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EGITiM ADI: YENILIKCILiK VE YARATICILIK

SURE: 2 GUN

EGIiTiM SEKLi: ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERi: ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katihmcilarin rutin diisinme kaliplarini kirarak, is siireglerinde fark
yaratacak Ozgln fikirler Uretmelerini saglamak ve bu fikirleri kurumsal katma degere
donistirecek inovasyon yontemlerini profesyonel hayata entegre etmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Yaratici diisiinmeyi engelleyen zihinsel bariyerlerin asilmasi, tasarim
odakli diisinme (Design Thinking) metodolojisi, fikir gelistirme teknikleri, inovasyon tirleri ve
kurumsal yaraticilik kilttrinln insasi konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin problem cézme becerilerinde artis, yenilikgi bir
bakis acisi kazanimi, fikirlerini somut projelere donistiirme vyetkinligi ve organizasyon
icerisinde inovasyon elgisi olma bilinci kazanmalari hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Yaraticilik Kavrami ve Zihinsel Doniigiim

e Yaraticl Zihin Yapisi: Kisinin potansiyelini kesfetmesi ve merak duygusunu profesyonel
bir araca donustirmesi strecidir.

o Konfor Alanindan Cikis: Alisilmis rutinlerin disina gikarak yeni deneyimlere agik olma
becerisinin gelistiriimesidir.

o Zihinsel Bariyerlerin Yikilmasi: Fikir Uretimini engelleyen "olmaz" veya "zaten
yapiliyor" gibi yargilayici distincelerin bertaraf edilmesidir.

o Iraksak ve Yakinsak Diisiinme: Once cok sayida fikir (iretme, ardindan bu fikirleri
mantikli siizgeglerden gegirerek eleme yontemidir.

o Hata Yapma Ozgiirligii: Yenilikcilik siirecinde basarisizigin bir 6grenme basamagi
olarak kabul edilmesi kiltlriiniin benimsenmesidir.

2. inovasyonun Temelleri ve Tiirleri

o Uriin ve Hizmet inovasyonu: Mevcut iiriinlerin gelistiriimesi veya tamamen yeni, pazar
bozucu Urinlerin ortaya c¢ikarilmasidir.

o Siire¢ inovasyonu: is yapis sekillerini daha verimli, hizli ve diisik maliyetli hale
getirecek yontemlerin uygulanmasidir.

o Pazarlama inovasyonu: Uriiniin sunumu, ambalaji veya konumlandiriimasinda yapilan
fark yaratan degisikliklerdir.
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Organizasyonel inovasyon: Sirket ici yapinin ve is yeri uygulamalarinin yenilikgi bir
modelle yeniden diizenlenmesidir.

Artinmsal ve Radikal inovasyon: Mevcut sistemde kiigiik iyilestirmeler yapmak ile
sektérde devrim yaratacak buyik degisimler arasindaki farktr.

3. Tasarim Odakli Diisiinme (Design Thinking)

Empati Kurma: Kullanicinin veya musterinin gergek ihtiyaglarini ve sorunlarini anlamak
icin derin gozlem yapilmasidir.

Problemi Tanimlama: Dogru ¢6ziime ulagsmak igin sorunun kék nedenlerini net bir
sekilde belirleme asamasidir.

Fikir Uretme (ldeate): Hicbir kisittama olmaksizin ¢6ziim odakli ¢ok sayida alternatif
fikrin masaya yatirilmasidir.

Prototipleme: Secilen fikirlerin disik maliyetli ve somut modellerinin olusturularak
test edilebilir hale getirilmesidir.

Test ve Geri Bildirim: Hazirlanan prototiplerin kullaniciya sunulmasi ve alinan yanitlara
gore ¢6zUmun revize edilmesidir.

4. Profesyonel Fikir Gelistirme Teknikleri

SCAMPER Metodu: Mevcut bir durumu degistirmek icin yonlendirilen yedi farkli soru
kalibiyla diistinme teknigidir.

Beyin Firtinasi (Brainstorming): Grup icinde yargilamadan, 6zgirce fikir paylasimi
yaparak kolektif yaraticiligi tetikleme yéntemidir.

Alti Sapkali Disiinme: Bir konuya duygusal, mantikh, yaratici ve elestirel gibi farkl
perspektiflerden bakma disiplinidir.

Zihin Haritalama (Mind Mapping): Dislincelerin gorsellestirilerek aralarindaki
baglantilarin ve alt dallarin netlestirilmesi siirecidir.

Tersine Beyin Firtinasi: Bir sistemin nasil bozulabilecegini dislinerek, o bozulmalari
engelleyecek yenilikgi coziimler bulmaktr.

5. Kurumsal Yenilikgilik Kiiltiirii Olusturma

Acik inovasyon: Sirket disindaki paydaslar, misteriler ve girisimlerle is birligi yaparak
yenilik gelistirme modelidir.

Oneri Sistemleri: Calisanlarin fikirlerini Ust ydnetime kolayca iletebilecegi ve
odillendirilecegi platformlarin kurulmasidir.

Yenilikgi Liderlik: Yoneticilerin ekiplerini yaraticilik konusunda tesvik etmesi ve kaynak
saglamasi slrecidir.
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e Capraz Fonksiyonel Takimlar: Farkli departmanlardan kisilerin bir araya gelerek
multidisipliner ¢ozimler Gretmesidir.

e Zaman ve Kaynak Yonetimi: Calisanlara yaratici projeler lizerinde ¢alismalari igin
ayrilmis 6zel zaman ve blitce imkanlaridir.

6. Sorun GCozmede Yaratici Yaklagimlar

e Analojik Diisiinme: Farkh sektorlerdeki ¢ozliimleri kendi is alanindaki bir soruna
uyarlama yetenegidir.

¢ Kisitlamalardan Firsat Yaratma: Blitce veya zaman gibi kisitlarin, daha yaratici ve
verimli ¢c6ziimlere zorlamasi durumudur.

e Kok Neden Analizi (5 Neden): Sorunun ylzeydeki belirtileriyle degil, derindeki
kaynagiyla ilgilenerek yenilik¢i ¢c6ziim tGretmektir.

o lleri Goriisliiliik (Foresight): Gelecekteki trendleri dngérerek bugiinden o gelecege
uygun hazirliklar ve yenilikler yapmaktr.

e Gorsel Diisiinme: Karmasik problemleri gizimler ve semalar araciligiyla basitlestirerek
¢6zim yollarini bulma teknigidir.

7. Miisteri Deneyimi ve inovasyon

e Miisteri Yolculuk Haritasi: Musterinin Urlinle temas ettigi her noktadaki deneyimini
inceleyerek iyilestirme alanlari bulmaktr.

o Beklenmedik ihtiyaglarin Kesfi: Miisterinin heniiz farkinda olmadigl ancak hayatini
kolaylastiracak ¢oziimlerin tasarlanmasidir.

« Kisisellestirme: Uriin veya hizmetin, bireysel kullanici ihtiyaclarina gére esnetilmesiyle
yaratilan yenilikgiliktir.

o Deneyim Tasarimi: Sadece Urini degil, o Giriinln satin alinma ve kullanilma anindaki
tiim hislerin tasarlanmasidir.

e Geri Bildirim Dongiileri: Kullanici yorumlarinin anlik olarak inovasyon siirecine dabhil
edilerek Urinin surekli glincellenmesidir.

8. Teknolojik Yenilikgilik ve Dijital Doniisiim

o Yapay Zeka ve Yaraticilik: Al araglarini kullanarak veri analizi yapmak ve yeni tasarim
fikirleri Gretmek icin teknoloji kullanimidir.

e Otomasyon ve Verimlilik: Tekrar eden islerin dijitallesmesiyle insanin yaratici islere
odaklanmasi icin alan acilmasidir.

o Veri Odakh inovasyon: Biiyiik veri analizlerinden ¢ikan sonuglara gore stratejik ve
yenilikci kararlar alinmasi suirecidir.
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Gelecegin Teknolojileri: Blockchain, loT gibi yeni teknolojilerin is modeline nasil
entegre edilebileceginin kurgulanmasidir.

Dijital Okuryazarlik: Yenilik yapabilmek igin gerekli olan gtincel dijital araglari kullanma
ve anlama yetkinligidir.

9. Fikirden Uygulamaya: inovasyon Yonetimi

10.

Fikir Eleme ve Onceliklendirme: Uretilen yiizlerce fikir arasindan uygulanabilir ve en
ylksek etkiye sahip olanlarin secilmesidir.

is Modeli Kanvasi: Yeni bir fikrin nasil deger yaratacagini, dagitilacagini ve gelir elde
edecegini tek bir tabloda planlamakdr.

Minimum Uygulanabilir Uriin (MVP): Fikrin en temel &zelliklerle piyasaya siiriilip
gercek verilerle gelistirilmesi stratejisidir.

Risk Analizi: Yenilik¢i bir projenin 6nindeki olasi engellerin ve risklerin dnceden
belirlenerek yonetim plani yapilmasidir.

Yatirrm Getirisi (ROI) Takibi: Uygulanan inovasyonun finansal veya operasyonel
giktilarini 6lglimleme ve raporlama siirecidir.

Surdiirulebilir Yaraticilik ve Gelecek

Yasam Boyu Ogrenme: Yaraticiligi canli tutmak icin siirekli yeni bilgilerle zihni besleme
aliskanliginin edinilmesidir.

Sirdiiriilebilir inovasyon: Cevresel ve sosyal etkileri gdzeten, gelecegi tehlikeye
atmayan yenilik¢i ¢c6ziimler Uretilmesidir.

Yaraticit Ozgiiven: Kisinin kendi yaraticiligina olan inancini pekistirerek profesyonel
cesaret sergilemesi durumudur.

Ag Kurma (Networking): Farkli disiplinlerden insanlarla etkilesime girerek fikir aligverisi
ve ilham transferi yapilmasidir.

Degisim Cevikligi: Hizla degisen diinyaya ayak uydurmak igin yenilik yapma hizini ve
esnekligini koruma yetisidir.
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EGITiM ADI : ETKiLi KONUSMA VE DiKSiYON

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin Tirkgeyi dogru, giizel ve etkili bir sekilde kullanmalarini
saglamak; ses, nefes ve beden dili uyumunu gelistirerek profesyonel ve sosyal hayatta
kendilerini daha guvenli ve ikna edici bir sekilde ifade etmelerine yardimci olmakdir.

EGITIMIN KAPSAMI: Dogru nefes teknikleri, sesin etkili kullanimi, artikiilasyon (bogumlama)
calismalari, Tiirkcenin fonetik kurallari, vurgu ve tonlama cesitleriile topluluk 6niinde konusma
stratejilerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin konusma kusurlarini fark edip diizeltmeleri,
heyecanlarini kontrol altina almalari, kelimeleri dogru telaffuz etmeleri ve etkili bir hitabet
yetenegi kazanarak dinleyici lizerinde pozitif etki birakmalari beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Nefes Teknikleri ve Diyafram Kullanimi

e Dogru Nefes Alma: Konusma sirasinda yorulmamak ve sesi kontrol etmek icin
akcigerlerin tam kapasite kullaniimasidir.

o Diyafram Kasini Gelistirme: Sesin siddetini ve sirekliligini saglamak amaciyla karin
boslugundaki diyafram kasinin egitilmesidir.

e Nefes Denetimi (Kontrolii): Alinan nefesin konusma sliresince ekonomik ve dogru
duraklarda harcanmasi becerisidir.

o Nefes Egzersizleri: Gunlik hayatta ve konusma o6ncesinde uygulanacak, akciger
kapasitesini artiran fiziksel calismalardir.

¢ Nefes ve Heyecan Yonetimi: Dogru nefes teknikleriyle konusma 6ncesi duyulan kaygi
ve nabiz artisinin dengelenmesidir.

2. Ses Egitimi ve Sesin Etkili Kullanimi

¢ Ses Tonu ve Rengi: Kisinin dogal sesini taniyarak, konusma sirasinda en etkili duyulan
"maske sesi''ni bulmasidir.

e Sesin Siddeti (Rezonans): Sesin ne ¢ok algak ne de ¢ok yiiksek, mekanin biyukligine
gore ayarlanmasi teknigidir.
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e Ses Saghgini Koruma: Ses tellerine zarar vermeden konusma aliskanligi edinilmesi ve
ses hijyeni kurallaridir.

e Seste Esneklik: Konusmanin tekdizelikten kurtarilmasi igin sesin farkli tinilarda ve
seviyelerde kullanilabilmesidir.

» Ses ve imaj iliskisi: Sesin karakter {izerindeki etkisini anlayarak, daha giiven veren bir
ses tonuyla otorite kurulmasidir.

3. Artikiilasyon (Bogumlama) ve Netlik

o Dudak ve Cene Egzersizleri: Kelimelerin agizdan tam ve net ¢ikmasi igin yiz kaslarinin
esnetilmesi ¢alismasidir.

o Dil ve Damak Calismalari: Sert sessizlerin ve akici harflerin gikarilmasinda dilin dogru
konumu almasi egitimidir.

o Tekerleme Calismalari: Konusma hizini kontrol etmek ve kelimelerin birbirine
karismasini engellemek igin yapilan pratiklerdir.

¢ Hece ve Kelime Netligi: Kelimelerin sonundaki harflerin yutulmadan, tane tane telaffuz
edilmesi becerisidir.

e Konugma Kusurlarinin Giderilmesi: Pelteklik, "r" harfi telaffuzu veya hizli konusma gibi
yaygin sorunlarin tespit edilip dizeltilmesidir.

4. Tiirkgenin Fonetik Yapisi ve Telaffuz (S6yleyis)

o Unlii Harflerin Dogru Cikisi: Tiirkcedeki 8 temel Gnliiniin agiz yapisina gére dogru
formda seslendirilmesidir.

o Unsiiz Harflerin Ozellikleri: Sert, yumusak, siireksiz ve sirekli harflerin konusma
akisindaki dogru kullanimlaridir.

o Standart Tiirkce (istanbul Agzi): Bolgesel agizlarin yerine, profesyonel hayatta kabul
goren ortak telaffuz kurallarinin 6grenilmesidir.

e Yabanci Kelimelerin Soyleyisi: Turkceye yerlesmis yabanci kdkenli kelimelerin kurallara
uygun sekilde telaffuz edilmesidir.

e Yazi Dili ve Konusma Dili Farki: "Gelecegim" yerine "Gelecegim" gibi yazilan ancak
"Geliceem" gibi soylenen daralma kurallarinin kavranmasidir.

5. Vurgu ve Tonlama Sanati

o Kelime Vurgusu: Kelime igindeki dogru hecenin baskilanarak anlamin netlestiriimesi
teknigidir.

e Ciimle Vurgusu: Cimlenin ana mesajini tasiyan kelimenin sesle 6ne cikariimasi
sUrecidir.
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Duygusal Tonlama: Sevgi, 6fke, heyecan veya kararlilik gibi duygularin sesin tinisiyla
dinleyiciye gegirilmesidir.

Durak ve Es Kullanimi: Anlamin pekismesi ve dinleyicinin diisinmesi i¢cin konusmada
dogru yerlerde bosluk birakilmasidir.

Monotonlugun Kirilmasi: Sesin inis cikislarini (melodisini) ayarlayarak dinleyicinin
dikkatinin strekli canli tutulmasidir.

6. Beden Dili ve Sozsiiz iletisim

GOz Temasi: Dinleyiciyle bag kurmak ve samimiyeti artirmak icin dogru siirede ve acida
kurulan bakiglardir.

El ve Kol Hareketleri (Jestler): Konusulan konuyu destekleyen, abartisiz ve anlamli el
hareketlerinin kullanilmasidir.

Durus ve Pozisyon (Mimikler): Ozgiiveni temsil eden dik bir durus ve yiiz ifadelerinin
konusma igerigiyle uyumlu olmasidir.

Alan Kullanimi: Kiirstide veya sahnede fiziksel hareketliligin izleyici Gzerindeki etkisinin
yonetilmesidir.

Kilik Kiyafet ve Gorsel imaj: Konusmacinin dis gériintisiiniin, anlattigi konu ve hedef
kitleyle olan gorsel tutarlihgidir.

7. ifade ve Akici Konusma Teknikleri

Kelime Dagarciginin Gelistirilmesi: Kendini ifade ederken tekrara diismemek icin farkli
ve zengin kelimelerin secilmesidir.

n n

Asalak Kelimelerden Kurtulma: "Eee", "Yani", "Sey" gibi konusmayi bélen ve gliven
sarsan ifadelerin ayiklanmasidir.

Ciimle Kurma Sanati: Kisa, anlasilir ve devrik olmayan profesyonel climle yapilarinin
tercih edilmesidir.

Anlatim Bozukluklarini Giderme: Mantik hatalarinin ve gereksiz sézcik kullaniminin
konusma dilinden temizlenmesidir.

Hikayelestirme (Storytelling): Bilgiyi diiz anlatmak yerine, bir olay 6rglsiu iginde
etkileyici bir sekilde sunma becerisidir.

8. Topluluk Oniinde Konusma ve Sunum Becerileri

Girig, Geligme ve Sonug Kurgusu: Konusmanin dikkat g¢ekici bir baglangi¢ ve unutulmaz
bir bitisle yapilandirilmasidir.

Dinleyici Analizi: Hitap edilecek grubun beklentilerine ve bilgi seviyesine gore konusma
tarzinin belirlenmesidir.
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Zaman Yonetimi: Belirlenmis konusma sliresine sadik kalarak mesajin en verimli sekilde
aktarilmasidir.

Soru-Cevap Yonetimi: Dinleyicilerden gelen sorulari nezaketle karsilayip, hakimiyeti
kaybetmeden yanitlama teknigidir.

Teknik Arag¢ Kullanimi: Mikrofon, sunum cihazi veya kiirsi gibi ekipmanlarin konusmayi
aksatmadan profesyonelce kullaniimasidir.

9. ikna ve Etkileme Stratejileri

10.

Retorik (Hitabet) Teknikleri: Antik ¢cagdan bugiine kullanilan, dinleyiciyi ikna etmeye
yonelik s6z sanatlarinin uygulanmasidir.

Empati ve Uyum: Dinleyicinin duygusal durumunu anlayarak onlarla ayni frekanstan
iletisim kurabilme yetisidir.

Argiiman Gelistirme: Bir fikri savunurken mantikh kanitlar ve verilerle destekleyerek
sunma surecidir.

Karizma ve Otorite insasi: Konusmacinin bilgisi ve durusuyla dinleyici izerinde dogal
bir sayginlik olusturmasidir.

itiraz Yonetimi: Karsi fikirleri dinleyip, onlari ¢catismaya girmeden ikna edici bir dille
karsilama becerisidir.

Uygulama ve Geribildirim

Kamera Kayit Analizi: Katilimcinin konusmasinin kaydedilip, kendi hatalarini gorsel ve
isitsel olarak gormesi stirecidir.

Hazirliksiz Konugsma Pratigi: Verilen rastgele bir konuda, anlik olarak dislinceleri
toparlayip etkili bir konusma yapma egzersizidir.

Grup Oniinde Sunum: Egitim siiresince 6grenilen tekniklerin sinifa karsi sergilenmesi
ve uygulama yapilmasidir.

Bireysel Gelisim Plani: Egitmenin her katihmci igin 6zel olarak belirledigi eksikler ve
¢OzUm Onerileri listesidir.

Akran Degerlendirmesi: Diger katiimcilarin birbirlerinin performanslar hakkinda
yapici elestirilerde bulunmasidir.
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EGITiM ADI : ALGI YONETIMi VE iIKNA MUHENDISLIGI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin bireyler veya gruplar tizerindeki algi siireglerini anlamalarini
saglamak, iletisimde ikna tekniklerini bir mihendislik disiplini titizligiyle kullanmalarina
yardimci olmak ve stratejik iletisim becerilerini gelistirerek hedef odakli sonuglar almalarini
desteklemektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Zihinsel filtreler, alg psikolojisi, ikna ydntemleri, beyindeki karar alma
mekanizmalari, dil kaliplarinin glicli, manipilasyondan korunma yollari ve kurumsal itibar
yonetimi konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin mesajlarini daha etkili iletmeleri, muhataplarinin
karar verme sireclerini etik cercevede yonlendirebilmeleri, olumsuz algilari yonetebilmeleri ve
profesyonel hayatta vyiksek ikna kabiliyetine sahip birer iletisimciye donlsmeleri
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Algi Psikolojisi ve Temel Dinamikler

e Algi Nedir?: Duyu organlarindan gelen verilerin beyinde nasil islenip kisisel bir
gerceklige donlstigiinin analizi.

e Segici Algi Mekanizmasi: insan beyninin binlerce uyaran arasindan neden belirli
bilgilere odaklandiginin incelenmesi.

o Halo ve Horn Etkisi: Bir kisinin veya markanin tek bir 6zelliginin, tim karakteri hakkinda
nasil genel bir yargi olusturdugu.

« Biligsel Onyargilar (Biases): Karar verme siireglerini farkinda olmadan etkileyen zihinsel
kestirme yollar ve yanilgilar.

o Gergeklik vs. Algilanan Gergeklik: "Algi, gerceklikten daha gugludur" ilkesinin
profesyonel diinyadaki 6rneklerle agiklanmasi.

2. ikna Miihendisliginin Temel Prensipleri

« Cialdini’nin ikna ilkeleri: Karsilikhlik, azlik, otorite, tutarlilik, begeni ve toplumsal kanit
ilkelerinin kullanimi.

o Etik ikna ve Manipiilasyon Ayrimi: ikna siirecinde diiriistliik sinirlarinin belirlenmesi ve
strdurulebilir gliven insasi.
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Hedef Kitle Analizi: ikna edilecek tarafin deger vargilarinin, ihtiyaglarinin ve
korkularinin haritalandiriimasi.

Hazirlik ve Strateji Gelistirme: Bir ikna gérismesi 6ncesinde argiimanlarin mihendislik
disipliniyle planlanmasi.

Duygusal ve Mantiksal Kanallar: iknada mantiksal verilerin (logos) ve duygusal bagin
(pathos) dengeli kullanimi.

3. Beyin ve Karar Alma Siiregleri (N6ro-ikna)

Uglii Beyin Teorisi: Reptilian (siiriingen), limbik ve neokorteks beyin yapilarinin ikna
surecindeki rolleri.

Dopamin ve Serotonin Etkisi: Kimyasal habercilerin kabul gérme ve odil
mekanizmalari tizerindeki glcu.

Karar Aninin Anatomisi: insanlarin neden "hayir" dediginin ve "evet"e giden nérolojik
yolun kesfi.

Cipalama (Anchoring) Etkisi: ilk sunulan bilginin veya rakamin, sonraki kararlari nasil
maniplle ettigi.

Ayna Noronlar ve Senkronizasyon: Karsilikli uyum yakalayarak muhatabin beyin
dalgalariyla ayni frekansa gelme teknigi.

4. Dilin Biiyiisii ve Hipnotik Dil Kaliplan

Milton Modeli ve Belirsizlik: Bilingaltina hitap eden esnek ve yonlendirici dil kaliplarinin
kullanimi.

Metaforlarin Giicii: Karmasik fikirlerin hikayeler ve benzetmeler yoluyla direngle
karsilasmadan aktarilmasi.

Soru Sorma Sanati: Karsi tarafin kendi cevabini bulmasini saglayarak ikna sirecini
icsellestirmesi.

Olumsuz Eklerin Ayiklanmasi: "Degil, ama, hayir" gibi kelimelerin yerine pozitif
yapilandirmalarin segilmesi.

Telkin ve Yerlestirme: Konusma akisi icinde stratejik mesajlarin alt metin olarak
yerlestirilmesi.

5. Cerceveleme (Framing) ve Yeniden Yapilandirma

Mesajin Cergevelenmesi: Ayni bilginin farkli sunus sekilleriyle nasil farkh tepkiler
dogurdugunun yonetimi.

Odak Kaydirma: Olumsuz bir durumu, farkl bir bakis acisiyla firsata veya avantaja
donistlirme sanat.
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Kayiptan Kaginma Stratejisi: insanlarin bir seyi kazanmaktan c¢ok, elindekini
kaybetmeme dirtisini iknada kullanma.

Baglam Yoénetimi: iletisimin gerceklestigi ortamin ve zamanlamanin algi tizerindeki
etkisinin kontrold.

Deger Algisi Olusturma: Fiyat veya maliyet yerine, sunulan ¢éziimiin yarattigl degerin
on plana gikarilmasi.

6. Beden Dili ve Mikrokifadelerle Algi Yonetimi

ilk izlenim Yonetimi: ilk 7 saniyede giiven ve yetkinlik algisi olusturmanin fiziksel
kodlari.

Gii¢ Duruslan (Power Posing): Hem kendi 6zgiivenini artirmak hem de disariya otorite
sinyali vermek icin beden kullanimi.

Mikro ifadeleri Okuma: Muhatabin gizlemeye calistgi gercek duygular anlik yiiz
hareketlerinden analiz etme.

Goz Temasi ve Alan Kullanimi: Baskinlik kurmadan hakimiyet saglamanin fiziksel
sinirlari.

Uyum ve Aynalama (Pacing & Leading): Karsi tarafin bedensel ritmine uyum saglayarak
onu istenen yone cekme.

7. Sosyal Kanit ve Topluluk Algisi

Siirii Psikolojisi Yonetimi: Cogunlugun tercihlerini kullanarak bireysel kararlari etkileme
yontemleri.

Referans Giicii: Taninmis kisi veya kurumlarin onayinin gliven insasindaki kritik rold.

Aura Olusturma: Bir markanin veya liderin etrafinda hayranlik uyandiran bir cekim alani
yaratma.

Grup Aidiyeti ve Kimlik: ikna siirecini bir gruba ait olma ihtiyaci tizerinden kurgulama.

Hikaye Anlaticiligi (Storytelling): Toplumsal bellege hitap eden anlatilarla kalici algi
birakma.

8. Manipiilasyondan Korunma ve Savunma Stratejileri

Kara Propaganda Teknikleri: Yaniltici bilgilerin nasil yayildigini anlama ve desifre etme.

Psikolojik Baski Yonetimi: "Simdi ya da asla" gibi sikistirma tekniklerine karsi sogukkanli
kalma yollari.

Mantik Hatalarini Yakalama (Fallacies): Tartismalarda kullanilan hatali gikarimlari
tespit ederek karsi argiiman tretme.
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Hayir Diyebilme Sanati: ikna tekniklerine maruz kalindiginda sinirlari koruma ve
rasyonel kalma.

Gergeklik Kontrolii (Fact-Checking): Duygusal tetikleyicilerin arkasindaki rasyonel
verileri sorgulama disiplini.

9. Kriz Anlarinda Algi Yonetimi

10.

itibar Onarimi: Sarsilan giiveni yeniden insa etmek icin atilmasi gereken stratejik
iletisim adimlari.

Hiz ve Seffaflik Dengesi: Kriz aninda bilginin nasil ve ne zaman paylasilacaginin
planlanmasi.

Kurban-Fail-Kurtarici Rolleri: Algl savaslarinda pozisyon alarak kamuoyu destegini
yonlendirme.

Oziir Dileme ve Sorumluluk: Hatalarin kabul edilme biciminin algi Gizerindeki iyilestirici
etkisi.

Dijital Ayak izi Yénetimi: Sosyal medyada yayilan olumsuz algilarin kontrol altina
alinmasi.

Kurumsal ikna ve Miizakere Teknikleri

Kazan-Kazan ilkesi: Uzun vadeli is birlikleri igin her iki tarafin da tatmin oldugu ¢éziimler
Uretme.

Pazarhk Masasi Dinamikleri: Teklif verme, 6din verme ve masadan kalkma
stratejilerinin yonetimi.

Karar Vericiyi Etkileme: Kurumlarda son s6zi soyleyen kisiye ulasma ve onu ikna etme
rotasi.

ikna Dosyasi Hazirlama: Veri, gorsel ve sunum teknikleriyle desteklenmis profesyonel
ikna setleri.

Takip ve Sonuglandirma: Goriisme bittikten sonra alginin korunmasi ve kararin eyleme
dokulmesi sireci.
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EGITiM ADI : ANALITIK DUSUNME VE PROBLEM COZME
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin karmasik sorunlari yapilandiriimis bir yaklasimla parcalarina
ayirmalarini, veriye dayal rasyonel kararlar almalarini ve is siireglerinde karsilasilan engelleri
sistematik yontemlerle kalici olarak ¢éziime kavusturmalarini saglamakdr.

EGITIMIN KAPSAMI: Analitik diisiinme metodolojileri, problemin tanimlanmasi, veri toplama
ve analiz teknikleri, kok neden analizi araglari (Balik Kilgigi, 5 Neden vb.), ¢c6ziim segeneklerinin
degerlendirilmesi ve uygulama planlamasi konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin varsayimlar yerine verilerle hareket etmesi,
sorunlarin sadece semptomlarini degil kaynaklarini kurutmasi, karar verme siireclerinde hiz ve
dogruluk kazanmasi ve ¢6ziim odakli bir galisma disiplini gelistirmesi beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Analitik Diisinmenin Temelleri ve Zihinsel Model

o Analitik Bakig Agisi: Bir bitlini anlamak igin onu bilesenlerine ayirma ve aralarindaki
mantiksal bagi kurma becerisidir.

o Elestirel Diisiinme Disiplini: Bilgiyi oldugu gibi kabul etmek yerine sorgulama, kanit
arama ve tarafsiz degerlendirme sirecidir.

o Tiimdengelim ve Tiimevarim: Genel kurallardan 6zele inme veya 6zel gozlemlerden
genel sonuglara varma mantiginin islenmesidir.

o Zihinsel Modellerin Farkindaligi: Karar verme siirecini etkileyen kaliplasmis dislince
yapilarinin taninmasi ve esnetilmesidir.

o Stratejik Odaklanma: Sorunun detaylarinda bogulmadan, ana hedefe hizmet eden
kritik noktalara yogunlasma yetisidir.

2. Problemi Tanimlama ve Yapilandirma

e Problem vs. Semptom: Sorunun kendisi ile yarattigi sonuglari birbirinden ayirarak
dogru teshis koyma yontemidir.

e 5N1K Teknigi: Problemi; Ne, Neden, Nasil, Nerede, Ne Zaman ve Kim sorulariyla her
acidan netlestirme calismasidir.
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Etki ve Onem Analizi: Problemin is siireclerine verdigi zararin boyutunu ve ¢6ziim
aciliyetini belirleme sirecidir.

Sinirlandirma ve Kapsam Belirleme: Coziilecek sorunun sinirlarini gizerek odagin
dagiimasini engelleme disiplinidir.

Paydas Analizi: Problemin ¢6ziimiinden etkilenecek veya ¢6ziime katki saglayacak
kisilerin tespit edilmesidir.

3. Kok Neden Analizi Yontemleri

5 Neden (5 Whys) Analizi: Sorunun gériinen nedeninden baslayarak, en derindeki kdk
nedene ulasana kadar "Neden?" sorusunu sorma teknigidir.

Balik Kilgigi (Ishikawa) Diyagrami: Sorunu olusturan nedenleri; insan, makine, yontem,
malzeme gibi kategorilere ayirarak gorsellestirme yontemidir.

Pareto Analizi (80/20 Kurali): Sorunlarin %80'ine neden olan kritik %20'lik dilimi
belirleyerek kaynaklari verimli kullanma stratejisidir.

Hata Tirleri ve Etkileri Analizi (FMEA): Olasi hatalari olusmadan 6nce 6ngorip, risk
derecesine gore onceliklendirme ¢alismasidir.

Agac Diyagrami: Karmasik bir problemi daha kicik ve yonetilebilir alt parcalara
hiyerarsik olarak ayirma islemidir.

4. Veri Toplama ve Analiz Araglari

Nitel ve Nicel Veri Ayirimi: Sayisal veriler ile gozleme dayali bilgilerin analitik stirecteki
farkli rollerinin anlasiimasidir.

Veri Madenciligi ve Filtreleme: ihtiya¢c duyulan anlamh bilgiyi, biyik veri yiginlari
arasindan ayiklama becerisidir.

Kiyaslama (Benchmarking): Sorunun ¢ézimd icin benzer siireclerdeki veya sektordeki
en iyi uygulamalari inceleme yontemidir.

Trend Analizi: Verilerin zaman igindeki degisimini izleyerek gelecekteki olasi sorunlari
veya firsatlari dngdrme sirecidir.

Hipotez Gelistirme: Mevcut verilere dayanarak olasi nedenler hakkinda dogrulanabilir
varsayimlar Gretme teknigidir.

5. Karar Verme ve Segenek Degerlendirme

Karar Matrisi: Alternatif ¢ozimleri; maliyet, risk, zaman ve etki gibi kriterlere gére
puanlayarak objektif secim yapmaktir.

SWOT Analizi: Coziim seceneklerinin gicli, zayif yanlarini, sundugu firsatlari ve icerdigi
tehditleri degerlendirme metodudur.
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Maliyet-Fayda Analizi: Uygulanacak ¢6zimin getirisinin, harcanacak kaynaklara degip
degmeyeceginin hesaplanmasidir.

Risk Degerlendirmesi: Secilen ¢oziimiin hayata gecirilmesi sirasinda karsilasilabilecek
yan etkilerin analiz edilmesidir.

Sezgisel vs. Rasyonel Karar Verme: Hangi durumlarda tecriibeye, hangi durumlarda
sadece verilere glivenilmesi gerektiginin dengelenmesidir.

6. Yaratici Problem Cézme Teknikleri

Lateral (Yanal) Disiinme: Alisiimisin disindaki yollari deneyerek, mantik silsilesini farkh
bir boyuta tasima becerisidir.

Tersine Miihendislik: istenen sonuca ulasmak igin siireci sondan basa dogru analiz
ederek ¢6zim yolu bulma teknigidir.

Beyin Firtinasi ve Fikir Birligi: Ekip icinde yargilamadan fikir Gretme ve en iyi ¢6ziim
Uzerinde ortaklasma siirecidir.

SCAMPER ile Gelistirme: Mevcut bir siireci degistirme, birlestirme veya uyarlama
yoluyla inovatif ¢cozlimler Giretme yontemidir.

Analoji Kullanimi: Sorunu bagka bir alandaki benzer bir durumla iliskilendirerek yeni
¢6zum vyollari kesfetmektir.

7. Planlama ve Uygulama Yonetimi

Eylem Plani Olusturma: Secilen ¢6zimiin; kim tarafindan, ne zaman ve nasll
yapilacagini gosteren detayh yol haritasidir.

Kaynak Planlamasi: Cozim icin gerekli bitce, insan glici ve teknolojik altyapinin
organize edilmesi sirecidir.

Gantt Semasi ile Takip: Uygulama adimlarinin zaman c¢izelgesi Uzerinde
gorsellestirilerek ilerlemenin izlenmesidir.

Pilot Uygulama: Cozimi bilyik oOlgekte uygulamadan once kiclik bir grupta test
ederek hatalari gérme stratejisidir.

Engellerin Yonetimi: Uygulama sirasinda gikabilecek direng veya teknik aksakliklar igin
onceden B plani hazirlamaktr.

8. izleme, Olgme ve Kalicilastirma

Basari Kriterleri (KPI): Cozimn ise yarayip yaramadigini 6lgmek igin kullanilan somut
performans gostergeleridir.

Kontrol Listeleri (Checklists): Uygulama adimlarinin eksiksiz yapildigindan emin olmak
icin kullanilan takip araglardir.
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Standartlagstirma (SOP): Basarili olan ¢6zUmun bir kurum kiltlra haline gelmesi igin is
slreclerine resmi olarak dahil edilmesidir.

Siirekli lyilestirme (Kaizen): Coziilen sorunun tekrar etmemesi icin sistemin diizenli
olarak gdzden gecirilmesi felsefesidir.

Hata Onleme (Poka-Yoke): Sistemin, hata yapilmasini imkansiz kilacak sekilde fiziksel
veya mantiksal olarak tasarlanmasidir.

9. Problem Cézmede iletisim ve Ekip Dinamigi

Catisma Yonetimi: Problem ¢6zme sirasinda ortaya cikan farkli goérislerin, c6ziime katki
saglayacak sekilde yonetilmesidir.

Bilgi Paylasim Kiltiirii: Sorunlarin gizlenmesi yerine seffafca paylasildigi bir gliven
ortaminin insa edilmesidir.

Raporlama ve Sunum: Analiz sonuglarinin ve ¢d6ziim onerilerinin ist yonetime ikna
edici ve sade bir dille sunulmasidir.

Geri Bildirim Dongiileri: Cozimiin sahadaki sonuglarini ilgili tim birimlerden diizenli
olarak toplama siirecidir.

Kolaylastiricihk (Facilitation): Karmasik toplantilarda grubun odagini problemde
tutarak sonuca ulastirma liderligidir.

10. Vaka Galismalari ve Pratik Uygulamalar

Gergek is Senaryolari: Kurumun gecmiste yasadigi gercek bir sorunun sinifta analitik
yontemlerle yeniden ¢ozlilmesi.

Simiilasyon Oyunlari: Kisith zaman ve kaynak altinda ekipge problem ¢6zme yetenegini
test eden uygulamalar.

Hata Analizi Atdlyesi: Basarisiz olmus bir projenin kék nedenlerinin katilimcilar
tarafindan desifre edilmesi.

Bireysel Proje Gelistirme: Her katilimcinin kendi is alanindaki bir sorunu egitim
boyunca 6grendigi araclarla yapilandirmasi.

Ogrenilen Dersler (Lessons Learned): Uygulama sonunda neyin iyi gittigi ve bir sonraki
seferde neyin degismesi gerektiginin dokimuddr.
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EGITiM ADI : ARASTIRMA YONTEMLERI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin bilimsel arastirma siireclerini temelinden 6grenerek; dogru
veri toplama, analiz etme ve raporlama yetkinliklerini gelistirmek, is diinyasinda veya akademik
alanda kanita dayal karar alma sireglerini profesyonel bir metodolojiyle yirttmelerini
saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Arastirma probleminin belirlenmesi, literatiir taramasi, nicel ve nitel
arastirma desenleri, érnekleme teknikleri, veri toplama araglarinin (anket, milakat vb.)
gelistirilmesi, verilerin analizi ve etik kurallar c¢ercevesinde raporlanmasi konularini
kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin bir arastirma projesini ugtan uca tasarlayabilmesi,
dogru metodolojiyi secerek veriyi bilgiye donlstirebilmesi, istatistiksel ve iceriksel analizleri
yorumlayabilmesi ve arastirma sonuglarini  profesyonel bir formatta sunabilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Bilimsel Arastirmanin Temelleri ve Felsefesi

o Bilimsel Yontem Nedir?: Bilginin sistematik, gbzlemlenebilir ve test edilebilir yollarla
elde edilmesi stirecinin kavranmasidir.

e Arastirma Paradigmasi: Pozitivist (nicel) ve yorumlayici (nitel) bakis agilarinin temel
farklarinin anlagiimasidir.

o Hipotez ve Teori Gelistirme: Gozlemlerden yola ¢ikarak sinanabilir dnermelerin
(hipotez) nasil olusturulacaginin 6grenilmesidir.

o Degisken Kavrami: Bagimsiz, bagimli ve kontrol degiskenlerinin bir arastirma
kurgusundaki rollerinin belirlenmesidir.

e Arastirmanin Gegerlilik ve Giivenilirligi: Sonuclarin dogrulugunu ve tekrar
edilebilirligini saglayan bilimsel kriterlerin incelenmesidir.

2. Arastirma Problemi ve Literatiir Taramasi

¢ Arastirma Konusunun Belirlenmesi: Coziim bekleyen bir sorunun veya bilgi aciginin
bilimsel bir arastirma sorusuna dénustirilmesidir.
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Literatiir inceleme Teknikleri: ilgili konuda daha énce yapilmis calismalarin taranmasi,
sentezlenmesi ve bosluklarin bulunmasidir.

Kaynak Gosterimi ve Atf Kurallari: APA, MLA gibi uluslararasi standartlara gore
kaynakca yonetimi ve intihalden kaginma yontemidir.

Kavramsal Cergevenin Olusturulmasi: Arastirmanin Uzerine insa edilecegi temel
kavramlarin ve kuramlarin netlestirilmesidir.

Arastirmanin Amaci ve Onemi: Calismanin neden yapildiginin ve literatiire veya
sektore ne katacaginin gerekgelendirilmesidir.

3. Arastirma Desenleri ve Stratejileri

Deneysel Desenler: Neden-sonug iliskisini test etmek icin kontrol ve deney gruplarinin
olusturuldugu arastirma kurgusudur.

Betimsel (Tarama) Aragtirmalar: Bir durumun, grubun veya olayin mevcut halini oldugu
gibi fotografini gekme yontemidir.

Vaka (Ornek Olay) Calismasi: Belirli bir kisi, grup veya olayin derinlemesine ve ¢ok
boyutlu olarak incelenmesi slirecidir.

Eylem Aragtirmasi: Uygulayicilarin kendi is sureglerini iyilestirmek igin yurattikleri
problem ¢6zme odakli arastirma tiridur.

Boylamsal ve Kesitsel Calismalar: Verinin tek bir seferde mi yoksa zamana yayilmis
slreclerde mi toplanacaginin planlanmasidir.

4. Ornekleme Teknikleri ve Evren Tanimlama

Evren ve Orneklem iliskisi: Arastirmanin kapsamindaki biyiik grubun tanimlanmasi ve
bu gruptan secilecek temsilci kiimenin belirlenmesidir.

Olasilikli Ornekleme: Basit seckisiz, tabakali veya kiimeleme gibi her birimin secilme
sansinin oldugu tekniklerin 6grenilmesidir.

Olasilikli Olmayan Ornekleme: Uygunluk, kartopu veya kota 6rneklemesi gibi zaman
ve maliyet odakl se¢cim yontemleridir.

Orneklem Bilyiikliigii Hesaplama: istatistiksel olarak anlamli sonuglar elde etmek igin
gerekli olan minimum katilimci sayisinin belirlenmesidir.

Ornekleme Hatasi ve Temsiliyet: Secilen grubun genel evreni ne kadar dogru
yansittiginin analiz edilmesi slirecidir.

5. Nicel Veri Toplama Yontemleri ve Anket Tasarimi

Anket Gelistirme Siireci: Sorularin net, tarafsiz ve arastirmanin amacina hizmet edecek
sekilde kurgulanmasidir.
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Olgek Tiirleri: Likert tipi, semantik farkhlik veya siralama olceklerinin kullanim
alanlarinin belirlenmesidir.

Soru Tipleri: Acik uglu, kapal uglu ve g¢oktan se¢meli sorularin avantaj ve
dezavantajlarinin analizidir.

Pilot Uygulama (On Test): Hazirlanan anketin kiiciik bir grupta test edilerek
anlasiilmayan yerlerin dizeltilmesidir.

Veri Toplama Kanallarni: Cevrimici platformlar, yiiz ylize anketler veya posta yoluyla veri
toplama stratejileridir.

6. Nitel Veri Toplama ve Miilakat Teknikleri

Derinlemesine Miilakat: Katilimcilarin gorislerini, duygularini ve deneyimlerini
detaylica 6grenmek i¢in yapilan yapilandiriimis gériismelerdir.

Odak Grup Goriismeleri (Focus Group): Kiclk bir grubun belirli bir konu {izerine
moderator esliginde tartismasiyla veri elde edilmesidir.

Gozlem Teknikleri: Katilimci veya katilimci olmayan gézlem yontemleriyle davraniglarin
dogal ortaminda incelenmesidir.

Dokiiman incelemesi: Arsiv kayitlari, raporlar veya dijital iceriklerin bir veri kaynagi
olarak sistematik analizidir.

Nitel Goériisme Sorulari Hazirlama: Cevaplari sinirlamayan, kesfetmeye yonelik esnek
soru setlerinin olusturulmasi becerisidir.

7. Nicel Veri Analizi ve istatistik

Betimsel istatistikler: Ortalama, medyan, standart sapma gibi veriyi 6zetleyen temel
hesaplamalarin yapilmasidir.

Korelasyon Analizi: iki degisken arasindaki iliskinin yéniinii ve siddetini belirleme
yontemidir.

Fark Testleri (t-testi, ANOVA): Gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli bir fark olup
olmadigini 6lgme teknigidir.

Regresyon Analizi: Bir veya daha fazla degiskenin, hedef degisken Uzerindeki etkisini
tahmin etme modelidir.

Analiz Yazilimlarina Giris: SPSS, Excel veya R gibi araglarin temel veri girisi ve analiz
fonksiyonlarinin tanitilmasidir.

8. Nitel Veri Analizi ve Yorumlama

icerik Analizi: Verilerin benzer kavramlar cercevesinde bir araya getirilerek tematik bir
yaplya kavusturulmasidir.
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Betimsel Analiz: Toplanan verilerin, katilimcilarin gérislerine sadik kalarak 6zetlenmesi
ve yorumlanmasi suirecidir.

Kodlama Siireci: Veri setindeki anlaml birimlerin etiketlenerek kategorize edilmesi ve
ana temalara ulagilmasidir.

Alnti Kullanimi: Arastirma bulgularini desteklemek amaciyla katilimci ifadelerinin
stratejik olarak rapora yerlestiriimesidir.

Nitel Analiz Yazilimlari: NVivo veya MAXQDA gibi araglarin nitel veriyi organize
etmedeki rollerinin agiklanmasidir.

9. Aragtirma Etigi ve Gizlilik

Aydinlatilmis Onam Formu: Katilimcilarin arastirmanin amaci ve riskleri hakkinda
bilgilendirilerek onaylarinin alinmasidir.

Veri Gizliligi ve Anonimlik: Katihmcilarin kimlik bilgilerinin korunmasi ve verilerin
glivenli ortamlarda saklanmasi ilkesidir.

Etik Kurul Onayi: Hassas gruplar veya deneysel ¢alismalar igin akademik/kurumsal etik
kurullardan izin alma surecidir.

Bilimsel Yaniltmadan Kaginma: Verileri tahrif etmemek, uydurma veri kullanmamak ve
dirustlik ilkesine sadik kalmakdr.

Cikar Catismasi Yonetimi: Arastirma sonugclarini etkileyebilecek kisisel veya finansal
baglarin seffafca beyan edilmesidir.

10. Arastirma Raporlama ve Sunum Teknikleri

Raporun Yapilandirilmasi: Ozet, giris, ydntem, bulgular, tartisma ve sonug béliimlerinin
profesyonelce yazilmasidir.

Gorsellestirme: Karmasik verilerin grafikler, tablolar ve infografikler araciligiyla anlasilir
hale getirilmesidir.

Tartisma ve Oneriler: Elde edilen bulgularin literatiirle kiyaslanmasi ve gelecekteki
calismalar icin yon verilmesidir.

Akademik Dil ve Uslup: Nesnel, kesin ve bilimsel terminolojiye uygun bir anlatim dilinin
gelistirilmesidir.

Sozlii Sunum Becerileri: Arastirma sonuglarinin hedef kitleye etkileyici ve ikna edici bir
sekilde aktarilmasi sirecidir.
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EGIiTiM ADI : BEDEN DiLi VE S6ZSUZ iLETiSiM

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin sézlii iletisimi destekleyen veya bazen onun éniine gecen
bedensel sinyalleri okuma becerilerini gelistirmek, kendi viicut dillerini profesyonel imajlarina
uygun sekilde yonetmelerini saglamak ve muhataplarinin gergek duygu ve duslincelerini
desifre edebilmelerine yardimci olmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Yiiz ifadeleri, jest ve mimikler, durus (postiir), alan kullanimi (proksemik),
dokunma (haptik), ses tonu 6zellikleri ve ilk izlenim yonetimi konularini kapsamaktadir.

EGiTiIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin iletisimde tutarlilik saglamasi (s6z-beden uyumu),
gliven ve otorite yansitan duruslar sergilemesi, yalan veya gizlenen duygu sinyallerini fark
etmesi ve farkli sosyal/profesyonel ortamlarda beden dilini stratejik bir arac¢ olarak kullanmasi
beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Beden Dilinin Temelleri ve Evrimsel Kékeni

o Sozsiiz iletisimin Giicii: iletisimin biyik bir kisminin kelimelerden ziyade beden dili ve
ses tonuyla gerceklestigi gerceginin analizi.

¢ Limbik Beyin ve Tepkiler: Viicudun ig¢gldisel olarak verdigi "savas, ka¢ veya don"
tepkilerinin beden diline yansimalari.

o Evrensel ve Kiiltiirel Hareketler: Tim diinyada ayni anlama gelen ifadeler ile kiiltirden
klltire degisen jestlerin ayirt edilmesi.

e SOz-Beden Uyumu (Kongriians): Soylenen kelimelerle bedenin verdigi mesajin
¢elismesi durumunda olusan algi kaybinin incelenmesi.

« Bilingalti Sinyaller: irademiz disinda gelisen ve gercek hislerimizi ele veren mikro
hareketlerin temel prensipleri.

2. Yiiz ifadeleri ve Mikro ifadeler

¢ Yedi Temel Duygu: Mutluluk, Gzlintl, korku, 6fke, saskinlk, isrenme ve kiicimseme
duygularinin ylzdeki belirtileri.

o Mikro ifade Analizi: Yiizde saniyenin onda biri kadar siirede beliren ve gercek duyguyu
yansitan gizli ifadelerin yakalanmasi.
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Goz Temas! Yonetimi: Glven insasi icin gerekli olan ideal goz temasi suresi ve farkli
bakis tiirlerinin (is, sosyal, mahrem) anlamlari.

Gilimsemenin Cesitleri: Gergek (Duchenne) giilimseme ile sahte veya nezaket geregi
yapilan gllimseme arasindaki farklar.

Aln ve Kas Hareketleri: SUphe, stres veya ilgi durumlarinda kas ve alin bdlgesinde
olusan cizgilerin anlamlandiriimasi.

3. El, Kol ve Parmak Hareketleri (Jestler)

Acik El Ayasi ve Giiven: Ellerin gorinir olmasinin ve avug iglerinin agik olmasinin
dirustlik ve seffaflik algisi yaratmasi.

Baskinlik ve itaat Sinyalleri: El sikisma sekilleri ve ellerin konumlandiriimasiyla kurulan
glic dengeleri.

Kilitlenmis Kollar (Bariyer Olusturma): Kollarin kavusturulmasinin savunma, direng
veya kapalilik mesaji olarak degerlendirilmesi.

Yiiz ve Boyun Bolgesine Dokunma: Konusma sirasinda ele yiize goétiirmenin kaygi, yalan
veya kararsizlik belirtisi olarak analizi.

Kule El Hareketi: Parmak uclarinin birlestirilmesiyle yapilan hareketin 6zgliven ve
konuya hakimiyet géstergesi olarak kullanimi.

4. Durus (Postiir) ve Viicut Yonelimi

Dik Durus ve Ozgiiven: Omuzlarin pozisyonu ve omurga durusunun kisi izerindeki
otorite algisina etkisi.

Gobek Deligi Kurali: Viicudun yoneldigi tarafa duyulan ilgi veya sayginin bir gbstergesi
olarak yonelim analizi.

Acik ve Kapali Duruslar: Viicudun 6n kisminin korunmasi veya sergilenmesiyle verilen
"iletisime agiklik" mesajlari.

Gii¢ Duruslari (Power Posing): Toplanti veya sunum 0Oncesi yapilan fiziksel duruslarin
hormonlar ve zihin yapisi tzerindeki etkisi.

Yansima (Mirroring) Teknigi: Karsimizdaki kisinin durusunu taklit ederek bilingalt
diizeyde uyum ve giiven olusturma yontemi.

5. Bacaklar ve Ayaklarin Dili

En Diiriist Uzuvlar: Beyinden en uzak noktada olduklari igin kontrol edilmesi en zor olan
ayaklarin gercek yonelimi.

Bacak Bacak Ustiine Atma: Farkli bacak bacak {istiine atma sekillerinin savunma veya
rahatlik anlamindaki farkhliklari.
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Ayak Uglarinin Yonii: Ayaklarin kapiya veya baska bir kisiye yonelmesinin "gitme istegi"
veya "ilgi odag" olarak okunmasi.

Dizlerin Konumu: Oturma dizeninde dizlerin yéniiniin sosyal etkilesimdeki hiyerarsik
veya duygusal anlamlari.

Ayak Sallama ve Hareketlilik: Artan ayak hareketlerinin sabirsizlik, heyecan veya i¢sel
stresle olan iligkisi.

6. Alan Kullanimi (Proksemik)

Kigisel Alan Sinirlari: Mahrem alan, kisisel alan, sosyal alan ve genel alan mesafelerinin
metrik ve psikolojik analizi.

Alan ihlalleri ve Tepkiler: Birinin kisisel alanina izinsiz girildiginde olusan stres ve
savunma mekanizmalarinin yonetimi.

Masa ve Oturma Diizeni: Toplantilarda secilen koltuklarin (kose, karsilikli, yan yana) is
birligi veya rekabet lGzerindeki etkisi.

Mekansal Hakimiyet: Ofis veya sahne gibi alanlarda alani genis kullanmanin statii ve
glicle olan baglantisi.

Kiiltiirel Mesafe Farkliliklari: Farkl kiltirlerdeki yakinhk anlayiginin iletisim kazalarina
yol agmamasi icin adaptasyon sureci.

7. Ses Tonu ve Paralisan (S6z Otesi)

Vurgu ve Anlam Degisimi: Ayni climlenin farkli kelimelere vurgu yapilarak nasil
bambaska anlamlara gelebildigi.

Konugsma Hizi ve Ritim: Hizli konusmanin heyecan/kaygi, yavas konusmanin ise
otorite/sikicilik Gzerindeki etkileri.

Sesin Perdesi (Pes ve Tiz): Pes seslerin given ve sakinlik, tiz seslerin ise stres veya
zayiflik algisi yaratmasi.

Duraklamalarin Giicii: Konusma aralarindaki sessizliklerin (eslerin) vurguyu artirmak ve
distindirmek icin kullanimi.

Ses Tonunda Duygusal Sizinti: Kelimeler gizlese bile sesin titremesi veya
catallanmasiyla ortaya cikan gercek duygular.

8. Nesneler ve Aksesuarlarin Dili (Artefaktlar)

Giyim ve imaj: Kiyafet seciminin profesyonel yetkinlik ve statii algisi izerindeki
dogrudan etkisi.

Gozliik ve Aksesuar Kullanimi: Gozliikle oynama veya kalem ¢igneme gibi davranislarin
distinme siireciyle iliskisi.
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Teknoloji Kullanimi: Toplanti sirasinda telefon veya bilgisayarla olan etkilesimin sozsiiz
"saygl" veya "ilgisizlik" mesaji.

Marka ve Statii Sembolleri: Kullanilan saat, ¢anta veya kalem gibi nesnelerin kisi
hakkinda verdigi dolayli bilgiler.

Renklerin Psikolojisi: Kiyafet ve c¢evre tasariminda segilen renklerin muhatap
uzerindeki duygusal etkileri.

9. Yalan Yakalama ve Aldatmanin Sinyalleri

Mikro Kagislar: Yalan sdéyleyen birinin g6z temasindan kaginmasi veya agiri gbz temasi
kurma gabasi.

Bilissel Yiuk Analizi: Yalan soylerken beynin daha fazla galismasi nedeniyle beden
dilinde duraksama ve donmalarin olugsmasi.

Agiz ve Burun Cevresi Hareketleri: Yalan anindaki kan akisiyla olusan burun kasinmasi
veya agzi kapatma refleksi.

Anlatimdaki Celiskiler: Bedensel hareketin, sdylenen ifadeden birkac saniye sonra
gelmesi (gecikmeli tepki).

Sorgulama ve Teyit Teknikleri: Stipheli durumlarda bedensel tepkileri tetiklemek igin
dogru sorularin sorulmasi.

10. Profesyonel Ortamlarda Beden Dili Uygulamalari

Milakat ve Toplanti Stratejileri: is goriismelerinde ilk andan son ana kadar
sergilenmesi gereken ideal beden dili.

Sunum ve Hitabet Sanati: Kiirsiide veya sahnede izleyiciyi avucunun igine alacak
bedensel hakimiyet teknikleri.

Kriz ve Catisma Yonetimi: Gergin ortamlarda yatistirici ve gliven veren bir beden diliyle
durumu kontrol altina alma.

Liderlik ve Karizma insasi: Bir liderin cevresine ilham ve giiven veren omuz, kafa ve el
duruslarinin provasi.

Video Konferanslarda Beden Dili: Online gorismelerde kamera agisi, 1stk ve sinirh
karede bedeni ifade etme yontemleri.
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EGIiTiM ADI : BEYiN GELiSiMi VE KALIPSIZ DUSUNCE TEKNIKLERI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin beyin calisma prensiplerini ve néroplastisite kavramini
anlayarak, zihinsel bariyerlerini (kaliplarini) fark etmelerini saglamak; yaratici, esnek ve
"kutunun disinda" diisinme becerilerini bilimsel temelli tekniklerle gelistirmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Noéroplastisite, beynin sag ve sol lob fonksiyonlari, bilissel esneklik,
zihinsel modeller, kalipsiz diisiinme (Out of the Box) teknikleri ve zihin potansiyelini artiran
pratik egzersizleri kapsamaktadir.

EGiTiIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin zihinsel ceviklik kazanmasi, karmasik problemlere
alisilagelmisin disinda ¢ozimler (retmesi, 6grenmeyi 6grenme becerisini gelistirmesi ve
profesyonel hayatinda daha yaratici bir vizyon sergilemesi beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Beynin Yapisi ve Calisma Prensipleri

e Noronlar ve Sinaptik Baglar: Beyindeki bilgi iletim aginin nasil kuruldugunun ve
deneyimlerle nasil sekillendiginin anlagiimasi.

e Sag ve Sol Lob Fonksiyonlari: Analitik diisinme (sol) ile yaratici/buttinsel diistinme
(sag) arasindaki dengenin profesyonel hayata etkisi.

o Prefrontal Korteks ve Karar Verme: Beynin "CEQ"su olarak bilinen bu bélgenin mantikli
karar alma ve dirti kontroliindeki rol.

¢ Limbik Sistem ve Duygusal Filtreler: Duygularin disiince sireglerini nasil kisitladig
veya tetiklediginin norolojik analizi.

e Beyin Dalgalan ve Odaklanma: Alfa, beta ve theta dalgalarinin yaraticilik ve derin
calisma (deep work) suireclerindeki 6Gnemi.

2. Noroplastisite: Beyni Yeniden Programlamak

o Esnek Beyin Kavrami: Yas ne olursa olsun beynin yeni baglar kurabilme ve kendini
fiziksel olarak degistirebilme yetenegi.

o Zihinsel Kas Gelisimi: Yeni beceriler 6grenmenin beyin korteksindeki gri madde
yogunlugunu nasil artirdiginin incelenmesi.
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Ahgkanliklarin N6rolojisi: Beynin enerji tasarrufu icin olusturdugu otopilot modundan
¢tkma ve yeni sinir yollari insa etme.

Unutma ve Yeniden Ogrenme: Eski ve verimsiz bilgi kaliplarinin zayiflatilarak yerine
glincel ve islevsel olanlarin konulmasi sireci.

Norogenez Destekgileri: Fiziksel egzersiz, beslenme ve uykunun beyin gelisimi ve yeni
néron olusumu lzerindeki kritik etkisi.

3. Zihinsel Kaliplar ve Algi Filtreleri

Bilissel Onyargilar (Cognitive Biases): Beynin diinyay: algilarken kullandigi yaniltici
kestirme yollarin fark edilmesi.

Konfor Alani ve Statiiko Takintisi: Beynin degisimden neden korktugu ve mevcut
durumu koruma egiliminin yaraticiligi nasil éldardiga.

Kaliplagmis Diisiince (Fixed Mindset): Zekanin ve yetenegin sabit oldugu inancinin
yarattig zihinsel hapishanelerin analizi.

Paradigma Degisimi: Olaylara bakis agimizi belirleyen goriinmez gozliklerin fark
edilerek degistirilmesi teknigi.

Ogrenilmis Caresizlik: Ge¢mis basarisizliklarin bugiinkii potansiyeli nasil kisitladiginin
noro-psikolojik agidan desifre edilmesi.

4. Kalipsiz Disiinme (Out of the Box) Teknikleri

Kutunun Disina Cikmak: Problemlere mevcut sistemin ve varsayimlarin tamamen
disindan bakabilme cesareti ve yontemi.

Varsayimlari Yikma (Assumption Busting): Bir konu hakkinda "mutlak dogru" kabul
edilen 6nermelerin listelenip tek tek sorgulanmasi.

Birinci ilkeler Diisiincesi (First Principles): Karmasik sorunlari temel gerceklerine kadar
indirgeyip sifirdan insa etme teknigi.

Rastgele Uyarim Teknigi: Alakasiz bir nesne veya kavramla sorun arasinda bag kurarak
beklenmedik fikirler Gretme.

Provokasyon ve Hareket (PO): Mantiksiz veya imkansiz gorliinen bir fikri basamak
olarak kullanarak yeni bir mantik silsilesine ulasma.

5. Bilissel Esneklik ve Adaptasyon Yetenegi

Zihinsel Ceviklik (Mental Agility): Degisen kosullara hizla uyum saglama ve birden fazla
¢O6zUm senaryosu arasinda gecis yapabilme.

Belirsizlikle Basa Cikma: Beynin belirsizligi "tehdit" olarak algilamasini engelleyip onu
bir "firsat" alanina dontstliirme pratigi.
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Hata Yapma Toleransi: Beynin hata anindaki 6§renme potansiyelini kullanarak gelisim
odakh bir yaklasim benimsemesi.

Capraz Ogrenme (Cross-Pollination): Farkli disiplinlerden gelen bilgileri harmanlayarak
hibrit fikirler gelistirme becerisi.

Zihinsel Simiilasyon: Bir eyleme ge¢gmeden 6nce olasi sonuglari beyinde canlandirarak
en esnek stratejiyi belirleme.

6. Yaratici Diisiinceyi Tetikleyen Metotlar

Yanal Disiinme (Lateral Thinking): Dikey ve geleneksel mantigin disina gikarak yan
yollardan ¢6zlime ulagma disiplini.

Kulugka Donemi: Yogun odaklanma sonrasi zihni serbest birakmanin (daginik mod)
yaratici sigramalar Gzerindeki etkisi.

Zihin Haritalan (Mind Mapping): Bilgiyi dogrusal degil, beynin ¢alisma sekline uygun
olarak isinsal ve gorsel olarak diizenleme.

Soru Sorma Sanati: Cevaplardan ziyade "Neden olmasin?" veya "Baska nasil olabilir?"
gibi gli¢l sorularla zihni uyarimi.

Sinekli Diisinme (Flywheel): Bir fikrin digerini tetikledigi ve enerjinin slrekli arthg
kolektif yaraticilik stiregleri.

7. Beyin Sisini Dagitma ve Odaklanma Yonetimi

Dijital Dikkat Daginikligi: Teknoloji kullaniminin beyin yapisi Gzerindeki etkisi ve odak
slresini artirma yollari.

Derin Calisma (Deep Work): Beyni ylksek seviyeli bilissel Giretim yapabilecegi kesintisiz
odaklanma haline getirme teknikleri.

Zihinsel Detoks: Beyindeki bilgi kirliligini temizleyerek yaraticilik igin bos alan (mental
space) yaratma calismalari.

Multitasking Yanilgisi: Ayni anda birden fazla is yapmanin beyin verimliligini neden
distrdiginin bilimsel kanitlari.

Mola Verme Bilimi: Beynin "Default Mode Network" (Varsayillan Mod Agi) sistemini
aktive ederek yaraticiligl tazeleyen mola tirleri.

8. Gorsel ve Kavramsal Diisiinme Araglari

Gorsellestirme Teknikleri: Soyut kavramlari gizimler ve semalarla somutlastirarak
beynin isleme hizini artirma.

Analoji ve Metafor Kurma: Yeni ve zor bir bilgiyi, bilinen eski bir bilgiyle iliskilendirerek
kalici 68renme saglama.
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Tasarim Odakl Yaklagim: insan odakli diisiinerek sorunlari birer tasarim problemi gibi
ele alma ve prototipleme.

Sistem Diiglincesi: Olaylari tekil degil, bir bltliniin parcasi ve birbirini etkileyen
dongiler olarak gérebilme.

Soyutlama ve Sadelestirme: Gereksiz detaylari eleyerek problemin 6ziine odaklanma
ve sade ¢Ozimler lGretme.

9. Duygusal Zeka ve Zihinsel Performans

Oz-Farkindalik: Kendi zihinsel siireglerini ve tetikleyicilerini disaridan bir gdzlemci gibi
izleyebilme (Metabilis).

Stres Altinda Yaraticilik: Beynin "amigdala ele gecirmesi" durumunda bile rasyonel ve
yaratici kalabilme stratejileri.

Motivasyonun Nérokimyasi: i¢csel motivasyonu artirmak icin dopamin doéngusiinii
saglikl ydnetme yollari.

Empati ve Kolektif Zeka: Baskalarinin bakis acisini beyinde simiile ederek daha
kapsayici ¢oziimler gelistirme.

Psikolojik Giivenlik: Yaratici fikirlerin 6zglirce ortaya cikabilmesi icin gereken duygusal
ortamin 6nemi.

10. Zihin Gelistirme Egzersizleri ve Uygulama

Beyin Jimnastigi: Norobik egzersizler (rutin disi eylemler) ile beynin farkh boélgelerini
aktive etme.

Hizli Okuma ve Anlama: Beynin bilgi isleme hizini artiran tekniklerle 6grenme siirecini
optimize etme.

Hafiza Teknikleri: Mekan metodu (Loci) ve iliskilendirme ile devasa bilgileri kalici
bellege aktarma.

Ters El Kullanimi ve Cift Yonli Egzersizler: Beynin her iki lobunu ayni anda g¢alistiran
fiziksel ve zihinsel koordinasyon ¢alismalari.

Gelecek Projeksiyonu: Kendi gelisim yol haritasini kalipsiz dislince teknikleriyle
planlama ve vaka calismasi.
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EGITiM ADI : BIORITM EGITiMi

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin insan viicudunun biyolojik déngilerini (fiziksel, duygusal ve
zihinsel) anlamalarini saglamak; bu doéngitlerin is performansi, karar alma siiregleri ve genel
saghk Uzerindeki etkilerini yoneterek yasam kalitelerini ve verimliliklerini en Ust dizeye
¢ikarmalarina yardimci olmakdr.

EGITIMIN KAPSAMI: Bioritm teorisinin temelleri, sirkadiyen ritimler, fiziksel, duygusal ve
zihinsel dongillerin analizi, kritik glinlerin yonetimi, uyku ve beslenme diizeninin biyolojik saate
gore ayarlanmasi ve kisisel bioritm haritasi olusturma konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin kendi enerji déngiilerini taniyarak is yiklerini bu
donglilere gore planlamalari, disik enerji donemlerinde riskleri yonetebilmeleri, yiksek
performans ginlerini verimli degerlendirmeleri ve biyolojik saatleriyle uyumlu bir yasam tarzi
benimsemeleri hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Bioritm Teorisi ve Tarihsel Gelisimi

e Bioritm Nedir?: insanin dogumundan itibaren baslayan ve belirli periyotlarla
tekrarlanan enerji déngitlerinin bilimsel ve matematiksel temeli.

e Teorinin Kokenleri: Dr. Hermann Swoboda ve Wilhelm Fliess tarafindan gelistirilen
temel dongiilerin tarihsel slireci.

o Ug Ana Déngii: Fiziksel (23 giin), duygusal (28 giin) ve zihinsel (33 giin) ritimlerin genel
karakteristikleri.

o Biyolojik Saat ve Genetik: Kisisel ritimlerin genetik faktorlerle ve gevresel kosullarla
olan etkilesiminin incelenmesi.

e Modern Bilimde Bioritm: Kronobiyoloji biliminin biyolojik ritimlere bakisi ve giincel
arastirma sonuglari.

2. Fiziksel Dongii (23 Giin) ve Enerji Yonetimi

o Fiziksel Gii¢ ve Dayanikhlik: Koordinasyon, direng ve enerji seviyelerinin en yiksek
oldugu "pozitif faz" doneminin ozellikleri.

o lyilesme ve Rejenerasyon: Viicudun dinlenmeye ihtiyac duydugu "negatif faz"
doneminde dikkat edilmesi gerekenler.
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Bagisikhik Sistemi iliskisi: Fiziksel déngiiniin hastaliklara karsi diren¢ ve metabolizma
hizi Gzerindeki etkisi.

Spor ve Fiziksel Aktivite Planlama: Antrenman yogunlugunun fiziksel ritme gore
optimize edilmesi teknikleri.

Ameliyat ve Tedavi Zamanlamasi: Fiziksel dongliniin cerrahi miidahale sonrasi iyilesme
hizina olan etkilerinin analizi.

3. Duygusal Déngii (28 Giin) ve iliski Yonetimi

Duygusal Kararlilik ve Hassasiyet: Pozitif fazda artan yaraticilk, sevgi ve is birligi
isteginin profesyonel hayata yansimasi.

Duygusal Negatif Faz: Melankoli, sinirlilik ve ice kapanma egilimlerinin oldugu
dénemlerde stres yonetimi.

Empati ve iletisim Giicii: Sosyal etkilesimlerin ve ekip ¢alismalarinin duygusal déngiiye
gore yapilandiriimasi.

Sezgilerin Rolii: Karar alma slireclerinde sezgisel giictin duygusal ritimle olan baglantisi.

Kriz Yonetimi: Duygusal olarak zayif hissedilen glinlerde ¢catismalardan kacinma ve
sakin kalma stratejileri.

4. Zihinsel Dongii (33 Giin) ve Entelektiiel Performans

Ogrenme ve Kavrama Kapasitesi: Mantikli diisiinme, analiz yapma ve yeni bilgileri
hafizaya alma becerisinin zirve yaptigi donemler.

Zihinsel Disiplin ve Odaklanma: Uzun siireli konsantrasyon gerektiren projelerin
planlanmasinda zihinsel déngi kullanimi.

Yaratici Yazim ve Stratejik Planlama: Karmasik sorunlara ¢6zim bulma ve strateji
gelistirme yeteneginin ritimle uyumu.

Hafiza ve Geri Cagirma: Bilgiyi hatirlama hizinin déongusel degisimleri ve sinav/sunum
hazirhg 6nerileri.

Zihinsel Yorgunluk Dénemleri: Karar verme gicligi cekilen sireclerde veri odakl
hareket etme ve hata kontroli.

5. Kritik Guinler ve Risk Yonetimi

Kritik Glin Tanimi: Dongiilerin pozitiften negatife veya tam tersine gegtigi "sifir noktasi"
glinlerinin hayati dnemi.

Kaza ve Hata Analizi: istatistiksel olarak is kazalarinin ve hatalarin kritik giinlerde
yogunlasma nedenleri.
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o Dikkat Daginikhgi ile Miicadele: Kritik glinlerde odaklanmayi artiracak kisa sireli mola
ve kontrol mekanizmalari.

o Cifte ve Uglii Kritik Giinler: Birden fazla déngiiniin ayni anda sifir noktasinda oldugu
"yuksek riskli" donemlerin tespiti.

 Kritik Giin Protokolii: Onemli imzalarin, biyiik operasyonlarin veya riskli kararlarin bu
glinlerden kaydirilmasi stratejisi.

6. Sirkadiyen Ritim ve 24 Saatlik D6ngii

e Uyku-Uyaniklik Déngiisii: Beyindeki epifiz bezinin ve melatonin hormonunun 24 saatlik
biyolojik saat Gizerindeki etkisi.

e Organ Saatleri: Viucuttaki farkli organlarin (karaciger, akciger vb.) giin icindeki en aktif
ve en pasif oldugu saat dilimleri.

e Viicut Isisi ve Hormonal Degisim: Gin icindeki enerji dalgalanmalarinin biyokimyasal
nedenlerinin incelenmesi.

o lIsik ve Karanlik Etkisi: Mavi 1s18in sirkadiyen ritmi bozma yollari ve uyku hijyenini
saglama teknikleri.

e Jet Lag ve Vardiyali Calisma: Biyolojik saatin dis etkenlerle bozulmasi durumunda
adaptasyonu hizlandirma yontemleri.

7. Kisisel Bioritm Haritasi Olusturma

e Dogum Tarihi ve Hesaplama Metotlari: Manuel hesaplama formiilleri ve dijital bioritm
araclarinin kullanimu.

o Kisisel Takvim Analizi: Gegmisteki dnemli basarilarin ve hatalarin bioritm haritasiyla
karsilagtirilmasi (Retro-analiz).

o Gelecek Projeksiyonu: Oniimiizdeki bir ayin bioritmine bakarak kritik giinlerin ve
ylksek performans donemlerinin isaretlenmesi.

o Kisisel Verimlilik Gunliigii: Glinlik enerji seviyelerini kaydederek teorik bioritm ile
kisisel deneyimi test etme.

e Uyum Analizi (Sinastri): iki farkli kisinin bioritm déngiilerinin karsilastirilarak ekip ici
uyumun Olcilmesi.

8. is Hayatinda Bioritm Uygulamalari

e GOrev Dagilimive Planlama: Analitik islerin zihinsel, saha islerinin fiziksel déngliye gore
takvimlenmesi.

o Ekip Yonetimi ve Liderlik: Calisanlarin kritik glinlerini gozeterek esnek yonetim ve
destek modelleri gelistirme.
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Toplanti Zamanlamasi: Onemli miizakerelerin ve beyin firtinasi seanslarinin grubun
ortak donglisline gore ayarlanmasi.

is Giivenligi ve iSG: Tehlikeli islerde calisan personelin bioritmine gére denetim
sikhginin artirlimasi.

Kurumsal Verimlilik Modelleri: Bioritm farkindahgiyla personel devir hizi ve
devamsizlik oranlarini diistirme stratejileri.

9. Beslenme ve Yasam Tarzi ile Ritim Destegi

Krononiitrisyon (Zamanli Beslenme): Metabolizma hizina gore 6gln saatlerinin ve
besin igeriklerinin diizenlenmesi.

Enerji Artiran Besinler: Negatif fazlarda viicudu destekleyecek, pozitif fazlarda enerijiyi
dengeleyecek gidalar.

Hidrasyon ve Ritim: Su tiketiminin biyolojik dongulerin akiskanligl ve toksin atimi
Uzerindeki etkisi.

Egzersiz Zamanlamasi: Yag yakimi veya kas insasi icin sirkadiyen ritme uygun saat
dilimlerinin segimi.

Zihinsel Detoks ve Dinlenme: Dongu gegislerinde zihni sakinlestirecek meditasyon ve
nefes egzersizleri.

10. Bioritm ve Biitiinsel Saglik Yonetimi

Stresle Miicadele: Biyolojik olarak en hassas oldugumuz dénemleri bilerek psikolojik
dayaniklihg (resilience) artirma.

Yaslanma ve Ritim: Yas ilerledikce biyolojik dongllerin degisimi ve uzun yasam
(longevity) igin ritim uyumu.

Mevsimsel Ritimler: Yillik dongllerin ve mevsim gecislerinin bireysel bioritm
Uzerindeki ek etkileri.

Kendi Kendine Yardim (Self-Help): Disik enerji donemlerinde sugluluk hissetmeden
"aktif dinlenme" bilinci gelistirme.

Egitim Degerlendirmesi ve Aksiyon Plani: Katilimcilarin kendi bioritm haritalarina gore
hazirladiklar 3 aylik yasam planinin sunumu.
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EGITiM ADI : BIREYSEL FARKINDALIK VE POTANSIYELINi KESFETME
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin kendi kisilik 6zelliklerini, degerlerini, yeteneklerini ve kisitlayici
inanglarini  derinlemesine analiz ederek 0z-farkindalik kazanmalarini; atil durumdaki
potansiyellerini aciga cikarip bunu hem profesyonel hem de kisisel yasamlarinda somut
basarilara donistiirmelerini saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Oz-farkindalik teknikleri, SWOT analizi, kisilik envanterleri (MBTI, DISC vb.
bakis acisi), konfor alani yonetimi, gelisim odakli zihniyet (Growth Mindset), degerler
hiyerarsisi ve kisisel vizyon insasi konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin giiglii yanlarini etkili kullanma becerisi edinmesi,
gelisim alanlari igin strateji olusturmasi, ©z-gliven artisi saglamasi, kendi hayatinin
sorumlulugunu alarak ylksek motivasyonla potansiyelini performansina yansitmasi
beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Oz-Farkindaligin Boyutlari ve Onemi

o lgsel Oz-Farkindalik: Kisinin kendi degerlerini, tutkularini ve duygularini net bir sekilde
anlamasi surecidir.

o Dissal Oz-Farkindalik: Diger insanlarin bizi nasil gérd{igiinii anlama ve geri bildirimleri
objektif degerlendirme becerisidir.

o Kor Noktalarin Kesfi: Kisinin kendinde géremedigi ancak bagkalari tarafindan fark
edilen davranis kaliplarinin tespiti.

o Duygusal Okuryazarhk: Anlik duygularin dislinceler ve kararlar Gzerindeki etkisinin
fark edilerek yonetilmesidir.

o Zihinsel Berraklik: Glnlik karmasa iginde "durup gézlemleme" pratigi ile kendi i¢ sesini
ayirt etme yetisidir.

2. Kisilik Analizi ve Davranig Modelleri

o Karakter ve Miza¢ Ayirnmi: Dogustan gelen 06zelliklerle sonradan kazanilan
davranislarin potansiyele etkisinin incelenmesi.

o Oncelikli Davranis Tarzlari: Bireyin sosyal ve profesyonel ortamdaki baskin iletisim ve
calisma stilinin belirlenmesi.
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o Ogrenme Stilleri: Bilgiyi en etkili nasil isledigimizi (gorsel, isitsel, kinestetik) kesfederek
06grenme hizini artirma.

o Motivasyon Kaynaklari: Kisiyi harekete geciren i¢sel ve digsal 6diil mekanizmalarinin
desifre edilmesidir.

e Karar Verme Egilimleri: Karar alirken manttk mi yoksa duygu odakli mi hareket
edildiginin analiz edilmesidir.

3. Kisisel SWOT Analizi ve Strateji

e Giiglii Yanlarin Envanteri: Kisinin fark yaratmasini saglayan dogal yeteneklerinin ve
teknik becerilerinin listelenmesidir.

o Gelisim Alanlarinin Tespiti: Basariyl engelleyen eksikliklerin dirtstlikle kabul edilip
iyilestirme planina dahil edilmesidir.

e Firsatlari Gorme VYetisi: Dis dinyadaki degisimlerin bireysel hedeflerle nasil
ortustiginiin analiz edilmesidir.

o Tehditlerin Yonetimi: Potansiyeli kisitlayan digsal engellere karsi koruma kalkanlari ve
B planlari gelistirilmesidir.

 Stratejik Onceliklendirme: Analiz sonuclarina gére hangi yetenegin parlatilacagina dair
bir gelisim rotasi cizilmesidir.

4. Konfor Alani ve Sinirlari Asmak

o Konfor Alani Psikolojisi: Glvenli ama duragan olan bu alanin beyni nasil
pasiflestirdiginin bilimsel aciklamasidir.

o Korku Alanindan Gegis: Yeni adimlar atarken hissedilen kayginin bir diren¢ olarak degil,
gelisim sinyali olarak gorilmesidir.

o Ogrenme Alanina Giris: Yeni beceriler edinerek sinirlarin genisletildigi ve dayanikliligin
artthigi stirecin yonetimidir.

e Biiyiime Alani ve Donilisiim: Potansiyelin performansla bulustugu ve kisinin yeni bir
versiyonuna donistigld asamadir.

o Zihinsel Esneklik Egzersizleri: Rutinleri kirarak beyni alisiimadik durumlara hazirlama
ve adaptasyon pratigidir.

5. Kisitlayici inanglar ve Yeniden Yapilandirma

o lgsel Elestirmenle Tanisma: "Yapamazsin, yeterli degilsin" diyen negatif i¢ sesin
kaynaklarinin bulunmasidir.

o Kemiklesmis inanglarin Sorgulanmasi: Gegcmisten gelen "dogru" kabul edilen yanlis
varsayimlarin mantik slizgecinden gecirilmesidir.
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Olumlamanin No6robiyolojisi: Pozitif dil kullaniminin beyindeki sinirsel yollari nasil
yeniden sekillendirdiginin 6grenilmesidir.

Yeni inang insasi: Kisitlayici diisiincelerin yerine gelisimi destekleyen giiglendirici
inanglarin yerlestirilmesidir.

Basari Oykiilerinin Yeniden Yazimi: Gecmisteki hatalarin birer basarisizlik degil,
o6grenme deneyimi olarak anlamlandiriimasidir.

6. Degerler Hiyerarsisi ve Anlam Arayisi

Temel Degerlerin Belirlenmesi: Hayata yon veren 6zgiirlik, diriastliik, basari gibi kok
degerlerin tespiti.

Deger-Eylem Uyumu: Yasanan hayatin sahip olunan degerlerle ne kadar ortlistigliniin
diristge sorgulanmasidir.

Tutku ve Yetenek Kesisimi: Kisinin yapmaktan zevk aldigi is ile yeteneklerinin bulustugu
"akis" (flow) alaninin bulunmasi.

ikigai (Varolus Nedeni): Hayata anlam katan ve sabah uyanmak icin sebep olusturan
temel amacin kesfedilmesidir.

Kariyer ve Deger Uyumu: Profesyonel hedeflerin kisisel degerlerle catismadan nasil
ylritileceginin planlanmasidir.

7. Oz-Yeterlilik ve Oz-Saygi Gelisimi

Oz-Saygi Temelleri: Kisinin kendisine verdigi degerin dis basaridan bagimsiz olarak
glclendirilmesi strecidir.

Oz-Yeterlilik inanci: Zorluklarla basa ¢cikma ve hedefe ulasma konusundaki kisisel
kapasiteye duyulan giivendir.

Basari Giinliigli Uygulamasi: Gunlik kiclik kazanimlan fark ederek 6z-glivenin
sirdiirtlebilir sekilde insa edilmesidir.

Saghklh Sinirlar Koyma: Baskalarinin beklentileri arasinda kaybolmadan "hayir"
diyebilme ve kendi alanini koruma becerisidir.

Kendine Sefkat (Self-Compassion): Hata yapildiginda kendine karsi yargilayici degil,
ogretici bir yaklasim sergileme sanati.

8. Potansiyeli Performansa Doniigtiirme

Hedef Belirleme (SMART): Hayali kurulan potansiyelin somut, 6lgllebilir ve zamana
bagli hedeflere dokilmesidir.

Odaklanma ve Disiplin: Daginik ilginin stratejik odaklanmaya doénistirilerek enerjinin
tek noktada toplanmasidir.
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Zamanin Efendisi Olma: Kisisel ritme uygun bir zaman yonetimi ile verimliligin en Ust
dizeye ¢ikarilmasidir.

Engellerle Basa Cikma (Resilience): Yol kazalari karsisinda yilmadan ayaga kalkma ve
hedefe kilitlenme psikolojisidir.

Gorsellestirme ve Mental Prova: Arzu edilen basarinin zihinde detaylica canlandirilarak
beyne yol gosterilmesidir.

9. iliskilerde Farkindalik ve Sosyal Potansiyel

10.

Sosyal Ayna Etkisi: iliskilerimizin kendimiz hakkinda bize ne anlathginin farkindalikla
incelenmesidir.

Empati ve Etki Giicii: Kendi farkindaligini baskalarini anlamak ve onlara ilham vermek
icin kullanma becerisidir.

iletisim Engellerini Asma: Savunmaci iletisim yerine acik ve farkindalikh bir diyalog
modelinin benimsenmesidir.

Sinir ve Sosyal Destek: Potansiyeli destekleyen bir cevre kurma ve toksik iliskileri
yonetme stratejisidir.

is Birligi ve Kolektif Potansiyel: Bireysel yetenekleri ekip basarisi igin nasil harmonize
edileceginin kavranmasidir.

Siirdiriilebilir Gelisim ve Yol Haritasi

Ogrenmeyi Ogrenme: Bilginin hizla eskidigi diinyada yeni yetenekleri hizlica kazanma
metodolojisidir.

Kisisel Gelisim Plani (KGP): Egitim sonrasi atilacak ilk 90 glinlik somut adimlarin
takvimlestirilmesidir.

Geri Bildirim Dongiisii Kurma: Gelisimi izlemek igin dlzenli araliklarla 6z-
degerlendirme yapma disiplinidir.

Mentorluk ve Rol Modeller: Potansiyeli bir list seviyeye tasiyacak rehberlerin ve ilham
kaynaklarinin belirlenmesidir.

Kapanig ve Taahhiit: Katiimcinin kendi potansiyeline dair verdigi sozin ve yeni
vizyonunun grup onlinde paylasimi.
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EGITiM ADI : BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin modern biiro ydnetimi tekniklerini kavramalarini, ydnetici
asistanhg ve sekreterlik rollerinde profesyonel standartlari yakalamalarini; organizasyon,
iletisim ve teknoloji kullanim becerilerini gelistirerek kurumsal temsiliyeti en (st seviyeye
tasimalarini saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Biiro organizasyonu, profesyonel iletisim teknikleri, dosyalama ve
arsivleme sistemleri, zaman ve toplanti yénetimi, protokol kurallari, yazisma teknikleri ve dijital
ofis araclarinin kullanimini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin ofis siireclerini verimli bir sekilde yonetmesi,
yoneticinin is ylikin( stratejik olarak hafifletmesi, kurumsal imaji profesyonelce temsil etmesi
ve karmasik operasyonel sireclerde ¢6ziim odakli inisiyatif alabilmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Modern Biiro Yonetimi ve Organizasyon

o Biiro Yonetimi ilkeleri: Ofis icindeki is akisinin planlanmasi, organize edilmesi ve
denetlenmesi sireglerinin temel esaslaridir.

e Biiro Tiirleri ve Yerlesimi: Acik ofis, kapali ofis ve modern ¢alisma alanlarinda verimliligi
artiran fiziksel dizenleme teknikleridir.

 [s Analizi ve Gorev Dagilimi: Ofis calisanlarinin sorumluluklarinin netlestiriimesi ve is
tanimlarinin profesyonelce yapiimasidir.

o Ofis Ergonomisi ve Verimlilik: Calisma ortaminin saglik ve konfor sartlarina uygun hale
getirilerek is veriminin optimize edilmesidir.

o Stratejik Ofis Yonetimi: Ofisin kurum hedeflerine hizmet edecek sekilde yasayan bir
organizasyon olarak kurgulanmasidir.

2. Profesyonel Sekreterlik ve Yonetici Asistanhig

e Rol ve Sorumluluklar: Sekreterligin sadece evrak isi degil, stratejik bir destek birimi ve
kurumun "vitrini" oldugunun kavranmasidir.

e Yonetici ile Uyumlu Calisma: Yoneticinin ¢alisma stilini analiz etme ve beklentilerine
proaktif cozimler tiretme becerisidir.
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Temsil ve imaj Yonetimi: Kurumu ve yéneticiyi dis diinyaya karsi profesyonel bir durus,
giyim ve Uslupla temsil etme sanatidir.

Gizlilik ve Sadakat: Kurumsal bilgilerin korunmasi ve profesyonel etik kurallar
cercevesinde sir saklama ylkiamlalagudar.

inisiyatif Alma ve Karar Verme: Rutin sorunlarda ydneticiye danismadan, kurumsal
kurallar dahilinde ¢6zim tretme yetkinligidir.

3. Etkili iletisim ve Telefon Teknikleri

Profesyonel Karsilama: Ziyaretgilerin ve telefon aramalarinin kurumsal nezaket
kurallarina uygun sekilde karsilanmasidir.

Aktif Dinleme ve Not Alma: Gelen bilgileri eksiksiz anlamak ve yoneticiye dogru sekilde
raporlamak icin kullanilan tekniklerdir.

Zor insanlarla iletisim: Sikayetci veya 6fkeli miisterileri/ziyaretgileri sakinlestirme ve
durumu yonetme stratejileridir.

Telefon Etiketi: Ses tonu yonetimi, bekletme, aktarma ve gorismeyi profesyonelce
sonlandirma kurallaridir.

Beden Dili ve Sozsiiz Mesajlar: Yiz ylze iletisimde gliven veren durus ve géz temasinin
kurumsal iletisimdeki kritik roltdur.

4. Kurumsal Yazisma ve Raporlama Teknikleri

Resmi Yazisma Kurallari: Dilekge, Ust yazi, tutanak ve raporlarin standart formatlara
uygun sekilde hazirlanmasi strecidir.

E-Posta Yonetimi ve Etiketi: Profesyonel e-posta yazimi, konu bashgl se¢imi ve dijital
yazismalarda dikkat edilmesi gereken nezaket kurallaridir.

imla ve Noktalama Hassasiyeti: Kurumsal prestij acisindan yazili metinlerde dil bilgisi
kurallarinin kusursuz uygulanmasidir.

Rapor Hazirlama ve Gorsellestirme: Karmasik verilerin sade, anlasilir ve gorsel
araclarla desteklenmis profesyonel sunumlara dénistirtlmesidir.

Dosya Takibi ve is Akisi: Gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi ve yanit
sireclerinin titizlikle izlenmesidir.

5. Dosyalama ve Arsivieme Sistemleri

Sistematik Dosyalama: Belgelere hizli erisim saglayan alfabetik, kronolojik veya konu
bazli siniflandirma yéntemleridir.

Dijital Arsivleme: Fiziksel evraklarin taranarak bulut sistemlerde veya vyerel
sunucularda glvenli bir sekilde saklanmasidir.
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Belge imha ve Saklama Periyotlari: Yasal mevzuata gore belgelerin ne kadar siire
saklanacagi ve glivenli imha sireglerinin yonetimidir.

Bilgi Gilivenligi ve Erisim Yetkileri: Arsivdeki hassas bilgilere kimlerin ulasabileceginin
yetkilendirme sistemleriyle kontrol edilmesidir.

Veri Yedekleme Stratejileri: Olasi bir veri kaybina karsi dijital dosyalarin diizenli olarak
yedeklenmesi disiplinidir.

6. Zaman Yonetimi ve Planlama

Ajanda ve Takvim Yonetimi: Yoneticinin glinlik, haftalik ve aylk programinin
¢akismalar olmayacak sekilde organize edilmesidir.

Onceliklendirme (Eisenhower Matrisi): isleri aciliyet ve dnem derecesine gére ayirarak
zamanin en verimli sekilde kullaniimasidir.

Randevu Organizasyonu: Toplanti taleplerinin filtrelenmesi ve uygun zaman dilimlerine
profesyonelce yerlestirilmesidir.

Zaman Hirsizlari ile Miicadele: Calisma saatlerini bolen gereksiz kesintilerin ve verimsiz
slreclerin ortadan kaldirilmasidir.

Hatirlatici ve Takip Sistemleri: Kritik islerin unutulmamasi icin dijital aracglar ve uyari
mekanizmalarinin aktif kullanimidir.

7. Toplanti ve Etkinlik Organizasyonu

Toplanti Oncesi Hazirliklar: Giindemin belirlenmesi, katilimcilara davet génderilmesi
ve gerekli dokiimanlarin hazirlanmasidir.

Lojistik ve Teknik Altyapi: Toplanti odasinin diizeni, ikramlar ve sunum cihazlarinin
kontrol edilmesi strecleridir.

Toplant1 Yonetimi ve Tutanak: Gorisilen konularin ve alinan kararlarin objektif bir
sekilde not edilerek tutanaga donustirilmesidir.

Sanal Toplantt Moderasyonu: Zoom, Teams gibi platformlar lizerinden yapilan online
toplantilarin teknik ve etik yonetimidir.

Seyahat ve Konaklama Planlama: Yoneticinin is seyahatleri icin ulasim, konaklama ve
vize islemlerinin uctan uca organize edilmesidir.

8. Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari

Makam Protokolii: Makamda karsilama, agirlama ve ugurlama sirasinda uyulmasi
gereken resmi hiyerarsi kurallaridir.

Hitap ve Tanistirma: Farkl stattdeki kisilerin birbirlerine takdim edilmesi ve dogru
hitap sekillerinin kullaniimasidir.
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Ziyaretgi Yonetimi: Randevulu ve randevusuz gelen misafirlerin kurumsal nezaketle
agirlanmasi ve yonlendirilmesidir.

Davet ve Yemek Protokolii: is yemeklerinde ve resmi davetlerde dikkat edilmesi
gereken sofra ve oturma dizeni kurallaridir.

Kurumsal Hediye ve Cigek Kiltiirii: Ozel giinlerde veya tebrik durumlarinda kurum
adina yapilacak paylasimlarin protokol uygunlugudur.

9. Dijital Ofis Araglari ve Teknoloji Kullanimi

10.

ileri Seviye Ofis Programlari: Word, Excel ve PowerPoint araclarinin biiro
yonetimindeki fonksiyonel kullanimlaridir.

Bulut Tabanl Calisma: Google Drive, Dropbox gibi araglarla ortak belge paylasimi ve es
zamanl ¢alisma teknikleridir.

Gorev Takip Uygulamalari: Trello, Asana veya Monday gibi araglarla is streglerinin
dijital ortamda izlenmesidir.

Yapay Zeka Destekli Asistanlik: Toplanti 6zetleme, e-posta taslagi olusturma ve
planlama siireglerinde Al araglarindan faydalaniimasidir.

Siber Giivenlik Farkindaligi: Ofis bilgisayarlarini ve kurumsal verileri dijital tehditlere
karsi koruma bilincidir.

Kriz Yonetimi ve Problem Cozme

Stres Altinda Calisma: Yogun is temposunda sogukkanliligi koruyarak odaklanmayi
surdirme teknikleridir.

Ani Degisikliklere Adaptasyon: iptal olan ucuslar, degisen toplanti saatleri gibi
aksakliklarda hizla B plani gelistirme becerisidir.

Catisma Cozme: Ofis icindeki veya dis paydaslarla yasanan iletisim kazalarini
profesyonelce yonetme sanatidir.

Zor Kararlar ve Etik Dilemmalar: ikilemde kalinan durumlarda kurumsal degerlere
uygun en dogru karari verebilme disiplinidir.

Surekli Gelisim ve Geri Bildirim: Kendi performansini degerlendirme ve ydneticiden
gelen geri bildirimlerle is kalitesini artirma sirecidir.
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EGITiM ADI : CAGRI MERKEZi YONETiMi VE MUSTERI DENEYiMi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin ¢agri merkezi dinamiklerini kavramalarini, telefonda etkili
iletisim tekniklerini ustalikla kullanmalarini, zor misteri ve sikayet yonetiminde
profesyonellesmelerini ve kurumsal hedeflerle uyumlu yiksek performansli bir misteri
deneyimi sunmalarini saglamakdr.

EGITIMIN KAPSAMI: Cagri merkezi temel kavramlari, ses ve diksiyon yonetimi, aktif dinleme,
soru sorma sanat, ikna teknikleri, zaman yonetimi, stresle basa ¢ikma, KPI (Temel Performans
Gostergeleri) analizi ve kalite standartlarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin ilk cagrida ¢6éziim (FCR) oranlarini artirmasi,
konusma sirelerini (AHT) optimize etmesi, misteri memnuniyetini (CSAT) ylikseltmesi ve
stresli durumlarda dahi profesyonel tutumunu koruyarak kurum baghligi yaratmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Cagri Merkezi Ekosistemi ve Operasyonel Yapi

e Cagrni Merkezinin Rolii: Kurumun sesi ve ylzl olarak ¢agri merkezinin stratejik
oneminin ve marka degerine katkisinin anlasilmasidir.

e Inbound ve Outbound Dinamikleri: Gelen cagrilari karsilama ile dis arama (satis, anket
vb.) yapma arasindaki teknik ve psikolojik farklardir.

e Omnichannel iletisim: Sesli gériismenin yani sira chat, e-posta ve sosyal medya
kanallarinin entegre yonetimi sirecidir.

o Hiyerarsi ve Takim Calismasi: Agent, takim lideri ve operasyon yoneticisi arasindaki is
akisinin ve yardimlasma kulttrinin insasidir.

o Teknolojik Altyapi: CRM sistemleri, IVR (Sesli Yanit Sistemi) ve otomatik ¢agn
dagiticilarin (ACD) verimli kullanimidir.

2. Telefonda Profesyonel Ses ve imaj Yonetimi

e Sesin Gulimsemesi: Gorsel temasin olmadigl ortamda, pozitif enerjinin ses tonu ve
vurgular aracihgiyla misteriye gecirilmesidir.

o Diksiyon ve Artikiilasyon: Kelimelerin net anlasilmasi icin yapilan agiz ve nefes
egzersizleri ile profesyonel konusma dilidir.
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Konusma Hizi ve Ses Perdesi: Misterinin anlama hizina uyum saglama (pacing) ve
gliven veren bir tinida kalma becerisidir.

Nezaket ve Saygi ifadeleri: Goriisme boyunca profesyonelligi koruyan standart
karsilama, bekletme ve kapanis kaliplaridir.

Vurgu ve Tonlama Sanati: Ciimlenin anlamini gliglendirmek ve monotonlugu kirmak
icin sesin melodik kullanim teknikleridir.

3. Aktif Dinleme ve Miisteriyi Anlama

Sozel Olmayan Onaylayicilar: Misteriye "sizi dinliyorum" mesaji veren "evet,
anliyorum" gibi kisa sozel geri bildirimlerdir.

Not Alma ve Ozetleme: Goriisme sirasinda kritik bilgilerin kaydedilmesi ve yanlis
anlasiimalari 6nlemek igin bilginin teyit edilmesidir.

Satir Aralarini Okuma: Miusterinin kelimelerinin arkasindaki duygusal ihtiyaci ve gercek
sorunu sezme yetenegidir.

Dikkat Dagiticilari Yonetme: Arka plan glirtiltisi veya es zamanli iglerin (multi-tasking)
dinleme kalitesini bozmasini engellemedir.

Soru Sorma Teknikleri: ihtiyaci belirlemek icin acik uclu sorular, teyit almak icin kapali
ucglu sorularin stratejik kullanimidir.

4. Miisteri Deneyimi (CX) ve Memnuniyet Odakhlik

Miisteri Beklentilerini Yonetme: Gergekgi vaatlerde bulunma ve "Eksik Vaat - Fazla
Hizmet" ilkesiyle sasirtma yaratma sanatidir.

Empati vs. Sempati: Misterinin sorununu sahiplenirken profesyonel mesafeyi koruma
ve anlasildigini hissettirme becerisidir.

CSAT ve NPS Kavramlari: Misteri memnuniyet anketlerinin 6nemi ve skorlarin bireysel
performansa etkisinin analizidir.

Miisteri Baghlig Yaratma: Sadece sorunu ¢dzmekle kalmayip, miisteride pozitif bir iz
birakarak sadakati artirma yontemleridir.

Kigisellestirilmis Hizmet: CRM verilerini kullanarak musteriye 6zel hitap ve ¢6zim
Onerileri sunma strecidir.

5. Problem Cézme ve itiraz Yonetimi

Kok Neden Analizi: Misterinin sikayetgi oldugu konunun temelindeki sistemsel veya
operasyonel hatayi hizlica teshis etmedir.

itiraz Karsilama Metodolojisi: Misterinin itirazini bir saldiri olarak degil, ikna etmek
icin bir firsat olarak gérme yaklasimidir.
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Alternatif Coziim Uretme: "Hayir" demek yerine sunulabilecek diger secenekleri
profesyonel bir dille organize etme becerisidir.

inisiyatif Kullanma Sinirlari: Kurumsal prosediirler dahilinde, miisteri memnuniyetiigin
ne kadar esneklik gosterilebileceginin belirlenmesidir.

Takip ve Sonuglandirma: Gorliisme bittikten sonra s6z verilen islemlerin diger
departmanlarla koordineli sekilde tamamlanmasidir.

6. Zor Miisteri ve Sikayet Yonetimi

Ofkeli Miisteriyi Sakinlestirme: Duygusal desarja izin verme ve misteriyi mantik
zeminine ¢ekme teknikleridir (L.A.S.T. Metodu).

Manipiilatif ve Israrci Tipler: Kurumsal kurallari esnetmeye calisan musterilere karsi
nazik ama kararl durus sergileme becerisidir.

Konusmayi Kontrol Altina Alma: Surekli konusan veya konuyu dagitan miusteriyi
nezaketle ana gindeme dondiirme sanatidir.

Kigisel Saldirilar1 Karsilama: Mdusterinin tepkisini sahsilestirmeden, profesyonel kimligi
koruyarak gortismeyi strdirme disiplinidir.

Goriigmeyi Sonlandirma Yetkisi: Hakaret veya taciz durumlarinda gérismenin hangi
kurallar ¢ergevesinde kesilebileceginin 6grenilmesidir.

7. Cagri Merkezi Performans Gostergeleri (KPI)

AHT (Average Handle Time): Ortalama cagri sliresini, kaliteden 6diin vermeden
optimize etme yollardir.

FCR (First Call Resolution): Sorunun ilk aramada ¢6zlilme oraninin operasyonel maliyet
ve memnuniyet izerindeki etkisidir.

SLA (Service Level Agreement): Gelen cagrilarin belirli bir stirede karsilanma hedefinin
oneminin kavranmasidir.

Quality Monitoring (Kalite Dinleme): Yapilan goriismelerin hangi kriterlere (nezaket,
dogruluk, ¢c6ziim vb.) gére puanlandiginin analizi.

Koltuk Doluluk Orani (Occupancy): Verimlilik hesaplamalarinda agent'in aktif ¢calisma
slresinin nasil degerlendirildigidir.

8. ikna ve Satis Teknikleri (Outbound Odakl)

Fayda-Ozellik Analizi: Uriiniin teknik 6zelliklerini degil, miisteriye saglayacagi somut
faydalari anlatma becerisidir.

Psikolojik Tetikleyiciler: Azlik, sosyal kanit ve karsiliklilik gibi ikna ilkelerinin telefonda
kullanimidir.
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Cross-Sell ve Up-Sell: Mevcut hizmetin yaninda ek iriin sunma veya hizmet seviyesini
yukseltme stratejileridir.

Kapanis Sorulari: Goriismeyi "evet" kararina gotlirecek yonlendirici ve sonug odakl
soru kaliplaridir.

Reddedilme Y6netimi: Satis aramalarinda alinan "hayir" cevaplarina karsi motivasyonu
koruma ve direng gelistirme.

9. Stres Yonetimi ve Zihinsel Saghk

Burnout (Tiikenmislik) Onleme: Arka arkaya gelen zor c¢agrilar sonrasi zihni hizla
bosaltma ve tazelenme teknikleridir.

Nefes ve Gevseme Egzersizleri: Masa basinda uygulanabilecek hizli rahatlama ve
odaklanma metotlaridir.

is ve Ozel Hayat Dengesi: Vardiyali calisma sisteminde uyku ve beslenme diizenini
koruyarak enerjiyi yonetme becerisidir.

Geri Bildirim Kiiltliri: Takim liderinden gelen elestirileri gelisim firsati olarak goriip
moral bozmadan uygulama disiplinidir.

Kendi Kendine Motivasyon: Hedeflere ulasma yolunda dissal 6diiller kadar i¢csel tatmin
kaynaklarini kesfetme sirecidir.

10. Yazih iletisim ve Dijital Miisteri Hizmetleri

Live Chat ve Mesajlagsma Etiketi: Yazili iletisimde hizi korurken imla, noktalama ve
kurumsal nezaketi elden birakmama kuralidir.

Hazir Kalip (Macro) Kullanimi: Sik sorulan sorulara hizli ama samimi yanitlar
verebilmek igin taslaklarin 6zellestirilmesidir.

Sosyal Medya Kriz Yonetimi: Kamuya acik mecralarda gelen sikayetlere verilecek
yanitlarin marka imaji agisindan yonetimidir.

E-Posta Yanit Standartlari: Resmiyet ve ¢6zim odakhligi harmanlayan, anlasilir ve
yaptlandiriimis yazisma teknikleridir.

Dijital Ayak izi ve KVKK: Misteri verilerinin yazili platformlarda islenmesi ve
saklanmasinda yasal sorumluluklarin bilincidir.
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EGITiM ADI : CAGRI MERKEZi OPERATORU HiZMET iCi EGITiMI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Mevcutta gérev yapan cagri merkezi operatérlerinin mesleki yetkinliklerini
glncel standartlara gore tazelemek, hizmet kalitesindeki stirekliligi saglamak, degisen musteri
beklentilerine uyum yetenegini artirmak ve operasyonel verimliligi maksimize etmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Gelismis iletisim teknikleri, kurumsal aidiyet ve motivasyon, yeni nesil
musteri davranislari, ileri seviye sikayet yonetimi, giincellenmis KVKK ve veri glivenligi kurallari
ile stres yonetimi uygulamalarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katlimcilarin hizmet kalitesini standartlastirmasi, zor vaka
yonetiminde profesyonellik kazanmasi, kurumsal glincellemeleri is stireclerine yansitmasi ve
tikenmislik duygusuyla bas ederek vyiksek motivasyonla calismaya devam etmesi
beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Cagri Merkezi Dinamiklerinde Yenilikler ve Trendler

e Yeni Nesil Misteri Profili: Bilgiye hizli ulasan, sabirsiz ve kisisellestiriimis hizmet
bekleyen modern miusteri davranislarinin analizi.

Yapay Zeka Destekli Operasyonlar: Chatbot ve Al asistanlarla operator arasindaki is
birligi ve hibrit calisma modelleri.

Deneyim Odakli Hizmet Anlayisi: Sadece sorun ¢dézmekten, misteriye "kendini iyi

hissettirme" asamasina gecis stratejileri.

Cok Kanalli (Omnichannel) Entegrasyon: Telefon, sosyal medya ve canli destek

kanallari arasindaki gegislerde tutarli dil kullanimi.

Veriye Dayali Hizmet: Musteri ge¢misini analiz ederek henliz misteri talep etmeden

¢6zUm sunma (Proaktif yaklasim) becerisi.
2. ileri Seviye Diksiyon ve Fonetik Calismalari

o Nefes ve Ses Isinma Egzersizleri: Mesai baslangicinda sesi korumak ve giin boyu enerjik
tutmak icin yapilan pratik calismalar.

e Mesleki Deformasyonla Miicadele: Ses tellerini yormadan konusma teknikleri ve
dogru yutkunma/nefes aliskanliklari.

¢ Fonetik Hatalarin Giderilmesi: Yerel agiz kullanimi veya kelime yutma gibi yayginlasan
konusma kusurlarinin rehabilitasyonu.
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e Vurgu ile ikna Giicii: Onemli bilgileri sesle isaretleme ve sesin melodisini kullanarak
musteri algisini ydnetme.

o Duraklama (Es) Sanati: Karmasik bilgileri aktarirken misterinin sindirmesine izin veren
stratejik bosluklarin kullanimi.

3. Psikolojik iletisim: Empati ve Sinirlar

e Empati Yorgunlugu (Compassion Fatigue): Sirekli baskalarinin sorunlariyla
ilgilenmenin yarattigi duygusal yuki ydnetme yollari.

o Profesyonel Mesafe Yonetimi: Musteriyle samimiyet kurarken laubalilige diismemek
ve kurumsal ciddiyeti koruma dengesi.

e Yansitma ve Aynalama: Mdsterinin ruh haline uyum saglayarak (Pacing) onu sakin bir
zemine ¢ekme (Leading) teknikleri.

o Aktif Dinlemede ileri Teknikler: Misterinin sdylemedigi "satir arasi" mesajlari
yakalama ve duygusal teyit alma siireci.

o Pozitif Dilin Giicili: "Yapamayiz" yerine "Soyle yapabiliriz" diyebilme ve olumlu
cerceveleme sanati.

4. Zor Vakalar ve Kriz Yonetimi

o Agresif ve Hakaret Eden Miisteri: Kisisel saldirilara karsi psikolojik kalkan olusturma ve
yasal prosedirleri uygulama disiplini.

e Israrci ve Mantiksiz Talepler: Kurumsal kurallardan 6din vermeden miusteriyi ikna
etme ve slireci sonlandirma becerisi.

o Sistem Arizasi Aninda iletisim: Teknik aksakliklar sirasinda operasyonu ydnetme ve
musterideki gliven kaybini 6nleme.

o Sikayet Yonetimi (L.A.S.T. Modeli): Dinle, Oziir Dile, C6z ve Tesekkiir Et basamaklarinin
zor vakalarda uygulanmasi.

e Escalation (Ust Birime Aktarim): Cagrinin ne zaman ve nasil bir ist yodneticiye
devredileceginin profesyonel kriterleri.

5. Operasyonel Verimlilik ve KPI Optimizasyonu

e AHT (Ortalama Cagn Siiresi) Yonetimi: Kaliteyi diisirmeden, gereksiz konusmalari
ayiklayarak siireyi verimli kullanma teknikleri.

o ik Cagrida Coziim (FCR) Odakhlik: Misterinin tekrar aramasini engelleyecek sekilde
eksiksiz bilgi verme ve teyit sireci.

o Wrap-up (Cagri Sonrasi islem) Hizi: Goriisme notlarini hizli ve standart formatta girerek
yeni ¢agriya hazir hale gelme.
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e Koltuk Doluluk ve Verimlilik: Operasyonel bosluklari degerlendirme ve ekip
hedeflerine bireysel katkinin 6nemi.

o Hata Analizi ve Ogrenme: Yapilan hatali cagrilarin geri bildirimlerini "gelisim firsati"
olarak degerlendirme kulttra.

6. Kurumsal Yazih iletisim Standartlan

o E-posta ve Chat Etiketi: Yazili kanallarda kurumsal dili koruma, imla kurallari ve
profesyonel hitap sekilleri.

o Hazir Taslaklarin Kisisellestirilmesi: Robotik gorinmemek icin standart cevaplari
misteri 6zelinde modifiye etme sanati.

o Etkili Raporlama ve Not Alma: CRM sistemine girilen notlarin diger birimler tarafindan
anlasilabilir ve islenebilir olmasi.

o Kisaltmalar ve Jargon Kullanimi: Misterinin anlamayacagi teknik terimlerden kaginma
ve sadelestirme becerisi.

e Multitasking (Es Zamanl is) Yonetimi: Hem konusup hem yazarken hata yapmamayi
saglayan dikkat odaklama teknikleri.

7. KVKK, Veri Giivenligi ve Etik

¢ Kisisel Verilerin Korunmasi: Glincel mevzuata gore veri isleme, saklama ve paylasma
konusundaki operatér sorumluluklari.

o Veri Dogrulama Protokolleri: Musteri glivenligi icin yapilmasi gereken zorunlu kimlik
dogrulama adimlarinin eksiksiz uygulanmasi.

e Sosyal Miihendislik ve Dolandiricilik: Operatori yaniltarak bilgi sizdirmaya ¢alisan art
niyetli kisileri tespit etme yollari.

o s Etigi ve Gizlilik: Kurumsal bilgilerin ve misteri verilerinin mesai saati disindaki
mahremiyeti.

« Dijital Ayak izi: Operatoriin sistem lizerindeki tiim islemlerinin kayit altinda oldugunun
ve seffafligin 6nemi.

8. Motivasyon ve Takim Dinamigi

o Aidiyet Duygusu Gelistirme: Kurum hedefleriyle bireysel hedeflerin ortlstirilmesi ve
basari hikayeleri paylasimi.

o Ekip igi iletisim ve Yardimlasma: Zor c¢agrilarda veya yogun dénemlerde ¢alisma
arkadaslariyla kurulan destek aglari.

¢ Geri Bildirim Alma ve Verme: Takim lideriyle yapilan kocgluk gorismelerinden
maksimum faydayi saglama yontemleri.
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Kendi Kendine Motivasyon: Dissal odillerden bagimsiz olarak, isini iyi yapmanin
getirdigi i¢sel tatmin kaynaklari.

Gamification (Oyunlastirma): Operasyonel hedeflere ulasirken ekip igi tatl rekabet ve
odullendirme mekanizmalari.

9. Stres Yonetimi ve Wellbeing (Esenlik)

Anlik Stresle Basa Gikma: K&ti gegen bir gagri sonrasi saniyeler iginde zihni sifirlama
ve nefes teknikleri.

Masa Basi Egzersizleri: Kas ve iskelet sistemini korumak icin yapilabilecek basit germe
ve durus diizeltme hareketleri.

Duygusal Dayaniklilik (Resilience): Zorluklar karsisinda yilmama ve psikolojik olarak
hizla toparlanma becerisi.

Ses ve Bogaz Saglhigi: Operatoriin en dnemli araci olan sesini korumak icin beslenme ve
yasam tarzi Onerileri.

is-Ozel Hayat Sinini: is stresini eve tasimamayi saglayan "zihinsel kapama" ritiielleri.

10. Hizmet Kalitesi ve Siirekli Gelisim

Kalite Dinleme Formlarini Anlama: Cagrilarin hangi kriterlerle puanlandigini bilerek bu
kriterleri igsellestirme.

Miisteri Geri Bildirimlerinin Analizi: Memnuniyet anketlerinden ¢ikan sonugclara gére
davranis modelini glincelleme.

Gizli Misteri Deneyimi: Yapilan denetimlerden ders ¢ikarma ve standartlari her ¢cagrida
koruma disiplini.

Kariyer Planlama ve Gelisim: Cagri merkezinde operatérliikten liderlige giden yolda
ihtiya¢ duyulan yetkinlik setleri.

Egitim Degerlendirme ve Eylem Plani: Ogrenilenlerin sahaya nasil yansitilacagina dair
bireysel taahhutlerin olusturulmasi.
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EGIiTiM ADI : RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS VE USULLER
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin, kamu kurum ve kuruluslariile gergek ve tiizel kisiler arasindaki
yazismalarda yasal mevzuata (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik) uygun, standart, hatasiz ve profesyonel belgeler Gretme yetkinligi kazanmalarini
saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Resmi yazisma ortamlari, belgenin bolimleri (baslik, sayi, konu vb.), imza
yetkileri, glivenli elektronik imza, belge akis siiregleri, gizlilik dereceleri, slreli yazismalar ve
arsivleme kurallarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin resmi belgeleri standartlara uygun formatta
hazirlamasi, EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) slreclerini dogru isletmesi,
yazismalardaki hiyerarsik ve hukuki sorumluluklari kavramasi ve kurumsal yazisma kalitesini
artirmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Resmi Yazisma Mevzuati ve Temel Kavramlar

e Yasal Dayanak: 10 Haziran 2020 tarihli "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik" hikimlerinin incelenmesi.

e Resmi Belge Tanimi: Kamu kurumlarinin kendi aralarinda veya kisilerle iletisim kurmak
amaciyla olusturduklari her tarla kayith bilgi.

« EBYS ve Giivenli Elektronik imza: Elektronik ortamda olusturulan belgelerin hukuki
gecerliligi ve dijital muhar stregleri.

o Belge Hazirlama Ortami: Belgelerin hangi font (Times New Roman veya Arial), punto
(12 punto) ve sayfa yapisinda hazirlanacagi kurallari.

e Yazisma Hiyerarsisi: Kurum ici ve kurumlar arasi yazismalarda hiyerarsik siralamaya
uygun hitap ve gonderim usulleri.

2. Resmi Belgenin Fiziksel Yapisi ve Béliimleri - |

e Bashk (Antet) Yapisi: Belgeyi gonderen idarenin adinin yer aldigi bélimiin hiyerarsik
siraya gore (T.C., Bakanlik, Genel Midurlik vb.) yazimi.

e Sayl ve Birim Kodu: Devlet Teskilat Numarasi (DETSIS) ve dosya plani kodlarinin
standartlara uygun olusturulmasi.
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Tarih ve Konu Boliimii: Belgenin olusturuldugu tarihin formati ve icerigi en kisa sekilde
Ozetleyen konu bashgi kurallari.

Gonderilen Makam (Muhatap): Belgenin sunulacagi makamin veya kisisinin unvan ve
adres bilgilerinin standart yazimi.

ilgi Béliimii: Belgenin baglantilh oldugu dnceki yazismalarin tarih ve sayi belirtilerek
kronolojik siralanmasi.

3. Resmi Belgenin Fiziksel Yapisi ve Boliimleri - Il

Metin Boliimi: Belgenin asil igeriginin yazim kurallari, paragraf yapisi ve resmi dil
aslubunun kullanimi.

imza Boliimii: Belgeyi imzalayacak makamin unvani, adi ve soyadinin yerlesim diizeni
ile vekalet durumlarindaki yazim sekli.

Ekler ve Dagitim: Belgeye eklenen dokiimanlarin listelenmesi ve belgenin gonderildigi
diger birimlerin belirtilmesi.

iletisim Bilgileri: Belgenin alt kisminda yer alan adres, telefon, e-posta ve internet
adresi gibi iletisim detaylarinin format.

Paraf Boliimii: Belgenin hazirlanma sirecindeki sorumlularin (hazirlayan, kontrol eden)
isimlerinin yer aldigi idari izleme alani.

4. Dil, Uslup ve Noktalama Kurallan

Resmti Dil Kullanimi: Nesnel, kesin, acik ve anlasilir bir ifade dilinin benimsenmesi;
duygusal ve 6znel ifadelerden kaginiimasi.

Rica ve Arz Usulii: Hiyerarsik duruma gore (Arz ederim, Rica ederim, Arz ve rica ederim)
dogru bitiris kaliplarinin segimi.

imla ve Noktalama Hassasiyeti: TDK kurallarina tam uyum, biiyiik-kiiciik harf kullanimi
ve unvanlarin dogru yazimi.

Kisaltmalar ve Terimler: Resmi yazismalarda kabul goren standart kisaltmalarin
kullanimi ve teknik terimlerin agiklanmasi.

Sayilarin ve Tarihlerin Yazimi: Belge igcinde gegen rakamsal verilerin ve tarihsel bilgilerin
standartlastirilmis format.

5. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uygulamalari

Elektronik Onay Mekanizmasi: Belgenin taslak agsamasindan imza agsamasina kadar
dijital ortamdaki is akis strecleri.

Giivenli Elektronik imza (NES): Nitelikli elektronik sertifika kullanimi, imza dogrulama
ve gecerlilik strelerinin takibi.
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Elektronik Ortamda Belge Goénderimi: Kayith Elektronik Posta (KEP) veya kurumlar
aras! ag Uzerinden glivenli belge transferi.

Elektronik Miihiir ve Zaman Damgasi: Belgenin degismezligini ve olusturulma
zamanini garanti altina alan teknik islemler.

EBYS Kullanici Yetkileri: Belge olusturma, diizenleme, gérme ve imzalama yetkilerinin
idari yapiya gore tanimlanmasi.

6. Siireli ve Gizli Yazismalarin Yonetimi

Siireli Yazigmalar (Acele ve Giinlii): Belirli bir siirede cevaplanmasi gereken yazilarin
isaretlenmesi ve takibi.

Gizlilik Dereceleri: "Cok Gizli", "Gizli", "Ozel" ve "Hizmete Ozel" ibarelerinin kullanim
kriterleri ve glivenlik 6nlemleri.

Belge Giivenligi: Gizlilik dereceli belgelerin fiziksel ve elektronik ortamda korunmasi,
zarflanmasi ve teslimat usulleri.

Kisiye Ozel Yazilar: Sadece muhatabi tarafindan acilmasi gereken vyazilarin
isaretlenmesi ve idari prosediri.

Bilgi Edinme ve Gizlilik Dengesi: Hangi bilgilerin paylasilabilecegi, hangilerinin gizli
tutulmasi gerektigine dair hukuki sinir.

7. Onaylar, Olurlar ve Tutanaklar

Olur (Onay) Belgeleri: Bir islem veya faaliyet icin makamdan izin alinmasi amaciyla
hazirlanan dékimanlarin yapisi.

Tutanak Hazirlama: Bir olayi, durumu veya karari kayit altina alan tutanaklarin
(toplanty, olay, teslim-teselliim vb.) standartlari.

Vekalet ve imza Yetkisi Devri: Makam sahibinin yerinde bulunmadigi durumlarda imza
yetkisinin nasil kullanilacagi ve belgedeki gosterimi.

Miisterek Kararlar: Birden fazla birim veya kurumun ortak onayini gerektiren belgelerin
imza dizeni.

Hata Diizeltme ve iptal: imzalanmis veya génderilmis belgedeki hatalarin resmi yollarla
nasil diizeltilecegi (Yazi ile tashih).

8. Gelen ve Giden Evrak Siiregleri

Evrak Kayit ve Kabul: Kuruma gelen fiziksel veya elektronik belgelerin kayit numarasi
almasi ve birimlere sevki.

Evrak Takibi ve is Akisi: Gelen yazilarin zamaninda cevaplanmasi icin kurulan izleme
sistemleri ve hatirlaticilar.
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Dosya Plani Uygulamasi: Belgelerin Standart Dosya Plani'na gore dogru kodlanmasi ve
fiziksel/dijital dosyalara yerlestirilmesi.

Posta ve Kurye islemleri: Fiziksel belgelerin génderim yéntemleri, taahhiitli génderi
ve teslimat teyit stiregleri.

Giden Evrak Kaydi: Kurumdan ¢ikan yazilarin tarih ve sayi sirasina gore kayit altina
alinmasi ve arsiv kopyalarinin saklanmasi.

9. Arsivieme ve Belge Saklama Usulleri

Birim ve Kurum Arsivi: Belgelerin aktif kullanimi bittikten sonra saklanacagi yerlerin
organizasyonu ve saklama sureleri.

Ayiklama ve imha islemleri: Saklama siiresi dolan veya tarihsel degeri olmayan
belgelerin yasal yollarla imha edilmesi.

Dosyalama Teknikleri: Klasorleme, etiketleme ve belgelere hizli erisimi saglayan
indeksleme yontemleri.

Dijital Arsivin Korunmasi: Elektronik belgelerin uzun sireli saklanmasi igin veri
formatlari (PDF/A) ve yedekleme stratejileri.

Tarihi Degeri Olan Belgeler: Devlet Arsivleri Genel Miudirligi'ne devredilmesi gereken
belgelerin tespiti ve devir islemleri.

10. Uygulama ve Yanlislarin Diizeltilmesi

Dogru ve Yanlis Ornekler: Sik yapilan yazisma hatalarinin gercek drnekler lizerinden
analiz edilmesi ve diizeltilmesi.

Belge Hazirlama Atdlyesi: Katilimcilarin farkh senaryolara (Ustdlizey yazi, kurumlar
arasi cevap vb.) uygun taslak belge olusturmasi.

EBYS Simiilasyonu: Dijital ortamda belge olusturma, paraf ve imza slireclerinin pratik
uygulamasi.

Elestirel Gézle inceleme: Hazirlanan belgelerin ydnetmelik kriterlerine gére grup iginde
kontrol edilmesi ve puanlanmasi.

Egitim Degerlendirmesi: Resmi yazisma kurallari konusundaki gelisim seviyesinin son
test ile Ol¢lilmesi ve sertifikasyon.
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EGITiM ADI : CATISMA YONETiMi

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin is ve sosyal yasamda karsilastiklari catismalari birer krizden
ziyade gelisim firsati olarak gormelerini saglamak; ¢atismanin kdk nedenlerini analiz ederek
yapici ¢ézim yontemleri gelistirmelerini ve profesyonel iliskileri koruyarak ortak paydada
bulusma yetkinligi kazanmalarini desteklemektir.

EGITiMIN KAPSAMI: Catisma tiirleri ve nedenleri, Thomas-Kilmann ¢atisma modlari, duygusal
zeka ve 6fke kontroli, aktif dinleme ve empati, miizakere teknikleri, kazan-kazan ilkesi ve zor
kisiliklerle basa ¢ikma stratejilerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin catisma aninda sogukkanlihgini korumasi, kendi
catisma stilini tanimasi, yapici geri bildirim verme becerisi kazanmasi, gerginligi azaltacak
iletisim dillerini  kullanmasi ve ekiplerde uyumu artirarak verimliligi sirdirmesi
beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Catisma Kavrami ve Psikolojik Temelleri

e Catismanin Tanimi ve Dogasi: Farkli deger, amag ve algilarin karsi karsiya gelmesinin
kacinilmaz bir stire¢ oldugunun kavranmasi.

e Catisma Tiirleri: Gorev odakli catismalar ile iliski odakh (kisisel) catismalar arasindaki
farklarin ve etkilerinin analizi.

¢ Fonksiyonel ve Fonksiyonel Olmayan Catisma: Catismanin performansi artiran yapici
yonu ile yikici yoni arasindaki ince gizginin belirlenmesi.

¢ Buzdagi Modeli: Catismanin goriinen nedenlerinin altindaki gizli ihtiyaclarin, korkularin
ve degerlerin kesfedilmesi.

e Catismanin Evreleri: Kiiglik bir anlasmazhgin nasil biylyerek krize dénistiginin
basamaklar halinde incelenmesi.

2.

A

isisel Catisma Stilleri (Thomas-Kilmann Modeli)

e Rekabetgi Stil (Zorlama): Giig ve otorite kullanarak kendi ¢ikarini koruma stratejisinin
ne zaman ve nasil kullanilacagi.

¢ Kaginan Stil (Erteleme): Catismayi gormezden gelmenin veya ertelemenin avantajli ve
dezavantajli oldugu durumlar.
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e Uyum Saglayan Stil (Yatistirma): iliskiyi korumak adina kendi isteginden vazge¢cme
davranisinin psikolojik analizi.

o Uzlagmaci Stil (Paylagma): Her iki tarafin da belirli 6dlinler vererek orta yolda bulustugu
¢6zim modelidir.

« s Birligi Yapan Stil (Biitiinlestirme): Her iki tarafin da ihtiyaclarini tamamen karsilayan
"kazan-kazan" odakli yaklagimin insasi.

3. Catismada iletisim Engelleri ve Aktif Dinleme

« Savunmaci iletisim Kaliplan: Kisiyi savunmaya geciren "sen" dili yerine, duygulari ifade
eden "ben" dilinin kullanimu.

o Aktif Dinleme Teknikleri: Muhatabin sadece sozlerini degil, hislerini de anlamaya
yonelik kesintisiz dinleme pratigi.

e Yargilama ve Varsayim Yonetimi: Kisileri etiketlemekten kaginarak somut verilere ve
gozlemlere odaklanma becerisi.

e Geri Bildirim Verme Sanati: Karsi tarafi kirmadan, davranis odakli ve yapici elestiri
yapabilme yetkinligi.

e Soru Sorma Stratejileri: Kapali uglu yargilayici sorular yerine, anlamaya yonelik agik
uglu sorularin glici.

4. Duygusal Zeka ve Ofke Kontrolii

e Oz-Farkindalik ve Tetikleyiciler: Catisma aninda bizi &fkelendiren kisisel
digmelerimizin ve hassas noktalarimizin tespiti.

e Amigdala Ele Gegirmesi: Beynin duygusal tepki anindaki fizyolojik degisimlerini
anlayarak rasyonel kalma teknikleri.

¢ Duygusal Diizenleme: Yiiksek gerilim anlarinda sakinligi korumak icin nefes ve zihinsel
bosaltma egzersizleri.

o Empati Gelistirme: Olaylara karsi tarafin bakis acisiyla bakabilme (perspective-taking)
yeteneginin ¢catisma ¢éziimindeki rold.

» Sosyal Beceri ve Uyum: iliskileri ydnetirken esneklik gdsterebilme ve sosyal ipuglarini
dogru okuma siireci.

5. Catisma Coziimiinde Miizakere Teknikleri

e Pozisyon vs. Menfaat: Taraflarin ne istediginden (pozisyon) ziyade, neden istedigine
(menfaat) odaklanma teknigi.

o Hazirlik ve Alternatifler (BATNA): Mizakereye baslamadan 6nce en iyi alternatifleri
belirleyerek masaya glicli oturma.
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Ortak Payda Olusturma: Catisan taraflarin lizerinde anlastigi temel degerleri ve ortak
hedefleri bulma sanat.

Taviz Verme ve Takas: Miizakere siirecinde neyin karsiliginda neyin verilecegine dair
stratejik denge kurma.

Miizakereyi Sonlandirma: Varilan kararlarin her iki taraf icin netlestiriimesi ve
yazili/sozIu teyit alinmasi.

6. Zor Kisiliklerle Basa Gikma Stratejileri

nmn nn

Zor insan Tipleri: "Her seyi bilenler", "sikayetgiler", "saldirganlar" ve "pasif-agresifler"in
davranis modelleri.

Psikolojik Sinir Koyma: Manipulatif davranislar sergileyen kisilere karsi profesyonel
sinirlari koruma teknikleri.

Etkisiz Hale Getirme: Saldirgan tutumlara karsi "aynalama" ve "sisleme" gibi savunma
amagli iletisim araglari.

Duygusal Bulasiciligi Engelleme: Karsi tarafin negatif enerjisinin kendi moral ve
motivasyonumuzu bozmasina izin vermeme.

Yiizlesme Teknigi: Sorunlu davranislari uygun yer ve zamanda, profesyonel bir tslupla
masaya yatirma sireci.

7. Gruplarda ve Ekiplerde Catisma Yonetimi

Ekip ici Hiyerarsi ve Catisma: Gorev karmasasindan dogan catismalarin yetki ve
sorumluluk paylasimiyla ¢6zim.

Grup Diisiincesi (Groupthink) Tehlikesi: Catismadan kagmak adina yanhs kararlara
sessiz kalmanin zararlari ve yapici muhalefet.

Arabuluculuk Rolii: Yoneticinin veya Uclncl bir tarafin tarafsiz kalarak catismayi
yonetme ve uzlastirma sireci.

Kolektif Karar Alma: Fikir ayriliklarini demokratik ve rasyonel yontemlerle oylayarak
veya ortaklasarak yonetme.

Ekip Sozlesmesi ve Kurallar: Catisma ¢ikmadan oOnce iletisim ve ¢6zim kurallarinin
ekipce belirlenmesi.

8. Kriz Anlarinda Gatisma ve Problem C6zme

Zaman Baskisi ve Catisma: Hizli karar verilmesi gereken anlarda artan gerginligi kontrol
altina alma yollari.

Kok Neden Analizi (5 Neden): Catismanin ylizeysel sebeplerinden siyrilip derindeki asil
soruna ulasma yontemi.
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Yaratici G6ziim Uretme: Catisan taraflarin ihtiyaglarini karsilayacak ticiincii ve yenilikgi
bir secenek bulma (Yanal diislinme).

Risk ve Kayip Yonetimi: Catismanin ¢6zimsiiz kalmasi durumunda olusacak
maliyetlerin taraflara gosterilmesi.

Uygulama ve Takip: Cozim igin alinan kararlarin hayata gegirilip gecirilmediginin
periyodik olarak kontrold.

9. Kurumsal Kiiltiir ve Catisma Politikalar

Acik Kapi Politikasi: Sorunlarin biylimeden konusulabildigi, seffaf bir kurumsal iletisim
ortaminin ingasl.

Etik Sinirlar ve Saygi: Kurum igindeki nezaket kurallarinin ve etik degerlerin ¢atisma
onleyici rold.

Performans Goriismelerinde Catisma: Elestiri ve geri bildirim seanslarini bir catisma
alanindan gelisim alanina donistirme.

Psikolojik Giivenlik: Calisanlarin fikirlerini korkmadan sdyleyebildigi ortamlarda
catismanin yaraticiliga etkisi.

Degisim Yonetimi ve Direng: Kurumsal yeniliklere karsi olusan direngten kaynakli
¢atismalarin yonetimi.

10. Vaka Galismalari ve Pratik Uygulamalar

Role-Play (Rol Yapma): Gercek hayattan alinmis catisma senaryolarinin katilimcilar
tarafindan canlandirilmasi ve analizi.

Kendi Stilini Test Etme: Envanter sonuglarina gore katihmcilarin hangi durumlarda
hangi stili kullandiginin degerlendirilmesi.

Grup Tartismasi: Basariyla ¢ozilmis veya kangren olmus bir catisma vakasinin grupca
desifre edilmesi.

Kisisel Gelisim Taahhiidii: Katilimcinin bir sonraki catisma aninda uygulayacagi 3 temel
davranisi belirlemesi.

Geri Bildirim ve Kapanig: Egitimin kazanimlarinin 6zetlenmesi ve son test ile bilgi
diizeyinin 6lctlmesi.
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EGITiM ADI : DEGiSiM YONETIMI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin kurumsal ve bireysel degisim siireclerini stratejik bir bakis
acisiyla yonetmelerini saglamak; degisime karsi olusan direnci anlamlandirarak bu direnci is
birligine donustlrecek yetkinlikleri kazandirmak ve belirsizlik donemlerinde cevik liderlik
becerilerini gelistirmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Degisim ihtiyacinin analizi, degisim modelleri (Lewin, Kotter, ADKAR),
degisime direng psikolojisi, degisimde iletisim stratejileri, kurumsal kiltlirin donisimia ve
degisim sonrasi kaliciligin saglanmasi konularini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin degisim siireclerini planli bir sekilde yiritebilmesi,
ekiplerini donliisim yolculugunda motive edebilmesi, degisimin énlindeki engelleri proaktif
olarak kaldirmasi ve yeni calisma diizenine adaptasyon hizini artirmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Degisimin Dogasi ve ihtiyacin Analizi

o Degisim Nedir?: Teknolojik, ekonomik ve sosyal etkilerle degisimin kaginilmaz bir
zorunluluk oldugunun kavranmasi.

o Degisim Tetikleyicileri: icsel (verimlilik, strateji degisikligi) ve dissal (pazar kosullari,
yasal mevzuat) degisim nedenlerinin tespiti.

e Mevcut Durum Analizi (As-Is): Degisim baslamadan 6nce kurumun veya birimin
mevcut kapasitesinin objektif degerlendirilmesi.

e Gelecek Vizyonu Tasarimi (To-Be): Degisim sonunda ulasiimak istenen ideal durumun

net ve ilham verici sekilde tanimlanmasi.

o Degisim Tirleri: Evrimsel (adim adim) ve devrimsel (radikal) degisim arasindaki
farklarin ve uygulama yontemlerinin analizi.

2. Degisim Yonetimi Modelleri ve Metodolojileri

e Kurt Lewin’in Degisim Modeli: Cozme (Unfreeze), Degistirme (Change) ve Yeniden
Dondurma (Refreeze) asamalarinin incelenmesi.

o Kotter’'in 8 Adimh Degisim Modeli: Aciliyet hissi olusturmaktan, degisimi kultire
yerlestirmeye kadar olan sekiz kritik asamanin yonetimi.
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ADKAR Modeli: Bireysel diizeyde Farkindalik, istek, Bilgi, Yetenek ve Pekistirme
sureglerinin uygulanmasi.

Kiibler-Ross Degisim Egrisi: insanlarin degisime tepki verirken gectigi duygusal
evrelerin (inkar, 6fke, pazarlk, depresyon, kabul) analizi.

Cevik (Agile) Degisim Yaklasimi: Hizli geri bildirimlerle degisimi esnek ve yinelemeli bir
sekilde yonetme teknikleri.

3. Degisime Direng ve Psikolojik Siiregler

Direncin Nedenleri: Belirsizlik korkusu, konfor alanini kaybetme endisesi ve yetkinlik
kaybi hissinin desifre edilmesi.

Direng Belirtileri: Pasif direnc¢ (yavaslatma, sessiz kalma) ve aktif direnc (itiraz, sabotaj)
tdrlerinin taninmasi.

Kisisel Gegis Yonetimi: Bireylerin eski aliskanliklarindan vazge¢me sirecinde yasadigi
psikolojik bariyerlerin asiimasi.

Pozitif Direng: Direncin igindeki yapici elestirileri ayiklayarak degisim planini
iyilestirmek igin kullanma yontemi.

Direngle Basa Gikma Stratejileri: Egitim, katihm, destek ve pazarlik gibi farkl direng
kirma tekniklerinin uygulanmasi.

4. Degisim Liderligi ve Rol Modellik

Degisim Elgileri (Change Agents): Degisimi sahiplenecek ve cevrelerine yayacak etkili
kisilerin tespiti ve yetkilendirilmesi.

Liderin Vizyoner Rolii: Karmasa aninda ekibe yon gésteren ve giiven veren bir liderlik
durusu sergileme becerisi.

Ornek Olma (Walk the Talk): Liderin, talep ettigi degisimi bizzat kendi davranislarinda
sergileyerek gliven insasi saglamasi.

Paydas Yonetimi: Degisimden etkilenen tim gruplarin (calisan, mdusteri, ortak)
beklentilerinin ve etkilerinin yonetilmesi.

Kogluk ve Mentorluk: Calisanlarin yeni sisteme uyum sirecinde birebir destek
mekanizmalarinin kurulmasi.

5. Degisimde iletisim Stratejileri

Seffaf iletisim Plani: Degisimin neden yapildigini, nasil yapilacagini ve ne zaman
bitecegini net bir sekilde aciklama disiplini.

Cift Yonlii Diyalog: Sadece bilgi vermek yerine calisanlarin soru, endise ve Onerilerini
dinleyecek kanallar olusturma.
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e Mesajin Kisisellestirilmesi: Degisimin "Bana ne faydasi var?" (WIIFM) sorusuna her
seviyede cevap verecek sekilde kurgulanmasi.

o Hikayelestirme (Storytelling): Degisim yolculugunu rakamlarin 6tesinde, duygusal bag
kuran bir anlati ile sunma sanati.

o Kriz iletisimi: Degisim siirecinde yasanabilecek aksakliklar ve dedikodularla miicadele
etme yontemleri.

6. Kurumsal Kiiltiir ve Degisim Uyumu

o Kiiltirel Analiz: Mevcut kurum kdiltiriniin degisimi destekleyen veya engelleyen
unsurlarinin belirlenmesi.

o Degerlerin Yeniden Tanimlanmasi: Yeni is yapis sekillerini destekleyecek degerlerin
kurum kiltlrine entegre edilmesi.

o Ritlieller ve Semboller: Degisimi somutlastiran yeni kutlama bigimleri, ofis
diizenlemeleri ve sembolik eylemlerin kullanimi.

e Algkanliklarin Donligiimii: Eski rutinlerin yerine yenilerinin konulmasi igin gerekli
sistemlerin ve tesgviklerin olusturulmasi.

o Ogrenen Organizasyon Kiiltiirii: Degisimi siirekli bir gelisim siireci olarak géren esnek
bir yapinin insasi.

7. Yetkinlik Geligimi ve Egitim Planlama

o Beceri Acigl Analizi: Yeni donemin gerektirdigi yetkinlikler ile mevcut durum arasindaki
farkin tespiti.

o Egitim ve Gelisim Programlari: Calisanlarin yeni araglari, stregleri veya teknolojileri
kullanabilmesi igin hazirlanan mifredatlar.

o s Baginda Ogrenme: Teorik bilgilerin pratik uygulama ve deneme-yanilma siiregleriyle
desteklenmesi.

o Dijital Okuryazarlik ve Adaptasyon: Teknolojik degisimlerde galisanlarin dijital araglara
uyumunu hizlandiracak destek setleri.

« Siirekli Geri Bildirim: Ogrenme siirecindeki ilerlemenin takip edilmesi ve performansin
anlik iyilestirilmesi.

8. Performans Yonetimi ve Tesvik Sistemleri

o Hedeflerin Giincellenmesi: Degisim slirecindeki basariyi 6lgmek igin yeni ve gercekgi
KPI'larin belirlenmesi.

o Hizhh Kazanimlar (Quick Wins): Degisimin ise yaradigini kanitlayan kicik ve erken
basarilarin kutlanmasi.
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Odiillendirme ve Takdir: Degisime uyum saglayan ve katki koyan calisanlarin
motivasyonunu artiracak sistemlerin kurgulanmasi.

Performans Degerlendirme Kriterleri: Yeni is modellerine uygun davranislarin
performans notuna dahil edilmesi.

Hesap Verebilirlik: Degisim sorumluluklarinin paylasiimasi ve her seviyede sorumluluk
bilincinin olusturulmasi.

9. Degisimin Sirdiirilebilirligi ve Kalicihik

Yeniden Dondurma ve Sabitleme: Yeni siireclerin standart operasyon prosediirlerine
(SOP) donustirilerek kalici hale getirilmesi.

izleme ve Olgiimleme: Degisim sonrasi elde edilen sonuclarin (verimlilik, memnuniyet
vb.) diizenli olarak raporlanmasi.

Geriye Doniis Riskiyle Miicadele: Eski aliskanliklara dontsii engelleyecek kontrol
mekanizmalarinin ve hatirlaticilarin kurulmasi.

Siirekli lyilestirme (Kaizen): Degisimi biten bir proje olarak degil, siirekli giincellenen
dinamik bir slire¢ olarak ydnetme.

Kurumsal Hafiza ve Dersler: Degisim yolculugunda 6grenilen hatalarin ve basarilarin
bir sonraki degisim icin kaydedilmesi.

10. Uygulama: Degisim Simiilasyonu ve Vaka Calismasi

Degisim Plani Tasarimi: Katilimcilarin kendi departmanlarindaki bir degisim ihtiyaci icin
yol haritasi hazirlamasi.

Direng Senaryolari: Olasi direng durumlarinin canlandiriimasi (Role-play) ve ¢dzim
yollarinin tartisilmasi.

Kuvvet Alani Analizi (Force Field Analysis): Degisimi destekleyen glicler ile engelleyen
gliclerin haritalandirilmasi ve strateji gelistirme.

Grup Sunumlari: Hazirlanan degisim stratejilerinin diger katihmcilar tarafindan yapici
elestiriyle degerlendirilmesi.

Kigisel Degisim Taahhudii: Her katilimcinin egitim sonrasi kendi is yapis seklinde
degistirecegi ilk 3 maddeyi belirlemesi.
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EGITiM ADI : DOGRU VE ETKiLi KONUSMA

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katihmcilarin duygu ve diisiincelerini dilin kurallarina uygun, anlasilir, ikna
edici ve etkileyici bir bicimde ifade etmelerini saglamak; topluluk 6ntinde ve ikili iliskilerde
konusma bariyerlerini asarak profesyonel bir hitabet yetkinligi kazandirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Tirkcenin dogru telaffuzu, ses ve nefes denetimi, konusma hizi ve ritmi,
vurgu-tonlama sanat, icerik hazirlama, beden dili uyumu ve hitabetin psikolojik boyutlarini
kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin konusma kusurlarini fark edip diizeltmeleri,
kendilerini daha 6zglivenli ifade etmeleri, dinleyici lzerinde glven ve hayranlhk uyandiran bir
Uslup gelistirmeleri ve mesajlarini hedef kitleye en kisa ve etkili yoldan ulastirmalari
beklenmektedir.

MUFREDAT

1. Konusmanin Fizyolojisi: Nefes ve Ses Yonetimi

Diyafram Nefesi: Konusma sirasinda sesin titremesini engellemek ve uzun ciimleleri
yorulmadan kurabilmek icin dogru nefes alma teknigidir.

e Sesin Tonu ve Tinisi: Kisinin kendi dogal ses rengini kesfetmesi ve sesi "maske"
bolgesinden kullanarak daha giir ve etkili duyurmasidir.

¢ Nefes Denetimi (Kontrolii): Alinan nefesin kelimelere ekonomik sekilde dagitilmasi ve
dogru duraklarda harcanmasi slirecidir.

e Ses Saghgini Koruma: Ses tellerini zorlamadan konusma aliskanligi edinilmesi ve
profesyonel ses hijyeni kurallaridir.

o HavaKagagini Onleme: Konusurken sesin icine karisan fazla havayi kontrol ederek sesin
daha net ve berrak ¢cikmasini saglamaktr.

2. Bogumlama (Artikiilasyon) ve Fonetik

o Agiz ve Gene Egzersizleri: Kelimelerin agizdan tam ve net ¢ikmasi igin yiz kaslarinin,
dilin ve dudaklarin esnetilmesi calismasidir.

e Unlii ve Unsiiz Harflerin Gikis Yerleri: Harflerin agiz icindeki dogru konumlarini
ogrenerek konusmadaki "anlasilabilirlik" oraninin artirilmasidir.
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Tekerlemelerle Akicilik: Zor telaffuz edilen kelime gruplar lzerinde hiz ve netlik
calismalari yaparak dil gevikliginin kazanilmasidir.

Yutulan Harflerin iadesi: Kelime sonlarindaki veya ortasindaki harflerin (6zellikle 'r' ve
'8') yutulmadan seslendirilmesi disiplinidir.

Standart Tiirkge ve Telaffuz: Bolgesel agiz farklarini gidererek istanbul Tiirkcesi esasli
profesyonel bir konusma dili insasidir.

3. Yazi Dili ile Konusma Dili Arasindaki Farklar

Daralma Kurallari: Yazarken "Gelecegim" seklinde vyazilan ancak konusurken
"Gelicegim/Geliceem" seklinde uygulanan daralmalarin mantigidir.

Diisen Sesler: Gunlik konusma akisinda hangi seslerin disiriilmesinin konusmaya
dogallik katacaginin kurallaridir.

Baglama (Ulama) Sanati: Sozciiklerin sonundaki Unsiiz harflerin, sonraki sézcigilin
basindaki tnliyle birlestirilerek akicilik saglanmasidir.

Yabanci Sozciiklerin Tiirkcelestirilmesi: Dile yerlesmis yabanci kelimelerin Tirkce
fonetigine uygun dogru telaffuz sekilleridir.

Anlatim Bozukluklarindan Arinma: Gereksiz kelime kullanimi ve mantik hatalarinin
konusma akisindan temizlenmesi siirecidir.

4. Vurgu, Tonlama ve Duraklama (Es)

Kelime ve Ciimle Vurgusu: Mesajin can alici noktasini sesle baskilayarak dinleyicinin
odak noktasini yonetme teknigidir.

Tonlama Cesitleri: Soran, emreden, rica eden veya heyecan uyandiran farkh ses
tonlariyla konusmaya duygu katilmasidir.

Stratejik Es (Duraklama): Onemli bir bilgiden énce veya sonra susarak dinleyicide
merak uyandirma ve sindirme siiresi birakma sanati.

Konusma Ritmi ve Tempo: Dinleyicinin sikilmamasi igin konusma hizinin konunun
icerigine gbre yavaslatilmasi veya hizlandiriimasidir.

Melodik Konusma: Sesin tekdizelikten (monotonluk) kurtarilarak inisli ¢ikish, canl bir
yapiya kavusturulmasidir.

5. igerik Tasarimi ve Hitabet Plani

Etkili Giris Teknikleri: ilk 30 saniyede dinleyicinin dikkatini hapsedecek carpici ciimleler
veya sorularla baslama stratejisidir.

Konusma Kurgusu (Gelisme): Bilgilerin mantiksal bir sira (kronolojik, neden-sonug,
problem-¢6ziim) icinde yapilandiriimasidir.
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Akilda Kalicl Final: Konusmanin ana mesajini 6zetleyen ve dinleyicide bir duygu veya
eylem cagrisi birakan glicli kapanis teknikleri.

Baglayici ifadeler: Konular arasindaki gegisleri piiriizsiiz hale getiren profesyonel gegis
climlelerinin kullanimi.

Sadelik ve Netlik: Karmasik fikirlerin herkes tarafindan anlasilabilecek yalin ve giigli bir
dille ifade edilmesi becerisidir.

6. Beden Dili ve Gorsel iletisim Uyumu

Goz Temasi ve Kapsayicilik: Dinleyici kitlesinin her biriyle bag kuracak sekilde gozlerin
adil ve gliven verici kullanimidir.

El ve Kol Hareketleri (Jestler): Anlatilan konuyu destekleyen, abartisiz ve sozlerle es
zamanl hareketlerin yonetimidir.

Durus ve Alan Kullanimi: Ozgiiveni temsil eden dik bir durus ve sahnede/mekanda
statliyu belirleyen fiziksel konumlanma.

Yiiz ifadeleri (Mimikler): Soylenen sozlerin ictenligini ve duygusunu dinleyiciye gegiren
mikro ve makro yiz hareketleridir.

Gorsel imaj ve Profesyonellik: Dis gériiniisiin, konusmacinin kimligi ve anlattigi konuyla
olan gorsel tutarhligi.

7. Dinleyici Analizi ve ikna Teknikleri

Hedef Kitleyi Tanima: Dinleyicilerin demografik yapisi, bilgi seviyesi ve beklentilerine
gore dil ve Gslup segimi.

Retorik Araglar: Aristo'nun Ethos (Given), Pathos (Duygu) ve Logos (Mantik)
Uclemesinin konusmaya entegrasyonu.

Hikayelestirme (Storytelling): Soyut verileri ve bilgileri, hikayeler araciligiyla
dinleyicinin zihninde canlandirma sanat.

Ortak Payda Yaratma: "Biz" dilini kullanarak dinleyiciyle ayni tarafta olma hissini
uyandirma teknikleri.

itiraz ve Zor Sorulari Yonetme: Konusma sirasinda gelen elestirileri nezaketle karsilama
ve akilci yanitlarla ikna siirecini sirdiirme.

8. Heyecan Yonetimi ve Ozgiiven insasi

Sahne Korkusunu Yenme: Topluluk 6niinde konusma kaygisinin nedenlerini anlama ve
bu kayglyi pozitif enerjiye donistiirme.

Zihinsel Prova: Konusma oncesinde basarili bir performans sergilendigini hayal ederek
beyni basariya programlama teknigi.
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Asalak Kelimelerden Kurtulma: "Eee, sey, yani" gibi gliven sarsan seslerin yerine
sessizligi (duraklamayi) koyma pratigi.

Hata Aninda Sogukkanlilik: Dil stirgmesi veya unutma durumlarinda profesyonelce
toparlanma ve akisi bozmadan devam etme yollari.

Pozitif Oz-Telkin: Konusma 6ncesi i¢ sesi yoneterek 6zgiiveni yiiksek bir ruh hali
olusturma galismalari.

9. Hazirliksiz Konusma ve Spontanlik

10.

Anlik Diisiince Organizasyonu: Beklenmedik durumlarda distinceleri hizla toparlayip
mantikli bir ¢cergeve icinde sunma becerisi.

Zihin Odalar Teknigi: Hazirliksiz bir konu verildiginde, konuyu ge¢cmis-buglin-gelecek
gibi hazir sablonlara yerlestirerek konusma.

S6z Dagarciginin Giicii: Dogru kelimeyi aninda bulabilmek icin kelime hazinesini
zenginlestirme ve es anlamlilar tGzerinde galisma.

Dinleme-Yanitlama Dengesi: Karsidaki kisinin s6zlini bitirmesini bekleyip, anahtar
kelimeleri kullanarak verilen etkileyici cevaplar.

Yaratici Dogaglama: Akisi bozmadan, o anki ortamdan ve kisilerden alinan ilhamla
konusmaya renk katma yetenegi.

Uygulama, Kamera Kaydi ve Geribildirim

Bireysel Performans Sunumlari: Katilimcilarin hazirladiklari kisa konusmalari grup
oninde sergilemesi.

Kamera Analizi: Kaydedilen konusmalarin izlenerek; postiir, ses ve icerik hatalarinin
katilimci tarafindan bizzat gorilmesi.

Sandvi¢ Metodu ile Elestiri: Katilimcilarin birbirlerine yapici, dnce olumlu sonra gelisim
odakh geri bildirim verme siireci.

Kisisel Gelisim Regetesi: Egitmenin her katilimci igin 6zel olarak belirledigi ¢alisma plani
ve Oneriler listesi.

Son Degerlendirme: On test ve son test sonuglarinin kiyaslanmasi ile egitim
kazanimlarinin somutlastiriimasi.
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EGITiM ADI : DUYGUSAL ZEKA VE DUYGU YONETIMI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin kendi duygularini ve baskalarinin duygularini anlama,
anlamlandirma ve yonetme becerilerini gelistirerek; hem profesyonel hem de sosyal yasamda
daha saglikli iliskiler kurmalarini, stresle basa ¢ikmalarini ve liderlik kapasitelerini artirmalarini
saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Duygusal zekanin (EQ) bilesenleri, 6z-farkindalik, z-ydnetim, empati,
sosyal beceriler, duygu regllasyon teknikleri ve is hayatinda duygusal zeka uygulamalarini
kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin duygusal tetikleyicilerini fark etmesi, tepkisel degil
secimli davranislar sergilemesi, catismalari yapici yonetmesi, empati kurarak is birligini
gliclendirmesi ve duygusal dayaniklihigini (resilience) artirmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Duygusal Zekaya (EQ) Giris ve Temeller

e 1Q vs. EQ: Akademik zeka ile duygusal zeka arasindaki farklar ve EQ'nun kariyer
basarisindaki kritik roli.

e Duygusal Zekanin 5 Bileseni: Daniel Goleman’in modeline gore 6z-biling, 6z-denetim,
motivasyon, empati ve sosyal beceriler.

o Duygularin Biyolojisi: Amigdala ve prefrontal korteks arasindaki iliski; "Duygusal beyin"
nasil galigir?

e Duygu Tanimlama: Temel ve karmasik duygulari birbirinden ayirma ve duygular
isimlendirme becerisi.

¢ Duygusal Okuryazarhlik: Viicudun verdigi sinyalleri okuyarak hangi duygu durumunda
oldugunu anlama pratigi.

2. Oz-Farkindalik: Kendini Tanima Sanat

o Duygusal Tetikleyiciler: Bizi 6fkelendiren, lGizen veya kaygilandiran spesifik durumlarin
ve kok nedenlerinin tespiti.

o Kisisel Degerler ve Duygular: Degerlerimiz ihlal edildiginde ortaya ¢ikan duygusal
tepkilerin analizi.
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o lgsel Diyalog Yonetimi: Kendi kendimize verdigimiz mesajlarin duygu durumumuz
uzerindeki etkisi.

e Kor Noktalar: Kendi davranislarimizda fark etmedigimiz ama duygularimizi yansitan
ahskanliklarin kesfi.

e Ozgiiven ve Oz-Deger: Duygularimizi kabul etmenin ve kendimize diiriist olmanin
yarattigi igsel gic.

3. Oz-Yénetim ve Duygu Regiilasyonu

o Amigdala Ele Gegirmesiyle Bas Etme: Anlik yogun duygularda mantikli disiinmeye
gecisi saglayan "dur ve disin" teknikleri.

o Diirtii Kontrolii: istek ve ihtiyaglar arasindaki dengeyi kurarak tepkisel davranislari
minimize etme.

e Stres Yonetimi ve Wellbeing: Kronik stresin duygusal zeka lzerindeki yikici etkisini
engelleme yontemleri.

o Esneklik ve Adaptasyon: Beklenmedik durumlarda duygusal dengemizi koruyarak yeni
sartlara uyum saglama.

¢ Pozitif Yeniden Cerceveleme: Negatif olaylari gelisim firsati olarak gérebilmeyi saglayan
zihinsel donlsim.

4. Oz-Motivasyon ve Dayaniklilik

o lg¢sel Motivasyon Kaynaklari: Dissal édiillerden bagimsiz olarak bizi harekete geciren
tutkularin kesfi.

o lyimserlik ve Umut: Zorluklar karsisinda "6grenilmis iyimserlik" becerisiyle pes
etmeden devam etme.

e Akis (Flow) Hali: Yetenek ve zorluk dengesini kurarak ise tam odaklanma ve duygusal
tatmin saglama.

e Psikolojik Dayaniklilik (Resilience): Duygusal darbelerden sonra hizla toparlanma ve
ayaga kalkma stratejileri.

o Hedef Odaklilik: Duygulari hedeflere ulagsmak igin bir yakit olarak kullanma becerisi.
5. Empati: Bagkalarinin Diinyasini Anlamak

o Bilissel ve Duygusal Empati: Baskasinin ne diisindiguni anlamak ile ne hissettigini
hissetmek arasindaki denge.

o Aktif Dinlemede Empati: Karsi tarafin sadece sézlerini degil, alt metindeki duygularini
duyabilme sanat.
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Perspektif Kazanma: Olaylara farkh kisilerin géziinden bakarak on yargilari kirma
egzersizleri.

Sosyal Radar: Ortamdaki duygusal atmosferi ve yazili olmayan kurallari okuyabilme
yetisi.

Empati Engelleri: On yargilar, stereotipler ve "hakli cikma" ihtiyacinin empatiyi nasil
oldirdagu.

6. Sosyal Beceriler ve iligki Yonetimi

Etkili iletisim: Duygular karsi tarafa zarar vermeden, seffaf ve nazik bir sekilde ifade
etme (Ben dili).

Catisma Coziimii: Tartismalarda duygusal tansiyonu dustrerek ¢6zim odakh bir
zeminde kalma teknikleri.

ilham Veren Liderlik: Cevresindekilerin duygularini yéneterek onlari ortak bir hedefe
kanalize etme glicl.

is Birligi ve Takim Ruhu: Grup icindeki duygusal baglari giiclendirerek sinerji yaratma
stratejileri.

Etki ve ikna: Muhatabin duygusal ihtiyaglarina hitap ederek giivene dayali ikna siiregleri
yOnetme.

7. is Hayatinda Duygusal Zeka Uygulamalari

Zor Kisiliklerle Calismak: is yerindeki toksik veya zorlayici karakterlere karsi duygusal
sinirlari koruma.

Geri Bildirim Kiiltiira: Elestirileri kisisellestirmeden almak ve yapici geri bildirimlerle
bagkalarini gelistirmek.

Karar Verme Siireglerinde Duygular: Duygulari tamamen dislamak yerine, kararlarda
birer veri olarak kullanma dengesi.

Miisteri iliskilerinde EQ: Miisterinin sikayetinin altindaki duyguyu yéneterek sadakat
yaratma becerisi.

Degisim Donemlerinde EQ: Kurumsal degisimlerdeki belirsizlik ve korkuyu yoneterek
ekibe gliven verme.

8. Duygusal Regiilasyon Teknikleri (Atdlye)

Nefes ve Meditasyon: Duygusal dalgalanmalari sakinlestiren anlik nefes teknikleri ve
farkindalik (mindfulness) egzersizleri.

Bilissel Yeniden Yapilandirma: Olumsuz otomatik diisiinceleri yakalayip daha gercekgi
olanlarla degistirme calismasi.
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Yazma Terapisi: Duygulari kagida dokerek zihinsel karmasayi netlestirme ve rahatlama
yontemi.

Fiziksel Capa Atma: Pozitif bir duyguyu fiziksel bir hareketle eslestirerek ihtiyag aninda
geri gagirma.

Gorsellestirme: Stresli anlarda glivenli bir alan hayal ederek sinir sistemini yatistirma.

9. Sosyal Farkindalik ve Kiiltiirel Zeka

Toplumsal Empati: Farkh kiltirlerden ve arka planlardan gelen kisilerin duygusal
tepkilerini anlama.

Kolektif Duygu Yonetimi: Toplantilarda veya kriz anlarinda grubun genel moral ve
motivasyonunu yonetme.

Kapsayicilik ve Cesitlilik: Farkliliklara saygl duyarak aidiyet hissini gliclendiren bir
duygusal iklim yaratma.

SOzsiiz Duygu Sinyalleri: Mikro ifadeler ve beden dili aracilhigiyla saklanan duygulari
okuma becerisi.

Etik ve Duygusal Zeka: EQ'nun manipulasyon igin degil, iyilik ve diirtstlik igin kullanimi.

10. Kisisel Gelisim Plani ve Taahhiit

EQ Envanter Analizi: Egitim basinda ve sonunda vyapilan degerlendirmelerin
karsilagtiriimasi.

Gelisim Alanlarinin Belirlenmesi: Kisinin EQ bilesenleri igcinde en ¢ok hangi alana
odaklanmasi gerektiginin tespiti.

Ginliik EQ Pratikleri: Egitimin kalici olmasi i¢cin her glin uygulanacak 5 dakikalik
duygusal check-in listesi.

Gelecek Projeksiyonu: 6 ay sonraki "duygusal olarak daha zeki" versiyonunu hayal
etme ve planlama.

Kapanis ve Sertifikasyon: Egitim kazanimlarinin 6zeti ve katilimcilarin gelisim
yolculuguna dair taahhutleri.
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EGITiM ADI : EGITICININ EGITiMi

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin yetiskin egitiminin temel prensiplerini kavramalarini, etkili bir
egitim programi tasarlama ve sunma becerisi kazanmalarini; topluluk énlinde profesyonel,
etkileyici ve akilda kalici bir egitmen kimligi insa etmelerini saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Andragoji (Yetiskin Egitimi) ilkeleri, egitim ihtiyac analizi, icerik tasarimi
ve yapilandirma, sunum teknikleri, zor katilimci yonetimi, gorsel araglarin etkin kullanimi ve
olgme-degerlendirme yontemlerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin 6grenme stillerine uygun icerik hazirlamasi, egitim
sirasinda interaktif bir ortam yaratarak 6grenci katiimini maksimize etmesi, sahne ve zaman
yonetiminde uzmanlasmasi ve egitimin etkinligini bilimsel ydntemlerle &lgebilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Yetiskin Egitimi (Andragoji) ve Ogrenme Psikolojisi

e Andragoji vs. Pedagoji: VYetiskinlerin c¢ocuklardan farkli olan 6grenme
motivasyonlarinin ve ihtiyaglarinin analizi.

o Kolb’un Ogrenme Stilleri: Katilimcilarin deneyimsel, yansitici, kuramsal veya eylemci
o0grenme tercihlerine gore egitimin ozellestirilmesi.

o Yetiskin Ogrenme ilkeleri: Ozerklik, tecriibe odaklilik, ilgi ve uygulama birligi
prensiplerinin egitim slrecine entegrasyonu.

e Ogrenme Oniindeki Engeller: Yetiskinlerdeki direng, 6n yargi ve konfor alani
bariyerlerinin asilmasi yontemleri.

o Hafiza ve Kalicilik: Bilginin kisa stireli bellekten uzun sireli bellege aktarilmasini
saglayan noro-egitim teknikleri.

2. Egitim ihtiyag Analizi ve Hedef Belirleme

 Ihtiyag Belirleme Metotlari: Kurumsal ve bireysel gelisim alanlarini saptamak igin
anket, gdzlem ve miilakat teknikleri.

e SMART Hedef Kurgusu: Egitimin sonunda katilimcilarin neleri yapabilecegini
netlestiren somut ve o6lclilebilir kazanimlarin yazilmasi.
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Hedef Kitle Analizi: Katilimcilarin demografik yapisi, bilgi seviyesi ve beklentilerine
uygun egitim seviyesinin ayarlanmasi.

Problem Odakl Egitim Tasarimi: Teorik bilgi yerine, is hayatindaki somut sorunlara
¢6zUm sunan egitim kurgularinin olusturulmasi.

Maliyet ve Fayda Analizi: Egitimin kurum igin yaratacagl katma degerin ve yatirhm
getirisinin (ROI) 6n gorilmesi.

3. Egitim igerigi Tasarimi ve Yapilandirma

9 Adimh Gagne Modeli: Ogrenmeyi destekleyen dokuz asamali dgretim tasarimi
slrecinin uygulanmasi.

Bolimleme ve Akis: Giris (Buz kirma), Gelisme (Bilgi aktarimi) ve Sonug (Ozet ve
Kapanis) asamalarinin siire yénetimi.

icerik Gorsellestirme: Slayt tasarimi, infografik kullanimi ve gérsel hiyerarsi kurallarinin
profesyonel sunuma etkisi.

Meteryal Hazirlama: Katthmci el kitapgiklar, kontrol listeleri ve uygulama
doékimanlarinin hazirlanmasi.

Zihin Haritalan ile Miifredat: Egitimin ana hatlarini gorsel bir harita Uzerinde
kurgulayarak mantiksal batlnlik saglama.

4. Etkili Sunum ve Hitabet Teknikleri

Sahne Hakimiyeti ve Durus: Ozgiivenli bir egitmen imaji icin postiir, alan kullanimi ve
hareketliligin yonetimi.

Ses ve Nefes Denetimi: Egitimin enerijisini korumak icin sesin tonu, hizi ve vurgu
ozelliklerinin kullanimi.

ilk 5 Dakika Stratejisi: ilgi uyandirma, hikayelestirme veya sarsici sorularla katimcilari
aninda egitime ¢ekme.

Beden Dili ve G6z Temasi: inandiricihgl artirmak icin sézlerle uyumlu el-kol hareketleri
ve kapsayici bakislar.

Heyecan ve Kaygi Yonetimi: Sahne korkusunu pozitif performansa dénustlrecek
zihinsel ve fiziksel hazirlik rittelleri.

5. interaktif Egitim Yontemleri ve Araglar

Buz Kiricilar (Ice-Breakers): Egitimin basinda enerjiyi yikselten ve tanismayi saglayan
hizli grup oyunlari.

Vaka Calismasi ve Rol Yapma: Teorik bilgilerin gercek senaryolar Gzerinden pratik
edilmesini saglayan uygulama yontemleri.
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Soru-Cevap Yonetimi: Katilimcilari diisinmeye sevk eden gli¢li sorular sorma ve gelen
sorulari ustalikla yanitlama.

Oyunlastirma (Gamification): Yarisma, puanlama ve o6dil sistemleriyle 6grenme
surecini eglenceli ve rekabetgi hale getirme.

Dijital Egitim Araclari: Kahoot, Mentimeter, Padlet gibi araclarla online veya yiz ylize
egitimi interaktif kilma.

6. Zor Katilimci ve Grup Dinamigi Yonetimi

Grup Dinamikleri: Grubun "olusma, firtina, dizen ve performans" evrelerinde
egitmenin takinmasi gereken roller.

Zor Katilimar Tipleri: "Her seyi bilen", "sessiz", "agresif" veya "ilgisiz" katilimcilar
egitime kazandirma stratejileri.

Catisma Yonetimi: Egitim sirasinda cikan fikir ayriliklarini veya gerginlikleri 6grenme
firsatina dontstirme.

ilgi ve Odak Yonetimi: Dikkati dagilan grubu yeniden toplamak icin kullanilan "enerji
artiricl" (energizers) teknikler.

Kapsayici Sinif Yonetimi: Herkesin kendini glivende ve degerli hissettigi psikolojik
glvenlik ortaminin insasi.

7. Gorsel ve Teknik Araglarin Kullanimi

Profesyonel Slayt Standartlari: "Az yazi, cok gorsel" ilkesiyle etkileyici sunum sayfalari
olusturma kurallari.

Video ve Multimedya Entegrasyonu: Egitimin ritmini degistiren dogru video se¢imi ve
telif haklarina uygun kullanim.

Flipchart ve Beyaz Tahta Kullanimi: Anlik gelisen fikirleri gorsellestirmek igin yazi
tahtasinin dinamik kullanimi.

Donanim ve Mekan Kontrolii: Projeksiyon, ses sistemi, mikrofon ve isik diizeninin
egitim oncesi teknik denetimi.

Online Egitim Platformlari: Zoom, Teams gibi mecralarda teknik aksakliklari ydnetme
ve dijital odagi koruma.

8. Olgme ve Degerlendirme Yontemleri

Kirkpatrick Degerlendirme Modeli: Tepki, Ogrenme, Davranis ve Sonu¢ asamalarinda
egitimin basarisini 6lcme.
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On Test ve Son Test Tasarimi: Bilgi artisini somut verilerle ispatlayacak gecerli ve
glvenilir test sorulari hazirlama.

Geri Bildirim Formlari: Katilimci memnuniyetini 6lgen anketlerin tasarimi ve sonuglarin
analizi.

Gozlem ve Performans Takibi: Egitimin davranis degisikligine donlstp dénismedigini
sahada izleme yontemleri.

Ogrenilenlerin Transferi: Egitim sonrasi bilginin unutulmamasi icin takip sistemleri ve
hatirlaticilarin kurgulanmasi.

9. Egitmen Kimligi ve Etik Degerler

Siirekli Gelisim: Egitmenin kendi bilgi ve becerilerini giincel tutma yollari ve "Ogrenen
Egitmen" olma felsefesi.

Egitim Etigi: Telif haklarina saygl, tarafsizlik, dirustlik ve katilimci mahremiyetinin
korunmasi ilkeleri.

Zaman Yonetimi: Egitimin her bolimiini belirlenen takvime sadik kalarak, sarkmalari
profesyonelce yonetme becerisi.

Kendi Stilini Yaratma: Baska egitmenleri taklit etmek yerine, 6zglin ve karizmatik bir
egitmen tarzi gelistirme.

Geri Bildirimle Gelisme: Kendi performansina dair gelen elestirileri objektif
degerlendirip egitimini iyilestirme.

10. Uygulama: Mikro Sunum ve Geribildirim

Simiilasyon Sunumlari: Her katilimcinin sectigi bir konuda 15 dakikalik 6rnek bir egitim

modulld sunmasi.

Video Kaydi ve Analizi: Sunumlarin kaydedilerek katihmci tarafindan izlenmesi ve
gorsel hatalarin tespiti.

Sandvic Metodu ile Akran Degerlendirmesi: Katilimcilarin birbirlerine yapici
elestirilerde bulunmasi.

Egitmen Koglugu: Egitmenin, her katilimcinin sunumu igin 6zel gelisim Oonerileri
sunmasi.

Sertifika Toreni ve Aksiyon Plani: Katiimcilarin gergek hayatta verecekleriilk egitim igin
yol haritasi belirlemesi.
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EGITiM ADI : EGIiTiM iHTIYAC ANALiZzi

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Kurumun stratejik hedefleri dogrultusunda, calisanlarin mevcut yetkinlikleri
ile olmasi gereken vyetkinlikleri arasindaki farki bilimsel yontemlerle saptamak; egitim
bitgesinin dogru yonetilmesini ve egitim faaliyetlerinin is sonuglarina somut katki saglamasini
gerceklestirecek profesyonel analiz becerileri kazandirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Egitim ihtiya¢ analizi (EiA) siirecleri, veri toplama teknikleri (anket,
milakat, gézlem), organizasyonel, gorev ve bireysel diizeyde analizler, yetkinlik modelleri,
analiz sonuglarinin raporlanmasi ve egitim planina dénustirilmesi konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin "egitim icin egitim" yerine "ihtiyag icin egitim"
yaklasimini benimsemesi, dogru veri toplama araclarini tasarlamasi, performans aciklarini
dogru teshis etmesi ve yonetime sunulacak nitelikli analiz raporlari hazirlayabilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Egitim ihtiyag¢ Analizinin (EiA) Stratejik Onemi

o EIA Nedir?: Mevcut durum ile arzu edilen performans diizeyi arasindaki boslugun (gap)
sistematik olarak belirlenmesi surecidir.

o Stratejik Hizalanma: Kurumsal hedefler, vizyon ve misyonun egitim planlamasiyla nasil
entegre edileceginin kavranmasidir.

e Performans Problemleri ve Egitim: Her performans sorununun egitimle
¢Ozilemeyeceginin, egitim disi nedenlerin (streg, arag, motivasyon) ayirt edilmesidir.

e Yatinm Getirisi (ROIl) Baslangici: Dogru analizle egitim biitcesinin bosa harcanmasinin
engellenmesi ve verimlilik artisinin temellerinin atilmasidir.

o EIA Siireg Akisi: Hazirlik, veri toplama, analiz ve raporlama asamalarinin ugtan uca
yonetimi disiplinidir.

2. Analiz Seviyeleri ve Kapsami

e Organizasyonel Analiz: Kurumun genel stratejileri, kaynaklari ve galisma ikliminin
egitim ihtiyaci Gzerindeki etkisinin incelenmesidir.

o Gorev ve is Analizi: Belirli bir pozisyonun basariyla yiritilmesiicin gereken bilgi, beceri
ve tutumlarin (KSA) belirlenmesidir.
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e Bireysel Analiz: Calisanin mevcut performansinin gorev standartlariyla kiyaslanarak
kisisel gelisim alanlarinin saptanmasidir.

o Demografik Analiz: Yas, kidem ve egitim diizeyi gibi faktorlerin egitim ihtiyaglar
uzerindeki belirleyici roltinln analizi.

o Gelecek Odakli Analiz: Teknolojik degisimler ve yeni pazar trendleri dogrultusunda
gelecekte ihtiyac duyulacak yetkinliklerin 6ngorilmesidir.

3. Veri Toplama Teknikleri ve Ara¢ Tasarimi

Anket ve Soru Formlari: Genis kitlelerden hizli ve standart veri toplamak icin kullanilan
araglarin tasarimi ve gecerlilik kriterleridir.

Miilakat (Goriisme) Teknikleri: Yoneticiler ve kilit personelle yapilan derinlemesine
gortsmelerin yapilandirilmasi ve soru setleridir.

Odak Grup Calismalari (Focus Groups): Benzer gérevdeki ¢alisanlarla yapilan interaktif
oturumlarda ortak ihtiyacglarin belirlenmesi yontemidir.

Gozlem Metodu: isin yapilis siirecini sahada izleyerek beceri eksikliklerinin ve siire¢

hatalarinin yerinde tespit edilmesidir.

Dékiiman incelemesi: is tanimlari, performans raporlari, hata kayitlari ve musteri
sikayetlerinin birer veri kaynagi olarak kullaniimasidir.

4. Yetkinlik Bazli ihtiyag Analizi

o Yetkinlik Modelleri: Temel, yonetsel ve teknik yetkinliklerin tanimi ve seviyelerinin
(baslangig, orta, ileri) belirlenmesi stirecidir.

Yetkinlik Sozliigli Kullanimi: Egitim ihtiyaclarini tanimlarken ortak bir kurumsal dil
olusturulmasinin 6nemi.

Davranis Gostergeleri: Bir yetkinligin is basinda nasil gbzlemlenecegine dair somut
gostergelerin analizdeki roli.

Pozisyon Yetkinlik Haritalari: Her pozisyon igin "olmasi gereken" yetkinlik profilinin
olusturulmasi teknigidir.

Yiiksek Potansiyelli Galisan Analizi: Kurumun gelecek liderlerini yetistirmek igin
gereken kritik yetkinlik aciklarinin saptanmasidir.

5. Veri Analizi ve Bosluk (Gap) Tespiti

e Nicel Verilerin Analizi: Anket sonuglarinin istatistiksel olarak yorumlanmasi ve
onceliklerin belirlenmesi surecidir.

¢ Nitel Verilerin Sentezi: Milakat ve grup calismalarindan elde edilen gorislerin tematik
olarak kategorize edilmesidir.
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Beceri Acigi (Skill Gap) Hesaplama: Mevcut durum puani ile hedef puan arasindaki
farkin matematiksel ve niteliksel analizi.

Onceliklendirme Matrisi: Acil olan, 6nemli olan ve stratejik olan ihtiyaglarin kaynak
yonetimine gore siralanmasidir.

Nedensellik Analizi: Tespit edilen yetkinlik agiginin "neden" kaynaklandiginin (egitim
eksikligi mi, yoksa sistem hatasi mi?) sorgulanmasidir.

6. Analiz Sonuglarinin Raporlanmasi

Yonetici Ozeti Hazirlama: Ust yénetimin hizlica karar almasini saglayacak 6z, net ve
rakamsal verilerle desteklenmis sunumdur.

Gorsel Raporlama Teknikleri: Analiz bulgularinin grafik, tablo ve infografikler
araciligiyla anlasilir hale getirilmesidir.

Coziim Onerileri Sunma: Sadece sorunu degil; hangi egitimin, hangi ydntemle ve ne
zaman verilmesi gerektigine dair somut tekliflerin sunulmasidir.

Biitce ve Kaynak Plani: Onerilen egitimlerin tahmini maliyetleri ve kuruma saglayacagi
katma degerin raporlanmasidir.

ikna ve Onay Siireci: Analiz sonuglarinin ilgili departman miidiirlerine sunulmasi ve
ortak mutabakatin saglanmasi.

7. Performans Analizi ve Egitim Digi Coziimler

Gilbert’in Performans Matrisi: Cevresel faktorler (bilgi, araclar, tesvikler) ile bireysel
faktorlerin performans Uzerindeki etkisinin ayristirilmasi.

is Surecleri ve Egitim iliskisi: Bazi sorunlarin egitimle degil, siirec iyilestirme veya
teknolojik giincelleme ile ¢oziileceginin tespiti.

Motivasyonel Sorunlarin Analizi: Yetkinlik tam olmasina ragmen performans distkse;
odullendirme ve kurum kultlri kaynakli nedenlerin incelenmesi.

Geri Bildirim Sistemleri: Performans dusukligliniin ¢alisan tarafindan fark edilip
edilmediginin analiz edilmesi.

Rehberlik ve Kogluk ihtiyaci: Sinif egitiminden ziyade birebir destek gerektiren
durumlarin analizde ayristirilmasi.

8. Egitim Planina Gegis: Tasarim ve Programlama

Analizden Miifredata: Tespit edilen ihtiyaglarin hangi egitim basliklarina ve igeriklerine
dondstirileceginin kurgulanmasidir.

Ogrenme Amaglarinin Yazimi: Analiz sonuclarina gére egitimin sonunda degismesi
beklenen davranislarin netlestiriimesidir.
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Yontem Segimi: ihtiyacin tiiriine gére (bilgi, beceri veya tutum) en uygun égrenme
yonteminin (e-6grenme, sinif ici, is basi) belirlenmesidir.

Yilhk Egitim Takvimi Olusturma: Analizdeki 6ncelik sirasina gore egitimlerin bir yila
yayllmis operasyonel planidir.

Egitmen ve Tedarikgi Secim Kriterleri: Belirlenen ihtiyaci en iyi karsilayacak ic veya dis
kaynaklarin belirlenme sirecidir.

9. Degerlendirme Tasarimi (Analiz ile Olgiimleme Bag)

Olgiim Kriterlerinin Belirlenmesi: Egitimin basarisini  dlgmek icin kullanilacak
gostergelerin analiz asamasinda tanimlanmasidir.

On Test ve Son Test Hazirhgi: Analiz edilen bilgi agiklarini sorgulayacak test sorularinin
mifredata entegrasyonu.

Davranis Degisikligi izleme Plani: Egitimin ise yansimasini 6l¢cmek icin yapilacak gézlem
ve performans takibi kriterlerinin belirlenmesidir.

Basari Gostergeleri (KPI): Egitimin kurumsal hedeflere (satis artisi, hata azalmasi vb.)
etkisinin nasil dlguleceginin tasarimi.

Siirekli Geri Bildirim Dongiisii: Analiz siirecinin bir seferlik degil, yasayan ve
glincellenen bir sistem olarak kurgulanmasi.

10. Uygulama ve Vaka Analizi Atélyesi

Senaryo Uzerinden ihtiya¢ Analizi: Katilimcilarin kurgusal bir sirket verisi {izerinden
analiz araglari tasarlamasi ve uygulamasi.

Anket Tasarim Atolyesi: Belirli bir yetkinlik seti icin gecerli ve glivenilir anket sorulari
hazirlama pratigi.

Miilakat Simiilasyonu: Yonetici miilakati yaparak ihtiyaci saptama ve dogru sorulari
sorma egzersizidir.

Rapor Hazirlama Uygulamasi: Toplanan verilerin 6zetlenerek bir "Egitim ihtiya¢ Analizi
Raporu" taslagina donustirilmesi.

Grup Sunumu ve Degerlendirme: Hazirlanan analiz projelerinin grup iginde tartisiimasi
ve egitmen geri bildirimleri.
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EGITiM ADI : EKiP (TAKIM) CALISMASI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin bireysel yeteneklerini ortak bir hedef dogrultusunda
birlestirmelerini saglamak; ekip ici gliven, iletisim ve yardimlasma kultlrini gelistirerek sineriji
yaratmalarini ve yiksek performansli takimlara donismelerini desteklemektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Takim olmanin temel asamalari, ekip igi roller (Belbin), giiven insasi, ortak
vizyon olusturma, ekip igi iletisim dinamikleri, gatismalarin yapici yonetimi ve kolektif problem
¢6zme tekniklerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin "ben" yerine "biz" bilinciyle hareket etmesi, ekip
icindeki farkliliklari zenginlik olarak gérmesi, sorumluluk paylasiminda etkinlik saglamasi ve
grup dinamigini yliksek tutarak kurumsal hedeflere daha hizli ulasmasi beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Grup Olmaktan Takim Olmaya Gegis

e Grup ve Takim Ayrimi: Sadece bir arada galisan bireyler ile ortak hedef igin birbirine
kenetlenmis takim arasindaki farklarin analizi.

e Tuckman’in Takim Olugsum Agsamalari: Bir ekibin gectigi Olusma (Forming), Firtina
(Storming), Diizen (Norming) ve Performans (Performing) evreleri.

o Ortak Aidiyet Duygusu: Takim Uyelerinin kendilerini ekibin ayrilmaz bir parcasi olarak
hissetmelerini saglayan psikolojik unsurlar.

e Takim Ruhu ve Motivasyon: Bireysel motivasyonu grup enerjisine donlstiirme ve
basariyi kutlama kultira.

o Takim Sartnamesi (Charter): Ekibin calisma ilkelerinin, degerlerinin ve etik kurallarinin
birlikte belirlenmesi slreci.

2. Takim igi Roller ve Belbin Analizi

o Farkhhklarin Giicii: Bir ekibin neden benzer insanlardan degil, farkh yetkinlikteki
kisilerden olusmasi gerektiginin kavranmasi.

o Belbin Takim Rolleri: Eylem odakli, sosyal odakli ve zihinsel odakh 9 temel rolln
(Sekillendirici, Uygulayici, Uzman vb.) incelenmesi.
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Kisisel Rol Kesfi: Katilimcilarin ekip icinde en verimli olduklari rolleri analiz etmeleri ve
fark etmeleri.

Rol Catismalarini Onleme: Yetki ve sorumluluk alanlarinin netlestirilerek rollerin
birbirini tamamlamasinin saglanmasi.

Esnek Rol Yénetimi: ihtiyac aninda liyelerin birbirinin roliine destek verebilecek ¢apraz
yetkinlik gelistirmesi.

3. Giiven insasi ve Psikolojik Giivenlik

Giivenin 5 Boyutu: Durustlik, yetkinlik, tutarlilik, sadakat ve agiklik prensiplerinin ekip
icinde tesisi.

Lencioni’nin 5 Temel Disiplini: Glven eksikligi, caisma korkusu ve sorumluluktan
kacinma gibi ekip ici islevsizliklerin giderilmesi.

Psikolojik Giivenlik Ortami: Uyelerin hata yapmaktan korkmadan fikirlerini dzgiirce
soyleyebildigi bir iklimin yaratilmasi.

Savunmasizlik ve Seffaflik: Liderin ve Uyelerin eksikliklerini diirlistge paylagmasinin
ekip baglarini gliglendirici etkisi.

Kigisel Sinirlar ve Saygi: Bireysel alanlara saygi duyarak profesyonel yakinligin
dengelenmesi.

4. Ekip igi Etkili iletisim Dinamikleri

Acik ve Diiriist iletisim: Bilginin saklanmadan, dogru zamanda ve dogru kisilerle
paylasiimasi disiplini.

Geri Bildirim Doéngiileri: Takim Uyelerinin birbirini gelistirmek icin kullandigi "Takdir-
Elestiri-Oneri" dengesi.

Aktif Dinleme ve Anlama: Diger lyelerin fikirlerine 6nyargisiz yaklasma ve ortak
paydada bulusma becerisi.

Sanal Ekiplerde iletisim: Uzaktan calisma modelinde kopukluklari &nleyen dijital
iletisim araclarinin ve rutinlerin yénetimi.

Sozsiiz iletisim ve Uyum: Beden dili ve enerji uyumuyla ekip ici senkronizasyonun
saglanmasi.

5. Ortak Vizyon ve Hedef Birligi

Kuzey Yildizi (Vizyon): Ekibin neden var oldugunu ve uzun vadede neyi basarmak
istedigini tanimlayan ortak amac.

Hedeflerin Sahiplenilmesi: Kurumsal hedeflerin ekip Gyeleri tarafindan i¢sellestirilmesi
ve bireysel hedeflerle hizalanmasi.
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e Basan Kriterlerinin (KPI) Belirlenmesi: Ekip performansinin hangi somut verilerle
Olglleceginin netlestiriimesi.

o Odaklanma ve Onceliklendirme: Ekip enerjisinin "acil" olanlar yerine "6nemli ve
stratejik" olan islere yonlendirilmesi.

e Stratejik Hizalanma: Departmanlar arasi is birligi yaparak ekibin kurum igindeki
konumunun giliglendirilmesi.

6. Kolektif Problem Cézme ve Karar Alma

e Beyin Firtinasi ve Fikir Birligi: Yaratici ¢oziimler Uretirken tim Uyelerin katiliminin
saglandigi interaktif teknikler.

e Karar Alma Modelleri: Otoriter, demokratik veya mutabakat bazli karar alma
yontemlerinin duruma gore segimi.

e Alt Sapkal Diisiinme ile Analiz: Bir soruna ekipce farkl perspektiflerden (duygusal,
mantiksal, elestirel vb.) bakma disiplini.

e Sinerjik Coziimler: "1+1=3" formillyle, bireysel zekalarin toplamindan daha blyik bir
kolektif zeka yaratma.

o Hata Analizi ve Ogrenme: Yasanan sorunlari suclu aramak yerine sistem iyilestirme
firsat olarak gérme.

7. Ekip i¢i Catisma ve Duygu Yonetimi

o Yapia Catisma Kiiltiira: Fikir ayriliklarini kisisellestirmeden, isi gelistirecek bir tartisma
ortamina donustirme.

o Duygusal Bulasicilik: Negatif enerjinin ekibi asagl cekmesini engelleme ve pozitif iklimi
koruma teknikleri.

e Arabuluculuk ve Uzlasma: Uyeler arasindaki gerginlikleri profesyonelce ydnetme ve
¢O6ziimleme stratejileri.

o Zor Ekip Uyeleriyle Calisma: Ekip performansini olumsuz etkileyen tutumlari yapici geri
bildirimle iyilestirme.

e Stres Altinda Ekip Dayaniklihgi: Yogun is temposunda birbirine destek olma ve moral
seviyesini koruma.

8. s Birligi ve Yardimlagma Stratejileri
o Bilgi Paylasgimi: "Bilgi glictlr" anlayisindan "Bilgi paylastikga glictiir" anlayisina gegis.

o Yedekleme ve Destek: Bir Gyenin yoklugunda islerin aksamamasi igin gelistirilen ¢apraz
destek mekanizmalari.
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Sorumluluk Almak (Accountability): Sadece kendi isinden degil, ekibin toplam
sonucundan kendini sorumlu hissetme.

Silolann Yikmak: Birimler arasi duvarlar kaldirarak yatay iletisim ve is birligini
glclendirme.

Goniilliliik ve Proaktiflik: Beklemeden yardima kosma ve ekibin ihtiyaci olan alanlarda
inisiyatif kullanma.

9. Takim Liderligi ve Takip sistemleri

Hizmetkar Liderlik: Liderin ekibin 6niindeki engelleri kaldiran ve onlara yol agan bir
rehber olarak konumlanmasi.

Yetki Devri (Delegasyon): Ekip Uyelerine glivenerek is devretme ve onlarin gelisimine
alan agma becerisi.

Performans izleme ve Kogluk: Ekip sonuclarini diizenli izleme ve birebir gdriismelerle
gelisimi destekleme.

Toplanti Yonetimi: Verimli, kisa ve sonug odakli ekip toplantilari diizenleme teknikleri.

Kutlama ve Takdir: Basarilari zamaninda fark etme ve ekibin emegini onurlandirma
ritGelleri.

10. Uygulama: Ekip Dinamigi Oyunlari ve Vaka Calismasi

Outdoor/Indoor Aktiviteler: Gliven ve iletisimi test eden uygulamali ekip oyunlari (Kor
labirent, kule yapma vb.).

Vaka Analizi: Dagilmakta olan bir ekibin nasil kurtarildigina dair gercek senaryolarin
incelenmesi.

Ekip Sozlesmesi Hazirlama: Katilimcilarin egitim sonunda kendi ekipleri igin
uygulayacaklari "iletisim ve Is Birligi Anayasas!" tasarimi.

Geri Bildirim Cemberi: Katilimcilarin egitim siresince birbirlerinde gozlemledikleri
gliclt yanlari paylastiklari kapanis seansi.

Eylem Plani: Yarin sabah ekipte nelerin degisecegi Uzerine somut taahhtlerin
olusturulmasi.
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EGITiM ADI : ETKiLi ANALiZ, KARAR VERME, SONUGLANDIRMA VE RAPORLAMA
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin karmasik verileri ve durumlari sistematik bir yaklasimla analiz
etmelerini, rasyonel karar verme tekniklerini kullanarak en uygun secenegi belirlemelerini,
slrecleri somut sonuglara ulastirmalarini ve tim bu siireci profesyonel standartlarda
raporlayarak karar vericilere sunma yetkinligi kazanmalarini saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Analitik diisinme metodolojileri, veri toplama ve stizme teknikleri, karar
verme modelleri (SWOT, PESTLE, Karar Matrisi), uygulama planlamasi, sonu¢ odakhlik
stratejileri ve kurumsal raporlama tekniklerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin varsayimlardan siyrilip veriye dayali hareket etmesi,
karar alma sireclerinde hiz ve dogruluk kazanmasi, projeleri stirincemede birakmadan
sonuglandirmasi ve Ust yonetimi ikna edecek nitelikte yiiksek kaliteli raporlar hazirlayabilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Analitik Diisiinme ve Veri Hazirlama

e Veri ve Bilgi Ayirmi: Ham verinin islenerek anlaml bilgiye (insight) dondstlrilmesi
slrecinin yonetimidir.

o Elestirel Bakis Agisi: Bilginin kaynagini sorgulama, 6nyargilardan arinma ve objektif
kriterler gelistirme becerisidir.

e Veri Siniflandirma: ihtiyac duyulan verilerin énem ve aciliyet derecesine gére
kategorize edilmesi yontemidir.

o Hipotez Gelistirme: Soruna yonelik olasi ¢éziimler hakkinda test edilebilir varsayimlar
olusturma teknigidir.

e Analiz Araglan: Excel, veri gorsellestirme araglari ve istatistiksel temel yontemlerin
analize entegrasyonudur.

2. Problemi Tanimlama ve Kok Neden Analizi

o Problemin Yapilandirilmasi: Karmasik sorunlarin daha kiiguk ve yonetilebilir pargalara
ayrilmasi slirecidir.

¢ Ishikawa (Balik Kilgigi) Diyagrami: Sorunu olusturan nedenleri; insan, makine, yontem
ve cevre basliklarinda analiz etmedir.
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5 Neden Analizi: Sorunun koékenine inmek icin Ust iste "Neden?" sorusunu sorarak
temel kaynagi bulma galismasidir.

Pareto Analizi (80/20 Kurah): Sorunlarin blyuk kismina neden olan az sayidaki kritik
faktoru belirleme stratejisidir.

Semptom vs. Kok Neden: Sadece sonuglari iyilestirmek yerine, sorunu kaynagindan
kurutma becerisidir.

3. Karar Verme Modelleri ve Stratejik Se¢im

Karar Verme Matrisi: Alternatifleri maliyet, risk ve etki gibi kriterlere gore puanlayarak
objektif secim yapmaktr.

Vroom-Yetton Karar Modeli: Karar verme siirecine ekibin ne o6l¢lide dahil edilecegini
belirleyen liderlik yaklasimidir.

SWOT ve PESTLE Analizi: icsel giiglerin ve dissal cevresel faktérlerin karar tzerindeki
etkisinin degerlendirilmesidir.

Maliyet-Fayda Analizi: Segilen kararin getirisinin, harcanacak kaynaklari karsilayip
karsilamayacaginin dlgilmesidir.

Sezgisel Karar Verme: Verinin yetersiz oldugu anlarda profesyonel tecriibenin ve
sezginin nasil kullanilacaginin analizi.

4. Risk Analizi ve Belirsizlik Yonetimi

Olasihik ve Etki Matrisi: Olasi risklerin gerceklesme ihtimali ile yaratacagi hasarin
boyutunu hesaplama yéntemidir.

B Plani Gelistirme: Ana kararin basarisiz olmasi durumunda devreye girecek acil durum
senaryolarinin hazirlanmasidir.

Risk Azaltma Stratejileri: Kararin getirdigi riskleri kabul etme, devretme veya minimize
etme yollarinin belirlenmesidir.

Zaman Baskisi Altinda Karar: Hizli karar verilmesi gereken kriz anlarinda sogukkanlilig
koruma ve odaklanma becerisidir.

Karar Yorgunluguyla Miicadele: Gin iginde alinan yogun kararlarin kalitesini korumak
icin uygulanan zihinsel tekniklerdir.

5. Sonuglandirma ve Uygulama Yonetimi

Sonu¢ Odakhilik (Result Orientation): Sirecglere takilmadan, hedeflenen giktiya
ulasmak icin stratejik eylem plani olusturmadir.

Sorumluluk Matrisi (RACI): Uygulama asamasinda kimin sorumlu, kimin onay makami
oldugunun netlestirilmesidir.
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Engelleri Kaldirma: Uygulama sirasinda gikan burokratik veya teknik engelleri agsmak
icin inisiyatif kullanma becerisidir.

Zaman C(Cizelgesi ve Kilometre Taslari: Kararin hayata geciriime asamalarini takvim
uzerinde izleme ve denetleme surecidir.

Geri Bildirim Dongiileri: Uygulama sonuglarini anlk izleyerek kararda gerekli
glncellemeleri yapma esnekligidir.

6. Profesyonel Raporlama Teknikleri - | (Yapi ve igerik)

Raporun Amaci ve Kapsami: Raporun kimin igin ve hangi soruna ¢ézim bulmak igin
hazirlandiginin netlestirilmesidir.

Yonetici Ozeti (Executive Summary): Ust ydnetimin birkag dakika icinde kararin 6ziinii
anlamasini saglayacak etkili 6zet yazimidir.

Mantiksal Akis ve Hiyerarsi: Bilgilerin giris, analiz, bulgular ve oOneriler seklinde
profesyonelce siralanmasidir.

Dil ve Uslup: Raporlarda tarafsiz, nesnel, kesin ve kurumsal terminolojiye uygun bir
dilin kullanilmasidir.

Referans ve Kaynakga: Kullanilan verilerin glivenilirligini artirmak igin kaynak gosterimi
ve eklerin yénetimidir.

7. Profesyonel Raporlama Teknikleri - Il (Gorsellestirme)

Grafik ve Tablo Se¢imi: Verinin tiiriine gore (zaman serisi, karsilastirma vb.) en uygun
grafik tirlniin (pasta, bar, cizgi) secilmesidir.

infografik Kullanimi: Karmasik siiregleri ve istatistikleri gorsel ikonlarla sadelestirerek
anlatma sanat.

Gorsel Hiyerarsi: Onemli bilgilerin renk, boyut ve konumlandirma ile raporda éne
¢ikarilmasi teknikleridir.

Sadelik filkesi: Raporu gereksiz gorsel kirlilikten arindirarak sadece mesaja
odaklaniimasini saglama disiplinidir.

Dijital Raporlama Araglari: Dashboard tasarimlari ve etkilesimli raporlama
yazilimlarinin kullanim avantajlari.

8. ikna Edici Sunum ve Raporu Savunma

Karar Vericiyi Anlama: Raporun sunulacagi makamin beklentilerini, hassasiyetlerini ve
soru sorma tarzini analiz etmedir.

Argiiman Gelistirme: Onerilen karari destekleyen kanitlari mantik cercevesinde ve ikna
edici sekilde sunma becerisidir.
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itiraz Yonetimi: Rapordaki bulgulara gelebilecek elestirileri profesyonelce karsilama ve
veriye dayali savunma.

Sozlii Sunum Becerileri: Yazili raporu, etkileyici bir hitabetle destekleyerek karar
surecini hizlandirma teknikleri.

Eylem Cagrisi (Call to Action): Sunum sonunda muhatabi net bir karar vermeye veya
onay vermeye yonlendirme sanatidir.

9. Takip ve Etki Analizi

Kararin izlenmesi: Alinan kararin beklenen sonuglari verip vermediginin somut verilerle
(KPI) takip edilmesidir.

Hata Sonrasi Analiz (Post-Mortem): Basarisiz olan kararlarin nedenlerini inceleyerek
kurumsal hafizaya dersler ekleme.

Siirekli iyilestirme: Raporlama ve karar verme standartlarinin gelen geri bildirimlerle
diizenli olarak glincellenmesi.

Karar Arsivi: Ge¢mis analizlerin ve raporlarin gelecekteki kararlara 1sik tutmasi igin
sistematik depolanmasi.

Ogrenilen Derslerin Paylasimi: Basarili analiz metotlarinin ekip iginde yayginlastirilarak
kolektif zekanin artirilmasi.

10. Uygulama: Analizden Rapora Vaka Calismasi

Karmasik Veri Seti Analizi: Katilimcilarin kurgusal bir veri yigini arasindan anlamli
sonuclar ¢tkarmasi pratigi.

Karar Verme Simiilasyonu: Kisitl zaman ve riskli senaryo altinda en mantikh karari alma
ve gerekcelendirme egzersizidir.

Taslak Rapor Hazirlama: Analiz sonuclarinin standart bir kurumsal rapor formatina
dokilmesi calismasi.

Grup Sunumu ve Panel: Hazirlanan raporlarin "yonetim kurulu" rolindeki gruba
sunulmasi ve elestirel degerlendirme.

Kigisel Gelisim Plani: Katilimcilarin analiz ve raporlama becerilerini gelistirmek igin
hazirladiklari 90 guinlik yol haritasi.
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EGITiM ADI : ETKiLi GERI BiLDIRiM

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin bireysel ve kurumsal gelisimi tetikleyen en énemli araclardan
biri olan geri bildirimi, bir yargilama araci degil bir gelisim firsati olarak kullanmalarini
saglamak; yapici geri bildirim verme ve alma becerilerini gelistirerek iletisim kalitesini ve
performansi artirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Geri bildirim tiirleri (olumlu, gelistirici), geri bildirim modelleri (Sandvic,
SBI, DESC), geri bildirim verme zamanlamasi ve ortami, aktif dinleme ve empati, geri bildirimi
karsilama psikolojisi ve kurumsal geri bildirim kiltirindn insasini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin somut verilere dayali ve davranis odakli geri bildirim
verebilmesi, elestirileri profesyonelce karsilayabilmesi, ¢alisma arkadaslarinin gelisimine katki
saglamasi ve kurum icinde seffaf, glivene dayali bir iletisim iklimi olusturmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Geri Bildirimin Temelleri ve Gelisim Kiltiirii

o Geri Bildirim Nedir?: Bir davranisin veya performansin sonucu hakkinda verilen,
iyilestirmeyi amaclayan sistematik bilgidir.

Gelisim Zihniyeti (Growth Mindset): Geri bildirimi bir saldiri olarak degil, 6grenme ve

bliyiime araci olarak gérme felsefesi.

Geri Bildirim Dongiisii: Mesajin verilmesi, alinmasi, sindirilmesi ve eyleme donlismesi

sureglerinin anatomisidir.

Kor Noktalar ve Johari Penceresi: Kisinin kendinde fark etmedigi alanlari geri bildirim

yoluyla nasil kesfedebileceginin analizi.

Kurumsal Basaridaki Rolii: Geri bildirimin ¢alisan bagliligi, motivasyon ve hata

oranlarinin azalmasi Gzerindeki etkisi.
2. Geri Bildirim Turleri ve Kullanim Alanlarn

o Takdir Edici (Olumlu) Geri Bildirim: Dogru davranislarin pekistiriimesi ve motivasyonun
sirdiirtlmesi icin kullanilan yontemdir.

o Gelistirici (Yapici) Geri Bildirim: Hatali veya eksik davranislarin dizeltilmesi icin
sunulan, ¢6ziim odakh geri bildirimdir.
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o Diizeltici ve Durdurucu Geri Bildirim: Kritik hatalarda veya etik disi durumlarda aninda
mudahale etme teknikleri.

e Geri Bildirim vs. Elestiri: Yargilayici ifadelerle yol gosterici ifadeler arasindaki temel
psikolojik farklar.

e 360 Derece Geri Bildirim: Yoneticiden, pilavdan ve galisma arkadasindan gelen ¢ok
yonli degerlendirme sisteminin mantigi.

3. Profesyonel Geri Bildirim Verme Modelleri

¢ Sandvi¢ Metodu: Olumlu bir tespitle baslayip, gelistirilmesi gereken noktayi sunup,
tekrar olumlu bir kapanis yapma teknigi.

e SBI Modeli (Situation-Behavior-Impact): Durum, Davranis ve Etki ekseninde, kisilige
degil somut eyleme odaklanan modeldir.

o DESC Modeli (Describe-Express-Specify-Consequences): Tanimla, ifade Et, Belirle ve
Sonuglari Goster adimlariyla gatisma yonetiminde geri bildirim.

e STAR Modeli: Durum (ST), Gorev (A) ve Sonug (R) Gzerinden basarilarin ve gelisim
alanlarinin formiile edilmesi.

e lleri Bildirim (Feed-Forward): Gecmise odaklanmak yerine gelecekteki performansi
iyilestirecek dneriler sunma yaklasimi.

4. Davranis Odaklilik ve Somut Veri Kullanimi

o Kisilik vs. Davranig: "Sen ¢ok dikkatsizsin" yerine "Raporun bu kisminda 3 hata var"
diyebilme disiplinidir.

Genellemelerden Kaginma: "Her zaman", "Asla" gibi iletisimi kapatan kelimelerin
yerine spesifik 6rneklere odaklanma.

Somut Kanitlarin Hazirlanmasi: Geri bildirim goériismesine sayisal veriler, gbzlemler ve
somut 6rneklerle hazirlanma sireci.

Yargilayici Dili Ayiklama: Suclayici tonlamalar yerine gozleme dayali notr bir dil
kullanma becerisi.

Netlik ve Sadelik: Mesajin karmasikliktan uzak, anlasilir ve dogrudan olmasi ilkesidir.
5. Geri Bildirim Goriismesinin Psikolojisi ve Ortami

e Zamanlama (Timing): Olayin (zerinden ¢ok zaman geg¢meden, ancak duygusal
hararetin dindigi en uygun anin secilmesi.

e Mekan ve Gizlilik: Hassas geri bildirimlerin bagkalarinin yaninda degil, 6zel ve givenli
bir ortamda verilmesi kural.
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e Hazirlik Asamasi: Verilecek mesajin ana hatlarinin belirlenmesi ve olasi tepkilere karsi
hazirhkli olunmasi.

e Enerji Uyumu ve Beden Dili: Geri bildirim verirken gliven veren, yargilamayan ama
kararli bir fiziksel durus sergileme.

e Siklik ve Rutin: Geri bildirimi sadece performans dénemlerine sikistirmayip, gunlik is
akisinin bir pargasi haline getirme.

6. Geri Bildirim Alma ve Karsilama Sanati

e Savunma Mekanizmalariyla Bagsa Gikma: Elestiri karsisinda hemen savunmaya ge¢gmek
(Amigdala tepkisi) yerine sakin kalma teknikleri.

Aktif Dinleme ve Soru Sorma: Geri bildirimi veren kisiyi kesmeden dinleme ve konuyu
netlestirmek i¢in sorular sorma becerisi.

Tesekkiir Etme ve Takdir: Olumsuz bir geri bildirimi bile bir gelisim hediyesi olarak
gorip nezaketle karsilama olgunlugu.

Geri Bildirimi Filtreleme: Alinan her bilgiyi rasyonel bir siizge¢ten gegirip, hangilerinin
gelisime hizmet edecegine karar verme.

Duygusal Dayanikhlik: Geri bildirimi kisilik degerine bir saldiri olarak degil, performans
verisi olarak kabul etme.

7. Aktif Dinleme ve Soru Sorma Becerileri

¢ Yansitici Dinleme: Karsi tarafin séyledigini kendi kelimelerinle Ozetleyerek dogru
anladigini teyit etme.

Acik Uglu Sorularla Derinlesme: Geri bildirim strecinde muhatabin kendi ¢ézimuni
bulmasini saglayan "Nasil?" ve "Neden?" sorulari.

Empati Kurma: Geri bildirim alan kisinin o andaki ruh halini anlayarak iletisimin dozunu
ayarlama.

Sozsiiz Sinyalleri Okuma: Muhatabin geri bildirimi kabul edip etmedigini beden
dilinden analiz etme.

Sessizligin Giicii: Geri bildirimden sonra karsi tarafa diisinmesi ve tepki vermesi igin
alan birakma sanat.

8. Geri Bildirimi Eyleme Déniistiirme ve Takip

e Aksiyon Plani Olusturma: Geri bildirim sonrasi nelerin, ne zaman ve nasil degisecegine
dair ortak bir mutabakat saglama.

o Gelisimin izlenmesi: Verilen geri bildirimin sonuclarini belirli periyotlarla kontrol etme
ve destek sunma.
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Engel Kaldirma: Gelisimi engelleyen dissal faktorler (arag gereg, slire¢ hatasi vb.) varsa
bunlari birlikte ¢ozme.

Hatirlaticilar ve Kontrol Listeleri: Yeni davranislarin aliskanhga donlismesi igin takip
araclari kullanma.

Basariyi Kutlama: Geri bildirim sonrasi saglanan gelisimleri fark ederek takdirle
pekistirme.

9. Kurumsal Geri Bildirim Kiiltiirii Olusturma

Yoneticinin Rol Modelligi: Ust yonetimin geri bildirim alarak ve vererek siirece liderlik
etmesi.

Psikolojik Guivenlik: Hata yapmanin ve bunu konusmanin cezalandirilmadigi bir gliven
ortaminin insasl.

Akran Geri Bildirimi (Peer Feedback): Sadece hiyerarsik degil, ayni seviyedeki
¢alisanlarin birbirini gelistirdigi bir sistem.

Seffafik ve Diiriistliik: "Hali altina stpirme" aliskanligindan vazgegip sorunlari
profesyonelce masaya yatirma.

Geri Bildirim Egitimlerinin Yayginlagtirilmasi: Tium personelin ayni geri bildirim dilini
ve modellerini kullanmasini saglama.

10. Uygulama: Geri Bildirim Simiilasyonu ve Atolye

Role-Play (Rol Yapma): Zor senaryolar (dislik performans, gec¢ kalma, iletisim sorunu
vb.) Gzerinden geri bildirim verme pratikleri.

Video Analizi: Yapilan similasyonlarin izlenerek beden dili, ses tonu ve model kullanim
hatalarinin tespiti.

Akran Degerlendirmesi: Katilimcilarin  birbirlerinin  geri  bildirim  verme
performanslarina geri bildirim vermesi.

Kisisel Gelisim Kontrol Listesi: Katihmcilarin egitim sonrasi uygulayacaklari "Geri
Bildirim Kontrol Listesi"nin hazirlanmasi.

Eylem Taahhiidii: Her katilimcinin egitimden sonraki ilk bir hafta icinde kime, hangi
konuda geri bildirim verecegini belirlemesi.
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EGITiM ADI : STRATEJIK PLANLAMA

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin kurumun gelecekteki konumunu belirlemek icin gerekli olan
vizyoner bakis agisini kazanmalarini; mevcut durum analizi, strateji gelistirme, uygulama ve
izleme slireclerini bir metodoloji dahilinde yiriterek kurumsal hedeflere ulasma kapasitelerini
artirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Stratejik yonetim kavramlari, vizyon-misyon-degerler insasi, SWOT ve
PESTLE analizleri, stratejik amaclar ve hedefler, Balanced Scorecard (Kurumsal Karne), risk
yonetimi ve performans izleme sistemlerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katimcilarin stratejik bir yol haritasi olusturabilmesi,
operasyonel islerle stratejik hedefleri hizalayabilmesi, kaynaklari verimli planlamasi ve degisen
pazar kosullarina gore stratejik manevralar yapabilme yetkinligi kazanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Stratejik Yonetim ve Temel Kavramlar

e Strateji Nedir?: Uzun vadeli hedeflere ulasmak igin kaynaklarin nasil yonlendirilecegine
dair batlnsel bir planlama disiplini.

e Operasyonel Yonetim vs. Stratejik Yonetim: Glinluk is akislarini yonetmek ile kurumun
gelecegini insa etmek arasindaki temel farklar.

o Stratejik Planlama Dongiisii: Analiz, Tasarim, Uygulama ve Kontrol asamalarindan
olusan dinamik siireg akisl.

e Kurumsal Ceviklik: Hizla degisen diinyada stratejik planlarin ne 6lglide esnek olmasi
gerektiginin analizi.

o Stratejik Liderlik: Ust yonetimin stratejiyi sahiplenme ve tiim kuruma yayma
konusundaki rold.

2. Mevcut Durum Analizi: i¢ ve Dis Cevre

e SWOT Analizi: Kurumun Gugli (Strengths), Zayif (Weaknesses) yanlari ile Firsat
(Opportunities) ve Tehditlerin (Threats) tespiti.

e PESTLE Analizi: Politik, Ekonomik, Sosyal, Teknolojik, Legal ve Ekolojik dis faktorlerin
stratejiye etkisinin incelenmesi.
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VRIO Analizi: Kurumsal kaynaklarin Degerli, Nadir, Taklit edilemez ve Organize olup
olmadiginin dlgtlmesi.

Porter’'in 5 Gii¢ Modeli: Sektorel rekabet yapisini ve karliigi etkileyen temel
dinamiklerin analizi.

Paydas Analizi: Stratejiden etkilenen kisi ve gruplarin  beklentilerinin
onceliklendirilmesi.

3. Kurumsal Kimligin insasi: Vizyon, Misyon, Degerler

Misyon Bildirimi: Kurumun varlik sebebini ve temel gorevini tanimlayan kisa ve 6z
ifadenin olusturulmasi.

Vizyon Tasarimi: Kurumun 5-10 yil sonra nerede olmak istedigine dair ilham verici ve
cekici gelecek projeksiyonu.

Temel Degerler: Karar alma siireclerine rehberlik eden etik prensiplerin ve kurumsal
kaltlrian belirlenmesi.

Stratejik Odak Alanlari: Kurumun tiim enerjisini yogunlastiracagl 3-5 ana temanin
(Blyume, Dijitallesme, Miisteri Deneyimi vb.) tespiti.

iletisim Stratejisi: Vizyon ve misyonun calisanlar tarafindan igsellestirilmesini saglayan
mesaj kurgulari.

4. Stratejik Amaclar ve Hedeflerin Belirlenmesi

Stratejik Amaglar: Vizyona ulasmak icin belirlenen genis kapsamli, uzun vadeli ve nitel
sonuglarin tanimlanmasi.

SMART Hedefler: Hedeflerin Ozel (Specific), Olciilebilir, Ulasilabilir, ilgili ve Zamana
bagli (Time-bound) olarak kurgulanmasi.

Hiyerarsik Planlama: Kurumsal amaglarin departman hedeflerine ve bireysel
performans gostergelerine indirgenmesi.

Alternatif Stratejiler Gelistirme: Pazarin farkli senaryolarina karsi gelistirilen B planlari
ve savunma/saldiri stratejileri.

Kaynak Tahsisi: Blitce ve insan kaynaginin stratejik dnceliklere gore adil ve verimli
dagitimi.

5. Balanced Scorecard (Kurumsal Karne) Yaklasimi

Dért Temel Perspektif: Finansal, Misteri, i¢c Sirecler ve Ogrenme/Gelisim
perspektiflerinin entegre yonetimi.

Strateji Haritalari: Amaclar arasindaki neden-sonucg iliskilerini gorsellestirerek
stratejinin mantiksal akisini kurma.
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KPI (Temel Performans Goéstergeleri): Stratejinin basarisini 6lgecek sayisal metriklerin
ve esik degerlerin belirlenmesi.

Hedef Kartlari Olusturma: Her bir gosterge icin hedef degerlerin ve bu hedefe ulasacak
projelerin tanimlanmasi.

Performansin Hizalanmasi: Departmanlarin birbirleriyle celisen hedefler yerine
birbirini destekleyen hedeflerle yénetilmesi.

6. Uygulama Planlamasi ve Aksiyon Stratejileri

Stratejik Projeler ve inisiyatifler: Hedeflere ulasmayi saglayacak somut projelerin ve is
paketlerinin belirlenmesi.

Sorumluluk Matrisleri: Projelerin liderlerinin, ekiplerinin ve onay mekanizmalarinin
tanimlanmasi (RACI).

Zaman Cizelgesi ve Gantt Semalari: Uygulama adimlarinin takvim Gzerinde kritik yol
analiziyle planlanmasi.

Degisim Yonetimi: Stratejik yeniliklere karsi olusabilecek kurumsal direncin yonetilmesi
ve galisan adaptasyonu.

Biitceleme ve Strateji Bagi: Stratejik planin yillik biitce ile senkronize edilerek finansal
gerceklige oturtulmasi.

7. Risk Yonetimi ve Kriz Planlamasi

Risk Matrisi: Stratejik hedeflerin 6niindeki engellerin olasilik ve etki diizeyine goére
siniflandiriimasi.

Stratejik Risklerin Azaltilmasi: Beklenmedik durumlar igin Onleyici ve dizeltici
faaliyetlerin planlanmasi.

Senaryo Planlama: "Eger ... olursa ne yapariz?" sorulariyla farkh gelecek kurgulari
Uzerinden strateji testi.

Kriz iletisimi ve Yonetimi: Stratejik bir basarisizlik veya dis kriz aninda kurumun itibarini
ve varligini koruma yontemleri.

Firsat Riski: Sadece tehditlere degil, kagirilmamasi gereken stratejik firsatlara da
odaklanan risk yonetimi.

8. izleme, Olgme ve Geri Bildirim Sistemleri

Performans inceleme Toplantilani: Aylik ve {i¢ aylik periyotlarla hedeflerin gerceklesme
durumunun profesyonel analizi.

Dashboard ve Raporlama: Verilerin anlik izlenebilecegi dijital gosterge panellerinin
kullanimi ve raporlama disiplini.
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Sapma Analizi: Hedeflerin altinda kalinan alanlarda kok neden analizi yaparak
iyilestirme plani gelistirme.

Stratejik Revizyon: Yillik degerlendirmeler sonucunda stratejik planin giincel kosullara
gore glincellenmesi siireci.

Ogrenen Organizasyon: Uygulama sonuglarindan ders cikararak bir sonraki planlama
donemine aktarma kiltlra.

9. Stratejinin Kurumsal Kiiltiire Entegrasyonu

10.

Stratejik Uyumluluk: Kurum  kiltarinidn  belirlenen  stratejiyi  destekleyip
desteklemediginin kontrold.

icsellestirme ve Motivasyon: Her calisanin yaptigi isin stratejik vizyona nasil hizmet
ettigini anlamasini saglama.

Odiil ve Takdir Sistemleri: Stratejik hedeflere katki saglayan ekiplerin ve bireylerin
tesvik edilmesi.

Kapsayici Planlama: Strateji olusturma asamasinda alt kademelerin gorislerinin
alinarak "sahiplenme" diizeyinin artiriimasi.

Siirekli iletisim: Stratejinin tozlu raflarda kalmamasi icin her firsatta (toplanti, biilten
vb.) canli tutulmasi.

Uygulama: Stratejik Yol Haritasi Atélyesi

Uygulamali SWOT ve PESTLE: Katilimcilarin kendi birimleri icin derinlemesine analiz
galismasi yapmasi.

Vizyon Yazim Atolyesi: Katiimcilarin gelecek hedeflerini kurumsal dile d6kme pratigi.

Kurumsal Karne Tasarimi: Secilen bir stratejik amag i¢in KPI ve proje seti olusturma
egzersizi.

Sunum ve Kritik: Hazirlanan taslak stratejik planlarin grup iginde savunulmasi ve geri
bildirim sireci.

Bireysel Strateji Taahhiidii: Egitim sonrasi kendi is alaninda uygulanacak ilk 3 stratejik
aksiyonun belirlenmesi.
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EGITiM ADI : ETKiLi MULAKAT VE ETKiLi 5ZGECMIi$ YAZMA TEKNiKLERi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin kariyer hedeflerine ulasmalari igin kendilerini en iyi sekilde
ifade eden profesyonel 6zgeg¢misler (CV) hazirlamalarini saglamak; miilakat sireglerinin
psikolojik ve teknik dinamiklerini 6greterek, is goriismelerinde dzgivenli, hazirlikli ve ikna edici
bir performans sergilemelerine yardimci olmaktir.

EGITIMIN KAPSAMI: Ozgecmis tiirleri ve yapilandiriimasi, ATS (Aday Takip Sistemleri) uyumu,
on yazi hazirlama, milakat gesitleri, STAR teknigi ile cevaplama, beden dili, milakat psikolojisi
ve gorliisme sonrasi takip slireglerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin profesyonel bir CV portfolyosu olusturmasi,
milakatlarda sorulan zor sorulara stratejik yanitlar verebilmesi, sozIi ve sozsiiz iletisimini
milakat ortamina gore yonetebilmesi ve is arama slireclerinde profesyonel bir imaj sergilemesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Profesyonel Ozge¢misin (CV) Temelleri

o Ozgegmisin Amaci: CV'nin bir hayat hikayesi degil, miilakat kapisini agan bir "pazarlama
arac!" oldugunun kavranmasi.

e Modern CV Formatlari: Kronolojik, fonksiyonel (yetkinlik bazh) ve hibrit 6zgecmis
tirleri ile kullanim alanlari.

e Gorsel Tasarim ve Sayfa Diizeni: Profesyonel yazi tipleri, beyaz alan kullanimi ve
okuyucunun gozinii yormayan hiyerarsik yapi.

e CV'de Yapilan Temel Hatalar: imla hatalari, gereksiz kisisel bilgiler ve profesyonellikten
uzak e-posta adreslerinin ayiklanmasi.

o Eylem Fiillerinin Giicii: Gorevleri anlatirken "yonetildi, gelistirildi, saglandi" gibi gliglt
ve sonuc odakl kelimelerin secimi.

2. ATS (Aday Takip Sistemleri) ve Anahtar Kelime Optimizasyonu

e ATS Nasil Calisir?: insan kaynaklari yazilimlarinin CV'leri nasil taradiginin ve elediginin
teknik analizi.

o Anahtar Kelime Analizi: is ilanindaki kritik kelimelerin tespit edilerek 6zgecmise
stratejik olarak yerlestirilmesi.
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Format Uyumlulugu: ATS tarafindan okunamayan grafikler, tablolar ve karmasik
gorsellerden kaginma yollari.

Dijital CV Hazirlama: LinkedIn ve kariyer portallari igin profil optimizasyonu ve
algoritma dostu icerik tGretimi.

Dosya Adlandirma ve Format: CV'nin PDF olarak ve profesyonel bir isimle
kaydedilmesinin 6nemi.

3. Etkili On Yazi (Cover Letter) Tasarimi

On Yazinin Rolii: Ozgegmisteki verileri kisisellestiren ve adayin motivasyonunu yansitan
giris metninin dnemi.

Kisisellestirme: "ilgili Makama" yerine dogrudan muhataba hitap eden 6n yazilar
hazirlama teknikleri.

Kanca (Hook) Atma: ilk paragrafta ise alim yoneticisinin dikkatini cekecek basarilarin
one cikariimasi.

ihtiyaca Cevap Verme: Sirketin sorunlarina adayin nasil ¢6ziim sunabilecegini anlatan
baglayici ciimleler.

Kapanis ve Cagri: Miilakat talebini net bir sekilde ifade eden profesyonel bitiris
kaliplari.

4. Miilakat Oncesi Hazirlik ve Strateji

Sirket ve Sektor Arastirmasi: Kurumun vizyonu, projeleri ve rakipleri hakkinda
derinlemesine bilgi toplama yontemleri.

Kendi Envanterini Cikarma: CV'deki her bir maddenin kanitlarini (basar oykdilerini)
milakat 6ncesi hazirlama.

Lojistik Hazirlik: Ulasim, kiyafet secimi (Dress Code) ve online miilakatlar icin teknik
altyapi kontrold.

Zihinsel Hazirlik: Heyecani kontrol etmek igin gorsellestirme ve olumlama tekniklerinin
kullanimi.

Soru Hazirlama: Goriisme sonunda sorulacak, adayin ilgisini ve vizyonunu gosteren
kaliteli soru setleri.

5. Miilakat Cesitleri ve Dinamikleri

Yetkinlik Bazli Miilakatlar: Gegmisteki davraniglarin gelecekteki performansin kanit
oldugu varsayimina dayanan gorismeler.

Teknik ve Panel Miilakatlar: Uzmanlik alaninin sorgulandigi veya birden fazla
gorlismeci ile yapilan oturumlarin yénetimi.
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Stress (Baski) Miilakatlari: Adayin baski altindaki sogukkanliigini 6lcen miilakat
turlerinde sakin kalma stratejileri.

Video ve Telefon Miilakatlari: Uzaktan yapilan goriismelerde kamera agisi, 151k ve ses
yonetimi kurallari.

Vaka (Case Study) Miilakatlari: Bir problem karsisinda ¢6zim Uretme yeteneginin test
edildigi uygulamali stiregler.

6. STAR Teknigi ile ikna Edici Cevaplar

Durum (Situation): Verilen 6rnegin baglamini ve arka planini kisaca tanimlama.
Gorev (Task): Olaydaki sorumlulugun ve ¢oziilmesi gereken problemin netlestirilmesi.

Eylem (Action): Sorunu c¢ozmek icin adayin bizzat athg somut adimlarin
detaylandiriimasi.

Sonug (Result): Eylemin yarathig somut ve o6lcllebilir ¢ciktinin (sayi, ylzde, 6dil vb.)
sunulmasi.

Hikaye Anlaticiligi: STAR teknigini monotonluktan cikarip etkileyici bir basari 6ykisiine
donidstirme sanat.

7. Miilakatta Zor Sorular ve Yanitlama Sanati

"Bize Kendinizden Bahsedin": Profesyonel bir asansér konusmasi (Elevator Pitch) ile
etkileyici bir baslangic yapma.

Zayif Yanlarin Sunumu: Gelisime acik yonleri, diristliikle ama ¢6ziim odakli bir dille
ifade etme becerisi.

Neden Sizi ise Alalim?: Adayin benzersiz deger teklifini sirketin ihtiyaclariyla eslestirme.

Bosluklar ve is Degisimleri: Kariyerdeki bosluklari veya sik is degistirmeleri rasyonel ve
pozitif sekilde agiklama.

Maas Beklentisi Sorusu: Ucret pazarligina girmeden dnce pazar arastirmasi ve stratejik
yanit verme teknikleri.

8. Miilakatta Beden Dili ve imaj Yonetimi

ilk izlenim (7 Saniye Kurali): Tanisma anindaki tokalasma, gbz temasi ve durusun
yarattigi algi glici.

Etkin Dinleme Sinyalleri: Bas sallama ve miilakatciya yonelme ile konuya olan ilginin
gosterilmesi.

Giiven Veren Durus: Ellerin kullanimi ve dik bir postir ile profesyonel 6zglvenin
yansitilmasi.
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Mikro ifadeler: istemsizce verilen yiiz ifadelerinin kontrolii ve pozitif enerji yayma
yollari.

Kiik Kiyafet Psikolojisi: Renklerin ve giyim tarzinin segilen pozisyona ve kurum
kiltGriine uygunlugu.

9. Miilakat Psikolojisi ve iliski Yonetimi

10.

Uyum ve Aynalama (Rapport Building): Miilakatci ile ayni frekansa gelerek giiven
iliskisi kurma yéntemleri.

Kiiltiirel Uyumu Kanitlama: Sirket degerlerine uygun bir karakter sergilemenin énemi.

Duygusal Zeka (EQ): Gorlisme sirasindaki atmosferi okuma ve tepkileri ona gore
ayarlama yetisi.

Miilakat Kaygisini Yonetme: Amigdala tepkilerini nefes egzersizleriyle kontrol altina
alma.

Profesyonel Veda: Gorlsmeyi nazik, akilda kalici ve tesekkir ederek sonlandirma
disiplini.

Miilakat Sonrasi Takip ve Degerlendirme

Tesekkiir E-postasi (Thank You Note): Gorismeden sonraki ilk 24 saat icinde
gonderilecek profesyonel mesajin kurgusu.

Siireci Sorgulama: DoOnilis yapilmayan durumlarda nezaketle bilgi talep etme
zamanlamasi ve Uslubu.

Oz-Degerlendirme: Her miilakat sonrasi nelerin iyi gittigini ve nelerin gelistiriimesi
gerektigini analiz etme.

Referans Yonetimi: Referans listesinin hazirlanmasi ve referans olacak kisilerin miilakat
sureci hakkinda bilgilendirilmesi.

Teklif Degerlendirme: is teklifi aldiginda dikkat edilmesi gereken yan haklar, sézlesme
maddeleri ve kabul/red suregleri.
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EGITiM ADI : iSi SAHIPLENME VE VERIMLILiK

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin calistiklari kuruma ve ustlendikleri gorevlere karsi yiiksek
dizeyde sorumluluk bilinci gelistirmelerini saglamak; i¢csel motivasyonlarini artirarak is
sonuglarina odaklanmalarini ve zamani/kaynaklari en yiksek verimle kullanmalarini
destekleyecek profesyonel aliskanliklar kazandirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: isi sahiplenme (Accountability) kavrami, proaktif ¢alisma disiplini, igsel
motivasyon ve aidiyet, dnceliklendirme teknikleri, odaklanma stratejileri, verimlilik araglari ve
sonu¢ odakhlik konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin is siireclerinde inisiyatif almasi, mazeret tretmek
yerine ¢0zim odakh hareket etmesi, calisma saatlerini yiksek verimlilikle yonetmesi ve
kurumsal hedefleri kendi kisisel hedefi gibi sahiplenerek performansa yansitmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. isi Sahiplenme (Accountability) ve Sorumluluk Bilinci

e Sorumluluk vs. Sahiplenme: Sadece verilen gorevi yapmak ile goérevin nihai
sonucundan kendini sorumlu hissetmek arasindaki farkin analizi.

e Mazeret Kiiltiriinden Cikis: "Neden yapamadim?" yerine "Nasil yapabilirim?"
zihniyetine gegis (Victim vs. Creator mindset).

o Profesyonel Oz-Denetim: Bir dis denetim mekanizmasina ihtiyag duymadan, kendi is
kalitesini ve standartlarini ydnetme becerisi.

o lsin "Neden"ini Anlamak: Yapilan isin kurumun biitiiniine olan katkisini fark ederek ise
anlam ylkleme siireci.

o Diiriistlik ve Seffaflik: Hatalari gizlemek yerine, ¢6zim igin aninda paylasma ve
sorumluluk alma cesareti.

2. Proaktif Calisma ve inisiyatif Alma

o Etki Alani ve ilgi Alani: Enerjiyi degistirilemeyecek dis faktérlerden (ilgi alani),
degistirilebilecek ic faktorlere (etki alani) kaydirma.

¢ Sorun Cikmadan Miidahale Etme: Potansiyel aksakliklari dnceden 6ngorip, kriz
olusmadan 6nlem alma stratejileri.
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Yetki Sinirlan icinde Hareket: Yoneticinin onayini beklemeden, kurumsal sinirlar
dahilinde hizli karar verme ve uygulama.

Yaratici Coziim Onerileri: Rutin siiregleri daha iyiye gétiirecek yeni fikirler gelistirme ve
bunlari paylasma cesareti.

Takipgilik (Follow-up): Baslatilan bir isin her asamasini izleyerek sonuglanana kadar
takibini birakmama disiplini.

3. igsel Motivasyon ve Kurumsal Aidiyet

Motivasyonun Norolojisi: Basari hissinin beyindeki 6diil mekanizmalarini (dopamin)
nasil tetiklediginin 6grenilmesi.

Degerler Hizalanmasi: Kisisel degerler ile kurumsal degerler arasindaki kdpriiniin
kurularak baghligin artirilmasi.

Autonomy (Ozerklik) ve Ustalik: isinde uzmanlasmanin ve isini kendi ydntemiyle
yapma 6zglirligluiniin motivasyon Ulzerindeki etkisi.

Psikolojik Sahiplik: is yerindeki ara¢ gereg ve projeleri "kendi miilkiiymiis gibi" 6zenle
koruma ve gelistirme bilinci.

Gelisim Odakhlik: is yerindeki her zorlugu, yeni bir yetkinlik kazanma firsati olarak
gorme felsefesi.

4. Verimlilikte Onceliklendirme ve Planlama

Eisenhower Matrisi ile Yonetim: isleri aciliyet ve 5nem derecesine gére 4 kategoriye
ayirarak zamani yonetme teknigi.

Pareto ilkesi (80/20): Cabalarin %20'sinin sonuglarin %80'ini yarathg gercegiyle kritik
islere odaklanma.

ABCDE Yontemi: Ginlik vyapilacaklar listesini (To-do list) deger sirasina gore
derecelendirme ve uygulama.

Stratejik Hayir Demek: Verimliligi diisiren ve ana hedeften saptiran '"zaman
hirsizlarina" karsi sinir koyma becerisi.

Haftalik ve Giinliik Planlama: Karmasayi 6nlemek igin her gliniin ve haftanin énceden
tasarlanmis bir yol haritasina sahip olmasi.

5. Odaklanma Teknikleri ve Derin Calisma (Deep Work)

Dikkat Daginikligi ile Miicadele: Sosyal medya, e-posta bildirimleri ve anlik kesintilerin
beyin verimliligi Gzerindeki etkisini yonetme.

Pomodoro Teknigi: Kisa siireli yliksek odaklanma ve planli mola dongiileri ile calisma
temposunu koruma.
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o Tek ise Odaklanma (Single-tasking): Multitasking yanilgisindan kurtulup, bir isi
bitirmeden digerine gegmeme disiplini.

« Zihin Akisi (Flow): isin icinde kaybolarak zamanin nasil gectigini anlamadigimiz yiiksek
verimlilik anlarini yaratma.

e Calisma Alani Optimizasyonu: Odaklanmayi kolaylastiran, daginikliktan arinmis ve
ergonomik bir fiziksel ortamin insasi.

6. Sonug Odaklilik ve Performans Yonetimi

o Siire¢ Degil Cikt1 Yonetimi: Ne kadar "mesgul" olunduguna degil, ne kadar "sonucg"
uretildigine odaklanan galisma modeli.

o KPI (Temel Performans Gostergeleri): Bireysel basarinin 6l¢tilmesinde kullanilan sayisal
kriterleri anlama ve hedefleme.

o Biiyik Resmi Gormek: Kiguk islerin kurumun biiylk vizyonuna nasil hizmet ettigini fark
ederek calisma motivasyonunu koruma.

o Kapanig Disiplini: Baslanan projeleri %99'da birakmadan, son noktayi koyana kadar
ayni enerjiyle devam etme.

e Performans Takibi: Kendi ilerlemesini dlizenli raporlayarak gelisimini objektif verilerle
izleme.

7. Verimlilik Artiran Dijital Araglar ve Teknolojiler

e Gorev ve Proje Yonetimi Yazilimlan: Trello, Asana, Notion gibi araglarla is takibini
dijitallestirme.

e Otomasyon Araglari: Tekrar eden ve zaman c¢alan basit isleri otomatize eden
yazilimlarin kullanimi.

o Takvim ve Hatirlatici Entegrasyonu: Tum planlamayi dijital takvimler (izerinden es
zamanl ve hatasiz yonetme.

o Bulut Tabanli is Birligi: Dosya paylasimi ve es zamanli calisma araglariyla zaman kaybini
Onleme.

e Yapay Zeka (Al) Destegi: Arastirma, 6zetleme ve raporlama sireglerinde Al araglarini
birer verimlilik asistani olarak kullanma.

8. iletisimde Verimlilik ve Toplanti Yonetimi

« Kisa ve Net iletisim: E-posta ve mesajlasmalarda gereksiz detaylardan arinmis, sonug
odakh dil kullanimi.

e Verimli Toplanti Kiltiirii: Gliindemsiz toplantiya girmeme, zamaninda baslama ve
somut kararlarla ¢ikma disiplini.
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Geribildirim Hizi: is akisini tkamamak icin gelen taleplere ve sorulara hizh, ¢éziim
odakh geri donils yapma.

is Birligi Verimliligi: Diger departmanlarla uyumlu calisarak "tekerlegi yeniden icat
etmeden" ortak bilgi havuzundan faydalanma.

Raporlama Verimliligi: Yonetime sunulan bilgileri sadelestirerek sadece karar vermeye
yardimci olacak 6z veriyi sunma.

9. Enerji Yonetimi ve Wellbeing (Esenlik)

10.

Zaman Degil Enerji Yonetimi: Gln icindeki enerji dalgalanmalarina gére (Bioritm) zor
ve kolay isleri takvime yerlestirme.

Stresle Basa Cikma: Yogun is yuki altinda serin kanhhgl koruyarak verimliligin
dismesini engelleme.

Beslenme ve Uyku Hijyeni: Biyolojik makinenin (viicut) verimli ¢alismasi icin gerekli
olan fiziksel ihtiyaglarin karsilanmasi.

Mental Dinlenme: Gin icinde kisa "zihinsel bosaltma" molalari vererek bilissel
yorgunlugu onleme.

is-Yasam Dengesi: Mesai disinda tam dinlenme saglayarak ise her sabah taze ve yiiksek
bir enerjiyle baslama.

Uygulama: Kisisel Verimlilik ve Sahiplenme Plani

is Akis Analizi: Katihmcilarin kendi bir giinliik is rutinlerini masaya yatirarak "zaman
hirsizlarini" tespit etmesi.

Bireysel Sorumluluk Taahhiidii: Kisinin kendi is alaninda sahiplenecegi yeni bir alan
veya proje belirlemesi.

Verimlilik Atélyesi: Ogrenilen tekniklerin (Pomodoro, Matris vb.) bir is senaryosu
Uzerinde uygulanmasi.

Grup Paylasimi ve Kritik: Basarili sahiplenme 6rneklerinin ve verimlilik tiyolarinin ekip
icinde yayginlastirilmasi.

90 Giinliik Yol Haritasi: Egitimden sonraki ilk 3 ayda isi sahiplenme ve verimlilik
konusunda atilacak somut adimlarin planlanmasi.
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EGITiM ADI : KURUMSAL iLETiSIMDE SOSYAL MEDYA VE SORUMLULUK
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin kurumsal kimligi dijital diinyada dogru temsil etmelerini
saglamak; sosyal medya mecralarinin stratejik yonetimini 6gretmek, dijital itibarin korunmasi
icin sorumluluk bilinci kazandirmak ve olasi kriz durumlarinda profesyonel bir iletisim dili
gelistiriimesine yardimci olmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Dijital kurumsal kimlik, sosyal medya platform dinamikleri, icerik
stratejisi, dijital etik ve sorumluluk, kriz yénetimi, ¢alisanlarin marka elgciligi ve vyasal
sorumluluklar konularini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin markanin dijital sesini tutarl bir sekilde yonetmesi,
paylasimlarda kurumsal sorumluluk ilkelerine sadik kalmasi, dijital riskleri 6nceden fark etmesi
ve sosyal medyayr kurum hedeflerine hizmet eden bir itibar araci olarak kullanmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Dijital Cagda Kurumsal iletisimin Déniisiimii

o Geleneksel vs. Dijital iletisim: Tek yonlii mesajdan etkilesimli ve cift yonli diyalog
modeline gecisin analizi.

« Dijital Varlik ve itibar: Sosyal medyanin kurumun "dijital yiizii" olarak algilanmasi ve
gliven insasindaki roldi.

e Platform Dinamikleri: LinkedIn (Profesyonel ag), Instagram (Gorsel hikaye), X (Anhk
haber) ve YouTube'un kurumsal kullanim farklari.

e Trend Takibi ve Adaptasyon: Dijital trendlerin kurumsal ciddiyetle harmanlanarak
stratejiye entegre edilmesi.

e Sosyal Dinleme (Social Listening): Kurum hakkinda internette konusulanlari takip
ederek strateji belirleme yontemi.

2. Kurumsal Sosyal Medya Stratejisi ve igerik Yonetimi

o Stratejik Hedef Belirleme: Farkindalik yaratma, topluluk yénetimi veya iK markasini
gliclendirme hedeflerinin kurgusu.

o Tutarh Marka Sesi (Tone of Voice): Farkli mecralarda markanin karakterini yansitan
ortak bir iletisim dilinin olusturulmasi.
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icerik Takvimi ve Planlama: Paylasimlarin sikligi, zamanlamasi ve konu dagiliminin
(Egitici, Tanitici, insani) yonetimi.

Gorsel ve Video Standartlari: Kurumsal renklerin, fontlarin ve tasarim dilinin tim dijital
mecralarda standardizasyonu.

Hikayelestirme (Storytelling): Kurumun basarilarini ve projelerini reklam dilinden uzak,
samimi hikayelerle anlatma sanati.

3. Sosyal Medyada Etik ve Sorumluluk

Dijital Etik ilkeleri: Paylasimlarda diristliik, seffaflik ve kapsayicilik prensiplerinin
uygulanmasi.

Dezenformasyonla Miicadele: Dogrulanmamis bilginin paylasilmamasinin ve bilgi
kirliligine karsi kurumsal durusun 6nemi.

Fikri Miilkiyet ve Telif Haklari: Gorsel, muzik ve icerik kullaniminda yasal sinirlara ve
emege saygl kurallari.

Veri Gizliligi ve Mahremiyet: Kurumsal veya kisisel verilerin korunmasi konusundaki
hassasiyet ve KVKK uyumu.

Kurumsal Sosyal Sorumluluk (KSS) ve Sosyal Medya: Sosyal fayda odakli projelerin
dijital mecralarda dogru yontemlerle duyurulmasi.

4. Cahisanlarin Sosyal Medya Kullanimi ve Marka Elgiligi

Bireysel Profil vs. Kurumsal Kimlik: Calisanlarin sahsi hesaplarinin kurumsal itibara
etkisinin analizi.

Marka Elciligi (Employee Advocacy): Calisanlarin kurum kiltlrinG yansitan icerikleri
profesyonelce paylasmasinin 6nemi.

Sosyal Medya Kilavuzu (Guidelines): Kurumun ¢alisanlarindan bekledigi dijital davranis
modellerinin belirlenmesi ve paylagimi.

Netiket (internet Etigi): Sosyal medyada yorum yapma, tarisma ydnetme ve
etkilesimde bulunma nezaketi.

Gizli Bilgi Paylasimi Riski: Ofis ici gorsellerde veya metinlerde ticari sirlarin kazara
sizdirilmasini 6nleme bilinci.

5. Sosyal Medyada Kriz Yonetimi ve Miidahale

Dijital Kriz Belirtileri: Olumsuz yorumlarin veya haberlerin yayilma hizini takip ederek
krizin bUyUklGgini teshis etme.

Kriz iletisimi Protokolii: Bir kriz aninda kimin aciklama yapacagi ve hangi kanallarin
kullanilacaginin énceden belirlenmesi.
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Olumsuz Yorum ve Sikayet Yonetimi: "Trol" hesaplar ile gercek magduriyetleri ayirt
ederek profesyonel yanit verme teknikleri.

Hiz ve Dogruluk Dengesi: Kriz aninda sessiz kalmamak ile aceleyle yanhs agiklama
yapmak arasindaki dengenin korunmasi.

Kriz Sonrasi itibar Onarimi: Kriz bittikten sonra giivenin yeniden kazanilmasi icin
yapilacak iletisim faaliyetleri.

6. Topluluk Yonetimi ve Etkilesim Stratejileri

Aktif Takipgi iliskileri: Gelen yorum ve mesajlarin kurumsal nezaketle zamaninda
yanitlanmasi disiplini.

Kullanici Tarafindan Olusturulan igerik (UGC): Takipcilerin marka hakkindaki
paylasimlarini 6dillendirme ve yayginlastirma.

Influencer ve Paydas is Birlikleri: Kurum degerleriyle &rtiisen kisi ve topluluklarla
yapilan stratejik ortakliklar.

Topluluk Kurallari Belirleme: Kurumsal hesaplarda nefret sdylemi, hakaret veya spam
iceriklere karsi izlenecek politika.

Sadakat insasi: Takipcilerin sadece "izleyici" degil, markanin "savunucusu" haline
getirilmesi suregleri.

7. Sosyal Medyada Hukuki Sorumluluklar ve KVKK

5651 Sayili internet Kanunu: icerik saglayici ve yer saglayici olarak kurumun vyasal
yuktmluliklerinin kavranmasi.

Kisisel Verilerin Korunmasi (KVKK): Fotograflarda yer alan kisilerin rizasinin alinmasi ve
veri glivenligi ihlallerinin dnlenmesi.

Reklam ve Tanitim Yasaklari: Sektorel bazdaki (Saglk, Hukuk, Alkol vb.) dijital reklam
kisitlamalarina uyum.

Hukuki Hak Arama: Kuruma yonelik dijital saldiri, iftira veya taklit hesaplara karsi
basvurulacak yasal yollar.

is Sozlesmeleri ve Sosyal Medya Maddeleri: Sosyal medya kullaniminin is akdi
Uzerindeki hukuki sonuclarinin analizi.

8. Sosyal Medya Olciimleme ve KPI Analizi

Metriklerin Anlamlandirilmasi: Erisim, etkilesim orani (ER), ttklanma ve doénisim
verilerinin basarisi nasil 6l¢ulir?

ROI (Yatinm Getirisi): Sosyal medya faaliyetlerinin kurumsal hedeflere ve satisa
katkisinin finansal analizi.
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Raporlama Teknikleri: Ust ydnetime sunulacak, karmasadan uzak ve stratejik sonuglara
odaklanan dijital raporlar.

Rakip Analizi (Benchmarking): Rakiplerin dijital performanslarini izleyerek kurumun
konumunu belirleme.

Duygu Analizi (Sentiment Analysis): Yapilan paylasimlarin hedef kitlede yarathgi
duygusal tepkilerin (Olumlu/Olumsuz/N6tr) dlgtlmesi.

9. Dijital imaj ve Kisisel Marka Yonetimi (Yonetici Odakl)

10.

Liderlik iletisimi: Ust diizey yoneticilerin (C-Level) LinkedIn profillerinin kurum imajina
katkisinin yénetimi.

Diisiince Liderligi (Thought Leadership): Sektorel konularda fikir onderi olarak
konumlanma ve glivenilirlik saglama.

Yonetici Paylasimlarinda Denge: Kisisel hayat ile profesyonel kimlik arasindaki sinirin
dogru cizilmesi.

Ag Kurma (Networking): Dijital platformlar Gzerinden stratejik baglantilar kurma ve
kurumu temsil etme becerisi.

Goriiniirliik ve Erisilebilirlik: Seffaf liderlik anlayisi ¢ergevesinde sosyal medyada
ulasilabilir olmanin sinirlari.

Uygulama: Sosyal Medya Rehberi ve Kriz Simiilasyonu

Kurumsal Sosyal Medya Anayasasi Hazirlama: Katiimcilarin kendi kurumlari igin bir
etik ve uygulama rehberi tasarlamasi.

Canh Kriz Simiilasyonu: Sosyal medyada patlak veren bir itibar krizine karsi grupca
miuidahale plani gelistirme ve uygulama.

icerik Uretim Atdlyesi: Belirli bir kurumsal mesajin (Yil dénimii, basari, KSS) farkl

mecralar igin uyarlanmasi galismasi.

Profil Denetimi: Katilimcilarin mevcut sosyal medya varliklarinin profesyonel
standartlara gore incelenmesi ve iyilestirilmesi.

Gelecek Vizyonu: Yapay zeka ve Metaverse gibi teknolojilerin kurumsal iletisime
etkilerinin tartisiimasi.
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EGITiM ADI : PROFESYONEL HAYATTA SEZGISEL YONTEMLER
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin analitik verilerin yetersiz kaldigi, belirsizligin yiiksek oldugu
veya hizin kritik 6nem tasidigl durumlarda "stratejik sezgi" gelistirme becerisi kazanmalarini
saglamaktir. Egitim, bilincalti 6rintl tanima yetenegini rasyonel bir slizgecten gecirerek
profesyonel karar alma siireglerine entegre etmeyi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Sezginin nérobiyolojik temelleri, karar verme mekanizmalari (Sistem 1 ve
Sistem 2), bilissel kisa yollar, uzman sezgisinin insasi, yaratici problem ¢ézme teknikleri ve is
diinyasindaki sezgisel liderlik uygulamalarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin sezgiyi analitik verilerle dengelemesi, karmasik
sorunlari daha hizli teshis etmesi, sosyal radarini gelistirerek miizakere ve yonetim siireclerinde
avantaj saglamasi ve ‘i¢sel pusulasin" profesyonel standartlarda kullanabilmesi
beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Sezginin Bilimsel Temelleri ve Norolojik Yapisi

e Noroplastisite ve Deneyim: Beynin ge¢cmis deneyimleri milisaniyeler icinde nasil
tarayip ¢o6zim Urettiginin biyolojik slireci.

e Limbik Sistem ve Somatik Belirtegler: Viicudun verdigi "mide hissi" gibi fiziksel
sinyallerin karar verme anindaki islevi.

« Bilingaltr Oriintii Tanima: Beynin veriler arasindaki gizli baglantilari ve anomalileri fark
etme mekanizmasi.

o Duygusal Zeka ile Baglanti: Kendi duygularini tanima becerisinin sezgisel isabet orani
Uzerindeki dogrudan etkisi.

e Sag ve Sol Lob Entegrasyonu: Analitik verilerle (sol beyin) sezgisel i¢gorilerin (sag
beyin) uyumlu calistiriimasi.

2. Karar Verme Modelleri: Sezgi ve Analiz Dengesi

e Sistem 1 ve Sistem 2 Diisiince: Daniel Kahneman’in hizli-sezgisel ve yavas-mantiksal
disinme modellerinin profesyonel hayata uyarlanmasi.

¢ Tanima Dayali Karar Modeli (RPD): Kisitl zamanda uzmanlarin neden ilk akla gelen
secenege glivendiginin bilimsel analizi.
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Kritik Karar Anlarinda Hiz: Analiz felci (Analysis Paralysis) durumundan sezgisel
miuidahale ile gikis stratejileri.

Biligsel Yiik Yonetimi: Zihnin yorgun oldugu anlarda sezgisel kararlarin risklerini ve
yonetim yollarini belirleme.

Stratejik Sezgi: Bilinen verilerin 6tesine gegerek yenilikgi ve vizyoner kararlar alma
metodolojisi.

3. Uzman Sezgisi (Expert Intuition) ve Yetkinlik insasi

10.000 Saat Kurali ve Sezgi: Uzmanligin derinlesmesiyle sezginin nasil "isabetli bir
Oongori" haline geldiginin incelenmesi.

Feedback Dongiileri: Sezgiyi gelistirmek icin gecmis kararlarin sonuglarini diizenli analiz
etme disiplini.

Zihin Arsivi Olusturma: Farkli disiplinlerden gelen bilgilerin ¢aprazlama sentezlenerek
sezgi havuzunu buyltmesi.

Hatalardan Ogrenme: Yanlis sezgisel sinyallerin nedenlerini bularak zihinsel modeli
glincelleme teknikleri.

Ciraklik ve Modelleme: Usta yoneticilerin sezgisel yaklasimlarini gozlemleyerek
icsellestirme yontemleri.

4. Biligsel Kisa Yollar (Heuristics) ve Tuzaklar

Kullanilabilirlik Sezgisi: Zihnin en kolay hatirladigl bilgiye dayanarak karar verme
yanilgisinin fark edilmesi.

Temsiliyet Onyargisi: Yeni durumlari eski kaliplara zorla oturtmanin yarathgi sezgisel
hatalar.

Demirleme (Anchoring) Etkisi: ilk alinan bilginin sezgisel siireci nasil manipiile ettiginin
analizi ve korunma yollari.

Dogrulama Onyargisi: Sadece kendi sezgilerimizi destekleyen verileri gorme egilimini
kirma yontemleri.

Asin Giiven Tuzagi: Sezgiye duyulan kontrolstiz glivenin yaratacagi profesyonel risklerin
yonetimi.

5. Sosyal Radar: insan iliskilerinde Sezgisel Okuma

Mikro ifadeleri Sezme: Kelimelerin &tesinde, yiizdeki saniyelik degisimleri fark ederek
gercek niyetleri anlama.

Uyum ve Aynalama: Karsinizdaki kisiyle bilincalti diizeyde frekans uyumu yakalayarak
gliven insa etme.
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Miizakere Sezgisi: Masadaki gerginligi veya esneme payini veriler olmadan "hissetme"
ve yonlendirme becerisi.

Ekip Dinamiklerini Okuma: Toplanti odasindaki yazili olmayan kurallari ve duygusal
atmosferi teshis etme yetisi.

Miilakatlarda Sezgi: Adayin teknik bilgisinin 6tesinde kurumsal kiltiire uyumunu
sezgisel olarak degerlendirme.

6. Yaratici Problem Cézmede Sezgisel Yaklagimlar

Kulucka Teknigi: Zor sorunlarda odaklanmayi birakip zihni serbest birakarak sezgisel
sigramalar yaratma.

Analojik Diisiinme: Tamamen alakasiz sektérlerdeki ¢oziimleri mevcut soruna sezgisel
olarak adapte etme.

Yanal Diisiinme Egzersizleri: Mantiksal silsileyi bilerek bozarak beklenmedik ¢6zim
yollarini kesfetme.

Gorsellestirme ve Senaryo: Olasi ¢oziimleri zihinde canlandirarak hangisinin "dogru
hissettirdigini" bulma.

Tersine Diisiinme: Sorunu tersten kurgulayarak sezgisel bariyerleri ortadan kaldirma
sanat.

7. Sezgiyi Gelistiren Zihinsel Pratikler

Mindfulness ve Farkindalik: Zihinsel glirtltlyl azaltarak sezgisel sinyalleri daha net
duyabilme galismasi.

Duyusal Gozlem Egzersizleri: Bes duyunun keskinlestiriimesiyle ¢evreden alinan veri
kalitesini artirma.

Sezgi Gunliigli Tutma: Glnlik kiiciuk kararlarda i¢ sesin ne dedigini ve sonucun ne
oldugunu kaydetme pratigi.

Meditatif Odaklanma: Karar anlarinda saniyeler icinde icsel bir sessizlik yaratarak
berraklik saglama.

Beden Farkindaligi: Viicudun stres veya rahatlik anindaki tepkilerini sezgisel rehber
olarak kullanma.

8. Liderlikte Sezgi ve Vizyoner Yonetim

Karizmatik Liderlik ve Sezgi: Liderin vizyonunu ekibe sadece mantikla degil, gglu bir
sezgisel inancgla aktarmasi.

Belirsizlik Altinda Yol Gosterme: Kimsenin 6nini géremedigi kriz anlarinda liderin icsel
pusulasiyla gliven vermesi.
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Gelecek Trendlerini Okuma: Heniz veri haline gelmemis pazar degisimlerini sezgisel
olarak 6ngdérme becerisi.

Ekip Sezgisi Olusturma: Takimin ortak akil ve sezgisini birlestirecek gliven ortamini insa
etme.

Etik Sezgi: Kararlarin sadece karli degil, ayni zamanda etik ve adil olup olmadigini anlk
olarak sezme.

9. Kriz ve Risk Yonetiminde Sezgisel Miidahale

10.

Anhk Karar Verme Stratejileri: Saniyelerin 6nemli oldugu krizlerde rasyonel analizi
devre disi birakip harekete gegme.

Risk Sezimi: Bir projede veya yatirimda "bir seylerin yanlis gittigini" erken asamada fark
etme duyarlihgl.

Esneklik ve Ceviklik: Sezgisel uyarilar geldiginde kati planlardan vazgecip rotay hizla
degistirme cesareti.

Hata Payini Kabul Etme: Sezgisel kararlarin risklerini bilerek yedekleme ve B plani
olusturma disiplini.

Kriz iletisiminde Tonlama: Gergin anlarda dogru kelimeleri ve ses tonunu sezgisel
olarak se¢gme yetkinligi.

Kurumsal Kiiltiirde Sezginin Yeri ve Uygulama

Sezgiyi Veriyle Dogrulama: Alinan sezgisel kararin "saglamasini" yapmak igin hizli veri
analizi teknikleri.

Kurumsal Sezgi Dili: Karar slrecglerinde "veriler bunu diyor ama hissimiz su yéonde"
diyebilme kiltlrinin insasi.

Bireysel Gelisim Plani: Katiimcilarin egitim sonrasi sezgilerini test edecekleri 90 giinliik
uygulama takvimi.

Vaka Analizleri (Atélye): is diinyasindaki biiyiik basarisizliklarin ve basarilarin sezgisel
hatalar/isabetler Gizerinden analizi.

Sertifikasyon ve Kapanig: Egitimin kazanimlarinin 6zetlenmesi ve profesyonel hayata
entegrasyon taahhidi.
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EGIiTiM ADI : A3 PROBLEM ¢OZME METODOLOJIiSi VE DEGER AKIS HARITALAMA
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin israflari gériiniir kilan Deger Akis Haritalama (VSM) teknigi ile
sureclerdeki darbogazlar tespit etmelerini saglamak; bu sorunlar sistematik bir mantik
cercevesinde ¢oOzen, veriye dayali ve tek sayfalik bir yonetim araci olan A3 metodolojisini
uygulama yetkinligi kazandirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Yalin yénetim felsefesi, Deger Akis Haritalama sembolleri ve teknikleri,
mevcut ve gelecek durum haritalari, A3 raporlama adimlari (PDCA dongiisii), kok neden analizi
araglari ve karsi 6nlem gelistirme stratejilerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin siireclerdeki katma degersiz isleri (israflari) ayirt
edebilmesi, karmasik problemleri standart bir A3 kagidina sigacak sadelikte ve netlikte
yapilandirabilmesi, disiplinli bir problem c¢6zme kultliri olusturmasi ve operasyonel
mikemmellik yolunda somut iyilestirmeler yapmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Yalin Diisiince ve israf (Muda) Analizi

o Deger Kavrami: Musterinin 6deme yapmaya razi oldugu katma degerli islerin silireg
icinde tanimlanmasi.

o 8 Bilyiik israf: Uretim ve hizmet siireclerindeki hatalar, fazla tretim, bekleme gibi
verimlilik katillerinin tespiti.

¢ Gemba Anlayisi: Problemlerin masa basinda degil, isin yapildigi gercek yerde (sahada)
gozlemlenmesi prensibi.

e PDCA (PUKO) Déngiisii: Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al déngisiiniin problem
¢ozme ile iliskisi.

o Siirekli iyilestirme (Kaizen): Kiiciik ve siirdiiriilebilir adimlarla mikemmele ulasma
felsefesinin icsellestiriimesi.

2. Deger Akis Haritalama (VSM) Temelleri

e VSM Sembolleri: Malzeme ve bilgi akisini temsil eden standart gorsel dilin ve ikonlarin
ogrenilmesi.

e Uriin Ailesi Secimi: Haritalama calismasina baslamadan 6nce odaklanilacak kritik
slreclerin belirlenmesi.
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Bilgi ve Malzeme Akisi: Uriiniin ham maddeden sevkiyata kadar izledigi fiziksel yol ile
ona eslik eden bilgi akisinin analizi.

Veri Toplama Teknikleri: Cevrim siresi (C/T), degisim siresi (C/O) ve uptime gibi temel
Olgltlerin sahada tespiti.

Sinirlarin Belirlenmesi: Haritalamanin baslayacagi ve bitecegi noktalarin netlestirilerek
kapsamin korunmasi.

3. Mevcut Durum Haritasi Olusturma

Sure¢ Adimlarinin Cizimi: Mevcut is akisinin higbir iyilestirme yapmadan, oldugu gibi
kagida dokilmesi.

Zaman Cizgisi Analizi: Katma degerli zaman ile katma degersiz zamanin kiyaslanarak
streg verimliliginin 6l¢tlmesi.

invanter ve Kuyruk Yonetimi: Siirec aralarinda biriken islerin ve beklemelerin akis
Uzerindeki etkisinin gosterilmesi.

Darbogazlarin Tespiti: Akisin onlindeki en biyilk engellerin ve verimlilik kayiplarinin
harita lGzerinde isaretlenmesi.

Gorsellestirme Pratigi: Karmasik bir operasyonel sirecin tek bir bakista anlasilmasini
saglayacak gorsel yapinin kurulmasi.

4. Gelecek Durum Tasarimi ve Strateji

Takt Zamani Uyumu: Uretim hizinin misteri talep hiziyla nasil dengeleneceginin
planlanmasi.

Tek Parca Akisi ve Hiicresel imalat: Beklemeleri azaltacak akis modellerinin siirece
entegre edilmesi.

Cekme Sistemi ve Kanban: ihtiyac duyulmayan (iretimi durduracak talep odakli
mekanizmalarin tasarimi.

Kaizen Simgsekleri: Mevcut haritadaki sorunlu alanlar icin uygulanacak iyilestirme
projelerinin dnceliklendirilmesi.

Yalin Doniigiim Yol Haritasi: Mevcut durumdan gelecek duruma gegis icin gerekli
adimlarin takvime baglanmasi.

5. A3 Metodolojisi ve Yapisal Problem Cozme

A3 Raporunun Anatomisi: Tek bir sayfa lizerinde mantiksal akisin (baslik, arka plan,
mevcut durum) kurgulanmasi.

Hikayelestirme Sanati: Problemin neden ¢ozilmesi gerektigini verilerle ve gorsellerle
ikna edici sekilde anlatma.
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Standart iletisim Araci: A3’iin bir rapor degil, paydaslar arasinda mutabakat saglayan
bir ydnetim araci olarak kullanimi.

Gorsel Yonetim: Yazidan ziyade grafikler, cizimler ve tablolarla sorunun herkes
tarafindan anlasiimasini saglama.

Mentorluk ve Nemawashi: Karar vericilerin onayini almak igin yapilan 6n gérismelerin
A3 surecine dahil edilmesi.

6. Problemin Tanimlanmasi ve Hedef Belirleme

Arka Plan ve Baglam: Sorunun stratejik 6neminin ve is sonuglarina etkisinin net bir
sekilde ortaya konmasi.

Mevcut Durumun Gorsellestirilmesi: Sorunun nerede, ne zaman ve ne kadar siklikla
yasandiginin kanitlarla sunulmasi.

Problem Bildirimi: Belirsiz ifadelerden kaginip, somut ve olgilebilir bir sorun tanimi
yapma becerisi.

Hedef Durum (Goal): Ulasiimak istenen sonucun SMART (spesifik, ol¢llebilir vb.)
kriterlerine gore tanimlanmasi.

Bosluk (Gap) Analizi: Mevcut performans ile hedef performans arasindaki mesafenin
sayisal olarak tespiti.

7. Kok Neden Analizi Araglari

5 Neden Analizi: Yiizeydeki semptomlari gecip, sorunun kaynagina inene kadar
derinlemesine sorgulama teknigi.

Balik Kilgig1 (Ishikawa) Diyagrami: Sorunu olusturan faktorlerin metodik olarak
kategorize edilmesi.

Pareto Analizi: Cozluldugiinde en bulyilk etkiyi yaratacak olan %20'lik dilime giren
nedenlerin tespiti.

Veri Dogrulama: Varsayimlari degil, sahadan toplanan gergek verileri kok neden analizi
icin temel alma.

iliski Diyagramlar: Karmasik nedenler arasindaki etkilesimlerin ve déngilerin
haritalandirilmasi.

8. Karsi Onlemler ve Uygulama Plani

Etkili Coziim Secimi: Kok nedenleri kalici olarak ortadan kaldiracak en verimli
aksiyonlarin belirlenmesi.

Gegici vs. Kalici Onlemler: Yangin séndiirme odakli yaklasimlar ile sistemi iyilestiren
yaklasimlar arasindaki fark.
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Aksiyon Plani (5N1K): Kimin, neyi, ne zaman yapacaginin net bir gérev dagilimi ile
listelenmesi.

Maliyet-Fayda Dengesi: Onerilen ¢6ziimlerin uygulama maliyeti ile saglayacagi
tasarrufun analizi.

Uygulama Takibi: Aksiyonlarin ilerleme durumunu izleyecek goérsel kontrol
mekanizmalarinin kurulmasi.

9. Etki Ol¢iimii ve Standartlastirma

10.

Sonuglarin Dogrulanmasi: Uygulanan onlemlerin hedeflere ulasip ulasmadiginin
verilerle kanitlanmasi.

Siire¢ Standartlagstirma: Basarili ¢ozimlerin standart is talimatlarina dondstirilerek
geri donislerin engellenmesi.

Yatay Yayihm (Yokoten): Bir noktada elde edilen basarinin benzer sireglere ve
departmanlara aktariimasi.

Ogrenilen Dersler: Siire¢c boyunca karsilasilan zorluklarin ve kazanimlarin kurumsal
hafizaya kaydedilmesi.

Surekli Denetim: Yeni standardin kalici olmasi igin yapilacak periyodik kontrol
yontemlerinin belirlenmesi.

Uygulama: VSM ve A3 Calistayi

Vaka Calismasi: Gergek veya kurgusal bir Gretim/hizmet siireci tizerinden haritalama
pratigi.

Canhi A3 Yazimi: Katilimcilarin gruplar halinde kendi is slireclerindeki bir sorunu A3
formatina dokmesi.

Sunum ve Kritik: Hazirlanan A3 raporlarinin sinifa sunulmasi ve mantiksal akis
Uzerinden geri bildirim alinmasi.

Rol Yapma (A3 Sahibi ve Mentor): Mentorluk siirecinin nasil isletilecegine dair karsilikh
uygulama.

Kigisel Aksiyon Plani: Katilmcilarin is yerine dénduklerinde izerinde galisacaklariilk A3
konusunun belirlenmesi.
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EGiTiM ADI : HOSHIN KANRI (STRATEJIK YONETIM VE YAYILIM)
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Kurumsal hedeflerin (Kuzey Yildizi) en alt kademeye kadar dogru ve tutarli
bir sekilde yayihmini saglamak; lst yonetimin stratejik vizyonu ile saha operasyonlarini ayni
cizgide birlestirmek ve kaynaklari en kritik hedeflere odaklayarak surdurdlebilir bir yonetim
sistemi kurmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Hoshin Kanri felsefesi, stratejik planlama déngiisti, X-Matrix kullanimi,
dikey ve yatay hizalanma (Catch-ball), PDCA disiplini, anahtar performans gostergeleri (KPI) ve
stratejik gbozden gecirme sireglerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin kurumun uzun vadeli hedeflerini somut aksiyon
planlarina donustirebilmesi, departmanlar arasi hedef celiskilerini ortadan kaldirmasi,
stratejik ilerlemeyi gorsel panolarla izleyebilmesi ve tim ¢alisanlarin sirketin vizyonuna nasil
katki sagladigini net bir sekilde gérmesini saglamasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Hoshin Kanri Felsefesi ve Temel Kavramlar

e Stratejik Pusula: Kurumun "Kuzey Yildizi" olarak adlandirilan uzun vadeli temel
vizyonunun belirlenmesi.

e Yonetim ve lyilestirme Dengesi: Giinliik islerin ydnetimi (Nichijo Kanri) ile stratejik
atilimlarin (Hoshin Kanri) ayristiriimasi.

o Odaklanma ilkesi: Cok fazla hedef yerine, fark yaratacak az sayida ve kritik hedefe
enerji harcanmasi.

e Siire¢ ve Sonug Odakhlik: Sadece rakamsal sonuglara degil, o sonuglari doguran is yapis
bicimlerine odaklanma.

o Liderlik Rolii: Stratejinin bir departman isi degil, bizzat liderligin sorumlulugu
oldugunun igsellestirilmesi.

2. Stratejik Planlama ve Mevcut Durum Analizi

e Cevresel Analiz (SWOT/PESTLE): Kurumun i¢ ve dis dinamiklerinin stratejik hedefler
Uzerindeki etkisinin degerlendirilmesi.

o 3-5Yillik Atilim Hedefleri: Kurumun pazarda rekabet avantaji saglayacagi temel degisim
alanlarinin tespiti.
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Bosluk (Gap) Analizi: Mevcut kapasite ile hedeflenen performans arasindaki mesafenin
sayisal tespiti.

Onceliklendirme Matrisi: Kaynaklarin hangi projelere veya hedeflere aktarilacaginin
rasyonel kriterlerle segimi.

Yillik Hoshin Plani: Uzun vadeli hedeflerin o yil icerisinde gerceklestirilecek dilimlere
bollinmesi.

3. X-Matrix ile Stratejik Hizalanma

X-Matrix’in Yapisi: 3-5 yillik hedefler, yillik hedefler, dncelikli projeler ve metriklerin tek
bir tabloda iliskilendirilmesi.

Neden-Sonug iliskileri: Ust seviye hedeflerin alt seviye aksiyonlari nasil tetiklediginin
matris lGzerinde gorsellestiriimesi.

Sorumluluk Atama: Her bir stratejik projenin bir sahibi ve destekgisinin (RACI) net bir
sekilde belirlenmesi.

Korelasyon Analizi: Projelerin hedeflere olan katki dizeyinin (yiksek/orta/dustik)
sembollerle isaretlenmesi.

Matrisin Okunmasi: Tiim organizasyonun tek sayfada stratejik yol haritasini gérmesini
saglayan gorsel okuryazarlik.

4. Hedef Yayilimi ve Catch-ball (Karsilikh Etkilegsim)

Dikey Hizalanma: Tepe yonetimin hedeflerinin departman ve takim seviyesine
hiyerarsik olarak indirilmesi.

Catch-ball Suireci: Hedeflerin yukaridan asagiya dikte edilmesi yerine, alt-list kademeler
arasinda muzakere edilerek netlestirilmesi.

Yatay Hizalanma: Departmanlarin (Orn: Uretim ve Satis) birbirini engelleyen degil,
destekleyen hedefler belirlemesi.

Mutabakat Kiiltiirii: Hedefin gercekciligi ve kaynak ihtiyaci konusunda tiim paydaslarin
el sikismasi.

Geri Bildirim Doéngiisi: Uygulama birimlerinden gelen saha verilerinin stratejiyi nasil
beslediginin analizi.

5. PDCA (PUKO) ve Kontrol Mekanizmalari

Planla (P): X-Matrix ve aksiyon planlarinin standart formlarda ve takvimlerde
hazirlanmasi.

Uygula (D): Belirlenen stratejik projelerin operasyonel sireclere entegre edilerek
hayata gecirilmesi.
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Kontrol Et (C): Gergeklesen sonuglarin hedeflerden sapma gosterip gostermediginin
periyodik denetimi.

Onlem Al (A): Sapma nedenlerinin kdk neden analizi ile bulunmasi ve stratejinin
glincellenmesi.

Standartlastirma: Basarili olan stratejik yontemlerin kurumsal standartlara
donisturilerek kalici kilinmasi.

6. KPI (Anahtar Performans Gostergeleri) Yonetimi

Oncii ve Artgi Gostergeler: Sonucu gosteren (Lag) ve sonuca giden yolu gdsteren (Lead)
metriklerin dengelenmesi.

Olciilebilirlik Kriterleri: Belirsiz hedeflerin (Orn: Kaliteyi artirmak), sayisal ve takip
edilebilir verilere dokilmesi.

Gorsel Performans Panolari: Saha ve yonetim seviyesinde hedeflerin durumunu
gosteren (Yesil/Sari/Kirmizi) takip araglari.

Veri Dogrulugu ve Kaynaklari: KPI verilerinin hangi sistemlerden ve ne siklikla
toplanacaginin netlestirilmesi.

Performans Agaci: Tepe KPI'larin alt metriklerle olan matematiksel baginin (Orn:
Toplam maliyetin alt kalemleri) kurulmasi.

7. Stratejik Gozden Gegirme Toplantilari (SRM)

Haftalik ve Aylik Rutinler: Stratejik ilerlemenin operasyonel karmasada kaybolmamasi
icin yapilan disiplinli toplantilar.

Anomali Yonetimi: Hedefin gerisinde kalinan durumlarda suglu aramak yerine sistem
iyilestirmeye odaklanma.

Karar Alma Hizi: Toplantilarda alinan kararlarin aksiyona dontisme siiresinin minimize

edilmesi.

Kritik Basari Faktorleri: Gozden gecirmelerde sadece rakamlara degil, stratejiyi
etkileyen risklere de odaklanma.

Gorsel Sunum Teknikleri: Karmasik verilerin sade ve aksiyon odakli grafiklerle yénetime
sunulmasi.

8. Kaynak Yonetimi ve Kapasite Planlama

Finansal Hizalanma: Stratejik projelerin yillik bitce ile olan baginin ve fonlama
onceliklerinin kurulmasi.

insan Kaynagi Kapasitesi: Calisanlarin giinliik is yiki ile stratejik projelere ayiracaklari
zamanin dengelenmesi.
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Teknoloji ve Altyapi: Hoshin hedeflerine ulasmak icin gereken dijital ve fiziksel
yatirimlarin planlanmasi.

Darbogaz Yonetimi: Stratejinin onlindeki en kisith kaynagin tespit edilerek tim
sistemin buna goére optimize edilmesi.

Esnek Kaynak Kaydirma: Pazar kosullari degistiginde kaynagin hizla yeni hedefe
yonlendirilmesi becerisi.

9. Kurumsal Kiiltiir ve Hoshin Entegrasyonu

10.

Aidiyet ve Farkindalik: En alt kademedeki galisanin yaptigi isin "Kuzey Yildizi"na nasil
hizmet ettigini bilmesi.

iletisim Stratejisi: Stratejik hedeflerin tim kuruma basit, anlasilir ve ilham verici bir
dille duyurulmasi.

Odiil ve Takdir Sistemleri: Hoshin hedeflerine katki saglayan ekiplerin ve bireylerin
tesvik edilmesi.

Ogrenen Organizasyon: Hatali stratejilerin birer 6grenme firsati olarak goriiliip
kurumsal hafizaya islenmesi.

Disiplin ve Sireklilik: Hoshin Kanri’'nin gegici bir proje degil, kurumun ana yonetim
bicimi haline getirilmesi.

Uygulama: X-Matrix Tasarimi ve Catch-ball Atélyesi

Vaka Analizi: Kurgusal bir sirketin vizyonundan yola ¢ikarak 3 yillik stratejik plan
tasarimi.

Canh X-Matrix Hazirlama: Katilimcilarin kendi departmanlari icin bir matris taslagi
olusturmasi.

Catch-ball Simiilasyonu: Hedeflerin miizakere edilerek bir alt kademeye indirilmesi
Uzerine rol yapma egzersizi.

Kritik Kritik (Peer Review): Hazirlanan planlarin diger katilimcilar tarafindan yapici
elestiri ile degerlendirilmesi.

Yol Haritasi Taahhidii: Egitim sonrasi ilk 90 glinde uygulanacak Hoshin yayilim
adimlarinin belirlenmesi.
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EGITiM ADI : LOJISTiK iISLETMELERINDE KRiZ YONETiMI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Lojistik sektériiniin dinamik ve riskli yapisinda meydana gelebilecek
operasyonel, finansal veya dissal krizlere karsi hazirlikh olmayi saglamak; kriz aninda karar alma
hizini artirarak tedarik zinciri kopmalarini 6nlemek ve kurumun itibarini/kaynaklarini koruyacak
profesyonel midahale yontemleri kazandirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Lojistikte risk analizi, kriz senaryolarinin kurgulanmasi, acil durum planlari
(BCP), kriz iletisim stratejileri, glimrik ve antrepo krizleri, dogal afet ve siber saldiri yonetimi
ile kriz sonrasi iyilestirme sireclerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin kriz sinyallerini erkenden fark etmesi, "Kriz Yonetim
Masasi"ni etkin sekilde kurup yonetebilmesi, alternatif tasima ve depolama rotalarini hizla
devreye alabilmesi ve kriz aninda paydas yonetimini (musteri, gimriik, nakliyeci)
sogukkanlilikla yiritebilmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Lojistik Sektoriinde Kriz Kavrami ve Risk Haritalama

o Kriz ve Risk Ayrimi: Lojistikte yonetilebilir riskler ile ani gelisen kriz durumlari arasindaki
sinirin belirlenmesi.

e Tedarik Zinciri Kirllganhk Analizi: Lojistik akisindaki zayif halkalarin (tek tedarikgi, kritik
limanlar vb.) tespit edilmesi.

e Kriz Kaynaklarinin Siniflandirilmasi: Operasyonel (kaza, ariza), ekonomik (kur
dalgalanmasi) ve dissal (savas, pandemi) krizler.

o Olasilik ve Etki Matrisi: Hangi krizin ne kadar zarar verebileceginin sayisal ve niteliksel
olarak haritalandiriimasi.

o Erken Uyan Sinyalleri: Kriz henliz patlak vermeden Once operasyonel verilerdeki
degisimlerin okunmasi.

2. is Suirekliligi Planlamasi (BCP) ve Stratejiler

o s Etki Analizi (BIA): Bir krizin lojistik operasyonlari durdurma siiresinin maliyet ve
musteri kaybi agisindan analizi.

¢ Yedekleme Stratejileri: Alternatif rotalar, yedek arag¢ filolari ve ikincil depo
lokasyonlarinin 6nceden planlanmasi.
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e Kritik Fonksiyonlarin Belirlenmesi: Kriz aninda durmamasi gereken hayati
operasyonlarin onceliklendirilmesi.

e Kaynak Envanteri: Acil durumlarda kullanilacak finansal, teknik ve insan kaynagi
havuzunun hazir bulundurulmasi.

e Planin Test Edilmesi: Teorik planlarin masa basi tatbikatlarla ne kadar islevsel
oldugunun denetlenmesi.

3. Kriz Yonetim Merkezi ve Karar Alma Mekanizmalari

o Kriz Komitesinin Kurulmasi: Karar vericilerin, operasyon mduddrlerinin ve
hukuk/iletisim danismanlarinin rollerinin netlesmesi.

e Hizli Karar Verme Teknikleri: Belirsizlik altinda rasyonel kalabilmek igin kullanilan
"Sezgisel Karar Verme" modelleri.

e Komuta Zinciri: Karmasa aninda yetki karmasasini 6nleyecek net bir raporlama ve emir-
komuta yapisi.

o Bilgi Akisi ve Koordinasyon: Sahadan gelen anlik bilgilerin merkezde toplanmasi ve
islenmesi sireci.

o Lojistik Ceviklik: Karar alma sireclerinin blirokrasiden arindirilarak sahadaki hiza
uydurulmasi.

4. Operasyonel Krizler: Kaza, Gecikme ve Hasar Yonetimi

o Biiyiik Kazalara Miidahale: Ara¢ veya gemi kazalarinda gevre kirliligi ve yuk glivenligi
odakl acil eylem planlari.

Gimriik ve Mevzuat Krizleri: Gimrikteki ani degisiklikler veya yasaklamalara karsi
hukuki ve operasyonel manevralar.

Antrepo ve Depo Krizleri: Yangin, su baskini veya hirsizlik gibi durumlarda stok
glvenliginin ve sevkiyatin devamlihgi.

Ekipman ve Teknoloji Arnizalari: Ana yazilim sistemlerinin (WMS, TMS) ¢okmesi
durumunda manuel is akisina gecis.

Hasarh Yiik ve Sigorta Siireci: Kriz aninda sigorta ekspertiz siireglerinin ve riicu
islemlerinin dogru yonetimi.

5. Kriz iletisimi ve Paydas Yonetimi

o Tek Seslilik ilkesi: Kurum adina sadece belirlenen sézciiniin agiklama yapmasi ve bilgi
kirliliginin 6nlenmesi.

o Miisteri iliskileri Yonetimi: Geciken veya hasar goren yiikler hakkinda misteriye seffaf
ve glven verici bilgi aktarimi.
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Medya ve Sosyal Medya Yonetimi: Lojistik krizlerin kamuoyuna yansimasini kontrol
altinda tutma stratejileri.

i¢ iletisim: Saha calisanlarinin ve soférlerin moral/motivasyonunu koruyacak seffaf
bilgilendirme rutinleri.

Resmi Kurumlarla iletisim: Valilik, Giimrik Midirligii ve Emniyet birimleriyle es
glidimli calisma protokolleri.

6. Tedarik Zinciri Krizlerinde Alternatif Rota ve Mod Yonetimi

Multimodal Céziimler: Karayolu krizinde denizyolu veya demiryolu segeneklerinin hizla
devreye alinmasi.

Transit Siire ve Maliyet Optimizasyonu: Kriz rotalarinin maliyet etkisinin analizi ve
miusteriyle maliyet paylasimi mizakeresi.

Liman ve Sinir Kapisi Alternatifleri: Yogunluk veya grev gibi durumlarda kullanilacak
ikincil kapilarin yonetimi.

Tedarikgi Cesitlendirme: Lojistik hizmet saglayicilarin (sub-contractor) yedeklenmesi ve
glivenilirlik testleri.

Hizh Tasima (Expedited) Coziimleri: Kriz sonrasi biriken yiklerin eritiimesi igin
kullanilacak ekspres servislerin planlanmasi.

7. Finansal Krizler ve Nakit Akisi Yonetimi

Maliyet Artislarinin Yonetimi: Akaryakit zamlari veya ek vergiler gibi maliyet krizlerinde
fiyatlama stratejileri.

Nakit Akisi Korumasi: Kriz dénemlerinde 6deme ve tahsilat dengesinin (DSO)
bozulmamasi igin alinan énlemler.

Sigorta Teminatlarinin Analizi: Mevcut poligelerin kriz durumlarini (terdér, savas, dogal
afet) kapsama diizeyinin kontroli.

Kredi ve Finansman Erigimi: Acil likidite ihtiyaci i¢in bankalar ve finans kuruluslariyla
on protokoller.

Sozlesme Yonetimi: "Micbir Sebep" maddelerinin hukuki gecerliligi ve kriz aninda
sozlesme fesih/devam surecleri.

8. Siber Giivenlik ve Veri Krizi Yonetimi

Lojistikte Siber Tehditler: Fidye yazilimlari (Ransomware) ve veri sizintilarina karsi
sistem glivenligi.

Dijital Yedekleme (Disaster Recovery): Operasyonel verilerin bulut veya fiziksel
sunucularda gilivenli yedeklenmesi.
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Siber Saldinn Aninda Eylem: Sistemler ele gegirildiginde operasyonun durmamasi igin
"Kagit-Kalem" senaryolari.

Calisan Farkindahgi: Sosyal miihendislik ve oltalama (phishing) saldirilarina karsi
personelin egitilmesi.

KVKK ve Veri ihlali Bildirimi: Kisisel veri sizintisi durumunda yasal bildirim siirelerinin
ve sireglerinin yonetimi.

9. Kriz Sonrasi lyilestirme ve Kurumsal Hafiza

10.

Normallesme Siireci: Krizin etkileri gectikten sonra operasyonun standart verimliligine
dénme adimlari.

Post-Mortem Analizi: Krizin neden c¢iktigl, nerede hata yapildigi ve nelerin iyi
yonetildiginin objektif raporlanmasi.

Ogrenilen Derslerin Kaydi: Yasanan tecriibelerin kurumsal kriz kilavuzuna eklenerek
kalici hale getirilmesi.

Psikolojik Destek ve Motivasyon: Krizden etkilenen personelin rehabilitasyonu ve
kurumsal aidiyetin gi¢lendirilmesi.

itibar Onarimi: Kriz sonrasi sarsilan marka imajini diizeltmek icin yapilacak PR ve
pazarlama faaliyetleri.

Uygulama: Lojistik Kriz Simiilasyonu (Workshop)

Masa Basi Tatbikat: Katiimcilara verilen gercekgi bir lojistik kriz senaryosu (Orn:
Suveys Kanali ikanmasi benzeri bir durum).

Kriz Masasi Uygulamasi: Gruplarin roller paylasarak kriz ani kararlarini ve iletisim
mesajlarini kurgulamasi.

Alternatif Plan Tasarimi: Mevcut bir tasima modelinin kriz aninda nasil
degistirilecegine dair teknik ¢alisma.

Geri Bildirim Paneli: Similasyon performansinin uzmanlar ve diger katilimcilar
tarafindan degerlendirilmesi.

Eylem Plani Taahhiidii: Her katiimcinin kendi lojistik operasyonu igin hazirlayacagi "Acil
Durum Kontrol Listesi".
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EGITiM ADI : YOKSEK MOTiVASYONLA KAZANAN TAKIMLAR
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin bireysel motivasyon kaynaklarini kesfederek bunlari ortak bir
takim vizyonuyla birlestirmelerini saglamak; yiiksek performansh takimlarin dinamiklerini
anlamlandirmak ve zorluklar karsisinda pes etmeyen, ¢6ziim odakl ve birbirini yukari geken bir
"kazanan takim" kiltird inga etmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Motivasyon teorileri, takim ruhu insasi, psikolojik giivenlik, ortak hedef
birligi, glivene dayali iliskiler, takdir ve geri bildirim kiltiirl, duygusal zeka ve dayaniklilik
(resilience) konularini kapsamaktadir.

EGITiIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin icsel motivasyonlarini yiiksek tutmayi 6grenmesi,
takim igindeki sinerjiyi engelleyen bariyerleri kaldirmasi, ortak basarinin bireysel basaridan
daha biyiik oldugunu i¢sellestirmesi ve kriz anlarinda bile yliksek enerjiyle hedefe odaklanma
yetkinligi kazanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Motivasyonun Kaynaklari ve Kazanan Zihniyet

« lgsel ve Dissal Motivasyon: Odiil ve ceza sisteminden ziyade, anlam ve tutku odakli
slrdurulebilir icsel motivasyonun kesfi.

e Biiyiime Zihniyeti (Growth Mindset): Hatalari birer 6grenme firsati olarak goren ve
surekli gelisimi hedefleyen zihinsel yapinin insasi.

e Basan Psikolojisi: Sampiyon takimlarin ve sporcularin ortak zihinsel 6zelliklerinin
profesyonel hayata uyarlanmasi.

e Konfor Alanindan Cikig: Gelisimin ve basarinin basladigi sinirlari zorlama cesaretinin
kazandirilmasi.

o Oz-Yeterlilik inanci: Kisinin kendi yeteneklerine ve takimin giiciine olan sarsiimaz
inancinin pekistirilmesi.

2. Yiiksek Performansh Takimlarin Anatomisi

e Grup ve Takim Farki: Rastgele bir araya gelmis kisilerden sinerji yaratan "gergek bir
takim" olma yolculugu.

¢ Tuckman’in Takim Gelisim Modeli: Olusma, firtina, diizen ve performans asamalarinin
verimli yonetimi.
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Ortak Degerler ve ilkeler: Takimi bir arada tutan ve davranislara rehberlik eden
kurumsal degerlerin netlestirilmesi.

Rollerin Netligi ve Tamamlayicilik: Herkesin glicli yanlarini sergiledigi ve birbirinin
eksigini kapattigi fonksiyonel yapi.

Sorumluluk Almak (Accountability): Sadece kendi isinden degil, takimin toplam
sonucundan sorumlu olma bilinci.

3. Psikolojik Giivenlik ve Giiven insasi

Giiven Uggeni: Yetkinlik, diristlik ve empati ekseninde sarsilmaz takim baglarinin
kurulmasi.

Savunmasizlik (Vulnerability): Liderin ve lyelerin korkmadan yardim isteyebildigi ve
hata kabul edebildigi bir ortamin glici.

Fikirlerin Ozgiirligii: Hic kimsenin alay edilme veya cezalandiriima korkusu olmadan
fikir sunabildigi glivenlik iklimi.

iliski Bankasi: Uyeler arasindaki pozitif etkilesimi artirarak duygusal sermayenin
biriktirilmesi.

Lencioni'nin 5 Temel Disiplini: Given eksikligi ve catisma korkusu gibi performans
engelleyicilerin desifre edilmesi.

4. Ortak Vizyon ve Hedef Birligi

Kuzey Yildizi (Mission): Takimin varlik sebebini tanimlayan ve herkese ilham veren
blylk resmin netlesmesi.

Anlam Arayisi: Yapilan her kiigik isin, takimin blylk basarisina nasil hizmet ettiginin
somutlastiriimasi.

Hizalanma (Alignment): Bireysel hedeflerin takim hedefleriyle celismeyecek sekilde

senkronize edilmesi.

Gorsel Basari Panolari: Hedeflerin ve ilerlemenin herkes tarafindan izlenebildigi seffaf
takip sistemleri.

Kazanma Arzusu: Hedefe ulagma tutkusunun tiim takima yayilmasi ve heyecanin canli
tutulmasi.

5. Etkili Takim iletisimi ve Geri Bildirim

Acgik ve Seffaf Diyalog: Bilginin saklanmadigi, sorunlarin hal altina sipurilmedigi
dirast iletisim kultlrd.

Takdirin Giicii: Kicik basarilarin bile zamaninda fark edilerek motivasyonun yakit
olarak kullanilmasi.

129
www.fokusakademi.com.tr




Radikal Diiriistliik: iliskiyi zedelemeden, dogrudan ve gelisimi hedefleyen profesyonel
geri bildirim teknikleri.

Aktif Dinleme ve Anlama: "Hakli ¢ikma" ihtiyacindan siyrilip "dogruyu bulma" odakh
dinleme becerisi.

Asalak Kelimelerin Temizlenmesi: Motivasyonu dusiren negatif dil kaliplarinin yerine
¢6zim odakl ifadelerin konulmasi.

6. Sinerji Yaratma ve Kolektif Zeka

1+1=3 Formiilii: Bireysel zekalarin toplamindan daha buylk bir takim akh yaratma
stratejileri.

Farkhiliklarin Yonetimi: Farkli karakter ve yeteneklerin birer ¢atisma unsuru degil,
zenginlik olarak kullaniimasi.

Beyin Firtinasi ve Co-Creation: Birlikte liretme ve problem ¢6zme siireglerinde katilimin
maksimize edilmesi.

Bilgi Paylasimi Kiiltiirii: "Bilgi glctlr" anlayisindan "Bilgi paylasildikga glgtir"
anlayisina gegis.

Gapraz Ogrenme: Uyelerin birbirlerinden yeni beceriler 6grenerek takimin toplam
kapasitesini artirmasi.

7. Zorluklar Karsisinda Dayaniklilik (Resilience)

Kriz Aninda Enerji Yonetimi: Baski ve stres altinda takim moralini koruma ve
odaklanmayi siirdiirme.

Yenilgiden Ogrenme: Kaybedilen bir magtan veya projeden giiclenerek ¢ikma ve ders
alma rutinleri.

Duygusal Bulasicilik: Pozitif bir Gyenin tim takimin havasini nasil degistirebileceginin
yonetimi.

Mental Hazirhk: Zorlu donemler 6ncesi takimi psikolojik olarak siirece hazirlama
teknikleri.

B Plani Cevikligi: Beklenmedik engeller ¢iktiginda motivasyonu bozmadan rota
degistirme becerisi.

8. Liderin Motivasyonel Rolii ve ilham

Hizmetkar Liderlik: Liderin ekibin 6nlini agan, engelleri kaldiran ve ekibe hizmet eden
bir rehber olmasi.

Ornek Olma (Role Modeling): Liderin talep ettigi motivasyonu ve is disiplinini bizzat
kendi davranislarinda sergilemesi.
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Bireysel ilgi (Individualized Consideration): Her takim {iyesinin farkli motivasyon
digmelerini tanima ve yonetme.

Delegasyon ve Giiven: Uyelere yetki vererek onlarin sorumluluk duygusunu ve
Ozglvenini gelistirme.

Psikolojik Destek: Zorlanan ekip liyelerine kogluk ve mentorluk yaparak onlari yeniden
oyuna dahil etme.

9. Takim Rittlielleri ve Kutlama Kulturu

10.

Basari Ritiielleri: Galibiyetleri, tamamlanan projeleri veya katedilen yolu kutlamak igin
olusturulan gelenekler.

Kuvvetli Baglar (Team Bonding): is disi etkilesimlerle tiyeler arasindaki samimiyetin ve
dostlugun artirilmasi.

Sabah Toplantilari ve Check-in: Gline ylksek enerjiyle ve ortak odakla baslamayi
saglayan kisa rutinler.

Basarisizlik Cenazeleri: Yapilan hatalarin yasini tutup, onlardan 6grenip, konuyu
profesyonelce kapatma ritlelleri.

Efsanelesen Hikayeler: Takimin gecmisteki kahramanliklarini ve basarilarini bir kurum
kiltGri anlatisina dénistirme.

Uygulama: Sampiyon Takim Simiilasyonu

Takim Dinamigi Atdlyesi: Glven ve is birligini test eden, sahadan kopuk olmayan
uygulamali oyunlar.

Vaka Analizi: Dagilmis bir takimin nasil yeniden diinya sampiyonu olduguna dair gercek
hayat hikayeleri.

Kendi Takim Anayasani Yaz: Katilimcilarin kendi ekipleri icin uygulayacaklari "Kazanma
ilkeleri" belgesi.

Motivasyonel Soézlesme: Her Uyenin takima verecegi kisisel katki ve enerji
taahhidinin belirlenmesi.

Kapanis ve Zafer Yiiriyiisii: Egitimin heyecanini ise tasiyacak somut bir eylem plani ile
programin sonlandiriimasi.
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EGITiM ADI : INSAN KAYNAKLARI YONETiMI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin, insan kaynagini sadece bir maliyet unsuru olarak degil,
kurumun en degerli stratejik varligi olarak gérmelerini saglamak; modern iK siireclerini ugtan
uca yonetebilecek teknik donanimi kazandirmak ve galisan baghhg ile kurumsal hedefleri
hizalayan bir yonetim vizyonu insa etmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Stratejik iK planlamasi, secme ve yerlestirme, egitim ve gelisim,
performans ydénetimi, licret ve yan haklar, yetenek yénetimi, calisan deneyimi, iK analitigi ve is
hukuku temellerini kapsamaktadir.

EGiTiIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin dogru ise dogru insani secebilmesi, adil ve motive
edici bir performans sistemi kurgulamasi, kurumun yetenek havuzunu gelistirmesi, IK
slreclerini dijital araclarla optimize etmesi ve calisan baghhgini artirarak is glicii devir oranini
(turnover) dislirmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Stratejik insan Kaynaklari Planlamasi

 [K’nin Stratejik Rolii: insan kaynaklari departmaninin operasyonel bir birimden stratejik
bir is ortagina (HR Business Partner) donlisimd.

o s Giicii ihtiyag Analizi: Kurumsal hedeflere ulasmak icin ihtiyac duyulan personel
sayisinin ve niteliginin gelecege donik planlanmasi.

e s Analizi ve Gérev Tanimlari: Pozisyonlarin gerekliliklerini, yetkinliklerini ve
sorumluluklarini bilimsel ydontemlerle dékiimante etme.

« iK Politikalarinin Olusturulmasi: ise alimdan isten cikisa kadar tiim siireglerin kurumsal
bir anayasa cergevesinde yapilandiriimasi.

o Biitge Yonetimi: IK operasyonlarinin maliyet etkinliginin saglanmasi ve yillik iK
bltcesinin stratejik dnceliklere gére dagitimi.

2. Segcme, Yerlestirme ve Yetenek Kazanimi

e Modern ise Alim Kanallari: Sosyal medya, kariyer portallari ve yapay zeka destekli aday
tarama araclarinin etkin kullanimi.

o Yetkinlik Bazh Miilakat Teknikleri: Adayin gecmis davranislarindan yola cikarak
gelecekteki performansini 6ngoren profesyonel soru setleri.
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Degerlendirme Merkezi (Assessment Center): Rol yapma, vaka analizi ve kisilik
envanterleri ile en dogru adayi se¢gme metodolojisi.

isveren Markasi (Employer Branding): Kurumun potansiyel yetenekler géziinde tercih
edilen bir durak haline getirilmesi galismalari.

Onboarding (Oryantasyon): Yeni calisanin kuruma ve ise adaptasyon sirecini
hizlandiran "ilk 90 giin" stratejisi.

3. Egitim ve Gelisim Yonetimi

Egitim ihtiya¢ Analizi: Calisanlarin mevcut becerileri ile pozisyonun gerektirdigi
yetkinlikler arasindaki boslugun tespiti.

70-20-10 Ogrenme Modeli: Gelisimin %70 deneyim, %20 etkilesim ve %10 resmi
egitimle gerceklestigi dengeli modelin uygulanmasi.

Kariyer Planlama ve Yol Haritalar: Calisanlarin kurum igcindeki dikey ve yatay ilerleme
imkanlarinin netlestirilmesi.

Liderlik ve Yetenek Gelisimi: Kurumun gelecekteki yoneticilerini hazirlayan yliksek
potansiyelli calisan (HiPo) programlari.

Dijital Ogrenme Platformlari: LMS (Ogrenme Yénetim Sistemleri) ve oyunlastirma ile
surekli 6grenme kiltirindn tesviki.

4. Performans Yonetim Sistemleri

Hedeflerle Yonetim (MBO) ve OKR: Sirket hedeflerinin birey seviyesine indirilmesi ve
Olgllebilir sonuglarla takibi.

360 Derece Degerlendirme: Yoneticiden, pilavdan ve calisma arkadasindan gelen ¢ok
yonli geri bildirim mekanizmasi.

Performans Goriismesi Sanati: Calisani savunmaya gegirmeden, gelisim odakli ve
yapici geri bildirim verme teknikleri.

Diisiik Performans Yonetimi: Beklentinin altinda kalan calisanlar icin iyilestirme
planlari (PIP) ve kogluk siirecleri.

Performans Verisinin Kullanimi: Degerlendirme sonuglarinin egitim, tcret ve kariyer
kararlariyla entegre edilmesi.

5. Ucret, Yan Haklar ve Toplam Odiil Yonetimi

is Degerleme ve Ucret Yapilari: Pozisyonlarin zorluk derecesine gére adil ve rekabetgi
bir maas skalasinin olusturulmasi.

Performansa Dayali Prim Sistemleri: Basariyi 6dillendiren ve motivasyonu tetikleyen
tesvik modellerinin tasarimi.
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Esnek Yan Haklar: Farkh c¢alisan gruplarinin (kusaklarin) ihtiyaclarina gore
Ozellestirilebilen yan hak mendtileri.

Piyasa Ucret Arastirmalani: Sektorel benchmark verileri ile kurumun iicret politikasinin
glncelligini koruma.

Maddi Olmayan Odiillendirme: Takdir, esnek calisma ve prestij gibi unsurlarin toplam
o0dul paketindeki yeri.

6. Calisan Deneyimi ve Baglihgi

Employee Journey Map: Calisanin kurumdaki yolculugunun her temas noktasinda (ilk
glin, terfi, istifa vb.) iyilestiriimesi.

Baghlik Anketleri ve Analizi: Calisanlarin memnuniyetini dlgen ve iyilestirme alanlarini
gosteren periyodik dlglimler.

Kurum Kiiltiirii ve iklimi: Ortak degerlerin, ritiiellerin ve giivene dayali bir calisma
ortaminin insa edilmesi.

i¢ iletisim Stratejileri: Seffaf bilgilendirme ve calisan sesinin ydnetime ulastiriimasini
saglayan kanallar.

Wellness ve Wellbeing: Calisanlarin fiziksel ve ruhsal saghgini destekleyen bitlinsel
esenlik programlari.

7. Yetenek Yonetimi ve Yedekleme Planlamasi

9 Box Matrix: Calisanlarin potansiyel ve performans ekseninde siniflandirilarak stratejik
konumlandirilmasi.

Kritik Rollerin Belirlenmesi: Bosaldiginda kurumu riske sokacak anahtar pozisyonlarin
tespiti.
Yedekleme Havuzlari: Kritik roller igin iceriden adaylarin hazirlanmasi ve "hazir olma"

strelerinin takibi.

Yetenek Tutundurma (Retention): Kilit calisanlarin rakip kurumlara kaptirilmamasi igin
uygulanan oOzel stratejiler.

Bilgi Transferi: Emeklilik veya ayrilma durumlarinda kurumsal hafizanin korunmasi igin
ylritilen strecler.

8. iK Analitigi ve Dijital Doniisiim

Temel iK Metrikleri: Turnover (isten ayriima), ise alim maliyeti ve egitim saati gibi
verilerin sayisal takibi.

Veriye Dayali Karar Verme: iK kararlarini sezgilerden kurtarip rasyonel analitik verilere
dayandirma becerisi.
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iK Bilgi Sistemleri (HRIS): Personel verilerinin merkezi bir yazilim lizerinden yénetimi
ve slire¢ otomasyonu.

Tahminleyici Analitik: Hangi calisanin ayrilma riski tasidigini veya hangi adayin daha
basarili olacagini 6ngéren modeller.

Raporlama ve Dashboard Tasarimi: Yonetime sunulan gorsel ve anlasilir iK performans
gostergeleri.

9. is Hukuku ve Endiistriyel iliskiler

10.

4857 Sayili is Kanunu: Sézlesme tiirleri, calisma siireleri, fazla mesai ve izin haklarinin
yasal gergevesi.

is Sozlesmelerinin Feshi: Gegerli ve hakli nedenle fesih siiregleri, ihbar ve kidem
tazminati yonetimi.

Mobbing ve Disiplin Siiregleri: is yerinde tacizle miicadele ve disiplin yonetmeliklerinin
hukuka uygun isletilmesi.

is Saghg ve Giivenligi (iSG): iK'nin iSG siireglerindeki sorumlulugu ve risk énleyici
faaliyetlerin takibi.

Sendikal iliskiler: Varsa sendikal siireglerin, toplu is s6zlesmesi (TiS) gériismelerinin
profesyonelce yonetimi.

Uygulama: iK Stratejisi Tasarim Calistayi

Vaka Analizi: Sorunlu bir iK yapisina sahip sirketin siireglerini yeniden yapilandirma
simulasyonu.

Miilakat Rol Yapma: Zor aday senaryolari Gizerinden yetkinlik bazli gériisme pratigi ve
geri bildirim.
Kendi iK Karneni Hazirla: Katimcilarin kendi kurumlart igin éncelikli 5 IK KPI'l belirleme

galismasi.

Yetenek Matrisi Uygulamasi: Ornek bir ekip izerinden 9 kutulu matris degerlendirmesi
yapma.

90 Giinliik Aksiyon Plani: Egitimde Ogrenilenlerin is yerinde hangi sirayla
uygulanacagina dair kisisel yol haritasi.
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EGITiM ADI : INSANLARI TANIMA SANATI VE KiSiLiK
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin farkl kisilik tiplerini bilimsel metotlarla analiz etmelerini
saglamak; insanlarin davranislarinin arkasindaki temel ihtiya¢ ve motivasyonlari kesfederek
iletisim stratejilerini kisiye 0zel hale getirmelerini ve hem profesyonel hem de sosyal hayatta
insan iligkilerini ustalikla yonetmelerini desteklemektir.

EGiTiMIN KAPSAMI: Kisilik teorileri (Enneagram, DISC, MBTI), beden dili analizi, mikro ifadeler,
temsil sistemleri, degerler hiyerarsisi, savunma mekanizmalari ve farkli kisilik tiplerine gore
ikna yontemlerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin ilk tanisma anindan itibaren karsisindakinin baskin
karakter Ozelliklerini teshis edebilmesi, catismalari kisisellestirmeden ¢6zebilmesi, dogru ise
dogru karakteri segebilmesi ve muhatabinin "dilinden konusarak" gliven iligkisini hizla insa
edebilmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kisiligin Anatomisi: Karakter ve Mizag Ayrimi

e Mizag (Genetik Miras): Kisinin dogustan getirdigi, degismesi oldukca zor olan temel
psikolojik donanimi.

o Karakter (Ogrenilen Davranislar): Cevresel faktorler, egitim ve tecriibelerle mizacin
Uzerine insa edilen yapl.

o Kisilik Bitiinliigii: Mizag, karakter ve yeteneklerin birleserek bireyin 6zgin kimligini
olusturma stireci.

o Kisilik Maskeleri (Persona): Sosyal hayatta kabul gormek igin takinilan ikincil rollerin ve
gercek benligin analizi.

o Kisilik Gelisim Evreleri: Cocukluktan yetigkinlige kisilik yapisinin nasil sekillendiginin
psikolojik evreleri.

2. DISC Modeli ile Davranis Analizi

e Dominant (Baskin) Tip: Sonug odakli, hizli karar veren ve gligten hoslanan karakterlerin
ozellikleri.

o Influencing (iz birakan/Sosyal) Tip: ikna kabiliyeti yiiksek, enerjik ve sosyal onay
bekleyen karakterler.
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Steadiness (istikrarh) Tip: Sabirli, sadik, degisime direngli ve ekip calismasina yatkin
profiller.

Conscientiousness (Tedbirli) Tip: Detayci, kuralci, mikemmeliyet¢i ve veri odakli
karakterlerin analizi.

Profil Okuma: Karsinizdaki kiginin hangi baskin grupta oldugunu anlamanizi saglayan
hizli kontrol listeleri.

3. Enneagram: Dokuz Tip Kisilik Modeli

Merkezler (Zihin, Duygu, Giig): Karakterlerin kararlarini hangi merkezden (akil, kalp
veya i¢glidi) verdiginin tespiti.

Dokuz Temel Tip: Reformcu, Yardimsever, Basari Odakl, Ozgiin, Gézlemci, Sadik, istekli,
Meydan Okuyan ve Bariscl tipler.

Temel Korku ve Arzular: Her tipin davranislarini tetikleyen en derindeki korku ve temel
motivasyon kaynag.

Stres ve Saghk Hatlari: Kisiliklerin baski altindayken veya huzurlu anlarda nasil bagka
bir tipe dontstiginiin analizi.

Kanatlar ve Alt Tipler: Temel karakteri zenginlestiren veya modifiye eden yan
ozelliklerin belirlenmesi.

4. Beden Dili ve Sozsiiz iletisimin Desifresi

Bedenin Sozliigii: Durus, el-kol hareketleri ve ayak yoneliminin anlattigi gizli mesajlarin
okunmasi.

Goz Temasi ve Bakislar: ilgi, hakimiyet veya kacinma durumlarini ele veren bakis
stratejilerinin analizi.

Dokunma ve Alan Kullanimi (Proksemik): Kisisel alan ihlalleri ve dokunmanin
kalturel/kisilik bazli sinirlari.

Ses Tonu ve Ritim: Kelimelerden ziyade, sesin tinisinin ve vurgusunun kisinin ruh halini
ele vermesi.

Beden Dilinde Uyum (Mirroring): Bilingli aynalama teknigiyle karsilikli gliven ve
sempati yaratma sanat.

5. Mikro ifadeler ve Yalanin Anatomisi

Evrensel Duygular: Mutluluk, tzlnti, 6fke, korku, saskinlik ve igrenme duygularinin
saniyelik yliz ifadeleri.

Sizinti (Leakage) Belirtileri: Kontrol edilemeyen yiiz kaslarinin kisinin gercek
duygularini nasil aciga cikardigi.
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e Yalanin Sinyalleri: Goz kagirma, agiz kapatma veya bilissel yik nedeniyle olusan
davranis tutarsizliklari.

o Diriistlik Analizi: Sozlerin beden diliyle olan tutarliligini (congruence) test etme
yontemleri.

e Maskelenmis Duygular: Kisinin gercek duygusunu gizlemek igin kullandigl sahte
ifadeleri ayirt etme becerisi.

6. Temsil Sistemleri ve Algi Haritalar

e Gorsel (Visual) Tipler: Resimlerle dislinen, hizl konusan ve gorsellige dnem veren
kisilerin diinyasi.

o lsitsel (Auditory) Tipler: Sozciiklere, sese ve ritme duyarl, anlatarak 6grenen
karakterlerin analizi.

o Dokunsal (Kinesthetic) Tipler: Duygulara, hislere ve dokunmaya odakli, yavas ve derin
yasayan profiller.

o Dil Kaliplari: Kisinin kullandigi kelimelerden baskin temsil sistemini tespit etme ve ona
uygun konusma.

e Uyumlanma: Karsinizdaki kisinin dinyayi algilama bigimine gére mesajinizi yeniden
yapilandirma.

7. Degerler Hiyerarsisi ve ikna Psikolojisi

o Kisisel Degerlerin Kesfi: Bireyin kararlarini yoneten "kirmizi c¢izgilerinin" ve
onceliklerinin tespiti.

e Meta Programlar: Kisinin bilgiyi nasil stizdiglini (genel-detay, benzerlik-farkhlik vb.)
gosteren zihinsel filtreler.

o lhtiyaglar Piramidi ve Karakter: Maslow’un ihtiyaglar hiyerarsisinin farkli kisilik
tiplerindeki baskinligi.

o Karar Verme Mekanizmalari: Bazi insanlarin neden mantikla, bazilarinin neden
duyguyla karar verdiginin analizi.

« ikna Stratejisi: Farkli kisilik modellerine (Enneagram/DISC) gore "Evet" dedirten &zel
yaklasimlar.

8. Zor Kisilikler ve Savunma Mekanizmalari

o Narsisistik, Obsesif ve Bagimlh Yapilar: Zorlayici kisilik bozukluklarinin hafif seyreden
turlerini tanima ve yonetme.

¢ Psikolojik Savunmalar: Yansitma, rasyonalizasyon ve inkar gibi mekanizmalarin catisma
anindaki islevi.
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Pasif-Agresif Davraniglar: Dolayh saldirganlik gosteren kisilerle iletisimde profesyonel
sinirlari koruma.

Dram Uggeni (Kurban-Kurtarici-Zorba): iliskilerde farkinda olmadan girilen rollerden
¢ikma stratejileri.

Duygusal Vampirler: Enerji emen kisilik tiplerine karsi psikolojik korunma ve mesafe
yontemleri.

9. is Hayatinda insan Tanima Uygulamalari

10.

Miilakatta Karakter Analizi: CV verilerinin arkasindaki gergek kisiligi ortaya ¢ikaran
"davranigsal" gozlem.

Dogru Ekip Kurma: Birbirini tamamlayan karakterlerin (Rollerin) bir araya getirilerek
sinerji yaratilmasi.

Liderlik Tarzini Kisiye Gore Ayarlama: Her ¢alisani kendi karakter yapisina gére motive
etme ve yonetme becerisi.

Miisteri Tanima ve Satis: Misterinin karakter tipine gore satis kapatma ve itiraz
karsilama teknikleri.

Geri Bildirim Uyumu: Hangi karaktere nasil elestiri yapilacaginin (sert/yumusak/veri
bazl) belirlenmesi.

Uygulama: insan Analizi Laboratuvan

Video Uzerinden Profilleme: Unlii isimlerin veya vaka videolarinin beden dili ve kisilik
analizinin yapilmasi.

Role-Play (Karakter Canlandirma): Farkli kisilik tipleriyle (Orn: Ofkeli Dominant veya
Sessiz istikrarl) iletisim provasi.

Kendi Kisilik Envanterin: Katilimcilarin kendi baskin oOzelliklerini ve koér noktalarini
kesfettigi testler.

Tahmin Simiilasyonu: Verilen kisitli bilgiyle bir kisinin bir olay karsisinda nasil tepki
verecegini dngdérme calismasi.

Gelisim Yol Haritasi: Egitimden sonra insan tanima becerisini her gin gelistirecek
"Sosyal Gozlem" 6devleri.
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EGITiM ADI : iS HAYATINDA KiSiLiK TiPLERI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: is diinyasindaki farkl karakter yapilarini bilimsel modeller i1siginda tasnif
ederek, katihmcilarin hem kendi galisma stillerini kesfetmelerini hem de is arkadaslarinin
davranis kaliplarini anlamlandirmalarini saglamaktir. Egitim, ekiplerde sinerji yaratmak,
catismalari profesyonelce yonetmek ve her c¢alisanin potansiyelini en dogru pozisyonda
kullanmak icin gerekli olan "kisilik okuryazarhg" yetkinligini kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: MBTI (16 Tip), Big Five (Bes Faktdr) modeli, is yeri arketipleri, stres altinda
degisen kisilik 6zellikleri, kusaklar arasi karakter farklari, 6grenme stilleri ve kisilik tiplerine gore
liderlik/takipgilik yaklasimlarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin is birligi yaparken muhatabinin karakterine uygun
iletisim kanallarini segebilmesi, takimlardaki rol dagilimini kisilik bazli optimize edebilmesi,
stres anlarinda ortaya ¢ikan "golge karakter" davranislarini kontrol edebilmesi ve kurumsal
aidiyeti artiracak kisisellestirilmis yonetim stratejileri gelistirmesi beklenmektedir.

MUFREDAT
1. is Diinyasinda Kisilik Kavrami ve Modelleri

o s Yasaminda Bireysel Farkhliklar: Kisiligin is yapis bicimine, karar verme hizina ve
sosyal etkilesime olan temel etkileri.

o MBTI (Myers-Briggs) Temelleri: Enerji odagi (Disa/ice déniik), bilgi toplama, karar
verme ve yasam tarzi eksenlerinin analizi.

o Big Five (Bes Faktor) Modeli: Deneyime aciklik, sorumluluk, disadoniklik, uyumluluk
ve duygusal denge faktoérlerinin is basarisindaki roli.

« s Yeri Arketipleri: Kurumlarda sikca rastlanan "Analist", "Diplomat", "Gézcii" ve "Kasif"
gibi temel karakter gruplari.

o Kisilik ve Kiiltiir Uyumu: Bireysel karakter ozelliklerinin kurum kiltiriyle ne olglide
ortistiginin olgclimlenmesi.

2. Disadoniik (Extravert) ve iceddniik (Introvert) Dinamikleri

¢ Enerji Kaynaklarinin Yonetimi: Disadoniiklerin etkilesimden, iceddniiklerin ise yalniz
calismadan nasil beslendiginin analizi.

o Toplanti ve iletisim Tercihleri: iceddniiklerin "disiin-konus", disaddniiklerin ise
"konusurken diisiin" stratejilerine gore toplanti kurgusu.
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Ofis Tasarimi ve Verimlilik: Acgik ofislerin disadonikler Uzerindeki motive edici,
iceddniikler Gizerindeki yorucu etkisinin dengelenmesi.

Ag Kurma (Networking) Stilleri: Her iki tipin de kendi dogasina uygun profesyonel iliski
gelistirme yontemleri.

Liderlikte Denge: Sessiz liderlik (Quiet Leadership) ile karizmatik disadontik liderligin
avantaj ve dezavantajlari.

3. Karar Verme ve Bilgi isleme Stilleri

Duyusal (Sensing) vs. Sezgisel (iNtuition): Veriye ve bugiine odaklananlar ile
olasiliklara ve gelecege odaklananlarin is birligi.

Mantiksal (Thinking) vs. Duygusal (Feeling): Karar alirken nesnel kriterleri mi yoksa
insan odakl degerleri mi 6nceliklendirdigimizin tespiti.

Yargilayici (Judging) vs. Algilayici (Perceiving): Planli ve sonug odakli calisma ile esnek
ve slrec odakli calisma stillerinin catisma noktalari.

Biligsel Cesitlilik: Farkli distiinme stillerine sahip bireylerin bir araya gelerek daha
yaratici ¢ozlimler Uretme potansiyeli.

Karar Verme Tuzaklan: Kisilik tipine bagl olarak distilen "detayda bogulma" veya
"riskleri gormezden gelme" gibi egilimler.

4. Stres Altinda Kisilik ve "Golge" Davranislar

Baski Altinda Karakter Degisimi: Normalde sakin olan birinin stres aninda neden
kontrolcl veya saldirgan hale geldiginin analizi.

Savunma Mekanizmalari: Farkl kisilik tiplerinin elestiri veya basarisizlik karsisinda
gelistirdigi psikolojik kalkanlar.

Tiikenmislik ve Kisilik iliskisi: Hangi karakter tiplerinin hangi stres faktorlerine karsi
daha hassas oldugunun belirlenmesi.

Golge Karakterle Tanisma: Kisinin en zayif yonlerinin kriz anlarinda nasil baskin hale
geldigini fark etme ve yonetme.

Stres Yonetimi Regeteleri: Her kisilik tipine 06zel zihinsel ve fiziksel
rahatlama/toparlanma teknikleri.

5. Kisilik Tiplerine Gére Takim Rolleri ve Sineriji

Belbin Takim Rolleri Entegrasyonu: Kisilik ozelliklerine gore ideal "Sekillendirici",
"Uygulayici" veya "Fikir Uretici" secimi.

Zit Karakterlerin Uyumu: Birbirini tamamlayan kisiliklerin (Orn: Hayalperest ve
Denetci) catismadan nasil glic doguracagi.
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Ekip i¢i Gruplasmalar: Benzer karakterlerin bir araya gelmesinin yarattigi "tek tiplesme"
riskine karsi gesitlilik yonetimi.

Gorev Paylasimi: islerin, kisilerin zorlandigi degil, dogal yeteneklerini sergiledigi
alanlara gore dagitilmasi.

Kolektif Zekanin ingasi: Takim icindeki farkli kisilik "seslerinin" karar siireclerine adil
katihminin saglanmasi.

6. Kisilik Odakh Liderlik ve Yonetim Tarzlari

Esnek Liderlik (Situational Leadership): Yoneticinin, karsisindaki galisanin kisilik tipine
gore yonetim dilini degistirmesi.
Motivasyon Diigmeleri: Basari odakli, o6zerklik odakli veya sosyal onay odakli

karakterleri harekete gecgiren unsurlar.

Yetki Devri (Delegasyon): Hangi karakter tipine ne kadar serbestlik veya ne kadar
denetim uygulanmasi gerektiginin belirlenmesi.

Kariyer Koglugu: Calisanin kisilik 6zelliklerine uygun uzun vadeli gelisim rotalarinin
gizilmesi.

Yoneticinin Kendi Tipini Tanimasi: Liderin kendi kisilik 6zelliklerinin ekip tGzerindeki
baskin veya kisitlayici etkilerini fark etmesi.

7. Kisilik Tiplerine Gére Geri Bildirim ve Performans

Geri Bildirim Uyumu: Sonu¢ odakliya direkt, duygu odakliya sandvi¢ metoduyla, veri
odakliya raporla yaklasma teknikleri.

Elestiriye Tahammiil Sinirlari: Kisilik tipine gore elestiriyi bir saldiri olarak mi yoksa bir
gelisim firsat olarak mi algilandigi.

Takdir Yontemleri: Bazi karakterlerin topluluk 6niinde, bazilarinin ise sessizce ve birebir
takdir edilme tercihlerinin yonetimi.

Performans Goriismesi Tasarimi: Calisanin karakter tipine gore gorlismenin
atmosferini ve icerigini yapilandirma.

Gelisim Alanlarinin Tespiti: Kisilikten kaynaklanan "sert" beceri eksikliklerini
yumusatacak egitim planlari.

8. is Yerinde Kusaklar ve Kisilik Kesisimi

Baby Boomer'dan Z Kusagina: Farkh kusaklarin kisilik 6zelliklerini sekillendiren tarihsel
ve teknolojik arka plan.

is Etigi ve Beklentiler: Sadakat odakli karakterler ile 6zgiirliik odakl karakterlerin ortak
calisma zemini.
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Dijital Yerliler ve G6gmenler: Teknoloji kullanimindaki kisilik ve kusak bazli farkhliklarin
operasyonel etkileri.

Tersine Mentorluk: Gen¢ kusaklarin dinamizmi ile tecriibeli kusaklarin bilgeliginin
karakter bazli eslestirilmesi.

Catisma Alanlari: Kusak farklarinin aslinda birer "kisilik ve deger" ¢atismasi oldugunu
fark ederek ¢6ziim (iretme.

9. Satis, ikna ve Miisteri iliskilerinde Kisilik

Miisteri Tiplemeleri: Satin alma kararini veren kisinin (Analitik, Oncii, Arkadas Canlisi)
karakterini saniyeler icinde anlama.

Aynalama ve Uyumlanma: Musterinin karakter hizi ve diliyle esleserek direnci kirma
ve gliven yaratma sanati.

itiraz Karsilama: Hangi kisilik tipinin neden itiraz ettigini (Korku mu? Veri eksikligi mi?
Gug¢ savagl mi?) teshis etme.

Satis Kapatma Stratejileri: Karakter tipine gore "Firsati kagirma" veya "Guvenli liman"
vurgulariyla ikna sireci.

Miisteri Sadakati: Satis sonrasi iliskide musterinin kisilik tipine uygun servis ve iletisim
sikhginin belirlenmesi.

10. Uygulama: is Yeri Kisilik Haritasi Atolyesi

Envanter Uygulamasi: Katilimcilarin kendi is yeri kisilik tiplerini belirledigi test ve analiz
seansi.

Vaka Analizi (Case Study): Bir projenin karakter catismalari nedeniyle nasil tikandigini
ve nasil ¢cozilecegini tartisma.

Rol Yapma (Role-Play): Zit karakterdeki bir yonetici ve c¢alisan arasindaki yilhk
performans goérismesi similasyonu.

Kisisel Gelisim Kontrol Listesi: Katilimcilarin kendi "kér noktalarini” iyilestirmek igin
hazirlayacaklari 90 ginlik plan.

Ekip S6zlesmesi: Katilimcilarin takimlarindaki farkl kisiliklere nasil davranacaklarina
dair hazirladiklari ortak "iletisim Anayasasi".
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EGITiM ADI : iS YASAMINDA ETKiN ORGANiZASYON
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin bireysel ve kurumsal kaynaklari (zaman, insan, biitce, bilgi) en
yuksek verimi alacak sekilde yapilandirmalarini saglamak; is akislarindaki karmasayi ortadan
kaldirarak diizenli, takip edilebilir ve sonu¢ odakli bir galisma sistemi kurma yetkinligi
kazandirmakdr.

EGITIMIN KAPSAMI: Organizasyonel yapi modelleri, siire¢ tasarimi, zaman ydnetimi teknikleri,
yetki devri (delegasyon), koordinasyon mekanizmalari, onceliklendirme araglari ve dijital
organizasyon yazilimlarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katlimcilarin gorev ve sorumluluklari netlestirebilmesi, is
slreclerindeki darbogazlari tespit edip gidermesi, zamani stratejik dnceliklere gére yonetmesi
ve birimler arasi koordinasyonu plirizsiiz hale getirerek operasyonel mikemmelligi saglamasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Organizasyonun Temel ilkeleri ve Yapilandirma

o s Bolimii ve Uzmanlasma: islerin niteliklerine gére parcalara ayrilmasi ve dogru
yetkinlikteki kisilere atanmasi sireci.

o Hiyerarsik Diizen ve Komuta Birligi: Yetki ve sorumluluk zincirinin netlestirilerek
kargasanin 6nlenmesi prensibi.

e Kontrol Alani (Span of Control): Bir yoneticinin verimli bir sekilde yonetebilecegi ideal
¢alisan sayisinin belirlenmesi.

o Merkeziyetgilik ve Yerinden Yonetim: Karar alma yetkisinin merkezde mi yoksa sahada
mi toplanacaginin stratejik dengesi.

e Esnek (Matris) Organizasyonlar: Proje bazli galisan kurumlarda dikey ve yatay
raporlama hatlarinin yénetimi.

2. Siireg Tasarimi ve is Akis Yonetimi

e Siire¢ Haritalama: Bir isin baslangicindan sonucuna kadar izledigi adimlarin
gorsellestirilmesi ve standartlastiriimasi.

o Darbogaz Analizi: is akisini yavaslatan siireclerin tespiti ve kapasite iyilestirme
yontemleri.
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Standart Operasyon Prosediirleri (SOP): islerin kisiye bagl kalmadan, kurumsal bir
standartta yapilmasi icin yazih kilavuzlar olusturma.

Deger Akisi ve israf Yonetimi: Siirecteki katma degersiz adimlarin (beklemeler, gereksiz
onaylar) ayiklanmasi.

Siirekli iyilestirme (Kaizen): Mevcut organizasyonel yapinin kiiciik adimlarla diizenli
olarak gelistirilmesi kiltar.

3. Stratejik Onceliklendirme ve Zaman Yonetimi

Eisenhower Matrisi: Islerin aciliyet ve ©6nemine gore 4 farkli kategoride
degerlendirilerek yonetilmesi.

Pareto (80/20) ilkesi: Cabalarin %20'sinin sonuglarin %80'ini getirdigi gercegiyle kritik
gorevlere odaklanma.

Biyuk Taslar Metodu: Ginlik ve haftalik planlamada en 6nemli isleri takvime ilk
siradan yerlestirme disiplini.

Zaman Hirsizlari ile Miicadele: Verimliligi diisliren kesintilerin, gereksiz toplantilarin ve
dijital dikkat dagiticilarin yonetimi.

Pomodoro ve Blok Calisma: Yiksek odaklanma gerektiren isler i¢cin zamanin verimli
dilimlere bolinmesi.

4. Etkin Delegasyon (Yetki Devri) Sanati

Neyi, Kime Delege Etmeli?: Kisinin kendi uzmanlk alanina giren isler ile baskasina
devredilebilecek islerin ayrimi.

Delegasyonun 5 Seviyesi: Bilgi toplamadan tam yetkiye kadar calisanin inisiyatif
sinirlarinin belirlenmesi.

Net Talimat ve Beklenti Yonetimi: Devredilen isin kalitesi, sliresi ve kapsami hakkinda
mutabakat saglama.

Destek ve Kaynak Saglama: isi devralan kisinin basarili olmasi icin gerekli arag, bilgi ve
yetkinin sunulmasi.

Kontrol ve Geri Bildirim: isi tamamen birakmadan, belirlenen kontrol noktalarinda
ilerlemenin izlenmesi.

5. Koordinasyon ve Birimler Arasi iletisim

Yatay ve Dikey Koordinasyon: Departmanlar arasi ve kademeler arasi bilgi akisinin
plrizsuzlestirilmesi.

Silolar Yikmak: Birimlerin kendi icine kapanmasini engelleyen ortak hedef ve proje
odakl ¢alisma modelleri.
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Bilgi Paylasim Sistemleri: Ortak aglar, bulut sistemler ve dokiiman yonetim araglariyla
kurumsal hafizanin korunmasi.

Toplanti Organizasyonu: Glindemli, zaman siniri olan ve somut aksiyon kararlariyla
biten verimli toplanti kultir.

i¢ Miisteri Kavramu: Bir sonraki siireci yiriten arkadasini "miisteri" olarak gériip isi en
ylksek kalitede teslim etme.

6. Organizasyonel Kaynak Planlamasi (ERP ve CRM)

Veri Yonetimi: Karar alma slireclerini destekleyen giincel ve dogru bilginin tek bir
merkezde toplanmasi.

Stok ve Envanter Organizasyonu: Fiziksel kaynaklarin israfi dnleyecek ve hizli erisimi
saglayacak sekilde diizenlenmesi.

Biitce ve Maliyet Kontrolii: Finansal kaynaklarin organizasyonel hedeflere gore
planlanmasi ve takibi.

insan Kaynagi Optimizasyonu: Calisanlarin is yiikii analizinin yapilarak atil kapasitenin
veya asiri yiklenmenin énlenmesi.

Teknoloji Entegrasyonu: is siireclerini hizlandiran yazilim ve otomasyon araglarinin
sec¢imi ve uygulanmasi.

7. Gorsel Yonetim ve is Yeri Diizeni (5S)

Ayikla, Diizenle, Temizle: Fiziksel ve dijital calisma ortaminin karmasadan arindiriimasi
sureci.

Gorsel Kontrol Araglan: islerin durumunu anlk gdsteren panolar, renk kodlari ve
isaretleme sistemleri.

Kanban Kartlari: isin akisini (Yapilacak, Yapiliyor, Bitti) gérsel olarak izleme ve yénetme
teknigi.

Standartlastirma (Seiketsu): Dlzenli calisma ortaminin kalici bir aliskanliga dontismesi
icin kurallar koyma.

Disiplin (Shitsuke): Organizasyonel diizenin korunmasi igin 6z-denetim ve periyodik
denetim sistemleri.

8. Proje Organizasyonu ve Takibi

Proje Yagsam Dongiisii: Baslangig, planlama, uygulama, izleme ve kapanis agamalarinin
organizasyonu.

Gantt Semasi ve Kritik Yol: islerin birbirine olan bagimhlklarini ve toplam siireyi
gosteren zaman haritalari.
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Paydas Yonetimi: Projeden etkilenen tiim kisi ve gruplarin beklentilerinin ve rollerinin
dizenlenmesi.

Risk ve Degisiklik Yonetimi: Uygulama sirasinda cikabilecek engellere karsi esnek
organizasyonel tepkiler gelistirme.

Sonuglandirma ve Raporlama: Tamamlanan islerin hedeflerle kiyaslanmasi ve
kurumsal 6grenmeye aktarilmasi.

9. Degisim Yonetimi ve Adaptasyon

10.

Organizasyonel Esneklik: Pazar kosullari degistig§inde yapinin hizla yeniden
kurgulanabilme yetenegi.

Degisime Direncin Yonetimi: Yeni calisma sistemlerine geciste calisanlarin endiselerini
giderme ve katilim saglama.

Ogrenen Organizasyon: Hatalardan ders ¢ikaran ve siirekli giincellenen dinamik bir yapi
kurma.

Kiiltiirel DOnlistim: Organizasyonel etkinligin bir teknikten ziyade bir "yasam bigimi"
olarak benimsenmesi.

inovasyon Organizasyonu: Yeni fikirlerin test edilebilecegi giivenli alanlar ve siiregler
tasarlama.

Uygulama: Etkin Organizasyon Atolyesi

is Akis Simiilasyonu: Gruplarin karmasik bir isi en az adimla ve en yiiksek hizla organize
etme yarisl.

Kendi isini Planla: Katilimcilarin kendi sorumluluk alanlari igin bir haftalik
organizasyonel takvim hazirlamasi.

Delegasyon Senaryolari: Verilen zor vaka ornekleri (izerinden yetki devri ve takip
provasi yapma.

Gorsel Pano Tasarimi: Ekiplerin is slireclerini takip edecekleri bir Kanban veya
performans panosu kurgulamasi.

Eylem Plani Taahhiidii: Egitim sonrasi organize edilecek ilk 3 temel siirecin belirlenmesi
ve takvime baglanmasi.
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EGITiM ADI : iS YASAMINDA PROFESYONELLIK
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin teknik becerilerini (hard skills) tamamlayan profesyonel tutum
ve davranislari (soft skills) gelistirmelerini saglamak; kurumsal temsil yetenegini artirmak, etik
degerlerle uyumlu bir is disiplini insa etmek ve calisma ortaminda giiven veren, saygin bir
profesyonel imaj olusturmalarina destek olmaktr.

EGiTiMIN KAPSAMI: Profesyonellik kavrami, kurumsal aidiyet, is etigi, 6z-ydnetim, profesyonel
iletisim dili, imaj yonetimi, sorumluluk bilinci, kriz anlarinda profesyonel durus ve duygusal
dayaniklilik konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin duygularini ve davranislarini profesyonel bir
suzgecten gegcirebilmesi, kurumsal nezaket kurallarini is akisina entegre etmesi, kisisel
markasini kurumun vizyonuyla uyumlu hale getirmesi ve zorlu is durumlarinda rasyonel ve
yapici kalabilmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Profesyonelligin Tanimi ve Zihinsel Altyapisi

o Amatorliikten Profesyonellige: Duygu odakli yaklasimdan, sorumluluk ve sonug odakl
yaklasima gecisin parametreleri.

e Biiyiime Zihniyeti (Growth Mindset): Geri bildirimi bir saldiri olarak degil, gelisim araci
olarak goren profesyonel bakis agisi.

o |s ve Ozel Yasam Dengesi: Profesyonel kimligin sinirlarini belirleme ve "isi is yerinde
birakma" disiplini.

e Tutarhlik ve Giivenilirlik: SGylenenle yapilanin bir olmasi ve her kosulda standart bir
kalite diizeyi sergileme.

o Siirekli Ogrenme: Profesyonel vyetkinligini giincel tutmak igin bireysel gelisim
sorumlulugunu Gstlenme.

2. is Etigi ve Degerler Sistemi

e Kurumsal Etik Kurallari: Yazili olmayan sosyal sozlesmeleri ve kurumsal degerleri is
yapis bicimine yansitma.

o Diiriistlik ve Seffaflik: Bilgiyi saklamadan, hatalari Ustlenerek ve manipilasyondan
uzak bir calisma tarzi.

148
www.fokusakademi.com.tr




o Gizlilik ve Sadakat: Kurumsal sirlarin, miusteri verilerinin ve ticari bilgilerin
korunmasindaki hassasiyet.

e Cikar Catismalarini Yonetme: Kisisel menfaatler ile kurum menfaatleri arasindaki
sinirin profesyonelce korunmasi.

e Sosyal Sorumluluk: is kararlarinda toplumsal ve cevresel etkileri géz ©niinde
bulundurma olgunlugu.

3. Profesyonel imaj ve Kurumsal Temsil

e Gorsel Algi Yonetimi: Kurum kiiltiriine ve pozisyona uygun giyim (Dress Code) ve kisisel
bakim standartlari.

« Dijital Ayak izi: Sosyal medya ve Linkedin kullanirken profesyonel kimlige zarar
vermeyecek bir profil yonetimi.

e Beden Dili ve Postiir: ilk tanisma anindan toplanti masasina kadar giiven veren ve
saygin bir fiziksel durus.

e Mekan Kullanimi ve Diizen: Calisma masasinin, ofisin ve ortak alanlarin profesyonel bir
diizen icinde tutulmasi.

¢ Nezaket ve Gorgii Kurallari: Hitabet sekilleri, tanistirma ve karsilama protokolleri gibi
is hayati adabi.

4. Profesyonel iletisim ve Yazisma Dili

o E-Posta Etiketi: Konu basligindan imza kismina kadar profesyonel, net ve sonu¢ odakl
yazisma teknikleri.

o Aktif Dinleme ve Anlama: Karsidakini bélmeden, empatiyle dinleme ve dogru sorularla
konuyu netlestirme becerisi.

o Asertif (Giivenli) lletisim: Agresif veya pasif olmadan, haklarini ve sinirlarini
profesyonelce ifade etme sanati.

o Telefon ve Video Konferans Adabi: Dijital toplantilarda odaklanma, ses yonetimi ve
profesyonel arka plan disiplini.

o Dedikodu ve Negatif Dilden Kaginma: Ofis ici iletisimi yapici tutma ve toksik
soylemlerden uzak durma kararhligi.

5. Oz-Yonetim ve is Disiplini

e Zaman ve Randevu Yonetimi: Toplantilara tam vaktinde katilma ve teslim siirelerine
(Deadline) sadik kalma sorumlulugu.

o Onceliklendirme Becerisi: is yiikiinii rasyonel bir siraya koyarak "mesguliyet" yerine
"verimlilik" Gretme.
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Mazeret Kiiltiiriinden Cikis: Sorunlara degil, ¢6zim yollarina odaklanarak sonug
uretme motivasyonu.

Stres Altinda Sogukkanlihk: Baski anlarinda bile nezaketi ve rasyonel disinme
kapasitesini kaybetmeme.

Proaktif Yaklasim: Talimat beklemek yerine isin gelecegini 6ngorip inisiyatif alma
becerisi.

6. iliski Yonetimi ve Ekip iginde Profesyonellik

Yonetici ile iliskiler: Yoneticinin beklentilerini anlama, dogru raporlama ve yukariya
dogru yonetim (Managing Up).

is Arkadaslariyla is Birligi: Rekabet yerine dayanismayi 6n plana alan, bilgi paylasimina
acik bir tutum.

Catismalari Profesyonelce Cozme: Sorunlari kisisellestirmeden, is odakh ve yapici
miizakerelerle sonuglandirma.

Farkhliklara Saygi: Kusak, kiltir ve goris farkhliklarini bir zenginlik olarak goriip
kapsayici davranma.

Geri Bildirim Alma ve Verme: Elestiriyi gelisim firsati olarak kabul etme ve baskalarina
yapici geri bildirim sunma.

7. Misteri Odakhlik ve Hizmet Standartlan

Miisteri Deneyimi Vizyonu: Misteriyi (i¢ veya dis) siirecin merkezine koyan ve ¢6ziim
Ureten yaklasim.

Sikayet Yonetimi: Ofkeli veya memnuniyetsiz bir misteri karsisinda profesyonel
sakinligi koruyarak ¢6ziim gelistirme.

Beklenti Yonetimi: SOz verilenle teslim edilen arasindaki uyumu saglayarak hayal
kirikliklarini 6nleme.

Profesyonel Sabir: Tekrar eden sorulara veya zorlayici taleplere karsi nezaket ¢izgisini
bozmadan cevap verme.

Deger Katma: Standart hizmetin 6tesine gecerek musteri icin "art bir" fayda yaratma
gayreti.

8. Toplanti ve Karar Verme Profesyonelligi

Hazirhkh Olma: Toplanti glindemine hakim olarak, gerekli veri ve dékiimanlarla masaya
oturma.

Katilm ve Odak: Toplanti siiresince aktif kalma, dikkat dagiticilarla (telefon vb.)
ilgilenmeme ve katki saglama.
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Karar Disiplini: Alinan kararlari not etme, sorumluluklari Gstlenme ve uygulama
asamasini takip etme.

Fikir Ayriliklarini Yonetme: Farkli gorisleri profesyonelce tartisma ve cogunluk kararina
saygl duyma.

Kisa ve Oz Konusma: Zamani verimli kullanarak mesaji en net ve kisa yoldan aktarma
becerisi.

9. Duygusal Zeka ve Dayaniklilik (Resilience)

10.

Duygusal Farkindalik: Kendi duygularinin tetikleyicilerini bilme ve is yerinde duygusal
patlamalari 6nleme.

Empati Yetenegi: Baskalarinin bakis acisini anlayarak iletisim bariyerlerini ortadan
kaldirma.

Hayir Diyebilme Sanati: Profesyonel sinirlari korumak adina, gerekgelerini sunarak
nazikgce reddedebilme.

Zihinsel Dayaniklilik: Basarisizliklar veya reddedilmeler karsisinda demoralize olmadan
ayaga kalkma.

Oz-Sefkat ve Motivasyon: Kendi performansini objektif degerlendirme ve i¢csel enerijiyi
yuksek tutma.

Uygulama: Profesyonel Durus Atdlyesi

Vaka Analizi: "Profesyonel mi, Degil mi?" senaryolari Uzerinden davranis
degerlendirme calismasi.

Simiilasyon: Zor bir misteri veya yonetici karsisinda profesyonel durusu koruma
Uzerine rol yapma (Role-Play).

Kisisel Marka Analizi: Katilimcilarin mevcut imajlarini ve hedefledikleri profesyonel
kimligi kiyaslamasi.

Geri Bildirim Cemberi: Katilimcilarin birbirlerinin profesyonel etkilesim stillerine dair
yapici gozlemleri.

Profesyonel Gelisim Taahhiidii: Egitim sonrasi degistirilecek ilk 3 davranigin
belirlenmesi ve eylem plani.
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EGITiM ADI : KARIYER DANISMANLIGI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin bireylerin ilgi, yetenek ve degerlerini bilimsel araglarla
kesfetmelerine rehberlik etmelerini saglamak; is dinyasinin dinamiklerine uygun kariyer
stratejileri gelistirme, hedef belirleme ve is arama siireglerinde profesyonel danismanhk
yetkinligi kazandirmakdr.

EGITIMIN KAPSAMI: Kariyer kuramlari, kisilik ve envanter analizleri, is piyasasi trendleri,
O0zgegcmis ve miilakat danismanlig, kariyer planlama asamalari, networking stratejileri ve
kariyer gecis slireclerinin yonetimini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katlimcilarin danisanlari igin somut kariyer yol haritalari
olusturabilmesi, kariyer bariyerlerini teshis edip ¢6zim Uretmesi, dogru pozisyon-Kkisilik
eslesmesini yapabilmesi ve danisanlarinin istihdam edilebilirligini artiracak stratejik destek
saglamasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kariyer Danismanligi Temelleri ve Kuramlar

o Kariyer Kavraminin Evrimi: Geleneksel dogrusal kariyerlerden, modern "sinirsiz" ve
"degisken" kariyer modellerine gegis streci.

e Holland'in Tipoloji Kurami (RIASEC): Kisilik tipleri ile ¢alisma ortamlari arasindaki
uyumun kariyer doyumu Gzerindeki etkisi.

e Super’in Yagam Boyu Kariyer Gelisimi: Kariyerin farkl yas evrelerinde Ustlenilen roller

ve gelisimsel gorevlerin analizi.

e Krumboltz’un Sosyal Ogrenme Kurami: Sans faktériiniin ve dgrenilmis deneyimlerin
kariyer secimindeki belirleyici roli.

o Danismanlk Etigi: Gizlilik, tarafsizhk ve danisanin 6zerkligine saygi gibi mesleki etik
sinirlarin belirlenmesi.

2. Kendini Tanima ve Potansiyel Analizi

« llgi ve Yetenek Envanterleri: Danisanin neyi sevdigi (ilgi) ile neyi yapabildigi (yetenek)
arasindaki farkin bilimsel 6lcim.

o Kariyer Capalari (Career Anchors): Schein’in modeline gére bireyi is hayatinda tutan
temel degerlerin ve motivasyonlarin tespiti.
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Kisilik Envanterlerinin Yorumlanmasi: MBTI, DISC veya 5 Faktor gibi testlerin kariyer
yonlendirmesinde nasil kullanilacagi.

Gi¢lii Yanlar ve Gelisim Alanlari: Danisanin fark yaratacag yetkinliklerin tespiti ve
eksiklikler igin gelisim plani kurgulanmasi.

Degerler Hiyerarsisi: Calisma ortamindan beklenen (para, statl, o6zerklik vb.) temel
ihtiyaglarin onceliklendirilmesi.

3. Is Diinyasi Trendleri ve Gelecegin Meslekleri

Endiistri 4.0 ve Dijital Donilisiim: Teknolojinin meslekleri nasil donlstlirdigl ve yeni
ortaya ¢ikan yetkinlik alanlarinin analizi.

Gig Ekonomisi ve Esnek Calisma: Proje bazli ¢alisma ve uzaktan ¢alisma modellerinin
kariyer planlamasina entegrasyonu.

Sektorel Analizler: Hangi sektorlerin blyldigl, hangilerinin daraldigina dair gincel
pazar verilerinin takibi.

Hibrit Yetkinlikler: Teknik bilginin yanina eklenen "soft skills" (yumusak beceriler)
ihtiyacinin énemi.

Yasam Boyu Ogrenme Gerekliligi: Diplomanin 6tesinde siirekli giincellenen
sertifikasyon ve beceri kazanimi siiregleri.

4. Kariyer Planlama ve Hedef Belirleme Stratejileri

Vizyon ve Misyon Olusturma: Danisanin kariyerindeki "Kuzey Yildizi"ni tanimlama ve
uzun vadeli amag belirleme.

SMART Kariyer Hedefleri: Hedeflerin somut, 6l¢tlebilir, ulasilabilir, ilgili ve zaman sinirli
olarak yapilandiriimasi.

Kariyer Yol Haritasi (Roadmap) Tasarimi: Hedefe giden yoldaki kisa, orta ve uzun vadeli
asamalarin planlanmasi.

Alternatif Kariyer Senaryolari: Tek bir hedefe takilmadan, piyasa kosullarina gore
gelistirilen B ve C planlari.

Karar Verme Teknikleri: Farkli segenekler arasinda rasyonel ve duygusal dengeleri
gozeterek secim yapma rehberligi.

5. Ozgegmis (CV) ve Portfolyo Danismanhg

Stratejik CV Tasarimi: Danisanin hedefledigi pozisyona gore vurgulanmasi gereken
anahtar basarilarin belirlenmesi.

ATS (Aday Takip Sistemleri) Optimizasyonu: Ozgecmisin yazilmlar tarafindan fark
edilmesini saglayacak anahtar kelime yonetimi.
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o Basari Odakh Dil Kullanimi: Gérev tanimlari yerine, somut sonuglara ve sayilara dayal
performans anlatimi.

o On Yazi ve Niyet Mektubu: Kisisellestirilmis ve kurumun sorunlarina ¢dziim sunan
profesyonel giris yazilari.

o Dijital Portfolyo ve LinkedIn: Adayin dijital ayak izini profesyonellestiren profil
diizenleme ve igerik stratejisi.

6. Miilakat Koglugu ve Simiilasyon Teknikleri

o Miilakat Cesitlerine Hazirlik: Yetkinlik bazl, panel, video veya stres milakatlari igin
farklh davranis modelleri.

e STAR Teknigi ile Cevaplama: Danisanin basarilarini Durum, Goérev, Eylem ve Sonug
cercevesinde anlatma pratigi.

e Zor Sorularin Yonetimi: Kariyer bosluklari, isten ayrilma nedenleri ve maas beklentisi
gibi kritik sorulara yanit stratejileri.

o Beden Dili ve imaj Yonetimi: Miilakat sirasinda giiven veren ve profesyonel durusu
destekleyen sozsiiz iletisim egitimi.

o Miilakat Sonrasi Takip: Tesekkiir mesaji gonderimi ve slire¢ yonetimi konusundaki
nezaket kurallari.

7. Kisisel Markalama ve Networking (Ag Kurma)

o Kisisel Deger Teklifi (USP): Danisani diger adaylardan ayiran benzersiz 6zelliklerin ve
faydalarin tespiti.

e Asansor Konusmasi (Elevator Pitch): Kisinin kendisini ve hedeflerini 30-60 saniyede
etkileyici sekilde anlatma becerisi.

o Gizli Is Pazar: ilan edilmeyen pozisyonlara ulasmak icin kullanilan "network" odakli is
arama stratejileri.

¢ LinkedIn’de Goriniirliik: Stratejik baglantilar kurma, gruplara katihm ve profesyonel
otorite insasl.

o Bilgi Goriismeleri (Informational Interviewing): Hedef sektdrdeki uzmanlarla yapilan
ogrenme odakli gériismelerin organizasyonu.

8. Kariyer Gegisleri ve Degisim Yonetimi

o Sektor veya Fonksiyon Degisikligi: Mevcut becerilerin yeni bir alana nasil transfer
edileceginin (Transferable Skills) analizi.

« isten Cikarilma Sonrasi Psikolojik Destek: Kariyer kaybi yasayan danisanlarin yas siireci
yonetimi ve yeniden odaklanma destegi.
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Kariyer Duraklamalan (Plateau): Yerinde sayan kariyerleri hareketlendirmek igin
rotasyon, egitim veya dikey/yatay gecis 6nerileri.

Girisimcilige Gegis: Profesyonel hayattan kendi isini kurmaya gecisteki risklerin ve
firsatlarin degerlendirilmesi.

Emeklilik ve ikinci Kariyer: Aktif calisma hayati sonrasi "anlaml" bir ugras veya
danismanlik stireci planlama.

9. Kariyer Engelleri ve Psikolojik Dayaniklilik

10.

i¢sel Engellerle Miicadele: Ozgiiven eksikligi, basarisizlik korkusu veya "imposter"
sendromu (sahtekarlik hissi) ile basa ¢ikma.

Dissal Engeller ve Mobbing: is yerindeki zorlu durumlarin kariyer gelisimine etkisini
yonetme stratejileri.

is-Yasam Dengesi Catismalari: Kariyer hedefleri ile aile/6zel yasam sorumluluklari
arasindaki dengenin korunmasi.

Duygusal Dayaniklilik (Resilience): Reddedilmeler ve kariyer aksakhklari karsisinda
motivasyonu koruma teknikleri.

Kariyer Sabotajcilarini Tanima: Gelisimi engelleyen c¢evresel faktorlerin ve
aliskanliklarin tespiti ve eliminasyonu.

Uygulama: Danismanlik Seansi ve Vaka Analizi

ilk Goriisme ve Teshis: Danisani anlama, beklentilerini netlestirme ve giiven iliskisi
kurma provasi.

Bireysel Kariyer Dosyasi Hazirlama: Egitim boyunca 6grenilen tiim araclarla (CV, Hedef,
Plan) kapsamli bir dosya olusturma.

Miilakat Simiilasyonu ve Geri Bildirim: Rol yapma (Role-play) yontemiyle danismanlik
performansinin degerlendirilmesi.

Zor Danigsmanhik Vakalari: Kararsiz, gercek disi beklentileri olan veya direngli
danisanlarla ¢alisma stratejileri.

Eylem Plani ve Takip: Danismanlik siirecinin sonunda somut adimlarin belirlenmesi ve
ilerlemenin izlenmesi sistemi.
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EGITiM ADI : KURUM KULTURU VE KURUMSAL AIDIYET
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin kurumun ortak degerlerini, vizyonunu ve is yapis felsefesini
icsellestirmelerini saglamak; ¢alisanlar ile organizasyon arasinda glicli bir duygusal bag kurarak
kurumsal aidiyeti artirmak ve bu sayede galisan baglihgini, motivasyonunu ve verimliligini
surdirulebilir kilmakdr.

EGITIMIN KAPSAMI: Kurum kiltiirii modelleri (Schein, Quinn-Cameron), kurumsal degerlerin
insasi, kurum igi ritlieller ve semboller, aidiyetin psikolojik boyutu, calisan deneyimi, liderlik
stili ve kiltir uyumu, degisim dénemlerinde kdiltirel direng¢ ve motivasyonel baglari
gliclendirme stratejilerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin kurumun "kimligini" dogru temsil edebilmesi, ortak
degerler etrafinda kenetlenmesi, "biz" bilincini gliglendirerek bireysel basariyi kurumsal
basariyla hizalamasi ve markanin gonulll elgisi haline gelerek uzun vadeli baglilik sergilemesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kurum Kiltiriintiin Tanimi ve Katmanlari

e Kiltiriin Buzdagi Modeli: Goriinen sembollerin (logolar, ofis diizeni) altindaki
goriinmeyen degerlerin ve varsayimlarin analizi.

e  Kurumun Kisiligi: Organizasyonu rakiplerinden ayiran 6zgiin karakterin ve "burada isler
boyle ylrur" anlayisinin tespiti.

e GoOrunir Gostergeler (Artifacts): Kurumun mimari yapisi, giyim tarzi, dili ve teknoloji
kullanimi gibi somut kiltarel ciktilar.

o Benimsenen Degerler: Stratejik belgelerde yazan vizyon ve misyonun giinlik is akisina
yansima dizeyi.

o Temel inanglar: Calisanlarin farkinda olmadan paylastigi, sorgulanmayan en derin ortak
kabuller.

2. Kurum Kiltiira Tipleri ve Analizi

o Klan Kiiltiirii (Aile Odakli): is birliginin, sadakatin ve insani baglarin 6n planda oldugu
destekleyici yapilarin incelenmesi.
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e Adhokrasi Kiiltiirii (Yenilik Odakh): Girisimciligin, yaraticiligin ve risk almanin tesvik
edildigi dinamik modeller.

o Hiyerarsi Kiiltiirii (Kontrol Odakh): Standartlarin, kurallarin ve verimliligin esas alindigi
geleneksel yapilarin analizi.

e Pazar Kiiltiirii (Rekabet Odakli): Sonuclara, pazar payina ve basariya odaklanan disa
donik modellerin dinamikleri.

o Kiiltiirel Uygunluk Testi: Mevcut kiltiirin hangi tipte oldugunun ve olmasi gereken
ideal yapinin belirlenmesi.

3. Kurumsal Degerlerin insasi ve Yasatilmasi

o Degerlerin Belirlenmesi: Sadece duvarda asili kalan degil, kararlari yoneten gercek
pusulalarin tanimlanmasi.

o Degerlerle Hizalanma: Bireysel etik degerler ile kurumsal degerler arasindaki kdprinin
kurulmasi ve gatismalarin giderilmesi.

o Davranis Gostergeleri: Soyut kavramlarin (Orn: "Diristlik") is basinda hangi somut
eylemlerle temsil edildiginin netlestiriimesi.

o ise Ahmda Kiiltiir Uyumu: Kurum kiiltiriine uygun karakterlerin secilmesi (Cultural Fit)
slirecinin 6nemi.

o Deger Odakh Karar Verme: Kriz anlarinda bile kurumsal degerlerden 6diin vermeden
yol alabilme disiplini.

4. Kurumsal Aidiyetin Psikolojik Temelleri

o Aidiyet ihtiyaci: insanin bir gruba ait olma ve kabul gérme ihtiyacinin is yerindeki
yansimalari.

o Psikolojik Sozlesme: is akdi disindaki yazili olmayan karsilikli beklentilerin (giiven,
takdir, gelisim) yonetimi.

o Aidiyetin 3 Boyutu: Duygusal (istemek), Normatif (Gereklilik) ve Devamhlik (Maliyet)
bazl baghlik turlerinin analizi.

o Anlamliis Algisi: Calisanin yaptigi isin toplumsal veya kurumsal biiyiik bir amaca hizmet
ettigini fark etmesi.

o Giiven iklimi: Ust ydnetime ve calisma arkadaslarina duyulan giivenin aidiyet
Uzerindeki belirleyici etkisi.

5. Kurumsal Ritiieller, Semboller ve Hikayelestirme

o Basari Ritiielleri: Terfiler, proje bitisleri veya yil doniimlerinde uygulanan kutlama ve
odillendirme gelenekleri.
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e Kurumsal Anlatilar (Storytelling): Kurumun ge¢misindeki zorluklarin ve basarilarin
efsaneleserek nesilden nesle aktariimasi.

e Sembollerin Giicii: Rozetler, sertifikalar veya ofis tasarimlarinin ¢alisan Uzerindeki
bilincalt etkisi.

e Dil ve Jargon: Kurum iginde kullanilan 6zel ifadelerin ve kisaltmalarin galisanlar
arasinda yarattigl "biz" duygusu.

o Geleneklerin Gelecege Tasinmasi: Yeni gelen calisanlara kiltlirtin bu ritteller yoluyla
aktarilmasi (Kiltirel Onboarding).

6. Liderligin Kiiltiir ve Aidiyet Uzerindeki Etkisi

o Kiiltiriin Miman Olarak Lider: Yoneticinin davranislarinin ve énceliklerinin kurumsal
iklimi nasil sekillendirdigi.

o ilham Veren Liderlik: Calisanlari zorlamayla degil, ortak vizyona duyulan inangla
pekistirerek baglama yetkinligi.

o Seffaflik ve Ulagilabilirlik: Liderlerin erisilebilir olmasinin galisanlardaki "6énemsenme"
ve "aidiyet" hissini artirmasi.

e Adalet ve Esitlik Algisi: Kaynaklarin ve firsatlarin adil dagitilmasinin kurumsal sadakate
dogrudan etkisi.

o Kiilturel Rol Modellik: Liderin kurum degerlerini bizzat kendi eylemlerinde sergileyerek
gliven vermesi.

7. Calisan Deneyimi (Employee Experience) Tasarimi

¢ Yolculuk Haritalama: Adayliktan emeklilige kadar olan sirecte calisanin her temas
noktasindaki duygusal deneyimi.

e Wellness ve Esenlik: Calisanin fiziksel, ruhsal ve sosyal sagligini koruyan uygulamalarin
aidiyetle bag.

o Kisisellestirilmis iK: Her calisanin farkli ihtiyaglarina hitap eden esnek yan haklar ve
calisma modelleri.

e Sosyal Baglar ve Takim Ruhu: Ofis disi etkinlikler ve hobi gruplari ile sosyal sermayenin
gliclendirilmesi.

o Fiziksel Galigma Alani: Ofis tasariminin is birligini ve kurumsal kimligi destekleyecek
sekilde kurgulanmasi.

8. Degisim Donemlerinde Kiltiirii Korumak

o Birlesme ve Devralmalarda Kiiltiir Catismasi: iki farkli kiltiirel yapinin entegrasyonu
ve kriz yonetimi.
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Dijital Donilisiimiin Kiiltiirel Boyutu: Teknolojinin getirdigi yeni ¢alisma bigimlerine
karsi olusan kiltirel direncin kirilmasi.

Hibrit ve Uzaktan Calismada Aidiyet: Ofis disinda ¢alisanlarin kendilerini kuruma bagli
hissetmelerini saglayan dijital ritteller.

Kriz Anlarinda Kenetlenme: Zorlu ekonomik veya sektorel donemlerde kurumun
calisanina, ¢alisanin kurumuna destegi.

Kiiltiirel Yenilenme: Zamanin gerisinde kalan degerlerin, kurumun 6ziini bozmadan
glincellenmesi sureci.

9. i¢ iletisim ve Marka Elgiligi (Ambassadorship)

Seffaf Bilgilendirme Kanallari: Dedikoduyu engelleyen ve resmi bilgiyi hizla yayan ig
iletisim aglari.

Calisan Sesi (Employee Voice): Calisanlarin fikir ve onerilerinin yonetim siireclerine
dahil edilme mekanizmalari.

Sosyal Medyada Kurumsal Temsil: Calisanlarin markayi sosyal mecralarda gonulli ve
gururla savunma dizeyinin artirilmasi.

ic Marka Bilinci: Markanin disaridaki vaatlerinin icerideki ¢alisma kosullariyla tutarli
olmasi (Walk the Talk).

Gurur Kaynagi Olma: Kurumun toplumsal basarilarinin veya odillerinin c¢alisanda
yarattigl manevi tatmin.

10. Uygulama: Kiiltiir Check-up ve Aidiyet Eylem Plani

Mevcut Kiiltiiriin Teshisi: Katilimcilarin kendi birimleri icin "Kltlir Haritasi" ¢alismasi
yapmasi.

Aidiyet Bariyerleri Analizi: Baglihg zayiflatan unsurlarin tespit edilerek ¢6zim
yollarinin tartisilmasi.

Kendi Ritiielini Tasarla: Ekiplerin is motivasyonunu artiracak 6zgiin ve surdurilebilir
yeni gelenekler kurgulamasi.

Kigisel Baghlik Soézlesmesi: Katiimcilarin kurumsal hedeflerle kendi hedeflerini
birlestirecekleri taahhtler.

90 Giinliik Kiiltiirel D6niisiim Plani: Egitim sonrasi kurum iklimini iyilestirecek somut
aksiyon adimlarinin belirlenmesi.
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EGITiM ADI : KURUMSAL iTiBAR YONETIMI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin bir kurumun en degerli ve en hassas varligi olan "itibar"
stratejik bir yaklasimla yonetmelerini saglamak; algi ile gerceklik arasindaki dengeyi kurarak
glven insasi, krizlere kargi dayaniklilik ve tim paydaslar nezdinde saygin bir marka kimligi
olusturma yetkinligi kazandirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: itibarin bilesenleri, paydas analizi, kurumsal kimlik ve imaj farki, dijital
itibar yonetimi, kurumsal sosyal sorumluluk, kriz iletisimi, CEO markalamasi ve itibar
Olgiimleme modellerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin kurumun itibar risklerini dnceden teshis edebilmesi,
paydas beklentilerini stratejiye donlstirebilmesi, kriz anlarinda kurum degerlerini
savunabilmesi ve uzun vadeli givene dayali bir kurumsal sermaye biriktirebilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kurumsal itibarin Temelleri ve Bilesenleri

o itibar Nedir?: Kurumun gecmisteki eylemlerinin, gelecekteki givenilirliginin ve
karakterinin paydaslar géziindeki toplamidir.

o Kimlik, imaj ve itibar Ayrimi: Kurumun kim oldugu (Kimlik), nasil gériindigi (imaj) ve
nasil bilindigi (itibar) arasindaki farklar.

« itibarin Finansal Degeri: Somut olmayan bu varligin sirket piyasa degeri, hisse senedi
ve surdirulebilirlik Gzerindeki etkisi.

o itibarin 7 Boyutu (RepTrak): Uriin/Hizmet, Yenilikcilik, Calisma Ortami, Yénetisim,
Vatandaslik, Liderlik ve Performans analizi.

e Giiven Sermayesi: Kriz anlarinda kurumu koruyan "itibar rezervi" kavraminin ve
Oneminin kavranmasi.

2. Paydas Analizi ve Beklenti Yonetimi

o Paydas Haritalama: Calisanlar, musteriler, yatirnmcilar, tedarikgiler ve toplumun itibar
uzerindeki farkh etkileri.

e Onceliklendirme Stratejisi: Hangi paydas grubunun kurum itibarini ne &lciide
etkileyebileceginin (Gui¢/ilgi Matrisi) tespiti.
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Beklenti-Performans Dengesi: Paydaslarin beklentileri ile kurumun sundugu gerceklik
arasindaki boslugun yonetilmesi.

Calisanlarin itibar Elgiligi: itibarin iceriden disariya dogru basladigi gergegiyle ¢alisan
baghliginin dnemi.

Toplumsal Onay (Social License): Kurumun faaliyetlerini stirdiirebilmesiicin toplumdan
aldigl manevi onayin strdirilebilirligi.

3. Kurumsal Kimlik ve Marka Kisiligi insasi

Gorsel Kimlik Standartlari: Logo, renk ve tasarimin 6tesinde, bu unsurlarin marka
vaadiyle olan tutarhhgr.

Kurumsal Ses Tonu ve Uslup: Markanin tiim kanallarda paydaslarina nasil hitap
ettiginin ve karakterinin belirlenmesi.

Deger Odakli iletisim: Kurumun sadece "ne yaptigina" degil, "nasil yaptigina" dair
hikayelestirme teknikleri.

Marka Elgiligi (Ambassadorship): Yonetim kurulundan sahaya kadar tim personelin
kurumsal kimligi temsil yetenegi.

Tarihsel Mirasin Yonetimi: Kurumun gegcmis basarilarinin ve kokli yapisinin giincel
itibar stratejisine entegrasyonu.

4. Dijital itibar ve Sosyal Medya Yonetimi

Dijital Ayak izi Analizi: Arama motorlari ve sosyal mecralarda kurum hakkinda olusan
dijital alginin takibi.

Sosyal Dinleme (Social Listening): Kurum hakkindaki online konusmalarin anlik analizi
ve proaktif miidahale.

Cevrimigi Kriz Yonetimi: Sosyal medyada hizla yayillan dezenformasyon ve olumsuz
yorumlara karsi profesyonel refleksler.

Influencer ve Goriis Onderleri: Kurum itibarini destekleyecek dijital paydaslarla
kurulan stratejik is birlikleri.

Etkilesim Etigi: Sosyal medya hesaplarinin kurumsal nezaket ve seffaflik ilkelerine gore
yonetilmesi.

5. Kurumsal Sosyal Sorumluluk (KSS) ve Etik

Stratejik KSS: Sadece yardimseverlik degil, kurumun ana isiyle ilgili toplumsal sorunlara
¢O6zim Gretme modeli.

Siirdiriilebilirlik Raporlamasi: Cevresel, sosyal ve yonetisimsel (ESG) kriterlerin itibar
Uzerindeki belirleyici roli.
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Etik Liderlik: is kararlarinda sadece yasalara degil, etik degerlere de tam uyumun itibar
Uzerindeki glicu.

Vatandashk Bilinci: Kurumun faaliyet gosterdigi cografyadaki toplumsal refaha
sagladigi katkinin yonetimi.

Yesil Yikama (Greenwashing) Riski: Ger¢eklesmeyen vaatlerin itibari nasil hizla yok
edebileceginin analizi.

6. CEO Markalamasi ve Liderlik itibari

Yoneticinin Markasi: Ust diizey yoneticilerin bireysel itibarinin kurum itibariyla nasil
Ozdeslestigi.

Diisiince Liderligi (Thought Leadership): Yoneticilerin sektorlerinde vizyoner birer figlr
olarak konumlandiriimasi.

Sosyal Liderlik: Liderlerin toplumsal konularda aldiklari inisiyatiflerin kurumsal algiya
pozitif etkisi.
Goriiniirliik Dengesi: Yoneticinin ne zaman 6ne ¢ikacaginin, ne zaman kurumsal

markanin arkasinda kalacaginin stratejisi.

Ardil Planlamasi ve itibar: Lider degisim siireclerinde kurumsal giivenin korunmasi igin
izlenecek yollar.

7. itibar Riskleri ve Erken Uyari Sistemleri

Risk Teshisi: Operasyonel hatalardan etik skandallara kadar itibari tehdit eden
potansiyel tehlikelerin listelenmesi.

Risk Isi1 Haritasi: Tehditlerin gerceklesme olasiligl ve yaratacagi itibar kaybi boyutunun
gorsellestirilmesi.

ic Denetim ve Kiiltiir: itibari zedeleyen davranislarin (Yolsuzluk, mobbing vb.)

olusmasini engelleyen i¢ kontrol mekanizmalari.

Sektorel Risklerin Takibi: Rakiplerin yasadigi krizlerden ders ¢ikarma ve kurumu benzer
durumlara karsi koruma.

Kriz Onleme Protokolleri: Olasi krizler patlak vermeden énce devreye girecek olan
proaktif savunma hatlari.

8. Kriz Donemlerinde itibar Savunmasi

Kriz iletisimi Masasi: Kriz aninda hizli karar alacak, bilgi kirliligini &nleyecek profesyonel
ekibin yonetimi.

Diriistliik ve Seffaflik: Hata yapildiginda bunu kabul etme, 6ziir dileme ve telafi planini
sunma sanat.
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Mesaj Stratejisi: Kriz aninda paydaslara verilecek ilk mesajin hizi, tonu ve igeriginin
belirlenmesi.

Medya iliskileri Yonetimi: Kriz aninda basinla kurulacak képriilerin giivene ve bilgiye
dayal yonetilmesi.

Post-Kriz lyilestirme: Kriz bittikten sonra sarsilan giiveni yeniden insa etmek igin
yapilacak uzun vadeli iletisim.

9. itibarin Olgiimlenmesi ve Raporlanmasi

10.

itibar Skorlama Modelleri: Anketler, odak gruplari ve medya analizi yoluyla itibarin
sayisal olarak olgllmesi.

Medya Goriiniirliik Analizi: Kurumun basinda yer alma bigimi (Olumlu/Olumsuz/Notr)
ve ulasilan kitlenin analizi.

Sentiment (Duygu) Analizi: Yapay zeka araclariyla paydaslarin kurum hakkindaki
duygusal egilimlerinin tespiti.

Karsilastirmali Analiz (Benchmarking): Kurum itibarinin rakipler ve sektor ortalamasi
ile kiyaslanmasi.

Yonetim Kuruluna Raporlama: itibar verilerinin bir "is sonucu" olarak ydnetim
kademesine sunulmasi.

Uygulama: itibar Stratejisi ve Kriz Simiilasyonu

itibar Haritas1 Tasarimi: Katiimcilarin kendi kurumlari icin dncelikli paydas ve mesaj
seti olusturmasi.

Canli Kriz Tatbikati: Sosyal medyada patlak veren bir skandala karsi kriz masasi kurma
ve miidahale egzersizi.

Paydas Miizakeresi: Farkli beklentilere sahip paydaslari ortak bir kurumsal ¢éziimde
ikna etme simiilasyonu.

KSS Proje Tasarimi: Kurumun itibarina en yiksek katkiyi saglayacak 6zgiin bir sosyal
sorumluluk fikri gelistirme.

90 Giinliik itibar Aksiyon Plani: Egitimden sonra kurum itibarini giiclendirmek igin
atilacak ilk 3 somut adimin planlanmasi.
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EGITiM ADI : MUZAKERE TEKNIKLERI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin profesyonel is hayatinda karsilastiklari ikna ve uzlasma
sureglerini bilimsel yontemlerle yonetmelerini saglamak; ¢catismalari is birligine donustirecek
stratejik hazirlik becerisi kazandirmak ve "Kazan-Kazan" prensibi ¢ergevesinde kurumun
¢ikarlarini korurken stirdirtlebilir ticari iligkiler inga etme yetkinligi saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Miizakere hazirlik asamalari, Harvard Miizakere Modeli (ilkeli Miizakere),
ZOPA ve BATNA kavramlari, ikna psikolojisi, miizakereci tipleri, zorlayici taktiklerle basa ¢ikma,
beden dili kullanimi ve kapanis stratejilerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin masaya oturmadan once stratejik analiz
yapabilmesi, duygularini yoneterek rasyonel kalabilmesi, karsi tarafin gizli ajandalarini desifre
edebilmesi ve hem finansal hem de iligskisel agidan en optimum sonuglari elde ederek masadan
ayrilmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Miizakerenin Temelleri ve Hazirlik Siireci

o Stratejik Hedef Belirleme: Masadan alinmak istenen en iyi sonug ile kabul edilebilir en
alt sinirin netlestirilmesi.

« Bilgi Toplama ve istihbarat: Karsi tarafin gecmisi, kiiltiir{, ihtiyaglari ve zayif noktalari
Uzerine veri analizi.

o Miizakere Ekibinin Kurulmasi: Roller (Lider, Gozlemci, Teknik Uzman) ve
sorumluluklarin net olarak dagitilmasi.

e Lojistik ve Ortam Planlamasi: Masanin seklinden toplantt mekanina kadar gevresel
faktorlerin psikolojik etkisinin yonetimi.

o Zihinsel Hazirlik: Olasi senaryolarin simile edilmesi ve stres yonetimi i¢cin mental prova
yapilmasi.

2. Harvard Miizakere Modeli ve ilkeli Yaklasim

« Kisileri Sorundan Ayirmak: iliskisel sorunlarla is odakl sorunlari birbirinden ayirarak
objektif kalma becerisi.

e Pozisyonlar Yerine ilgi ve ihtiyaglar: Karsi tarafin "ne istedigine" degil, "neden
istedigine" odaklanarak gizli firsatlari bulma.
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Karsilikh Kazanim Segenekleri: Pastayr buyitmek adina her iki tarafin da fayda
saglayacagl yaratici opsiyonlar iretme.

Objektif Kriterler: Kararlarin kisisel isteklere degil, piyasa verileri ve yasal standartlar
gibi somut verilere dayandirilmasi.

Yumusak ve Sert Miizakere Dengesi: insanlara karsi nazik, soruna karsi sert ve kararli
durusun formuld.

3. Stratejik Limitler: BATNA ve ZOPA

BATNA (En lyi Alternatif): Masadan anlasamadan kalkildiginda eldeki en giiclii
secenegin tespiti ve kullanimi.

ZOPA (Anlagma Bolgesi): Alici ve saticinin beklentilerinin kesistigi, anlasmanin mimkin
oldugu araligin analizi.

Rezervasyon Fiyati: Masadan kalkma noktasinin (alt limit) bilimsel olarak hesaplanmasi
ve asla asilmamasi.

ilk Teklifin Psikolojisi: ilk teklifi yapmanin avantajlari (Demirleme etkisi) ve
dezavantajlarinin degerlendirilmesi.

Cipa Atma (Anchoring): Mizakerenin gidisatini etkileyecek referans noktalarinin
stratejik olarak belirlenmesi.

4. Mizakereci Tipleri ve Kisilik Analizi

Rekabet¢i Miizakereciler: Kazanmayi tek amag¢ goéren sert profilleri durdurma ve
yonlendirme stratejileri.

is Birlikci Miizakereciler: Uzun vadeli ortaklik kuran profillerle sinerji yaratma
yontemleri.

Kaginan ve Uyum Saglayanlar: Karar almaktan kagan veya asiri taviz veren tiplerle
muzakereyi ilerletme yollari.

Kiiltiirel Farklihklarin Yonetimi: Farkh milliyet ve kurumsal kiltirlere sahip taraflarin
miizakere tarzlarina adaptasyon.

Miizakere Masasinda Beden Dili: Muhatabin durusundan niyetini okuma ve kendi
beden dilini profesyonelce yonetme.

5. ikna Psikolojisi ve Etkileme Yontemleri

Robert Cialdini’nin ikna ilkeleri: Karsiliklilik, Sosyal Kanit, Otorite ve Kitlk gibi 6 temel
ilkenin muzakereye entegrasyonu.

Framing (Cerceveleme): Teklifleri karsi tarafin reddedemeyecegi bir bakis acisiyla
sunma sanat.
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e Duygusal Zeka ve Empati: Karsi tarafin duygularini anlayarak direnci kirma ve
"etiketleme" teknigiyle gliven insasi.

e Soru Sorma Teknikleri: Bilgi almak ve karsi tarafi diisinmeye sevk etmek igin acik uglu,
stratejik sorularin kullanimi.

e Sessizligin Giici: Masadaki sessizligi bir baski araci veya bilgi alma firsati olarak
kullanma becerisi.

6. Miizakere Taktikleri ve Karsi Hamleler

o lyi Polis - Kétii Polis: Yaygin kullanilan bu manipiilatif taktigi desifre etme ve etkisiz
kilma yontemleri.

e Yiiksek/Algak Top Atma: Gercek disi tekliflerle mizakereyi baslatip psikolojik tstiinltik
kurmaya calisanlara cevap verme.

e Nibbling (Kiigiik Isiriklar): Anlasma tam bitecekken istenen "kii¢lk son talepleri"
profesyonelce geri cevirme.

e Zaman Baskisi ve Son Dakika Taktikleri: "Sirenin dolmasi" bahanesiyle acele karar
verdirmeye ¢alisanlari yénetme.

e Kizil Mersin Baligi (Saptirma): Dikkat dagitmak icin masaya getirilen dnemsiz konulari
ayiklama ve odagi koruma.

7. Zorlu Durumlar ve Tikanikliklarin Asilmasi

e Miizakere Tikanikhklari (Deadlock): Goriismeler durdugunda silireci yeniden
canlandiracak "buzkiran" yontemleri.

o Duygusal Patlamalarla Basa Cikma: Karsi taraf 6fkelendiginde veya saldirganlastiginda
profesyonel sakinligi koruma.

e Manipiilasyonu Desifre Etme: Karsi tarafin oyunlarini nazikge masaya yatirarak
diristlik zeminine geri donme.

o Arabuluculuk ve Ugiincii Taraflar: Tikanikligi asmak icin tarafsiz bir gdziin siirece dahil
edilmesi sireci.

e Geri Cekilme Sanati: Masadan kalkmanin bir tehdit degil, bir segenek olarak ne zaman
kullanilacaginin tespiti.

8. Taviz Yonetimi ve Degis-Tokus Stratejileri

o Karsiliksiz Taviz Vermeme: Verilen her tavizin karsiiginda mutlaka kurumsal bir
kazanim (If... then... formull) talep etme.

o Tavizlerin Degerini Yonetme: Karsi taraf icin buyik, bizim icin kiicik olan degerlerin
pazarlik kozu olarak kullanimi.
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Taviz Hizi ve Miktari: Tavizlerin miktarini kademeli olarak azaltarak "sinirin sonuna
gelindigi" mesajini verme.

Esneklik ve Yaraticilik: Sadece para odakh degil; vade, servis, prestij gibi yan unsurlarla
anlasmayi zenginlestirme.

Psikolojik Tatmin: Karsi tarafin "iyi bir anlasma yaptim" hissiyle masadan kalkmasini
saglama becerisi.

9. Kapanis, Anlasma ve S6zlesme Siireci

10.

Satin Alma Sinyallerini Okuma: Karsi tarafin anlasmaya hazir oldugunu gosteren so6zli
ve sozslz ipuglari.

Kapanis Teknikleri: Alternatifli kapanis, varsayimsal kapanis gibi son adimi atma
yontemleri.

Mutabakatin Teyidi: Alinan kararlarin netlestiriimesi ve yanlis anlasiimalarin 6niline
gecilmesi icin 6zetleme.

Yazih Kayit (S6zlesme): Sozel anlasmalarin hukuki ve operasyonel cerceveye
dokilmesindeki kritik detaylar.

Kutlama ve Gelecek iliski: Anlasma sonrasi profesyonel iliskiyi gliclendirecek nezaket
adimlari.

Uygulama: Canli Miizakere Atélyesi ve Simiilasyon

Vaka Analizi: Gergek is diinyasindan alinmis karmasik miizakere senaryolarinin (Orn:
Tedarikgi secimi) grupga ¢ozim{.

Role-Play (Rol Yapma): Katilimcilarin zit taraflari canlandirarak ikna ve tekniklerini test
ettigi canl performanslar.

Video Analizi ve Geri Bildirim: Yapilan mizakerelerin kaydedilip, beden dili ve stratejik
hatalar (izerinden elestirilmesi.

Bireysel Stil Analizi: Katihmcilarin kendi miizakereci profillerini kesfetmeleri ve gelisim
plani hazirlamalari.

90 Giinliik Muzakere Ajandasi: Egitimden sonraki ilk 3 ayda 6énemli gérismelerde
kullanilacak stratejik kontrol listesi.
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EGITiM ADI : NEFES TEKNIKLERI iLE STRES YONETiMi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin stresin biyolojik ve psikolojik mekanizmalarini anlamalarini
saglamak; nefesi bir "uzaktan kumanda" gibi kullanarak otonom sinir sistemini dengeleme,
anlik kaygi durumlarini yénetme ve is yasaminda stirdirlebilir bir zihinsel berraklik ile ylksek
performans elde etme becerisi kazandirmaktir.

EGiTiMIN KAPSAMI: Nefes anatomisi, diyafram kullanimi, stresin fizyolojisi (Savas-Kac tepkisi),
sempatik ve parasempatik sinir sistemi dengesi, anlik rahatlama teknikleri, odaklanma
nefesleri ve uyku kalitesini artiran uygulamalari kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katimcilarin kriz ve baski anlarinda nefeslerini kontrol ederek
sakin kalabilmesi, kronik stresin fiziksel etkilerini azaltmasi, giin igindeki enerji seviyelerini
yonetebilmesi ve daha odakli, verimli bir gcalisma disiplini gelistirmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT

1. Nefesin Anatomisi ve Biyomekanigi

Diyaframin Rolii: Ana nefes kasi olan diyaframin nasil calistiginin ve dogru kullaniminin
vicut kimyasina etkisi.

e GoOglis vs. Karin Nefesi: Yiizeysel nefesin stres yaratici etkisi ile derin nefesin
sakinlestirici glicii arasindaki fark.

o Akciger Kapasitesi: Nefes hacmini artirarak viicuda giren oksijen miktarini ve hiicre
yenilenmesini optimize etme.

o Burun Nefesinin Onemi: Havanin filtrelenmesi, isitiimasi ve nitrik oksit tiretimi ile beyin
fonksiyonlarinin korunmasi.

« Postiir ve Nefes iliskisi: Oturma ve ayakta durma bozukluklarinin nefes kalitesini nasil
kisitladiginin analizi.

2. Stresin Fizyolojisi ve Sinir Sistemi

¢ Sempatik Sinir Sistemi: Stres aninda devreye giren "Savas veya Ka¢" mekanizmasinin
vicuttaki kimyasal izdisim{.

o Parasempatik Sinir Sistemi: Nefes vyoluyla tetiklenen "Dinlen ve Sindir"
mekanizmasinin sistemi nasil yatistirdigi.
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o Kortizol ve Adrenalin Yonetimi: Kronik stres hormonlarinin etkilerini nefes egzersizleri
ile minimize etme yollari.

e Vagus Siniri Aktivasyonu: Vicudun en uzun sinirini nefesle uyararak anhk biyolojik
rahatlama saglama teknikleri.

e Kalp Hizi Degiskenligi (HRV): Nefes ritmi ile kalp ritmi arasindaki tutarhligin
(Coherence) stres direncine etkisi.

3. Diyafram Nefesi ve Temel Teknikler

e Dogru Diyafram Kullanimi: Yatay genisleme teknigi ile akcigerlerin alt loblarini
kullanma pratigi.

o Nefes Farkindahgi: Gun icinde farkinda olmadan tutulan nefesleri yakalama ve serbest
birakma egzersizleri.

e 4-7-8 Teknigi: Kaygl anlarinda sinir sistemini hizla yatistiran "dogal sakinlestirici" nefes
metodu.

e Kutu Nefesi (Box Breathing): Odaklanmayi artiran ve zihni dinginlestiren doért asamal
(nefes al-tut-ver-tut) teknik.

o Esit Nefes (Sama Vritti): Zihinsel dengeyi saglamak icin nefes alis ve veris sirelerini
esitleme calismasi.

4. Anlik Stres ve Kaygi Yonetimi Nefesleri

e Panik Aninda Acil Miidahale: Hiperventilasyonu (hizli nefes) durduran ve karbondioksit
dengesini saglayan teknikler.

o Toplanti Oncesi Rahatlama: Topluluk 6niinde konusma gibi durumlarda heyecani
kontrol altina alan sessiz nefesler.

o Ofke Kontrolii ve Tahliye Nefesi: Biriken negatif enerjiyi agiz yoluyla hizlica bosaltan
desarj egzersizleri.

e Sogutucu Nefes (Sitali): Fiziksel ve zihinsel harareti duslren, sinirleri yatistiran ozel
nefes teknikleri.

o Nefes Tutma Egzersizleri: Karbondioksit toleransini artirarak stres esigini yukari gekme
calismalari.

5. Odaklanma ve Zihinsel Berraklik Teknikleri

e Koriik Nefesi (Bhastrika): Zihni uyandiran, metabolizmayl hizlandiran ve dikkati
toplayan enerji nefesi.

¢ Alternatif Burun Nefesi (Nadi Shodhana): Sag ve sol beyin loblarini dengeleyerek
analitik ve yaratici diislinceyi hizalama.
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Zihinsel Sessizlik: Diisiince karmasasini durdurmak icin nefes sayma ve odak noktasini
koruma pratigi.

Performans Nefesi: Onemli sunumlar veya kararlar éncesi bilissel kapasiteyi maksimize
eden oksijenlenme.

Ogleden Sonra Cokiisiinii Engelleme: Kahve yerine nefesle ener;ji seviyesini yiikseltme
ve uykusuzlukla miicadele.

6. is Yerinde Nefes ve Ergonomi

Masa Basi Nefes Molalari: Calisma diizenini bozmadan yapilabilecek 1-3 dakikalik
mikro nefes pratikleri.

E-Posta Apnesi: Ekran basinda farkinda olmadan nefes tutma aliskanliginin tespiti ve
dizeltilmesi.

Telefonla Konusurken Nefes: iletisim sirasinda ses tonunu ve sakinligi korumayi
saglayan dogru nefes destegi.

Calisma Alani Havasi: Ofis ortamindaki hava kalitesinin ve bitkilerin nefes verimliligi
Uzerindeki etkisi.

Yiirilylis Nefesi: Ofis icindeki hareket anlarini birer aktif meditasyona donistiren
adimla senkronize nefesler.

7. Duygusal Dayaniklilik ve Esenlik (Well-being)

Duygusal Blokajlarin Agilmasi: Nefes yoluyla bedende biriken duygusal gerginliklerin
ve kas katiliklarinin serbest kalmasi.

Ozgiiven ve Diyafram: Giicli bir diyafram kullanimi ile sesin ve durusun yarathg
profesyonel gliven algisi.

Sefkat ve Kalp Odakh Nefes: Zorlu is iliskilerinde empatiyi artiran ve ¢atisma stresini
azaltan yumusak nefesler.

Yaraticilik igin Gevseme: Zihnin alfa dalga boyuna ge¢mesini saglayarak yeni fikirlerin
onini acan derin gevseme.

Dayanikhlik (Resilience) insasi: Giinliik diizenli nefes pratiginin uzun vadeli psikolojik
dayanikliliga katkisi.

8. Uyku Kalitesi ve Yenilenme Nefesleri

Aksam Eve Doniis Rutini: is stresini kapida birakmayi saglayan "isten cikis" nefesi
uygulamasi.

Uykuya Gegis Nefesleri: Zihni susturan ve bedeni derin uykuya hazirlayan yavaslatiimis
nefes dongiileri.
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Melatonin ve Nefes: Kaliteli uyku hormonlarinin salgilanmasini destekleyen karanlik ve
nefes teknikleri.

Sabah Ding¢ Uyanma: Giine enerjik baslamak icin yapilan ilk 5 dakikalik "uyandirma"
nefes serisi.

Kronik Yorgunlukla Miicadele: Hiicresel oksijenlenmeyi artirarak genel yorgunluk
hissini azaltma stratejileri.

9. Farkindalik (Mindfulness) ve Meditasyon Entegrasyonu

10.

Nefes Meditasyonu: Nefesi bir capa (anchor) olarak kullanarak zihni "simdi ve burada"
tutma becerisi.

Beden Taramasi (Body Scan): Nefes esliginde vicuttaki gergin noktalari tek tek
gevsetme pratigi.

Gozlemci Zihin: Disincelere ve duygulara kapilmadan, onlari birer bulut gibi izleme
yetkinligi.

Gunlik Yasamda Farkindalik: Yemek vyerken, vyirirken veya dinlerken nefesle
baglantida kalma disiplini.

Stresli Diisiinceyi Doniistiirme: Negatif dislince dongllerini nefesle kesme ve
perspektif degistirme.

Uygulama: Kisisel Nefes ve Stres Yonetimi Plani

Bireysel Nefes Analizi: Katilimcilarin kendi nefes kapasitelerini ve kisitlarini 6lgmesi.

Kisisel Rutin Olusturma: Sabah, 6gle ve aksam icin uygulanabilir 6zel nefes receteleri
hazirlama.

Simiilasyon: Baski altinda bir gorev yaparken nefes tekniklerini uygulama ve
performansi gozlemleme.

Grup Deneyimi: Kolektif nefes ¢alismasi ile ortak bir sakinlik ve sinerji alani yaratma.

21 Giinliik D6nlisiim Taahhiidii: Nefes tekniklerinin kalici bir aliskanliga dontismesi icin
takip takvimi ve eylem plani.
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EGITiM ADI : OUTDOOR-INDOOR TEAM BUILDING (TAKIM RUHU VE SiNERJi) PROGRAMI
SURE : 2 GUN

EGITiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE (HiBRIiT UYGULAMA)

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin "ben" odakl galisma anlayisindan "biz" odakl bir takim
kdltlrine gegislerini saglamak; deneyimsel 6g§renme metodolojisi ile gliven, iletisim, problem
¢6zme ve liderlik becerilerini gercek hayat senaryolari ve fiziksel aktiviteler (izerinden
deneyimleterek kurum ici sinerjiyi en Ust seviyeye cikarmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Takim dinamikleri, giiven insasi, etkin iletisim aglari, ortak hedef birligi,
kriz aninda karar alma, liderlik paylasimi, stratejik planlama ve ¢atisma yonetimini kapsayan
hem kapali alan (indoor) hem de acik alan (outdoor) uygulamali similasyonlari icermektedir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin ekip arkadaslarina duydugu giivenin artmasi,
departmanlar arasi silolarin yikilarak yardimlasma kiltlriinin gelismesi, stresli ve belirsiz
durumlarda koordinasyonu kaybetmeden sonug Uretilmesi ve kurumsal aidiyet duygusunun
pekismesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Takim Olmanin Temelleri ve Buzkiran (Ice-Breaking) Aktiviteleri

o Konfor Alanindan Cikis: Bireylerin sosyal ¢ekincelerini kirarak takima dahil olmalarini
saglayan interaktif oyunlar.

e Takim Kimligi Olusturma: Grubun kendi ismini, sloganini ve degerlerini belirleyerek
ortak bir kimlik ingasi streci.

o Tanigma ve Kaynasma: Kisilerin sadece is rolleriyle degil, insani 6zellikleriyle birbirlerini
tanimalarini saglayan dinamikler.

¢ Enerji Yonetimi: Programin basinda ve gecis asamalarinda motivasyonu diri tutacak
yuksek enerijili kisa aktiviteler.

o Beklenti Hizalamasi: Katilimcilarin programdan ve birbirlerinden beklentilerini seffaf¢ca
paylastiklari zemin.

2. Giiven insasi ve Psikolojik Giivenlik Uygulamalari

e Kor Giiven (Blind Trust): Gozleri kapah bir ekip arkadasina rehberlik etme {izerinden
sorumluluk ve giiven deneyimi.

¢ Savunmasizligin Giicii: Hata yapmanin kabul gordiigi, yardimlasmanin édillendirildigi
bir gliven ortaminin simiilasyonu.
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o Diiriistliik ve Seffaflik: Gizli gindemlerin takima verdigi zarari gdsteren ve acik iletisimi
tesvik eden grup galismalari.

e Giiven Halkasi: Ekip Uyelerinin birbirlerinin gli¢li yanlarini dile getirdikleri duygusal bag
gliclendirme seansi.

e Sorumluluk Dagilimi: Bir gorevi basarirken "arkadasimin gorevini yapacagina olan
inancim" testinin saha uygulamasi.

3. Stratejik Planlama ve Ortak Akil Oyunlari

o Kisith Kaynak Yonetimi: Az malzeme ve zamanla biylik hedeflere ulasmayi gerektiren
"Kule ingas" gibi yapisal oyunlar.

o Biiyiik Resmi Gormek: Parcadan bitlne giden, her birimin katkisinin toplam sonucu
nasil etkiledigini gdsteren dev bulmaca uygulamalari.

e Veri Temelli Karar Alma: Tahminler yerine sahadan gelen net bilgiyi stratejiye
donugstirme becerisinin élglilmesi.

e Rol Dagilimi ve Uzmanlik: Takim igindeki yeteneklerin igin niteligine gore en verimli
sekilde atanmasi pratigi.

e Zaman Baskisi Altinda Planlama: "Harekete ge¢gmeden 6nce disiinme" disiplinini
kazandiran strateji odakli outdoor parkurlar.

4. Etkin iletisim ve Koordinasyon Simiilasyonlari

e Giriiltiide Mesaj Yonetimi: Karmasik ve glriltili ortamlarda mesajin bozulmadan
iletilmesini saglayan iletisim oyunlari.

o Sozsiiz iletisim (Non-Verbal): Kelimelerin olmadigi durumlarda beden dili ve isaretlerle
koordinasyon saglama yetkinligi.

o Aktif Dinleme ve Teyit: Yanlis anlamalarin operasyona maliyetini gésteren "iletisim
Zinciri" uygulamalari.

o Departmanlar Arasi Baglanti: Birimler arasindaki kopuklugu gidermek igin tasarlanmis
"Kopri Kurma" similasyonlari.

e Geri Bildirim Kultirii: Aktivite sirasinda ve sonrasinda yapici elestirinin performansa
etkisini anlik deneyimleme.

5. Problem C6zme ve Yaratici Diigiince Atolyeleri

e Kutunun Disinda Diisiinmek: Standart yollarla ¢dziilemeyen problemleri agmak igin
gelistirilen inovatif grup calismalari.

e Coziim Odakhlk: Engellere takilmak yerine, mevcut imkanlarla ilerlemeyi saglayan
"Kacis Oyunlari" (Escape Room) konseptli gérevler.
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Kriz Yonetimi: Beklenmedik kural degisimlerine karsi takimin gosterdigi adaptasyon ve
esneklik testi.

Kolektif Zeka Uygulamasi: Bireysel dehanin degil, grup aklinin zorlu problemleri nasil
daha hizli ¢6zdiigunin kanitlanmasi.

Hatalardan Ders Cikarma: Basarisizlikla sonuglanan denemelerin ardindan stratejiyi
glncelleyerek sonuca gitme disiplini.

6. Paylagimli Liderlik ve Takipgilik Becerileri

Durumsal Liderlik: Gorevin degisen sartlarina gore liderin 6ne ¢ikmasi veya rollini
devretmesi sureci.

Liderin Yalnizhg ve Takim Destegi: Liderlik kararlarinin uygulanmasinda takipgilerin
(ekip Gyeleri) kritik roliniin deneyimi.

Otokontrol ve Disiplin: Liderin olmadigi anlarda bile takimin standartlarindan 6diin
vermeden ¢alismaya devam etmesi.

Goniilli Liderlik: Sorumluluktan kagmak yerine, ¢6zim igin inisiyatif alan "gizli
liderlerin" ortaya ¢ikariimasi.

Hiyerarsi vs. Ceviklik: Geleneksel yapilarin hizi kestigi noktalarda g¢evik takim
modellerinin sahada uygulanmasi.

7. Outdoor Saha Uygulamalari ve Macera Dinamikleri

Dogada Hayatta Kalma: Temel ihtiyaclar ve kisitli ekipmanla ortak bir kamp veya
barinak kurma gibi fiziksel gérevler.

Oryantiring (Hedef Bulma): Harita ve pusula yardimiyla ekip olarak dogru rotayi bulma
ve zaman yonetimi testi.

Diisiik/Yiiksek ip Parkurlari: Bireysel korkulari takim destegiyle asmayi saglayan fiziksel
ve mental asim aktiviteleri.

Doga ile Uyum: Agik alanin verdigi 6zgirlik hissini kurumsal disiplinle birlestiren
ekolojik farkindalik gérevleri.

Lojistik ve Operasyon: Malzemelerin tasinmasi, kurulumu ve sahanin yonetilmesi
sireclerinde fiziksel koordinasyon.

8. Catisma Yonetimi ve Duygusal Dayaniklilik (Resilience)

Yikici Catismadan Yapici Tartismaya: Oyun igindeki fikir ayriliklarini ortak akla
dondstirme teknikleri.

Stres Altinda Nezaket: Fiziksel yorgunluk ve basarisizlik anlarinda ekip arkadaslarina
karsi saygili kalabilme becerisi.
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Duygusal Bulasicilik: Bir Gyenin negatif enerjisinin takimi nasil etkiledigi ve pozitif
tutumun yayilma giicd.

Pes Etmeme Ruhu: Zorlu parkurlarin son metrelerinde takimi motive eden "igsel itici
glcun" kesfi.

Arabuluculuk: Takim igindeki gerginlikleri soniimlendiren Uyelerin rolleri ve 6neminin
analizi.

9. Degerlendirme ve Deneyimsel Ogrenme (Debriefing)

10.

"Ne Oldu?" Analizi: Aktivite sirasinda yasanan olaylarin objektif bir sekilde masaya
yatirilmasi.

"Oyleyse Ne?" (So What?): Deneyimin is hayatindaki karsiliginin ve ¢ikarilan derslerin
teoriklestiriimesi.

"Simdi Ne?" (Now What?): Kazanilan farkindaliklarin ofis ortamina ve is siireglerine
nasil aktarilacaginin planlanmasi.

Bireysel Farkindalik: Kisinin kendi takim igindeki davraniglarini ve kor noktalarini
arkadaslarinin géziiyle gérmesi.

Basari Kutlamasi: Zorlu bir siirecin ardindan elde edilen zaferin bir ritlel ile
taclandirilmasi.

Is Hayatina Transfer ve Eylem Plani

Takim Anayasasi: Egitimden ¢ikan degerlerle ofiste uyulacak "Yeni Calisma Kurallari"nin
belirlenmesi.

Takdir ve Tesekkiir Cemberi: Katilimcilarin birbirlerine olan olumlu geri bildirimlerini
paylastiklari kapanis seansi.

90 Giinliik Sinerji Plani: Takim ruhunu canl tutmak igin ofis icinde uygulanacak sosyal
ve profesyonel rutinler.

Performans Taahhiidii: Her liyenin takimi daha ileriye tasimak igin verecegi somut bir
s6zun kayda alinmasi.

Egitim Degerlendirme ve Sertifika: Program kazanimlarinin dlgiimesi ve katilimin
sembolik éduillendirilmesi.
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EGITiM ADI : PROAKTIF iINSAN OLMAK VE FARKINDALIK
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin dis kosullara tepki veren "reaktif" bir tutumdan, kendi
kararlarini ve sonuglarini yoneten "proaktif" bir zihniyete gecislerini saglamak; 06z-
farkindaliklarini artirarak olaylara verdikleri tepkileri bilingli bir slizgecten gecirmelerini ve is
hayatinda ¢6ziim odakl bir inisiyatif kiltirl gelistirmelerini desteklemektir.

EGITiMIN KAPSAMI: Proaktivite kavrami, Viktor Frankl ve Stephen Covey yaklasimlari, Etki ve
ilgi Alani analizi, bilingli farkindalik (Mindfulness), duygu ydnetimi, sorumluluk bilinci, gelecek
odakhlik ve inisiyatif alma tekniklerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin mazeret iiretmek yerine ¢éziim gelistirmesi, olaylar
karsisinda duraksayip en dogru tepkiyi secme becerisi (cevap 6zglirligi) kazanmasi, kendi etki
alanina odaklanarak verimliligini artirmasi ve hayatinin liderligini eline alarak profesyonel
gelisiminde ivme yakalamasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Proaktivite Kavrami ve Zihinsel Doniisiim

o Reaktif vs. Proaktif: Dis etkenlerin kolesi olmak ile degerlerine gore hareket etmek
arasindaki temel farklar.

e Cevap Ozgiirliigii: Uyaran ile tepki arasindaki o boslukta secim yapabilme giiciiniin
kesfi.

o Magduriyet Psikolojisinden Cikis: Sikayet etmeyi birakip, "Neyi degistirebilirim?"
sorusuna odaklanma.

o Deger Odakl Yasam: Anlik duygular veya kosullar yerine, kisisel ve kurumsal degerleri
pusula edinme.

¢ Kendi Hava Durumunu Yaninda Tasimak: Dis diinyanin negatifligine ragmen icsel
motivasyonu ve huzuru koruma becerisi.

2. Etki Alani ve ilgi Alani Analizi

e Odak Noktasi Yonetimi: Enerjiyi kontrol edilemeyen (Hava durumu, ekonomi,
baskalari) yerine kontrol edilebilen (Kendi tutumun, ¢caban) alanlara kanalize etme.

o Etki Alanini Genisletmek: Kisisel glivenilirligi ve yetkinligi artirarak bagkalari Gizerindeki
pozitif etkiyi bayitme.
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Direkt ve Endirekt Kontrol: Kontrol edilemeyen durumlar karsisinda "kabullenme" ve
"yeni bir yaklasim gelistirme" stratejileri.

Mazeretlerin Elenmesi: Proaktif insanlarin dilindeki "yapamam" vyerine "nasil
yapabilirim?" dontsim.

Enerji Tasarrufu: Degistirilemeyecek gecmis yerine, sekillendirilebilecek gelecege
yatirim yapma.

3. Oz-Farkindalik ve Bilingli Mevcudiyet

Zihinsel Gézlemci: Kendi dlstince kaliplarini ve otomatik tepkilerini disaridan bir goz
gibi izleme yetisi.

Mindfulness (Bilingli Farkindalik): Ge¢misin pismanliklari veya gelecegin kaygilari
yerine "simdi ve burada" kalabilme pratigi.

Beden Farkindahigi: Stres aninda vicudun verdigi sinyalleri (terleme, gerilme) fark
ederek proaktif midahaleye hazirlanma.

Duygusal Okuryazarhk: Hissedilen duyguyu isimlendirme ve duygunun davranis
Uzerindeki etkisini yonetme.

Otomatik Pilottan Gikis: Aliskanlik haline gelmis yanlhs tepkileri bilingli tercihlerle
degistirme slireci.

4. Sorumluluk Bilinci ve Oz-Liderlik

Response-ability (Tepki Verme Yetenegi): Sorumluluk kelimesinin "tepki se¢me
becerisi" olarak yeniden tanimlanmasi.

Soziinlin Eri Olmak: Kendine ve baskalarina verilen sézlerin (taahhitlerin) tutulmasinin
Ozgliven Uzerindeki etkisi.

Hata Yonetimi: Yapilan bir hatayi hemen kabul etme, diizeltme ve ondan ders ¢ikarma
proaktifligi.
icsel Denetim Odagi: Basarlyi ve basarisizhgl dis faktorlere degil, kendi cabasina

baglama olgunlugu.

Kigisel Misyon Bildirisi: Hayatin ve kariyerin amacini netlestirerek her adimi bu amaca
hizmet edecek sekilde organize etme.

5. Proaktif iletisim ve Dil Kaliplari

Dilin Giicii: Reaktif clmleleri (Zorundayim, Elimde degil) proaktif cimlelere
(Seciyorum, Deneyebilirim) donustlirme.

Empatik Dinleme: Karsisindakini gercekten anlamak icin dinleyerek catismalari proaktif
bir sekilde 6nleme.
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o Geribildirim Almanin Proaktif Yolu: Elestirileri bir saldiri degil, bedava bir gelisim verisi
olarak kabul etme.

o Hayir Diyebilme Sanati: Degerlerine ve dnceliklerine sadik kalmak icin nazik ama kararh
sinirlar gizme.

e Catismalari Baglamadan Bitirmek: Sorunlari sezip heniiz bliiyiimeden proaktif iletisimle
sonumlendirme.

6. Gelecek Odaklilik ve Stratejik inisiyatif

e Sonunu Diisiinerek Baslamak: Her ise baslamadan 6nce nihai hedefi zihinde
canlandirma (Zihinsel Yaratim).

« Onleyici Diisiince: Potansiyel riskleri dnceden gériip kriz olusmadan énlem alma (Risk
Yonetimi).

« Inisiyatif Alma Seviyeleri: Beklemek yerine "yapip raporlamak" veya "6neri sunmak"
gibi proaktif kademeleri kullanma.

¢ Yaratici Problem Cozme: Verili olanla yetinmeyip alternatif yollar ve yeni kaynaklar
bulma gayreti.

o Firsatlari Kovalamak: Sorunlara odaklanmak yerine, her sorunun igindeki gelisim
firsatini gérebilme.

7. Zaman ve Enerji Yonetiminde Proaktivite

e Onemli vs. Acil: ikinci kare (Onemli ama acil olmayan) islere vakit ayirarak krizleri
azaltma stratejisi.

e Hayatin Dengelenmesi: Saglik, aile ve gelisim alanlarini ihmal etmeden bdtinsel bir
verimlilik saglama.

¢ Proaktif Planlama: Giniin ve haftanin olaylara gore degil, 6nceliklere gore dnceden
tasarlanmasi.

e Zihinsel Dinlenme: Tikenmisligi 6nlemek igin proaktif mola ve yenilenme rutinleri
olusturma.

o Teknoloji Kullanimi: Teknolojinin bizi yénetmesi yerine, bizim teknolojiyi verimlilik
araci olarak kullanmamiz.

8. Duygusal Dayanikhlik ve Esneklik (Resilience)

e Zor Durumlarda Sogukkanhlik: Beklenmedik degisimler karsisinda paniklemek yerine
"Su anki yeni gercekligim bu, ne yapabilirim?" diyebilme.

¢ Yenilgi sonrasi Hizli Toparlanma: Basarisizligi bir son degil, bir veri olarak gérip hizla
yeniden deneme cesareti.
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Kendi Kendini Motive Etme: Disaridan takdir beklemeden, ilerlemenin verdigi hazla
yola devam etme.

Esnek Diisiinme Becerisi: Tek bir ¢oziime saplanip kalmadan, degisen sartlara gore
strateji glincelleyebilme.

Stresle Proaktif Miicadele: Stres yaratan unsurlari sistemden ayiklama veya bunlara
karsi zihinsel bagisiklik gelistirme.

9. Kurumsal Proaktivite ve Takim Kultiiru

10.

Sorumluluk Almayan Kiiltiirii Donlistiirme: Ekip icinde mazeret yerine ¢6zim
konusulan bir iklim yaratma.

Bir Adim Otesi: Verilen gdrevi sadece tamamlamakla yetinmeyip, ise deger katacak ek
Oneriler getirme.

Bilgi Paylasiminda Proaktiflik: Bir sorunu ¢6zdiginde bunu baskalari da yasamasin
diye dokiimante etme ve paylasma.

Takim Sinerijisi: Arkadasinin eksigini o istemeden fark edip destek olma bilinci.

Gelisimi Tetiklemek: Kurum igindeki aksakliklari sikayet konusu yapmak yerine,
iyilestirme projesine dénistiirme.

Uygulama: Proaktif Yagsam Plani ve Taahhiit

Kigisel Etki Alani Atdlyesi: Katilimcilarin hayatlarindaki bir sorunu etki alani prensibine
gore yeniden yapilandirmasi.

Dil Detoksu: Bir hafta boyunca kullanilacak "proaktif dil" listesinin olusturulmasi ve
takibi.
inisiyatif Senaryolar: Verilen is vakalari {izerinden "en proaktif tepki ne olurdu?"

galismasi.

Farkindalik Giinligii: Gin iginde verilen reaktif tepkilerin ve kazanilan proaktif
zaferlerin kaydedilmesi.

90 Giinliik Degisim Sozlesmesi: Egitim sonrasi proaktif bir insan olmak icin atilacak 3
dev adimin belirlenmesi.
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EGITiM ADI : PROAKTIF KRiZ YONETIMI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin krizleri sadece "patlak verdiginde miidahale edilecek
yanginlar" olarak degil, 6nceden 6ngoriilebilen ve hazirlk yapilarak firsata donustirilebilen
suregler olarak goérmelerini saglamaktir. Egitim, kriz sinyallerini erken teshis etme, risk
senaryolari kurgulama ve kriz aninda kurumsal itibari koruyacak g¢evik karar alma yetkinligi
kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Proaktif kriz vizyonu, kriz tiirleri, risk haritalama, erken uyari sistemleri,
kriz yénetim masasi kurulumu, B Plani ve is Siirekliligi (BCP), kriz iletisimi stratejileri ve kriz
sonrasi kurumsal 6grenme sireglerini kapsamaktadir.

EGITiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin potansiyel krizleri dnceden fark etmesi, kriz aninda
panik yerine planli aksiyon almasi, paydas yonetimini profesyonelce yiriitmesi ve krizden
glclenerek ¢ikan "dayanikh" (resilient) bir kurumsal yapi insa etmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kriz Yonetiminde Paradigma Degisimi: Proaktivite

o Reaktif vs. Proaktif Yaklasim: Krizin ¢itkmasini beklemek yerine, kriz gelmeden savunma
hatlarini kurmanin 6nemi.

e Krizin Evreleri: Kriz 6ncesi (Kulucka), kriz ani (Patlama) ve kriz sonrasi (iyilesme)
asamalarinin analizi.

e Kriz Tiirlerinin Tanimlanmasi: Dogal afetler, teknolojik cokmeler, finansal krizler ve
itibar suikastlari gibi farkh senaryolar.

o Kriz Yonetiminin 5 Altin Kurali: Hiz, diristlik, seffaflik, kararlilik ve merkezi kontrol
prensipleri.

e Kurumsal Dayaniklilik (Resilience): Kurumun darbelere karsi esneme ve eski formuna
hizla donme kapasitesinin insasi.

2. Risk Analizi ve Erken Uyari Sistemleri

e Risk Is1 Haritasi (Heat Map): Potansiyel tehditlerin gerceklesme olasiligl ve yaratacagi
etkinin sayisal tespiti.

¢ Sinyal Avciligi: Operasyonel verilerdeki kiiclik sapmalarin ve pazar degisimlerinin "kriz
belirtisi" olarak okunmasi.
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Zayif Sinyallerin (Weak Signals) Analizi: Henliz kriz boyuna ulasmamis ancak risk
tasiyan dip dalgalarin takibi.

SWOT Analizinden Kriz Senaryolarina: Kurumun zayif yonlerinin hangi krizleri
tetikleyebileceginin tespiti.

i¢ ve Dis Cevre izleme: Sosyal medya, sektérel haberler ve galisan geri bildirimlerinden
kriz tahmini yapma.

3. Kriz Senaryolari ve B Plani (is Siirekliligi) Tasarimi

"Ya Soyle Olursa?" (What-if) Senaryolari: En kot durum senaryolarinin kurgulanmasi
ve her biri igin yol haritasi ¢izilmesi.

is Suirekliligi Planlamasi (BCP): Kritik operasyonlarin kriz aninda durmamasi icin yedek
sistemlerin devreye alinmasi.

Alternatif Kaynak Yonetimi: Tedarikgi, finansman ve insan kaynagi yedeginin kriz dncesi
organize edilmesi.

Lojistik ve Dijital Yedekleme: Veri kaybi veya fiziksel erisim engellerine karsi gelistirilen
teknolojik ¢ozimler.

Protokollerin Standartlagtirilmasi: Kriz aninda kimin, neyi, nasil yapacaginin yazil
talimatlara dékilmesi.

4, Kriz Yonetim Masasi ve Komuta Zinciri

Kriz Masasinin Yapisi: Karar vericiler, hukukeular, iK ve iletisim uzmanlarindan olusan
cekirdek ekibin rolleri.

Liderlik ve Karar Alma: Kriz aninda burokrasiyi azaltan, hizli ve yetkin karar alma
mekanizmalarinin kurulmasi.

Gorev ve Sorumluluk Matrisi (RACI): Yetki karmasasini 6nlemek igin kriz anindaki
sorumluluklarin netlesmesi.

i¢ iletisim Hatti: Sahadaki personel ile merkez arasindaki bilgi akisinin giivenli ve hizli
hale getirilmesi.

Lojistik Destek Birimi: Kriz ekibinin ihtiya¢ duyacagi teknik ve fiziksel imkanlarin (Savas
Odasi - War Room) hazirligi.

5. Proaktif Kriz iletisimi Stratejileri

Tek Seslilik ilkesi: Kurum adina konusacak sdzciiniin belirlenmesi ve bilgi kirliliginin
onlenmesi.

Paydas Analizi ve Mesaj Tonu: Miisteriye, calisana ve kamuoyuna yonelik farkli ama
tutarli mesajlarin hazirlanmasi.

181
www.fokusakademi.com.tr




Dijital Ayak izi ve Sosyal Medya: Krizin internetteki yayilimini kontrol altina alma ve
proaktif bilgilendirme.

Diirustliik ve Seffaflik Dengesi: Bilgiyi saklamak yerine, dogru zamanda ve dogru dozda
paylasmanin gliven (izerindeki etkisi.

Karanlik Site (Dark Site) Hazirhigi: Olasi krizler igin 6nceden hazirlanan ve kriz aninda
aktif edilen web bilgilendirme sayfalari.

6. Karar Alma Psikolojisi ve Baski Altinda Yonetim

Amigdala Tepkisiyle Miicadele: Kriz anindaki panik ve "savas-ka¢" dirtisini rasyonel
akilla kontrol etme.

Bilissel Onyargilarin Kirllmasi: "Bize bir sey olmaz" veya "Gecer" gibi yanilgilarin kriz
yonetimindeki yikici etkisi.

Esneklik ve Ceviklik (Agility): Planin ise yaramadigl noktada hizla yeni bir strateji
gelistirebilme yetisi.

Grup Disiincesi (Groupthink) Tuzagi: Kriz masasinda farkli seslerin duyulmasini
saglayarak hatal kararlari nleme.

Mental Dayaniklihk Egzersizleri: Yoneticilerin ylksek stres altinda odaklanma ve
enerjilerini koruma teknikleri.

7. itibar Yonetimi ve Marka Korumasi

itibar Sermayesinin Kullanimi: Krizden énce biriktirilen giivenin, kriz aninda bir koruma
kalkani (Halo Effect) olarak kullaniimasi.

Hata Kabulii ve Oziir Dileme Sanati: Kurumsal kibrin bir kenara birakilarak insani ve
profesyonel bir durus sergilenmesi.

Telafi Mekanizmalari: Magduriyet yasayan taraflar icin hizli ve adil ¢6ziim 6nerilerinin

sunulmasi.

Hukuki vs. iletisimsel Bakis: Avukatlarin "konusma" uyarisi ile iletisimcilerin "agik ol"
tavsiyesi arasindaki dengenin kurulmasi.

Krizden Kahraman Gikarmak: Krizdeki basari performansiyla kurumun givenilirligini
daha Ust seviyeye tasima yollari.

8. Tedarik Zinciri ve Operasyonel Krizler

Bagimhihk Analizi: Tek bir tedarikgiye veya rotaya bagli olmanin yarattigi kriz risklerinin
yonetimi.

Tedarik Zinciri Goriinurliigi: Akisin her asamasini izleyerek aksamalari proaktif olarak
tespit etme araclari.
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Miicbir Sebep ve Sé6zlesme Yonetimi: Kriz durumlarinda hukuki haklarin korunmasi ve
is ortaklariyla miizakere.

Stok ve Envanter Stratejisi: Kriz donemlerinde hayati malzemelerin sirekliligini
saglayacak depo ve lojistik plani.

is Giicli Yedeklemesi: Kritik personelin yoklugunda isin yiriimesini saglayacak ¢apraz
egitimli ekipler.

9. Kriz Sonrasi iyilesme ve Kurumsal Ogrenme

10.

Post-Mortem (Kriz Otopsisi): Kriz bittikten sonra neyin iyi, neyin koti gittiginin objektif
analizi.

Kurumsal Hafizanin Giincellenmesi: Yasanan tecribelerin kriz kilavuzlarina ve
egitimlere aktariimasi.

itibar Onarimi Faaliyetleri: Kriz sonrasi sarsilan giiveni yeniden insa etmek icin yapilan
PR ve iletisim ¢alismalari.

Calisan Motivasyonunun Yenilenmesi: Krizden yorgun cikan ekiplerin rehabilitasyonu
ve aidiyet duygusunun pekistirilmesi.

Yeni Normale Adaptasyon: Krizin getirdigi kalici degisikliklere (yeni yasalar, misteri
beklentileri) uyum saglama.

Uygulama: Canli Kriz Simiilasyonu ve Tatbikat

Masa Bagi Tatbikati: Katilimcilarin gruplara ayrilarak verilen bir kriz senaryosunu gergek
zamanli yénetmesi.

Kriz Masasi Rol Yapma: Sozcli, yonetici ve teknik uzman rollerinde kriz mesajlari
hazirlama ve basin toplantisi similasyonu.

Stres Testi: Karar verme siirecinde kasith olarak kisith bilgi ve zaman baskisi uygulanarak
ekibin olgllmesi.

Senaryo Giincelleme Atodlyesi: Katilimcilarin kendi departmanlari igin bir kriz kontrol
listesi (Checklist) olusturmasi.

90 Guinliik Proaktif Hazirlik Plani: Egitim sonrasi kurumun kriz direncini artiracak 3
temel aksiyonun belirlenmesi.
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EGITiM ADI : PROBLEM COZME VE KARAR VERME TEKNIKLERI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin is siireclerinde karsilastiklari karmasik problemleri sistematik
araglarla analiz etmelerini saglamak; kisisel 6ényargilardan arinmis, veriye dayali ve rasyonel
karar verme yetkinligi kazandirarak operasyonel verimliligi ve ¢6zim hizini artirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Problem tanimlama sanati, kdk neden analizi araglari (Balik Kilgigi, 5
Neden), yaratici dliisinme teknikleri, karar verme modelleri (Matris analizi, SWOT), belirsizlik
altinda se¢im yapma ve ¢ézimun slrdurdlebilirligini saglama stireglerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin sorunlara "yangin séndiirme" yaklasimi yerine kalici
¢ozUmler Gretmesi, karar alma sireglerinde riskleri minimize etmesi, alternatifli diisiinme
becerisi kazanmasi ve zorlu durumlarda inisiyatif alarak profesyonel sonuglar lretmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Problemin Anatomisi ve Tanimlama Siireci

e Problem vs. Semptom: Yiizeydeki belirtiler ile derindeki gercek sorunu ayirt etme
becerisi.

¢ 5N 1K Metodu: Problemi; Ne, Neden, Nasil, Nerede, Ne Zaman ve Kim sorulariyla net
bir sekilde cerceveleme.

e Problemin Sinirlarini Belirleme: Sorunun kapsamini, etkiledigi alanlari ve ¢6zim igin
gereken kaynaklari tanimlama.

¢ Veri Toplama ve Dogrulama: Varsayimlar yerine sahadan gelen gercek rakamlar ve
kanitlarla hareket etme.

e Problem Bildirimi Yazimi: Sorunu herkesin ayni sekilde anlayacagi basit ve 6lgulebilir
bir ifadeye donustirme.

2. Kok Neden Analizi (Root Cause Analysis)
e 5 Neden Analizi: Sorunun kaynagina inene kadar ardisik "Neden?" sorularini sorma
disiplini.
o Ishikawa (Balik Kilgig1) Diyagrami: Sorunu olusturan faktorleri insan, makine, yontem

ve cevre gibi kategorilerde analiz etme.

e Pareto Analizi (80/20 Kural): Kayiplarin %$80'ine neden olan kritik %20'lik hata payini
tespit etme.
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Hata Agac Analizi (FTA): Karmasik sistemlerde istenmeyen olaylara yol agan alt
nedenlerin mantiksal dokim.

Sire¢ Gozlemi (Gemba): Problemi yasandigi yerde inceleyerek gizli kalmis kok
nedenleri ortaya ¢ikarma.

3. Yaratici Diisiinme ve Coziim Uretme

Beyin Firtinasi (Brainstorming): Yargilamayi erteleyerek kisa sirede ¢ok sayida
alternatif fikir Gretme teknigi.

SCAMPER Metodu: Mevcut durumu degistirmek icin; Yer degistir, Birlestir, Uyarlan gibi
7 farkh yonlendirme sorusu.

Tersine Miihendislik: ideal sonuctan geriye dogru giderek ¢6ziim yollarini kesfetme
yaklasimi.

Zihin Haritalama (Mind Mapping): Fikirler arasindaki baglantilari gorsellestirerek
bitinsel ¢oziimler gelistirme.

Yanal Disiinme (Lateral Thinking): Alsiimis kaliplarin disina ¢ikarak kiskirtici ve
yenilikci yollar bulma.

4. Karar Verme Siirecinde Rasyonel Modeller

Karar Matrisi (Pugh Matrix): Alternatifleri belirli kriterlere gére puanlayarak en objektif
secenegi bulma.

Artilar ve Eksiler Analizi: Seceneklerin getiri ve goétirilerini agirlikh puanlama
yontemiyle kiyaslama.

SWOT Analizi: Karar verilecek konunun Glgll, Zayif yonleri ile Firsat ve Tehditlerini
degerlendirme.

Vroom-Yetton Karar Modeli: Problemin yapisina gore liderin mi yoksa ekibin mi karar

vermesi gerektigini belirleme.

Maliyet-Fayda Analizi: Uygulanacak ¢6ziimiin ekonomik yiku ile saglayacagi verimlilik
arasindaki dengeyi 6lcme.

5. Karar Verme Psikolojisi ve Biligsel Tuzaklar

Hizli ve Yavag Diisiinme: Karar aninda iggtidusel tepkiler ile rasyonel analiz arasindaki
dengenin kurulmasi.

Dogrulama Onyargisi: Sadece kendi fikrimizi destekleyen verileri gérme egilimini kirma
yontemleri.

Demirleme Etkisi: Alinan ilk bilginin karari maniptile etmesini engelleyecek farkindalik
teknikleri.
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e Grup Disiincesi (Groupthink): Ekip icinde farkli seslerin kisilmasini dnleyerek kolektif
hatadan kaginma.

e Analiz Felci (Analysis Paralysis): Asiri bilgi icinde bogulup karar verememe durumunu
asma stratejileri.

6. Belirsizlik ve Risk Alinda Karar Alma

o Karar Agaglari: Olasiliklara dayali kararlarda farkh senaryolarin sonuclarini
gorsellestirme.

¢ Senaryo Planlama: Gelecekteki farkli piyasa veya operasyon durumlarina gére esnek
kararlar gelistirme.

e Risk Yonetimi: Her segenegin barindirdigi riskleri tanimlama ve "B Plani" ile bunlari
minimize etme.

o Sezgisel Karar Verme: Uzmanlik gerektiren durumlarda sezgileri rasyonel verilerle nasil
dengeleyecegini 6grenme.

e Kriz Aninda Karar Verme: Zamanin kisith oldugu anlarda hizli ve etkili se¢cim yapma
teknikleri.

7. Coziimiin Uygulanmasi ve Aksiyon Plani
¢ Pilot Uygulama: Cozimd biyiik 6lcekte yaymadan 6nce kontrolli bir alanda test etme.

e Sorumluluk Matrisi (RACI): Cozimin uygulanmasinda kimin sorumlu ve kimin onay
makami oldugunun netlesmesi.

e Gantt Semasi ve Zamanlama: Uygulama adimlarinin takvimlendirilmesi ve kritik
yollarin belirlenmesi.

o Kaynak Tahsisi: C6ztiim icin gereken biitge, insan ve ekipman ihtiyacinin organizasyonu.

iletisim Plani: Kararin ve degisim siirecinin ilgili tiim paydaslara dogru dille aktariimasi.

8. izleme, Degerlendirme ve Standartlastirma

e Basan Kriterleri (KPI): Uygulanan ¢6zimin basarisini 6lgecek sayisal gostergelerin
takibi.
o Geri Bildirim Dongileri: Uygulamadan gelen verilerle ¢6zimin performansini

periyodik olarak kontrol etme.

o Standart is Talimatlan: Basarili ¢cdziimii kalici hale getirmek icin siirecleri dékiimante
etme.

o Hatalardan Ogrenme: Basarisiz olan ¢dziimlerin nedenlerini analiz ederek kurumsal
hafizaya isleme.
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Siirekli lyilestirme: Sorun ¢oziildiikten sonra "daha iyi nasil yapilabilir?" sorgulamasini
devam ettirme.

9. Takim Galismasinda Ortak Karar Alma

10.

Mutabakat (Consensus) Saglama: Farkl goristeki ekip Uyelerini ortak bir ¢dziim
paydasinda bulusturma.

Nominal Grup Teknigi: Grup icinde baskin karakterlerin etkisini azaltan demokratik fikir
siralama yontemi.

Alt Sapkali Dusiinme: Bir soruna 6 farkl bakis acisiyla (Duygusal, Mantiksal, Yaratici
vb.) yaklagsma.

Catisma Yonetimi: Problem ¢6zme stirecinde ¢ikan fikir ayriliklarini verimli tarismalara
donistirme.

Kolektif Sorumluluk: Alinan karari tim ekibin sahiplenmesini saglayacak aidiyet
teknikleri.

Uygulama: Problem C6zme Laboratuvari

Vaka Analizi: Gergek is hayatindan alinmis bir "gikmaz sokak" vakasinin grupga ¢ézimd.
Canli Balik Kilgig1 Seansi: Katilimcilarin kendi is yerlerindeki bir sorunu analiz etmesi.

Karar Simiilasyonu: Kisitli zaman ve veriyle en dogru karari verme Uzerine kurgulanmis
grup oyunu.

Bireysel Karar Rehberi: Egitim sonrasi kullanilacak profesyonel karar verme kontrol
listesinin olusturulmasi.

Eylem Plani Taahhiidii: Egitimden sonra ¢ozilecek ilk 3 temel problem igin yol haritasi
belirlenmesi.
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EGITiM ADI : RAPORLAMA TEKNIKLERI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin karmasik veri ve bilgileri; agik, 6z, ikna edici ve profesyonel bir
yapida sunma becerilerini gelistirmektir. Egitim, karar vericilerin ihtiya¢ duydugu kritik bilgiyi
hizla slzebilen, gorsellestirme tekniklerini etkin kullanan ve kurumsal standartlara uygun
raporlar hazirlama yetkinligi kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Raporlama tirleri, veri analizi ve dokiimantasyon, raporun yapisal
kurgusu (Giris, Gelisme, Sonug), gorsellestirme araglari ve infografikler, yazim dili ve tonlamasi,
yonetici 6zeti hazirlama ve dijital raporlama araglarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin rapor yazma siiresini kisaltirken niteligi artirmasi,
verileri okunabilir grafiklere donistirebilmesi, karmasadan uzak ve sonuc¢ odakli bir dil
kullanmasi ve hazirladigl raporlarla yonetimsel karar slreglerine somut katki saglamasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Raporlamanin Temelleri ve Stratejik Onemi

e Raporun Tanimi ve Amaci: Sadece bilgi aktarmak degil, karar aldiracak i¢gdriiyl sunma
felsefesi.

Okuyucu Analizi (Hedef Kitle): Raporun kime hitap ettigi (Ust yonetim, teknik ekip,

musteri) ve beklentilerin tespiti.

Rapor Tiirleri: Bilgi verici, analiz edici, ilerleme durumu (Status) ve 6neri raporlari
arasindaki farklar.

Kurumsal Standartlar: Sirket kimligine uygun font, renk ve format disiplininin raporun
glvenilirligi Gzerindeki etkisi.

Bilgi Hiyerarsisi: Onemli bilginin raporda nasil konumlandirilacagi ve dikkat ydnetiminin

saglanmasi.
2. Veri Toplama, Diizenleme ve Analiz
o Veri Kaynaklarinin Belirlenmesi: Birincil ve ikincil verilerin glivenilirliginin test edilmesi.

e Veri Temizleme: Hatal, eksik veya raporun odagini saptiran gereksiz verilerin
ayiklanmasi siireci.
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Analitik Yaklagim: Veriler arasindaki neden-sonug iliskilerini kurma ve trendleri okuma
becerisi.

Ozetleme Teknikleri: Biiyiik veri setlerini anahtar performans gdstergelerine (KPI)
indirgeme.

Veri Giivenligi ve Gizlilik: Raporda kullanilan hassas verilerin korunmasi ve erisim
sinirlarinin belirlenmesi.

3. Raporun Yapisal Kurgusu ve Tasarimi

Yonetici Ozeti (Executive Summary): Karar vericiler icin raporun 6ziinii 1 sayfada
toplama sanat.

Girig ve Baglam: Raporun neden hazirlandigini ve hangi soruna odaklandigini agiklama.
Metodoloji Béliimii: Verilerin nasil toplandigina dair teknik seffafligin saglanmasi.

Bulgular ve Analiz: Verilerin tarafsiz ve sistematik bir sekilde sunuldugu ana govdenin
insasl.

Sonug¢ ve Oneriler: Analizden ¢ikan somut dersler ve atilmasi gereken adimlarin
listelenmesi.

4. Veri Gorsellestirme ve Grafik Segimi

Grafik Tiirlerinin Kullanimi: Hangi verinin hangi grafikle (Bar, Line, Pie, Scatter) daha iyi
anlatilacaginin tespiti.

Gorsel Tasarim ilkeleri: Az ama 6z (Minimalism) prensibiyle karmasayi &nleme ve vurgu
yonetimi.
Renklerin Dili: Olumlu/Olumsuz verilerde ve kategori ayriminda renk psikolojisinin

kullanimu.

Etiketleme ve Olgeklendirme: Grafiklerin okunmasini kolaylastiran eksen ve aciklama
standartlari.

Tablo Tasarimi: Karmasik sayisal tablolari okunabilir ve karsilastirilabilir hale getirme
teknikleri.

5. Profesyonel Yazim Dili ve Tonlama

Nesnellik ve Tarafsizlik: "Bence" yerine "Verilere gore" ifadesini kullanan kanita dayali
dil.

Kisa ve Net Ciimleler: Uzun ve karmasik cimle yapilarindan arinmis, akici anlatim
teknikleri.
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Pasif ve Aktif Ses Dengesi: Sorumluluk ve eylem gerektiren durumlarda dogru hitap
seklinin segimi.

Baglayicilar ve Gegisler: Raporun bolimleri arasinda mantiksal akisi saglayan kelime ve
yapilarin kullanimi.

Kisaltma ve Terim Kullanimi: Sektorel terimlerin okuyucuyu yormayacak sekilde
yonetilmesi ve sozllk kullanimi.

6. Analitik Raporlama: i¢gérii ve Oneri Gelistirme

Tanimlayicidan Tahminleyiciye Gegis: Sadece ne oldugunu degil, ne olabilecegini de
raporlama.

SWOT ve PESTLE Entegrasyonu: Raporu cevresel ve stratejik analizlerle zenginlestirme.

Neden-Sonug iliskisi (Fishbone in Reporting): Sorun raporlarken kék nedenleri de
beraberinde sunma.

Onceliklendirme: Sunulan énerilerin etki ve maliyet acisindan derecelendirilmesi.

Harekete Gegirici Mesaj (Call to Action): Raporu okuyan yoneticinin hangi karari
vermesi gerektiginin netlestirilmesi.

7. Dijital Raporlama ve Dashboard Tasarimi

Etkilesimli Raporlar: Excel, Power Bl veya Tableau gibi araglarla "tiklanabilir" rapor
kurgusu.

Anlik Raporlama (Real-time): Verinin degistigi anda raporun giincellenmesini saglayan
otomasyonlar.

Mobil Uyumluluk: Tablet ve telefon (izerinden okunabilen dikey rapor formatlarinin
tasarimi.

Dashboard Hijyeni: Tek ekranda en kritik bilgileri sigdirma ve dikkat dagiticilari eleme.

Yapay Zeka (Al) Destekli Raporlama: Al araclariyla metin 6zetleme ve veri analizi
yapma yontemleri.

8. Kalite Kontrol ve Redaksiyon Siireci

Hata Ayiklama: Sayisal tutarsizliklarin, yazim hatalarinin ve mantik kopukluklarinin
tespiti.

Akicilik Testi: Raporun disaridan bir goz tarafindan okunarak anlasilirhginin élctlmesi.

Kaynak Gosterme ve Ekler: Alintilarin ve detayh tablolarin raporu agirlastirmadan
sunulmasi.
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Sayfa Diizeni ve Bosluk Kullanimi: G6zli yormayan beyaz alan yonetimi ve mizanpaj
kurallari.

Versiyon Yonetimi: Raporun son halinin (Final_V2 vb.) karisikliga yol a¢gmadan
arsivlenmesi.

9. Sunum ve Savunma Teknikleri

Raporu Sunuma Doniistiirme: Onlarca sayfalik raporu 10 dakikalik etkili bir sunuma
indirgeme.

Zor Sorulara Hazirhk: Raporun zayif noktalarini dnceden tespit edip savunma
gelistirme.

Sozlii ifade ve ikna: Yazili raporu destekleyen giiclii ve dzgiivenli hitabet sanatu.

Gorsel Destek Kullanimi: Sunum sirasinda raporun hangi kisimlarina zoom
yapilacaginin planlanmasi.

Geri Bildirim Toplama: Sunum sonrasi gelen elestirileri bir sonraki rapor igin veri olarak
kullanma.

10. Uygulama: Rapor Yazim Atolyesi

Vaka Analizi: Daginik bir veri setinden anlamli bir "Yénetici Ozeti" ¢cikarma calismasi.

Grafik Doniistiirme: Karmasik bir tabloyu en dogru grafik tiriiyle yeniden tasarlama
pratigi.

Akran Degerlendirmesi: Katilimcilarin birbirlerinin hazirladigi rapor taslaklarini kontrol
etmesi.

Kontrol Listesi (Checklist): Her rapor gonderilmeden 6nce bakilmasi gereken 10 altin
kuralin olusturulmasi.

90 Giinliik Gelisim Plani: Egitimden sonraki doénemde kurumsal raporlama
standartlarini iyilestirme taahhudda.
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EGITiM ADI : STRES VE OFKE KONTROLU

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin stres ve o6fkenin biyolojik, psikolojik mekanizmalarini
kavramalarini saglamak; is ve 6zel yasamda karsilasilan tetikleyicilere karsi proaktif savunma
mekanizmalari gelistirmek ve duygusal patlamalar yerine rasyonel, ¢6zim odakli tepkiler
verebilme yetkinligi kazandirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Stresin norobiyolojisi, 6fke déngiisii, duygu regiilasyonu, amigdala
etkisinden cikis, stres yonetimi teknikleri, profesyonel hayatta sinir koyma, empati ve iletisim
stratejileri ile zihinsel dayaniklilik (resilience) konularini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin baski altinda sakinligini koruyabilmesi, fkeyi yikici
bir glicten yapici bir enerjiye dontstirebilmesi, catismalari profesyonelce yonetmesi ve stresin
fiziksel/zihinsel saghgi Gzerindeki olumsuz etkilerini minimize ederek verimliligini artirmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Stresin Anatomisi ve Biyolojik isleyisi

e Savas veya Kag Tepkisi: Vicudun tehdit algiladiginda salgiladigi kortizol ve adrenalin
hormonlarinin fiziksel etkileri.

e Akut vs. Kronik Stres: Kisa sireli performans artiran stres ile uzun streli yikici stres
arasindaki farklarin analizi.

e Otonom Sinir Sistemi: Sempatik ve parasempatik sistemin dengelenmesi ve viicudun

"dinlen-sindir" moduna gegirilmesi.

o Stresin Fiziksel Sinyalleri: Kas gerginligi, sig nefes ve mide hassasiyeti gibi erken uyari
belirtilerinin tespiti.

o Zihinsel Filtreler: Olaylari nasil algiladigimizin stres seviyemiz Gzerindeki belirleyici
rolindn incelenmesi.

2. Ofke Psikolojisi ve Tetikleyici Analizi

o Ofkenin Buzdagi Modeli: Yiizeydeki 6fkenin altinda yatan hayal kirikligi, korku, haksizlik
veya yetersizlik duygularinin kesfi.

o Tetikleyicileri Tanima: Hangi durumlarin, kisilerin veya kelimelerin o6fkeyi ateslediginin
bireysel bazda haritalandiriimasi.
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Ofke Déngiisii: Diisiince, duygu ve davranis zincirinin nerede kirilabileceginin metodik
analizi.

Haksizhk Algisi ve Beklentiler: Gergekci olmayan beklentilerin ve "meli-mal"
climlelerinin 6fke Uretimindeki payi.

Ofkenin islevi: Ofkenin aslinda bir "sinir ihlali" uyarisi oldugu gercegiyle saghkli
kullanimi.

3. Duygusal Zeka ve Amigdala Yonetimi

Amigdala Gaspi (Hijack): Duygusal beynin mantiksal beyni devre disi biraktigl anlarda
kontroll geri alma teknikleri.

Duygusal Farkindalik: Hissedilen duyguyu aninda isimlendirerek prefrontal korteksi
(mantik merkezini) aktif tutma.

Oz-Diizenleme (Self-Regulation): Duygularin kélesi olmak vyerine, duygulari
profesyonel hedeflere gére yonetme becerisi.

Empati ve Perspektif Alma: Karsi tarafin niyetini anlamaya galisarak 6fke enerjisini
sonumlendirme.

Duygusal Esneklik: Beklenmedik degisimlere ve zor kisiliklere karsi zihinsel bir koruma
kalkani gelistirme.

4. Anlik Rahatlama ve Nefes Teknikleri

Diyafram Nefesi: Sinir sistemini saniyeler icinde yatistiran derin ve ritmik nefes
uygulamalari.

Kutu Nefesi Teknigi: Odaklanmayi saglayan ve kalp atis hizini dlistiren profesyonel nefes
dongusd.

Kas Gevsetme (PMR): Viicutta biriken fiziksel stresi atmak icin uygulanan progresif kas
gevsetme metodu.

5-4-3-2-1 Teknigi: Ofke aninda zihni ana déndiiren ve duyulari kullanarak yapilan
topraklama (grounding) egzersizi.

Mola Verme (Time-out): Tartisma tirmanmadan ©6nce profesyonelce ortamdan
uzaklasma ve sakinlesme stratejisi.

5. Bilissel Yeniden Yapilandirma

Negatif Disiince Kaliplari: "Her seyi kisisellestirme" veya "felaketlestirme" gibi biligsel
carpitmalarin dizeltilmesi.

Dili Doniistiirme: "Asla", "Her zaman" gibi mutlak ifadeler yerine olasilik iceren proaktif
dil kullanimu.
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Problem Odaklilik: Soruna degil, ¢6ziime odaklanan bir zihinsel isletim sistemine gegis.

Kendine Telkin (Self-Talk): Kriz anlarinda i¢ sesi bir "elestirmen" yerine "ko¢" olarak
konumlandirma.

Olumlu Yeniden Cergeveleme: Zorlu durumlarin igindeki gelisim firsatlarini ve
Ogrenilecek dersleri gorme.

6. Profesyonel iletisim ve Sinir Koyma

Asertif (Glvenli) Davranis: Saldirgan veya pasif olmadan, haklarini ve sinirlarini net bir
sekilde ifade etme.

"Ben" Dili Kullanimi: Suglamadan, sadece durumun tzerimizdeki etkisini ve ihtiyacimizi
belirterek konusma.

Elestiri Yonetimi: is yerindeki sert elestirileri profesyonel bir veri olarak kabul edip
duygusal patlamayi 6nleme.

Hayir Diyebilme Sanati: Asiri is yiki ve sinir ihlallerine karsi nazik ama kararli bir "dur"”
diyebilme.

Catisma Coézme Becerisi: Ofkeyi masadan kaldirip sorunu ortak akilla ¢dzme
miizakeresi.

7. Zaman Yonetimi ve Stres Azaltma

Onceliklendirme Matrisi: is yiikii nedeniyle olusan stresi, isleri 6nem sirasina koyarak
yOnetme.

Miikemmeliyetcilikle Miicadele: "En iyi" yerine "yeterince iyi" ve "zamaninda"
kavramlarini benimseme.

Delegasyon ve Destek: Her seyi tek basina yapma stresinden kurtulup yardim isteme
ve yetki devretme.

Dijital Detoks: Sirekli bildirim ve mesaj yagmurunun yarattigi zihinsel yorgunlugu
yonetme.

Calisma Alani Ergonomisi: Fiziksel ortamin (isik, diizen, giriltl) stres seviyesi
Uzerindeki etkisini minimize etme.

8. Yasam Tarzi ve Uzun Vadeli Dayaniklihk

Uyku Hijyeni: Kaliteli uykunun stres toleransi ve 6fke kontroli UGzerindeki biyolojik
onemi.

Egzersiz ve Endorfin: Dizenli hareketin stres hormonlarini temizleme ve mutluluk
hormonu Gretme glici.
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Beslenme ve Mod: Kan sekeri dalgalanmalarinin ani 6fke patlamalariyla olan baginin
yonetimi.
Hobi ve Desarj Alanlari: is disi ugraslarla zihinsel bosalma ve enerji depolama

sureglerinin planlanmasi.

Sosyal Destek Aglari: Glivenilen kisilerle dertlesmenin ve izolasyondan kaginmanin
stres diisirilict etkisi.

9. is Yerinde Zor Kisiliklerle Basa Cikma

10.

Pasif-Agresif Davraniglar: Gizli 6fke sergileyen kisilerle araya profesyonel mesafe
koyma ve netlesme.

Narsist ve Kontrolcii Tipler: Bu karakterlerin yarathgl manipilasyon stresinden
korunma teknikleri.

Sikayet Kiiltiiriiyle Miicadele: Negatif enerji yayan "enerji vampirlerine" karsi duygusal
bagisiklk gelistirme.

Yonetici-Galisan Gerilimi: Hiyerarsik baski altinda 6fkeyi yonetme ve profesyonel
sayginligi koruma.

Takim igi Sinerji: Gergin ekiplerde ortami yumusatan ve arabuluculuk yapan proaktif
tutumlar.

Uygulama: Stres ve Ofke Yonetimi Atélyesi

Vaka Analizi: Gergek is senaryolari lizerinden "Hangi durumda nasil tepki verilmeliydi?"
calismasi.

Role-Play (Rol Yapma): Ofkeli bir misteri veya is arkadasi karsisinda sakin kalma
similasyonu.

Kisisel Tetikleyici Testi: Katilimcilarin kendi stres ve ofke haritalarini ¢ikarip ¢6ziim

uretmesi.

Gevseme Seansi: Egitim sirasinda 6grenilen nefes ve kas gevsetme tekniklerinin grupca
uygulanmasi.

90 Gunliik Huzur Plani: Egitim sonrasi stres ve Ofke yonetimi igin atilacak 3 somut
adimin taahhudu.
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EGITiM ADI : SUREC YONETiMi

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin kurum igerisindeki is akislarini biitiinsel bir bakis agisiyla
gormelerini saglamak; siiregleri tanimlama, haritalama, él¢me ve iyilestirme metodolojilerini
Ogreterek operasyonel verimliligi artirmak ve musteri odakl, cevik bir yonetim yapisi insa
etmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Siire¢ odakli yonetim felsefesi, siire¢c hiyerarsisi, siire¢ haritalama
teknikleri (BPMN), performans gostergeleri (KPI), sire¢ analizi, darbogaz yonetimi, slreg
iyilestirme (Yalin/6 Sigma) ve slire¢ otomasyonu konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin siireclerdeki israflari ve verimsizlikleri teshis
edebilmesi, is akislarini standartlastirarak kisiye bagimhligi azaltmasi, sire¢ performansini
verilerle izleyebilmesi ve sirekli iyilestirme kiltlirini departmanlarina yaymasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Siire¢ Odakli Yonetim ve Temel Kavramlar

e Fonksiyonel vs. Siire¢ Odakh Yapi: Departman duvarlarini (silolari) yikarak isin akisina
odaklanan yatay yonetim modeli.

e Siirecin Tanimi ve Bilesenleri: Girdi, ¢cikti, tedarikci, misteri ve deger katan faaliyetlerin
belirlenmesi (SIPOC).

e Siire¢ Hiyerarsisi: Ana slirecler, alt siirecler ve faaliyetler arasindaki seviyelendirme
mantigl.

e Siireg¢ Sahipligi: Bir surecin ugtan uca sorumlulugunu Ustlenen "Siireg Sahibi"nin rol ve
yetkileri.

o Katma Deger Analizi: Misterinin 6deme yapmaya razi oldugu faaliyetler ile israf olan
adimlarin ayristirilmasi.

2. Siire¢ Haritalama ve Modelleme Teknikleri

o Gorsellestirmenin Giicii: is akisini herkesin ayni sekilde anlamasini saglayan gorsel dilin
onemi.

e BPMN 2.0 Standartlarn: Akis semalarinda kullanilan standart semboller (Olaylar,
aktiviteler, karar kapilari).
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Mevcut Durum (AS-IS) Haritasi: Sirecin su anki haliyle, tim karmasasi ve hatalariyla
kagida dokilmesi.

Swimlane (Kulvarli) Diyagramlar: Faaliyetlerin hangi departman veya rol tarafindan
yapildigini gésteren matrisel ¢izim.

Veri Toplama: Haritalama sirasinda gevrim siresi, hata orani ve kaynak kullanimi gibi
verilerin sahada tespiti.

3. Siire¢ Performans Olgiimii ve KPI Yénetimi

Dogru Metriklerin Segimi: Sirecin basarisini dlgen kritik performans gostergelerinin
(KPI) belirlenmesi.

Verimlilik ve Etkinlik: Kaynaklarin dogru kullanimi (Verimlilik) ile hedeflere ulasma
dizeyi (Etkinlik) farki.

Olgiim Sistemleri: Verinin nereden, nasil ve ne siklikla toplanacagina dair
dokimantasyon.

Dashboard ve Gorsel Takip: Performansin anlik izlendigi gorsel yonetim panolarinin
tasarimi.

Hedef Yayilimi: Kurumsal hedeflerin operasyonel sire¢ hedefleriyle matematiksel
olarak iliskilendirilmesi.

4. Siire¢ Analizi ve Darbogazlarin Tespiti

Kék Neden Analizi: Strecteki tikanikliklarin ve hatalarin en derindeki nedenlerini bulma
teknikleri.

Cevrim Siiresi (Cycle Time) Analizi: isin baslangici ile bitisi arasindaki siireyi uzatan
beklemelerin tespiti.

Kapasite ve Darbogaz Yonetimi: Akisi yavaslatan en dar noktanin (Bottleneck)
belirlenmesi ve kapasite dengelenmesi.

Varyasyon Analizi: Sirec ciktilarindaki degiskenligin kalite Gzerindeki etkisinin
incelenmesi.

Risk Analizi: Sire¢ adimlarinda meydana gelebilecek potansiyel hatalarin (FMEA)
onceden belirlenmesi.

5. Siireg lyilestirme ve Yeniden Yapilandirma (BPR)

Gelecek Durum (TO-BE) Tasarimi: israflardan arindiriimis, ideal ve yalin is akisinin
kurgulanmasi.

E.C.R.S. Metodu: Siire¢ adimlarini Ele, Birlestir, Yeniden Dizenle ve Sadelestir
yaklasimi.
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Yalin (Lean) Araglari: Sirecteki 8 blyilk israfin (Muda) yok edilmesi ve akisin
hizlandirilmasi.

6 Sigma Yaklasimi: Hatalari azaltmak ve siire¢ kararliigini artirmak igin istatistiksel
iyilestirme.

Kiyaslama (Benchmarking): Sire¢ performansini sektordeki en iyi uygulamalarla
karsilastirarak gelistirme.

6. Sureclerde Standartlagsma ve Dékiimantasyon

Standart is Talimatlari (SOP): isin "en iyi yapilis seklinin" yazil ve gérsel dékiimanlara
donastiridlmesi.

Kisiye Bagimliligin Azaltilmasi: Bilginin kisilerin zihninden ¢ikarilip kurumsal hafizaya
aktarilmasi.

Versiyon Kontrolii: Dokimanlarin glincelligini koruyan ve revizyonlar takip eden
yOnetim sistemi.

Egitim ve Yayginlagtirma: Yeni standartlarin sahada c¢alisan herkese dogru sekilde
aktarilmasi sureci.

Denetim ve Uyumluluk: Uygulanan isin, tanimlanan standarta ne kadar uydugunun
periyodik kontrold.

7. Dijital Siire¢ Yonetimi ve Otomasyon (BPM/RPA)

BPM Yazilimlari: Siireglerin dijital ortamda tasarlanmasi, yiritilmesi ve izlenmesi
araglari.

RPA (Robotik Siire¢ Otomasyonu): Tekrar eden, kural bazli islerin yazilimsal robotlara
devredilmesi.

Kagitsiz Ofis Stratejisi: Onay ve takip mekanizmalarinin dijital is akislarina (Workflow)
taginmasi.

Yapay Zeka Destekli Siiregler: Veri analizi ve karar destek siireclerinde Al kullaniminin
verimlilige etkisi.

Entegrasyon: Farkli departman yaziimlarinin (ERP, CRM) siire¢ bazli birbirleriyle
konusturulmasi.

8. Siireg Yonetiminde insan ve Kiiltiir Faktorii

Degisim Yonetimi: Yeni slre¢ yapisina karsi olusabilecek direnglerin yonetilmesi ve
calisan katihmu.

Sorumluluk ve Yetki Dengesi: Sirec adimlarindaki yetki karmasasini ¢ozen sorumluluk
matrisi (RACI).
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Siirekli lyilestirme Kiiltiirii: Calisanlarin kendi siireglerini iyilestirme konusunda tesvik
edilmesi (Kaizen).

Ekip Calismasi ve Sinerji: Sireclerin departmanlar arasi yatay bir is birligi
gerektirdiginin igsellestirilmesi.

Odiillendirme ve Motivasyon: Siireg iyilestirme basarilarinin kurumsal diizeyde takdir
edilmesi.

9. Siire¢ Denetimi ve Olgunluk Ol¢iimii

10.

Siire¢ Olgunluk Modelleri (CMMI): Kurumun siireg yonetim seviyesinin (Baslangigtan
Optimize edilene kadar) tespiti.

ic Denetim ve Gozden Gegirme: Siireclerin kurumsal hedeflerle uyumunun ve
performansinin diizenli kontroli.

Miisteri Geri Bildirimi: Stre¢ ciktilarinin misteri memnuniyeti Gzerindeki etkisinin
Olclilmesi.

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler: Sapmalarin saptanmasi durumunda kalici ¢éziimlerin
devreye alinmasi.

Yonetim Raporlamasi: Sire¢ performansinin st yonetime stratejik bir veri olarak
sunulmasi.

Uygulama: Siire¢ Haritalama ve lyilestirme Atolyesi

Gergek Siire¢ Analizi: Katilimcilarin kendi is sireglerinden birini secerek mevcut durum
haritasini gizmesi.

israf Avi: Cizilen harita lizerinde katma degersiz adimlarin ve darbogazlarin grupca
tespiti.
Yeniden Tasarim: Tespit edilen sorunlari giderecek "Gelecek Durum" haritasinin

olusturulmasi.

KPI Karnesi Hazirlama: Tasarlanan yeni slreg¢ igin Olgllebilir basari kriterlerinin
belirlenmesi.

90 Giinliik Uygulama Plani: Egitim sonrasi sahada yapilacak ilk 3 iyilestirme eyleminin
takvime baglanmasi.
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EGiTiM ADI : SWOT ANALIZi (STRATEJiK DURUM DEGERLENDiRMESi)
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin bir projeyi, kurumu veya bireysel performansi; Giiglii Yonler,
Zayif Yonler, Firsatlar ve Tehditler ekseninde analiz etme becerisi kazanmalarini saglamakdr.
Egitim, mevcut durumu objektif verilerle fotograflayarak gelecege yonelik gercekgi stratejiler
ve eylem planlari gelistirme yetkinligi kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: SWOT kavrami, i¢ ve dis cevre analizi (igsel vs. Dissal), PESTLE analizi ile
entegrasyon, stratejik matris olusturma (TOWS), onceliklendirme teknikleri, beyin firtinasi
yonetimi ve analiz sonuglarini is planina dénistirme konularini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin kurumsal kérliikten kurtularak tehditleri dnceden
sezmesi, firsatlari kazanca donustirecek hamleleri planlamasi, gigli yanlarini kaldirag olarak
kullanmasi ve zayif yanlarini iyilestirecek somut stratejiler liretmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Stratejik Planlama ve SWOT Analizine Giris

o Stratejik Bakis Agisi: Ginlik operasyonel islerden siyrilip "blylk resmi" gérme
disiplininin gelistirilmesi.

e SWOT Nedir?: Analizin dort bileseninin (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats) tanimi ve tarihsel gelisimi.

¢ Neden SWOT?: Karar verme slireclerinde belirsizligi azaltma ve kaynaklari dogru yone
kanalize etme islevi.

¢ Analizin Kapsami: Bireysel, departman bazli veya kurumsal diizeyde analiz uygulama
farklarinin belirlenmesi.

o Objektiflik ve Veri Temellilik: Kisisel gorislerden arinmis, somut verilere dayali bir
analiz kaltird olusturma.

2. i¢ Cevre Analizi: Giiglii ve Zayif Yonler

« lIgsel Faktorlerin Tespiti: Kurumun dogrudan kontrol edebildigi kaynaklar, yetkinlikler
ve slreclerin analizi.

e Giiglii Yonler (Strengths): Rakiplerden daha iyi yapilan isler, 6zglin varliklar ve rekabet
avantaji yaratan noktalar.

o Zayif Yonler (Weaknesses): Kaynak eksiklikleri, ttkanan silirecler ve gelisime acik
alanlarin diristce teshis edilmesi.
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e VRIO Analizi Entegrasyonu: Gugcli yonlerin degerli, nadir ve taklit edilemez olup
olmadiginin dlgtlmesi.

o Kurumsal Yetkinlik Envanteri: insan kaynagi, teknoloji, finans ve marka bilinirligi gibi ic
varliklarin puanlanmasi.

3. Dis Cevre Analizi: Firsatlar ve Tehditler

o Digsal Faktorlerin Tespiti: Kurumun kontrol edemedigi ancak etkiledigi dis diinyadaki
degisimlerin izlenmesi.

e Firsatlar (Opportunities): Pazardaki bosluklar, teknolojik degisimler ve yasal
diizenlemelerin sundugu gelisim kapilari.

e Tehditler (Threats): Yeni rakipler, ekonomik dalgalanmalar veya degisen miusteri
tercihleri gibi risklerin analizi.

e PESTLE Analizi ile Besleme: Politika, Ekonomi, Sosyoloji, Teknoloji, Hukuk ve Cevre
faktorlerinin dis gevreye etkisi.

o Sektorel Dinamikler: Porter'in 5 Gli¢ Modeli Gizerinden dis ¢cevrenin rekabetgi yapisinin
incelenmesi.

4. SWOT Matrisinin Kurgulanmasi ve Gérsellestirme

e 4 Ceyrekli Matris Yapisi: ic ve dis faktdrlerin birbirleriyle iliskili sekilde bir tabloya
yerlestirilmesi.

o Maddelestirme Sanati: Karmasik cimleler yerine net, kisa ve eylem odakli basliklarin
kullanimi.

e Onem Siralamasi: Tespit edilen her bir faktériin stratejik ®nemine gore
derecelendirilmesi.

e GoOrsel Tasarim: Analiz sonuglarinin sunumlarda ve raporlarda etkili gdérinmesini
saglayacak sablon kullanimi.

e Grup Gahgmasi Dinamikleri: Takim halinde analiz yaparken fikir birlig§ine varma
teknikleri.

5. TOWS Matrisi: Strateji Gelistirme Araci

e SWOT'tan TOWS'a Gegis: Verileri tespit etmekle yetinmeyip, bu verileri stratejik
hamlelere dontistirme sireci.

e SO Stratejileri (Saldin): Gugli yanlari kullanarak firsatlari en Ust dizeye g¢ikarma
yaklasimi.

o WO Stratejileri (lyilestirme): Zayif yonleri gidererek firsatlardan yararlanma yollarinin
bulunmasi.
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ST Stratejileri (Savunma): Guic¢li yanlari kullanarak dis tehditlerin etkisini minimize
etme planu.

WT Stratejileri (Geri Cekilme/Kurtarma): Zayif yanlarn ve tehditleri birlestirerek
risklerden kaginma stratejileri.

6. Veri Dogrulama ve Kanit Toplama

Varsayimlarla Miicadele: "Oyle saniyorum" yerine "Veriler gosteriyor ki" anlayisini
yerlestirme.

Benchmark (Kiyaslama): Rakiplerin gli¢li yanlarini kendi zayif yanlarimizla kiyaslama
pratigi.

Anket ve Odak Gruplari: Musteri ve ¢alisan geri bildirimlerinin SWOT maddelerine girdi
olarak kullanilmasi.

Finansal Raporlarin Okunmasi: Bilango ve kar-zarar tablolarinin giicli/zayif yonler
Uzerindeki sayisal etkisi.

Pazar Arastirmasi: Dis cevredeki firsat ve tehditleri destekleyecek gilincel pazar
raporlarinin analizi.

7. Onceliklendirme ve Kritik Basari Faktorleri

Kritiklik Analizi: Hangi SWOT maddesinin stratejik hedeflere ulasmada daha hayati
oldugunun tespiti.

Kaynak Dagilimi: Sinirli kaynaklarin (zaman, bltge) hangi stratejik alana kanalize
edileceginin kararlastiriimasi.

Risk ve Getiri Dengesi: Firsatlarin pesinden kosarken gbze alinan risklerin proaktif
analizi.

Kilit Performans Gostergeleri (KPI): Analiz sonucu belirlenen stratejilerin basarisini
Olcecek metriklerin tanimlanmasi.

Odaklanma Disiplini: Analizdeki onlarca madde vyerine en etkili 3-5 stratejiye
odaklanma becerisi.

8. SWOT Sonuglarini Aksiyon Planina Doniistiirme

Eylem Plani Hazirlama (5N 1K): Belirlenen stratejinin kimin tarafindan, ne zaman ve
nasil yapilacaginin planlanmasi.

Sorumluluk Atama (RACI): Stratejilerin hayata gegirilmesinde sorumlu ve onay
makamlarinin belirlenmesi.

Bitcelendirme: Stratejik hamlelerin maliyet etkisinin hesaplanmasi ve onay slirecleri.

202
www.fokusakademi.com.tr




Zaman Cizelgesi (Gantt): Uygulama adimlarinin takvime baglanmasi ve kritik dénim
noktalarinin (Milestones) belirlenmesi.

Engellerin Ongoriilmesi: Uygulama sirasinda ¢ikabilecek i¢ ve dis direnclere karsi dnlem
gelistirme.

9. Analiz Siirekliligi ve Dinamik izleme

Canli Analiz: SWOT'un bir kez yapilip birakilan degil, periyodik olarak glincellenen bir
sureg haline getirilmesi.

Geri Bildirim Dongiileri: Uygulanan stratejilerin sonuglarina gore analiz maddelerinin
revize edilmesi.

Kurumsal Hafiza: Ge¢mis SWOT analizlerinin degisim siirecini izlemek i¢in arsivienmesi
ve kiyaslanmasi.

Erken Uyari Mekanizmasi: Tehditlerin gerceklesme belirtileri gorildiglinde stratejiyi
hizla glincelleme.

Hizalanma: Departman SWOT'larinin kurumsal biyuk SWOT ile tutarliliginin
denetlenmesi.

10. Uygulama: Uygulamali SWOT ve TOWS Atolyesi

Gergek Vaka Calismasi: Kurumun veya kurgusal bir sirketin mevcut durumunun grupca
analiz edilmesi.

Hatalari Bulma Atoélyesi: Yanlis yapilmis bir SWOT analizindeki metodolojik hatalarin
tespiti ve dizeltilmesi.

Fikir Pazari: Gruplarin gelistirdikleri TOWS stratejilerini savunmasi ve yapici elestirilerle
gelistirilmesi.

Kigisel SWOT: Katilimcilarin kendi profesyonel kariyerleri igin bir analiz hazirlamasi.

90 Giinliik Strateji Taahhiidii: Egitimden sonraki ilk 3 ayda hayata gegirilecek en kritik
1 stratejinin belirlenmesi.
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EGITiM ADI : SIRKETiNiZz, AILENiZ VE SiziN iCiN GUVENLI SOSYAL MEDYA VE iNTERNET
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Dijital diinyada bireysel, ailevi ve kurumsal verilerin korunmasi icin gerekli
farkindaligi olusturmak; siber tehditleri tanima, sosyal miihendislik tuzaklarindan korunma ve
dijital ayak izini glvenli yonetme becerisi kazandirarak katiimcilari siber saldirilara karsi
direngli hale getirmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Siber giivenlik temelleri, sosyal medya mahremiyeti, gliclii parola
yonetimi, oltalama (phishing) saldirilari, ¢ocuklarin dijital glivenligi, kurumsal veri glivenligi
politikalari ve mobil cihaz glivenligini kapsamaktadir.

EGITiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin siipheli baglantilari ayirt edebilmesi, sosyal medya
hesaplarini en Ust dizey glivenlik ayarlarina getirmesi, cocuklari icin glivenli internet ortami
kurmasi ve sirket verilerini tehlikeye atacak hatali paylasimlardan kaginma aliskanligi
kazanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Dijital Tehditler ve Siber Giivenlik Anatomisi

« Dijital Diinya ve Riskler: internetin karanlik yiizii, veri hirsizhgi ve siber zorbalik
kavramlarinin analizi.

o Siber Saldirganlarin Hedefleri: Bilgi, itibar, para veya erisim yetkisi ¢almak icin
kullanilan temel motivasyonlar.

o Kisisel Veri Nedir? (KVKK Baglami): Hangi verilerimizin neden degerli oldugunun ve
yasal haklarimizin anlatilmasi.

o Sosyal Miihendislik (Social Engineering): insan psikolojisini kullanarak bilgi sizdirma
teknikleri (Zaaflari kullanma).

e Giincel Siber Saldin Trendleri: Fidye yazihmlari (Ransomware), botnetler ve casus
yazilimlar hakkinda genel bilgilendirme.

2. Giiglii Parola Yonetimi ve Kimlik Dogrulama

e Parola Se¢cimi ve Yaygin Hatalar: Tahmin edilebilir parolalarin riskleri ve 123456
sendromu.

o Guglu Parola Kriterleri: Karmasiklik, uzunluk ve benzersizlik prensipleriyle kirilmaz
sifreler olusturma.
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iki Faktorlii Dogrulama (2FA/MFA): Sifrenin ¢alinmasi durumunda bile hesabi koruyan
ikinci katman glvenligi.

Parola Yoneticileri (Password Managers): Onlarca farkh sifreyi glivenli bir kasada
saklama ve yonetme araglari.

Biyometrik Giivenlik: Parmak izi ve yiiz tanima teknolojilerinin internet glivenligindeki
yeri ve riskleri.

3. Sosyal Medyada Mahremiyet ve imaj Yénetimi

Dijital Ayak izi: internette biraktigimiz kalici izlerin (paylasimlar, begeniler, yorumlar)
gelecekteki etkileri.

Gizlilik Ayarlarinin Yapilandirilmasi:  Instagram, LinkedIn, Facebook ve X
platformlarinda "kim neyi gérmeli?" optimizasyonu.

Asin Paylasim (Oversharing) Riski: Tatil planlari, konum bilgileri ve binis karti gibi
paylasimlarin hirsizlara davetiyesi.

itibar Korumasi: Profesyonel ve kisisel kimligi zedeleyecek iceriklerin tespiti ve
temizlenmesi.

Sahte Hesaplar ve Botlar: Profilinize sizmaya ¢alisan sipheli hesaplari tanima ve
engelleme yontemleri.

4. Oltalama (Phishing) ve Dijital Tuzaklari Tanima

E-Posta Giivenligi: "Bankanizdan mesaj var" veya "Kargonuz yola ¢ikti" gibi sahte e-
postalarin desifre edilmesi.

Sahte Web Siteleri: Gergek sitelerin kopyasi olan (URL manipilasyonu) siteleri ayirt
etme yollari.

Smishing ve Vishing: SMS ve telefon aramalari yoluyla yapilan dolandiricilik
yontemlerine karsi uyaniklik.

Baglanti Kontrolii: Tiklamadan 6nce linkin gergek adresini kontrol etme ve givenli link
araclari kullanimu.

Dosya Giivenligi: Bilinmeyen kaynaklardan indirilen PDF, Excel veya .exe dosyalarindaki
gizli tehditler.

5. Cocuklar ve Aile igin Giivenli internet

Cocuklarin Dijital Diinyasi: Oyun platformlari, TikTok ve YouTube Kids gibi alanlardaki
potansiyel tehlikeler.

Ebeveyn Kontrol Araglari: Google Family Link ve benzeri uygulamalarla ekran siiresi ve
icerik filtresi yonetimi.
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Siber Zorbalikla Miicadele: Cocugun maruz kalabilecegi baskilari fark etme ve iletisim
kurma yontemleri.

Giivenli internet Sozlesmesi: Aile bireyleriyle dijital kullanim sinirlarini ve kurallarini
belirleme galigmasi.

Sharenting Riski: Ebeveynlerin ¢ocuklarinin fotograflarini izinsiz ve kontrolsiz
paylasmasinin yaratacagi glivenlik acgiklari.

6. Kurumsal Veri Giivenligi ve Sirket itibari

is ve Ozel Cihaz Ayrimi: Sirket verilerinin kisisel telefon ve tabletlerde taginmasinin
riskleri.

Golge BT (Shadow IT): Sirketin onayl olmayan yazilim ve bulut araglarinin kullaniminin
veri sizintisina etkisi.

Kamuya Acik Wi-Fi Riskleri: Kafe veya havaalani internetini kullanirken VPN (Sanal Ozel
Ag) kullanmanin énemi.

Temiz Ekran ve Temiz Masa: Ofiste fiziksel verilerin ve acik ekranlarin profesyonel
glvenligi.

iceriden Gelen Tehditler: Farkinda olmadan yapilan bilgi paylasiminin kurumsal
casusluktaki roli.

7. Mobil Cihaz ve Uygulama Giivenligi

Uygulama izinleri: Bir fener uygulamasinin neden rehberinize erismek istedigini
sorgulama yetkinligi.

Resmi Magaza Kullanimi: App Store ve Google Play disindan indirilen (APK vb.)
uygulamalarin riskleri.

Giincelleme Disiplini: isletim sistemi ve uygulamalarin giincel tutulmasinin giivenlik
aciklarini kapatmadaki rola.

Kayip/Calinti Durumu: Cihazi uzaktan kilitleme, yerini bulma ve icindeki verileri silme
(Remote Wipe) ayarlari.

loT (Nesnelerin interneti): Akilli ev aletleri ve kameralarin internete bagli olmasindan
dogan glvenlik aciklari.

8. Dijital Hijyen ve Temizlik Rutinleri

Diizenli Veri Yedekleme: 3-2-1 kural (3 yedek, 2 farkli ortam, 1 farkli lokasyon) ile veri
kaybini 6nleme.

Kullanilmayan Hesaplarin Kapatilmasi: Veri sizintilarinda zayif halka olan eski
hesaplarin temizlenmesi.
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Tarayicl Giivenligi: Cerezlerin yonetimi, glvenli eklentilerin se¢imi ve gizli sekme
kullaniminin sinirlari.

Dijital Detoks: Zihinsel saglk icin internete ara verme ve g¢evrimdisi zaman dilimleri
olusturma.

Givenlik Check-up: Ayda bir kez tim dijital varliklarin (sifreler, izinler, gizlilik ayarlari)
gozden gecirilmesi.

9. Kriz Ani: Saldiriya Ugradiginizda Ne Yapmalisiniz?

ilk Yardim Adimlari: Hesabin calindigini fark ettiginiz ilk 10 dakikada yapilmasi
gerekenler.

iletisim ve Bildirim: Bankalar, hizmet saglayicilar ve yasal mercilerle nasil irtibata
gecilecegi.

Delil Toplama: Siber suglarla miicadelede ekran goriintiisii ve log kayitlarinin hukuki
onemi.
itibar Onarimi: Calinan hesap iizerinden yapilan hatal paylasimlarin sosyal cevredeki

etkisini ydonetme.

Gelecek Saldirilardan Ders Cikarma: Yasanan kaza sonrasi sistemin daha glivenli hale
getirilmesi.

10. Uygulama: Dijital Giivenlik Atdlyesi

Canli Ayarlar Seansi: Katilimcilarin kendi telefon ve sosyal medya hesaplarinda glivenlik
optimizasyonu yapmasi.

Oltalama Testi: Katilimcilara génderilen sahte e-postalarin analiz edilmesi ve hatalarin
bulunmasi.

Giivenli Sifre Yarismasi: En karmasik ve hatirlanabilir sifreyi olusturma pratigi.

Aile Giivenlik Plani Olusturma: Her katilimcinin kendi ailesi icin uygulayacagi bir kontrol
listesi hazirlamasi.

90 Giinlik Dijital Zirh Plani: Egitim sonrasi 3 ay icinde tamamlanacak glivenlik
adimlarinin taahhudd.

207
www.fokusakademi.com.tr




EGIiTiM ADI : TELEFONDA ETKiLi iLETiSiM VE DiKSiYON
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin yiiz yiize iletisimin sundugu gorsel avantajlar olmadan, sadece
ses ve kelimelerin glicliyle profesyonel bir imaj gcizmelerini saglamak; ses tonu yonetimi, ikna
edici konusma teknikleri ve zorlayici durumlari telefonda yonetme becerisi kazandirarak
kurumsal temsil kalitesini artirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Telefon etigi, sesin fizyolojisi, nefes kontroli, etkili konusma (diksiyon),
aktif dinleme, telefonda itiraz karsilama, profesyonel selamlama ve kapatis rutinlerini
kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin sesini bir giiven araci olarak kullanabilmesi,
"telefonda gliliimseme" teknigiyle pozitif algi yaratmasi, mesajlari net ve kisa yoldan aktarmasi
ve telefonda vyasanan catismalari profesyonel bir nezaketle c¢oziimleyebilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Telefon iletisiminin Dinamikleri ve Gériinmezlik Avantaji

e Yiiz Yize vs. Telefon iletisimi: Gorsel temasin yoklugunda ses tonunun (%82) ve
kelimelerin (%18) artan 6neminin analizi.

« ilk 7 Saniye Kural: Telefon acildiginda olusan ilk alginin profesyonel parametreleri.

o Telefonda Giiliimseme Teknigi: Yiiz kaslarinin ses tinisi tGzerindeki biyolojik etkisi ve
karsi tarafa gecen pozitif eneriji.

o Profesyonel Hazirlik: Goriisme oncesi gerekli dokiimanlarin, not kagidinin ve zihinsel
odaklanmanin saglanmasi.

¢ Kanal Se¢imi: Hangi durumlarda telefon, hangi durumlarda e-posta veya mesajin tercih
edilmesi gerektigi.

2. Sesin Fizyolojisi ve Nefes Kontrolii

o Dogru Diyafram Nefesi: Uzun ciimlelerde nefesin kesilmemesi ve sesin titrememesi igin
nefes teknikleri.

e Ses Tonu ve Hiz (Tempo): Karsi tarafin anlama hizina uygun konusma temposunun
ayarlanmasi.
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Sesin Rengi ve Tinisi: Otorite, samimiyet veya ¢6ziim odaklilik mesajlarini sesle iletme
sanat.

Vurgu ve Tonlama: Cimle igindeki kritik kelimelerin altini sesle ¢izerek mesajin
netlestirilmesi.

Duraklamalarin Giicii: Onemli bilgilerden énce ve sonra verilen kisa eslerin (pauze)
etkisi.

3. Diksiyon ve Etkili Konusma Kurallar

Artikiilasyon (Bogumlama): Harflerin ve hecelerin agizdan net cikmasi icin yapilan cene
ve dil egzersizleri.

Sik Yapilan Telaffuz Hatalari: is hayatinda yanhs kullanilan kelimelerin ve ifadelerin
dizeltilmesi.

n n n n

Asalak Kelimelerden Kurtulma: "lu", "eee", "yani", "sey" gibi dikkati dagitan dolgu
kelimelerinin eliminasyonu.

Hitabet ve Saygi ifadeleri: "Bey/Hanim", "Siz" odakli konusma ve profesyonel mesafe
yonetimi.

Enerjik Baglangic ve Kapanis: Sesin yorgun veya monoton gelmesini engelleyen
dinamik konusma rutinleri.

4, Aktif Dinleme ve Not Alma Teknikleri

Telefonda Dinleme Kanitlari: Karsi tarafa "orada oldugunuzu" hissettiren sézel geri
bildirimler (Hi-hi, anliyorum, haklisiniz).

SO0z Kesmeme Sanati: Karsi tarafin climlesini bitirmesini bekleme ve araya girme
zamanlamasi.

Ozetleme ve Teyit: Alinan bilginin dogrulugunu teyit etmek icin kullanilan "Anladigim
kadariyla..." kaliplari.

Segici Dinleme: Karmasik bir anlatim iginden kritik verileri (isim, numara, tarih) stiziip
cikarma becerisi.

Etkin Not Alma: Konusma sirasinda odaklanmayi bozmadan anahtar kelimelerle kayit
tutma yontemleri.

5. Telefon Etigi ve Kurumsal Standartlar

Acilis Protokolii: Kurum ismi, departman, kendi isminiz ve selamlama sirasiyla standart
karsilama.

Bekletme (Hold) Yonetimi: Karsi tarafi hattan ayirmadan Once izin isteme ve bekletme
slresi siniri.
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Aktarma ve Yonlendirme: Telefonu baskasina baglarken dogru bilgi aktarimi ve hat
kesilmesi riskine karsi 6nlem.

Mesaj Birakma ve Alma: Telesekreter veya sekreterlik notu birakirken netlik ve nezaket
kurallari.

Goriismeyi Sonlandirma: Karsi tarafin baska bir sorusu olup olmadigini sorma ve iyi
dileklerle kapatma.

6. Telefonda ikna ve Alg Yonetimi

Soru Sorma Teknikleri: Agik ve kapali uglu sorularla gérismenin akisini ve siiresini
kontrol etme.

Fayda Odakli Dil: Teknik detaylar yerine ¢6ziimiin karsi tarafa ne kazandiracagina
odaklanan anlatim.

Aynalama (Mirroring): Karsi tarafin ses hizina ve tonuna uyum saglayarak bilingalt
diizeyde gliven olusturma.

itiraz Karsilama: Telefonda gelen elestirileri "Evet, ve..." teknigiyle yapici bir siirece
dondstirme.

Psikolojik Ustiinliigii Koruma: Karsi tarafin baskin karakteri altinda ezilmeden
profesyonel cizgide kalma.

7. Zor Miisteri ve Durumlarin Yénetimi

Ofkeli Miisteriyle Bas Basa: Telefonun diger ucundaki bagiris veya sert ton karsisinda
sakinlesme ve yatistirma teknikleri.

Hatali Bilgi veya Yanlis Anlasilmalar: Kurumun yaptigi bir hatayi telefonda kabul etme
ve telafi sureci.

Israrci veya Konuskan Kisiler: Gorlismeyi nezaketle cerceveleme ve sireyi verimli
kullanma stratejileri.

Talep Reddetme: "Hayir" diyemedigimiz durumlarda profesyonel alternatifler sunarak
siniri gizme.

Kapanmayan Telefonlar: Goériusmeyi kibarca sonlandirmak igin kullanilan kapatis
cimleleri.

8. Satis ve Pazarlama Odakh Goriismeler

Randevu Alma Teknikleri: Telefonda satis kapama degil, sadece "merak uyandirma" ve
bulusma koparma.

Fiyat itirazini Yonetme: Telefondaki "pahali" algisini deger algisina doniistiirecek sozel
hamleler.
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Takip Aramalan (Follow-up): Satis sonrasi veya teklif sonrasi yapilacak aramalarin
zamanlamasi ve igerigi.

Cross-Sell ve Up-Sell: Gorlisme sirasinda ihtiyaci fark edip ek Griin veya hizmet 6nerme
firsatcihig.

Sicak ve Soguk Aramalar: Hi¢ taninmayan birine (Cold Calling) kendini kabul ettirme
stratejileri.

9. Teknolojik Destek ve Cagri Merkezi Dinamikleri

Kulakhk ve Ekipman Kullanimi: Sesin en iyi sekilde iletilmesi icin mikrofon mesafesi ve
teknik detaylar.

Arka Plan Giiriiltiisii Yonetimi: Ofis ici glriltinin telefona yansimasini engelleyen
yaliim ve davranislar.

CRM ve Veri Girisi: Konusurken ayni zamanda sistem kaydi tutabilme (Multi-tasking)
yetkinligi.

Dijital Telefon Sistemleri: Kuyruk yonetimi, cagri transferi ve sesli yanit sistemleriyle
uyumlu ¢alisma.

Mobil Telefon Kullanimi: Hareket halindeyken yapilan profesyonel goriismelerde ses
kalitesi ve odaklanma.

10. Uygulama: Telefon Simiilasyonu ve Geri Bildirim

Canli Rol Yapma (Role-Play): Katihmcilarin farkh senaryolarla birbirlerini aramasi ve
performans sergilemesi.

Ses Kayit Analizi: Yapilan gorismelerin kaydedilip ses tonu, hiz ve diksiyon acisindan
degerlendirilmesi.

Kor Miilakat Uygulamasi: Arka arkaya oturarak, gorsel temas olmadan sadece sesle
birbirini ikna etme ¢alismasi.

Bireysel Ses Haritasi: Her katihmcinin kendi sesindeki giicli yanlari ve iyilestirilmesi
gereken kusurlari kesfetmesi.

90 Giinliik Gelisim Plani: Telefonda etkili iletisim igin glinliik uygulanacak 5 dakikalik
diksiyon rutinlerinin belirlenmesi.
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EGITiM ADI : ETKIN TOPLANTI YONETiMi TEKNIKLERI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: is hayatinda zaman kaybi olarak gériilen verimsiz toplantilari; sonug odakli,
kararlarin alindigi ve aksiyonlarin takip edildigi profesyonel sireglere donistlirmektir.
Katiimcilarin toplanti dncesi hazirlik, toplanti sirasi moderasyon ve toplanti sonrasi takip
disiplini kazanarak kurumsal verimlilige katki saglamalari hedeflenmektedir.

EGITIMIN KAPSAMI: Toplanti tiirleri, glindem belirleme, katilimci secimi, moderasyon ve
zaman yonetimi, zor katiimcilarla basa ¢ikma, toplanti tutanagi hazirlama ve hibrit/online
toplanti dinamiklerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin toplanti siirelerini %30-50 oraninda kisaltabilmesi,
toplanti ciktilarinin somut is sonuclarina dontismesini saglamasi, katilimcilarin motivasyonunu
ve katkisini artirmasi ve "toplanti yorgunlugunu" (meeting fatigue) minimize etmesi
beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Toplant1 Kiiltiirii ve Verimlilik Analizi

o Toplant Gerekli mi?: "Bu toplanti bir e-posta olabilir miydi?" sorgulamasi ve alternatif
iletisim kanallari.

o Toplanti Maliyetinin Hesaplanmasi: Katilimcilarin saatlik Gicretleri (zerinden
toplantinin kurumsal maliyet analizi.

e Toplanti Tiirleri: Bilgilendirme, karar alma, beyin firtinasi ve koordinasyon
toplantilarinin farkli dinamikleri.

o Toplanti Karsiti Kiiltiirle Miicadele: Calisanlarin toplantilara bakis acisini "zaman
kaybi"ndan "¢6zim merkezi"ne donlstirme.

e Kurumsal Toplanti Anayasasi: Sirket genelinde uyulmasi gereken temel nezaket ve
disiplin kurallarinin belirlenmesi.

2. Hazirhk Agamasi: Basarili Toplantinin Temeli

e Giindem (Agenda) Tasarimi: Maddelerin 6nem sirasina gore dizilmesi ve her madde
icin slire atanmasi.

o Katilima Secimi: Sadece kararda etkisi olan veya dogrudan uygulama birimi olan
kisilerin davet edilmesi.
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Lojistik ve Teknoloji Kontrolii: Oda rezervasyonu, ikramlar, sunum cihazlari ve internet
baglantisinin dnceden testi.

On Bilgilendirme: Toplanti &ncesi okunmasi gereken dokiimanlarin paylasiimasi ve
"hazirliksiz gelmeme" kurali.

Toplant1 Sahibi ve Raportor: Rollerin toplanti baslamadan 6nce net olarak belirlenmesi.

3. Toplanti Sirasinda Moderasyon ve Zaman Yonetimi

Zamaninda Baslama ve Bitirme: Geg kalanlari beklememe ve slireyi asmama disiplini.

Park Yeri (Parking Lot) Teknigi: Giindem disi konularin toplantiyi dagitmamasi igin bir
kenara not edilip sonra gorustlmesi.

Gorsel Yonetim: Kararlarin ve fikirlerin beyaz tahta veya dijital ekran lizerinden anlik
gorsellestirilmesi.

Odaklanma ve Kesintiler: Telefon kullanimi, yan konusmalar ve "toplanti iginde
toplantt” durumlarinin engellenmesi.

Enerji Yonetimi: Uzun toplantilarda dikkati toplamak icin verilen stratejik aralar ve
"ayakta toplanti" (stand-up) segenegi.

4. Karar Alma ve Konsensiis Teknikleri

Oylama ve Karar Modelleri: Cogunluk karari, oy birligi veya yoneticinin son sozi
soyleme senaryolarinin netlesmesi.

Fikir Ayniliklarinin Yonetimi: Tartismalarin kisisellesmesini 6nleyerek yapici bir sentez
olusturma becerisi.

Nominal Grup Teknigi: Herkesin fikrini esit derecede sunabilmesini saglayan
demokratik oylama yontemi.

Alth Sapkali Diisiinme: Karar asamasinda farkli bakis acilarini (Elestirel, Yaratici,
Duygusal vb.) sistematik kullanma.

Kararin Teyidi: Toplanti bitmeden 6nce alinan kararlarin herkesin dniinde sesli olarak
Ozetlenmesi.

5. Katilma Tipleri ve Grup Dinamigi Yonetimi

Zor Katilimailar: "Cok konusan", "Her seye itiraz eden" veya "Sessiz kalan" profillerle
basa ¢ikma taktikleri.

Baskin Karakterlerin Dengelenmesi: Moderatériin herkesin s6z hakkini adil dagitmasi
icin kullandig1 miidahale climleleri.
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e Sessizlerin Katilimini Saglama: Cekingen ama yetkin kisilerin fikirlerini ortaya ¢ikaracak
soru sorma teknikleri.

e Grup Diisiincesi (Groupthink) Riski: Ekibin birbirini onaylama tuzagina dismesini
engelleyecek "Seytanin Avukati" roli.

e Catismayi Coziime Doniistiirme: Gerilen ortami yumusatma ve odagl tekrar ortak
hedefe cekme sanat.

6. Toplanti Sonrasi Takip ve Aksiyon Yonetimi
e Toplanti Tutanagi (MoM): Kim, neyi, ne zamana kadar yapacak? (Action Item List).

e Hizh Paylasim: Tutanaklarin toplanti bittikten sonraki ilk 24 saat icinde katiimcilara
ulastirilmasi.

o Takip Sistemi: Alinan aksiyonlarin ilerleme durumunu izleyen dijital araglar ve periyodik
kontroller.

e Sorumluluk Bilinci: SOz verilen islerin yapilmamasi durumunda uygulanacak kurumsal
yaptirimlar ve geri bildirimler.

o Toplanti Degerlendirmesi: "Bu toplanti verimli gecti mi?" anketleri ile stirecin strekli
iyilestirilmesi.

7. Online ve Hibrit Toplant Yonetimi

e Ekran Yorgunlugu (Zoom Fatigue): Kamera acma zorunlulugu, i1sik yonetimi ve dijital
odaklanma suresi.

« Dijital is Birligi Araglari: Mural, Miro, Mentimeter gibi araclarla online toplantilari
interaktif hale getirme.

o Hibrit Toplantt Adabi: Odadakilerle online baglananlar arasinda esitlik saglama ve
"dijital dislanmay!" 6nleme.

¢ Mikrofon ve S6z Hakki Yonetimi: "El kaldirma" ve "Chat" kullaniminin moderasyon
akisina entegrasyonu.

o Siber Giivenlik: Toplanti linklerinin ve paylasilan dokimanlarin givenligini saglama
protokolleri.

8. Yaratici Problem C6zme ve Beyin Firtinasi Toplantilari

o Fikir Uretme Teknikleri: Beyin yazimi (Brainwriting) ve SCAMPER ile yaraticiligin
tetiklenmesi.

o Yargilamayi Erteleme: Yaratici asamada fikirlerin elestirilmesini engelleyen "Serbest
Kirsu" kurah.
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Fikirlerin Kiimelenmesi: Uretilen onlarca fikrin kategorize edilerek uygulanabilir
stratejilere donistiridlmesi.

Dis Mekan Toplantilari: Rutinden ¢ikmak i¢in yapilan yuriyils toplantilarinin (Walking
Meetings) yaraticiliga etkisi.

Gorsel Not Tutma (Sketchnoting): Toplanti akisinin gizimlerle 6zetlenmesinin
hatirlanabilirlik Gzerindeki glicl.

9. Toplanti Moderatorliigi (Kolaylastiricilik) Becerileri

Aktif Dinleme ve Ozetleme: Konusulanlari toparlayip "Su ana kadar sunlari konustuk..."
diyerek yon verme.

Soru Sorma Sanati: Tartismay! derinlestirecek veya kilidi agacak "Gugli Sorular" setinin
kullanimi.

Tarafsizlik: Moderatoriin kendi fikrini empoze etmeden siireci yonetme dengesi.

Beden Dili ve Ses Tonu: Toplanti odasindaki enerjiyi ses tonu ve fiziksel durusla
yonlendirme.

Esneklik: Glindemden sapilmasi gereken kritik anlarda inisiyatif alma ve akisi revize
etme.

10. Uygulama: Simiilasyon ve Geri Bildirim

Rol Yapma (Role-Play): Verilen zor bir senaryoyu (Orn: Biitce kesintisi toplantisi)
yénetme provasil.

Tutanak Yazma Pratigi: izlenen bir toplanti videosundan hizli ve etkili aksiyon listesi
¢itkarma cgalismasi.

Zor Katilmc Dogaglamasi: Moderatorin, kurgusal "itirazc" katilimcilara karsi
tepkilerinin olgllmesi.

Kisisel Toplant1 Karnesi: Katiimcilarin kendi toplanti yonetim becerilerini puanlamasi
ve gelisim plani.

90 Giinliik Uygulama Taahhiidii: Egitim sonrasi yonetilecek ilk 5 toplantida
uygulanacak yeni kurallarin belirlenmesi.
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EGiTiM ADI : VERIMLILIK VE MOTiVASYON ARTTIRMA (YUKSEK PERFORMANS STRATEJILERI)
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin zamani, enerjiyi ve odaklanma yeteneklerini en (st seviyeye
cikararak is yerinde daha az ¢abayla daha fazla sonug almalarini saglamaktir. Egitim, bireysel
motivasyon kaynaklarini kesfederek icsel enerjiyi sirdlrilebilir kilmayr ve erteleme
aliskanliklarindan kurtulup yiiksek verimlilik odakl bir calisma disiplini insa etmeyi hedefler.

EGITIMIN KAPSAMI: Zaman yonetimi teknikleri, erteleme (procrastination) ile miicadele,
odaklanma (Deep Work), enerji yonetimi, akis (flow) kurami, kisisel hedef belirleme ve
dopamin dengesi ile ¢alisma psikolojisini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin dikkat dagiticilari kontrol altina alabilmesi, is
yukind onceliklendirme becerisi kazanmasi, gln icindeki enerji dalgalanmalarini
yonetebilmesi ve motivasyonunu dis etkenlerden bagimsiz olarak yiksek tutabilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Verimlilik ve Motivasyonun Psikolojisi
o Verimlilik Paradoksu: Cok calismak ile etkili galismak arasindaki farklarin analizi.

o lgsel ve Dissal Motivasyon: Havug-sopa (6diil-ceza) ydnteminden "Anlam ve Amag"
odakli motivasyona gegis.

o Dopamin Dongiisii: Sosyal medya ve anlik bildirimlerin odaklanma lzerindeki yikici
etkisi ve dijital detoks.

o Kisisel "Neden"ini Bulmak: Yapilan isi kisisel degerlerle hizalayarak igsel yakiti (Drive)
tazelemek.

o Oz-Disiplin ve irade Yonetimi: iradenin sinirli bir kaynak oldugu gercegiyle "otomatik
aliskanliklar" kurma.

2. Zaman Yonetimi ve Onceliklendirme Sanati

o Eisenhower Matrisi: Acil ve dnemli ayrimini yaparak "yangin sdndirme" modundan
cikis stratejileri.

o Pareto (80/20) ilkesi: Sonuglarin %80'ini getiren kritik %20'lik islere odaklanma
disiplini.
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e Zaman Bloklama (Time Blocking): Takvimi sadece toplantilar icin degil, derin ¢alisma
seanslari igin de planlama.

e Parkinson Kanunu: isin, kendisine ayrilan siireyi dolduracak sekilde genislemesini
engelleme teknikleri.

e Kurbagayi Ye (Eat That Frog): Ginin en zorlu ve kritik isini ilk siraya alarak zihinsel
rahatlama saglama.

3. Odaklanma Giicii ve Derin Calisma (Deep Work)

o Dikkat Ekonomisi: Coklu gorev (Multi-tasking) yanilgisi ve beyin lzerindeki maliyeti
(Switching Cost).

o Derin Calisma (Deep Work) Kosullari: Dikkatin 90 dakika boyunca tek bir karmasik ise
kesintisiz verilmesi.

e Sig Calisma (Shallow Work): E-postalar ve idari islerin glinin hangi diliminde
yonetilmesi gerektigi.

o Dikkat Dagiticilarin Eliminasyonu: Telefon, girilti ve acik ofis kesintilerine karsi "odak
kalkan" olusturma.

e Zihinsel Akis (Flow) Durumu: Yetenek ve zorluk dengesini kurarak isin icinde kaybolma
ve yuksek yaraticilik.

4. Erteleme Aliskanhgiyla (Procrastination) Miicadele

¢ Neden Erteliyoruz?: Ertelemenin bir zaman yonetimi degil, bir duygu yénetimi sorunu
oldugunu anlamak.

e 5 Saniye Kurali: Dislince ile eylem arasindaki boslugu kapatarak harekete gecme
teknigi.

o 2 Dakika Kurali: 2 dakikadan az sirecek isleri biriktirmeden o anda yapma disiplini.

o Miikemmeliyetgilik Tuzagi: "En iyisi olsun" derken hi¢ baslamama korkusunu yenme
stratejileri.

« isi Pargalara Bélme (Salami Slicing): Dev projeleri korkutucu olmaktan cikarip kiiciik,
yonetilebilir adimlara ayirma.

5. Biyolojik Saat ve Enerji Yonetimi

e Zaman Degil, Enerji Yonetimi: Verimliligin uyku, beslenme ve hareketle olan biyolojik
bagi.

e Kronotipler (Kurt, Aslan, Ayi, Yunus): Kendi biyolojik ritmine gore en verimli saatlerini
kesfetme.
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Ultra-Diyen Ritimler: Her 90-120 dakikada bir mola vererek zihinsel tazelenme
saglama.

Beslenme ve Beyin Performansi: Odaklanmayi artiran ve kan sekerini dengeleyen
beslenme rutinleri.

Hareket ve Oksijen: Ofis icinde kisa egzersizlerin ve nefes tekniklerinin zihinsel
berrakliga etkisi.

6. Verimlilik Araglari ve Dijital Sistemler

Dijital is Takip Sistemleri: Trello, Asana, Notion veya Todoist gibi araclarla zihinsel yiikii
bosaltma.

Not Alma Sistemleri (ikinci Beyin): Bilgiyi depolama ve ihtiyac aninda hizla geri cagirma
yontemleri.

Otomasyon ve Kisayollar: Tekrar eden isleri teknoloji ile otomatiklestirerek zaman
kazanma.

E-Posta Yonetimi: Inbox Zero (Sifir Gelen Kutusu) yaklasimiyla yazisma trafigini kontrol
altina alma.

Dosya ve Arsiv Diizeni: Aranan bilginin saniyeler icinde bulunmasini saglayacak dijital
hijyen.

7. Calisma Ortami ve Cevresel Verimlilik

Minimalist Calisma Alani: Gorsel karmasanin zihinsel odak lizerindeki olumsuz etkisini
giderme.

Ses ve Miizik Kullanimi: Odaklanma mdzikleri (Binaural Beats, Lo-fi) ve glrilti onleyici
teknolojiler.

Isik ve Hava Kalitesi: Dogal 1s18in ve taze havanin galisma performansi lzerindeki
kanitlanmis etkileri.

Ayakta Calisma ve Hareketli Ofis: Dinamik ¢alisma istasyonlarinin yaraticilik ve enerjiye
katkisi.

Evden Calisma (Remote) Disiplini: Ev ortaminda profesyonel odaklanmayi siirdiirme ve
sinirlari koruma.

8. Zihinsel Dayaniklilik ve Duygusal Motivasyon

Stresle Verimli Miicadele: Baski altinda dagilmadan onceliklere sadik kalabilme
becerisi.

Basarisizlik Sonrasi Toparlanma: Hatalardan ders cikarip motivasyonu kaybetmeden
yeniden deneme cesareti.
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Olumlu Kendi Kendine Konusma (Self-Talk): icsel elestirmeni, destekleyici bir mentora
doénistirme.

Gorsellestirme Teknigi: Hedefe ulasildigi ani zihinde canlandirarak motivasyonu
tetikleme.

Siikran ve Basari Giinliigii: Kiictik zaferleri kaydederek beyni basariya programlama.

9. Takim Verimliligi ve Sineriji

Birlikte Verimli Calisma: Takim icindeki gereksiz iletisim yukinu (Slack/WhatsApp
kirliligi) azaltma.

Verimli Yardimlagma: "Hayir" diyebilme ve baskalarinin zamanina saygi duyma kiltdra.

Toplanti Verimliligi Entegrasyonu: Bireysel ¢alisma zamanini korumak igin toplant
rutinlerini optimize etme.

Bilgi Paylasimi: Tekrar eden sorulari dnlemek icin ortak bilgi bankasi (Wiki) olusturma.

Sosyal Destek: Ekip icindeki motivasyonel bulasiciligl pozitif yonde kullanma.

10. Uygulama: 21 Giinliik Verimlilik Programi

Kigisel Verimlilik Analizi: Katilimcilarin kendi "zaman hirsizlarini" ve "ener;ji
vampirlerini" tespit etmesi.

Yeni Rutin Tasarimi: Sabah ve aksam icin uygulanabilir, verimliligi destekleyen 6zel
ritteller olusturma.

Odaklanma Simiilasyonu: Egitim sirasinda 25 dakikalik bir "Pomodoro" seansi ile derin
calisma pratigi.

Motivasyon Sozlesmesi: Katilimcilarin verimlilik hedeflerini yazili bir taahhide
donistirmesi.

Takip ve Degerlendirme: Egitimden 3 hafta sonraki degisimleri 6lgmek igin kontrol
listeleri.
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EGITiM ADI : YARATICI DRAMA VE FORMATORLUK
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin yaratici drama yéntem ve tekniklerini 6grenerek, bu becerileri
egitim slireclerine entegre edebilmelerini saglamak; grup dinamiklerini ydonetme, oyunlastirma
ve yasayarak 6grenme metodolojisiyle profesyonel bir "Formato6r/Egitici" kimligi kazanmalarini
desteklemektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Dramanin asamalari (Hazirlik, Canlandirma, Degerlendirme), drama
teknikleri (Rol oynama, Dogac¢lama, Donmus imge vb.), ders plani hazirlama, grup liderligi,
¢atisma yonetimi ve drama yoluyla kisisel gelisim konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katimcilarin bir egitim konusunu drama yéntemleriyle
kurgulayabilmesi, katihmcilarin yaraticiigini ve empati becerisini tetikleyecek atdlyeler
yonetebilmesi, teorik bilgiyi eyleme donustiirebilmesi ve "Egiticinin Egitimi" vizyonuyla
formatorliik yetkinligi kazanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Yaratici Drama Kavrami ve Temelleri

o Drama Nedir, Ne Degildir?: Tiyatro, oyun ve yaratici drama arasindaki farklarin
netlestirilmesi.

e Dramanin Bilegenleri: Calisma grubu, drama lideri, uygun mekan ve konu/tema iliskisi.

e Dramanin Tarihsel Gelisimi: Egitimde drama kullaniminin diinyada ve Tiirkiye'deki
oncileri.

e Drama ve Pedagoji: Yasayarak 6grenme (Experiential Learning) kuramiyla dramanin
bilissel ve duyussal baglari.

e Yaraticthgin Oniindeki Engeller: Katiimcilarin yaraticiliklarini kisitlayan kaliplarin
dramatik oyunlarla kirilmasi.

2. Dramanin Yapisal Asamalari

o Haazrlik - Isinma Galigmalari: Grubu fiziksel ve zihinsel olarak surece hazirlayan, gliven
insa eden oyunlar.

e Canlandirma Asamasi: Belirlenen tema Uuzerinden rol oynama, dogaglama ve
tekniklerin kullanildigi ana siirec.
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o Degerlendirme ve Tartigma: Sirecin sonunda ne 0Ogrenildiginin, ne hissedildiginin
bilissel olarak dékimdi.

e Rahatlama ve Paylagim: Atélye sonunda duygu yogunlugunu dengeleyen ve grubun
baglarini gliclendiren ritteller.

o Asamalar Arasi Gegisler: Bir dramatik kurguda akisin bozulmadan diger asamaya nasil
tasinacagi.

3. Temel Drama Teknikleri - |

e Rol Oynama (Role Playing): Bir karakterin duygusunu ve durumunu deneyimleme
teknikleri.

« Dogaglama (Improvisation): Onceden hazirlik yapmadan, o anda gelisen olaylara tepki
verme becerisi.

o Donmus imge (Still Image): Bir durumun veya duygunun bir heykel gibi dondurularak
analiz edilmesi.

¢ Rol Kartlarn ve Tanimlamalar: Katilimcilara verilen rollerin sinirlarinin ve hedeflerinin
belirlenmesi.

¢ Pandomim: Kelimeler olmadan, sadece beden dili ve jestlerle anlatim glici.
4. Temel Drama Teknikleri - 1l

¢ Biling Koridoru: Bir karakterin karar asamasinda yasadigi ic catismayi grup destegiyle
analiz etme.

o Sicak Sandalye: Bir karakterin grup tarafindan sorgulanarak derinlemesine taninmasi.

o Dedikodu Halkasi: Bir olay veya karakter hakkinda tretilen duyumlarin sosyal etkisinin
canlandiriimasi.

e Geriye Doniis (Flashback): Canlandirilan durumun kdkenine inmek icin gegmis zaman
kurgularinin yapilmasi.

o ¢ Ses ve Diisiince izleme: Karakterin disari yansitmadigi diisiincelerin dondurularak
duyulmasi.

5. Formatorlik ve Egitici Kimligi

e Formatoriin Rolii: Liderlikten ziyade bir "kolaylastirici" (facilitator) olarak drama
liderinin durusu.

e Grup Dinamigi Yonetimi: Grubun enerjisini 6lgme, direngli katilimcilarla basa ¢ikma ve
kapsayicilik.
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Soru Sorma Sanati: Katilimcilari disinmeye sevk edecek, agik uglu ve derinlemesine
sorgulama teknikleri.

Geribildirim Verme: Performansi degil, siireci degerlendiren yapici ve gelistirici egitici
dili.

Mekan ve Materyal Yénetimi: Bos bir alani veya basit bir objeyi (6rnegin bir sal) bir
diinyaya donlstirme sanat.

6. Drama Atoélyesi Planlama ve Tasarim

Ders Plani Hazirlama: Hedef, davranis ve siire¢ odakli bir drama oturumunun yazil
taslagi.

Tema Se¢imi: Egitimin amacina uygun hikaye, siir, resim veya ger¢ek hayat olaylarinin
kaynak olarak kullanimi.

Kurgu Olusturma: Atélyenin basi, ortasi ve sonu arasindaki mantiksal ve sanatsal
bltlinliglin saglanmasi.

Olgme ve Degerlendirme Araglari: Dramanin kazanimlarinin gézlem formlari ve 6z
degerlendirme ile 6lgilmesi.

Siire Yonetimi: Isinma ve canlandirma agamalarinin zaman dengesinin kurulmasi.

7. Drama Yoluyla iletisim ve Empati

Empati Gelisimi: Baskasinin "ayakkabilarini giyerek" dinyayi farkh pencerelerden
gorme c¢alismalari.

Aktif Dinleme ve Gozlem: Drama sirasinda arkadasinin hamlesini gérme ve ona uygun
tepki gelistirme.

Catisma Cozme: Sosyodrama teknikleriyle glinlik hayattaki catismalarin glivenli bir
alanda provasinin yapilmasi.

Ozgiiven insasi: Topluluk oniinde konusma ve bedenini kullanma becerisinin
artirilmasi.

Ekip Sinerijisi: Ortak bir canlandirma yaratirken is birligi ve uyumun énemi.

8. Is Hayatinda Yaratici Drama Uygulamalari

Kurumsal Egitimlerde Drama: Satis, liderlik ve kriz yonetimi gibi konularin drama ile
anlatilmasi.

Problem Cézme Senaryolari: is yerindeki kronik sorunlarin drama yoluyla disaridan bir
gozle izlenmesi.
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Takim Ruhu Calismalari: Departmanlar arasi buzlari eriten ve aidiyeti artiran dramatik
oyunlar.

Rol Catismalarini Yonetme: is tanimlari ve hiyerarsik gerginliklerin drama ile
sonimlendirilmesi.

Yaratict Sunum Teknikleri: Sikici sunumlarin dramatik 6gelerle ilgi ¢ekici hale
getirilmesi.

9. Drama ve Sosyal Farkindalik (Sosyodrama)

10.

Toplumsal Meselelerin Dramatizasyonu: Adalet, ¢evre, haklar gibi konularin
canlandirma ile islenmesi.

Forum Tiyatro Yaklasimi: izleyicinin oyuna miidahale ederek ¢dziimii bizzat denedigi
interaktif model.

Kiltiirel Miras ve Masallar: Masallarin alt metinlerinin drama yoluyla glincel hayata
uyarlanmasi.

Degerler Egitimi: Durustlik, saygi, sorumluluk gibi kavramlarin drama ile
icsellestirilmesi.

Farkhliklara Saygi: Engellilik, yaslihk veya go¢ gibi temalarin empati ekseninde
canlandiriimasi.

Uygulama: Kendi Atolyeni Yonet (Formatorliik Sinavi)

Atélye Sunumu: Katilimcilarin hazirladiklari kisa bir drama oturumunu diger
katilimcilara uygulatmasi.

Egitici Gozlemi: Uygulama sirasinda formatorlik becerilerinin (ses tonu, yonerge
verme, hakimiyet) degerlendirilmesi.

Kritik ve Gelisim: Uygulama sonrasi grup geri bildirimi ve egitmen mentorligu.

Formator Portfolyosu: Egitim sonunda hazirlanan 5 farkli tema bazh ders planinin
dokiimantasyonu.

Sertifika ve Kapanis Ritiieli: Dramatik bir veda ile slirecin sonlandiriimasi ve
kazanimlarin taahhtdd.
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EGITiM ADI : YARATICI KARAR ALMA VE KOLAYLASTIRICILIK (FASILITASYON)
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin grup calismalarinda tikanikliklari asan, yaraticiligi tetikleyen ve
kolektif kararlarin alinmasini saglayan profesyonel bir "Kolaylastirici" (Facilitator) kimligi
kazanmalarini saglamaktir. Egitim, geleneksel hiyerarsik karar alma yéntemleri yerine, grubun
potansiyelini maksimize eden modern fasilitasyon tekniklerini ve yaratici problem ¢ézme
metodolojilerini kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Fasilitasyonun temel ilkeleri, kolaylastiricinin rolleri, yaratici diisinme
aracglari (Design Thinking, Brainstorming), grup dinamikleri ve direng yonetimi, konsensis
saglama yontemleri ve hibrit fasilitasyon araglarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin toplantt ve atélyeleri yiiksek verimlilikle
yonetebilmesi, grubun yaratici enerjisini somut is sonuclarina dontstirebilmesi, tarafsizhigini
koruyarak catismalari uzlasmaya evirmesi ve kurumsal kararlarda "katihmci liderlik" modelini
hayata gecirmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Fasilitasyonun Diinyasi: Kolaylastiricilik Nedir?
o Fasilitasyon Kavrami: Grubu sonuca ulastirmak icin slireci "kolaylastirma" sanat.

« Lider, Egitmen ve Kolaylastirici Farki: icerige odaklanmak yerine "siireci" ydnetmenin
parametreleri.

 Fasilitatoriin Temel ilkeleri: Tarafsizlik, siirece saygi, katihmcilig tesvik ve grup aklina
gliven.

e Kullanim Alanlari: Stratejik planlama toplantilari, yaratici atolyeler ve kriz yonetimi
seanslari.

o Fasilitasyon Etigi: Gizlilik, diristlik ve tiim seslerin duyulmasini saglama sorumlulugu.
2. Kolaylastiricinin Alet Cantasi: Temel Beceriler

o Aktif Dinleme ve Yansitma: Grubun sdylediklerini sentezleyerek ana fikri ortaya
cikarma.

e Giiclii Soru Sorma: Tartismay! derinlestiren veya perspektif degistiren stratejik soru
kahiplart.

¢ Gozlem ve Duygu Okuma: Grubun enerjisini, sikilma veya direnc belirtilerini anlik fark
etme.
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¢ Notasyon ve Gorsel Kayit: Konusulanlari tahtada veya dijital ekranlarda gergek zamanli
yapilandirma.

e Zaman ve Ritim Yonetimi: Sireci akici tutma ve gegisleri profesyonelce yonetme.
3. Grup Dinamikleri ve Enerji Yonetimi

o Takim Olma Asamalari ve Fasilitasyon: Firtina ve diizen asamalarinda kolaylastiricinin
mudahale tarzi.

o Direngle Basa Cikma: Degisime veya slrece direnen katilimcilari siirece dahil etme
teknikleri.

o Esit Katilimin Saglanmasi: Baskin karakterleri soniimlendirme ve sessizlerin fikrini alma
stratejileri.

e Buzkiranlar ve Enerji Artiricilar: Grubun odaginin distigi anlarda kullanilan 5 dakikalik
araglar.

o Psikolojik Gilivenlik: Hata yapma korkusunun olmadigi, yaraticiligl besleyen bir gliven
iklimi insasi.

4. Yaratici Karar Alma Siireci: Tasarim Odakli Diisiince
o Iraksak ve Yakinsak Diisiinme: Once fikirleri cogaltma, sonra en iyileri sizme déngiisu.

e Empati ve Tanimlama: Karar verilmesi gereken meselenin koklerine inme ve ihtiyaci
netlestirme.

« ideation (Fikir Uretme): Beyin firtinasinin 6tesinde; Beyin yazimi (Brainwriting) ve Zihin
haritalama.

o Prototipleme: Kararin kagit Gizerinde veya basit modellerle somutlastirilmasi.
o Geri Bildirim Dongiileri: Alinan kararlarin test edilmesi ve iyilestirilmesi streci.
5. Fasilitasyon Teknikleri ve Metodolojileri

o Diinya Kafe (World Café): Bliyiik gruplarda ¢apraz 6grenme ve kolektif zeka yaratma
yontemi.

e Acik Alan Teknolojisi (Open Space): Gindemi katihmcilarin belirledigi, ylksek
etkilesimli toplantt modeli.

o Alt1 Sapkal Diisiinme Uygulamasi: Karar alma silirecinde sistematik bakis acisi
degistirme.

¢ Nominal Grup Teknigi: Fikirleri demokratik bir sekilde dnceliklendirme ve oylama.

o Balik Kilgigi ve 5 Neden: Sorun ¢oziimiinde kok nedenlere grupca inme seanslari.
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6. Konsensiis ve Karar Verme Araglari

e Uzlagsma (Consensus) vs. Cogunluk: Herkesin "yasayabilecegi" ortak karari bulma
sanati.

e Bes Parmak (Fist to Five) Teknigi: Katilim ve onay diizeyini hizlica 6lgme yontemi.
¢ Nokta Oylamasi (Dot Voting): Gorsel ve hizli bir 6nceliklendirme araci.
o Karar Matrisleri: Secenekleri rasyonel kriterlere goére kiyaslama ve puanlama.

itiraz Yonetimi: Bir karara gelen itirazi, karari giiclendirecek bir veriye déniistiirme.

7. Fasilitasyon Tasarimi (Agenda Setting)
e Giris, Gelisme, Sonug: Bir atélyenin akis planini (Lesson Plan) hazirlama.

e Hedef-Sonug Hizalanmasi: Atélyenin sonunda elde edilmek istenen somut g¢iktilarin
tasarimi.

e Arag Se¢imi: Hangi grup buyulkliglne ve hangi amaca hangi teknigin uygun oldugunun
belirlenmesi.

¢ Lojistik ve Mekan Tasarimi: Oturma diizeninin ve materyallerin (post-it, kalem, pano)
psikolojik etkisi.

e Check-in ve Check-out: Seansa odaklanmis baslama ve somut kararlarla bitirme
ritGelleri.

8. Catisma ve Zor Durum Yénetimi

e Catismayi Verimlilige Doniistiirme: Fikir ayriliklarini birer "yaratici gerilim" olarak
yOnetme.

e Zor Katilmar Tipleri: Konuskan, negatif veya ilgisiz katilimcilara karsi fasilitator
mudahaleleri.

e Tikanikliklari Asma: Grubun karar veremedigi durumlarda kullanilan "devre kesici"
teknikler.

o Duygusal Regiilasyon: Tartismanin dozaji arthginda grubu sakinlestirme ve odagi
koruma.

o Tarafsizlik Krizi: Kendi fikrinin soruldugu durumlarda profesyonel durusu koruma.
9. Dijital ve Hibrit Fasilitasyon Araglari
o Sanal Beyaz Tahtalar: Miro, Mural veya Jamboard lGzerinden interaktif atolye yonetimi.

e Anlik Anket ve Oylama: Mentimeter, Kahoot veya Slido ile katilimi ve hizi artirma.
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e Kirilma Odalar (Breakout Rooms): Online platformlarda kii¢clik grup calismalarinin
koordinasyonu.

e Hibrit Denge: Odadakilerle online baglananlarin ayni seviyede etkilesim kurmasini
saglama.

o Dijital Fasilitasyon Etiketi: Ekran paylasimi, mikrofon yonetimi ve dijital odaklanma.
10. Uygulama: Canli Fasilitasyon Laboratuvari

e Mini Atolye Yonetimi: Katilimcilarin belirlenen bir konuda 15 dakikalik fasilitasyon
denemesi yapmasi.

e Akran Geri Bildirimi: Uygulama sonrasi grubun ve egitmenin yapici elestirileri.
o Fasilitasyon Giinliigii: Kendi glicli yanlarini ve gelisim alanlarini kesfetme galismasi.
¢ Vaka Coziimii: Verilen "kilitlenmis bir grup" senaryosunu acma simiilasyonu.

o Kisisel Gelisim Taahhiidii: Egitim sonrasi yOonetilecek ilk toplanti icin "Fasilitasyon
Tasarimi" hazirhg..
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EGITiM ADI : E-POSTA KURALLARI VE PROFESYONEL YAZILI iLETiSiM
SURE : 1 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Dijital is diinyasinin en temel iletisim araci olan e-postanin; profesyonel,
anlasilir ve sonug odakh bir sekilde kullanilmasini saglamaktir. Egitim, katihmcilarin kurumsal
imaji  koruyan yazim standartlarini benimsemelerini, karmasayr Onleyen net bir dil
kullanmalarini ve e-posta trafigini verimli ydoneterek zaman tasarrufu saglamalarini amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: E-posta anatomisi (Konu bashgi, hitap, gévde, kapanis), netlik ve kisalik
ilkeleri, yazim ve noktalama kurallari, "Cc" ve "Bcc" kullanimi, zor mesajlarin yazimi, dosya
yonetimi ve dijital nezaket (Netiquette) konularini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin e-postalarinda yanlis anlasiimalari minimize etmesi,
yanit alma hizini artiracak "eylem odakh" yazismalar yapmasi, kurumsal temsil yetenegini
gliclendirmesi ve glinde onlarca e-posta icinde bogulmadan verimli bir dijital calisma disiplini
gelistirmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Yazili iletisimin Temelleri ve Dijital Alg

o Yazili iletisimin Farki: Ses tonu ve beden dili olmadan mesajin sadece kelimelerle nasil
sekillendigi.

 Dijital Ayak izi: Yazilan her e-postanin kurumsal bir kayit ve kalici bir imaj oldugu
gercegi.

e Okuyucu Odakhlik: Mesaji yazanin degil, okuyanin ihtiyacina ve zamanina gore
kurgulama.

e E-Posta vs. Diger Kanallar: Ne zaman e-posta, ne zaman telefon veya anlik mesaj
(Slack/WhatsApp) kullaniimali?

o lk izlenim: E-postanin formati ve diizeninin giivenilirlik Gizerindeki etkisi.
2. Profesyonel E-Posta Anatomisi

e Konu Satiri (Subject Line): Okunma oranini artiran, spesifik ve anahtar kelime igeren
basliklar.

o Hitap ve Selamlama: Aliciya ve iliskinin samimiyetine gore dogru baslangi¢ kaliplari.
e Girig Climlesi: Amaci hemen belli eden, nezaket iceren hizli girisler.
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« Gelisme ve igerik: Bilginin mantiksal bir sira ve paragraflar halinde sunumu.
e Sonug ve Kapanis: lyi dileklerle profesyonel vedalasma ve standart imza kullanimi.
3. Netlik, Kisalik ve "Call to Action" (Eylem Cagrisi)

e Kisaligin Giicli: Uzun paragraflar yerine maddeleme (bullet points) ve kisa ciimle
kullanimi.

e Amaca Yonelik Yazim: Okuyucudan tam olarak ne istendiginin (Onay, bilgi, eylem)
netlesmesi.

o Tek Konu ilkesi: Bir e-postada birden fazla konuyu karistrmamanin énemi.

e 5N 1K Kurali: Eksik bilgi nedeniyle olusan "git-gel" trafigini dnleyen tam bilgilendirme.

Son Okuma: Gondermeden 6nce "bu mesaj net mi?" sorusuyla yapilan hizli kontrol.
4. Teknik Kurallar ve Alici Yonetimi

e Kime (To): Mesajin dogrudan muhatabi ve aksiyon alacak kisinin belirlenmesi.

e Bilgi (Cc): Kimlerin bilgilendirilmesi gerektigi ve "Cc" kirliliginin dnlenmesi.

e Gizli Bilgi (Bcc): Bec'nin etik ve teknik kullanim alanlari (KVKK uyumu).

e Tumiini Yanitla (Reply All): Bu butonun ne zaman bir verimlilik araci, ne zaman bir
kabusa donustlgu.

¢ Yanit Siireleri: Gelen e-postalara ne kadar slirede dénilmeli? "Okundu" teyidi ve geri
donds sozd.

5. Yazim Dili ve Tonlama (Professional Tone)

o Duygu Yonetimi: Ofke, hayal kirikhgi gibi duygularin e-postaya yansimasini énleme (24
saat kural).

« Biiyiik Harf ve Unlem Kullanimi: Bagirma efekti yaratan hatali vurgularin temizlenmesi.

o Profesyonel Dil vs. Jargon: Terimlerin kullaniminda alicinin bilgi seviyesine uyum
saglama.

o Kisaltmalarin Riskleri: "ASAP", "FYI" gibi kisaltmalarin her zaman anlasilmama riski.

o Aktif Ciimle Yapisi: Pasif ve karmasik ifadeler yerine eylemi yapani belli eden direkt
anlatim.

6. Dosya Ekleri ve Gorsel Diizen
 Eklerin isimlendirilmesi: "Belgel.pdf" yerine agiklayici ve tarihli dosya isimleri.

o Dosya Boyutu ve Formati: Bliyiik dosyalari gonderme yontemleri ve alicinin agabilecegi
formatlar.
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Eklerin Referansi: Metin icinde eklere yapilan vurgular ("Ekte bulabilirsiniz").

Ekran Gorintileri ve Linkler: Bilgiyi daha hizli aktarmak igin gorsel ve baglant
kullanimi.

Gorsel Hijyen: Farkh font, renk ve boyut karmasasindan kaginarak standart sablon
kullanimi.

7. Dijital Nezaket (Netiquette) ve Etik

Mesai Saatleri ve E-Posta: Hafta sonu veya gece gonderilen e-postalarin galisan
motivasyonuna etkisi.

Gizli Bilgilerin Paylasimi: Hassas verilerin e-posta ile gonderilmesindeki riskler ve
sifreleme.

Mizah ve ironi: Yazili dilde ironinin yanlis anlasilma riski ve profesyonel mesafe.

Zaman Hirsizhgi: Gereksiz "Tesekkiir ederim" e-postalari veya zincirleme mesajlarin
yonetimi.

imza Tasarimu: iletisim bilgilerinin giincelligi ve kurumsal logo kullanimi.

8. Zor Mesajlar ve Catisma Yonetimi

Olumsuz Haber Verme: Hayir demeyi veya bir hatayi bildirmeyi profesyonel bir dille
kurgulama.

Elestiri ve Geri Bildirim: Yapici elestiriyi yazili dilde saldirganlasmadan aktarma
teknikleri.

Yanhs Anlasilmalari Diizeltme: E-posta yoluyla tirmanan gerginlikleri sonimlendirme
stratejileri.

Oziir Dileme: Bir hata durumunda samimi ve telafi odakli profesyonel 6ziir metni.

Takip Aramasi: Yazili iletisimin ttkandigi noktada sozli iletisime gegme zamanlamasi.

9. E-Posta Verimliligi ve Zaman Yonetimi

Toplu E-Posta Kontrolii (Batching): Stirekli bildirimlere bakmak yerine belirli saatlerde
e-posta yonetimi.

Hazir Sablonlar (Templates): Tekrar eden sorular igin profesyonel taslaklar olusturma.

Klasérleme ve Arsivleme: Gelen kutusunu bir yapilacaklar listesi gibi kullanma
stratejisi.

Arama ve Filtreleme: Aranan e-postayi saniyeler icinde bulmayi saglayan akilli klasérler.

Ofis Digi (Out of Office) Mesaji: Profesyonel ve yonlendirici otomatik yanit kurgusu.
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10. Uygulama: E-Posta Simiilasyonu ve Atdlye

Kotii E-Postayi lyilestirme: Karmasik ve hatali yazilmis bir metni profesyonel hale
doénistiirme galismasi.

Kriz Senaryosu Yazimi: Zor bir misteriye veya yoneticiye hitaben yazilacak e-posta
provasi.

Konu Bashigi Yarismasi: Verilen bir icerik icin en dikkat ¢ekici ve net basligi bulma.

Grup Geri Bildirimi: Katilimcilarin  hazirladigi  taslaklarin  anonim  olarak
degerlendirilmesi.

Kisisel E-Posta Sozlesmesi: Katiimcilarin buglinden itibaren uygulayacagi 3 temel
yazisma kurall.

231
www.fokusakademi.com.tr




EGITiM ADI : iYi FIKiR BULMA VE YARATICI DUSUNME TEKNiKLERi
SURE : 1 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin "yaraticihgin sadece dogustan gelen bir yetenek oldugu"
onyargisini kirarak, sistematik araglar yardimiyla yenilikgi ve uygulanabilir fikirler Gretmelerini
saglamaktir. Egitim, zihinsel blokajlari agsma, farkli bakis agilari gelistirme ve is stireglerinde fark
yaratacak "iyi fikir" bulma kaslarini gelistirmeyi hedefler.

EGITIMIN KAPSAMI: Yaraticilik psikolojisi, beyin firtinasinin &tesi (Brainwriting), SCAMPER
teknigi, yanal disinme (Lateral Thinking), kavram haritalari, tersine disinme ve fikir
segcme/odnceliklendirme matrislerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin kroniklesmis sorunlara yeni ¢éziimler getirebilmesi,
urdn ve hizmet gelistirmede inovatif yaklasimlar sergilemesi, grup ¢alismalarinda fikir tiretimini
domine etmek yerine kolaylastirmasi ve yaratici 6zgliven kazanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Yaraticilligin Mitleri ve Zihinsel Bariyerler

e Yaraticlhk Nedir?: Yeni olanin pesinde degil, mevcut olanin yeni kombinasyonlarini
bulma sanat.

e Sag Beyin - Sol Beyin Dengesi: Analitik diislince ile hayal glicliniin is birligi.

o Yaraticlik Katilleri: "Zaten denedik", "Cok pahali", "Aptalca goérinur" gibi i¢csel ve dissal
sansurlerin temizlenmesi.

¢ Konfor Alani ve Merak: Giivenli limanlardan ¢ikmanin yaratici stirecgteki kritik rol(.

 inkiibasyon (Kulugka) Dénemi: Zihnin arka planda calismasina izin verme ve "Eureka"
anini tetikleme.

2. Sistematik Fikir Uretme: SCAMPER Teknigi
¢ Yonlendirilmis Sorularla Yenilik: Mevcut bir Grin( veya slireci donistiirmenin 7 yolu.
o Substitute (Yer degistir): Malzemeyi, kisiyi veya siireci degistirirsek ne olur?
o Combine (Birlestir): iki farkli hizmeti bir araya getirerek yeni bir deger yaratmak.
e Adapt (Uyarla): Baska bir sektordeki ¢cozimi kendi isimize nasil uyarlariz?
e Modify/Magnify (Degistir/Biiyiit): Boyutu, rengi veya islevi abartarak disinmek.
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e Put to another use (Baska amagla kullan): Atk bir veriyi veya Urlini nerede
kullanabiliriz?

o Eliminate (Yok et/Sadelestir): Siureci en yalin haline getirmek icin neyi ¢ikarabiliriz?
e Reverse (Tersine gevir): Sondan basa gitmek veya rolleri degismek.
3. Yanal Diisiinme ve Perspektif Degistirme

e Lateral Thinking (Edward de Bono): Dikey diisinmenin (mantik) disina ¢ikip yeni yollar
agma.

o Rastgele Kelime Teknigi: Alakasiz bir nesne ile problem arasinda zoraki baglantilar
kurarak yaraticiligi tetikleme.

o Tersine Diisiinme (Reverse Thinking): "Bu projeyi nasil batirirniz?" diye sorarak gizli
riskleri ve ¢oziimleri bulma.

e Provokasyon ve Hareket: "Ya ofiste masalar olmasaydi?" gibi sarsici varsayimlarla zihni
uyandirma.

4. Gorsellestirme ve Zihin Haritalama

e Zihin Haritalari (Mind Mapping): Dogrusal olmayan disiinme bigimiyle fikirlerin
dallanip budaklanmasi.

e Gorsel Not Tutma (Sketchnoting): Kelimeleri basit ¢izimlerle birlestirerek kavramlar
arasi bag kurma.

e Moodboard (Duygu Panosu): Fikrin ruhunu yansitan gorseller, renkler ve dokularla
ilham havuzu olusturma.

« Siire¢ Akisinda Yenilik: is akis semasi (izerinde "yaratici duraklar" belirleme.
5. Grup Dinamiklerinde Fikir Uretimi

e Brainwriting (Beyin Yazimi): Konusmadan, kagitlar Uzerinden fikirlerin birbirine
eklenerek ¢cogalmasi (6-3-5 Metodu).

e Nominal Grup Teknigi: Baskin karakterlerin etkisini azaltan demokratik fikir Gretme
sureci.

o Alt1 Sapkal Diisiinme: Bir fikri 6 farkl sapkayla (Duygusal, Mantiksal, Yaratici, iyimser,
Kotimser, Yonetici) degerlendirme.

¢ Walt Disney Metodu: Hayalperest, Gercekci ve Elestirmen rollerini kullanarak fikri
olgunlastirma.

6. Tasarim Odakli Diisiince (Design Thinking) Giris

 insan Odaklilik: Fikrin merkezine "kullanici ihtiyacini" koyma.
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Empati Haritasi: Kullanicinin ne duydugunu, ne gordigini ve ne hissettigini analiz
ederek fikir bulma.

Prototipleme: Fikri hayata gecirmeden 6nce en ucuz ve en hizli yolla (lego, karton,
¢izim) test etme.

Hizli Basarisiz Ol, Ucuz Basarisiz Ol: Hatalari 6grenme firsati olarak kucaklama.

7. Fikirlerin Filtrelenmesi ve Seg¢imi

Fikir Matrisi: Fikirleri "Uygulanabilirlik" ve "Etki" ekseninde puanlama.
Nokta Oylamasi (Dot Voting): Grubun en ¢ok inandigi fikirleri hizlica gérsellestirme.

Stratejik Hizalanma: Bulunan fikrin kurum vizyonu ve hedefleriyle uyumunu
denetleme.

Paydas Analizi: Fikrin hayata gecmesi icin kimlerin destegine ihtiyac oldugu.

8. inovasyon ve Trend Takibi

Kesisim Noktalari: Farkh disiplinlerin (Orn: Biyoloji ve Mimari) bulustugu yerlerdeki
inovasyonlar.

Trend Avcihigi: Tuketici aliskanliklarindaki mikro degisimleri okuma ve 6ncu fikirler
gelistirme.

Analoji Kurma: "Bu sorun bir doga olayi olsaydi hangisi olurdu?" sorusuyla metaforik
¢Ozimler Gretme.

9. Kisisel Yaraticilik Rutinleri

Yaratici Beslenme: Farkli sektorlerden dergiler, filmler ve seyahatlerle zihinsel
kGtlphaneyi zenginlestirme.

Dijital Not Defteri: Fikirlerin ucup gitmesini engelleyen uygulama ve yontemler.
Yiiriiylis ve Hareket: Fiziksel aktivitenin beyindeki yaratici néronlar tizerindeki etkisi.

Sabah Sayfalari: Zihindeki karmasayi bosaltmak icin yapilan serbest yazim egzersizleri.

10. Uygulama: "iyi Fikir" Atélyesi

Vaka Céziimii: Kurum icinden gercek bir sorunu (Orn: Kagit israfi veya Miisteri bekleme
siresi) tekniklerle cozme.

Fikir Pazari: Gruplarin Urettikleri fikirleri kisa sunumlarla (Pitching) "satma" provasi.
Geri Bildirim Dongiisii: Fikirlerin yapici elestirilerle (Evet, ve...) gelistiriimesi.

90 Giinlik Yaraticihk Taahhiidii: Egitimden sonra is slreclerinde denenecek ilk 3
yaratici adimin belirlenmesi.
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EGITiM ADI : KENDINi iFADE EDEBILME VE ETKiLi ANLATIM SANATI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin duygu, diisiince ve taleplerini; dzgiivenle, net, diriist ve
kirmadan ifade edebilme becerilerini gelistirmektir. Egitim, i¢csel engelleri asarak bireyin hem
sosyal hem de profesyonel hayatta kendini dogru temsil etmesini, sinirlarini korumasini ve
etkileyici bir iletisim dili olusturmasini hedefler.

EGITIMIN KAPSAMI: Oz-farkindalik, 6zgiiven insasi, asertif (giivenli) iletisim, topluluk éniinde
konusma korkusu, beden dili ve ses yonetimi, "Hayir" diyebilme sanati ve ikna edici hitabet
tekniklerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin duygu ve diisiincelerini ertelemeden aktarabilmesi,
pasif veya agresif tutumlardan kacinarak yapici bir dil kullanmasi, karmasik fikirleri basit ve
anlasilir sekilde oOzetleyebilmesi ve girdigi ortamlarda "gorundr" ve "anlasilir" olmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kendini ifade Etmenin Psikolojik Temelleri
¢ Kendini Tanimak: Kendi ihtiyacglarini, degerlerini ve sinirlarini fark etme sireci.

o letisim Engelleri: Cekinme, reddedilme korkusu ve miikemmeliyetcilik gibi icsel
bariyerlerin analizi.

o lletisim Stilleri: Pasif, agresif, pasif-agresif ve asertif (glivenli) tutumlar arasindaki
farklar.

o Ozgiiven ve Ozsaygi: Kendini ifade etmenin temel yakii olan i¢sel inancin
glglendirilmesi.

o Duygusal Okuryazarlik: Ne hissettigini dogru tanimlama ve duyguyu ifadeye
donilstirme.

2. Asertif (Giivenli) iletisim Teknikleri

o Haklarimi Bilmek: Kendi dugslncelerini ve duygularini ifade etme hakkina sahip
oldugunu igsellestirme.

o "Ben" Dili Kullanimi: Suglamadan, sadece durumu ve Uzerimizdeki etkisini anlatma
sanat.
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Sinir Cizme ve "Hayir" Diyebilme: Profesyonel ve nazik bir dille talepleri reddetme
stratejileri.

Netlik ve Direktlik: Kelimeleri dolandirmadan, ana fikri en kisa yoldan aktarma becerisi.

istek ve Talepleri ifade Etme: ihtiyaclari birer rica veya emir gibi degil, net birer teklif
olarak sunma.

3. Beden Dili ve Sozsiiz Anlatim Giicli

Gorsel Uyum: Durusun (postir), jestlerin ve bakislarin sdylenen kelimelerle tutarhlig.

G0z Temasi ve Giiven: Karsl tarafa duristlik ve kararlilik mesaji veren dogru géz temasi
seviyesi.

Alan Kullanimi ve Durus: Kendinden emin bir durusla (Power Posing) 6zgliveni disariya
yansitma.

Mizik ve Yiiz ifadeleri: Donuk bir ifade yerine, anlatilan konunun duygusunu tasiyan
canli bir ylz hatt.

Giyim ve imajin Rolii: Kendini ifade etmenin gorsel bir parcasi olarak dis gériiniis
yonetimi.

4. Ses Yonetimi ve Diksiyonun Etkisi

Ses Tonu ve Vurgu: Onemli noktalarin altini sesle ¢izme ve monotonluktan kurtulma.
Konusma Hizi ve Ritim: Heyecani kontrol altina alarak tane tane ve anlasilir konusma.

Nefes Kontrolii: Heyecanlandiginda veya baski altinda nefesi yoneterek sesin
titremesini 6nleme.

Duraklamalarin Sihri: Soylenenin etkisini artirmak igin kullanilan stratejik sessizlik
anlari.

Artikiilasyon ve Telaffuz: Kelimelerin agizdan net cikmasi icin yapilan agiz ve c¢ene
egzersizleri.

5. Topluluk Oniinde Kendini ifade Etme

Sahne Korkusuyla Bas Etme: Fizyolojik belirtileri (el titremesi, terleme) yonetme
teknikleri.

Konusma Yapisi: Giris, gelisme ve carpici bir sonucla dinleyiciyi etkileme kurgusu.

Hikayelestirme (Storytelling): Kuru bilgiyi duygusal bir hikayeye donistirerek akilda
kahcihgr saglama.

Soru-Cevap Yonetimi: Zor sorular karsisinda sakin kalma ve zekice yanit verme
stratejileri.
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e Gorsel Destek Kullanimi: Sunum araglarini (PowerPoint vb.) kendini unutturmadan
yardimci olarak kullanma.

6. Dinleme Becerisi ve Geri Bildirim

e Aktif Dinleme: Sadece duymak degil, karsi tarafin ne demek istedigini tam olarak
anlama.

¢ Yansitma ve Teyit: "Seni anliyorum" mesajini verecek profesyonel geri bildirim kaliplari.

o Elestiriye Agiklik: Gelen elestirileri savunmaya ge¢meden, birer gelisim verisi olarak
kabul etme.

¢ Yapia Geri Bildirim Verme: Baskalarini kirmadan, sadece davranisa odaklanarak
gelisim odakli konusma.

o Sessizligin ifadesi: Bazen susarak ve dinleyerek en giiclii ifadeyi sergileme sanat.
7. Yazil iletisimde Kendini ifade Etme

e E-Posta ve Mesajlasma Dili: Yazili metinlerde duygunun ve tonun dogru gecmesini
saglama.

¢ Net Yazim Prensipleri: Uzun climlelerden kaginarak, okuyucunun vaktine saygi duyan
bir Uslup.

o Dijital Nezaket (Netiquette): Emojiler ve biyik harf kullaniminin profesyonel sinirlarda
yonetimi.

e Sosyal Medya ve LinkedIn: Profesyonel kimligi dijital mecralarda tutarli sekilde
yansitma.

8. ikna ve Etkileme Sanat

o Retorik Uggeni (Ethos, Pathos, Logos): Givenilirlik, duygu ve mantik ekseninde ikna
edici olma.

o Kazan-Kazan Yaklasimi: Kendi fikrini savunurken karsi tarafin da faydasini gézetme.

« ltirazlar Firsata Cevirme: Karsit goriisleri anlamaya calisarak onlari ortak bir noktaya
cekme.

¢ Karizma ve Etkileyicilik: Kisisel auranin iletisim tzerindeki etkisini artiracak tutumlar.
9. Zor Durumlar ve Catisma Yonetimi

o Baski Altinda Kendini ifade Etme: Tartisma ve kriz anlarinda profesyonel sakinligi
koruma.

o Ofke Kontrolii ve ifade: Ofkeyi patlama yasamadan, nedenleri ve ihtiyaglari belirterek
aktarma.
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e Manipiilasyonu Fark Etme: Karsi tarafin psikolojik oyunlarina karsi kendini koruma ve
net durus sergileme.

e Arabuluculuk: iki kisi arasindaki anlasmazlikta kendini tarafsiz ve yapici bir dille
konumlandirma.

10. Uygulama: ifade ve Hitabet Atélyesi

e Asansor Konusmasi (Elevator Pitch): Kendini veya bir fikri 60 saniyede etkileyici sekilde
anlatma provasi.

e Video Analizi: Katiimcilarin konugmalarinin kaydedilip beden dili ve tonlama lizerinden
analizi.

e Rol Yapma (Role-Play): Zor bir midirden zam isteme veya bir hatayl raporlama
simulasyonu.

o imgelem Calismasi: Basarili bir ifade anini zihinde canlandirarak mental hazirlik yapma.

e 90 Giinliik Gelisim Taahhiidii: Egitim sonrasi her giin uygulanacak 3 temel ifade
rutininin belirlenmesi.
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EGITiM ADI : KURUMSAL KRiZ VE RiSK YONETiMi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Kurumlarin karsi karsiya kalabilecegi finansal, operasyonel, stratejik ve itibar
kaynakli riskleri henliz ortaya ¢ikmadan teshis etmelerini saglamak; kriz aninda ise kaosu
yoneterek kurumsal sirekliligi koruyacak, karar alma hizini artiracak ve krizden en az hasarla
¢ikilmasini saglayacak bir savunma mekanizmasi ingsa etmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Kurumsal Risk Yonetimi (ERM) gergevesi, COSO modeli, risk istahi, risk
haritalama, kriz senaryolari, is Siirekliligi Planlamasi (BCP), kriz masasi yénetimi ve kriz sonrasi
kurumsal 6grenme sireglerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin kurumun risk profilini cikarabilmesi, riskleri
onceliklendirerek kaynaklari dogru yénetmesi, kriz aninda panik yerine planl aksiyon almasi
ve kriz sonrasinda kurumsal dayanikhligi (resilience) artiracak dersler cikarabilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kurumsal Risk Yonetiminin (ERM) Temelleri

o Risk ve Belirsizlik Kavrami: Risklerin sadece tehdit degil, ayni zamanda firsat olarak
degerlendirilmesi.

e ERM ve Stratejik Planlama: Risk yonetiminin kurumsal hedeflerle nasil
bitlinlestirilecegi.

o Risk istahi ve Risk Toleransi: Kurumun ne kadar risk alabilecegine dair sinirlarin
belirlenmesi.

e COSO Cercevesi: ic kontrol ve kurumsal risk yonetiminde kiiresel standartlarin
uygulanmasi.

e Risk Kaltira: Risk farkindahginin kurumun tim kademelerine (yukaridan asagiya)
yaylimasi.

2. Risk Tanimlama ve Degerlendirme Teknikleri
o Risklerin Siniflandirilmasi: Finansal, operasyonel, stratejik ve uyum riskleri.

o Risk Teghis Yontemleri: SWOT analizi, PESTLE analizi ve beyin firtinasi seanslari ile risk
avcihgr.
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Olasiik ve Etki Analizi: Risklerin gerceklesme ihtimali ile yaratacagl etkinin
puanlanmasi.

Risk Isi Haritasi (Heat Map): Risklerin dncelik sirasina gore gorsellestirilmesi ve kritik
alanlarin tespiti.

K6k Neden Analizi: Riskleri tetikleyen ana unsurlarin (insan, sistem, siireg, dis faktérler)
bulunmasi.

3. Risklere Yanit Verme ve Kontrol Stratejileri

Dort Risk Yaniti: Riski Kabul etme, Kaginma, Azaltma (Kontrol) veya Transfer etme
(Sigorta vb.).

Onleyici ve Diizeltici Kontroller: Hata olusmadan énce durdurma veya olustuktan
sonra dizeltme mekanizmalari.

Risk Sahibi (Risk Owner): Her bir risk icin sorumluluklarin ve izleme gorevlerinin
atanmasi.

Artik Risk (Residual Risk): Kontrollerden sonra geriye kalan risk seviyesinin yonetimi.

Erken Uyari Gostergeleri (KRI): Risklerin yaklastigini gosteren anahtar risk
gostergelerinin takibi.

4, Kriz Yonetimi: Kaosu Kontrol Altina Alma

Krizin Anatomisi: Bir olayin ne zaman "risk" olmaktan cikip "kriz"e donistiginiin
analizi.

Kriz Yonetim Dongiisii: Kriz 6ncesi hazirlik, kriz ani midahale ve kriz sonrasi
normallesme.

Hizli Karar Verme Modelleri: Belirsizlik ve baski altinda rasyonel karar alma teknikleri.

Kriz Masasinin (War Room) Kurulmasi: Komuta zinciri, yetki devri ve kritik rollerin
belirlenmesi.

Bilgi Akis Yonetimi: Kriz aninda kurum ici ve disi bilgi kirliligini 6nleme yontemleri.

5. Is Suirekliligi Planlamasi (BCP) ve Felaket Kurtarma

is Etki Analizi (BIA): Operasyonel kesintilerin kuruma maliyetinin ve dayanma siiresinin
hesaplanmasi.

Kritik Suireglerin Belirlenmesi: Kriz aninda durmamasi gereken hayati fonksiyonlarin
tespiti.

Felaket Kurtarma (Disaster Recovery): BT sistemleri ve verilerin kriz aninda geri
dondirilmesi stratejileri.
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o Alternatif Kaynak Planlamasi: Yedek ofisler, yedek tedarikgiler ve ikincil personel
havuzlari.

e B Plani Testleri: Teorik planlarin masa basi tatbikatlarla (drill) ne kadar islevsel
oldugunun denetlenmesi.

6. Kriz iletisimi ve itibar Yonetimi
o Paydas Yonetimi: Musteriler, hissedarlar, calisanlar ve medya ile kurulacak iletisim dili.
e SOzcii Yonetimi: Kurum adina konusacak tek sesin belirlenmesi ve medya egitimi.

« Sosyal Medya ve Dijital itibar: Krizin internetteki yayilimini ydnetme ve olumsuz algiyla
mucadele.

o Seffaflik ve Diiristliik: Kriz aninda gliven kaybini 6nleyecek etik iletisim kurallari.
o Kriz Sonrasi itibar Onarimi: Sarsilan marka imajini yeniden insa etme stratejileri.
7. Operasyonel ve Teknolojik Risk Yonetimi
o Siber Giivenlik Riskleri: Veri sizintilari ve sistem saldirilarina karsi proaktif savunma.

o Tedarik Zinciri Riskleri: Kiiresel veya yerel aksamalara karsi tedarik hattinin glivenceye
alinmasi.

« insan Kaynag Riski: Kritik personel kaybi veya calisan hatalarindan kaynaklanan
risklerin yonetimi.

e Yasal ve Uyum Riskleri: Degisen mevzuatlara uyum saglayamama riskinin
eliminasyonu.

o Fiziksel Giivenlik Riskleri: Tesis ve varliklarin korunmasina yoénelik risk analizi.
8. Kurumsal Dayanikhlik (Resilience) ve Ogrenme

o Hatalardan Ogrenme: Kriz sonrasi yapilan "Post-Mortem" analizleri ile kurumsal
hafizanin glincellenmesi.

o Esneklik ve Ceviklik: Kurumun degisen sartlara hizla adapte olabilme yeteneginin
gelistirilmesi.

o Psikolojik Dayanikhilik: Krizden yorgun cikan ekiplerin motivasyonu ve rehabilitasyonu.

o Siirekli lyilestirme: Risk ydnetimi planlarinin yasanan her tecriibe ile revize edilmesi.

Krizden Firsat Cikarmak: Kriz sonrasi ortaya cikan yeni pazar veya operasyon
imkanlarinin degerlendirilmesi.

9. Uygulama: Kriz ve Risk Simiilasyonu
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10.

Vaka Analizi: Gegmisteki biiyiik kurumsal krizlerin (Orn: Enron, Boeing, BP) neden ve
sonug analizi.

Risk Atélyesi: Katiimcilarin kendi departmanlari igin bir Risk Kaydi (Risk Register)
olusturmasi.

Masa Basi Kriz Tatbikati: Canli bir kriz senaryosu Uzerinden katilimcilarin kriz masasini
yonetmesi.

Karar Verme Egzersizi: Kisitl veri ve zamanla en az hasarli karari bulma yarisi.

Kontrol Listesi Hazirlama: Her birim icin "Kriz Aninda ilk 10 Adim" rehberinin
olusturulmasi.

Degerlendirme ve Eylem Plani

Risk Olgunluk Olgiimii: Kurumun mevcut risk ydnetimi seviyesinin tespiti.

Bireysel ve Kurumsal Taahhiitler: Egitim sonrasi hayata gecirilecek risk kontrol
onlemleri.

90 Giinlilkk Yol Haritasi: Kurumsal risk ve kriz planlarinin glincellenmesi igin
takvimlendirme.

Sertifika ve Kapanis: Kazanimlarin 6zeti ve kurumsal dayanikhlik vizyonunun
pekistirilmesi.
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EGITIM ADI : OZEL SEKTOR VE KAMU iLiSKILERINDE PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS
KURALLARI

SURE : 2 GUN
EGITiM SEKLi : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRIiTERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Ozel sektér temsilcilerinin, kamu kurumlari ve (st diizey protokol
ortamlarinda kurumsal temsili en Ust seviyeye c¢ikarmalarini saglamaktir. Egitim; resmi
yazismalardan karsilama ritlellerine, oturma diizenlerinden hitap sekillerine kadar tim
"nezaket ve protokol" kurallarini 6greterek, is iliskilerinde hata payini sifira indirmeyi ve
profesyonel sayginligi pekistirmeyi amaclar.

EGITIMIN KAPSAMI: Protokoliin temel ilkeleri, kamu biirokrasisi ile iliskiler, makam protokol,
kurumsal temsil ve agirlama, resmi yazisma kurallari, davet ve ziyafet protokoli ile uluslararasi
is dlinyasinda gorgl kurallarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin kamu gérevlileriyle olan iletisimde hiyerarsik
hassasiyetleri gbzetmesi, resmi ziyaretleri profesyonelce ydonetmesi, organizasyonlarda oturma
ve agirlama dizenini hatasiz kurgulamasi ve her tirli sosyal ortamda kurumu zarafetle temsil
etmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Protokol Kavrami ve Temel ilkeleri

¢ Protokoliin Tanimi: "Diizen, Nezaket ve Zarafet" liclemesiyle kamusal ve profesyonel
yasamdaki yeri.

o Temsil ilkesi: Kisinin kendisini degil, unvanini ve kurumunu temsil ettigi bilinci.
o Diizey (Unvan) Esitligi: Gorlismelerde ve davetlerde karsilikhlik (mitekabiliyet) esasi.

o Oncelik-Sonralik Siralamasi (Precedence): Kamu ve 6zel sektdrde unvan hiyerarsisinin
onemi.

e Nezaket ve Gorgi (Etiket): Protokoliin insani ve sosyal boyutlari ile profesyonel
yansimalari.

2. Kamu Biirokrasisi ile iliskiler ve Hitap Protokolii
o Kamu Hiyerarsisini Anlamak: Devlet protokol listesi ve miilki idare amirleri ile iletigim.

e Resmi Hitap Sekilleri: "Sayin", "Efendim" ve unvan bazl dogru hitap kaliplari.
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Randevu ve Ziyaret Protokolii: Kamu makamlarindan randevu alma, giris-cikis ve
gorusme suresi yonetimi.

Kartvizit Protokolii: Kartvizit verme zamanlamasi, sunum sekli ve saklanmasi.

Hediye ve Cigek Protokolii: Kamu gorevlilerine yonelik hediyelesmede yasal sinirlar ve
etik kurallar.

3. Makam Protokolii ve G6riigme Diizeni

Makamin Kutsalligi: Makam odasina giris, oturma yeri se¢imi ve ayaga kalkma kurallari.
Makam Odasi Oturma Diizeni: Ust, es diizey ve astlarin konumlandiriimasi.

Sekretarya ve Karsilama: Misafirin karsilanmasi, palto/canta yonetimi ve odaya
takdimi.

Makam Araci Protokolii: Arag igi oturma yerleri ve inis-binis dncelikleri.

Miidiir/Yonetici ile iliskiler: Ozel sektér igindeki hiyerarsik protokol uygulamalari.

4. Kurumsal Yazigma ve Dijital Protokol

Resmi Yazigsma Kurallari: Arz-Rica dengesi, imza hiyerarsisi ve antetli kagit kullanimi.

E-Posta Protokolii: Ust diizey kamu gérevlilerine veya yoneticilere yazilan e-postalarda
dil ve Uslup.

Telefon ve Video Konferans Protokolii: Goriintillu gérismelerde arka plan, giyim ve
s6z alma kurallari.

Davetiye ve LCV Yonetimi: Resmi davetiyelerin dili, gdnderim zamani ve yanitlanma
ciddiyeti.

Sosyal Medyada Kurumsal Temsil: Kamu ile iliskili paylasimlarda dikkat edilmesi
gereken hassasiyetler.

5. Davet, Ziyafet ve Sofra Protokolii

Oturma Diizeni Modelleri: U diizeni, protokol masasi, | ve T diizenlerinde dnceliklerin
belirlenmesi.

Masa Ustii Protokolii: Catal, bicak, bardak kullanimi ve "ekmek/su" tarafinin
karistirlmamasi.

Yemek Siparisi ve Tadim: Resmi yemeklerde yemek se¢imi ve yemege baslama
zamanlamasi.

Konusma ve Kadeh Protokolii: Yemekli davetlerde agilis konusmasi ve tesekkir
ritGelleri.

244
www.fokusakademi.com.tr




o Ozel Diyetler ve Kiiltiirel Farkhliklar: Vejetaryen, dini veya saglik odakli menii ydnetimi.
6. Kurumsal Etkinlik ve Toren Yonetimi
e Acilis ve Temel Atma Torenleri: Kiirsi protokoli, kurdele kesimi ve konusma sirasi.

o Bayrak ve Sembol Protokolii: Tiirk Bayragi ve kurum flamasinin dogru kullanimi ve
konumlandirilmasi.

o imza Torenleri: Stratejik ortaklik ve protokol imza térenlerinde oturma ve kalem
yonetimi.

o Odiil ve Plaket Torenleri: Plaket sunumu, el sikisma ve fotograf verme kurallari.
e Basin Toplantisi Protokolii: Medya mensuplarinin agirlanmasi ve oturma diizeni.
7. Kisisel imaj ve Profesyonel Giyim (Dress Code)

e Giyimin Dili: "Dress Code" terimlerinin (Black Tie, Business Attire, Smart Casual)
anlamlari.

¢ Resmi Kiyafet Standartlari: Takim elbise, dopiyes, ayakkabi ve aksesuar se¢ciminde altin
kurallar.

o Bakim ve Hijyen: Profesyonel imajin tamamlayicisi olarak kisisel bakimin 6nemi.

e Renklerin Psikolojisi: Protokol ortamlarinda gliven ve ciddiyet telkin eden renk
secimleri.

o Beden Dili ve Durus: Ozgiivenli ama saygili bir fiziksel durusun parametreleri.
8. Uluslararasi Protokol ve Kiltiirel Farkhliklar

e Yabanci Heyetlerin Agirlanmasi: Kultirel hassasiyetler (Selamlama, yemek
ahskanliklari, dini degerler).

« ingilizce Protokol Terimleri: Uluslararasi yazisma ve goriismelerde kullanilan kaliplar.

o Hediye Kiiltiiri (Global): Hangi lilkede ne hediye edilir? (Japonya, Arap Diinyasi, Bat
Kaltard).

o Farkh Kiiltiirlerde Zaman Algisi: Dakiklik beklentisi ve esneklik paylari.

e Terciiman Kullanimi: Cevirili gorismelerde konusma hizi ve tercimanla iletisim
protokold.

9. Kriz ve Hata Yonetimi: Protokol Kazalari
¢ Yanlis Hitap veya Unvan: Hata yapildiginda nezaketle diizeltme ve 6ziir dileme sanat.
¢ Geg¢ Kalma veya Katilamama: Beklenmedik durumlarda telafi iletisimi.

o Protokolde Catisma: iki Uist diizey yetkili arasindaki dncelik krizini séniimlendirme.
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Unutulan isimler: isim hatirlanmadiginda profesyonelce durumu kurtarma teknikleri.

Yemek Kazalarni: Sofrada yasanan aksiliklerde sogukkanliligl koruma.

10. Uygulama: Protokol ve Nezaket Atolyesi

Simiilasyon: Makam Ziyareti: Katilimcilarin bir kamu makamina ziyaretini
canlandirmasi.

Masa Diizeni Tasarimi: Verilen bir davetli listesiyle oturma diizeni olusturma ¢alismasi.
Hitap ve Tanistirma Egzersizleri: Dogru tanistirma sirasi ve hitap formdlleri provasi.
Sofra Uygulamasi: Catal-bigak kullanimi ve pegete yonetimi lzerine pratik ¢alisma.

90 Giinliik Zarafet Plani: Egitim sonrasi kisisel ve kurumsal temsili artiracak 3 temel
adimin belirlenmesi.
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EGIiTiM ADI : YENILIKCi VE PROAKTIF YAKLASIM BECERILERI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin, hizla degisen is diinyasinda sorunlar ortaya ¢ikmadan énlem
alabilen, firsatlari 6nceden sezen ve mevcut siregleri yenilikgi bir bakis agisiyla gelistirebilen
"gelecek odakl" profesyoneller olmalarini saglamaktir. Egitim, reaktif (tepki veren) tutumdan
proaktif (yonlendiren) tutuma gecisi ve yaratici problem ¢ézme kiltirini kurumsallastirmayi
hedefler.

EGITIMIN KAPSAMI: Proaktivite felsefesi, etki alani yonetimi, yenilikcilik (inovasyon) tiirleri,
gelecek 6ngorisi (foresight), degisim yonetimi, cevik (agile) diisinme yapisi ve inisiyatif alma
tekniklerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin krizleri énceden tahmin edip engellemesi, "bu isi
daha farkh nasil yapabiliriz?" sorusunu bir aliskanlik haline getirmesi, sorumluluk almaktan
¢cekinmemesi ve ¢alistigl birime deger katan inovatif 6neriler gelistirmesi beklenmektedir.

MUFREDAT
1. Proaktif Zihniyet: Gelecegi insa Etmek

o Reaktif vs. Proaktif Yaklasim: Olaylarin pesinden gitmek yerine olaylarin 6nilinde
yuriime sanati.

e Cevap Ozgiirliigii (Response-ability): Dis uyaranlar ile verdigimiz tepki arasindaki
bilingli segim alani.

e Magduriyetten Liderlige: Sikayet kilttrini terk edip "Neyi degistirebilirim?" sorusuna
odaklanmak.

e Gelecek Odaklihk: Gegmisteki hatalara takilmak vyerine, gelecekteki olasiliklari
bugilinden yonetmek.

o Kisisel Vizyon ve Misyon: Bireysel hedeflerin kurumun vyenilikgilik hedefleriyle
hizalanmasi.

2. Etki Alan ve inisiyatif Yonetimi

« llgi Alanivs. Etki Alani: Enerjiyi kontrol edilemeyen alanlardan (ekonomi, hava durumu)
kontrol edilebilen alanlara (kendi tutumu, performansi) kaydirma.

« inisiyatif Basamaklari: Beklemek yerine dneri sunma, yapip raporlama ve bagimsiz
karar alma kademeleri.
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o Sorumluluk Ustlenme: Hata yapma korkusunu yéneterek sonuglarin sorumlulugunu
profesyonelce alma.

o Ozgiiven insasi: Proaktif hamleler yapabilmek icin gereken igsel giiciin ve yetkinligin
gelistirilmesi.

3. Yenilikgilik (inovasyon) Temelleri

o inovasyon Nedir?: icat ile inovasyon arasindaki fark; fikrin ticari veya operasyonel
degere donismesi.

 inovasyon Tiirleri: Uriin, siire¢, pazarlama ve organizasyonel inovasyon érnekleri.
 Yikici (Disruptive) inovasyon: Mevcut diizeni degistiren devrimsel fikirlerin analizi.

o Siirekli lyilestirme (Kaizen): Kiigiik ama siirekli adimlarla mikemmellige ulasma
kaltird.

e Kurumsal Girisimcilik (Intrapreneurship): Calisanin bir girisimci gibi kuruma deger
katmasi.

4. Gelecek Ongoriisii ve Sinyal Takibi

e Zayif Sinyaller (Weak Signals): Gelecekteki biylk degisimlerin bugilinkii kiguk
belirtilerini okuma.

e Trend Analizi: Teknolojik, sosyal ve sektorel trendlerin is siireglerine olasi etkileri.

e Senaryo Planlama: Farkh gelecek ihtimallerine karsi buglinden "hazir recgeteler"
olusturma.

e Risk ve Firsat Yonetimi: Potansiyel tehditleri proaktif bir sekilde firsata cevirme
teknikleri.

5. Yaratici Diisiinme ve Fikir Gelistirme
o Kaliplari Kirmak: "Zaten boyle yapiyoruz" bariyerini asma egzersizleri.

e Tasarim Odakh Diisiince (Design Thinking): Kullanici ihtiyacindan yola gikarak ¢6ziim
Uretme.

e SCAMPER Metodu: Mevcut siiregleri yenilemek igin kullanilan yénlendirici soru teknigi.

Yanal Diigiinme: Dogrusal mantigin disina gikarak beklenmedik ¢6ziimler bulma.
6. Degisim Yonetimi ve Esneklik (Agility)

o Degisime Direngle Bagsa GCikma: Kendi igcimizdeki ve ekibimizdeki degisim korkusunu
yOnetme.
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o Cevik (Agile) Diisiince Yapisi: Hizli test etme, geri bildirim alma ve hizla yon degistirme
becerisi.

o Konfor Alanindan Cikis: Gelisimin basladigl yer olan "6grenme alani"na gegis
stratejileri.

o Hata Kiiltiirii: Hatalari birer "6grenme birimi" olarak kabul eden proaktif bir iklim
yaratma.

7. Proaktif iletisim ve is Birligi
o Beklentileri Yonetmek: Sorun ¢cikmadan dnce paydaslari bilgilendirme ve hizalama.

e Oneri Sunma Sanat: Yenilik¢i bir fikri yonetime kabul ettirecek ikna ve sunum
teknikleri.

o Silo Etkisini Kirmak: Departmanlar arasi is birligi ile bitlnsel yenilikgilik saglama.

o Geri Bildirim Dongiileri: Siregleri iyilestirmek igin surekli veri ve goriis toplama
proaktifligi.

8. Problem Cézmede Yenilikg¢i Yaklagimlar

o Kok Neden Analizi: Sorunu sadece ¢6zmek degil, bir daha olusmamasini saglayacak
sistemler kurmak.

e Beyin Yazimi (Brainwriting): Grup iginde sessizce fikir Greterek yaraticillig
demokratiklestirme.

o Tersine Miihendislik: ideal sonugtan geriye dogru giderek yeni ¢cdziim yollari tasarlama.
9. Teknolojiyi ve Dijital Doniisiimii Kullanma

e Yapay Zeka ve Otomasyon: Proaktif olmak igin dijital araglardan (Al, Veri Analitigi)
yararlanma.

e Veri Temelli Ongorii: Tahminler yerine veriye dayali proaktif kararlar alma.

o Dijital Okuryazarlik: Yenilikgi fikirleri hayata gegirecek teknolojik yetkinlikleri artirma.
10. Uygulama: Proaktivite ve inovasyon Atélyesi

o Kisisel Etki Alani Haritasi: Katilimcilarin kendi islerindeki etki alanlarini belirlemesi.

o "Bir Sireci Yenile" Projesi: Gruplarin, sirketteki bir aksakligi yenilikci yontemle ¢ozme
similasyonu.

« Inisiyatif Senaryolar: Verilen kriz durumlarinda reaktif ve proaktif tepkilerin
kiyaslanmasi.
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90 Giinliik Proaktif Eylem Plani: Egitim sonrasi hayata gecirilecek ilk 3 yenilik¢i adimin

taahhida.
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EGITiM ADI : ACIK OFiS KURALLARI VE BiR ARADA YASAMA KULTURU
SURE : 1 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Agik ofis sisteminin getirdigi gdrsel ve isitsel karmasayr minimize ederek,
calisanlar arasindaki nezaket ve saygl sinirlarini netlestirmektir. Egitim; odaklanma siresini
korumak, calisma konforunu artirmak ve bir arada c¢alismanin yarathgi stresi profesyonel
kurallarla yoneterek verimliligi maksimize etmeyi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Akustik gorgii kurallari, gérsel mahremiyet, masa diizeni (Temiz Masa),
koku ve hijyen yonetimi, kesintileri yonetme ("Beni Rahatsiz Etme" sinyalleri), ortak alan
kullanimi ve dijital nezaketi kapsamaktadir.

EGiTiIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin calisma arkadaslarinin odaklanma alanlarina saygi
duymasi, gurulti kirliligini kontrol altina almasi, ortak alanlari (mutfak, toplanti odasi vb.)
profesyonel bir disiplinle kullanmasi ve agik ofisin is birligi avantajlarindan yararlanirken
bireysel verimliligini korumasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Acik Ofis Psikolojisi ve Temel Dinamikler

e Acik Ofis Paradoksu: iletisimi artirma hedefi ile odaklanma zorlugu arasindaki dengenin
kurulmasi.

e Mahremiyet Algisi: Duvarlarin olmadigi bir ortamda psikolojik sinirlar insa etme sanat.

e Giriilti ve Verimlilik iliskisi: Arka plan konusmalarinin ve kesintilerin beyin
performansi lGzerindeki maliyeti.

¢ Kisisel Alan Yonetimi: Masanin sadece bir calisma yeri degil, profesyonel bir kimlik alani
oldugu bilinci.

o Empati Odakh Yaklasim: "Bana yapilmasini istemedigim bir seyi mesai arkadasima
yapmamaliyim" prensibi.

2. Akustik Etiket: Ses Sinirlarinin Yonetimi

e Konusma Tonu: Ofis iginde normal konusma desibeli ve yiiksek sesle giilme/bagirma
kontrold.

o Telefon Goriismeleri: Kisisel ve uzun is gériismelerinin mutlaka telefon kuliibelerinde
veya bos odalarda yapilmasi.
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e Hoparlor ve Miizik Kullanimi: Ofis icinde asla hoparlor kullaniimamasi; kulaklik
kullanim kurallari.

o Anlk Tartismalar: iki kisinin ayakta yaptigi kisa gériismelerin digerlerinin odagini nasil
dagithgl.

e Sessiz Alan (Quiet Zone) Kurallari: Belirlenen sessiz boélgelerde tam konsantrasyon
disiplini.

3. Odaklanma ve Kesinti Yonetimi

o "Beni Rahatsiz Etme" Sinyalleri: Kulaklik takmak, belirli bir isaret koymak veya dijital
statileri (DND) kullanma.

e Omuz Tiklatma Hastahgi: Her akla geleni o anda sormak yerine, isleri biriktirip toplu
sorma disiplini.

o Gorsel Boliiciiler: Hareketli bir ortamda g6z temasini ve dikkati koruma teknikleri.

e Acil Durum Tanimi: Hangi konunun "gergekten acil" oldugunun ve ne zaman bolinme
yapilabileceginin kriterleri.

e Pomodoro ve Odak Bloklari: Tum ekibin ayni anda derin galismaya (Deep Work) girdigi
"Sessiz Saatler" kurgusu.

4. Gorsel Hijyen ve Temiz Masa (Clean Desk) Politikasi

e Masa Diizeni: Daginikhigin sadece sizin degil, cevrenizdekilerin de dikkatini dagittg
gercegi.

o Gizli Veri Giivenligi: Masadan ayrilirken ekrani kilitleme ve hassas dokiimanlari ortada
birakmama.

o Kisisellestirme Siniri: Aile fotograflari ve kisisel esyalarin ofis ciddiyetiyle uyumlu
miktarda tutulmasi.

o Dijital Temizlik: Masalstli simgelerinden kablo kirliligine kadar gorsel diizenin
saglanmasi.

¢ Atik Yonetimi: Cop ve kagit birikintilerinin mesai bitiminde temizlenmesi.
5. Koku ve Hijyen Nezaketi

¢ Yemek Kokulari: Masada agir kokulu yiyecek yemenin yasaklanmasi ve mutfak alaninin
kullanimi.

o Parfiim ve Kisisel Bakim: Kapali alanda agir parfim kullaniminin ve ofis iginde tirnak
kesme, makyaj gibi bakim islerinin etkileri.
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Ortak Hijyen: Hapsirma, okslirme ve el temizligi gibi temel saglik kurallarinin agik ofis
yayllimindaki 6nemi.

Mutfak Disiplini: Bulasiklari makineye koyma, buzdolabinda bozulan yemek
birakmama ve dokilenleri temizleme.

Paylasimh Masalar (Hot Desking): Masa paylasim sisteminde "buldugun gibi birak"
ilkesi.

6. Toplanti Odalari ve Ortak Alan Kullanimi

Rezervasyon Disiplini: Odadan zamaninda ¢ikma ve rezervasyonsuz oda isgal etmeme.

Oda Temizligi: Toplanti sonrasi tahtayl silme, bardaklar kaldirma ve sandalyeleri
dizeltme.

Sosyal Alanlar (Lounge): Dinlenme alanlarinda yapilan giriltinin ¢alisma alanlarina
sizmasini dnleme.

Tuvalet Kullanimi: Ortak kullanim alanlarinda bir sonraki kisiye duyulan saygi ve hijyen
standartlari.

Asansor ve Koridor Etigi: Karsilasmalarda selamlama ve yiliksek sesli konusmadan
kaginma.

7. Dijital Nezaket ve Anlik Mesajlasma

Yan Masadakine Mail Atmak: iletisimi s6zlii mi yoksa dijital mi yiriitmenin daha
proaktif oldugu durumlar.

Bildirim Sesleri: Telefon ve bilgisayar bildirim seslerinin (WhatsApp, E-mail alert)
mutlaka sessize alinmasi.

Video Konferans Adabi: Acik ofiste online toplantiya katilirken mikrofon ve arka plan
glirtltisl yonetimi.

Ekran Go6zetleme: Baskasinin ekranina bakmanin veya yanindan gegerken okumanin
etik sinirlari.

Yazili iletisimde Ton: Mesajlarda emredici degil, rica edici profesyonel bir dil kullanimi.

8. Catisma Yonetimi ve Geri Bildirim

Rahatsizlig1 Dile Getirme: Arkadasinizi kirmadan "Guriltl yapiyorsun” veya "Kokudan
rahatsizim" demenin formli.

Elestiri Karsilama: Gelen uyarilari kisisellestirmeden, profesyonel bir kural hatirlatmasi
olarak kabul etme.

Arabuluculuk: Ofis icindeki gerginliklerde yéneticinin ve iK'nin miidahale noktalari.
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Dedikodu ve Gruplasma: Acik ofisin seffafligini dedikoduya degil, sinerjiye
doénistirme.

Sorumluluk Almak: Kural ihlali yapani nazikge uyarma veya hatayi tistlenme olgunlugu.

9. Acik Ofiste Liderlik ve Rol Model Olma

10.

Yoneticinin Tutumu: Kurallari en basta yoneticinin uygulayarak ekibe 6rnek olmasi.

Erisilebilirlik Dengesi: Yoneticinin kapisi (veya masasi) ne zaman agik, ne zaman kapall
olmah?

Takim Baglarini Giiglendirme: Ofis icindeki "soguk" havayi dagitacak ama odaklanmayi
bozmayacak mini ritlieller.

Geri Bildirim Toplama: Ofis diizeniyle ilgili sikayetleri dinleme ve ¢6zim Uretme
proaktifligi.

Uygulama: "Bizim Ofis" Anayasasi Atodlyesi

Problem Tespiti: Katilimcilarin mevcut ofiste en cok rahatsiz oldugu 3 konunun
belirlenmesi.

Kural Tasarimi: Gruplarin, tespit edilen sorunlara karsi "Ofis Anayasas!" maddeleri
yazmasi.

Gorsel ikaz Tasarimi: "Odaklaniyorum"”, "Toplantidayim" gibi durumlar icin kullanilacak
ortak isaretlerin secimi.

Mutfak ve Ortak Alan Taahhiidii: Herkesin birer sorumluluk Ustlendigi temizlik ve
diizen s6zlesmesi.

Egitim Degerlendirme: Ogrenilen nezaket kurallarinin ertesi giin sahada uygulanma
taahhudu.
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EGITiM ADI : MOBBING VE BASA CIKMA YONTEMLERI
SURE : 1 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin is yerinde psikolojik taciz (mobbing) kavramini net bir sekilde
tanimlayabilmelerini saglamak; mobbingin asamalarini, tilrlerini ve hukuki boyutlarini
O0gretmek; mobbinge maruz kalan veya taniklik eden galisanlarin kendilerini ve kurumsal
kiltlri korumalari icin somut basa ¢ikma stratejileri gelistirmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Mobbingin tanimi ve yasal cercevesi, mobbing tiirleri (dikey, yatay),
mobbingci ve magdur profilleri, mobbingin asamalari, psikolojik ve fiziksel etkiler, kurumsal
onleme politikalari ve hukuki hak arama siireglerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin "catisma" ile "mobbing" arasindaki farki ayirt
edebilmesi, mobbing siirecini erkenden teshis ederek profesyonel sinirlar gizebilmesi, kanit
toplama ve bildirim sireglerini dogru yénetmesi ve saglikh bir ¢alisma iklimi igin farkindalik
kazanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Mobbing Kavrami ve Tanimlanmasi
e Mobbing Nedir?: is yerinde psikolojik tacizin tanimi, siirekliligi ve sistemli yapisi.

e Mobbingin 3 Temel Kriteri: Tekrarlanma sikhg, sireklilik (en az 6 ay) ve kasith olma
durumu.

e Catisma vs. Mobbing: is hayatindaki her gerginlik mobbing midir? Ayrim noktalar.

¢ Mobbingin Tarihsel Gelisimi: Leymann ve Davenport'un is yerinde zorbalik lzerine
calismalari.

o Kurumsal imaj ve Mobbing: Psikolojik tacizin sirket verimliligi ve markasina verdigi
zararlar.

2. Mobbingin Tiirleri ve Yonii
« Diisey (Dikey) Mobbing: Ustten asta (Hiyerarsik baski) uygulanan taciz.
¢ Yatay Mobbing: Es diizeydeki calisanlarin birbirine uyguladigi zorbalik veya dislama.

o Dikey (Yukari Dogru) Mobbing: Astlarin birleserek veya bireysel olarak yoneticilerini
hedef almasi.
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Siber Mobbing (Cyber-Mobbing): Dijital kanallar Gzerinden yurutilen taciz ve itibar
suikastlari.

Kolektif Mobbing (Ganging Up): Bir grubun tek bir kisiye karsi cephe almasi.

3. Mobbing Asamalari: Siire¢ Nasil ilerler?

1. Asama: Kritik Olaylar: Baslangigtaki kiigiik catismalarin ¢6ziimstiz kalmasi.
2. Asama: Taciz ve Saldirganlik: Davranislarin sistematik ve diismanca bir hal almasi.

3. Asama: Yonetimin Devreye Girmesi: Yonetimin olayi "kisisel bir sorun" gibi gérmesi
veya saldirgana destek vermesi.

4. Asama: Yanhs Tanilama: Magdurun "sorunlu kisi" olarak yaftalanmasi.

5. Asama: isten Uzaklastirma: istifa, isten cikarma veya zorunlu tayin ile siirecin
sonlanmasi.

4. Mobbingci ve Magdur Profilleri

Mobbing Uygulayanin Psikolojisi: Ozgiiven eksikligi, kontrol tutkusu, narsisizm ve
yetersizlik hissi.

Magdurun Ozellikleri: Genellikle isinde basarili, dirist, yaratici veya grubun
normlarina uymayan "farkh" kisiler.

Seyirci (izleyici) Faktorii: Sessiz kalanlarin, destekleyenlerin veya gormezden gelenlerin
surece etkisi.

Kurban Se¢imi: Saldirganin neden belirli kisileri hedef sectiginin analizi.

5. Psikolojik ve Fiziksel Etkiler

Fizyolojik Etkiler: Uyku bozukluklari, panik ataklar, sindirim sorunlari ve kronik
yorgunluk.

Psikolojik Yikim: Ozgiiven kaybi, depresyon, kaygi bozuklugu ve sosyal izolasyon.

Travma Sonrasi Stres Bozuklugu (TSSB): is yerinden ayrildiktan sonra bile devam eden
psikolojik yaralar.

Ekonomik Kayiplar: Kariyer duraklamasi, issizlik ve saglik harcamalarinin getirdigi yiik.

6. Mobbinge Karsi Bireysel Basa Cikma Stratejileri

Farkindalik ve Tesghis: Yasananin bir mobbing oldugunu kabul ederek kurban
psikolojisinden ¢cikmak.

Sinir Cizme: Saldirgana profesyonel, net ve yazili geri bildirimler vererek durus
sergilemek.
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Duygusal Mesafe: Olaylari kisisellestirmeden, sadece is odakl kalarak psikolojik direnci
korumak.

Sosyal Destek: Aile, arkadaslar ve profesyonel psikolojik danismanliktan destek almak.

Hobi ve Desarj: is disi alanlarda basari ve mutluluk yaratarak benlik algisini
glclendirmek.

7. Kanit Toplama ve Belgeleme Disiplini

Mobbing Ginliigli Tutmak: Olaylarin tarih, saat, yer ve taniklarla birlikte kronolojik
kayd.

Yazili iletisimin Giicii: Talimatlarin e-posta ile istenmesi ve sézl{i tacizlerin yazili teyidi.
Dijital Kanitlar: WhatsApp mesajlari, e-postalar ve performans notlarinin saklanmasi.
Tanik Bulma: Korku iklimine ragmen siireci tarafsiz gézlemleyen kisilerin belirlenmesi.

Tibbi Kayitlar: Mobbing kaynakli saglik sorunlarinin raporlanmasi ve delillendirilmesi.

8. Kurumsal ve Hukuki Coziim Yollan

iK ve Etik Hat Bildirimi: Kurum ici sikayet mekanizmalarini dogru usulde kullanmak.

Tirkiye'deki Hukuki Mevzuat: Anayasa, Tirk Borglar Kanunu ve is Kanunu
kapsamindaki haklar.

Maddi ve Manevi Tazminat: Mobbing davalarinda vyargitay kararlari ve ispat
yakimlalaga.
Alo 170 Mobbing Hath: Calisma ve Sosyal Gilvenlik Bakanhgi'nin destek

mekanizmalarindan yararlanma.

Yasal ihtar ve Arabuluculuk: Dava agmadan énce atilmasi gereken stratejik hukuki
adimlar.

9. Kurumsal Onleme Politikalari ve Liderlik

Mobbinge Karsi Sifir Tolerans: Sirketin etik kodlarinda mobbinge yer verilmemesi ve
yaptirnmlar.

Yonetici Egitimi: Yoneticilerin performans yonetimi ile mobbing arasindaki cizgiyi
6grenmesi.

Sikayet Mekanizmalarinin Giivenligi: Magdurun korkmadan bildirim yapabilecegi gizli
kanallar.

Kurum Kiiltiirii ve Degerler: Saygi, adalet ve seffaflik tGizerine kurulu bir ¢alisma ortami
insasl.
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Psikolojik Giivenlik: Calisanlarin fikirlerini ve rahatsizliklarini 6zglirce soyleyebildigi
iklimin korunmasi.

10. Uygulama: Vaka Analizi ve Dayaniklilik Atélyesi

Senaryo Analizi: Verilen 6rnek olayda mobbing var mi? Turl ve asamasi nedir? grup
calismasi.

Role-Play (Zor Goriisme): Mobbing uygulayan kisiye karsi asertif (giivenli) iletisim
uygulama provasi.

Kendi Giiciinii Kesfet: Katilimcilarin psikolojik dayanikhilklarini (resilience) artiracak
zihinsel egzersizler.

Aksiyon Plani: Mobbinge tanik olundugunda veya maruz kalindiginda atilacak ilk 5
adimin belirlenmesi.

90 Giinliikk Kurumsal Farkindalik Taahhiidii: Ekip icinde nezaket ve sayglyl artiracak
kiguk degisimlerin s6ziiniin verilmesi.
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EGITiM ADI : NEDEN-SONUGC ANALIZzi VE KOK NEDEN TESPITi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin karsilastiklari problemleri sadece semptomlar (belirtiler)
Uzerinden degil, bu sorunlari doguran temel kaynaklar (kék nedenler) lzerinden analiz
etmelerini saglamaktir. Egitim, "yangin sondiirme" yaklasimindan uzaklasip, sorunlarin bir
daha tekrarlanmamasini saglayacak sistematik analiz araglarini  kullanma yetkinligi
kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Problem tanimlama, 5 Neden (5 Whys) teknigi, Balik Kilgig (Ishikawa)
diyagrami, Pareto analizi, Hata Agaci analizi (FTA) ve diizeltici/6nleyici faaliyetlerin (DOF)
planlanmasini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin karmasik goriinen sorunlari basit bilesenlerine
ayirabilmesi, veriye dayal analiz yaparak hatali ¢cikarimlardan kagcinmasi ve kalici ¢oziimler
Ureterek operasyonel verimlilige dogrudan katki saglamasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Analitik Diisiinme ve Problem Yaklagsimi

e Semptom vs. Kok Neden Ayrimi: Belirtilerle ugrasmak yerine kaynaga odaklanmanin
onemi.

e Buzdagi (Iceberg) Modeli: Suyun Uzerindeki olaylarin altindaki zihinsel modellerin
kesfi.

o Veri Odaklilik ve Objektiflik: Varsayimlari ayiklayip somut kanitlarla ilerleme disiplini.
e Sistem Diislincesi: Problemin diger birimler ve slreglerle olan baglantisini anlama.

e Problemin Sinirlandirilmasi:  Analiz  kapsaminin ve etkilenen paydaslarin
netlestirilmesi.

2. 5 Neden (5 Whys) Analizi

Ardisik Sorgulama Teknigi: Katmanlari soyarak en derindeki nedene ulasma sanat.
¢ Neden-Sonug Zinciri Dogrulamasi: "Bu oldugu icin mi su oldu?" testinin uygulanmasi.

¢ Kontrol Edilebilir Alan Tespiti: Midahale edilemeyecek nedenlerden aksiyon alinabilir
nedenlere gecis.

e Yaygin Sorgulama Hatalari: Sure¢ odakl kalmak yerine kisileri suglama tuzagindan
kacinma.
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e Aksiyon Odakh Kapanis: Besinci nedenin somut bir iyilestirme adimina
donastiridlmesi.

3. Balik Kilgigi (Ishikawa) Diyagrami
« Kategorik Neden Analizi (6M): insan, makine, metot, malzeme, 6l¢ciim ve cevre analizi.

e Grup Beyin Firtinasi Yonetimi: Farkli disiplinlerden gelen fikirleri sistematik
haritalandirma.

e Alt Nedenlerin Dallandiriimasi: Ana kilgiklardan ince detaylara inen hiyerarsik yapi.

o Gorsellestirme ve Odaklanma: Sorunun tiim bilesenlerini tek bir tabloda gérme ve
analiz etme.

o Kritik Nedenlerin isaretlenmesi: Hangi kilgigin en biiyiik etkiye sahip oldugunun tespiti.
4. Pareto Analizi (80/20 Kural)

o Hayati Azinlik vs. Onemsiz Cokluk: Sorunlarin biyiik kismina yol acan az sayidaki
nedeni bulma.

e Veri Setlerinin Tasnifi: Hata tirlerinin ve frekanslarinin (siklk) dogru listelenmesi.
o Pareto Diyagrami Cizimi: Siitun grafikler ve kiimulatif ylzde ¢izgisiyle gorsel analiz.
o Kaynak Tahsis Stratejisi: Maksimum verim igin enerjiyi en etkili %20'lik dilime verme.
« Siirekli izleme: lyilestirme sonrasi Pareto tablosundaki degisimin takip edilmesi.
5. Problemi Yasandigi Yerde Analiz: Gemba

Saha Go6zlem Prensipleri: Sorunu ofisten degil, bizzat gerceklestigi noktadan inceleme.

Operator ve Uygulayici Gorisleri: Sireci en iyi bilenlerden "sessiz bilgiyi" toplama.
¢ Gorsel Kanit Toplama: Fotograf, video ve yerinde 6lcimlerle analizi destekleme.
o s Akis izleme: Teorik siirec ile sahadaki pratik uygulama arasindaki farklarin tespiti.

¢ Anlk Miidahale (Containment): Yanginin yayilmasini onleyecek gecici 6nlemlerin
yerinde alinmasi.

6. Hata Agaci Analizi (Fault Tree Analysis - FTA)

o Tiuimdengelim Metodolojisi: istenmeyen bir tepe olaydan alt nedenlere inen mantiksal
yapl.

e Mantik Kapilarinin Kullanimi: VE / VEYA kapilariyla olaylar arasi iligkiyi kurgulama.

o Sistem Hata Olasiliklari: Karmasik sistemlerde hangi bilesenin zayif halka oldugunun
tespiti.

260
www.fokusakademi.com.tr




Kritik Yol Analizi: Soruna giden en kestirme ve en tehlikeli yolun belirlenmesi.

Gorsel Haritalama: Biylk ve teknik projelerde risklerin sematik olarak izlenmesi.

7. istatistiki Dogrulama Araglari

Dagilim (Scatter) Diyagramlari: iki degisken arasindaki neden-sonug korelasyonunu
olgme.

Kontrol Cizelgeleri (Control Charts): Sirecteki sapmalarin kontrol disi olup olmadigini
anlama.

Histogram Kullanimi: Verilerin dagilim sikhgini gérerek anormallikleri teshis etme.
Kiyaslama (Benchmarking): Benzer siireclerdeki basari ve basarisizlik verileriyle analiz.

Deney Tasarimi (DoE): Siipheli nedenlerin gercekten soruna yol a¢ip agmadigini test
etme.

8. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler (DOF)

Gegici Coziim vs. Kalici Coziim: Kisa vadeli kurtarma ile uzun vadeli kok neden onarimi
farki.

DOF Formu ve Dékiimantasyon: Analizden aksiyona gegisin standart formlarla takibi.

Hata Onleme (Poka-Yoke): Sorunun bir daha olusmasini fiziksel olarak imkansiz kilan
tasarimlar.

Yatay Yayilim: Bir birimde ¢6ziilen sorunun diger benzer birimlerde de dnlenmesi.

Etkinlik Takibi: Uygulanan ¢6zimin 3-6 ay sonra hala ise yarayip yaramadiginin
kontrold.

9. Risk Analizi ve FMEA Uygulamasi

Hata Tirleri ve Etkileri Analizi: CozUimiin yeni bir risk yaratip yaratmadiginin
sorgulanmasi.

Siddet, Olasilik ve Tespit Edilebilirlik: Risklerin rakamsal olarak puanlanmasi (RPO).
Kritiklik Analizi: Hangi aksiyonun en acil sekilde alinmasi gerektiginin karari.

Tasarim vs. Siire¢ FMEA: Sorunu tasarim asamasinda mi yoksa uygulama asamasinda
mi ¢ozmeli?

Sorumluluk Matrisi (RACI): Cozim adimlarinin sahiplerinin ve onay makamlarinin
belirlenmesi.

10. Kurumsal Hafiza ve Uygulama Atélyesi
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Ogrenilmis Dersler (Lessons Learned): Analiz sonuglarinin sirket kiitiiphanesine

aktarilmasi.

Standart is Talimatlari (SOP): Coziimiin kalici olmast igin is tariflerinin giincellenmesi.

Vaka Sunumlari: Katilimcilarin kendi islerinden getirdikleri vakalari tekniklerle ¢ézmesi.

Egitmen Mentorliugii: Hazirlanan analizlerin metodolojik agidan elestirilmesi ve

gelistirilmesi.

90 Giinlik Uygulama Taahhiidii: Egitimden sonra sahada yapilacak ilk 3 analiz

calismasinin planlanmasi.
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EGITiM ADI : ETKiLi SUNUM TEKNIKLERI

SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katihmcilarin topluluk 6niinde konusma heyecanini ydnetmelerini,
mesajlarini hedef kitleye en etkileyici sekilde aktarmalarini ve gorsel tasarim ilkeleriyle
desteklenmis, akilda kalici profesyonel sunumlar gerceklestirmelerini saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Sunum hazirlik asamalari, dinleyici analizi, icerik yapilandirma
(hikayelestirme), gorsel tasarim prensipleri, beden dili ve ses yonetimi, sahne kullanimi, zor
sorularla basa ¢itkma ve teknoloji kullanimi konularini kapsamaktadir.

EGIiTiIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin ézgiivenli bir durus sergilemesi, karmasik bilgileri
sadelestirerek aktarabilmesi, dinleyicinin dikkatini sunum boyunca canl tutmasi ve teknik
imkanlari (sunum cihazlari, dijital aracglar) profesyonelce kullanabilmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Sunum Oncesi Stratejik Hazirlik

e Amacin Belirlenmesi: Bilgi vermek, ikna etmek, eglendirmek veya harekete gegirmek;
hangi hedef i¢cin hangi yontem?

o Dinleyici Analizi: Katihmcilarin beklentileri, bilgi seviyeleri ve demografik 6zelliklerine
gore icerigin ozellestirilmesi.

e Mekan ve Teknik Kontrol: Isik, ses diizeni, sahne yerlesimi ve sunum cihazlarinin
(clicker, projeksiyon) dnceden testi.

e Lojistik Planlama: Sunum siresinin yonetimi, materyallerin (el brosirleri, numuneler)
organizasyonu.

o Zihinsel ve Fiziksel Hazirlik: Sunum sabahi rutinleri, ses agma egzersizleri ve mental
prova teknikleri.

2. igerik Tasarimi ve Hikayelestirme (Storytelling)

o Kancay! Atmak (Giris): ilk 90 saniyede dinleyicinin dikkatini cekecek etkileyici baslangic
teknikleri.

e Mesajin Yapilandiniimasi: Giris, gelisme ve sonug bolimlerinin mantiksal akisi ve gegis
cimleleri.
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o Hikayelestirme Sanati: Verileri ve rakamlari duygusal bir bag kuran hikayelere
doénistirme yontemleri.

o Onemli Bilgilerin Vurgulanmasi: "Az ve 6z" ilkesiyle ana mesajin dinleyicinin zihnine
kazinmasi.

e Eylem Cagrisi (Call to Action): Sunumun sonunda dinleyiciden beklenen somut adimin
netlestirilmesi.

3. Gorsel Tasarim ilkeleri ve Slayt Hazirlama
e Gorsel Hiyerarsi: Gozin slayt tzerinde izleyecegi yolun (Z ve F dlizeni) tasarlanmasi.

o Tipografi ve Renk Psikolojisi: Okunabilir font segimi ve renklerin dinleyici tGzerindeki
bilingalt etkisi.

e Veri Gorsellestirme: Karmasik tablolar yerine sadelestirilmis, anlasilir grafik ve
infografik kullanimi.

o Gorsel ve Video Entegrasyonu: Dikkat dagitmayan, icerigi destekleyen yiksek kaliteli
medya kullanimi.

o Slayt Gegisleri ve Animasyonlar: Profesyonelligi bozmayan, akisi destekleyen sade
gecis efektleri.

4. Sahne Hakimiyeti ve Beden Dili

e Durusg ve Alan Kullanimi: Sahnede giiven telkin eden durus (V durusu) ve stratejik
hareket etme.

o El ve Kol Hareketleri (Jestler): Kelimeleri destekleyen, samimi ve acik el hareketlerinin
kullanimi.

e GOz Temasi Teknikleri: Tim salonu kapsayan, bireylerle bag kuran dogru g6z temasi
seviyesi.

« Yiiz ifadeleri (Mimikler): Anlatilan konunun duygusuna uygun canh ve enerjik bir yiiz
hatt.

e Heyecan Yonetimi: Adrenalin seviyesini baskilamak yerine, performansi artiracak
enerjiye donlstlirme.

5. Ses Yonetimi ve Etkili Hitabet

o Diyafram Nefesi ve Ses Kontrolii: Sesin titremesini 6nleyen, uzun sire konusmayi
saglayan nefes teknikleri.

e Vurgu, Tonlama ve Ritim: Monotonluktan kurtulmak igin sesin inis-gikislarini ve hizini
yonetme.
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o Diksiyon ve Artikiilasyon: Harflerin ve hecelerin net ¢ikmasi igin yapilan agiz ve ¢ene
egzersizleri.

o Sessizligin Giicii: Onemli bir bilgiden 6nce veya sonra verilen stratejik "es"lerin etkisi.

e Asalak Kelimelerden Kurtulma: "lu", "sey", "yani" gibi dikkati dagitan ifadelerin
ayiklanmasi.

6. interaktif Sunum ve Dinleyici Katilimi

e Buzkiran (Ice-Breaker) Aktiviteleri: Sunumun basinda dinleyiciler arasindaki mesafeyi
eriten mini oyunlar.

¢ Soru Sorma Teknikleri: Dinleyiciyi disinmeye ve slirece katilmaya sevk eden gliclii
sorular.

o Dijital Etkilesim Araglari: Mentimeter, Kahoot, Slido gibi araclarla canli anket ve oylama
yonetimi.
e Grup Calismalari: Biyik sunumlarda katihmcilarin birbirleriyle etkilesime girmesini

saglayan dinamikler.

o Dinleyici Enerjisini Okuma: Salonun dikkati dagildiginda uygulanan "uyandirma"
teknikleri.

7. Zor Durumlar ve Soru-Cevap Yonetimi

e Zor Sorularla Basa Gikma: Bilinmeyen bir soru geldiginde veya saldirgan bir yaklagimla
karsilasildiginda profesyonel tepkiler.

e Soru-Cevap Rutini: Soruyu dinleme, teyit etme, yanitlama ve tim salona dénme
(Sandvic teknigi).

o Teknik Aksakliklarda B Plani: Sunum dosyasi agilmadiginda veya elektrik kesildiginde
sureci kurtarma becerisi.

e Siire Asimi Yonetimi: Zaman kisith oldugunda igerigi hizla revize edip ana mesaji
ulastirma.

¢ Hatah Bilgi veya Unutma: Sunum sirasinda yapilan bir hatayi nezaketle diizeltme
sanat.

8. ikna ve Algi Yonetimi

o Retorik Uggeni (Ethos, Pathos, Logos): Giivenilirlik, duygu ve mantik dengesini kurarak
dinleyiciyi ikna etme.

e Sosyal Kanit ve Otorite: Uzman gorusleri, referanslar ve basari hikayeleriyle mesajin
desteklenmesi.
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Cerceveleme (Framing): Bilginin dinleyicinin en ¢ok fayda saglayacagi bakis agisiyla
sunulmasi.

itirazlari Onceden Goérmek: Dinleyicinin zihnindeki olasi "hayir'lari sunum iginde
eritme teknigi.

Unutulmaz Kapanis: Dinleyicinin salondan c¢iktiginda zihninde kalacak olan "tek
cliimlelik" 6zeti birakma.

9. Online ve Hibrit Sunum Dinamikleri

10.

Kamera ve Isik Yonetimi: Ekran basinda profesyonel goriiniim igin dogru kamera agisi
ve aydinlatma.

Dijital Odaklanma: Online platformlarda dinleyicinin dagilan dikkatini toplamak igin
kullanilan araglar.

Arka Plan ve Ekran Paylasimi: Profesyonel arka plan secimi ve ekran paylasimi sirasinda
dikkat edilecek gizlilik kurallari.

Hibrit Sunumda Esitlik: Salondaki katilimcilarla ekran basindakiler arasinda etkilesim
dengesini kurma.

Teknoloji Okuryazarligi: Zoom, Teams, Meet gibi platformlarin sunum o6zelliklerini
(Breakout rooms, Polls) etkin kullanma.

Uygulama: Video Analizli Sunum Provasi

Mini Sunum Uygulamasi: Katilimcilarin hazirladiklari 5-10 dakikalik sunumlari
sahnelemesi.

Video Kayit ve Analiz: Yapilan sunumlarin kaydedilip beden dili, ses ve icerik agisindan
degerlendirilmesi.

Bireysel Geri Bildirim: Egitmen ve gruptan alinan yapici elestirilerle glgli ve zayif
yonlerin tespiti.

Gelisim Plani: Katiimcinin bir sonraki sunumu igin odaklanmasi gereken 3 temel gelisim
alaninin belirlenmesi.

Egitim Kapanis Seremonisi: Basarili bir sunum pratigi ile egitimin taglandiriimasi ve
sertifika dagitimi.
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EGIiTiM ADI : ETKIiLi VE DOGRU YAZISMA KURALLARI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin profesyonel is hayatinda dil bilgisini ve yazim kurallarini hatasiz
kullanmalarini saglamak; kurum ici ve kurum disi yazismalarda net, anlasilir ve ikna edici bir
Uslup gelistirerek kurumsal temsili gliclendirmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Temel yazim kurallari, noktalama isaretleri, profesyonel dil bilgisi, e-posta
ve resmi yazi yapilandirma, raporlama dili, dilekge ve tutanak yazimiile yazili iletisimde nezaket
kurallarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin yazim hatalarindan arinmis metinler tretmesi,
karmasik bilgileri yapilandirarak aktarabilmesi, alicida gliven uyandiran bir profesyonel ton
kullanmasi  ve resmi/ozel vyazisma tirleri arasindaki farklari hatasiz uygulamasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Yazili iletisimin Temelleri ve Kurumsal imaj

e Yazili iletisimin Giicii: S6zIi iletisimin aksine yazinin kalicilig ve hukuki/profesyonel
sorumlulugu.

e Okuyucu Analizi: Hedef kitleye (yonetici, mlsteri, is ortagi) gore dil ve tonlama segimi.

e Gorsel Diizen (Mizanpaj): Paragraf yapisi, font secimi ve sayfa diizeninin okunabilirlik
uzerindeki etkisi.

o Dijital Yazisma vs. Resmi Yazisma: Kanalin (WhatsApp, E-posta, Resmi Yazi) ciddiyet ve
format farklari.

e Yazil iletisimde Etik: Gizli bilgilerin paylasimi, kisisel verilerin korunmasi ve dijital
nezaket (Netiquette).

2. Temel Yazim (imla) Kurallari ve Yaygin Hatalar

o Sik Karistirilan Kelimeler: is diinyasinda yanls yazilan terimlerin ve yabanci kdkenli
kelimelerin dogru kullanimi.

o Biiyuik Harf ve Sayilarin Kullanimi: Unvanlar, 6zel isimler, tarih ve rakamlarin yaziminda
standartlar.

e Ayri ve Bitisik Yazilan Kelimeler: "De", "Da", "Ki" baglaglari ve soru ekinin dogru ayrimi.
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o Kisaltmalarin Yazimi: Kurum isimleri, 6l¢i birimleri ve unvan kisaltmalarinda
profesyonel yaklasim.

e Yabanci Kelime Kullanimi ve Tiirkgelestirme: Plaza dili (jargon) yerine duru ve anlasilir
dil tercihi.

3. Noktalama isaretlerinin Stratejik Kullanimi

e Anlam Karmasasini Onleme: Virgiiliin eksikligi veya yanhs kullanimiyla degisen
anlamlarin analizi.

e Ciumle Yapilandirma: Nokta, noktal virgiil ve iki noktanin metni profesyonelce bélme
yontemleri.

¢ Vurgu ve Tonlama: Parantez, tirnak isareti ve Gnlemin yazili anlatimdaki "ses" roli.
« Liste ve Madde isaretleri: Bilginin hiyerarsik diizenlenmesinde noktalama disiplini.

e Metin Akicihgi: Noktalama isaretlerinin okuyucunun zihnindeki okuma hizina ve
odaklanmasina etkisi.

4. Climle Kurma Sanati ve Anlatim Bozukluklari

e Netlik ve Kisalik: Gereksiz kelime kullanimindan (pleonazm) kaginarak "az kelime ile
cok sey" anlatma.

o Ozne-Yiiklem Uyumu: Karmasik ciimlelerde yapilan dil bilgisi hatalarinin giderilmesi.

o Aktif vs. Pasif Climleler: Sorumluluk bildiren durumlarda aktif, stire¢ odakl durumlarda
pasif dil kullanimi.

e Mantksal Akig: Climleler arasi gegislerin baglaglar yardimiyla puriizsiiz hale getirilmesi.

o Diisiik ve Karmasik Ciimleler: Okuyucuyu yoran, birden fazla yargl iceren yapilarin
sadelestiriimesi.

5. Profesyonel E-Posta Yapilandirma

o Konu (Subject) Satiri: icerigi 6zetleyen, tiklanma oranini ve bulunabilirligi artiran baslik
tasarimi.

o Hitap ve Selamlama Modelleri: Kurumsal hiyerarsiye ve yakinliga gére en uygun
baslangic kaliplart.

¢ E-posta Anatomisi: Giris (Amac), Gelisme (Detay) ve Sonug (Eylem Cagrisi) kurgusu.

e E-posta Zincirleri (Thread): Yanitlama ve yonlendirme (Forward) islemlerinde konu
bitlnligini koruma.

o imza ve Kapanis: Kurumsal kimligi yansitan, yasal uyarilar iceren profesyonel imza
tasarimi.
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6. Resmi Yazisma Usulleri ve Protokol

Arz ve Rica Kavramlari: Ust, alt ve es diizey kurumlar arasindaki hiyerarsik yazisma dili.
Resmi Yazi Boliimleri: Sayi, konu, muhatap, metin ve imza bloklarinin standart dizilimi.

Resmi Yazismalarda Dil ve Uslup: Duygusalliktan uzak, nesnel, kesin ve emir-rica
dengeli anlatim.

imza Yetkisi ve Vekalet: Yazinin kimin adina ve hangi sifatla imzalanacaginin protokol
kurallari.

Gizlilik Dereceleri: "Gizli", "Kisiye Ozel" ve "Ginludir" gibi ibarelerin kullanimi ve
sorumluluklari.

7. Raporlama ve Teknik Yazim Teknikleri

Yonetici Ozeti (Executive Summary): Uzun raporlari karar vericiler icin tek sayfada
Ozetleme sanat.

Veri ve Grafik Anlatimi: Gorsellerin metinle desteklenmesi ve analiz sonuclarinin net
aktarimi.

Objektiflik ve Kanit: Kisisel gortslerden ziyade veriye, bulguya ve gézleme dayali rapor
dili.
Yapilandirilmis Metinler: icindekiler, kaynakca ve ekler béliimlerinin profesyonelce

hazirlanmasi.

ilerleme ve Sonug Raporlari: Proje siireclerini kronolojik ve sonuc¢ odakli raporlama
formatlari.

8. is Hayatinda Kritik Yazisma Tiirleri

Tutanak Yazimi: Toplanti veya olay tutanaklarinda tarafsizlik ve zaman-mekan-kisi
unsurlarinin kaydi.

Dilekge ve itiraz Yazilari: Hak arama veya talepte bulunma siireclerinde kullanilan resmi
dil.

Teklif ve Sozlesme Dili: Ticari yazismalarda baglayiciligi olan net ifadelerin secimi.

istifa, Terfi ve Tesekkiir Yazilari: insan kaynaklari odakli yazismalarda profesyonel
nezaket.

Oziir ve Diizeltme Metinleri: Yapilan bir hatanin veya yanlis anlasiimanin yazili olarak
telafi edilmesi.

9. ikna Edici Yazim ve Algi Yonetimi
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10.

Okuyucuyu Harekete Gegirme: "Call to Action" ifadeleriyle talebin yerine getirilmesini
saglama.

Olumsuz Haberi Yumusatma: Reddetme veya kotli haber verme durumlarinda
"Sandvig Teknigi" kullanimi.

Giiven insasi: Yazim dilinde kullanilan kesinlik ve uzmanlik ifadelerinin alicidaki etkisi.
Fayda Odakhlik: Mesaji, alicinin ne kazanacagina odaklanarak kurgulama teknigi.

Psikolojik Tetikleyiciler: Yazili iletisimde kithk, otorite ve tutarhlik gibi ikna unsurlarinin
kullanimi.

Uygulama: Yazisma Laboratuvari ve Diizeltme

"Kotii Ornek" Analizi: Hatali yazilmis gercek metinlerin ekipce analiz edilip
dizeltilmesi.

Senaryo Bazli Yazim: Verilen bir kriz senaryosuna (Misteri sikayeti, bltce onayi vb.)
uygun yazl yazma.

Hizlh Kontrol Listesi (Checklist): Gonder tusuna basmadan 6nce kontrol edilmesi
gereken 10 altin kural.

Akran Degerlendirmesi: Katilimcilarin yazdigi metinlerin birbirleri tarafindan geri
bildirimle iyilestirilmesi.

Kisisel Yazim Taahhiidii: Egitim sonrasi yazisma kalitesini artirmak igin bireysel gelisim
plani.
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EGiTiM ADI : PROFESYONEL HAYATTA GORGU VE NEZAKET KURALLARI (BUSINESS
ETIQUETTE)

SURE : 2 GUN
EGITiM SEKLi : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRIiTERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin is diinyasinda profesyonel bir durus sergilemelerini saglamak;
sosyal ve kurumsal ortamlarda zarafet, saygl ve nezaket ilkelerini bir yasam bigimi haline
getirerek bireysel ve kurumsal itibari giclendirmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Tanisma ve tanistirilma, hitap kurallari, is yeri nezaketi, dijital gorgii
(Netiquette), sofra ve davet kurallari, kilik-kiyafet protokoll ve uluslararasi gorg kurallarini
kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin her tiirlii sosyal ve resmi ortamda 6zgiivenli ve nazik
davranmasi, iletisim kazalarini dnlemesi, ilk izlenimi basariyla yonetmesi ve kurumsal kiltir
zarafetle temsil etmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Gorgii ve Nezaketin Temel Felsefesi

e Gorgi (Etiket) ve Nezaket Ayrimi: Yazili olmayan toplumsal kurallar ile icten gelen saygi
arasindaki iliski.

e ilk izlenim Yonetimi: ilk 7 saniyede olusan alginin bilesenleri: Giyim, durus ve
gllimseme.

e Saygl ve Mesafe: Profesyonel hayatta samimiyet ile laubalilik arasindaki gizginin
korunmasi.

o Oz-Farkindalik: Kendi davranislarinin baskalari (izerindeki etkisini gézlemleme ve

yonetme.

¢ Nezaketin Getirdigi Verimlilik: Saygili bir calisma ortaminin motivasyon ve sadakat
Uzerindeki etkisi.

2. Tanisma, Tanigtirilma ve Selamlama

e Tanigtirma Hiyerarsisi: Kim kime takdim edilir? (Unvana, yasa ve cinsiyete gore oncelik
sirast).

» Tokalasma ve El Sikisma: Ozgiivenli ve dogru bir tokalasmanin siiresi, sertligi ve beden
dili uyumu.
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 [sim Hatirlama ve Hitap: isimlerin dogru telaffuzu ve profesyonel hitap (Bey/Hanim)
kurallari.

e Kartvizit Sunumu: Kartvizitin verilme zamani, alinma sekli ve lizerine not alma nezaketi.
e Asansor, Kapi ve Merdiven Protokolii: Gegis oncelikleri ve fiziksel alan nezaketi.
3. is Yeri Nezaketi ve Bir Arada Yasama Kiiltiirii

e Acik Ofis Gorgii Kurallari: Ses tonu yonetimi, koku hassasiyeti ve ¢alisma arkadaslarinin
odagina saygl.

e Mutfak ve Ortak Alan Kullanimi: Paylasimli alanlarda hijyen, dizen ve "biraktigin gibi
bul" ilkesi.

o Toplanti Adabi: Zaman yonetimi, s6z kesmeme ve toplanti odasini temiz birakma
nezaketi.

¢ Yardimlasma ve Tesekkiir: Yapilan islerde geri bildirim verme ve emege saygi gosterme
dili.

o Kisisel Sinirlar: Baskasinin masasina, bilgisayarina veya 6zel esyalarina midahale
etmeme.

4. Dijital Gorgii: Netiquette (internet Etigi)

e E-Posta Nezaketi: Dogru hitap, net konu baslklari ve "Cc/Bcc" kullanimindaki
hassasiyetler.

e Anhk Mesajlasma (WhatsApp/Slack): Mesai saatleri disi iletisim, emoji kullanimi ve
sesli mesaj adabi.

¢ Video Konferans Gorgiisii: Kamera acma, arka plan diizeni, mikrofon yonetimi ve
kiyafet secimi.

e Sosyal Medya Paylasimlari: Kurumsal kimligi ve kisisel sayginhgi koruyan paylasim
kriterleri.

o Dijital Guriiltli Yonetimi: Bildirim seslerini kapatma ve toplu alanlarda telefon
kullanimi.

5. Sofra ve Ziyafet Gorgii Kurallar

e Masa Diizeni ve Arag¢-Gere¢ Kullanimi: Catal-bicak sirasi, pecete kullanimi ve
bardaklarin yeri.

e Yemek Yeme Adabi: Agiz agikken konugsmama, ekmek bolme ve ¢orba igme teknikleri.

 Siparis ve Odeme Protokolii: is yemeklerinde menii secimi ve hesabi kimin 6deyecegi
(Ev sahibi kural).
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e Zor Yiyeceklerin Yenilmesi: Spagetti, deniz Grlnleri gibi zorlayici yemeklerde zarafeti
koruma.

e Ziyafet Sonrasi Tesekkiir: Ev sahibine veya organize eden kisiye tesekkiir notu/mesaji
iletme.

6. Profesyonel imaj ve Kilik-Kiyafet (Dress Code)
o Kiyafetin Mesaji: Giyimin yetkinlik, otorite ve saygi tizerindeki psikolojik etkisi.

e Dress Code Terimleri: Business Formal, Smart Casual ve Casual Cuma kavramlarinin
detayh analizi.

o Bakim ve Hijyen: Sag, tirnak, ayakkabi temizligi ve agir parfim kullanimindan kaginma.

o Aksesuar Secimi: Saat, taki ve canta seciminde "az ve 6z" (minimalizm) ilkesi.

¢ Renklerin Dili: Hangi rengin hangi toplantida veya ortamda tercih edilmesi gerektigi.
7. Davet, Hediye ve Ozel Giin Protokolii

o Davetlere Yanit (LCV): Katihm bilgisini zamaninda ve dogru sekilde iletme ciddiyeti.

¢ Hediye Se¢imi ve Takdimi: Kurumsal hediyelerde etik sinirlar, paketleme ve sunum
zarafeti.

¢ Kutlama ve Taziye: Basariyi tebrik etme ve zor zamanlarda destek olma nezaketi.

o Ozel Davetlerde Davranis: Kokteyl, acilis ve resepsiyonlarda sosyallesme (Small Talk)
becerileri.

e Cicek Gonderimi: Hangi cicegin hangi amacla ve nasil bir notla génderilecegi.
8. Sozsiiz iletisim ve Beden Dili Nezaketi
e Durus ve Oturus: Saygili ve kendinden emin bir fiziksel durusun parametreleri.

GOz Temasi ve Giilimseme: Gliven veren ama rahatsiz etmeyen géz temasi sireleri.

o Kisisel Alan (Proksemik): Farkli kiltlirlerde ve samimiyet diizeylerinde fiziksel mesafe
sinirlari.

e Jest ve Mimik Kontrolii: Tartisma anlarinda bile nezaketi koruyan kontrolli el/yiz
hareketleri.

o Dinleme Adabi: Karsi tarafin sozlini kesmeden, basiyla onaylayarak aktif dinleme
sergileme.

9. Zor Durumlarda Nezaketi Korumak

o Elestiri ve Geri Bildirim: Hatay! kirmadan sOyleme ve gelen elestiriyi zarafetle kabul
etme.
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10.

Oziir Dileme Sanati: Samimi, bahanelerden arinmis ve telafi odakli profesyonel 6ziir
dili.

Hayir Diyebilme: Talepleri nezaketle reddederken iliskiyi bozmayan asertif (glivenli) dil.

Dedikodu ve Negatif Ortam: Ofis ici gruplasmalardan ve yikici konusmalardan zarafetle
uzaklasma.

Kriz ve Kaza Yonetimi: Topluluk éninde yapilan hatalarda sogukkanlihgl ve sayginligi
koruma.

Uygulama: Zarafet ve Gorgii Atolyesi

Tanisma Simiilasyonu: Farkli hiyerarsik senaryolarda takdim ve tokalasma provasi.
Sofra Uygulamasi: Uygulamali yemek diizeni ve dogru aracg kullanimi ¢alismasi.
Zor Konugsmalar Atodlyesi: Nezaketi bozmadan sinir cizme ve itiraz etme rolleri.

Gorsel Analiz: Katilimcilarin kiyafet ve duruslarinin profesyonel kriterlere gore
degerlendirilmesi.

90 Giinliik Nezaket Taahhiidii: Egitim sonrasi ekip igcinde uygulanacak "Altin Nezaket
Kurallari" s6zlesmesi.
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EGIiTiM ADI : HALKLA iLiSKILER VE GUVENLI iLETiSiM
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin kurumun dis diinya ile olan baglarini profesyonel bir zemine
oturtmalarini saglamak; gliven esasli iletisim modellerini benimseyerek hem kurumsal itibari
korumak hem de kriz anlarinda veya zorlu diyaloglarda 6zglivenli, net ve yapici bir durus
sergileme yetkinligi kazandirmakdr.

EGITIMIN KAPSAMI: Halkla iliskiler (PR) temel prensipleri, algi ydnetimi, giivenli (asertif)
iletisim teknikleri, kurumsal sozciliik, paydas yonetimi, iletisim kazalarini dnleme ve kriz
iletisimini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin kurumun degerlerini dogru yansitmasi, pasif veya
agresif tutumlardan kacinarak glivenli iletisim dilini kullanmasi, topluluk 6niinde veya medya
karsisinda kurumu basariyla temsil etmesi ve glven sarsici durumlarda siireci profesyonelce
yonetmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Halkla iliskilerin (PR) Temelleri ve itibar Yonetimi

o Halkla iligkiler Nedir?: Tanitim, reklam ve halkla iliskiler arasindaki farklar ve PR’in
stratejik dnemi.

o Kurumsal itibarin Bilesenleri: Giiven, seffaflik, tutarlilik ve sosyal sorumluluk ekseninde
marka algisi.

o imaj ve Kimlik Yénetimi: Kurumun gercek kimligi ile hedef kitledeki algisi arasindaki

uyumu saglama.

e Paydas (Stakeholder) Analizi: Misteriler, medya, calisanlar ve kamu otoriteleri ile
farklilasan iletisim dili.

e PR'In Kurumsal Verimlilige Etkisi: Giglu iletisimin krizlere karsi koruyucu bir kalkan
olusturma rold.

2. Giivenli (Asertif) iletisim Modeli

o lletisim Stilleri Analizi: Pasif, agresif, pasif-agresif ve giivenli (asertif) tutumlarin
desifresi.

¢ Asertif Dilin Giicii: Kendi haklarini korurken baskalarinin haklarina saygi duyma ve net
olma sanat.
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Ozgiiven insasi: iletisimde "Gorinlr" olma cesareti ve reddedilme/hata yapma
korkusunu yénetme.

Sinir Cizme ve Hayir Diyebilme: Profesyonel nezaketi bozmadan sinirlari koruma
teknikleri.

Ses ve Beden Dili Uyumu: Soylenen kelimelerin fiziksel durus ve ses tonuyla
desteklenerek given telkin etmesi.

3. Alg1 Yonetimi ve ikna Teknikleri

Algi Nasil Olusur?: Segici algl, 6n vyargilar ve cerceveleme (framing) etkisinin
iletisimdeki rol.

Retorik Uggeni (Ethos, Pathos, Logos): Karsi tarafta giiven uyandirma, duyguya hitap
etme ve mantikla destekleme.

Bilingalth Mesajlar ve Semboller: Kurumsal logolarin, renklerin ve kelime segimlerinin
hedef kitledeki etkisi.

Sosyal Kanit ve Otorite Kullanimi: Gliven olusturmak igin referanslari ve uzmanliklari
dogru kullanma.

ikna Psikolojisi: Robert Cialdini'nin 6 temel ikna prensibinin halkla iliskilerde
uygulanmasi.

4. Kurumsal Sozciilitk ve Medya iliskileri

Sozciiniin Rolii ve Sorumlulugu: Kurumu temsil ederken dikkat edilmesi gereken "Tek
Ses" ilkesi.

Mesajin Sadelestirilmesi: Karmasik kurumsal bilgilerin medya ve halk icin anlasilir
"Sound-bite"lara donistirilmesi.

Roportaj Teknikleri: Canli yayin, yazili basin veya dijital mecralarda soru yanitlama
disiplini.
"Off-the-Record" ve Tuzak Sorular: Gazetecilerle kurulan profesyonel mesafenin ve

riskli sorularin yénetimi.

Basin Biilteni ve Duyuru Hazirlama: ilgi cekici, haber degeri tasiyan ve kurumsal dili
koruyan metin yazimi.

5. Paydas Yonetimi ve iliski insasi

Giiven Temelli iliski Stratejileri: Paydaslarla uzun vadeli ve siirdiiriilebilir baglar kurma
yontemleri.

Toplumla iliskiler (Community Relations): Kurumun faaliyet gdsterdigi bélgedeki halkla
uyumu ve yerel projeler.
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o Lobi ve Kamu iliskileri: Karar verici mekanizmalarla yiritilen seffaf ve etik iletisim
suregleri.

o Miisteri iliskilerinde PR Yaklagimi: Sikayetlerin kurumun itibarini artiracak birer firsata
dondstiridlmesi.

e Calisan Baghlig ve ig iletisim: Kurumun ilk elcileri olan ¢alisanlarin PR siirecine dahil
edilmesi.

6. Kriz iletisimi ve Kaos Yénetimi

o Krizin Teshisi ve ilk Miidahale: itibar sarsici olaylarda "ilk 1 saat" kurali ve kriz masasi
yonetimi.

e Giliven Onarimi: Hata yapildiginda 6ziir dileme, sorumluluk alma ve telafi stireglerinin
seffaf yonetimi.

e Negatif Algiyla Miicadele: Karalama kampanyalari veya yanlis haberler karsisinda
proaktif savunma.

¢ Sosyal Medya Krizleri: Viral yayilan olumsuz iceriklere miidahale etme ve dijital itibarin
korunmasi.

o Kriz Sonrasi Analiz: Yasanan olaydan dersler cikararak iletisim stratejisini glincelleme.
7. iletisim Kazalari ve Catisma Coziimii

e Yanhs Anlasiimalarin Kk Nedenleri: Filtreler, glirtilti ve eksik bilginin yarattigi kazalari
Onleme.

o Aktif Dinleme ve Empati: Karsi tarafin kaygisini anlamadan verilen yanitin yarathgi
riskler.

e Zor Kisilerle Giivenli iletisim: Agresif paydaslara karsi sakinligi koruma ve konuyu
rasyonel zemine cekme.

e Arabuluculuk Becerileri: Catisan taraflar arasinda kurumun menfaatlerini koruyan orta
yolu bulma.

o Geri Bildirim Dongiisii: Elestirileri birer saldiri degil, gelisim verisi olarak okuma
yetkinligi.

8. Sosyal Sorumluluk ve Kurumsal Vatandaslik
o Anlaml Projeler Uretme: Kurumun is hedefleriyle értiisen toplumsal fayda modelleri.

« Sirdiiriilebilirlik iletisimi: Cevre ve toplum odakli ¢alismalarin PR kanallariyla dogru
aktarimi.
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Goniullulik Esasi: Calisanlarin sosyal projelerde yer almasinin kurum disi gliven algisina
etkisi.

Etik Degerler ve PR: Sisirilmis rakamlar (Greenwashing) yerine dirist ve gercekgi basari
hikayeleri.

Bagis ve Sponsorluk Yonetimi: Hangi projeye neden destek verildiginin stratejik
aciklamasi.

9. Dijital PR ve Sosyal Medya Giivenligi

Online itibar Takibi: Marka hakkinda internette yapilan yorumlarin ve haberlerin anlik
izlenmesi.

influencer ve Kanaat Onderleri: Giivenilir dijital ortakliklar kurma ve topluluk yénetimi.

Dijital Ayak izi ve Giivenlik: Kurumsal hesaplarin giivenligi ve paylasimlarin yasal
sorumluluklari.

Etkilesim Yonetimi: Takipcilerle kurulan samimi ama profesyonel diyalogun sinirlari.

Yapay Zeka ve PR: Yeni teknolojilerin iletisim hizina ve dogruluguna etkisinin yonetimi.

10. Uygulama: Halkla iliskiler ve iletisim Laboratuvari

Simiilasyon: Basin Toplantisi: Katilimcilarin kurgusal bir kriz veya lansmanda sozcliliik
yapmasi.

Vaka Analizi: Dinyaca Unli PR basarilarinin ve basarisizliklarinin derinlemesine
incelenmesi.

Giivenli iletisim Rol Yapma: Zorlu bir paydas gériismesinde asertif dil kullanimi provasi.

Kendi PR Planini Hazirla: Katilimcilarin galistiklari departman igin mini bir iletisim plani
tasarlamasi.

90 Giinliik iletisim S6zlesmesi: Egitim sonrasi bireysel ve kurumsal iletisimde yapilacak
3 temel degisim.
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EGITiM ADI : iKNA MUHENDISLIGI VE STRATEJIK ETKILEME SANATI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: iknayi bir "sans" faktérii olmaktan cikarip rasyonel, psikolojik ve teknik bir
sire¢ (mihendislik) olarak ele almaktir. Katihmcilarin insan beyninin karar alma
mekanizmalarini anlamalarini, direngleri profesyonelce yonetmelerini ve hem is hem de 6zel
hayatlarinda etik sinirlar iginde ylksek etkileme gilicline sahip olmalarini saglamaktir.

EGITIMIN KAPSAMI: Noro-pazarlama temelleri, ikna psikolojisi (Cialdini ilkeleri), hipnotik dil
kaliplari, beden dili analizi, mizakere stratejileri ve maniptlasyonu fark etme tekniklerini
kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin muhatabinin karar alma tarzini saniyeler icinde
analiz edebilmesi, itirazlar birer firsata donustlirebilmesi, "Hayir" cevabini "Evet"e cevirecek
stratejik hamleleri uygulayabilmesi ve gliven odakl uzun vadeli ikna sirecleri yonetebilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. ikna Miihendisligine Giris ve Beynin Karar Mekanizmasi
« ikna vs. Manipiilasyon: Etik sinirlarin belirlenmesi ve giiven temelli ikna felsefesi.

o Uglii Beyin Modeli (Triune Brain): Siiriingen beyin (hayatta kalma), duygusal beyin ve
rasyonel beyin arasindaki hiyerarsi.

o Karar Verme Psikolojisi: insanlar neden "Evet" der? Bilincalti tetikleyicilerin desifre
edilmesi.

« Biligsel Onyargilar (Cognitive Biases): Karar verme siirecini etkileyen zihinsel kestirme
yollar.

 ikna Miihendisi Kimligi: Analitik diisiinceyi duygusal zeka ile birlestirme sanat.

2. Robert Cialdini’nin 6 Temel ikna Prensibi

Karsiliklilik (Reciprocity): Borgluluk hissi yaratarak kabul oranini artirma.
o Adanmishk ve Tutarlilik: Kiiclik adimlarla biiyik taahhitlere giden yolun insasi.

e Sosyal Kanit (Social Proof): Suri psikolojisini ve referanslarin giiciinii profesyonelce
kullanma.

e Otorite ve Uzmanlik: Glven uyandiran uzman kimliginin yapilandirilmasi.
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e Begeni (Liking): Benzerlikler ve iltifatlar Gzerinden bag kurma teknikleri.
e Azlik (Scarcity): Kaybetme korkusu ve aciliyet algisini yénetme.
3. Noro-iletisim ve Hipnotik Dil Kaliplari

e Milton Modeli ve Meta Model: Bilingaltina hitap eden belirsiz ve yonlendirici dil
kaliplari.

o Kelimelerin Biiyiisii: iknada kullanilan "Altin Kelimeler" ve kaginiimasi gereken "Bariyer
Kelimeler".

e Cergeveleme (Framing) Teknigi: Bilgiyi sunus bicimiyle alglyi degistirme sanati.
o On Kosullandirma (Priming): Asil talepten dnce zihni hazirlayan kiiciik telkinler.

« Hikayelestirme (Storytelling) ile ikna: Verilerin degil, duygularin ve kahramanlarin ikna
edici glicl.
4. Kargi Tarafin "Haritasini" Okuma (Profilleme)

e VAK Modeli: Gorsel, isitsel ve kinestetik baskinliga gore ikna dili gelistirme.

e Meta Programlar: Kisinin "yaklasan" mi "kaginan" mi oldugunu anlayarak mesaji
ozellestirme.

o Degerler Hiyerarsisi: Muhatabin en derin motivasyonlarini kesfetme sorulari.

e Giivenlik Cemberi Olusturma: Rapport (Uyum) saglama teknikleri ve aynalama
(mirroring).

o Direng Noktalari: Hangi karakter yapisinin neden itiraz ettigini analiz etme.
5. Beden Dili ve Mikroskobik isaretler
o Goriinmez iletisim: Beden dilinin ikna siirecindeki %55'lik pay!.

o Mikro ifadeler: Saniyelik yiiz hareketlerinden gercek duygulari (yalan, siiphe, onay)
yakalama.

 Eller ve Avug igleri: Otorite mi, samimiyet mi? El jestlerinin bilingalti mesajlari.

e GOz Bebekleri ve Bakis Yonii: Muhatabin o an zihninde ne vyaptigini
(hatirlama/tasarlama) anlama.

o Alan Kullanimi (Proksemik): ikna icin ideal fiziksel mesafe ve oturma diizenleri.
6. itiraz Yonetimi ve "Hayir"1 Doniistiirme
« itirazin Anatomisi: itiraz bir engel mi, yoksa bir bilgi talebi mi?

o LAAFF Teknigi: Dinle, Kabul et, Onayla, Geri besle, Takip et siureci.
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o Bumerang Teknigi: itirazi, kabul etme nedeni haline getirme sanati.

o Sarth Kabul: "Eger yapabilseydik, kabul eder miydiniz?" yaklagimi.

o Psikolojik Judo: Karsi tarafin direnc enerijisini kullanarak onu ikna noktasina cekme.
7. Stratejik Miizakere ve Pazarlik Teknikleri

ZOPA ve BATNA: Anlasma alani ve en iyi alternatifin dnceden planlanmasi.

e Capalama (Anchoring) Etkisi: ilk teklifin zihinsel bir sinir olarak kullanilmasi.
e Taviz Yonetimi: Taviz verirken deger yaratma ve "Karsilik" alma disiplini.
¢ Kazan-Kazan Cercevesi: Ortak cikar noktalarini blyuterek sirdirlebilir ikna.

o Kapanig Teknikleri: Kararsizlig1 bitiren "Varsayilan Kapanis" ve "Alternatifli Kapanis"
modelleri.

8. Duygusal Zeka ve ikna iliskisi
o Empati vs. Sempati: Karsi tarafin duygusunu yonetmek icin empati haritasi kullanimi.

Duygu Bulagsmasi: Kendi cosku ve inancini karsi tarafa transfer etme teknikleri.

Ofke ve Kriz Aninda ikna: Gergin ortamlari séniimlendiren "Diisiik Yogunluklu iletisim".

Kendi Heyecanini Yonetme: Kritik anlarda ses tonu ve kalp ritmini sabit tutma becerisi.

o Sabir ve Zamanlama: ikna icin dogru "Kiros" (firsat ani1) zamanini beklemek.
9. Dijital ve Yazili ikna Stratejileri

o E-Posta ve Mesajda ikna: Ses ve goriintii olmadan sadece metinle giiven insa etme.

Sosyal Medya ve Dijital iz: Kisisel markanin ikna siirecindeki "On Gériisme" etkisi.
o Gorsel ikna: Sunumlarda ve dékiimanlarda renklerin, fontlarin ve bosluklarin etkisi.
o Video Konferanslarda Etki: Ekran basinda otorite ve samimiyet dengesi.

¢ Kithk ve Sosyal Kanitin Dijital Uygulamalari: Web siteleri ve tekliflerdeki psikolojik
tetikleyiciler.

10. Uygulama: ikna Simiilasyonu ve "Deep Debrief"
o Role-Play (Zor Senaryolar): imkansiz gériinen bir satisi veya fikri kabul ettirme provasi.

« ikna Plani Hazirlama: Katilimcilarin gercek hayatlarindan bir "ikna hedefi" icin strateji
haritasi ¢cikarmasi.

e Video Analizli Geri Bildirim: Uygulamalarin kaydedilip beden dili ve dil kalplar
Uzerinden analizi.
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Manipiilasyondan Korunma Kalkani: Kendimize karsi kullanilan teknikleri fark etme ve

notralize etme.

90 Giinliik ikna Ustasi Yol Haritasi: Egitim sonrasi her hafta uygulanacak bir ikna teknigi

taahhtdu.
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EGIiTiM ADI : BIREYSEL iMAJ YONETiIMi VE KiSISEL MARKALAMA
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katiimcilarin profesyonel diinyada kendilerini nasil sunduklarini fark
etmelerini saglamak; dis goriinis, davranis ve iletisim tarzlarini kurumsal hedefleriyle uyumlu
hale getirerek gligli, glvenilir ve akilda kalici bir kisisel marka insa etmelerine rehberlik
etmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: ilk izlenim psikolojisi, profesyonel giyim (Dress Code), renk analizi, beden
dili, dijital ayak izi, kisisel degerler ve marka konumlandirma konularini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin 6zgiin bir profesyonel kimlik olusturmasi, girdigi her
ortamda tutarh bir imaj sergilemesi, gorsel ve davranissal unsurlari birer kariyer araci olarak
kullanmasi ve dijital mecralarda marka algisini dogru yonetmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. imaj Yonetiminin Psikolojisi ve ilk izlenim

e Algi Yonetimi: "Baskalari beni nasil goriyor?" ile "Ben nasil goriinmek istiyorum?"
arasindaki kopriniin kurulmasi.

e ilk 7 Saniye Kurali: Beynin saniyeler icinde yaptg "Givenilir mi? Yetkin mi?"
degerlendirmesinin desifre edilmesi.

o Halo (Hale) Etkisi: Bir olumlu o6zelligin diger tim o6zelliklere genellenmesi ve imaja
etkisi.

o Ozgiinliik (Authenticity): Taklitci degil, kisinin kendi degerleriyle drtiisen dogal bir imaj
insasl.

o Kisisel Swot Analizi: imaj konusundaki gliclii yanlar ve gelistirilmesi gereken alanlarin
tespiti.

2. Profesyonel Giyim ve "Dress Code" Standartlari
o Kiyafetin Dili: Giyimin otorite, uzmanlik ve hiyerarsi lizerindeki bilingalti mesajlari.

« is Diinyasi Kiyafet Kodlari: Business Formal, Business Casual ve Smart Casual arasindaki
ince cizgiler.

o Kapsiil Gardirop Olusturma: Az parga ile ¢cok sayida profesyonel kombin yapma

stratejisi.

283
www.fokusakademi.com.tr




e Aksesuar ve Detay Yonetimi: Saat, ayakkabi, canta ve takilarin imajdaki "noktalama
isareti" rold.

o Bakim ve Hijyen (Grooming): Sag, cilt ve el bakiminin profesyonel ciddiyet tzerindeki
etkisi.

3. Renklerin Giicii ve Kisisel Renk Analizi

e Renk Psikolojisi: Mavi (gliven), Kirmizi (enerji), Siyah (otorite) gibi renklerin is
hayatindaki stratejik kullanimi.

o Cilt Alt Tonu ve Mevsim Analizi: Kisiyi daha canh ve dinamik gdsteren dogru renk
paletinin bulunmasi.

e Kombin Sanati: Renklerin birbirleriyle uyumu ve kontrast kullaniminin yaratthgi
mesajlar.

e Kurumsal Renklerle Uyum: Sirket kimligi ile bireysel tercihlerin nasil harmanlanacagi.

Aksesuar Renkleri: Kemer, ayakkabi ve metal uyumlarinda profesyonel standartlar.
4. Beden Dili ve Fiziksel Varlik (Presence)

o Durus (Postiir) ve Ozgiiven: Dik durusun testosteron ve kortizol seviyeleri tizerindeki
etkisi.

e GOz Temasi ve Gillimseme: Samimiyet ile profesyonellik arasindaki dengeyi saglayan
ylz ifadeleri.

o El ve Kol Hareketleri: Konusmayi destekleyen, giiven veren agik el jestlerinin kullanimi.

e Mekan Kullanimi (Proksemik): Gorismelerde ve toplantilarda dogru mesafeyi koruma
nezaketi.

e Yiiriiylis ve Oturus Bicimi: Girdigi ortama enerji katan dinamik ve agirbasl hareket
yonetimi.

5. Ses Yonetimi ve Etkili Konusma
 Sesin imaj Uzerindeki Etkisi: Ses tonu, hizi ve tinisinin giivenilirlik algisindaki rol.
o Diksiyon ve Vurgu: Kelimelerin net telaffuzu ve profesyonel hitap kaliplarinin kullanimi.
o Dinleme Adabi: "Aktif dinleyici" imaji gizerek karsi tarafa deger verme sanat.

e Asalak Kelimelerden Arinma: Konusma kalitesini diisiren "ni, sey, yani" gibi dolgu
kelimelerinin temizlenmesi.

o Hikayelestirme: Kendini anlatirken etkileyici ve akilda kalici bir dil kullanma.
6. Dijital imaj ve Sosyal Medya Yonetimi
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« Dijital Ayak izi: Google aramalarinda cikan sonuglarin kariyer tizerindeki etkisi.
e LinkedIn Profili Yonetimi: Profesyonel fotograf secimi, baslik yazimi ve igerik stratejisi.
o Gorsel Tutarlilik: Fiziksel ortamdaki imaj ile dijital mecralardaki profilin 6rtlismesi.

« E-posta ve Mesajlasma imaiji: Yazisma dilinin ve dijital nezaket kurallarinin profesyonel
algiya katkisi.

o Gizlilik Ayarlari: Kisisel hayatin profesyonel imaji zedelememesi igin sosyal medya
sinirlarinin gizilmesi.

7. Sosyal Ortamlarda Zarafet ve Gorgii Kurallan

e Tanisma ve Takdim: Bir ortamda kendini ve baskalarini profesyonelce tanistirma
kurallari.

o is Yemekleri ve Sofra Adabi: Yemek sirasinda zarafeti koruma ve temsil giici.

e Network Kurma (Ag Olusturma): Yeni ortamlarda "Small Talk" (buzkiran) baslatma ve
surdirme becerisi.

¢ Hediye ve Tesekkiir: Profesyonel hayatta hediyelesme ve tesekkiir etme nezaketinin
imaj lizerindeki etkisi.

o Topluluk Oniinde Protokol: Davetlerde ve térenlerde oturma/durma yerleri ve éncelik
siralamasi.

8. Kisisel Marka Konumlandirma (Personal Branding)

o Deger Onerisi: "Seni digerlerinden ayiran ve benzersiz kilan 6zelligin nedir?" sorusunun
yaniti.

e Marka Elgisi Olmak: Kurumun degerleriyle kendi kisisel markani nasil hizalayacagin.
o Uzmanlik Alani insasi: Belirli bir konuda "aranan kisi" olmak icin stratejik gelisim plani.

e Asansor Konugmasi (Elevator Pitch): Kendini ve markani 60 saniyede etkileyici sekilde
anlatma provasi.

o Tutarhilik ve Giiven: Sozlerin, eylemlerin ve goriinlsiin her zaman ayni mesaji vermesi.
9. Duygusal Zeka ve imaj Yonetimi

o Baski Altinda imaji Korumak: Kriz anlarinda ve stresli durumlarda profesyonel sakinligi
sirdiirme.

o Empati ve imaj: Baskalarinin duygularina saygi gdstererek "karizmatik lider" algisi
olusturma.
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o Elestiri Karsilama: Gelen geri bildirimleri zarafetle kabul etme ve imaji iyilestirme araci
olarak kullanma.

o Oz-Denetim: Ani tepkiler yerine diisiiniilmis ve kontrollii davranislar sergileme.
o Etik ve Diiriistliik: imajin sadece dis kabuk degil, saglam bir karakter temeline oturmasi.
10. Uygulama: "Yeni Sen" Doniisiim Atolyesi

o Bireysel imaj Analizi: Mevcut durumun fotograf ve video {izerinden objektif
degerlendirilmesi.

e Gardirop ve Renk Calismasi: Katiimcilarin 6rnek pargalarla kendi kombinlerini
olusturmasi.

o Beden Dili Provasi: Kamera karsisinda konusma ve durus analizi ile geri bildirim.

o Kisisel Marka Sozlesmesi: Egitim sonrasi uygulanacak 3 temel degisim adiminin
belirlenmesi.

o Sertifika ve Kapanis: Yeni profesyonel kimligin lansmani ve motivasyon seansi.
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EGITiM ADI : KURUMSAL iMAJ VE iTiBAR YONETiMi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Kurumun i¢ ve dis paydaslari nezdindeki algisini stratejik bir yaklasimla
yonetmek; kurum kimligi, kurumsal kdltir ve kurumsal iletisim unsurlarini birlestirerek
sarsilmaz ve giiven duyulan bir "Kurumsal itibar" insa etmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Kurum kimligi bilesenleri, halkla iliskiler, kurumsal sosyal sorumluluk, kriz
iletisimi, marka konumlandirma, kurumsal gorsellik ve etik degerler konularini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katimcilarin kurumun degerlerini tiim iletisim kanallarinda
tutarh bir sekilde yansitmasi, kurumsal itibari tehdit eden unsurlari 6nceden fark etmesi, marka
sadakati olusturacak stratejiler gelistirmesi ve kriz anlarinda kurum imajini profesyonelce
savunabilmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kurumsal imaj ve itibarin Anatomisi
o imaj vs. itibar: Anlik algilar (imaj) ile uzun vadeli giiven ve degerlerin (itibar) fark.

e Kurum Kimligi (Corporate Identity): Kurumun kim oldugu, ne yaptig ve nasil yaptigina
dair 6z degerlerin tespiti.

« itibarin Bilesenleri: Finansal saglamlik, triin kalitesi, calisan haklari ve toplumsal katki
dengesi.

o Algi Yonetimi: Paydaslarin zihnindeki "sirket fotografini" stratejik olarak netlestirme.

itibarin Ekonomik Degeri: Giiclii bir imajin pazar payi, hisse degeri ve yetenek cekme

uzerindeki etkisi.
2. Kurum Kiiltiirii ve i¢ imaj Yonetimi

o ligeriden Disariya imaj: Mutlu calisanlarin kurumun en giigli marka elgilerine
donlsmesi.

o Kurumsal Degerlerin igsellestirilmesi: Vizyon ve misyonun duvar yazisi olmaktan cikip
davranisa donlismesi.

o g iletisim Stratejileri: Seffaf bilgi akisi ve kurum ici giiven ikliminin imaja yansimasi.

e Calisan Markasi (Employer Branding): is piyasasinda "tercih edilen isveren" olma
stratejileri.
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o Liderlik ve imaj: Ust yonetimin sergiledigi tutumlarin kurumsal itibar tzerindeki
belirleyici roli.

3. Kurumsal Gorsel Kimlik ve Tasarim Standartlari

e Logo ve Amblem Kullanimi: Kurumsal sembollerin tim mecralarda standartlara uygun
ve tutarli kullanimi.

o Kurumsal Renk Psikolojisi: Sirketin tercih ettigi renklerin paydaslar tizerindeki bilingalt
etkisi.

e Gorsel Hijyen ve Estetik: Ofis tasarimi, antetli kagitlar, ara¢ giydirmeleri ve tabelalarin
batinluga.

o Dijital Arayiiz Tasarimi: Web sitesi ve mobil uygulamalarin kurumsal kimlikle uyumlu
kullanici deneyimi (UX).

o Mimaride imaj: Fiziksel calisma alanlarinin ve binalarin kurumun karakterini yansitma
glcda.

4. Kurumsal Sosyal Sorumluluk (KSS) ve Etik

Topluma Deger Katmak: Sadece kar odakh degil, fayda odakli bir kurum olma vizyonu.
« Siirdirriilebilirlik iletisimi: Cevre, egitim ve saglik gibi alanlardaki projelerin imaja etkisi.

o s Etigi ve Uyum (Compliance): Yasal ve ahlaki degerlere baghligin itibarin sigortasi
olmasi.

o Goniilliiliik Projeleri: Calisanlarin toplumsal projelerde yer almasinin yarathigi pozitif
algl.

e Samimiyet Testi: KSS projelerinin reklam kokmayan, gercek ve 6lgiilebilir sonuglarla
sunumu.

5. Kurumsal iletisim ve Medya iliskileri
e Stratejik Mesaj Yonetimi: Tum mecralarda (Basin, TV, Dijital) "Tek Ses" olma disiplini.

o Basin lliskileri: Gazetecilerle kurulan profesyonel bag ve dogru bilgi servis etme
teknikleri.

e Kurumsal Sozciiliik: Kurum adina konusan kisilerin egitimi ve medya karsisindaki
durusu.

o igerik Pazarlamasi: Kurumun basari hikayelerini ve uzmanliklarini anlatan nitelikli icerik
Uretimi.

o Etkinlik ve Sponsorluk: Kurumsal kimligi gliclendirecek dogru etkinliklerin segimi ve
yonetimi.
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6. Dijital itibar ve Sosyal Medya Stratejisi

Online Varlik Yonetimi: Google sonuglarindan LinkedIn etkilesimlerine kadar dijital
ayak izi kontrol.

Sosyal Medyada Kurumsal Dil: Takipgilerle kurulan diyalogun samimiyet ve
profesyonellik dengesi.

Dijital izleme (Listening): internette kurum hakkinda konusulanlarin anlik takibi ve
analizi.

influencer ve Paydas is Birlikleri: Dijital diinyada kurum imajini destekleyen dogru
kanallarin segimi.

Kullanici Deneyimi ve Yorum Yonetimi: Olumsuz musteri yorumlarinin profesyonelce
¢6ziime kavusturulmasi.

7. Kriz iletisimi ve itibarin Korunmasi

Kriz Senaryolari: itibari sarsabilecek potansiyel risklerin 6nceden tespiti ve
simulasyonu.

Kriz Masasi ve Miidahale: Kriz aninda hizli, diirlst ve seffaf bilgi paylagimi yonetimi.

Hata Kabulii ve Oziir: Kurumsal hatalarda sorumluluk alma ve giiveni yeniden insa
etme sireci.

Kara Propaganda ile Miicadele: Asilsiz iddialar ve dezenformasyon karsisinda yasal ve
iletisimsel savunma.

Kriz Sonrasi Normallesme: Krizden ¢ikan kurumun imajini onarma ve daha glcli geri
dénme planlari.

8. Paydas Yonetimi ve iliski Haritasi

Miisteri Sadakati ve imaj: Hizmet kalitesinin kurumsal sézlerin éniine gecmesi.

Yatirimcar ve Hissedar iliskileri: Finansal seffafligin ve giivenin kurumsal deger
uzerindeki etkisi.

Kamu ve Devlet iliskileri (Lobi): Kurumun kamu nezdindeki "saygin vatandas" algisinin
yonetimi.

Tedarikgi ve is Ortaklar: Ekosistemdeki tim halkalarin kurum imajina olan dolayl
katkisi.

Stratejik Ortakhliklar: Yan yana gelinen markalarin ve isimlerin kurumsal itibara etkisi.

9. Kurumsal Temsil, Protokol ve Gorgii
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10.

Kurumsal Davranis Standartlari: Calisanlarin tim temas noktalarinda uymasi gereken
nezaket kurallari.

Agirlama ve Ziyaret Protokolii: Misafirlerin karsilanmasi ve agirlanmasinda sergilenen
zarafet.

Toren ve Organizasyon Yonetimi: Acilis, lansman ve toplantilarda kurumsal ciddiyetin
korunmasi.

Kurumsal Hediyelesme: imaji destekleyen, etik ve estetik hediye secim standartlar.

Telefon ve Yazisma Adabi: Kurumun "sesi" ve "kalemi" olan personelin iletisim kalitesi.

itibar Ol¢iimleme ve Gelecek Projeksiyonu

itibar Skorlamasi: Anketler ve pazar arastirmalari ile kurum algisinin rakamsal analizi.

KPI (Anahtar Performans Géstergeleri): imaj calismalarinin somut sonuglarla (satis,
sadakat, bilinirlik) takibi.

Trend Takibi: Degisen toplum degerlerine (Orn: Cevrecilik, Cesitlilik) kurumsal
adaptasyon.

Vaka Analizleri: Dinyadaki en iyi kurumsal imaj basarilarinin ve basarisizliklarinin
incelenmesi.

90 Giinliik imaj Gelisim Plani: Egitim sonrasi kurumun hangi alanlarda déniisecegi
Uzerine taahhtler.
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EGITiM ADI : ZAMAN YONETiIMi VE KiSiSEL PERFORMANS
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin sinirli olan zaman kaynagini en yiiksek verimle kullanmalarini
saglamak; erteleme aliskanhgindan kurtularak onceliklendirme becerisi kazanmalarini ve
kisisel enerji yonetimiyle strdlrilebilir bir yliiksek performans diizeyi yakalamalarina rehberlik
etmektir.

EGITIMIN KAPSAMI: Zaman algisi analizi, dnceliklendirme teknikleri (Eisenhower, Pareto),
planlama araclari, odaklanma stratejileri, erteleme ile miicadele, toplanti ve e-posta yonetimi
ile kisisel eneriji ve stres yonetimini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin is ve 6zel hayat dengesini kurmasi, "6nemli" ve
"acil" is ayrimini yapabilmesi, dikkat dagiticilari kontrol altina almasi, daha az stresle daha fazla
¢ikti Gretmesi ve kisisel hedeflerine ulasma hizini artirmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Zaman Algisi ve Performansin Psikolojisi

e Zamanin Oznel Algilanmasi: Neden bazi giinler hizli, bazilar yavas gecer? Zaman
algisini yonetme.

o Kisisel Verimlilik Engelleri: Zaman hirsizlarini (sosyal medya, catkapi ziyaretler vb.)
teshis etme.

¢ Konfor Alani ve Performans: Gelisim icin konfor alanindan ¢ikma ve performans egrisi
analizi.

o lgsel Motivasyon Kaynaklan: Kisisel "Neden"ini bulmak ve hedeflere baglilik
olusturma.

o Proaktiflik vs. Reaktiflik: Olaylarin pesinden kosmak yerine siireci 6nceden yénetme
becerisi.

2. Stratejik Onceliklendirme Teknikleri
« Eisenhower Matrisi: isleri Onemli/Acil ekseninde 4 kadranli analiz etme ydntemi.
o Pareto ilkesi (80/20): Sonuglarin %80'ini doguran %20'lik kritik islere odaklanma.
e ABCDE Metodu: Gorevleri 6nem sirasina gore harflendirerek disiplinli calisma.

o Dilimleme (Salami) Teknigi: Blyik ve korkutucu projeleri yonetilebilir kiiglik parcalara
bdélme.
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e "Hayir" Deme Sanati: Baskalarinin onceliklerinin sizin zamaninizi isgal etmesini
nezaketle 6nleme.

3. ileri Seviye Planlama ve Uygulama Araglari

e Giinliik, Haftalik ve Aylik Planlama: Vizyondan aksiyona giden takvim yonetimi.

GTD (Getting Things Done) Metodolojisi: Zihindeki tim isleri bosaltip sisteme dokme
disiplini.

Dijital ve Fiziksel Planlayicilar: Outlook, Trello, Notion veya ajanda kullanimi; hangisi
size uygun?

Blok Zamanlama (Time Blocking): Benzer isleri gruplayarak (Batching) odaklanma

stresini artirma.

Gozden Gegirme Rutinleri: Gin sonunda ve hafta sonunda yapilan performans
muhasebesi.

4. Erteleme Hastaligi (Procrastination) ile Miicadele

o Ertelemenin Altindaki Nedenler: Mikemmeliyetcilik, basarisizlik korkusu veya
motivasyon eksikligi.

e 2 Dakika Kurali: 2 dakikadan az sirecek isleri "hemen simdi" yaparak birikmesini
Onleme.

e "O Kurbagay: Ye" (Eat That Frog): Ginin en zor ve en énemli isini ilk sirada bitirme
cesareti.

« Zihinsel Ataletle Bas Etme: ilk adimi atmayi kolaylastiran "5 Saniye Kural".

o Odiillendirme Sistemi: Tamamlanan zorlu gérevler sonrasi motivasyonu canli tutma
mekanizmasi.

5. Odaklanma Derinligi ve Dikkat Yonetimi

e Derin Calisma (Deep Work): Kesintisiz ve yilksek yogunluklu calisma seanslari
olusturma.

¢ Pomodoro Teknigi: 25 dakika calisma ve 5 dakika mola dongusliyle zihni ding tutma.

¢ Coklu Goérev (Multitasking) Efsanesi: Ayni anda birden fazla is yapmanin performans
Uzerindeki zararlari.

o Dijital Detoks ve Bildirim Yonetimi: Telefon ve bilgisayar uyaranlarini is akisina gore
optimize etme.

e Calisma Alani Ergonomisi: Odaklanmayi destekleyen fiziksel ortam ve masa diizeni
standartlari.
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6. Kurumsal Zaman Yonetimi: Toplanti ve E-Posta

o Etkili Toplant1 Yonetimi: Gindemsiz toplantiya hayir deme ve karar odakli toplanti
kaltird.

e E-Posta Disiplini: Gelen kutusunu (Inbox Zero) temizleme ve yazisma trafigini azaltma
teknikleri.

o Delegasyon (Yetki Devri): isi baskasina devrederken verimliligi koruma ve takip
surecleri.

o Kesintilerin Yonetimi: Beklenmedik telefon ve ziyaretlerde zamani geri kazanma
taktikleri.

o Raporlama ve Bilgi Akisi: Kisa, net ve sonu¢ odakli iletisimle zaman tasarrufu saglama.
7. Kisisel Enerji Yonetimi ve Biyoritim

e Zaman Degil, Enerji Yonetimi: Fiziksel, duygusal, zihinsel ve ruhsal enerji depolarini
dolu tutma.

e Kronotip Analizi: En verimli oldugunuz saatleri (Sabahgil/Aksamcil) belirleyerek isleri
ona gore dizme.

e Uyku, Beslenme ve Hareket: Fiziksel saghgin bilissel performans lizerindeki dogrudan
etkisi.

e Zihinsel Yenilenme: Glin iginde verilen stratejik molalarin ve nefes egzersizlerinin giici.

e Stres Altinda Performans: Baski anlarinda paniklemek yerine sogukkanli kalma ve
odaklanma.

8. Hedef Belirleme ve Sonug¢ Odakhlik
e SMART Hedefler: Belirgin, Olciilebilir, Ulasilabilir, ilgili ve Zaman sinirli hedefler koyma.

¢ Geriye Dogru Planlama: Hedeflenen sonuctan bugiline dogru atilmasi gereken adimlari
kurgulama.

e Gorsellestirme ve Vizyon Panosu: Hedefe giden yolda zihinsel hazirlik ve odaklanma.

o Performans Gostergeleri (KPI): Kendi ilerlemenizi hangi kriterlerle dlgeceksiniz?

o Ogrenme Hizi: Kisisel performansi artirmak icin siirekli 8grenme ve yetkinlik gelistirme.
9. Duygusal Zeka ve Sosyal Performans

e Duygusal Dayaniklilk (Resilience): Zorluklar karsisinda yilmadan devam edebilme
becerisi.

« Empati ve is Birligi: Ekip icindeki uyumun bireysel performansa sagladigi ¢arpan etkisi.
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o Oz-Denetim: Ani diirtiileri (sosyal medyaya bakma istegi vb.) kontrol etme yetisi.
« Iliski Yonetimi: Sosyal aglarin (Networking) kariyer ve performans gelisimindeki roli.

o Kendine Sefkat: Hatalardan ders cikarirken kendine yiliklenmek vyerine gelisime
odaklanma.

10. Uygulama Atolyesi ve Kisisel Verimlilik Plani

e Zaman Denetimi (Audit): Katihmcilarin son bir haftasini analiz edip kayip zamanlari
bulmasi.

o Bireysel Performans Karnesi: Glicli ve zayif yonlerin tespiti ile gelisim hedefleri koyma.

e Kendi Takvimini Tasarla: Ogrenilen tekniklerle bir sonraki haftanin ideal planini
olusturma.

e Grup Paylasimlari: En iyi uygulama oOrneklerinin (Best Practices) ekip icinde
yayginlastiriimasi.

¢ 90 Giinliik Degisim Taahhiidii: Egitim sonrasi kalici aliskanlik haline getirilecek 3 temel
davranis.
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EGITiM ADI : ZOR iNSANLARLA BASA CIKMA VE CATISMA YONETiMi BECERILERI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katilimcilarin is ve sosyal yasamda karsilastiklari "zor" olarak tanimlanan
kisilik tiplerini tanimalarini, bu kisilerin davranislarinin altindaki nedenleri analiz etmelerini ve
catisma anlarinda duygusal kontrollerini koruyarak profesyonel, yapici ve ¢6ziim odakli iletisim
stratejileri gelistirmelerini saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Zor insan tanimlari ve tipleri, catisma psikolojisi, duygusal zeka, asertif
(glvenli) iletisim, dinleme ve empati becerileri, 6fke yonetimi ve profesyonel sinir gizme
tekniklerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin zorlayici diyaloglarda sakin kalabilmesi, saldirgan
veya pasif-agresif tutumlari notralize edebilmesi, catismalari kisisellestirmeden yonetmesi ve
her tirla kisilik tipiyle is birligi zeminini koruyabilmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Zor insan Psikolojisi ve Davranis Temelleri
e Zor insan Kimdir?: Davranisin mi yoksa kisinin mi zor oldugu ayrimi ve subjektif alg.

e Neden Zorlagirlar?: Korku, yetersizlik hissi, kontrol tutkusu veya ge¢mis travmalarin
davranisa yansimasi.

e Savunma Mekanizmalari: Zor insanlarin kendini korumak icin kullandigi psikolojik
kalkanlar.

o Kendi "Zorluk" Derecemiz: Baskalari icin biz ne kadar zoruz? Oz-farkindalik testi.

o letisim Kazalarinin Anatomisi: Niyet ile eylem arasindaki kopuklugun catismaya
donisme siireci.

2. Zor Kisilik Tiplerini Tanima ve Teshis
o Saldirganlar ve Tanklar: Baskin, bagiran ve ezen karakterlere karsi durus.
¢ Her Seyi Bilenler (Know-it-alls): Uzmanlik taslayan ve baskalarini kicimseyen tipler.
o Sikayetciler ve Negatifler: Enerji emen, her ¢ézimde bir sorun bulan "karamsarlar".

o Sessizler ve Tepkisizler: Bilgi saklayan veya "fark etmez" diyerek sorumluluk
almayanlar.
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e Sinsi ve Pasif-Agresifler: Yizinuze gilerken arkadan is ¢eviren veya imali konusanlar.
3. Duygusal Zeka ve Kendi Duygularini Yonetme

o Amigdala Ele Gegirmesi: Ofke veya baski aninda beynin rasyonel kismini devre disi
birakmasini dnleme.

e Duygusal Dayaniklihk (Resilience): Sert elestiriler ve kaba davranislar karsisinda
psikolojik saglamhgi koruma.

e Sogukkanlilhk Teknikleri: Kriz aninda nefes kontroliu ve "dur-diisiin-hareket et" disiplini.

o Kisisellestirmeme Sanati: Karsi tarafin davranisinin sizinle degil, onun kendi
sorunlariyla ilgili oldugunu anlama.

e Empati ve Sinir Dengesi: Karsi tarafi anlamaya calisirken kurban roliine diismeme
dengesi.

4. Etkili Dinleme ve Soru Sorma Stratejileri

o Aktif Dinleme: Zor insanin alt mesajini ve asil ihtiyacini duymak igin "filtreleri"
temizleme.

e Yansitma ve Teyit: Karsi tarafin soylediklerini kendi kelimelerinizle Ozetleyerek
gerginligi azaltma.

e Gilgli Soru Sorma: "Neden" vyerine "Nasil" ve "Ne" sorulariyla savunma
mekanizmalarini asma.

o Sessizligin Gicii: Karsi tarafin bos konusmasini veya saldirisini soniimlendirmek igin
stratejik es verme.

« Sozel Olmayan ipuglarini Okuma: Kelimelerin &tesindeki beden dili mesajlarini desifre
etme.

5. Catisma Yonetimi Modelleri

o Thomas-Kilmann Catisma Modeli: Rekabet, Kaginma, Uzlasma, Uyma ve is Birligi
stratejileri.

o Kazan-Kazan Yaklasimi: Ortak cikarlari bulma ve pozisyonlar yerine ihtiyaclara
odaklanma.

e Miizakere ve Arabuluculuk: iki zor taraf arasinda denge kurma ve profesyonel
hakemlik.

e Catismayi Verimlilige Donustiirme: Fikir ayriliklarini yaratici birer firsat olarak
kullanma.
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o Eskalasyon ve De-eskalasyon: Gerginligi tirmandirma veya yatistirma doéngisind
yOnetme.

6. Giivenli (Asertif) iletisim ve Sinir Gizme

o "Ben" Dili Kullanimi: Suglamadan, sadece durumu ve Uzerimizdeki etkisini anlatarak
ifade etme.

e Net ve Direkt Olmak: Kelimeleri dolandirmadan, beklentiyi ve siniri net bir dille koyma.

o Bozuk Plak Teknigi: Hakli oldugunuz bir konuda sakin kalarak mesajinizi kararlilikla
tekrarlama.

o Sisleme (Fogging) Teknigi: Elestiriye karsi savunma yapmadan, haklilik payini kabul edip
gerilimi bitirme.

o Hayir Diyebilme Sanati: Profesyonel iliskileri bozmadan talepleri reddetme kaliplari.
7. Manipiilasyonu Fark Etme ve Korunma

¢ Duygusal Santaji Tanima: Sucluluk, yikiimlulik veya korku Gzerinden kurulan baskilari
sezme.

o Gaslighting ve Algi Yonetimi: Sizi kendi gercekliginizden siiphe ettirmeye ¢alisanlara
karsi uyaniklk.

e Soruya Soruyla Yanit Verme: Konuyu saptirmaya calisan manipilatéri odaga geri
cekme.

¢ Zaman Kazanma Teknikleri: Hemen yanit vermeye zorlandiginizda "diistinmek igin siire
isteme" hakki.

e Goriinmez iletisimi Okuma: iltifatlarin veya asiri samimiyetin arkasindaki gizli
ajandalari fark etme.

8. is Yerinde Zor insan ve Mobbing Yonetimi

e Zor Yonetici ile iletisim: Otoriteyle catismadan sinirlari ve is sonuglarini koruma
stratejileri.

e Zor is Arkadaslari ve Ekip Uyumu: Dedikodu, gruplasma ve is yavaslatma gibi
durumlara karsi proaktiflik.

o Misteri iliskilerinde Zor insanlar: Sikayetci ve saldirgan misterileri "sadik musteri"ye
donistirme teknikleri.

e Mobbingi Ayirt Etme: Kisilik catismasi ile sistemli psikolojik taciz arasindaki fark ve
hukuki haklar.
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Kurumsal Kiiltiirde Nezaket: Sirket genelinde zor insan davranislarini beslemeyen bir
iklim ingasi.

9. Kriz Ani Miidahaleleri ve Ofke Yonetimi

10.

Sozel Saldiri Aninda ilk Yardim: Bagiran birine karsi ses tonu ve beden dili kontroli.

Ortami Sakinlestirme: Fiziksel ve sozli olarak gerginligi sonimlendiren "Duslik
Yogunluklu iletigim".

Kendi Ofkeni Tanima: Kendi "tetikleyicilerimizi" bilmek ve patlama noktasina gelmeden
mola verme.

Yikici Elestiriye Yapici Yanit: Hakaret iceren geri bildirimleri nasil is sonuglarina
cevirebiliriz?

Givenli Cikis Stratejisi: Gorliismenin fiziksel veya psikolojik siddete evrildigi noktada
profesyonelce ayrilma.

Uygulama: Zor Senaryolar ve Simiilasyon

Rol Yapma (Role-Play): Katilimcilarin en ¢ok zorlandigi karakterlere karsi yeni teknikleri
uygulamasi.

Video Analizli Geri Bildirim: Canlandirmalarin kaydedilip beden dili ve dil kaliplari

Uzerinden analizi.

Vaka Analizleri: Basariya ulasmis zor insan yonetimi orneklerinin derinlemesine
incelenmesi.

Bireysel Eylem Plani: Her katilimcinin kendi hayatindaki "en zor insan" icin 6zel bir
strateji hazirlamasi.

90 Giinliik Huzur Taahhiidii: Egitimden sonra uygulanacak 3 temel iletisim kuralinin
belirlenmesi.
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EGITiM ADI : GOREV VERME VE ETKiLi DELEGASYON TEKNIKLERI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin Uzerlerindeki operasyonel yiikii azaltarak stratejik islere
odaklanmalarini saglamak; dogru isi, dogru kisiye, dogru yontemle devretme becerisi
kazandirarak calisanlarin gelisimini desteklemek ve kurumsal verimliligi artirmaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Delegasyonun tanimi ve engelleri, yetki ve sorumluluk dengesi, kime
hangi isin verilecegi (yetenek analizi), gérev verme agsamalari, takip ve kontrol mekanizmalari
ile geri bildirim sureglerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin delegasyonu bir "is yiikleme" degil, bir "yénetim ve
gelisim araci" olarak gérmesi; hangi islerin devredilebilecegini teshis etmesi, mikro yonetim
(micromanagement) tuzagindan kurtulmasi ve ekibinin sorumluluk alma bilincini
gliclendirmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT

1. Delegasyonun Temelleri ve Yonetici Rolii
o Delegasyon Nedir?: isin devri degil, yetkinin paylasimi ve sonucun yénetimi.
¢ Yoneticinin En Blyiik Tuzagi: "Ben daha hizli ve iyi yaparim" disiincesiyle vedalasma.
o Delegasyonun Faydalari: Yonetici icin zaman, ¢alisan icin gelisim, kurum icin sireklilik.
¢ Yetki, Sorumluluk ve Hesap Verebilirlik: Kim neyden sorumlu, kim kime hesap verir?

e Yonetim Kademeleri ve Odak Noktalari: Operasyondan stratejiye geciste
delegasyonun rol.

2. Delegasyonun Oniindeki Engeller ve Psikoloji
o Psikolojik Bariyerler: Kontroli kaybetme korkusu, miikemmeliyetcilik ve gliven sorunu.

e Calisan Kaynakh Engeller: Sorumluluktan kacma, hata yapma korkusu ve yetkinlik
eksikligi.

o Kurumsal Kiiltiir Engelleri: Hata kabul etmeyen veya her seyi merkezilestiren yapilar.

o 0z-Denetim: Kendi delegasyon direncinizi dlgme ve asma ydntemleri.

Giiven insasi: Delegasyonun temel yakiti olan giivenin ekip iginde tesis edilmesi.

3. Neyi Devretmeli? (is Analizi)
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Delegasyon Matrisi: Acil/Onemli dengesinde hangi isler devredilmeli, hangileri
yoneticide kalmali?

Devredilemeyecek isler: Vizyon belirleme, kriz yonetimi, performans degerlendirme ve
oOzel projeler.

Devredilmesi Gereken isler: Rutin gorevler, teknik detaylar, veri toplama ve calisan
gelisimi saglayacak isler.

Sure¢ Analizi: Bir isin devredilmeden &nce nasil standartlastirilacagl ve dokiimante
edilecegi.

Yiik Degil, Yetki: isin sadece zahmetini degil, karar alma giiciinii de devretme sanati.

4. Kime Devretmeli? (Yetenek ve isteklilik)

Durumsal Liderlik Modeli: Calisanin yetkinlik ve motivasyon seviyesine gore
gorevlendirme.

Yetkinlik Analizi: isin gerektirdigi beceriler ile calisanin potansiyelinin eslestirilmesi.
Yiikleme Kapasitesi: Kimin Gzerinde ne kadar is var? Adil gérev dagilimi prensipleri.

Gelisim Odakh Atama: Calisani "konfor alanindan" gikarip "6grenme alanina" tasiyacak
gorevler.

Gelecegin Liderlerini Yetistirme: Delegasyonu bir yedekleme (succession) plani olarak
kullanma.

5. Etkili Gérev Verme ve iletisim

SMART Gérev Tanimi: Belirgin, Olciilebilir, Ulasilabilir, ilgili ve Zaman sinirli is verme.
Beklentilerin Netlestirilmesi: "iyi bir is istiyorum" yerine somut basari kriterleri koyma.

Neden ve Nigin?: isin amacini ve kurumun bitiini icindeki énemini anlatmanin
motivasyona etkisi.

Kaynak ve Destek Sunma: Gorevi yapmasi icin gerekli blitce, ekipman ve bilgiye
erisimin saglanmasi.

Anlagmanin Teyidi: Karsi tarafin gorevi ve beklentiyi tam olarak anladigindan emin
olma teknikleri.

6. Delegasyonun 7 Seviyesi

Soyle - Sat - Danis - Anlas - Tavsiye Et - Arastir - Devret: Hangi durumda hangi seviye
kullaniimali?

Kademe Kademe Yetki Devri: Bir kerede degil, calisanin giiven ve becerisi arttikca
yetkiyi genisletme.
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o Kritik Karar Noktalari: Hangi noktalarda yoneticiden onay alinmali, hangilerinde ¢alisan
bagimsiz olmali?

e Bagimsizlik Alani: Calisana kendi yontemlerini gelistirme ve uygulama alani tanima.

o Golge Yonetimden Kaginma: isi verip siirekli miidahale etmenin (back-seat driving)
yikici etkileri.

7. Takip, Kontrol ve izleme Mekanizmalari

e Kilometre Taslari (Milestones): Uzun siireli gorevlerde ara kontrol noktalarinin
belirlenmesi.

Mikro Yonetim (Micromanagement) ile Vedalasma: Sonuca odaklanip yontemi

¢alisana birakma disiplini.

Raporlama Standartlari: S6zli, yazili veya dashboard lizerinden ilerleme takibi.

Kirmizi Bayraklar: isin raydan ciktigini gdsteren erken uyari sinyallerini fark etme.

Destekleyici Gozetim: "Hata yapmani bekliyorum" degil, "ihtiyacin oldugunda

buradayim" mesaiji.
8. Geri Bildirim ve Performans Degerlendirme

o Siire¢ Sonu Degerlendirmesi: is bittiginde neyin iyi gittigi ve neyin gelistirilebilecegi
analizi.

Yapici Geri Bildirim Teknikleri: Sandvig teknigi ve eylem odakli geri bildirim.

Hatalari Ogrenme Firsatina Cevirme: Basarisizligi suclama yerine kdk neden analiziyle

karsilama.

Takdir ve Tanima: Basariyi ekip icinde duyurma ve sorumluluk alani genisleyen ¢aligsani
onurlandirma.

Tersine Delegasyon: Calisanin isi tekrar yoneticiye atmasina (Monkey on the Back) izin

vermeme.
9. Kriz ve Degisim Donemlerinde G6érev Verme

o Baski Altinda Delegasyon: Zamanin dar oldugu anlarda hizli ve net talimat verme
becerisi.

o Belirsizlikte Rol Paylasimi: Gorev tanimlarinin heniliz netlesmedigi durumlarda
inisiyatif alma.

o Uzaktan Calismada Delegasyon: Ekran basinda is takibi ve gliven odakli yonetim
dinamikleri.

e Takim Sinerjisi: Gorevlerin bireylerden ziyade fonksiyonel ekiplere delege edilmesi.
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e Direng Yonetimi: "Bu benim isim degil" diyen ¢alisani ikna etme ve siirece dahil etme.
10. Uygulama: Delegasyon Atolyesi

e Rol Yapma (Role Play): Farkli yetkinlikteki ¢alisanlara (isteksiz-yetenekli vb.) gorev
verme provasl.

o Kendi isini Delege Et: Katihmcilarin ajandasindan 3 gorevi secip kime ve nasil
devredeceklerini planlamasi.

e Vaka Analizi: Yanlis delege edilen bir isin yarattigi krizin desifresi ve diizeltilmesi.

o Kisisel Delegasyon Sozlesmesi: Egitim sonrasi uygulanacak 3 temel delegasyon
kuralinin taahhudd.

e 90 Ginliik Gelisim Takibi: Egitim sonrasi delegasyonun yonetici ajandasina kazandirdigi
slrenin 6l¢cim{.

302
www.fokusakademi.com.tr




Il. BOLUM
YONETICi GELISIM EGITIMLERI
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN ETKiLi LIDERLIK VE YONETiM BECERILERI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, operasyonel islerin 6tesine gecerek ekiplerini vizyoner bir
bakis acgisiyla yonlendirmelerini saglamaktir. Egitim; liderlik kapasitesini artirmayi, stratejik
karar alma becerilerini gliclendirmeyi ve yliksek performansl ¢alisma kiltiiriinl insa edecek
yonetim araglarini kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Liderlik ve vyoneticilik farklari, durumsal liderlik, duygusal zeka,
motivasyon ve ekip yonetimi, catisma ¢6zme, kogluk becerileri, karar verme mekanizmalari ve
kriz donemlerinde yonetim stratejilerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin kendi liderlik tarzini profesyonelce uygulamasi, ekip
ici gliveni tesis etmesi, yetki devrini (delegasyon) verimli kullanmasi, zorlu hedeflere ulasmada
ekibini motive etmesi ve kurumsal hedeflerle ekip performansini mikemmel sekilde
hizalamasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Yoneticilikten Liderlige Gegis ve Rol Modellik

e Yonetim vs. Liderlik: Sirecleri yonetmek ile insanlara yon vermek arasindaki kritik
denge.

¢ Modern Liderin Sorumluluklari: Vizyon belirleme, strateji gelistirme ve ekip gelistirme
rolleri.

e Rol Model Olarak Yénetici: Davranislarin, etik degerlerin ve is disiplininin ekibe etkisi.

o Yonetsel Yetkinlik Analizi: Bir yoneticinin sahip olmasi gereken teknik, insani ve

kavramsal beceriler.
e Kurumsal Temsil Giicii: Ust yonetim ve alt kadrolar arasinda stratejik bir kdprii kurma.
2. Durumsal Liderlik ve Tarz Yonetimi
o Liderlik Stilleri: Otoriter, katiimci, tam serbestlik taniyan ve kogvari liderlik modelleri.

¢ Durumsal Liderlik Modeli: Calisanin yetkinlik ve isteklilik diizeyine gore liderlik tarzini
esnetme.

o Esneklik Becerisi: Farkli durumlara ve farkli kisilik tiplerine gére yontem degistirme.

e Gii¢ Kaynaklan: Mevki glicii yerine uzmanlik ve kisilik glicti (karizma) ile etkileme.
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o Kendi Tarzini Test Etme: Baski altinda ortaya ¢ikan dogal liderlik egilimlerinin kesfi.
3. Liderlikte Duygusal Zeka (EQ) ve iletisim

e Oz-Farkindalik ve Oz-Denetim: Kendi duygularini yénetemeyen birinin ekibini
yonetemeyecegi gercegi.

e Sosyal Farkindalik ve Empati: Ekip Uyelerinin motivasyonlarini ve kaygilarini dogru
okuma.

o liski Yonetimi: Gliven esasli, acik ve seffaf bir iletisim iklimi olusturma.
o Aktif Dinleme ve Geri Bildirim: Talimat vermek yerine anlamaya odaklanan liderlik dili.
« ikna ve Etkileme Sanati: Emir vermeden, ortak amag etrafinda ekibi birlestirme.

4. Yiiksek Performansli Ekip Yonetimi ve Sinerji

o Ekip Gelisim Asamalari: Forming, Storming, Norming ve Performing sireglerinde
liderin rold.

o Dogru Yetenegi Konumlandirma: Kisilerin glicli yonlerini is sonuclarina donustiirme.
o Ortak Hedef ve Deger insasi: Ekibi bir arada tutan "Neden" sorusuna cevap bulma.

e Motivasyon Dinamikleri: Maddi o6dullerin 6tesinde; takdir, 6zerklik ve gelisim ile
motivasyon saglama.

o Ekip ici Sinerji: Bireysel performanslarin toplamindan daha biyiik bir ekip ¢iktisi
yaratma.

5. Stratejik Karar Verme ve Problem Co6zme
o Karar Verme Teknikleri: Veriye dayali, rasyonel ve hizli karar alma mekanizmalari.
e Karmasik Problemlerin Yonetimi: Sorunlari bilesenlerine ayirma ve kék neden tespiti.
o Kritik Diislinme: Kararlarin kisa ve uzun vadeli etkilerini stratejik olarak analiz etme.

o Katiima Karar Alma: Ekibi karar siireclerine dahil ederek sorumluluk duygusunu
artirma.

o Hata Yonetimi Kultuirii: Hatalari suglama araci degil, bir 6grenme firsati olarak gérme.
6. Delegasyon ve Yetkilendirme Stratejileri

« Etkili Delegasyon: isi devretmekle yetki devretmek arasindaki farkin yénetimi.

o Delegasyon Seviyeleri: Hangi ¢alisana ne kadar inisiyatif verilmeli?

e Mikro Yonetimden (Micromanagement) Kaginma: Calisani bogmadan takip ve kontrol
saglama yollari.
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e Sorumluluk Bilinci Gelistirme: Calisanlarin kendi islerinin sahibi olmalarini saglama.

e Geri Bildirim Dongiisii: Delege edilen islerin gelisim odakl takibi ve degerlendirilmesi.
7. Kogluk ve Mentorliik Becerileri

¢ Yonetici Olarak Kogluk: Sorularla calisanin potansiyelini ve ¢6ziim yollarini buldurma.

e GROW Modeli ile Gelisim: Hedef, Gerceklik, Secenekler ve istek ekseninde kogluk
gorusmesi.

e Performans Gelistirme: Disik performansi cezalandirmak yerine geri bildirimle
iyilestirme.

¢ Yetenek Yonetimi: Gelecegin liderlerini buglinden tespit etme ve yetistirme.

Ogrenen Organizasyon: Bilginin paylasildigi ve siirekli gelisimin desteklendigi bir ortam.

8. Catisma Yonetimi ve Zor Durumlar

e Catisma Cozme Yontemleri: Uzlasma, is birligi veya kaginma stratejilerinin dogru
kullanimi.

e Zor Kisiliklerle Basa Cikma: Ekip huzurunu bozan davranislara karsi asertif (glivenli)
durus.

¢ Duygusal Catismalari Yonetme: Kisisel gerginlikleri rasyonel zemine ¢cekme teknikleri.

e Miizakere Becerileri: Cikar catismalarinda kazan-kazan prensibiyle orta yolu bulma.

e Geribildirimde Zor Anlar: Olumsuz performansi kirmadan ama net bir sekilde aktarma.
9. Degisim ve Kriz Donemlerinde Liderlik

o Degisime Liderlik Etmek: Statlikoyu sarsma, vizyon olusturma ve degisimi kalici kilma.

o Kriz Yonetimi: Belirsizlik anlarinda sakin kalma, hizli aksiyon alma ve ekibe giiven
verme.

o Dayaniklilk (Resilience): Zorluklar karsisinda liderin kendi enerjisini ve ekibini
korumasi.

e Cevik Yonetim (Agile): Degisen pazar ve is kosullarina hizla adapte olma becerisi.

iletisim Kanali Olma: Kriz anlarinda dogru ve seffaf bilgi akisini saglama sorumlulugu.
10. Uygulama: Liderlik Laboratuvari
o Liderlik Simiilasyonu: Gergek is senaryolari tizerinden yonetim ve karar verme provasi.

e Vaka Analizleri: Basarili ve basarisiz liderlik 6rneklerinin profesyonel desifresi.
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Bireysel Gelisim Plani: Katiimcilarin kendi liderlik haritasini ve 90 giinlik eylem planini

¢itkarmasi.

Grup Geri Bildirimi: Akran degerlendirmesi ile liderlik davranislarinin aynalanmasi.

Kapanis ve Taahhiit: Egitimde Ogrenilenlerin sahaya nasil yansitilacagina dair liderlik

sozlesmesi.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK iLETiSiM VE iLiSKi YONETiMi
SURE : 2 GUN

EGITiM SEKLi : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Ust diizey yoneticilerin iletisim becerilerini operasyonel seviyeden stratejik
seviyeye tasimaktir. Egitim; organizasyonel iklimi sekillendirecek, paydaslariikna edecek ve kriz
anlarinda kurum itibarini koruyacak "agir" iletisim araglarini kazandirarak liderin etkileme
gliclini maksimize etmeyi amaclar.

EGITIMIN KAPSAMI: Néro-iletisim, mikro-ifade analizi, retorik ve ikna miihendisligi, 6rgiitsel
siyaset yonetimi, kriz iletisimi stratejileri ve ileri seviye miizakere tekniklerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin gériinmez iletisim sinyallerini okuyabilmesi,
organizasyonel direnci iletisim yoluyla kirmasi, karmasik miizakereleri kurum lehine
sonuclandirmasi ve yonetim kurulundan operasyona kadar her seviyede "stratejik bir ses"
olarak konumlanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Noro-iletisim ve Beynin Karar Mekanizmalari

o letisimin Norobiyolojisi: Mesajin beyindeki yolculugu; Siiriingen, Limbik ve
Neokorteks etkilesimi.

o Amigdala Ele Gegirmesi: Yoneticinin ve muhatabinin stres anindaki biyolojik tepkilerini

yonetme.

¢ Aynalama ve Néral Senkronizasyon: Bilincalt1 diizeyde gliven insasi ve uyum (Rapport)
yakalama.

o Bilissel Onyargilarin iletisime Etkisi: "Dogrulama sapmasi" ve "Hale etkisi"nin
kararlardaki roli.

o Dopaminerjik iletisim: Motivasyonel hitabet ve calisan bagliligini nérolojik olarak
tetikleme.

2. Mikro-ifadeler ve Sozsiiz iletisimin Derin Analizi

o Mikro-ifadelerin Desifresi: 1/25 saniyelik gizli duygulari (kiigimseme, korku, &fke) fark
etme.
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Beden Dilinde Sizinti Belirtileri: Sozlii beyan ile fiziksel tepki arasindaki uyumsuzlugu
yakalama.

Alan ve Mesafe (Proksemik) Stratejileri: Masadaki oturma diizeninden gli¢ ve otorite
devsirme.

Sesin Akustigi ve Otorite: Frekans, tempo ve duraklamalarla "liderlik sesi" insasi.

Yalan Tespiti ve Sorgulama Teknikleri: is gdriismelerinde ve toplantilarda diiriistligi
test etme yontemleri.

3. ileri Retorik ve ikna Miihendisligi

Aristoteles’in ikna Uggeni: Ethos (Giiven), Pathos (Duygu) ve Logos (Mantik) dengesi.

Cerceveleme (Framing) Stratejileri: Olumsuz bir durumu stratejik bir kazang¢ olarak
sunma sanat.

Hipnotik Dil Kaliplari: Milton Modeli ile direng olusturmadan fikir asilama teknikleri.

Biligsel Uyumsuzluk Yaratma: Karsi tarafin mevcut inancini sorgulatarak ikna alanina
cekme.

Metaforlarin Giicii: Karmasik stratejileri akilda kalici hikayeler ve sembollerle anlatma.

4. Orgiitsel Siyaset ve iliski Aglar Yonetimi

Gli¢ Dinamikleri Analizi: Kurum icindeki gayri resmi glic odaklarini ve karar vericileri
haritalandirma.

Koalisyon Kurma ve Destek Yonetimi: Stratejik projelerde i¢ paydaslarin destegini alma
sanat.

is Yerinde Politik Zeka (PQ): Etik sinirlar icinde kurum ici diplomasiyi ydnetme.

Lobi ve Ust Yonetim iletisimi: Yonetim kurulu ve hissedarlarla kurulan dikey iletisimin
yonetimi.

Silo Etkisiyle Miicadele: Departmanlar arasi ¢atismalari bitirecek bitlinlestirici dil
kullanimi.

5. Stratejik Miizakere ve Pazarlik Teknikleri

ZOPA ve BATNA Hesaplamalari: Anlasma alani ve masadan kalkma noktasinin
matematiksel analizi.

Capalama (Anchoring) Etkisi: ilk teklifi ve psikolojik sinirlari belirleme stratejisi.
Taviz Verme ve Deger Yaratma: Tavizleri birer stratejik hamle olarak kullanma disiplini.

Zor Miizakerecilerle Basa Gikma: Tehdit, blof ve sessizlik taktiklerini notralize etme.
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Kazan-Kazan’in Otesi: Stratejik ortakliklarda uzun vadeli deger ekosistemi yaratma.

6. Kriz iletisimi ve itibar Savunmasi

Kriz Aninda ilk Miidahale: itibar sarsici olaylarda "Altin Saat" yénetimi ve sdzciiliik.

Hata Kabulii ve Oziir Stratejileri: Kurumsal onur ile seffaflik arasindaki dengenin
kurulmasi.

Kara Propaganda ve Manipiilasyonla Miicadele: Asilsiz iddialara karsi stratejik
dezenformasyon yonetimi.

Medya Karsisinda Performans: Baski altindaki roportajlarda zor sorulari yonetme
(Bridging).

Paydas Giivenini Yeniden insa Etme: Kriz sonrasi rehabilitasyon ve iletisim plani.

7. Radikal Seffaflik ve Geri Bildirim Sistemleri

Yikici Geri Bildirimin Yonetimi: Ust diizey performanslarda radikal diiriistliik ve nezaket
dengesi.

Kor Nokta Analizi (Johari Penceresi): Yoneticinin kendisi hakkinda bilmedigi gerceklerle
ylzlesmesi.

ileri Bildirim (Feed-forward) Kiiltiirii: Gecmise takilmak yerine gelecekteki performansi
tasarlama.

360 Derece Dinleme: Sadece duyduklarini degil, organizasyondaki fisiltilari okuma
yetkinligi.

Duygusal iscilik: Liderin kendi duygularini organizasyonel hedefler icin regiile etmesi.

8. Kiiltiirlerarasi ve Kusaklararasi iletisim Stratejileri

Kiiltiirel Zeka (€Q): Kiresel pazarlarda ve ¢ok uluslu ekiplerde iletisim kodlari.

Kusak Catismalarini Sinerjiye Donlistiirme: X, Y ve Z kusaklarinin farkh deger algilarini
hizalama.

Yiiksek ve Diisiik Baglamli iletisim: Mesajin acik mi yoksa 6rtitk mi verilecegi karar.

Kapsayici Dil ve Cesitlilik Yonetimi: Kurumda ayrimciligi 6nleyen profesyonel dil
standartlari.

Uzak Ekiplerde Giiven insasi: Dijital kanallarda kaybolan "insani dokunusu" geri
kazanma.

9. Toplanti Miihendisligi ve Karar Mimarisi

Stratejik Toplanti Tasarimi: Bilgi paylasimindan ziyade karar Gretmeye odakli yapilar.
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10.

Grup Disiincesi (Groupthink) Tuzagi: Karar slreglerinde yapici muhalefeti tesvik etme.

Toplant1 Siyasetini Yonetme: Dominant karakterleri dizginleme ve sessiz yetenekleri
konusturma.

Hizli Karar Alma Protokolleri: Kriz ve yogun is temposunda iletisim akisini kisaltma.

Dijital Etkilesim Araglari: Uzaktan yonetimde interaktiviteyi artiracak teknolojik
yetkinlik.

Uygulama: Stratejik iletisim Simiilasyonu

Savas Odasi (War Room) Uygulamasi: Gergek bir kriz senaryosunun canli yénetimi ve
basin aciklamasi.

Yonetim Kurulu Sunumu Simiilasyonu: itirazci bir kurul éniinde stratejik onay alma
provasl.

Mikro-Analiz Laboratuvari: Katilimcilarin video kayitlari Gizerinden beden dili ve hitabet
analizi.

Bireysel iletisim Manifestosu: Yoneticinin kurum igindeki yeni iletisim durusunu
tanimlamasi.

90 Giinliik Etki Plani: Egitim sonrasi organizasyonel iklimi degistirecek 3 buyuk iletisim
hamlesi.

311
www.fokusakademi.com.tr




EGITiM ADI : YONETICILER iCiN KiSiSEL iMAJ VE iTiBAR YONETiMi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin profesyonel kimliklerini, kurumsal hedefleri ve liderlik rollerini
destekleyecek sekilde yapilandirmaktir. Egitim; dis gorinis, davranis ve iletisim tarzini bir
biitlin olarak ele alarak yoneticinin etki gliciinl artirmayi, gliven telkin eden bir profesyonel
durus inga etmeyi ve kisisel itibarini kurumun vizyonuyla hizalamayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: ilk izlenim ve algi ydnetimi, profesyonel giyim standartlari (Dress Code),
sosyal ve kurumsal gorgui kurallari, beden dili ve durus, ses yonetimi, dijital imaj ve networking
stratejilerini kapsamaktadir.

EGITiIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin profesyonel ortamlarda 6zgiivenli bir temsil giicii
sergilemesi, giyim ve bakim unsurlarini bir kariyer araci olarak kullanmasi, sozIi ve s6zsiz
iletisiminde tutarlilik saglamasi ve hem fiziksel hem dijital diinyada saygin bir yonetici imaji
olusturmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Profesyonel imajin Bilesenleri ve Algi Psikolojisi

e Yonetsel imajin Tanimi: Bilgi ve tecriibenin gorsel ve davranissal unsurlarla
muhirlenmesi.

« Halo (Hale) Etkisi: ilk izlenimin ydneticinin yetkinlik algisi tizerindeki domino etkisi.

o Kisisel Marka Konumlandirma: Yonetici kimliginin hangi degerler (glven, yenilikgilik,
otorite vb.) lizerine kurulacagi.

o Algiile Gergeklik Dengesi: icsel yetkinliklerin dis diinyaya dogru yansitilmasi stratejisi.

imaj Kiricilar: Profesyonel durusu zedeleyen kiiciik ama kritik hatalarin analizi.
2. Yoneticiler igin Stratejik Giyim ve Goriiniim Yonetimi

e Dress Code ve Ortam Uyumu: Business Formal, Business Casual ve Smart Casual
arasindaki yonetsel sinirlar.

¢ Renklerin Psikolojik Mesajlari: Toplanti ve goriismenin amacina gore (ikna, otorite,
uyum) renk secimi.

e Gardirop Planlamasi: Verimli ve kaliteli pargalardan olusan profesyonel bir koleksiyon
olusturma.
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Aksesuar ve Detaylarin Giicii: Saat, ayakkabi ve evrak gantasi gibi unsurlarin stati
uzerindeki etkisi.

Kisisel Bakim (Grooming) Standartlari: Sag, sakal, cilt ve el bakiminin profesyonel
disiplindeki yeri.

3. Beden Dili ve Fiziksel Varlik (Presence)

Otorite ve Erisilebilirlik Dengesi: Beden diliyle hem glgli hem de gliven veren bir
durus sergileme.

Go6z Temas! ve Giilimseme: iletisimde samimiyet ile profesyonel mesafeyi koruma
teknikleri.

Jest ve Mimik Kontrolii: Heyecan, stres veya 6fke anlarinda fiziksel tepkileri regiile
etme.

Mekan Hakimiyeti: Toplanti masasinda ve sosyal alanlarda alan paylasimi ve dik
durusun 6nemi.

Yiiriiylis ve Oturus Estetigi: Kendinden emin bir yonetici profilinin fiziksel hareket
dinamikleri.

4. Ses Tonu, Hitabet ve ifade Giicii

Sesin imaj Uzerindeki Rolii: Tonlama, vurgu ve hizin ydnetici otoritesiyle olan bagi.
Diksiyon ve Akici Konusma: Kelimelerin net telaffuzu ve profesyonel hitap kaliplari.
Aktif Dinleme imaji: Karsi tarafi dinlerken sergilenen bedensel ve sézel onay sinyalleri.

Gereksiz Kelime ve Seslerin Tasfiyesi: Konusma kalitesini diisiiren asalak ifadelerin
temizlenmesi.

Hikayelestirme (Storytelling): Fikirleri ve vizyonu etkileyici bir dille aktarma becerisi.

5. Kurumsal Gorgii ve Protokol Kurallari

Tanisma ve Tanistirilma Protokolii: Ust, ast ve misteri iliskilerinde takdim hiyerarsisi.
El Sikisma ve Karsilama: Profesyonel selamlasmanin sinirlari ve kiiltiirel hassasiyetler.

Kartvizit ve Hediye Nezaketi: Kurumsal alisverislerde zarafet ve profesyonel
standartlar.

Ziyaret ve Agirlama Etiketi: Misafir kabuliinde ve dis ziyaretlerde ev sahibi/misafir
rolleri.

Asansor, Kapi ve Merdiven Protokolii: Ortak alanlarda yoneticiye yakisan davranig
bicimleri.
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6. Sofra Gorgiisii ve is Yemekleri Yonetimi

e Masa Diizeni ve Ara¢ Kullanimi: Resmi yemeklerde c¢atal-bicak ve bardak kullanim
rehberi.

o Yemek Sirasinda iletisim: is konusmak icin dogru zamanlama ve sofra sohbeti (Small
Talk) konulari.

o Siparis ve Odeme Protokolii: Ev sahibi y®neticinin hesabi y&netme ve siparis
yonlendirme usulleri.

¢ Yemek Yeme Adabi: Topluluk icinde zarafeti bozmadan yemek yeme ve icecek tiketimi.

e Sosyal Davetlerde Temsil: Kokteyl, acilis ve resepsiyonlarda profesyonel varlk
gosterme.

7. Dijital imaj ve Sosyal Medya itibari

o LinkedIn’de Yonetici Profili: Profesyonel fotograf, baslk ve icerik paylasimiyla marka
insasl.

o E-posta ve Mesajlasma Dili: Yazili iletisimde profesyonel tonun ve imla kurallarinin
imaja etkisi.

¢ Video Konferans Estetigi: Kamera acisi, 1sik ve arka planin dijital ciddiyetteki roli.

¢ Sosyal Medya Paylasim Sinirlari: Kisisel hayat ile profesyonel kimlik arasindaki dijital
dengenin kurulmasi.

e Arama Motoru Sonuglari: Google'da yonetici ismi aratildiginda c¢ikan sonuglarin
yonetimi.

8. Duygusal Zeka ve Davranissal imaj

o Baski Altinda Karizma: Kriz ve stres anlarinda sergilenen sakinligin itibar Gzerindeki
gucda.

o Empati ve Nezaket: Alt kadrolarla iletisimde kibarligin bir zayif nokta degil, glic kaynagi
olmasi.

¢ Catisma Aninda Durus: Tartismalarda tUslubu bozmadan net ve kararli kalabilme sanat.

e Geri Bildirim Verme ve Alma Adabi: Elestiriyi profesyonel bir gelisim araci olarak
sunma ve karsilama.

o Tutarhlik: Sozler ve eylemler arasindaki uyumun olusturdugu "glivenilir yonetici" imaju.
9. iliski Aglari (Networking) ve Sosyal Sermaye

¢ Network Kurma Stratejileri: Yeni ortamlarda profesyonel baglar kurma ve siirdirme
becerisi.
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10.

Etkili Tanisma (Elevator Pitch): Kendini ve isini 30 saniyede etkileyici sekilde ifade
etme.

Cemiyet ve Dernek Uyelikleri: Sektérel sivil toplum kuruluslarinda aktif rol almanin
imaj degeri.

iliski Yonetimi: Mevcut baglantilari periyodik araliklarla besleme ve giincel tutma.

Paydaslarla Sosyallesme: is disi ortamlarda kurumsal kimligi koruyarak bag kurma.

Uygulama: Bireysel imaj Analizi ve Gelisim Atélyesi

360 Derece Analizz Katthmcilarin  mevcut imajlarinin  (gorsel-s6zel-bedensel)
profesyonel degerlendirmesi.

Vaka Calismalari: Basarili ve hatali yonetici imaji 6rneklerinin grupga analizi.
Beden Dili ve Hitabet Kaydi: Video kayitlar Gzerinden bireysel geri bildirim seansi.

Kigisel Gelisim Regetesi: Her yoneticinin kendi imaji igin belirledigi "3 somut
iyilestirme" hedefi.

90 Giinliik Takip Plani: Egitimde kazanilan aliskanliklarin sahada uygulanma taahhidd.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK CATISMA YONETiIMi VE ARABULUCULUK
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin organizasyonel ¢atismalari yikici bir unsur olmaktan cikarip,
gelisim ve inovasyon icin bir kaldirag olarak kullanmalarini saglamaktir. Egitim; catismalarin kok
nedenlerini analiz etme, karmasik krizleri yonetme, taraflar arasinda profesyonel arabuluculuk
yapma ve ekip sinerijisini koruyacak stratejik miidahale yontemleri kazandirmayi amaclar.

EGITIMIN KAPSAMI: Catisma teorileri, Thomas-Kilmann modeli, érgiitsel siyaset ve giic
¢atismalari, miizakere stratejileri, duygusal zeka ile kriz yonetimi, arabuluculuk teknikleri ve
zorlu performans goriismelerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin ¢catisma sinyallerini erkenden fark etmesi, farkli
catisma turlerine (fonksiyonel/disfonksiyonel) uygun yonetim tarzini segmesi, tarafsiz ve yapici
bir arabulucu rolii Ustlenmesi ve organizasyonel iklimi "kazan-kazan" prensibiyle yeniden
dengelemesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Orgiitsel Catismanin Anatomisi ve Yonetici Rolii

e Catismanin Yeni Tanimi: Fonksiyonel (yapici) catisma ile disfonksiyonel (yikici) catisma
ayrimi.

o Kok Neden Analizi: Kaynak kisitlihg, deger farkhliklari, rol belirsizligi ve yapisal
engellerin desifresi.

¢ Catisma Siireci: Gizli catismadan acgik catismaya ve sonrasindaki organizasyonel etkilere
giden dongd.

e Yoneticinin Hakemlik ve Liderlik Rolii: Catismaya ne zaman, nasil ve ne olglide
mudahale edilmeli?

o Psikolojik Giivenlik: Hata ve fikir ayriliklarinin korkusuzca paylasildigi bir iklimin ingasi.
2. Stratejik Catisma Yonetimi Modelleri

o Thomas-Kilmann Catisma Modu (TKI): Rekabet, Kagcinma, Uzlasma, Uyma ve is Birligi
stratejileri.

e Durumsal Tercihler: Hangi krizde veya ¢atismada hangi tarzin uygulanacagina dair karar
matrisi.
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Maliyet Analizi: Cozilmeyen c¢atismalarin kuruma, zamana ve ¢alisan devir hizina
maliyeti.

Gli¢ Dinamikleri: Hiyerarsik glic ile uzmanlk gliciniin ¢gatisma ¢6zimiindeki stratejik
kullanimi.

Catismayi Tetikleme: Atalet igindeki ekiplerde yenilikgilik igin "kontrolli gatisma"
yaratma sanat.

3. Duygusal Zeka ve N6ro-Catisma Yonetimi

Baski Altinda Oz-Denetim: Catisma aninda rasyonel zihni koruma ve amigdala
tepkilerini ydnetme.

Empati Haritalama: Taraflarin gorinir taleplerinin arkasindaki derin ihtiya¢ ve
korkulari anlama.

Duygusal Bulagsma: Yoneticinin sakinliginin ekip tzerindeki "yatistiric1" etkisi.

On Yargilarin Yonetimi: "Hale etkisi" ve "onaylama sapmasi"nin ¢atismalari nasil
tirmandirdigi.

Diren¢ Yonetimi: Degisim donemlerinde ortaya ¢ikan tepkisel ¢atismalari
sonimlendirme.

4. ileri Seviye iletisim ve Diyalog Teknikleri

Radikal Seffaflik: Sorunlari halinin altina stpirmeden, profesyonel dille masaya
yatirma.

Sorgulama Sanati: Savunmaya gecirmeyen, ¢6zim odakli ve ucu acik stratejik sorular.

Aktif Dinleme ve Yansitma: Taraflarin "anlasildim" hissini yasamasi icin profesyonel
aynalama.

Zor Goriusmeleri Yapilandirma: Performans diistkligla veya etik ihlal gibi konularda
asertif durus.

Sozsiiz iletisim Analizi: Catisma aninda beden dilindeki mikro-sinyalleri okuma ve
yonetme.

5. Arabuluculuk (Mediation) ve Uzlastirma Becerileri

Ucgiincii Taraf Miidahalesi: Yonetici olarak tarafsiz bolgede kalma ve giiven insasi.

Arabuluculuk Siireci: Acilis, veri toplama, ortak payda bulma ve ¢oziim anlasmasi
asamalari.

Ofke Kontrolii: Toplanti odasinda yiikselen tansiyonu diisiirecek profesyonel miidahale
kaliplari.
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Miizakere Masasini Yonetme: Taraflari pozisyonlarindan (ne istedikleri) ¢ikarlarina
(neden istedikleri) cekme.

Gizlilik ve Etik: Arabuluculuk sirecindeki hassas bilgilerin yonetimi ve tarafsizlik
sinirlari.

6. Orgiitsel Siyaset ve Gii¢ Catismalari

Departmanlar Arasi Catisma: Silo etkisini kirma ve yatay hiyerarside is birligi saglama.
i¢ Politika Yonetimi: Kurum ici gruplagsmalarin ve giic savaslarinin stratejik ydnetimi.

Ust Yonetim ile Catisma: Kendi yoneticisiyle fikir ayrihigina diisildigiinde profesyonel
yonetim.

Koalisyon Kurma: Stratejik hedefler icin farkli odaklari ortak bir ¢ozlimde birlestirme.

Cikar Catismalari (Conflict of Interest): Etik ihlallerle profesyonel ayrismalari
birbirinden ayirma.

7. Miizakere Stratejileri ve Kazan-Kazan Cergevesi

ilkesel Miizakere (Harvard Metodu): insanlari sorundan ayirma ve objektif kriterlerle
¢6zUm bulma.

BATNA ve ZOPA: Miizakere masasina oturmadan 6nce alternatifleri ve anlasma alanini
belirleme.

Taviz Yonetimi: Karsi tarafa taviz verirken kurumsal deger ve otoriteyi koruma dengesi.
Yaratici Secenekler: Cikmaz sokaklarda (deadlock) "lglinci bir yol" bulma teknikleri.

Anlagmayi Miihiirleme: Alinan kararlarin eylem planina ve sorumluluk matrisine (RACI)
dokilmesi.

8. Kriz ve Baski Altinda Catigma Yonetimi

Hizli Karar Protokolleri: Zamanin dar oldugu kriz anlarinda ¢catismalari dondurma veya
hizla ¢ézme.

Agresif Karakterlerin Yonetimi: Ezip gecen (Tank) veya sinsi (Pusu) karakterlere karsi
durus.

Sanal Ekiplerde Catisma: Ekran basinda olusan yanhs anlasiimalari ve kopukluklari
giderme.

Disiplin ve Yaptinm: Nezaketin bittigi yerde profesyonel kurallarin ve yaptirimlarin
devreye alinmasi.

Hata Sonrasi lyilesme: Catisma sonrasi ekip ruhunu ve giiveni yeniden tesis etme
(Rehabilitation).
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9. Degisim Siireglerinde Direng ve Catisma

Degisimin Getirdigi Korku: Statiikonun korunma isteginden kaynaklanan ¢atismalari
okuma.

Direng Egrisi: Calisanlarin degisim karsisindaki psikolojik asamalarini (sok, inkar, 6fke)
yOnetme.

Katilmci Degisim Yonetimi: Catisma potansiyeli olan paydaslari slirecin parcasi haline
getirme.

iletisim Planlamasi: Belirsizligi yok ederek dedikodu kaynakli catismalari dnleme.

Kalicl Kiiltiirel Doniigiim: Catismay!i bir kriz olarak degil, bir "6grenme sireci" olarak
goren kiltlr insasl.

10. Uygulama: Catisma Laboratuvari ve Simiilasyon

Vaka Analizi (Deep Dive): Karmasik organizasyonel catisma o6rneklerinin grupca
¢Ozllmesi.

Arabuluculuk Provasi (Role-Play): Katilimcilarin gercekgi senaryolarda "arabulucu
yonetici" roltind Ustlenmesi.

Video Kayit ve Kritik: Uygulamalarin kaydedilip beden dili, dil kaliplari ve stratejik
hamleler Gizerinden analizi.

Bireysel Catisma Karnesi: Yoneticinin kendi tarzini gelistirmek igin hazirladigi 90 glinlik
gelisim plani.

Kapanis ve Yonetici Andi: Catismalari zerafet ve profesyonellikle yonetmeye dair
kurumsal taahht.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN ZOR KiSiLIKLER VE DIRENC YONETiMi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, organizasyonel hedeflere giden yolda engel teskil eden "zor"
davranis kaliplarini stratejik birer yonetim vakasi olarak ele almalarini saglamaktir. Egitim; bu
kisilerin norolojik ve psikolojik tetikleyicilerini analiz etmeyi, toksik davraniglarin ekip
Uzerindeki etkisini minimize etmeyi ve diren¢ gosteren yetenekleri kurumsal performansa
yeniden kazandirmayl amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Davranissal ekonomi, kisilik bozukluklari ve is yasami yansimalari, asertif
liderlik dili, mobbing yonetimi, manipilasyonu etkisiz kilma teknikleri ve yiliksek gerilim
altindaki goériisme stratejilerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin kriz yaratan karakterlere karsi proaktif stratejiler
gelistirmesi, duygusal manipilasyonlari erkenden fark edip nétralize etmesi, "kazaniimasi
imkansiz" gorulen calisanlarla profesyonel bir zemin kurmasi ve ekip iklimini koruyacak
"cerrahi" midahale yetkinligi kazanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Davranigsal Analiz ve Zor Kisiliklerin Noropsikolojisi

e Davranisin K6k Neden Analizi: Kisiligi mi zor, yoksa bulundugu sistem mi onu
zorlastiriyor?

o Liderlik ve Karsithk: Otoriteye direng gosteren karakterlerin psikolojik arka plani
(Aktarim ve Karsi-Aktarim).

o Toksik Calisan Maliyeti: Tek bir zor insanin verimlilige, ekip moraline ve kurum imajina
finansal etkisi.

o Norobiyolojik Tepkiler: Tehdit algisi altinda ¢alisan beyinlerde "Savas, Kag veya Don"
tepkilerini yonetme.

¢ Yoneticinin Kendi "Zorluk" Esigi: Kisisel tetikleyicilerin fark fark edilmesi ve profesyonel
mesafe ayaril.

2. Stratejik Karakter Profilleme ve Miidahale Matrisi

¢ Saldirgan ve Dominant Karakterler: Giic savaslarina girmeden otoriteyi koruma ve sinir
gizme.
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Sinsi ve Pasif-Agresifler: Ortiilii direnci desifre etme ve sorumluluk alanina ¢ekme
teknikleri.

Narsistik ve Kendine Odaklilar: Kurumsal hedefleri kisisel egolariyla hizalama
stratejileri.

Kurban Rolii ve Kronik Sikayetgiler: Enerji emen donguyl kirma ve ¢6zim odakliliga
zorlama.

"Bilenler" ve Statii Koruyucular: Degisime direng gosteren uzmanlari ikna etme
metotlari.

3. Asertif Liderlik ve ileri Seviye iletisim Protokolleri

Yitksek Gerilim iletisimi: S6zIi saldiri aninda "Diisiik Yogunluklu iletisim" ve yatistirma
sanat.

Bilissel Cergeveleme: Zor insanin yikici dilini, yapici bir is hedefine donustirerek
yansitma.

"Hayir"in Stratejik Kullanimi: Reddedilme korkusu olan veya sinirlari zorlayanlara karsi
net durus.

Kritik Yuzlesmeler: Hatayr veya etik disi davranisi kirmadan ama sarsilmaz bir
kararlilikla masaya yatirma.

Sessizligin Stratejik Giicii: Manipulatif konusmalari kesmek ve kontroli ele almak igin
sessizlik kullanimi.

4. Manipiilasyonu Fark Etme ve Nétralize Etme

Duygusal Santaj ve Sugluluk Yonetimi: YOneticinin duygularini kullanarak taviz
koparmaya galisanlara karsi koruma.

Gaslighting ile Miicadele: Gergekligi saptirmaya calisan karakterlere karsi veri ve
kanitla durma.

Gizli Ajandalan Okuma: Satir aralarindaki mesajlari ve mikro-ifadelerdeki tutarsizliklar
yakalama.

Sorun Odakliliktan Sonug Odakliiga Gegis: Konuyu saptiran zor insani rasyonel zemine
geri cekme.

Sorumluluk Transferi: Kendi hatasini baskasina veya sisteme yiikleyenlerin takibi.

5. Duygusal Zeka ve Stres Regiilasyonu (Agir Baslik)

Amigdala Yonetimi: Zor bir gbérisme oncesi, ani ve sonrasinda liderin kendi
biyokimyasini yonetmesi.
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Duygusal Dayanikhlik (Resilience): Sert kisiliklerin yarattigl yipranmaya karsi psikolojik
bagisikhk.

Empati vs. Sinir Cizme: Karsi tarafin zorlugunu anlamak ama bunun isi aksatmasina izin
vermeme dengesi.

Sogukkanh Karar Verme: Provokasyon altinda bile kurumsal etik ve mantiktan
sapmama.

Zihinsel Modelleme: Zor insani "disman" olarak degil, "¢ozlilmesi gereken bir
bulmaca" olarak kodlama.

6. Performans ve Disiplin Gériismelerinde Stratejik Yaklagim

Olumsuz Geri Bildirimde Cerrahi Hassasiyet: Savunmaya gecirmeden davranis
degisikligi tetikleme.

Yaptirim ve Limit Belirleme: So6zIi uyarinin 6tesinde, profesyonel sonuglarin net bir
dille aktarimi.

Zor Calisani "Kazanma" Karari: Ne zaman kogluk yapilmali, ne zaman yollar ayrilmali?
(Cost-Benefit analizi).

istifa ve isten Cikarma Goriismeleri: En riskli anlarda kurumun ve yéneticinin itibarini
koruyarak silireci yonetme.

Hukuki Giivence ve Dokiimantasyon: Zor siireclerde mobbing iddialarina karsi
profesyonel kayit tutma disiplini.

7. Ekip iklimini Korumak ve Bulasici Etkiyle Miicadele

"Bir Ciirik Elma" Etkisi: Zor insanin ekibin geri kalanini zehirlemesini 6nleme
stratejileri.

Grup Dinamikleri ve Koalisyonlar: Zor insanin ekip iginde kendine taraftar toplamasini
engelleme.

Psikolojik Giivenligi Onarma: Bir kriz veya ¢atisma sonrasi ekibin given baglarini
yeniden yapilandirma.

Seffaf iletisim Kanallan: Dedikodu ve yanlis anlasiimalarin zor karakterler tarafindan
kullanilmasini 6nleme.

Kiiltiirel Bagisikhk: Kurum kaltlrini, zor davraniglari barindirmayacak sekilde
gliclendirme.

8. Arabuluculuk ve Catisma Soniimlendirme

iki Zor Karakter Arasinda Liderlik: Birbirini kilitleyen taraflari ortak hedefe odaklama
teknikleri.
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Miizakere Masasini Yonetme: Haklilik pesinde kosanlari fayda odaklihiga ¢cekme.

Duygusal Tansiyonu Diisiirme: Yiikselen sesler ve sertlesen ifadeler karsisinda yonetici
mudahaleleri.

Sozlesme Yenileme: iliskiyi bitirmek yerine "yeni calisma kurallan" {zerinde
profesyonel mutabakat saglama.

Ugiincii Taraf Etkisi: Gerekli durumlarda dis destek veya iK miidahalesini stratejik olarak
baslatma.

9. Kriz ve Degisim Donemlerinde Direng Yonetimi

Degisim Karsitlarini Doniistiirme: Statlkosunu kaybetme korkusuyla zorlasanlari
slirece dahil etme.

Sabotajla Miicadele: Gizli veya acik is yavaslatma eylemlerine karsi yonetsel dnlemler.

Belirsizlikte Giliven Verme: Kurum genelindeki kaygi zor karakterleri tetiklerken liderin
sakin durusu.

Zor Zamanlarda Popiiler Olmayan Kararlar: Tepki cekecek kararlari asertif bir dille
savunma ve uygulama.

iletisim Hiyerarsisi: Kriz aninda bilginin zor insanlara ulasma sirasi ve igeriginin
yonetimi.

10. Uygulama: "High-Stakes" Simiilasyonu ve Strateji Tasarimi

Vaka Analizi (Karanlik Uglii): Narsizm, Makyavelizm ve Psikopati egilimleri olan vaka
calismalari.

Rol Yapma (Agir Senaryolar): Katilimcilarin profesyonel oyuncularla "en zor"
goriismelerini gerceklestirmesi.

Video Geri Bildirim: Mikro-ifade ve ses tonu lizerinden goriismenin stratejik kritigi.

Bireysel Miidahale Plani: Yoneticinin kendi ekibindeki bir zor vaka icin yol haritasi
olusturmasi.

90 Giinliik Organizasyonel Detoks: Egitim sonrasi ekipteki toksik etkileri temizleme
taahhidu.
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EGITIM ADI : YONETICILER iCIN STRATEJIK ORGANIZASYON TASARIMI VE VERiMLILIK
MiMARIsSi

SURE : 2 GUN

EGITiM SEKLi : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, is siireglerini ve ekiplerini sadece kagit tizerinde degil, dinamik
ve cevik bir sistem olarak kurgulamalarini saglamaktir. Egitim; kaynaklarin makro diizeyde
planlanmasi, organizasyonel yapilarin stratejik hedeflerle hizalanmasi ve is yasamindaki
karmasikhigin sistematik bir diizenle verimlilige donistirilmesini amaclar.

EGITIMIN KAPSAMI: Sistem disiincesi, organizasyonel yapi modelleri (Fonksiyonel, Matris,
Cevik), is akis slreglerinin optimizasyonu, kapasite ve kaynak planlama, yetki hiyerarsisi
tasarimi ve dijital organizasyon araclarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin karmasik projeleri yonetilebilir birimlere ayirmasi,
departmanlar arasi is akisindaki darbogazlari teshis edip gidermesi, atil kapasiteyi minimize
etmesi ve stratejik hedeflere en hizli ulastiracak organizasyonel mimariyi insa etmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Sistem Diisiincesi ve Organizasyonel Mimari

e Mikro Yénetimden Sistem Mimarhgina: isleri tek tek yénetmek yerine isi yapan sistemi
tasarlamak.

¢ Organizasyonun Temel Bilesenleri: Strateji, yapi, slire¢ ve insan arasindaki etkilesim
halkalari.

o Entropi ile Miicadele: is yasamindaki dogal karmasayl ve dizensizligi sistematik
dizenle durdurma.

e Vizyoner Planlama: Kisa vadeli aciliyetler ile uzun vadeli stratejik hedeflerin
organizasyonda hizalanmasi.

o Kurumsal Ceviklik (Agility): Esnek organizasyon yaplilariyla piyasa degisimlerine tepki
hizi kazanma.

2. Stratejik Organizasyonel Yapi1 Modelleri
¢ Fonksiyonel ve Boliimsel Yapilar: Geleneksel hiyerarsinin avantajlari ve kisitlari.

¢ Matris Organizasyon Yonetimi: Cift raporlama hatlarinda yetki catismalarini dnleme ve
koordinasyon.
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Yatay ve Ag Tipi Yapilar: Biirokrasiden arinmis, iletisim odakli yeni nesil modeller.

Cevik (Agile) Ekipler ve Squad Yapilari: Otonom ve disiplinler arasi ¢alisma birimlerinin
kurgulanmasi.

Merkeziyetgilik vs. Yerinden Yonetim: Karar alma yetkisinin organizasyondaki stratejik
dagihimi.

3. Is Siiregleri Tasarimi ve is Akis Optimizasyonu

Deger Zinciri Analizi: Katma deger yaratmayan adimlarin (israf) siireglerden
ayiklanmasi.

SIPOC ve Siire¢ Haritalama: isin baslangicindan bitisine kadar olan tiim halkalarin
gorsellestirilmesi.

Darbogaz (Bottleneck) Yonetimi: Siireci yavaslatan kritik noktalarin tespiti ve kapasite
artirimi.

Standart Operasyon Prosediirleri (SOP): Kalite ve sirdirilebilirlik icin is streclerinin
dokiimantasyonu.

Siirekli iyilestirme (Kaizen) Kiiltiirii: Organizasyonda kiicik ama siirekli verimlilik
adimlari baslatma.

4. Kaynak Planlama ve Kapasite Yonetimi

insan Kaynaginin Stratejik Atanmasi: Yetkinlik bazl gérevlendirme ve yiik dengeleme.
Zaman ve Biitge Entegrasyonu: Kaynaklarin takvim ve maliyet odakli optimizasyonu.

Kritik Yol Analizi (CPM): Proje organizasyonunda gecikmeye tahammuili olmayan
gorevlerin yonetimi.

Atil Kapasite ve Asiri Yiiklenme: Verimlilik kaybini 6nlemek igin ideal is yikd dagihmi.

Dis Kaynak (Outsourcing) Stratejisi: Hangi islerin iceride, hangilerinin disarida
yapilacaginin karari.

5. Yetki Hiyerarsisi ve Karar Mimarisi

RACI Matrisi Olusturma: Kim sorumlu, kim hesap verir, kime danigilir, kim
bilgilendirilir?

Delegasyonun Organizasyonel Giicii: Yoneticinin stratejik odak icin isi sisteme
devretme disiplini.

Karar Alma Protokolleri: Hangi kararin hangi kademede ve nasil alinacaginin
netlestirilmesi.
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e Sorumluluk Alanlarinin Netlestirilmesi: Rol catismalarini ve gri alanlari yok eden gorev
tanimlari.

o Hesap Verilebilirlik Kiiltiirii: Sonug odakli performans takibi ve organizasyonel disiplin.
6. Departmanlar Arasi Senkronizasyon ve Silo Etkisi
o Silo Etkisiyle Miicadele: Birimler arasi iletisim duvarlarini yikan yatay suregler.

e Capraz Fonksiyonel is Birligi: Ortak projelerde farkh disiplinlerin uyum iginde
cahstiriimasi.

o ¢ Miisteri Kavrami: Departmanlarin birbirine sagladigi hizmet kalitesini artirma.

o Koordinasyon Mekanizmalari: Komiteler, calisma gruplari ve entegratér rollerin
kullanimi.

o Bilgi Paylasim Sistemleri: Kurumsal hafizanin korunmasi ve bilginin organizasyonda
akisl.

7. Dijital Organizasyon ve Teknoloji Entegrasyonu
« ERP ve Proje Yonetim Araglari: is akislarini dijital platformlarda izleme ve yénetme.

¢ Otomasyon Potansiyeli: Rutin islerin yapay zeka ve robotik siireclerle (RPA) organize
edilmesi.

e Uzaktan ve Hibrit Calisma Organizasyonu: Fiziksel sinirlarin o6tesinde verimlilik
mimarisi.
o Veri Odakl Karar Destek Sistemleri: Organizasyonel performansi anlik dashboardlar ile
izleme.
« Teknoloji-insan Dengesi: Dijital araglarin is yapis bicimine adaptasyonu ve direng
yonetimi.
8. Degisim Yonetimi ve Organizasyonel Esneklik

e Yeniden Yapilanma (Restructuring): Organizasyonun bilylime veya kiiclilme
donemlerinde adaptasyonu.

o Degisim Direncinin Yonetimi: Yeni organizasyon semalarina ve siireglere ¢alisan
uyumu.

o Ogrenen Organizasyon Yapisi: Hatalardan ders cikaran ve kendini giincelleyen sistem
tasarimi.

e Kriz Aninda Organizasyonel Refleksler: Olagantstli durumlarda komuta ve kontrol
zinciri.

o Kiltirel Donisim: Verimliligi ve diizeni destekleyen kurumsal aliskanliklarin insasi.

326
www.fokusakademi.com.tr




9. Toplanti ve Zaman Organizasyonu (Makro Yaklasim)

Toplanti Mimarisi: Organizasyonda zamani tiketen degil, karar lireten toplanti yapilari.

Zaman Bloklama Stratejileri: Departmanlar genelinde odaklanma ve operasyon
saatlerinin ayrilmasi.

iletisim Hiyerarsisi: Hangi bilginin hangi kanal (E-posta, toplanti, mesaj) lizerinden
akacagi kurallari.

Raporlama Disiplini: Gereksiz raporlamadan kurtulup stratejik veriye odaklanma.

Yonetici Takvimi Optimizasyonu: Stratejik planlama igin yoneticinin ajandasinda bosluk
yaratma.

10. Uygulama: Organizasyonel Check-Up ve Tasarim Atodlyesi

Mevcut Yapi Analizi: Katilimcilarin kendi departmanlarindaki "organizasyonel kor
noktalan" tespiti.

Siireg lyilestirme Simiilasyonu: Tikanmis bir is akisini yeniden tasarlama calismasi.

RACI Matrisi Uygulamasi: Gergek bir proje Uzerinden rol ve sorumluluk dagilimi
provasi.

Gelecegin Organizasyon Semasi: Kurumun 3 yillik hedeflerine uygun ideal yapinin
tasarlanmasi.

90 Giinlik Verimlilik Taahhiidii: Egitim sonrasi hayata gecirilecek 3 stratejik
organizasyonel hamle.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK HITABET VE ETKILEYiCi KONUSMA SANATI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin hitabet becerilerini teknik bir konusma diizeyinden, kitleleri
suriikleyen, given telkin eden ve kurumsal vizyonu miuihirleyen stratejik bir glce
donilstirmektir. Egitim; sesin otorite araci olarak kullanimindan, zihinsel hazirlik stireclerine ve
topluluk 6niinde karizmatik varlik gostermeye kadar genis bir "agir" yetkinlik setini amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Diyafram ve nefes miihendisligi, fonetik ve artikiilasyon derinligi, retorik
(ikna edici hitabet), topluluk 6niinde konusma psikolojisi, sahne hakimiyeti ve kriz anlarinda
s0zll savunma stratejilerini kapsamaktadir.

EGiTiIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin her tiirlii topluluk éniinde sarsilmaz bir 6zgiivenle
konusmasi, ses tonuyla otorite kurmasi, karmasik mesajlari retorik araclarla akilda kalici kilmasi
ve "liderlik sesi" ile organizasyonel bagliligi artirmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Konusmanin Nérofizyolojisi ve "Liderlik Sesi" insasi

¢ Nefes Miihendisligi: Heyecan kontroli ve ses dayanikliligi icin profesyonel diyafram
kullanimi.

e Sesin Akustigi ve Otorite: Alcak frekansh (bariton) sesin gliven Uzerindeki etkisi ve
tonlama teknikleri.

o Ses Rezonansi: Sesi maske bolgesinde odaklayarak daha dolgun ve etkileyici bir tini elde
etme.

e Vokal Hijyen ve Koruma: Uzun sireli sunum ve konugsmalarda ses sagligini koruma

yontemleri.

¢ Duraklamanin Giicii (Power Pause): Karizmatik bir etki yaratmak icin stratejik sessizlik
kullanimi.

2. Fonetik, Artikiilasyon ve Diksiyon Estetigi

e Artikiilasyon Disiplini: Kelimelerin net telaffuzu ve harf yutmalarin (purizlerin)
giderilmesi.

o Tirk¢enin Fonetik Yapisi: Vurgu, tonlama ve durak yerlerinin profesyonel standartlara
gore ayarlanmasi.
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Uslup ve Ton Cesitliligi: Mesajin icerigine goére (Coskulu, sakin, otoriter, empatik) ton
degistirme becerisi.

Asalak Kelime ve Seslerin Tasfiyesi: "Eee", "Sey", "Yani" gibi hitabeti zayiflatan
unsurlarin nétralizasyonu.

Konugma Hizi (Tempo) Yonetimi: Anlasilirlik ve heyecan dengesi icin dakikadaki kelime
sayisini kontrol etme.

3. ileri Retorik ve ikna Edici Konusma Yapisi

Aristoteles’in Retorik Kanunlari: Ethos (Gliven), Pathos (Duygu) ve Logos (Mantik)
dengesiyle konusma kurgusu.

Giris ve Kapanis Stratejileri: ilk 30 saniyede kancayi atma ve son ciimlede zihne mihir
vurma.

Ucleme Kurali (Rule of Three): Bilginin akilda kaliciligini artiran {clii yapilandirma
teknigi.

Antitez ve Tezat Kullanimi: Fikirleri carpistirarak etkinin siddetini artirma sanat.

Metafor ve Analoji Miihendisligi: Soyut stratejileri somut ve unutulmaz imgelere
dondstirme.

4. Topluluk Oniinde Konusma Psikolojisi ve Sahne Hakimiyeti

Kiirsii Korkusu ve Sahne Heyecani Yonetimi: Kortizoll adrenalin glicline dontistirme
teknikleri.

Executive Presence (Yonetsel Mevcudiyet): Sahneye adim atildigi andan itibaren
liderlik aurasi yaratma.

Beden Dili ve Gorsel Hizalanma: Konusma icerigiyle el-kol hareketlerinin ve postiriin
senkronizasyonu.

Goz Temasi Stratejileri: Blylk kitlelerde "herkese dokunma" hissi yaratan bakis
geometrisi.

Alan Kullanimi: Sahnede veya toplanti odasinda fiziksel alanin otorite lehine kullanimi.

5. Hikaye Anlaticihigi (CEO Storytelling)

Veriden Duyguya Gegis: Rakamlari ve raporlari ilham verici anlatilara donistirme.

Kahramanin Yolculugu Modeli: Sirket basarilarini veya degisim sireclerini bir serliven
gibi kurgulama.

Duygusal Kancalar: Dinleyicinin deger yargilarina ve ihtiyaglarina hitap eden noktalari
belirleme.
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Gorsellestirme Teknikleri: Konusma sirasinda dinleyicinin zihninde "resim ¢izdirme"
sanati.

Ozgiinliik (Authenticity): Yapayliktan uzak, samimi ve giiven veren bir liderlik hikayesi
insasl.

6. Kriz Hitabeti ve Zor Sorulari Yonetme

Baski Altinda Akicilik: Kiskirtici sorular ve elestiriler karsisinda "soguk kanh" hitabeti
surdirme.

Bridging (Képriileme) Teknigi: istenmeyen sorular profesyonelce kurumsal mesaja
yonlendirme.

Yikici Elestiriye Yapici Yanit: Topluluk 6nlinde otoriteyi sarsmadan itirazlari yénetme.

Dogaglama Konusma Becerisi (Impacting): Hazirliksiz yakalanilan durumlarda
yaptlandiriimis konusma lretme.

Kriz Ani Sozculugii: Panik anlarinda kitleyi sakinlestiren ve yonlendiren dil kaliplari.

7. Medya ve Dijital Platform Hitabeti

Lens Karsisinda Konusma: Kamera oniinde dogal gériinme, goz temasi ve mikrofon
kullanimi.

Video Konferanslarda Etki: Dijital toplantilarda ekranin yarathgi mesafeyi hitabetle

asma.

Podcast ve Sesli Yayin Gorgiisii: Sadece sesin oldugu mecralarda duyguyu ve otoriteyi
aktarma.

Sosyal Medya Hitabeti: Kisa stirede (Reels/Shorts) yiksek etkili mesaj verme disiplini.

Tele-Prompter Kullanimi: Metinden okurken dogal ve irticai konusuyormus algisi
yaratma.

8. Miizakere ve Toplanti Masasinda Konusma Siyaseti

Masa Bagsi Diplomasisi: Karar vericilerin oldugu masada s6z alma, s6zi surdirme ve
etkili midahale.

Dinleme Odakli Konugsma: Muhatabin argiimanlarini c¢lriatirken nezaketi ve
rasyonaliteyi koruma.

ikna Edici Soru Sorma: Yaniti icinde barindiran veya karsi tarafi diisiindiiren stratejik
sorular.

Grup Dinamiklerini Yonetme: Toplantidaki farkh odaklari konusma yoluyla tek bir
fikirde birlestirme.

330
www.fokusakademi.com.tr




Miizakere Kapanis Hitabeti: Mutabik kalinan konulari baglayici ve gliven verici bir dille
Ozetleme.

9. Entelektiiel Derinlik ve Kelime Dagarcigi Yonetimi

10.

Kavramsal Konusma: Karmasik konulari akademik ve profesyonel bir derinlikle ifade
etme.

Dilin Zenginligi: Kelime dagarcigini zenginlestirerek ayni seyi farkli derinliklerde
anlatma yetisi.

Alinti ve Referans Kullanimi: Konusmayi giiglendirecek tarihi, felsefi ve sektorel
referanslarin segimi.

Jargon vs. Anlasilirlik: Teknik terimler ile duru Tirkce arasindaki altin dengenin
kurulmasi.

Mizahin Stratejik Kullanimi: Gerginligi azaltan ve bag kuran profesyonel mizah dozu.

Uygulama: "Liderlik Kiirsiisii" Laboratuvari

Video Kayit ve Analiz: Katiimcilarin 3 dakikalik vizyon konusmalarinin kaydedilmesi.

Mikro-Analiz Geri Bildirim: Ses, nefes, artikiilasyon ve beden dilinin profesyonel
desifresi.

"Sampiyonlar Ligi" Sunumu: En zorlu paydas grubuna karsi stratejik bir fikrin
savunulmasi.

Bireysel Hitabet Anayasasi: YOneticinin kendi konusma stilini ve standartlarini
tanimlamasi.

90 Giinliik Gelisim Takvimi: Egitim sonrasi her hafta uygulanacak bir hitabet teknigi
taahhudu.
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EGITiM ADI : STRATEJiK ALGI YONETiIMi VE iLERi IKNA MUHENDISLIGI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Ust diizey yoneticilerin ve karar vericilerin, hedef kitlelerin zihinsel
sureglerini analiz ederek profesyonel bir "algi mimarisi" olusturmalarini saglamaktir. Egitim;
iknayi bir sans faktéri olmaktan gikarip norobilimsel verilere dayali bir "muhendislik" disiplini
olarak ele almayi ve organizasyonel hedefler dogrultusunda sarsilmaz bir ikna glicli insa etmeyi
amaclar.

EGITIMIN KAPSAMI: Davranissal ekonomi, noro-pazarlama prensipleri, bilissel ényargilar
(Cognitive Biases), retorik stratejileri, sosyal kanit mekanizmalari, hipnotik dil kaliplari ve kriz
anlarinda algi onarimi tekniklerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin karmasik pazarlik siireclerini yonetebilmesi, direng
gosteren paydaslari stratejik hamlelerle ikna alanina ¢ekmesi, kurumun itibarini algisal
dizlemde glglendirmesi ve karar alma mekanizmalarini etik sinirlar icinde yonlendirme
yetkinligi kazanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Algi Mimarhgi ve Beynin Karar Mekanizmasi

e Gergeklik vs. Algi: insan beyninin bilgiyi filtreleme, carpitma ve se¢cme siireclerinin
norobiyolojisi.

e Uclii Beyin Modeli ve ikna: Siiriingen beynin (Reptilian Brain) hayatta kalma
icgUdulerini stratejik hedeflerle tetikleme.

¢ Bilingalt1 Esikler: Kararlarin %95'inin alindig! bilincalti diizeyine hitap eden gorsel ve
sdzel uyaranlar.

e Cergeveleme (Framing) Teorisi: Bilgiyi sunus bigimiyle (kazang vs. kayip odakli) algiyi
radikal sekilde degistirme.

o Dikkat Yonetimi: Enformasyon kirliliginde odak noktasini stratejik 6ncelige cekme
teknikleri.

2. Bilissel Onyargilar (Biases) ve Zihinsel Kestirmeler

o Heuvristiklerin Kullanimi: Karar verme siirecini hizlandiran zihinsel kisa yollari ikna
lehine kullanma.
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Cipalama (Anchoring) Etkisi: Miizakerelerde ve fiyatlamada zihinsel sinirlari belirleme
sanat.

Onaylama Sapmasi (Confirmation Bias): Muhatabin mevcut inanglarini stratejiyle
hizalayarak direnci kirma.

Hale (Halo) ve Boynuz (Horn) Etkisi: ilk izlenimin yetkinlik ve giiven algisi izerindeki
domino etkisi.

Statiiko Onyargisi: Degisime karsi gdsterilen dogal direnci nétralize etme ydntemleri.

3. Robert Cialdini ve 6 Stratejik ikna Prensibi (ileri Seviye)

Karsihikhiik (Reciprocity): Beklenmedik deger sunumuyla borgluluk ve baglilik hissi
yaratma.

Tutarhlik ve Adanmishk: Kiiclik onaylarla baslayip blyuk taahhtlere giden zihinsel
yolun insasl.

Sosyal Kanit (Social Proof): Belirsizlik anlarinda siirl psikolojisini ve referans gliciini
yonetme.

Otorite ve Uzmanlik Algisi: Unvanlarin, sembollerin ve uzmanlik dilinin ikna
surecindeki agirhig.

Begeni ve Benzerlik: Ortak degerler ve aynalama (Mirroring) yoluyla savunma
mekanizmalarini indirme.

Azlik ve Aciliyet: Kaybetme korkusunu (FOMO) tetikleyerek karar alma sirecini
hizlandirma.

4. Noéro-Linguistik ikna ve Hipnotik Dil Kaliplari

Milton Modeli ve Meta Model: Direng olusturmayan, esnek ve yonlendirici profesyonel
dil kullanimi.

Onkosullandirma (Priming): Asil mesajdan &nce zihni belirli kavramlara hazir hale
getirme teknikleri.

Kelime Miihendisligi: "Bariyer kelimeler" yerine "ikna anahtarlari" (Gliven, Kolay, Yeni,
Kesfet vb.) secimi.

Baglaglarin Stratejik Kullanimi: "Ama" yerine "Ve" kullaniminin psikolojik etkileme
gucda.

Ortiik Telkinler: Soru sorma sanati iizerinden karsi tarafin ¢6zimii kendi bulmus gibi
hissetmesini saglama.

5. Hikaye Anlaticihigi (Strategic Storytelling) ve Duygu Yonetimi
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Oksitosin Etkisi: Hikayelerle gliven hormonu salgilatarak mantiksal duvarlari agsma.

Veriden Duyguya Kopri Kurma: Rakamlari ve stratejik raporlari ilham verici anlatilara
doénistirme.

Kahramanin Yolculugu ve Sirket Vizyonu: Kurumsal hedefleri paydaslarin da pargasi
oldugu bir sertiven olarak kurgulama.

Duygusal Kancalar: Korku, umut ve basari duygularini karar slireclerinde dengeli
kullanma.

Kalici iz Birakma: Hatirlanabilirlik ve yayilim (Virallik) i¢in anlatt mimarisi tasarimi.

6. Miizakere Masasinda Algi Savaslari

ZOPA ve BATNA’nin Algisal Yonetimi: Gercek alternatifleri gizleyerek veya vurgulayarak
masadaki glicli yonetme.

Blo6f, Tehdit ve Sessizligin Analizi: Zor taktikleri fark etme ve karsi hamlelerle notralize
etme.

Mekansal Algi: Toplanti odasi diizeni, oturma yerleri ve fiziksel cevrenin ikna tGzerindeki
etkisi.

Zamanlama (Kairos): Teklifi sunmak veya geri ¢ekilmek icin en uygun psikolojik anin
tespiti.

Kazan-Kazan’in Algisal insasi: Gercekte taviz verilmese bile karsi tarafa "kazangli
ciktim" hissi verme sanat.

7. Kurumsal itibar ve Kriz Donemlerinde Algi Onarimi

Alg1 Operasyonlarina Karsi Savunma: Kuruma yonelik dezenformasyon ve karalama
hamlelerini ydnetme.

Siyah Kugu (Black Swan) Krizleri: Beklenmedik durumlarda panigi durdurup giiven
tesis etme.

Hata Yonetimi ve Oziir Diplomasisi: itibari sarsmadan sorumluluk alma ve telafi
surecleri.

Medya ve Kamuoyu Algisi: Geleneksel ve dijital mecralarda "Diisiince Lideri" (Thought
Leader) konumu.

Kurumsal Sosyal Sorumluluk: Algida "iyi Kurumsal Vatandas" kimligini pekistirme.

8. Mikroskobik isaretler ve Yalan Analizi

Mikro-ifade Okuma: Saniyelik yiiz hareketlerinden gercek niyetleri (siiphe,
kiicimseme, onay) yakalama.
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Beden Dilinde Sizinti Belirtileri: S6zIU onay ile bedensel reddedis arasindaki
uyumsuzluklar teshis.

GOz Bebekleri ve Bakis Yonii: Muhatabin zihninde gorsel mi yoksa kurgusal mi
calistigini anlama.

Sorgulama ve Teyit Teknikleri: Kapali kutu karakterleri konusturma ve bilgi alma
yontemleri.

Samimiyet Testi: Kurulan bagin (Rapport) ylizeysel mi yoksa derin mi oldugunun analizi.

9. Dijital Algi ve Sosyal Medya Miihendisligi

Online itibarin Algoritmik Yénetimi: Arama motorlari ve yapay zeka araclarinda liderin
dijital ayak izi.

Sosyal Kanitin Dijitallesmesi: LinkedIn ve diger mecralarda otorite insasi ve etkilesim
stratejisi.

Yapay Zeka ve Derin Sahtecilik (Deepfake) Cagi: Algl diinyasindaki yeni teknolojik
tehditler ve savunma.

influencer ve Kanaat Onderleri: Kurum mesajini tasiyacak dogru "seslerin" secimi ve
yonetimi.

Dijital Yanki Odalari: Kapali gruplarda olusan olumsuz algilari kirma ve yonlendirme.

10. Uygulama: ikna Laboratuvari ve "Savas Oyunlan"

Vaka Analizi (Deep Dive): Tarihteki ve is diinyasindaki en blylik algi operasyonlarinin
desifresi.

Simiilasyon: Zorlu Kurul Onay:i: imkansiz gériinen bir biitgeyi veya stratejiyi kurula
kabul ettirme provasi.

Kamera Kaydi ve Mikro-Analiz: Katilimcilarin ikna performanslarinin video lzerinden
profesyonel kritigi.

Bireysel ikna Plani: Her yoneticinin kendi is hedefleri icin hazirladigi 90 giinliik alg
stratejisi.

Etik Taahhiitname: ikna giiciiniin kétiiye kullanimini engelleyen profesyonel etik ilkeler
Uzerine mutabakat.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK ANALiZ, KARAR MiMARISi VE RAPORLAMA
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Ust ve orta diizey ydneticilerin, karmasik veri yiginlari icerisinden kritik
bilgiyi slizerek dogru analiz etmelerini, rasyonel ve hizli karar alma mekanizmalarini
isletmelerini, kararlari sonu¢ odakli aksiyonlara dontstliirmelerini ve tim bu sireci yonetim
kuruluna hitap edecek profesyonellikte raporlamalarini saglamaktr.

EGITIMIN KAPSAMI: Elestirel diisiinme, sistem analizi, veri okuryazarligi, bilissel ényarg
yonetimi, karar verme matrisleri, operasyonel mikemmellik, sonug¢ takibi ve stratejik
raporlama tekniklerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin biyiik resmi analiz ederek darbogazlari teshis
etmesi, belirsizlik altinda yiksek isabetli kararlar almasi, is sireglerini "bitirme" odakh
yonetmesi ve karar vericilere yonelik, veri odakl, gorsellestirilmis raporlar sunabilmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Stratejik Analiz ve Veri Okuryazarhig

o Sistem Diislincesi (Systems Thinking): Olaylari tekil degil, bir biitliniin parcasi olarak
analiz etme ve dongisel etkileri gorme.

o Elestirel Diisiinme ve Sorgulama: Varsayimlardan arinmis, "Neden?" ve "Nasil?"
sorulariyla derinlemesine inceleme.

e Veri Madenciligi ve Ayiklama: Gurlti (Noise) ile Sinyal (Signal) arasindaki farki ayirt
ederek anlamli veriye odaklanma.

e Makro ve Mikro Analiz Araglari: PESTEL, SWOT ve Deger Zinciri analizi gibi araglarin
yonetsel kullanimi.

e Darbogaz (Bottleneck) Teshisi: Sireci veya karari tikayan ana kisitlarin bilimsel
yontemlerle tespiti.

2. Karar Mimarisi ve Bilissel Yonetim

« Bilissel Onyargilarin (Bias) Yonetimi: "Onaylama sapmasi" ve "gipalama" gibi karar
hatalarini fark etme ve nétralize etme.

¢ Sistem 1 ve Sistem 2 Diisiinme: Hizli sezgilerle rasyonel analizi ne zaman ve nasil
sentezlemeli?
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e Risk ve Olasilik Analizi: Kararlarin olasi sonuglarini matematiksel ve senaryo bazli
degerlendirme.

o Karar Verme Modelleri: Vroom-Yetton Karar Modeli ve Karar Agaglari ile yapilandiriimis
sire¢ yonetimi.

e Grup Kararlarinda "Groupthink” Tehlikesi: Toplantilarda yapici muhalefeti tesvik
ederek en dogru karara ulagsma.

3. ileri Karar Verme Matrisleri ve Teknikleri

e Cok Kriterli Karar Verme (MCDA): Alternatiflerin agirlikli puanlama ve matris sistemleri
ile objektif kiyaslanmasi.

e Pareto Analizi (80/20 Kurali): Sonuglarin %80'ini etkileyen %20'lik en kritik kararlari
belirleme.

o Eisenhower Karar Matrisi: Yonetici ajandasinda acil ile 6nemli ayrimini yaparak zamani
stratejik yonetme.

e Oyun Teorisi Girig: Rakiplerin ve paydaslarin hamlelerine gore stratejik karar
kurgulama.

e Maliyet-Fayda Analizi (CBA): Kararin finansal ve operasyonel getirisini, yatirm
maliyetiyle kiyaslama.

4. Sonuglandirma Disiplini ve Aksiyon Yonetimi
o Karardan Aksiyona Gegis: Alinan kararlarin net sorumluluk matrisine (RACI) doktlmesi.

o Bitirme Sanati (Getting Things Done): Baslanan projelerin "sonuglanma" asamasina
ulasmasi icin direng yonetimi.

e KPI ve Metrik Belirleme: Kararin basarisini 6lcecek somut gostergelerin (Leading vs.
Lagging Indicators) tasarimi.

e Operasyonel Takip ve Gozlem: Delegasyon sonrasi isin ilerleyisini kontrol edecek
"stratejik kontrol noktalari".

¢ Kriz Aninda Karar Uygulama: Kaos aninda kararlilik gésterme ve ekibi sonu¢ odakli
hizalama.

5. Stratejik Raporlama ve Veri Gorsellestirme

o Yonetici Ozeti (Executive Summary) Yazimi: Ust ydnetimin tek bakista karari ve ihtiyaci
anlamasini saglayacak 1 sayfa kurall.

e \Veriyi Hikayelestirme (Data Storytelling): Rakamlari, neden-sonug iliskisi kurarak
etkileyici bir anlatiya donistirme.
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Gorsel Tasarim ilkeleri: Tablo ve grafiklerin algi ydnetimindeki rolii; hangi veri icin hangi
grafik?

ikna Edici Rapor Yapisi: Durum tespiti, analiz, secenekler ve "Liderlik Onerisi"
boélimlerinin kurgulanmasi.

Dijital Raporlama ve Dashboard Yonetimi: Dinamik, gercek zamanh ve etkilesimli
raporlama araglarinin (BI) kullanimi.

6. Yonetim Kuruluna Sunum ve Onay Alma

Karar Savunuculugu: Stratejik bir karari, Gist yonetimin beklenti ve kaygilariyla uyumlu
sekilde sunma.

itiraz Yonetimi: Rapordaki zayif halkalara gelecek elestirilere karsi "kanit temelli"
savunma gelistirme.

Soru-Cevap Siyaseti: Karmasik sorulari, raporun ana mesajini destekleyecek sekilde
yanitlama (Bridging).

Etkileme ve ikna: Raporun icerigi kadar, sunum sirasindaki liderlik enerjisi ve otorite
kullanimi.

Netlik ve Seffaflik: Olumsuz sonuglari ve riskleri gizlemeden, ¢6ziim 6nerisiyle birlikte
sunma dirustlagu.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK DEGIiSiM LIDERLiIGi VE ADAPTASYON YONETiMi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin organizasyonel degisim siireglerini sadece ydnetmelerini degil,
bu silirece liderlik ederek degisimi surdirulebilir bir kurumsal basariya donustirmelerini
saglamaktir. Egitim; statlkonun yarattg direnci kirmayi, belirsizlik donemlerinde ekibi
hizalamayi ve degisim yorgunlugunu minimize ederek "gevik" bir kurum kultiiri insa etmeyi
amaclar.

EGITIMIN KAPSAMI: Degisim teorileri (Kotter, Lewin, ADKAR), degisim psikolojisi ve direnc
yonetimi, stratejik iletisim planlamasi, 6rgitsel ceviklik, degisim sonrasi kiltiirel entegrasyon
ve liderlik dayanikliligini kapsamaktadir.

EGITiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin degisim ihtiyacini rasyonel verilerle ortaya koymasi,
degisime engel olan psikolojik ve yapisal bariyerleri kaldirmasi, ekibi degisimin bir pargasi
haline getirmesi ve donlsim sureglerini minimum kayipla hedefe ulastirmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Degisimin Makro Analizi ve Stratejik ihtiyag

o Degisim Zorunlulugu: Global trendler, teknolojik dénisim ve rekabet baskisinin
analizi.

e Vuca Diinyasinda Doniisiim: Belirsiz ve degisken pazarlarda statiikoyu sarsma
stratejileri.

o Degisim Tiirleri: Radikal donlisiim (Transformation) ile kademeli iyilestirme (Evolution)
ayrimi.

e Organizasyonel Hazir Bulunugluk: Kurumun degisime ne kadar hazir oldugunun tanisal
testi.

¢ Liderin Vizyon Tasarimi: Degisimin sonundaki "basari resminin" net ve ilham verici
kurgusu.

2. Degisim Teorileri ve Yonetim Modelleri

¢ Lewin’in Degisim Modeli: Buzlari cozme (Unfreeze), Degistirme ve Yeniden Dondurma
(Refreeze) sireci.
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o Kotter’'in 8 Adimli Modeli: Aciliyet hissi yaratmaktan degisimi kiltire islemeye kadar
stratejik yol haritasi.

o ADKAR Modeli: Bireysel diizeyde degisim ydnetimi (Farkindalik, istek, Bilgi, Yetenek,
Pekistirme).

o Sistem Diisiincesi ve Degisim: Bir birimdeki degisimin diger birimler tGizerindeki kelebek
etkisinin analizi.

e Cevik (Agile) Degisim Yaklasimi: Yinelemeli ve hizli geri bildirim odakli adaptasyon
suregleri.

3. Degisim Psikolojisi ve Direng Yonetimi
o Direncin Norobiyolojisi: Beynin belirsizlige verdigi "tehdit" tepkisi ve gliven insasi.

o Direng Egrisi (Kiibler-Ross): Sok, inkar, 6fke ve kabullenme asamalarinda calisan
psikolojisinin yonetimi.
« Aktif ve Pasif Direng: is yavaslatma, dedikodu veya sessiz kalma gibi direng formlarinin

desifresi.

o Direnci is Birligine Doniistiirme: "Neden?" sorusuna verilen cevaplarla direng
gosterenleri sirece dahil etme.

e Psikolojik S6zlesmenin Yenilenmesi: Degisimle birlikte sarsilan aidiyet duygusunun
yeniden yapilandiriimasi.

4. Stratejik Degisim iletisimi
o Mesajin Seffafligi: Belirsizligi yok edecek net, diriist ve zamanli iletisim kanallari.

Paydas Analizi ve Haritalama: Degisimden en ¢ok etkilenecek gruplarin tespiti ve 6zel

iletisim dili.
« iki Yonli Geri Bildirim Déngiileri: Calisanlarin kaygilarini dinleme ve ¢dziimiin pargasi

yapma seanslari.

o Hikayelestirme (Storytelling): Degisimi rakamlardan c¢ikarip anlamh bir basari
oykilsine dontstirme.

¢ Dedikodu Yonetimi: Resmi olmayan kanallardan yayilan yanlis bilgilerin stratejik olarak
notralize edilmesi.

5. Degisim Ekibi ve Koalisyon Kurma

o Degisim Elgilerinin Secimi: Organizasyonun farkli seviyelerinden niifuz sahibi kisileri
belirleme.
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Giiglii Bir Rehber Koalisyon: Ust yénetimin destegini ve katilimini gériiniir kilma
stratejileri.

Departmanlar Arasi Hizalanma: Birimler arasi ¢ikar c¢atismalarini ortak hedefe
odaklama.

Sorumluluk ve Yetki Dagilimi: Degisim siirecinde kimin hangi karari alacaginin (RACI)
netlesmesi.

Takim Sinerjisi: Degisimin yarattigi gerginligi ekip ruhuyla asma teknikleri.

6. Uygulama Planlamasi ve Kisa Vadeli Kazanimlar

Pilot Uygulamalar: Biylik degisimi klglik ve kontrolli alanlarda test ederek risk
yonetimi.

Quick Wins (Hizh Kazanimlar): Motivasyonu artirmak icin erken gelen basarilarin
kutlanmasi ve duyurulmasi.

Kaynak Tahsisi: Degisim icin gerekli blitge, zaman ve teknolojik altyapinin planlanmasi.
KPI ve Metrik Yonetimi: Degisimin basarisini 6lgen somut gostergelerin anlik takibi.

Darbogaz Yonetimi: Uygulama asamasinda siireci tikayan operasyonel engellerin
hizlica kaldiriimasi.

7. Kiiltiirel Entegrasyon ve Degisimi Sabitleme

Kiiltlir Stratejiyi Kahvaltida Yer: Yeni stratejinin kurum kultlriine (aliskanhklara)
adaptasyonu.

Normlarin Yeniden Tanimlanmasi: Kurumda nelerin degistiginin, nelerin ayni kaldiginin
netlesmesi.

Odiillendirme ve Tesvik Sistemleri: Yeni davranislari sergileyenlerin takdir ve terfi
mekanizmalariyla desteklenmesi.

Kurumsal Hafiza ve Dokiimantasyon: Yeni is yapis sekillerinin standart prosediirlere
(SOP) dondstiridlmesi.

Geriye Donlisii Engelleme: Eski aliskanliklara kaymayi 6nleyecek "kontrol ve denetim"
mekanizmalari.

8. Liderlik Dayanikhligi (Resilience) ve Enerji Yonetimi

Degisim Yorgunlugu: Sirekli degisimin yarattigi tikenmislik hissiyle micadele.

Liderin Kendi Kaygisini Yonetmesi: Belirsizlik anlarinda sakin ve kararli durusu
slirdirme.
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Duygusal isgilik: Ekibin moralini yiiksek tutmak igin liderin harcadigi duygusal eforun
reglilasyonu.

Empatik Liderlik: Calisanlarin kayiplarini (konfor alani kaybi) anlama ve yas silirecine
saygl duyma.

Motivasyonu Canli Tutma: Uzun soluklu dénistimlerde ilham verici liderlik araglarinin
kullanimi.

9. Degisim Siirecinde Catisma ve Kriz Yonetimi

Cikar Catismalarinin Goziimii: Degisimden zarar gorecegini disiinen birimlerin
yonetimi.

Kriz Protokolleri: Degisim plani aksadiginda devreye girecek acil eylem stratejileri.
Arabuluculuk Becerileri: Degisim yanlilari ile karsitlari arasindaki gerginligi ydnetme.

Hata Yonetimi Kiiltiirii: Degisim sirasindaki denemelerde yapilan hatalari 6grenme
firsatina ¢evirme.

Zor Kararlarin Uygulanmasi: Gerektiginde radikal kararlari (isten c¢ikarma, yapi
degisikligi) asertif yonetme.

10. Uygulama: Degisim Simiilasyonu ve Yol Haritasi

Vaka Analizi (Donilisiim Hikayeleri): Global sirketlerin basarili ve basarisiz degisim
vakalarinin desifresi.

Degisim Plani Tasarimi: Katilimcilarin kendi departmanlari igin bir "degisim projesi"
kurgulamasi.

Rol Yapma (Direng Goriismeleri): Degisime direnen bir calisani ikna etme similasyonu.
Gorsellestirme Atdlyesi: Degisim sonrasi "Yeni Diinya"nin ekip 6nlinde tanitim provasi.

90 Giinliik Uygulama Taahhiidii: Egitimden sonraki ilk 3 ayda atilacak kritik degisim
adimlari.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK PAYDAS YONETiMi VE ETKILEME SANATI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, kurumun basarisini dogrudan veya dolayli etkileyen tiim
aktorleri (hissedarlar, ¢alisanlar, kamu kurumlari, misteriler, tedarikgiler vb.) stratejik bir bakis
acisiyla analiz etmelerini saglamaktir. Egitim; paydaslarin beklentilerini yénetme, ¢ikar
catismalarini dengeleme ve kritik karar vericileri kurum hedefleri dogrultusunda etkileme
yetkinligi kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Paydas haritalama teknikleri, giic ve ilgi matrisleri, paydas psikolojisi,
stratejik iletisim planlamasi, gliven insasi, lobi faaliyetleri ve ortak deger yaratma modellerini
kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin karmasik paydas aglarini ydnetebilmesi, kilit
paydaslarin destegini alarak projelerin hizini artirmasi, potansiyel direncleri proaktif olarak
engellemesi ve kurumun "sosyal sermayesini" glclendiren bir liderlik sergilemesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Paydas Yonetiminin Stratejik Cergevesi

e Paydas Ekonomisi: Paydas yonetiminin kurumun finansal basarisi ve sirdirulebilirligi
Uzerindeki etkisi.

e ¢ ve Dis Paydas Ayrimi: Kurumsal ekosistemin tiim aktorlerini makro diizeyde
tanimlama.

o Paydas Kurami ve Etik: Sadece kar odaklliktan "Paydas Odakli" yonetim modeline
gegis.

e Sosyal Lisans Kavrami: Toplumun ve paydaslarin onayl olmadan faaliyet siirdiirmenin
riskleri.

¢ Liderin Paydas Yonetimi Rolii: Diplomat lider profili ve denge kurma sorumlulugu.
2. Paydas Analizi ve Haritalama Teknikleri

e Paydas Tanimlama Siireci: Goriinmez veya dolayl paydaslari (STK'lar, diizenleyiciler
vb.) tespit etme.

o Giig / ilgi Matrisi (Mendelow): Paydaslari etki giiclerine ve konuya olan ilgilerine gore
siniflandirma.
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Salience (Belirginlik) Modeli: Paydaslari giic, mesruiyet ve aciliyet boyutlarinda
degerlendirme.

Etki ve Onem Analizi: Hangi paydasin projenin gelecegini durdurma kapasitesine sahip
oldugunu belirleme.

Paydas Veri Tabani Olusturma: iliski gecmisini ve beklentileri takip eden profesyonel
kayit sistemi.

3. Paydas Psikolojisi ve Beklenti Yonetimi

Beklenti Analizi: Paydaslarin beyan edilen taleplerinin arkasindaki "gergek" ihtiyaglari
okuma.

Deger Algisi: Farkli paydas gruplari icin "basarn" ve "fayda" kavramlarinin ne ifade
ettigini anlama.

Kiiltiirel ve Kurumsal Hassasiyetler: Farkl altyapilardan gelen paydaslarla iletisimde
empati yonetimi.

Algi Yonetimi: Kurumun hamlelerini paydaslarin zihninde dogru ¢ergceveleme (Framing)
teknikleri.

Giivenin Norobiyolojisi: Paydaslarla kurulan uzun vadeli iliskilerde glven
hormonlarinin rold.

4. Stratejik Paydas iletisimi Planlamasi

Ozellestirilmis Mesaj Tasarimi: Her paydas grubu icin farklilasan dil ve icerik ydnetimi.

iletisim Kanallarinin Optimizasyonu: Hangi paydasla hangi mecrada (resmi yazi, yiiz
ylze, dijital) goristlmeli?

Geri Bildirim Dongiileri: Paydaslari sadece bilgilendirmek degil, slirecin pargasi yapma
teknikleri.

Seffaflik ve Gizlilik Dengesi: Paydaslarla paylasilan bilginin sinirlarini stratejik olarak
gizme.

Kriz iletisimi ve Paydaslar: Kriz anlarinda kilit paydaslar "giivenli bélgede" tutma
stratejileri.

5. Cikar Catismalari ve Miizakere Stratejileri

Cikar Catismasi Haritasi: Birbiriyle celisen paydas beklentilerini (Orn: Hissedar vs.
Calisan) dengeleme.

ilkesel Miizakere (Harvard Metodu): Paydaslarla pazarlikta pozisyonlar yerine ortak
cikarlara odaklanma.
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6. Lobi

Taviz ve Deger Takasi: Paydas destegi almak icin verilecek tavizlerin maliyet-fayda
analizi.

Deadlock (Kilitlenme) Céziimii: inatci paydaslarla gériismeler tikandiginda "{iciincii
yol" bulma teknikleri.

Kazan-Kazan Ekosistemi: Paydaslarin kurumla birlikte blylimesini saglayan modeller
tasarlama.

Faaliyetleri ve iliski Aglari (Networking)

Stratejik Lobicilik: Karar verici mekanizmalar (kamu, medya vb.) tizerinde etik ve yasal
etki kurma.

Gii¢ Odaklarini Etkileme: Karar mekanizmalarindaki gizli influencer'lari tespit etme ve
yOnetme.

Sosyal Sermaye insasi: Uzun vadeli "iyilik kredisi" biriktirerek zor zamanlarda destek
bulma.

Ugiincii Taraf Etkisi: Paydaslari ikna etmek icin saygin dis kurumlarin destegini
kullanma.

iliski Yonetimi Rutinleri: Paydas aglarini sadece sorun ¢iktiginda degil, periyodik olarak
besleme.

7. Paydas Direnci ve Catisma Yonetimi

Direncin Kok Nedenleri: Paydaslarin degisime veya projeye neden karsi ¢ciktigini analiz
etme.

Muhalifleri Kazanma Stratejisi: Negatif paydaslari notralize etme veya "destekgi"ye
dondstirme.

Zor Paydaslarla Basa Cikma: Agresif veya manipilatif paydaslara karsi asertif (glivenli)
durus.

Catisma Soniimlendirme: Tansiyonun vyikseldigi durumlarda arabuluculuk ve
yatistirma teknikleri.

itibar Onanmi: Paydaslar nezdinde zedelenen kurumsal imajin iletisim yoluyla
rehabilitasyonu.

8. Ortak Deger Yaratma (CSV) ve Siirdirilebilirlik

Paydas Katilimi (Stakeholder Engagement): Paydaslari karar sireglerine dahil etme
modelleri.

Siirdiriilebilirlik Raporlamasi: Kurumun paydaslarina karsi sorumluluklarini yerine
getirdiginin kanitlanmasi.
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Toplumla iliskiler: Kurumun faaliyet gésterdigi cografyadaki yerel paydaslarla uyum
sureci.

Ekosistem Liderligi: Sektorel standartlari paydaslarla birlikte belirleyerek 6ncii olma.

Etik ve Seffaflik Standartlari: Paydas yonetiminde hesap verebilirlik mekanizmalari
kurma.

9. Dijital Paydas Yonetimi ve Veri Analitigi

Sosyal Dinleme (Social Listening): Dijital diinyada paydaslarin kurum hakkindaki
goruslerini anlk takip.

CRM ve iliski Takip Sistemleri: Paydas etkilesimlerini dijital platformlarda yénetme ve
analiz etme.

Dijital Paydas Platformlari: Paydaslarla seffaf ve hizli etkilesim kuracak portal ve
araglarin kullanimi.

Yapay Zeka ve Paydas Tahminleme: Veri analitigi ile paydaslarin gelecekteki tepkilerini
ongorme.

Siber Giivenlik ve Veri Gizliligi: Paydas bilgilerinin korunmasinda yasal ve teknolojik
uyum.

10. Uygulama: Paydas Simiilasyonu ve Strateji Tasarimi

Vaka Analizi (Blyiik Krizler): Paydas yonetimindeki hatalar nedeniyle ¢oken veya
basariya ulasan projeler.

Simiilasyon: "Paydas Meclisi": Katilimcilarin farkli paydas rollerine girerek bir krizi
yénetme provasil.

Bireysel Paydas Matrisi: Her yoneticinin kendi gercek projesi icin bir paydas haritasi
¢ikarmasi.

iletisim Plani Tasarimu: Kilit bir paydas igin 6 aylik etkilesim ve ikna plani hazirlama.

90 Giinliik itibar Taahhiidii: Egitim sonrasi paydas iliskilerini iyilestirmek icin atilacak 3
blytk adim.
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EGIiTiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK MENTORLUK VE YETENEK GELISTIRME
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, sahip olduklari derin tecriibe ve kurumsal hafizayi alt kadrolara
aktaracak "stratejik mentor" kimligi kazanmalarini saglamaktir. Egitim; kurum igindeki
potansiyeli kesfetme, yetenekleri gelecegin liderlik rollerine hazirlama ve stirdirilebilir bir
o0grenme kiltlrd inga etme yetkinligi kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Mentorluk ve kogluk ayrimi, yetiskin 6grenme ilkeleri (Andragoji), aktif
dinleme ve soru sorma derinligi, kariyer rehberligi, geri bildirim sanati ve kurumsal yedekleme
stratejilerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin "6greten lider" roliinii benimsemesi, menti
(danisan) ile glivene dayali profesyonel bir gelisim bagi kurmasi, yeteneklerin kurumsal
aidiyetini artirmasi ve organizasyonun gelecekteki lider ihtiyacini iceriden karsilama becerisi
kazanmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Stratejik Mentorluk ve Liderin Yeni Rolii
e Mentorluk Kavrami: Tecriibe paylasimi, rehberlik ve rol modelligin profesyonel tanimi.

e Mentor, Ko¢ ve Danisman Ayrimi: Hangi durumda hangi sapkanin kullanilacaginin
stratejik segimi.

e Yetenek Yonetiminde Mentorun Rolii: Kurumsal basarinin bireysel gelisimle
hizalanmasi.

o Ogreten Organizasyon Kiiltiirii: Bilginin gii¢c olarak saklanmasi yerine paylasiimasinin
organizasyonel faydasi.

o Etik Sinirlar ve Gizlilik: Mentorluk iliskisinde profesyonel mesafe ve gilivenli alan insasi.
2. Menti Analizi ve iligki Baslatma
¢ Dogru Menti (Danisan) Secimi: Potansiyeli yiksek yetenekleri teshis etme kriterleri.

o iliski Tasarimi: Beklentilerin netlestiriimesi, hedeflerin konulmasi ve "Ogrenme
Sozlesmesi".

 Psikolojik Giiven insasi: Mentinin hata yapmaktan korkmadigi, acik bir diyalog ortami
yaratma.
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Kusaklararasi Mentorluk: X, Y ve Z kusaklarinin farkli gelisim ihtiyaglarina adaptasyon.

Tersine (Reverse) Mentorluk: Yoneticinin geng¢ yeteneklerden dijital ve kiltirel
trendleri 6grenme sireci.

3. ileri iletisim ve Andragoji (Yetiskin Ogrenmesi)

Yetiskinler Nasil Ogrenir?: Deneyim odakli, problem ¢ézme merkezli ve 6z-yénelimli
ogrenme ilkeleri.

Aktif Dinleme Derinligi: Kelimelerin 6tesindeki ihtiyaci, kaygiyi ve tutkuyu duyabilme
becerisi.

Sokratik Sorgulama: Yaniti vermek yerine, mentiye dogru sorularla kendi ¢6zimuini
buldurma.

Bilissel Esneklik: Mentinin dgrenme stiline (Gorsel, isitsel, Kinestetik) gére anlatim
gelistirme.

Hikaye Anlaticiig (Storytelling): Tecriibeleri "vaaz vermek" yerine ilham verici vaka
hikayelerine donlistiirme.

4. Kariyer Rehberligi ve Vizyon Kazandirma

5. Geri

Kariyer Yol Haritasi Tasarimi: Mentinin uzun vadeli hedeflerini kurumsal firsatlarla
eslestirme.

Konfor Alanindan Gikarma: Mentiyi "Ogrenme Alani"na itecek zorlayici (stretch)
gorevler atama.

Network Paylasimi: Mentinin kurum icindeki ve disindaki stratejik iliski aglarina
erisimini saglama.

Kurumsal Siyaset ve Diplomasi: Mentiye organizasyonel dinamikleri okuma ve
yonetme rehberligi yapma.

Glglii Yonlerin Parlatilmasi: Zayif yonlere odaklanmak yerine, mentiyi "yildiz" yapacak
kaslari gelistirme.

Bildirim Sanati ve Gelisim Takibi

Radikal Seffaflik ve Nezaket: Sert gercekleri mentinin gelisimini kirmadan aktarma
teknikleri.

Sandvig Tekniginin Otesi: Eylem odakli, spesifik ve davranis degisikligi tetikleyen geri
bildirim.

ileri Bildirim (Feed-forward): Gecmisteki hatalar yerine gelecekteki potansiyele
odaklanma.

348
www.fokusakademi.com.tr




Ogrenme Giinliikleri ve Takip: Mentorluk seanslarinin ciktilarini ve gelisim hizini
Olgimleme.

Kritik Bagari Gostergeleri (KP1): Mentorluk siirecinin basarisini hangi somut verilerle
Olcecegiz?

6. Duygusal Zeka ve Zor Durum Yonetimi

Empatik Sinir Cizme: Mentinin duygusal yikini Ustlenmeden ona destek olma
dengesi.

Direng ve Motivasyon Kaybi: Mentinin gelisim sirecinde takildigi noktalari teshis ve
tesvik.

Catisma Yonetimi: Mentor ve menti arasindaki fikir ayriliklarini profesyonelce ¢ézme.

Ozgiiven insasi: Mentinin "Imposter Sendromu" (yetersizlik hissi) ile basa ¢ikmasina
yardim etme.

Liderlik Dayanikliligi: Zorlu dontisiim siireglerinde mentiye psikolojik saglamlik asilama.

7. Kogluk Araglarinin Mentorlukta Kullanimi

GROW Modeli: Hedef, Gergeklik, Secenekler ve istek ekseninde yapilandiriimis
seanslar.

Tekerlek Modeli (Wheel of Life/Work): Mentinin yasam ve is dengesini bitlnsel analiz
etme.

Bos Sandalye ve Rol Degisimi: Mentinin olaylara farkli perspektiflerden bakmasini
saglama.

Cozim Odakh Yaklasim: Soruna degil, "sorun olmasaydi ne olurdu?" sorusuna
odaklanma.

Yaratici Gorsellestirme: Mentinin gelecekteki liderlik kimligini zihninde tasarlatmak.

8. Kurumsal Yedekleme ve Yetenek Havuzu

Succession Planning (Yedekleme Planlamasi): Kritik pozisyonlar icin mentileri hazir
hale getirme.

9-Box Grid Analizi: Mentilerin performans ve potansiyel ekseninde konumlandirilmasi.

Golge Yonetici (Job Shadowing): Mentinin, liderin kritik karar anlarinda yaninda
bulunmasini saglama.

Rotasyon ve Deneyim Cesitliligi: Mentinin farkli fonksiyonlarda yetkinlik kazanmasini
yOnetme.

Liderlik Devir Teslimi: Bilgi ve yetkinligin risk olusmadan sistemli sekilde transferi.
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9. Kriz ve Degisim Donemlerinde Mentorluk

Belirsizlik Yonetimi: Kriz anlarinda mentiye "sogukkanli analiz" rehberligi yapma.

Degisim Elgisi Olarak Menti: Donlisim sireglerinde mentiyi degisimin 6ncisi olarak
konumlandirma.

Stres Altinda Karar Verme: Baski altindaki mentiye 6nceliklendirme ve odaklanma
destegi.

Uzaktan Mentorluk: Hibrit ve dijital galisma ortamlarinda gelisim bagini koruma.

Hata Kiiltiirii: Mentinin yaptigi hatalari "pahali bir egitim" olarak gérmesini saglama.

10. Uygulama: Mentorluk Laboratuvari ve Mezuniyet

Canli Mentorluk Seansi: Katiimcilarin gergek senaryolar Gzerinden mentorluk provasi.
Akran Geri Bildirimi: Yoneticilerin birbirlerinin mentorluk tarzlarini kritize etmesi.

Video Analizli Degerlendirme: Gorlisme sirasindaki beden dili ve soru kaliplarinin
desifresi.

Kigsisel Mentorluk Manifestosu: Yoneticinin kendi mentorluk standartlarini
tanimlamasi.

90 Giinliik Gelisim Taahhiidii: Egitim sonrasi en az bir yetenegi menti olarak kabul etme
s0zU.
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EGIiTiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK PROBLEM COZME VE ANALITiK KARAR MiMARISi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, operasyonel ve stratejik krizleri sistematik bir disiplinle ele
almalarini; veriyi karara, karari ise 6lgllebilir sonuglara donistiirme becerilerini gelistirmektir.
Egitim, "itfaiyeci" tarzi anlik ¢oziimler yerine, kék nedene odaklanan ve organizasyonel riskleri
minimize eden bir karar mimarisi insa etmeyi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Sistem diisiincesi, ileri seviye kdk neden analiz araglari, bilissel ényargi
yonetimi, ¢ok kriterli karar verme matrisleri, risk modelleme ve sonug¢ odakl raporlama
tekniklerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin karmasik problemleri yonetilebilir parcalara
ayirmasi, belirsizlik altinda yiksek isabetli kararlar almasi, kararlarin olasi yan etkilerini
(risklerini) 6ngoérmesi ve ¢ozim silireclerinde ekibi rasyonel hedefler etrafinda hizalamasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Sistem Diisiincesi ve Problemi Tanimlama Sanati

o Sistem Dinamikleri Analizi: Sorunu tekil bir olay olarak degil, organizasyonel bir
donglinlin parcasi olarak teshis etme.

o Problem Tanimlama (5N1K+): Muglak sikayetleri, veriye dayali ve coziimlenebilir
"Stratejik Problem ifadeleri"ne dénistiirme.

e Buzdagi Modeli (Iceberg Model): Olaylarin altindaki kaliplari, yapilari ve zihinsel
modelleri desifre etme.

e Sinir Analizi: Problemin etki alanini ve hangi degiskenlerin yoOnetici kontroliinde
oldugunu belirleme.

e Durum Analizi (Current State vs. Future State): Mevcut durum ile hedeflenen sonug
arasindaki boslugun (Gap) tespiti.

2. ileri K6k Neden Analizi ve Teshis Teknikleri

o Ishikawa (Balik Kilgigi) Derinlesmesi: insan, metot, makine ve cevre faktorlerinin
otesinde "yOnetsel hatalari" sorgulama.

¢ 5 Neden (5 Whys) ve Neden-Neden Agaci: Belirtilerden kurtulup sorunu doguran ana
kaynaga ulasana dek sorgulama disiplini.
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Pareto Analizi (80/20 Kurah): Cozuldiigiinde en yiiksek kaldirag etkisini yaratacak kritik
%20'lik faktore odaklanma.

Hata Modu ve Etkileri Analizi (FMEA): Siirecteki potansiyel hata noktalarini heniiz
olusmadan sayisal olarak puanlama.

Veri Madenciligi: Karar oncesi toplanan verilerin guvenilirligini ve istatistiksel
anlamliligini test etme.

3. Karar Verme Psikolojisi ve Biligsel Onyargi Yonetimi

Biligsel Tuzaklar (Biases): Onaylama sapmasi, ¢ipalama ve statiiko 6nyargisinin kararlari
nasil sakatladiginin analizi.

Sistem 1 ve Sistem 2 Diisiinme: Hizli sezgilerin yarathg tehlikeler ile yavas-analitik
distinmenin devreye alinma anlari.

Grup Disiincesi (Groupthink) ve Yanki Odalari: Toplantilarda aykiri fikirlerin
bastiriimasini 6nleyen "Seytanin Avukati" teknigi.

Duygusal Regiilasyon: Kriz aninda amigdala tepkilerini yoneterek rasyonel karar
mekanizmasini koruma.

Sezgisel Karar Verme: Uzmanliga dayali sezginin ne zaman rasyonel veriyle
desteklenmesi gerektiginin tespiti.

4. Stratejik Karar Verme Araglari ve Matrisler

Agirlikli Karar Matrisi (Pugh Matrix): Alternatifleri maliyet, hiz, kalite ve risk gibi
kriterlerle objektif puanlama.

Karar Agacglari (Decision Trees): Olasilik bazli senaryolari ve her vyolun
finansal/operasyonel ¢iktisini gorsellestirme.

Vroom-Yetton Karar Modeli: Karara katilim diizeyini (otoriter, danismanlik veya grup
karari) duruma gore belirleme.

Maliyet-Fayda ve Firsat Maliyeti Analizi: Bir secenegi secerken neleri feda ettigimizin
rasyonel hesabi.

Oyun Teorisine Giris: Kararlarin rakip veya paydas hamleleriyle nasil etkilesecegini
ongorme.

5. Yaratici C6ziim Uretme ve Alternatif Gelistirme

Yanal Diigiinme (Lateral Thinking): Kaliplagsmis ¢6ziim yollarinin disina gikarak "lglinci
bir yol" arama.

SCAMPER Modeli: Mevcut sireci degistirme, birlestirme veya uyarlama yoluyla
inovatif ¢ozlimler kurgulama.
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Triz Yaklasimi: Teknik ve yonetimsel geliskileri ¢dzen algoritmik problem ¢6zme
prensipleri.

Tersine Beyin Firtinasi: "Bu isi nasil mahvederiz?" sorusu lizerinden sistemdeki agiklari
bulma ve kapama.

Prototipleme ve Pilot Uygulama: Buyulk kararlarin riskini azaltmak igin kiguk 6lgekli
test diizenekleri kurma.

6. Risk Yonetimi ve Belirsizlik Altinda Strateji

Senaryo Planlama: En iyi, en kotli ve en olasi senaryolar igin aksiyon paketleri
hazirlama.

Olasihk ve Etki Matrisi: Riskleri gerceklesme ihtimali ve yaratacagl hasara gore
onceliklendirme.

Siyah Kugu (Black Swan) Analizi: Disik olasilikh ancak yikici etkili krizlere karsi
"Dayanikhlik" (Resilience) plani.

Hata Toleransi ve Marijlar: Kararin uygulanmasi sirasinda olusabilecek sapmalar igin
esneklik payr birakma.

B Plani ve Cikis Stratejisi: Kararin beklenen sonucu vermemesi durumunda glivenli geri
cekilme yollari.

7. Kararin Uygulanmasi ve Aksiyon Planlama

RACI Matrisi: Uygulama asamasinda kim sorumlu, kim hesap verir, kime danisilir ve kim
bilgilendirilir?

Kritik Yol Analizi (CPM): Projenin bitisini dogrudan etkileyen en uzun gorevler zincirini
yonetme.

Kaynak Planlama: Kararin hayata geg¢mesi icin blitge, insan kaynagi ve teknolojik
altyapinin organizasyonu.

Delegasyon ve Yetkilendirme: Kararin operasyonel ayagini ekibe devrederken kontrolii
kaybetmeme stratejileri.

Direng Yonetimi: Yeni kararin uygulanmasina engel olan "statiiko savunucularini" ikna
etme sureci.

8. Performans izleme ve Sonug Takibi

KPlI ve Metrik Tasarimi: Kararin basarisini 6lgecek somut ve olgllebilir "Basari
Gostergeleri" belirleme.

Geri Bildirim Doéngiileri (Feedback Loops): Uygulama verilerini anlk analiz ederek
karari revize etme esnekligi.
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Dashboard Yonetimi: Karar sonrasi siireglerin gidisatini tek bir panel lizerinden stratejik
olarak izleme.

Ogrenen Organizasyon: Cozillen her sorunun kurumsal hafizaya ve standart
prosedirlere (SOP) islenmesi.

Kontrol Kartlari: Surecin istatistiksel olarak sinirlar igerisinde kalip kalmadiginin takibi.

9. Etkili Raporlama ve Onay Siiregleri

Yonetici Ozeti (Executive Summary): Karar vericilere yoénelik, 1 sayfalik "analiz-
segenek-Oneri" raporu hazirlama.

Veri Hikayelestirme (Data Storytelling): Karmasik analizleri, (ist yonetimin anlayacagi
etkileyici anlatilara donustiirme.

Gorsellestirme Sanati: Kararin gerekgelerini grafik ve tablolarla "tek bakista anlasilr"
kilma.

itiraz Yonetimi: Karar savunuculugu yaparken gelebilecek kritik sorulara karsi "kanit
temelli" hazirlik.

Kurumsal Hafiza Kaydi: Kararin alinma gerekgeleri ve beklenen sonuglarin
arsivlenmesi.

10. Uygulama: Stratejik "Savas Odasi" Simiilasyonu

Vaka Analizi (Harvard Metodu): Tarihteki biyik yonetsel kararlarin ve hatalarin desifre
edilmesi.

Canh Similasyon: Kisitl zamanda, eksik veriyle ve yiksek baski altinda bir krizi
yénetme provasil.

Akran Geri Bildirimi: Katilimcilarin birbirlerinin analiz ve karar verme tarzlarini kritize
etmesi.

Kisisel Karar Anayasasi: Yoneticinin kendi karar alma hatalarini takip edecegi bir kontrol
listesi olusturmasi.

90 Giinliik Uygulama Taahhiidii: Egitim sonrasi gercek bir is problemini bu tekniklerle
¢6zme ve raporlama sozd.
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EGITiM ADI : INOVATIF DUSUNCE MiMARISi: MIND MAPPING VE STRATEJIK FiKiR URETiMi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Katihmcilarin karmasik bilgileri gorsellestirmelerini, lineer diisiinme
kaliplarindan kurtularak sag ve sol beyin fonksiyonlarini ayni anda kullanmalarini ve Mind
Mapping (Zihin Haritalama) teknigiyle kurumsal sorunlara inovatif ¢éziimler Uretmelerini
saglamaktir. Egitim; fikirlerin sadece niceligini degil, niteligini ve uygulanabilirligini artirmayi
amaclar.

EGITIMIN KAPSAMI: Zihin haritalama prensipleri, gorsel disiinme teknikleri, beyin firtinasi
modelleri, fikir gruplandirma (Affinity Diagrams), tasarim odakli diisinme (Design Thinking)
entegrasyonu ve dijital haritalama araclarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin stratejik planlamalari gérsel olarak kurgulamasi,
toplanti ve proje yonetiminde not tutma yerine "haritalama" yaparak verimlilik artirmasi,
karmasik sorunlari kok nedenleriyle birlikte tek bir sayfada gorebilmesi ve 6zgin is fikirlerini
yapilandiriimis projelere donlstirmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Zihin Haritalama (Mind Mapping) Temelleri ve Norobiyoloji

e Beynin Calisma Prensibi: Lineer (cizgisel) distinceye karsi radyant (merkezden yayilan)
distinme modeli.

o Gorsel Hafiza ve iliskilendirme: Kelimeler ile gorsellerin birlestiginde 6grenme hizina
olan etkisi.

e Sag ve Sol Beyin Entegrasyonu: Analitik veri ile yaratici imgelemenin ayni haritada
bulusturulmasi.

¢ Mind Map Anatomisi: Merkez fikir, ana dallar, alt dallar ve anahtar kelime kullanimi.

o Geleneksel Not Tutma vs. Haritalama: Bilginin hiyerarsik organizasyonu ve kurumsal
hafizaya katkisi.

2. inovasyon igin Gorsel Diisiinme Teknikleri

o Disilinceyi Gorsellestirme: Soyut kavramlari ikonlar ve semboller yoluyla
somutlagtirma sanat.

¢ Renk Kodlamasi ve Kategorizasyon: Bilginin beyin tarafindan daha hizli taranmasi igin
renklerin stratejik kullanimi.
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Baglant Oklan ve iliski Aglari: Farkli departmanlar veya fikirler arasindaki gizli baglarin
tespiti.

Zihinsel Blokajlari Kirma: Beyaz sayfa korkusunu yenen serbest ¢cagrisim egzersizleri.

Biyuk Resmi Gorme: Karmasik bir projenin tim detaylarini tek bir panoramik
diizlemde analiz etme.

3. Stratejik Planlama ve Proje Yonetiminde Mind Mapping

Proje Baglatma Haritasi: Kapsam, hedefler, paydaslar ve kaynaklarin gérsel envanterini
¢ikarma.

SWOT Analizinin Haritalanmasi: Tehdit ve firsatlari geleneksel liste yerine dinamik bir
ag olarak gérme.

Zaman ve Gorev Yonetimi: Haritalar lzerinden is dagilimi ve kilometre taslarinin
(Milestones) takibi.

Risk Analizi Gorsellestirmesi: Potansiyel kriz noktalarini ve B planlarini haritaya isleme.

Dashboard Olarak Zihin Haritalari: Proje ilerleyisini anlik olarak giincelleyen gorsel
paneller.

4. inovatif Fikir Uretme ve Beyin Firtinasi 2.0

Grup Zihin Haritalar: Toplantilarda kolektif akli harekete gegiren "Canli Haritalama"
teknigi.

Beyin Firtinasinin Gorsel Disiplini: Fikirlerin kaybolmasini engelleyen yapilandiriimis
¢agrisim slireci.

Fikir Kombinasyonu (Sentez): Birbirinden uzak iki fikri harita lzerinde birlestirerek
inovasyon yaratma.

Affinity Diagram (Benzetisim): Daginik fikirlerin mantiksal gruplara ve temalara
ayrilmasi.

Fikir Eleme ve Oylama: Harita lizerinde Onceliklendirme yaparak "kazanan" fikre
odaklanma.

5. Tasarim Odakli Diisiinme (Design Thinking) ile Entegrasyon

Empati Haritalari: Misteri veya calisan ihtiyacini zihin haritasi lizerinde derinlemesine
analiz etme.

Problem Yeniden Tanimlama: Kok sorunu bulana kadar dallari derinlestirme yontemi.
ideation (Fikirleme) Asamasi: Mind Map kullanarak hizli prototipleme &ncesi fikir

zenginligi yaratma.
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Kullanicr Yolculugu Haritalama: Bir deneyim silirecindeki temas noktalarini ve "aci
noktalarini" gorsellestirme.

Cozim Odakli Mimari: Sorundan ziyade ¢6zim vyollarini merkez alan haritalama
disiplini.

6. Karar Verme ve Problem C6zmede Haritalama

Se¢enek Analiz Haritalari: Alternatif kararlarin avantaj ve dezavantajlarini dallar
uzerinde kiyaslama.

K6k Neden-Sonug Haritasi: Balik kilgig teknigini zihin haritasi esnekligiyle uygulama.

Etki Analizi: Alinan bir kararin organizasyonun hangi u¢ noktalarina dokunacagini
gorselleme.

Karar Matrisi Entegrasyonu: Sayisal verilerle goérsel hiyerarsiyi ayni dizlemde
birlestirme.

Uzlagsma Saglama: Farkli gorislerin ayni haritada temsil edilerek ortak paydada
bulusturulmasi.

7. Efektif Toplant1 ve Not Tutma Yénetimi

Dakikalar Yerine Haritalar: Toplanti tutanaklarini akilli ve hatirlanabilir gérsel 6zetlere
dondstirme.

Toplanti Hazirhk Haritasi: Giindem maddelerini ve istenen giktilari énceden gorsel
olarak planlama.

Aktif Dinleme ve Es Zamanl Haritalama: Konusmacinin anahtar mesajlarini anlik
olarak yapilandirma.

Bilgi Paylasimi: Egitim veya toplanti ¢iktilarini ekip arkadaslarina gorsel oOzetlerle
aktarma.

Kurumsal Kitiiphane: Proje ciktilarini zihin haritalari araciligiyla dijital arsivde saklama.

8. inovasyonu Kiiltiire Doniistiirme ve Kurumsal Yaraticilik

Yaratici Ozgiiven insasi: "Ben yaratici degilim" bariyerini gorsel tekniklerle asma.

inovasyon Carki: Sirket ici siirekli iyilestirme fikirlerini toplayan dinamik bir zihin
haritasi havuzu.

Capraz Fonksiyonel is Birligi: Farkli departmanlarin kendi uzmanliklarini tek bir dev
haritada birlestirmesi.

Hata Analiz Haritalari: Basarisiz projelerden gikarilan derslerin gorsel desifresi.
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Gelecek Vizyonu Haritalama: Kurumun 5 yillik stratejik hedeflerini "ilham haritas!"
olarak tasarlama.

9. Dijital Mind Mapping Araclari ve Teknoloji

10.

Yazilim Sec¢imi: MindMeister, XMind, MindManager gibi araglarin kurumsal kullanim
farklari.

Dijital is Birligi: Bulut tabanli haritalarda es zamanli calisma ve yorumlama 6zellikleri.

Entegrasyon: Zihin haritalarini Excel, Word ve Proje Yonetimi (Jira, Trello) araglarina
aktarma.

Yapay Zeka (Al) ve Mind Mapping: Al destegiyle otomatik fikir dallari olusturma ve
analiz etme.

Mobil Uygulamalar: Seyahat veya saha ¢alismasi aninda fikirleri hizlica haritaya dokme.

Uygulama: "inovasyon Atodlyesi" ve Biiyiik Final

Kurumsal Problem Céziimii: Sirketin glincel bir sorununun zihin haritasiyla kdkten
¢Ozllmesi.

Fikir Maratonu (Ideathon): Kisitl zamanda haritalama yoluyla en az 50 inovatif fikir
Uretme provasi.

Gorsel Sunum Teknigi: Hazirlanan bir zihin haritasini (st ydnetime sunma similasyonu.

Bireysel Gelisim Haritasi: Yoneticinin kendi vyetkinliklerini ve gelisim yolunu
tasarlamasi.

90 Giinliik Uygulama Plani: Egitim sonrasi ilk zihin haritali projenin takvime
baglanmasi.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN iINSAN ANALIzi VE KiSiLiK PSiKOLOJiSi
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, birlikte calistiklari bireylerin karakter yapilarini, motivasyon
kaynaklarini ve davranigsal egilimlerini bilimsel metotlarla analiz etmelerini saglamaktr.
Egitim; dogru ise dogru insani yerlestirme, ekipleri kisilik dinamiklerine gére yonetme ve
bireysel farkliliklari kurumsal performansa donustiirecek "insan okuryazarhgl" yetkinligi
kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Kisilik kuramlari (DISC, Enneagram, MBTI), mikro-ifade analizi, savunma
mekanizmalari, degerler hiyerarsisi, noro-psikolojik profilleme ve davranissal milakat
tekniklerini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin calisma arkadaslarinin maskelerinin ardindaki
gercek motivasyonlari gérmesi, karakter-pozisyon uyumunu hatasiz yapmasi, zor kisilikleri
profiline uygun yontemlerle yonetmesi ve "insan tanima" becerisini stratejik bir liderlik aracina
donistirmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kisilik Psikolojisinin Temelleri ve Liderlik Bakisi

o Kisilik, Karakter ve Mizag: Dogustan gelen 6zellikler ile sonradan kazanilan degerlerin
ayrimi.

e Kisiligin Bes Faktor Kurami (Big Five): Deneyime aciklik, sorumluluk, disadontiklik,
uyumluluk ve duygusal denge analizi.

« Bilingalti Siiregler: Davranislarin altindaki buzdaginin gériinmeyen kismi (ihtiyaglar ve
Korkular).

o Kisilik Gelisim Evreleri: Yetiskin bireyin is yasamindaki tavirlarini sekillendiren gegmis
deneyimler.

¢ Kisilik Envanterlerinin Stratejik Kullanimi: Tani araglarinin yonetimsel kararlarda nasil
kullanilacagi.

2. DISC Profilleri ile Davranis Analizi
¢ Dominant (D) Profil: Sonuc odakli, otoriter ve hizli karakterlerin yonetimi ve iknasi.

« izleyici/Etkileyici (1) Profil: Sosyal, iyimser ve ilham odakli karakterleri motive etme
yontemleri.
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e Sadik/Sabit (S) Profil: Glven arayan, ekip odakl ve degisim direnci olan karakterleri
kazanma.

o Ciddi/Analitik (C) Profil: Detayci, kuralci ve mikemmeliyetci karakterlerle calisma
prensipleri.

« Profil Karmalari: is yasaminda sik karsilasilan hibrit kisilik tiplerinin desifresi.
3. Enneagram: 9 Farkli Miza¢ ve Motivasyon Kaynagi

« Enneagram Tipolojisine Giris: insanlarin diinyay: algilayisini belirleyen 9 temel mizag
yapisi.

o Temel Korkular ve Arzular: Hangi tipin neden kagtigini ve neyi kovaladigini anlama.
e Stres ve Giiven Hatlari: Kisiliklerin baski altinda ve rahat ortamda gegirdigi dontisimler.

o Liderlik Stilleri ve Enneagram: Her tipin liderlik koltugunda sergiledigi glgli ve zayif
yanlar.

o Ekip Sinerijisi: Birbirini tamamlayan veya catisan mizaclari dengeleme stratejisi.

4. MBTI (Myers-Briggs) ve Bilissel Tercihler
o Disadoniikliik/iceddniiklik (E/1): Enerjinin odagina gore calisma ortami tasarlama.
e Duyumsama/Sezgisellik (S/N): Veriyi isleme bicimine gore gérevlendirme yapma.
e Disiinme/Hissetme (T/F): Karar verme mekanizmalarindaki 6ncelikleri yonetme.

o Yargilama/Algilama (J/P): is bitirme ve planlama tarzlarindaki farkhliklari koordine
etme.

« s Hayatinda Tip Uyumu: Hangi pozisyon icin hangi MBTI profili daha verimlidir?

5. Beden Dili ve Mikro-ifade Analizi (insan Okuma)

Duygularin Fizyolojisi: Mikro-ifadelerle (saniyelik yiz hareketleri) gercek duyguyu
yakalama.

e Yalan ve Diirustliik Sinyalleri: Sozler ile bedensel tepkiler arasindaki uyumsuzluklar
teshis etme.

¢ Durus ve Alan Kullanimi: Kisinin 6zgliven, dominans veya ¢cekingenlik seviyesini okuma.

¢ Ses Tonu ve Konusma Dinamikleri: Kelimelerin 6tesindeki psikolojik durumu (stres,
heyecan, o6fke) analiz etme.

e GOz Temasi ve Odak: Muhatabin ilgisini ve diristligini goz hareketlerinden takip
etme.

6. Savunma Mekanizmalari ve Zor insanlari Anlama
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Yansitma ve inkar: Hatalarini baskasina yiikleyen veya gérmezden gelen calisanlari
yOnetme.

Bastirma ve Regresyon: Baski altinda ¢ocuksu tepki veren veya ice kapanan karakterler.
Mantiga Biiriindiirme: Basarisizligi rasyonellestiren karakterlere karsi gergekei durus.

Yiiceltme ve Yer Degistirme: Ofkeyi veya stresi yanls hedeflere ydnlendirenleri kontrol
etme.

Savunmalari Kirma: Kisinin savunma mekanizmalarini tetiklemeden profesyonel
zemine ¢ekme.

7. Degerler Hiyerarsisi ve Kiiltiirel Uyum

Kisisel Degerler Analizi: Bireyi ise baglayan ana degerlerin (Basari, Giivenlik, Ozgiirliik
vb.) tespiti.

Kiiltiirel Zeka (€Q): Farkl kultlrel altyapilarin kisilik Gzerindeki etkisini anlama.

Kusak Farkhliklari (X, Y, Z): Donemsel kosullarin sekillendirdigi kisilik beklentileri ve
¢alisma tarzlari.

Kurum Kiiltirii ile Kisilik Uyumu: "Yildiz" oyuncularin kurumsal DNA ile doku uyumunu
Olgme.

Kigisel Misyon Tanimi: Calisanin hayat amaci ile is tanimini ortak paydada bulusturma.

8. Davranissal Profilleme ve Miilakat Teknikleri

Yildiz (STAR) Teknigi: Gecmis davranislardan gelecekteki performansi 6ngérme.
Yetkinlik Bazli insan Analizi: Kisinin beyanlarini davranis kanitlariyla test etme.
Kritik Olay Teknigi: Zor anlardaki tepkilere gore karakterin "stres toleransini” dlgme.

Miilakatta On Yargi Yonetimi: Hale (Halo) ve Boynuz (Horn) etkisinden arinmis objektif
analiz.

Referans Analizi: Kisinin ¢evresiyle kurdugu iliski agindan karakter ¢cikarimi yapma.

9. Kisilige Gore Liderlik ve ikna Stratejileri

Adaptif Liderlik: Farkli karakter yapilarina gore liderlik dilini ve tarzini esnetme.

Kisilik Temelli ikna: Muhatabin baskin tipine (DISC/Enneagram) gdére argiiman
gelistirme.

Motivasyonel Tetikleyiciler: Kim, hangi "odul" veya "geri bildirim" tipiyle harekete
gecer?
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e Catisma Coziimii: Karakter catismalarini kisisellestirmeden, profil ozelliklerine goére
¢bzme.

e Geri Bildirim Mimarhg: Kisilik yapisina zarar vermeden gelisim saglayan elestiri dili.

10. Uygulama: insan Analiz Laboratuvari

Vaka Calismasi: Karmasik kisiliklerin oldugu bir ekip krizini profilleyerek ¢ézme.
e Canl Analiz Simiilasyonu: Rol yapan "zor karakterleri" analiz edip yonetme provasi.

o Kisilik Haritasi Olusturma: Katilimcilarin kendi ekiplerinin "karakter haritasini"
¢itkarmasi.

e Video Analizi: Unli liderlerin ve karakterlerin gériintiilerinden profil desifresi.

e 90 Giinliik Yonetim Plani: Her yoneticinin bir ¢alisanini daha iyi tanimak ve yénetmek
icin eylem plani hazirlamasi.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK iS DiSiPLiNi VE OPERASYONEL MUKEMMELLIK
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: is disiplinini sadece "kurallara uymak" dar kalibindan g¢ikararak,
organizasyonel bir "icra klltlri" (Execution Culture) haline getirmektir. Egitim; yoneticilerin is
slreclerinde slrdurulebilirligi saglamasini, standartlari ylkseltmesini ve ekibin 6z-denetim
mekanizmalarini gliclendirerek hedeflere tavizsiz bir disiplinle ulasmasini saglamayi amaclar.

EGITIMIN KAPSAMI: icra disiplini (4 Disciplines of Execution), 6z-ydnetim psikolojisi, standart
operasyon proseddirleri (SOP), hesap verilebilirlik mimarisi, zaman ve enerji yonetimi makro
stratejilerini kapsamaktadir.

EGITiIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin takip sistemlerini otomatize etmesi, is kalitesinde
sureklilik saglamasi, erteleme ve verimlilik kayiplarini kurumsal diizeyde engellemesi ve
disiplini bir baski araci degil bir "profesyonel 6zgirlik alani" olarak konumlandirmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. icra Disiplini (Execution) ve Yonetici Vizyonu
 Stratejiden icraya Gegis: Neden harika stratejiler zayif disiplin yiiziinden basarisiz olur?

« icra Disiplininin 4 Prensibi (4DX): Odaklanma, kaldirac etkisi, skor tabelasi ve hesap
verebilirlik ritmi.

e Girdap (Whirlwind) Yonetimi: Glnliik operasyonel islerin icinde bogulmadan disiplini
koruma.

¢ Disiplin ve Motivasyon Dengesi: Duygulara degil, sistemlere glivenen bir is yapis
modeli insasl.

¢ Rol Model Olarak Lider: Yoneticinin kisisel is disiplininin ekip Gzerindeki yansima etkisi.
2. Standart Operasyon Prosediirleri (SOP) ve Siireg Disiplini

o Hata Gegirmez Sistemler (Poka-Yoke): insan hatasini minimize eden is akis disiplini
kurgulama.

o SOP Yazim Standartlari: isin nasil yapilacagini degil, "nasil dogru sonuglanacagini” tarif
etme.
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o Kalite ve Siireklilik: Basarinin tesadiften cikarilip tekrarlanabilir bir sistem haline
getirilmesi.

o Denetim ve Kontrol Mekanizmalari: Baski kurmadan, sistem Uzerinden is kalitesini
izleme teknikleri.

o Gorsel Yénetim Araglar: is disiplinini anlik olarak yansitan panolar ve dashboard
kullanimi.

3. Zaman ve Enerji Yonetimi (Makro Yaklagim)

e Zaman Bloklama (Time Blocking): Derin ¢alisma (Deep Work) saatleri ve toplanti trafigi
yonetimi.

o Enerji Dongiileri ve Verimlilik: Kisisel ve kurumsal enerjinin en yliksek oldugu anlarda
kritik is disiplini.

o Onceliklendirme Matrisi (Eisenhower): Onemliisleri acil islerin giriiltisinden koruma
disiplini.

¢ Toplanti Disiplini: Zamani tliketen degil, sonug treten ve kararlari mihirleyen toplanti
yonetimi.

o Dijital Distraksiyon Yonetimi: Bildirim ve kesinti kiltiriine karsi odaklanma disiplini.
4. Hesap Verilebilirlik Mimarisi ve Sorumluluk

¢ RACI Matrisi ile Netlik: Kimin neyi, ne zaman bitireceginin gri alan kalmadan
tanimlanmasi.

o Hesap Verebilirlik Seanslari: Haftalik kisa degerlendirmelerle hedeften sapmalari
erkenden yakalama.

o Radikal Diirustliik Kiilturii: Hatalarin gizlenmedigi, ¢c6ziim odakli bir sorumluluk bilinci
ingasl.

o Performans ve Disiplin iliskisi: Disiik is disiplininin ekip zerindeki domino etkisini
yonetme.

o Sorumluluk Bilinci (Ownership): Calisanin isi "kendi isi gibi" sahiplenmesini saglayan
delegasyon.

5. Oz-Disiplin Psikolojisi ve Aliskanlik Yonetimi
« irade Yonetimi (Willpower): iradenin sinirl bir kaynak oldugu gergegiyle sistem kurma.

e Aligkanlik Dongiisii (Cue-Routine-Reward): Kurumsal verimliligi artiran yeni rutinlerin
insasl.
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Erteleme (Procrastination) ile Miicadele: Karmasik isleri parcalara ayirarak baslama
direncini kirma.

Zihinsel Dayaniklilik (Resilience): Zorluklar karsisinda vazge¢gmeden disiplini sirdiirme
becerisi.

Pozitif Disiplin: Hata yapildiginda cezalandirmak yerine 6grenme ve iyilestirme
sureglerini igletme.

6. Organizasyonel Atalet ve Degisim Disiplini

Ataletle Miicadele: Kurumsal hantalligi kiran gevik ve disiplinli galisma modelleri.

Yenilik Disiplini: inovasyonun tesadiifi fikirlerden degil, disiplinli bir Ar-Ge siirecinden
dogmasi.

Degisim Siireglerinde istikrar: Doniisim projelerinde ilk heyecan gectikten sonra
disiplini koruma.

Kriz Aninda Disiplin: Olaganilsti durumlarda komuta zincirini ve isleyisi muhafaza
etme.

Siirekli lyilestirme (Kaizen): Her giin %1 daha iyiye gitme disiplininin kuruma yayilmasi.

7. iletisim Disiplini ve Profesyonel Standartlar

E-Posta ve Mesajlasma Protokolleri: Yazili iletisimde hiz, nezaket ve netlik disiplini.

Raporlama Disiplini: Veriye dayal, zamaninda ve karar vericiye rehberlik eden
raporlama.

Profesyonel Dil ve Uslup: Kurum ici ve disi iletisimde marka degerini koruyan dil
standartlari.

Geri Bildirim Dongiileri: Performansi anlik olarak hizalayan disiplinli geri bildirim
seanslari.

Bilgi Paylasim Disiplini: Kurumsal hafizanin korunmasi icin bilginin sisteme girilme
zorunlulugu.

8. Catisma ve Zor Durumlarda Disiplinli Durusg

Etik Sinirlar ve Uyum: Kurumsal degerlerin ve yasal kurallarin tavizsiz uygulanmasi.

Zor Calisanlarda Disiplin Yonetimi: Standartlara uymayan profillerde asertif (gtivenli)
liderlik dili.

Duygusal Tepki Yerine Profesyonel Yanit: Tartisma anlarinda liderin nezaket ve vakar
disiplini.

Adalet ve Esitlik: Disiplin kurallarinin herkese ayni objektiflikle uygulanmasi.
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Psikolojik Sozlesme: Disiplinin karsilikli gliven ve saygi Gizerine insa edilmesi.

9. Operasyonel Miikemmellik ve Verimlilik Araglari

10.

5S Metodolojisi: Calisma ortaminda diizen ve disiplin saglama (Ayikla, Dizenle,
Temizle, Standartlastir, Disiplin).

Yalin Yénetim (Lean): israflari (bekleme, gereksiz hareket, fazla liretim) yok etme
disiplini.

Kanban ve is Akis Takibi: Siireclerin dijital panolarla gériiniir ve disiplinli ydnetilmesi.
Kapasite ve Yiik Dengeleme: Kaynaklarin verimli dagiliminda planlama disiplini.

Teknoloji-Disiplin Entegrasyonu: is disiplinini destekleyen yazilim ve otomasyonlarin
kullanimi.

Uygulama: "icra Kiiltiirii" Atolyesi

Vaka Analizi: Disiplinsizlik nedeniyle ¢oken operasyonlarin ve disiplinle sahlanan
basarilarin desifresi.

SOP Tasarim Atodlyesi: Katihmcilarin kritik bir slreci "hata gegirmez" sekilde
tasarlamasi.

Kisisel ve Ekip Disiplin Karnesi: Mevcut durumun objektif 6l¢iimi ve gelisim alanlari.

90 Giinliik "Disiplinli icra" Plani: Egitim sonrasi takip edilecek 3 ana metrik ve 5 kritik
aliskanlik.

Yonetici Taahhiidii: Kurumda disiplin kiltirini vyayginlastirmaya dair liderlik
sozlesmesi.
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EGITIM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK iS GELISTIRME VE PAZAR GENISLETME
STRATEJILERI

SURE : 2 GUN
EGITiM SEKLi : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRIiTERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, mevcut operasyonlarin étesine gecerek kurum icin yeni deger
alanlari yaratmalarini saglamaktir. Egitim; pazar firsatlarini analiz etme, stratejik is ortakliklari
kurma, gelir modellerini gesitlendirme ve sirdurilebilir bliiyiime igin inovatif is modelleri
tasarlama yetkinligi kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: is modeli kanvasi (Business Model Canvas), pazar analizi ve
segmentasyon, deger Onerisi tasarimi (Value Proposition), stratejik networking, finansal
projeksiyonlar ve blylime stratejilerini (Ansoff Matrisi) kapsamaktadir.

EGITiIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin potansiyel is firsatlarini finansal ve stratejik agidan
degerlendirmesi, yeni pazarlara giris stratejileri gelistirmesi, kurumun rekabet avantajini
glclendirecek ekosistemler kurmasi ve satistan ote "deger odakl" bir blylime vizyonu
sergilemesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. is Gelistirmenin Stratejik Temelleri ve Vizyon

o |s Gelistirme (BD) vs. Satis: Satis kotalarindan uzun vadeli deger yaratma stratejisine
gegis.

e Biiyiime Zihniyeti (Growth Mindset): Mevcutla yetinmeyip sirekli yeni pazar ve Grin
firsatlari arama.

¢ Ansoff Matrisi ile Bilyiime Stratejileri: Pazara sizma, pazar gelistirme, Urin gelistirme
ve cesitlendirme.

o Sektorel Trend Analizi: Teknolojik, ekonomik ve sosyal degisimlerin getirdigi yeni is
alanlarini okuma.

¢ Rekabet Avantaji ve Kaynak Odakli Goriis (RBV): Kurumun i¢ yetkinliklerini kullanarak
pazar bosluklarini doldurma.

2. Is Modeli Kanvasi ve Deger Tasarimi

e Business Model Canvas (BMC): is fikrinin 9 temel bilesen Uzerinden stratejik
haritalandiriimasi.
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Deger Onerisi Tasarimi (Value Proposition Canvas): Miisterinin "aci noktalarini" ¢éziip
"kazanglarini" artiran Grin/hizmet kurgusu.

Gelir Modelleri Analizi: Abonelik, lisanslama, platform veya freemium modellerinin
stratejik segimi.

Maliyet Yapisi ve Olgeklenebilirlik: Yeni is fikrinin sirdirilebilir bir karhlik
potansiyeline sahip olmasi.

Pivot Etme Stratejisi: Pazar verilerine gore is modelini esnek bir sekilde yeniden
yapilandirma.

3. Pazar Analizi, Segmentasyon ve Konumlandirma

TAM, SAM, SOM Analizi: Toplam pazar hacminden hedeflenen gercek¢i pazar payina
ulasma hesabi.

Mavi Okyanus Stratejisi: Rekabetin yogun oldugu "kizil okyanuslar" yerine yeni pazar
alanlari yaratma.

Miisteri Personasi ve Segmentasyon: ideal miisteri profilinin demografik ve psikografik
desifresi.

Rakip istihbaratt ve Benchmark: Rakiplerin zayif yanlarini firsata ceviren karsi
stratejiler.

Pazara Giris (Go-to-Market) Stratejisi: Yeni bir irlin veya hizmetin lansman siirecinin
makro planlamasi.

4. Stratejik is Ortakliklari ve Ekosistem Yonetimi

Stratejik ittifaklar (Strategic Alliances): Ortak girisimler (Joint Venture) ve is birligi
modelleri.

Kanal Yonetimi: Bayi, distribiitor ve acente aglarinin is gelistirme odakli
yapilandiriimasi.

Ekosistem Liderligi: Kurumu bir platform saglayici olarak konumlandirip paydaslarla
blylime.

Miizakere ve Anlagsma Yonetimi: Uzun vadeli is birliklerinde "kazan-kazan" odakli
sozlesme mimarisi.

Lobicilik ve iliski Aglari (Networking): Karar vericilerle ve sektér paydaslariyla kurulan
stratejik baglar.

5. Veri Odakli is Gelistirme ve Finansal Analiz

Fizibilite Analizi ve ROl (Yatrim Getirisi): is gelistirme projelerinin finansal
dogrulanmasi.
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e KPI ve Metrik Yonetimi (CLV & CAC): Misteri yasam boyu degeri ile misteri edinme
maliyeti dengesi.

o Biiyik Veri (Big Data) ile Firsat Tespiti: Veri analitigi kullanarak gizli tiiketici ihtiyaglarini
ongorme.

o Biitceleme ve Kaynak Planlama: Yeni projeler igin sermaye ve insan kaynaginin stratejik
dagihimi.

o Risk ve Belirsizlik Yonetimi: Yeni pazarlara giristeki finansal ve operasyonel risklerin
modellenmesi.

6. Uriin ve Hizmet Gelistirme inovasyonu

e Minimum Uygulanabilir Uriin (MVP): Diisik maliyetle pazar tepkisini dlcme ve
gelistirme.

e Tasarim Odakh Diisiinme (Design Thinking): Kullanici odakli inovasyon siireglerini is
gelistirmeye entegre etme.

o Uriin Yasam Egrisi Yonetimi: Mevcut (iriinleri yenileme veya yeni triinlerle ikame etme
zamanlamasi.

o Teknoloji Yol Haritasi (Roadmap): Dijital dontsimin is gelistirme lzerindeki kaldirag
etkisi.

o Fikri Miilkiyet ve Patent Stratejisi: Yaratilan yeni degerin yasal yollarla korunmasi.
7. Satis Boru Hatti (Pipeline) ve Donlisiim Yonetimi

e Huni (Funnel) Analizi: Potansiyel firsatlarin gercek ise donlisme oranlarini optimize
etme.

o CRM Stratejileri: Musteri iliskileri yonetimini bir is gelistirme motoruna dénistirme.

e Kurumsal Satis (B2B) Dinamikleri: Karmasik satis slreclerinde karar verici birimlerle
iletisim.

o Teklif Yazimi ve Deger Odakh Sunum: "Ne satiyoruz?" yerine "Hangi sorunu
¢Oziyoruz?" odakh hitabet.

¢ Miisteri Elde Tutma (Retention): Mevcut musteride derinlesme ve capraz satis (Cross-
sell) firsatlari.

8. Kiiresel is Gelistirme ve Uluslararasilasma

« Kiiresel Pazar Giris Modelleri: ihracat, lisanslama, franchising veya dogrudan yatirm
(FDI).
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Kiiltiirel Zeka (CQ) ve Yerellesme: Global stratejiyi yerel pazarlarin kodlarina uyarlama
(Glocal).

Uluslararasi Hukuk ve Mevzuat: Farkli pazarlardaki yasal bariyerlerin ve tesviklerin
analizi.

Global Tedarik Zinciri Stratejisi: Lojistik ve operasyonel verimliligin is gelistirme
Uzerindeki etkisi.

Kur Riski ve Jeopolitik Analiz: Global pazarlarda finansal ve siyasi risklerin yonetimi.

9. Degisim Yonetimi ve Kurumsal Ceviklik

BD Projelerinde i¢ Paydas Yonetimi: Yeni is modellerine kurum icinden gelen direnci
kirma.

Cevik (Agile) is Gelistirme Ekipleri: Hizla degisen pazarlara uyum saglayan otonom
birimler.

Ogrenen Organizasyon: Basarisiz is gelistirme girisimlerinden kurumsal ders ¢ikarma
disiplini.
Kurumsal Girisimcilik (Intrapreneurship): Calisanlarin yeni is fikirleri Gretmesini tesvik

eden ekosistem.

Siirekli lyilestirme ve Adaptasyon: is modelini piyasa geri bildirimlerine gore
durmaksizin glincelleme.

10. Uygulama: "is Gelistirme Laboratuvari" ve Final

Pazar Giris Simiilasyonu: Kisith veri ve biitgeyle bir Grlini yeni bir pazara sokma provasi.

is Modeli Yarismasi (Pitching): Katiimcilarin hazirladigi yeni is modellerinin "yatirimci"
kuruluna sunumu.

Vaka Analizi (Case Study): Basarili ve basarisiz is gelistirme hikayelerinin derinlemesine
desifresi.

Bireysel is Gelistirme Karnesi: Yoneticinin kendi departmani icin 3 ana biiyiime alani
belirlemesi.

90 Ginliik Biyime Taahhiidii: Egitim sonrasi hayata gecirilecek ilk is gelistirme
projesinin takvimi.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK KURUMSAL iTiBAR MiMARLIGI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Kurumsal itibari bir "iletisim" konusu olmaktan cikarip, stratejik bir "risk ve
deger" yonetimi disiplini olarak konumlandirmaktir. Egitim; yOneticilerin kurumun
glvenilirligini, marka degerini ve paydas algisini bilimsel metotlarla élgmelerini, korumalarini
ve kriz anlarinda sarsilmaz bir liderlik durusuyla itibari yeniden insa etmelerini saglamayi
amaclar.

EGITIMIN KAPSAMI: itibar bilesenleri, paydas teorisi, kriz iletisimi ve algi yénetimi, kurumsal
sosyal sorumluluk (CSR), etik liderlik, dijital itibar ve ESG (Cevresel, Sosyal, Yonetisim)
kriterlerini kapsamaktadir.

EGITiM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin itibar risklerini énceden teshis etmesi, kurumun
"gliven sermayesini" artiracak stratejik kararlar almasi, kriz anlarinda itibar kayiplarini minimize
etmesi ve kurumun degerlerini tim paydaslar nezdinde somutlastiran bir temsil giicu
sergilemesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kurumsal itibarin Stratejik Anatomisi
« tibar vs. imaj vs. Marka: Kavramsal farklar ve itibarin finansal ¢carpan etkisi.

« itibarin Bilesenleri (Reputation Quotient): Uriin kalitesi, is yeri ortami, finansal
performans ve liderlik kalitesi.

o Giiven Sermayesi insasi: Kurumun "iyi niyet" ve "yetkinlik" algisinin néro-psikolojik
temelleri.

o itibarin Maddi Olmayan Varlik Degeri: Borsadaki degerden yetenek ¢ekme giiciine
kadar itibarin etkisi.

« Liderlik ve itibar: Yoneticinin kisisel imaji ile kurumsal itibar arasindaki simbiyotik bag.
2. Paydas Teorisi ve Algl Yonetimi

o Paydas Haritalama: Hissedarlar, galisanlar, kamu ve medyanin itibar Uzerindeki farkh
agirhiklari.

o Beklenti Yonetimi: Farkli paydas gruplarinin "iyi kurum" tanimindaki farkliliklar
dengeleme.
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o Algi-Gergeklik Boslugu (Gap Analysis): Kurumun vaatleri ile paydaslarin deneyimi
arasindaki tutarlihk élgim{.

e Kurumsal Kimlik ve Kisilik: Kurumun i¢ kiltirinlin disariya nasil bir "karakter" olarak
yansidigl.

o Paydas Katihm Stratejileri: itibari korumak icin paydaslarla kurulan stratejik diyalog
kanallari.

3. itibar Risklerinin Teshisi ve Onlenmesi

o Risk Haritalandirmasi: Operasyonel, finansal veya etik kaynakh itibar tehditlerinin
analizi.

e Zayif Sinyallerin Takibi: Kriz 6ncesi ortaya ¢ikan kiiclk "itibar sizintilarini" erken fark
etme teknikleri.

e Hata Yonetimi Kiiltirii: Organizasyonel hatalarin itibar krizine dénlismeden iceride
¢ozilme disiplini.

e Tedarik Zinciri ve Uglincii Taraf Riskleri: is ortaklarinin hatalarinin kurum itibarina
bulasma etkisi.

e Sosyal Dinleme (Social Listening): Dijital diinyadaki "fisiltilar" ve trendleri proaktif
izleme.

4. Kriz Dénemlerinde itibar Savunmasi
o Kriz iletisimi Protokolleri: Bir itibar krizi aninda ilk 60 dakikanin (Altin Saat) yénetimi.

o Sozciililk ve Mesaj Miihendisligi: Kriz aninda gliven veren, seffaf ve sorumlu liderlik
dili.

o Oziir Diplomasisi ve Telafi: Ne zaman, nasil ve hangi dozda 6ziir dilenmesi gerektiginin
stratejik karari.

« itibar Restorasyonu: Kriz sonrasi sarsilan giivenin uzun vadeli rehabilitasyon plani.

¢ Yalan Haber ve Dezenformasyonla Miicadele: Kuruma yonelik kasith saldirilari
notralize etme.

5. Etik Liderlik ve Yonetisim (Governance)

o Kurumsal Etik Kodlari: Degerlerin kagit Uzerinde degil, karar mekanizmalarinda
yasatilmasi.

« ESG (Environmental, Social, Governance) Kriterleri: itibari stirdiiriilebilirlik ve seffaflik
Uzerine insa etme.

o Hesap Verilebilirlik: Yanhs kararlarin sorumlulugunu almanin uzun vadeli itibar kazanci.
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Yonetim Kurulunda itibar Giindemi: itibarin bir finansal kalem olarak kurul giindemine
taginmasi.

i¢ itibar ve Calisan Markasi: En biiyiik itibar elgileri olan calisanlarin baglilik ve giiven
yonetimi.

6. Kurumsal Sosyal Sorumluluk (KSS) ve Ortak Deger

Stratejik Hayirseverlik: Sirket vizyonuyla ortlismeyen projelerden stratejik KSS
modellerine gegis.

Toplumsal Fayda ve Giiven: Kurumun "topluma ne kathgl" sorusuna verilen tutarl
yanitlar.

Paydas Katiim Projeleri: Sosyal sorumlulugu sadece sponsorluk degil, paydasla ortak
Uretim olarak kurgulama.

Yesil Aklama (Greenwashing) Tehlikesi: Samimiyetten uzak projelerin itibara verdigi
yikici zarar.

Surdiiriilebilirlik Raporlamasi: Somut verilerle toplumsal ve c¢evresel etkinin
kanitlanmasi.

7. Dijital itibar ve Sosyal Medya Miihendisligi

Cevrimigi itibar Yonetimi (ORM): Arama motoru sonuglari ve dijital ayak izinin stratejik
kontrold.

LinkedIn ve Diisiince Liderligi: Yoneticilerin dijital mecralarda kurumun "ylz(" olarak
konumlanmasi.

Viral Etki ve Kitle Psikolojisi: Sosyal medyadaki ling kultlrine ve hizli tepki
mekanizmalarina karsi durus.

Yapay Zeka ve itibar: Deepfake ve yapay zeka tarafindan iretilen iceriklerin itibar
risklerine karsi savunma.

Kullanici Deneyimi ve itibar: Dijital temas noktalarindaki her etkilesimin genel algiya
katkisi.

8. Kurumsal Anlati (Narrative) ve Hikaye Anlaticiligi

Kurumsal Mitoloji: Sirketin kurulus hikayesi ve degerlerinin bir "efsane" olarak
kurgulanmasi.

Vizyon ve Misyonun Gorsellestirilmesi: Stratejik mesajlarin paydas zihninde iz
birakacak anlatilara dontisimu.

Liderin Hikayesi: Yoneticinin kariyer yolculugunun kurum itibariyla hizalanmasi.
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Medya iliskileri Yonetimi: Gazeteciler ve igerik ireticileriyle kurulan giivene dayali is
birligi.

Yilik Faaliyet Raporlarinin itibar Dili: Rakamlari kurumsal bir basari hikayesine
donidstlirme sanat.

9. itibarin Olgiimlenmesi ve Analitigi

itibar Endeksleri ve Skorlama: Kurumun pazar genelindeki itibar puaninin bilimsel
takibi.

Net Tavsiye Skoru (NPS): Paydaslarin kurumu baskalarina tavsiye etme istekliliginin
Olglima.

Medya Analitigi ve Tonlama: Kurum hakkindaki haberlerin niteliksel ve niceliksel
degerlendirmesi.

itibar Denetimi (Audit): Belirli araliklarla yapilan itibar saghgi taramalari.

Duygu Analizi (Sentiment Analysis): Yapay zeka ile sosyal medya ve haberlerdeki
duygusal tonun o6l¢limd.

10. Uygulama: "itibar Savas Odasi" ve Mezuniyet

Vaka Analizi (Case Study): itibari coken global devlerin ve itibarini kurtaran markalarin
derinlemesine desifresi.

Kriz Simiilasyonu: Canli yayinda basin toplantisi yonetimi ve paydas iknasi provasi.

Bireysel itibar Manifestosu: Yoneticinin kendi liderlik alaninda uygulayacag itibar
ilkeleri.

90 Giinliik itibar Yol Haritasi: Egitim sonrasi kurumun giiven sermayesini artiracak 5
kritik adim.

itibar Taahhiitnamesi: Etik ve seffaf liderlik ilkeleri (izerine kurumsal s6zlesme.
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EGIiTiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK KURSU HAKIMIYETi VE HITABET SANATI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin topluluk éniinde konusma becerilerini teknik bir sunumun
Otesine taslyarak; fiziksel varliklari, ses otoriteleri ve zihinsel hazirliklariyla kitleleri etkileyen
"karizmatik birer hatip" haline gelmelerini saglamaktir. Egitim; kiirsii heyecanini yonetmeyi,
sahne alanini stratejik olarak kullanmayi ve mesaji dinleyicinin zihnine mihirleyecek retorik
araglari kazandirmayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Sahne psikolojisi, postiir ve mikro-hareket analizi, diyafram ve ses
miihendisligi, retorik yapilar, gérsel odak yonetimi ve kriz ani hitabetini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin her tiirlii sahne ve kiirsii ortaminda sarsilmaz bir
ozgliven sergilemesi, beden dilleriyle otorite kurmasi, seslerini bir enstriiman gibi kullanarak
ikna gicinl artirmasi ve beklenmedik durumlarda (teknik ariza, zor sorular vb.) kirsi
hakimiyetini kaybetmemesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kiirsii Psikolojisi ve Sahne Mevcudiyeti (Presence)

e Sahne Korkusunun Norobiyolojisi: Adrenalin ve kortizol etkisini "pozitif enerjiye"
donistirme teknikleri.

o Executive Presence (Yonetsel Mevcudiyet): Sahneye ilk adim atildigi andaki "gériinmez
otorite" insasi.

e Zihinsel Hazirlik ve Isinma: Konusma oncesi odaklanma rutinleri ve yiksek enerji
seviyesine gegis.

e Gorsel Hizalanma: Kiyafet, aksesuarlar ve durusun liderlik imajiyla butinlesmesi.

¢ Kiirsiide "Kendi Olma" Sanati: Yapayliktan arinmis, samimi ve giiven veren bir tarz
gelistirme.

2. Fiziksel Hakimiyet ve Mekan Kullanimi

o Sahne Geometrisi: Sahne Uzerindeki "Gulg¢ Noktalar" ve "Erisilebilirlik Noktalari"nin
kullanimi.

e Postiir ve Denge: Ayak tabanlarindan omurgaya kadar, 6zgiiveni temsil eden durus
statikleri.
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Mikro-Hareket Kontrolii: Heyecan ele veren istemsiz hareketlerin (sallanma, el
ovusturma) tasfiyesi.

Kiirsii (Podyum) ile iliski: Kiirsiiniin arkasina saklanmak yerine, onu bir kaldirag olarak
kullanma.

Nesnelerle iletisim: Sunum kumandasi, su bardagi veya notlarla profesyonel etkilesim.

3. Ses Miihendisligi ve Otorite Frekanslari

Diyafram ve Nefes Kapasitesi: Uzun konusmalarda nefes kesilmesini 6nleyen
profesyonel solunum.

Sesin TinisI ve Rezonansi: GOgus sesini kullanarak dinleyicide gliven uyandiran bariton
tonlama.

Vurgu ve Tonlama Sanati: Cimlenin anlamini degistiren "dogru kelimeye baski"
teknikleri.

Tempo ve Duraklama (Power Pause): Onemli mesajlardan énce ve sonra sessizligin
stratejik kullanimi.

Artikiilasyon ve Fonetik: Kelimelerin netligi ve harf yutmalarin 6nlendigi profesyonel
diksiyon.

4, G6z Temasi ve Kitle Yonetimi

Yelpaze Teknigi: Biylik salonlarda her bir dinleyiciye "bana bakiyor" hissini yasatma
sanat.

Odak Gruplari Belirleme: Dinleyici icindeki "pozitif etkileyicileri" bulup onlardan ener;ji
alma.

Dikkat Dagitici Unsurlarla Miicadele: Konusma sirasinda fisildasan veya ilgisi dagilan
kitleyi geri kazanma.

GOz Temasinda Samimiyet vs. Dominans: Gli¢ gosterisi ile bag kurma arasindaki ince
cizgi.

Bakis Siiresi Yonetimi: Bir noktada ne kadar kalinmali, ne zaman yon degistirilmeli?

5. Retorik ve ikna Edici Hitabet Yapisi

Aristoteles’in ikna Modeli: Ethos (Giiven), Pathos (Duygu) ve Logos (Mantik) {icgeninin
kurulumu.

Antitez ve Sentez: Fikirleri ¢arpistirarak dinleyiciyi bir karara stiriikleme teknikleri.

Ugleme Kurali (Rule of Three): Beynin bilgiyi isleme hizina uygun "icli mesaj"
kurgulari.
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Metafor ve Hikayelestirme: Soyut kurumsal verileri akilda kalici hikaye gorsellerine
doénistirme.

Eylem Cagrisi (Call to Action): Konusmanin sonunda dinleyiciyi harekete gecirecek
"final darbesi".

6. El ve Kol Hareketleri (Gestures) Analizi

Acik Avug ilkesi: Diiriistliik ve seffaflik sinyalleri veren el hareketleri.

Keskinlik ve Yumugaklik: Karar verirken veya yon gosterirken el hareketlerinin hizi ve
formu.

Kendi Kendine Dokunma (Self-Touching): Ozgiiven eksikligi sinyallerini fark etme ve
engelleme.

Uyumlu Gestalt: S6zIU mesajla el hareketlerinin mikro-saniye diizeyinde hizalanmasi.

Sahne ikonografisi: Elleri kullanarak zihinsel haritalar ve yapilar gizdirme.

7. Gorsel Araglar ve Sahne Teknolojisi

Slayt Bagimlihgindan Kurtulma: Gorseli konusmanin 6niline gegirmeyen, destekleyici
ekran kullanimi.

Isik ve Agl Yonetimi: Sahnede golgede kalmamak ve en iyi agidan gériinmek igin teknik
farkindalik.

Mikrofon Kullanim Estetigi: El, yaka veya kirsi mikrofonunda ses kalitesini ve durusu
koruma.

Tele-Prompter ve Not Yonetimi: Metne bagh kalirken "“irticalen" (dogaglama)
konusuyormus algisi.

Teknik Ariza Yonetimi: Ekranin kapanmasi veya sesin gitmesi aninda kirsi vakarini
koruma.

8. Kriz Hitabeti ve Zorlu Dinleyici Yonetimi

Kigskirtici Sorulara Yanit: Baski altinda nezaketi ve otoriteyi kaybetmeden "Bridging"
(Koprileme) teknigi.

Saldirgan Tavirlari Notralize Etme: Tartismaci dinleyiciyi sahne (izerinden
profesyonelce yonetme.

Unutma ve Siirgme Anlari: Zihinsel blokajlarda zaman kazanma ve akisi geri kazanma
yontemleri.

Kriz Ani Sozculugii: Panik dalgasini yatistiran diisiik tempolu ve net mesajli hitabet.
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Duygusal Tansiyon Yonetimi: Agir veya Uzicli konularda ses ve beden dilinin
reglilasyonu.

9. Farkli Mecralarda Hitabet Stratejileri

10.

Yonetim Kurulu Sunumlari: Kisa, 6z ve ylksek otorite odakh kiirst hakimiyeti.
Basin Lansmanlari ve Medya: Flaslar ve kameralar altinda fokuslanma ve mesaj iletme.

Biiyiik Salon (Keynote) Hitabeti: Sahneyi boydan boya kullanarak dev kitleleri
surukleme.

Online Platformlarda Kiirsii Etkisi: Kamera acisi ve ekran sinirhligina ragmen etkiyi
koruma.

Sosyal ve Gayri Resmi Hitabet: Yemekli davetlerde veya acilislarda zarif ve etkili
konusma.

Uygulama: "Liderlik Kiirsiisii" Laboratuvari

Canh Performans Kaydi: Katilimcilarin 3-5 dakikalik vizyon konusmalarinin videoya
alinmasi.

Mikro-Analiz Geri Bildirim: Beden dili uzmanlari esliginde her saniyenin desifre
edilmesi.

"Firtina" Senaryosu: Konusma sirasinda kasith olarak g¢ikarilan teknik ve beseri
zorluklara karsi durus.

Bireysel Hitabet Anayasasi: Yoneticinin kendi ses ve beden dili standartlarini
belirlemesi.

90 Giinliikk Sahne Taahhiidii: Egitim sonrasi uygulanacak olan 3 kritik gelisim alani ve
takip streci.
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EGIiTiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJiIK KURUMSAL RiSK YONETiMi (ERM)
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Risk ydnetimini bir "savunma" mekanizmasi olmaktan cikarip, stratejik karar
alma siirecinin ayrilmaz bir pargasi haline getirmektir. Egitim; yoneticilerin belirsizlikleri firsata
cevirmelerini, kurumsal dayaniklihgi (Resilience) artirmalarini ve uluslararasi standartlarda (ISO
31000, COSO) bir risk kiltiirli inga etmelerini saglamayi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Risk istahi ve toleransi, nitel ve nicel risk analiz teknikleri, stratejik-
operasyonel-finansal risklerin entegrasyonu, kriz senaryolari ve risk odakh liderlik
yaklasimlarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin potansiyel tehditleri heniiz olusmadan teshis
etmesi, risk bazli yatirim ve blyime kararlari almasi, organizasyonel "kor noktalar" saptamasi
ve kriz anlarinda sarsilmaz bir yonetsel kontrol sergilemesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Kurumsal Risk Yonetimi (ERM) Felsefesi ve Strateji
o Risk ve Belirsizlik Ayrimi: Kontrol edilebilir riskler ile 6ngoriilemeyen belirsizliklerin
yonetimi.
 Risk istahi (Risk Appetite) Belirleme: Kurumun stratejik hedefleri icin (istlenebilecegi

maksimum risk siniri.

e 1SO 31000 ve COSO Cergeveleri: Uluslararasi risk yonetimi standartlarinin kuruma
adaptasyonu.

o Risk Odakh Liderlik: Karar alma siireglerinde "ne kazaniriz?" kadar "ne kaybedebiliriz?"

sorusunun agirhgr.

e Kurumsal Risk Kiiltirii: Riskin sadece uzmanlarin degil, tim vyoOneticilerin
sorumluluguna yayilmasi.

2. Risk Tanimlama ve Teghis Teknikleri

o Stratejik Risklerin Envanteri: Pazar, rakip, teknoloji ve jeopolitik kaynakh makro
tehditlerin tespiti.

e Operasyonel ve Tedarik Zinciri Riskleri: Sireclerdeki tikanma noktalari ve
bagimliliklarin analizi.
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Hata Tiirii ve Etkileri Analizi (FMEA): Sireclerdeki potansiyel hata noktalarinin
sistematik desifresi.

Zayif Sinyallerin (Weak Signals) Takibi: Bliyluk krizlerin habercisi olan kiguk
aksakliklarin izlenmesi.

Paydas Odakli Risk Analizi: Yatirimci, misteri ve kamu otoritesinin kuruma yonelik risk
algisi.

3. Nitel ve Nicel Risk Degerlendirme Modelleri

Olasiik ve Etki Matrisi: Risklerin gergeklesme ihtimali ile yaratacagl hasarin
puanlanmasi.

Risk Isi Haritalari (Heat Maps): Kurumsal risk seviyelerinin gorsellestirilmesi ve
onceliklendirme.

Monte Carlo Simiilasyonu Giris: Karmasik projelerde risklerin matematiksel ve
istatistiksel tahmini.

Hassasiyet (Sensitivity) Analizi: Bir degiskendeki sapmanin tim projeyi nasil
etkileyeceginin ol¢imd.

Kritik Esikler ve Alarm Seviyeleri: Risk tolerans limitlerinin asilma anlarinin
tanimlanmasi.

4. Stratejik Risk Yanitlari ve Mitigasyon

Do6rt Temel Strateji: Riski Kabul Etme, Kacinma, Transfer Etme (Sigorta vb.) veya
Azaltma.

Kontrol Faaliyetlerinin Tasarimi: Onleyici (Preventive), Tespit Edici (Detective) ve
Diizeltici kontroller.

Riski Firsata Cevirme (Upside Risk): Belirsizlik ortaminda rakiplerin ¢ekindigi alanlarda
stratejik atak yapma.

Maliyet-Fayda Analizi: Riski azaltmak igin harcanan kaynagin, dnlenen hasar ile
kiyaslanmasi.

Artik (Residual) Risk Yonetimi: Tum oOnlemlerden sonra geriye kalan riskin kabul
edilebilirligi.

5. Finansal ve Likidite Risk Yonetimi

Nakit Akigi ve Kur Riski: Doviz dalgalanmalarina ve likidite sikisikligina karsi korunma
(Hedging) araclart.

Kredi ve Alacak Riski: Misteri ve is ortaklarinin finansal yukimliliklerini yerine
getirememe ihtimali.

380
www.fokusakademi.com.tr




Yatinnm Risk Analizi (ROl & NPV): Yeni projelerin finansal geri dénis oranlarinin risk
bazli revizyonu.

Enflasyon ve Faiz Riski: Makroekonomik degisimlerin maliyet yapilari Gzerindeki
etkisinin yonetimi.

Sermaye Yeterliligi: Zor zamanlar igin ayrilmasi gereken finansal tamponlarin
(Reserves) planlanmasi.

6. Senaryo Planlama ve "Siyah Kugu" Analizi

Alternatif Gelecek Tasarimlari: "Peki ya olursa?" sorulariyla farkli diinya senaryolari
kurgulama.

Stres Testleri: Kurumun en agir ekonomik veya operasyonel sartlara ne kadar
dayanabilecegini 6lcme.

Siyah Kugu (Black Swan) Olaylari: Distk olasilikli ancak yikici etkili krizlere karsi
hazirhk.

Geriye Doniik Analiz (Backtesting): Gecmis krizlerden c¢ikarilan derslerin risk
modellerine islenmesi.

Erken Uyari Sistemleri: Kritik veri sapmalarinda yonetimi uyaran dijital mekanizmalarin
kurulmasi.

7. Kriz Yonetimi ve Kurumsal Dayaniklilik (Resilience)

is Siirekliligi Planlamasi (BCP): Operasyon durdugunda en kisa sirede "kritik
fonksiyonlara" geri donme.

Kriz Yonetim Masasi ve Protokoller: Karar verme hiyerarsisinin kriz anindaki
donlisima.
itibar Riski ve iletisimi: Bir krizin "gliven sermayesine" zarar vermesini &nleme

stratejileri.

Felaket Kurtarma (Disaster Recovery): Veri ve teknolojik altyapinin olaganisti
durumlarda korunmasi.

Psikolojik Dayanikhlik: Belirsizlik altinda liderin ve ekibin mental saghgini ve
odaklanmasini koruma.

8. Teknoloji, Veri ve Siber Risk Yonetimi

Siber Giivenlik ve Veri Gizliligi: KVKK ve global veri givenligi standartlarinin itibar
uzerindeki etkisi.

Yapay Zeka (Al) Riskleri: Algoritmik kararlarin ve otomasyonun getirdigi yeni nesil
riskler.
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Veri Yonetisimi: Kurumsal verinin dogrulugu ve erisilebilirligi Gzerindeki risklerin
kontrold.

Dijital Doniisiim Riskleri: Eski sistemlerden yeni teknolojilere gegisteki operasyonel
kesinti riskleri.

Bulut Bilisim ve Ugiincii Taraf Giivenligi: Verinin kurum disi platformlarda
saklanmasinin risk yonetimi.

9. Etik, Uyum (Compliance) ve itibar Riskleri

Yasal ve Mevzuat Uyumu: Degisen kanunlarin ve dizenlemelerin operasyonlar
Uzerindeki baskisi.

Yolsuzluk ve Suistimal Onleme: Kurum ici kontrol sistemleriyle etik disi davranislarin
engellenmesi.

Kurumsal Sosyal Sorumluluk ve itibar: Toplumsal beklentilerin karsilanmamasi
durumunda olusacak riskler.

ESG (Cevresel, Sosyal, Yonetisim) Riskleri: Surdurulebilirlik kriterlerine uyumun
finansman ve itibar Gzerindeki etkisi.

Etik Karar Verme Dinamikleri: Kisa vadeli kar ile uzun vadeli itibar arasindaki stratejik
denge.

10. Uygulama: "Risk Savas OdasI" Simiilasyonu

Vaka Analizi (Deep Dive): Yanls risk yonetimiyle ¢coken ve dogru stratejiyle kurtulan
dev markalar.

Canh Simiilasyon: Katilimcilarin kisith zamanda ve yliksek baski altinda bir krizi
yonetme provasi.

Risk Kaydi (Risk Register) Hazirlama: Her yoneticinin kendi departmani igin gergek bir
risk haritasi ¢cikarmasi.

Yonetim Kuruluna Risk Sunumu: Risklerin ve ¢6zim oOnerilerinin (st yonetime
raporlanma teknigi.

90 Giinliik Dayanikliik Plani: Egitim sonrasi kurumun risk direncini artiracak 5 kritik
aksiyon taahhtidu.
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EGIiTiM ADI: YONETICILER iCiN STRATEJiIK YONETiSiIM VE KURUMSAL KiMLiK MiMARISi
SURE: 2 GUN

EGIiTiM SEKLi: ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERi: ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yonetisimi sadece bir mevzuat uyumu olmaktan cikarip, kurumsal
performansi artiran stratejik bir "denetim ve seffaflik" disiplini olarak konumlandirmaktr.
Egitim; yOneticilerin hesap verebilirlik mekanizmalari kurmalarini, paydas glvenini insa
etmelerini ve kurumun "ruhunu" temsil eden kurumsal kimligi stratejik hedeflere uygun
sekilde yapilandirmalarini amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Kurumsal yonetisim ilkeleri (OECD), yonetim kurulu dinamikleri, seffaflik
ve etik kodlar, kurumsal kimlik bilesenleri, gorsel ve davranigsal kimlik entegrasyonu ve paydas
yonetimi stratejilerini kapsamaktadir.

EGITiIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin kurum iginde adil ve seffaf bir ydnetim ekosistemi
kurmasi, kurumsal kimligi sadece bir logo olarak degil bir "vaat" olarak yonetmesi, etik
ikilemlerde rasyonel kararlar almasi ve kurumun piyasa degerini "yOnetisim kalitesi" ile
artirmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. lyi Yonetisim (Good Governance) Felsefesi ve Prensipleri

e Yonetim ve Yonetisim Ayrimi: Emir-komuta zincirinden paydas odakli etkilesim
modeline gecis.

o OECD Kurumsal Yonetisim ilkeleri: Adil olma, seffaflik, hesap verebilirlik ve sorumluluk.

e Kurumsal Olgunluk Seviyeleri: Aile sirketinden kurumsal yapilya gegiste yonetisimin
kaldirag etkisi.

e Yonetisimin Finansal Degeri: Yatirimci gliveni ve sermaye maliyeti (izerindeki dogrudan
etkiler.

o Liderin Yonetisim Vizyonu: Kurumun uzun vadeli bekasi igin etik ve denetlenebilir bir
sistem insasi.

2. Yonetim Kurulu Dinamikleri ve Stratejik Karar Alma

e Yonetim Kurulu Yapilanmasi: icra yetkisi olan ve olmayan lyeler arasindaki denge ve
bagimsizlik.

¢ Komitelerin Fonksiyonu: Denetim, risk ve kurumsal yonetim komitelerinin stratejik
onemi.

383
www.fokusakademi.com.tr




Yonetim Kurulu Performansi: Kurulun etkinliginin Olgilmesi ve karar kalitesinin
artirilmasi.

Hissedar Haklari ve Genel Kurul Siiregleri: Azinlik ve cogunluk haklarinin korunmasinda
adil denge.

Yonetim Kurulu ve Ust Yonetim Arasindaki iletisim: Bilgi akisi ve raporlama
standartlari.

3. Seffaflik, Hesap Verebilirlik ve Etik Altyapi

Kamuyu Aydinlatma ve Seffaflik: Finansal ve operasyonel verilerin paydaslarla
paylasim standardi.

Kurumsal Etik Kodlari ve Degerler: Kagit tGizerindeki metinlerden davranissal normlara
doéndsim.

Suistimal Onleme ve i¢ Denetim: Kurumsal yolsuzluk risklerine karsi kontrol ve bildirim
mekanizmalari.

Paydas Katilm Modelleri: Calisan, musteri ve toplumun karar sireclerine dahil edilme
yontemleri.

Etik ikilemlerin Yonetimi: Kar odaklilik ile etik degerler catistiginda liderlik durusu.

4. Kurumsal Kimligin Stratejik Anatomisi

Kurumsal Kimlik vs. Kurumsal imaj: Oz (Kimlik) ile algi (imaj) arasindaki uyumun
yonetimi.

Kimligin Ug Sacayagi: Gorsel Kimlik, iletisim Kimligi ve Davranissal Kimlik.

Kurumsal Kisilik (Personality): Kurumun bir insan gibi sahip oldugu arketipler ve
karakter ozellikleri.

Vaat ve Gergeklik Hizalanmasi: Kurumun iddialar ile paydas deneyimi arasindaki
tutarhlik testi.

Marka Ozii ve Konumlandirma: Kurumun "Neden variz?" sorusuna verdigi stratejik
yanit.

5. Gorsel Kimlik ve Tasarim Yonetimi

Gorsel Standartlar ve Logo Kiiltiirii: Gorsel dilin tutarlihig ve bilingalti mesajlari.

Kurumsal Tasarim Rehberi (Brandbook): Renk, tipografi ve sembollerin stratejik
kullanimi.

Ofis ve Mekan Kimligi: Fiziksel ¢galisma ortaminin kurumun degerlerini yansitma giica.

Dijital Kimlik Estetigi: Web sitesi ve mobil araylzlerde kurumsal kimlik butinligu.
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Uriin ve Ambalaj Kimligi: Fiziksel ¢iktilarda markanin "dokunulabilir" imzasi.

6. Davranissal Kimlik ve Kurum Kiiltiiri

Kiiltiir Stratejiyi Kahvaltida Yer: Calisan davranislarinin kurumsal kimligin en gigli
parg¢asi olmasi.

Kurumsal Ritiieller ve Gelenekler: Ortak dili ve aidiyeti gli¢clendiren kurumsal
ahskanliklar.

Liderlik Davranigi Olarak Kimlik: Yoneticilerin tavirlarinin kurumsal kimligi temsil etme
bigimi.

Miisteri iliskilerinde Davranis Kodlan: Satis ve servis anindaki nezaket ve hiz
standartlari.

Kurumsal Aidiyet ve "Marka Elgiligi": Calisanlarin kurumu gonulli olarak savunma
seviyesi.

7. Kurumsal iletisim ve Anlati (Narrative) Yonetimi

Kurumsal Hikaye Anlaticiligi (Storytelling): Kurumun ge¢misini ve gelecegini birlestirici
bir anlati.

Halkla iliskiler (PR) ve Medya Stratejisi: Kurumsal mesajlarin kanallar Gzerinden
kontrold.

Sosyal Medyada Kurumsal Ses: Dijital diinyada kullanilan dilin kurumsal kisilikle
uyumu.

Kriz iletisiminde Kimlik Korumasi: Zor zamanlarda kurumun degerlerinden &diin
vermeden mesaj yonetimi.

Yillik Faaliyet Raporlarinin Kimlik Dili: Rakamlari kurumsal bir vizyona doénistirme
sanat.

8. Siirdiiriilebilirlik ve ESG (Yonetisim ve Kimlik iliskisi)

ESG (Environmental, Social, Governance): Cevresel ve sosyal etkinin yonetisimle
entegrasyonu.

Kurumsal Sosyal Sorumluluk ve Kimlik: KSS projelerinin kurumun 6z degerleriyle
ortismesi.

Etik Tedarik Zinciri: Tedarikgilerin yonetisim ve kimlik standartlarina uyumunun
denetimi.

Surdiiriilebilirlik Raporlamasi: Gelecek nesillere ve topluma verilen sozlerin
kanitlanmasi.
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itibar Sermayesi Olarak Yonetisim: iyi yonetisimin kurumun piyasa degerine ¢arpan
etkisi.

9. Dijital Yonetisim ve Teknoloji Etigi

10.

Veri Yonetisimi (Data Governance): Kurumsal verinin glvenligi, gizliligi ve etik
kullanimi.

Yapay Zeka ve Algoritmik Hesap Verebilirlik: Otomasyon sistemlerinde etik karar alma
mekanizmalari.

Siber Giivenlik ve Kurumsal Giiven: Dijital saldirilar karsisinda kurumun "guvenli
liman" kimligini koruma.

Blokzincir ve Seffaflik: Yeni teknolojilerin yonetisim siireclerine entegrasyon
potansiyeli.

Dijital Doniisiimde Kimlik: Kurumun teknolojik evriminde 6z degerlerini koruma
basarisi.

Uygulama: "Y6netisim ve Kimlik Laboratuvan”

Vaka Analizi: lyi yonetisimle devlesen ve kétii ydnetisimle iflas eden global kurumlarin
desifresi.

Kurumsal Kimlik Check-up: Katilimcilarin kendi departman veya kurumlari igin kimlik
analizi yapmasi.

Simiilasyon: Yonetim Kurulu Toplantisi: Kritik bir etik ikilem karsisinda ydnetisim
ilkeleriyle karar alma.

Yol Haritasi Tasarimi: Egitim sonrasi kurumda yonetisimi gliclendirecek 3 ana hamle.

Kurumsal Kimlik Manifestosu: Yoneticinin kendi ekibi icin belirledigi "kimlik ve
davranis" sozlesmesi.
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EGITIM ADI : YONETICILER iCIN STRATEJIK TOPLANTI MiMARISi VE MODERATORLUK
BECERILERI

SURE : 2 GUN
EGITiM SEKLi : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRIiTERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Toplantilari "zaman tiiketen rutinler" olmaktan cikarip, stratejik kararlarin
alindigr ve yiksek verimlilik Uretilen operasyonel merkezlere donulstiirmektir. Egitim;
yoneticilerin toplanti 6ncesi, sirasi ve sonrasini bir sistem dahilinde kurgulamalarini, farkli
katthmci profillerini profesyonelce ydnetmelerini ve sonu¢ odakh bir moderator kimligi
kazanmalarini amacglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Toplanti tiirleri ve tasarimi, moderatérliik teknikleri (facilitation), grup
dinamigi yonetimi, karar alma protokolleri, catisma sonliimlendirme, zaman yonetimi ve dijital
toplant1 araclarini kapsamaktadir.

EGITiIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin gereksiz toplanti trafigini %30 oraninda azaltmasi,
toplant suresini karara baglama hiziyla optimize etmesi, dominant karakterleri dengeleyip
sessiz yetenekleri stirece dahil etmesi ve her toplantidan somut bir aksiyon planiyla ¢ikilmasini
saglamasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Toplanti Mimarisi ve Stratejik Planlama

¢ Toplanti Gerekgesi (The Why): Toplanti yapma veya yapmama kararinin maliyet-fayda
analizi.

o Toplanti Tiirleri ve Tasarimi: Bilgilendirme, beyin firtinasi, karar alma ve kriz
toplantilarinin farkli kurgulari.

o Katilima Se¢imi ve Hiyerarsi: Kimlerin masada olmasi gerektiginin "Yetki ve Bilgi"
ekseninde belirlenmesi.

e Gindem (Agenda) Miihendisligi: Maddelerin 6nem sirasina gore dizilmesi ve her
madde icin zaman limitleri.

o Lojistik ve Fiziksel Cevre: Oturma diizeninin gii¢ dinamikleri ve etkilesim Gzerindeki
psikolojik etkisi.

2. Moderatérliik (Facilitation) Sanati ve Liderlik Rolii

e Moderatoriin Tarafsizlik ve Yonlendiricilik Dengesi: Sureci yonetirken igerige ne kadar
mudahale edilmeli?
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Aclilis ve Cergeveleme (Framing): Toplantinin amacini, kurallarini ve beklenen giktilarini
netlestirme.

Aktif Dinleme ve Ozetleme: Daginik fikirleri toplayip grubun anlayacagi netlikte
yeniden ifade etme.

Sokratik Sorgulama: Katilimcilari disiindiiren ve ¢éziim Uretmeye zorlayan stratejik
soru sorma teknikleri.

Zaman Bekgiligi (Timekeeping): Tartismalarin odagindan sapmasini 6nleyen nazik ama
kararlh midahaleler.

3. Grup Dinamikleri ve Katilimci Yonetimi

Katihmai Profilleri Analizi: Dominant (konuskan), cekingen (sessiz), negatif (itirazci)
karakterlerin yonetimi.

Sessiz Yetenekleri Kazanma: Fikir beyan etmeyen uzmanlar givenli bir dille siirece
dahil etme teknikleri.

Dominant Karakterleri Dengeleme: Toplantiyi domine edenleri nezaketle dizginleme
ve sOz sirasini dagitma.

Psikolojik Giiven Ortami: Herkesin fikrini korkusuzca soyleyebildigi bir iklimin
moderator eliyle insasi.

Sosyal Kaytarma (Social Loafing) ile Miicadele: Herkesin toplantiya katki vermesini
saglayacak sorumluluk paylasimi.

4. Karar Alma Protokolleri ve Teknikleri

Karar Alma Yontemleri: Oy birligi, oy coklugu, otorite karari veya uzman gorusi; hangi
durumda hangisi?

Grup Disiincesi (Groupthink) Tuzagi: "Evet efendim" kultlirini kiran "Seytanin

Avukatr" rolUnin kullanimi.

Karar Matrisleri: Karmasik secenekleri hizlica elemeyi saglayan puanlama ve oylama
sistemleri.

Yaraticit Coziim Uretme: Zihin haritalama (Mind Mapping) ve beyin firtinasi
yontemlerinin toplantiya entegrasyonu.

Mutabakat Saglama: Karsit gorisler arasinda orta yolu bulma ve ortak karar zemininde
birlesme.

5. Toplantida Catisma ve Yiiksek Tansiyon Yénetimi

Yikici vs. Yapici Catisma: Fikir ayriliklarini bir gelisim motoru olarak kullanma sanat.
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e Yatishirma ve Arabuluculuk: Tansiyon yiikseldiginde moderatoriin "yangin sondirtci"
dil kahiplari.

e Konuyu Park Etme (Parking Lot): Toplanti giindemini bozan yan konularin
profesyonelce sonraya ertelenmesi.

e Zor Sorulari Yonetme: Moderatorii veya kurumu koseye sikistiran sorulara karsi
stratejik yanitlar.

o Duygusal Regiilasyon: Liderin kendi sakinligini koruyarak grubun enerjisini ydnetmesi.
6. Toplanti Sonrasi Takip ve icra Disiplini

e Toplanti Tutanaklarinin (Minutes) Donlisiimii: Sayfalarca yazi yerine tek sayfalik "Karar
ve Aksiyon Ozetleri".

e RACI Matrisi Uygulamasi: Alinan kararlarin sorumlulara ve takvime atanmasi.

e Geri Bildirim Dongiisii: Toplanti ¢iktilarinin uygulanip uygulanmadiginin periyodik
kontrol sistemi.

o Kurumsal Hafiza Kaydi: Kararlarin gerekgeleriyle birlikte sistemde arsivlenmesi.

e Olgiimleme: Toplantt verimliliginin katilimcilar tarafindan kisa bir anketle
degerlendirilmesi.

7. Gorsel Yonetim ve Teknoloji Kullanimi

o Gorsellestirme Araglari: Beyaz tahta, post-it ve flipchart'larin beyin firtinasinda etkin
kullanimi.

« Kanban ve Dashboard Entegrasyonu: is akislarini canli panolar tizerinden toplantida
izleme.

o Dijital Moderatorliik: Miro, Mural gibi is birligi aracglariyla toplantiyi interaktif kilma.

o E-Toplant Etiketi: Uzaktan toplantilarda kamera kullanimi, mikrofon disiplini ve ekran
paylasimi kurallari.

e Yapay Zeka (Al) Destekli Toplantilar: Toplanti notlarini otomatik ¢ikaran ve aksiyonlari
belirleyen Al kullanimi.

8. Uzaktan (Online) ve Hibrit Toplanti Yonetimi

o Ekran Karizmasi ve Hitabet: Kameraya karsi konusurken enerijiyi ve ilgiyi yiksek tutma
teknikleri.

o Dijital Yorgunluk (Zoom Fatigue) ile Miicadele: Uzun online toplantilarda odaklanma
slireleri ve molalar.
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Hibrit Toplant1 Zorluklari: Odadaki ve ekrandaki katilimcilari esit diizeyde siirece dabhil
etme stratejisi.

Teknik Ariza ve Giivenlik: Siber riskler ve teknik kesintiler aninda B planlarini isletme.

interaktivite Araglan: Mentimeter, Kahoot gibi araglarla anlik oylama ve katilimi
artirma.

9. Toplant Kiiltiirii ve Verimlilik Standartlari

Toplantisiz Giin Uygulamalari: "Deep Work" odakli organizasyonel zaman planlamasi.

Ayakta Toplantilar (Stand-up Meetings): Cevik (Agile) yonetimde 15 dakikalik hizh
senkronizasyon disiplini.

Liderin Toplantt Davranisi: Saygi, hazirlikli gelme ve s6z kesmeme gibi kurumsal
degerlerin yasatilmasi.

Maliyet Farkindahgi: Katilimcilarin saatlik maliyetleri Gizerinden toplanti bitgesi bilinci
yaratma.

Siirekli lyilestirme: Toplant formatlarini piyasa ve ekip ihtiyaclarina gére revize etme.

10. Uygulama: "Moderatorliik Laboratuvari” ve Simiilasyon

Vaka Analizi: Yanlis yonetilen bir kriz toplantisinin desifresi ve dizeltilmesi.

Simiilasyon: Zorlu Kurul Toplantisi: Katilimcilarin "zor karakterler" ve "kisith zaman"
altinda moderasyon provasi.

Video Kayit ve Kritik: Uygulamanin kaydedilip beden dili, ses tonu ve miidahale anlari
Uzerinden analizi.

Kisisel Toplanti Kontrol Listesi: Her yoneticinin kendi toplantilari igin kullanacagi 6zel
rehberin tasarimi.

90 Giinliik "Sifir israf" Taahhiidii: Egitim sonrasi uygulanacak 3 somut toplant kurall.
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EGITIM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK MEDYA OKUR YAZARLIGI VE DIJITAL iTiBAR
YONETIMI

SURE : 2 GUN
EGITiM SEKLi : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRIiTERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin dijital bilgi ekosistemini desifre etmelerini, manipiilasyonu fark
etmelerini ve sosyal medyadaki kurumsal/kisisel varliklarini stratejik bir iletisim gicline
donidstirmelerini saglamaktir. Egitim; dezenformasyon caginda "bilgi filtresi" olusturmayi ve
kitle psikolojisini yoneterek dijital platformlarda otorite insasini amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Medya ekonomisi ve algi yonetimi, teyit mekanizmalari (Fact-checking),
sosyal medya algoritmalari, dijital antropoloji, yanki odalari (Echo Chambers), kriz iletisimi ve
siber etik konularini kapsamaktadir.

EGITiM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin sahte haberleri (Deepfake, bot hesaplar vb.)
saniyeler icinde ayirt etmesi, sosyal medyada kurum degerlerine uygun bir "Thought
Leadership" (Duslince Liderligi) sergilemesi, dijital krizleri ling kiltiriine doénlsmeden
yonetmesi ve veri glvenligi farkindahgiyla kurumsal itibarini korumasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Medya Okur Yazarliginin Yeni Tanimi ve Epistemoloji

o Bilgi Kirliligi (Infodemic) Cagi: Modern diinyada bilginin degil, "dogru bilginin" gig
haline gelisi.

e Medya Ekonomisi ve Gizli Ajandalar: Haberlerin tretim siiregleri, finansman kaynaklari
ve "gergeveleme" (Framing) teknikleri.

o Biligsel Filtreler: Beynin bilgiyi islerken kullandigi kisa yollar ve 6n yargilarin medya
tiketimine etkisi.

o Elestirel Okuma ve izleme: Bir haberin arkasindaki "ikinci mesaji" ve eksik birakilan
taraflari gorme disiplini.

o Dijital Ayak izi ve Kahcalk: internette paylasilan her verinin kurumsal gelecek
Uzerindeki etkisi.

2. Dezenformasyon, Manipiilasyon ve Teyit Teknikleri

o Fake News (Sahte Haber) Tiirleri: Hiciv, hatal iliskilendirme, uydurma icerik ve
manipile edilmis gorseller.
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Deepfake ve Yapay Zeka Tehditleri: Gergeginden ayirt edilemeyen video ve ses
iceriklerine karsi savunma.

Dogrulama (Fact-Checking) Araglari: Gorsel arama, metadata analizi ve givenilir teyit
platformlarinin kullanimi.

Bot Hesaplar ve Astroturfing: Yapay olarak olusturulan "kamuoyu algisi"
operasyonlarini desifre etme.

Algoritmik On Yargilar: Arama motorlarinin ve sosyal aglarin bize sadece "gdrmek
istedigimizi" sunma riski.

3. Sosyal Medya Psikolojisi ve Yanki Odalari

Echo Chambers (Yanki Odalari): Benzer gorislerin birbirini besledigi kapali devre bilgi
dongilerini kirma.

Filtre Balonlari: Algoritmalarin bizi kisisel tercihlerimiz icine hapsetmesi ve perspektif
daralmasi.

Onaylanma ihtiyaci ve Dopamin Déngiisii: Sosyal medya etkilesimlerinin yénetici
kararlari Gizerindeki psikolojik baskisi.

Kitle Psikolojisi ve Viralite: Bir icerigin neden yayildiginin néro-psikolojik analizi
(Duygusal tetikleyiciler).

FOMO ve Dijital Kaygi: Siirekli cevrimici olma zorunlulugunun yarattigl yonetsel odak
kayiplari.

4. Stratejik Sosyal Medya Yonetimi ve Liderlik

Executive Presence (Dijital Mevcudiyet): Linkedin ve diger platformlarda liderlik
aurasinin ingasl.

Diisiince Liderligi (Thought Leadership): Sektorel bilgi paylasimi yoluyla otorite ve
glven tesisi.

Kisisel Marka ve Kurumsal Kimlik Uyumu: Yoneticinin sahsi paylasimlarinin kurum
imajiyla hizalanmasi.

igerik Stratejisi: Hangi platformda, hangi dilde ve ne siklikta paylagim yapilmali?

Networking 2.0: Dijital diinyada stratejik is ortakliklari ve paydaslarla bag kurma sanat.

5. Dijital Kriz Yonetimi ve Ling Kiiltiirii

Sosyal Medya Linglerine Kargi Savunma: Hizli tepki mekanizmalar ve "sogukkanli
iletisim" protokolleri.
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iptal Kiiltiirii (Cancel Culture): Kurumsal degerlerin saldiri altinda oldugu durumlarda
itibar restorasyonu.

Kriz Aninda "Sessizligin" ve "Agiklamanin" Zamanlamasi: Algoritma hizinda kriz
yonetimi.

Karanlik PR ve itibar Suikastleri: Organize saldirilara karsi hukuki ve iletisimi kapsayan
savunma stratejileri.

Topluluk Yonetimi: Kurumun dijital takipgilerini birer "goénulli marka elgisine"

doénidstirme.

6. Veri Gizliligi, Siber Giivenlik ve Etik

Sosyal Miihendislik Saldirilari: Yoneticileri hedef alan dijital manipllasyon ve
dolandiricilik yontemleri.

KVKK ve Dijital Haklar: Kisisel ve kurumsal verilerin korunmasinda yasal sorumluluklar.
Biiyiik Veri (Big Data) Etigi: Misteri verilerinin analizinde ve kullaniminda etik sinirlar.

Sifre Hijyeni ve Cihaz Giivenligi: Siber saldirilara karsi yoneticinin bireysel koruma
kalkani.

Dijital Miras ve Arsivleme: Kurumsal bilginin dijital mecralarda glvenli sekilde
saklanmasi.

7. Algoritmalari Anlamak ve Goriiniirliik Stratejileri

Platform Algoritmalari (LinkedIn, Twitter, IG): icerigin 6ne ¢cikmasini saglayan teknik
parametreler.

Hashtag ve Anahtar Kelime Miihendisligi: Mesajin dogru hedef kitleye ulasmasi icin
SEO mantigl.

Gorsel ve Video Etkisi: Video iceriklerin metinlere gére neden daha yliksek ikna glicline
sahip oldugu.

Etkilesim Ekonomisi: Begeni ve yorumlarin 6tesinde "gercek erisim" ve "etki" analizi.

Ucretli vs. Organik Erisim: Sosyal medya reklamlarinin stratejik kararlarda kullanimi.

8. Kurumsal Sosyal Sorumluluk ve Dijital Aktivizm

Dijital Vatandaslik: Kurumun ve yoneticinin internet diinyasindaki etik durusu.

Sosyal Sorumluluk iletisimi: iyilik projelerinin sosyal medyada "samimiyet" testinden
gecirilerek sunumu.

Yesil Aklama (Greenwashing) Riski: Dijital diinyada seffafligin artmasiyla ortaya ¢ikan
itibar tuzaklari.
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Sektorel Savunuculuk: Sektorin sorunlarini dijital platformlarda dile getirerek
kamuoyu olusturma.

Egitim ve Bilgi Paylasimi: Kurumsal birikimin toplumla paylasiimasinin itibar degeri.

9. Gelecegin Medyasi: Metaverse, Web 3.0 ve Al

10.

Metaverse ve Yeni is Alanlan: Sanal diinyalarda kurumsal varlik ve toplanti kiiltiird.
Blockchain ve Giiven: Bilginin dogrulanmasinda yeni teknolojilerin roli.

Yapay Zeka ile icerik Uretimi: ChatGPT ve benzeri araglarin is siireclerine ve iletisime
entegrasyonu.

Dijital Antropoloji: Z ve Alpha kusaklarinin medya tiketim aliskanliklarini anlama.

Hibrit Gergeklik: Fiziksel ve dijital dlinyanin ig ice gectigi yeni iletisim evreni.

Uygulama: "Dijital itibar Atélyesi" ve Final

Vaka Analizi: Sosyal medyada yapilan tek bir paylasimin milyar dolarlik sirketleri nasil
etkiledigi.

Kriz Simiilasyonu: Canli bir sosyal medya lingine karsi 30 dakikalik "cevap stratejisi"
gelistirme.

LinkedIn Profil Optimizasyonu: Katiimcilarin hesaplarinin profesyonel standartlara
gore glincellenmesi.

Dijital Filtre Kurulumu: Glvenilir bilgi kaynaklarindan olusan kisisel bir "Haber Odasi"
tasarimi.

90 Giinluk Dijital Liderlik Plani: Egitim sonrasi uygulanacak olan 3 icerik temasi ve
etkilesim hedefi.
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EGITIM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJiIK MOTiVASYON, SOSYAL SERMAYE VE ETKILESIM
YONETIMI

SURE : 2 GUN
EGITiM SEKLi : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRIiTERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, ekiplerini sadece dissal ddiillerle degil, anlam odakli ve
sirdirtlebilir bir ic motivasyonla harekete gecirmelerini; kurum ici sosyal sermayeyi
gliclendirerek glivene dayali bir iletisim ekosistemi kurmalarini saglamaktir. Egitim; baglilig
yuksek, catismayi yapici bir gelisim aracina donistiren ve etkilesim giciyle fark yaratan
liderler yetistirmeyi amacglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Motivasyon teorileri (Dweck, Pink, Maslow), néro-iletisim, sosyal zeka
(5Q), empatik dinleme, geri bildirim mimarisi, kurumsal sosyallesme ve grup dinamiklerini
kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin her bir ¢alisanin farkli motivasyon tetikleyicilerini
kesfetmesi, "biz" bilincini glclendiren sosyal baglar kurmasi, zorlu iletisim sireglerini
profesyonel bir nezaket ve netlikle yonetmesi ve ekibin psikolojik glivenligini artirarak
verimliligi maksimize etmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Motivasyonun Yeni Kurallari: Havug ve Sopanin Otesi

o Digsal vs. igsel Motivasyon: Ucret ve unvanin sinirli etkisinden "Anlam" ve "Ustalik"
odakli motivasyona gegis.

o Dan Pink ve Drive Kurami: Ozerklik (Autonomy), Ustalik (Mastery) ve Amac (Purpose)
Uggeni.

e Gelisim Zihniyeti (Growth Mindset): Carol Dweck’e gore ekiplerde "6grenme askini" ve
dayaniklihgi tetikleme.

o Akis (Flow) Teorisi: is zorlugu ile yetkinlik dengesini kurarak ekibi en verimli performans
bolgesinde tutma.

¢ Bireysel Motivasyon Haritalari: Her calisanin kisisel degerlerini is hedefleriyle hizalama
teknikleri.

2. iletisimin Norobiyolojisi ve iliski Yonetimi

e Ayna Noéronlar ve Empati: Liderin ruh halinin ve beden dilinin ekibe "bulagsma" etkisi.
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e Giivenin Kimyasi (Oksitosin): Beyinde gliven ve baglilik hissini tetikleyen yonetimsel
davraniglar.

e Savas veya Kag¢ Tepkisi: Elestiri ve stres anlarinda beynin savunma mekanizmalarini
yonetme.

o Transaksiyonel Analiz (TA): iletisimde "Ebeveyn-Yetiskin-Cocuk" rollerini tanima ve
profesyonel zeminde kalma.

o Biligsel Esneklik: Farkl kisilik tipleriyle (DISC/Enneagram) uyumlu iletisim dilleri
gelistirme.

3. Sosyal Sermaye ve Kurumsal Sosyallesme

e Sosyal Zeka (SQ): Grup dinamiklerini okuma, gizli ajandalari fark etme ve uyumu
yOnetme.

o Sosyal Sermaye insasi: Kurum igi iliski aglarinin (networking) operasyonel hiza etkisi.

o Yatay ve Dikey Sosyallesme: Departmanlar arasi duvarlari yikan "gayri resmi" iletisim
koprileri.

o Aidiyet ve Kapsayicilik: Her calisanin "buraya aitim" dedigi bir psikolojik kapsayicilik
alani yaratma.

e Sosyal Onay ve Takdir Kiiltiiri: Maddi olmayan &dillendirme sistemlerinin sosyal
baglar lizerindeki glici.

4. Etkili Dinleme ve Sokratik Diyalog

o Dinleme Seviyeleri: Nezaketen dinlemeden, derinlemesine ve empatik dinlemeye
gegis.

Soru Sorma Sanati: Cevabi icinde barindiran degil, muhatabi distindiiren ve ¢6ziim
Ureten acik uclu sorular.

Yansitici Dinleme: Karsi tarafin mesajini ve duygusunu ona geri yansitarak anlagilma
hissi yaratma.

Sessizligin iletisimsel Giicii: Dinleyicide diisinme alani yaratmak icin stratejik

duraklama teknikleri.

Onyargisiz Goézlem: iletisim aninda yargilamayl durdurup veriye ve duyguya
odaklanma.

5. Geri Bildirim ve ileri Bildirim (Feedforward)

e Geri Bildirim Mimarhgi: Sert gergekleri, gelisimi kirmadan aktaran "Sandvig" ve "SBI"
modelleri.
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Feedforward (ileri Bildirim): Ge¢misteki hatalardan ziyade gelecek potansiyele
odaklanan gelisim gériusmeleri.

Radikal Seffaflik: Diiriistlik ile nezaket arasindaki altin dengeyi koruyan liderlik dili.

Geri Bildirim Alma Kiiltiiri: Yoneticinin kendi performansina dair ekibinden geri
bildirim alma cesareti.

Performans Goriismelerinde Motivasyonel Yaklasim: Degerlendirmeyi bir "yargilama"
degil "gelisim" seansina donistirme.

6. Catisma Yonetimi ve Psikolojik Giivenlik

Psikolojik Giivenlik (Amy Edmondson): Hata yapmanin ve fikir sdylemenin "glvenli"
oldugu bir iklim insasi.

Thomas-Kilmann Catisma Modeli: Kaginma, rekabet, uyum, taviz ve is birligi
stratejilerinin kullanimi.

Zor Karakterlerle Sosyal Uyum: Toksik davranislari sonimlendirme ve yapici alana
cekme teknikleri.

Duygusal isgilik: Liderin ¢atisma anlarinda kendi duygularini regiile ederek siikuneti
saglama becerisi.

Arabuluculuk Rolii: Ekip icindeki kliklesmeleri ve darginliklari profesyonelce ¢cozme.

7. Hikaye Anlaticiligi (Storytelling) ile Etkileme

Mesaji Hikayelestirme: Kuru verileri ve hedefleri, akilda kalici ve ilham verici anlatilara
donistirme.

Vizyonun Gorsellestirilmesi: Ekibin nereye gittigini semboller ve metaforlarla anlatma
gucda.

Basari ve Basarisizlik Hikayeleri: Kurumsal hafizayi gliclendiren "ders ¢ikaran"
anlatilarin paylagimi.

Duygusal Kanca Atma: Konusmanin basinda dinleyicinin dikkatini ve duygusunu
hapseden giris teknikleri.

Karizmatik Hitabet: Ses tonu, vurgu ve enerjiyle kitleleri ortak bir amaca kilitleme.

8. Uzaktan ve Hibrit Diinyada Etkilesim

Dijital Sosyallesme: Ekran basinda "ekip ruhunu" koruyacak yaratici dijital etkilesim
araclari.

Online Toplantilarda Motivasyon: Katilimi artiran interaktif moderasyon ve "eneriji
molalar”.
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Kamera ve Ekran Diplomasisi: Video konferanslarda giiven veren durus ve gorsel
iletisim kurallari.

Asenkron iletisim Disiplini: E-posta ve mesajlasma kanallarinda nezaket ve netlik
standartlari.

Hibrit Takimlarda Esitlik: Ofiste olanlar ile uzaktan galisanlar arasinda iletisim adaleti
saglama.

9. Takim Sinerjisi ve Sosyal Ritiieller

Takim Olma Asamalari (Tuckman): Firtina (Storming) asamasini iletisimle asarak
Performans (Performing) asamasina gegis.

Kurumsal Ritiieller: Dogum glnlerinden kutlama yemeklerine, aidiyeti pekistiren
rutinlerin yonetimi.

Capraz Fonksiyonel is Birligi: Farkli departmanlarin motivasyonel hizalanmasini
saglama.

Ekip Sozlesmesi (Team Charter): iletisim ve davranis kurallarini ekipge belirleme ve
sahiplenme.

Ortak Basari Kutlamasi: Kiglk zaferlerin takdir edilerek motivasyonun sirekliligini
saglama.

10. Uygulama: "Etkilesim ve Motivasyon Laboratuvan"

Rol Yapma (Role Play): Motivasyonu disuk bir calisani "kocluk" teknikleriyle kazanma
provasl.

iletisim Simiilasyonu: Cok gergin bir catisma anini moderatérliikle yatisirma calismasi.

Bireysel Liderlik Manifestosu: Katilimcilarin kendi "sosyal etkilesim" standartlarini
belirlemesi.

Video Kayit ve Analiz: Gorisme anindaki beden dili ve mikro-ifadelerin profesyonel
kritigi.

90 Giinlik "Bag Kurma" Taahhiidii: Egitim sonrasi ekip baglihigini artiracak 3 stratejik
aksiyon plani.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJiIK MUZAKERE VE iKNA DiPLOMASISI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin, karmasik ¢ikar catismalarini ydneterek hem kurumsal
hedeflere ulasmalarini hem de uzun vadeli is iliskilerini korumalarini saglamaktir. Egitim;
pazarlig bir "al-ver" siirecinden ¢ikarip, psikolojik ve rasyonel bir "kazan-kazan" mimarisine
donustirmeyi, zorlu masalarda kontroli ele almayi ve ikna glicini mihendislik hassasiyetiyle
kullanmayi amaglar.

EGITiIMIN KAPSAMI: Miizakere hazirlik modelleri (BATNA, ZOPA), Harvard Miizakere Modeli,
ikna psikolojisi, beden dili ve mikro-ifadeler, zor karakterlerle pazarlik ve kriz ani diplomasisini
kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katiimcilarin masaya oturmadan o6nce giicli alternatifler
gelistirmesi, muhatabin gizli ajandalarini desifre etmesi, duygusal maniplilasyonlara karsi
direng gostermesi ve kurum icin maksimum degeri yaratan anlasmalara imza atmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Miizakere Stratejisi ve Hazirhk Mimarisi
o Miizakere vs. Pazarlik: Reaktif tepkilerden stratejik proaktif planlamaya gecis.

e BATNA (Miizakere Masasindan Kalkis Giicii): Anlasamama durumundaki en iyi
alternatifin belirlenmesi ve gli¢ yonetimi.

e ZOPA (Uzlasma Alani): Taraflarin kabul edilebilir sinirlarinin gakistigi bolgenin
matematiksel tespiti.

o Hedef ve Acilis Belirleme: ilk teklifin psikolojik etkisi ve "cipalama" (anchoring)
stratejisi.

« Bilgi Toplama ve istihbarat: Muhatabin ihtiyaglarini, kisitlarini ve karar verici
mekanizmalarini haritalama.

2. Harvard Miizakere Modeli ve ilkeli Yaklasim

o Kisileri Sorundan Ayirmak: Duygusal tepkileri nétralize ederek rasyonel zeminde kalma
sanat.

¢ Pozisyonlar yerine Cikarlara Odaklanma: "Ne istiyor?" sorusundan "Neden istiyor?"
derinligine gecis.
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Ortak Fayda i¢in Secenekler Uretme: Pastayi boliismek yerine pastayi biiyiiten yaratici
¢ozumler (Integrative Negotiation).

Objektif Kriterler: Kararlari kisisel isteklere degil, piyasa verileri ve hukuk gibi
standartlara dayandirma.

Kazan-Kazan Ekosistemi: iliskiyi bitirmeyen, aksine giiglendiren anlasma yapisi.

3. Miizakere Psikolojisi ve ikna Miihendisligi

Biligsel Onyargilarin Kullanimi: Kaybetme korkusu, sosyal kanit ve karsiliklilik ilkelerinin
masadaki glict.

Duygusal Zeka (EQ) ve Regililasyon: Masadaki gerginligi yonetme ve muhatabin
duygusal tetikleyicilerini okuma.

Cerceveleme (Framing) Teknigi: Teklifi, muhatabin "evet" diyebilecegi bir perspektiften
sunma.

Empatik Dinleme: Muhatabin savunma mekanizmalarini indiren "anlasildim" hissini
yaratma.

Psikolojik Baski ve Manipiilasyonla Miicadele: Sugluluk, sessizlik veya zaman baskisi
gibi taktikleri bosa c¢ikarma.

4. Beden Dili, Mikro-ifadeler ve Sézsiiz iletisim

Gili¢ Pozisyonlari: Oturma dizeni, el durusu ve goz temasinin otorite lizerindeki etkisi.

Mikro-ifade Analizi: Saniyelik yiiz hareketlerinden muhatabin gercek niyetini (stiphe,
seving, tiksinme) yakalama.

Aynalama (Mirroring) ve Bag Kurma: Bilincalti diizeyde uyum yakalayarak direnci
kirma.

Sizinti Belirtileri: S6zIi beyan ile bedensel tepkiler arasindaki tutarsizliklar
(yalan/saklama) teshis etme.

Kiirsii ve Masa Hakimiyeti: Fiziksel alani kendi lehine kullanma ve sessizligin gliciini
yonetme.

5. Zor Karakterler ve Catismali Miizakereler

Saldirgan ve Dominant Tipler: Gii¢ savaslarina girmeden sinir cizme ve rasyonel alana
cekme.

Pasif-Agresif ve Sinsi Miizakereciler: Kapali kapilar ardindaki ajandalari desifre etme
ve masaya getirme.

400
www.fokusakademi.com.tr




Narsistik Karakterlerle Uzlagsma: Egosal ihtiyaglari besleyerek kurumsal kazanim elde
etme stratejileri.

Kurban Rolii ve Duygusal Santaj: Acima duygusunun miizakereyi sakatlamasini
engelleme.

"Hayir"i Yonetmek: Reddedilmeyi bir son degil, yeni bir miizakere baslangici olarak
kurgulama.

6. Taktiksel Hamleler ve Karsi Taktikler

iyi Polis / Kotii Polis: Klasik ama etkili bu taktigi fark etme ve etkisiz kilma.

Salami (Dilimleme) Taktigi: Blyuk tavizleri kiiglik pargalar halinde isteme kurnazligina
karsi durus.

Son Dakika (Nibble) Talepleri: Anlasma tam imzalanacakken gelen ek isteklere
profesyonel yanitlar.

Bl6f ve Yaniltma: Masadaki bilginin dogrulugunu test etme ve diristlik sinirlarini
koruma.

Sinirh Yetki Paradoksu: "Karar verici ben degilim" diyen muhatabi yetkili kilma veya Ust
ybnetime ulasma.

7. Finansal Miizakere ve Deger Analizi

Toplam Sahip Olma Maliyeti (TCO): Sadece fiyata degil, uzun vadeli maliyet ve faydaya
odaklanma.

Esneklik Paylari ve Taviz Yonetimi: Karsiliksiz taviz vermeme (If/Then kurali) ve taviz
takvimi olusturma.

Finansal Projeksiyonlarin Sunumu: Rakamlari ikna edici grafik ve verilerle destekleme.

Odeme Kosullari ve Risk Paylasimi: Nakit akisi ve belirsizlikleri taraflar arasinda adil
bollstirme.

Maliyet Seffafligi: "Acik Defter" mizakerelerinde gliven ve karlilik dengesi.

8. Uluslararasi ve Kiiltiirlerarasi Miizakere

Kiltiirel Zeka (€CQ): Farkh cografyalarin (Bati, Uzakdogu, Ortadogu) muzakere kodlarini
anlama.

Zaman Algisi ve Karar Hizi: "Hizli sonuc" isteyen kiltlrler ile "iliski odakh" yavas
kiltdrlerin uyumu.

Protokol ve Nezaket Kurallari: Hiyerarsi, hediyelesme ve hitap sekillerinin anlagma
uzerindeki kritik rolu.
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Dil Bariyeri ve Terciiman Yonetimi: Mesajin kaybolmadan aktarilmasinda stratejik
iletisim.

Global Hukuk ve Tahkim: Uluslararasi anlagsmalarda uyusmazlik ¢ozim mekanizmalari.

9. Dijital ve Uzaktan Miizakere Teknolojileri

10.

Video Konferans Miizakereleri: Ekran sinirlihginda etkiyi ve odaklanmayi sirdirme
teknikleri.

E-Posta ve Yazil iletisim Diplomasisi: Yazili kayitlarda "yanls anlagilma" riskini azaltan
dil kullanimi.

Asenkron Miizakere: Farkli zaman dilimlerinde devam eden siireclerin takibi ve
dokliimantasyonu.

Veri Paylagim Giivenligi: Gizli bilgilerin dijital ortamda korunmasi ve siber etik.

Yapay Zeka Destekli Hazirlik: Al araglarini rakip analizi ve senaryo tahmini igin
kullanma.

Uygulama: "Biiyiik Anlagsma" Simiilasyonu

Karmasik Vaka Analizi: Cok paydasl, kisith kaynakl ve ylksek baskili bir miizakere
senaryosu.

Video Kayit ve Mikro-Analiz: Katihmcilarin performanslarinin saniye saniye desifre
edilip kritigi.
Geri Bildirim Dongiisli: Masadaki hatalarin ve kazanimlarin akran degerlendirmesiyle

analizi.

Kisisel Miizakere Anayasasi: Her yoneticinin kendi tarzina uygun kontrol listesini
olusturmasi.

90 Giinlik Uygulama Taahhiidii: Egitim sonrasi girilecek ilk gercek mizakere igin
strateji tasarimi.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN PROAKTIF LIDERLIK VE STRATEJiK FARKINDALIK
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Yoneticilerin "yangin séndiiren" reaktif bir tutumdan, olaylari énceden
sezen ve yonlendiren "proaktif" bir yaklasima ge¢cmelerini saglamaktir. Egitim; bireysel ve
kurumsal farkindaligi artirarak, etki alanina odaklanmayi, duygusal zekayi yonetimsel kararlara
entegre etmeyi ve belirsizlik anlarinda inisiyatif alabilen bir liderlik kimligi insa etmeyi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Reaktif vs. Proaktif davranis modelleri, Etki ve ilgi Alani (Covey), 6z-
farkindalik teknikleri, duygusal regiilasyon, bilissel esneklik, inisiyatif alma sinirlari ve ¢6ziim
odakh zihniyet yapisini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin krizler olusmadan énleyici hamleler yapmasi,
sikayet etmek yerine ¢6ziim tretme kiltlrini ekibe yaymasi, kendi tetikleyicilerini fark ederek
profesyonel slkuneti korumasi ve kurumsal hedeflere giden yolda "segimlerinin
sorumlulugunu" tam olarak Gstlenmesi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Proaktiflik Felsefesi ve Karakter Yapisi

o Reaktif vs. Proaktif Yaklasim: Dis kosullarin kurbani olmak vyerine, kosullari
sekillendiren lider olma.

o Secim Ozgiirligii ve Sorumluluk: Uyaran ile tepki arasindaki "boslugu" fark etme ve
bilingli tepki se¢me.

¢ Magduriyet Psikolojisinden Cikis: Sikayet dilini, eylem ve taahhiit diline donlstirme
teknikleri.

« inisiyatif Alma Disiplini: Talimat beklemek yerine, kurumsal sinirlar dahilinde "dogru
olani" yapma cesareti.

e Proaktif Dil Kullanimi: "Elimden bir sey gelmez" yerine "Alternatiflere bakalim"
diyebilme becerisi.

2. Etki Alani ve ilgi Alani Yonetimi

« llgi Alani (Circle of Concern): Kontrol edilemeyen (hava durumu, ekonomi vb.) eneriji
tiketen alanlarin teshisi.

o Etki Alani (Circle of Influence): Enerijiyi, degistirilebilecek ve yonetilebilecek unsurlara
odaklama.
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Etki Alanini Genisletme Stratejileri: Gilven insasi ve yetkinlik artirrmi yoluyla
organizasyondaki niifuzu artirma.

Enerji Ekonomisi: Gereksiz endiselerden kurtulup, sonu¢ odaklh eylemlere kaynak
ayirma.

Zaman Yonetiminde Proaktiflik: Acil islerin giriltisiinden ¢ikip, 6nemli islerin
sessizligine (Kadrant Il) gegis.

3. Oz-Farkindalik ve Néro-Liderlik

Duygusal Oz-Farkindalik: Kendi duygusal tetikleyicilerini (Hot Buttons) ve bunlarin
kararlara etkisini tanima.

Kor Noktalarin Analizi (Johari Penceresi): Baskalarinin gérdigli ama liderin fark
etmedigi ozelliklerin kesfi.

Bilingli Farkindalik (Mindfulness): Anlik stres altinda bile odaklanma ve berrak
dislinme yetenegi.

Fizyolojik Farkindalik: Beden dilinin ve ses tonunun karsi tarafa verdigi bilingdisi
mesajlari okuma.

Degerler ve inanglar Filtresi: Kararlarimizi sekillendiren gizli yargilarin ve degerler
hiyerarsisinin desifresi.

4. Duygusal Regiilasyon ve Tepki Yonetimi

Amigdala Ele Gegirmesi (Hijack): Duygusal patlama anlarinda beynin rasyonel kismini
(Prefrontal Korteks) devreye sokma.

Duygusal Dayanikhhik (Resilience): Zorluklar ve basarisizliklar karsisinda hizla
toparlanma glicu.

Stres Altinda Siikunet: Yiiksek basingl toplantilarda "reaksiyon" yerine "cevap" verme
disiplini.
Empatik Farkindalik: Karsi tarafin duygusal durumunu fark ederek, iletisimi ona goére

kalibre etme.

Oz-Denetim Stratejileri: Diirtiisel davranislari durdurma ve uzun vadeli hedeflerle
uyumlu hareket etme.

5. Stratejik Ongorii ve Sorun Onleme

Zayif Sinyalleri Okuma: Kuguk aksakliklarin biylk krizlere donliismeden 6nce fark
edilmesi.

"Ya Olursa?" Senaryolari: Potansiyel riskleri dnceden modelleyip onleyici aksiyon
planlari (Mitigation) kurma.
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e Trend Analizi ve Adaptasyon: Sektorel degisimleri takip ederek kurumu gelecege
hazirlama proaktifligi.

o Onleyici Bakim Zihniyeti: Sadece sistemler icin degil, insan iliskileri ve siiregler icin de
"bakim" yapma.

e Geri Bildirim Dongiileri: Hatalardan ders gikarip, tekrarini 6nleyen sistemler tasarlama.
6. Bilissel Esneklik ve Coziim Odakhlik

e Sabit Zihniyet vs. Gelisim Zihniyeti: Yetenegin gelistirilebilir olduguna dair inancin
proaktiflige etkisi.

o Biligsel Yeniden Cergeveleme (Reframing): Sorunlari "problem" olarak degil,
"cozlilmesi gereken bir bulmaca" olarak kodlama.

o Alternatif Uretme Disiplini: ilk akla gelen ¢dziimle yetinmeyip, en az 3 farkli opsiyon
gelistirme.

o Zihinsel Ceviklik: Degisen kosullara hizlica uyum saglama ve strateji revize etme
becerisi.

¢ Paradigma Kaymasi: Olaylara farkli paydaslarin goéziinden bakarak yeni perspektifler
kazanma.

7. Etkilesimde Proaktiflik ve iliski Yonetimi

o Beklenti Yonetimi: Paydaslarin ihtiyaglarini onlar dile getirmeden 6nce analiz etme ve
karsilama.

o Proaktif Geri Bildirim: Sorunlar bliyimeden 6nce yapilan diizenli ve yapici gelisim
gortsmeleri.

e Giiven Hesabi (Trust Account): iliskilere yatirim yaparak, kriz anlarinda kullanilacak
"sosyal sermaye" biriktirme.

o Catisma Onleme: Potansiyel gerginlik noktalarini dnceden sezip, diyalogu yapici alana
cekme.

e Ag Kurma (Networking): ihtiyac duyulmadan 6nce kurulan stratejik profesyonel
iliskiler.

8. inisiyatif Alma ve Yetkilendirme

o Yetki ve Sorumluluk Dengesi: Ekibin inisiyatif alabilmesi igin gereken "glivenli alan"
insasl.

o Delegasyonda Proaktiflik: islerin tkanmasini beklemeden, dogru yetki devriyle siireci
hizlandirma.
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Hata Yapma Ozgiirliigii: Proaktif bir kiltir icin "6grenme odakli" hata toleransinin
sinirlarini gizme.

Karar Verme Cesareti: Eksik veriyle bile risk analizi yaparak zamaninda adim atma.

Hesap Verilebilirlik: Alinan inisiyatiflerin sonuglarini (iyi veya kotl) sahiplenme
disiplini.

9. Kurumsal Farkindalik ve Kiiltiir insasi

10.

Kurumsal Koérliikle Miicadele: Kaniksanmis yanliglari fark etmek igin dis gézle analiz
teknikleri.

Degerlerle Hizalanma: Kurumun misyonu ile glnlik eylemler arasindaki tutarhihg
izleme.

Ekip Farkindahgi: Ekibin enerji seviyesini, motivasyonunu ve ¢atisma noktalarini anhk
okuma.

Seffaflik ve Bilgi Akisi: Dedikoduyu 6nleyen, proaktif ve net kurumsal iletisim kanallari.

Siirekli lyilestirme (Kaizen): Mevcut mitkemmeli bile daha iyiye gétiirme arayisi.

Uygulama: "Proaktif Liderlik Laboratuvari”

Vaka Analizi: Reaktif bir sirketin proaktif hamlelerle dontisiim hikayesinin desifresi.

inisiyatif Simiilasyonu: Beklenmedik bir kriz aninda, talimat beklemeden ¢&ziim
Uretme provasi.

Kisisel Gelisim Haritasi: Katilimcilarin kendi "ilgi ve etki alanlarini" belirleyip aksiyon
plani ¢ikarmasi.

Farkindalik Gilinliigli Tasarimi: Ginlik tetikleyicileri ve verilen tepkileri takip etme
sistemi.

90 Giinliik Proaktiflik Taahhiidii: Egitim sonrasi hayata gecirilecek 3 stratejik inisiyatif
plani.
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EGITIM ADI : YONETICILER iCIN STRATEJIK PROAKTIF KRiZ YONETiIMi VE KURUMSAL
DAYANIKLILIK

SURE : 2 GUN
EGITiM SEKLi : ONLINE / YUZ YUZE
DEGERLENDIRME KRIiTERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI: Kriz yonetimini, kriz patlak verdikten sonra verilen bir tepki olmaktan
cikarip, heniliz sinyal asamasindayken riskleri sonimlendiren proaktif bir disipline
donugstirmektir. Egitim; yoOneticilerin erken uyari sistemleri kurmasini, kriz senaryolarini
onceden simiile etmesini ve kriz aninda "refleksif" degil "stratejik" kararlar alarak kurumsal
itibari ve operasyonu korumasini amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI: Kriz déngiisii analizi, zayif sinyallerin takibi (Weak Signals), etki analizi
(BIA), kriz masasi ve hiyerarsisi, kriz iletisimi stratejileri, senaryo bazli planlama ve kriz sonrasi
itibar onarimini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin kriz potansiyeli tasiyan alanlari énceden teshis
etmesi, kriz aninda panik yerine metodolojik bir kontrol sergilemesi, kurum igi ve disi paydaslari
etkin yonetmesi ve krizden "6grenen bir organizasyon" olarak gliclenerek ¢ikmasi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Krizin Anatomisi ve Proaktif Yaklasim
o Kriz vs. Risk vs. Sorun: Kavramsal farklar ve krizin tirmanma (Escalation) asamalari.

e Proaktif Kriz Yaklagimi: Yangini sondiirmek yerine, yanici maddeleri siregten ayiklama
disiplini.
e Kriz Dongiisii (Crisis Life Cycle): Kriz dncesi, kriz ani ve kriz sonrasi evrelerin yonetimi.

e Siyah Kugu (Black Swan) Teorisi: Diisik olasilikh ama yikici etkili krizleri dngérme ve
modelleme.

o Liderin Kriz Zihniyeti: Belirsizlik altinda sakin kalma ve gevik karar verme yetkinligi.
2. Erken Uyari Sistemleri ve Zayif Sinyaller

e Zayif Sinyallerin (Weak Signals) Desifresi: Blyik felaketlerin habercisi olan kiiglk
aksakliklari yakalama.

« Istihbarat ve izleme: Sektdrel, teknolojik ve jeopolitik degisimlerin kriz potansiyelini
analiz etme.
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Veri Analitigi ve Dashboard Kullanimi: Kritik metriklerdeki sapmalari anlk takip eden
sistemler.

Kurumsal Koérliikle Miicadele: Kaniksanmis risklerin dis bir gozle veya "kirmizi ekip"
(Red Teaming) ile sorgulanmasi.

i¢ Bildirim Kiiltiirii: Calisanlarin potansiyel krizleri cekinmeden (ist ydnetime
bildirebilecegi glivenli alanlar.

3. is Etki Analizi (BIA) ve Kritik Siiregler

Kritik Fonksiyonlarin Tespiti: Kriz aninda kurumun "yasamsal organlari" olan sireglerin
belirlenmesi.

RTO ve RPO Belirleme: Operasyon durdugunda kabul edilebilir maksimum kesinti
sUresi ve veri kaybi limiti.

Kaynak Bagimlihg Analizi: insan, teknoloji ve tedarik zinciri kesintilerinin domino
etkisini modelleme.

Finansal Dayaniklilik Testi: Krizin nakit akisi ve likidite Gizerindeki etkisini 6ngérme.

Hukuki ve Mevzuat Uyumu: Krizin yasal sorumluluklar Gizerindeki risklerinin analizi.

4. Senaryo Planlama ve Kriz Protokolleri

"Peki ya Olursa?" Senaryolari: En kotli durum senaryolari lizerinden stratejik ¢6zim
yollari gelistirme.

Kriz Yonetim Plani (CMP): Teorik olmayan, uygulanabilir ve esnek kriz el kitaplarinin
insasl.

Kriz Masasi Kurulumu ve Hiyerarsi: Kriz aninda normal yonetim semasindan "komuta
kontrol" semasina gegis.

Rol ve Sorumluluk Atamalari (RACI): Kriz aninda kimin hangi karari alacaginin énceden
muahirlenmesi.

B Plani ve Alternatif Kanallar: Ana sirecler ¢coktiglinde devreye girecek yedek
mekanizmalar.

5. Kriz iletisimi ve Algi Yonetimi

Altin Saat (Golden Hour): Krizin ilk 60 dakikasinda seffaf ve dogru bilgi akisi saglama
sanat.

Paydas iletisim Haritasi: Calisanlar, miisteriler, medya ve kamu makamlari igin
farklilasan mesaj dili.

Sozcii Yonetimi: Kamera karsisinda gliven veren, empatik ve tutarli liderlik durusu.
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Sosyal Medya ve Ling Kiiltiiri: Dijital diinyada yayilan dezenformasyonla miicadele ve
"dark web" izleme.

Mesaj Mihendisligi: "Suclama" yerine "Sorumluluk ve Cozim" odakli kurumsal dil
insasl.

6. Karar Verme Psikolojisi ve Duygusal Regiilasyon

Baski Altinda Bilissel Performans: Amigdala ele gegirmesini engelleyerek rasyonel
distinmeyi slirdirme.

Hevristikler ve Karar Tuzaklari: Kriz aninda hiza odaklanirken yapilan biligsel hatalarin
(Biases) yonetimi.

Krizde Etik Karar Verme: Hizli ¢ozim ile etik degerler arasinda denge kurma
zorunlulugu.

Ekip Moral ve Motivasyonu: Kriz aninda kaygi icindeki ekibi odakli ve sakin tutma
teknikleri.

Yonetsel Vakar: Kaos aninda liderin sergiledigi siikunetin organizasyonel etkisi.

7. Operasyonel Dayaniklilik ve Tedarik Zinciri

Tedarik Zinciri Kinlganhigi: Tek kaynak bagimliigini azaltma ve lojistik yedekleme
stratejileri.

Uzaktan Calisma ve Dijital Dayaniklilik: Fiziksel ofis erisimi kesildiginde isin stirekliligini
saglama.

Siber Kriz Yonetimi: Veri saldirisi veya sistem ¢okmesi durumunda manuel isleyise gecis
protokolleri.

Fiziksel Giivenlik ve Tesis Yonetimi: Dogal afet veya sabotaj durumlarinda insan ve
varlik koruma.

is Ortag Yonetimi: Kriz aninda dis kaynakl hizmet saglayicilarla es giidim.

8. Kriz Sonrasi itibar Restorasyonu ve Ogrenme

Hata Analizi (Post-Mortem): Krizin neden c¢iktigina dair "suclamasiz" kok neden analizi.

itibar Onarim Stratejileri: Sarsilan paydas giivenini geri kazanmak icin atilacak stratejik
adimlar.

Kurumsal Hafiza Giincelleme: Krizden cikarilan derslerin standart prosediirlere (SOP)
islenmesi.

iyilesme Takibi: Krizin finansal ve operasyonel kalintilarini temizleme siireci.
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Yeniden Yapilanma: Krizin getirdigi degisim ihtiyacini kurumsal gelisim firsatina
gevirme.

9. Kriz Similasyonlari ve "Savas Oyunlari"

10.

Masa Bagi Tatbikatlari (Tabletop): Kagit (izerindeki planlarin gergekgi senaryolarla test
edilmesi.

Canli Rol Yapma (Role Play): Basin toplantisi, ofkeli misteri veya siber saldir
simulasyonlari.

Kriz Alinda Karar Verme Provasi: Kisith veri ve dar zaman diliminde karar Gretme
laboratuvari.

Geri Bildirim ve Degerlendirme: Similasyon performansinin video ve uzman
analizleriyle kritigi.

Ekip Uyum Testi: Kriz masasinin ¢atisma ve koordinasyon kapasitesinin 6l¢tilmesi.

Kurumsal Dayaniklilik (Resilience) Kiiltiirii

Antifrajillik: Soklardan zarar gormek yerine, soklar sayesinde gliclenen bir yapi
tasarimi.

Esnek Organizasyon Yapisi: Kriz aninda hizla adapte olan otonom birimlerin tesviki.

Surekli Egitim ve Farkindahk: Kriz bilincinin kurumun en alt kademesine kadar
yayilmasi.

Psikolojik Saglamlik Antrenmanlari: Yoneticilerin ve ekiplerin mental dayanikliligini
artiran calismalar.

90 Giinliik Dayaniklilik Yol Haritasi: Egitim sonrasi kurumda kriz direncini artiracak 3
somut proje taahhtidu.
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EGITiM ADI : YONETICILER iCiN STRATEJIK PROTOKOL VE KURUMSAL TEMSiL ADABI
SURE : 2 GUN

EGIiTiM SEKLI : ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI : ON TEST / SON TEST

EGITiIMIN AMACI: Yoneticilerin, ulusal ve uluslararasi is diinyasinda kurumlarini en st diizeyde
temsil etmelerini saglayacak "protokol ve sosyal davranis" yetkinligini kazandirmaktir. Egitim;
nezaket kurallarini birer sekil sarti olmaktan cikarip, gliven tesis eden ve profesyonel otoriteyi
pekistiren stratejik bir liderlik araci olarak konumlandirmayi amaclar.

EGITiMIN KAPSAMI: Kamusal ve kurumsal protokol kurallari, hiyerarsik diizen, selamlama ve
tanistirma adabi, kurumsal ziyaret ve agirlama, sofra adabi, dijital gorgt kurallari (netiket) ve
uluslararasi is kilttirt farkhiliklarini kapsamaktadir.

EGITIM SONU BEKLENTILER: Katilimcilarin st dizey goriismelerde protokol hatalarindan
kacinmasi, her tlirlii sosyal ortamda 6zglivenli ve saygin bir durus sergilemesi, kurumsal itibarin
"beseri" temsilini kusursuzlastirmasi ve profesyonel iliskilerde zarafet ile otorite arasindaki
dengeyi kurmasi hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Protokol Yénetimi ve Temsil ilkeleri
o Protokoliin Tanimi ve Onemi: Sosyal hayatta nezaket, is hayatinda protokol ilkesi.
o Temsil Giicii: Yoneticinin sahsinda kurumun imajini ve itibarini yénetme sorumlulugu.

o Hiyerarsik Diizen (Makam Protokolii): Ondegelim siralamasi, sag kurali ve makam
odasi adabu.

e Resmiyet ve Samimiyet Dengesi: Profesyonel iliskilerde laubalilikten ve asiri
mesafeden kaginma.

¢ Protokolde "Kidem" ve "Makam" Ayrimi: Yas, cinsiyet ve ritbe faktorlerinin
protokoldeki yeri.

2. Selamlama, Tanistirma ve Hitap Sanat

¢ Tanisma ve Tanistiriilma Kurallari: Kim kime, ne zaman ve nasil tanistirthir? (Kticik
blyige, erkek kadina, unvani diisiik olan yiiksek olana).

o El Sikisma (Tokalagsma) Psikolojisi: Ozgiiven ve saygi sinyalleri; el ne zaman ve kim
tarafindan uzatilir?

o Hitap Protokolii: Resmi unvanlar, "Sayin" kullanimi ve profesyonel dilin standartlari.
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o Kartvizit Aligverisi: Kartvizitin sunum ani, kabul edilisi ve saklanma nezaketi.

e lk izlenim ve ilk 7 Saniye: Gérsel ve sézel alginin yénetiminde "karsilama" aninin
onemi.

3. Kurumsal Ziyaret, Karsilama ve Ugurlama

Ziyaret Planlamasi: Randevu alma, zamanlama ve ziyaret amagli hazirhk sireci.
e Ev Sahipligi Adabi: Misafirin karsilanmasi, makamda oturtulacagi yer ve ikram sirasi.

e Kapi, Asansor ve Merdiven Protokolii: Gegis Oncelikleri ve misafire eslik etme
teknikleri.

o Makam Odasina Giris ve Cikis: Kapi vurma, oturma daveti ve gérismeyi sonlandirma
nezaketi.

e Ugurlama Torenselligi: Misafirin aracina kadar eslik edilmesi ve ayrilig ani protokoli.
4. Profesyonel Giyim ve Kisisel imaj Yonetimi

e Business Formal ve Business Casual: Ortama ve etkinlige uygun kiyafet kodlarinin
desifresi.

¢ Renklerin ve Aksesuarlarin Dili: Otorite, gliven ve erisilebilirlik mesaji veren gorsel
secimler.

o Kisisel Bakim ve Hijyen Standartlari: Temsil yetenegini destekleyen estetik detaylar.

o Giyimde Protokol Hatalari: Yanlis renk, olcl ve aksesuar kullaniminin itibar Gzerindeki
etkisi.

o Davetiyelerdeki Kiyafet Kodlari (Dress Code): Black Tie, White Tie ve Smart Casual ne
anlama gelir?

5. Sofra Adabi ve is Yemekleri Yonetimi
o Is Yemegi Organizasyonu: Restoran secimi, masa diizeni ve oturma plani (Seref yeri).
¢ Pecete, Catal-Bigak Kullanim Sanati: Yemek sirasinda ve sonunda profesyonel sinyaller.

¢ Yemekte Konusma ve Konu Se¢imi: Tartismali konulardan kaginma ve "Small Talk"
becerisi.

o icecek ve ikram Protokolii: Siparis verme sirasi ve kadeh kaldirma adabu.

o Hesap Odeme ve Bahsis Diplomasisi: is yemeginde maliyetin ve 6demenin sik bir
sekilde yonetimi.

6. Telefon ve Dijital iletisim Goérgii Kurallari (Netiket)

412
www.fokusakademi.com.tr




o Profesyonel Telefon Goriismesi: Acilis, konusma tonu, dinleme adabi ve kapatma
nezaketi.

e E-Posta Adabi: Konu bashgi secimi, hitap sekilleri ve profesyonel imza kullanimi.

e Goruntulii Toplanti (Zoom/Teams) Protokolii: Arka plan, kamera agisi, sessiz mod ve
s6z alma disiplini.

e Anlik Mesajlasma (WhatsApp vb.) Sinirlari: is saatleri, emoji kullanimi ve grup
mesajlasma etigi.

e Sosyal Medyada Kurumsal Temsil: Paylasimlarin yonetici kimligiyle tutarliligi.
7. Toplanti ve Kurul Protokolii

o Toplanti Masasi Diizeni: Baskanin yeri, katilimci siralamasi ve gorsel materyallerin
konumu.

e S0z Alma ve Miidahale Etme Adabi: Toplanti akisini bozmadan fikrini beyan etme ve
s6z kesmeme.

o Toplanti Zamanlamasi: Baslama ve bitis saatlerine sadakatin profesyonel karsiligi.
¢ Moderasyon ve Protokol: Toplantiyi ydneten kisinin tarafsizlik ve nezaket dengesi.

e Uyusmazlik Yonetimi: Toplantidaki gerginlikleri  protokol sinirlari  iginde
sonimlendirme.

8. Uluslararasi is Kiiltiirii ve Global Protokol
o Kiltirel Zeka (CQ): Farkli tlkelerin (Bati, Asya, Ortadogu) is yapis ve selamlama kodlari.

Hediyelesme Protokolii: Hangi kiiltiirde hangi hediye verilir, nasil kabul edilir?

o Din ve Gelenek Hassasiyeti: Uluslararasi ziyaretlerde dikkat edilmesi gereken tabu ve
degerler.

e Zaman Algisi Farkliliklari: Monokronik ve polikronik kiltiirlerde randevu disiplini.
o Global Sofra ve ikram Farkliliklani: Farkli mutfak kiiltiirlerinde nezaket standartlari.
9. Etkinlik, Toren ve imza Protokolii

o Acilis ve Lansman Yonetimi: Protokol karsilama ve konusma siralamasi (Asagidan
yukariya kurali).

o Plaket ve Odiil Téreni Adabi: Takdim ani, fotograf durusu ve tesekkiir konusmasi siiresi.
o imza Toreni Protokolii: Masa diizeni, kalem kullanimi ve evrak degisim estetigi.

o Bayrak ve Sembol Kullanimi: Resmi torenlerde bayrak yerlesimi ve saygi durusu
kurallari.
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o Basin Oniinde Temsil: Kameralar karsisinda durus, bakis ve mikrofon kullanimi.
10. Uygulama: "Diplomasi ve Zarafet" Laboratuvari

o Simiilasyon: Ust Diizey Karsilama: Katilimcilarin yabanci bir heyeti karsilama ve
agirlama provasi.

e Sofra Uygulamasi: Uygulamali bir yemek esliginde tim sofra adabi kurallarinin
deneyimlenmesi.

e Kriz Ani Protokolii: Beklenmedik bir protokol hatasi aninda durumu toparlama
(kurtarma) manevralari.

e Video Kayit ve Kritik: Katilimcilarin durus ve hitaplarinin profesyonel analizi.

o Kisisel Temsil Anayasasi: Yoneticinin kendi kurumsal ve sosyal durus rehberini
olusturmasi.
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EGITiM ADI: YONETICILER iCiN STRATEJIK YONETIM VE PLANLAMA

SURE: 2 GUN

EGIiTiM SEKLi: ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERi: ON TEST / SON TEST / STRATEJiK VAKA ANALizi
EGITIMIN AMACI

Yoneticilerin, giinlik operasyonel karmasadan siyrilarak kurumu gelecege tasiyacak uzun
vadeli ve sistematik bir bakis acisi kazanmalarini saglamaktir. Egitim; stratejik planlamayi
sadece teknik bir dokiiman hazirlama sireci olmaktan ¢ikarip, rekabet avantaji yaratan ve
kurumsal gevikligi artiran bir yonetim felsefesi olarak konumlandirmayi amaglar.

EGITiMIN KAPSAMI

Stratejik diisiinme metodolojisi, dis cevre ve i¢c kaynak analizi (SWOT, PESTEL), vizyon ve misyon
tasarimi, SMART hedeflerle strateji yayilmi, Blue Ocean (Mavi Okyanus) stratejisi, degisim
yonetimi ve performans izleme (KPI) sistemlerini kapsamaktadir.

EGiTiM SONU BEKLENTILER

Katiimcilarin; karmasik pazar kosullarinda riskleri ve firsatlari dnceden sezip proaktif kararlar
almasi, kurumsal kaynaklari stratejik 6nceliklere goére verimli dagitmasi, ekiplerini ortak bir
vizyon etrafinda hizalamasi ve olcllebilir sonuglarla stratejik basariyi yonetmesi
hedeflenmektedir.

MUFREDAT
1. Stratejik Diisiinme ve Liderlik Zihniyeti
e Operasyonel vs. Stratejik Yonetim: Yangin sondirmekten mimariye gecis.
¢ VUCA Diinyasinda Strateji: Belirsizlik ve karmasiklik altinda karar alma dinamikleri.
o Stratejik Niyet: Kurumun "Neden" sorusuna cevap aramasi ve deger 6nermesi.
¢ Zihinsel Donlisiim: Reaktif yonetimden proaktif ve inovatif liderlige gecis.
2. Durum Analizi: Mevcut Rontgnin Cekilmesi
e PESTEL Analizi: Makro cevredeki (Politik, Ekonomik, Sosyal vb.) degisimleri okuma.
¢ 5 Gii¢ Analizi (Porter): Sektorel rekabetin yapisini ve karllik potansiyelini anlama.
¢ Gelismis SWOT Analizi: Sadece listeleme degil, strateji tliretme (TOWS Matrisi).
¢ VRIO Analizi: Kurumsal yetkinliklerin strdirulebilir rekabet avantaji yaratma gticu.
3. Vizyon, Misyon ve Kurumsal Kimlik Tasarimi

e Gelecegi Kurgulamak: ilham veren ve harekete geciren vizyon bildirgesi yazimi.
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e Varlik Sebebi (Misyon): Stratejik odak noktalarinin belirlenmesi.

o Degerler Sistemi: Stratejiyi destekleyen kurumsal kiiltirin temelleri.

o Paydas Analizi: Stratejinin etkiledigi tim kesimlerin beklentilerinin yénetimi.
4. Rekabet Stratejileri ve is Modeli Gelistirme

o Temel Stratejiler: Maliyet liderligi, farklilasma ve odaklanma stratejileri.

e Mavi Okyanus Stratejisi: Rekabetin olmadigl yeni pazar alanlari yaratma (Deger
inovasyonu).

o Is Modeli Kanvasi: Stratejinin nasil deger yaratip sundugunun gérsellestiriimesi.

Uriin/Pazar Matrisi (Ansoff): Biiyiime yollarinin tayin edilmesi.

5. Stratejik Hedefleme ve SMART Yaklagimi
o Stratejik Hedeflerin Hiyerarsisi: Kurumsal hedeften departman hedeflerine inis.
e SMART Kriterleri: Hedeflerin somut, dl¢llebilir ve zamana bagl hale getirilmesi.
o Kritik Bagari Faktorleri (KBF): Stratejinin merkezinde yer alan hayati unsurlar.

 Stratejik Onceliklendirme: Sinirli kaynaklarin (zaman, para, insan) dogru yere kanalize
edilmesi.

6. Stratejiyi Eyleme Doniistiirme: Uygulama ve Yayilim
e Hizalanma (Alignment): Tim organizasyonun ayni yone bakmasini saglama teknikleri.
e Yillik is Planlan: Uzun vadeli stratejinin kisa vadeli aksiyonlara dokiilmesi.
« Biitge ve Strateji iliskisi: Stratejiyi desteklemeyen biitcenin riskleri.
e Sorumluluk Matrisi (RACI): Stratejik adimlarda kimin ne yapacaginin netlestiriimesi.
7. Performans Yonetimi ve izleme (Balanced Scorecard)

e Balanced Scorecard (Kurumsal Karne): Finansal, mdusteri, slire¢ ve Ogrenme
boyutlariyla strateji takibi.

e KPI (Temel Performans Goéstergeleri): Dogru metriklerin seg¢imi ve Dashboard
yonetimi.

¢ OKR (Hedefler ve Key Results): Cevik strateji yonetiminde modern bir yaklasim.
¢ Geri Bildirim Dongiileri: Stratejik gozden gecirme toplantilarinin yonetimi.
8. Degisim Yonetimi ve Stratejik Ceviklik

o Stratejik Degisime Direngle Miicadele: Calisanlari yeni vizyona ikna etme sanat.
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o Kultir vs. Strateji: "Klltur stratejiyi kahvaltida yer" (Drucker) prensibi.

e Senaryo Planlama: "B Plani" degil, farkli gelecek senaryolarina hazirlkli olma.

o Hizli Adaptasyon: Beklenmedik durumlarda stratejik rotayi glincelleme cevikligi.
9. Dijital Doniisiim ve Teknoloji Stratejisi

¢ Yapay Zeka ve Veri Analitigi: Stratejik kararlarda veriyi kullanma.

o Dijital Olgunluk: Kurumun teknolojik degisimlere hazir bulunusluk diizeyi.

 Yikici Teknolojiler: is modelini tehdit eden veya gelistiren teknolojilerin takibi.
10. Uygulama: Strateji Simiilasyonu ve Atdlye Calismasi

¢ Simiilasyon: Bir sirketin iflastan zirveye stratejik yolculugu (Grup ¢alismasi).

o Kendi Stratejini Kur: Katihmcilarin kendi departmanlari igin taslak bir stratejik plan
hazirlamasi.

o Hata Analizi: Basarisiz olmus stratejik vakalarin (Nokia, Kodak vb.) incelenmesi.

¢ Gelecek Taahhiidii: Egitim sonrasi uygulanacak ilk 3 stratejik aksiyonun belirlenmesi.
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EGITiM ADI: YONETICILER iCiN STRATEJiIK STRES YONETiMi VE DUYGUSAL DAYANIKLILIK

SURE: 2 GUN

EGITiM SEKLi: ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERi: ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI

Yoneticilerin yliksek baski, belirsizlik ve kriz anlarinda slikunetlerini koruyarak saglikli karar

verme yetkinligini artirmaktir. Egitim; ofkeyi kontrol altina almayi, stresi profesyonel bir

enerjiye donlstirmeyi ve hem bireysel hem de ekip diizeyinde "duygusal dayanikhlik" insa

etmeyi amaclar.

MUFREDAT

1. Stresin Anatomisi ve Liderlik Performansi

Amigdala Korsanligi: Beynin stres anindaki "Savas veya Kag" tepkisini biyolojik olarak
anlama.

Optimal Performans Egrisi: Stresin performansi artirdigi "Eustress" (iyi Stres) bolgesini
kesfetme.

Yoneticilikte Stres Kaynaklari: Belirsizlik, sorumluluk yiki ve zaman baskisinin
norolojik etkisi.

Fiziksel Belirtiler: Stresin bedendeki erken uyari sinyallerini (¢cene sikma, sig nefes)
tanima.

Biligsel Kapasite: Kronik stresin odaklanma, hafiza ve karar verme mekanizmasina
zararlari.

2. Ofke Yonetimi: Tepkiden Se¢ime Gegis

Ofkenin Buzdagi Modeli: Ofkenin altindaki ikincil duygulan (korku, degersizlik,
yetersizlik) teshis etme.

Kigisel Tetikleyiciler: "Kirmizi ¢izgi" olarak tanimlanan olay ve karakterlerin
haritalanmasi.

Diisiince Molasi Teknigi: Olay ile tepki arasindaki boslugu (secim anini) uzatma
becerisi.

Yikici vs. Yapici Ofke: Ofkeyi saldirganlik yerine, profesyonel bir sinir belirleme aracina
donilstirme.
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e Duygusal Okuryazarlik: Duygulari adlandirmanin sakinlestirici gliciini (Name it to tame
it) kullanma.

3. Biligssel Teknikler ve Zihin Yonetimi

o Disiince Hatalari: Felaketlestirme, asiri genelleme ve "meli-mali" kahplarini kirma
stratejileri.

e Yeniden Cerceveleme (Reframing): Sorunlari "tehdit" yerine "gozilmesi gereken
bulmaca" olarak gérme.

o Biligsel Esneklik: Sabit fikirli yaklasimlardan ¢ok secenekli ¢6ziim yollarina gegis yapma.

¢ Kontrol Odakli Analiz: Kontrol edilebilen ve edilemeyen alanlari ayirarak enerjiyi dogru
yere verme.

e Olumlu ig Ses: Yoneticinin kendi kendine yaptigi yikici elestirileri yapici geri bildirime
gevirmesi.

4. Fizyolojik Kontrol ve Anlik Rahatlama Araglari
o Nefes Diplomasisi: Vagal siniri aktive eden 4-4-4 (Kutu Nefesi) ve diyafram teknikleri.

e Progresif Gevseme: Vicuttaki birikmis gerginligi sistematik olarak tahliye etme
egzersizleri.

e Beden Dili ve Gii¢ Durusu: Fizyolojiyi degistirerek zihne "glvendeyim" mesaj
gonderme teknigi.

e Mekan Degisimi: Akut stres aninda ortamdan fiziksel olarak uzaklasmanin kimyasal
etkisi.

e Duyusal Topraklama (5-4-3-2-1): Kriz aninda zihni ana geri getiren duyusal farkindalik
metodu.

5. Catisma ve Elestiri Yonetiminde Sogukkanhlik

o Zor Kisilerle Mesafe: Provokatif kisilikler karsisinda profesyonel durusu bozmadan sinir
cizme.

e Geri Bildirim Zarafeti: Ofkeyi karistirmadan sandvi¢c metodu ile yapici elestiri sunma.

e Savunmaci Olmayan iletisim: Gelen elestirileri kisisellestirmeden veri olarak kabul
etme sanat.

o "Hayir" Deme Diplomasisi: Talepleri nezaketle reddederek asiri is yiki stresinden
korunma.

o Aktif Dinleme ve Empati: Gerginligi azaltmak igin karsi tarafin duygusunu aynalama
teknigi.
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6. Zaman ve Enerji Yonetimi (Stres Onleme)

o Eisenhower Matrisi: Acil ve 6nemli ayrimi yaparak "son dakika" krizlerini minimize
etme.

o Sirkadiyen Ritim: En zorlu isleri zihinsel enerjinin en yiksek oldugu saatlere planlama.
o Dijital Sinirlar: Bildirim yorgunlugu ve "slrekli ulasilabilirlik" stresini yonetme kurallari.

e Mola Stratejisi (Pomodoro vb.): Zihinsel tazelenme igin kisa ve verimli dinlenme
araliklari.

o Delegasyon Sanati: Gliven temelli is devri yaparak yonetici Gizerindeki baskiyr azaltma.
7. Kurumsal Esenlik (Well-being) ve Ekip Stresi

o Psikolojik Giuvenlik: Ekibin hata yapma korkusunu azaltarak stres odakl hatalari
Onleme.

o Tukenmislik (Burnout) Takibi: Ekip tyelerindeki motivasyon kaybi ve sinizm belirtilerini
izleme.

e Kurumsal Mizah: Zor siireglerde gerginligi azaltmak igin profesyonel mizah kullanimi.
o Ekip Ritielleri: Ortak basari kutlamalari ve moral toplantilari ile direnci artirma.

o Toksik Ortam YoOnetimi: Ekip icindeki dedikodu ve mobbing kaynakl stresi
sonimlendirme.

8. Duygusal Dayaniklilik (Resilience) insasi

Esneklik Yetkinligi: Sarsici olaylardan sonra hizla toparlanma ve ders ¢ikarma becerisi.

Destek Aglari: Kurum icinde mentorluk ve disarida profesyonel aglardan gii¢ alma.

o Oz-Sefkat Pratigi: Hata yapildiginda kendine karsi acimasiz elestiri yerine nezaket
uygulama.

e Anlam Arayisi: Yasanan zorluklari kurumsal vizyon ve kisisel blylme ile iliskilendirme.

o Gelecek Projeksiyonu: Mevcut krizin 1 yil sonraki etkisini dislinerek perspektif
kazanma.

9. Etkinlik, Toren ve Kriz Protokolii
o Kiirsii Stresi: Topluluk 6niinde konusma ve sunum heyecanini yénetme teknikleri.
e Zorlu Soru Yonetimi: Basin veya yonetim kurulu karsisinda sakin kalarak yanit verme.
o Kriz iletisimi: Kurumsal krizlerde panik havasini yatistiran liderlik iletisimi.

o Protokol Hatalari: Yasanan bir nezaket hatasini zarafetle toparlama manevralari.
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e Torensel Sabir: Uzun siiren resmi toren ve toplantilarda fiziksel ve zihinsel dayaniklilik.
10. Uygulama: "Sakin Gii¢" Laboratuvari
e Similasyon: Agresif bir paydas/musteri karsisinda sogukkanhhk provasi.

o Kisisel Stres Regetesi: Katimcilarin kendi stres anayasasini ve acil eylem planini
yazmasl.

e Video Kritik: Rol oyunlarinin kaydedilerek beden dili ve ses tonunun analiz edilmesi.
e Vaka Analizi: Buyuk liderlerin kriz anindaki tavirlarinin (basari/basarisizlik) desifresi.

e Zihinsel Prova (Visualization): Zor gecmesi beklenen bir toplantiyi zihinde basariyla
canlandirma.
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tanimlanmasi, analiz edilmesi, Olgllmesi ve sirekli iyilestirilmesi disiplinidir. Bu egitim
mifredatini da yoneticiler icin hazirladiginiz o profesyonel yapiya sadik kalarak, her ana
baslikta tam 5 madde olacak sekilde kurguladim.

EGIiTiM ADI: YONETICILER iCiN STRATEJIK SUREC YONETiIMI VE VERIMLILIK
SURE: 2 GUN

EGIiTiM SEKLI: ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERI: ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI

Yoneticilerin, is stireglerini "kisilere bagimh" olmaktan gikarip "sistem odakli" hale getirmelerini
saglamaktir. Egitim; operasyonel mikemmelligi yakalamak, israflari (muda) ayiklamak ve
kurumsal hafizayi giclendirerek strdurulebilir bir verimlilik kiiltlri insa etmeyi amaclar.

EGIiTiMIN KAPSAMI

Surec hiyerarsisi, SIPOC analizi, stre¢ haritalama teknikleri (BPMN), darbogaz analizi, yalin
yonetim araclari, dijitallesme ve siirekli iyilestirme (Kaizen) metodolojilerini kapsamaktadir.

MUFREDAT
1. Siire¢ Yonetimi Temelleri ve Stratejik Bakis

o Fonksiyonel vs. Siire¢ Odakli Yonetim: Departman duvarlarini yikarak u¢tan uca deger
akisini anlamak.

e Siire¢ Hiyerarsisi: Ana suiregler, alt sirecgler ve operasyonel adimlar arasindaki
hiyerarsik bag.

e Siireg Sahipligi: Strecin sorumlulugunu Ustlenen liderin roli ve yetki sinirlari.
o Miisteri Odakhlik: Siirecin ciktisini "i¢ ve Dis Miisteri" beklentilerine gére tanimlama.

¢ Kurumsal Olgunluk Seviyeleri: Kurumun siirec ydonetiminde hangi asamada oldugunun
analizi.

2. Suireglerin Tanimlanmasi ve SIPOC Analizi
¢ SIPOC Metodolojisi: Tedarikgci, Girdi, Slireg, Cikt1 ve Misteri beslisinin netlestiriimesi.
o Kapsam Belirleme: Siirecin nerede baslayip nerede bittiginin (sinirlarin) tayini.
o Kritik Basari Faktorleri: Siirecin "olmazsa olmaz" kriterlerini belirleme.

e Siire¢ Envanteri: Kurumdaki tim islerin listelenmesi ve 6nceliklendirilmesi.
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o Gorsellestirme ihtiyaci: Siirecleri neden yazili ve gérsel hale getirmeliyiz?
3. Siire¢ Haritalama ve Modelleme Teknikleri
e BPMN 2.0 Standartlari: Suireg akis diyagramlarinda kullanilan evrensel sembol dili.

e Yiizme Seridi (Swimlane) Diyagrami: Gorevlerin hangi birim/kisi tarafindan yapildigini
gorme.

e Mevcut Durum (As-Is) Analizi: isin su anda "gercekte" nasil yiridigini diristce
gizmek.

e Veri Toplama: Sire¢ adimlarinin sirelerini, maliyetlerini ve hata oranlarini belgeleme.

o Dokiimantasyon: Sire¢ el kitaplari ve standart uygulama prosedirlerinin (SOP)
olusturulmasi.

4. Performans Olgiimii ve KPI Yonetimi
o Olgiilemeyen Yonetilemez: Siirec performans gostergelerinin (KP1) stratejik secimi.
o Verimlilik ve Etkinlik: Kaynak kullanimi ile hedefe ulagsma arasindaki dengenin dlgimd.
o Dashboard Tasarimi: Sirec sagligini anlik izleyebilecek gorsel paneller olusturma.
e Veri Dogrulama: Ol¢iim sistemindeki hatalarin ve yaniltici verilerin temizlenmesi.
e Kiyaslama (Benchmarking): Siirec performansini sektor standartlari ile karsilastirma.
5. Siire¢ Analizi ve lyilestirme Metotlar

o Darbogaz (Bottleneck) Analizi: Slreci yavaslatan "dar gecitleri" tespit etme ve
genisletme.

e Katma Deger Analizi: Deger yaratan adimlar ile yaratmayan (gereksiz) adimlari
ayiklama.

e Kok Neden Analizi: Sorunun sonucuna degil, kaynagina (5 Neden Analizi, Balik Kilgigi)
odaklanma.

o Gelecek Durum (To-Be) Tasarimi: ideal siire¢ akisinin yeniden kurgulanmasi.

o Hata Onleme (Poka-Yoke): Siireg icine hata yapilmasini imkansiz kilan mekanizmalar
yerlestirme.

6. Yalin Yonetim ve israf Yonetimi (MUDA)
o 7 Temel israf: Fazla Uretim, bekleme, tasima, gereksiz islem, stok, hareket ve hata.
o Deger Akis Haritalama (VSM): Bilgi ve malzeme akisindaki tikanikliklari gorme.

e 55 Kurali: Calisma alaninin streg verimliligini destekleyecek sekilde diizenlenmesi.
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o Gorsel Yonetim: is akisinin herkes tarafindan izlenebilir (Kanban vb.) hale getirilmesi.
o Kaizen Kiiltiirii: Blylk degisimler yerine kiiglk ve stirekli iyilestirme felsefesi.
7. Dijital Doniisiim ve Siire¢ Otomasyonu

o Dijitallesme Stratejisi: Kagittan dijitale geciste veri biitlinligin{in saglanmasi.

RPA (Robotik Siire¢ Otomasyonu): Tekrar eden manuel islerin yazilim robotlarina devri.
o ERP ve Siire¢ Entegrasyonu: Kurumsal kaynak planlama sistemleri ile stire¢c uyumu.

o Yapay Zeka Destekli Siiregler: Veri madenciligi ile streglerin kendi kendini optimize
etmesi.

e Disik Kodlu (Low-Code) Araglar: Yoneticilerin kendi sireclerini dijitallestirme
imkanlari.

8. Siire¢ Yonetiminde Degisim ve insan Faktorii

o Direng Yonetimi: Aliskanliklarini degistirmek istemeyen ekipleri ikna etme.

o Yetkinlik Matrisi: Slireci yonetecek personelin beceri setinin analizi ve gelistiriimesi.

o lletisim Plami: Siire¢ degisikliklerinin tiim paydaslara dogru sekilde aktariimasi.

o Egitim ve Adaptasyon: Yeni slire¢ akislarinin kurum kiltiirine entegre edilmesi.

o Odiillendirme Sistemleri: iyilestirme dnerisi getiren ¢alisanlari tesvik etme modelleri.
9. Toplanti ve Karar Alma Siiregleri

o Toplant Verimliligi: Karar odakli, glindemi belli ve siireli toplanti sliregleri.

e Onay Mekanizmalari: imza ve onay siireclerinin hiyerarsik yiikten arindiriimasi.

o Delegasyon Siireci: Karar yetkisinin dogru seviyelere aktarilma algoritmasi.

o Kriz Yonetimi Siiregleri: Olaganiistii durumlarda devreye girecek acil eylem akislari.

e Capraz Fonksiyonel isbirligi: Birimler arasi paslasmalarin (el sikisma noktalari)
netlesmesi.

10. Uygulama: "Siire¢ Laboratuvari" Atélyesi
e Canh Modelleme: Katilimcilarin kendi islerinden bir siireci haritalandirmasi.
« lisraf Avciligi: Mevcut siiregteki "muda"larin katilimcilar tarafindan bulunmasi.
 Simiilasyon: lyilestirilen bir siirecin yeni verimlilik sonuglarinin hesaplanmasi.
e Siire¢ Denetimi Rol Oyunu: Bir surecin dogru isleyip islemedigini denetleme provasi.

o Kisisel Eylem Plani: Egitimin ertesi glin dlzeltilecek ilk 3 stire¢ adiminin segimi.
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EGIiTiM ADI: YONETICILER iCiN STRATEJIK ZAMAN YONETiMi VE YUKSEK PERFORMANS
SURE: 2 GUN

EGIiTiM SEKLi: ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERi: ON TEST / SON TEST / ZAMAN KULLANIM ANALIZi
EGITIMIN AMACI

Yoneticilerin, zamani "tlketilen bir kaynak" yerine "yonetilen bir deger" olarak gérmelerini
saglamaktir. Egitim; dusik katma degerli isleri ayiklayarak, enerjiyi stratejik onceliklere
odaklamayi ve kisisel verimliligi stirdlrlebilir bir performans modeline doniistiirmeyi amaglar.

EGITIMIN KAPSAMI

Onceliklendirme metodolojileri, odaklanma teknikleri, erteleme ile miicadele, etkili
delegasyon, enerji yonetimi ve dijital verimlilik araglarini kapsamaktadir.

MUFREDAT
1. Zaman Algisi ve Performans Psikolojisi
e Zamanin Goreliligi: Psikolojik zaman ile kronolojik zaman arasindaki farki yonetmek.

o Proaktif vs. Reaktif Yaklasim: Glini yoneten yonetici ile glinlin pesinden kosan yonetici
ayrimi.

¢ Zaman Hirsizlarini Teshis: Kisisel ve kurumsal zaman kayiplarinin (gereksiz toplantilar,
bolinmeler) analizi.

e Parkinson Yasasi: isin, bitirilmesi icin ayrilan siirenin tamamini kapsayacak sekilde
yayllmasi.

e Performans Paradigmasi: Cok calismak (¢aba) ile sonu¢ almak (etki) arasindaki farkin
netlestirilmesi.

2. Stratejik Onceliklendirme Teknikleri

o Eisenhower Matrisi: Acil ve 6nemli isleri birbirinden ayirarak stratejik odak noktasi
olusturma.

o Pareto ilkesi (80/20 Kurali): Sonuglarin %80'ini getiren kritik %20'lik isleri belirleme.
o ABCDE Yéntemi: isleri dnem sirasina gore derecelendirerek giinliik planlama yapma.
e Deger/Zorluk Analizi: En az eforla en ylksek etkiyi yaratacak isleri dnceliklendirme.

Hayir Deme Sanati: Stratejik hedeflerle 6rtlismeyen talepleri profesyonelce reddetme.

3. Planlama ve Organizasyon Becerileri
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Yilhk, Aylik ve Haftalik Planlama: Biiylik resmi kiglik aksiyon adimlarina bdlme
metodolojisi.

Altin Saatler Analizi: En zorlu isleri, zihinsel performansin en yiksek oldugu saatlere
yerlestirme.

Buffer Time (Tampon Zaman): Ginlik planda beklenmedik krizler igin esneklik alanlari
birakma.

Grup Calismasi (Batching): Benzer isleri (e-postalar, aramalar) birlestirerek odak
kaybini 6nleme.

Giiniin Kapanigi ve Yarinin Hazirhgi: Zihni bosaltmak icin glint degerlendirme ve ertesi
glind kurgulama.

4. Odaklanma ve Derin Calisma (Deep Work)

Akis (Flow) Teorisi: Dis diinyadan kopup ise tam konsantre olma halini tetikleme.

Dikkat Daginikhgi Yonetimi: Ofis ici bolinmeleri ve dis uyaranlari minimize etme
kurallari.

Pomodoro ve Zaman Dilimleme: Odaklanma sirelerini verimli bloklara boélme
teknikleri.

Tek is Odakhlik (Monotasking): Coklu is yapmanin (multitasking) performans
Uzerindeki yikici etkileri.

Dijital Minimalizm: Bildirimleri ve dikkat dagitici dijital kanallari stratejik olarak
kapatma.

5. Erteleme Hastaligi (Procrastination) ile Miicadele

Ertelemenin Nedenleri: Miikemmeliyetgilik, basarisizlik korkusu veya isin blyUkIGg
karsisinda felg olma.

"Kurbagayi Ye" Teknigi: En zorlu ve sevimsiz isi glinlin ilk saati bitirme disiplini.
5 Saniye Kurali: Karar ile eylem arasindaki tereddit anini eylemle sonlandirma.

Dilimleme (Salami Slicing) Yontemi: Dev projeleri Grkitici olmaktan ¢ikaracak kigik
parcalara bolme.

Eyleme Gegis Ritielleri: Calismaya baslamayi kolaylastiran zihinsel ve fiziksel
tetikleyiciler.

6. Delegasyon: Zaman Kazanmanin En Hizh Yolu

Neyi Delege Etmeli? Rutin, uzmanlik gerektirmeyen ve ekip gelisimine katki saglayacak
islerin seg¢imi.
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Kime Delege Etmeli? Ekip Uyelerinin yetkinlik ve gelisim potansiyeline gore is dagilimi.

Delegasyonun 5 Seviyesi: Tam yetki vermekten sadece veri toplamaya kadar kademeli
yetkilendirme.

Takip ve Denetim Sistemi: isi devretmek ile terk etmek arasindaki farki "kontrol
noktalar!" ile ydnetme.

Geri Bildirim Dongilisii: Delege edilen islerin sonuglarini degerlendirerek ekip
verimliligini artirma.

7. Enerji Yonetimi: Zamanin Otesine Gegmek

Biyolojik Saat ve Kronotipler: Kisinin kendi verimlilik dongusiinii (sabahgi/aksamci)
tanimasi.

Fiziksel Enerji Depolari: Uyku, beslenme ve hareketin zihinsel performansla dogrudan
bagi.

Duygusal Enerji Yonetimi: Stresli anlarda enerjiyi hizla toparlama ve dayaniklilik
gelistirme.

Zihinsel Yenilenme: Giin icinde "beyin molalar" vererek bilissel yorgunlugu énleme.

Ruhsal Odak: Yapilan isi anlamlandirma ve motivasyonu yuksek tutma stratejileri.

8. Dijital Verimlilik ve Teknoloji Kullanimi

Akilli Ajanda Yonetimi: Takvimi sadece randevular i¢in degil, gérev bloklari icin de
kullanma.

E-Posta Yonetimi (Inbox Zero): Gelen kutusunu bir kaos yerine dizenli bir is akisina
donistirme.

Yapay Zeka Araglari: Tekrar eden gorevleri (not alma, 6zetleme, planlama) otomatize
etme.

Not Alma ve Bilgi Yonetimi: Dijital ikinci beyin (Second Brain) kurarak unutma stresini
yok etme.

Senkronize Calisma Araglari: Ekip ici iletisimi toplanti kalabaligindan kurtaran platform
yonetimi.

9. Toplanti ve Karar Verme Verimliligi

Toplantt Maliyeti Analizi: Her toplantinin kuruma olan zaman ve finansal yikini
hesaplama.

Verimli Toplanti Protokolii: Gilindemsiz toplantiya hayir deme ve sonug odakh
moderasyon.
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e Hizli Karar Verme Teknikleri: Karar felcine diismeden veriye dayali hizli aksiyon alma.

e Ayakiistii ve Kisa Toplantilar: Bilgi paylasimi igin uzun oturumlar yerine gevik
yontemler.

o Toplanti Sonrasi Takip: Alinan kararlarin eyleme dénlisme siirecini standardize etme.
10. Uygulama: "Performans Mimari" Atolyesi
e Zaman Denetimi (Audit): Katilimcilarin son 1 haftalik zaman kullanimini analiz etmesi.

« ideal Giin Tasarimi: Her katilimcinin kendi kronotipine ve hedeflerine uygun giinliik akis
gizmesi.

o Simiilasyon: Krizlerle dolu bir is glinlinde dnceliklendirme ve delegasyon provasi.

o Erteleme Analizi: Katilimcilarin en ¢ok erteledigi isin kék nedenini bulup ¢6ziim
Uretmesi.

o Kisisel Verimlilik Andi: Egitim sonrasi uygulanacak 3 somut "zaman kurtarma" sézu.
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EGIiTiM ADI: YONETICILER iCiN YARATICI KARAR ALMA VE FASILITASYON (KOLAYLASTIRICILIK)
SURE: 2 GUN

EGIiTiM SEKLi: ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERi: ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI

Yoneticilerin, karmagik sorunlar karsisinda aligilmisin disinda ¢oziimler Uretmelerini ve
ekiplerinin kolektif zekasini en verimli sekilde aciga cikarmalarini saglamaktir. Egitim; karar
alma sireglerini kisisel bir yik olmaktan gikarip, fasilitasyon teknikleriyle demokratik, hizli ve
yaratici bir takim g¢iktisina donistiirmeyi amaglar.

EGITiMIN KAPSAMI

Tasarim odakl diistinme (Design Thinking), lateral disiinme teknikleri, fasilitatoriin rolleri ve
araglari, grup dinamiklerinin yonetimi ve stratejik karar alma matrislerini kapsamaktadir.

MUFREDAT
1. Karar Alma Psikolojisi ve Yaratici Zihin

e Karar Vermede Bilissel Tuzaklar: Onyargilar, statiiko koruma ve grup disiincesi
(groupthink) engellerini tanima.

e Sag ve Sol Beyin Dengesi: Analitik veri ile yaratici sezgiyi karar sireclerinde
harmanlama.

e Yaraticihk Engellerini Asmak: "Daha once hi¢ yapmadik" direncini kiran zihinsel
modeller.

o Iraksak ve Yakinsak Diisiinme: Secenekleri cogaltma ve en iyiyi secme asamalari
arasindaki denge.

« inovasyon Kiiltiirii: Yoneticinin hata yapmaya giivenli bir alan acma ve yaraticiligi tesvik
rold.

2. Fasilitasyonun (Kolaylastiricilik) Temelleri
o Fasilitator Kimdir? Egitmen, danisman ve lider rollerinden farki ve tarafsizlik ilkesi.

o Siireci Yonetmek, igerigi Degil: Tartismanin sonucuna miidahale etmeden akisi
yonetme sanat.

o Fasilitatoriin Temel Becerileri: Aktif dinleme, gliclii soru sorma ve kapsayici gézlem.

e Ortam ve Enerji Tasarimi: Toplanti mekaninin ve katilimci enerjisinin verimlilige etkisi.
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Giiven insasi: Katiimcilarin gekinmeden fikir beyan edebilecegi "psikolojik giiven"
ortami yaratma.

3. Yaratici Fikir Uretme Teknikleri

Beyin Firtinasinin Otesi: Brainwriting, SCAMPER ve Zihin Haritalama (Mind Mapping)
yontemleri.

Lateral (Yanal) Diisiinme: Alakasiz kavramlar arasinda bag kurarak radikal ¢oziimler
Uretme.

Alt1 Sapkali Diigiinme: Bir konuyu farkl perspektiflerden (duygusal, risk odakli, iyimser
vb.) inceleme.

Tasarim Odakh Disiinme (Design Thinking): Sorunu tanimlama ve empati odakl
¢Ozlim gelistirme.

Tersine Beyin Firtinasi: "Bu siireci nasil mahvedebiliriz?" sorusuyla gizli riskleri ve
¢O6zimleri bulma.

4. Grup Dinamiklerini Yonetme ve Katilim

Kapsayici Fasilitasyon: Baskin karakterleri dengeleme ve sessiz katilimcilari siirece dahil
etme.

Enerji Yonetimi: Toplantidaki disen enerjiyi yikselten "buz kirici" (ice-breaker)
egzersizleri.

Catismay Firsata Cevirme: Grup icindeki fikir ayriliklarini yikici tartisma yerine yapici
senteze donlstirme.

Gorsel Fasilitasyon: Fikirleri es zamanli olarak kagida veya dijital panoya dokerek ortak
hafiza olusturma.

Zaman ve Ritim Yonetimi: Tarismanin odagini kaybetmeden zaman sinirlarina sadik
kalma disiplini.

5. Karar Verme ve Seg¢im Stratejileri

Karar Matrisleri: Secenekleri agirlikli puanlama ve kriter setlerine gore objektif
degerlendirme.

Konsensiis vs. Cogunluk Karari: Herkesin "evet" demesi yerine "uygulanabilir uzlag"
(consent) arama.

Yumruk Oylamasi ve Nokta Oylamasi: Hizli ve gorsel oylama teknikleriyle grup
egilimini belirleme.

Risk Analizi ve Etki/Caba Matrisi: Kararlarin olasi sonuglarini ve uygulama maliyetlerini
tartma.
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Veto ve Onay Yetkileri: Karar slirecinde kimin hangi diizeyde yetki sahibi oldugunun
netlestirilmesi.

6. Karmasik Problem Co6zme Araglar

Kok Neden Analizi (Balik Kilgigi): Problemin semptomlari yerine kaynagina inme
teknikleri.

Sistem Diisiincesi: Bir kararin organizasyonun diger pargalari lzerindeki domino
etkisini gdrme.

Diinya Kafe (World Cafe) Metodu: Bliyik gruplarda donguisel masalarla derinlemesine
diyalog kurma.

Acik Alan Teknolojisi (Open Space): Gindemi katilimcilarin belirledigi genis katilimh
¢alisma modelleri.

Hata Modu ve Etkileri Analizi (FMEA): Kritik kararlar dncesi "ne ters gidebilir?" testi.

7. Fasilitasyonda Teknoloji ve Dijital Araglar

interaktif Platformlar: Miro, Mural ve Mentimeter gibi araglarla online isbirligini
yonetme.

Hibrit Fasilitasyon: Hem fiziksel hem dijital katilimcilarin oldugu toplantilarda esitlik
saglama.

Yapay Zeka Yardimi: Fikirleri kategorize etme ve 0zetleme asamalarinda Al kullanimi.
Dijital Oylama ve Anketler: Gergek zamanli veri toplama ve karar destek sistemleri.

Asenkron Kolaylastiricihk: Toplanti disi zamanlarda fikir akisinin devam etmesini
saglama.

8. Karardan Eyleme Gegis ve Takip

Eylem Plani Olusturma: Kararlarin "Kim, Ne Zaman, Nasil?" sorulariyla
somutlastiriimasi.

Sorumluluk Dagilimi  (RACI): Kararin uygulanmasinda paydaslarin rollerinin
netlestirilmesi.

Takip Mekanizmalari: Alinan kararlarin hayata gegme oranini izleme ve raporlama.

Ogrenilen Dersler (Retrospektif): Karar siirecinin kendisini degerlendirerek
fasilitasyonu iyilestirme.

iletisim Stratejisi: Kararin neden alindigini ve nasil uygulanacagini tim kuruma
duyurma.

9. Zor Durumlar ve Kriz Fasilitasyonu

431
www.fokusakademi.com.tr




10.

Kilitlenmis Tartismalar: Grup ¢ikmaza girdiginde siireci yeniden baslatma manevralari.

Duygusal Patlamalar: Yiksek tansiyonlu toplantilarda moderatoriin "sogukkanh gig"
roli.

Gizli Ajandalarla Basa Gikma: Katihmcilarin kisisel ¢ikarlarini grup hedefinin 6niine
koymasini dnleme.

Yetersiz Veri ile Karar: Acil durumlarda kisith bilgiyle en saglikh karari Gretme teknikleri.

Manipiilasyonu Engelleme: Tartismanin yoniini tek tarafli degistirmeye calisanlara
karsi miidahale.

Uygulama: "Karar ve Kolaylastiricilik Atélyesi"

Canli Fasilitasyon Provasi: Katilimcilarin gergek bir is problemini yonettigi grup
simulasyonu.

Kritik Karar Senaryosu: Kisitli zaman ve yogun baski altinda yaratici ¢6zim Uretme
yarisi.

Akran Geri Bildirimi: Katilimcilarin fasilitasyon tarzlarinin birbirleri tarafindan
degerlendirilmesi.

Kigisel Gelisim Plani: Fasilitator olarak gelistirilmesi gereken 3 temel kasin belirlenmesi.

Vaka Analizi: Dinyay! degistiren veya kurumsal yikima yol acan stratejik kararlarin
desifresi.
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EGIiTiM ADI: YONETICILER iCiN YENILiKCi LIDERLIK VE PROAKTIF YAKLASIM
SURE: 2 GUN

EGIiTiM SEKLi: ONLINE / YUZ YUZE

DEGERLENDIRME KRITERLERi: ON TEST / SON TEST

EGITIMIN AMACI

Yoneticilerin, sorunlar ortaya ¢ikmadan mudahale etme (proaktivite) ve degisen diinya
dizeninde kurumu rekabetin oniline tasiyacak yaratici ¢ozimler gelistirme (yenilikgilik)
kapasitelerini artirmaktir. Egitim; "bekle-gor" kiiltiriinden "6ngor-aksiyon al" kiltlrine gegisi
ve inovasyonu bir aliskanhk haline getirmeyi amacglar.

EGITiMIN KAPSAMI

Proaktif zihniyet modelleri, trend analizi, stratejik 6ngori (foresight), inovasyon tirleri,
kurumsal girisimcilik ve degisim 6ncuiligu konularini kapsamaktadir.

MUFREDAT
1. Proaktif Zihniyet ve Sorumluluk Cemberi

o Reaktif vs. Proaktif Liderlik: Olaylarin pesinden kosmak yerine, olaylarin yonini
belirleme sanat.

o Etki ve ilgi Alani Analizi: Enerjiyi degistirilemeyecek olan yerine, degistirilebilecek
olana odaklama.

e Magduriyet Psikolojisinden Cikis: Sikayet etmek yerine ¢6ziimiin parcasi olma bilinci
(Ownership).

o Dilin Giicii: "Eger olsaydi" yerine "Yapacagim" diyerek proaktif bir iletisim dili kurma.
e Girisimci Liderlik: Kurum iginde yeni firsatlari sezen ve inisiyatif alan yonetici kimligi.
2. Stratejik Ongorii ve Trend Okuma

o Gelecek Okuryazarligi: Sektorel trendleri, teknolojik degisimleri ve misteri
beklentilerini dnceden okuma.

o Zayif Sinyallerin Analizi: Bliyik degisimlerin habercisi olan kiclk belirtileri fark etme
teknikleri.

e Senaryo Planlama: Olasi farkli gelecek senaryolarina karsi simdiden hazirlik stratejileri
gelistirme.
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e Ufuk Taramasi (Horizon Scanning): Mevcut is modelini tehdit edebilecek dis faktorleri
izleme.

o Karsilagtirmali Analiz: Diger sektorlerdeki yeniliklerin kendi isine adaptasyonu (Cross-
industry innovation).

3. inovasyonun Tiirleri ve Stratejik Onemi

e Artirimsal (Incremental) inovasyon: Mevcut siire¢ ve Uriinlerde yapilan kiiciik ama
surekli iyilestirmeler.

« Yikici (Radikal) inovasyon: Pazarin kurallarini degistiren tamamen yeni is modelleri ve
aranler.

« Siireg inovasyonu: is yapis sekillerini dijitallesme ve otomasyonla kdkten degistirme.

e Hizmet ve Deneyim inovasyonu: Misteri yolculugunu benzersiz bir deneyime
donistirme.

o Acik inovasyon: Dis paydaslar, startup'lar ve Universitelerle isbirligi yaparak yenilik
uretme.

4. Yenilikci Diisiinme Teknikleri ve Uygulama

e Tasarim Odakh Diisiinme (Design Thinking): Problemleri insan odakli bir perspektifle

yeniden tanimlama.

e Mavi Okyanus Stratejisi: Rekabetin yogun oldugu "kizil okyanuslardan" g¢ikip, yeni
pazar alanlari kesfetme.

o Fikir Uretme Atodlyeleri: SCAMPER, 6 Sapka ve beyin firtinasi ydntemlerinin yenilikgi
kullanimi.

o Prototipleme ve Test: Fikirleri blyiik maliyetlere katlanmadan kii¢clik dlgcekte deneme
(MVP) yontemleri.

e Yaratici Problem C6zme: Cikmaz sokaklarda "yanal diisinme" (lateral thinking) ile yol

acma.
5. Proaktif Risk Yonetimi ve Kriz Ongoriisii

e Risk Analizi: Sorunlar biylimeden 6nce potansiyel darbogazlari ve kriz noktalarini
tespit etme.

e Hata Modu Etki Analizi (FMEA): Bir slirecin neresinde, ne tir hatalar gikabilecegini
onceden hesaplama.

o Stratejik Esneklik: Beklenmedik durumlar karsisinda hizla rota degistirme cevikligi
(Agility).
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e Veri Madenciligi ile Ongérii: Gecmis verileri kullanarak gelecekteki olasi
arizalari/hatalari tahmin etme.

o Kriz Onleme Planlan: "Eger ... olursa" senaryolari icin dnceden tanimlanmis aksiyon
listeleri.

6. Yenilikgiligi Destekleyen Kurum Kiiltiirii

o Psikolojik Giivenlik: Calisanlarin "sagma" goériinme korkusu olmadan fikir sunabilecegi
ortam.

o Hata Yapma Ozgiirligii: "Hizl hata yap, ucuza 6gren" felsefesini kurumsal bir deger
haline getirme.

o Odiillendirme ve Tesvik: Yenilikci fikirleri ve proaktif davranislar gériniir kilma ve
odullendirme.

o Silolan Yikmak: Farkli departmanlarin bir araya gelerek hibrit fikirler Gretmesini
saglama.

e Zaman Ayirma: Galisanlara inovatif projeler Gzerinde galismalari igin "yaratici zaman"
tanima.

7. Degisim Onciiliigii ve Doniisiim Yonetimi

o Degisim Egrisi: Calisanlarin yeniliklere karsi gosterdigi direnci anlama ve yénetme.

Etki Analizi: Yeniligin kurumun diger pargalari Gizerindeki domino etkisini hesaplama.

o Paydas iknasi: Yenilikci fikirleri Gist ydnetime ve ekibe "pazarlama" ve destek alma
teknikleri.

e Pilot Uygulama Yonetimi: Degisimi kademeli olarak yayginlastirma ve basari hikayeleri
yaratma.

o Sirdiirilebilirlik: Yeniliklerin gecici bir heyecan degil, kalici bir standart haline gelmesi.
8. Dijital Donilisiimde Proaktif Yaklagim

o Teknoloji Adaptasyonu: Yapay zeka, veri analitigi ve otomasyonu is slireglerine entegre
etme.

o Dijital Olgunluk Analizi: Kurumun teknolojik yeniliklere ne kadar hazir oldugunun
tespiti.

¢ Veriye Dayali Karar Alma: Sezgisel kararlardan veri temelli 6ngoriilere gegis.

o Gelecegin Yetkinlikleri: Ekibin dijital donlisime uyum saglamasi icin egitim ve gelisim
planlamasi.
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Siber Giivenlik Proaktivitesi: Dijital tehditleri ortaya ¢ilkmadan 6nce engelleyecek
stratejiler.

9. Kisisel Yenilikgilik ve Siirekli Gelisim

10.

Ogrenmeyi Ogrenme: Hizla degisen diinyada yeni bilgileri hizla igsellestirme yetenegi.

Konfor Alanindan Cikis: Yoneticinin kendi aliskanlklarini ve metodlarini diizenli olarak
sorgulamasi.

Genis Perspektif: Farkl disiplinlerden (sanat, bilim, spor) beslenerek yaraticilig
tetikleme.

Networking: Farkl bakis agilarina sahip kisi ve gruplarla ag kurarak vizyon genisletme.

Merak Kiiltiirii: "Neden?" ve "Nasil daha iyi olur?" sorularini liderlik tarzinin merkezine
koyma.

Uygulama: "Gelecegi Tasarla" Atolyesi

Trend Avcihigi Simiilasyonu: Rastgele secilen bir sektor trendi lzerinden yeni bir
drin/hizmet gelistirme.

Proaktif Midahale Vakasi: Gergek bir is problemine "reaktif" ve "proaktif"
yaklasimlarin kiyaslanmasi.

inovasyon Kanvasi: Bir fikrin is modeline dénustiiriilmesi calismasi.
Pitching (Sunum) Provasi: Yenilikgi bir fikrin 3 dakikada etkileyici bir sekilde anlatilmasi.

Kisisel Donlisiim Taahhiidii: Yoneticinin kendi is biriminde baslatacagi ilk proaktif
degisim adimi.
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