UST DUZEY YONETICI
ASISTANLIGI






Yonetici Asistani Kimdir?

« lslerin akisini belirleyen yonlendiren

. Herhangi bir komuta maruz kalmadan goérev ve
sorumluluklarini yerine getiren,

. Diger departmanlarda calisanlarla islerin isleyisiyle ilgili
iletisimde bulunan

. Onlara da yon vererek isin verimliligini ve kalitesini en
ust diizeye cikarabilen kisi

. Gerektiginde yoneticisi adina belli konularda kararlar
alabilen ve bu kararlari, yoneticisi adina uygulayan Kisi

- Igyerinde isleri diizene koyarak, planlama _ve
koordinasyonu saglayarak bir yonetici gibi calisir.

. Orgutsel ve yonetsel yasamda yoneticinin en yakin
danismani ve yardimcisi

. YoOnetici ile isletmenin veya organizasyonun iletigsimini
ve koordinasyonu saglayan Kigi

. Yoneticinin toplantilarini, randevularini, etkinlik ve

organizasyonlari ditzenleyerek onun daha duzenli
sekilde calismasini saglar.

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Yonetici Asistani Kimdir?

. Isletmede veya kurumda profesyonel, duyarli ve etkili
bir deneyim saglayan genel miudure kapsamli olarak
destek saglar.

. Gelismis takvim yonetimi sunar. GUnltk islerin sorunsuz
yapilmasi ic¢in verilen yetki cercevesinde genel mudire
gelmeden sorunlarin_¢d6zdmind saglar. Gelen randevu
istek ve taleplerini dnceden degerlendirerek etkili bir
randevu takvimi hazirlayarak yodneticisi oldugu genel
mudilre sunumunu yapar.

. Yazigmalari yonetir, gelen aramalari yonlendirir. Gelen
e-postalara yetkisi dahilinde cevap yazar.

. Telefon rehberini glncel tutar ve numaralari ve Kigi
kartlarinin kaydini kullanmis oldugu bilgisayar sistemine
kaydeder.

. Microsoft Outlook sistemini kullanarak mail trafigini
yoOnetir. Yazismalari koordine eder.

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Gelen-giden evrak, e-mail takibinin yapilmasi, evraklarin bilgisayar ortaminda ve c¢ikti
olarak dosyalanmasi, kartvizitlerin Outlook ortaminda saklanmasi

Ofislerinin dizeninin saglanmasi

Toplantilarini dizenli ve 6nem sirasina gore ayarlamak, duyurusunu yapmak
Misafirleri ile ilgilenmek, agirlama faaliyetlerini takip etmek

Pasaport ve vize islemlerini organize etmek

Seyahat organizasyonlarini ve ugak veya arag kiralama organizasyonlari
Kampanya, promosyon vb. takip etmek

“Kiymetli evrak” tanimlamasi yapilmis evraklari 6zel olarak saklamak, yetkisiz kisilere
vermemek veya gdstermemek,

Her turll posta/kargo islemlerinin ylritilmesinde 1k Mudurii ve Muhasebe ile isbirligi
yapmak

Yonetim Kurulu Uyeleri ve bolim yetkililerinin randevu ve goriismelerini diizenlemek,
ziyaretci trafigini ayarlamak, ziyaretgilere gerekli ikramlari yapmak veya yaptirmak

Bayramlarda ve 6zel gunlerde grup ici, grup disi kisi/firmalara ve resmi kuruluslara
kutlama, o6zel hallerde; bassagligi, 6lum, kutlama vb.. mesajlari cekmek veya ilan
vermek, belirlenmis kisi/yerlere hediye, esantiyon veya cicek gdndermek

Gazete, kitap, sureli yayinlari temin etmek, i¢c dagitimini yapmak, geri donmesi
gereken yayinlari takip etmek

Istenilen raporlari, tablolari, prezantasyonlari vb. bilgisayar araciligi ile yazip kayitli
olarak tutmak

Gorev, yetki ve sorumluluklari igine girebilecek konularda ilgili amirlerin kendisine
vereceqi diger gorevleri yapmak




YOnetici Asistanlhiginin Tarihgesi

Eski Yunanlilarda ve Romalilarda devlet yoneticilerinin gorevlendirdikleri
yazmanlarla baslar

Ozellikle sanayi devrimiyle birlikte 6rgttlerin biytkltkleri, sayilari ve
uzmanlasmalarinin artmasiyla ihtiya¢ duyulmaya baslayan bir meslek

Sirket ici iligkilerin nitelik ve nicelik acisindan artisi, isletmelerin sistemli bir
yaplya sahip olmalari sonucunu dogurmustur. Bu nedenle sanayilesme
surecinin, sekreterlik meslegi ve modern anlamda buro kavraminin
geI|§meS| ile paralellik gdsterir

Sanayilesme oncesi donemde sekreterlik hizmetleri sir saklama, bilgi
kaydetme ve belgelendirme faaliyetlerinden ibarettir

Sanayilesme oncesi donemde sekreterlik hizmetlerini yurutenler yazman ve
katip gibi adlarla anilmistir.

Sekreterlik mesleginin gelisiminde onemli bir donum noktasi; 1933 yilinda
Fransa’ nin baskenti Paris’ de bir demir celik isletmesinin genel mudarinin
sekreter istihdam etmesiyle buro icerisinde sekreter kavrami gérilmeye
baslanmistir.

Osmanli imparatorlugunda sir katipligi olarak nitelendirilen sekreterligin,
devlet yonetiminde etkin bir yeri olmustur.

Turkiye’ de bugtnkl anlamda sekreterlik hizmetleri; 1953 yilinda Devlet Su
Isleri Genel Mudurlugu ile Karayollari Genel Mudurligunde uygulanmistir.




Yonetici asistaninin ozellikleri neler olmalidir ?

e Planlama ve organizasyon yetenegi gelismis,
e Is takibi ve analiz yetenegi yiiksek,
* Protokol ve insan iligskilerinde basarili,

e Diksiyonu diuzgin yogun calisma temposunda sonuc¢ odakli ve
dinamik calisabilen

 Hizli okuma ve yazma

e lletisim becerisi

e Seyahat organizasyonu yapma becerisi

e Yaptirim gucu ve is organizasyonu becerisi

 Analitik dusunme becerisi




Yonetici Asistanligl Tarihcesi

Onceden sekreterlik insanlarin ylzinde gulimseme uyandiran bir meslekti. Algilama bu
yondeydi, ¢cunkt bu isin magazini de ¢ok yapiliyordu ama sekreterin zamanla iglevi, gorevi
her seyi degisti. Sekreter artik yoneticiyi yoneten kisi haline geldi. Sadece telefona
bakmakla yetinmeyip, gerektiginde toplantilara girdi, onunla birlikte tutanaklar, sunumiar,
raporlar hazirladi, istatistikler yapti; yoneticinin yapmasi gereken iglerin gogunu kendi
ustiine alarak onun yukdind hafifletti. Sekreterlikte bdyle bir sey yoktu eskiden.
Sekreterlikten yonetici asistanligina gecilince sekreter kelimesinin yarattigi kot dastnceler
gitti, bu is artik bir meslek haline geldi. Simdi tGniversite bitirmis, master yapmis kisiler
yoOnetici asistani olarak ¢alisiyorlar." Bu sOzler Cetin Emec'’in de sekreterligini yapan
Nebahat Ercan’a ait.

Sekreterlik yillarca ki¢cimsenen bir meslek oldu fakat glinimtzde sekreterler modern
deyimiyle asistanlar, patronlarinin bir adim arkasinda, onlarin eli kolu, g6z kulagi gibi
calisan hatta onlari Ust dizey seviyelerde temsil eden calisanlar. Ishak Alaton’un 15 yildir
asistanligini yapan Hulya Cinar, artik asistanlarin orta dizey bir ydnetici pozisyonunda
calistiklarini soyltyor: "Onceden bu meslek ¢cok sevimli géztukmiyordu, ¢cinkl yeterli
donanima sahip insanlar yoktu, ama simdi bir adim 0ne gidildi, orta diizey bir yoneticinin
olmasi gereken bilgi ve donanimina sahibiz, artik bu meslek disardan da ¢cok daha saygin
g6zukuyor. Patronunuzla ayni adimlari atabiliyorsunuz ve digariya da bu elektrigi
verebiliyorsunuz."

Video
Video 2




YONETICILERIN BEKLENTILERI

Sir saklayici olmak,

Meslek sevgisiyle dolu olmak,

Kisisel ve kurumsal temsilde etkili olmak,
Kuruma sadakat duygusuyla bagliolmak,

Ydnetim kadrosunun bir pargasi olarak yoneticiye zaman
kazandirmak



Protokol Kurallari

* Resmi torenlerde mevki siralamasi, selamlasma,
oncelik hakki gibi konularda uyulmasi gereken
kurallarin tumuadar.

» Insanlar 6zel hayatlarinda ne kadar samimi olurlarsa
olsunlar, resmi iligskilerinde daima protokol kurallarina
uymak ve birbirlerine saygili davranmak zorundadirlar.

 YoOnetimde calisanlar, ast ust iliskileri, protokol ve
nezaket kurallari dikkate alinarak degerlendirilirler.
Oysa ¢cok zaman astlar bu durumu bilmediklerinden
zararli ¢gikarlar. Bu nedenle yonetimde resmi iligkilerde
gecerli olan ve sikca kullanilan protokol ve nezaket
kurallarinin bilinmesinde, basta yoneticiler olmak
Uzere, tum calisanlarin basarili sayilmalari
bakimindan buyuk yarar vardir.




Protokol Kurallari

Resmi iligkilerde izlenecek yol, yontem ve gorgu kurallari

Sozkonusu kurallarr uyulmasi nezaket agisindan gereklilik,
protokol acisindan ise zorunluluktur

Protokolde 6nde gelme, siralama diuzeninde hiyerarsik olarak
onde (Ustte) yer alma hakkidir.

Bu hak, hukuksal ve yonetsel statiden dogar.

Her Ulkede, devlet ve kamu kurumlarinin ve bu kurumlari
temsil eden kisilerin resmi unvan, rutbe ve statl sahibi
sahsiyetlerin yer aldigi bir protokol listesi (siraduzen) vardir.

S0z konusu liste, anayasa ve yasalara, teamdullere (ulusal ve
kurumsal geleneklere) gore belirlenir. Bu siralama resmi
toplantilarda, torenlerde, resmi kabullerde, davet ve
ziyafetlerde titizlikle uygulanir. Protokol siralamasi hiyerarsik
bir ast-Ust siralamasi olmasa da ulusal ve/veya kurumsal bir
“Itibar siralamasi” olmasi nedeniyle dnem tasir.




Protokol Kurallari

 Kamusal alanda ve kamusal yasamda butlun toplantilar,
torenler, davet ve ziyafetler, ziyaret ve gorusmeler, Kilik-
Kiyafetler, resmi yazismalar, kurumsal ve kamusal tum
lliskiler davranissal olarak protokol kurallarina uygun
yarataldr. Protokol ve sosyal davranis kurallarinin amaci
bireysel, kurumsal ve ulusal sayginligi korumakitir.




Protokol Kurallari

Protokol konulari;

e Oncelik-sonralik siradiizeni,

« Makam odasi dizeni

Ve makamda davranis kurallarini,

« Toplantilar ve brifinglerin duzenlenig bicimini,

 Tdrenler ve torensel etkinliklerin duzenlenisini,

 Toplanti ve térenlerde konugmalarin seklini,

e Ulusal ve kurumsal bayraklarin kullanilig bigimi,

* Protokol yazilarint,

« (GOreve baglama ve gorevden ayriimayi,

 Konuklari ve Ustleri karsilama,

e Agirlama ve ugurlamayi,

« Davet ve ziyafetleri (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler),
« Makamda, arabada, toplantida, térende ve yemekte oturma dizenini,
« Kiyafet (giyim) , resmi ziyaretleri,

« Kamusal ve sosyal davraniglar olan hitap, selam, takdim, tanisma,
konusma, telefonde konusma konusunda yol goésterici bir islev gordar.




Protokol Kurallari

Protokolde kisi kendisini temsil etmez,
Unvanini ve kurumunu temsil eder.

Her yodneticinin temel gorevi kurumunu en iyi bicimde temsil
etmektir.

Bir kisinin temsil niteligi; dis gérinudmu, giyimi, tutum ve
davranisi, konusmasi, protokol- saygi, gorgu ve nezaket -
kurallarina uymasi ile ortaya cikar.

Kurum yonetiminde temsil hak ve yetkisine sahip olanlar;
kurum amirleri, yonetici vekilleri, yonetici temsilcisi (yoneticinin
gorevlendirdigi kisi)'dir.

Davet ve kabullerde, toplantilarda, gorusmelerde,
zlyaretlerde, karsilama ve agirlamada, kurumlararasi
Imzalarda duzey esitligi, denklik ve karsilikhlik esastir.
Ondegelmede Unvan ve rutbe; 6ncegelmede (esit duzeyde
mevki ve makamda bulunma) kidem esastir.




Protokol Kurallari

Protokolde kisisel tinvan,

yvas ve cinsiyet ayrimi

yoktur ve protokolstz siralama alfabetiktir.

Kamusal yasamda ulusa

bayrak ve (st, kamusal

ve sosyal yasamda konu

K,

Sosvyal yasamda hanim o
yer alir).

alma once gelir (sagda

Karsilamada usstler basta, ugurlamada ise

sondadir.
Torenlerde konusma sira

S| asttan uste doqgrudur.

Acllis konusmasini evsahibi, son konusmayi onur

konugu yapar.




Makamda Davranis

YOneticiye daima sayaqil hitap

Tasidigi tnvana gore, “sayin mudurim”, “sayin baskanim”, “sayin kaymakamim” ve
“sayin valim” veya “efendim” diye hitap ederek s6ze baglanir

Makama girerken ceketin dugmeleri kapali olmali

Makama palto ve sapka ile giriimez

Cep telefonunu varsa ya disarida birakiimali ya da kapatiimali (sesizde de olabilir)
“Buyurun oturun” denmeden oturulmamali

Oturmak gerekiyorsa “mtsadenizle efendim” denmeli

Amir veya ustlerin kargisinda bacak bacak dstine atiimaz.

Konusmalarda daima nazik ve sayqili ifadeler kullaniimali

Konusurken ve dinlerken ylzine bakiimali

Yonetici “Hos geldiniz” veya “gule gule” derken toka etmek icin elini uzatmiyorsa,
Oonceden el uzatilmaz

Otururken Ust ayaga kalkarsa alt da kalkmali

Gorusmenin sonunda “memnun oldum, tesekkir ederim” denilirse, toka etmek icin
ust elini uzatirsa, kalkip gitmek gerektigi anlasiimali




Makamda Davranis

Makama birden cok kisiyle girildiginde konuma ve kideme
goOre siralanarak oturulur.

En Ust veya en kidemli olan masaya ve yoneticiye en yakin
yere oturur. Iceride iken sizden Ust birisi gelirse oturdugunuz
koltugu terk ederek, bir geriye gitmeniz gerekir.

YOneticilerle ya da esit duzey makamiyla gorusmek icin
Oonceden sekreteriyle irtibat kurulmali

Yoneticinin yaninda biri varken zorunlu degilse veya kendisi
cagirmadiysa giriimez, girmek zorunda oldugunda da once
Ozur dilenmeli.

Protokolde Ust daima sagdadir. Ast olarak otururken, ayakta
dururken veya yurdrken daima dstin soluna gecilmeli




b) Okulda mezuniyet tarihi ve derecesi:
Subaylar ve polisler okuldan mezuniyet tarih
ve derecelerine gore kidem siralamasi alirlar.
Dis Isleri ve I¢ Isleri bakanliklarinda meslek

memurlarinin kidem kuttkleri vardir.



c) Giris sinavi puani:

Bazi kurumlarda uz

man yrd., denetgci yrd., mifettis yrd., gibiayni
unvanda olan ve ayni zamanda atananlarin
kidemleri giris sinavinda aldiklari puana goére
yapilir (Merkez Bankasi).

d) Yas:

Bir toplantida, kurul ya da komis

yonda, tlim esitler arasinda bir baskan, tem
silci, s6zcl ya da katip secmek gerektiginde
daima yas kriteri uygulanir.

e) Alfabetik siralama:

Es dlizeyde ve esit

ler arasinda uygulanan protokolsiiz siralama
yontemi alfabetik siralamadir. Ornegin iller,
siyasal partiler, milletvekilleri, 6gretim Gyeleri
davetiyelerde, yazil metinlerde, toplantilarda
ve torenlerde alfabetik olarak siralanir.

4. TEMSIL

Protokolde hi¢ kimse kendisi degildir ve
kendisini temsil etmez. Daima kurumunu tem



Makamda Davranis Kurallar

Bir amirin makamina kendi Ustleri veya yas, kidem, protokol vb.
yonden kendinden onde olan akranlari (esitleri) veya onemli zevat ya
da onem verdiqi kisiler geldigi zaman, kendisi makam koltugunda
oturmamali, misafir koltugunda oturmalidir. Aksi taktirde bu kisileri
kendi asti durumuna koymus ve saygisizlik etmis olur

Konuklara ikramda bulunurken 6nce konuda (birden fazla konuk varsa
en Ustten ya da hanim konuktan baslayarak, servis yapmalli, en son ev
sahibine (makam sahibine) sunmalidir.

Servis soldan yapilmali, sagdan alinmalidir. Konuk Ust ise, kendisine
ilkramda bulunmak icin"Ne emredersiniz?" diye sorulmalidir.
Makamda, Ustlerle gorusme veya toplanti yaparken iceriye ast veya
konuk kabul edilmemeli; acil ve zorunlu olmadikca telefonla
konusulmamali ve evrak imzalamamalidir.

Zorunluluk halinde de Ustten "izin" almak ve "6zur dilemek" gerekir.




Makamda Davranis

Ustiin makamina girince, "Saygilar Beyefendi" diye selam verilmeli,
ceketin onu dugmelenmis olmali, "Buyurun®, "oturun" demeden
oturmamali, eger oturmak gerekiyorsa "izin" istenmelidir.

Otururken de bacak bacak ustune atiimamalidir.

Ancak, cay/kahve ikram edilirse, kabul edilmeli ve tesekkur edilmelidir.
Amirin konugmasi dinlenirken onun gozlerine bakiimali

Amir asti karsilarken ya da ugurlarken el sikmak icin elini uzatmiyorsa
ast onceden elini uzatmamalidir

Resmi ortamda (makamda/toplantida vb.) amir gelince, hanim
memurlar dahil, ayaga kalkilir.

Ancak, 6zel ortamlarda (lokal, kahvehane, ogretmen evi vb.) amir
gelince memurlar ayaga kalkmazlar; basla hafif selamlarlar

Amirin odasindayken bizden ust birisi gelirse oturdugumuz koltuktan
kalkarak bir koltuk geriye gitmemiz gerekKir.

Amir, gorusme sonunda “Tesekkur ederim” deyince, gitmek gerektigi

anlagiimalidir.




Makamda Davranis

 Amir, telefonla konusurken kendisini dinlememeli, baska yere bakmali
veya baska seyle mesgul olmalidir.

« Evrak imzalarken de yaziyi gizlice okumaya calismamalidir.

 Amirlerle gorusmek icin, once yonetici asistani/sekreteri ile

gorusulmeli, uygun zamani ogrenilmeli, randevu alinmali ve makama
haberli gidilmelidir




Makamda Davranis Kurallari

Ust diizey pecetesini agmadan digerlerinin agmamasi , 0
toplamadan toplanmamasi

Protokol yemeginde masa 0Ortiisu ve bez pecete ayni renkte olmall,
mumkinse beyaz olmalidir.

Ne iciliyorsa onunla “Serefe” denir.
Protokolde kadeh tokusturulmaz.
Ast-Ust kadeh tokusturamaz.



Makamda Davranis Kurallari

Geng yasliya, tek kisi gruba, yeni gelen mevcut olanlara takdim
edilir.

Ast Ust durumu yok ise muhatap bayandir. Yani erkek bayana
takdim edilir.

Ast, Uste takdim edilir. Yani muhatap Usttdr.

Emniyet Eski Genel Mudurlerimizden, “Eski” basa alinmaz.

Genel Mudur Yardimcisina normalde “Genel Mudurtim” denilir.
Ancak Genel Madurin yaninda “Sayin Mudurim” denilmelidir.



Makamda Davranis Kurallari

Bayan yerine mutlaka “Hanimefendi” denilmelidir.

Ust ve hanimefendiyle giines gozluguyle konusulmaz.

Sayin (isim) Emniyet Genel Mudurid Sayin xxxx XXXX (Sayin
kelimesi isime bitisiktir)

Ismini unuttugumuz insana soyadini sorarsak ismini de sdyler.



Makamda Davranis Kurallari

Bir bayan elini uzatmadikg¢a erkek elini uzatmamali. Hanimlar elini
uzatmak zorunda degildir, basi ile selam verebilir.

Once elini list uzatir, sonra ast uzatir.
Ziyaret en fazla 20 dakikadir.

Makama evrak sunulurken yanina gidilmez. Karsidan nezaketle
verilir.

Uste tesekkir edilmez “Sagolun” denir.



Makamda Davranis Kurallari

Ust veya es diizey birisi geldiginde makamda oturulmamali. Misafir
koltugunda oturmalidir.

Makama girerken mutlaka ajanda ve kalemle girilmelidir.
Soylenmemisse sirti duvara gelen koltuga oturulmalidir.
Buyur edilen koltuktur.



Tanistirma

Tanistirma ayakta ve ilk karsilamada olur.

Ast, uste takdim edilir. Yani muhatap Usttdr.

Erkek bayana

Geng = yashya,

Gelen =~ mevcut olana,

Asagi ritbe ve makamda olan Ust rlitbe ve makamda olanlara,

Tek — ~ sahis gruba tanistirilir..

Tanistirmada buyukten (Usten), izin almak gerekir ve tanistirma ustun
Onbilgisi dahilinde olur.

Tanistirilacak kimselerin isimleri acik, dogru ve anlasilir sekilde
sOylenmelidir.

Tanistirmalarda sahislarin meslek ve makamlari ismin onunde sdylenir
Dogru Kartvizit vermek




Selamlasma

Erkekler ve kadinlar, baslarini hafifce one egerek selam verirler.
Sapkalil erkekler selamlagsmayi sapkalarini ¢ikararak yaparlar.
Tanigilan bir kisiyle nerede karsilasilirsa karsilasilsin, o kisiye mutlaka
selam vermek gerekir.

Genc yasliya

Ayni yastakiler ayni anda selamlasir

Erkek bayana dnce selam verir.

Kidemsiz kidemliye

Gelen orda bulunanlara

Giden toplantida kalanlara dnce selam verir.



Tokalasma

El uzatma hakki daima; yas, kidem, rutbe ve unvan olarak onde
gelenin hakkidir.

El sikkmada; Once bayan el uzatmalidir.

Ust riitbe ve makamda olan 6nce el uzatmalidir.

Yasli olan dnce el uzatmalidir.

Ev sahibi once el uzatmalidir.

Sadece hanimlarla tokalagmada, esit dizeyde iligkilerde ve yabanci bir
hanimla tanisma sirasinda once el uzatma hakki hanimlara aittir.
Birden ¢ok kisinin oldugu yerde el sikmaya daima en ustten baslanir.
El sikarken hanimlar ayaga kalkmazlar..










Protokol ve resmi iliskilerde el ve
yanak opmek yoktur




Ezici tokalasma Oli Balik
Tokalasmasi

Politikaci
tokalagsmasi




KontrolU ele alma




protokoll tamamlayan diger ozellikler

iyi yuareklilik
durustuk
hak sever
sadaket

hos gorl
alcakgonulltlak
minettar
dakiklik
titizlik
sogukkanlilik
hosgori
agir bashlhk



Protokolun Uygulanma Yerleri

« Makam odalari

 Makam ve resmi otomobiller
 Resmi toplantilar

e Resmi Torenler

» Resmi Davetler



Protokolde %99 basari,
basarisizliktir...




Protokol ve Gorgu Kurallari

Protokol: Devlet ve diplomasi alanindaki torenlerde, resmi iligkilerde
ve sosyal yasamda, “nezaketi” temel alan ve uygulanmasi gereken
kurallar toplamidir.

Devlet geleneklerinde, uluslararasi iligskilerde, sosyal davranig
kurallarinda, kamu iligskilerinde, térenlerde, resmi iliskilerde, NEZAKET]
temel alan bir sanatin ,bir teknigin uygulanmasina denir.

Yonetim, bir resmi iliskiler sistemi olarak daima PROTOKOL kurallari
icinde gerceklesir.

YONETIMDE PROTOKOL,RESMI GORGU KURALLARI anlamini
tasimaktadir.

Sosval alanda qorgu ve nezaket kurallar: , kamusal alanda protokol
kurallari belirleyicidir.




Protokol Kurallari Neden Gereklidir ?

Kamusal yasamda protokol ve sosyal davranis kurallarini bilmek insana
guven verir; ustunluk ve sayginlik saglar.

Bu kurallara uyan kisiler is yasaminda daima fark edilir, tercih edilir ve
yukseltilirler

Bir kisinin protokole 6nem vermemesi ya da uymamasi tasidigi unvanin,
calistigi kurumun veya temsil ettigi makamin itibarini dusdrdar.




Protokolun Amaci

Var olan duzensizlige son vererek toplumsal iliskilerin gelismesini
saglayan nezaket ve karsilikli saygi ortamini yaratmaktir.

Protokol Kurallarinin Uygulandigi Yerler
ve Kisiler

o Torenler,

 Toplantilar,

 Resmi davet ve ziyaretler,

* YoOneticilerin makam odalari,

* Araclar (Makam arabasi ve resmi araclar)..



Protokol llkeler:

Saygl ve nezaket esastir

Onuru ve sayginhidi (itibar1) korumak esastir

Temsil esastir

Dizey Esitligi ve Denklik Esastir

Karsiliklilik Esastir

Onde Gelme ve Once Gelmede Unvan, Riitbe ve Kidem Esastir
Protokolstiz Siralama Alfabetiktir

Ulusal bayrak, konuk, ust ve hanim sagdadir.

Karsilamada ustler basta; ugurlamada sondadir.

Yuruyus ve oturma diizeninde 1 numara olan tst orta merkezdedir:
5-3-1-2-4

Toplanti ve torenlerde konusma sirasi asttan Ust’edir. (en tst en son
konusur).

Protokolde konugu, tst’' ve hanimi korumak, kollamak ve saymak
esastir.

Goreve baslama amiri ziyaretle baslar ve amir goreve baslatir.
Goreve baslayan kisiyi Ust’'e ve astlara amir takdim eder.




Protokolde Temsil|

Protokolde en 6nemli gorevdir.

Protokolde kimse kendisi degildir, kendisini temsil etmez

Herkes tasididl unvani ve calistigi kurumu temsil eder.

Temsil, ayni zamanda kisinin itibari / imajidir.

Temsil niteligi en ¢ok, kilik ve kiyafette, konusma ve gorusmelerde,
iInsan iliskilerinde ve davranis bicimlerinde ortaya cikar.

Kisinin dis gorunusu

Guzel ve uygun giyimi,

Uygun tutum ve davranisi,

Uygun ve guzel konusmasi,
Protokol-saygi, gorgu ve nezaket kurallarina uymasi ile ortaya cikar.




Protokol 3 Kiside Onemlidir

o Konuklar
e YoOneticiler
e Hanimlar

Makamda Davranis

 Makam sahibi olarak yonetici, kendi makam odasina gelen ustlerine,
akranlarina ve kabul ettigi konuklarina saygili olmak, protokol ve
nezaket kurallarina uygun davranmak zorundadir.

« Kabul edilen konuk daima 6nde gelir.




Case Study

Ornek Olay 1 :

Kahramanlar 1. Tibbi Sekreter — Ozlem Hanim
2. Hasta — Ceyda Hanim
3. Doktor — Osman Bey

Konu Randevu talebi
Yer Muayahane
Calisma Saatleri: 09:30 — 14:30 (Hafta sonu)

Tibbi sekreter olan Ozlem Hanim’a telefon gelir . Acilen bir sonraki giin icin yeni bir hasta adayi
randevu talep eder. Ozlem Hanim randevu listesini kontrol ettiginde bos zaman dilimi
olmadigini belirtir ve telefon gorismesi sonlantr.

Yarim saat sonra ayni kigiden bir telefon daha gelir. Doktor ile gorusuldigu ve ertesi gine
randevu ayarlanabilcegi bilgisini doktordan aldigini Ozlem Hanim’ a bildirir.

Siz Ozlem Hanim yerinde olsaydiniz ne yapardiniz ?

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Hitap

Ast olarak, yoneticilere daima saygili hitap etmek ve saygili davranmak
gerexkir.

Yoneticiye ya dogrudan "beyefendi" diye veya unvaniyla "sayin
baskanim”, "sayin genel mudurum” diye hitap edilmelidir.

Kamusal alanda; devlet ve hukumet adamlarina ,ust ve es duzey
yoneticilerine daima unvanlariyla hitap edilir.

RESMI HITAP:Sayin Midar, Sayin Madirim, Midir Bey

SOSYAL HITAP:Ahmet Bey, Ayse Hanim; Beyefendi/Hanimefendi
OZEL HITAP:Ahmet, Ayse, Abi, Abla

RESMi SELAM:Saygilar Sayin Miidiiriim, Saygilar Hanimefendi

SOSYAL SELAM:lyi glinler, Glinaydin



Yazismalar

Yazigsmalar kisinin kisiliginin gostergesidir. Bu nedenle yazilan yazinin
bicim ve igerigine gereken 6zen gosterilmelidir.

Yazismalarda yaratilan etki (olumlu-olumsuz) konusmaya oranla daha
kalicidir.




Yazismalar

Alt makamlara yazilan yazilar "rica ederim",

Ust veya ayni dizey makamlara yazilan yazilar "arz ederim",

Ust ve ast makamlara ayni anda dagitimli olarak yazilan yazilar, "arz
ve rica ederim".

Kartvizit, mektup, zarf Gzerindeki hitap sekillerinin 6nemi buayuktur;
Resmi mektuplarda “SAYIN" ile baslanir “SAYGILARIMLA” diyerek
bitirilir.

Yazismalarda kullanilan dilin agik, anlasilir ve okunakli olmasi
Onemlidir.

lyi bir yazi “GIRIS, GELISME ve SONUC” bdliimlerinden olugmalidir.
Her bolum birer paragraftir.

Birinci paragrafta AMAC belirtilir, cevabi ise, ilgili bir cimle ile ozetlenir.
Ikinci paragrafta yaziya bir goris istenir, cevabi yazi ise
olumlu/olumsuz bir gorus verilir.

Son paragraf gereqi/bilgileri ve/veya arz/rica’dir...




lyi bir yazisma icin her yonetici masasinda;

e BIR TURKCE SOZLUK

« IMLAKILAVUZU

« INGILIZCE/FRANSIZCA-TURKCE SOZLUK
bulunmasi tavisiye edilir

Ornek yazismalar

o Geregini musaadelerine saygilarimla arz ederim.

e “.gonderilmesini izinlerine saygilarimla arz ederim.

o (GoOstereceginiz ilgi ve isbirligi icin tesekkur eder, saygilar sunarim.

e Yararl olmasini diler, saygilar sunarim.

« Bilgilerine saygilarimla arz ederim.

« Geregine izinlerini saygilarimla rica ederim.

* Yaplilan igbirligi icin tesekkurlerimizi ifade eder, bilgilerine arz ederim.
Saygilarimla



Karsilama ve Ugurlama

Ust diizey yoneticiler, devlet adamlari, tinlii bilim adamlari, tinlii
sanatcilar ve yazarlar ve esleri otomobilden indikleri yerden
karsilanir ve kabul yverine kadar refakat edilir.

Resmi makamlarda st konuklar ve seref konuklari dis kapida,
akran (es dizey) konuklar ic kapida (makam kapisinda) karsilanmali
ve ugurlanmalidr.

Ustler, ast konuklarini ise makam koltugunda ayagda kalkarak, “Hos
geldiniz” deyip ellerini sikarak ve oturacaklari yerleri géstererek ve
“Buyurun” diyerek karsilarlar.

Udurlarken de ayni sekilde, ayaga kalkip “Tesekkur ederim, iyi
gunler” diyerek, ellerini sikarak ugurlarlar.




Konusma ve Dinleme Protokolu

Amir konusur ast dinlerken, tasdik mahiyetinde uygunsuz onaylama
sesleri cikarilmamali, onu dinlediginizi belirtmek igin ara sira "evet"
"evet efendim" denmelidir.

Karsilikl hitaplarda muhatabinizin fikirlerini istirak edilmedigi zaman

"hayir", "0yle degil", "yanhs soyluyorsunuz" yerine "ben ayni

kanaatte degilim", "ben daha degisik biliyorum", "ben daha degisik
dusunuyorum", "ben katilamiyorum" seklinde nazik ifadeler
kullanmak gerekir.

Amirlerin ricasi birer emirdir.

Bazen ustler, emirlerini direkt olarak degil de, sozlerinin genel akisi
icinde verebilirler, "emrediyorum" demezler.

"Soyle yapariz, boyle yapmak daha iyi, arkadaslar bir incelesin,
zannediyorum bu usul daha iyi géziuktyor" vb. kismen Ustu kapali
ifadeler kullanabilirler.

Ast konusurken Ust sGze girerse ast hemen konusmasini kesip,
dinleme pozisyonuna gecmelidir.

Astlar mUsaade almadan konugsmamalidir.




Telefonda Konusma

Ayni fikirde olunmasa da tartismaya girimemeli,

lyi bir fikir olmadikca, diger kisinin s6zi kesilmemeli,

Cabuk yargilarda bulunulmamali,

Konusmaya onyargili bicimde baslanmamaili,

Diger kisi hazir olmadikga, oqut ya da davranissal geribildirimde
bulunmamali,

Ofkeye 6fke ile yanit verilmemelidir

Konusurken surekli “anladiniz mi?” gibi sorular sormamalidir
Telefonu acinca “gunaydin”, “iyi gunler” gibi bir ifadeden sonra
kurumun veya servisin ismi soylenir; sonra da konusan kisi kendisini
tanitir.

Telefonda karsi tarafa "kimsiniz", "neresi orasi?" gibi sorular sorulmaz!
Telefon eden once kiminle konugmak istedigini soylemelidir. Bu
bakimdan, usullere uygun bir telefon konusmasi, “.... beyle mi
konusuyorum", “......... hanimefendi ile konusabilir miyim?" seklinde

sorularla baslamalidir.




Telefonda Konusma

Telefonu aginca kendimizi tanitmamiz gerekir.

Karg! taraf kendilerini tanitmamigsa “KIMINLE GORUSUYORUM
EFENDIM?” gibi nazik ifadeler kullanmak suretiyle kendilerini
tanitmalarini saglamaliyiz

Telefonu kim etmis ise dnce onun kapatmasi gerektigini
unutmamaliyiz!

Ustiimiizle konugurken ondan 6nce telefonu kapatmamaliyiz!
Ustlerimizi sekreterimiz araciligi ile aramamaliyiz!

Telefon protokolt "Ust asla bekletilemez" kuralina gore isler.
Telefon irtibatini daima yonetici asistani/sekreter saglamalidir.
Yonetici Asistani/Sekreter, astlari Uste takdim eder; esit dizeyde
olanlari karsilikli iki yonetici asistani/sekreter ayni anda birlikte
irtibatlandirir.

Ust ise, yOnetici asistani/sekreter kendi amirini, Gistiin yonetici
asistani/sekreteriyle irtibatlandirir. Ustiin ydnetici asistani/sekreteri
asti takdim eder.




Telefonda Konusma

* YoOneticimiz telefonla konusurken odasina girmemeliyiz.

» Biz telefonla konusurken yoneticimiz odamiza girerse, telefon
gorismesi yaptigimiz kisiye “BIR DAKIKA” diyerek ayaga kalkmaliyiz;
yoneticimizin ne istedigini ogrendikten sonra onun izniyle konugmaya
devam etmeliyiz.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Kamusal protokoltin en 6nemli bélimuadur

Kokteyl parti, resepsiyon (kabul toreni) ve yemek daveti

Davet eden kisi / kurum ev sahibidir.

Cagrilan kurum personeli sayisi, davetlilerden ¢cok az ¢ok fazla
olmamalidir.

Amirin bilgisi olmadan, protokolde ondan daha yukarida bulunan bir
sahsa davet gonderilmez.

Temel llkeler

Bekar olan yonetici, ilke olarak essiz davet verir...
Davetiyede belirtilen kiyafete uyulmali (Dress code)
Belirtilen saatte gelinmeli

Davetiye sahsa mahsustur.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Lokantada, menu listesi ac¢ik kaldigi muddetce garson gelmez. Yemek
secimi yapilinca menu kitapcigi kapatilir.

Pecete diz uzerine katli olarak serilir. Tabak altina serilmez. ikiye
katlanan pecetenin acik uclari bedenimize bakar. Kugukse tek dize
serilir.

Pecetenin amaci, i1slanan ve yaglanan dudaklarimizi silmektir.
Masadan kisa sureli ayrilmalarda pecete sandalyeye birakilir.
Peceteyi kullandiktan sonra peceteye bakilmaz.

i biten pecete servis tabaginin sagina dylece birakilir.

Kullanilan kagit pecetede katlanmadan servis tabaginin sagina
birakilir. Kesinlikle burusturulmaz.

Tabagin icine pecete atilmaz.

Protokol yemeginde masa ortusu ve bez pecete ayni renkte olmali,
mumkunse beyaz olmalidir.

Catallar solda, bicak ve kasik sagda olmali.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Catal-bicak distan ice dogru olmali.

ki el masa altinda olmamali, en az bir el yukarida olmali. Iki el de
bileklerden yukarida olmali. Bilimsel olarak da ellerin yukarida
olmasi 6nemlidir.

Masadan yere dusen hicbir sey alinmaz. Garsona yardim edilmez.

Kasik corba icildigi muddetce kasesinin icinde olmalidir. Ancak
corba bittikten sonra ¢corba tabaginin yan tarafina birakilir.

Limon catalla sikilmaz, sag elle sikilirken sol el siper yapilir. Corba
alt tabaginin yanina konur. Bosalan su veya meyve bardagi garson
tarafindan doldurulur. (Protokolde)

Cok delikli olan tuz, tek delikli olan karabiberdir.

Tuzluk ve diger istenen malzemeler elden ele veriimez.
Uzanabileceqi yere birakilir.

Yemegi tatmadan tuz koymak nezaket kurallarina aykiridir.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Catal ve bicagin pecete ile silinmesi gorgusuzltktar.
Buyuk bigak ana yemek bigagidir.

Buyuk catal ana yemek catalidir.

Yemek cataliyla tatli yenmez.

Acik biber, tuz vs. kasigin ucuyla alinir.

Bize has ekmek tabagi varsa bir parca ekmek bolunur, gerisi
birakilir. Sayet ortak bir tabaktan alintyorsa, ekmegin kalanini
tabagimiza koyariz. Masa ustune koyamayiz.

Bltln sebze yemekleri ve kofteler catal ile yenilir.

Bicaga inhtiyac oldugu yerlerde ¢atalin kenari da kullanilabilir.
Yogurt kasikla yenir.

Catal tek basina kullaniliyorsa sag elde olmalidir.

Yemege ekmek banmak dogru deqildir.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Batin makarnalar catal ile yenir.

Spagetti yerken kasiktan yardim aliriz. Makarna tabaginin iginde
catalla makarnayi durerken kasik alttan catala zemin yapllir.
Spagetti makarna htup yapilmaz.©

Garsonla yuz yuze iletisim kurulur, Mimikler ile anlasilir, el ile
cagirmamak gerekir. El kol hareketi yapiilmaz, Hop, hist denmez.

Zeytin, catalla yenir, cekirdeqi catalla ¢ikarilir ve tabagin yanina
konulur. Kil tablosuna veya masa tzerine konulmaz.

Aksamlari soguk mezeler (tereyagi, acili ezme vs.) ekmek sol elde,
bigakla surulerek yenir.

Protokolde ktrdan olmaz.
Garsona yardim etmek kibarlik degildir.
Corbanin dibini almak i¢in tabak yatirimaz.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Batiin makarnalar catal ile yenir.
Yemek bittiginde arasi acik olarak paralel birakilmalidir.

Catalin agzinin yukarida, bicak ile yan yana paralel hale gelmesi
“yemek bitti” demektir.

Et yemekleri tek parcga kesilir, tek lokma yenir. Bir parca kesilip agza
gotaraldr.

Pilav catalla yenir. Catal-bicak el degistirebilir. Pilav ¢atalla yenirken
bicakla destek verilebilir.

Borek vs. sag elde bigak, sol elde catalla yenir.

Balik bicagl sadece baligin kilgigini ayiklamak igin kullanilir.

Balik bigcagi yoksa bunu ekmek pargasi ile yapariz.

Baligin once kilgigi tamamen ¢ikarilir, sonra parga parca yenir.

Balik catalla yenir ancak kilgik elle ¢ikarilir ve tabagin kenarina
birakilir.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Tavugun derisi yenmek istenmiyorsa, deri catal ve bigak yardimiyla
ayrilir. Tek kesim, tek lokma prensibi uygulantr.

Agiza istenmeyen bir lokma (tas, kil vs.) gelirse, kagit peceteyle cikarilir
ve gorilmeyecek bir yere konulur.

Elde catal bigcak, agizda lokma varken konusulmaz.
Sagdaki icecekler bize aittir.

Soldaki yiyecekler bize aittir.

Yiyecek servisi soldan yapilir. Bos tabaklar sagdan alinir.
icecek servisi sagdan yapilir, sagdan kaldirilir.

Bardaklar kugukten buyuge dogru siralanir.

Siparigler erkek tarafindan verilmelidir.

Yemekten kalkma teklifi 6nce bayandan gelmelidir.

Lokantada, monu listesi acik kaldigi muddetge garson gelmez. Yemek
secimi yapilinca monu kitapc¢igi kapatilir.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Yemek masasinda otururken cep telefonu ile oynamak veya
konusmak uygun bir davranis degildir.

Yemek masasina cep telefonu veya benzeri esyalar koyulmamalidir.
Tadina bakmadan once yemege tuz yada biber koymayin .

Sofra takimi ve bardaklar Gzerinde ruj izi birakmamaya 6zen
gosterin. Yemege oturmadan once rujun fazlasini bir pecete ile alin.

Yemekte sigara icmeyin, eger masadaki kisiler ve restorant kurallari
yasaklamiyor ise yemekten sonra igebilirsiniz.

Masadaki yiyecekleri uzatirken, her zaman saginiza verin. Ekmek
verirken kendinize almadan once baskalarina onerin.

Ekmeginize yag surerken her seferinde kuguk bir pargca almaya 6zen
gosterin ve her zaman once tabaginiza alin sonra ekmegin uzerine
surun.

http://genelkural.com/category/vemekte-davranis-kurallari/



http://genelkural.com/category/yemekte-davranis-kurallari/

Davet ve Ziyafet Protokol(

Masada iken asla diglerinizi karigtirmayin. Eger ¢ok gerekli ise tuvalete
gidin.

Cok hizli yada yavas yemeyin. Masadakilerin hizina uymaya calisin.
Masada dik oturun ve dirseklerinizi masanin Uzerine koymayin.

Agziniz agikken yemeginizi ¢ignemeyin yada yemek yerken
konusmayin. Agzinizi fazla doldurmayacak kadar kiguk parcalar
halinde yiyin.

Herkesin yemegi gelene kadar yada ev sahibi baslamanizi rica
etmeden yemege baslamayin. Igceceginizi istediginiz her zaman
iIcebilirsiniz.

Yemekten sonra pecgetelerin katlanmasi, ev sahibinden bir davet daha
istediginiz anlamina geldiginden uygun degildir. Yemek esnasinda
masadan kalkmak gerekirse, pecete sandalye Uzerine veya masanin
size ait bos yerine birakilabilir. Pegeteye agzini, etrafa gostermeden
silmeli ve pecgetenin yaglanan veya kirlenen kisimlarini diger
konuklardan gizlenmeye calismalidir.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Peceteler resmi olmayan yemeklerde catallarin soluna, resmi
yemeklerde servis tabaginin icine konur. Masaya oturonca ev
sahibesi, peceteyi alir almaz siz de onu takip etmeli ve peceteyi sag
st kosesinden tutarak acip dizlerinize yerlegtirmelisiniz. Peceteler
kullanildiktan sonra resmi yemeklerde tabagin sagina birakilabilir.
Ozel yemeklerde kagit pecete konmussa, bunlar tabagin sagina
birakilir. Kagit peceteleri elinizde burusturup topac haline getirmek
ayiptir. Resmi yemeklerde sofraya oturduktan sonra tabaga el
sirmek veya hele garsonun isini kolaylastirmak icin ona uzatmak
goOrgusuzluktar. Konuk hizmet etmez. Konuklara hizmet edilir ve
esasen bu maksatla davet edilmislerdir.

Surahi, bicaklarin ust tarafina konur ve su bardaklari, konuklar
yerlerini almadan doldurulur.

Corba, tatli ve meyva tabaklari, daima bir baska tabagin icinde
servis edilir.



Davet ve Ziyafet Protokol(

Salata tabaklari daha ¢ok diz ve yuvarlak olurlar. 6zel yemeklerde
yemek, salata ile ayni tabakta servis edilebilir.

Ozellikle 6gle veya aksam yemeklerinde, bitin konuklar igin
masaya onceden yerlestirilmis bir servis tabagi bulunur. Bu tabak
Oteki tabaklara gore daha blyuUkce olup, sonradan servis edilen
tabaklar bunun tzerine konurlar.

En resmi masalarda bile G¢ten fazla ¢atal ve gene Ucten fazla bigak
bulundurulmaz. Ancak gerektikce kullanilacagi yiyeceklerle beraber
servis yapilir.

Buyuk servis catal ve kasiklari, servis masalarinda servis edilecek
yemek tabaklarinda bulunur. Tabaginiza servisi kendiniz bunlarla
yapmalisiniz.

Corba kasiklari ¢corba tabaklarinin sag tarafinda olup digerlerine
oranla en uzun sapli olanidir. klasik mutfak




Davet ve Ziyafet Protokol(

o Tatl kasigi, tath tabagi icerisine konur. Fakat daha dnceden de
masadaki yerine konabilir.

« Balik catali digerlerine oranla daha kisa ve duz qup ka§|g|n sag
tarafina yerlestirillr. |




Davet ve Ziyafet Protokol(

Salata catali normal yemek catalindan kisa olup her iki iste de
kullanilabilir. Salata yemekle beraber verilecekse catal, yemek
tabaginin sol, yemek ¢atalinin i¢ tarafina konur. Ozel yemeklerde
salata catali yemek catalinin dis tarafina konabilir.
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Davet ve Ziyafet Protokol(

Masa dlUzeninde salata veya tatli icin catal, balik ¢atali, tath kasig,
buzlu icecek kasigi, corba ve cay kasigi kullanilabilir.

Kasik, bicak gibi de kullanilabilir. Esasen kahvalti hari¢, kasik
sofrada sadece yemegin baslangicinda corba icin gereklidir. Ozel
yemeklerde veya aile arasindaki yemeklerde kasik bicagin sagina
yerlestirilir.

Catal ise kullanildiktan sonra tabagin Uzerine, bigcaga paralel ve
soluna, gatalin sapi sagda ve agzi yukari dogru ya da bigagi dik
olarak konur.
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ARA VERDIM  IKINCI TABAGI ENFES BITIRDIM BEGENMEDIM
ISTIYORUM



Resmi Protokolde Giyim Kurallari

Sus mendilinde renk sinirlamasi yoktur.
Davetiyenin altina kiyafet konusu yazilabilir.

Ayakkabl, canta ve kemer ayni renkte olmalidir.
Saat kordonunda ayni olmasi iyi olur.

Ayakkabinin icinin ve disinin deri olmasi faydalidir.
Ayakkabl siyah ve bagcikli olmalidir.
Corap siyah renkli olmalidir.

Kravatin boyu, kemer tokasini kapatacak sekilde
olmalidir.

Mansetli gomlekler ozellikle yemeksiz toplantilarda
daha iyidir.



Resmi Protokolde Giyim Kurallari

Takim elbiseyle ince cerceveli, spor kiyafetlerle
kalin cerceveli gunes gozlugu kullaniimalidir.

GOmlek tek renk ise kravat cizgili olabilir. GoOmlek
cizqgili ise tek renk kravat takilmalidir.

Gomlek beyaz olmalidir. A¢gik mavi tonlari de
olabilir.

3 dugmeli cekette, alttaki dugmenin acik
birakilmasi daha uygun olur.

Protokolde koyu renk takim elbiselerdir. Lacivert
ve siyah tonlari. (Kahverengi arazi rengidir.
Resmiyeti azaltir.)



Protokolde Cicek

Nisan, dugun, yildonumu gibi nedenlerle sunulacak cicekler
sepet ya da celenk olarak hazirlanmalidir. gonderilir. (Buket
gbndermek uygun degildir)

Kadinlarinda bulundugu yemeklerde masa ortasina ¢ok buyuk
ve genis olmayan ve taze ciceklerden yapilan bir masa parteri
(orta stsu) konur.

Sepet seklinde gonderilen gicege, mutlaka gonderenin karti
ligtirilmeli ve gonderenin ismini tagiyan bir kurdele takilmalidir

Cenazeye gonderilen celenk’e siyah kurdele takilir

Kutlama, tesekkur, ge¢cmis olsun, dogum, ameliyat ya da
rahatsizlik nedeniyle hastane ya da eve gonderilecek
ciceklerin sepetle degil fazla yer tutmamasi icin kucuk bir
buket seklinde sunulmasina dikkat etmelidir. Buketteki cicek
adedi asiriya kagcmadan daima tek sayida olmalidir (3, 5, 7, 9)

Cicekler elden ya da bir araci ile sunulabilir



Protokolde Cicek

Su durumlarda cicek bizzat beraber goturtlmeli, baskasiyla
gonderilmemelidir:

e Yas gunu kutlamalarina,

« Doguma,

 Hasta ziyaretlerine,

* Yolcu karsilama ve ugurlamalarda,
* Dini bayram ziyaretlerinde,

o Samimi aksam yemeklerinde,...



Protokolde Cicek

Davete araci ile gonderilecek cicekler genel olarak davetten
once sabah veya ogleden sonra gonderilmelidir, boylece ev
sahibi kapi 6ntunde konuklarla ilgilenmek yerine, ciceklerle
ugrasmak zahmetinden kurtarilmis olacaktir.

Araci ile gonderilen ciceklerin Gzerine gonderenin karti
mutlaka ilistirilmelidir.

Kalabalik davetlere araci ile gonderilen ciceklerin Gzerindeki
kartlar davet sahipleri tarafindan daha sonra tesekkur edilmek
tzere alinip saklanmalidir.

ke olarak erkeklere cicek sunulmaz, mutlaka gerekiyorsa
beyaz ciceklerden olusan cok gostengh olmayan bir buketin
aracl ile gonderilmesi uygun olacakstir.



Protokolde Cicek

* Aracl ile gonderilen hediye ve ciceklere tesekkur etme
suresi genigtir, bir ay icinde yapilabilir.

« Telefonla yapilabilecegi gibi, tamamen el yazisiyla veya
bu amacla bastirilmig kartlarin Gzerine el yazisiyla hitap,

saygl ifade eden bir ibare ve imza koymak yoluyla da
tesekkur edilebilir.



Protokolde Cicek

« 1. Barnis Zambagi (Baris Ciceqi, Yelken CiceQi)
Ofis bitkileri arasinda en cok tercih edilen

Isik kosullarinin yeterli olmadigi ve kuru ofis havasina karsi
oldukca direncli

Gelisim slreci biraz uzun strse de, ofis atmosferine pozitif
etki sunar -




Protokolde Cicek

o Kalp Yaprakli Devetabani
Yetistiriimesi kolay

Havadaki oksijen seviyesini artirir ve daha iyi bir calisma
ortaminda galismayi saglar.
Insan ruh haline iyi gelen bir ofis cigegi olarak bilinir.

Sik sik kesildiginde kucuk kalan kalp yaprakli devetabanini,
asma saksi igerisinde buyuterek genis ofis alanlarinda
kKullanibilinir -




Protokolde Cicek

 Devetabani
Devetabani, kalp yaprakli devetabaninin daha farkl
Kalp yaprakli devetabani ile ayni etkileri bulunur.




Protokolde Cicek

o KaktUs

Yetistirmesi en kolay bitkilerden biri

Radyasyon emilimi yapma ozelligi ile bilinir

Yogun bilgisayar ortaminin sagliginiza olan negatif etkisini
azaltabilir

Gunes Isigina yakin alanlarda, ¢ok fazla sulama iglemi
yapmadan beslenir




Protokolde Cicek

e Bambu
Gunes 1s1gina yakin
Klima gibi sogutucu ya da isitici cihazlardan uzak

Atmosferdeki kirli havayr emerek daha lyi nefes almayi ve
daha pozitif hissetmeyi saglar. gy T -




Protokolde Cicek

« Areka Bitkisi
Kuru ve havasiz bir ofis ideal ofis cicekleri

Dogal solunumu ile havadaki toksinleri yok eder ve ofis
atmosferine dogal bir nem kazandirir.

Bazi sirketler elektrikli hava nemlendirme cihazlari yerine,
ofislerini areka bitkileri ile sislemektedir.

Ofis sus bitkileri arasinda toksin yok edici olarak bilinirler




Protokolde Cicek

 Ficus Bitkisi (Ficus Benjamin)
Calisma ortaminda bulunan stres yogunlugunu dasurar

Stresin bir uyari igareti olarak yapraklarini kaybetmeye
baslar ve boyle durumlardan sonra mutlaka bakim
yapllmasi gerekir.. pmm




Protokolde Cicek

Renklere Gore Cicek Anlamlari
Pembe Cicek Sefkat
Beyaz Cicek Saflik, Temizlik
Mavi Cigcek Yumusak Huylu
Yesil Cicek Umit ve Istikbal
Mor Cicek Dul

Cicek Isyan
Kirmizi Cicek Gelecek Yenileme
Kahverengi Cicek Saflik Temizlik
Siyah Cicek Seni Seviyorum
Gri Cicek Anlayis



Protokolde Cicek

Cicek Cinslerinin Anlamlari Cicek Cinslerinin Anlamlan
Beyaz Gul Mahsumiyet Nilufer Gelecek Yenileme
Kirmizi Gul Ask

Beyaz Lale Saflik Temizlik
Kirmizi Lale Seni Seviyorum
Pembe Lale Anlayis

Pembe Gul Gonlim Senindir
Sari Gul Sicak Sevqi
Beyaz Karanfil Temizlik, Saflik

Kirmizi Karanfil Sevgi Sari Lale Gerginlik
Pembe Karanfil igtenlik Menekse Algak Gonullu
Sari Karanfil Hiiziin Kamelya Magrur
Anemon Genglik Lilyum Gulven

Beyaz Glayor Dostluk Frezya Sucsuzluk

Kirmizi Glayor Istek

- Beyaz Krizantem Sadakat
Pembe Glayor Zerafet

) Kirmizi Krizantem Sessiz istek
Sari Glayor Kiskanglik _
Mor Glayor inang Mor Krizantem Brukluk
Orkide Gurur Mersedes Gulu Melankoli
Sterlicya Sicak Sevgi Altin Kadeh Umut
Aglayan Gelin Isyan Fulya Unutma






Davetiye

Resmi davet basili davetiye karti ile yapilir
Oncesinde elektronik e-davetiye gonderilebilinir.
Davet en az 15 gun once bildirilir

Imzasizdir

En Gstte kurum amblemi

Davet edilecek kisinin adi soyadi el yazisiyla yazilir
L.C.V




Konuklarin Karsilanmasi

Resepsiyon (resmikabul), kokteyl ve resmi yemek davetlerinde, ev
sahibi tarafindan karsilama salon girisinde yapllir.

Karsilama sirasiyla;

Davet sahibi ,Davet sahibinin esgi

Birinci yardimci

Birinci yardimcinin esi...

Onur konuklari ve esleri bizzat arabadan indikleri yerde karsilanir...
Davetliler; karsilama hattinda el sikismali, tanismiyorlarsa kendilerini
tanitmali, asla sohbet etmemelidir.

Resepsiyon ve kokteyl niteligindeki davetlere, konuklarin davetin
baslangicindan on dakika sonra varmis olmalari ve davetin bitis
saatinden 20 dakika once ayrilmalari beklenir.




Konuklarin Ugurlanmasi

Ugurlama, yemek davetlerinde ve resepsiyonlarda yapilir, kokteyllerde
yapilmaz

Aksam yemeklerinde, ayrilis saati 23:00°ddr.

Ayrilirken, once ev sahibi hanimin sonra erkegin eli sikilarak tesekkur
edilir.

Tesekkursuz ayrilis: Buyuk kabalik.

Onur konuklarina, dis kapida arabaya binise kadar eslik edilir (Esi
haric; o salondakilerle ilgilenir...)

Yemeklerde onur konugu veya ustler ayrilmadan once ayrilmak dogru

deqildir.




Yemeklerde Gorgl ve Nezaket

Otururken hanimlara yardimci olunur

Yemege ayni anda baslanir

Bicakla agiza yemek alinmaz

Yemeklerden hic almamak dodru dedildir

Yemek bittiyse catal bicak paralel konmali

Yemekte suskun oturulmamali, nezaket cercevesinde sohbetlere
katilinmalidir

Yemegqin bittigini belirtmek icin, tabakta yemek olsa bile, catal-bicak
tabakta yan yana konur, kesinlikle capraz konulmaz




Glyim

Elbiseler temiz, dizgtn ve utulu; ayakkabilar kapali, boyali olmali
Hanimlarda dopiyes ve tayyordir. Gece Resmi Kiyafeti Ise Uzun
Etek Tuvalettir.

Bayanlar da rahatsiz edecek ve dikkat cekecek sekilde fazla
aksesuar takmamali, agir sekilde parfum kullanmamali, agiri makyaj
yapmamali, daima bakimli ve sade olmalidir.

Bayanlarin 6zellikle kemeri, el gcantasi ve ayakkabisi daima uyumiu
ve ayni renkte olmalidir. Bayanlarin kiyafeti ile aksesuari birbirini
tamamlamalidir.

Ayakkabilar sade ve normal topluklu

Kolsuz, agik yakali gomlek, bluz, elbise giyilmez. Etek boyu dizden
yukari yirtmacli olmaz...



Glyim

Sivil olarak resmi kiyafet erkeklerde lacivert takim elbisedir

Resmi is ve iligkilerde, resmi ziyaretlerde ve gorismelerde,
toplantilarda, bayramlarda, térenlerde, Ustlerle dnemli kisilerle,
hanimlarla ve yabancilarla olan iliskilerde, kokteyllerde, resmi
kabullerde ve resmi aksam yemeklerinde; siyah/lacivert takim elbise,
mansetli diz beyaz gémlek, uygun kravat, siyah corap ve bagcikli
siyah ayakkabi giymek uygun olur.

Kulagin ortasindan asagi favori birakilmaz.
Kravat takilir ve onu ortecek suveter vb. giyilmez.
Bina icinde ceketsiz vb.dolasiimaz.




Glyimde Genel Kurallar

Toren, davet ve ziyafetlerde kiyafet belirtimemigse ,koyu renk takim
elbise giyilmelidir.

Evli olan hanim ve erkek birbiriyle uyumlu giyinmelidir.

Meslek, mevki, yas, mevsim, gidilen yer, gindtz-gece, moda, maddi
kosullara uygun, bakimli kiyafet

Takim elbise ve ayakkabi Ust Uste en fazla iki gin giyilmel
MUmkin oldugunca kiyafette U¢ renk

Siyah asalet ,guc ,tutku

Lacivert inandirici

Beyaz saflik, streklilik, temizlik

Gri,siyah ve beyazin birlikteligi...



Kurumsal Diinyada Erkekler Igin Imaj
Kiricilar

Takim elbiselerle evlilik yuzugu ve okul yuzugu diginda takilan
yuzukler

Kravat kullaniimadigi zamanlarda gémlek yakasinin acik
kullanilmasi ve gogus killarinin goztukmesi

s giysileri ile kullanilan postal, sandalet, sabo, mes gibi ayakkabilar
Boyasiz ve bakimsiz ayakkabilar

Temall kravatlar (Cizgi film karakterli, karikattrlt gibi)

Ceket omuzlarina dokulmus kepek

Kemere takili taginan ¢agri cihazlari ve cep telefonlari

GOrunen yerde dovme



Kurumsal Diinyada Erkekler Igin Imaj
Kiricilar

Bakimsiz kirli sakal

Bakimsiz disler

Bakimsiz tirnaklar

Kirli ve daginik saclar

Yirtik, sokuk, rengi atmis ve kirli giysiler

Ter kokusu

Agir parfim ve deodorant

Kisa ¢oraplar (Uzun konclu ¢oraplar tercih edilmeli)
ls ayakkabilari ile giyilen beyaz coraplar



Kurumsal Diinyada Kadinlar Igin Imaj
Kiricilar

Kirli, bakimsiz, daginik saclar
Abartili sa¢c modelleri ve sag¢ aksesuarlari
Abartili makyaj ya da tamamen makyajsiz olmak

Uzun ve ¢ok canli renklerde boyanmig tirnaklar, ojesi dokulmus
tirnaklar

Bakimsiz disler ve agiz kokusu
Ter kokusu

Agir parfim ve deodorant
Kacik corap



Kurumsal Diinyada Kadinlar Igin Imaj
Kiricilar

Yirtik, sokuk, rengi atmis ve kirli giysiler

GOrunen yerde dovme

Hizma, halhal gibi aksesuarlar

Mini etekler, dekolte elbise ve bluzlar, seffaf giysiler, derin yirtmaclar

s giysileriyle birlikte kullanilan tokyo, sandalet, burunlari agik
bilekten bagli ayakkabilar, postallar, asir yuksek topuklu kumastan
yapilmis sivri burunlu gizmeler

Boyasiz ve bakimsiz ayakkabilar
Acik renkli giysiler icine koyu renk i¢c camasiri giymek



Toplanti Oturma Duzenleri

BASKAN

Tek baskanli ve tek tarafli toplanti dizeni
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Toplanti Oturma Duzenleri

Esbaskanli ve Cift TarafliToplanti Dlzeni
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Toplanti Oturma Duzenleri

Tek Baskanli Cok Tarafli U Diizeni Toplanti

BASKAN
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Esduzey Baskansiz Yada Protokolstz
Yuvarlak/Kare Masa Toplanti
Duzeni(Komisyon Toplantisi)
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Toplanti Duzenlemek icin 13 neden

Hayati bir bilgiyi paylasmak veya talep temek gerektiginde
Grubun bir konu Uzerinde oybirligi ve fikir birligi gerektiginde
Sorulari ve endiseleri cevapladiginizda

Bir konu Uzerinde karar veya degerlendirme yapildiginda
Bir fikrin kabulU veya destegini istediginizde

Bir fikri ,urinu ve ya hizmeti satmak istediginizde

Beyin firtinasi yaptiginizda

Fikirlerin farkliligini veya catismasini cozmek istediginizde
Takim calismasini yaymak istediginizde

Bir proje icin egitim veya aciklama gerektiginde

. Davraniglari ve bakis acilarini degistirmek istediginizde

Bir durum ya da konu uzerinde guvenilirlik saglanmasi gerektiginde

Bir fikir , durum ya da proje hakkinda bilinirlik ya da ilgi saglanmak
istediginde
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Toplanti Duzenlememek icin 13 neden

Toplanti yapmis olmak igin toplaniyorsaniz — herhafta ayni saatte , ayni yerde

Toplantinin amaci birilerinin kendini dnemli ve kontrol eden kisi olarak
hissetmesini saglamaksa

Bilgi bagka bir yolla iletebilecekken toplaniyorsaniz
Anahtar kigiler toplantida hazir bulunamamissa
Katilimcilar hazirlanmak igin yeterli zaman bulamamigsa

Kararinizi zaten vermisseniz ve baskalarinin dusiuncesine gerek
duymuyorsaniz

Karariniz tartismali bir kararsa ve bir direnis yaratacaksa
Toplantinin bedeli faydalarindan daha fazlaysa

Baska konular eldeki karari golgeliyorsa

Toplantinin konusu gizli bir bilgiye dayaniyorsa

. Toplanti duzenlenmedigi takdirde higbir sey kazaniimayacak veya

kaybedilmeyecekse
Baska yapacak bir isiniz yoksa veya disariya mesgul gorinmek isteniyorsa
Ofisten veya masanizdan uzaklasmak icin bahane ariyorsaniz
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Toplanti Yerine Gegecek 8 Cozum

Telekonferans dlizenlemek

Bir sayfadan uzun olmayan not yazmak

Kisa bir rapor hazirlamak

Bilgileri fakslamak

Bilgileri elektronik posta ile gobndermek

Bilgileri sirketin intranetinde yayinlamak

Birebir gorugsme ayarlamak

Gorugulecek kisi ile kahvalti ya da 6gle yemeginde bulusmak



Toplantiya Katilanlarin Tutumlari

Kimlerin o toplantiya katilacagi ogrenilmeli

Mutlaka zamaninda gidilmeli

Konusulacak konular dnceden not edilmeli uste hatirlatiimali
Konunun disina ¢ikilmamali

Hic kimse alayci ,kirici bir sekilde elestiriimemeli

Acil haller disinda toplanti terk edilmemeli



Toplanti Oncesi Hazirliklar

Toplanti agendasinin
olusturulmasi

Toplanti baslama

zamaninin belirlenmesi

Katilimcilardan
beklenenlerin eksiz
aktarilmasi

Katilimcilarin belirlenmesi

Toplanti amacg ve
konusunun belirlenmesi

Toplanti odasinin
belirlenmesi

Katilimcilarin katilim
onayinin alinmasi

Gundem maddelerinin
olusturulmasi

Toplantinin
duyurulmasi




oplanti Aninda ve Sonrasinda Yapilmasi
Gerekenler

Katilimcilarin not almasi
Teknik ekipman kontrolu icin materyal
bulundurulmasi

Toplanti yapilacak yerin
fiziksel kosullarin kontrol

Gorsel ve video agirlikli Gindem maddelerine
Toplanti notlarinin

alinmasi

sunumlarin kontroltinin uygun toplanti akisinin
yapilmasi bildirilmesi

Toplanti sonrasi notlarin
dagitilmasi ve faaliyetlerin
kararlara uygun yiaratultp
yuriatulmediginin kontroli

Yoneticinin ayhk
agendasinin yaninda
bulundurulmasi

Alinan kararlarin not
edilmesi




Toplantiya Katilanlarin Tutumlari

Kimlerin o toplantiya katilacagi ogrenilmeli

Mutlaka zamaninda gidilmeli

Konusulacak konular dnceden not edilmeli uste hatirlatiimali
Konunun disina ¢ikilmamali

Hic kimse alayci ,kirici bir sekilde elestiriimemeli

Acil haller disinda toplanti terk edilmemeli



Case Study

Kahramanlar 1. Sekreter — Fisun Hanim
2. Toplatiya Katilacak Yoneticiler —
Ayla Hanim, Efe Bey, ismet Bey,

Ercan Bey
3. Muiudir — Murat Bey
Konu Toplanti Organizasyonu
Yer Ofis
Calisma Saatleri: 09:00 — 18:00

Murat Bey, Sekreteri Fisun Hanim’dan eline katilimci listesini verdigi kigileri
arayip 09:30°'da toplanti yapilacagini haber vermesini istiyor. Fisun Hanim’da
listeye gore kigileri teker teker arayip toplanti saatini bildirir. Fisun Hanim
toplanti konusunu bilmemektedir. Ayla Hanim ,o0 saatte doktor randevusu
oldugunu belirtir. Gegen haftada benze toplantl yapildigini belirtir. Efe Bey ilgili
birime bakmadigint Ahmet Bey'in ilgilendigi bilgisini verir. Ercan Bey ikram
olarak ne sunulacagini sorar ve dondurma ikram edilmesini talep eder.

Bu olaya degerlendiriniz.

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



GORGU / NEZAKET KURALLARI

Karsilikli saygi ve anlayisa dayanan kurallardir. Bu nedenle
ogrenilmesi gereken kurallardir.

Nerede nasil davranilacagini bilmek kisiyi mahcup duruma
dusmekten kurtarir.

Bir insanin

Niteligi, Kiyafetiyle;

Nezaketi, Davranisiyla;

Bilgisi, Konusmasiyla;

Becerisi, Isiyle;

Gadrgusu, Yemesi-icmesiyle ortaya ¢ikar.



GORGU / NEZAKET KURALLARI

“Sen” yerine “Siz”...
Randevudan 3-5 dakika dnce randevu yerinde olunmali.
“Lutfen”deyin...

Sakiz, tespih, kahkaha atmak, argo konugmak, bacak bacak tstiine
atmak, cayi ses cikartarak icmek...

Ogle yemeginde sogan,sarimsak yenmemeli..
S0Oze Ust baslar, tst bitirir...

Ibadetler ve inanclar hi¢ bir zaman siyasal gosteris ve ¢ikar amacli
kullaniimamali



Case Study

Kahramanlar 1. Yonetici Asistani — Ece Hanim

2. s Arkadaslari — Batu Bey ve
Simge Hanim

3. Mduidir- Can Bey

Konu is plani
Yer Ofis
Calisma Saatleri: 09:00 — 18:00

Ece Hanim sabah 07:30 da birikmis iglerini tamamlamak icin ofise gelir. Bir gin onceki igi
tamamlamak isterken is arkadasi Serpil Hanim olmadan bunu tamamlayamayacagini anlar ve diger
ise geger. Diger dosyayi incelerken sektorel dergiyi gordu ve ilgisini geken makaleyi okumaya baslar.
Saate baktiginda saat 09: 00 oldugunu anlar. O dosyay! kenara atarak iki gun icinde tamamlamasi
gereken dosyay! incelemeye baslar. O sirada Batu Bey ve Simge Hanim bir gin dnce katildiklari
semineri anlatmak icin Ece Hanim’i sabah kahvesine ¢agirirlar. Ece Hanim 10 dk konusup gelmeyi
planlar fakat yarim saat coktan gecmistir. Yerine gectiginde Mudurt Can Bey arar ve 15 dk sonra
baglayacak ve 6glene kadar devam edecek toplantiya kendisin yerine katilmasini ister. Bitirmesi
gereken projeyi 6dleden sonra baslamayi planlar. Fakat 6gleden sonra telefon trafigi ve cevap
verilmesi gereken mail , yazigmalar ile geger. Ve Ece Hanim bitirmesi gereken projeye evde
calismaya karar verir.

Ece Hanim’in hatalari nelerdir ? Onerileriniz nelerdir?
Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Zaman Yonetimi

Zaman yonetimi tamamen bireysel bir durumdur. Bu sebeple tamamen sizin
cabanizla ilintili olan zaman yonetimi icin gerekli olan tek sey kendinizdir ve
zihinsel olarak hazir olmaniz gereklidir. Kisaca mevcut kaynadi, yani zamani,

mUmkuUn olan en iyi sekilde kullanmak olarak 6zetlenebilir.

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanligi



Etkili zaman yonetimi sayesinde,

ls hayati ve sosyal yasantindaki sorunlar minimize
edilir ve zamani Iyi kullanmak dizenin bir parcasi
haline gelir.

Guntmiuzde iletisimin ve bilgiye ulagsimin hizh
degismesi sebebiyle , degisen kosullara da ayni
oranda uyum gostermek gerekir. Bu sadece is hayati
icin degil 6zel hayat icin de ayni oranda Onem arz
etmektedir.

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Etkin Zaman Yonetimi

1. Gereksiz zaman harcamalarindan kacinmak,

2. Dogru sonuca goturecek isleri_mumkin olan _en kisa
zamanda yapmak

Hangi sektorde olursaniz olun. Gunumuzde dikkat daditicilar
diye bir gercek var. Bu dikkat dagiticilar zaman yonetimi ve
planlama icin bir dusmandir. Dikkat dagiticilar sebebiyle zamani
yonetmek eskisinden ¢cok daha zor hale gelmistir.

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Zaman Yonetimini Engelleyen
Durumlardan Kurtulma

Bir etkinligin 6nemi, size kazandirdig1 sonucla dogru
orantihdir.

Zamani etkili kullanmak icin

1. Ahliskanliklar olusturmall

2. Duzeninizi sorgulamall,

3. Verimlilik adina adimlar atmalisiniz
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Zaman Yonetimi Eksikligi Sebepleri

. Ayrintilara fazla zaman ayirmak

. Onceliklerin belirlenmemis olmasi
. Hedef ve planlarin belirsizligi

. Dizensiz ¢alisma tutumu

. Her seyi okumaya ve her seye zaman ayirmaya
calismak, Hizli okuma tekniklerini bilmemek

. Yetki devrine gereken dnemi vermemek

. Birden fazla isle ugrasmak, bunlar bitirmek ya da
bitirememek

. Disiplinsizlik

. Anlatilanlari dinlememek
. Yetersiz denetim

. Guvensizlik ve Kaygi hissi
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Zaman Yonetimi Eksikligi Sebepleri

. Ayrintilara fazla zaman ayirmak

. Onceliklerin belirlenmemis olmasi
. Hedef ve planlarin belirsizligi

. Dizensiz ¢alisma tutumu

. Her seyi okumaya ve her seye zaman ayirmaya
calismak, Hizli okuma tekniklerini bilmemek

. Yetki devrine gereken 6nemi vermemek

. Birden fazla isle ugrasmak, bunlar bitirmek ya da
bitirememek

. Disiplinsizlik

. Anlatilanlari dinlememek

. Yetersiz denetim

. Guvensizlik ve Kaygi hissi
Yapilan ise “ Nasil olsa ben yapamiyorum bana
vermezler” gibi distnceler, bos bir kaygi ve gtvensizlik
yaratarak zamaninizi kullanirken celigkilere sebep
olabilir.
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Genel olarak yasamimizin;

* 932’'sini uyuyarak

* 0920'sini calisarak

 9%10’'unu yemek yiyerek
 %9’'unu seyahat ederek

* %8'ini kisisel bakim yaparak

* %8’ini 6grenerek

* %7’'sini bekleyerek

* %®6’sini diger faaliyetlerle geciririz.

Sizde kendinize bir cizelge olusturarak zamaninizi nelere harcadiginizi
yazarak zamaninizla ilgili istatiksel bir fikir edinebilirsiniz.

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Zaman Yonetimi Etkinligi
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Planlama yaparken dikkat edilmesi
gerekenler

e Zor olandan kolay olana dogru isleri yapmak,

« Igleri planlanan giin ve saate gore yapmak, suriincemede
birakmamak,

« Birigi bitirmeden digerine gecmemexk,

* Yapilan ise konsantre olmak,

e Yaraticilikla ilgili faaliyetler icin zaman ayirmak,

» Gereksiz ayrintilardan uzak durmak,

« Toplantilari zamanla sinirlamak,
 Engellenmeden calisilabilecek saatler belirlemek,
« |s paylasabilecek eleman yetistirmek.
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. Kisisel calisma yonteminin iyi belirlenmeli ve bir plan dahilinde
calisiimall

Yontem 1: Her sabah, 10-15 dakikalik planlamaya zaman ayirmak ve
klcUk notlar alarak bir ajanda edinile bilinir_ya da cep telefonu
uyqulamasi kullanilabilinir . Yapilacak igsler zaman sirasina konulmali,
Zor ve sevimsiz isleri Oncelikle bitirilebilinir_- sabah saatlerinde yapila
bilinir.

Yontem 2 : Yapilacak isler 6nem sirasina konulabilinir . Teslim suresi
acileyeti varsa 1, biraz esnekse 2 olarak numaralandirin .
Bekleyebilecek bir sey ise 3 olarak numaralandirin. Her gin listenizi
degerlendirin ve guncelleyin. Zaman gectikce 3’leri yukari cikarin ve
teslim tarihlerini belirleyin.

. Kisisel performans edgrisine yonelik planlama yapilmali
hangi saat araliginda daha iyi performans

. Duzenli ve planh tutum sergilenmeli

Aranan bilgiye kolay, zaman kaybetmeden ulasiimali

Masa dizenine dikkat edilerek bir sonraki gtine daha guzel
baslanmasi saglanabilir. Calisma sisteminize gore etkili bir masa
duzeni olusturun

Bilgisayarda da ayni dlizene 0zen gosterilmeli
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“O kurbagayi1 yemek”

“Onemli ancak yapilmak istenmeyen isler ”: Tatsiz isler

Eger en zor isi sabah ilk is hallederseniz, 6glene gelmeden glniin en
zorlu isini halletmis ve rahatlamis olursunuz. Bu sebeple sabah ilk is
olarak o «kurbaga yenir» boylece gunin geri kalani daha kolay ve

daha verimli gecer.
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o Calisma plani belirli hedef dogrultusunda olusturulmaili

« Zor hedefler yerine kolay ulasilir hedeflerle baslamak motivasyon
kaynagdir.

e (Gercekci hedef : %60

* Planlama yaparken teknolojiden yararlanilabilinir.(outlook takvim
gibi: Kisa vadeli (haftalik, aylik), orta vadeli (3—4 aylik yillik) ve uzun
vadeli (2—-3 yillik ve daha uzun hedefler, idealler vs) hedefler
belirlenebilinir.

flerini ne zaman

E —
Hi:::ekle;ﬂrmek istedigini
iy gin, yil vé saat
olarak kaydet.
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E-postalarin esiri olmayin:

* E-postanizi okumak icin belli zamanlar belirleyin ve postalariniza bu
zamanlarda bakin

o Telefonunuzdaki e-posta uyarilarini kapatin

e Malllerini okuduktan veya gerekli aksiyonu aldiktan sonra gelen
kutusunda birakmayin

e Arsivleme yontemi belirleyin
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 Hedef Belirleme :

a. Kisa ve uzun vadeli hedef belirleme

b. 20-25 sayiyi gecmemel

c. Kolay erigilebilir olmall

d. Daimi kontrol edilip , planlamaya uygunluk tespiti
Esneklik :

a. Esnek alanlar belirlemek

b. Gereksiz stres yuklemesi yapmamak

c. Beklenmedik durumlar icin esnek zaman yonetimi
 Notalmak :

a. Odaklanmak

b. Konuyu somutlastirmak
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Rutinler olusturma:
e Sabah kahvenizi igin
» Hizlica haberlere g6z atin

 Hizlica maillerinize g6z atin. Onemli mail var ise cevaplamak icin
yapilacak igler programinizi yapin.

« Takviminizi gozden gecirin
* Yapilacak iglerinizi gbzden gecirin
* Yaplilacak iglerinizi dnceliklendirin

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



« Zaman sinirlamasi yapin
 Baslama zamanlarina sadik olun
« Unutmamak yerine surekli not alma aliskanliginiz olsun

« Planinizi gergeklestirebilmek icin gcevrenizdekilere gerektiginde
“Hayir” diyebilmeli, Hayir diyebileceginiz durumlarda kibarca
reddedin

* Herseyi tek basiniza yapmak yerine is bolimu ile konulari paylasin
 |s delegesi — yetki devri yapin

- |si yapma yetenegine sahip Kisileri secin

» Sectiklerinizin ne beklediginizi anladigina emin olun

» Calisanlarinizin ya da takim arkadaslarinizin isi yapmak icin gerekli
yetenege sahip olduklarina inandiginizi bilmelerini saglayin
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g9 1T
D15 187 18
Son teslim tarihlerini tartisin Vo2 R Ny or
Tamamlanacak taahhitleri garantiye alin =~ © %
Yardimcilarinizin onlari izleyecegdini bilmelerini saglayin
Baska dusunceler ve inisiyatifler icin alan acin
Ortaya ¢ikan sonuclari orantili olarak ddullendirin

Gerekmedikce toplanti dizenlemek yerine kucuk bilgi akislari ortami
kurulabilinir

Isinize odaklanmaya 6zen gésterin _, buna yardimci olacak
metaryelleri calismalariniza dahil edin

Kendinize 6zqlu yontemler gelistirin
Kisa yollar olusturun

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Guduleme: Odiillendirici olmak

Swot Analizi:

e Planimi uygulayabildim mi ?

e Yolunda gitmeyen neydi?

* Neleri yeniden duzenlemeliyim?
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Basarilarinizdan keyif alin

Insan basarisizliklarini fark ettiinde kendini_suclama
egilimde olur. Ayni durumu ufak basarilar icin yapmaz.
Basari farkindaligi motive edicidir ve tekrarlama sansi
dogar. BoOylece daha etkili bir zaman ve verimlilik
yontemi ortaya cikar . Daha dnce basarilamayan bir
isin basarildiginda fark edin ve kendinizi tebrik edin.
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Zaman Yonetimi Matrisi

ONEMLI

NE ZAMAN
HEMEN YAPIN YAPACAGINIZA
KARAR VERIN

ACIL ACiL DEGIL

DELEGE EDIN BOSVERIN

ONEMLI DEGIL
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Zaman Yonetimi
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Stres ve Ofke Yonetimi

Bireyin herhangi bir engellenme, adaletsizlik ya da
kendi benligine yonelik bir tehdit hissettiginde yasanan duygudur.

Ofke her zaman bastiriimasi gereken bir duygu degildir hatta bazi
durumlarda belli seviyelerde 6fke gdstermek saglikli bir davranistir.
Ancak ofkenizi kontrol altinda tutabilmek 6nemlidir. Kontrolsltzce
ofkelenmek sagliginiz ve iligkileriniz icin kot sonuclar dogurabilir

STRES VE mﬁfmﬂ
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o Ofke doyurulmamis isteklere, istenmeyen sonuclara ve karsilanmayan
beklentilere verilen duygusal tepkidir.

e Siddeti hafif huzursuzluktan siddete kadar degisebilen duygusal durum
(Charles Spielberger)

e Son derece dogal, evrensel, herkesin yasadigi, kisilerarasi iletisimi dizeltici
olabilen duygu

e Kontrol edilemeyen, yikici bir bicimde davranislara yansiyarak saldirgan ve
son derece tahrip edici tepkilere dénisme potansiyeline sahiptir
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e Herinsanda farkli bir boyutta aciga cikar. Bazi insanlar 6fkelerini
icine atarlar. Kisilere karsi olusan ve icte biriktirilen 6fkeler, intikama
oce donusurse bu hem ofkenin sahibine hem de 6fkelenen kisiye
bluyuk zararlar verebilir.

e Ofkeyi kisinin biyokimyasi ortaya cikarir. insanlar 6fkelenmekten
kacamazlar. Bu mimkuiin degildir. Ofke viicudun salgiladigi bir
tepkisel histir.

e Ofke viicudun kisiye ve kisiden karsiya verilen bir isarettir. Bu isaret
dikkate alinmasi gereken bir duygudur. Eger karsidaki bu isareti
dogru sekilde dikkate almaz ve umursamazsa, ya da kisi icindeki bu
ofkeyi icinden atamazsa, 6fke daha da biyulr ve takintiya donusdur.
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Ofke ve Kaygi Etkenler

» Degisim geciren koku alma duyusu
Kisilerin kayqgi diizeyi arttikca cevrelerindeki siradan kokulari kot kokular olarak
algilamaya baglarlar.

 Ebeveyn etkisi

Cocuklar ebeveynleri tarafindan elestirildiklerinde, belirsizlik icinde birakildiklarinda,
duygusal olarak soguk davranildiklarinda daha kayqgili olurlar.

 Direk sonuca ulasma isteqi

Kaygili insanlar kargilastiklari durumlari ¢ok tartmadan hizli bir sonuca ulasma
eqilimindedir.

 Dengesizlik

Yuksek kaygi dizeyi kisilerin hayatindaki dengeyi kot yonde etkiler. Kaygil Kisiler
ayakta dururken normal insanlara gore daha fazla sallanti hissederler ve bas donmesi
hissettikleri daha ¢ok olur. Yasadiklari bu dengesizlik yapmak zorunda olduklari isleri
engellediginden daha fazla kaygilanmalarina ve kisir bir déngu icerisine girmelerine
sebep olur.
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Ofkenin Nedenleri ve Sebepleri

o insanlar, hosnut olmadiklari, takdir etmedikleri, beklemedikleri ve istemedikleri bir
durum ile karsi karsiya geldiklerinde ve baskalarinin onlar adina karar alip bunu
hayata gecirmesi durumunda

Ofke = Buz Dagi

Cok gecmisten stire gelen birbiriyle baglantili olaylarin toplu sonuclari
COzum yerine sorunu gérmemezlikten gelmek

Ofkenin buzdaginin alt kisminda kalan temel duygularin birikmesi ve katilagsmasi;
uzuntuler, kiskancliklar, kabul edilemeyen yasantilar, yalnizlik, itilmislik, ugranilan
haksizliklar, hayal kirikliklari, pismanliklar, kayqgilar, takintilar ve merak

Ofke nedenlerinin bir olay ile blitinlesmesi 6fkelenmesi ve disa vurulmasi

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Hangi Durumlarda Ofkelenilir

e Utanc hissettigimizde,

e Hayal kirikhgina ugradigimizda,

e Kendimizi engellenmis hissettigimizde,
e Haksizliga ugradigimizda,

o Kiskanclik hissettigimizde,

e Yalnizlik,itilmislik,kaygi hissettigimizde,

o Sikildigimizda,anlasilamadigimizi
hissettigimizde
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Eflatun, Aristo, Seneca, ve Descartes’e gore ofkede;

o Kaynak; haksizlik, saygisizlik ya da bir ¢gesit
umursamazlikla ilgili bir degerlendirmenin sonucudur.

 Hedef; cansiz nesneler ya da kisinin kendisi olabilecegi gibi en sik
olarak diger bir insandir.

« Amag; uygunsuz sey yuzunden kisiyi cezalandirmak ya da yapilan
yanlisi dizeltmektir.
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Ofkenin tetikleyicisi nelerdir?

e Dis Durumlar

e Belirli bazi kisiler
e Olaylar

e Trafik yogunlugu
 Erteleme

e Gecikme vb

e |c Durumlar

e Hisler

e Duslnceler
 Ruh hali
 Davranislar
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e Ofke yerine kisi iradesini kullanmali, mantigina
glivenmeli ve durtulerini kontrol etmelidir.

e Davranislarina ofkesi degil mantigi yon
vermelidir.
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Toplumun bakisi

 Ofkelendiginde siddetli tepki veren insanlarin gucli
Kisiler olduklari dusuncesi

Guclu insan ;nerede nasil tepki vermesi gerektigini bilen
iInsandir.

Bir eyleme kalkismadan 0nce yapacagi hareketin
sonuclarini 6nceden kestirebilen kisi gucll insandir.
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Ofke Durumunda Vicut Tepkiler

e Stres ve gerginlik baslar

* Adrenalin salgisi artar

* Nefes alip verme siklasir

e Kalp atislari hizlanir

e Kan basinci artar

e Vicut ve zihin “savas ya da kac” tepkisi icin
hazirdir.
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Case Study

Ornek Olay 1 :
Kahramanlar 1. Yonetici Asistani — Leyla Hanim
2. Muhasebe Muduri — Gulsum Hanim
Konu Kaybolan Kargo
Yer Ofis
Calisma Saatleri: 08:30-17:30

Muhasebe Muduru Gulsium Hanim, Yonetici Asistani Leyla Hanim’i arar ve Erke Danigsmanliktan
bekledigi kargoyu ister. Leyla Hanim arastirip kendisine donecegini belirtir. Kargo sirketiyle gortsur ve
kendisinin teslim aldidi kayitlardan ¢ikar. Leyla Hanim kargonun gecen hafta Carsamba gunu teslim
alindigini ama kendi masasinda bekleyen kargo olmadigini ve teslim etmis olabilecegini aktarir.
Gulsum Hanim kargonun kendisinde olmadigini iddia eder ve gergin , nezaketten uzaklagsmis cumleler
ile kargonun kaybolmasindan dolayi Leyla Hanim’i suglar. Kargo Gulsum Hanim’in daginik
masasindan gikar.

Siz Leyla Hanim’in yerinde olsaydiniz ne yapardiniz ?
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Ofke olumlu olabilir mi?

« Ofke sik olarak olumsuz goriinse de olumlu olarak kullanilabilir.
« Ofke ortada bir problem oldugunu gdésterir

« Ofke hareket saglamak icin enerji verir

« Ofke hislerimizi ifade etmemizi saglar

« Dogru kullanildiginda istek ve kisisel haklari kabul edilir yollarla ifade
edebilmesini ogretir.

« Ofke kisilerin iletisim kanallarini acik tutmaya saglar
* Insanlar 6fkeliyken disaridan gelen uyari ve seslere daha acik halde olurlar

« Ofke, insanlar arasinda tartisma ortami da sunar. Béylece karsilikli fikirler
daha net bicimde ortaya konur. Ofke kisiye elestirme ve elestirileri alabilme
cesareti de verir

» Kigilere duygularinin farkinda olma, duygularini en iyi sekilde ifade
edebilmelerini saglama, duygulariyla nasil ¢cevresindekilere olumlu etkiler
yapabilecekleri ogretilir. Boylece 6fkenin vilcudu ele gecirmesini de bir nevi
zorlastirir.

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Ofkeyle Basetmede Kullanilan
Yanlis Yollar

e Ofkeyi Yok Sayma
e Ofkeyi Baskasina Aktarmak
o Ofkeyi Saldirganca Ortaya Koymak

o Ofkeyi Pasif Davranislarla Ortaya Koymak
e Ofkeyi Kendine Yoneltmek
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Ofkeyle Olumlu Basetme Yollari

e Hangi duygunuz 6fkeye yol aciyor?

e Once asil duygunuzu fark edin

e Dusuncelerinizi olumlularla degistirin
e Zamanlama

 Gerektiginde mola alip sakinlesin

e Karsl tarafi suclamak yerine kendi
duygularinizi ifade edin.(beden dili)
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Ofke Kontrol{

Tanim: Ofkeyi dogru sekilde gosterebilme ve yonlendirebilme yetenedi

Amac : Kisinin 6fkesine yenik duserek cevresindekilere ve kendisine zarar
vermesini engelleme, saldirganlik ve siddetten uzaklastirma, 6fkeyi zararsiz bir
sekilde karsiya aktarabilme becerisi elde ettirmek

Yontem: Kisiye en uygun olan yontemi belirlemek & bilimsel yéntemler:
bilissel, duygusal, iletisim, duygusal ve davranissal boyutlar

a. Kisiyi 6fkelendiren ve kiskirtan durumlarla yuzlesme ve bu durumlardan
kacinma, bir daha bu durumlarla karsilasmamasini saglamak

b. Kisiyi, kiskirtan durumlara daha farkh bir pencereden bakmak, farkli bakis
acilari kazandirmak

c. Ofke aninda disinme bicimini yeniden gdézden gecirmek
d. Kisiye uygun sakinlestirici yontemler belirlemek

e. Kisiyi 6fkelendirebilen olaylar hakkinda énceden fikir Uretebilmek ve o an
geldiginde nasil davranmasi gerektigini 6nceden kestirebilmek

f. Zihinsel tekrarlarla, olumlu bir olayi kisinin kendisine 6rnek almasini ve
bundan ders cikarmasi
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is Hayatinda «U» Yontemi

Cozumunde zorlanilan konularda;

Once isi nasil daha kétu yapilirona odaklanin en dibe gidin sonra
oradan ulasacaginiz tek yol en iyi ¢cdzime ulagsma yonudar

Boylece bir sonra ki benzer zorlukta en kisa ¢6ziim yolunu bilirsiniz

ey




Ofke Kontrol{

Duygusal Yontemler:

« Ofke aninda vucut diliyle nasil bir tepki ortaya koyuldugunu
kesfetmek , bu tepkiler azaltmak ve daha ilimli sekle getirmeye
calismak

o Ofkenin, muhalif bir uyarilmaya, espri yapma ya da gevsemeye
cevirmek

« Ofkelenildigi anda viicudun disariya cikardidi enerjiyi, farkli alanlara
kaydirarak olumlu sonuclar elde etmeye cabalamak

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Ofke Kontrol Edilemezse

« Ofke kontrolden ¢ikip da yikici hale donlsUrse kisinin aile hayati, is hayati, sosyal

» Aile ve toplumsal siddet, asiri sinirlilikle ortaya ¢ikan fiziksel veya s6zel saldirganhgin
temelinde kontrol edilemeyen ve yatistirilamayan 6fke bulunur.

» Genellikle 6fkeye yol acan nedenler arasinda; engellenme, haksizliga ugrama,
fiziksel incinme ve yaralanmalar, tacize ugrama, hayal kirikhidi, saldiriya ugrama, koti
cocukluk anilari ve bu anilarin insanlarin i¢ dunyasinda yarattigi aci ve unutulmasi
guc yaralar, mutluluk hormonunun ¢aligmasindaki sorunlar, epilepsi hastaligi, siddet
gormek veya siddete meyilli olmak, sinir hastaligi, saldirgan yapi, bazi travmalar,
cinsel tacize maruz kalma. Bu tUr olaylarin ve sebeplerin sahibi olan ve bunlardan
etkilen insanlar 6fke kontroliinde bozukluk yasarlar. Bunu sebebi ise, kisilerin
yasanmisliklarinda ve genetiginde gizlidir.

Ofke kontrolii basarili olugu zaman ;

» Kisiler hem kendilerine hem de baskalarina verebilecekleri olasi zararlarin 6ntine
gecebilirler
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Alinabilecek onlemiler:;

« Konusmadan 6nce dusiinmek

Ofkeyle konusmaya basladiginizda sonradan pisman olacadiniz seyler séyleme
olasiliginiz oldukca ytksektir. Bu sebeple konugsmaya baslamadan 6nce bir stire susup
dusuncelerinizi toparlamakta fayda var

« Sakinlesildiginde 6fkenin ifade edilmesi

Sakince dusunmeye basladiginizda hissettiginiz duygulari ifade etmenin zamani
gelmis demektir. Bu sekilde hem 6fkenizi icinize atmadiniz hem de dogru s6zcuklerle
ifade edebildiniz.

e Spor yapmak

Yapacaginiz fiziksel aktiviteler hissettiginiz stresin ve gerginligin azalmasina neden
olur. Ofkelendiginizde yuruyuse cikmayi deneyebilirsiniz.
« Molavermek

Mola vermek herkese fayda saglar. Gln icinde strese kapildiginizda,
ofkelendiginizde her ne yapiyorsaniz ara verin. Birka¢ dakika sessizlik bile rahatlamaniza
yardimci olacaktir.

e Olasi ¢cozumler daginmek
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« Ofkeye odaklanmak yerine, probleme ¢6ziim bulmaya calismak

(Aksi durumda 6fkenin durumu duzeltmeyecegini ve hatta daha kot bir
hale getirebileceqini hatirlamak)

“Ben” diliyle konusmaya devam etmek

« Ofke, konusurken karsidakini suclayici bir dil kullanmasina neden olur ve
aradaki gerilimi arttirir.

Yontem: BEN dilini kullaniimasina devam etmek ve icten hislerin
aktarimini kolaylagtirir.

Kin tutmamak

« Affetmek bircok problemin ¢ozUmunu kolaylastirir. Kin , 6fkenin yok
olmasina izin vermez. Biriken 6fke olumlu duygular hissedilmesini imkansiz
hale getirip duygularin olumsuz yonde artmasina sebep olur.

Yontem: Affetmek, Tesekkur etmek, Yola devam etmek




:)atates 1
patates = 2
patates = 3
natates =4

kg
kg
kg
kg




Gerginligi azaltmak icin mizah kullanmak

e Gergin anlarda rahatlamak icin mizahi kullanmak
Dikkat: Mizah ile alayciligi birbirine karistirmamak

Rahatlama teknikleri Gzerine ¢alismak

* Gergin anlarda rahatlatici teknikler kullanmak: Derin nefes almak,
sakin bir goruntu hayal etmek ya da sakinlestirici bir cimleyi tekrar
etmek




Derin nefes almak

Derin nefes alirken diyaframinizdan almaya 6zen gosteriniz.

Gogsunuzun dst kismiyla nefes almak sizi rahatlatmaz.

Nefes alip verdiginizde gogsuntz degil mideniz sismelidir

Dogru nefes alip almadiginizi kontrol etmek i¢in sag elinizin avug icini midenize, sol
elinizi gbgsunuze koyun.

Nefes aldiginizda sag eliniz hareket ediyorsa dogru nefes aliyorsunuz demektir.

Sinirleneceginizi anladiginiz anda derin nefes almak i¢in birka¢ dakikanizi ayirin.
Diyaframinizdan yavasca nefes almaya basladiginiz zaman kaslariniz gevsemeye

baslayacak ve gerqinliginizin azalacaktir.

Profesyonel yardim almak

Profesyonel yardim almaya gonulli olmak
(Aksi takdirde kontroliintzl yitirebilir, kendinize ve ¢cevrenize zarar verecek

davraniglarda bulunabilirsiniz.)
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Nefes Alma Teknigi
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Sistematik gevseme

« Kaslarin kasilmasi ve gevsetilmesi ilkesi ile ¢alisir. Once bas ve yuz
bolgesinden baslayarak adim adim vicudun tim parcgalarinin 6nce
kasilmasi ardindan gevsetilmesi saglanir.

e Derinlemesine gevseme de denilen bu teknikte stre 10-20
dakikadir.

Kan vicudun en uc noktasina kadar gider ve vicudun dinlenmesini
saglar.
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S-A-Y
e Sakinlesme

Ofke aninda durup, yavas ve derin nefesler almak, kendi
kendinize sakinlesmeliyim telkininde bulunun.

e Alternatif disiince

Sakinlestikten sonra sizi 6fkelendirmeyecek alternatif bir
aciklamaya yénelin

 Yonlendirme

Duygusal enerjinizi yonlendirebileceginiz bir aktivite
bulun, spor, resim vs.
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Gunluk Stres ile basa cikmak

Otokontrol saglamak

Stresli bir durumun iginde kiginin kendini kontrol etmesi
Soru: Duruma tepki mi veriyorsunuz yoksa yasadiginizi anlamaya mi galisiyorsunuz?

_ Durumlara tepki verirken fazla enerji harcamamak, Durumu anlamaya calisarak daha yerinde
tepkiler vermek

. Dusunceleri kontrol etmek

~ Gun icinde surekli negatif disuncelere sahip olmak duygu durumunu asagilara ceker. Diger
insanlarin kiginin Gzerindeki algisini da ekiler. Yontem: Negatifleri pozitiflerle degistirmeye caba
gostermek

. Beslenmeye dikkat etmek

Vitamin, mineral ve protein bakimindan yetersiz bir yeme aliskanhgi vicudun direncini dtsurur
ve gunluk streslere karsi daha korumasiz birakir .

e Suicmek

Yetersiz su icmek nedensizce gerqginlik hissettirir.

. Kontrol disindaki durumlari kabullenmek
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Ofke kontrol teknikleri

 Rahatsiz edici kisi ve durumlarin tamamen yok edilemeyecegdini kabul etmek , bu
durumlara verilecek Icsel ve dissal tepkileri kontrol etmek , yapici yontem
sergilemek, gerektiginde profesyonel destek almak

«  Ofkenin disa vurumu

Arastirmalar, kizginlik duygusunun disari vurulmasinin kizginlik, éfke ve
saldirganligi daha c¢ok arttirdigini ve sorunu ¢ézmek i¢in hi¢ bir yarari olmadigini
gOstermektedir. Yontem: Ofkeyle basa cikma yollari bulmak

« Hangi Yontemler ofkenin tagmasini onlenir

a. Gevseme: Derin derin nefes almak, sakinlestirici durum ve manzaralari zihinde hayal
ederek canlandiirmak

b. Hayal ederek gevsetecek bir yer ya da ortami dusunmek
c. Gecmiste cok sakin oldugunuz bir yeri hatirlamak
d. Huzur verici koku hatirlarma: Koku & Ani
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Ofke Kontrolii ve Kaplumbaga Teknigi

. Ofkenizle ilgili

ofkelendiginizin / diisiinmeyi
farkinda olun... durdurun...
Ofkenizi durdurun
1 2

Kabugunuza

cekilin @
Sakinlestiginize

3 derin nefes .
alip verin. @ F gére kabugu_
N
3

ve sakinlesene . nuzdan ¢ikin
kadar kabugunuzdan ve coézime
ctkmayin. odaklanin...

4
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Case Study

Ornek Olay 2 :
Kahramanlar 1. YOnetici Asistani — Mige Hanim
2. YOnetici Asistani — Sezin Hanim
3. YoOnetici - Oytun Bey
Konu Yemek Organizasyonu
Yer Ozel Sirket
Organizasyon Aksam: 20:00
detayi . I
Gorevin verildigi saat: 18:30
1. Muge Hanim, yoneticisinin dnemli mugterileri ile birlikte olacagi bir aksam yemedgi organize etmekle gorevlidir.

Bu yemek, plan disi olugan ve Muge Hanim’in son dakikada 6grendigi bir organizasyondur. Oytun Beyi, Mluge
Hanim’a nerede ve hangi saat icin rezervasyon yapmasi gerektigini belirtip dnemli bir toplantiya katilmak tzere
ofisten ayrilir. Mige Hanim yoOneticisinin belirtigi yeri arar fakat tim masalarin ¢oktan dolmus oldugunu 6grenir.
Bu durumda yemek i¢in bagka bir yer bulmasi gereklidir, ancak Oytun Bey'e yemek saatine kadar ulagsmasi
mumkun degildir. Yoneticisinin telefonuna mesaj atabilir veya email gonderebilir. Fakat yoneticinin bu mesajlari
hemen gdérme sansi olmayabilir. MUge Hanim’in da rezervasyon yaptirmak icin bekleyecek vakti yoktur.

2. Ayni sekreterin ayni durumla kargilastigini varsayalim. Tek fark su ki; bu kez s6zkonusu yonetici kendi

yoneticisi degil, o guin izinli olan bir diger sekreterin yoneticisi.

Bu durumda ne yapardiniz?
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Stres Yonetimi

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Etkili lletisim ve Beden Dili

d o 2 8 o D
{1 L
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Beden Dili

. SozsiUz iletisim
. Bilgi iletimin yolu

Mimikler, jestler, dokunma, vicudun durusu, beden donatilari, kisinin ses tonu , tinisi
ve yuksekligi

. Ifade : Kisinin aklindan neler gectigini ifade eder.
. Bilingli olarak olusturulan sozlu bildirimden ¢ok daha gercekci bilgi
. Soylemekte olunan seylerin aslinda ne oldugu

Yarari:

. Kargi tarafl basarili sekilde ¢cézimlemek

. Kisisel iligkileri gelistirmek

. Sessiz_yontemi etkin kullanmak

. Yasami zenginlestirmek

. Evrensel uygulanabilirlik

. Farkli durumda ve her tirli ortamda kullanabilmek
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Beden dilinin 6nemi

e Sozlu iletisiminizin glicUnG artirir
e Kelimelerinizin Uzerindeki etkiyi artirir

Konusmalarinizin, durusunuzun ve sunumlarinizin daha ust
seviyede degerlendirilmesini saglar

A
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Bedenin sessiz dili

Yabanci dil engeline ragmen girilen ortamda,;

« Karsgl tarafa sevecen yaklasan kisinin kaslarini
kaldirmasi
* Antipatik yaklasan kisinin gozlerini kismasi

 Beden dilin izlenmesi dusmanca davranis
gosterenlerden sakinmayi ve saglikli iligkiler kurmayi
saglar



Etkili lletisim ve Beden Dili

* Dogru sinyallerin gonderilmesi sozsuz iletisimden onceki izlenimi
kuvvetlendirir.

e Beden dili insanlarin size olan etkisini artirir

e Sozllu iletisime gecilmekte zorlanildigi ya da yetersiz kalindigi durumda
etili iletisim kurulmasina yardimci olur

« Etkili beden dili kullanilmadiginda karsi taraf dusunulen ve soylenenler
arasindaki farki anlar
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Gozun bloke olmasi

 GOzU kapatma ya da perdeleme, beynimizi istenmeyen
goruntuleri «xgérmekten» korumak ve diger insanlara
kars! olumsuz duygularimizi iletmek icin







Disa Vurum Celiskisi







Etkili lletisim ve Beden Dilinin Onemi

« |s hayatinda tercih edilen giysiler glvenilirliginizi , yeterliliginizi
tasimali ve Kisiliginizi de yansitmalidir.
o |lIk izleminizde kars! tarafi etkilemek icin 90 saniyeniz vardir.

o Arastirmalar ilk izlenimin etkisinin %93'unun sozsuz iletisimden
kaynakladigini gostermektedir.

« Dinleyiciler karsisinda onlara dogru sinyaller verildiginden emin
olunmalidir.
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Trafigi Okumak

5 o



. Cevrenizin Yetkin Bir Gozlemcisi Olun

Uyumlu Gozlemci olmak
Sozlii ifade = Dinleme
Beden Dili = Gobzleme

«GOoruyorsun ama gozlemlemiyorsun»

Zihinsel resim
Yasama karsi kor olmayin




Zihinsel resim

Yasama karsi kor olmamak

«Karim bana bosanma davasi acti . Halbuki evliligimizde hig¢ bir
sikinti yoktu»

«Doktor cocugumun uc yildir kotu madde kullandigini iddia etti .
Ben bilmez miyim?»

«Adam bir anda saldirdi bana»

«Performansim ¢ok iyi saniyordum. Kovuldum»



Gozlem Faydalari

. Gozlem ogrenilebilecek beceri

. Gozlem bir yasam tarzina donusturulmeli

. Caba ,enerji, yogunlasma ve devamliligini saglamak igin surekli
bir calisma gerektirir.

. GOzlem beceresi bir kastir. Kas kullanildigi taktirde gtgclenir,
kullaniimadiginda kdrelir.

. Cevre daha etkili degerlendirilir ve kisisel guvenlik saglanir




2. Baglam Dahilinde Gozlem , Sozel
Olmayan Davranislari Anlamanin
Anahtaridir

_imbik Sistem :
Kaza ve gerginlik aninda dusunen beynin devre disi

Kalmasina neden olur.
Normal sartlara donuldugunde devre disi hali kaybolur

Sorgu devam ettiginde ayni gerginlik devam ederse
nedenler dusunulmelidir.




3. Sozel Olmayan Evrensel Davranislarin
Tanimlanip Cozumlenmesi

Evrensel davraniglarin iyi degerlendirilmesi etraftaki
iInsanlarin dusunce duygu ve niyetlerin dogru
degerlendirilmesini saglar.

Ornek: Bir Dudak Biizilmesi Gemileri Kurtarabilir




4. Sozel Olmayan Idyosenktaik (Ozel
Durumlarla ligili) Davranislarin Tanimlanip
COzUumlenmesi

Gelecekteki davraniglarin en agik gostergesi,
gecmisteki davraniglarimizdir.



5. Insanlarla Olan Etkilesimlerinizde Temel
Davraniglari Saptamaya Calisin

 Normal yuz ifadeleri ile stresli yuz ifadeleri ayir edilebilmeli

 Normal olanin bilincinde olarak, anormal olanin algilanip tespit edilmeli

* Kisi ile tek bir kez gorusulse bile etkilesimin basindaki «ilk pozisyon»
saptanmalidir




6. Her Zaman Insanlarin Kiime Ya Da Sira
Halindeki Birden Cok Ifade/ Davranisini
Yakalamaya Calismak

* Birden cok ifade ya da kimeler halinde davranigsal beden isaretlerin
g6zlemlenmesi insanlari okuma konusundaki becerinin gelisimini saglar

Ornek: Aile gezilerinde daha 6nce aile bireylerine selam verirken normal
davranisglar sergileyen cocugun bir sonraki seferde farkli tavir sergilemesi



7. Kisinin Dustince , Duygu, llgi ya da
Niyetlerindeki Degisimleri Gosterebilecek
Davranis Farkliliklarint Saptamak

« Davranis deqisiklikleri , belli durumlarla baglantili olarak Kisinin ilgi ya da
niyetini ortaya cikarir.

Ornek: Tehlikenin kokusunu almak



8. Yanlis Ya Da Yaniltici Sozel Olmayan
Davranislari Tespit Edebilmek

» Kiginin davraniglarini sadece uyumlu bir gozlemle degil dikkatli bir

muhakeme ile degerlendirilmelidir.
» Kisinin davraniglarinin durtst ya da aldatici olup olmadigi dogru

degerlendirilmelidir.



9. Karsidaki kisinin rahat olup olmadigini
ayirt etmeyi ogrenerek , sozel olmayan
lletisimi cozmeye yardimci olacak
davranislara yogunlagsmak

« Kisinin rahatlik ve rahatsizlik durumunun degerlendirilmesi
e Rahatlik: memnuniyet, mutluluk, gevseme hali
e Rahatsizlik: memnuniyetsizlik, mutsuzluk, stres, endise ,gerginlik hali



10. Insanlari Gozlemlerken Bunu Belli
Etmemek

« Karsi tarafa sabit bir sekilde bakmamak
» Fark ettirmeden onlari gozlemlemek



Limbik Sistem

Diinyaya refleksel, aninda , gergcek zamanl ,dustinmeksizin tepki veren
Kisim

Bu kisimda mola vermek yoktur daima aciktir

Limbik sistem = drist beyin

Sadece bebeklik anilarimiza degil atalarimiza kadar uzanir

Limbik davraniglar durtst ve guvenilir tepkilerdir.



Bedenimizin En Durust Parcas!

« GoOzlemin, ayak ve bacaklara yogunlasmasi, ardindan
gozlerin yukariya dogru kaydirarak yuzde noktalanmasi

o Ddarustlik ayaklardan yukariya ciktikca azalir
e YUz ile yalan sdylenir: Cocukluktan kaynakli

«YUzunu bu hale sokma»
«YUzun duzelt»

«Kuzenlerin geldiginde en azindan sevinmis gibi
gorunebilirsin»

| Sosyal uyum i¢in; Yizi kullanarak gercek hisleri saklamak,
insanlari aldatma, yalan soyleme geredi = Bu yiuzdan basariliyiz




Ayak ve bacak hareketleri ile agiga
vurulan duygular:

e Tedirginlik e Gariplik
o Stres e Gliven
e Korku o [taat

o !Endige e Bunalim
o [htiyatlilik e Atalet
o Can sikintisi « Rolyapma
o Acelecilik « Ofke

o Mutluluk

 Nese

 Acl

« Utangaclik

e Tevazu



Neseli Ayaklar

* Yuksek guven ifadesi: Kisinin istedigi seyi
aldigl ya da avantajli bir duruma gecis
e Ipucu: gémlek ya da omuzun titremesi

Ornek: Denizasiri lilkeye gdrev atamasi

e Ziplayan neseli ayaklarin yerini hareketsiz
ayaklar




Ayaklarin yon degistirmesi

* (Govdeyle birlikte ayaklarin da yon degistirmesi:
Kabul gorilme

e Sevimsiz gelen seylerden uzaklasma=
ayaklarin baska yone yonelmesi

Ornek: Mahkemede jurilerin ayak vonil

Belden yukarisi konusulan kisinin yuzune
donuktdr

Memnuniyetsizlikte ayaklarin en yakin gikis
noktasini gdstermesi




Ayak ve bacak hareketleri ile agiga
vurulan duygular:

o Tedirginlik . Gariplik
o Stres « Gulven

e Korku e |taat

« Endise e Bunalim
. ihtiyatlilk * Atalet

e Can sikintisi * Rolyapma
. Acelecilik P Ofke

o Mutluluk

 Nese

o Acl

o Utangaclik



1. Ellerin verdigi sinyaller

s‘
e Ellerin kilitli durmasi / \

e Ellerin arkada gizlenmesi

 Ellerin daimi hareket ettirilmesi
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Algilanan Tutum Olmasi Gereken Tutum

Sinirli tutum Eller bedene yakin dogal
pozisyonda tutulmali

Dinleyiciler kendi sdylediklerinizi  Ellerinizi iletisime acik oldugu
Inanmadiginizi dusunur izlenimi verilecek sekilde
konumlandirin

Kaygl , endise icinde oldugunuz  Konunuza hakim oldugunuz
1zlenimi verilir algisi yaratilir

Dinleyicilerin dikkatinizi
cekemezsiniz.

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



El-Kol Hareketleri

Kollarinizin kapali olmasi karsinizdakinin dinlenmedigi ve konusmak
istenmedigini bir gostergesidir.

Ellerle veya eldeki herhangi bir seyle oynamak ise karginizdakine,
sinirli ya da ¢ok hareketli olundugu izlemini verir.

Ellerin saklanmasi tedirgin olundugunu, yuz gevresinde gezdiriimesi
ise yalan soylendiginin bir isarettir.

Ellerin acik olmasi ve avug iclerinin de yukari bakiyor olmasi ise
icten ve samimi olundugunun gosterir.

Avugc iclerinin asagl bakmak hassas oldugu konularda disa kapali
oldugunu ve guvensiz bir ifadedir.

Karsidaki kisinin konusurken iki elinin parmak uclarini birlestirmis
ve eline bir piramit gorunumu vermisse bu kisinin konu ile ilgili bilgi
sahibi oldugunu gosterir.



2. Kollarin Kilitli Durusu
i

27
= |
//

Algilanan Tutum Olmasi gereken tutum
lletisime isteksiz oldugu Kollarin agik durusu
lletisimde bir seylerin ters lletisimde beden dilinden
gittigi emin olundugu

Verilen mesaj : iletisime
aciklik , gavenilirlik
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Ustlnluk Belirten jest:

o Sikilmis yumrugu ile igaret parmagini kagit Uzerine uzatarak
sekreterine gosteren bir yonetici yapilan bir hatayi kabul etmeyecegi
anlamina gelir.

Etkin bir dinleyis bicimi: Sy
o EIIerln kapall olarak gcogunlukla yanakta bulunmaS| ve fﬁr 6 @

Kaybolan ilgiyle ortaya ¢ikan dinleme
* Elin yanaga degmeyip avucun basa destek olma durumuna gelmesi



El Sikisma Yontemleri

Guvenli ve dengeli el sikisma

« Ellerin dik ve avug iclerinin birbirini battintyle kavramisiyla
gerceklesir. Is hayatinda itibar saglayan el sikisma teknigidir.

Kotu el sikisma
o Karsidaki kisiye sadece parmaklarinin ucunu vererek yaplilir.




Bacaklarin Durusu ve Oturma
Dlzenler

« Tartisma ve rekabet egilimi ve kendini kargi
taraftan Ustiin gorme egilimi

 Korku ve endisenin gizlemeye calisiimasi
durumunda

» Her iki tarafinda kendini birbirinden Ustliin gormesi




Bacaklarin Durusu ve Oturma
Dlzenler

Karsi karsiya oturmak, rekabeti ifade eder. Konusmanin sonunda bir
tarafin galip ve diger tarafin da maglup cikacagi anlami tasir.

Yan yana oturmak birliktelik ve problemlere karsi ortak karar alma
egilimde olunacagi anlami tagir.

Yuvarlak masa etrafinda oturmak esitligi ifade eder.



Ayak Uclarinin Yonu

Ayak uclarin bir konusma sirasinda kapiya donuk olmasi bu
konugsmayi daha fazla surddrtlmesi istenmedigi anlamina gelir.

Yan yana oturmak birliktelik ve problemlere karsi ortak karar alma
egilimde olunacagi anlami tasir

Yuvarlak masa etrafinda oturmak esitligi ifade eder



3. Goz Kontagindan uzaklasmak

Algilanan Tutum Olmasi gereken tutum

Profesyonel olmayan tutum  Kisa fakat hizli goz hareketi

lletisimde kopukluk G0z kontagini kurmak
profesyonel gérinimda ,
konuya olan ilginizi ve
tutkunuzu karsi tarafa iletir.
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GOz Temasi

G0z temasi karsi tarafin dinledigini ve anladigini

GOzlerin asagiya dogru kacirilmasi guvensiz ve tedirgin olundugunu
bir gostergesidir.

Konusurken gozlerin yukari kaldiriimasi karsidakinin dasunaldugant
gOsterir.

Konusurken karsidaki kisinin gozlerine dik bir sekilde bakiimasi onu
rahatsiz edecektir. (Eger insanlarin gbzlerine balmakta zorluk
yasaniyorsa karsinizdakiinsanin iki kasinin ortasina bakmak onun
gozune bakiyormus etkisi yaratacaktir.)



Vicut Durusu

Beden durusunun dik olmamasi yani kambur durmak: guvensizlik

Asiri bir sekilde geriye kaykilmig bir beden : kibirlilik

Etkili beden dili kullaniminda, vicudunuzun dengeli ve dik bir sekilde durusu :
kendinize duydugunuz guveni,

Otururken bacaklarin sallanmasi kaygili ve guvensizlik durumudur.

Bas Hareketleri

Karsidaki kisi konusurken yapilacak yumusak bas sallama hareketleriyle onu
dinlediginizi
Karsidaki kisinin her soyledigi sozden sonra bas sallamak itici bir goruntu

Karsidaki kisiyi dinlerken "Evet" ya da "Anliyorum" gibi sGzlerle onu onaylamali ve
gereken yerlerde yumusak bir sekilde basinizi sallamalisiniz.

Bas! hafifce yana dogru egmek konuya olan ilgiyi gosterir.

Mesafe

Konusurken bedenin konusulan kisiye cok yakin ya da ¢ok uzak tutulmamaili
Dogru mesafe ile dogru mesaj karsi tarafa iletilebilinir.
0-45 cm arasi 0zel(mahrem) alandir. Bu alan aile fertlerine ve sevilen kisilere

ayrilmistir. 45-60 cm arasi alan ise yakin kisisel alandir. Bu alan secilen yakin kisilere
ayrilmistir. Karsi tarafa bir kol boyu uzunlugundaki mesafeden daha fazla
yaklasilmamalidir.



Etkili lletisim faydasi :

 Anlayis, destek ve daha fazla 6z saygi gibi duygusal fayda

 Empati ve anlayis gibi beceriler, sosyal bir baglanti olusturmada
temeldir : Ayna Ydntemi

« Sdzsiiz lletisim — Es Zamanh davranis : Dogru zamanda
Gulumsemeden dogru zamanda kafa sallamak

 Eszamanlilik becerisine ulasamayan insanlar, davraniglari
baskalarinda rahatsizlik ve tuhaflik yaratan kigilerdir :

 Disemik: Bir konusmayi deqistiren veya sonlandiran isaretleri
anlayamamaktir.




Etkili iletisim becerisini gelistirme yollari :

1. Baska kelimelerle ifade ederek soru sormak

Isteksizlikten ok ilgiyi gosterir

Diger kisi, onu dinlediginizi hisseder ve bu da bir empati iklimi yaratir
Anlasilmayan kisimlarin agikliga kavusmasini saglar.

2. litifatta bulunmak
“Size katiliyorum”

3. Empati gdstermek
lletisim akisini iyilestirir
Pozitif bir uyum ve duygusal sempati kurar. Bu da bir anlayis ve guven iklimi yaratir.

4. Baglama uyum saglamak
Baskalarinin onunde tartismamak, baskalarinin 6ntinde dvmek
Konusmanin engellenebilecegi dusunuluyorsa, daha sonraya ertelemek



5. Fikirlere saygi duymak
On yarginin sorgulanmasi
Olgunluk eksikligi : inanclara hakaret etmek, itibarsizlastirmak ya da kicumsemek

Acik fikirli olmak sadece kigiler arasi iletisim dedil, ayni zamanda kendi bilgimizi
gelistirmek bakimindan da faydalidir.

6. GOz temasi
Dinlendigi hissedilir, dogru iletisim bagi kurulur.

“Etkili iletisim bildiklerinizin % 20’si ve bildiginizi dusunduguniz seylerin ise % 80’idir.”
—Jim Rohn
7. Kigisel alan

Asiri vakinlasmak, nadiren yakinlik

Mesafei iki seye gore ayarlanmalidir: diger kisiyve duydugunuz guvenin derecesi ve
konunun tabiati.

8. SOz sirasina saygl
Gorgu ve nezaket kurallari ile bagintili
S6z kesmek etkili iletisimi de keser



YUz: Mumkin oldugunca olcili gulimsemek

Durus: MUmkin oldugu kadar ¢cok kisiye ara sira da olsa bakmaya
calismak

Temas: Bazi durumlarda yasi kucuklerle, ayni cins ve sizden daha
alt statiide olanlarla bedensel temas

Konusmak: Ses tonu ¢ok onemlidir. Cok fazla konugmamak
Toplulukta esit miktarda konusmak




lletisim kuruldugunda hayat ilerler, insanlar anlasirlar ve
yasanan problemler cozulur, hedeflere daha cabuk ulasilir

Dinlemek : Etkili dinlemek, s6ztni kesmemek, séylenenlerin sonunu
sadece tahmin ederek karsi tarafla iletisime gecmemek

Guven vermek :

Sayqgl duymak ve sayqgi uyandirmak

Empati

llgili olmak ve yapmacik davranistan uzak durmak

Yapici elestirilerde bulunmak



Yapilmamasi Gerekenler

« Kesin olarak anlasilmayacagindan emin olunmayan kelime veya
jargonlari kullanmak

" “bence” gibi ifadeleri kullanmak

Kargi tarafta kendinizden emin olmadiginizin algisini uyandirir ,
etkinizi azaltir

« Dikkat dagitici olan “Hmm,” “En” gibi ifadeleri kullanmak.

o “Glibi, “Bilirsiniz ki” gibi ifadelerle yapilan benzetmeleri cok yer
vermek:

Kendi fikrinizi pekistirmek icin yaptiginiz bu benzetmeler, kisilerin aklina
0 benzettigiz seyi getirecegi icin sizin konusmaniza olan dikkatlerini

dagitir
« Karmasik ciimleleri tercih tmek

Uzun mesajlarin daha sade ve anlasilir versiyonuna yer vermek

e «Sanirimy,




Yapilmamasi Gerekenler

FE N1

o “Bu fikrim ¢ok buyUk getiriler saglayacaktir,
tedarikcisiyiz” : soyut ifadelerden kaciniimali

Somut olmayan cumlelerin karsi tarafi etkileme sansi azalir:
Olcumlendirmek

Biz en biiyik ...

e “GoOstermeye calisacagim,” “Bahsetmeye calisacagim” ciimlelerini
kullanmamak

Bu cumleler guveni azaltir




Yapilmasi Gerekenler

e Aralar vermek

Ufak sessizlikler sdylediginiz bilgileri daha iyi anlasiimasi icin karsi tarafa firsat tanir
« Somut ve kesin ifadeler kullanmak: Ol¢timlendirmek
o SoOzcukleri dikkatli segmek —S1g ve profesyonel dil kullanimi

« Kitleye hitap eden kelimeler kullanmak

Sizi kendine yakin hisseden insanlar etkilemek her zaman daha kolaydir.

e Dogru sozcukler = maksimum etki

David Peoples, Yale Universite’'nin bir arastirmasini referans gdstererek,

En ikna edici kelimeler :

e Sjz

e Para

o Tasarruf
e Yeni

e Sonuclar

Kolay
Saglik
Guvenlik
Kesif
Kanitlanmis
Garanti



lyi Bir Dinleyicinin Ozellikler

Dikkatini karsisindaki kisiye verir.

Konusmacilyi s6ziund kesmeden dinler.

G0z temasi kurar.

Son s6zi sdylemek icin cabalamaz.

Dinlerken verecedi cevabi disunmez.
Yargilamadan, suclamadan dinler (6nyargili deqildir).
Duygu ve dusuncelerini anlamaya calisir.

Dinlerken baska bir isle mesgul olmaz.

Konusmacinin sdzlerine oldugu kadar s6zsiz mesajlarina da dikkat
eder.

Konusmacinin duygu ve dusitncelerine anladigini gésteren sozli
ifadelerde bulunur.




Motivasyon

Is yerinde verimlilik = Calisan Motivasyonu
Yuksek Motivasyon= Basarili Is Sonucu

Basaril Is Sonucu = Mutlu ¢alisma ortami



Motivasyon

e Basarinin tebrik edilmesi

Calisanlar basarilar sonucunda takdir edilmek
ISter.

Basarilarin goruldugunu ve onemsendigini
hisseden calisanin motivasyonu katlanir,
daha lyi isler icin cabalar




Motivasyon

« Para Disinda 5 Alternatif Takdir ve Odullendirme
Yontemi

1. Tebrik karti gdnderimi : Imza sahibi ne kadar
yuksek olursa motivasyon o kadar fazla olacaktir

2. Kucuk hediye kutusu
3. Hediye ceki,

4. Kiltir & Sanat biletl
5

. Calisanlarin ust yonetim tarafindan 6zel olarak
yerinde ziyaret edilmesi ve herkesin ontnde tebrik
edilmesi




Motivasyon

e |sle ilgili problemlere ¢6zim bulmaya
calismak

Calisanlarin direkt ya da ilgili birim Ustunden
sikintilarin dinlenmesi ve ¢cozum bulunmasi

calisanlarin cozumlerinin degerlendirilmesi
* |s ortaminda stresi en alt seviyeye indirmek

Ornegin kazanilan proje,ihale ,satis sonrasi
kucuk bir kutlama ve emeqgi gecenlere
tesekkur




Motivasyon

« QOzel glinlerin hatirlanarak énemsendiklerin
hissettiriimesi

Ornegin; dogum ginlerinde kutlama maili, birim arasinda
ufak bir pasta kesimi, butce ile orantili ogle yemeqgi

 Grup calismalarina ozen gostermek

Calisanlarin is arkadaslariyla birlikte yapabileceklerini
gormelerini saglamak

Calisanlarinizin motivasyonu konusunda olumlu etki
saglamak

Kazanim: Grup ¢aligmasina yatkin kisilerin belirlenmesini
saglar, yonetim kadrosunun olusturulmasi i¢in on
degerlendirme saglar




Motivasyon

o Sirketici aktivite ve etkinlik dizenlemek

Calisanlarla iligkilerin yalnizca is ile sinirli
kalmamasi icin;

Donemsel kahvalti , ogle yemeqi, aile gunu,
«team event», kurulus yildonumu kutlamasi vs.

 Alleleriyle vakit gecirmelerine olanak tanimak

Iste verim saglamak icin calisan sosyal hayatini
onemsemek ve destek olmak :

Ornegin; Iki kisilik etkinlik bileti



Motivasyon

o Is ile ilgili 6nerilerini dikkate alin.
Yeni baglayan biri ya da stajyer de olabilir

Calisanlarin dusuncelerinin onemsendigini
hissettirmek

 Alleleriyle vakit gecirmelerine olanak tanimak

Iste verim saglamak icin calisan sosyal hayatini
onemsemek ve destek olmak :

Ornegin; Iki kisilik etkinlik bileti



Motivasyon

o Kisisel gelisimi desteklemek

Kazanim: Calisan ufku gelisir, islerin daha iyi
yaplilabilecegine dair umut dogar, gelecekte de
onemsendikleri anlami ¢ikar

Yapilabilecekler: Sirket icin egitimler diizenlemek

Sirket disinda katilacaklari egitimlere veya online
egitim programlarina katilimi desteklenmek

Egitim Ucretlerinin bir bolumdnt karsilamak
Sirket akademisi kurmak




Motivasyon

* Net, tutarli ve sik iletisim kurmaya calismak

Surekli iletisim halinde olmak yoneticilerin
calisanlarindan ne beklediklerini daha lyi
anlasiimasini saglar

Calisanlarin kendilerinden beklentileri konusunda
daha net bilgiye sahip olmayi saglar

o Calisanlara lyi ve temiz bir calisma ortami sunmak

Iyl ve temiz calisma ortamlari calisanlara kendilerine
deger verildigini hissettirir.



Motivasyon

e Calisanlara zaman ayirmak:

Calisanlar gorismek istediginde mumkunluk
dogrulturunda vakit ayirmak, konuya odaklanmak

Aclk kapli prensibi
o Sihirli s6zcuklerde bonkor olmak:
Gorgulu davranis

Merhaba, gunaydin ,lutfen , tesekkurler , iyi
calismalar vs.




Motivasyon

e |tibar etmek

Bir projede c¢ok iyi olduklarini veya gorevin
gerektirdiklerinin 6tesinde bir is basariyor olduklarini

soylemek

Sikayet edilecek seyler aramaktansa calisanlari iyi
bir seyler yaparken yakalamaya calismak

 Paket maas uygulamasi
Saglik / Hayat sigortasi, prim vs.




Motivasyon

e Calisanlari motive edilemiyorsa surec
degisiklgi yapmak

Tum cabaya ragmen calisanlarin motivasyonlari

artirlamiyorsa is sureclerinde deqisiklik yapmak

Ananonim




lletisimde Yapilan Hatalar

Emir vermek
Tehdit etmek
Uyarmak
Konuyu saptirmak
Isim takmak
Sinamak
Ogut vermek
Elestirmek
Yargilamak
Nutuk cekmek
Suclamak
Alay etmek




Bu sorulara cevap bulalim

1. Mevcut nokta?

2. Ulasiimak istenen nokta?
3. Vucut sekli ve vucut tipi?
4. Hangi renk kusagi?

5. Gardirop uygun mu??

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Ik Adimlar

- Kendinizi taniyin

- Stil: kisiligin, karakterin, ozguvenin ,zevklerin
disa yansimasidir

- Kiyafetler davranisglarla birlesince anlam kazanir

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



- Nasil bir sosyal cevredesiniz?

- Ne tur bir ig yapiyorsunuz ya da yapmak
IStiyorsunuz?

- Nasil gorunuyorsunuz ?

- Nasil gorunmek istiyorsunuz?

- Is hayatindaki hedef ve amaclar neler?

- Sosyal hayattaki hedef ve amaclar neler?
- Nasil gorunmek sizi mutlu ediyor?

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Stil Cesitleri

Geleneksel
- Elegan
- Yenilikci
-  Romantik
- Etnik
- Spor
- Ciddi
- Yaratici

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Modern? Umursamaz ?
Isini ciddiye almayan?

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



- Sikligin markasi deqil tarzi vardir.

- Stil parayla satin alinmaz

- Renklerin ve giyinmenin matematigi bilinmel
- lyi gozlem yeteneg;

- Gozlem yeteneqi ; kaliteli, estetik ve dogru
secimleri dogru kombinlerle yapmak

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



- Dogru durus

- Klasik parcalara yatirim

- Fazlaliklarin kamufle edilmesi, odagin degistirilmesi
- Optik illizyon

- Renklerin etkisinin 6nemsenmesi

- Dekolte

- Yerine go0re giyim

- Zamana gore giyim

- Yasa gore giyim

-  Kumasa, dikise, utuye ozen

- Kiyafetlerin aksesuarlarla guclendiriimesi
- «Az olan coktur»

- Cilde 6zen

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Vicut Tipleri

Endomorph Mesomorph

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



- Mezoform:
Yuvarlak gecis,
GOgus kafesleri genig
_Ayni kilodaki bir baska kisiye gore daha kilolu ya da sisman
gordnum
- Endomorf
Metabolizmalari hizli
Kilo almazlar,
Dar kalip , Italyan kalip
- Ektomorf
Atletik yapil kigiler
Kas olugsumuna musait vucut yapisi
Kisa etek giyildiginde zarif gorinti olusmaz



4. Glyim

 Rahat takim ya da elbise tercihi

e Cokdar veya cok genis olmamali
e Modern olmali ve renk tercihi onemsenmeli
e Cabuk kirisan kiyafetler tercih edilmemeli




5. Ayakkabl ve aksesuar tercihi

« Ozel davet, sunumlarda , uzun sareli is
gorusmelerinde,fuar ve etkinliklerde yeni ayakkabi tercih
edilmemeli

« Cokince yuksek topuk tercin edilmemeli

 Ayakkabilar temiz ve boyali olmalidir

« Bulyudk,dikkat ceken , fazla ses c¢ikaran taki ve aksesuar
kullanilmamalidir

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanhg



6. Makyaj] ve Sac Stili

« Pastel tonlarinda makyaj tercih edilmelidir

o Cok renkli olmamalidir

o Asiri parlatici kullaniimamalidir

o (GoOzlerde asir agir makyaj tercih edilmemelidir
o Saclarin 6zenli sekil verilmesi gerekir

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Etkili lletisim ve Beden Dili




Case Study

Ornek Olay 3 :

Kahramanlar

1.
2.
3.

Tibbi Sekreter — Gamze Hanim
Hasta — Figen Hanim
Doktor — Omer Bey

Konu

Randevu talebi

Yer

Muayahane

Calisma Saatleri:

09:30 — 14:30 (Hafta sonu)

Figen Hanim kritik muayenesi icin Omer Bey'in ofisinden igeri girer. Onu Gamze Hanim ¢ok
soguk bir tavirla karsilar. O kadar soguktur ki Figen Hanim «Nasilsiniz» bile diyemez. Saati
gelince Omer Bey’in odasina girer. Sekreter Hanim kendisine hazirlanmasi i¢in yardimci
olmasi gerekir fakat sifir iletisim halindedir. Omer Bey durumun farkindadir . Muayene sonrasi
bir sonraki kontrol icin Figen hanim randevu talep eder ,calistigi icin 18:00 den sonrasini ister
fakat sekreter hanim ona ¢ok buyuk tepki gosterir. Gamze Hanim’in bu isteksiz calismasinin

sebebi o gunun resmi tatil olmasidir.

Siz Gamze Hanim’in yerinde olsaydiniz ne yapardiniz ?

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig




Etkilil Sunum Teknikleri

Sunumun Kullanildigi Yerler

e Egitimin her duzeyinde
a. Ilkogretim

b. Lise

c. Universite

 Mesleki hayatta
a. Ozel sektor

b. Kamu kurumlari
c. Akademik hayat

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Etkilil Sunum Teknikleri

e Hazirlik
e Anlatilacak konuya dinleyicilerin gozunden bakilmali
« Dinleyici kitlesine yonelik konu detaylari hazirlanmali

« Dinleyicilerin beklentisi nedir? Sunum sonrasinda dinleyicilerin
beklentilerin kargilanip karsilanmadiginin analiz edilmesi

e Sunumun ana mesajl olmali , tim icerik bu ana mesaj|
desteklemelidir

e Tum bilgiler sunuma aktarilmamalidir

« Teknik terimler, yabanci kelimeler, acilimi yazilmayan kisaltmalardan
kacinilmahdir

» Dinleyicinin dikkati cekmek icin glindelik kavramlara yer verilmelidir

e Son dakika sunumlarinin en iyi yolu uzmanlik alaninla ilgili sablon
hazirlamaktir (yeni sunumlarda eski bilgilere dikkat edilmelidir)

Ozge Candan| Ust Diizey Yonetici Asistanlig



Etkilil Sunum Teknikleri

« Kontrol Listesi
e Sunumu giclendiren malzemelerden yararlanmak
Diyagramlar
Tablo / Haritalar
|statistikler/ Olcumler
Resimler
Posterler/ Resim kartlari
Filmlerden kesitler/ muzik
Denek nesneler
Sesin dogru kullanimina 6zen gosterin
e Renk sec¢imleri gozu yormamali
o Cok karisik grafiklerden uzak durulmali

@ "0 20T
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Etkilil Sunum Teknikleri

* Yazi tipi kullanimi : Times New Roman ciddir, Arial daha samimi
gorindr, BAsKA vazi lIPIEll de vers- fakat dinleyicin yorulmasma

SEBEP OLUR

« GOz temasini koruyun, ilgi ve merak uyandirin , dinleyicilerinizi
dinleyin

* Microsoft'a gore yazi tipi buyuklukleri:
Basliklarda en uygun genellikle 36-44
Metin kismi en uygun genellikle 20-32

* Gerek olmadikga tamamen buyuk harf ile yazmayiniz
BUYUK Blyuk

* Vurgulanmasi istenen noktalar icin italik, alt ¢izqgi, farkl renk, yanip
sdnme vb. dikkat cekici 6zelliklere yer verilmelidir.
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Etkilil Sunum Teknikleri

« Zemin koyu, yazilar acik veya zemin acik yazilar koyu renkili
olmalidir.

« Kolay okunmayan gorsel malzeme kullanmayin




Etkilil Sunum Teknikleri

Anahtar kelimeler kullanin.

Uzun cimlelerden kacinip takim s6zcukler ve maddeler kullanin.
Slaytlari yazilarla doldurmayin.

Her slayt tek konu icermelidir.

Slaytlardaki ve her bolumdeki basliklar aciklayici olmalidir.
Konusan-anlatan olun, yazan-okuyan olmayin

Konusulan kelimeler yazilan kelimelerden farklidir

Hedef kitleye uygun tasarim secilmelidir.

GoOrsel malzeme cok fazla yazili metinle, resimlerle veya cok farkli
renklerle doldurulmamalidir.

Sira onemli olmadik¢a numarali liste olmamali

Ekranda oncelikle belirmesini istediginiz en dnemli unsurlar goze
carpmall

Yazim ve dilbilgisi hatasi kontrol edilmel



Etkili Sunum Teknikleri

Slayt gecislerinin ¢cok fazla dikkat cekici ve ilgi dagitici olmamasina
dikkat edilmeli

Ekrandaki elemanlarin hareketi, g6z hareketlerine uygun olmali ve
gozu yormamali

Sunum Ozel efektler, sesler, degisik fontlar, goz alici renkler veya
resimleri cok fazla kullanarak dizenlenmemeli



Sunum Tekniklerinde Renk Kullanimi

Turuncu

o Sicak bir renktir hayranlik verici, canli ve samimidir.

o Sayfanin goz alici ve dikkat cekici olmasi icin turuncu kullanilabilir.
e Zemin rengi olma agisindan zayiftir.

* Mauvi ile kullanmaktan kaciniimahdir.

Siyah

« Mali veriler sunmak icin kullanilabilir

e Gdcu ve tutkuyu temsil eder

« Genellikle, keder, agir ve depresyon rengidir

« Fakat dogru baglamda kullanilirsa, sofistike ve gizemli olabilir

« Calismalar, siyah artalan Gizerinde on-lineokumanin zorlugunu ortaya
koymaktadir.

« Baskin renk olarak siyah kullanimi bir ¢ocuk sitesi i¢in en kotl sec¢im
olabilirken; bir sanat galerisi sitesi icin mukemmel bir secim olabilir



Sunum Tekniklerinde Renk Kullanimi

Mavi
e Sakinlik, guvenirlik simgesidir.
« Batida intiharlari azaltmak icin kopru ayaklarint maviye boyarlar.

e Duvarlari mavi olan okullarda gocuklarin daha az yaramazlik yaptigi
saptanmistir.

o Cok popduler bir zemin rengidir.

« Fakat turuncu ile maviyi birlikte kullanirken dikkatli olmak gerekmektedir.
YESIL

o Geri besleme(Feedback) isteniyorsa kullanilabilir

« Glulven veren renktir, sadakat ve zekay1 simgeler

* bankalarin logolarinda hakim renktir.

» Yaraticiligi korikler

* Dbuyuk lokanta mutfaklarinda yesil tercih edilir.

» Rahatlatici, sakinlestirici ve sifa vericidir

 Denge ve dayaniklihgin simgesidir



Sunum Tekniklerinde Renk Kullanimi

Kirmizi

« Siddetli ve guclu her seyi temsil eden tiim renklerin en sicagidir

* Bir grubu motive etmek icin kullanilabilir

* Kirmizi ve yesil bir arada kullanilmamalidir. (Renk Korleri)

 Mavi ve mor ile uyum saglamaz

 Kirmizi, is hayatinda basarisizligi, finans sektoriinde kaybi temsil eder.
 Her zaman bir uyari olarak algilanir

 Istah acar
e Kan akisini hizlandirir.
Mor

» Asaleti simgeler. Bilgelik, liks ve glctn simgesidir

* Nevrotikduygulari agiga ¢ikardigindan, insanlari bilin¢ altinin korkuttugu
saptanmistir

 Ekranda g6zl oldukca fazla yorar



Sunum Tekniklerinde Renk Kullanimi

Kahverengi
 |nsanin hareketlerini hizlandirir

« Kansas Universitesi, Sanat Fakiltesi'nde bir deney icin bilgisayar
yardimiyla duvarlarin rengi degistirilebilir hale getirilmig. Fon
kahverengiye dondugunde insanlar daha hizli hareket etmisler

 Bu ylzden fastfood restoranlari ic mekanda kahverengi kullaniimaktadir



Renk Tercihleri Icin Ipuclari

Koyu renk takimlar icine it
glyillen agik tonlar

Verilen mesaj:
Arkadas canlisi
gorintm
Istenmeyen otoriter
gorunumu onler




Renk Tercihleri Icin Ipuclari

Kahverengi

Verilen mesay:

Samimi, rahat,
yaklasilabilir




Renk Tercihleri Icin Ipuclari

Lacivert, gri, siyah, beyazla
birlesince:

Verilen mesaj:
Otorite ve gucu artirir

Bordo ve kirmizi ile birlesince:

Verilen mesaj:
Odagin kisinin kendisine
cekmek istemesi




Renk Tercihleri Icin Ipuclari

L acivert ve antrasit

Verilen mesay:
Otorite
Hakimiyet
Uzmanlik




Renk Tercihleri Icin Ipuclari

Antrasit

Verilen mesay:
Belirginlik




Renk Tercihleri Icin Ipuclari

Lacivert, bordo ve
nefti yesil

Verilen mesaj:

Asillik, modernlik ve
farklihk




Renk Tercihleri Icin Ipuclari
Kirmizi, sari, turuncu

Verilen mesay.
Uyarici

Mavi, yesil ve mor

Verilen mesaj:
Gevsetici
Dinlendirici




Renk Tercihleri Icin Ipuclari

Koyu renkler

Verilen mesay:
Maskdlen,
Otoriter
Formal




Renk Tercihleri Icin Ipuclari

Acik renkler

Verilen mesay:
Naif ve soft
Feminen
Ulasilabilir
Gunluk




Insanlarda
Tip 1

e Girisken

*  Genel bakig acgisiyla durum
degerlendiriimesi

 Esnek calisma prensibi

* Hayata “beni fark et” mesajl

 Eglenceli

. Her konuda espiri yetenegine sahip

*  Cocukluklari eglenceli ve hareketli
gecger

 Konusmayi cok severler

e Mutluluk ve enerji yayarlar

. Huzunll ortamlar sevmezler

* Hafizalarinda hep renkli seyler vardir

» Dikkat problemi cekebilirler

* Digerlerine gore insanlara daha cabuk

inanirlar

Kisilik Farkliliklari

Sikici ortamlarin havasini degistirmekte
ustadirlar

Hazir cevaptirlar

Cocuk ruhludurlar

Her zaman parlak fikirleri vardir
ikna edicidirler

insanlarla cabuk kaynasip arkadas
olurlar

isleri kolay yoldan halledecek parlak
fikirleri vardir

Sorunlara ilging ¢bzumler bulurlar
Cok merakhdirlar



Insanlarda Kisilik Farkhliklar

Tip 2

. Mikemmeliyetcidirler

. Daima tedbirlidirler

. Her zaman kurallardan yana olurlar

. Derli toplu ve duzenlidirler

. Olaylarin olumsuz yonlerini gorup
kaygilanirlar

Planli, programli tiplerdir

Detayci insandirlar

Meraklhdirlar, arastirmaya yoneliktirler
“-meli, -mal” gibi ekleri fazlasiyla

kullanirlar
. Riskleri 6nceden gorurler
. Ciddi ve agirbaglidirlar
. Standartlari ytksektir

. Yeteneklidir



Insanlarda Kisilik Farkliliklar

Tip 3

Hep dik durmaya calisirlar,
kimseden yardim istemeyi
sevmezler

Kendilerini daima hakli
gorme eqilimleri vardir

Elestiriimekten hoslanmaz
ve higbir s6zln altinda
kalmazlar

Kararli, is bitirici ve sonug
odakhdirlar

Kucguk yastan itibaren
bagimsiz hareket etmeye
alisiktirlar; yonlendirilmek
Istemezler

Amaca yoneliktirler; ani
kararlariyla insanlari
sasirtabilirler

Onlerindeki ise asiri
odaklanmalari ylzinden,
sonuclar konusunda yeterli
degerlendirmeyi
yapamayabilirler

Adeta lider dogmuslardir;
aksi bir tarzi benimsemek
Istemezler

Ozguvenleri yuksektir

Kendi hedeflerini kendileri
gerceklestirmek isterler

ls odakhidirlar ve iyi
organize ederler

Gugcla istekleri vardir ve
asla vazgecmezler



Insanlarda Kisilik Farkliliklari

Tip 4

Ince ve dusinduriict espiri
anlayisina sahiptirler

Cok rahattirlar

Kendileriyle barigiktirlar

Diger karakterlere nazaran
sogukkanlidirlar

Catismadan cok cekinirler

Parolalari; evde baris,
isyerinde baris ve cihanda
baristir

Bir an evvel islerini bitirip
dinlenmek isterler

Dogal arabulucudurlar
Kimseyi kirmak istemezler

Hallerinden hep memnun olurlar

Cok sabirhidirlar

Iclerinde bir firtina koparken disaridan
sakin gorunebilirler

Fazla enerji harcamay| sevmezler



Motive etmek icin kendilerine isin eglenceli ve rahat yonlerini gostermelisiniz.
Sevildiklerini hissettiklerinde ve fark edilen popduler kisiler olduklarini gérduklerinde
cok iyi motive olurlar.

Strese girdikleri zaman

« Genellikle yemek yerler

» Aligverige cikarlar,

* Eglenceli ortamlar ararlar,

« Kendilerini anlayacak birileriyle konugsmaya ihtiyac duyarlar.

o Sari karakterli bir kigiyi stresten kurtarmak igin can kulagiyla dinleyin ve
Icini dOkmesini saglayin.

* Ona yaninda oldugunuzu hissettirin, yeni umutlar verin, basarabilecegine inandirin.

* Boyle davrandiginizda size eglenceli hikayeler anlatmaya basladigini gorirseniz
hi¢ sasirmayin.

» Bir de yaptiklari yanhgstan dolayi asla onlari dogrudan suglamayin.

e Onlar kimseyle kiyaslamayin, baski da yapmayin.

* Bu onlarin micadele guclerini kaybetmemelerine yardimci olur.



o TIp 2
Motive etmek icin:

o |si ayrintilari ile planli ve programli bir sekilde anlatmalisiniz
* Onlara isi mikemmel ve diz gtn bir sekilde yapacaklari hissini vermelisiniz.
Cunkut biraz karamsar kisilerdir ve riskleri 6nceden gordrler.

Isler dizenli yapilmayip, mikemmellik anlayislari sarsildiginda, hayatlari
kusursuz olmadiginda, bir de etraflarinda ciddi olmayan, diizensiz insanlar
oldugu zaman cok yipranirlar ve strese girerler. Ciddiye alinmadiklarini
dusunurler. Hassas ve derin disunceli olduklarindan cabucak incinirler. Onlar
icin bunlar cok kot anlardir. Bu durumlarda mikemmellik icin daha ¢ok cali-
sirlar. Problemleri daha ¢ok analiz ederler, konu tzerinde daha fazla dasundrler.
Bir nevi inzivaya cekilir, sorunlariyla ilgili yazip cizerler. Kendilerini geri ¢ceker ve
kitaplara gomadltrler.



o TIp 2

Strese girdikleri zaman

» Kendileri sizinle konugsana kadar sessiz kalin

* Birakin once onlar konussunlar.

e Siz onlara soru sormayin,

« Sabirla bekleyin.

* Onlari suglamadan konusun; bulunduklari ruh haline girin ve onlari oradan
agir agir cikartin.

* “Neler hissettigini anlamaya calisiyorum” seklinde konusun.

* Onlari asla yalniz birakmayin ve en onemlisi de asla ugrasmaktan vazgecmeyin.

e Cunku onlar bu durumlarda pes etmenizi beklerler.

» Ayrica sozlerinize hayatin ne kadar da guzel oldugunu soyleyerek baslamayin.

o Kederlerini kiicimsemeyin.

o “Bir seyleri de iyi tarafindan gor” veya, “kalk eglenelim, negelenelim” demeyin.



e Tip 3

Motive etmek icin:

* Ona lider olacagi hissini vermelisiniz. Clnkt onlar kurallari kendileri koymak
isterler. Kimseye boyun egmek istemezler.

Islerin kendi istedikleri gibi ve hemen olmasini isterler.

Ailede, is yerinde veya sosyal hayatta kontrolt kaybedince strese girerler.
Stresli olduklarinda daha ¢ok calisirlar

Zamanla yarisip, sorunlan dar zamana sigdirmak icin etrafindakilere meydan
okurlar.

» Olaylarin kontrolleri altina girdigini gordtklerinde sakinlesebilirler.

Strese girdikleri zaman

Onlari motive etmek icin harekete tesvik edin

Yeni umutlar verin ve cesaretlenmelerini saglayin.

Onlara endisenizi belli etmeyin ve “sen yapabilirsin” mesajini verin.

Ugrastigi seyi birakip, dinlenmesini asla tavsiye etmeyin.

“Cok yoruldun, birak, hayatini yasa, tatile ¢ik...” gibi s6zleri onlara asla séylemeyin
Cunkut onlar sorunlarini daha cok calisarak halletmeye calisan kisilerdir



e Tip 4

Motive etmek icin:

» Cok eneriji gerektirmeyen, gurultistz ve huzurlu igleri ve monoton igleri
yonlendirmelisiniz.

« Kendilerinden ¢ok sey beklenmedigi belirtiimelidir yoksa kagma egilimi
gOsterirler

e Hayati karar almak zorunda birakilmamaldirlar.

« Problem iginde olduklarinda ¢ozum degerlendirmelerine katilip uyum
saglayin, hakli olduklarini sdyleyin ve iyi bir insan olduklarini ifade edin

 Herzaman yanlarinda oldugunuzu hisettirin ve butin sorunlari
halledebilecekleri mesaji verin.

Strese girdikleri zaman

* Onlardan uzaklagsmayin

« Sorunlarini kicumsemeyin, bu durumdan hemen ¢ikmalarini beklemeyin
* Problemlerini beraber ¢6zin

 «Aman bunu mu dert ettin ve yapamadin» gibi sozler sdylemeyin
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