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T.C.

iZMIR

6ZEL UGEL KONFEKSIYON KURSLARINA AIT
SEKRETERLIK GELISTIRME KURS PROGRAMI

KURUMUN ADI

KURUMUN ADRESI

KURUCUNUN ADI

. PROGRAMIN DAYANAGI

PROGRAMIN ADIL
PROGRAMIN SEVIYES1

PROGRAMIN AMACLARI

PROGRAMIN UYGULANMASI
iLE iLGILI AGIKLAMALAR

PROGRAMIN SURESI

a) HAFTALIK SURE
 (saat olarak)
b) TOPLAM SURE
(Hafta olarak)

10-PROGRAM MUHTEVASININ
_ TAMAMININ TOPLAM KURS
SHRESINE GURE HAFTALIK DAGILIMI}

.
*

-
»

fGEL KONFEKSIYON KURSU

Sair Egref Bul. No:16/1-2-3
Gankaya - IzMIR

: Nihal OLGEN

. 625 Sayili Kanun ve bu kanunun bazi

maddelerini degigtiren difer kanun-
lari ve buna bagli y8dnetmelikler.

: Sekreterlik Geligtirme Program:

: En az lise ve ylksek okul mezunu

:1-Cegitli ytnetim kademesinde gdrev'alan

-4

yetigkinler seviyesinde hazirlanmigtir.

Sekreterlerin ybnetici sekreterlifinin
gereklerine uyumunu saglamak.

2-Modern ybnetici sekreter teknikleri
konularinda ileriye duntk geligimlerini
saglamak

Kursiyerlerin bulunduBu yYnetim
kademesine ve ihtiyaglarina uygun
konulardan gerekli segim yapilarak
program 8 Haftada verilmektedir.

96 Saat —_

12 Saat

8 Hafta




1+ HAFTA : l-a)Gegmigten glnUmize sekreterlik kavrami

. b)Sekreterlik bilim midir, sanat midir?
c)Sekreterlerin rold
d)Sekreterlerin nitelikleri

2-Sekreter ve Iletigim
a)lletigimde kargilagilan sorunlar
b)Etkili iletigim kavrami
c)Kigisel etkilegim analizi

2.4 HAFTA 1-Sekreter olarak algilarimaz
a)Algilama farkliliklarinin tesbiti ve yorumu
b)Sekreterlerin karsilagtigi sorunlar ve stress
c)Stresle bag edebilme ydntemleri

. 3. HAFTA _ 1-Sekreter Davraniga
a)Sekreter olarak etkili davranig modelleri
b)Sekreter olarak kigilik yaplmiz
¢)Eksikliklerimiz nelerdir, nasil giderebiliriz?
d)Sekreterlikte katilik - esneklik
eiigletmelerde oynanan senaryolar ,
f)Sekreterlikte ice ddnilklik - disa ddniklik

kavramlara

g)Sekreterlikte agik olma ve ketum olma
h)Sekreter olarak risk alabilme
i)ise yonelik - insana ybnelik sekreter

LT

4+ HAFTA 1-1s arkadaglarimizla iligkilerimiz
. a)Nasil davranirsiniz?

b)Uglincl kigiler ve biz

2-Sekreter olarak motivasyonlarimiz

3-Bagarma arzusu ve sorumluluk duygumuz

4-Dosyalama sistemleri
a)Ne tlr sistemler kullanilmaktadir?
b)Bizim ic¢in nasil bir sistem gereklidir?
c)Sistemlerin esas:

5% HAFTA 1-Sekreter olarak algilarimiz ve gartlanmalarimiz
' a)§artlanmalarimizi azaltma metodlari
;




e

b)Sekreter olarak yaratigiligimiz
c)Yaraticiligimizi engelleyen faktdrler
d)Engelleri gidermek igin neler yapmallylz?
e)Sekreterlikte degigim kavrama

6-HAFTA 1-Degigimin etkili bigimde yapilma teknikleri
' a)Ybneticilere karsg:
b)Uclncti kigilere kars:
2-Sekrter olarak etkin dinleme ve konusgma

a)Etkin dinlemeyi Unleyen‘nedenler

b)Etkin dinleme tatbikatlarz

c)Sekrterlikte etkili konusma

. d)Etkin konugmanin sekretere kazandirdifa
avantaglar
e)Etkili konugma tatbikatlar:i

7+HAFTA 1-Sekreter olarak bife ybnelik olan engellerin E
tesbhiti %
a)Engelleri asma ydntemleri : o
‘b)Sekreterlik ve begeri iligkiler

2-Begeri iligkilerde yatay ve dikey iletigimin
tnemi
a)Begeri iliskilerde stzsiiz iletigim
b)Sekreterlikte ast-iist iligkileri

3-Sekreterlik ve ytneticilik

. - a)Planlama , &

b)Organizasyon '
¢)Uygulatma
d)Koordinasyon

e)Kontrol
4-Sekreterlikte karar verme ve problem ¢dzme

8+ HAFTA ' 1-Ytnetici-Sekreter igbirligi ve uyumu kavrami
| - 2-Sekreter olarak "glig"lerimiz
3-Y¥neticinin ig ylkiniin hafifletilmesinde

"zaman” faktdrd
|




-~ : a)Ybneticinin zamani nigin yetmiyor?

b)Yapilan igler
c)Analiz ve siralama
d)Delegaayon, kontrol

4~Zamanin Verimli Kullaniliga
a)Sekreterin, ydneticileri igin zaman planlama
tatbikata
b)Zaman planlamasiyla bir takim galigmas:i
nasil etkin hale getirilir?

5-Yonetimde sekreterin etkin takim galigmasindaki
roli ‘
a)Kalabalik ve takimin farki
b)Takimi belirleyen faktbrler
¢)Takimi bagarisizlifi ugratan faktdrler

" d)Takimi olugturan fertlerin kigisel

tzellikleri
e)Takimda liderlik ve Unemi
f)Igletmelerde neden ferdi oyun oynanir?
g)Etkin bir takim ¢aligmasi nasil yUuritulie?

6-Sonuglarin rapor edilmesi ve etkili takdim

7-Guntimiizde ybnetici sekreter profili

11. DEGERLENDIRME ILE
fLGILt ESASLAR :0zel Kurslar tip ydnetmeliginin ilgili madde-
lerine gore degerlendirme yapilacaktir.

' 12-METOD VE TEKNIKLER:Caligmada, kursiyerlerin aktif olarak katilimina
amaglayan modern teknikler kullanilmaktadir.
Konuyla ilgili tartigma, grup galigmalari,
testler, Ornek uygulamalar, egzersizler
yapilmakta:video ve kamera, tepegdz, slayt
projekttdr gibi gajdag gbtrsel araglardan
yararlanilmaktadar.

13+PROGRAMIN UYGULAN-

MASINDA KULLANILACAK _ ,
SCRETIM MALZEMEST =~ :Aragtirma notlari kullanilmaktadair.




a)ANA DERS KiTABI
VEYA DizZ1siNIN ADI

b)VARSA DESTEK
DERS KITABININ
VEYA DESTEK KiTAP
piziISININ ADI

¢ )KULLANILACAK
CIHAZLARIN (VIDEO,
LABARATUVAR V.b.)
ADLARI

d)DiGER ARAGLAR

G, wmaa L A AN

e A e
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Yoktur

:Video, kamersa, tepegdz, slayt projektdr

:Kagitli yazi tahtasi, ig oyunlar:
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0ZEL UCEL KONFEKSIYON KURSLARINA AlT
- PERSONEL YONETIMI XURSU PROGRAMI

1. KURUMUN ADI UGEL KONFEKSIYON KURSU

Sair Esref Bul. No:16/1-2-3

2. KURUMUN ADREST
Gankaya - 1zZMIR

3. KURUCUNUN ADI Nihal Olgen

625 Sayilr Kanun ve bu kanunun bazi
maddelerini degigtirén dijer kanun-
lar ve buna bagl:y ydnetmeliktir.

4. PROGRAMIN DAYANAGI

. “5, PROGRAMIN ADI Personel Yonetimi Programa

L 1]

En az lise ve yiiksek okul mezunu

6, PROGRAMIN SEVivEst
yetigkinler seviyesinde hazairlanmigtir

j-igletmelerin insan giicii kaynakla~-
rinin en iyl sekilde planlanmasz,
‘yénetilmesi ve yetigtirilmesi igin
gerekli tekniklerin uygulanmasinin
ya¥gzn1a§t1r11m531.

-Isletmelerin insan kaynaklarainin
ekonomiye yénlendirilmesinin saglan-
masi.

7. PROGRAMIN AMCLARI

"

8. PROGRAMIN UYGULANMASI

tLE tLGIL1 AGIKLAMALAR : Kursiyerlerin bulunduBu yénetim

kademesine ve ihtiyag¢larina uygun
konulardan gerekli se¢im yapilarak

L 1]

. program ‘4 haftada verilmektedir.
9. PROGCRAMIN SURES :+ 36 Saat
a) HAFTALIK SURE : 9 Saat
. (Saat.olarak)
b) TOPLAM SURE :+ 4 Saat

(Hafta olarak)

10. PROGRAMIMUHTEVASININ
TAMAMININ TOPLAM XURS
SURESINE GORE HAFTALIX DAGILIMI :
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=1, HAFTA

2, HAFTA

3. HAFTA

4, HAFTA

11 .DECERLENDIRME ILE ILGILI
ESASLAR

12 ,METOD VE TEKNIKLER

13,PROGRAMIN UYGULANMASINDA
KULLANILACAK OGRETIM
MALZEMEST

a)ANA DERS KITABI VEYA
pizININ ADI

b)VARSA DESTEK DERS
KITABININ VEYA DESTEK
ktrap pizisiniN, ApI

:1-Cagdas Personel Ydnetimi
2-insangiici Planlama ve Kontrol

- 3-tsletmelerimiz f¢in En Verimli E-

lemani Nasil Segeriz ?

+1-Personel Seg¢iminde Kullanilan . -
Testler

2-1s Degerlendirme

3-Performans Degerlendirme

4-Liyakat Takdiri

:1~-Kapsam Diga Personelin Deferlendi
rilmesi
2-Modern Egitim Teknikleri

:1-Milesseselerde Egitimin Geligtiril

mesi
2-1s¢i Sagligr ve Is Giivenligi

:0zel Kurslar Tip Y8netmeliginin il-
gili maddelerine gire degerlendirme
yaprlacaktair.

:Caligmada,kursiyerlerin aki¢if ola=..
rak katilimin: amac¢layan modern
teknikler kullanilmaktadir.Konuyla
ilgili tartigma,grup ¢alismalara,
testler,d6rnek uygulamalar,egzersiz=
ler yapilmakta:videovve kamera,te-
pegdz,slayt projektdr gibi cagdas
gbrsel arag¢lardan yararlanilmakta-=
dar.

tArastirma notlara kullanilmaktadzir,

:?q?iur.

:Yoktur,

¢)XULLANILACAK CINAZLARIN

(ViDEO,LABRATUAR vb.)
ADLARI

d)DIGER ARAGLAR

:Video,kamara,tepegdz,alayt projek=
toér

:Kagitli yazi tahtasi,is oyunlar:




T-C-

T zZzM1IR

OZEL UCEL KONFEKSIYON KURSLARINA AIT
GENEL YONETIM. KURSU PROGRAMI

1, KURUMUN ADI

as

2. KURUMUN ADRESI

3. KURUCUNUN ADI

4, PROGRAMIN DAYANAGI

5., PROGRAMIN ADI

ay

6. PROGRAMIN SEViYESi

7. PROGRAMIN AMACLARI

(4]

8. PROGRAMIN UYGULANMASI
fLE fLGILI AGIKLAMALAR:

9, PROGRAMIN SURESI

a) HAFTALIK SURE :
b) TOPLAM SURE :

10,PROGRAM MUHTEVASININ
TAMAMININ TOPLAM KURS

SURESINE GORE HAFTALIK DAGILIMI:

UICEL KONFEKSIYON KURSU

Sair Esref Bul. No:16/1-2-3
Gankaya - 1zZMIR

¥ihal OLCEN

625 Sayili Kanun ve bu kanunun baza
maddelerini degigtiren dier kanun-
lar ve buna bagli y8netmelikler.

Genel Ydnetim Programi

En az lise ve yﬁksek okul mezunu
vetigkinler seviyesinde hazirlanmisgstar

1-Cegitli yonetim kademelerinde gdrev |

alan ydneticilerin, ydneticiligin :
gereklerine uyumun sagjlanmasi. ,
2~Modern yodnetim teknikleri konularin-—- ;
da ileriye doniik geligimlerin saglan~

masi,

Kursiyerlerin bulundugu yonetim

kademesine ve ihtiya¢larina uygun
konularda gerekli se¢im yapilarak ‘
program 8 haftada verilmektedir. "

72 Saat -

9 Sast
8 Saat




1, HAFTA

2 .HAFTA
3.HAFTA

4, HAFTA

5.HAFTA

6 .HAFTA

7.HAFTA

8 . HAFTA

11 .DEGERLENDIRME ILE
f1.ctL! ESASLAR

12 .METOD VE TEKNIKLER

e

L1l

-

1-1s Hayati ve Sorumluluklara
2-Y8netime Giris
a) Temel Y&netim
b) Genel Y&netim
3-Yénetim Fonksiyonlar:
a)Tahmin ve Planlama
b)Stratejik Planlama
c)Organizasyon .
d}Koordinasyon
e)Xontrol

1-Etkin Yéneticilik Grup Calismasa
2-Yaratic: Y6netim ve Beyin Firtinasi

1-Y8netim Geligtirme
2-Tletigim Geligtirme
3~Koordinasyon Geligtirme

1-Yéneticilerarasy lliskileri Gelisgtirme
a)Duyarlilak Gelistirme
b)Begeri Iliskiler -
c)Liderlik
d)Motivasyon

2-Elemanlarimizin Verimliligini Nasil Ar=
tirabiliriz ?

1-Caliganlarin Ekonomiye Yénlendirilmesi
2-Amaglara Yénelik Ydnetim
3-Pareto Analizi ile Etkin Yénetim

1-Karar Verme ve Problem Gézme
2-Toplanta Yonetimi
3-Rapor Yazma Tekiikleri

1-Etkin Takim Callsmasl
2-Stres Yénetimi

1-Bilgipayar Destekli Ybnetin
a}Bilgisayarlarln Isletme I¢indeki Yeri
ve Onemi
b)igletmelerde Bilgisayarlarin Verimli
Kullanima ‘
c)Yénetimde Kisisel Bilgisayar Kullanma
d)Hazir Paket Programlarin Kullanimi

tzel Kurslar Tip Yoénetmeliginin f1gili '
Maddelerine Gore Degerlendirme Yapilacak-
tir.

Caligmada kursiyerlerin aktif olarak ka=:
t1liminy amas¢layan modern teknikler kulla
nilmaktadir.Konuyla ilgili tartigma,grup =~

¢alismalara,testler,brnek uygulamalar eg-




:zersizler yapilmakta:video ve kamera,te-
pegbz,slayt projektdr gibi cagdag gorsel
arag¢lardan yararlanilmaktadir,

13 ., PROGRAMIN UYGULANMASINDA
KULLANILACAK OGRETIM
MALZEMES1 :Aragtirma notlari kullanilmaktadair,

VEYA DIZISININ ADI :Rakzss.

b)VARSA DESTEK DERS
KITABININ VEYA DESTEK
. pizisiNIN ADI +Yoktur.

¢)KULLANILACAK CIHAZLARIN
(ViDEO,LABRATUAR :vb.)
ADLARI :Video,kamera,tepegiz,slayt projektdr.

d)DIGER ARAGLAR . :Kagitly yazi tahtasi,is oyunlari.
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0zEL UCEL XONFEESIYON XURSLARINA AIT
PAZARLAMA YONETIMI KURSU PROGRAMI

1. KURUMUN ADI /CEL, XONFEKSLYON KURSU

*»"»

Sair Egref Bul. No:16/1-2-3

2. EKURUMUN ADRESI
Cankaya - 1ZMiR

3. EURUCUNUN ADI Nihal OLCEM

"

4. PROGRAMIN DAYANAGI 9 625 Sayili Kanun ve bu kanunun bazi
maddelerini degigtiren difer kanun-
lar ve buna bagl: ybnetmelikler.

Pazarlama Yénetimi Programa

+

5. PROGRAMIN ADI

e

En az lise ve yiiksek okul mezunu

6. PROGRAMIN SEVIYESI
yetigkinler seviyesinde hazirlanmigtir

1-Gagdag pazarlama yaklagimlarini ve
teknolojilerini dfretmek.

2-Bu konuda uygulama yapmalarani
saglamak.

3-Bu kurstaki 6gretim faaliyetlerini 4
tamamlayan kursiyere; meslek edindir - ';
mek ve istihdam imkani yaratmak. :

7. PROGRAMIN AMACLARI

®

8. PROGRAMIN UYGULANMASI
iLE ILGILT ACIKLAMALAR

*"

Kursiyerlerin bulundugu ydnetim
kademesine ve ihtiya¢larina uygun

, konulardan gerekli seg¢im yapilarak -
' program 16 haftada verilmektedir.
9. PROGRAMIN SURESI : 192 Saat 1
a) HAFTALIK SURE : 12 Saat :
b) TOPLAM SURE : 16 Hafta ¥

10.PROGRAMIMUHTEVASININ
TAMAMININ TOPLAM KURS
SURESINE GORE HAFTALIK DAGILIMI :




1-Pazarlamanin taniml
2-Pazarlama Eylemleri _
3-Pazarlama Karmasi kavrami

1. HAFTA

L 1]

2.HAFTA « 1-Pazarlama Ydnetimi
2-Pazarlama Yénetimi kavramlari
3-Pazarlamanin ¢evre kosullara
4-Pazarlama sistemleri

l1-Pazar kavrami

2~Pazar tiirleri

3-Hedef pazarin se¢imi
~ 4-Pazar bilimleme

'3, HAFTA

1-Tiiketicilerin satinalma davraniglar:

4. HAFTA T
-Orglitsel pazarlar ve satinalma davraniglari

(L]

. ‘ _ 2-Uluslararasi pazarlar

1-Mal kavrami
2-Mallarin ve hizmetlerin siniflanmasi
3-Mal karmasi kavrami
4-Yenli mal kavrami
5-Moda
6-Malin Yagam siireci kavrami
7-Yeni mal gelistirme ydntemi,. . .oovn Los
~Mal konumlandirma '
8-Yeni mal pazara siirtildiikten sonra ..
alinacak kararlar
9-Malin tiirlii niteliklerdi
10-0zet-Kaynaklar-Sorular

5./6 . HAFTA

*»

7/8.HAFTA : 1-Dagitim kanali kavrami

2-Araci pazarlama isletmeleri
3-Dagitim kanalinin gesitleri

' ' ' 4-Dagitim kanallarinda biitlinlegme
5-Dagitim kanalinda yapilan eylemler
6-Aracilarin ve dagitim kanalinin nemi
7-Dagrtim kanalinda gatigma
8-Dagitim kanalinin se¢imi
9-Fiziksel dafitim
10-Toptancilik
11-Perakendecilik

9/10.HAFTA : 1-Fiyatin 8nemi
: 2-Fiyatlandirmada gdzdniinde tutulacak
etkenler
'3-Fiyatlama yéntemleri
4-Fiyat degigiklikleri ve kargi tepkiler
5-Fiyat politikalara
6-Fiyatlama alireci




11,

12,

13.

15.

16.

11.

12.

HAFTA

HAFTA

HAFTA

HAFTA

HAFTA

HAFTA

DECERLENDIRME iLE
tLciLl ESASLAR

METOD VE TEEKNIXLER

'0

w

1)

"

1- Satis gabalari kavrami

2- 8atis ¢abalarinun tiirleri

3- Satis ¢abalarinin amacl ve satis
¢abasyi ydnteminin seg¢imi

1- fletisim kavrami ve pazarlama
2- Satig ¢abalari.karmasi

1- Kampanya kavraml

32— Satis ¢cabalari, satislar ve kar
iligkileri :

3- Satis ¢abalari ic¢in yapilacak
harcamanin saptanmasi

4+~ Kigisel satisg

-1~ Reklam

2- Oreki sexig cabalara

1-Pazarlama plan:
2-Orgiitleme

3-Plaman uygulanmasi
s{~-Kontrol :

1-Satislarimizi nasil artirabiliriz
2-Satis sonrasi hizmet

Ozel Kurslar Tip yénetmeliginin 1lgili
maddelerine gore degerlendirme
yapirlacaktair.

Calismada kursiyerlerin aktif olarak
katilimini amaglayan modern teknikler
kullanilmaktadir. Konuyla ilgili w.rtoy
tartisma, grup caligmalara, testler,
rnek uygulamalar, egzersizler
yapilmakta, video ve kamers, tepegiz,
slayt projektdr gibi cagdasg girsel
araclardan yararlanilmaktadar.

I B R e L ot

AT AR
F »




13. PROGRAMIN UYGULAMASINDA

KULLANILACAK OGRETIM
MALZEMESI . sArastirma notlar:i kullanilmaktadir,

a)ANA DERS KITABI VEYA /%%k£“40MA) T etk QQQMAA&E?L7

DizIsiININ ADI

b)VARSA DESTEK DERS
KITABININ VEYA DESTEK
kKiTAP DizisSININ ADI

LL]

c YKULLANILACAK CIHAZLARIN
(VIDEO-LABRATUAR vb.)

ADLARI t:Video,kamera,tepegdz,slayt projeksi
' yon
d)DIGER ARAGLAR :Beyaz yazi1 tahtasi,is oyunlar:,

ornek olay galigmalara




