“Temel Yonetim Becerileri”
(Basic Management Skills)

Programin Amaci
“Yoneticiniz olarak benim gorevim, isinizi daha iyi yapabilmeniz
adina sizlere hizmet etmektir’ felsefesinin temel alindigi bu

‘ .
egitimde katilimcilar, temel yonetim fonksiyonlar1 ve sahip ﬂ ! C\ .

olmalarn gereken beceriler hakkinda bilgi edinecek, uygulamalar 5 *'ﬁ,
yapacak ve kendilerini ve vizyonlarin1 gelistirecekler. )

o
L R |
“Saygi istenmez, kazanilir” anlayisinin vurgulandigi programda
katilimcilar, siradan bir miidiir ile Lider Ruhlu Yonetici arasindaki farklar irdeleyecek ve
basarili olabilmeleri icin “Insan Odakli Yonetim” tarzim benimsemenin 6nemini
anlayacaklar.

Egitimin icerigi

¢ Yonetim Kavram
+ Soyut Sermaye
+ Somut Sermaye

% “Yonetici’ Kavram
» Uygulama: “Basarili Bir Yonetici Nasil Olur?” / Interaktif Paylasim

¢ Yonetici ve Vizyon
+ Vizyon Kavrami
+ Misyon, Vizyon, Degerler

¢ “Nasil Bir Yoneticiyim?”’
» Uygulama: “Calisanlariniz Sizin I¢in Ne Der?”
= Uygulama: “Y0netici Envanteri”

¢ Yoneticinin Temel Fonksiyonlar:

+ Yonetsel Iletisim
= Uygulama: lletisim Becerileri Testi

+ Digerleri Ile Tletisim ) o
= Farkli Tarzlara Sahip Ekip Uyeleri lle Iletisim Kurabilme

Uygulama: Sosyal Stiller Testi
v" Sonug Odakli
v Coskulu
v" Dost Canlisi
v' Analitik

Uygulama: Sosyal Stillerimizi Taniyoruz...

Uygulama: Kendimizden Farkli Olanlarla iletisim Kuruyoruz...
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+ Yonetsel Iletisimde Duygusal Zeka
» Yonetsel Duygusal Zeka
» Oz Biling
* Oz Yonetim
» Oz Motivasyon
=  “Duygusal Olgunluk”
= (Otokontrol
= Akl Zekasi ve Goniil Zekast

4+ Davrams Tiirleri
» Egilgen Davranig
= Saldirgan Davranis
= Kendinden Emin Davranis
Uygulama: “Sen Ne Yapardin?”

4+ Reaktif Kisilik
+ Proaktif Kisilik
= Oto-Kontrol

+ Digerlerini Anlamak
* Empati
Uygulama: “Empati Kuruyoruz...”
= Etkin Dinleme Dinlemenin Onemi
* Dinlemek Mi?, Duymak Mi1?
Uygulama: “Haydi Konus Bakalim...”

Uygulama: Hikaye; “3 Heykel”

+ Planlama, Zaman ve Toplant1 Yonetimi
= Zamani YOnetebilmek
Uygulama: Zaman Y 6netimi Envanteri
= Onceliklendirme (Covey Matrisi)
Uygulama: Workshop

Uygulama: Onceliklendiriyoruz. ..

* Dogru Hedef Belirleme (smart)
Uygulama: “Hedef Mi?, Arzu Mu?”

Uygulama: “Giiniimii Planliyorum...”

4 Problem C6zme

* Problem C6zme Siireci

= Rasyonel Problem C6zme Adimlari

* Problem C6zme Davranisin1 Ortaya Koyma

* Sorunu Tanimlama

» Alternatif Coziimler Gelistirme

= Alternatifleri Degerlendirip Birini Se¢me

» Cozimii Uygulama Ve Takip Etme

= Sorgulayan Bir Bakis Acis1 Kazanma

= Problemin Tekrar Etmesini Onleme
Uygulama: Problem Coziiyoruz...
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+ Rol Model Yaklasim
= Anlat (Bilgilendir!)
= Yap (Ornek Ol!) (Management By Leading)
= Yaptr (Destekle!)
= Geribildirim Ver (Gelistir!)

4+ Durumsal Liderlik
= Durumsal Liderlik Testi

4+ Sorumluluklar1 Paylasmak (Delegasyon)
* Empowerment
= (6) Delegasyon Derecesi
Uygulama: Kontrolmetre (Ne kadar kontrolciisiiniiz?)

Uygulama: Delegasyon Dereceniz?

+ Takim Yonetimi
» Takim Olmanin Onemi
» Takim Oyuncusunun Temel Yetkinlikleri
= Sinerji Olusturma
Uygulamalar: Takim Oluyoruz...
= Motivasyon
Farkl1 letisim Profillerini Nasil Motive Ederim?

Sonug¢ Odakli’lar1 Nasil Motive Ederim?
Coskulu’lar1 Nasil Motive Ederim?
Dost Canlilar’im1 Nasil Motive Ederim?
Analitik’leri Nasil Motive Ederim?

4+ Kontrol - Denetim - Degerlendirme
* Dogru Davranislar Nasil Takdir Edilmeli?
» Ornek Davranisin Alkislanmasi ve Tesvik Edilmesi
= Fark Etme
* Yanlis Davranislar Nasil Tenkit Edilmeli
= Her (1) Negatif icin (19) Pozitif Kural

+ Yapia Geri Bildirim ve Gelisim Siireci
= Jo Hari Penceresi
» Geribildirim
Sen Dili Degil, Ben / (Biz) Dili
e Uygulama: “Geribildirim Veriyoruz...
= letisim Profillerinin Kocluk Seansinda Kullanimi

4+ Yonerge ve Geribildirim Dengesi
» Uygulama: “Trash Can”

4 Performans Koclugu / 1’e 1 Goriismeler
= Neden Yapilmalidir?
* Ne Zaman Yapilmalidir?
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+ Kocluk Kavramm

= lyi Bir Ko¢ Nasil Olmalidir?

= Kog¢ ve Dinleme Becerisi
On Yargilar
Paradigmalar
Varsayimlar

= Etkili Soru Sorabilmek

» Birlikte Dans Etmek
Pozitife Odaklanmak

Konuya Degil, Kisiye Odaklanmak
Farkindalik Kazandirma

e Koclukta Kullanilan Teknik ve Araclar
Coziim Alternatifleri

Yol Haritast

4+ Ko¢’un Kendisini Yonetebilmesi

+ Koc ve Giiven Iliskisi

+ Kocluk Siirecinin Yapilandirilmasi
= Calisanin Algisinin Dogru Yonetilmesi
» Birebir Goriismelerin Yapilandirilmasi
» Hedefler
= Degerlendirme ve Kontrol

+ GROW Kocluk Modeli

= GROW Kocluk Modeli Formu

» Uygulama: “Kocgluk Yapiyoruz...” (Sahadan alinan vakalar cercevesinde
hazirlanan rol canlandirmalar kameraya alinir, 6nce katilime1 kendini
degerlendirir ve sonra smftaki diger katilimcilar rol canlandirma
yapan katilimci i¢in “Kocluk Degerlendirme Formu’nu doldurur ve
katilimciya hediye ederler. Her bir yonetici en az bir defa sahne alir.
Farkli senaryolar esliginde bir katilimcinin yonetici, bir diger
katilimcinin ise ekip iiyesi oldugu canlandirmalarda farkindalik
kazandirilir.)

4+ Farklh Profillere Kocluk
= Sonug¢ Odaklr’lara Nasil Kog¢luk Ederim?
» Coskulu’lara Nasil Kocluke Ederim?
= Dost Canlilar’ina Nasil Kocluk Ederim?
» Analitik’lere Nasil Ko¢luk Ederim?

+ Karar Alma - Sorun Cozme
= “Miisteri ve Isletme Kurali”

+ Yakinmalan ve Sikayetleri Ele Alma )
=  Uygulama: “Madalyonun Oteki Yiizii”

+ “Management By Walking Around” (Rol Model Yo6netim)
= Upygulama “Dikkat, Miidiir Geliyor...”
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+ Executive Management” (Proaktif Yonetim)
=  YoOnetici ve Proaktif Yonetsel Tavir

¢ Degerlendirme, Aksiyon Planlari’’nin Doldurulmasi1 Ve Kapams
4+ Aksiyon Planlari: Her bir katilimci egitim sonrasinda kendi gelisim
alanlarim1 ve bu alanlar1 nasil ve hangi tarihe kadar gelistirecegini yazdigi
Aksiyon Planimi doldurur. Aksiyon Planlarinin bir kopyas1 yoneticiye verilir
ve yoneticinin de katilimciya destek olmasi, ko¢luk yapmasi saglanir.

Egitim Siiresi: 4 Tam Giindiir. (4) ayr birer giinliik veya iki ayr1 (2) giinliik programlar
seklinde gerceklestirilebilir.
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