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YONETICI ASISTANLIGI SERTIFIKA PROGRAMI

GUnUmuz yoneticilerinin is yuka tartisiimaz ¢ok agir, bu
yukU azaltmak da asistanlarina duguyor, bu egitim
sonunda etkili zaman ve stres yonetimini benimseyerek
iletisim becerilerini gelistirmek ve dolayisiyla verimliligi
arttirmamiz ana hedefimiz olacaktir.

Egitim sonucunda katilimcilar :

Sorun Cozme;
Motivasyon ;

Telefonda iletisim ;
Zaman Yonetimi;

Stres Yonetimi ;
Organizasyon ;

Kisisel Imaj, Beden Dili;
Microsoft Outlook Egitimi ;
CV Hazirlama ;

Etkili Mulakat Teknikleri ;
Kariyer Haritanizin $ekillendirilmesi;

gibi konularinda detayli bilgiye sahip olacaklardir.

Egitim Koordinatori:
Leyla Dikici

www.turkkariver.com
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]Q TURKKARIYER Egitim Programlari YONETiCi ASISTANLIGI SERTiFIKA PROGRAMI

1.Gin

SORUN COZME MOTIVASYON
Sorun Nedir, Neden Kaynaklanir? Motivasyon ve Is Davranisi
Sorun C6zmenin Asamalari Motivasyon Tiirleri
Sorun Cézmede Dinlemenin Onemi . I¢ Motivasyon
Sorun Cozmedeki Tavrimiz . D1s Motivasyon
Sorun Cozmenin Yararlari Motivasyonu Etkileyen Faktorler
Sorunlarin Ustesinden Gelme Ihtiyaci Motivasyonunu Yiiksek Tut
Calisanlarim1 Motive Eden Bir Kurumun Ozellikleri

Kendini Motive Et

2.Gun

ZAMAN YONETIMI STRES YONETIMI
Zamanin Yonetimi Teknikleri Stres Nedir?

Zaman Kayb1 Yaratan Etmenler Stres Reaksiyonlari Nedir?
Ertelemecilik ve Zaman Yonetimi Stres Kaynaklar1

Hadi Ertelemeciligi Alt Edelim. Stres Belirtileri

Zaman Kayiplarimin Verimlilige Etkisi Stresle Baga Cikma Yollar1
Zamani Verimli Kullanmak I¢in Stresten Uzak Durmak I¢in...
Zaman Denetimi Stres Verimliligi Arttirir m?
Vakit Nakittir

TEL: 212 263 02 01
FAX: 212 263 71 00
W:

E:egitim@turkkariyer.com
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3.Gun

TELEFONDA ILETISIM ORGANIZASYON

lletisim Organize Olma
Telefon Iletisiminde Engeller Ve Ortadan Kaldirma Nasil Organize Olunur ?

Yontemleri Ofis Diizeni

Sozlii [letisimin Avantajlari Listeleme Yéntemi

Sozlii [letisimde Unutmayacaklarimiz Gérev ve Sorumluluklar

Telefon Iletisiminde Ilk Izlenim el Bl

seativan Qzoln o Isletmeyi Ne Kadar Tantyorsun

Telefonda Miisteri Iletisimi Temel Esaslar1 Sorun ve Aksakliklar

Telefonda Kelimeler
Telefonda Davranis Modeli
Basarili Telefon goriismesi igin ...

Telefonda Yapict Ve Yikict Davranmiglar

4.Gun

KIiSISEL IMAJ, BEDEN DILI
Dis Goriintis ;

Kadin Giyim ;

Cilt Bakimm ;

Renklerin Dili ;

Beden Dili ;

MICROSOFT OUTLOOK EGITiMi

5.Glin

(GAVAL 3 V2VA | { WAN\Y V2N
ETKILI MULAKAT TEKNIKLERI TEL: 212 263 02 01

KARIYER HARITANIZIN SEKILLENDIRILMESI FAX: 212 263 71 00

W:

E:egitim@turkkariyer.com
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