YONETICILIK FORMASYONU KAZANDIRMA KURSLARI

Okul Miidiirliigii
11. Kademe
Faaliyet No: 2016061236 Faaliyetin Yeri : Yenimahalle-
Ankara Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi- Besevler
Tarih Saat FAALIYETLERIN ADI . Egitim
Siire . ol
(Saat) Gorevlisinin
Ad1 Soyadi
08:30- Toplanti ve Zaman Y onetimi
10:00 a. Toplant1 Tanimi ve Tiirleri
b. Toplantilara Ne zaman ihtiya¢ Vardir? 2
25/01/2016 c. Katilime1 sayis1 Nasil Belirlenmelidir?
Pazartesi d. Toplant1 Oncesinde, sirasinda ve sonrasinda
Gorev ve Sorumluluklar
10:10- a. Yemek Adabi
11:40 b. Makamda Davranig
c. Makam Odas1 Dizayni1 2
d. Kadm-Erkek Adabi
e. Toplanti Protokolii
11:50- Egitim Kurumunun Isleyisi
13:20 Okul Tiiriine Gore (Okul Oncesi Egitim ve
[Ikogretim Kurumlar1 Yonetmeligi, Ortadgretim
Kurumlar1 Yénetmeligi, Ozel Egitim Hizmetleri )
Y 6netmeligi vb.) Yonetmelikler Kapsaminda
Gorev - Sorumluluklar ve Egitim Kurumunun
Isleyisi
Siav
08:30- a. lletisimde Bedenin Kullanimi1
10:00 Okul cevre iliskileri 1
Tletisim ve Okul Cevre iliskileri 1
a. Iletisim Nedir?
26/01/2016 b. lletisim Tiirleri
Sah 10:10- 2. Toplantiy: Etkili Kilacak Stratcjiler
11:40 b. Katilimci Tipleri ve Toplantiy1 Yonetme
c. Zaman Kavrami ve Zaman Y Onetimi 2
d. Zaman Tuzaklar1
Zamani Etkin Kullanma Stratejileri
11:50- a. Performansa Etki Edene Faktorler
13:20 Egitimde Performans Degerlendirme 1
a. Stres Yonetiminde Liderlerin Rolleri
Stresle Basa Cikma ve Stres YoOnetimi 1
08:30- a. lletisimi Olumlu-Olumsuz Etkileyen Faktorler
27/01/2016 | 10:00 b. lletisim Kazalar1 ve Nedenleri
Carsamba c. Etkili iletisim igin Oneriler, Onlemler 2
d. Konusma Korkusu ve Etkili Sunum I¢in Oneriler
10:10- Egitimde Performans Yonetimi
11:40 a. Personel Degerlendirmenin amaci ve Yararlari 1
b. Degerlendirmeye iliskin Temel Kavramlar




Takim Calismasi ve Problem Cozme Teknikleri

a.

Takimin Ozellikleri

11:50-
13:20

Egitim Kurumunun Isleyisi

Okul Tiiriine Gore (Okul Oncesi Egitim ve
[Ikogretim Kurumlar1 Yonetmeligi, Ortadgretim
Kurumlar1 Yénetmeligi, Ozel Egitim Hizmetleri
Y 6netmeligi vb.) Yonetmelikler Kapsaminda
Gorev - Sorumluluklar ve Egitim Kurumunun

Isleyisi

28/01/2016
Persembe

08:30-
10:00

acoe

Takimi Kurma ve Siirdiirme

Takimin Gorevleri

Takimda Liderlerin Sorumluluklari

Problem Belirleme ve Problem Coziim Siireci

10:10-
11:40

Catisma Kaynaklar1

Catisma Y onetimi Stratejileri
Stresin Tanimi1 ve Belirtileri
Stresin Birey Uzerindeki Etkileri
Orgiitsel Stres ve Belirtileri

11:50-
13:20

a
b
C.
d.
e
a.
T

Bilimsel Karar Verme ve Problem C6zme

eknikleri

Egitim Kurumunun Isleyisi

Okul Tirtine Gore

25/01/2016
Cuma

08:30-
10:00

Degerlendirme Tiirleri

Performans Degerlendirme
Degerlendirme Araglar1 ve Ozellikleri
Degerlendirme Ilkeleri

10:10-
11:40

| e o

Arag Protokolii
Konuk Protokolu
Telefon Adabi

Catisma ve Stres Yonetimi

f.

g.

Catisma Kavrami ve Catismanin Belirtiler1
Catigma Tiirleri

11:50-
13:20

Protokol Kurallan

a.

Protokol Kavrami ve Protokoliin Uygulandigi
Yerler

Tanisma, Selamlasma, Hitap ve Genel Imaj
Gorgii ve Nezaket Kurallar1

TOPLAM

30
SAAT




