontemleri

Katilimi Saglamak, Grupla Sozlii-Sézsiz iletisim
Imaj ve Genel Gériinim

Dogru/Yanlis Uygulama Ornekleri

Zor Kigileri ve Durumlari Yénetebilmek

Sahneyi Kullanma Becerisi

Sorulara ve Elestirilere Yaklasim

® Egitim Sonrasi Dederlendirme ve Raporlama

Egitim Etkinliginin Dederlendirilmesinde Kullanilan Araglar

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Gin
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KIYASLAMA (BENCHMARKING)

Benchmarking Tanimi

Benchmarking Cesitleri

Benchmarking Modelleri ve Engelleri

Benchmarking Kullanma Alanlar

Benchmarking’in Dért Adimi

Nasil ‘Benchmarking’ Yapmaliyiz, Kiminle ‘Benchmarking’ Yapmaliyiz?
Benchmarking’de Yapilan Hatalar

Benchmarking ile Toplam Kaliteye Giden Yol

@ @ @ @ @ @ @ @ @

Uygulamalar ve Ornekler

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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x,y,z: KUSAKLAR ARASI YONETIM
_ Cok Bilinmeyenli Denklemler_

Bugiiniin Is Yasami: Ne Degisti? Neydi ne oldu?

Bugiin En Onemli Rekabet Unsuru: Insan Kaynagi

Y’eni Kusaklar Is Hayatinda: Kusaklar ve Kusak Catismalari
iki Bilinmeyenli Denklemler, X+Y="?

Kim Bu Y’eniler? Neden Bu Kadar Farklilar?

Y’enilerin Korku, Umit ve Beklentileri

Nasil Distnuyorlar? Nasil Yasiyorlar?

Nasil Calisiyorlar? ise Nasil Bakiyorlar? Is Hayatindan Ne Bekliyorlar?
Satista Y Kusadi

Y’ler Hakkinda Dogru Bilinen Yanliglar

Y’eniler ile Iletisim

Y'eniler ile Uyum ve Uzlasma

Y’eniler ile Takdir, Odillendirme ve Motivasyon Iliskisi

Geri Bildirim, Ileri Bildirim

Y’enilerde Sorumluluk, Katiimailik, Inisiyatif Alma
Y’enilerde Hiz, Esneklik ve Ceviklik

Y’enileri Yonetmek: Liderlik ve Mentorluk

Bir de Z'ler Var...

Uygulamalar

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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@@ @@ @@ @@ @@ @@ @@ @@ @@ @@ ® @ @ @

ISLETME VERIMLILiGi ACISINDAN MENTORLUK
ve KOCLUK PROGRAMLARININ KURUMSAL DEGERI

Mentorluk nedir?

Mentorluk Programinin Kuruma Faydalari Nelerdir?

Mentorluk Kimler icin Yararlidir?

Mentor ve Menti Kavramlar Nedir?

Mentorluk Kriterleri Nelerdir?

Mentor ve Menti Secimi Nasil Yapiimahdir?

Mentorluk Cesitleri Nelerdir?

Mentorluk Programinin Tasarimi

Mentorluk Programinin Kurum Iginde Duyurulmasi

Mentor ve Menti Iliskisinin Olusturulmasi

Mentor ve Menti‘nin Sorumluluklarinin Belirlenmesi

Mentor ve Menti’'nin Kaginmasi Gereken Durumlar

Mentorluk Seanslarinin Organizasyonu

Mentorluk S6zlesmesinin Hazirlanmasi

Mentorluk Calismasi Katilimcilar Icin Nasil Cekici Hale Getirilir?
Mentorluk Sirecinin Uygulanmasinda Nelere Dikkat Edilmelidir?
Mentor ve Menti Toplantilarina iliskin Kriterler Nelerdir?
Mentorluk Programinin Degerlendirilmesi

Mentorluk Programi Sonucu Egitim ihtiyaclari Planlamasi Nasil Yapiimaldir?
Kogluk Nedir? Ne Degildir?

Mentorluk ve Kogluk Arasindaki Farklar Nelerdir?

Ko¢'ta Bulunmasi Gereken Ozellikler Neler Olmalidir?

Kogluk Sireci Nasil Programlanir?

Kogluk Sirecinin Faydalari Nelerdir?

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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1S AKDININ FESHINDE SOSYAL ILiSKI YONETIMI

® Insan Kaynaklarinda Organizasyonel Tasarim, Ise Alim ve isten Cikarma
e Organizasyonel Tasarim Igerisinde Eleman Temini ve Relokasyonu
e Is Iliskisinin Sonlandiriimasi
= Tirleri ve Kendine Has Ozellikleri
» Is Akdinin Feshetmeden Once Elemani Kazanma Sansi Olabilir mi?
*  Bu Konuda IK’nin Yapmasi Gerekenler
® Is Akdinin Sonlanmasinin Hukuki Boyutu
e Is Kanununa Gore Is Akdinin Kurulmasi ve Sonlanmasinin Sartlari
e Is Akdinin Isveren Tarafindan Sonlandiriimasinin Hukuki Sartlari
e Is Akdinin Calisan Tarafindan Sonlandiriimasinin Hukuki Sartlari
e Emeklilik, Evlilik vb. Sebeplerle Is Akdinin Sonlandiriimasi
® Is iliskisinin Sonlanmasinin Yénetimsel Boyutu
o Istifa Sirecindeki Kisi ile Siirecin Yonetimi
e Isverenin Akdi Sonlandirildii Durumlarda Siirec Yénetimi
o Ihbar Surelerinin Kullanimi
e Profesyonel Yapilandirilmis Bir Ayrilik Streci
e Ayrilan Elemanin Yetki Devri
e Cikis Mulakatlar
® Is iliskisinin Sonlanmasinin Sosyal ve Duygusal Boyutu
e Ayrilan Kisilerin Kalan Personelde Yarattigi Duygularin Yénetimi
e Kurumsal ve Sosyal Reaksiyonlar
e Siurecin Diger Calisanlara Duyurulmasi
e Profesyonel Yapilandirilmis Bir Ayrilik Streci
e Sirecin Is lligkisi icerisindeki Uclinclii Sahislara Duyurulmasi
e Diger Yoneticilerin Bu Konuda Bilmesi ve Yapmas! Gerekenler

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin
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ISTEN CIKIS MULAKATLARI ve UYGULAMALAR

Isten Cikis Milakati Nedir?

Calisanlar Neden Isten Ayrilir?

Yanls Calisani mi ise Almigiz?

Nigin Cikis Mulakati Yapilmalidir?

isten Cikis Milakatini Kimler Yapmalidir?

Isten Cikis Miilakati Kimlere Yapihr?

Mavi Yakalilar igin de Uygun mudur?

Isten Cikis Miilakati ile Bilgi Transferi Milakati Arasindaki Fark Nedir?
Bilgi Transferi Mllakati Ne Zaman Yapilmali?

Bilgi Transferi Milakati Sonrasi - Planlama

Basarih Isten Cikis Milakati icin Neler Yapilmahdir?
Isten Cikis Milakatina Alternatif - Ise Devam Miilakati

@ @@ @@ @@ @ @ @ @ @

Isten Cikis Milakat Yéntemleri

o Isten Cikis Milakatini Kim Yapmali?

o Isten Cikis Mulakati icin En Dogru Zaman

e En lyi Yéntem Hangisi

o Isten Cikis Milakatinda Iletisim Bicimi ve Beden Dili

e Uyum -Dinleme Becerileri

e Ses Tonu ve Ritmi

e Dodru Sorulari Sorma ve Derinlestirme

e Acik ve Kapali Uglu Sorular

e Kullanilan Formlar

® Isten Cikis Milakat Ciktilarinin Raporlanmasinin Organizasyona Faydalari Nelerdir?
e Ciktilarin Analiz Edilmesi

e Ciktilarin Degerlendirilmesi ve Potansiyel Gelisim Alanlarinin Belirlenmesi
e Hedef ve Aksiyon Planlarinin Olusturulmasi

® GCalisanin Isten Ayrilma Asamasina Gelmeden Once IK tarafindan Alinabilecek Onlemler Nelerdir?

Onerilen Egitim Siiresi: 1 Gin

48
43 KOBIDESK CRoNEsaNG SSeee
b v - ) T

e



SON DUZENLEMELERLE 1S HUKUKU
SOSYAL SIGORTALAR MEVZUATI IiLE BORDRO HESAPLAMA BILGILERI

® Is Hukuku Temel Kavramlar
e Isci, isveren, Isyeri, isveren Vekili
e Alt-Ust Iisveren Iliskisinin Yasal Dayanaklari
® Is Sozlesmesi Cesitleri ve Onemi
e Belirli-Belirsiz is S6zlesmeleri
e Tam-Kismi Siireli Is Sé6zlesmeleri
e Cagn Uzerine Calisma Sézlesmesi
® Is Sézlesmesi Ornekleri ve Hazirlanmasi
e Belirli Sureli Is Sé6zlesmesi
e Belirsiz Sireli Is S6zlesmesi
e Tam Sireli is Sézlesmesi
e Kismi Sureli Is Sézlesmesi
e Cagn Uzerine Calisma Is Sézlesmesi
® Calisma Donemi Uygulamalari
e Personelin ise Alinmasi ve Personel Ozliik Dosyasi
e Calisma Surelerinin Dizenlenmesi
® Calisma Dénemi Belge Ornekleri
e Personel Ozlilk Dosyasinda Bulunmasi Gereken Belge Ornekleri
e Personel Devam Kontrol Belgesi Ornekleri
e Devamsizlik Tespit Tutanagi Ornekleri
e Ise Geg Gelme Tespit Tutanagi Ornekleri
e Calisma Kurallarina Uymayan Davranislarin Tespit Sekli
® Ucret Sekilleri ve Ucretin Odenmesi
e Ucret Nedir ve Ucret Sekilleri ve Uygulama Alanlari
e Ucretin Sakl Kismi ve Ucret Kesme Yikimliluga
® Fazla Calisma
e Fazla Calisma / Fazla Stirelerle Calisma
® Yillik izinler
e Yilhk Ucretli izin Hakki, Sireleri ve Izin Kullanma
e Yilik izin icin Cahsiimis Kabul Edilen Giinler ve Iznin Uygulanmasi
e Yilik izin Ucreti, isten Ayriimada izin Ucreti
® Fazla Calisma ve Yillik izin Uygulamalari
e Fazla Calisma Onay Ornekleri
e Fazla Calisma Talep Ornekleri
e Yillik izin Talep Formu Ornekleri
o Ucretsiz izin Talep Formu Ornekleri
e Yillik izin Belgesini Ornekleri
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® Is Sézlesmelerinin Sona Erme Sekilleri
e Istifa, Oliim, Emeklilik, Askerlik Nedeniyle Fesihler

e Belirli-Belirsiz Siireli Is Sézlesmesinin Sona Ermesi
Iscinin Ve Isverenin Hakli Nedenle Sézlesmenin Feshi

e Iscinin Yetersizliginden, Davraniglarindan Isyerinden Kaynaklanan Fesihler
e Fesih Bildirimi Sekilleri
® Is Sézlesmelerinin Sona Erdirme Uygulamalari
e Ise Davet Ihtarname Ornekleri
e Is Akdini Sonlandirma Ihtarname Ornekleri
e ibraname Ornekleri

e Calisma Belgesi Ornekleri
® Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu

e Tanimlar

e Sigortaliidin Baslangic ile Ilgili Uygulamalar

e Sigortaliiin Sona Ermesi ile Ilgili Uygulamalar

e s Kazalariyla Meslek Hastaliklar Sigortasi ile Ilgili Uygulamalar
e Hastalik Sigortasi ile Uygulamalar ile ilgili Uygulamalar

e Gegici isgéremezlik Odenedi 1le Ilgili Uygulamalar

e Prim Oranlari

e Prime Esas Ucretler

e Aylik Prim ve Hizmet Belgesi Ile Ilgili Uygulamalar

e Primlerin Odenmesi ile ilgili Uygulamalar
BORDRO HESAPLAMA
® Gelir Vergisi Kanunu'nun Ucret ile Ilgili Maddeleri

e Ucretin Tanimi
e Ucret Sayilan Odemeler
e Asgari Gegim Indirimi
e Gelir Vergisi Oranlari
® Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sig. Kanunu’nun Ucret ile ilgili Maddeleri

e Prime Esas Ucretler
® Igsizlik Sigortasi Kanunu’nun Ucret ile Ilgili Maddeleri

e Prime Esas Ucretler
® Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sig. Uygulamasinda Yer Alan Oranlar ve Parasal Buyukltkler

e Sigorta Primine Esas Olan Kazanclarin Alt ve Ust Siniri
® Hesaplamalar

e Hafta ve Genel Tatil Mesailerinde Ucret Hesabi
e Fazla Calisma Ucret Hesabi
Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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INSAN KAYNAKLARI YONETIMI ACISINDAN )
KURUMSAL BUTCE ANALIZININ STRATEJIK ONEMI

® Insan Kaynaklar Yénetimine Gelisimi iginde Biitiinsel Bakis
® Kurumsallasma ve Degisim Yénetimi (Misteri, Uriin-Hizmet iliskisinin Kurumlara Etkileri)
® ERP, CRM ve SCOR Etkilesimleri Altinda Insan Kaynaklari / Yénetisime (Corporate Governance) Gegcis
® Stratejik Kararlar ve Yénetisimde insan Kaynaklarinin Hayati Rolii
® Pell‘formans (Insan Kaynaklar) - Biitce (Kurumsal) Analizi ve Gelecedi Yaratmada insan Kaynaklarinin
Roll
e Cari Bltce

e Kurumsal Hedefler Dogrultusunda, Kisiden Departmana, Departmandan Kurumsal Blitceye
Entegre Cari Y1l Bitgesi

e Faaliyet Tabanh Maliyet Kavrami ile Dedger Kavraminin Yaratilmasi

e Performans Sisteminin Kurumsal Davranis ve Teknik Yeterlilik Kombinasyonu ile
Olusturulmasi

e Yilhk Blitcenin ve Performans Sisteminin Ara Dénemler Belirlenerek Birlikte Analizi
e Bitce Sapmalarinin Teknik — Teknolojik, Finans ve Insan Kaynaklari Olarak Ayristirilmasi
e Revizyon: Operasyonel ve insan Kaynaklari Olarak Stratejik Kararlarin Alinmasi
e Orta ve Uzun Vadeli Bltge
e Kurumsal Hedefler Dogrultusunda Proforma Butgeler

e Gelecek Hedeflerini Yerine Getirecek Organizasyonun Yapisi, Insan Kaynaklarinin Tarifi ve
Butgelenmesi

o Gelecek Organizasyonlarda Yer Alabilecek Mevcut Insan Kaynaklarindan Secim ve Egitilmesi
(Egitim Provizyonlar)

e Disaridan Temin Edilmesi Gereken Insan Kaynaginin Hazirliklari (Biitge Provizyonlari)
® Insan Kaynaklar Yéneticisi Kimdir? Bugiin ve Gelecekteki Stratejik Kurumsal Rolii
® Workshop

Onerilen Egitim Siiresi: 2 Giin
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KURUM KULTURU ve KURUMICI ILETISIM

® Kurum Kiltird Kavramsal Farkindalk
o Kaltlrd Nasil Anlariz? Kiltartiin Gézlemlenebilen Yonleri
o Misyonumuzdan Stratejilerimize ve Glindelik Uygulamalara Kadar Kurum Kultdrd
o Kultur ve Profesyonellik
« Kurumsalliga ve Kultiare Yatirim Yapan Kurumlarda Calismak
® Kurum Kiltirindn Olusumunu Etkileyen Sirecler
® Sureklilik ve Kalicilik
® Kurum Kiltarinin Dogru Anlasiimasi ve Kurum Tarafindan Benimsenmesi
« Kurum Kiltiru icinde Calisanlan Yeri,
. Profesyonel Calisanlar ve itibarli Kurumlar
« Kurum Kiltiriinde Profesyonelligin En Cok Izlendigdi Alanlar
® Kurum Kiltiriinin Kurumdaslarca igsellestirilebilmesi igin
o Sosyal Sorumluluk / Seffaflik / Hesap Vericilik / Bilgilendirme / Kurumsal Adalet
® Tlletisim
e Olumlu Dlslince ve Dile Yansimasi
« Kendini Tanima ve Yasam Dengesi
o Farkli Kisiliklerle Yasam, Farkhliklarin Yénetimi
« Saygl ve Saygin Hizmet
. Profesyonelligi Dogru Yansitmak
. lletisim Kazalari
Bakis acisi, Onyargilar, Dinleme, Ortam, Hiyerarsi, Dil
o Empatik Iletisim
e Sorumluluklari Yerine Getirme ve Ogrenme Kiltiir(
® Profesyonellikle Kurum Kultlrinin Yeniden Yapilanmasi
. Is Arkadasliklari ve Arkadaslik iliskisini Gézden Gegirme
. Isyerine Uygun Davranis Kurallari, Saygi Temelli Davranis Gelistirme
o Calisma Hayatinda Dikkat Edilmesi Gereken Kurallar
® Takim Olma Kulttra
o Takim Calismasi: Ne Zaman? Kiminle?
« Siz Nasil Bir Takimin Uyesi Olmak istersiniz?
o Sinerji
o Takim Olusma Evreleri ve Evrelerin Yonetimi
o Takim Olusturmak
e Dogru ise Dogru Insan - Takima Uygun Kisilik Ozellikleri
e  Biz Kultdrd Olusturmak
e Resmin Butinini Gormek ve Gostermek

® Kurumici Etkin Iletisim Kuruma ve Bireye Faydalari

Onerilen Egitim Siiresi : 2 Giin
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KURUMLARDA HIYERARSI KURALLARI

Kurumda Organizasyon ve Hiyerarsi Kavramlari

Kurumlarda Hiyerarsi Nasil Olusur?

Hiyerarsinin Tanimladigi Organizasyon Semasi nedir?

Organizasyon Semasi Olusturulurken Dikkat Edilecek Hususlar Nelerdir?
Ast-Ust iliskisinin incelikleri

Ast-Ust iliskisinde Kullanilan Uslup

Ast-Ust iliskisindeki Denge

Hiyerarsi Diizeyi ile Biirokrasi Arasindaki iligki (Hiz ve Etkinlik)

Hiyerarsi Nasil Uygulanir?

@ @ @ @ @ @ @ @ @ @

Firmalarin Gelismesinde Hiyerarsi Etkili midir?

Onerilen Egitim Siiresi : 1 Gin
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INSAN KAYNAKLARI YONETIMI ve YONETISIMI SISTEMLERI UZMANLIK
PROGRAMI

® Yonetim Trendlerine Vizyonel Bir Bakis Agisi
® Corporate Governance (Yonetisim) Literattri

® Merkezi Yonetim Sireglerinde Yonetim Vizyonu, Organizasyon Yapilari ve Kurum Kdultird (Sermaye
Slrecleri Organizasyonel Yapilari)

® Yonetisim Sdreglerinde Organizasyon Yapilari ve Kurum Kultird (Bilgi Stregleri Organizasyonel Yapilari)
® Organizasyonlarda Blylme, Kurumsallasma ve Dedisim Sureci
e Merkezi Organizasyonlarda Kurumsallasma
e Proje Matriks Organizasyonlarda Kurumsallasma Sireg
® Yonetisime Gegebilmenin Ana Yol Haritasi
e Sosyal Sermaye Kavrami
e Yonetisim Ilkeleri
e Sosyal Sorumluluk
o Seffaflik, Bilgilendirme
e Hesap Vericilik, Bilgilendirme
e Kurumsal Adalet
e Felsefede Degisim (MUsteri Beklentilerinin Yonetisimi ve Musteri Odaklilik)
e Organizasyonel Yapida Degisim (Proje Matriks Organizasyonel Yapi)
e Kurumsal Kaynak SWOT"lari
o Is Hedefleri ve Projeler (Olcme Sistemleri ve Balanced Score Card)
e IT/MIS/ERP/e-CG (Olgebilme sistemleri)
e 0Oz Degerleme, I¢ Denetim (Denetim Dederleme Sistemleri)
e Silreg Yonetimi, 6 Sigma (Acikliklarin Yénetimi)
® Dedisim Yonetimi (Reformist Yaklasim)
® Reengineering Yeniden Yapilanma Yonetimi (Radikal Yaklasim)
e Merkezi Organizasyonlardan Proje Matriks Organizasyonlara Degisim
e YOnetimden Yonetisime Dedisim
e Benchmarking (Kurum igi ve Kurum Disi Kiyasla)
® E.R.P. Kurumsal Kaynak Planlama ve Ydnetimi
e Sermaye Silreclerinde E.R.P.
e Bilgi Sureglerinde E.R.P.
® Insan Kaynaklari Yonetimi Prosesleri, Proses Analizi
o Iletisim Kanallarinin Olusturulmasi ve Iletisim
e Kurumun, Hedeflerinin, Yonetim Felsefesinin, Kurum Kuiltlrinin Tespiti
e Proses ve Sireg Analizi
e Proses Haritalarinin Cikarilmasi
e Kurumun Organizasyon Yapisinin ve lyilestirilecek Proseslerin Saptanmasi
e Kurumun Proses ve Silreg Tespitinden Sonra Organizasyon Yapisinin Tespiti
e Organizasyonun ve Eksik Proseslerin Sireclerin Tespiti
e Organizasyonun Temel Alt Proses ve Temel Alt Sireglerinin Tam Tespiti
o Insan Kaynaklar Yénetimi Prosesleri, insan Kaynaklari Analizi

54
S, ~_
:{,3&} KOBIDESK @@ NESANG 3 opeereceo



e Diagnostik Calismalari ile Tum Calisanlarla birebir Gértismeler
e TUm Calisanlara Yonelik Database Olusturma
o Diagnostik Oncesi Cesitli Kimlik ve Kisisel SWOT Anketleri Yapma
e Birebir Gérismelerde Yeterliliklerin Saptanmasi
e Yetkinliklerin Saptanmasi (Akademik, Mesleki, Ingilizce, Bilgisayar)
o Kimlik Ozellikleri, Mesleki Kimlik Analizi
e Kurum Icinde Ustlendigi Gérev, Proses, Siirec, Proje
e Kurum Iginde Ustlenebilecedi Gérevler ve Hedefleri
e Proses, Slreg, Rol, Yeterlilik, Yetkinlik Karsilastirmalari
e Yeni Organizasyonel Yapi ile Calisanlarin Uyumlastiriimasi
® Hedef, Yetkinlik ve Yeterlilik Bazli Stratejik Insan Kaynaklari Secme Yerlestirme Sistemi
e Yetkinlik ve Yeterlilik Kavramlari
e Stratejik Hedeflere Déniik insan Kaynaklari Planlamasi
e Plana Goére Gereken Mesleki Yetkinliklerin ve Yeterliliklerin Saptanmasi
e Mesleki Kimlik ve Liderlik Testleri
e Departman ve/ veya Takimin Eksik Insan Kaynaginin Secimi Siireci
e Milakat Asamasi
e Milakat Cesitleri
e Biyografik Mulakat / Yetkinlik Bazli Milakat / Toplu Milakat / Grup Calismasi
e Milakat Oncesi Hazirlik
e Miulakat Sorularinin Onceden Hazirlanmasi
e Soru Cesitleri (Kariyer Plani Odakli, Teknik Bilgi Odakli, Kisisel Kalite Odakl)
o Dedgerlendirme Formlarinin Hazirlanmasi
e Milakat Oncesinde Adayin CV’sinin Detayli Incelenmesi
e Mdulakat Sirasinda
e Adayin Karsilanmasi ve Ik izlenimler
e Kisaca Departmanin / Takimin ve Pozisyonun Tanitimi
e Secim Surecinin Departman / Takim Bazinda Adimlarinin Tanitimi
e Milakata Baslamak
e Milakati Yonetmek
e Milakatlarda Soru Sorma ve Dinleme Metotlari (Ornek Sorular)
e Gorusmelerde Yetkinlik Tespiti
e Adaylardan Beklenen Davranis Ozellikleri ve Dederlendirme Kriterleri
e Milakati Sonlandirmak
e Miulakat Sonrasinda
e Milakatin Degerlendirilmesi

e Adayin Kurum Kultiriine, Deger ve Ilkelerine Uygunlugunun Degerlendiriimesi (Departman/
Takim Bazinda)

e Adayin Yeterlilik ve Yetkinliklerinin Pozisyona Uygunlugunun Dederlendirilmesi

e Uygun Adaylara Teklif Gétiiriilmesi igin Iinsan Kaynaklari Departmaninin Yénlendirilmesi (Ucret,
Prim, Performans Sistemlerinin Tanitiimasi)

e Uygun Gériilmeyen Adaylara Geri Dénilmesi icin Insan Kaynaklari Departmaninin Yénlendirilmesi
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o Etkin Bir Milakat icin Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar
e Hedef Belirlenmesi
e Kurumun/ Departman ve_veya Takimin Beklentileri
e Adayin Beklentileri
o Ornek Milakatlar ve Uygulamalar
® Secilen Personelin istihdami Rotasyon ve Oryantasyonu
o On Is Akdi
o Ise Baslama ve Ozliik islemleri
e TiUm Kurum Prosesleri Ile Ilgili Rotasyon Programi
e Kurum Uriin ve Hizmetlerinin Tam Ogretilmesi
e Kurum Kultarl, Degerler, Hedeflerin Paylasimi ve Oryantasyonun Saglanmasi
e Kurumsal El Kitabinin Verilmesi
e Gorev Ustlenecedi Departman yada Takimin Sireglerinin Tanitilmasi
o Ustlenecedi Temel Siireg Destek Siireci ve Proje Siireglerinin Tespiti
 Ilgili Konularda Kogluk Yapilarak Isbasi Egitiminin Tamamlanmasi
e Proses ve Slreglerin Tam Yetki ve Sorumlulukla Delege Edilmesi
® Insan Kaynaklari Performans Yénetim Sistemi
e Kisaca Strateji, Operasyon, Olcme Degerlendirme, Acikliklari Yénetme
e Kisaca Ana Yol Haritasinin Netlesmesi ve Senaryo Planlama ve Hedefler SMART
e Senaryo Cergevesinde Kisilerin Olcllebilir Hedeflerinin Belirlenmesi
e Bu Senaryonun Basarili Olabilmesi Igin Kurumun Yénetim Bigiminin ve Kiltiriiniin Belirlenmesi
e Kisaca Kurumsal Hedeflerin Olclimlemeleri ve Kurumsal Performans Yénetimi
e Insan kaynaklar Performans Olcerleri
e Olglilebilir Hedefler Objektif Sistem
= Senaryo Planlama ve Kisisel Hedeflerin Aylik Olarak Planlanmasi
= Hedeflerin Sayisal Verilere Donustlrilmesi
= Verilerin Basan Kriter Araliklarinin ve Performans Puanlarinin Belirlenmesi
= Doénemsel Puanlama (Aylik, 3 Aylik,Yillik)
e Subjektif Sistem (360 Derece)
= Kigisel Davranissal Yeterlilikler
= Sosyal Davranissal Yeterlilikler
= Mesleki Yeterlilikler
= Liderlik Yeterlilikleri
= Duisunsel Yeterlilikler
= Kurumsal Disiplin Yeterlilikleri
= Kurumsal Dederler, Ilkeler, Kurum Kultiir( Yeterlilikleri
= Fiziksel Yeterlilikler
e Performans Ydnetim Sistem Takvimi ve Hesaplama
e Yillik Performans Sireg Takvimi
e Performans Sistemi Hesaplama Ydntemleri
= Kurumsal Performansin Etkisi
= Departman Performansinin Etkisi
= Proje Performansinin Etkisi
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= Objektif Performans Etkisi
= Subjektif Performans Etkisi
Performans Goérusmeleri, Performans Yonetim Sistem Ciktilan
e GOrisme Prosedilri ve Tutanak
e Egitim Ciktisi
e Kariyer Ciktisi
e Degisebilir Ucret Ciktisi
Performans Yonetim Sistem Uygulamalari

® Egitim ve Calisanlarin Sirekli Gelistirilmesi

Egitim Ihtiyac Analizleri

Kurum Igi Toplu Kurumsal Egitim Tespitleri ve Programi

Kurumsal Egitimlerin Konu ve Iceriklerin Tespiti

Egitimi Verebilecek Kurum Ici Egitimci Tespiti / Profesyonel Egitimci Secimi
Egitimin Yapilacagi Yer ve Organizasyonu

Kurum Digi Bireysel Katiim Egitimleri Tespiti

Egitim Dederlendirme, Egitimci Degerlendirme

Egitim Izleme ve Alinan Editimin Is Proses ve Siireglerine Katkisinin izlenmesi
Cuma Ogleden Sonra Konferanslari, Cumartesi Sunumlari

® Kariyer Gelistirme

Kariyer Gelistirme

Performans Goérismeleri Sirasi yada Sonrasinda Zayif Alanlarin Gelistirilmesi
Dénem Ici izleme ve Gelistirme

Merkezi Sistemlerde Kariyer Planlama ve Guglikler

® Kurumsal Adalet ve Ucret Yonetim Sistemi

Kurumsal Adalet
e Performansa Dayali Egitim
e Performansa Dayali Kariyer
e Performansa Dayali Ucret Sistemleri
Yetkinlik ve Yeterliliklerin Tespiti ve Ucret Sistemine Baz Olusturma
e CV Analizi
e Mesleki Kimlik ve Liderlik Analizleri
e Mesleki Bilgi Analizleri
e Mesleki Beceri Analizleri
e Dil ve Bilisim Yetkinlik Yeterlilikleri
Ucret Sistemleri
e Baz Ucretler

= Beyaz Yaka Egitim Bazli

* Mavi Yaka Is Gucligu Bazlh
e k Ucretler ve Fayda Paketleri

= Sorumluluk

= Mahrumiyet

= Tecrlibe
= Lisan
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= Stratejik Onem ve Digerleri
e Degisebilir Ucret
e Tam Performansa Dayali Ucret
e Grade Sistemleri
Ucret Sistemi Satin Alma Parite Etkilerinden Arindirma
e Ulke Satin Alma Paritesi
e Sehir Satin Alma Pariteleri ve Farkliliklarin Sisteme Entegrasyonu
Sektorel Farkhliklar
Mesleki Farkhliklar
Ucret Sistem Uygulamalari

® Odil ve Prim Sistemleri

Merkezi Organizasyonlarda Prim Sistemleri
Oneri Odul Sistemleri
Proje Matriks Organizasyonlarda Prim Sistemi

® Son Dizenlemelerle Is Hukuku ve Sosyal Sigortalar Mevzuati ile Bordro Hesaplama Bilgilendirmesi

Is Hukuku Temel Kavramlar

Isci, isveren, Isyeri, isveren Vekili; Alt-Ust Isveren lIliskisinin Yasal Dayanaklari

Is Sézlesmesi Cesitleri ve Onemi

Belirli-Belirsiz Is Sézlesmeleri; Tam-Kismi Siireli is Sézlesmeleri; Cagri Uzerine Calisma Sézlesmesi
Is S6zlesmesi Ornekleri ve Hazirlanmasi

Belirli Sureli Is Sozlesmesi; Belirsiz Sureli Is Sozlesmesi; Tam Sureli Is Sozlesmesi; Kismi Sureli s
Sozlesmesi; Cagri Uzerine Galisma Is So6zlesmesi; Galisma Donemi Uygulamalari; Personelin Ise
Alinmasi ve Personel Ozlik Dosyasi; Calisma Suirelerinin Dizenlenmesi

Calisma Dénemi Belge Ornekleri

Personel Ozliik Dosyasinda Bulunmasi Gereken Belge Ornekleri; Personel Devam Kontrol Belgesi
Ornekleri; Devamsizlik Tespit Tutanadi Ornekleri; Ise Geg Gelme Tespit Tutanagdi Ornekleri

Ucret Sekilleri ve Ucretin Odenmesi

Ucret Nedir ve Ucret Sekilleri ve Uygulama Alanlari; Ucretin Sakli Kismi ve Ucret Kesme
Yukamlalagu

Fazla Calisma

Yillik izinler

Yillik Ucretli 1zin Hakki, Streleri ve Izin Kullanma; Yillik izin Igin Calisilmis Kabul Edilen Ginler ve
Iznin Uygulanmasi; Yillik Izin Ucreti, Isten Ayrilmada Izin Ucreti

Fazla Calisma ve Yillik izin Uygulamalari

Fazla Calisma Onay Ornek_leri; Fazla Caligma Talep Orr]_ekleri; Yillik izin Talep Formu Ornekleri;
Ucretsiz 1zin Talep Formu Ornekleri; Yillik Izin Belgesini Ornekleri

Is Sézlesmelerinin Sona Erme Sekilleri

Istifa, Olu_m, Emeklilik, Askerlik Nedeniyle Fesihler; Belirli-Belirsiz Sureli Is Sézlesmesinin Sona
Ermesi; Iscinin Ve Isverenin Hakli Nedenle Soézlesmenin Feshi; Isginin Yetersizliginden,
Davraniglarindan Isyerinden Kaynaklanan Fesihler; Fesih Bildirimi Sekilleri

Is Sézlesmelerinin Sona Erdirme Uygulamalari

Ise Davet Ihtarname Ornekleri; Is Akdini Sonlandirma Ihtarname Ornekleri; Ibraname Ornekleri;
Calisma Belgesi Ornekleri
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Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

Tanimlar; Sigortaliigin Baglangici ile Tlgili Uygulamalar; Sigortaliigin Sona Ermesi ile Tlgili
Uygulamalar; Is Kazalariyla Meslek Hastaliklar Sigortasi Ile Ilgili Uygulamalar; Hastalik Sigortasi
Ile Uygulamalar Ile Ilgili Uygulamalar; Gegici Isgéremezlik Odenegdi Ile Ilgili Uygulamalar; Prim

Oranlari; Prime Esas Ucretler;

Aylik Prim ve Hizmet Belgesi Ile Ilgili Uygulamalar; Primlerin Odenmesi ile Ilgili Uygulamalar

e Gelir Vergisi Kanunu'nun Ucret ile Ilgili Maddeleri

Ucretin Tanimi; Ucret Sayilan Odemeler; Asgari Gegim Indirimi; Gelir Vergisi Oranlari

e Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sig. Kanunu’nun Ucret ile Ilgili Maddeleri

Prime Esas Ucretler; issizlik Sigortasi Kanunu'nun Ucret Ile Ilgili Maddeleri; Prime Esas Ucretler
e Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sig. Uygulamasinda Yer Alan Oranlar ve Parasal Buyukltkler

Sigorta Primine Esas Olan Kazanglarin Alt ve Ust Siniri

e Hesaplamalar

Hafta ve Genel Tatil Mesailerinde Ucret Hesabi; Fazla Calisma Ucret Hesabi

insan Kaynaklar Yéneticisinin Kimligi ve Liderlik
e Kimlik Dogrusal Uzerindeki Yeri

e Yeterlilik ve Yetkinlikleri

e Liderlik ve Analizleri

Organizasyonda Delegasyon ve Onemi

e Delegasyon

o Neden Onemli

e Neden Delege Etmek Zor

Calisanlarin Motivasyonunu Gelistirme

e Merkezi Sistemlerde Motivasyon Araclari ve Maslow
e Proje Matriks Organizasyonlarda Motivasyon
Takim Calismasi

Kisisel Kalite ve Bilgi Sistemleri

Sireg Yonetimi ve Problem C6zme Sistematigi
Proje Yonetimi ve Balanced Score Card Sistemi
Toplanti Kiltdrd

Onerilen Egitim Siiresi: 10 Giin

59
3, U
%é; KOBIDESK @é NESANG " HAREKETE GEG!



OUTDOOR EGITIMLER

Amaci:
® Ust ve orta kademe yéneticilerin isisel iletisim becerilerini gelistirmek
® Yatay-dikey birbirleri ile olan iliskilerini ve iletisimlerini gelistirmek
® Kurumun iletisim ortamini ve iletisim kanallarini gelistirmek
® Galisanlarin birbirlerinin kabiliyetlerini kavramasini saglayarak, sinerji olusturmalarini ve yonetismelerinizi
saglamak
® Yonetici ve uzman kadrolarin zor dénemlerde kendi dayaniklilik ve sinirlarinin farkina varabilmelerini
saglamak
® Zorla bas edilebilecedi bilincinin olusabilmesi ve inang olusturulmasi
® Zor yada kriz donemlerinde konsantrasyon, yogunlasma
® Zoru ybnetme, kriz slireclerinde lider yaratma ve liderlere tam inangli ekip olusturma
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LUNCHBOX EGITIMLER

|_une nme
LEARNING

1-1,5 saatlik mini seminerlerimiz genis katilimli olarak diizenlenmektedir. Farkli dizeyden katilimcilar icin
(beyaz yakali, mavi yakali) uyarlabilmektedir. Seminer konularimiz asagidaki gibidir.

o Inovatif ve Yaratici Olmak

e Is-Yasam Dengesi

e Pozitif Distncenin Gicu

e Degisimi Anlamak

e Is Yasaminda Duygularn Yonetmek
e Kusaklar Arasi iletisim

o Is Yasaminda Profesyonellik
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KULTUR KOCLUGU ile ZiIHINSEL KOLEKSIYONLAR OLUSTURMAK

Yeni bir yonetici misiniz? Girdiginiz ortamda kolaylikla Bruegel’in resimlerinden ve Orson Welles'in filmlerinden
ornekler verebilmek mi istiyorsunuz? Halil Cibran’dan alinti yapmak, climlenizi Cyrano De Bergarac’tan bir
replikle bitirmek istemez misiniz? Leonard Cohen 6ldiginde herkes sarkilarini paylasirken onu neden
sevdiklerini anlamadiniz mi?

Bilgi ulasiimasi kolay olandir, deneyim ise paha bigilemez. Hayatimizi gecirirken asil hedefimiz bu hayati
deneyimlerle dopdolu gegirmek olmalidir. Insanin ruhu doymazsa insan doymaz ama neyi doyuracadini
bilemez. Mutsuz ve huzursuz insan is hayatinda ve 6zel hayatinda basariyl bulamaz.

Kultir Koglugu galismasinin amaci zihinsel koleksiyonlar olusturarak arzu ettiginiz imaji yakalamak kadar
zihnen ve ruhsal olarak zenginlesmektir. Gezici Atdlyelerle de zihnen zenginlesirken, hayal dinyamizi
gelistirerek yeni yeni deneyimlere yelken acacagiz.
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Faz 1: Gorme Bigimleri

Bazen kendinizi bir tahterevallide gibi hissettiginiz oluyor mu? Bir yukarida, bir asagida. Béyle zamanlarda
akhmiza Voltaire gelmeli glink{ insanin kendisine yapacagdi en blylk iyiligin olumlu ruh haline birinmek
oldugunu soyliyordu. “Bir Baskasinin Kelimelerinin Cagrisi” isimli makalesinde psikanalist Jonathan Lear,
imkansiz bir ideale iliskin beklentilerinin karsilanmamasini dert etmeyen insanlari anlatir. Clinkld asil dert
ulasilabilecek bir idealin var olmayisidir. Her glin batimi yeni bir ideal olmali. Her glin dogumu bir ideal olmali.
Seyredilen her film, okunan her kitap, paylasilan her duygu, her fikir bir ideal olmali. Bu seminerin amaci
duygu ve fikir olarak paylasacagimiz anlarin sayisini arttirmak, bunu yaparken sadece bakmanin dedgil
gormenin keyfine vardigimiz bir slireg olsun istiyoruz.

1. Hafta Istanbul: Pera Miizesi
2. Hafta Salt Karakoy

3. 3.kusak kahveci & atdélye mekanlardan biri, Atélye Istanbul, Calistay, Habita, Walter's Coffee, Petra
Roasting, Story Coffee, Gravite vb.

Ilk 3 haftanin amac diinyamizin cevrili oldugu imgeleri anlamak, anlamlandirmak, giizelin ne oldugunu
anlamak “glzele glizel demeyi” 6grenmek, estetik kavramlari tartismak, igsellestirmektir. 3 haftanin sonunda
neden bir gérsel sanat eserinin iyi ya da kot olarak anlamlandirilabilecegini ve gérdiigumuz imgelere elestirel
bakabilmeyi 6grenecegiz.

Faz 2: Gezici Atdlyeler

3 haftalik bir editim sliresinin ardindan her hafta baska bir deneyimin bir parcasi olarak kendimizi
buldugumuzda 6grenme ve keyif alma stlrecleri kendiliginden gerceklesir. Bir filmin, bir tablonun iyi olup
olmadigini anlamak, yutksek sanat Grlnleri kadar populer kulttr Gzerine de dolu dolu sohbet edebilmek,
cevremizde olan biten her seyin bir anlam haritasini gikarabilmek ana amacimiz olacaktir.

4. Hafta: Sinema Deneyimi (Kadikdy Reks ya da Istiklal Atlas)

Secilen bir filme beraber gidilecek ve film 6ncesi sinemaya ait kavramlar tzerinden film okumasi ve tartismasi
yapilacak. Film izleme deneyimi ve tartismanin kazanimi sinematografik ¢ézimlemeler yapmak, basarili
filmleri basarisiz olanlardan ayirmak ve film elestirmek. Amag pasif izleyiciyi aktif bir izleyene dénustlirmek.

5. Hafta: Tiyatro Deneyimi (Moda Sahne)

Secilen bir tiyatro oyununa beraber gidilecek ve oyun éncesi oyunculuk ve konu Uzerinden tartisma yapilacak.
Amag yine pasif izleyiciyi aktif bir izleyene dénlstirmek.

6. Hafta: Miize Deneyimi (Glncel Sergiler, Istanbul Modern)

Sanat sozclklerin olmadigi gorsel bir dildir. Sanat eserlerini anlayabilmek icin baktigimizi gérebilmeli, onlar
Gzerinde tartisabilmeli, imgeleri anlayip onlardan keyif alabilmeyi 6grenmeliyiz. Miize deneyiminde gorsel
dilin nasil kullanildigi ve farkli medyalarda onu anlayarak ayirt edebilmeyi 6grenecediz.

Son hafta: Gegirdigimiz 6 haftanin dederlendirmesi yapilacak ve tim gordigimuz deneyimlerin bildigimiz
sinema filmleri, televizyon dizileri lGzerinden elestirisini saglayacadiz. Cokca video Uzerinde tartisirken, bu
deneyimin pargasi olan herkesi “imgenin anlamlar” ve “gérme bigimleri” (izerine s6z almaya davet edecediz.
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Asadida olusturulan gezici atolye alternatifleri incelemelerinize sunulmustur:

Edebiyat Okumasi ve Miuze Deneyimi (Masumiyet Mlzesi)

Bu haftanin amaci bir edebiyat eserinin nasil bir gorsel esere donlstligini anlamak, sézcikleri gorsel nasil
dusunebilecegdimizi tartismak. Ancak bir amacimiz da her seyin kolayca kisisellestirilebildigi “ben” dinyasini,
koleksiyonerligi anlamaya galismak.

Konser deneyimi (Bomontiada, Dasdas)

Deneyimin bliylk ve énemli bir parcasi muzik. Mizik dinyanin nasil sekillenecedine dair sinyalleri 6nceden
veren onemli bir “calgl aleti”. Onu anlayip kavradigimizda icinde bulundugumuz dénemi de daha iyi
anlayabiliyoruz. 80’ler Turkiye’sindeki dedisimi arabesk muizigi anlamadan nasil aciklayabiliriz ki?

Gastronomi deneyimi, Chef’s Table, Cooking School, Mutfak Sanatlari Akademisi ya da basitce Eataly

Yemek nasil estetik bir haz halini aldi? Yemek ne zaman yasamak igin olmaktan gikti? Hangi sebepler yemedi
bir “sanat” haline déntstlirdld ya da daha 6nemli soru “dénistirebildi mi gergekten?” amacimiz bu sorularin
yanitlarini vermek olacak.

Proje siiresi: Ilk 6. haftanin ardindan yapilacak geziler secimlik olacaktir. Onerilen program 10 haftadir.
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EGITMEN ve DANISMAN EKiBi

OZLEM YURDANUR

TED Ankara Koleji ve Gazi Universitesi Isletme Bdlimi mezunudur. “Iinsan Kaynaklarn Yénetiminin Insan
Boyutu” konulu tez calismasi ile Ankara Universitesi Siyasal Bilgiler Fakiltesi'nde yiiksek lisans egitimini
tamamlamistir. Calisma hayatina STFA Holding’in Enerkom sirketinde insan kaynaklari yonetimi alaninda
baslayan Yurdanur, The Coca Cola Company ve Ziraat Bankasi A.S.'de insan kaynaklari ve egitim
birimlerinde calismis; bu calismalar sirasinda Uluslararasi Calisma Orgiitii, ve AB bilnyesinde gesitli
projeler ylUritmuUs, bircok sirketin yeniden yapilanmasi ve insan kaynaklarn ydnetimine gegis streglerini
yonetmis ve kurumsal egitim projelerinde proje yoneticisi ve editmen olarak goérev yapmistir. Halen
kurumsal iletisim ve insan kaynaklar yonetimi konularinda egitmenlik ve danismanhk faaliyetlerinin yani
sira egditim, kurumsal kapasite artirnmi, insan kaynaklari yonetimi, istihdamin iyilestiriimesi, is hayatinda
cinsiyet ayrimcilidi, calisma kosullarinin iyilestiriimesi, iyi yonetim uygulamalarinin artirilmasi ve iletisim
alanlarinda AB ve BM projelerinde uzman ve egitimci olarak gorev yapmakta olan Yurdanur, uluslararasi
birgcok sivil toplum o6rgiti ve Universite ile kurdugu isbirlikleri kapsaminda galisma yasami ile insan
kaynaklari yonetiminin gelistiriimesi ve yetigkin egitimi konularinda uluslar arasi projeler yurttmektedir.
Ankara Universitesi EJitim Fakiltesinde EJitim Yénetimi alaninda doktora calismalarini yiriten Yurdanur,
2002 yilindan beri Ankara Universitesi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Insan Kaynaklari Yénetimi anabilim
dalinda konuk 6gretim gérevlisi olarak ders vermektedir. Iyi derecede Ingilizce ve orta diizeyde Fransizca
bilen Yurdanur, ASTD, SHRM, KARDER ve Kamu Kalite Dernegi Gyesidir.

SEVTAP YASIN
ODTU Idari Ilimler Isletme okudu. Davranis Bilimleri ve Sosyal Psikoloji lizerine egitimine devam etti.

Is yasaminda Insan Kaynaklar miidira ve Direktdrii olarak dort ayr sektorde (ilag, saglik, turizm ve Otelcilik
-Yabanci ortakliklarda) gorev aldi.

Is yasaminin ilk basamagina Vakko’da basladi. Bay Vitali Hakko ile calisirken Satis, Giriin sunumu, musteri
psikolojisi, Memnun ve Sadik Misteri kazanma konularinda kendisinden egitimler aldi. Vakko’dan transferle
Engin Pak ile galismak lGzere Pak Holding’e gecti Pak'ta Gi¢ ayri alanda ilag, maya ve Gemi sirketlerinde 4 yil
boyunca isletme ydnetiminde ve sonrasinda Insan Kaynaklarinda yonetici olarak gérev aldi. Pak Holding’deki
gorevinden esinin is degdisikligi nedeniyle ayrilmak zorunda kaldi. Profesyonel yasamina Turizm sektoriinde
once Dogus Holdinge ait Grand Azur'da ve ardindan Alman Ispanyol ortakhii olan Iber Oteller zincirinde;
Insan Kaynaklari Muadiri olarak 6 yil goérev yapti. Iber Akademi Tirkiye'nin kurulumunda, egitim
programlarinda goérev aldi. Uluslararasi zincir olan Iberler’de gergeklestirdigi Insan Kaynaklari
uygulamalariyla iki ayri 6dil alarak Iberlerin Diinya zincirinde basariyla anildi. Burada edindidi tecriibelerle
heniiz calisirken cevre otellerin insan Kaynaklari yapilanmalarina danismanliklar yapti.

1998 Yilinda is yasamina editmen ve danisman olarak devam karari olan Sevtap Yasin basta Kog¢ Holding-
Argelik, Aygaz, Beko, olmak lGzere ardindan Opet, Ko¢ Bank, Yapi Kredi, Finans Bank, Tirk Ekonomi Bankasi,
Alarko’da Iletisim, Yonetim ve Satis egitimleri verdi.

2003 Yilinda Duygusal Zeka ve ayni yil NLP, Duygusal Ozgiirlesme Teknikleri (EFT) Egitimleri aldi ve bu
alanda uygulama calismalari gergeklestirdi. 2004 yilinda ICF Kogluk Federasyonu Uyesi olarak Kurumlarda
Yonetici koclugu vermeye basladi.2004 -2006 yillari arasinda TIB -SET Healthcare (Amerikan Sirketi)
Fabrika kapatma sirecinin danismanhdini yaparak, kapatma slirecini yonetti, bu galisma sirasinda kriz
yOnetimi, problem ¢6zme, yoneticilerin baski altinda galisma vyetilerinin gelisimi konularinda galisma ve
tecriibe edinme firsati buldu. Ayni Firmanin Genel Merkezinde Yénetim Danismanhdi teklifi ile 2006 — 2008
yillan arasinda COVIDIEN Healthcare’de calisti. Burada Yénetici koglugu, Satis Ekibi Performansinin
gelistirilmesi, Departmanlar arasi acik iletisimin saglanmasi ve Insan Kaynaklar danismanlidi yapti.

Bilgi ve deneyimlerini editmen ve danisman olarak Ronesans catisi altinda paylasan Yasin, felsefe calismalari
ve muzikle ilgilenmektedir.
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OLCAY BAYTAN

Lisans Egitimini Anadolu Universitesi ileti§im Bilimleri Fakdiltesi Egitim Iletisimi ve Planlamasi bélimiinde
tamamladi. Lisans egitimi sirasinda TRT Izmir Radyosu Egitim Programlarn Boliminde “Yasayan Ege
Programinda” egitim programlarinin igeriginin hazirlanmasinda ve yayin akisinin yazilmasinda gorev aldi.

Yine Lisans E§itimi sirasinda Anadolu Universitesi Iletisim Bilimleri Fakiltesi’nin Eskisehir Polis Okulu igin
hazirladigi EGitim Projesinde gonilli olarak galisti ve egitim programlarinin igeriklerini tasarladi.

Mezuniyet sonrasi Calik Holding’de Insan Kaynaklari ve Egitim Uzmani olarak basladigi gérevinde sirketin
Kalite Yonetim Sistemleri calismalarina da destek verdi ve tim Kalite Egitimlerinin organizasyonunu
yurattd. Cahk Grup’un Kurumsal Kimlik galismalarinda yer ald1.

Daha sonra Vestel Sirketler Grubu’nda Insan Kaynaklari Sorumlusu olarak gérev alan Olcay BAYTAN,
_ag”JlrIlkIl olarak Vestel Sirketler Grubu’nda egitim programlarinin hazirlanip yiritilmesinden sorumlu oldu.
Insan Kaynaklari Projeleri ile birlikte Sireclerle Yonetim proje ekibinde de etkin olarak gérev aldi.

1999 yilinda sadece LEVIS Uretimi yapan Denimken Tekstil'in insan Kaynaklari Madar olarak gorevine
basladiginda, Insan Kaynaklari Yonetimi, Idari Isler, Endustriyel Iliskiler ve Sendika Iligkilerinin
ylratilmesinden sorumlu oldu.

Tekstil Gretiminden Perakende sektériine gegisi Turkiye'deki madazacihik sektortinin en glgli
markalarindan olan YKM Magazacilik ile gergeklesti. 10000 m?Zlik kapali alanda yer alan YKM Galleria
madazasinin tim ise alim, oryantasyon ve egitim slireglerinin gerceklestiriimesinde gorev aldi. Gizli Mlsteri
Memnuniyet Anket dederlendirmelerini projelendirdi. Calisan memnuniyetinin satis basarisindaki
motivasyonu artiracadi inanci ile tim madaza yéneticileri ve calisanlan ile i¢ Iletisim Toplantilar ve
Egitimler dizenledi.

2006 yilinda VIP Turizm'’in Insan Kaynaklari Miidiirii olarak organizasyonel gelisim ve biyiime sireclerine
katkida bulunmus Ozellikle bltce ve performans dederlendirme calismalarinda yer almistir. Tim sirket
calisanlarinin ayni anda katihm sadladigi ve paralel oturumlarla 3 glin siiren en genis katihmli egitim
organizasyonunu basari ile koordine etmistir. TUSIAD KALDER isbirligi ile VIP Turizm’in gerceklestirdigi
Kalite Kongrelerine 3 yil boyunca VIP Turizmi temsilen katilma firsatini buldu. Y2010 yilinda SINBO Kiigiik
Ev Aletlerinde Insan Kaynaklari Midiri olarak gérev basladiginda, Kalite Yénetim Sistemlerinin Kurulmasi
ile birlikte Kalite Yoneticiligi ve Temsilciligi gérevini de Ustlenmistir. Sirketin Kurumsallasma Slreclerinde
etkin rol oynamis TURQUALITY projesinin tim sirketi ici organizasyonunu ydurttmuis belgelendirme
siirecinin basariyla tamamlanmasina destek olmustur. Yalin Uretim / Yalin Yénetim Kavramlari ile de SINBO
‘da tanismistir.

Dalgakiran Makine’deki insan Kaynaklari Midarligu siresince ikinci TURQUALITY projesini yiiritme
firsatini  bulmustur. Organizasyonel Yapilanma, Stratejik Planlama, Is Tasarimlama calismalarini
ylritmustir. Birden fazla sirketin birlesiminde basarili bir norm kadro ve personel hareketleri planlamasi
(kariyer ve yedekleme planlari ) ile hic personel kaybi yasamadan reorganizasyonun gerceklesmesini
saglamistir. Hedeflerle Yonetim ve Performans Sistemi, Ucret Sistemi, Oneri ve Odiil Yénetimi Sistemlerinin
kurulmasini saglamistir. Dalgakiran Akademinin kurulmasi igin 6n hazirlik galismalarinda bulunmustur.
Yalin Yénetim ve Uretim Sistemleri calismalarinda aktif olarak calismis, egitim programlarinin
yuriatilmesinden sorumlu olmus ve Kaizen projelerinde gérev almistir.

Insan Kaynaklari Midari olarak is yasamini Enerji Sektoériiniin glicli firmalarindan olan KESIR'de
tamamlayan Olcay BAYTAN, burada da Organizasyonel Yapilanma, Stratejik Planlama, Is Tasarimlama,
insan Kaynaklari Sistemlerinin tiim fonksiyonlarinin kurulmasi ve sirdirilmesi, Ucretlendirme
Sistemlerinin Kurulmasi gérevini yaratmuastar.

Calistiyi pek cok sirkette Insan Kaynaklari Uygulamalarinin, elektronik bilgi sistemlerine aktariimasi
saglayarak, bilginin dizenli ve verimli bir sekilde islenmesi, her an gincel ve ulasilabilir sekilde
raporlanabilir olmasina 6zen gdstermistir.

2013 yilinda Erickson Ekoll ile tanisip Kogluk Egitimini tamamladi. Halen KOC’ luk alaninda egitim ve
deneyim surecini devam ettiren Olcay BAYTAN, ICF Tirkiye ve ICF Global Gyesi olup, bilgi ve tecriibelerini
Rdnesans catisi altinda paylasmaktadir.

66
.}é; KOBIDESK @é NESANG ’3\-’ HAREKETE GEG!



EKIN KOPKIMAN

25 Aralik 1967 yilinda (i kusak gazeteci ve yazar bir ailede dogan Ekin Kopkiman, 1984 yilinda Ozel Moda
Koleji'nden mezun olduktan sonra Istanbul 6.si olarak Istanbul Universitesi Iletisim Fakiiltesi Gazetecilik ve
Halkla iliskiler Bélimii'ne girdi. Universite 6grenimi devam ederken, 1986 yilinda Hirriyet Gazetesi'nde
calismaya baslayan Kopkiman, Blue Jean genglik dergisinde kose yazarligi, editérlik ve tercime yapti. 1987
yilinda Duru Turizm'de Halkla Iliskiler Miidiirii ve Kongre Koordinatéri olarak calismaya basladi ve ayni yil
tiniversiteden hocasi Betil Mardin'in énderlifinde Image Halkla Iliskiler firmasinin Camel Trophy yaris
organizasyonunda da goérev aldi. 1988 Duru Turizm tarafindan goérevlendirilerek Jamaika'ya giden Kopkiman,
Jamaika'da otel ve acenta operasyonlarini yurtttia. 1989 yilindan otelcilik kariyeri basladi; pek ¢ok bes yildizh
otelde isletme yoneticiligi yapti. 1992 yilinda Emekli Sandidi'na ait istanbul Macka Oteli'nde Genel Mudir
Yardimcisi iken dénemin Maliye ve Giimriik Bakani rahmetli Adnan Kahveci'nin Halkla Iliskiler Danismanhgi'ni
da yiuritti. Bu yillarda egitimcilik kariyerini de baslatti; Ekin Kopkiman, TUBITAK’a bagl Tusside'de Halkla
Iliskiler seminerleri vermeye basladi. 1993 yilinda Emekli Sandidi'na bagl tim otellerin Genel Satis
Koordinatorligu'ne ylkselen Kopkiman, 1994 yilinda Interpress ve Intermedya Yayincilik Baskan Danismani
ve Halkla Iliskiler B6liim Baskani oldu. Ayni yil dénemin Bakirkéy Belediye Baskani Ali Talip Ozdemir'in Halkla
Iliskiler Danismanhgi'ni da yiriten Ekin Kopkiman, 1995 yilinda Londra'ya giderek Frances King School'da
ileri ingilizce, pazarlama ve ekonomi dersleri aldi. 1996 yilinda llkeye dénen Kopkiman, Bayindir Holding'e
ait Turkiye'nin ilk ve tek temali parki olan Tatilya'da Pazarlama ve Halkla Iliskiler Direktdrii oldu. Ayni yil
Istanbul'da acgilan Tirkiye'nin ilk ve tek Relais & Chateaux Oteli (invanina sahip Bosphorus Pasha Hotel'de
Genel Mudurltiga gérevini 1999’a kadar surdurdda.

Ayrica, 2001 yilinda Akademi Istanbul isletme Iletisimi Bdlimiu Halkla Iliskiler ihtisas Programi'nda da
egitimcilige baslayan Kopkiman, iki yil boyunca Akademi Istanbul'da Pazarlama, Satis ve insan Kaynaklari
ve Protokol egitimlerinin Proje Koordinatdrligi'ni siirdiirdii ve seminerler verdi. Yine 2001 yilinda Istanbul
Universitesi Iletisim Fakiiltesi'nde Insan Kaynaklari Uzmanhgdi Programi'nin Proje Koordinatdrii oldu ve Halkla
iliskiler, Reklam ve Insan Kaynaklari konularinda dersler vermeye basladi.

2002 yilinda Pera Gizel Sanatlar ve Iletisim O_kulu'nda Iletisim B8lIimi'ni kuran Kopkiman, iki yil boyunca
Baskanlik gorevini Ustlendi ve Reklam, Halkla Iliskiler ve Gazetecilik dersleri verdi.

2005 vyilinda Istanbul Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu'nda da egitimcilie baslayan
Kopkiman, burada da bes yil boyunca Pazarlama Programi'nda Davranis Bilimleri ve Halkla Iligkiler dersleri
verdi ve Isletme Marka Programi'nin ilk acilisindan itibaren de Marka Yénetimi, Sosyal Psikoloji, Satinalma
Psikolojisi ve Pazarlama derslerinde uzman egitimci olarak gorevlendirildi.

2007 yilinda Kantarelli Magazacilik ve Danismanlik Sirketini kuran Ekin Kopkiman iki bliytik departmant store
madazas! ve bir ayakkabl madazasi acti. Ayni zamanda yine bu sirket blinyesinde Madazacilik konusunda
cesitli egitim ve seminerler dizenledi ve danismanlhk hizmeti verdi.

Farkl yayinevleri ile editorlik calismalari da yapan Ekin Kopkiman, 2014 yilindan beri Karnaval Media Group
blinyesinde bulunan Borusan Klasik Radyosu'nda Echo Ile Bodoslama Programi'nin yapimcisidir.

1999 - 2000 yillarinda Ey TV'de yayinlanan, kariyer planlama, meslek tanitimlari ve Avrupa Birligi konularini
iceren 2. Rdnesans Programi'nin yapimciligini tstlenen ve sunan Kopkiman, 1998'den bu gline Rénesans
Degisim ve YOnetisim Bilimleri Enstitlistii'nde bilgi ve deneyimlerini gesitli egitim ve danismanlk faaliyetleri
ile devam ettirmektedir.

ASLI MORAL ERGIN

Bilkent Universitesi Siyaset Bilimi ve Kamu Yonetimi mezunu olup 8 sene TUBITAK'ta Avrupa Birligi Cerceve
Programlari Ulusal Koordinasyon Ofisinde AR-GE ve Inovasyon projelerinde danismanlik ve egitmenlik yapti.

18 yillik is hayatinda Ankara, Eskisehir, Balikesir, Ordu, Gaziantep ve Kahramanmaras basta olmak lzere
Tirkiye'nin birgok farkli sehrinde yiritilen Avrupa Birligi projelerinde Kidemli Kiimelenme ve Is Gelistirme
Uzmani olarak gorev almistir. Kastamonu’da yuriattigu Avrupa Birligi projesinde, orman Grtnleri kiimesi igin
kiimelenme stireglerinin tanimlanmasi ve is gelistirme uygulamalari konusunda kidemli yénetici olarak gérev

yapmistir.
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Samsun’da 3 sene boyunca Ekonomi Bakanh§i tarafindan yuritilen “KOBI Isbirli§i ve Kimelenme
Projesi”nin Samsun koordinatori olarak medikal cihazlar, mobilya ve islenmis gida kiimelerinin yoneticiligini
yapmistir. Bu 3 yilda Ekonomi Bakanhdi tarafindan hazirlanan URGE tebliginin gelistirme ve uygulamasina
katkida bulunmustur.

Son 10 yildir Ankara Sanayi Odasi, Balikesir Ticaret ve Sanayi Odasi, Eskisehir Ticaret ve Sanayi Odasi ve
Dogu Anadolu Ihracatcilar Birligi gibi kurum yuriattigu kiimelenme projelerinin ihtiyag analizi ve raporlama
streglerinde de gorev almistir.

Profesyonel hayatinda hem goérev aldidi projeler araciligi ile firmalara ve sivil toplum kuruluslarina uzmanlik
alani olan proje yonetimi, ulusal ve uluslararasi hibe ve tesvik programlari danismanhdgi, ar-ge ve inovasyon
yonetimi, kimelenme ve kime yOnetimi, stratejik planlama ve yonetim, is gelistirme ve girisimcilik
konularinda katki saglamaktadir.

Kadini Giiclendirme Dernedi Baskan Yardimcisi ve Samsun Is Kadinlari Dernedi Yénetim Kurulu Uyesidir.

Bilgi ve deneyimlerini Ronesans catisi altinda paylasan Ergin, Proje Yénetimi Profesyonellik Sertifikasi
(PMP) sahiptir ve cok iyi derecede Ingilizce bilmektedir.

SERDAR BILECEN

Serdar Bilecen 1965 yilinda Ankara’da doddu. 1983 yilinda TED Ankara Koleji'nde Lise egitimini tamamladi.
1987 yilinda Orta Dqgju Teknik Universitesi Elektrik - Elektronik Muhendisligi Boluma’nd, 1994 yilinda
Anadolu Universitesi Isletme Bolimad’'na bitirdi.

Yazilim gelistirme ve donanim muhendisligi konularinda degisik firmalarda teknik gérevlerde bulunduktan
sonra, 1989 yilinda Kog-Unisys / KogSistem’de teknik hizmetler béliminde Elektronik Mihendisi olarak
gOreve basladi. 1990 yilinda bu firmanin satis bélimune gecti, son olarak Satis Yoneticiligi gérevini yapti.
1998 yilinda Compaq Computer firmasinda Ankara Boélge Midiri oldu. Yurtici ve yurtdisinda, satis
konusunda cesitli gérevlerde bulundu.

Bilisim ve Satis Danismanlidi hizmetlerinin yani sira Satis Teknikleri, Iletisim Teknikleri, Miizakere
Teknikleri, Yaraticilik, Stres Yonetimi, Yonetim Teknikleri, Sunum Teknikleri ve Beden Dili konularinda
egitim verdi.

Bilkent Universitesi ve TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesinde 6gretim goérevlisi “Yénetim Bilgi
sistemleri — MIS”, "“Mulzakere Teknikleri” ve ayrica “Gelismis Satis Teknikleri” konularinda dersler
vermektedir.

Danismanlhk ve egitim verdigi kuruluslar arasinda, Turkcell, Vestel, Delta Petrol, Alce, Alarko, Vakifbank,
Bilkent Otel, Iskenderun Demir Celik, Yakupoglu Deri Sanayi, Izmir Blylksehir Belediyesi, Insaat
Miihendisleri Odasi, Niive, Devlet Hava Meydanlari isletmesi, Hacettepe Universitesi, KocNet, Software
AG, Equant, Biznet, EMC, Oracle, Kale Yazihm, Ekspa, EML, SAP AG, Spark Olciim Sistemleri, Sekom, Tiirk
Patent Enstitisli, Eti Maden A.S., Kiyi Emniyeti Genel Mudirlaga, Milli Produktivite Merkezi, Sanayi ve
Ticaret Bakanhgi, HUFAM, Tepe Savunma, ODTU Teknokent ve Bilkent Cyberpark firmalari bulunmaktadir.

Cok iyi derecede Ingilizce bilen Serdar Bilecen bir cocuk babasidir.

Dr. Miih. GULAY SAVAS

1.T.0. Makina Fakiiltesini bitiren Gilay SAVAS, ayni Uiniversitede Matematik Miihendisligi, Sistem Analistligi
(Yazilim Anabilim Dali) departmaninda masterini ve doktorasini tamamlamistir.

Akademik calismasi siiresince 1.T.U Fen-Edebiyat Fakiiltesi Sistem Analistligi departmaninda ve akabinde
Istanbul Universitesi Bilgisayar Miihendisligi departmaninda 6gretim gérevlisi olarak calismistir. Doktora
sonrasi Universiteden ayrilip 6zel sektérde Sun Microsystems - Gantek, Bayer /BASF / Hochts ortakligindaki
Dystar firmalarinda Teknik Koordinatérliik, Bilgi islem Mudirligi vb. gesitli gdrevlerinde bulunmus, 2 sene
Microsoft Bitilnlesik Yerel Yonetimler platformu adli e-devlet projesinde Microsoft’a danismanlik yapmistir.

YDD “Yénetim Danismanlar Dernedi” asil (iyesi ve bir KOBI Danismani olan Savas, 2011 yilindan bugiine
danismanlik ve egitim faaliyetlerine devam etmektedir.

Uzmanligi 6zellikle Zihin Bilim ve Bilgi Teknolojileri olup, bu gati tzerine oturttugu “Akilli Sirket”, “Akilli
Girisimci” yol haritasi calismalari yapmakta ve egitimler vermektedir.
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Egitimlerinde sol- sag beyin dengesi ve biitiinsel bakisa odaklanarak anlatmakta, Teknolojiyi - Insana;
sinirbilim, psikoloji ve teknoloji kombinasyonu ve entegrasyonunda iletisim, liderlik, takim calismasi, algi
yonetimi, inovasyon, yaratici disiinme tekniklerini anlatmakta ve yol haritalarn olusturmaktadir.

Gillay SAVAS ayni zamanda, ITU Cekirdek ve Teknokent Istanbul'un iginde bulundugu Mentornity
programinin mentorlarindandir.

HUSEYIN MANDACI

Izmir Dokuz Eylil Universitesi Iktisat Fakiiltesinde lisans diizeyinde ve Istanbul Bilgi Universitesinde ise
Hukuk Fakiltesinde Ekonomi Hukuku alaninda ylksek Lisans diizeyinde egitimini tamamlamistir.

1990 yilindan bu yana, 25 yili askin siirede Pamukbank, Finansbank, Sekerbank, Tlrkiye Ekonomi Bankasi,
Alternatifbank gibi Tlrkiye'nin 6nde gelen Finans Kuruluslarinda Perakende/Bireysel Satis ve Pazarlamadan
sorumlu Ust dizey yoneticilik gorevlerinde bulunmustur.

Akademi ve egitim konularinda cesitli projelerde aktif olarak rol alan MANDACI asadidaki gibi pek cok
calismada bulunmustur.

Uluslararasi yatirrm bankasi Goldman Sachs'in 2008 yilinda baslattigi "10.000 Kadin Girisimci" projesinin,
Ozyegin Universitesi isbirligi ile Turkiye'deki programlarindaki "Girisimcilikte Satis Gelistirme " egitimlerini
Hiiseyin MANDACI vermistir. Bununla birlikte Ozyegdin Universitesi ve TOBB isbirligiyle, her yil diizenlenen
1.000.000 TL édulli olan “bir FIKRINmMiVAR?” proje ve fikir yarismasinda da katilimcilara, Satis Egitimlerini
vermekte olup yarismada finale kalan proje ve fikir sahibi katilimcilara da mentérlik destedi vermistir.

Hliseyin MANDACI'nin Tlrkiye'nin 6nde gelen kurum ve markalarina verdigi ec_‘:]i_timler arasinda, Pazarlama
ve Satis Teknikleri, Business Networking, Kurum igi Uzlasma ve Biz Olmak, Iletisim ve Iliski Yonetimi,
Finansal Satis, Hizmette Mikemmellik, Etkili Sunum Teknikleri, Motivasyon ve Stres Yonetimi, Kisisel Imaj
ve Beden Dili Yonetimi, Etkinlik ve Zaman Y6netimi, Vizyonel Yonetim Teknikleri gibi egitimler yeralmaktadir.
T.Vakiflar Bankasi TAO nezdinde 3 yil siire ile Satis Teknikleri, Misteri iliskileri Yénetimi ve Etkili Iletisim
egitimlerini halen vermektedir.

Humanist Yayinevi tarafindan yayinlanan, D&R madazalarinda en cok satanlar arasina giren ve 2.basimi
yapilan “Itirazim Var” adl Satis profesyonellerinin basucu kitabi yazandir.

Kisisel Gelisim ve iletisim alanlarinda 200 adet civari makalelerin yer aldidi, yaklasik 80.000 kisinin okudugu
bir kisisel blog yazar ve editéridur.

1970 Canakkale dogumlu Huseyin MANDACI, evli ve bir ¢cocuk sahibidir.
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Referanslarimizdan Bazilari

Adana Organize Sanayi B6lge Mudurltgu
Akdeniz ihracatcilan Birligi

Aksu Iplik

Alapala

Alarko Carrier

Anadolu Birlik Holding ( Torku )

Aqua Hotels

Assan Foods

Atlas Copco

Aselsan

Aytekin Sirketler Grubu

Basari Group

Bayegan

Berdan Civata

Beybolat Makine

BOS

Bursa Ticaret ve Sanayi Odasi

Coats Turkey

Calik Enerji

Delta Petrol

Denizli Thracatgilar Birligi

Dicle Elektrik Perakende Satis AS.
Dogu Anadolu Ihracatcilar Birligi
Emas A.S.

Emsa Jenerator

Epsan Plastik

Eti Maden isletmeleri Genel Midurlaga
Fimaks Makine A.S.

Gaziantep Gencg Girisimciler Kurulu
Geng Dedirmen

Gur Yapi

Hektas

Ilkimlendirme Sanayi Ihracatcilar Birligi
istanbul Altin Rafinerisi

Istanbul Maden ve Metal Ihracatgilan Birligi

Istanbul Tekstil ve Konfeksiyon Ihracatcilari Birligi
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Adana Ticaret Odasi
Aksa Akrilik
Al-Ce Elektrik
Alarko Holding
Amylum
Antalya Organize Sanayi Bolge Mudurlagu
Art Group
Atako Sirketler Grubu
Audio Elektronik
Avsarlar Kuruyemis
Baris Elektronik
Baydemirler
Bayer Tlrk
Bericap
Bora Plastik
Bossa
CMS Makine
Coster Aerosol
Cimkom
Deniz Ticaret Odasi
Dicle Elektrik Dagitim AS.
Diyarbakir Organize Sanayi Bolge Mudurltgu
Ekinciler Holding
Emar A.S.
Epengle
Erdem Holding / Izmir
Evas Ev Aletleri
Fisher
Gaziantep Ticaret Odasi
Gogls Hukuk Burosu
Hamidiye Su
Hugo Boss
Ipekyolu Kalkinma Ajansi
Istanbul Deniz Otobiisleri (IDO)
istanbul Teknik
Istanbul Teknopark
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Isbir Sentetik

Kaya Sirketler Grubu

Kayalar Kimya

Kiyr Emniyeti Genel Mudurlagu
Kordsa Global

Lodos International

Marmaris Ticaret Odasi

Mitas Enerji

Monier

Novares Turkey

ODTU Teknokent

Orta Anadolu Ihracatgilar Birligi
Ozak Turnike

Sakarya Makine Imalatcilari Birligi
Samsun Ticaret ve Sanayi Odasi
Sanko Tekstil

Set Insaat

Siperfilm A.S.

Sanlurfa Il Kultir ve Turizm Madirliga
Tat Metal

Teknik Kimya

Thales - Yaltes

Topkapi iplik

Toyota Tsusho

Tlrk Hava Tollan Teknik A.S.

Umur Basim ve Kirtasiye A.S.

Kasar&Dual

Kayseri Organize Sanayi Bélge Mudurlagu
Kerdan Gida

Konya Sanayi Odasi

Lafarge

Marmara Galvaniz

Mersin Ticaret ve Sanayi Odasi
MNG Kargo

Norma Turkey

Nurus

Optimum Yasam

Orucoglu

Ozmaya

Samsun is Kadinlari Dernegi
Sanko Makine

Sasa Polyester

Soktas

Sanliurfa Birecik Ilce Milli Egitim Mudirligi
Sinliurfa Ticaret ve Sanayi Odasi
Tavsan

Teksan

Tisan

Torun Metal

Tark Hava Yollari

Uludag Ihracatgilar Birligi

Usak Ticaret ve Sanayi Odasi

Vestel Yatas
Ylnsa Zivella
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KURUMSAL ve ONLINE EGITIMLERDE iZLENEN METODOLOJI

Metodoloji

® Kurumsal egitimler icin 6nce kurumu ve editimi alacak kisileri tanimak,

® Egitime konu olan isi ve isin temel proseslerinin kurumda nasil uygulandigini 6grenmek,

® Egitim igeriginin nasil olmasi gerektigine dair egitim alacak kisilerin ve liderlerinin gorislerini almak,

® Igerigi kurumun insan kaynaklar yéneticisi ve egitim alacak grubun lideri ile beraber dizayn etmek,

® Kuruma 6zel sunumu hazirlamak,

® Kurumun istedigi yer ve zamanda interaktif, testler, bireysel ve grup galismalari, video ve filmler, vaka

calismalari ve oyunlarla egitimi, egitimci-katilimc birlikte paylasmak,

® Edger talep edilirse editim sonunda yapilacak bir moderasyon toplantisi ile yapilan galismanin denetim ve
dederleme sisteminin olusturulmasi ve aciklarin yonetiminin (slirec yonetimi) saglamak.

Online Egitimler
Egitim katalogumuzda yer alan egitimlerin tamamina yakini online da verilmektedir.

Online egitimlerde egitim igerigi ve sliresi kurum beklentilerine gére yeniden yapilandirilir. Katilimci sayisina
ve sektore uygun olarak, verimliligi artiran uygulamalar eklenir.
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