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BASARILI SEKRETERLIK ve YONETICI
ASISTANLIGI

GUunumuzin en stresli meslek gruplarindan biri de ofis ortaminda
calisanlardir. Bu grubun igerisinde yuUku Ustlenen Yonetici Asistanlari ve
Sekreterlerin kendi is tanimlarinin 6tesinde ani ¢ikan pek ¢ok isle bas
etmek gibi zorunluluklari vardir. GUnu yorgun bitiren ve ertesi gune igleri

kalan kigilerin 6nceliklerini belirleme, zamanlarini koruma, pratik yontemler

gelistirmeleri gerekir. Bu egitimde sekreterlerin ve yonetici asistanlarinin
gorevleri, yasanan iletisim sorunlarinin giderilmesi, gunluk sorunlari
cbzmeleri ve verimlilik artirma yontemleri 6gretiimektedir.

Basarili Sekreterlik ve Ydnetici Asistanligi egitim programi sonucunda
katilimcilar;

Sekreterlik ve Yonetici Asistanligina Genel Bakis,
Biiro Yonetimi ve iletisim Teknikleri ,

iletisim Teknikleri ve Verimlilik,

Zaman Yonetimi,

Kisisel imaj ve Beden Dili,
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Cv Hazirlama, Etkili Mulakat Teknikleri, Kariyer Haritanizin

Sekillendirilmesi
gibi konularda bilgi sahibi olacaklardir.

Egitim Koordinat6ri:
Leyla Dikici

Egitmenler
0g.Gor. Asli Oztopgu
Turkkariyer Yonetim Kurulu Bagkani, ilham Siiheyl Aygiil

Egitim Koordinatorii, Giilriz Aygiil

www.turkkariver.com



http://www.turkkariyer.com/

jQ TURKKARIYER Egitim Programlari BASARILI SEKRETERLIK VE YONETICT ASISTANLIGI

1.Gun

SEKRETERLIK VE YONETICi ASISTANLIGINA GENEL BAKIS
Meslek Kavrami

Sekreterlik Nitelikleri

Fiziki Goriiniis Ozellikleri

Karakter Ozellikleri

BURO YONETIMI VE ILETiSiM TEKNIKLERI
Randevular Ayarlama ve Ziyaretgilerle ilgilenme

Toplanti Organizasyonlari
Seyahat Organizasyonu
ikram ve Protokol

Bir giinlin basinda ve Sonunda Yapiimasi Gerekenler

Biro Ergonomisi

2.Gun

BURO YONETIMI VE ILETISIM TEKNIKLERI
isimizdeki Bagariy1 Saglayan Iletisimin Onemi
iletisim ve Algilama Siireci

Iyi Bir Dinleyici Olma

Telefonda [letisim Teknikleri

ILETISIM TEKNIKLERI VE VERIMLILIK

Yeterince zamanimiz var mi?
Kesintileri ortadan kaldirma

Onii kapanan zaman

Zaman hirsizlari

3.Gun

ZAMAN YONETIMi
Kendimizi nasil yonetiriz?
Yagsami ve Zamani kullanmak
Zamana egemen olmak
inisiyatif kullanma

Planlama

Verimli Calisma

Yapilmasi gerekenler




]Q TURKKARIYER Egitim Programlari YONETiCi ASISTANLIGI SERTIFIKA PROGRAMI

EGZERSIZLER

Her seyi Kendi Istedigimiz Gibi Goriiriiz

Kayip Olan Hangisi?

Dogru Dinlemeyi Bulma Oyunu

Telefondaki Hatalari Bulma

iletisim Hatalari

Not alma Hatalar

Telefonda Dogru Konugma ve Dinleme Oyunlari
Bir Guinli Planhyorum

Zaman Yonetiminde Stres Yapma Oyunu

KISISELIMAJ, BEDEN DiLi
Dis Gortinds ;

Kadin Giyim ;

Cilt Bakimi ;

Renklerin Dili ;

Beden Dili;

CV HAZIRLAMA
ETKILIMULAKAT TEKNIKLERI
KARIYER HARITANIZIN SEKILLENDIRILMESI




