Bu kitapcik, siz degerli personelimizin mesleki
ve bireysel gelisimine rehberlik etmek amaciyla
hazirlanmistir. iceriginde, katilacaginiz

egitimlerin kazanimlari, hedefleri ve hitap ettigi
Kitlelere yonelik detayh bilgiler bulunmaktadir.

Egitim surecinde edineceginiz bilgi ve
deneyimlerin, gorevlerinizi daha etkin bir
sekilde yerine getirmenize katki saglayacagina

inaniyoruz.
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Arsiv Mevzuati ve Bilinci Egitimi
Hedef Kitle:

Argivleme ve belge yonetimi
sureclerinde caligsan personel.
Yazigma ve evrak iglemlerinde
gorev alaniar.

Kazanimiar:

Argiv mevzuatini dogru sekilde
uygulama becerisi kazanma.
Belgelerin dlzenli ve guvenli
sekilde ydénetilmesi.

Elektronik sistemlerde etkin arsiv
yonetimi yapabilme.

Deviet Memurlari igin Haklar,
Sorumluluklar ve Yasaklar
Egitimi

Hedef Kitle:

TUum idari personel.
Kazanimlar:

Devlet memurlarinin hak ve
sorumluluklarina dair bilgi
edinme.

Yasalara uygun davranig
aligkanhgi geligtirme.

Etik ilkelere uygun hareket
etme becerisi kazanma.

Etkili Sunum Hazirlama
Teknikleri Egitimi

Hedef Kitle:

Profesyonel sunum hazirlamak
isteyen bireyler.

Yoneticiler.

Kazanimiar:

Gorsel ve etkileyici sunumlar
hazirlama becerisi.
Sunumlarda profesyonel durus
ve anlatim yetenegi gelistirme.
Sunum araglarini etkin gsekilde
kullanabilme.
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Etik Degerler ve ig Ahlaki Egitimi
Hedef Kitle:

TUm idari personel.

Kazanimlar:

is  yasaminda
benimseme.
Etik ikilemleri ¢c6ézme ve etik
kararlar alabilme.

is ahlaki farkindah§i ve kurumsal
etik bilinci kazanma.

etik degerleri

Kurum igi Halkla iligkiler Egitimi
Hedef Kitle:

TUum idari personel.

Kazanimlar:

Kurum kultdrane uygun davranig
gelistirme.

Kurum igi iletigsimi guc¢lendirme.
Calisma ortaminda uyum ve
motivasyon saglama.

Makam Sekreterleri Temel Egitimi
Hedef Kitle:

Makam sekreterleri ve asistanlar.
Kazanimlar:

Makam sekreterligi gorevilerinde
etkinlik ve profesyonellik
kazanma.

Kurumsal yazigma ve
becerilerini gelistirme.
Protokol kurallarini is yasaminda
dogru uygulayabilme.

iletisim




