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Egitim Hakkinda

YOnetici asistanlari, iist diizey yoneticilerin verimlilik ve etkinligini artirmada kritik 6neme
sahip profesyonellerdir. Yonetici Asistanlig1 Egitimi, katilimcilara yonetici destegi saglama,
organizasyon yonetimi ve kisisel verimlilik konularinda ayrintili bilgiler sunmaktadir.

Ilk olarak, yonetici destegi saglama becerilerinin kazandirilmasia agirlik verilecektir.

Y Oneticinin giinliik is akisinin etkin bir sekilde yonetilmesi, randevu ve seyahat planlamasi
gibi konular ele alinacaktir. Boylece, yoneticinin gorevlerine odaklanmasina yardimci
olabilecek uygulanabilir teknikler 6grenilecektir. Ardindan, organizasyon yonetimi konularina
gecilecektir. Dosya, arsiv ve evrak yonetimi, toplanti organizasyonu ve etkin iletisim kurma
gibi kritik becerilerin gelistirilmesi hedeflenmektedir. Bu sayede, yoneticinin is ortamini daha
diizenli ve verimli hale getirmek miimkiin olacaktir.

Egitimin ilerleyen boliimiinde ise, kisisel verimlilik teknikleri {izerinde kapsamli olarak
durulacaktir. Zaman yonetimi, onceliklendirme ve stresle basa ¢ikma gibi konular ele
aliacaktir. Boylelikle, yonetici asistanlari olarak kendi islerimizi daha etkin bir sekilde
yonetebilme yetkinligi kazanilacaktir. Ogle arasi sonrasinda, yonetici asistanlarinin sahip
olmasi gereken kisisel nitelikler iizerinde ayrintili olarak durulacaktir. Profesyonellik, disiplin,
empati ve problem ¢dzme becerilerinin 6nemi vurgulanacaktir. Bu sayede, yoneticilerle olan
is birligimizin giiclenmesi saglanacaktir.

Egitimin son boliimiinde ise, 6grenilen bilgi ve becerilerin pekistirilmesine yonelik uygulama
caligmalar1 gerceklestirilecektir. Vaka analizleri, rol oynamalar ve geribildirim oturumlari
araciligiyla katilimcilarin 6grenme deneyimi zenginlestirilecektir.

Sonug olarak, Yonetici Asistanlig1 Egitimi ilk glinlinde katilimeilar yonetici destegi,
organizasyon yonetimi, kisisel verimlilik ve kisisel nitelikler konularinda kapsamli ve ayrintili
bilgi ve beceri kazanacaklardir. Bu sayede, yonetici asistani rollerini daha etkin, verimli ve
basarili bir sekilde yerine getirebileceklerdir.

Neler Ogreneceksiniz

Yonetici destegi saglama teknikleri
Glinliik is akist yonetimi

Randevu ve seyahat planlamasi
Dosya, arsiv ve evrak yonetimi
Toplant1 organizasyonu ve iletigim
Zaman yOnetimi ve dnceliklendirme
Stresle basa ¢ikma yontemleri
Profesyonellik, disiplin ve empati
Problem ¢6zme becerileri

On Kosullar

e Ofis yazilimlar1 kullanma becerisi
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e Organizasyon ve planlama yetenegi
e iletisim ve iliski kurma becerileri
e Degisime ve 6grenmeye acik olmak

Kimler Katilmali

e Yeni goreve baslayan yonetici asistanlari
e Mevcut yonetici asistanlari

e Yonetici asistanlifina gecis yapmak isteyen bireyler

e Ofis ve organizasyon yOnetimi becerileri gelistirmek isteyen herkes

Outline (1 Gunluk Egitim Programi)

1. Giin:
Giris

o Egitimin Amaci ve Hedefleri
e Yonetici Asistanliginin Onemi

Yonetici Destegi Saglama
o Giinliik Is Akis1 Yonetimi

e Randevu ve Seyahat Planlamasi
e Takvim YOnetimi

Organizasyon Yonetimi
e Dosya, Arsiv ve Evrak Yonetimi
o Toplant1 Organizasyonu
o Etkin Iletisim Kurma
Kisisel Verimlilik
e Zaman Yonetimi Teknikleri
o Onceliklendirme ve Planlama
e Stresle Basa Cikma Yontemleri
Kisisel Nitelikler
o Profesyonellik ve Disiplin

o Empati ve lliski Kurma
e Problem Cézme Becerileri
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Uygulama Calismalar

o Vaka Analizleri

e Rol Oynama Etkinlikleri

e Geribildirim ve Degerlendirme
Sonu¢ ve Degerlendirme

e Ogrenilen Konular

e Katilimc1 Geribildirimler
o Egitimin Genel Degerlendirmesi
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