AMAC

Yoneticiligin meslek haline gelmesi ile birlikte yonetim isinin 6grenilebilir yoni
genislemektedir. Bu seminerin amaci, “YONETICILIK” isinin kapsami, ana unsurlari,
baslica teknik ve stirecleri, mevcut teori ve arastirmalarin isiginda sistemli bir sekilde
incelemektir.

HEDEF

Organizasyonlardaki Yonetim ve Sorumluluk alanlar ile almak isteyenler, bu
programin sonunda yonetimini tstlendigi grupta olumlu izlenim birakarak, onlari
ikna edip, yonlendirecek kisilik, davranis, konusma, tepki yonetimi vb. konularda
etkinlik saglayacak “Yonetici-Liderlik Becerileri” ne sahip olacaklar.

KATILIMC’LAR Konumunda etkin hale gelmek isteyen,

yeteneklerini gelistirip, lider yonetici yetkinliklerine sahip olmak isteyen her
diizeyden profesyoneller
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ISLETME YONET

“Yonetim sanatlarin en esk
bilimlerin en yenisidir”
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1.6on

isletme Yonetimi Ve Kiiltiirii
Yonetici Rolleri

Yoneticilik Gig Bir Sanattir.

isletme Kavrami ve Fonksiyonlan
isletme Kavrami

isletmenin Amaglar

isletme Fonksiyonlari

Yénetim Fonksiyonlari

isletmenin Cevresi
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2.GUN

isletme Yonetimi Ve Kiiltiirii

Yonetici Rolleri

L

Yoneticilik Glig Bir Sanattir.

isletme Kavrami ve Fonksiyonlan

C

isletme Kavrami

isletmenin Amaglar

I
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isletme Fonksiyonlari
Yénetim Fonksiyonlari

isletmenin Cevresi

PROGRAM DETAYLA

3.GUN

Yonetim ve iletisim

ISLETME YONET

iletisimin dnemi-Tanimi-Tarifi
iletisim Nedir, Ne Degildir?

Temel iletisim Stireci ve Unsurlari
Tek Yonli -iki Yonlii lletisim

Temel iletisim Siireci ve Unsurlan
iletisim Turleri

isletmelerde iletisim

iletisim ve Genel isletme Islevleri
isletmelerde Etkili Iletisimin Rolii
Verim-Performans Saglayici iletisim
isletmelerde Empatik iletisim
iletisimin islevleri- Faktorler
Etkin iletisimi Engelleyen Unsurlar

Empati Nedir, Ne Degildir?

“Yonetim sanatlarin en esk
bilimlerin en yenisidir”

isletme Yonetimi

Isletme Yénetiminin Temelleri
Yénetimin Ozellikleri
Yonetim Kademeleri

Sirket Yasam Egrisi

Vizyon ve Misyon

Planlama

Ucret ve Maas Sistemi
Verimlilik-Etkinlik

Yonetim Labirenti

isletme Yonetimi

Isletme Yénetiminin Temelleri
Yénetimin Ozellikleri
Yonetim Kademeleri

Sirket Yasam Egrisi

Vizyon ve Misyon

Planlama

Ucret ve Maas Sistemi
Verimlilik-Etkinlik

Yonetim Labirenti

Orgiitsel iletisim
Orgitsel iletisim ve bicimleri

Orglitlerde iletisimin Onemi ve Etkileri

Orgiit Yapisi - Orgiit Kiiltiiri - Orgiit iletisimi

Orgiit Digi iletisim:

Orgiitsel ve Yonetimsel iletisim
lletisim Bicimleri-Sistemleri

Orgitsel iletisim araglar

Orgitsel iletisim sistemleri-modelleri
Orgiitsel iletisim Kavrami
Orglitsel-Yonetimsel iletisim

Formel (Bicimsel) iletisim

Resmi iletisim Araglari
Dikey-Yatay-Capraz Iletisim

Yoneticinin etkin iletigimi

4. Gon

Yonetim ve Motivasyon

Motivasyon Nedir, Ne Degildir

Motivasyonun yénetici Agisindan Onemi
insanlari ise “neler” motive eder?

insanin bir isten beklentisi neler olabilir?

Para, calisma kosullari, gtivenlik, insan iliskileri ...

Basariyi Paylasmak

5.60N

isletmelerde Takim Yonetimi
Gruplar ve Takim 6zellikleri
Takim Calismasi ve Onemi
Takimi Olumsuz Etkileyen Roller
Takimda yonetici Sorumlulugu
Kurumsal Negatif Ogrenme
Takim Her seyiyle Bir Butiindur
Takim olusumunda Uyeler
Katkici-isbirlikgi-iletisimci-Miicadeleci
Takim Yonetimi Tekerlegi

Etkili takim Calismasi

Takim Olusturmada Faktorler

Kéti Takimin Ozellikleri

6.GUN
Liderlik- Onderlik Teorileri

Lider Davranislarini Etkileyen 3 Degisken
1) Lider ile izleyiciler Arasindaki iligkiler
2) Basarilacak Isin Niteligi

3) Liderin Mevkiye Dayanan Otoritesi
Etkili Yonetim icin Liderlik

Liderlik Becerileri- Beceriksizlikleri.
Liderligin Esasi

Yonetici ve Lider farki 6rnegi

Yonetici Kavramindaki Degisiklikler
Yoneticilik-Liderlik

iletisim

Suireg Yonetimi

Karar Alma

Yénetimde Liderlik Ozellikleri

Orgiitlerde Calisan Motivasyonu
Motivasyon Teorileri ve degerlendirilmesi
Motivasyonun icerigine yonelik teoriler
Motivasyonun siirecine yonelik teoriler
insanlarin davranislarini yénlendirmek

insan ihtiyaglarinin tatmin edilmesi igin

davranissal eylemler nasil segilir?

ihtiyaclar Hiyerarsisi - Maslow

Ekip Gelisim Basamaklari

lyi Ekiplerin Ozellikleri

Takim Liderinin Ozellikleri

Ekip Gelisimini Destekleyen Davranislar
Ekip Olusumunu Engelleyen Davranislar
1. Asama: Olgunlasmamis Ekipler

2. Asama: Gelisme Yolundaki Ekipler

3. Asama: Olgunlasmis Ekipler

Basarili Takimlarin 6zellikleri

Yiiksek Performansli Takim Ozellikleri
Takimda Temel Roller

Takim Olusturma Sireci ve Onemi

Dogru Sorular Sormak

Liderlik Modelleri

Otoriter- Serbest Birakici-Demokratik Niteliksel-
Davranigsal-Durumsal Liderlik Degisimci -
Reformcu Liderlik

Liderlik tiirleri

Baskici-Anlasmaci-ikna Edici-Ornek Olan-
Gli¢lendirici Lider

Liderde Bulunmasi Gereken Ozellikler
1. Ozgiiven

2.Tutarli Kisilik

3.Samimiyet

4.Canlilik - Enerji-Aksiyoner

5.Canli ve Yaratici Zeka

6. Sagduyu

7.insanlari Anlama, iletisim-Haberlesme



Problem C6zmek-Sorun Gidermek
insanlar ve Problemler

Problem Nasil Tanimlanir?

Problem C6zme Siireci

Problem C6zmede Basarisizlik Sebepleri
Problem Nasil Cozulur?

Bir Probleme Nasil Yaklasmali?

Problem C6zmenin Genel Dayanaklari

Problemlerin Céziimii Oniindeki Engeller

Problem Kaynaklari
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8.:GoN

Zaman Yonetimi ve Planlama

L

Chek-Up ve Degerlendirme

Zaman Hirsizlan-"Diismanla Tanistik, Meger

Disman Bizmisiz!”

C

Hayatimizdaki Blytk Taslar Belirlemek

I
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Zamani Kendi Yaniniza Cekmek

Zamana Meydan Okumak
Zaman Gizelgesi ile Kendinizi Programlamak
Organizasyondan Kaynaklanan Zaman Sorunlari

Zaman Yonetiminde Gelisim Teknikleri

ISLETME YONET

“Yonetim sanatlarin en esk
bilimlerin en yenisidir”

Stres Yonetimi

Stres ve Etkilerini Tanimak-Yonetmek
Stres Kaynagini Analiz

Kendinizle Olumlu Diyalog

Yiiksek Performans Gésterdiginiz Zaman Isinizi
Diizenlemek / Zaman Planlamasi

Gevseme - Nefes Teknikleri
Rahatlama icin Hareket Plani
Stresle Bas Etme - Tepki Yonetimi

Beden ve Ruh Saghgini Korumak

Sonuca Giden Toplanti Teknikleri
Amaclar nasil gerceklestirilir?

En verimli glin ve saat nedir?

Toplanti yeri secimi

Gorsel ve isitsel malzeme kullanimi
Toplantinin basarisinda etkili faktorler
Kurumsal amaglar ile bireysel amaglar
ideal toplanti ybneticisinin ézellikleri
Ana konudan sapmamak

Glindem ya da hedef belirlemek
Toplantinin geregdi kadar stirmesi

Toplantilari canlandirmak

9.GUN

Etkili-Basarili Konugsma-Sunum
Toplum Oniine Cikma Cesareti

Test -lyi Sunum Yapiyor musunuz?
Korku ve Heyecanin Nedeni

iyi Konugsmacinin Nitelikleri
Konusma ve Sunumlari Degerlendirme
iyi Konugsmacinin Kisilik Ozellikleri

Liderlik Roli-Olumlu Etki Birakmasi -Hedefleri,
Tutkulari ve Motivasyonu

Gelisme, Yeterlilik ve Amaglar -Dinleyicileriyle
Butuinlesmesi

Konusmalari - Sunuslari Planlama

Amaca - Hedefe Uygun Konu Belirlemek-
Konusma Plani Yapmak

imajinizla Dinleyicileri Etkilemek,

Benlik Direncini Kirmak -Costurmak

10.60n

is Miikemmelligi Siireci icin Liderlik TKY
Uygulamasi

Yonetim ve Liderlik

is Miikemmelligi Modeli ve Liderlik

Toplam Kalite Yonetimi Kiltirtinu Gorunar
Bicimde Sergilemek

Uygun Kaynak ve Yardim Saglayarak
lyilestirmeyi ve Katilimi Desteklemek
Musteriler, Tedarikgiler ve Diger Dis Kuruluslar
ile lliskileri Yiiriitmek

Caba ve Basarilari Uygun Zamanda Tanimak
-Takdir Etmek

Muhataplari ikna Etmek

Basarili Ikna Siireci ve Sunum Sartlari
Anlasilir Anlatim Kullanmak

Gorsel Sunum Malzemeleri Kullanmak

Perde ve Araglarin Yerlesimi, Kullanimi - Sunu ve
Ekran Tasarimi

Sunumda S6z ve Beden Dili Uyumu

Sozlerin ve Seslerin Otesinde: Beden Dilini
Anlamak-Ogrenmek

Dinleyicileri Etkilemek icin Etkili Beden Dili

-Vicut Dilinizi Gelistirmek

Dinleme, Degerlendirme, Elestiri -Duygu- Karar
Mimik ve Jestleri

Sunumlarda Sézler ile Beden Dili Uyumu

Uygulama: Her Ortamda Rahat ve Uyumlu
Davranma Yetenegi

Calisanlarin Yonetimi

Politika ve Stratejiler
Kaynaklar-Strecler

Calisanlarin Tatmini

1. Personelin Gérev Motivasyonunun
Gelistirilmesi

2. Personelin Is Memnuniyetin Olgiilmesi ve
Gelistirilmesi

Musterilerin Tatmini

Isletmenin Toplum Uzerindeki Etkisi
Is Sonuclar

Siirekli iyilestirme “Kaizen” ve liderlik



