
2022-2023
ÇALIŞAN
MUTLULUĞU
VE GELİŞİM
PROGRAMLARI
EĞİTİM
KATALOĞUMUZ

ARKHE
 

EĞİTİM
 
 
 

UYGULANABİLİR
EĞİTİM 

İNSANA YATIRIM

SİZİ DİNLEMEYİ
SEVİYORUZ
0216 358 01 48 - 0545 372 53 20
FSM Mah. Poligon Sok. Buyaka İş Kulesi
Kule 3 Ümraniye İstanbul
www.arkheegitim.com
bilgi@arkheegitim.com



HAYATI SİZİN İÇİN
KOLAYLAŞTIRIYORUZ

arkhe �le tanışın
Arkhe Eğ�t�m ek�b� 2005 yılından bugüne
Türk�ye’ n�n önde gelen f�rmalarına
b�reysel ve kurumsal eğ�t�m, danışmanlık
ve koçluk çözümler� sunmaktadır.

Yen�çağın ‘’Taze B�lg�’’,
‘’Uygulanab�l�r Eğ�t�m’’, ‘’İnsana
Yatırım’’ felsefeler�ne uygun olarak
tasarlanan eğ�t�m modeller� �le Arkhe
Eğ�t�m ek�b� �şb�rl�ğ� yaptığımız
kurumlarımıza ve çalışanlarına artı değer
katmayı hedef olarak bel�rlem�şt�r.

AMACIMIZ alanında uzman eğ�tmen
kadromuz; �ht�yacınıza özel yapılandırılmış
eğ�t�m programları �le Temel B�lg�ye yan�

ARKHE’ye ulaşmanızı sağlamaktır. 
 

 

HEDEFİMİZ eğ�t�m sonunda farkındalık
 yaratmak, artı değer katmak ve becer� 

 boyutunda davranış değ�ş�kl�ğ�
yaratmaktır.

 

nasıl çalışıyoruz?
Yen� b�r eğ�t�me �ht�yacınız varsa b�z� arayın.
S�zler �le tanışır, �ht�yaçlarınızı tesp�t eder�z.
İht�yaçlarınıza özel eğ�t�mler tasarlarız.
ARKHE eğ�t�m farkıyla eğ�t�m alırsınız.

SONUÇ: Mutlu Çalışanlar,
Mutlu Kurumlar



Güven Yönet�m�
İlet�ş�mde Mükemmell�ğ�n
Sırları
K�ş�sel Farkındalık (Kend�n�
Tanıma, Anlama ve Hayatını
Yöneteb�lme
Sahnen�n Yıldızı Sen Ol!,
Kapsayıcılık, Çeş�tl�l�k ve A�t
Olma
Raporlama ve Rapor Sunum
Tekn�kler�
Prat�k D�ks�yon
Doğru İmaj Yönet�m�
Stresle Başa Çıkma
İşsel Mutluluk ve Başarı
Planlama ve Zaman Yönet�m�
Takım Olmak ve Takım Ruhu
Oluşturmak

Uzak Ek�p Yönet�m�
İş Yer�nde Çalışan
Mot�vasyonunu   Sağlamak
Koçluk Yaklaşımıyla L�derl�k ve
Mot�vasyon
Mav� Yaka Ek�p Yönet�m�
L�der Müzakerec�
L�derler İç�n Etk�l� Koçluk
Tekn�kler� ve Atölye Çalışması
İşletme Körlüğü Çözümünde
Kurum�ç� Farkındalık
Dönüşümde L�derl�k Etmek /
D�j�tal L�derl�k

l�derl�k ve mot�vasyon
programları

2022-2023
 

ÇALIŞAN MUTLULUĞU VE
 

GELİŞİM PROGRAMLARI 

satış ve pazarlama
programları

Satış 4.0 Dünyası Gel�ş�m
Programı
Satışta Algının Üç Kapısı
Oyunlaştırma Yaklaşımıyla
Pr�m ve Ödül S�stemler�
Satış Mühend�sl�ğ� Gel�ş�m
Programı
Oyunlaştırma İle Müşter�
Deney�m� Tasarımı
Telefonda Tahs�lat Becer�ler�
Saha Satış Eğ�t�m Programı
İler� Satış Tekn�kler�

çalışan gel�ş�m�
programları

f�nans programları
Excel İle Bütçe Modelleme
Excel İle F�nansal Modelleme

�nsan kaynakları
programları

Mülakat Yapmak B�r Sanattır
İK Çalışanları İç�n Uygulamalı
Excel
Performans Yönet�m� ve Ger�
B�ld�r�m
Kapsayıcılık, Çeş�tl�l�k ve A�t
Olma
İnsan Kaynaklarında
D�j�talleşme Yolculuğu / D�j�tal
İK Trendler�
Geleceğ�n Yetk�nl�kler� / D�j�tal
Yetk�nl�kler
Büyüme Odaklı Hedef Tasarımı
/ OKR Model�
Uzaktan Çalışma Çağında Etk�n
Performans Yönet�m�

ms off�ce 
programları

MS Off�ce Word
MS Off�ce Excel Temel
MS Off�ce Excel İler�
MS Off�ce Powerpo�nt
MS Off�ce Outlook



Eğ�t�m İçer�ğ�

- Kend�n� tanı, ek�b�n� tanı
- K�ş�sel değerler� bel�rleme
- Ek�b�n ortak değerler�n� bel�rleme
- Karşılıklı değerler çalışması / Uygulama
- Kurum değerler� �le değerler örtüştürmes�
- Yönet�c�ler�n l�derl�k tarzının keşf�
- Davranış prof�ller� �le kend�n� tanı / Envanter
uygulaması
- Sabotajcılarını tanı / Uygulama
- Yönet�c�, performans maks�m�zasyonu �ç�n
önündek� engeller� ve sabotajcılarını keşfeder.
- Küçük ek�plerde m�kro yönet�m
- Çalışanını keşfet ve l�derl�k et
Ödev 1: Ek�p üyeler�n�n değerler matr�s�n�
bel�rle
- L�derl�ğ� tanımlamak
- L�derl�k çarkı uygulaması
- L�derl�k har�tası uygulaması �le k�ş�sel l�derl�k
özell�kler�n� bulmak
- Proakt�f yaklaşım serg�leyen l�derler
- Proakt�f davranışların l�stelenmes�
- Öğrenen z�hn�yet ve yargılayan z�hn�yet
- Ek�p Performans Matr�s¯ Şeması / Uygulama
- Çalışanların performans sev�yeler�ne ve
yetk�nl�kler�ne göre yönet�m� ve mot�vasyonu.
- Workshop / Matr�s Hazırlanması
- Davranış har�talaması
- Çalışanların davranış prof�l�ne göre yönet�m�
ve mot�vasyonu.
- Ek�p üyeler�n�n har�talaması.

LİDERLİK VE
MOTİVASYON

PROGRAMLARI
UZAK EKİP YÖNETİMİ 1

Eğ�t�m Amacı
Kurum yönet�c�ler�n�n, değerler� ve hedefler�ne
uygun olarak yönet�c�l�k ve l�derl�k becer�ler�n�
koçluk yaklaşımı �le gel�şt�rmek. 
Ek�pler�n� uzaktan yöneteb�lecek b�lg�, becer� ve
araçlar �le donatmak.

- Workshop / Matr�s Hazırlanması
- Koçluk becer�ler� �le uzaktan ek�p yönet�m�
- Koçluk tanıtımı
- Koçluk yaklaşımıyla l�derl�k
- Der�n d�nleme
- K�ş�-konu ayrımı yapma
- Beden d�l�n� d�nleme
- Kel�meler� d�nleme
- Şek�llend�r�c� ger� b�ld�r�m
- Güçlü soru sorma, güçlü sorular
- Yargılamadan soru sorab�lme
- S�stem 1 ve S�stem 2
- GROW model� �le hedefl� performans yönet�m�
- Uygulama / Uzaktan Ek�p Yönet�m� Araçları
- Oyunlaştırma �le uzaktan ek�p ve performans
yönet�m�
- Onl�ne Takım Koçluğu
- Perfomansın Artırılmasının Yolları?
- Mümkünler, İmkansızlar
- Neler Yaşadık? Nasıl Çözdük?
Ödev 2: Ek�p çalışanlarının davranış prof�l�n�
çıkar ve har�talandır.
Ödev 3: Ek�p çalışanlarının mot�vasyon
kaynaklarını bel�rle.
Ödev 4: Ek�p çalışanlarını performans
matr�s�nde har�talandır.
Ödev 5: Ger� b�ld�r�m görüşmes�n� bel�rlenen
metodoloj� �le uygula ve deney�mler�n� aktar.
Ödev 6: Oyunlaştırma aracının kullanımı

Program Sonrası 14 Günlük Oyunlaştırma
Danışmanlığı ve Tasarımı
Program sonrası, l�derler�n ek�p çalışanlarının
K.P.I’larını tanımlayab�leceğ�, �zleyeb�leceğ�,
ölçeb�leceğ� ve oyunlaştırab�leceğ� oyunlaştırma
platformuna 14 günlük kullanım hakkı
ver�lecekt�r.



-Hep�m�z farklıyız ve farklı yollarla mot�ve
oluyoruz.
- Kend�n� keşfet, �nsanı keşfet
- Mot�vasyon Teor�ler�
- İçsel ve Dışsal Mot�vasyon
- Maslow Gereks�n�mler H�yerarş�s� Kuramı
- Herzberg İk� Faktör Kuramı
- Davranış prof�ller� �le kend�n� tanı,
karşındak�n� tanı. K�m nasıl mot�ve olur?
- Mot�vatörler� tanı ve �let�ş�mde kulan 
- Atölye Çalışması
- K�ş�sel değerler�n ve mot�vatörler�n
bel�rlenmes� – Atölye Çalışması
- Ek�p l�derl�ğ� ve mot�vasyon evreler�
- Mot�ve etme sanatı
- İlet�ş�mde der�n d�nlemen�n gücü ve
mot�vasyon
- İlet�ş�mde şek�llend�r�c� ger� b�ld�r�m�n gücü
ve mot�vasyon
- Güçlü soru sormanın gücü ve mot�vasyon
- Güçlü sorular
- Yargılamadan soru sorab�lme
- S�stem 1 ve S�stem 2

LİDERLİK VE
MOTİVASYON

PROGRAMLARI
İŞ YERİNDE ÇALIŞAN

MOTİVASYONUNU
SAĞLAMAK

2

Eğ�t�m Amacı
İnsanı her anlamda anlamak �steyen, �nsanın
doğasını ve mot�vasyon kaynaklarını keşfetmek
�steyen, daha ver�ml� ve mutlu çalışanlarla
b�rl�kte olmak �steyen ve anlam arayışını
sürdüren katılımcılara rehber olmak �ç�n
tasarlanmış oyunlaştırılmış b�r deney�m
sürec�d�r.

Program Sonrası 14 Günlük Oyunlaştırma
Danışmanlığı ve Tasarımı
Program sonrası, l�derler�n ek�p çalışanlarının
K.P.I’larını tanımlayab�leceğ�, �zleyeb�leceğ�,
ölçeb�leceğ� ve oyunlaştırab�leceğ� oyunlaştırma
platformuna 14 günlük kullanım hakkı
ver�lecekt�r.

Eğ�t�m İçer�ğ�

- İşyer�nde Mot�vasyon Araçları ve Uygulama
Alanları
1. Koçluk ve Ek�p Mot�vasyonu
- Profesyonel koçluğun �ş yer�nde uygulama
alanları ve mot�vasyon üzer�nde sonuçları
/Atölye Çalışması
2. Mentorluk ve Ek�p Mot�vasyonu
- Mentorluk s�stem�n�n �ş yer�nde uygulama
alanları ve mot�vasyon üzer�nde sonuçları
/Atölye Çalışması
3. Oyunlaştırma ve Ek�p Mot�vasyonu
- Oyunlaştırmanın �ş yer�nde uygulama alanları
ve mot�vasyon üzer�nde sonuçları /Atölye
Çalışması



- Yönet�c�n�n L�derl�k Tarzını Keş�f
- K�ş�l�k Prof�ller� ve Değerler
- Davranış Har�tasını Bel�rleme·
- Nasıl Mot�ve Oluyoruz?
- Ek�b�n� Nasıl Mot�ve Eders�n?
- Başarıya G�den Yol
- Ek�b�n Performans Matr�s�n�n Çıkartılması
- Mükemmele G�den Ek�pler
- Proakt�f Yaklaşım
- S.A.S Model� �le İlet�ş�m ve Yönet�m
- Nöro B�l�m Bakış Açısıyla İnsan Davranışları
ve Mot�vasyon
- Ek�p Yönet�m�nde ve Mot�vasyonda Yen�
Yaklaşımlar: Oyunlaştırma

Workshop I – Soruların Gücünü Keşfedel�m /
Soru Sorma S�stemat�ğ� Aracı

Workshop II – Ger� B�ld�r�m�n Gücü / Ama
Nasıl?

Workshop III – K�ş�l�k Prof�ller�ne Göre
Mot�vasyon Araçları

Workshop IV – Yetk�nl�k Performans Matr�s�
/Ek�b�n Yetk�nl�k Anal�z� ve Yönet�m�

 

LİDERLİK VE
MOTİVASYON

PROGRAMLARI

KOÇLUK YAKLAŞIMIYLA
LİDERLİK VE MOTİVASYON 3

Eğ�t�m Amacı
Kurum yönet�c�ler�n�n, değerler� ve hedefler�ne
uygun olarak yönet�c�l�k ve l�derl�k becer�ler�n�
koçluk yaklaşımı ve araçlar �le gel�şt�rmek.
Çalışanlarını tanıyacakları ve mot�vasyon artışı
�ç�n kullanab�lecekler� mot�vasyon ve yönet�m
araçlarını test etmek. Ek�p olmak ve b�r v�zyon
doğrultusunda hareket edeb�lmekt�r.

Program Sonrası 14 Günlük Oyunlaştırma
Danışmanlığı ve Tasarımı
Program sonrası, l�derler�n ek�p çalışanlarının
K.P.I’larını tanımlayab�leceğ�, �zleyeb�leceğ�,
ölçeb�leceğ� ve oyunlaştırab�leceğ� oyunlaştırma
platformuna 14 günlük kullanım hakkı
ver�lecekt�r.

Eğ�t�m İçer�ğ�

Program Kazanımları
- Çalışan ve yönet�c� mot�vasyonunu yükseltmek
- Ver�ml�l�ğ� arttırmak
- Yönet�c�ler�, koçluk ve yönet�m araçlarıyla
desteklemek
- Kurum �ç� çatışmaları azaltmak
- İn�s�yat�f alan ve yönlend�ren l�derler
yet�şt�rmek
- L�derl�k ve yönet�c�l�k st�ller�n� bel�rlemek
- Performans koçluğu uygulamalarını
gerçekleşt�rmek
- K�ş�sel farkındalığı arttırmak
- Mot�vasyonu ve çalışan bağlılığını arttırmak
- Akt�f ve der�nlemes�ne d�nleme yapab�lmek
- K�ş�-olay ayrımı yaparak sorunlara yaratıcı
çözüm bulab�lmek
- Şek�llend�r�c� ger� b�ld�r�m vereb�lmek
- Açık uçlu, güçlü sorular sorab�lmekt�r.



Eğ�t�m Amacı
-Görev tanımları doğrultusunda kurumsal yapı
�ç�nde kend�ler�nden beklenenler� ve yapmaları
gerekenler�, yönetsel açıdan d�kkat etmeler�
gereken noktaları tam olarak algılayacaklardır.

-Yönett�kler� mav� yakalı çalışanlarla etk�n
�let�ş�m kurmak, �let�ş�m güçlükler�n� aşarak
sağlıklı b�r ek�p oluşturmak konusunda neler
yapılması gerekt�ğ�n� tartışacaklar.

-Sorumlu oldukları ek�p �çer�s�nde nasıl b�lg�
aktaracaklarını ve ek�b� daha �y� nasıl
yöneteb�lecekler�n� öğrenecekler.
-Takım arkadaşlarının mot�vasyon problemler�n�
�zley�p anlayarak nasıl yönetecekler� ve çözüme
katkı sağlayacaklarını uygulamalar �le
öğrenecekler.

-Delegasyon, karar alma, sonuç ve süreç
odaklılık, a�d�yet ve b�z b�l�nc� g�b� noktalarda
b�lg� sah�b� olacak ve uygulamalar �le
kend�ler�n� gel�şt�recekler.

aktaraca
yöneteb�lece
-Takım arkada
�zley�p anlayara
katkı sağlay
öğrenecekler.

-Delegasyon
odaklılık
b�lg�

- Etk�n İlet�ş�m Boyutu
- İlet�ş�m Engeller�
- Yazılı, Sözlü Ve Yüz Yüze İlet�ş�m
- Ger� Besleme
- Sürdürüleb�l�rl�k

- Ek�p Uyumu ve Takım Olmak İç�n Gerekl�l�kler
- Ortak D�l Oluşturmak
- Algıda Farklılıklar Ve Esnekl�k
- H�zmet Yaklaşımı
- Yönlend�r�c� Ve Eğ�t�c� Olmak
- Problem Çözücü Olmak
- Çalışan Ile Yönet�c� Arasındak� Güven İl�şk�s�
- B�z B�l�nc� Ve A�d�yet�n Önem�
- Tutarlılık Ve Sürekl�l�k, Sak�nl�k; Soğukkanlı
Yaklaşım
- İç Müşter�lerle (Çalışanlar Ve D�ğer B�r�mler)
İl�şk�ler�n�n Önem�
- Algılama Farklılıkları Ve G�der�lme Yolları

- İfade Yönet�m�
- Sesler, Sözcükler, İfadeler, Tonlama Ve Vurgu
G�b� Öğeler�n Doğru Kullanımı
- Duruş, Oturuş, Çalışma Ve Toplantı Düzenler�,
Jestler, M�m�kler Ve D�ğer Sözsüz İlet�ş�m
İpuçları

LİDERLİK VE
MOTİVASYON

PROGRAMLARI
MAVİ YAKA EKİP

YÖNETİMİ 4Eğ�t�m İçer�ğ�

- İl�şk� Yönet�m�
- Anlama Ve D�nleme Becer�ler�n�n
Gel�şt�r�lmes�
- K�ş�sel Farklılıkların Ölçümü Ve Davranış
Modeller�n� Tanıma
- Yönet�c�n�n Davranış Model�n�n Etk�s�, Empat�k
İlet�ş�m
- Mav� Yakalı Çalışanın Davranış Model�n�
Tanıma
- Çalışanın Davranış Model�ne Göre İsten�len
Ver�m�n Alınab�lmes� İç�n Kullanılab�lecek
Yöntemler



Eğ�t�m Amacı
Katılımcıları başarılı b�r müzakere �ç�n gerekl�
temel becer�lerle donatmaktır. Program
öncel�kle müzakeren�n her safhasında sürec�n
ve gereken temel becer�ler�n anlaşılması �le bu
çerçevede müzakeren�n başarılı geçmes�n�
engelley�c� durumların fark ed�lmes�n�
kapsamaktadır. Program;
- Etk�lemede kullanılacak güçler�n ayırımını
yapab�lmek
- İy� b�r müzakerec� olab�lmek �ç�n uygun
müzakere tarzını ben�msemek
- Müzakere �ç�n gereken becer�ler� b�lmek ve
uygulayab�lmek adına prat�k yapab�lmek
- Müzakerede başlangıçtak� planlamanın
önem�n� b�lmek, mevcut ve olası engeller�n
yapısını göreb�lmek konularına eğ�lecekt�r.
Müzakeren�n ps�koloj�k b�r oyun olduğunun
üzer�nde durularak bu çerçevede hazırlık,
tartışma, tekl�f ve pazarlık aşamaları
detaylandırılacaktır.

mü
- Müzake
uygulayab�lm
- Müzakered
önem�n� b�lme
yapısını göreb�l
Müzakeren�n
üzer�nde du
tartışma,
detayla

- Müzakere tanımı
- Alternat�fler�
- Çel�şk�y� ele alma tarzları

Müzakeren�n tanımı, müzakere yapmazsak neler
yapab�l�r�z. (Örn: Güç göstermek vb.) günlük
hayat �ç�ndek� yer�, zorunluluğu ve herkes�n
�ster �stemez b�r müzakerec� olduğu,bu
zorunluluğun �ç�nde müzakere becer�ler�
yeterl�l�ğ�n� kend�m�zde gel�şt�rmem�z gerekt�ğ�
üzer�nde durulmaktadır.

- Müzakere sürec�
- Hazırlık
- “Ben” ne �st�yorum?
- Güç
- Seçenekler
- L�m�tler
- Görüşme
- “O” neler �st�yor
- Tekl�f
- Hang� �stekler t�caret ed�lecek
- Pazarlık
- Kazan / kazan
- Tav�z t�caret�
- Değerlend�rme ve kapanış

LİDERLİK VE
MOTİVASYON

PROGRAMLARI
LİDER MÜZAKERECİ 5Eğ�t�m İçer�ğ�

Müzakeren�n ps�koloj�k yönünün �rdelenmes� ve
karşımızdak� k�ş�ye karşı yılmamak onların
yapmış olduğu bazı tavır ve davranışlardan
etk�lenmeden kend� gücümüzü ortaya
koyab�lmek �ç�n neler yapab�l�r�z ? 

Karşımızdak� k�ş�ler�n tavır ve davranışlarının
b�z� yıldırmak �ç�n b�l�nçl� olarak
hazırlanab�leceğ�n� unutmamamız gerek�yor. 

Kurumumuz adına karşı karşıya geld�ğ�m�z
k�ş�lerle karlılığımızı ve hedefler�m�z� göz
önünde bulundurarak Kazan / Kazan altın kuralı
�le hareket etmem�z�n b�ze ve kuruma
sağlayacağı güven ve �k�l� �l�şk�ler�
sağlamlaştıracağı açıktır.



Eğ�t�m Amacı
Har�ka b�r satış profesyonel� olab�l�rs�n�z, har�ka
b�r mühend�s olab�l�rs�n�z veya har�ka b�r m�mar
olab�l�rs�n�z.
Her ne �ş yapıyorsanız, �ş�n�z� mükemmel
yapab�l�rs�n�z. Ancak �ş�n�z� mükemmel ve
har�ka yapmanız s�z� etk�l� b�r l�der ve yönet�c�
yapmaz.
Eğer b�r ek�p yönet�yorsanız yönet�m ve l�derl�k
becer�ler�ne �ht�yaç duyacaksınız. S�zden b�r koç
olmanız beklenmeyeb�l�r ancak koçluk
yaklaşımıyla çalışanlarınızdan daha etk�l�
performans almanız beklenecekt�r. S�zden b�r
mentor veya eğ�tmen olmanız da
beklenmeyeb�l�r ancak ek�b�n�ze doğru b�lg�y�
doğru zamanda ve etk�l� şek�lde vermen�z
beklenecekt�r.
Programın amacı kurum yönet�c�ler�n�n,
değerler� ve hedefler�ne uygun olarak
yönet�c�l�k ve l�derl�k becer�ler�n� koçluk
yaklaşımı ve araçlar �le gel�şt�rmekt�r.
Çalışanlarını tanıyacakları ve mot�vasyon artışı
�ç�n kullanab�lecekler� mot�vasyon ve yönet�m
araçlarını test etmekt�r.

mentor
beklenmeye
doğru zaman
beklenecekt�r.
Programın am
değerler� ve
yönet�c�l�k ve
yaklaşımı ve
Çalışanla
�ç�

- Etk�l� Delegasyon Sürec� 5N+1K
- Ek�p Yönet�m�nde Performans Matr�s�
Kullanımı
- İnsan Tanıma Sanatı / K�ş�l�k Prof�ller�
- Çalışanını Mot�ve Etme Araçları
- Değer Anal�z� Araçları
- V�zyon Bel�rleme Sürec�
- Nöro B�l�m Bakış Açısıyla İnsan
Davranışlarının Sırları
- Güçlü ve Amaca Yönel�k Soru Sormak
- Etk�n D�nleme
- Ger� B�ld�r�m Verme Sanatı
- Oyunlaştırma S�stem� İle Performans Yönet�m�

 

LİDERLİK VE
MOTİVASYON

PROGRAMLARI
LİDERLER İÇİN

ETKİLİ KOÇLUK TEKNİKLERİ
VE  ATÖLYE ÇALIŞMASI

6Eğ�t�m İçer�ğ�

Atölye Çalışmaları
I-Soruların Gücünü Keşfedel�m / Soru Sorma
S�stemat�ğ� Aracı
II-Ger� B�ld�r�m Verme Sanatı
III-K�ş�l�k Prof�ller�ne Göre Mot�vasyon Araçları
IV-Yetk�nl�k Performans Matr�s�/Ek�b�n
Yetk�nl�k Anal�z� ve Yönet�m�
V-Değer Bel�rleme Sürec�
VI-Oyunlaştırma Tasarımı ve Kullanımı



-Atölye Çalışması I
Ş�rket�m� Nasıl Görüyorum?

-Mot�vasyon Neden Düşer? Sebepler� Bulmak
-Çalışanlarını Mot�ve Etmek

-Atölye Çalışması II
Mot�vasyon Uygulaması Çalışması

-Algıları Açmak
-Parad�gmadan Uzaklaşan Kurum Anlayışı
-Kurumsal K�ml�k B�l�nc� ve Önley�c� Yaklaşım
Öner�ler� 

LİDERLİK VE
MOTİVASYON

PROGRAMLARI
İŞLETME KÖRLÜĞÜ

ÇÖZÜMÜNDE KURUM İÇİ
FARKINDALIK

7

Eğ�t�m İçer�ğ�

-İşletme Körlüğü Ne Anlama Gel�r?
-İşletme Körlüğüne Yol Açan Z�h�nsel Tuzaklar
Nelerd�r?
-Çalışanlarda Oluşan Tükenme S�nyaller�n�
Bel�rlemek
-Etk�l� L�derl�k İç�n Etk�l� İlet�ş�m
-Yapıcı ve Şek�llend�r�c� Ger� B�ld�r�m Vermek
-NLP Yaklaşımı İle Bütünü ve Detayları Görmek 
-K�ş�sel Farkındalık
-Kr�zler Adım Adım Gel�r

Eğ�t�m İçer�ğ�



- D�j�tal Dönüşüm Ded�kler�
- D�j�talleşme vs. D�j�tal Dönüşüm
- Aralarında Ne Fark var?
- Dönüşümü Nasıl Yönetmel�y�z?
- D�j�tal L�der k�me den�r?
- D�j�tal L�derl�k ned�r?
- D�j�tal V�zyon & D�j�tal Stratej� Kurmak
- Dönüşüm Kültürü & L�derl�k İl�şk�s�
- Yen� Nes�l L�derl�k Anlayışları arasında
D�j�tal L�derl�k nerede duruyor?
- D�j�tal L�derlerden Beklenen Yetk�nl�kler
- Dünyadan Başarılı D�j�tal Dönüşüm
Örnekler�
- Ney� doğru yaptılar?
- Başarılı Dönüşüm süreçler� yönetm�ş
l�derlerden tavs�yeler/öner�ler

LİDERLİK VE
MOTİVASYON

PROGRAMLARI
DÖNÜŞÜMDE 

LİDERLİK ETMEK/
DİJİTAL LİDERLİK

8

Eğ�t�m İçer�ğ�

Artık hayatımızın her alanında ve aslında tam
ortasında duran D�j�tal Dönüşüm süreçler�n�
yöneten / yönlend�ren / tüm bu süreçlere
l�derl�k etmek durumunda olan k�ş�ler�n sah�p
olması gereken yetk�nl�kler ve yapılması
gerekenler konusunda genel b�r farkındalık
kazandırılması amaçlanmaktadır.

Dünyadan başarılı dönüşüm süreçler� ve l�derler�
�le �çer�k zeng�nleşt�r�lerek, deney�mden
öğrenme odaklı b�r yaklaşımla kurgulanacaktır.

Eğ�t�m İçer�ğ�

Hedef K�tle

-D�j�tal Dönüşüm süreçler�n� yöneten tüm
profesyoneller, l�derler

-Dönüşüm ve Kültür profesyoneller�, l�derler�

-Kurum kültürü üzer�ne çalışan tüm
profesyoneller

-Tekn�k anlamda dönüşüm süreçler�n�
yöneten/tasarlayan IT ve B�lg� teknoloj�ler�
uzmanları

-Ş�rketler�n Eğ�t�m & Gel�ş�m süreçler�n�
yöneten tüm uzman ve yönet�c� kadrolar,

-Ş�rketler�n�n v�zyonuna d�j�tal boyut
kazandırmak �steyen tüm l�derler, yönet�c�ler,
profesyoneller



Eğ�t�m Amacı
Yen� dönem pazarı, yen� dönem tüket�c�ler� ve
bu tüket�c�ler�n �stekler�n� anlamak ana
amacımızdır. Bu anlamda f�rmanın kend�s�n�
tanıması ve anal�z etmes�, müşter�s�n� tanıması
ve anal�z etmes� yanında, yaratılan değerlere
de odaklanmak gerekmekted�r. Bu değ�şken,
karmaşık, bel�rs�z ve zor p�yasa koşullarında
yen� müşter�ler kazanmak ve satış gücümüzü
artırmak �ç�n neler yapmalıyız?

- F�rmanın ve satış gücünün kend�n� keşf�.
- Müşter�ler�n ve �ht�yaçların keşf�.
- Değer�n ve h�kayen�n sunumu.

yen
artırmak

- F�rmanın ve
- Müşter�ler�n v
- Değer�n ve h�

- Değ�şen Parad�gmalar ve Satış Stratej�ler�ne
Etk�ler� 
- Deney�m ve Özgünlük Devr�
- Bugünün Tüket�c�s� K�md�r?
- Neden Satın Alırız?
- Satın Alma ve Karar Vermen�n Sırları
- SAS Satış Metodoloj�s� by Koray İnan / Sor,
Anla ve Sun

- Workshop: Müşter�ler�n� Keşfet (B2B ve B2C
�ç�n ayrı gruplarla gerçekleşt�r�lecekt�r.)

- Workshop: Değer Yaratmak (B2B ve B2C �ç�n
ayrı gruplarla gerçekleşt�r�lecekt�r.)

- Müşter� Prof�ller� Anal�z�
- Satış Yönet�m� İç�n Araçlar: Kurum İç� Koçluk
ve Mentorluk Uygulamaları

SATIŞ VE
PAZARLAMA

PROGRAMLARI
SATIŞ 4.0 DÜNYASI

GELİŞİM PROGRAMI 1Eğ�t�m İçer�ğ�

Program toplam �k� adet workshop �le
desteklenmekted�r. Program workshopları
sonrası her b�r katılımcı;

- Sattığı ürünün/h�zmet�n�n anal�z�n�
gerçekleşt�recek ve nasıl satışa
dönüştüreb�leceğ� konusunu kend� sektörü ve
f�rması �ç�n değerler bel�rleyecekt�r.

- Müşter� prof�ller� ve segmentler�ne göre değer
yaratacağı ve faydayı sunup müşter�ler�n�
büyüleyeceğ� alanları anal�z etm�ş ve keşfetm�ş
olacaktır.

- Müşter�ler�n prof�l gruplarına göre davranış
gel�şt�rme refleks�n� kazanacaktır.



Eğ�t�m Amacı
Algı yönet�m�, gerçekl�k �llüzyonunun �st�krarlı
olarak sürdürüleb�lmes� ve yönet�lmes� �ç�n
zorunlu b�r �ht�yaçtır. Eğer bunu s�z kurgulayıp
yönetmezsen�z b�r başkası mutlaka s�z�n adınıza
yapacaktır. Amacımız konunun farkındalığını
sağlayıp yönet�m stratej�s� ve satış �ç�n
kullanab�leceğ�n�z takt�ksel araçları s�zlere
sunmaktır. 
Algı yönet�m�; varlığınızı, geleceğ�n�z� ve
yarattığınız değerler� sürdürmen�ze,
gel�şt�rmen�ze ve geleceğe taşımanıza yardımcı
olur. Algı yönet�m� gerek b�reysel, gerekse
kurumlardak� tüm yönet�c� ve satış
profesyonel�n�n katılımını ve �lg�s�n� gerekt�ren
b�r konudur.

Algı y
yarattığınız
gel�şt�rmen�ze
olur. Algı yön
kurumlardak�
profesyonel�n�n
b�r konudur.

1- Farkındalık Kapısı
Bu modülde algının ne olduğu, subjekt�fl�ğ� ve
değ�şkenl�ğ� anlatılmaktadır. Beyn�n çalışma
prens�pler� aktarılarak bu s�stem�n, algının
oluşumundak� gücü �ncelenmekted�r. Bu
modülde algıların ardındak� sırlara b�r yolculuk
yapılmaktadır.

- Algı Ned�r ?
- Beyn�n Çalışma Prens�pler�
- Üç Bey�n ve B�r Karar Alıcı
- Ne Kadar Rasyonel�z ?
- Kurumların Algıları
- Parad�gma ve Algının Subjekt�fl�ğ�
- Davranışların Ardındak� Sır

2- Kend�ne Açılan Kapı
Gördüğünüz, �ş�tt�ğ�n�z ve deney�mled�ğ�n�z her
şey b�ze özgüdür. Dünyayı, algılama b�ç�m�m�zle
anlamlandırıyoruz ve algıladığımız her şey de
b�ze özgüleşm�ş oluyor. Modülün amacı algının
subjekt�f olduğu, b�zde başladığı ve b�zde b�tt�ğ�
sonucundan yola çıkarak �lk keş�f yolculuğunu
kend�m�ze yapmaktır.

- K�ş�sel Mot�vasyon Kaynakları
- Satın Alma Mot�vasyonlarımız
- Öğrenme Anlamlandırma Tarzlarımız
- Davranış Kalıplarımız
- Duygular ve Satış

SATIŞ VE
PAZARLAMA

PROGRAMLARISATIŞTA ALGININ
ÜÇ KAPISI

2Eğ�t�m İçer�ğ�

3- Satışta Algıları Yönetmek
Algının subjekt�fl�ğ� neden� �le etk�lenmes�,
değ�şt�r�lmes� ve b�r f�kr�n z�h�nde f�l�zlen�p
tekrar büyümes� sağlanab�l�r. Bunu yaparken
kurgulanan ana stratej�ye uygun olarak bazı
yöntemler ve takt�kler b�ze yardımcı olacaktır.
Bu modülün amacı algı yönet�m� �ç�n
kullanab�leceğ�m�z yöntemler� tanımaktır.

- Hedef�m Ne?
- Nasıl Algılanmak İst�yorum?
- İlk İzlen�m
- Satış ve Algı İç�n Araçlar
- Güven Ver Güven Al
- Nöro Satış Araçları
- Meta Programlar
- Gruplama
- Çerçeveleme
- Anlam Kat



Eğ�t�m Amacı
Çalışanlarınızın performansını arttırmanın sırrı,
kurumunuzda doğru pr�m ve ödül s�stemler�
kurmanızdan geçer. Çözüm �se �nsan odaklı
tasarımlar kurmak ve çalışanların
mot�vasyonunu doğru anlamaktır. 

Bu eğ�t�mde tüm katılımcılar performansı
arttıran ve kazandıran pr�m ve ödül s�stemler�n�
anal�z edecekler ve kurumlarına adapte
edeb�lecekler. Kurdukları bu s�stemler�n
oyunlaştırılmış b�r platformda nasıl �şleyeceğ�n�
görüp, deney�mleme fırsatına sah�p olacaklar. 

Eğ�t�me katılanlar, eğ�t�m�n önces�nde
başlayacak ve eğ�t�m süres�nce devam edecek
oyunlaştırma �le güçlend�r�lm�ş b�r eğ�t�m
sürec�n�n parçası olacaklar. Özel gel�şt�r�len
kurgusuyla oyunlaştırmanın, pr�m ve ödül
s�stemler�n�n gücünü �lk elden
deney�mleyeb�lecekler.

oyunlaş
görüp, dene

Eğ�t�me kat
başlayacak ve
oyunlaştırma
sürec�n�n parç
kurgusuyla
s�stemler�n
dene

1. Bölüm
- Hedef Tanımlama
- K�l�t Performans Ölçütler�n� Bel�rleme
- Ödül ve Ceza S�stem� Tasarımı
- Yetk�nl�k Tanımlama (Satış Personel� ve
Yönet�c�s� Yetk�nl�k Set�)
- Çalışanı Değerlend�rme
- Ger� B�ld�r�m Metodoloj�s�

2.Bölüm-Örneklerle Pr�m ve Ödül
Uygulamaları
Katılımcılar excel uygulamaları �le kend� pr�m
ve ödül s�stemler�n� tasarlayıp
deney�mleyecekler.

3. Bölüm Workshop Ana Başlıkları
- Hedefler�n Bel�rlenmes�
- Davranış Değ�ş�kl�kler�n�n Bel�rlenmes� (K.P.I)
- Ek�b�n Ana Mot�vasyon Kaynakları
- Pr�m ve Ödül S�stem�n�n Tasarımı
- Eğlence ve H�kayen�n Eklenmes�
- Platform ve Programlar

SATIŞ VE
PAZARLAMA

PROGRAMLARI
OYUNLAŞTIRMA

YAKLAŞIMIYLA PRİM VE
ÖDÜL SİSTEMLERİ

3Eğ�t�m İçer�ğ�

Program Sonrası 14 Günlük Oyunlaştırma
Danışmanlığı ve Tasarımı

Program sonrası, l�derler�n ek�p çalışanlarının
K.P.I’larını tanımlayab�leceğ�, �zleyeb�leceğ�,
ölçeb�leceğ� ve oyunlaştırab�leceğ� oyunlaştırma
platformuna 14 günlük kullanım hakkı
ver�lecekt�r.



Eğ�t�m Amacı
Satış mühend�s�, ş�rketler�n satış
departmanlarında görev alan, ürün ve
h�zmetler�n tekn�k konularına hak�m ve aynı
zamanda satış ve �let�ş�m becer�s� yüksek olan
çalışanlardır. Satış mühend�sler�, ş�rketler�n can
damarı olan ve nak�t akışını sağlayan “satışın”
yönet�m�nded�rler. Bu anlamda görevler�
arasından potans�yel müşter�lerle �let�ş�m
kurmak, z�yaretler gerçekleşt�rmek, onların
�stek ve �ht�yaçlarını doğru anlamak ve
aktarmak, mevcut müşter�lerde der�nleşmek ve
�l�şk� yönet�m� yer almaktadır. Bu görevler�
yer�ne get�reb�lmek �ç�n b�r satış mühend�s�n�n
hem mühend�s yetk�nl�kler�ne hem de usta b�r
satış profesyonel� yetk�nl�kler�ne sah�p olması
gerekmekted�r.

kurm
�stek ve
aktarmak, me
�l�şk� yönet�m
yer�ne get�reb�l
hem mühend�s
satış profesyon
gerekmekted�

Satış Dünyasını ve Kend�n� Keşfet
- Satış Parad�gmaları ve Yen� Dünya
- Satış Profesyonel�n�n Kend�n� Keşf�
- Satışta, Ürün ve H�zmette Nasıl Değer
Yaratılır?

Müşter�n� Keşfet
- Satın alma ve karar vermen�n sırları ned�r?
- Davranış modeller� ve müşter� t�pler�
- Ürün veya h�zmet�n yaşam döngüsü ve prof�l
davranışları ned�r ?
- Nasıl satarız? Atölye Çalışması

Satış Becer�ler� ve Araçları
- Satış ve İkna Metodoloj�s�
- Efekt�f b�r satış sürec� nasıl planlanır?
- Telefonda etk�l� satış becer�ler�
- Satış performansı kr�terler� ve ölçümü

Müzakere Tekn�kler� ve Satış Koçluğu
Uygulamaları
- Müzakere Tekn�kler�
- Satış Koçluğu Uygulamaları

Performans Yönet�m�
- Hedef Bel�rlemek
- Satışın Matematİğ�
- Performans Yönet�m� Uygulamaları
- Yen� Yaklaşımlar ve Uygulamalar

SATIŞ VE
PAZARLAMA

PROGRAMLARI
SATIŞ MÜHENDİSLİĞİ
GELİŞİM PROGRAMI 4Eğ�t�m İçer�ğ�

Program Sonrası 14 Günlük Oyunlaştırma
Danışmanlığı ve Tasarımı

Program sonrası, l�derler�n ek�p çalışanlarının
K.P.I’larını tanımlayab�leceğ�, �zleyeb�leceğ�,
ölçeb�leceğ� ve oyunlaştırab�leceğ� oyunlaştırma
platformuna 14 günlük kullanım hakkı
ver�lecekt�r.



Eğ�t�m Amacı
Yen� dönem pazarı, yen� dönem tüket�c�ler� ve
bu tüket�c�ler�n �stekler�n� anlamak, müşter�
memnun�yet�n� f�rma çapında tüm çalışanlar
�ç�n b�r �ş standardı hal�ne get�rmek, mevcut
müşter�ler�n elde tutulması yanında yen�
müşter�ler�n kazanılması oyununu
kurgulayab�lmek ve müşter� deney�m�n� en üst
noktaya çıkartarak tüm ver�ml�l�ğ� artırmak
hedeflenmekted�r. Bu değ�şken, karmaşık,
bel�rs�z ve zor p�yasa koşullarında yen�
müşter�ler kazanmak ve müşter�ler�m�z� elde
tutmak �ç�n neler yapmalıyız?

-Müşter�ler�n�z� anlayın,
-İht�yaçlarını bel�rley�n ve bunları cevaplayın,
-Müşter�ler�n�ze beklemed�kler�n� ver�n ve
müşter�ler�n�zde bağımlılık oluşturun.

Daha sonra ne m� olacak? Bırakın �sted�kler�
g�b� ürünler�n�z� ve h�zmetler�n�z� alsınlar ve
s�z�n gönüllü elç�ler�n�z olsunlar.

müş
tutmak �ç

-Müşter�ler�n�z
-İht�yaçlarını be
-Müşter�ler�n�ze
müşter�ler�n�zd

Daha sonra
g�b� ürü

- Mükemmele Yolculuk
- Bugünün Müşter�s� K�m?
- Değ�şen Parad�gmalar
- Müşter� Memnun�yet� ve Kal�tel� H�zmet
Anlayışı

Workshop I: Değer Yaratmak ve Müşter�
Prof�ller� Anal�z�

- H�kayen Ne?
- Müşter� Sadakat� ve Yen� Araçlar: 
- Oyunlaştırma

Workshop II: Deney�m� Oyunlaştıralım
Hedefler�n ve K.P.I.'ların bel�rlenmes�

- Oyuncunu Tanı
- Güç Anal�z� Çalışması
- Müşter� Değer Har�talarının Çıkartılması
- Müşter� Davranış Prof�ller�n�n Bel�rlenmes�
- Müşter� Mot�vasyon Kaynaklarının
Bel�rlenmes�
- Müşter� Oyuncu Mot�fler�n�n Bel�rlenmes�
(Oyuncu Prof�l�) *
- Davranışlar ve beklent�ler�n bel�rlenmes�
- Tasarım ve Kurgu
- Eğlence ve H�kaye
- Platformlar

SATIŞ VE
PAZARLAMA

PROGRAMLARI
OYUNLAŞTIRMA İLE
MÜŞTERİ DENEYİMİ

TASARIMI
5Eğ�t�m İçer�ğ�

Program Sonrası 14 Günlük Oyunlaştırma
Danışmanlığı ve Tasarımı

Program sonrası, l�derler�n ek�p çalışanlarının
K.P.I’larını tanımlayab�leceğ�, �zleyeb�leceğ�,
ölçeb�leceğ� ve oyunlaştırab�leceğ� oyunlaştırma
platformuna 14 günlük kullanım hakkı
ver�lecekt�r.



Yöntem
- Detaylı ve etk�leş�ml� b�lg� paylaşımı
- V�deo görseller
- Konuyla �lg�l� uygulamalar
- B�reysel ve grup vaka çalışmaları
- Konuyla �lg�l� testler
- Konuyla �lg�l� kayıtları d�nleme
- Konuy
- Konuyla �lg

- Tahs�lat Ned�r ? Neden Öneml�d�r ?
- Farklı Müşter� Prof�ller�ne Farklı Yaklaşımlar
(Prof�ller)
- Tahs�lat Görüşmeler�ne İl�şk�n Hedef Bel�rleme
- B�r�nc�l Hedef
- İk�nc�l Hedef
- Asıl Hedef
- Etk�n Açılış İfadeler�
- Fayda Mesajının Ver�lmes�
- Kapalı Uçlu Soru Barındırmaması
- Olumsuz İfadeler� Barındırmaması
- Açılış İfadeler�nde Sıklıkla Yapılan Hatalar
- Profesyonel Nezaket
- Ses, Ses Tonu
- Sözcük Seç�mler�
- D�nleyen�n Algısı
- Tahs�lat Mesajının Aktarılması
- Tutar B�lg�s�n�n Paylaşılması
- Tar�h B�lg�s�n�n Paylaşılması
- Tahs�lat Mesajı Ver�l�rken Kullanılacak
Yöntemler

 

SATIŞ VE
PAZARLAMA

PROGRAMLARI
TELEFONDA TAHSİLAT

BECERİLERİ 6Eğ�t�m İçer�ğ�

- Etk�n D�nleme
- Etk�n Sorular Sorma
- Görüşmey� Kontrol Etmek
- Tahs�lat ve İkna Tekn�kler�
- Kontrast
- Karşılıkta bulunma
- Adanmışlık ve tutarlılık
- Sosyal Kanıt
- Hoşlanmak
- Ac�l�yet Yaratma
- İt�razları Etk�n B�r Şek�lde Karşılama
- Fayda mesajıyla �t�raz karşılama
- Fayda zararı net b�r şek�lde ortaya koyma
- Etk�n Kapanış
- Ödeme sözünün alınması



Eğ�t�m Amacı
Yüz yüze satış yapan çalışanların etk�l� ve etk�n
b�r satıcı olma konusunda �ht�yaç duydukları,
b�lg�ler�n sektörün örnekler�yle �şlenerek
aktarılması

- Satış Profesyonel�
- Getback Model�
- Görüşme Önces�
- Planlama
- Araştırma
- Hedefler
- Görüşme Sırasında
- D�kkat
- Sorgulayın
- Faydalar
- İt�razları Cevaplama
- Kapanış
- Görüşme Sonrası
- Gel�şt�rmeye Devam
- Hedefe Göre Satış
- Açılış D�kkat Çekmek
- İlet�ş�m Becer�ler�
- Müşter� Mot�vasyonu
- İt�razları Cevaplamak
- Satış Kapatma

 

SATIŞ VE
PAZARLAMA

PROGRAMLARI
SAHA SATIŞ 

EĞİTİM PROGRAMI 7Eğ�t�m İçer�ğ�

Yöntem
- Detaylı ve etk�leş�ml� b�lg� paylaşımı
- V�deo görseller
- Konuyla �lg�l� uygulamalar
- B�reysel ve grup vaka çalışmaları
- Konuyla �lg�l� testler
- Katılımcı belges�
- Konuyla �lg�l� kayıtlar d�nleme
- Konuyla �lg�l� hatırlatıcı kartlar
- Konuyla �lg�l� pek�şt�r�c� oyunlar

Sunularak uygulamaya yönel�k öğrenme sürec�
desteklenmekted�r.

Hedef K�tle
Yüz yüze satış yapan tüm çalışanlar



Eğ�t�m Amacı
Temel satış tekn�kler�n� b�len satış
tems�lc�ler�ne müşter� �le daha der�n �l�şk�ler
gel�şt�rmen�n yolları, sadık müşter�ler yaratma,
müşter� b�lg� bankası oluşturma, satış sonrası
�l�şk�ler� sürdürme ve yen� satış fırsatları
yaratma, yen� müşter� kazanma ve zor
durumlarda sorun çözme yöntemler�
öğret�lmeye çalışılacaktır.

-İl�şk�de tarzlar
-B�reysel tarzların etk�s�
-B�reysel tarzların bel�rlenmes�: LIFO
-B�reysel tarzların anal�z�: Gel�şt�r�lecek
davranış boyutları
-Müşter�ler�n tanımlanmaları
-Müşter�ler�n poz�syonlarına göre
-Sah�pl�k ve otor�terl�k �l�şk�ler�n�n tanımı
-Egolarına göre
-Konumsal ve k�ş�sel güçler�n ayrımı
-İlet�ş�m boyutlarının k�ş�selleşt�r�lmes�nde
-İl�şk� süreçler�n�n beklent�ler oluşturulmasında
-Gerçek beklent�lerle tanışma becer�s�
-S�par�ş alma �le satış yapma kavramları
arasındak� farkındalık
-Stratej�k satışta değ�ş�m sürec�
-Müşter�n�n kal�te algısındak� kar zarar denges�
-Müşter� devamlılık model�
-Önce müşter�
-Duygusal bağ
-Matemat�ksel sunum kal�tes�
-Müzakere süreçler�n�n yönet�m�
-Hazırlıklar
-Görüşme süreçler�n�n yönet�m�
-Tav�z �le ödün arasındak� fark
-Tekl�fler
-Satış ve tak�p
-Müzakere alanında �ht�yaçlar p�ram�d�

 

SATIŞ VE
PAZARLAMA

PROGRAMLARI
İLERİ SATIŞ TEKNİKLERİ 8Eğ�t�m İçer�ğ�

-Satın alan �le tüket�c� farkı / �l�şk�lend�r�lme
yeteneğ�.
-Satılan ürün tanıtımı ve tanınırlığı (Tüket�c�ye
Yarar / Memnun�yet)
-Satın alan �le kullanıcı �l�şk�s� (satın alma
kararını verene Fayda / Avantaj)
-İl�şk� tarzları temel grupları
-Tal�mat yoğun �l�şk� / satış
-İlet�ş�m yoğun �l�şk� / satış
-Satış �ç�n SCS (Soru Cevap Soru ) tekn�ğ�
-Onaylatma ve kapama
-Kend�n� davet ett�rme
-Kend�n� övdürme
-Beden d�l� ve müşter� üzer�ndek� etk�ler�
-Bekleme + / - ( olumlu / olumsuz )
-D�nleme duruşu + / -
-Konuşma duruşu + / -
-Ürün sunuş duruşu + / -
-Müşter�ler� kızdıran duruşlar

Hedef K�tle
Yüz yüze satış yapan tüm çalışanlar



Eğ�t�m Amacı
Güven eğ�t�mler� �le; mal�yetler� düşüreb�l�r,
çalışan memnun�yet�n� artırab�l�r ve kurum �ç�
�şler�n daha hızlı �lerlemes�n� sağlayab�l�rs�n�z.
Günümüz küresel ekonom�s�nde gereks�z
tekrarlar, bürokras�, sahtec�l�k ve hızlı �şgücü
devr� g�b� güvene bağlı sorunlar kurumun
karlılığını, özell�kle azalan ver�ml�l�k, dağılan
kaynaklar ve kaçırılan fırsatlar olarak olumsuz
etk�lemekted�r. Bunun yanı sıra, müşter�ler�n
güven eks�kl�ğ� de markanın �t�barını
zedelemekted�r. 

Kurumun kârlılığında ölçüleb�l�r, gözlemleneb�l�r
ve bel�rg�n b�r etk�s� olan güven eğ�t�m�; her
sev�yede k� çalışan ve yönet�c� �ç�n eşs�z b�r
deney�md�r.

etk�leme
güven ek
zedelemekted�

Kurumun kârlılı
ve bel�rg�n b�r
sev�yede k� ça
deney�md�r.

- Güven Ned�r?
- Başarımız İç�n Neden Öneml�d�r ?
- K�ş�sel İnanılırlığımızı Artırmak
- Efsaneler Ve Gerçekler
- Düşük Güven�n Bedel�
- Yüksek Güven�n Kazanımları
- Yüksek Güven İç�n K�l�t Davranışlar

 

ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI
GÜVEN YÖNETİMİ 1Eğ�t�m İçer�ğ�

Kazanılacak Yetk�nl�kler
- Güven Yaratmak 
- Güven�l�r Olmak
- Güven� Yaymak
- Güven� Onarmak
- İlham Vermek
- Otant�k Olmak



Eğ�t�m Amacı
Başarılı ve/veya mutlu b�r �nsanı yaratmada çok
sayıda faktör etk�l� olab�l�rken, yüksek düzeyde
k�ş�sel ve meslek� başarı elde eden neredeyse
tüm b�reyler kesk�n b�r k�ş�sel/öz farkındalık
duygusuna ve �y� b�r �let�ş�m becer�s�ne sah�pt�r.

Başkaları k�ş�y� nasıl görüyor, pek� k�ş�
başkalarını nasıl görüyor ve anlıyor? 

İy� �let�ş�m kurab�lmek �ç�n önce kend�m�z� ve
karşımızdak�n� doğru anlamalı, sonra doğru
tekn�kler� kullanarak �let�ş�m�m�z� yönetmel�y�z.
Nasıl yapab�leceğ�n�z� öğrenmek �ç�n eğ�t�m�ze
katılın.

İy� �let�ş�m
karşımızdak�n
tekn�kler� kulla
Nasıl yapab�lec
katılın.

I. Bölüm: Kend�m�z� ve Karşımızdak�n�
Anlamak
-K�ş�sel farkındalığı arttırmak �ç�n k�ş�l�k
prof�ller�n� anlamak
-Kend�ne dışarıdan ve �çer�den bakmak
-Ben k�m�m? Dünya �le nasıl �let�ş�m
kuruyorum?
-Muhatabına göre �let�ş�m stratej�s� bel�rlemek
-Karşımdak� k�m? Dünya �le nasıl �let�ş�m
kuruyor?

 

ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI
İLETİŞİMDE

MÜKEMMELLİĞİN SIRLARI 2Eğ�t�m İçer�ğ�

II. Bölüm: İlet�ş�mde Mükemmell�k
-Nasıl �let�ş�m kuruyoruz?
-İlet�ş�m�n 4 yapı taşı
-Karşınızdak� s�z� neden anlamaz, neden daha �y�
anlar?
-İlet�ş�m araçlarını doğru ve yer�nde kullanmak
-İy� b�r d�nley�c� olmanın �puçları
-Ne söyled�ğ�n değ�l nasıl söyled�ğ�n öneml�d�r.
-Poz�t�f b�r tutum gel�şt�rmek
-Beyaz ve s�yah kel�meler kullanmak
-Doğru zamanda, doğru yerde, doğru üslubu
seçeb�lmek
-Stres�n� yöneteb�lmek



Eğ�t�m Amacı
Başarılı ve/veya mutlu b�r �nsanı yaratmada çok
sayıda faktör etk�l� olab�l�rken, yüksek düzeyde
k�ş�sel ve meslek� başarı elde eden neredeyse
tüm b�reyler kesk�n b�r k�ş�sel/öz farkındalık
duygusuna sah�pt�r. 

Başkaları k�ş�y� nasıl görüyor? Eylemler�n
planlar ve n�yetlerle örtüşmes� �ç�n k�ş�sel
farkındalık nasıl gel�şt�r�leb�l�r? 

K�ş�sel farkındalığı artırmak �ç�n �nançlar nasıl
tanımlanır, farklı b�r bakış açısı kazanmak �ç�n
k�ş� kend�s�ne nasıl dışardan bakab�l�r, öz
farkındalık eylem planını nasıl kullanılab�l�r ve
hayat hedefler�n� nasıl bel�rley�p,
gerçekleşt�reb�l�r.

planlar
farkındalık

K�ş�sel farkında
tanımlanır, fark
k�ş� kend�s�ne
farkındalık eyl
hayat he
gerçekleşt

I. Bölüm: K�ş�sel Farkındalık
-K�ş�sel farkındalığı arttırmak �ç�n k�ş�l�k
prof�ller�n� anlamak
-Muhatabına göre �let�ş�m stratej�s� bel�rlemek
-Kend�ne dışarıdan bakmak
-K�ş�sel farkındalık stratej�ler�
-K�ş�sel farkındalığı düşünmek ve gel�şt�rmek
-İç ve �şte mutlu olmak mümkün mü, bakış açını
değ�şt�r dünyan değ�şs�n.
-Beyaz ve s�yah kel�meler
-Stresle başa çıkma
-K�ş�sel farkındalığı artırmak �ç�n ger� b�ld�r�m
�stemek
-K�ş�sel farkındalık �ç�n en �y� �puçları
-Çalıştığınız kurumun b�r parçası g�b� h�ssetmek
mümkün mü?

 

ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI
KİŞİSEL FARKINDALIK 3Eğ�t�m İçer�ğ�

Kend�n� Tanıma, 
Anlama ve 

Hayatını Yöneteb�lme

II. Bölüm: Kend�n� Anlama ve Hayatını
Yönetme
-Hayat hedefler�n� bel�rleme
-SMART yer�ne SWAP hedefler
-Hayat sorumluklarını delege ederek hayat
alanını gen�şletmek, kend�ne alan açmak
-Mükemmel �ç�n �y�den vazgeçmemek
-Kend�n� yönetmek
-Organ�ze olmak
-Olumlu b�r tutum gel�şt�rmek
-Hayır demey� öğrenmek ve kararlı olmak
-Başkalarını etk�lemek



Eğ�t�m Amacı
Sunum yapmanın �nsanlar �ç�n ölmekten daha
büyük b�r korku olduğunu b�l�yor muydunuz?
Glossophob�a olarak tanımlanan bu korkuyu
yenmek aslında mümkün. Yapılması gereken, �y�
b�r hazırlık ve doğru tekn�kler� öğrenmek ve bu
sayede en etk�ley�c� sunumları yaparak ve
amacınıza ulaşmak. 

Sahnen�n Yıldızı Sen Ol, programında en etk�l�
sunumların nasıl hazırlanacağını ve
sunulacağını anlatıyoruz.

amacın

Sahnen�n Yıld
sunumların
sunulacağını an

I. Bölüm: Sunum Planı ve Genel Hazırlık

-Sunum konusunun bel�rlenmes�, konuşma
çerçeves�n�n ç�z�lmes� ve h�kâyen�n seç�m�
-D�nley�c� anal�z�
-B�lg� sev�yes�, d�nley�c� �ç�n öneml� noktalar,
muhtemel reaks�yonlar, �let�ş�m st�ller�

II. Bölüm: Kend�n� Anlama ve Hayatını
Yönetme
-Data toplama, mantıksal tasarımı oluşturma,
duyguları kullanma ve yapıyı bel�rleme
-Sunumun �skelet�
-Slayt ve görseller�n oluşturulması
-Tek slaytta tek konuya odaklanma
-Arka plan, görseller, renkler, graf�kler,
fotoğraflar
-Duygusal bağ oluşturma

III. Bölüm: Sunumun Yapılması
-Sunum günü hazırlıkları
-Isınma, sunumun yapılacağı yer� tanıma
-Sunum heyecanını yenmek;
-F�z�ksel ve z�h�nsel gerg�nl�k, sunumdan
korkmak ve kend�n� yargılama.
-Ertelemek, mükemmel�yetç�l�k ve ezberlemek
-Alıştırma yapmanın önem�

 

ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARISAHNENİN YILDIZI
SEN OL!

4Eğ�t�m İçer�ğ�

-Sunumun Açılışı
-D�nley�c�n�n gözünde �t�bar oluşturma
-5 güçlü açılış tekn�ğ�
-Ajandanın sunumu
-Açılış hatalarından kaçınma
-Sunumun Yapılması
-Ses tonunu çeş�tlend�rmek
-Mmm, eee, aaaa g�b� duraksama kel�meler�n�
azaltmak
-Beden d�l�n� yönetmek
-Görsel yardımcılar kullanmak
-Kapanış
-Soru cevap bölümünü yönetmek
-Güçlü b�r kapanış yapmak
-Ger�b�ld�r�mler� d�nlemek

İlave Notlar
- İht�yaç hal�nde sunum �çer�ğ�ne sanal
sunum tekn�kler� �lave ed�leb�l�r.
- Uygulamalı eğ�t�m �stenmes� hal�nde
eğ�t�me 1 eğ�t�m günü daha eklen�r.



Eğ�t�m Amacı
Yönet�mle �l�şk�lerde, farklı departmanlarla
�l�şk�lerde ve yatay �l�şk�lerde etk�l�
raporlamanın en doğru yolu, güncel b�lg�y�, �kna
ed�c� b�r şek�lde sunmak �le olmaktadır.

Etk�l� raporlama tekn�kler�n� kullanmak �l�şk�y�
yönetmede ver�ml�l�k sağladığı g�b� raporun
formatlarında d�kkat ed�lmes� gereken yönler
�le raporun sunulduğu k�ş�ye çalışanın yaptığı
�ş�n değer�n� net �fade etmes� kazanılması
sağlanmaktadır.

yönetm
formatların
�le raporun s
�ş�n değer�n�
sağlanmaktadır

- Rapor Ve Raporlama Kavramı
- Raporların İş Yaşamındak� Önem�
- Ver� Nasıl Toplanır?
- Kullanılacak Ver�ler Nasıl Bel�rlen�r?
- Ver�lerden Raporlara Geç�ş
- Raporlamada Adımlar
- Raporlama Sürec�
- Rapor Çeş�tler�
- Raporun Bölümler�
- Dokümantasyon ve Rapor İht�yaçları
- Raporun N�tel�kler�
- Hedef K�tlen�n Beklent�ler�
- Standard�zasyon
- Üst Yönet�me Raporlama
- Rapor Oluşturma
- Raporun N�tel�kler�
- Formlarda Olması Gereken Özel�kler
- Standard�zasyon
- Formların Gel�şt�r�lmes�

 

ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI
RAPORLAMA VE RAPOR

SUNUM TEKNİKLERİ
5Eğ�t�m İçer�ğ�

- Başarılı Raporlama İç�n Tekn�kler
- Rapor Yazma
- Rapor Sunma
- Raporlama Sorunları
- Raporlamada Yapılan Hatalar
- Raporlama Formatları
- Raporlama Kodları
- Raporlamanın Yönü Ve İçer�ğ�
- Raporlama S�stem� Kurma Ve Gel�şt�rme
- Mevcut Raporlama S�stem�n İncelenmes�
- Raporlama Akışının Bel�rlenmes�
- Raporlama S�stem�n�n Tasarlanması Ve
Kurulması
- Tak�p S�stem�n� Oluşturma
- Gözden Geç�rme Ve Gel�şt�rme
- Uygulamalar



-Türkçe yazıldığı g�b� okunan b�r d�l değ�ld�r
-Ses� Tanıma, Koruma ve Gel�şt�rme
-Ses�n ş�ddet�, perdes� ve tınısı
-Neden kend� ses�m�z b�ze kötü gel�r?
-Ses�n bükümü ve esnekl�ğ� alıştırmaları
-Türkçedek� bazı ses olayları (ünsüz düşmes�,
ünlü b�rleşmes� vb…)
-Konuşmalı ve konuşmasız boğumlama
çalışmaları
-Konuşmada doğru üslup �ç�n parad�gmalardan
uzak empat�k d�nleme
-D�ks�yon ned�r?
-Fonet�k ned�r?
-D�yafram nefes�n�n faydaları ve D�yafram
egzers�zler�
-Ğ’ler ve R’ler�n kullanımı
-Galat-ı meşhurlar
-Vurguların doğru kullanımı
-Ses Vurgusu alıştırmaları
-Hece Vurgusu alıştırmaları

PRATİK DİKSİYON 6

Eğ�t�m Amacı
D�ks�yon ve Fonet�k konuları teor� �le b�rl�kte
prat�kte de kullanılab�ld�ğ�nde tam anlamıyla
hayata geçm�ş olur. D�ks�yon prat�kler�n�n yoğun
olduğu ‘Prat�k D�ks�yon’ hedef k�tle ayırımı
olmaksızın herkes �ç�n geçerl� ve kullanışlı
metodlar �çer�yor.

-Kel�me Vurgusu alıştırmaları
-Ş�ddet Vurgusu alıştırmaları
-Durak ned�r? Ne kazandırır? Duraklı okumalar
-Tonlama (yüksek-alçak-pes tonlar ve
kullanımları)
-Art�külasyon ve Uygulamaları
-Konuşmanın öneml� öğeler� (Tartım-Hece
Uzunluğu- Susku- Tempo)
-Ses yüksekl�ğ� alıştırmaları
-Konuşmaya anlam veren ses tonlamaları
prat�kler�
-B�r�nc� sınıf Konuşma Hataları
-Konuşmadak� �ncel�kler
-Güçlü ve zayıf sözcükler
-Ama, Ş�md�, Sonra kel�meler�n�n kullanımı

Eğ�t�m İçer�ğ� ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI



- İmaj ned�r, ne değ�ld�r?
- Swot Anal�z� �le Değerler�n�z
- K�ş�sel �majı bütünleyenler
- Meslek� İmajınızla Kurumu doğru tems�l etme
yeteneğ�n�z
- Kurumuzun v�tr�n� olmak ‘sorumluluk ve
yükümlülük ‘
- Postür, Gestür, Bakış, Yürüyüş 
- Güven veren D�nleme tarzı…
- Kar�zma ned�r nasıl kar�zmat�k olunur?
- Kartv�z�t�n�z k�ml�k kartınızdır; nasıl ver�l�r,
nasıl alınır ?
- Görgü kurallarına uygun davranış gel�şt�rme
- Protokolde b�lmen�z gerekenler
- İmzanız k�ş�l�ğ�n�z� anlatır
- İş gardrobunuz �ç�n 10 eylem planı
- Kıyafet seç�mler�n�z, vücut yapınıza en uygun
seç�mler
- İy�s�yle kötüsüyle makyajın püf noktaları ‘
(kadınlar �ç�n)

DOĞRU İMAJ YÖNETİMİ 7

Eğ�t�m Amacı
İmaj ,adı geçt�ğ�nde b�le hemen herkes� üzer�nde
uzun uzun düşündürecek b�r konu. 

Nasıl b�r �maja sah�ps�n�z, sah�p olduğunuz �maj
doğru mu, s�z� gereğ�nce yansıtıyor mu? 

Kurumunuzun v�tr�n� olmak en doğru �maja sah�p
olmak demekt�r. Doğru �maj b�r h�le paket�
olmamalıdır, s�z�n en �y� özell�kler�n�z� ön plana
çıkarmalı ve bu şek�lde algılanmanızı
sağlamalıdır. 

Unutmayın , İmajınız S�zs�n�z !

- Duruş, bakış, yürüme, aksesuar kullanımı ‘
(erkekler �ç�n)
- Kad�fe sesl� olmasanız da su g�b� akıcı
konuşma tekn�kler�
- Ses�n�z� ve kend�n�z� kontrol etme yeteneğ�
- Kend�n�z� doğru �fade etmeye yardımcı küçük
k�ş�sel bakım tüyoları
- K�ş�sel çek�m gücü �le doğru �let�ş�m kurma
tekn�kler�
- S�ze hang� renkler yakışır ?
- Olumlu etk� �ç�n altın tüyolar
- İmaj kırıcılar
- St�l�n�z� bel�rley�n, tarzınızla farklılığınızı
yaratın
- Beden d�l�n�n �maja olan etk�s�
- F�z�ksel özell�kler�n�ze uygun g�y�nmek
- Poz�t�f düşünmen�n ve mot�vasyonun �maja
etk�s�

Eğ�t�m İçer�ğ� ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI



- K�ş�l�k Prof�ller� ve Stres
- Stres ve Etk�ler�
- Stres Ned�r?
- Stres�n Olumlu / Olumsuz Etk�ler�
- Stres�n Ölçüleb�l�r ve Ölçülemez Mal�yet�
- Stres Bel�rt�ler�
- Z�h�nsel
- F�z�ksel
- Davranışsal
- Duygusal
- Stres�n Yarattığı Sonuçlar
- Stresle Yaşamak
- Stres Performans İl�şk�s�
- H�postres
- Opt�mum Stres
- H�perstres
- Stres Test�
- İş Yerler�nde Olumsuz Stres Faktörler�
- Stres�n Sebepler�
- Duygusal B�l�nç
- Z�h�nsel Süreç
- Zorlu Durumlar ve Stres İl�şk�s�
- Stres ve Z�h�n
- Stresle Başa Çıkma Yöntemler�
- Yaklaşım
- Yöntemler
- Hedef Bel�rleme

STRESLE BAŞA ÇIKMA 8

Eğ�t�m Amacı
Pek çok k�ş�, kend�ler�n� tükenm�ş
h�ssett�kler�nde yapacak çok fazla b�r şey
olmadığını, hatta h�ç b�r şey�n �şe
yaramayacağını düşünür. Aslında, yaşamdak�
mücadele ve tehd�tlere karşı durmak b�r
becer�d�r. Karşınıza çıkan zorlukla mücadele
etmekte güçlük çek�yorsanız bu sem�ner s�ze
stresle baş edeb�lmek �ç�n gereken becer�ler� ve
tekn�kler� anlatacaktır.

Hedef K�tle
Yoğun tempolu ve yıpratıcı çalışma hayatında,
stres�n olumsuz etk�ler�n� m�n�muma �nd�rmey�
ve stres yönet�m� konusunda becer�ler�n�
gel�şt�rmey� hedefleyen herkes.

Hedefler
Sem�ner sonunda katılımcılar;
-‘Tükenm�şl�k’ Test� Anal�z� sonuçları �le
kend�ler�n� değerlend�reb�lecekler,
-Stres�n etk�ler� konusunda farkındalık
kazanacaklar,
-Stres�n; F�z�ksel-Z�h�nsel-Duygusal ve
Davranışsal s�nyaller� �le konusunda
b�lg�lenecekler,
-Günlük hayatta kolaylıkla uygulanab�lecek
nefes ve kas gevşetme egzers�zler�n�
öğreneb�leceklerd�r.

Eğ�t�m İçer�ğ� ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI



-Profesyonel �ş yaşamı ned�r?
-İş �l�şk�ler� ve sınırları
-K�ş�sel yapılarımız
-Kend�n� ve �nsanı tanımak
-K�ş�sel Swot anal�z�
-İnsan davranışlarının farklılıklarının nedenler�
-Enerj�-b�lg�-karar-uygulama noktalarındak�
farklılıklar ve uzlaşmalar
-Süreç odaklılık ve �şb�rl�ğ�
-İç müşter� memnun�yet�
-Takım çalışması
-Sah�plenme ve sorumluluk
-Başarılı �ş �l�şk�ler� �ç�n �let�ş�m
-Açıklık, dürüstlük, güven
-D�nleme ve d�nlett�rme
-B�lg�ye ulaşım
-Empat�
-İlet�ş�m� �y�leşt�rmek �ç�n yapılması gerekenler
-Hayır d�yeb�lmek
-Kend�n� tanımak
-İkna becer�ler�
-Kend�n� kabul ett�rme ve etk�leme
-Davranış tarzlarımız : Boyun eğen, yapıcı ve
saldırgan

İŞSEL MUTLULUK 
VE BAŞARI 9

Eğ�t�m Amacı
Çalışanların çalıştıkları bölümlerde mutlu ve
başarılı b�r şek�lde çalışmalarını sağlamak.

Yöntem
-Detaylı ve etk�leş�ml� b�lg� paylaşımı
-V�deo görseller
-Konuyla �lg�l� uygulamalar
-B�reysel ve grup vaka çalışmaları
-Konuyla �lg�l� testler
-Katılımcı belges�
-Konuyla �lg�l� kayıtlar d�nleme
-Konuyla �lg�l� hatırlatıcı kartlar
-Konuyla �lg�l� pek�şt�r�c� oyunlar

Sunularak uygulamaya yönel�k öğrenme sürec�
desteklenmekted�r.

-Poz�t�f yaklaşım
-B�reysel mot�vasyon ve s�nerj� yaratab�lme
-Duygular ve enerj� �l�şk�s�
-Kend�ler�n� ve başkalarını mot�ve etme
-K�ş�sel v�zyon ve ş�rket v�zyonunun algılanması
ve �ş yaşamına yansıtılması

Eğ�t�m İçer�ğ� ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI



-Zamana bakış
-Olayların kontrolü
-Zaman yönet�m�n�n faydaları ve etk�ler�
-Zaman yönet�m� aşamaları
-Hedefler stratej�ler ve kategor�ler�
-K�ş�sel hedefler
-Kurumsal hedefler
-Eğ�t�m ve becer� gel�ş�m�
-İş ve kar�yer
-Sosyal yaşa ve �ş ortamında �l�şk�ler
-Mal� konular
-Sağlık ve kend�n� �y� h�ssetme
-Hedefe ulaşma stratej�ler�
-Klas�k yaklaşım ( Fransız model�)
-Tekn�k yaklaşım ( b�l�msel model)
-S�nerj� ( Japon tarzı)
-Kaynaklar
-Zaman kulanımı
-Zaman yönet�m� ne değ�ld�r
-Zamanı kötü kullananlar
-Zaman hırsızları
-Kend� yarattığımız
-Dış etkenler
-Zaman logu ve anal�z�
-Öncel�kler� bel�rlemek
-Önem ve ac�l�yet anal�z�
-Önem ve ac�l�yet matr�ks�
-Proje ve zaman yönet�m� organ�zasyonu
-M�nd mapp�ng ( Z�h�n har�tası)
-B�lg� Tabanı Oluşturmak

PLANLAMA VE
ZAMAN YÖNETİMİ 10

Eğ�t�m Amacı
Gün �ç�nde ver�ml� ve etk�n �ş yapmanın
yolarının öğren�lmes�n� sağlamak, Katılımcıların
kend�ler�n� �y� yöneterek zamanları ver�ml�
kullanacak alışkanlıkları ed�nmeler�ne katkıda
bulunmak.

Hedef K�tle
Zaman yönet�m� konusunda gel�şmek �steyen
tüm yönet�c�ler.

-Proje Har�tası
-Makale Planlama
-Sunum Planlama/Gerçekleşt�rme
-Gant Charts
-Planlama
-Teknoloj� kullanımı
-Pc ve elektron�k ajanda kullanımında etk�nl�k
-Zaman ç�zelgeler�
-Zaman yönet�m�nde etk�l� performans
-F�zyoloj�k performans
-Performans konsantrasyonu
-Zaman dağılımı
-Zaman yaratıcıları
-Hayır d�yeb�lme becer�ler�
-Tepk�sel davranışlar ve kontrolü
-Kes�nt�lerle başa çıkab�lme
-Toplantı yönet�m�
-Toplantı �y�leşt�rme yöntemler�
-Zaman ve stres
-Stres�n tanımı
-Stres t�pler�
-A t�p� stres
-B t�p� stres
-Stres sonucu ve bel�rt�ler�
-Stres yönet�m�
-Zaman kazanmanın 30 yolu

Eğ�t�m İçer�ğ� ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI



-Takımları anlamak
-V�deo-Ferrar�-Uygulama
-Takımın ned�r? Gerçek takım olmak
-Takımın esasları
-Vaka çalışması-Sel�n'�n l�derl�k performansı
-Takım olmak
-V�deo-Takım oyuncuları ve takım olmak
-Takım performans eğr�s� ve takımlar
-Vaka çalışması-takımlar ve �şb�rl�ğ�
-Takımlar arası �şb�rl�ğ�
-Yapısal olarak takımlar
-İşlev�ne göre takımlar
-Takım üyel�ğ�
-Takım üyel�ğ�-Google Ar�sto Projes�
-Takımlar arası �şb�rl�ğ�
-Takım l�derl�ğ�
-Takım l�derler� ne yapar?
-Takım l�derler�-Google Oks�jen Projes�
-Takım L�derler�ne Tavs�yeler

TAKIM OLMAK VE TAKIM
RUHU OLUŞTURMAK 11

Eğ�t�m Amacı
B�r takıma önderl�k eden k�ş�ler�n sah�p
oldukları becer�ler� ve değerler� yönett�kler�
takıma aktarmaları, gel�şt�rmeler� ve s�nerj�
yaratarak ver�m� yükseltmeler� amacıyla
yönlend�rme, yol gösterme ve l�derl�k etme
becer�ler�n� artırmak.

Eğ�t�m İçer�ğ� ÇALIŞAN
GELİŞİMİ

PROGRAMLARI



Eğ�t�m Amacı
Eğ�t�mde üret�m ve satış faal�yetler�n�n b�r
arada yürütüldüğü örnek b�r ş�rket�n tüm
operasyonları ve f�nansal sonuçları
katılımcılarla b�rl�kte MS Excel üzer�nden
modellenecekt�r. Eğ�t�m öncel�kle çeş�tl� bütçe
varsayımlarının (satış f�yatı, satış hacm�, hedef
stok gün sayıları vs.) Excel’e g�r�lmes� �le
başlayacaktır. Daha sonra bu ver�ler
makroekonom�k ve �stat�st�ksel yaklaşımlarla
desteklenerek gelecek dönemlere
aktarılacaktır.

Tüm bu ver�ler�n Excel formül ve araçları
yardımıyla �şlenmes� sonucu �se geleceğe
yönel�k f�nansal tablolar elde ed�lecekt�r. 

Eğ�t�m sonunda �se ortaya kullanımı kolay,
esnek b�r bütçe model� çıkacaktır. Yan�
varsayımların ve değ�şkenler�n değ�şt�r�lmes� �le
b�rl�kte f�nansal sonuçlar otomat�k olarak
değ�şecek ve çeş�tl� senaryo anal�zler� yapmak
mümkün olacaktır.  

ak

Tüm bu ve
yardımıyla �ş
yönel�k f�nansal

Eğ�t�m sonund
esnek b�r b
varsayımları
b�rl�kte
d

-Dönem başı stoku, hammadde satın alımları,
üret�m, satış ve dönem sonu stok ve mal�yet�n�n
hesaplanması

-Hedef olarak tesp�t ed�len alacak, borç ödeme
ve stok gün sayıları yardımıyla �lg�l� b�lanço ve
gel�r-g�der tablosu kalemler�n�n hesaplanması

-B�lançoda hal�hazırda bulunan veya yen�
alınacak b�r sab�t varlığın amort�sman
tablosunun hazırlanması ve sonuçların b�lanço
ve gel�r-g�der tablolarına yansıtılması

-Aylık nak�t akım tablosu oluşturularak yatırıma
yönlend�r�leb�lecek nak�t m�ktarın fa�z gel�r�n�n
veya eks� nak�t söz konusu olduğunda otomat�k
borçlanma yapılarak fa�z g�der�n�n hesaplanması

Bütçe Modelleme Adımları:
-Bütçe Varsayımlarının G�r�lmes�
-Çeş�tl� Başlangıç F�nansal Ver�ler� (B�lanço,
Stoklar (Hammadde Ve Hazır Ürün) Ve Tar�h�
Mal�yetler�, Amort�sman Tablosu Vs.)

FİNANS
PROGRAMLARI

EXCEL İLE BÜTÇE
MODELLEME 1Eğ�t�m İçer�ğ�

-Satış Hedefler� Ve F�yatlar 
-Üret�m Ve Hammadde Satın Alım Planları
-Geleceğe Yönel�k Yen� Yatırım Planı. Çeş�tl�
F�nansal Varsayımlar (Döv�z Kuru, Fa�z,
Enflasyon, Verg� Oranları Vs)
-Stok Gün Sayısı Hedefler�
-Üret�m Anahtarları Ve D�ğer Üret�m Mal�yetler�
(Sab�t Ve Değ�şken)
-Alacak Ve Borç Ödeme Vadeler�
-D�str�bütör Ve Acente Kom�syon Oranları Ve
Ödeme Vadeler�
-Genel G�derler İle İlg�l� B�lg�ler (K�ra, Maaş,
Yakıt Tüket�m� Vs

F�nansal Tabloların Oluşturulması:
-Gel�r – G�der Tablosu
-B�lanço
-Nak�t Akım Tablosu
-Net İşletme Sermayes� Değ�ş�m�
-F�nansal Rasyolar (L�k�d�te, Borçluluk, Stok,
Alacak, Borç Dev�r Hızları Vs)
-Kapanış Stokları
-Sab�t Varlık Ve Amort�sman Tabloları



Eğ�t�m Amacı
Eğ�t�mde örnek olarak b�r enerj� projes�n�n
Excel’de f�nansal modellemes� katılımcılarla
b�rl�kte yapılacaktır. Herhang� b�r projede yer
alab�lecek her türlü faktörün d�kkate alınacağı
eğ�t�mde f�nansal kavramların anlamlarına da
yoğun olarak değ�n�lecekt�r. Sonuçta ortaya
çıkacak model�n d�nam�k olması
hedeflenecekt�r.

Model�n d�nam�k b�r yapıya sah�p olması
değ�şkenler�n farklılaşması durumunda
kullanıcının manuel müdaheleler�ne gerek
kalmadan model�n otomat�k olarak sonuçları
üreteb�lmes� anlamına gelmekted�r. Bu amaç
doğrultusunda modelleme yapılırken çeş�tl� ¯ler¯
Excel formül ve araçları kullanılacaktır.

Model�n
değ�şkenler�n
kullanıcının
kalmadan mod
üreteb�lmes� an
doğrultusunda
Excel formül v

-F�nansal Modelleme’de Kullanılan Temel
Tablolar
-Proje varsayımları ve parametreler�n�n
g�r�lmes�
-Yatırım bütçes�n�n bel�rlenmes� (CAPEX)
-Yatırım planı ve Sermaye/Borçlanma oranına
uygun olarak yatırım dönem�n�n nak�t akışının
hazırlanması
-Operasyonel g�derler�n bel�rlenmes� (OPEX) ve
sab�t/değ�şken g�derler d�kkate alınarak başa
baş satış gel�r�n�n tesp�t ed�lmes�
-Sab�t yatırımların amort�sman programının
çıkarılması, net varlık değer� ve dönem
sonundak� makul değerler�n�n hesaplanması
-Gel�r/G�der Tablosunun Oluşturulması
-Dönemsel KDV ve Kurumlar Verg�s� nak�t
akışlarının bel�rlenmes�
-N�ha� Proje Nak�t Akım Tablosunun (Free Cash
Flow – Equ�ty ve Project) oluşturulması
-Proje Değerleme Tekn�kler�
-İç Ver�m�n�n Hesaplanması – Equ�ty IRR,
Project IRR
-Net Bugünkü Değer Hesaplaması – NPV
-Ger� Ödeme Süres� (Payback Per�od)
-Proje N�ha� Değer (Term�nal Value) ve Varlık
Artık Değer (Salvage – Scrap - Res�dual Value)
hesaplamaları

FİNANS
PROGRAMLARIEXCEL İLE FİNANSAL

MODELLEME
2Eğ�t�m İçer�ğ�

-Proje Kar ve Zararının oluşturulması (ROA,
ROE ve Du-Pont anal�zler�)
-Projelerde Sens�t�v�ty (Duyarlılık) anal�zler�
-Projelerde Farklı Senaryoların oluşturulması
-Sermaye Mal�yet� ve İskonto Oranı
-Sermaye Mal�yet�n�n hesaplanması (Cost of
Equ�ty)
-Kred�ler�n mal�yet�
-İskonto Oranı hesaplanması ve yorumlanması
-CAPM (Cap�tal Asset Pr�c�ng Model) ve WACC
(We�ghted Average Cost of Cap�tal)
hesaplamaları
-EBITDA Çarpanı Proje F�nansmanı
-Kred�lerde Annuİte hesaplaması
-Ger� Ödeme (İtfa) tablosunun oluşturulması
-Borç Serv�s Karşılama Oranı - DSCR, Kred�
Ömrü Karşılama Oranı - LLCR, Proje Ömrü
Karşılama Oranı – PLCR hesaplamaları
-Kred�lerde Comm�tment ve Management Fees
Sonuçların d�nam�k graf�klerle desteklenerek
sunulması
-Proje f�nansmanında r�sk anal�zler� ve r�skten
korunma stratej�ler� örnekler� (Forward ve Fa�z
Swap – IRS ürünler�n�n kullanımı)
-D�ğer kavramlar (Ülke, sermaye r�sk pr�m� ve
CDS, Beta, get�r� ver�m eğr�s� - y�eld curve)



Eğ�t�m Amacı
İK bölümler� �ç�n, ş�rketler�n stratej�k amaç ve
hedefler�n� gerçekleşt�recek yetenekl� �nsanları
�şe almak anahtar başarı ölçütler�nden b�r�d�r. 

Soru sormak b�r sanattır. İşe alma sürec�nde
görev alan gerek �şe alım uzmanları, gerekse
mülakat yapma yetk�s�ne sah�p olan
yönet�c�ler�n mülakat yapma, soru sorma
becer�ler�n� gel�şt�rmeler� ve uygun �nsanları
ş�rkete yerleşt�rmeler� kurumlarının gelecek
başarılarının garant�s� n�tel�ğ�nded�r. Yetk�nl�k
bazlı mülakat tekn�kler� eğ�t�m� �le uygun �şe
uygun aday seçmek daha kolaylaşacaktır.

Eğ�t�m programı katılımcılarına seçme ve
yerleşt�rme sürec�n� stratej�k önem�n�, nasıl
yönet�lmes� gerekt�ğ�n� aktarırken aynı zamanda
etk�l� mülakat yapab�lme becer�s�n�
kazandıracaktır.

ş
başarılar
bazlı mülak
uygun aday seç

Eğ�t�m progra
yerleşt�rme sü
yönet�lmes� ge
etk�l� mü
kazandıra

1.İşe Alım ve Mülakat Sürec�nde K�l�t
Kavramlar
-Hatırlatma
-Yetk�nl�k
-Performans, Potans�yel Anal�z� ve Yetenek
-İlet�ş�m
-Mot�vasyon

2.Mülakat Ned�r?
-Mülakat İlet�ş�md�r.
-Mülakat Süren�n�n Başarısı İş İlanında Yatar
Fark Yaratan Özgeçm�ş
-Mülakat Çeş�tler�

3.Mülakatı Yapan Açısından Mülakata
Bakış
-Mülakatçının Adaya Karşı Sorumlulukları
-Mülakat Sürec�ne Da�r Tekn�k Uyarılar ve
B�lg�ler
-Mülakatçının Adayda Tak�p Etmes� Gereken 10
Konu

İNSAN
KAYNAKLARI

PROGRAMLARI
MÜLAKAT YAPMAK BİR

SANATTIR 1Eğ�t�m İçer�ğ�

4.Temel Mülakat Soru Kalıpları ve T�pler�
-3 N - Soru Kalıpları ve Yetk�nl�k Bağlantısı
-Temel Soru Kalıpları ve Alternat�f Cevapları
-Açılış Soruları
-Yetk�nl�k Bazlı Sorular
-Meslek� Yetk�nl�k Anal�z Soruları
-Durumsal Sorular - Vaka Soruları
-K�ş�l�k Ana�z� Soruları
-Mot�vasyon Soruları
-Duygusal Zeka Anal�z Soruları
-Tak�p Soruları
-Et�k Değerler Anal�z Soruları
-İmkansız – B�lmece Sorular
-Kültürel Uyum Soruları
-Hob� ve Sosyal Sorumluluk Soruları
-Stres Soruları
-Kapanış Soruları
-Yasak Sorular

5.Canlı Mülakat Prat�kler� – Görüşme
Başladı !
-Beden D�l�nde D�kkat Ed�lecekler
-B�reb�r mülakatlar ve değerlend�rme



Eğ�t�m Amacı
Programın IK ve Bordro b�r�m� çalışanları �ç�n
amacı; tamamen IK’ya uygun ver�ler �le
raporlama, hesaplama (formül kullanarak)
becer�ler�n� gel�şt�rmek ya da sunumlar �ç�n
özet tablo ve graf�k hazırlayab�lme konularında
gel�ş�m sağlamaktır.

Eğ�t�m tamamen IK çalışanlarına özel
düzenlenecek olup, aşağıdak� konu başlıkları ve
benzer� örnek uygulamalar �çerecekt�r.

-Turnover Oranı Hesaplama
-Çalışma Süres� Hesaplama
-Performans Tabloları İç�n Sayfalar Arası
İşlemler ve Çalışma Yöntemler�
-PDKS Raporlamaları
-Raporlara �l�şk�n özet kapak sayfaları ( özet
graf�k, özet raporlar ekleyerek )

Bu çalışmalar �ç�n sev�ye olarak hazır
olunmaması hal�nde, eğ�t�m formatı talep
hal�nde danışmanlık uygulamaları şekl�nde de
gerçekleşt�r�leb�l�r. Değ�n�leb�lecek konular
düzenleneb�l�r. Dolayısıyla SAP, CRM veya farklı
b�r ERP üzer�nden çek�len raporların �şlenmes�,
elenmes�, özetlenmes� g�b� �şlemler�
otomat�kleşt�rmek �ç�n EXCEL VBA örnekler� de
uygulama bazında �çer�ğe entegre ed�leb�l�r ve
IK çalışanlarının kullanımına parametr�k olarak
sunulab�l�r.

İNSAN
KAYNAKLARI

PROGRAMLARI
İK ÇALIŞANLARI İÇİN

UYGULAMALI EXCEL 2Eğ�t�m İçer�ğ�

Hedef
Formüller ve ver� anal�z� araçları �le raporlama
becer�ler�n� gel�şt�rmek, IK ek�b�n�n daha
güvenl� ve kal�tel� belgeler oluşturmasını
sağlamak ve departman ver�ml�l�ğ�n� arttırmak
adına tasarlanmış b�r eğ�t�md�r.

Eğ�t�m �çer�ğ�, danışmanlarımızla
yapacağınız �ht�yaç anal�z� görüşmes�

doğrultusunda paylaşılacaktır. İlet�ş�m
kanallarımızdan b�ze ulaşab�l�rs�n�z.

Eğ�t�m Ön Koşulları
Başlangıç Sev�yes�nde Excel B�lmek



Eğ�t�m Amacı
Çalışanların performanslarının doğru
yönet�lmes� �ç�n hedefler�n uygun şek�lde
bel�rlenmes�, performans dönem� boyunca tak�b�
ve kuvvetl� b�r ger� b�ld�r�m s�stem�n�n
kurulması şart. 

Pek� ya uygulama? 

Kurumların �çer�s�ndek� performans
s�stemler�n�n doğru kullanılab�lmes� �ç�n
yönet�c�ler�n ve çalışanların performans
yönet�m� kavramı �le �lg�l� olarak b�lmes�
gerekenler bu eğ�t�mde.

Kurumların
s�stemler�n�n
yönet�c�ler�n
yönet�m� kavra
gerekenler bu e

-Performans Yönet�m�
-Swot anal�z� �le durumsal farkındalık
gel�şt�rmek, kurumun hedefler�n� bel�rlemek
-Performans yönet�m s�stemler�ne genel bakış
-SMART Hedefler (Uzun ve kısa vadel� hedefler
bel�rlemek)
-Neden performansı yönet�yoruz?
-Sürec�n temel kavramları; performans,
potans�yel, hedef, yetk�nl�k
-Hedef bel�rleme, ara dönem görüşmeler�, yıl
sonu değerIend�rmes�
-Performans görüşmes� nasıl yapılır?
-Ger� B�ld�r�m Kültürü (Ger� b�ld�r�m �le sürekl�
gel�ş�me odaklanmak)
-Zaman ve Öncel�k Yönet�m� (Potans�yel�
performansa çev�rmek �ç�n zamanı ve
öncel�kler� doğru yönetmek)

İNSAN
KAYNAKLARI

PROGRAMLARI
PERFORMANS YÖNETİMİ
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Eğ�t�m Amacı
Kurumlar �ç�n “Çeş�tl�l�k”, farklı geçm�şlere,
kültürlere, c�ns�yetlere ve ırklara sah�p
�nsanlara, farklılığa değer veren b�r kültüre
sah�p olmaktır. 

Dah�l etme, farklı grupları ş�rket yaşamına
katılmaya davet etmek anlamına gel�r. İş
yer�nde her b�rey�n olduğu g�b� kabul ed�ld�ğ�n�
h�ssett�ren şey a�d�yett�r ve a�d�yet duygusu
bağlılık yaratır.

Çeş�tl�l�k, kapsayıcılık ve a�d�yet yaklaşımını ve
bunu kuruluşunuzda nasıl etk�nleşt�receğ�n�z�
keşfed�n. 

Farklı yetenekler� �şe almayı ve elde tutmayı,
çalışanları d�nlemey�, kapsayıcılık ve çeş�tl�l�ğ�
çalışan yaşam döngünüze nasıl entegre
edeceğ�n�z� anlattığımız bu eğ�t�m �le kurumları
güçlend�r�yoruz.

Çeş�tl�l�k,
bunu kuruluş
keşfed�n.

Farklı yetenekl
çalışanları d�nl
çalışan yaşa
edeceğ�n�z�
güçlend

Kapsayıcılık, Çeş�tl�l�k ve A�t Olmanın
tanımı
-Ne demek?
-Kapsayıcılık, Çeş�tl�l�k ve A�t Olma ve �ş�n
geleceğ�
-Eş�t fırsatlar sunan �şyerler� �ç�n mükemmel b�r
kaynak olarak KÇA
-Dah�l ed�lm�ş veya dışlanmış h�sett�ğ�m�zde
neler olur?

Kapsayıcılık, Çeş�tl�l�k Ve A�t Olma’yı
İçeren İş Yer� Yaratma
-Gerçek yaşam h�kayeler�ne odaklanma
-Duygu ve gerçekler� anlama
-Çeş�tl�l�k arzeden yeteneğ� çekme ve elde
tutma
-Yönet�c�ler�n rol model olması ve kurum
kültürüne KÇA olmanın entegrasyonu

Yönet�c�ler �ç�n KÇA Araç ve Stratej�ler�
-Çalışanlarınızı nasıl d�nlemel�s�n�z?
-KÇA �çeren çalışan deney�m� yaratma
-Ne kadar kapsayıcı ve çeş�tl�s�n�z?

İNSAN
KAYNAKLARI

PROGRAMLARI
KAPSAYICILIK,

ÇEŞİTLİLİK VE AİT OLMA 4Eğ�t�m İçer�ğ�



Eğ�t�m Amacı
Bu eğ�t�mle amaçlanan; D�j�tal IK sürec�nde olan
k�ş� ve ek�plere; yaşadıkları ya da yakın
gelecekte yaşayacakları dönüşüm sürec�nde
anlamlı b�r yol har�tası sunarak, d�kkat etmeler�
gereken noktalar ve mutlaka yapmaları
gerekenler hakkında hem tekn�k b�lg�, hem de
eğ�tmen�n deney�m�nden kaynaklı b�r paylaşım
ve �çer�k sunab�lmekt�r.

gere
eğ�tmen�n
ve �çer�k sun

-IK’nın Yolculuğu
-D�j�tal IK’ya gelene kadar IK tar�hsel olarak
hang� süreçlerden geçt�?
-Dünyada Neler oluyor?
-Hayatımızda Neler değ�ş�yor?
-Hang� faktörler b�z� d�j�tal IK olmanın kapısına
get�r�yor?
-IK hang� yen� gündemlere hazırlanmalı?
-D�j�tal Dönüşüm D�j�tal IK �l�şk�s�
-Ver�lerle D�j�tal IK
-IK’nın D�j�tal Dönüşümü
-Dönüşümün 4 Atlısı
-Nasıl b�r yol har�tası �zlemek gerek�r?
-D�j�tal IK trendler�/ Neler öne çıkıyor?
-Yen� Nes�l: Çalışan Deney�m� Platformları ne
sağlayacak?
-Anlık Ölçümleme
-HR Anal�t�k
-Çalışan İlet�ş�m�
-Heps�nden Öneml�s�: D�j�tal Kültür
Yaratab�lmek

İNSAN
KAYNAKLARI

PROGRAMLARI
İK NIN DİJİTALLEŞME

YOLCULUĞU/
DİJİTAL İK TRENDLERİ
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Hedef K�tle
-Performans Yönet�m�, Yetenek Yönet�m�,
Kar�yer Yönet�m� alanlarında görev alan tüm IK
profesyoneller�

-Ş�rketler�n Eğ�t�m & Gel�ş�m süreçler�n�
yöneten tüm uzman ve yönet�c� kadrolar

-İşe alım uzmanları ve yönet�c�ler�

-D�j�tal Dönüşüm süreçler�n� yöneten tüm
Dönüşüm ve Kültür profesyoneller�, l�derler�

-Kurum kültürü üzer�ne çalışan tüm
profesyoneller

-Tekn�k anlamda HR dönüşüm süreçler�n�
yöneten/tasarlayan IT ve B�lg� teknoloj�ler�
uzmanları

-İnsan kaynaklarında “D�j�tal” �çer�kl�
başlıklarda çalışan tüm profesyoneller

-HR Tech ve HR Anal�t�k konusunda çalışan tüm
profesyoneller

-Ölçme & Değerlend�rme s�stemler� üzer�ne
çalışanlar



Eğ�t�m Amacı
Bu eğ�t�mle amaçlanan, katılımcıların özell�kle
önümüzdek� senelerde �ş dünyasında fazlasıyla
öne çıkacak “D�j�tal Yetk�nl�kler” konusunda
temel b�r farkındalık kazanmalarına yardımcı
olmaktır.

Bu yetk�nl�kler�n ne olduğunu, kend�m�z� ne
şek�lde gel�şt�rmem�z ve onları nasıl
kullanmamız gerekt�ğ�n� ne kadar erken fark
edersek, hem kend�m�z�, hem de yakın gelecek
�ç�n çocuklarımızın gel�ş�m� ve onları daha
doğru yönlend�reb�lme açısından da, bu
yetk�nl�kler el�m�zde çok öneml� b�r kaynak
olacaktır.

şek�lde
kullanmamı
edersek, hem
�ç�n çocuklarım
doğru yönlend
yetk�nl�kler el�
olacaktır.

-Kavramlar üzer�ne
-Yetenek Becer� Yetk�nl�k ned�r?
-Yetk�nl�ğ�n Yolculuğu
-Tar�hçes�, Özell�kler�, Türler�
-Dünyada Neler oluyor?
-Hayatımızda Neler değ�ş�yor?
-Geleceğ�n Yetk�nl�kler� neler?
-Hang� yetk�nl�klerle yaşamaya / çalışmaya
hazır olmalıyız?
-D�j�tal Yetk�nl�k ned�r?
-Temel D�j�tal Yetk�nl�kler hang�ler�?
-Tekn�k ve Davranışsal Yetk�nl�kler
-İnsan Kaynakları Açısından bakarsak;
-Yetk�nl�kler konusunda;
-Ne yapmalıyız?
-Nasıl yapmalıyız?
-Ne kazanacağız?
-Unutulmaması gerekenler

İNSAN
KAYNAKLARI

PROGRAMLARI
GELECEĞİN YETKİNLİKLERİ
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Hedef K�tle
-Performans Yönet�m�, Yetenek Yönet�m�,
Kar�yer Yönet�m� alanlarında görev alan tüm IK
profesyoneller�

-Ş�rketler�n Eğ�t�m & Gel�ş�m süreçler�n�
yöneten tüm uzman ve yönet�c� kadrolar

-İşe alım uzmanları ve yönet�c�ler�

-D�j�tal Dönüşüm süreçler�n� yöneten tüm
Dönüşüm ve Kültür profesyoneller�, l�derler�

-Kurum kültürü üzer�ne çalışan tüm
profesyoneller

-Tekn�k anlamda HR dönüşüm süreçler�n�
yöneten/tasarlayan IT ve B�lg� teknoloj�ler�
uzmanları

-İnsan kaynaklarında “D�j�tal” �çer�kl�
başlıklarda çalışan tüm profesyoneller

-Ş�rketler�n�n v�zyonuna d�j�tal boyut
kazandırmak �steyen tüm l�derler, yönet�c�ler,
profesyoneller



Eğ�t�m Amacı
B�r�s� günlük rut�n�n�z� �zl�yor olsaydı, ne �ç�n
çalıştığınızı ve hedefler�n�z� anlayab�l�r m�yd�?
Cevabınız «Hayır» �se; Hedefler�n�z� gözden
geç�r�n, gerek�rse yen�den tanımlayın ve en
öneml�s� «hedefler�n�ze göre hareket ed�n.»

Bu eğ�t�m�n amacı k�ş�lere, ek�plere ve l�derlere
«Hedef Tasarımı» konusunda �şlevsel b�r
farkındalık kazandırab�lmek olacak.

OKR Model� �le destekleyeceğ�m�z bu eğ�t�m
�çer�ğ�nde, çalışanlara “büyüme b�r bakış açısı
�le kazandırmaya öncel�k vereceğ�z.

Hedefler�m�z� nasıl daha çev�k, daha ver� odaklı
ve ölçümleneb�l�r noktaya taşıyab�leceğ�m�z�
OKR Metodoloj�s� �le keşfedeceğ�z.

OKR Model�
�çer�ğ�nde, çal
�le kazandırmay

Hedefler�m�z� n
ve ölçümlene
OKR Metodol

-Yen� Nes�l Performans yaklaşımları
-Büyüme Odaklı Hedef Yönet�m� b�ze ne
söylüyor?
-OKR Metodoloj�s� Ned�r?
-Hedef ve Anahtar Sonuçlar
-OKR Model�n�n 4 Ana Boyutu
-OKR Organ�zasyona Ne Sağlar?
-Hedefler�m�z� tasarlarken bu modelden nasıl
faydalanmalıyız?
-Hedefler�m�z� nasıl daha ölçüleb�l�r b�r noktaya
taşırız?
-OKR Türler� ve Aşamaları
-Ş�rket hedef� �le b�reysel hedefler�m� nasıl
daha �y� uyumlandırırım?
-Kademelend�rme ve Uyum
-Yapılandırılmış OKR Örnekler�

Eğ�t�m sonunda, �stenmes� durumunda b�r
sonrak� çalışma olan çalıştay �ç�n,
katılımcılara kend� hedefler� üzer�nde b�r
çalışma yapmaları �stenecek ve o
çalışmayı OKR Koçluğu seansına
get�rmeler� �stenecekt�r.

İNSAN
KAYNAKLARI

PROGRAMLARI
BÜYÜME ODAKLI

HEDEF TASARIMI/
OKR MODELİ
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Hedef K�tle

-Tüm IK profesyoneller�,
-Özell�kle performans ve kar�yer yönet�m�
odaklı çalışanlar
-Hedef odaklı çalışanlar, ek�pler� �ç�n
hedef bel�rleyenler
-Ek�p yönetenler
-L�derler ve yönet�c�ler
-HR Tech ve HR Anal�t�k konusunda çalışan tüm
profesyoneller
-Ölçme & Değerlend�rme s�stemler� üzer�ne
çalışanlar

 



Eğ�t�m Amacı
Bundan sonrak� dönemde pandem� sona
erd�ğ�nde de, uzaktan çalışma hayatımızdan
çıkmayacak ve hayatımızın «Yen� Gerçeğ�»
olarak yoluna devam edecek.

Bu nedenle de, önümüzdek� dönemde
«Performans» ve buna bağlı «Ver�ml�l�k»
kavramları üzer�nde fazlaca duracağız.

Bu eğ�t�mle de amaçlanan, uzaktan çalışma
model�nde nasıl daha etk�n b�r performansla
çalışab�l�r�z, ver�ml� olmayı nasıl başarırız?
Sorularına cevaben, hem IK organ�zasyonlara b�r
kaynak olab�lmek, hem de l�derlere ve tüm
çalışanlara faydalı b�r yol har�tası
sunab�lmekt�r.

Bu eğ�t�
model�nde n
çalışab�l�r�z, v
Sorularına ceva
kaynak olab�lm
çalışanlara
sunab�lmekt�r

-Pandem� Etk�s� ve Post Corona Dönem
-Corona Sonrası IK Trendler�
-İş�n Geleceğ� “Uzaktan Çalışma” kavramında
mı yatıyor?
-Esnek Çalışma vs. Uzaktan Çalışma
-İş yapış şek�ller�m�z ve �ş modeller�m�z de
değ�ş�yor.
-Uzaktan Çalışma Model�n�n Temel
Bel�rley�c�ler�
-Uzaktan Çalışmanın Ps�koloj�k Boyutu
-H�br�t Yaşamlar
-Of�ste Olmanın D�ğer Anlamları
-Ver�ml�l�k Kavramı: Uzaktan çalışırken nasıl
daha ver�ml� olab�l�r�z?
-Odaklanma ve İç D�s�pl�n
-IK Uzaktan Çalışma Model�n� Nasıl Yönet�yor?
-Yen� Nes�l Performans Yaklaşımları
-Performans Uzaktan Nasıl Yönet�lmel�?
-Eldek� En Öneml� 3 Kaynak
-Çalışanlar Açısından Bakarsak: Uzaktan
Çalışırken etk�n b�r performans �ç�n nelere
�ht�yaç var?
-L�derler Açısından Bakarsak: Uzaktan
Çalışırken etk�n b�r performans �ç�n nelere
�ht�yaç var?

İNSAN
KAYNAKLARI

PROGRAMLARI
UZAKTAN ÇALIŞMA

ÇAĞINDA ETKİN
PERFORMANS YÖNETİMİ
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Hedef K�tle
-Tüm IK profesyoneller�,
-Özell�kle organ�zasyonel gel�ş�m ve süreç
yönet�m� alanında çalışanlar,
-Performans, Yetenek ve Kar�yer Yönet�m�
üzer�ne çalışan profesyoneller
-Eğ�t�m & Gel�ş�m Profesyoneller�
-Ek�p yönetenler,
-L�derler ve yönet�c�ler
-Tüm çalışanlar

 



Eğ�t�m Amacı
Off�ce programlarına daha kolay adapte olmak,
Outlook ve PowerPo�nt uygulamalarında da
yararlanılab�lecek b�lg�ler� ed�nmek, met�n ve
paragraf düzenleme �şlemler�ne hak�m olmak
�steyen tüm of�s çalışanlarının katılab�leceğ� b�r
eğ�t�md�r. 

Katılımcılar eğ�t�m sonunda, Word
uygulamasındak� genel �ht�yaçlarını öneml� b�r
ölçüde karşılayab�leceklerd�r. Tablo veya
sekmeler� kullanma, nesneler� ekleme ve onları
yönetme (res�m, şek�l, met�n kutusu, WordArt,
SmartArt g�b�) ve tüm belge �çer�ğ�n� b�rl�kte
sorunsuz b�r şek�lde kullanmak adına gerekl�
konulara değ�n�lecekt�r. Ayrıca Word’ü daha
profesyonelce kullanmak �steyen kullanıcılar
�ç�n; st�ller, madde �mler�, �ç�ndek�ler tablosu,
kaynakça, adres - mektup b�rleşt�rme (Ma�l
Merge), belgede �çer�k koruma, değ�ş�kl�kler�
�zleme, Word belges�n� farklı formatlarla
kaydedeb�lme ve ş�freleme g�b� konular da
eğ�t�m �çer�ğ�nde bulunmaktadır.

sekm
yönetme (
SmartArt g�b
sorunsuz b�r ş
konulara değ�n
profesyonelce
�ç�n; st�ller, m
kaynakça, ad
Merge), bel
�zleme

Word Arayüzü
- Hızlı er�ş�m araç çubuğu
- Menüler�n kullanımı
- Belge görünüm modları
- Yen� belge açma
Belge Düzenleme
- Met�n g�r�ş� yapma
- Araya met�n ekleme ve s�lme
- Değ�ş�kl�kler� ger� alma ve y�neleme
- Klavye kısa yolları �le belge üzer�nde hızlı
hareket etme ve met�n seçme
Met�n B�ç�mlend�rme
- Hızlı b�ç�mlend�rme araç çubuğunu kullanma
- Paragraf seçenekler�n� düzenleme
- Kenarlık ve gölgelend�rme ayarlarını kullanma
- B�ç�mler� kopyalama
- Madde �şaretler� ve numaralandırma ekleme
- Metn� sütunlara bölme
- Başlangıcı büyütme
- Büyük/küçük harf değ�şt�rme
- Sekmeler� kullanma
- Sembol ve özel karakterler� ekleme
- Met�n bulma ve değ�şt�rme
- Otomat�k met�n ekleme 
- Tar�h ve saat ekleme
Belge Doğruluğunu Sağlama
- Otomat�k düzeltmey� kullanma 
- Yazım ve �mla denet�m�
Tablolarla Çalışma
- Tablo oluşturma

MS OFFICE
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- Tablo yerleş�m ayarlarını kullanma
- Satır/sütun ekleme ve s�lme
- Tabloya st�l uygulama
- Tabloyu metne dönüştürme
- Tablolarda formül kullanma
- Tablolarda sıralama
Nesnelerle Çalışma
- Res�m ve küçük res�m ekleme
- Ekran görüntüsü ekleme
- Graf�k ekleme
- Dosyadan met�n ekleme
- İl�şk�l� belge ekleme
- Şek�l ekleme
- SmartArt nesnes� ekleme
- WordArt ekleme
- F�l�gran ekleme
Yazdırma Ayarları
- Sayfa yapısı ayarlarını kullanma
- Belge ön�zleme
- Belge yazdırma
St�ller�n Tanımı ve Uygulanması
- St�l�n tanımı, oluşturulması, uygulanması
- St�l�n değ�şt�r�lmes�
İler� Düzey Doküman Araçları
Mektup, Et�ket ve Zarf Üzer� Yazdırma
Belgede Değ�ş�kl�kler� İzleme ve Belge
Karşılaştırma
Dokümanı Ş�freleme ve Kısm� Koruma
Belgey� Paylaşma



Eğ�t�m Amacı
Temel sev�yede dört �şlem ve başlangıç
sev�yes�nde sayılab�lecek Excel formüller�n�n
kullanımı aktarılacaktır. "Hücre Sab�tleme"
konusu örneklerle göster�lecekt�r.

Graf�k oluşturma ve düzenleme temel sev�yede
göster�lerek, görsel sonuçlar alınab�lecekt�r.
Tablo ve hücre b�ç�mlend�rmes� �le �lg�l�
uygulamalar yapılacaktır. Çalışma sayfalarına
zarar vermeden taşıma, kopyalama, s�lme
�şlemler�n�n yapılab�lmes� sağlanacaktır.

Yazıcı ve görünüm ayarlarını kullanarak daha
hızlı ve ver�ml� çalışılır hale gel�necekt�r. İş
süreçler�n�n gerekt�rd�ğ� Excel b�lg�s� tüm
b�r�mler�n çalışanları �ç�n öneml�d�r. Excel'e
başlangıç amacıyla bu sev�yeden g�r�ş
yapılab�l�r. Katılımcıların Excel İler� Sev�ye
eğ�t�m� �le devam etmeler� hal�nde, çalışma
hayatında karşılaşılab�lecek of�s �ç� standart
�ht�yaçların neredeyse tamamını karşılamaları
mümkün olacaktır.
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MS Excel' e G�r�ş
-Excel Arayüzü
-Çalışma K�tabını Açma ve Kapatma
-Hızlı Er�ş�m Araç Çubuğu (Qu�ck Access
Toolbar)
Hücre/Satır/Sütun İşlemler�
-Seçme Yöntemler�
-Ekleme ve S�lme
-Satır ve Sütunlar
-Taşıma ve Kopyalama
Çalışma Sayfası İşlemler�
-Sayfaları Düzenlemek
Ver� G�r�ş�
-Otomat�k Doldurma ve Tamamlama
-Özel L�steler� Kullanmak
-Ver� G�r�ş�
-Formül G�r�ş�
-Düzenleme İşlemler�
-Taşıma ve Kopyalama
-Açıklama Ekle
Hücre ve Tablo B�ç�mlend�rme
-Hücre B�ç�mlend�rme
-Koşullu B�ç�mlend�rme
-Tabloları B�ç�mlend�rme
Fonks�yonlar ve Hesaplamalar
-Temel B�lg�ler
-Matemat�ksel Fonks�yonlar
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-İstat�st�ksel Fonks�yonlar
-Met�nsel Fonks�yonlar
-Mantıksal Fonks�yonlar
-Yardımcı Araçlar
Excel Araçları
-Yardımcı Araçlar
Graf�kler
-Graf�k Oluşturmak ve Düzenlemek
Görünüm Özell�kler�
-Görünüm Türler�
-Pencereler�n Yönet�m�
-Görünüm Ayarları
-Pencereler�n Yönet�m�
Sayfa Düzen� ve Yazdırma Ayarları
-Kağıt Boyutu Seç�m�
-Kenar Boşluklarını Ayarlamak
-Sığdırma Ayarları
-D�key/Yatay Sayfa Kullanımı
-Üstb�lg�/Altb�lg� Ayarları
-D�ğer Sayfa Yapısı Ayarları
-Sayfa Sonu İşlemler�
-Arka Plan
-Yazdırma Alanı Bel�rlemek
-Yazdırma Seçenekler�
Ver� Anal�z� Araçları
-Sıralama (Sort , Custom Sort)
-F�ltreleme (F�lter)



Eğ�t�m Amacı
Katılımcıların zaman kaybederek yaptığı
hesaplamaları, bazı raporlama tekn�kler�yle
daha ver�ml� halde gerçekleşt�rmeler�
sağlanacaktır. Sonuca formül, ver� anal�z� aracı
g�b� unsurlarla g�d�leb�lmes� �ç�n gerekl�
deney�m kazandırılacaktır. 

Ek�p �ç�nde veya dış b�r�mler �le dosya alış
ver�şler�nde sorun yaşanmaması �ç�n d�kkat
ed�lmes� gereken detaylar paylaşılacaktır.
P�vottable, P�votChart g�b� araçlar �le görsel
çıktılar üreteb�l�r hale gelmeler� sağlanacaktır. 

Excel’�n hal� hazırda kullanılmakta olan ve �şler�
kolaylaştıran b�r çok ver� anal�z� aracı ve
çalışma yöntemler� örneklerle aktarılacaktır.

Ver�len görevler� sonuçlandırmak adına gerekl�
olan genel Excel b�lg�s� �ht�yacını g�dermey�
�steyen tüm b�lg� çalışanlarının, "İler� Excel"
eğ�t�m�ne katılması gerekmekted�r

P�votta
çıktılar üre

Excel’�n hal� ha
kolaylaştıran b
çalışma yöntem

Ver�len görev
olan genel
�steye

MS Excel' e G�r�ş
-K�ş�sel Sekme(R�bbon) Oluşturma
Hücre ve Tablo B�ç�mlend�rme İşlemler�
-Gel�şm�ş Hücre B�ç�mlend�rme
-Hücre Özell�kler�
-B�ç�m Boyacısı
-Tabloları B�ç�mlend�rme
Fonks�yonlar ve Hesaplamalar
-Met�nsel Fonks�yonlar
-Tar�h ve Saat Fonks�yonları
-Arama ve Başvuru Fonks�yonları
-Mantıksal Fonks�yonlar
-Adlandırılmış Aralıklarla Çalışmak
-İstat�st�ksel Fonks�yonlar
-Matemat�ksel Fonks�yonlar
Ver� Anal�z� Araçları
-Sıralama (Sort , Custom Sort)
-Y�nelenenler� Kaldır (Remove Dupl�cates)
-F�ltreleme (F�lter)
-Koşullu B�ç�mlend�rme (Cond�t�onal
Formatt�ng)
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-Ver� Doğrulama (Data Val�dat�on)
-AltToplam (Subtotals)
-B�rleşt�r (Consol�date)
-Gruplandır (Group-Ungroup)
-Metn� Sütunlara Dönüştür (Text to Columns)
-Özet Tablolar (P�votTable)
-P�votTable Düzenleme Seçenekler�
-P�votTable Ver� Anal�z� Araçları
-Özet Graf�k (P�votChart)
-P�votChart Düzenleme Seçenekler�
Görünüm Özell�kler�
-Görünüm Türler�
-Pencereler�n Yönet�m�
Çalışma K�tabı Denet�m�
-Gözden Geç�rme (Rev�ew) Sekmes�
-Hücre Açıklamalarını Yönetmek
-Koruma İşlemler�
Kayıt Makroları
-Makro İşlemler� (Record Macros)



Eğ�t�m Amacı
Eğ�t�m sonunda katılımcılar; sunum slayt
düzenler� ve nesneler�n (res�m, met�n, Smartart,
met�n kutusu, tablo, graf�k g�b�) kullanımı �le
�lg�l� b�lg� sah�b� olurlar. An�masyonlar, Slayt
Geç�şler�, Temalar, Şablonlar ve Asıl Slayt g�b�
öneml� kavram ve seçenekler� etk�n olarak
kullanab�l�rler. Eğ�t�m�n son bölümünde temel
sunum tekn�kler� �le �lg�l� b�lg�ler� öğrenerek
daha güçlü ve etk�ley�c� sunumlar yapab�l�rler.

Powerpo�nt’e G�r�ş
-Hızlı er�ş�m araç çubuğu
-Menüler�n Kullanımı
Yen� Sunu
-Yen� sunu oluşturma
-Met�n ekleme ve düzenleme
-Kaydetme seçenekler�
Slayt Yapısı ve Met�n Bazlı B�leşenler �le
Çalışma
-Tasarım teması seç�m� yapma
-Met�n kutuları �le çalışma
-Met�n b�ç�mlend�rme
-Madde �şaretler� ve numaralandırmayı
kullanma
-Sekmeler �le çalışma
-Otomat�k düzeltme seçenekler�
Anahat Görünümü
-Anahat görünümünde slayt ekleme
-Anahat görünümünde �çer�k düzenleme
Slayt Düzenlemeler�
-Slayt düzenler�n� değ�şt�rme
-Slaytları kopyalama ve s�lme
-Slaytları g�zleme ve görüntüleme
-Slayt geç�ş efektler� ekleme
-D�ğer sunumlardan slaytlar ekleme
-Bul ve değ�şt�r aracını kullanma
Res�mler ve Şek�ller �le Çalışma
-Slaytlara res�m ekleme
-Otomat�k şek�ller �le çalışma
-Nesneler� gruplandırma
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Tablolar �le Çalışma
-Slayta tablo ekleme
-Tablo düzenleme
-Met�n h�zalama �şlemler�
Graf�kler�n Kullanımı
-Graf�k ekleme
-Graf�k �le �lg�l� sekmeler� kullanma
-Graf�k ver�s� ekleme ve kaldırma
-Graf�ğ� b�ç�mlend�rme ve yen�den
boyutlandırma
Powerpo�nt’te WordArt ve SmartArt �le
Çalışma
Sunuma Hazırlık
-Konuşmacı notları �le çalışma
-Üstb�lg� ve altb�lg� ekleme
-Slaytları yazdırma
An�masyonlar
-An�masyon sekmes�n� kullanma
-An�masyon bölmes�n� kullanma
-G�r�ş ve çıkış an�masyonu ekleme
-Vurgu ekleme
-Hareket yollarını kullanma
-An�masyon efektler�n� düzenleme
Şablonlar ve Asıl Slaytlar
-Yen� şablon oluşturma ve kaydetme
-Kayıtlı şablonları kullanma
-Asıl slayt �le çalışma
Sunum �le İlg�l� Gel�şm�ş Seçenekler
Temel Sunum Tekn�kler� Hakkında
B�lg�lend�rme

Hedef
Katılımcıların; ş�rket v�zyonları doğrultusunda,
temel sunum tekn�kler�ne uygun ve etk�n
sunumlar hazırlamalarını sağlamak.



Eğ�t�m Amacı
Eğ�t�m sonunda katılımcılar, E-Posta(ma�l),
Takv�m, Görev ve K�ş� modüller�n�n yönet�m�, E-
posta kuralları, �ş yer� dışı yardımcısı, dosya
(arş�vleme) yönet�m� ve �mza hazırlama g�b�
günlük �ş yaşamında �ht�yaç duyulan konulara
hak�m hale gel�rler.

Eğ�t�m programı; ş�rket �ç� ve dışı �let�ş�m�
güçlend�recek şek�lde, katılımcının �ş planlama
becer�ler�n� arttırarak zaman yönet�m�ne katkı
yapmak amacıyla tasarlanmıştır.

Eğ�t�m pr
güçlend�recek
becer�ler�n� ar
yapmak amacıy

Outlook’a G�r�ş
E-Posta Gönderme ve Alma
-E-posta �let�s� yaratma, gönderme ve okuma
-Okuma bölmes� ayarlarını kullanma
-Ekler� görüntüleme
-E-Postaları yanıtlama ve �letme
-Öneml� e-postaları �şaretleme
E-Posta Mesajlarını B�ç�mlend�rme
E-Posta Seçenekler�n� Yönetme
-E-Postaları taslak olarak kaydetme
-Adres defter�nden alıcı ekleme
-Adresler� denetleme
-G�zl� ve k�mden alanlarını kullanma
-E-Posta �let�s�ne dosya ekleme
-E-Posta �let�s�ne outlook öğes� ekleme
-İmzaları kullanma
-E-Posta �let�s�ne köprü ekleme
-E-Posta önem dereces�n� bel�rleme
-E-Posta tesl�m ve geçerl�l�k tar�hler�n�
bel�rleme
-E-Posta üzer�nden oylama yapma
E-Posta Klasörler� �le Çalışma
-Klasördek� e-posta görünümünü düzenleme
-E-Postaları sıralama ve gruplandırma
-E-Postaların f�ltrelenmes�
-İlet�ler� s�lme
-Yen� klasör ekleme
-Klasörler� yen�den adlandırma
-İlet�ler� klasörlere taşıma ve kopyalama
-S�l�nm�ş öğeler klasörünü boşaltma
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-Önems�z e-posta seçenekler�
E-Posta Kurallarını Yönetme
K�ş�ler� Yönetme
-Yen� k�ş� ekleme ve düzenleme
-Yen� grup (dağıtım l�stes�) ekleme ve
düzenleme
-K�ş�ler ekranından ma�l, randevu, toplantı veya
görev oluşturma
-K�ş� veya grup s�lme
-E-Posta �let�s�nden k�ş� ekleme
-K�ş�ler� paylaşma, bulma ve sıralama
Takv�m� Yönetme
Toplantı oluşturma ve düzenleme
Toplantı davet�n� yanıtlama
Takv�mler� görüntüleme seçenekler�
Toplantı davet�n� güncelleme ve �ptal etme
İş günler�n� ve saatler�n� ayarlama
Uygunluk seçenekler�n� düzenlenme
Takv�mde koşullu b�ç�mlend�rme yapma
Takv�m� paylaşma ve yayınlama
Takv�m� ma�l yoluyla paylaşma
Görevler� Yönetme
Görev oluşturma, l�steleme ve atama
Görev güncellenmes�n� gönderme
Görevlere anımsatıcı ekleme
Görevlere kategor� atama ve tamamlama
Yazdırma İşlemler�
Gel�şm�ş Outlook Seçenekler�n� Kullanma
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www.arkheeg�t�m.com
b�lg�@arkheeg�t�m.com

Detaylı tekl�f ve 
d�ğer tüm eğ�t�m �ht�yaçlarınız �ç�n 

danışmanlarımız �le �let�ş�me geçeb�l�rs�n�z. 




