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BOLU VALILIGINE
Tabaklar Mah. Izzet Baysal Cad. Merkez/BOLU

Konya Ticaret Odas1 Karatay Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
(KARSEM) tarafindan 18-19-25-26 Mart 2023 tarihlerinde 10:00-16:00 saatleri arasinda hibrit egitim
(online ve yiiz yiize) olarak Ust Diizey Y&netici Asistanlig1 Sertifika Programi diizenlenecektir.

Ek'te detaylar1 yer alan egitim programmnin Valiliginize bagli kurum ve kuruluglara
duyurulmasi hususunda geregine arz ederim.

Fahri HIDAYETOGLU
Karsem Mudiiri

Ek:
1- Ust Diizey Yonetici Asistanligi (1 Sayfa)
2- Ust Diizey Yonetici Asistanlig1 Bilgi Formu 18 Mart 2023 (1 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu :BSL3LTCM2Y Belge Takip Adresi : https://turkiye.gov.tr/kto-karatay-universitesi-ebys
Adres:Akabe Mahallesi Alaaddin Kap Caddesi No:130 Karatay / Konya Bilgi i¢in: Mukaddes AYDAMAK g
Telefon:444 1251 Faks:0332 202 00 44 Unvant: {dari Personel &

e-Posta:karsem@karatay.edu.tr Web:www karatay.edu.tr
Kep Adresi:ktokaratayuniversitesi@hs01.kep.tr
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Yetkllendiriimis
Belgelendirme Kurulusu
YB-0235

UST DUZEY YONETICi ASiSTANLIGI SERTiIFIKA PROGRAMII>

Deneyimli ve nitelikli asistanlar, kurum i¢in en uygun ¢dziimleri saglayarak,

Egitimin zamandan ve kaynaklardan tasarruf etmeye yardimci olur. Ust Diizey Y 6netici
Amaci Asistanlig egitimi ile katilimcilar en son teknoloji ve hizmet standartlarinin
kullanilmasi, tiim is gereksinimlerine ¢oziimler iiretebilme, gorevleri; 6ncelik ve
stirelerini belirleyerek, verimli ve etkili ¢alisma igin gerekli planlamalar1 yaparak,
isleri kolayca yonetebilme becerisi kazanmaktadir.
1. Sekreter ve yonetici asistani kavramlari
1.1. Sekreterde aranan kisilik 6zelikleri ve mesleki 6zelikler
1.2. Sekreterin sorumluluk diizeyleri (bes diizey)
1.3. Sekreter sorumluluk diizeyi 5-yonetici asistani
2. Yonetici asistaninin nitelikleri ve 6zellikleri
3. Telefonla iletisim
4. Makamda davranig
Egitim 5. Sozlii iletigim
Konulari 6. Sozsiiz iletisim (beden dili)
7. Yaziliiletisim
8. Etkili dinleme
9. Problem ¢dzme teknikleri
10. Zaman yonetimi
11. Stres yonetimi
12. Gorgii kurallart
Egitim
Siiresi 24 saat
Saatler Tarihler
Egitim 10:00-16:00 18 Mart 2023 Cumartesi
Tarihi 10:00-16:00 19 Mart 2023 Pazar
10:00-16:00 25 Mart 2023 Cumartesi
10:00-16:00 26 Mart 2023 Pazar
Ucret 1450 TL
Egitimci | Dog. Dr. Birol Biiyiikdogan
BANKA ADI | SUBE HESAP SAHIBI | IBAN
Halkbank Aziziye Subesi | 16100059 TR150001200132400016100059

iletisim; 0332 221 72 54 — 0536 661 72 54

KARSEM Miidiirliigii, KTO Karatay Universitesi, Akabe Mh. Alaaddin Kap Cd. No:130 Karatay/KONYA
http://www.karsem.karatay.edu.tr, karsem@karatay.edu.tr Tel: 221 72 54 - 444 12 51 (pbx) Fax:332-2020044


tel:+90%20332%20221%2072%2054

