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HAYATI SIZIN IGIN

KOLAYLASTIRIYORUZ

AMACIMIZ alaninda uzman egitmen
kadromuz; ihtiyaciniza ozel yapilandiriimig

arkhe |Ie tan|§|n egitim programlari ile Temel Bilgiye yani naS" Qall§|y0ruz7

Arkhe Egitim ekibi 2005 yilindan bugiine [ERARR AL LEEE LU
Turkive’ nin onde gelen firmalarina

bireysel ve kurumsal egitim, damismanhk [TLT 23] ) A TR LT ERE AL E LS

Yeni bir egitime ihtivacimz varsa bizi arayin.
Sizler ile tamisir, ihtiyaclarinizi tespit ederiz.
Intiyaclarimiza ozel egitimler tasarlariz.

ve kogluk cozumleri sunmaktad. EIUEL S GG ELR TR ARKHE egitim farkiyla egitim alirsiniz.
boyutunda davranig degisikligi
Yenicagin “Taze Bilgi”, yaratmaktir.

SONUG: Mutlu Gahsanlar,
Mutlu Kurumlar

“Uygulanabilir  Egitim”, “insana
Yatirnm” felsefelerine uygun olarak
tasarlanan egitim modelleri ile Arkhe
Egitim  ekibi  isbirligi  yaptigimiz
kurumlarimiza ve ¢alisanlarina arti deger
katmayi hedef olarak belirlemistir.



liderlik ve motivasyon
programlari

e Uzak Ekip Yonetimi
e is Yerinde Calisan

Motivasyonunu Saglamak

e Kocluk Yaklagimiyla Liderlik ve

Motivasyon

e Mavi Yaka Ekip Yonetimi
o Lider Muzakereci
e Liderler Igin Etkili Kogluk

Teknikleri ve Atolye Galigmasi

e isletme Korliigii Goziimiinde

Kurumici Farkindalik

e Doniisimde Liderlik Etmek /

P

Dijital Liderlik

satis ve pazarlama
rogramlari

Satis 4.0 Diinyasi Gelisim
Programi

Satista Algimin Ug Kapisi
Oyunlastirma Yaklagimiyla
Prim ve Odiil Sistemleri
Satig Miihendisligi Geligim
Programi

Oyunlastirma Ile Miisteri
Deneyimi Tasarimi
Telefonda Tahsilat Becerileri
Saha Satig Egitim Programi
Ileri Satis Teknikleri
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GALISAN MUTLULUGU VE
GELiSiM PROGRAMLARI

¢alisan gelisimi
programlari

Giiven Yonetimi

lletisimde Miitkemmelligin
Sirlar

Kisisel Farkindalk (Kendini
Tamima, Anlama ve Hayatini
Yonetebilme

Sahnenin Yildizi Sen Ol!,
Kapsayicilik, Gesitlilik ve Ait
Olma

Raporlama ve Rapor Sunum
Teknikleri

Pratik Diksiyon

Dogru Imaj Yonetimi

Stresle Basa Gikma

Issel Mutluluk ve Basari
Planlama ve Zaman Yonetimi
Takim Olmak ve Takim Ruhu
Olusturmak

insan kaynaklari
programlari

Miilakat Yapmak Bir Sanattir
IK Calisanlari igin Uygulamali
Excel

Performans Yonetimi ve Geri
Bildirim

Kapsayicilik, Gesitlilik ve Ait
Olma

Insan Kaynaklarinda
Dijitallesme Yolculugu / Dijital
IK Trendleri

Gelecegin Yetkinlikleri / Dijital
Yetkinlikler

Biiyime Odakli Hedef Tasarimi
/ OKR Modeli

Uzaktan Galisma Gaginda Etkin
Performans Yonetimi

finans programlari

e Excel {le Biitce Modelleme
e Excel lle Finansal Modelleme

ms office
programlari

MS Office Word

MS Office Excel Temel
MS Office Excel lleri
MS Office Powerpoint
MS Office Qutlook



JZAK EKIiP YONETI

Egitim Amaci

Kurum yoneticilerinin, degerleri ve hedeflerine
uygun olarak yoneticilik ve liderlik becerilerini
kocluk yaklasimi ile gelistirmek.

Ekiplerini uzaktan yonetebilecek bilgi, beceri ve
araclar ile donatmak.

Program Sonrasi 14 Giinliik Oyunlastirma
Danismanlig) ve Tasarimi

Program sonrasi, liderlerin ekip caliganlarinin
K.P.I'larimi tanimlayabilecegi, izleyebilecegi,
olcebilecegi ve oyunlastirabilecegi oyunlastirma
platformuna 14 giinlik kullanim  hakki
verilecektir.

- Kendini tani, ekibini tan

- Kisisel degerleri belirleme

- Ekibin ortak degerlerini belirleme

- Karsilikli degerler galismasi / Uygulama

- Kurum degerleri ile degerler ortustirmesi

- Yoneticilerin liderlik tarzimin kesfi

- Davramig profilleri ile kendini tani / Envanter
uygulamasi

- Sabotajcilarimi tani / Uygulama

- Yonetici, performans maksimizasyonu igin
oniindeki engelleri ve sabotajcilarini kesfeder.
- Kiiciik ekiplerde mikro yonetim

- Gahsamni kesfet ve liderlik et

Odev 1: Ekip iiyelerinin degerler matrisini
helirle

- Liderligi tanimlamak

- Liderlik carki uygulamasi

- Liderlik haritasi uygulamasi ile kisisel liderlik
ozelliklerini bulmak

- Proaktif yaklagim sergileyen liderler

- Proaktif davramiglarin listelenmesi

- ﬁgrenen zihniyet ve yargilayan zihniyet

- Ekip Performans Matris™ Semasi / Uygulama
- Gahsanlarin performans seviyelerine ve
yetkinliklerine gore yonetimi ve motivasyonu.
- Workshop / Matris Hazirlanmasi

- Davramig haritalamasi

- Gahisanlarin davranis profiline gore yonetimi
ve motivasyonu.

- Ekip dyelerinin haritalamasi.

- Workshop / Matris Hazirlanmasi
- Kogluk becerileri ile uzaktan ekip yonetimi

- Kogluk tanitimi

- Kogluk yaklagimiyla liderlik

- Derin dinleme

- Kisi-konu ayrimi yapma

- Beden dilini dinleme

- Kelimeleri dinleme

- Sekillendirici geri bildirim

- Giiglii soru sorma, giiclii sorular

- Yargilamadan soru sorabilme

- Sistem 1 ve Sistem 2

- GROW modeli ile hedefli performans yonetimi

- Uygulama / Uzaktan Ekip Yonetimi Araclari

- Oyunlastirma ile uzaktan ekip ve performans
yonetimi

- Online Takim Koglugu

- Perfomansin Artirnlmasinin Yollan?

- Miimkiinler, imkansizlar

- Neler Yasadik? Nasil Gozdiik?

Odev 2: Ekip galisanlarinin davramis profilini
¢tkar ve haritalandir.

Odev 3: Ekip galisanlarimin motivasyon
kaynaklarim helirle.

Odev 4: Ekip gahisanlarim performans
matrisinde haritalandir.

Odev 5: Geri hildirim goriismesini belirlenen
metodoloji ile uygula ve deneyimlerini aktar.
Odev 6: Oyunlastirma aracinin kullanimi



Egitim Amaci
Insani her danlamda anlamak isteyen, insanin
dogasini ve motivasyon kaynaklarini kesfetmek
isteyen, daha verimli ve mutlu calisanlarla
birlikte olmak isteyen ve anlam arayisini

surduren katihmcilara rehber olmak igin
tasarlanmis ~ oyunlagtirilmig  bir  deneyim
sirecidir.

Program Sonrasi 14 Giinliik Oyunlastirma
Damismanlig) ve Tasarimi

Program sonrasi, liderlerin ekip calisanlarinin
K.P.Flarim  tanimlayabilecegi, izleyebilecegi,
olcebilecegi ve oyunlastirabilecegi oyunlastirma
platformuna 14 ginlik kullamm  hakki
verilecektir.

-Hepimiz farkhyiz ve farkli yollarla motive
oluyoruz.

- Kendini kesfet, insani kesfet

- Motivasyon Teorileri

- icsel ve Digsal Motivasyon

- Maslow Gereksinimler Hiyerarsisi Kurami
- Herzberg iki Faktor Kurami

- Davramig profilleri ile kendini tan,
karsindakini tani. Kim nasil motive olur?
- Motivatorleri tani ve iletisimde kulan

- Atolye Galigmasi

- Kisisel degerlerin ve motivatorlerin
belirlenmesi — Atolye Galigmasi

- Ekip liderligi ve motivasyon evreleri

- Motive etme sanati

- Iletisimde derin dinlemenin giicii ve

motivasyon

- Iletisimde sekillendirici geri bildirimin giicii
ve motivasyon

- Giiclii soru sormanin giicii ve motivasyon

- Giiclii sorular

- Yargilamadan soru sorabilme

- Sistem 1 ve Sistem 2

- Isyerinde Motivasyon Araclari ve Uygulama
Alanlari

1. Kogluk ve Ekip Motivasyonu

- Profesyonel koglugun is yerinde uygulama
alanlari ve motivasyon izerinde sonuglari
/Atolye Galigmasi

2. Mentorluk ve Ekip Motivasyonu

- Mentorluk sisteminin is yerinde uygulama
alanlari ve motivasyon izerinde sonuglari
/Atolye Galigmasi

3. Oyunlastirma ve Ekip Motivasyonu

- Oyunlastirmanin is yerinde uygulama alanlari
ve motivasyon tzerinde sonuglari /Atolye
Caligmasi



Egitim Amaci

Kurum yoneticilerinin, degerleri ve hedeflerine
uygun olarak yoneticilik ve liderlik becerilerini
kocluk yaklasimi ve araglar ile gelistirmek.
Cahisanlarini taniyacaklari ve motivasyon artisi
icin kullanabilecekleri motivasyon ve yonetim
araclarini test etmek. Ekip olmak ve bir vizyon
dogrultusunda hareket edebilmektir.

Program Sonrasi 14 Giinliik Oyunlastirma
Damismanlig) ve Tasarimi

Program sonrasi, liderlerin ekip calisanlarinin
K.P.larimt tanimlayabilecegi, izleyebilecegi,
olcebilecegi ve oyunlastirabilecegi oyunlastirma
platformuna 14 ginlik kullamm  hakki
verilecektir.

- Yoneticinin Liderlik Tarzini Kesif

- Kisilik Profilleri ve Degerler

- Davramis Haritasini Belirleme-

- Nasil Motive Oluyoruz?

- Ekibini Nasil Motive Edersin?

- Basariya Giden Yol

- Ekibin Performans Matrisinin Gikartilmasi
- Miikemmele Giden Ekipler

- Proaktif Yaklagim

- S.A.S Modeli ile iletisim ve Yonetim

- Nro Bilim Bakis Acisiyla insan Davranislari
ve Motivasyon

- Ekip Yonetiminde ve Motivasyonda Yeni
Yaklagimlar: Oyunlastirma

Workshop I - Sorularin Giciinii Kesfedelim /
Soru Sorma Sistematigi Araci

Workshop II - Geri Bildirimin Giicii / Ama
Nasil?

Workshop I - Kisilik Profillerine Gore
Motivasyon Araclari

Workshop IV - Yetkinlik Performans Matrisi
/Ekibin Yetkinlik Analizi ve Yonetimi

Program Kazanimlari

- Gahisan ve yonetici motivasyonunu yiikseltmek
- Verimliligi arttirmak

- Yoneticileri, kogluk ve yonetim araclariyla
desteklemek

- Kurum ici catigmalari azaltmak

- inisiyatif alan ve yonlendiren liderler
yetistirmek

- Liderlik ve yoneticilik stillerini belirlemek

- Performans koclugu uygulamalarini
gerceklestirmek

- Kisisel farkindaligi arttirmak

- Motivasyonu ve ¢alisan baghhgini arttirmak
- Aktif ve derinlemesine dinleme yapabilmek
- Kisi-olay ayrimi yaparak sorunlara yaratici
¢ozim bulabilmek

- Sekillendirici geri bildirim verebilmek

- Acik uglu, giigli sorular sorabilmektir.



/Y /
Egitim Amaci
-Gorevatanimlar dogrultusunda kurumsal yapi
icinde kendilerinden beklenenleri ve yapmalari
gerekenleri, yonetsel acidan dikkat etmeleri
gereken noktalar1 tam olarak algilayacaklardir.

-Yonettikleri mavi yakali calisanlarla etkin
iletisim kurmak, iletisim giicliklerini asarak
saglikli bir ekip olusturmak konusunda neler
yapilmast gerektigini tartigacaklar.

-Sorumlu olduklar ekip icerisinde nasil bilgi
aktaracaklarim ve ekibi daha iyi nasil
yonetebileceklerini ogrenecekler.

-Takim arkadaslarinin motivasyon problemlerini
izleyip anlayarak nasil yonetecekleri ve goziime
katki  saglayacaklarim  uygulamalar ile
ogrenecekler.

-Delegasyon, karar alma, sonug ve sireg
odakhlik, aidiyet ve biz bilinci gibi noktalarda
bilgi sahibi olacak ve uygulamalar ile
kendilerini gelistirecekler.

- Etkin iletisim Boyutu

- [letisim Engelleri

- Yazih, Sizlii Ve Yiiz Yiize iletisim
- Geri Besleme

- Suirdirulebilirlik

- Ekip Uyumu ve Takim Olmak igin Gereklilikler
- Ortak Dil Olusturmak

- Algida Farklihklar Ve Esneklik

- Hizmet Yaklagimi

- Yonlendirici Ve Egitici Olmak

- Problem Goziicti Olmak

- Galisan lle Yonetici Arasindaki Giiven iligkisi
- Biz Bilinci Ve Aidiyetin Onemi

- Tutarlihk Ve Siireklilik, Sakinlik; Sogukkanl
Yaklagim

- ¢ Miisterilerle (Calisanlar Ve Diger Birimler)
[ligkilerinin Onemi

- Algilama Farkliliklari Ve Giderilme Yollari

- ifade Yonetimi

- Sesler, Sozciikler, ifadeler, Tonlama Ve Vurgu
Gibi Ogelerin Dogru Kullanimi

- Durus, Oturug, Galisma Ve Toplanti Diizenleri,
Jestler, Mimikler Ve Diger Sozsiiz Iletisim
Ipuclari

- Iliski Yonetimi

- Anlama Ve Dinleme Becerilerinin
Gelistirilmesi

- Kisisel Farkliliklarin Olgiimii Ve Davranis
Modellerini Tamima

- Yoneticinin Davramis Modelinin Etkisi, Empatik
[letisim

- Mavi Yakali Galisanin Davranis Modelini
Tanima

- Galisanin Davramis Modeline Gore istenilen
Verimin Alinabilmesi icin Kullamlabilecek
Yontemler



Egitim Amaci
Katilimeilar1 basarili bir miizakere igin gerekli

temel becerilerle  donatmaktir.  Program
oncelikle muzakerenin her safhasinda siirecin
ve gereken temel becerilerin anlasiimasi ile bu
gercevede muzakerenin basarili  gecmesini
engelleyici  durumlarin ~ fark  edilmesini
kapsamaktadir. Program;
- Etkilemede kullamlacak giiclerin ayirimini
yapabilmek
- lyi bir miizakereci olabilmek icin uygun
miizakere tarzini benimsemek
- Muzakere icin gereken becerileri bilmek ve
uygulayabilmek adina pratik yapabilmek
Muzakerede baslangigtaki  planlamanin
onemini bilmek, mevcut ve olasi engellerin
yapisini gorebilmek konularina egilecektir.

Muzakerenin psikolojik bir oyun oldugunun
uzerinde durularak bu cercevede hazirhk,
tartisma,  teklif ve pazarhk asamalar
detaylandirilacaktir.

- Miizakere tanimi
- Alternatifleri
- Geligkiyi ele alma tarzlar

Miizakerenin tanimi, miizakere yapmazsak neler
yapabiliriz. (ﬁrn: Giic gostermek vb.) giinliik
hayat icindeki yeri, zorunlulugu ve herkesin
ister istemez bir mizakereci oldugu,bu
zorunlulugun  iginde mizakere becerileri
yeterliligini kendimizde gelistirmemiz gerektigi
izerinde durulmaktadir.

- Miizakere siireci

- Hazirhk

- “Ben” ne istiyorum?

- Giig

- Secenekler

- Limitler

- Goriigme

- “0” neler istiyor

- Teklif

- Hangi istekler ticaret edilecek
- Pazarlik

- Kazan / kazan

- Taviz ticareti

- Degerlendirme ve kapanig

Mizakerenin psikolojik yontunin irdelenmesi ve
karsimizdaki kisiye kargi yilmamak onlarin
yapmig oldugu baz tavir ve davramslardan
etkilenmeden  kendi  giicumuzu  ortaya
koyabilmek igin neler yapabiliriz ?

Kargimizdaki kisilerin tavir ve davramglarinin
bizi.  wyildirmak  igin  bilingli  olarak
hazirlanabilecegini unutmamamz gerekiyor.

Kurumumuz adina karsi karsiya geldigimiz
kisilerle karliigimizi ve hedeflerimizi goz
ontinde bulundurarak Kazan / Kazan altin kurali
ile hareket etmemizin bize ve kuruma
saglayacagi  given ve ikili iligkileri
saglamlagtiracagi aciktir.



Egitim Amaci
Harika bir satis profesyoneli olabilirsiniz, harika
bir.miihendis olabilirsiniz veya harika bir mimar
olabilirsiniz.

Her ne isyapiyorsaniz, isinizi mikemmel
yapabilirsiniz. \ Ancak isinizi mikemmel ve
harika yapmaniz sizi etkili bir lider ve yonetici
yapmaz.

Eger bir ekip yonetiyorsaniz yonetim ve liderlik
becerilerine ihtiyac duyacaksiniz. Sizden bir kog
olmamz ~ beklenmeyebilir ~ ancak  kogluk
yaklasimiyla calisanlarinizdan  daha  etkili
performans almaniz beklenecektir. Sizden bir
mentor veya  efitmen  olmamz da
beklenmeyebilir ancak ekibinize dogru bilgiyi
dogru zamanda ve etkili sekilde vermeniz
beklenecektir.

Programin  amaci  kurum  yoneticilerinin,
degerleri ve hedeflerine uygun olarak
yoneticilik ve liderlik becerilerini kogluk

yaklasimi ve araclar ile gelistirmektir.
Cahisanlarini taniyacaklari ve motivasyon artigi
icin kullanabilecekleri motivasyon ve yonetim
araclarini test etmektir.

- Etkili Delegasyon Siireci 5N+1K

- Ekip Yonetiminde Performans Matrisi
Kullanimi

- Insan Tamima Sanati / Kisilik Profilleri
- Gahisanimi Motive Etme Araglari

- Deger Analizi Araclari

- Vizyon Belirleme Siireci

- Niro Bilim Bakis Acisiyla insan
Davramiglarinin Sirlari

- Giiglii ve Amaca Yonelik Soru Sormak

- Etkin Dinleme

- Geri Bildirim Verme Sanati

- Oyunlagtirma Sistemi ile Performans Yonetimi

Atdlye Galismalar

I-Sorularin Giiciini Kesfedelim / Soru Sorma
Sistematigi Araci

[I-Geri Bildirim Verme Sanati

[11-Kisilik Profillerine Gore Motivasyon Araclari
IV-Yetkinlik Performans Matrisi/Ekibin
Yetkinlik Analizi ve Yonetimi

V-Deger Belirleme Siireci

VI-Oyunlastirma Tasarimi ve Kullanim



__ISLETME KORLUGE
OZUMUNDE KURUM it
FARKINDALIKA

-Atdlye Galismasi |
Sirketimi Nasil Goriiyorum?

D -Motivasyon Neden Diiser? Sebepleri Bulmak
! -Galiganlarini Motive Etmek
-Isletme Korliigii Ne Anlama Gelir?

Isletme Korliigine Yol Acan Zihinsel Tuzaklar
Nelerdir?

-Galisanlarda Olusan Tiilkenme  Sinyallerini
Belirlemek

-Etkili Liderlik icin Etkili Iletisim

-Yapicnve Sekillendirici Geri Bildirim Vermek
-NLP Yaklagimi ile Biitiinii ve Detaylari Gormek
-Kisisel Farkindalik

-Krizler Adim Adim Gelir

-Atdlye Galismasi I
Motivasyon Uygulamasi Galismasi

-Algilari Agmak

-Paradigmadan Uzaklasan Kurum Anlayisi
-Kurumsal Kimlik Bilinci ve Onleyici Yaklagim
Onerileri



Egitim igerigi

Artik hayatimizin her alaninda ve aslinda tam
ortasinda duran Dijital Donisiim sireclerini
yoneten / vyonlendiren / tim bu sireglere
liderlik etmek durumunda olan kisilerin sahip
ofmasi gereken vyetkinlikler ve yapilmasi
gerekenler konusunda genel bir farkindalik
kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Dunyadan basaril doniisiim siirecleri ve liderleri
ile icerik zenginlestirilerek, deneyimden
ogrenme odakli bir yaklagimla kurgulanacaktir.

- Dijital Dondsiim Dedikleri

- Dijitallesme vs. Dijital Donusiim

- Aralarinda Ne Fark var?

- Doniistimi Nasil Yonetmeliyiz?

- Dijital Lider kime denir?

- Dijital Liderlik nedir?

- Dijital Vizyon & Dijital Strateji Kurmak
- Déniisiim Kiiltiirii & Liderlik iliskisi

- Yeni Nesil Liderlik Anlayiglari arasinda
Dijital Liderlik nerede duruyor?

- Dijital Liderlerden Beklenen Yetkinlikler
- Diinyadan Basarili Dijital Dondsiim
Ornekleri

- Neyi dogru yaptilar?

- Basarili Doniisiim sirecleri yonetmis

liderlerden tavsiyeler/oneriler

Hedef Kitle

-Dijital Dondsim sireclerini  yoneten tim
profesyoneller, liderler

-Doniisiim ve Kiiltur profesyonelleri, liderleri

-Kurum  kiltird  dzerine  calisan  tiim
profesyoneller

-Teknik  anlamda  doniigim  sireclerini
yoneten/tasarlayan IT ve Bilgi teknolojileri
uzmanlari

-Sirketlerin - Egitim & Gelisim sireclerini
yoneten tiim uzman ve yonetici kadrolar,

-Sirketlerinin  vizyonuna  dijital  boyut
kazandirmak isteyen tum liderler, yoneticiler,
profesyoneller



SATIS 4.0 DUNYASI
GELISIM PROGRAMI

S B

Egitim Amaci
Yeni donem pazari, yeni donem tiketicileri ve

bu tuketicilerin isteklerini anlamak ana
amacimizdir. Bu anlamda firmanin kendisini
tanmimasi ve analiz etmesi, musterisini tanimasi
ve analiz etmesi yaninda, yaratilan degerlere
de odaklanmak gerekmektedir. Bu degisken,
karmagik, belirsiz ve zor piyasa kosullarinda
yeni miisteriler kazanmak ve satig gicumizi
artirmak icin neler yapmalyiz?

- Firmanin ve, satis giiciiniin kendini kesfi.
- Musterilerin ve ihtiyaclarin kesfi.
- Degerin ve hikayenin sunumu.

- Degisen Paradigmalar ve Satis Stratejilerine
Etkileri

- Deneyim ve Ozgiinliik Devri

- Bugiiniin Tiiketicisi Kimdir?

- Neden Satin Alinz?

- Satin Alma ve Karar Vermenin Sirlar

- SAS Satis Metodolojisi by Koray inan / Sor,
Anla ve Sun

- Workshop: Misterilerini Kesfet (B2B ve B2C
icin ayr1 gruplarla gerceklestirilecektir.)

- Workshop: Deger Yaratmak (B2B ve B2C igin
ayri gruplarla gerceklestirilecektir.)

- Miisteri Profilleri Analizi _
- Satig Yonetimi Igin Araglar: Kurum Igi Kogluk
ve Mentorluk Uygulamalar

workshop ile
workshoplari

Program toplam iki adet
desteklenmektedir.  Program
sonrasi her bir katihimel;

Sattigi  druniin/hizmetinin ~ analizini
gerceklestirecek ve nasil satisa
dondstiirebilecegi konusunu kendi sektorii ve
firmasi igin degerler belirleyecektir.

- Misteri profilleri ve segmentlerine gore deger
yaratacagi ve faydayr sunup misterilerini
bilyiileyecegi alanlari analiz etmis ve kesfetmis
olacaktr.

- Musterilerin profil gruplarina gore davranis
gelistirme refleksini kazanacaktir.



SATISTA ALGININ
i KAPISI

& - ]

Egitim Amaci

Algi yonetimi, gerceklik illizyonunun istikrarl
olarak surdurulebilmesi ve yonetilmesi igin
zorunlu bir ihtiyactir. Eger bunu siz kurgulayip
yonetmezseniz bir baskasi mutlaka sizin adiniza
yapacaktir. Amacimiz konunun farkindaligini

saglayip  yonetim stratejisi ve satig igin
kullanabileceginiz taktiksel aracglar sizlere
sunmaktir.

Algi, yonetimi; varh@imzi, gelecedinizi ve
varattiginiz degerleri siirdiirmenize,

gelistirmenize ve gelecege tasimaniza yardimci
olur. Algi yonetimi gerek bireysel, gerekse
kurumlardaki | tim  yonetici ve  satis
profesyonelinin katilimini ve ilgisini gerektiren
bir konudur.

1- Farkindahik Kapisi

Bu modiilde alginin ne oldugu, subjektifligi ve
degiskenligi anlatilmaktadir. Beynin cgalisma
prensipleri aktarilarak bu sistemin, alginin
olusumundaki  giici  incelenmektedir. Bu
modiilde algilarin ardindaki sirlara bir yolculuk
yapiimaktadir.

- Alg1 Nedir ?

- Beynin Galigma Prensipleri

- Ug Beyin ve Bir Karar Alici

- Ne Kadar Rasyoneliz ?

- Kurumlarin Algilari

- Paradigma ve Alginin Subjektifligi
- Davramglarin Ardindaki Sir

2- Kendine Agilan Kapi

Gordiigiiniiz, isittiginiz ve deneyimlediginiz her
sey bize ozgidiir. Diinyay, algilama bigimimizle
anlamlandiriyoruz ve algiladigimiz her sey de
bize ozgiilesmis oluyor. Modilin amaci alginin
subjektif oldugu, bizde basladigi ve bizde bittigi
sonucundan yola gikarak ilk kesif yolculugunu
kendimize yapmaktir.

- Kisisel Motivasyon Kaynaklari

- Satin Alma Motivasyonlarimiz

- Ogrenme Anlamlandirma Tarzlarimiz
- Davramg Kaliplarimiz

- Duygular ve Satis

3- Satista Algilar1 Yonetmek

Alginin  subjektifligi nedeni ile etkilenmesi,
degistirilmesi ve bir fikrin zihinde filizlenip
tekrar bilyuimesi saglanabilir. Bunu yaparken
kurgulanan ana stratejiye uygun olarak bazi
yontemler ve taktikler bize yardimci olacaktir.
Bu modilin amaci algi yonetimi igin
kullanabilecegimiz yontemleri tanimaktir.

- Hedefim Ne?

- Nasil Algilanmak Istiyorum?
- Ik Izlenim

- Satis ve Algi Icin Araclar

- Giiven Ver Giiven Al

- Noro Satis Araclan

- Meta Programlar

- Gruplama

- Gerceveleme

- Anlam Kat



Egitim Amaci

Gahsanlarinizin performansini arttirmanin sirri,
kurumunuzda\ dogru prim ve odiil sistemleri
kurmamizdan gecer. Gozim ise insan odakl

tasarimlar kurmak ve cahisanlarim
motivasyonunu dogru anlamaktir.
Bu egitimde tim katihmcilar performansi

arttiran ve kazandiran prim ve odul sistemlerini
analiz edecekler ve kurumlarina adapte
edebilecekler.  Kurduklari  bu sistemlerin
oyunlastiriimig bir platformda nasil igleyecegini
gorup, deneyimleme firsatina sahip olacaklar.

Egitime  katilanlar, egitimin  oncesinde
baslayacak ve egitim siiresince devam edecek
oyunlastirma ile giiclendirilmis bir egitim
siirecinin parcasi olacaklar. Ozel gelistirilen
kurgusuyla =~ oyunlastirmanin, prim ve odiil
sistemlerinin giicunu ilk elden
deneyimleyebilecekler.

1. Bdliim

- Hedef Tanimlama

- Kilit Performans Olciitlerini Belirleme

- Odiil ve Ceza Sistemi Tasarimi

- Yetkinlik Tammlama (Satis Personeli ve
Yoneticisi Yetkinlik Seti)

- Galisani Degerlendirme

- Geri Bildirim Metodolojisi
2.Biliim-Orneklerle  Prim ve  Odiil
Uygulamalarn

Katilimcilar excel uygulamalari ile kendi prim
ve odiil sistemlerini tasarlayip

deneyimleyecekler.

3. Biliim Workshop Ana Bashklar
- Hedeflerin Belirlenmesi

- Davranig Degisikliklerinin Belirlenmesi (K.P.1)
- Ekibin Ana Motivasyon Kaynaklari

- Prim ve Odiil Sisteminin Tasarimi

- Eglence ve Hikayenin Eklenmesi

- Platform ve Programlar

Program Sonrasi 14 Giinliik Oyunlastirma
Danmismanligi ve Tasarimi

Program sonrasi, liderlerin ekip calisanlarinin
K.P.'larimi  tammlayabilecegi, izleyebilecegi,
olcebilecegi ve oyunlastirabilecegi oyunlastirma
platformuna 14 ginlik kullanim  hakki
verilecektir.



SATIS MUHENDISLIGI
GELISIM PROGRAMI

Egitim Amaci

Satig muhendisi, sirketlerin satis
departmanlarinda gorev alan, iirin ve
hizmetlerin teknik konularina hakim ve aym
zamanda sati§ ve iletisim becerisi yiiksek olan
cahisanlardir. Satis miihendisleri, sirketlerin can
damari olan ve nakit akisini saglayan “satigin”
yonetimindedirler. Bu anlamda  gorevleri
arasindan potansiyel miisterilerle iletisim
kurmak, ziyaretler gergeklestirmek, onlarin
istek ve ihtiyaglarini dogru anlamak ve
aktarmak, mevcut miisterilerde derinlegsmek ve
iliski yonetimi yer almaktadir. Bu gorevleri
yerine getirebilmek icin bir satig mithendisinin
hem muhendis yetkinliklerine hem de usta bir
satis profesyoneli yetkinliklerine sahip olmasi
gerekmektedir.

Satis Diinyasini ve Kendini Kesfet
- Satig Paradigmalari ve Yeni Diinya

- Satig Profesyonelinin Kendini Kesfi

- Satista, Uriin ve Hizmette Nasil Deger
Yaratilir?

Miisterini Kesfet

- Satin alma ve karar vermenin sirlari nedir?
- Davrams modelleri ve miisteri tipleri

- Uriin veya hizmetin yasam dongiisii ve profil
davramislari nedir ?

- Nasil satariz? Atolye Galigmasi

Satis Becerileri ve Araglar

- Satis ve ikna Metodolojisi

- Efektif bir satig siireci nasil planlanir?
- Telefonda etkili satig becerileri

- Satig performansi kriterleri ve dlgiimil

Miizakere Teknikleri ve Satis Koglugu
Uygulamalari

- Miizakere Teknikleri

- Satis Koglugu Uygulamalar

Performans Yonetimi

- Hedef Belirlemek

- Satisin Matematigi

- Performans Yonetimi Uygulamalari
- Yeni Yaklagimlar ve Uygulamalar

Program Sonrasi 14 Giinliik Oyunlastirma
Danigmanhigi ve Tasarimi

Program sonrasi, liderlerin ekip calisanlarinin
K.P.I'larim  tamimlayabilecegi, izleyebilecegi,
olcebilecegi ve oyunlastirabilecegi oyunlastirma
platformuna 14 ginlik kullanim  hakki
verilecektir.



OYUNLASTIRMA |

Egitim Amaci

Yeni donem pazari, yeni donem tiiketicileri ve
bu tuketicilerin isteklerini anlamak, misteri
memnuniyetini, firma capinda tim cahsanlar
icin bir is standardi haline getirmek, mevcut
musterilerin elde tutulmasi yaninda yeni
misterilerin kazanilmasi oyununu
kurgulayabilmek ve miisteri deneyimini en iist
noktaya cikartarak tim verimliligi artirmak
hedeflenmektedir. Bu degisken, karmasik,
belirsiz ve zor piyasa kosullarinda yeni
miisteriler kazanmak ve miisterilerimizi elde
tutmakyicin neler yapmaliyiz?

-Musterilerinizi anlayin,

-ihtiyaglarml belirleyin ve bunlari cevaplayin,
-Musterilerinize beklemediklerini verin ve
musterilerinizde bagimhhk olusturun.

Daha sonra ne mi olacak? Birakin istedikleri
gibi wrtinlerinizi ve hizmetlerinizi alsinlar ve
sizin goniilli elgileriniz olsunlar.

- Miikemmele Yolculuk

- Bugtiniin Miisterisi Kim?

- Degisen Paradigmalar

- Misteri Memnuniyeti ve Kaliteli Hizmet
Anlayisi

Workshop I: Deger Yaratmak ve Miisteri
Profilleri Analizi

- Hikayen Ne?
- Miisteri Sadakati ve Yeni Araglar:
- Oyunlastirma

Workshop II: Deneyimi Oyunlastiralim
Hedeflerin ve K.P.l.'larin belirlenmesi

- Oyuncunu Tan
- Gic Analizi Gahigmasi
- Miisteri Deger Haritalarinin Gikartiimasi
- Musteri Davranig Profillerinin Belirlenmesi
- Miisteri Motivasyon Kaynaklarinin
Belirlenmesi

- Miisteri Oyuncu Motiflerinin Belirlenmesi
(Oyuncu Profili) *

- Davranislar ve beklentilerin belirlenmesi
- Tasarim ve Kurgu
- Eglence ve Hikaye
- Platformlar

Program Sonrasi 14 Giinliik Oyunlastirma
Danmismanligi ve Tasarimi

Program sonrasi, liderlerin ekip calisanlarinin
K.P.'larimi  tammlayabilecegi, izleyebilecegi,
olcebilecegi ve oyunlastirabilecegi oyunlastirma
platformuna 14 ginlik kullanim  hakki
verilecektir.



Yontem

- Detayli ve etkilesimli bilgi paylasimi
- Video gorseller

- Konuyla ilgili uygulamalar

- Bireysel ve grup vaka calismalari
Konuyla ilgili testler

- Konuylanilgili kayitlari dinleme

- Tahsilat Nedir ? Neden Onemlidir ?

- Farkli Misteri Profillerine Farkh Yaklagimlar

(Profiller)

- Tahsilat Gériismelerine iliskin Hedef Belirleme

- Birincil Hedef

- Ikincil Hedef

- Asil Hedef

- Etkin Acilis ifadeleri

- Fayda Mesajinin Verilmesi

- Kapah Uglu Soru Barindirmamasi
- Olumsuz ifadeleri Barindirmamasi
- Acihis ifadelerinde Siklikla Yapilan Hatalar
- Profesyonel Nezaket

- Ses, Ses Tonu

- Sozciik Secimleri

- Dinleyenin Algisi

- Tahsilat Mesajinin Aktariimasi

- Tutar Bilgisinin Paylasiimasi

- Tarih Bilgisinin Paylasiimasi

- Tahsilat Mesaji Verilirken Kullanilacak

Yontemler

- Etkin Dinleme

- Etkin Sorular Sorma

- Gorismeyi Kontrol Etmek

- Tahsilat ve Ikna Teknikleri

- Kontrast

- Karsilikta bulunma

- Adanmighik ve tutarlilik

- Sosyal Kanit

- Hoslanmak

- Aciliyet Yaratma

- Itirazlari Etkin Bir Sekilde Karsilama
- Fayda mesajiyla itiraz karsilama

- Fayda zarar net bir sekilde ortaya koyma
- Etkin Kapanis

- Odeme sbziiniin alinmasi



- Satig Profesyoneli
- Getback Modeli

- Goriisme Oncesi :
- Planlama Yontem

- Arastirma - Detayl ve etkilesimli bilgi paylagim
- Hedefler - Video gorseller

- Goriigme Sirasinda - Konuyla ilgili uygulamalar

- Dikkat - Bireysel ve grup vaka calismalari

- Sorgulayin - Konuyla ilgili testler

- Faydalar - Katilimer belgesi

- ftirazlari Cevaplama - Konuyla ilgili kayitlar dinleme

- Kapanig - Konuyla ilgili hatirlatici kartlar

- Goriisme Sonrasi - Konuyla ilgili pekistirici oyunlar

- Gelistirmeye Devam . . .
- Hedefe Gre Satis Sunularak uygulamaya yonelik ogrenme siireci

- Agilis Dikkat Gekmek desteklenmektedir.
- [letisim Becerileri

- Miigteri Motivasyonu

- itirazlar Cevaplamak

Hedef Kitle - Satis Kapatma
Yuz yuze satis yapan tiim calisanlar

Egitim Amaci

Yuz yuze satis yapan calisanlarin etkili ve etkin
bir satici olma konusunda ihtiyag duyduklar,
bilgilerin  sektoriin  ornekleriyle islenerek
aktarilmasi




ILERI SATI§ TEKNIKLERI

Egitim Amaci

Temel satis tekniklerini  bilen  satis
temsilcilerine miisteri ile daha derin iligkiler
gelistirmenin yollari, sadik miisteriler yaratma,
musteri bilgi bankasi olusturma, satis sonrasi
iligkileri surdiirme ve yeni satig firsatlari
yaratma, yeni musteri kazanma ve zor
durumlarda  sorun  g¢ozme  yontemleri
ogretilmeye calisilacaktir.

Hedef Kitle
Yuz yuze satis yapan tiim calisanlar

-iliskide tarzlar

-Bireysel tarzlarin etkisi

-Bireysel tarzlarin belirlenmesi: LIFO

-Bireysel tarzlarin  analizi:  Gelistirilecek
davrams boyutlar

-Miisterilerin tanimlanmalari

-Miisterilerin pozisyonlarina gore

-Sahiplik ve otoriterlik iligkilerinin tanimi
-Egolarina gore

-Konumsal ve kisisel giiclerin ayrimi

-iletisim boyutlarinin kisisellestirilmesinde
-iliski siireclerinin beklentiler olusturulmasinda
-Gercek beklentilerle tanisma becerisi

-Siparis alma ile satis yapma kavramlar
arasindaki farkindahk

-Stratejik satista degisim siireci
-Miisterinin kalite algisindaki kar zarar dengesi
-Misteri devamlilik modeli

-Once miisteri

-Duygusal bag

-Matematiksel sunum kalitesi
-Miizakere siireclerinin yonetimi
-Hazirhklar

-Goriisme siireglerinin yonetimi

-Taviz ile odiin arasindaki fark
-Teklifler

-Satis ve takip

-Miizakere alaninda ihtiyaglar piramidi

-Satin alan ile tiiketici farki / iligkilendirilme
yetenegi.

-Satilan iiriin tamtimi ve tamnirhg (Tiiketiciye
Yarar / Memnuniyet)

-Satin alan ile kullanici iligkisi (satin alma
kararini verene Fayda / Avantaj)

-iliski tarzlari temel gruplari

-Talimat yogun iligki / satis

-iletisim yogun iliski / satis

-Satis igin SCS (Soru Cevap Soru ) teknigi
-Onaylatma ve kapama

-Kendini davet ettirme

-Kendini ovdiirme

-Beden dili ve musteri uzerindeki etkileri
-Bekleme + / - (olumlu / olumsuz )

-Dinleme durusu + / -

-Konusma durusu + / -

-Uriin sunus durusu + / -

-Miisterileri kizdiran duruslar



GUVEN YONETI
g

Egitim Amaci

Guven egitimleri ile; maliyetleri disdrebilir,
calisan memnuniyetini artirabilir ve kurum igi
islerin daha izl ilerlemesini saglayabilirsiniz.
Gunumuz  kuresel ekonomisinde gereksiz
tekrarlar, burokrasi, sahtecilik ve hizh isgiicii
devri gibi givene bagh sorunlar kurumun
karliligini, ozellikle azalan verimlilik, dagilan
kaynaklar ve kacirilan firsatlar olarak olumsuz
etkilemektedir. Bunun yami sira, misterilerin
giuven eksikligi de markamn itibarim
zedelemektedir.

Kurumun karlihginda olciilebilir, gozlemlenebilir
ve belirgin bir etkisi olan giiven egitimi; her
seviyede ki galisan ve yonetici icin essiz bir
deneyimdir.

- Giiven Nedir?

- Basarimiz igin Neden Onemlidir ?

- Kisisel inamlirhgimizi Artirmak

- Efsaneler Ve Gergekler

- Diiguk Giivenin Bedeli

- Yiiksek Giivenin Kazanimlari

- Yiiksek Giiven igin Kilit Davramislar

Kazanilacak Yetkinlikler
- Giiven Yaratmak

- Giivenilir Olmak

- Giveni Yaymak

- Giiveni Onarmak

- lham Vermek

- Otantik Olmak




Egitim Amaci

Basarili ve/veya mutlu bir insani yaratmada gok
sayida faktor etkili olabilirken, yiksek diizeyde
kisisel ve mesleki basari elde eden neredeyse
tum Dbireyler keskin bir kisisel/oz farkindahk
duygusuna ve iyi bir iletisim becerisine sahiptir.

Baskalar1 kisiyi nasil  goriiyor,
baskalarini nasil goriiyor ve anliyor?

peki kisi

lvi iletisim. kurabilmek icin once kendimizi ve
karsimizdakini dogru anlamali, sonra dogru
teknikleri kullanarak iletisimimizi yonetmeliyiz.
Nasil yapabileceginizi ogrenmek icin egitimize
katilin.

I. Bdliim: Kendimizi ve Karsimizdakini
Anlamak

-Kigisel farkindaligi
profillerini anlamak
-Kendine disaridan ve igeriden bakmak
-Ben  kimim? Diinya ile nasil
kuruyorum?

-Muhatabina gore iletisim stratejisi belirlemek
-Kargimdaki kim? Diinya ile nasil iletigim
kuruyor?

arttirmak igin

kisilik

iletigim

I1. Bdliim: iletisimde Miikemmellik

-Nasil iletisim kuruyoruz?

-iletisimin 4 yapi tasi

-Karsimizdaki sizi neden anlamaz, neden daha iyi
anlar?

-iletisim araglarini dogru ve yerinde kullanmak
-Iyi bir dinleyici olmanin ipuclar

-Ne soyledigin degil nasil soyledigin onemlidir.
-Pozitif bir tutum gelistirmek

-Beyaz ve siyah kelimeler kullanmak

-Dogru zamanda, dogru yerde, dogru uslubu
secebilmek

-Stresini yonetebilmek



Kendini Tanima,
Anlama ve
Hayatin1 Yonetehilme

Egitim Amaci

Basarili ve/veya mutlu bir insani yaratmada ok
sayida faktor etkili olabilirken, yiksek diizeyde
kisisel ve mesleki basari elde eden neredeyse
tum Dbireyler keskin bir kisisel/oz farkindahk
duygusuna sahiptir.

Baskalar1 kisiyi nasil goriiyor? Eylemlerin
planiar_ve niyetlerle ortiigmesi igin Kkisisel
tarkindahk nasil gelistirilebilir?

Kisisel farkindahig1 artirmak igin inanclar nasil
tanimlamir, farkl bir bakis acisi kazanmak icin
kisi kendisine nasil disardan bakabilir, 0z
farkindalik eylem planini nasil kullanilabilir ve
hayat hedeflerini nasil belirleyip,
gerceklestirebilir.

I. Boliim: Kisisel Farkindalik

-Kigisel farkindaligi arttirmak icin kisilik

profillerini anlamak

-Muhatabina gore iletisim stratejisi belirlemek
-Kendine disaridan bakmak

-Kigisel farkindahk stratejileri

-Kisisel farkindahg diisiinmek ve gelistirmek
-Ig ve iste mutlu olmak miimkiin mii, bakis acini
degistir diinyan degissin.

-Beyaz ve siyah kelimeler

-Stresle basa ¢ikma

-Kigisel farkindalig1 artirmak igin geri bildirim
istemek

-Kisisel farkindalik igin en iyi ipuglar
-Galistigimz kurumun bir pargasi gibi hissetmek
mimkin mii?

Il. Boliim: Kendini Anlama ve Hayatim
Yonetme

-Hayat hedeflerini belirleme

-SMART yerine SWAP hedefler

-Hayat sorumluklarini delege ederek hayat
alamim genisletmek, kendine alan agmak
-Mitkemmel igin iyiden vazgecmemek

-Kendini yonetmek

-Organize olmak

-Olumlu bir tutum gelistirmek

-Hayir demeyi ogrenmek ve kararli olmak
-Bagkalarini etkilemek
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Egitim Amaci

Sunum yapmanin insanlar igin olmekten daha
buyitk bir korku oldugunu biliyor muydunuz?
Glossophobia olarak tammlanan bu korkuyu
yenmek aslinda miimkiin. Yapiimasi gereken, iyi
birhazirhk ve dogru teknikleri 0grenmek ve bu
sayede en etkileyici sunumlari yaparak ve
amaginiza ulagmak.

Sahnenin Yildizi Sen 0I, programinda en etkili
sunumlarin nasil hazirlanacagini ve
sunulacagini anlatiyoruz.

l. Boliim: Sunum Plani ve Genel Hazirhik

-Sunum  konusunun belirlenmesi, konugma
gercevesinin gizilmesi ve hikéyenin segimi
-Dinleyici analizi

-Bilgi seviyesi, dinleyici igin onemli noktalar,
muhtemel reaksiyonlar, iletigim stilleri

Il. Boliim: Kendini Anlama ve Hayatim
Yonetme

-Data toplama, mantiksal tasarimi olusturma,
duygulari kullanma ve yapiyi belirleme
-Sunumun iskeleti

-Slayt ve gorsellerin olusturulmasi
-Tek slaytta tek konuya odaklanma
-Arka plan, gorseller, renkler,
fotograflar

-Duygusal bag olusturma

grafikler,

l11. Boliim: Sunumun Yapilmasi
-Sunum giinii hazirliklari

-Isinma, sunumun yapilacagi yeri tanima
-Sunum heyecanini yenmek;

-Fiziksel ve zihinsel gerginlik, sunumdan
korkmak ve kendini yargilama.
-Ertelemek, mikemmeliyetcilik ve ezberlemek

-Ahistirma yapmanin onemi

-Sunumun Agihs

-Dinleyicinin goziinde itibar olusturma
-5 giiclii agihs teknigi

-Ajandanin sunumu

-Acihs hatalarindan kaginma
-Sunumun Yapilmasi

-Ses tonunu cesitlendirmek

-Mmm, eee, aaaa gibi duraksama kelimelerini
azaltmak

-Beden dilini yonetmek

-Gorsel yardimeilar kullanmak
-Kapanig

-Soru cevap bolimiinii yonetmek
-Gucli bir kapamg yapmak
-Geribildirimleri dinlemek

ilave Notlar

- ihtiyag halinde sunum igerigine sanal
sunum teknikleri ilave edilebilir.

- Uygulamali egitim istenmesi halinde
egitime 1 egitim giinii daha eklenir.



Egitim Amaci

Yonetimle iliskilerde, farkli departmanlarla
iliskilerde  ve yatay iligkilerde etkili
raporlamanin en dogru yolu, giincel bilgiyi, ikna
edici bir sekilde sunmak ile olmaktadir.

Etkili raporlama tekniklerini kullanmak iligkiyi
yonetmede verimlilik sagladigi gibi raporun
formatlarinda dikkat edilmesi gereken yonler
ile raporun sunuldugu kisiye calisanin yaptigi
igin degerini\ net ifade etmesi kazanilmasi
saglanmaktadir.

- Rapor Ve Raporlama Kavrami

- Raporlarin is Yasamindaki Onemi

- Veri Nasil Toplanir?

- Kullamlacak Veriler Nasil Belirlenir?
- Verilerden Raporlara Gegis

- Raporlamada Adimlar

- Raporlama Siireci

- Rapor Gesitleri

- Raporun Boliimleri

- Dokiimantasyon ve Rapor ihtiyaclari
- Raporun Nitelikleri

- Hedef Kitlenin Beklentileri

- Standardizasyon

- Ust Yonetime Raporlama

- Rapor Olusturma

- Raporun Nitelikleri

- Formlarda Olmasi Gereken Ozelikler
- Standardizasyon

- Formlarin Geligtirilmesi

- Basaril Raporlama igin Teknikler

- Rapor Yazma

- Rapor Sunma

- Raporlama Sorunlari

- Raporlamada Yapilan Hatalar

- Raporlama Formatlari

- Raporlama Kodlar

- Raporlamanin Yonii Ve igerigi

- Raporlama Sistemi Kurma Ve Gelistirme
- Mevcut Raporlama Sistemin incelenmesi
- Raporlama Akiginin Belirlenmesi

- Raporlama Sisteminin Tasarlanmasi Ve
Kurulmasi

- Takip Sistemini Olusturma

- Gozden Gegirme Ve Gelistirme

- Uygulamalar



Egitim Amaci
Diksiyon ve Fonetik konulari teori ile birlikte
pratikte de kullanilabildiginde tam anlamiyla
hayata gecmis olur. Diksiyon pratiklerinin yogun
oldugu ‘Pratik Diksiyon’ hedef kitle ayirimi
olmaksizin herkes icin gecerli ve kullamsh
metodlar iceriyor.

-Tiirkge yazildig1 gibi okunan bir dil degildir
-Sesi Tanima, Koruma ve Gelistirme

-Sesin siddeti, perdesi ve tinisi

-Neden kendi sesimiz bize kot gelir?

-Sesin bikiimii ve esnekligi ahstirmalari
-Tiirkgedeki bazi ses olaylar (iinsiiz diigmesi,
unlii birlegmesi vb...)
-Konugmah  ve
¢aligmalar
-Konugmada dogru uslup icin paradigmalardan
uzak empatik dinleme

-Diksiyon nedir?

-Fonetik nedir?

-Diyafram nefesinin faydalari ve Diyafram
egzersizleri

-G’ler ve R’lerin kullamimi

konugmasiz  bogumlama

-Galat-1 meshurlar
-Vurgularin dogru kullamimi
-Ses Vurgusu alistirmalan
-Hece Vurgusu alistirmalan

-Kelime Vurgusu aligtirmalar
-diddet Vurgusu ahstirmalari
-Durak nedir? Ne kazandirir? Durakl okumalar

-Tonlama  (yiiksek-algak-pes  tonlar  ve
kullanimlar)

-Artikiilasyon ve Uygulamalari

-Konugmanin  onemli ogeleri (Tartim-Hece

Uzunlugu- Susku- Tempo)

-Ses yiiksekligi alistirmalar

-Konugmaya anlam veren ses tonlamalan
pratikleri

-Birinci sinif Konugma Hatalar

-Konusmadaki incelikler

-Gicli ve zayif sozciikler

-Ama, Simdi, Sonra kelimelerinin kullanimi
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_Egitim Amaci
Imaj ,adi gectiginde bile hemen herkesi tzerinde
uzun uzun dusundirecek bir konu.

Nasil bir imaja sahipsiniz, sahip oldugunuz imaj
dogru mu, sizi geregince yansitiyor mu?

Kurumunuzun vitrini olmak en dogru imaja sahip
olmakydemektir. Dogru imaj bir hile paketi
olmamahdir, sizin en iyi ozelliklerinizi on plana
gtkarmali  ve bu sekilde algilanmanizi
saglamahdir.

Unutmayin , Imajiniz Sizsiniz !

- imaj nedir, ne degildir?

- Swot Analizi ile Degerleriniz

- Kisisel imaji butiinleyenler

- Mesleki imajimizla Kurumu dogru temsil etme
yeteneginiz

- Kurumuzun vitrini olmak ‘sorumluluk ve

yiikiimliiliik ‘
- Postiir, Gestiir, Bakis, Yiiriiyiis

- Giiven veren Dinleme tarzi...

- Karizma nedir nasil karizmatik olunur?

- Kartvizitiniz kimlik kartimzdir; nasil verilir,
nasil alinir ?

- Gorgii kurallarina uygun davranis gelistirme

- Protokolde bilmeniz gerekenler

- imzaniz kisiliginizi anlatir

- Is gardrobunuz icin 10 eylem plani

- Kiyafet segimleriniz, viicut yapiniza en uygun
segimler

- lyisiyle kotiisiiyle makyajin piif noktalari °
(kadinlar igin)

- Durus, bakis, yiiriime, aksesuar kullammi *
(erkekler igin)

- Kadife sesli olmasamiz da su gibi akici
konugma teknikleri

- Sesinizi ve kendinizi kontrol etme yetenegi

- Kendinizi dogru ifade etmeye yardime kiigiik
kisisel bakim tiiyolari

- Kisisel gekim giicii ile dogru iletisim kurma
teknikleri

- Size hangi renkler yakisir ?

- Olumlu etki igin altin tiiyolar

- imaj kincilar
- Stilinizi belirleyin, tarzimzla farklihgimz
yaratin

- Beden dilinin imaja olan etkisi

- Fiziksel ozelliklerinize uygun giyinmek

- Pozitif dusinmenin ve motivasyonun imaja
etkisi
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Egitim Amaci

Pek  cok  kisi, kendilerini  tikenmis
hissettiklerinde yapacak cok fazla bir sey
olmadigini, hatta hic  bir seyin ise
yaramayacagim diisiinir. Ashinda, yasamdaki
mucadele ve tehditlere karsi durmak bir
beceridir. Karsimza cikan zorlukla miicadele
gtmekte gucluk cekiyorsaniz bu seminer size
stresle bas edebilmek icin gereken becerileri ve
teknikleri anlatacaktir.

Hedef Kitle

Yogun tempolu ve yipratici ¢calisma hayatinda,
stresin olumsuz etkilerini minimuma indirmeyi
ve stres yonetimi konusunda becerilerini
gelistirmeyi hedefleyen herkes.

- Kisilik Profilleri ve Stres

- Stres ve Etkileri

- Stres Nedir?

- Stresin Olumlu / Olumsuz Etkileri

- Stresin Olgiilebilir ve Olgiilemez Maliyeti

- Stres Belirtileri

- Lihinsel

- Fiziksel

- Davramigsal

- Duygusal

- Stresin Yarattig1 Sonuclar

- Stresle Yasamak

- Stres Performans iliskisi

- Hipostres

- Optimum Stres

- Hiperstres

- Stres Testi

- Is Yerlerinde Olumsuz Stres Faktorleri
- Stresin Sebepleri

- Duygusal Biling

- Lihinsel Siireg

- Zorlu Durumlar ve Stres iliskisi
- Stres ve Zihin

- Stresle Basa Gikma Yontemleri
- Yaklagim

- Yontemler

- Hedef Belirleme

Hedefler

Seminer sonunda katilimcilar;

-Tiikenmiglik’ Testi Analizi sonuclari ile
kendilerini degerlendirebilecekler,

-Stresin ~ etkileri  konusunda  farkindahk
kazanacaklar,
-Stresin;
Davramigsal
bilgilenecekler,

-Guinlik hayatta kolaylikla uygulanabilecek
nefes ve kas gevsetme egzersizlerini
ogrenebileceklerdir.

Fiziksel-Zihinsel-Duygusal ve
sinyalleri ile konusunda



e N A S -Profesyonel is yasami nedir? -Pozitif yaklagim
-i§ iligkileri ve sinirlari -Bireysel motivasyon ve sinerji yaratabilme

-Kisisel yapilarimiz -Duygular ve enerji iligkisi
-Kendini ve insani tanimak -Kendilerini ve baskalarini motive etme
-Kisisel Swot analizi -Kisisel vizyon ve sirket vizyonunun algilanmasi
-insan davramislarimin farkliliklarinin nedenleri ve is yasamina yansitiimasi
-Enerji-bilgi-karar-uygulama noktalarindaki
farkliliklar ve uzlagmalar

Egitim Amaci -_Siireg odaklilik ve isbirligi
Galisanlanin galistiklar balimlerde mutlu ve RCRUNEIRUENIITNTIL
basarili bir sekilde ¢alismalarini saglamak. -Takim galismasi

-Sahiplenme ve sorumluluk
Yontem -Basarili is iliskileri igin iletigim
-Detayli ve etkilesimli bilgi paylasimi -Aiklik, diiriistliik, giiven
-Video gorseller -Dinleme ve dinlettirme
-Konuyla ilgili uygulamalar -BiIgin: ulagim
=Bireysel ve grup vaka caligmalari -Empati
-Konuylailgili testler -lletisimi iyilestirmek icin yapilmasi gerekenler
-Katiimei belgesi -HaVI( d.iyehilmek
-Konuyla ilgili\kayitlar dinleme -Kendini tal]lm?k
~Konuyla ilgili hatirlatici kartlar -lkna becerileri

-Konuyla ilgili pekistirici oyunlar -Kendini kabul ettirme ve etkileme
-Davranig tarzlarimiz : Boyun egen, yapici ve

Sunularak uygulamaya yonelik ogrenme siireci [ERELILEEL
desteklenmektedir.



PLANLAMA VE
ZAMAN YONETiMi
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Egitim Amaci

Giun icinde verimli ve etkin is yapmanin
yolarinin ogrenilmesini saglamak, Katilimeilarin
kendilerini iyi yoneterek zamanlari verimli
kullanacak ahskanliklari edinmelerine katkida
bulunmak.

Hedef Kitle
Zaman yonetimi konusunda gelismek isteyen
tum yoneticiler.

-Lamana bakig

-0laylarin kontrolii

-Zaman yonetiminin faydalari ve etkileri
-Zaman yonetimi agsamalari
-Hedefler stratejiler ve kategorileri
-Kisisel hedefler

-Kurumsal hedefler

-Egitim ve beceri gelisimi

-Is ve kariyer

-Sosyal yasa ve is ortaminda iligkiler
-Mali konular

-Saghk ve kendini iyi hissetme
-Hedefe ulagma stratejileri

-Klasik yaklagim ( Fransiz modeli)
-Teknik yaklasim ( bilimsel model)
-Sinerji ( Japon tarzi)

-Kaynaklar

-Zaman kulanimi

-Zaman yonetimi ne degildir

-Lamani kot kullananlar

-Zaman hirsizlan

-Kendi yarattigimiz

-Dig etkenler

-Zaman logu ve analizi

-Oncelikleri belirlemek

-Onem ve aciliyet analizi

-Onem ve aciliyet matriksi

-Proje ve zaman yonetimi organizasyonu
-Mind mapping ( Zihin haritasi)
-Bilgi Tabani Olusturmak

-Proje Haritasi

-Makale Planlama

-Sunum Planlama/Gergeklestirme
-Gant Charts

-Planlama

-Teknoloji kullanimi

-Pc ve elektronik ajanda kullamminda etkinlik
-Laman cizelgeleri

-Zaman yonetiminde etkili performans
-Fizyolojik performans
-Performans konsantrasyonu
-Zaman dagilimi

-Zaman yaraticilari

-Hayir diyebilme becerileri
-Tepkisel davraniglar ve kontroli
-Kesintilerle basa cikabilme
-Toplanti yonetimi

-Toplanti iyilestirme yontemleri
-Laman ve stres

-Stresin tanimi

-Stres tipleri

-A tipi stres

-B tipi stres

-Stres sonucu ve belirtileri

-Stres yonetimi

-Zaman kazanmanin 30 yolu



-Takimlari anlamak

-Video-Ferrari-Uygulama

-Takimin nedir? Gergek takim olmak
-Takimin esaslari

-Vaka c¢aligmasi-Selin‘in liderlik performansi
-Takim olmak

-Video-Takim oyunculari ve takim olmak
-Takim performans egrisi ve takimlar

-Vaka calismasi-takimlar ve isbirligi
-Takimlar arasi ighirligi

Egitim Amaci -Yapisal olarak takimlar
Bir takima onderlik eden kisilerin sahip -islevine gdre takimlar

olduklarr™ becerileri ve degerleri yonettikleri [l PYRTRTPATY

takima aktarmalari, gelistirmeleri ve sinerji [ Py TR T T ReTN T R CR R I
yaratarak verimi  yikseltmeleri amaciyla P PR TE T ishirligi
yonlendirme, yol gosterme ve liderlik etme [ PYRIEIIG

becerileriniartirmak. -Takim liderleri ne yapar?
-Takim liderleri-Google Oksijen Projesi
-Takim Liderlerine Tavsiyeler




Egitim Amaci
Egitimdey iiretim ve satis faaliyetlerinin bir
arada yurutildigia ornek bir sirketin tim

operasyonlari ve finansal sonuglari
katilimecilarla birlikte MS Excel iizerinden
modellenecektir. Egitim oncelikle cesitli biitge
varsayimlarinin (satis fiyati, satis hacmi, hedef
stok gun sayilari vs.) Excel’e girilmesi ile
baslayacaktir. Daha sonra bu veriler
makroekonomik ve istatistiksel yaklasimlarla
desteklenerek gelecek donemlere
aktarilacaktir.

Tum bu verilerin Excel formill ve araclar
yardimiyla islenmesi sonucu ise gelecege
yonelik finansal tablolar elde edilecektir.

Egitim sonunda ise ortaya kullanimi kolay,
esnek bir biitce modeli ¢ikacaktir. Yani
varsayimlarin ve degiskenlerin degistirilmesi ile
birlikte~ finansal sonuclar otomatik olarak
degisecek ve cesitli senaryo analizleri yapmak
miimkin olacaktir.

-Donem bagi stoku, hammadde satin alimlari,
iretim, satig ve donem sonu stok ve maliyetinin
hesaplanmasi

-Hedef olarak tespit edilen alacak, bor¢ odeme
ve stok gin sayilari yardimiyla ilgili bilango ve
gelir-gider tablosu kalemlerinin hesaplanmasi

-Bilangoda halihazirda bulunan veya vyeni
alinacak bir sabit varh@in  amortisman
tablosunun hazirlanmasi ve sonuclarin bilango
ve gelir-gider tablolarina yansitiimasi

-Aylik nakit akim tablosu olusturularak yatirima
yonlendirilebilecek nakit miktarin faiz gelirinin
veya eksi nakit soz konusu oldugunda otomatik
borglanma yapilarak faiz giderinin hesaplanmasi

Biitce Modelleme Adimlari:

-Biitce Varsayimlarinin Girilmesi

-Gesitli Baslangic Finansal Verileri (Bilango,
Stoklar (Hammadde Ve Hazir Uriin) Ve Tarihi
Maliyetleri, Amortisman Tablosu Vs.)

-Satig Hedefleri Ve Fiyatlar

-Uretim Ve Hammadde Satin Alim Planlari
-Gelecege Yonelik Yeni Yatirnm Plani. Cesitli
Finansal Varsayimlar (Doviz Kuru, Faiz,
Enflasyon, Vergi Oranlari Vs)

-Stok Giin Sayisi Hedefleri

-Uretim Anahtarlari Ve Diger Uretim Maliyetleri
(Sabit Ve Degisken)

-Alacak Ve Borg Odeme Vadeleri

-Distribiitor Ve Acente Komisyon Oranlar Ve
Odeme Vadeleri

-Genel Giderler ile ilgili Bilgiler (Kira, Maas,
Yakit Tiiketimi Vs

Finansal Tablolarin Olusturulmasi:

-Gelir — Gider Tablosu

-Bilango

-Nakit Akim Tablosu

-Net Isletme Sermayesi Degisimi

-Finansal Rasyolar (Likidite, Borgluluk, Stok,
Alacak, Borg Devir Hizlari Vs)

-Kapamig Stoklar

-Sabit Varlik Ve Amortisman Tablolar



Egitim Amaci

Egitimde ornek olarak bir enerji projesinin
Excel’de finansal modellemesi katihmcilarla
birlikte yapilacaktir. Herhangi bir projede yer
alabilecek her tiirli faktoriin dikkate alinacag
egitimde finansal kavramlarin anlamlarina da
yogun olarak deginilecektir. Sonugta ortaya
¢tkacak modelin dinamik olmasi
hedeflenecektir.

Modeliny, dinamik bir yapiya sahip olmasi
degiskenlerin farkhlagmasi durumunda
kullanicimn \manuel miidahelelerine gerek
kalmadan modelin otomatik olarak sonuglari
uretebilmesi anlamina gelmektedir. Bu amag
dogrultusunda modelleme yapilirken gesitli “ler
Excel formul ve araclari kullanilacaktir.

-Finansal Modelleme’de  Kullamlan  Temel
Tablolar
-Proje
girilmesi
-Yatirim bitcesinin belirlenmesi (CAPEX)
-Yatinm plani ve Sermaye/Borglanma oranina
uygun olarak yatinm doneminin nakit akiginin
hazirlanmasi

-Operasyonel giderlerin belirlenmesi (OPEX) ve
sabit/degisken giderler dikkate alinarak basa
bag satis gelirinin tespit edilmesi

-Sabit yatirimlarin  amortisman programinin
¢tkarilmasi, net varlik degeri ve donem
sonundaki makul degerlerinin hesaplanmasi
-Gelir/Gider Tablosunun Olusturulmasi
-Donemsel KDV ve Kurumlar Vergisi nakit
akiglarinin belirlenmesi

-Nihai Proje Nakit Akim Tablosunun (Free Cash
Flow — Equity ve Project) olusturulmasi

-Proje Degerleme Teknikleri

-ig Veriminin Hesaplanmasi - Equity IRR,
Project IRR

-Net Bugiinkii Deger Hesaplamasi — NPV

-Geri Odeme Siiresi (Payback Period)

-Proje Nihai Deger (Terminal Value) ve Varhk
Artik Deger (Salvage — Scrap - Residual Value)

hesaplamalar

varsayimlari  ve  parametrelerinin

-Proje Kar ve Zararinin olusturulmasi (ROA,
ROE ve Du-Pont analizleri)

-Projelerde Sensitivity (Duyarlilik) analizleri
-Projelerde Farkh Senaryolarin olusturulmasi
-Sermaye Maliyeti ve iskonto Orani

-Sermaye Maliyetinin hesaplanmasi (Cost of
Equity)

-Kredilerin maliyeti

-Iskonto Orani hesaplanmasi ve yorumlanmasi
-CAPM (Capital Asset Pricing Model) ve WAGC
(Weighted  Average Cost of Capital)
hesaplamalari

-EBITDA Garpani Proje Finansmani

-Kredilerde Annuite hesaplamasi

-Geri Odeme (itfa) tablosunun olusturulmasi
-Borg Servis Karsilama Orani - DSCR, Kredi
Omrii Karsilama Orami - LLCR, Proje Omrii
Karsilama Orani — PLCR hesaplamalari
-Kredilerde Commitment ve Management Fees
Sonuglarin dinamik grafiklerle desteklenerek
sunulmasi

-Proje finansmaninda risk analizleri ve riskten
korunma stratejileri ornekleri (Forward ve Faiz
Swap — IRS driinlerinin kullanim)

-Diger kavramlar (Ulke, sermaye risk primi ve
CDS, Beta, getiri verim egrisi - yield curve)
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Egitim Amaci

IK béliimleti, icin, sirketlerin stratejik amac ve
hedeflerini gerceklestirecek yetenekli insanlari
ise almak anahtar basari olciitlerinden biridir.

Soru sormak bir sanattir. ise alma siirecinde
gorev alan gerek ise alim uzmanlari, gerekse
milakat vapma yetkisine sahip olan
yoneticilerin miilakat yapma, soru sorma
becerilerini geligtirmeleri ve uygun insanlar
sirkete vyerlestirmeleri kurumlarimin gelecek
basanlarinin garantisi niteligindedir. Yetkinlik
bazh mulakat teknikleri egitimi ile uygun ise
uygun aday secmek daha kolaylasacaktir.

Egitim program katihmcilarina segme ve
yerlestirme surecini stratejik onemini, nasil
yonetilmesi gerektigini aktarirken ayni zamanda
etkili miulakat yapabilme becerisini
kazandiracaktir.

lise Alim ve Miilakat Siirecinde Kilit
Kavramlar

-Hatirlatma

-Yetkinlik

-Performans, Potansiyel Analizi ve Yetenek
-Iletisim

-Motivasyon

2.Miilakat Nedir?

-Miilakat iletisimdir.

-Miilakat Siireninin Basarisi s ilaninda Yatar
Fark Yaratan Ozgecmis

-Miilakat Cesitleri

3.Miilakati
Bakis
-Miilakatgimin Adaya Karsi Sorumluluklari
-Miilakat Sirecine Dair Teknik Uyarilar ve
Bilgiler

-Miilakatginin Adayda Takip Etmesi Gereken 10
Konu

Yapan Acisindan Miilakata

4.Temel Miilakat Soru Kaliplari ve Tipleri
-3 N - Soru Kaliplari ve Yetkinlik Baglantisi
-Temel Soru Kaliplari ve Alternatif Cevaplari
-Agihis Sorulari

-Yetkinlik Bazli Sorular

-Mesleki Yetkinlik Analiz Sorular

-Durumsal Sorular - Vaka Sorulari

-Kisilik Anaizi Sorulan

-Motivasyon Sorulari

-Duygusal Zeka Analiz Sorular

-Takip Sorulari

-Etik Degerler Analiz Sorular

-Imkansiz — Bilmece Sorular

-Kiiltiirel Uyum Sorular

-Hobi ve Sosyal Sorumluluk Sorulari

-Stres Sorular

-Kapanis Sorulari

-Yasak Sorular

9.Canli Miilakat Pratikleri — Goriigme
Baslad !

-Beden Dilinde Dikkat Edilecekler

-Birebir miilakatlar ve degerlendirme



Egitim Amaci

Programin IK\ve Bordro birimi calisanlar igin
amacli; tamamen IK'ya uygun veriler ile
raporlama, hesaplama (formiil kullanarak)
becerilerini gelistirmek ya da sunumlar icin
ozet tablo ve grafik hazirlayabilme konularinda
gelisim saglamaktir.

Egitim On Kosullari
Baslangic Seviyesinde Excel Bilmek

Egitim tamamen |K calisanlarina  ozel
diizenlenecek olup, asagidaki konu bagliklari ve
benzeri ornek uygulamalar icerecektir.

-Turnover Orani Hesaplama

-Galigma Siiresi Hesaplama

-Performans Tablolar igin Sayfalar Arasi
islemler ve Galisma Ydntemleri

-PDKS Raporlamalari

-Raporlara iligkin ozet kapak sayfalari ( ozet
grafik, ozet raporlar ekleyerek )

seviye olarak hazir
olunmamasi halinde, egitim formati talep
halinde damsmanlik uygulamalari seklinde de
gergeklestirilebilir.  Deginilebilecek  konular
diizenlenebilir. Dolayisiyla SAP, CRM veya farkli
bir ERP iizerinden gekilen raporlarin islenmesi,
elenmesi,  ozetlenmesi  gibi islemleri
otomatiklestirmek igin EXCEL VBA ornekleri de
uygulama bazinda icerige entegre edilebilir ve
IK galisanlarinin kullamimina parametrik olarak
sunulabilir.

Bu caligmalar icin

Hedef

Formiiller ve veri analizi araglari ile raporlama
becerilerini gelistirmek, 1K ekibinin daha
giivenli ve Kkaliteli belgeler olusturmasini
saglamak ve departman verimliligini arttirmak
adina tasarlanmig bir egitimdir.

Egitim icerigi, damigmanlarimizia
yapacaginiz ihtiyag analizi goriigmesi
dogrultusunda paylasilacaktir. iletisim
kanallarimizdan bize ulasabilirsiniz.
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Egitim Amaci

Gahisanlarin performanslarinin dogru

yonetilmesi icin hedeflerin uygun sekilde
belirlenmesi, performans donemi boyunca takibi
ve kuvwvetli bir geri bildirim sisteminin
kurulmasi sart.

Peki ya uygulama?

Kurumlarin icerisindeki performans
sistemlerinin  dogru  kullanilabilmesi icin
yoneticilerin \ ve calisanlarin  performans
yonetimi kavrami ile ilgili olarak bilmesi

gerekenler bu egitimde.

-Performans Yonetimi

-Swot analizi ile durumsal farkindahk
gelistirmek, kurumun hedeflerini belirlemek
-Performans yonetim sistemlerine genel bakis
-SMART Hedefler (Uzun ve kisa vadeli hedefler
belirlemek)

-Neden performansi yonetiyoruz?

-Surecin  temel  kavramlari;  performans,

potansiyel, hedef, yetkinlik
-Hedef belirleme, ara donem goriismeleri, yil

sonu degerlendirmesi

-Performans goriigmesi nasil yapilir?

-Geri Bildirim Kulturt (Geri bildirim ile siirekli
gelisime odaklanmak)

-Zaman ve Oncelik Yonetimi
performansa  cevirmek
oncelikleri dogru yonetmek)

(Potansiyeli
igin  zamani  ve




~ KAPSAYICILIK,
GESITLILIK VE AiT OLMA

el
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Egitim Amaci
Kurumlaricin “Gesitlilik”, farkh gecmislere,
kulturlere, ‘cinsiyetlere ve rklara sahip
insanlara, farklihga deger veren bir Kkiltiire
sahip olmaktir.

Dahil etme, farkli gruplari sirket yasamina
katilmaya davet etmek anlamina gelir. is
yerinde her bireyin oldugu gibi kabul edildigini
hissettiren sey aidiyettir ve aidiyet duygusu
baghlik yaratir.

Cesitlilik; kapsayicilik ve aidiyet yaklasimini ve
bunu kurulusunuzda nasil etkinlestireceginizi
kesfedin.

Farklh yetenekleri ise almayi ve elde tutmay,
cahisanlari dinlemeyi, kapsayicihk ve cesitliligi
galisan yasam dongiinize nasil entegre
edeceginizi anlattigimiz bu egitim ile kurumlan
guclendiriyoruz.

Kapsayicihik, Gesitlilik ve Ait Olmanin
tanimi

-Ne demek?

-Kapsayicilik, Gesitlilik ve Ait Olma ve isin
gelecedi

-Esit firsatlar sunan igyerleri icin mikemmel bir
kaynak olarak KGA

-Dahil edilmig veya diglanmig hisettigimizde
neler olur?

Kapsayicilik, Gesitlilik Ve Ait Olma’yi
igeren is Yeri Yaratma

-Gergek yasam hikayelerine odaklanma

-Duygu ve gergekleri anlama

-Gesitlilik arzeden yetenegi cekme ve elde
tutma

-Yoneticilerin rol model olmasi ve kurum
kiiltirine KGA olmanin entegrasyonu

Yoneticiler icin KGA Arag ve Stratejileri
-Galisanlarimizi nasil dinlemelisiniz?

-KCA igeren galisan deneyimi yaratma

-Ne kadar kapsayici ve gesitlisiniz?




IK NIN DIJITALLESME
__ YOLCULUGU/
IITAL iK TRENE

Egitim Amaci
Bu egitimle amaclanan; Dijital IK siirecinde olan
kisi ve ekiplere; yasadiklari ya da yakin
gelecekte yasayacaklari doniigim siirecinde
anlamh bir yol haritasi sunarak, dikkat etmeleri
gereken noktalar ve mutlaka yapmalari
gerekenler hakkinda hem teknik bilgi, hem de
ggitmenin deneyiminden kaynakli bir paylagim
ve icerik sunabilmektir.

| -IK’nin Yolculugu

-Dijital IK’yva gelene kadar IK tarihsel olarak
hangi siireclerden gecti?

-Diinyada Neler oluyor?

-Hayatimizda Neler degisiyor?

-Hangi faktorler bizi dijital IK olmanin kapisina
getiriyor?

-IK hangi yeni giindemlere hazirlanmali?
-Dijital Donusim Dijital 1K iligkisi

-Verilerle Dijital IK

-IK’nin Dijital Doniigtimii

-Dondsimiin 4 Athsi

-Nasil bir yol haritasi izlemek gerekir?

-Dijital IK trendleri/ Neler one gikiyor?

-Yeni Nesil: Galigan Deneyimi Platformlari ne
saglayacak?

-Anlik Olgiimleme

-HR Analitik

-Galisan iletisimi

-Hepsinden Onemlisi: Dijital Kiiltiir

Yaratabilmek

Hedef Kitle

-Performans Yonetimi, Yetenek Yonetimi,
Kariyer Yonetimi alanlarinda gorev alan tim IK
profesyonelleri

-dirketlerin - Egitim & Gelisim sireclerini
yoneten tiim uzman ve yonetici kadrolar

-Ise alim uzmanlari ve yoneticileri

-Dijital Doniigim sureclerini yoneten tim
Donustim ve Kultur profesyonelleri, liderleri
-Kurum  kilturi  tzerine
profesyoneller

calisan  tum

-Teknik anlamda HR doniigim sireclerini
yoneten/tasarlayan IT ve Bilgi teknolojileri
uzmanlari

-insan  kaynaklarinda  “Dijital”
bagliklarda galisan tiim profesyoneller

icerikli
-HR Tech ve HR Analitik konusunda galisan tim
profesyoneller

-Olgme & Degerlendirme sistemleri (zerine
¢alisanlar



Egitim Amaci
Bu egitimle amaclanan, katilimcilarin ozellikle
onumuzdeki senelerde is diinyasinda fazlasiyla
one cikacak "Dijital Yetkinlikler” konusunda
temel bir farkindahk kazanmalarina yardimel
olmaktir.

Bu yetkinliklerin ne oldugunu, kendimizi ne
sekilde  gelistirmemiz  ve onlari  nasil
kullanmamiz gerektigini ne kadar erken fark
edersek, hem kendimizi, hem de yakin gelecek
icin cocuklarimizin gelisimi ve onlari daha
dogru yonlendirebilme acisindan da, bu
yetkinlikler elimizde cok onemli bir kaynak
olacaktir.

-Kavramlar iizerine

-Yetenek Beceri Yetkinlik nedir?
-Yetkinligin Yolculugu

-Tarihgesi, Ozellikleri, Tiirleri
-Diinyada Neler oluyor?

-Hayatimizda Neler degisiyor?
-Gelecegin Yetkinlikleri neler?

-Hangi yetkinliklerle yagamaya / ¢alismaya
hazir olmaliyiz?

-Dijital Yetkinlik nedir?

-Temel Dijital Yetkinlikler hangileri?
-Teknik ve Davramgsal Yetkinlikler
-insan Kaynaklari Acisindan bakarsak;
-Yetkinlikler konusunda;

-Ne yapmaliyiz?

-Nasil yapmahyiz?

-Ne kazanacadiz?
-Unutulmamasi gerekenler

Hedef Kitle

-Performans Yonetimi, Yetenek Yonetimi,
Kariyer Yonetimi alanlarinda gorev alan tim IK
profesyonelleri

-dirketlerin  Egitim & Gelisim siireclerini
yoneten tim uzman ve yonetici kadrolar

-i§e alim uzmanlari ve yoneticileri

-Dijital Donustim sureclerini yoneten tim
Donusiim ve Kiltur profesyonelleri, liderleri
-Kurum  kiiltirt  dzerine
profesyoneller

calisan  tim

-Teknik anlamda HR dontigim siireclerini
yoneten/tasarlayan IT ve Bilgi teknolojileri
uzmanlari

-insan  kaynaklarinda  “Dijital” igerikli
basliklarda c¢alisan tiim profesyoneller

-dirketlerinin ~ vizyonuna  dijital  boyut
kazandirmak isteyen tium liderler, yoneticiler,
profesyoneller



Egitim Amaci

cahistiginizi ve hedeflerinizi anlayabilir miydi?
Cevabimz «Hayir» ise; Hedeflerinizi gozden
gecirin, gerekirse yeniden tammlayin ve en
onemlisi «hedeflerinize gore hareket edin.»

Bu egitimin amaci kisilere, ekiplere ve liderlere
«Hedef Tasarimi» konusunda islevsel bir
farkindalik kazandirabilmek olacak.

OKR Modeli ile destekleyecegimiz bu egitim
iceriginde, ¢alisanlara “biiyiime bir bakis acisi
ile kazandirmaya oncelik verecegiz.

Hedeflerimizi nasil daha cevik, daha veri odakli
ve olcumlenebilir noktaya tasiyabilecegimizi
OKR Metodolojisi ile kesfedecegiz.

-Yeni Nesil Performans yaklagimlar
-Bilyime Odakh Hedef Yonetimi
soyliyor?

-0KR Metodolojisi Nedir?

-Hedef ve Anahtar Sonuglar

-0OKR Modelinin 4 Ana Boyutu

-0KR Organizasyona Ne Saglar?
-Hedeflerimizi tasarlarken bu modelden nasil
faydalanmalyiz?

-Hedeflerimizi nasil daha olgilebilir bir noktaya

bize ne

tasiriz?

-OKR Tiirleri ve Asamalari

-dirket hedefi ile bireysel hedeflerimi nasil
daha iyi uyumlandirinm?

-Kademelendirme ve Uyum

-Yapilandirilmis OKR Ornekleri

Egitim sonunda, istenmesi durumunda bir
sonraki calisma olan calistay igin,
katilimeilara kendi hedefleri iizerinde bir
calisma yapmalar1 istenecek ve o
cahsmayi OKR  Koglugu  seansina
getirmeleri istenecektir.

Hedef Kitle

-Tiim IK profesyonelleri,

-0zellikle performans ve kariyer yonetimi
odakli ¢ahsanlar

-Hedef odakli ¢alisanlar, ekipleri igin

hedef belirleyenler

-Ekip yonetenler

-Liderler ve yoneticiler

-HR Tech ve HR Analitik konusunda galigan tim
profesyoneller

-Olcme & Degerlendirme sistemleri iizerine
calisanlar



Egitim Amaci
Bundan sonraki donemde pandemi sona
erdiginde de, uzaktan calisma hayatimizdan
cikmayacak ve hayatimizin «Yeni Gergegi»
olarak yoluna devam edecek.

Bu nedenle de, onimizdeki donemde
«Performans» ve buna bagl «Verimlilik»
kavramlar tizerinde fazlaca duracagz.

Bu egitimle de amacglanan, uzaktan caligma
modelindenasil daha etkin bir performansla
gahsabiliriz, \verimli olmayi nasil basaririz?
Sorularina cevaben, hem IK organizasyonlara bir
kaynak olabilmek, hem de liderlere ve tim
galisanlara  faydali  bir  yol haritasi
sunabilmektir.

-Pandemi Etkisi ve Post Corona Donem

-Corona Sonrasi IK Trendleri

-Isin Gelecegi “Uzaktan Calisma” kavraminda
mi yatiyor?

-Esnek Galigma vs. Uzaktan Galigma

-Is vapis sekillerimiz ve is modellerimiz de
degisiyor.
-Uzaktan
Belirleyicileri
-Uzaktan Galismanin Psikolojik Boyutu

-Hibrit Yagamlar

-Ofiste Olmanin Diger Anlamlar

-Verimlilik Kavrami: Uzaktan caligirken nasil
daha verimli olabiliriz?

-Odaklanma ve ig Disiplin

-IK Uzaktan Galisma Modelini Nasil Yonetiyor?
-Yeni Nesil Performans Yaklagimlar
-Performans Uzaktan Nasil Yonetilmeli?

-Eldeki En Onemli 3 Kaynak

-Galisanlar  Agisindan  Bakarsak:  Uzaktan
Gahsirken etkin bir performans igin nelere
ihtiyag var?
-Liderler

Galigma Modelinin Temel

Bakarsak:  Uzaktan

Acisindan
Cahsirken etkin bir performans igin nelere
ihtiyag var?

Hedef Kitle

-Tiim IK profesyonelleri,

-Ozellikle organizasyonel gelisim ve siireg
yonetimi alaninda galisanlar,

-Performans, Yetenek ve Kariyer Yonetimi
uzerine galisan profesyoneller

-Egitim & Gelisim Profesyonelleri

-Ekip yonetenler,

-Liderler ve yoneticiler

-Tium caliganlar



ESitim Amaci
Office programlarina daha kolay adapte olmak,
Outlook ve \ PowerPoint uygulamalarinda da
yararlamlabilecek bilgileri edinmek, metin ve
paragraf duzenleme islemlerine hakim olmak
isteyen tum ofis calisanlarinin katilabilecegi bir
egitimdir.

Katilimeilar egitim sonunda, Word
uygulamasindaki genel ihtiyaglarini onemli bir
olgide karsilayabileceklerdir. Tablo veya
sekmeleri kullanma, nesneleri ekleme ve onlari
yonetme, (resim, sekil, metin kutusu, WordArt,
SmartArt gibi) ve tim belge icerigini birlikte
sorunsuz bir sekilde kullanmak adina gerekli
konulara deginilecektir. Ayrica Word’ii daha
profesyonelce kullanmak isteyen kullanicilar
icin; stiller, madde imleri, icindekiler tablosu,
kaynakca, adres - mektup birlestirme (Mail
Merge), belgede icerik koruma, degisiklikleri
izleme, Word belgesini farkh formatlarla
kaydedebilme ve sifreleme gibi konular da
egitim iceriginde bulunmaktadir.

Word Arayiizii
- Hizli erigim arag gubugu

- Meniilerin kullanimi

- Belge goriiniim modlar

- Yeni belge agma

Belge Diizenleme

- Metin girisi yapma

- Araya metin ekleme ve silme

- Degisiklikleri geri alma ve yineleme

- Klavye kisa yollari ile belge iizerinde hizli
hareket etme ve metin segme

Metin Bicimlendirme

- Hizli bicimlendirme arag gubugunu kullanma
- Paragraf segeneklerini diizenleme

- Kenarlik ve golgelendirme ayarlarini kullanma
- Bigimleri kopyalama

- Madde isaretleri ve numaralandirma ekleme
- Metni siitunlara bolme

- Baglangici buytitme

- Bilyuik/kiigiik harf degistirme

- Sekmeleri kullanma

- Sembol ve ozel karakterleri ekleme

- Metin bulma ve degistirme

- Otomatik metin ekleme

- Tarih ve saat ekleme

Belge Dogrulugunu Saglama

- Otomatik diizeltmeyi kullanma

- Yazim ve imla denetimi

Tablolarla Galigma

- Tablo olugturma

- Tablo yerlesim ayarlarini kullanma
- Satir/stuitun ekleme ve silme
- Tabloya stil uygulama
- Tabloyu metne doniistiirme
- Tablolarda formiil kullanma
- Tablolarda siralama
Nesnelerle GCalisma
- Resim ve kiigiik resim ekleme
- Ekran goriintusii ekleme
- Grafik ekleme
- Dosyadan metin ekleme
- Iliskili belge ekleme
- Sekil ekleme
- SmartArt nesnesi ekleme
- WordArt ekleme
- Filigran ekleme
Yazdirma Ayarlan
- Sayfa yapisi ayarlarini kullanma
- Belge onizleme
- Belge yazdirma
Stillerin Tamimi ve Uygulanmasi
- Stilin tanimi, olusturulmasi, uygulanmasi
- Stilin degistirilmesi
ileri Diizey Dokiiman Araglar
Mektup, Etiket ve Zarf Uzeri Yazdirma
Belgede Degisiklikleri izleme ve Belge
Karsilastirma
Dokiimani Sifreleme ve Kismi Koruma
Belgeyi Paylagma
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Egitim Amaci
Temel seviyede dort islem ve baslangig
seviyesinde \sayilabilecek Excel formiillerinin

kullanimi  aktarilacaktir. "Hiicre Sabitleme"
konusu orneklerle gosterilecektir.

Grafik olusturma ve diizenleme temel seviyede
gosterilerek, gorsel sonuglar alinabilecektir.
Tablo ve hiicre bigcimlendirmesi ile ilgili
uygulamalar yapilacaktir. Galigma sayfalarina
zarar vermeden tasima, kopyalama, silme
islemlerinin yapilabilmesi saglanacaktir.

Yazici ve goriinim ayarlarnimi kullanarak daha
hizlk ve verimli calisilir hale gelinecektir. s
sureclerinin  gerektirdigi Excel bilgisi tim
birimlerin calisanlar igin onemlidir. Excel'e
baslangic amaciyla bu seviyeden  girig
yapilabilir. Katihmcilarin Excel ileri Seviye
egitimi ile devam etmeleri halinde, ¢alisma
hayatinda karsilasilabilecek ofis ici standart
ihtiyaglarin neredeyse tamamini karsilamalari
mimkiin olacaktir.

o e &

MS Excel' e Giris

-Excel Arayiizii

-Galigma Kitabini Agma ve Kapatma
-Hizh Erigim Ara¢ Gubugu (Quick Access
Toolbar)

Hiicre/Satir/Siitun islemleri
-Segme Yontemleri

-Ekleme ve Silme

-Satir ve Siitunlar

-Tagima ve Kopyalama

Calisma Sayfasi islemleri
-Sayfalari Diizenlemek

Veri Girisi
-_l_]tomatik Doldurma ve Tamamlama
-0zel Listeleri Kullanmak

-Veri Girisi

-Formiil Girigi

-Diizenleme Islemleri

-Tagima ve Kopyalama

-Agiklama Ekle

Hiicre ve Tablo Bicimlendirme
-Hiicre Bigimlendirme

-Kosullu Bigimlendirme
-Tablolari Bigimlendirme
Fonksiyonlar ve Hesaplamalar
-Temel Bilgiler

-Matematiksel Fonksiyonlar

-Istatistiksel Fonksiyonlar
-Metinsel Fonksiyonlar
-Mantiksal Fonksiyonlar
-Yardimer Araglar

Excel Araglari

-Yardimei Araglar

Grafikler

-Grafik Olusturmak ve Diizenlemek
Goriiniim Ozellikleri
-Gorunium Tirleri
-Pencerelerin Yonetimi
-Gortniim Ayarlari
-Pencerelerin Yonetimi

Sayfa Diizeni ve Yazdirma Ayarlari
-Kagit Boyutu Segimi

-Kenar Bosluklarini Ayarlamak
-Sigdirma Ayarlari
-Dikey/Yatay Sayfa Kullanimi
-Ustbilgi/Altbilgi Ayarlari
-Diger Sayfa Yapisi Ayarlari
-Sayfa Sonu Islemleri

-Arka Plan

-Yazdirma Alani Belirlemek
-Yazdirma Secenekleri

Veri Analizi Araglar
-Siralama (Sort , Custom Sort)
-Filtreleme (Filter)
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Egitim,Amaci

Katihmeillarin ~ zaman  kaybederek  yaptigi
hesaplamalan, bazi raporlama teknikleriyle
daha verimli halde gerceklestirmeleri
saglanacaktir. Sonuca formiil, veri analizi araci
gibi  unsurlarla gidilebilmesi igin gerekli
deneyim kazandinlacaktir.

Ekip icinde veya dig birimler ile dosya alis
verislerinde sorun yasanmamasi igin dikkat
edilmesi gereken detaylar paylasilacaktir.
Pivottable, PivotChart gibi araclar ile gorsel
giktilar uretebilir hale gelmeleri saglanacaktir.

Excel’in hali hazirda kullaniimakta olan ve isleri
kolaylastiran bir cok veri analizi araci ve
¢alisma yontemleri orneklerle aktarilacaktir.

Verilen gorevleri sonuclandirmak adina gerekli
olan genel Excel bilgisi ihtiyacim gidermeyi
isteyen tiim bilgi calisanlarinin, "ileri Excel”
egitimine katilmasi gerekmektedir

MS Excel’ e Giris

-Kisisel Sekme(Ribbon) Olusturma
Hiicre ve Tablo Bigimlendirme islemleri
-Geligmis Hiicre Bigimlendirme
-Hiicre Ozellikleri

-Bigim Boyacisi

-Tablolari Bigimlendirme
Fonksiyonlar ve Hesaplamalar
-Metinsel Fonksiyonlar

-Tarih ve Saat Fonksiyonlari

-Arama ve Basvuru Fonksiyonlari
-Mantiksal Fonksiyonlar
-Adlandirilmig Arahklarla Galismak
-Istatistiksel Fonksiyonlar
-Matematiksel Fonksiyonlar

Veri Analizi Araclari

-Siralama (Sort , Custom Sort)
-Yinelenenleri Kaldir (Remove Duplicates)
-Filtreleme (Filter)

-Kosullu Bigimlendirme (Conditional
Formatting)

-Veri Dogrulama (Data Validation)
-AltToplam (Subtotals)

-Birlestir (Consolidate)
-Gruplandir (Group-Ungroup)
-Metni Siitunlara Doniistir (Text to Columns)
-Ozet Tablolar (PivotTable)
-PivotTable Diizenleme Secenekleri
-PivotTable Veri Analizi Araclari
-Ozet Grafik (PivotChart)
-PivotChart Diizenleme Segenekleri
Goriiniim Ozellikleri

-Gorinim Tirleri

-Pencerelerin Yonetimi

Galisma Kitabi Denetimi
-Gozden Gegirme (Review) Sekmesi
-Hiicre Aciklamalarini Yonetmek
-Koruma islemleri

Kayit Makrolari

-Makro islemleri (Record Macros)



Egitim Amaci
Egitim sonunda katilimeilar; sunum  slayt
duzenleri ve nesnelerin (resim, metin, Smartart,
metin kutusu, tablo, grafik gibi) kullammi ile
ilgili bilgi sahibi olurlar. Animasyonlar, Slayt
Gecisleri, Temalar, Sablonlar ve Asil Slayt gibi
onemli kavram ve secenekleri etkin olarak
kullanabilirler. Egitimin son boliiminde temel
sunum teknikleri ile ilgili bilgileri 0grenerek
daha giiclii ve etkileyici sunumlar yapabilirler.

Hedef

Katilimeilarin; sirket vizyonlari dogrultusunda,
temel sunum tekniklerine uygun ve etkin
sunumlar hazirlamalarini saglamak.

Powerpoint’e Giris
' -Hizli erigim arac cubugu

Tablolar ile Galisma

-Slayta tablo ekleme

-Tablo diizenleme

-Metin hizalama iglemleri

Grafiklerin Kullanimi

-Grafik ekleme

-Grafik ile ilgili sekmeleri kullanma

-Grafik verisi ekleme ve kaldirma

-Grafigi bicimlendirme ve yeniden
boyutlandirma

Powerpoint’te WordArt ve SmartArt ile
Galisma

Sunuma Hazirhk

-Konusmaci notlari ile galigma

-Ustbilgi ve altbilgi ekleme

-Slaytlari yazdirma

Animasyonlar

-Animasyon sekmesini kullanma

-Animasyon bolmesini kullanma

-Girig ve ¢ikig animasyonu ekleme

-Vurgu ekleme

-Hareket yollarini kullanma

-Animasyon efektlerini diizenleme

Sablonlar ve Asil Slaytlar

-Yeni sablon olusturma ve kaydetme

-Kayitli sablonlari kullanma

-Asil slayt ile galisma

Sunum ile ilgili Gelismis Secenekler
Temel Sunum Teknikleri Hakkinda
Bilgilendirme

-Mentilerin Kullamimi

Yeni Sunu

-Yeni sunu olusturma

-Metin ekleme ve diizenleme
-Kaydetme secgenekleri

Slayt Yapisi ve Metin Bazh Bilesenler ile
Galisma

-Tasarim temasi segimi yapma

-Metin kutulari ile galigma

-Metin bicimlendirme

-Madde  isaretleri ve numaralandirmayi
kullanma

-Sekmeler ile galigma

-Otomatik diizeltme segenekleri
Anahat Goriiniimii

-Anahat gortinimiinde slayt ekleme
-Anahat gorinimiinde icerik diizenleme
Slayt Diizenlemeleri

-Slayt diizenlerini degistirme

-Slaytlari kopyalama ve silme
-Slaytlari gizleme ve goriintiileme
-Slayt gecis efektleri ekleme

-Diger sunumlardan slaytlar ekleme
-Bul ve degistir aracini kullanma
Resimler ve Sekiller ile Galisma
-Slaytlara resim ekleme

-Otomatik sekiller ile galigma
-Nesneleri gruplandirma
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Egitim Amaci
Egitim sonunda katilimcilar, E-Posta(mail),
Takvim, Gorev ve Kisi modiillerinin yonetimi, E-
posta kurallari, is yeri disi yardimcisi, dosya
(argivleme) yonetimi ve imza hazirlama gibi
gunluk is yasaminda ihtiyag duyulan konulara
hakim hale gelirler.

Egitim programi; sirket ici ve digi iletisimi
guclendirecek sekilde, katilimcinin is planlama
becerilerini arttirarak zaman yonetimine katki
yapmak amaciyla tasarlanmistir.

Outlook’a Giris
E-Posta Ginderme ve Alma

. -E-posta iletisi yaratma, gonderme ve okuma

-Okuma bolmesi ayarlarini kullanma
-Ekleri gortintiileme

-E-Postalari yanitlama ve iletme
-Onemli e-postalari isaretleme
E-Posta Mesajlarini Bigimlendirme
E-Posta Segeneklerini Yonetme
-E-Postalari taslak olarak kaydetme
-Adres defterinden alici ekleme
-Adresleri denetleme

-Gizli ve kimden alanlarini kullanma
-E-Posta iletisine dosya ekleme
-E-Posta iletisine outlook ogesi ekleme
-imzalan kullanma

-E-Posta iletisine koprii ekleme
-E-Posta onem derecesini belirleme
-E-Posta  teslim ve gecgerlilik
belirleme

-E-Posta iizerinden oylama yapma
E-Posta Klasdrleri ile Galisma

tarihlerini

-Klasordeki e-posta goriinimini diizenleme
-E-Postalari siralama ve gruplandirma
-E-Postalarin filtrelenmesi

-iletileri silme

-Yeni klasor ekleme

-Klasorleri yeniden adlandirma

-iletileri klasdrlere tasima ve kopyalama
-Silinmis ogeler klasoriinii bosaltma

-Onemsiz e-posta secenekleri
E-Posta Kurallarini Yonetme
Kisileri Yonetme

-Yeni kisi ekleme ve diizenleme
-Yeni grup (dagitim listesi)
duzenleme

-Kisgiler ekranindan mail, randevu, toplanti veya
gorev olusturma

-Kisi veya grup silme

-E-Posta iletisinden kisi ekleme

-Kisileri paylagma, bulma ve siralama
Takvimi Yonetme

Toplanti olusturma ve diizenleme

Toplanti davetini yanitlama

Takvimleri goruntuleme secenekleri

Toplanti davetini giincelleme ve iptal etme

is giinlerini ve saatlerini ayarlama

Uygunluk seceneklerini dizenlenme

Takvimde kosullu bigimlendirme yapma
Takvimi paylagma ve yayinlama

Takvimi mail yoluyla paylagma

Gorevleri Yonetme

Gorev olusturma, listeleme ve atama

Gorev giincellenmesini gonderme

Gorevlere amimsatici ekleme

Gorevlere kategori atama ve tamamlama
Yazdirma islemleri

Gelismis Outlook Seceneklerini Kullanma

ekleme ve



Detayh teklif ve
diger tum egitim ihtiyaclarimz icin
damsmanlarimiz ile iletisime gecebilirsiniz.
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