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EGITIM BELGELENDIRME
DANISMANLIK




EGITIMDE YENILIKCi
COZUMLER ILE YANINIZDAYI1Z

JOINES EGITIM

JOINES, dinamik ve yeniliklere acik bir girisimci grubun vizyonu ile Ankara’da
kurulmustur. Uzun yillar sektorel tecrubeye sahip, alaninda uzman bir kadroyla
faaliyet gosteren ekibimiz; sektorel ve saha deneyimlerini katiimci bir
yaklasimla tum paydaslaniyla bulusturmayr hedeflemektedir.Hizmetlerimiz
arasinda;
Bireysel ve Kurumsal Egitim Programlan
 Sektorel Danmismanlik ve Belgelendirme Cozumleri
« Mentorlik ve insan Kaynaklari Damsmanligi
« Butik Egitim Coziimleri

yer almakta; tum bu surecler uzmanlarimizin sektorel bilgi birikimi ile sahadan
gelen ihtiyaclanin harmanlanmasiyla yiritilmektedir. Ozellikle demiryolu ve
rayli sistemler alaninda sahip oldugumuz uzmanlik, bizi sektorde farklilastiran
temel unsurlardandir. Bu alanda:

» Ulusal Meslek Standardr ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
o TS EN ISO 17024 standardina uygun Sinav ve Personel Belgelendirme
Sistemlerinin Kurulmasi
» MYK Belgelendirme Yapisinin Olusturulmasi
« Egitim Programlarinin Hazirlanmasi ve Uygulanmasi

gibi bircok alanda profesyonel cozumler uretmekteyiz.

Bu calismalarimizla hem sektore yeni adim atacak genc bireylerin egitim
ihtiyaclarini analiz etmekte, hem de onlar alan uzmanlan ile bir araya getirerek
bilgi, beceri ve yetkinliklerini artirmayr amaclamaktayiz.

JOINES olarak, hem kurumsal hem bireysel diizeyde ihtiyaclarimizi analiz edip,
size optimum egitim coziimleri sunarak gelisiminizi destekliyoruz. Kurumsal
egitimlerle isletmenizin biiyimesini ve performansin1 artirirken; bireysel
egitimlerle calisanlarinizin  motivasyonunu, farkindaliginn  ve gelisimini
guclendiriyoruz.
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KURUMSAL EGITIMLER

JOINES Kurumsal egitim programlan sektor dinamiklerine ait giincel
bilgiler ve uygulamalar ile calisanlarimzin mesleki ve Kkisisel
gelisimine katki saglarken; degisen kosullara ayak uyduracak bicimde
bilgi ve yetkinlige ulasmasin1 hedefler.

TEMEL PROJE YONETIMi&PMP EGITIMI

BILISIM TEKNOLOJILERINDE PROJE YONETIMI
MS PROJECT ILE PROJE YONETIMI

ILERI DUZEY PROJE YONETIMI
YONETICILER ICIN PROJE YONETIMI
KAMU IHALE MEVZUATI EGITIMi
EGITIMCININ EGITIMI

RESMI YAZISMA KURALLARI EGIiTiMi



TEMEL PROJE YONETIMi&PMP EGITiMi

Proje yonetimi ile ilgili temel kavramlar, metodoloji, pratik
uygulamalar, proje nasil yonetilir, nelere dikkat edilir, proje nasil
planlanir, surecler nasil yonetilir bilgileri katiimcilara aktarlir.

2gun
Yiiz yiize /Online

s [CERIK

Proje nedir, Proje yonetimi nedir

Proje stirecleri ve MS Project Iliskisi

Kapsam, Zaman, Kalite, Kaynak,Iletisim, Risk, Tedarik
Planlama

Paydas Yonetimi

Proje Yurutme Slregleri

Projelerde Izleme ve Kontrol Siirecleri

Master Plan Olusturma

Proje Kapanis Stregleri

BILISIM TEKNOLOJILERINDE PROJE YONETIMI

Bu egitim ile bilisim sektoriinde calisan ya da ilgi duyan katiimcilara
pratik ve metodolojik yaklasimlar bir arada sunulmakta, dogru
yontemin secilmesi ile ilgili bilgiler aktarilmaktadir.

3 gln
Yiz yiize / Online

= ICERIK

Proje nedir, Proje planlama surecleri

Proje siirecleri ve MS Project Iliskisi

Kapsam, Zaman, Kalite, Kaynak,Iletisim, Risk, Tedarik
Planlama

Paydas Yonetimi

Proje YUrUtme Strecleri

Projelerde Izleme ve Kontrol Siirecleri

Master Plan Olusturma

Proje Kapanis Surecleri
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MS PROJECT ILE PROJE YONETIMI

Proje planlan olusturma, gorevler kaynaklar, proje izleme sorun giderme,
kurumunuza 6zgu proje tablolar, alan gorunumleri olusturma konusunda
kapsamli bilgilerin katiimcilara aktarilmasi hedeflenmektedir.

2gln

YUz yuze /Online (Egitimde her katilimcinin bilgisayarinda MS Project
programi yuklu olmalidir)

**Detaylar icin iletisime geciniz.

ILERI DUZEY PROJE YONETIMI

Proje Yonetimi, Program Yonetimi, Portfoy ve Operasyon Yonetimi bir
butun olarak ele alinarak, Organizasyonel Proje Yonetimi ve esaslarinin
katiimcilara aktarilmasi hedeflenmektedir.

3 glin
Yuzyluze
“*Detaylar icin iletisime geciniz.

YONETICILER ICIN PROJE YONETIMI

Yoneticilerin projeyi bir butin olarak anlamalan, stratejik ve taktiksel
kararlar verebilmeleri icin gerekli bilgiler aktarilir.

Yarim gin
Online
“*Detaylar icin iletisime geciniz.
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KAMU ITHALE MEVZUATI EGITIMI
Katiimcilara Kamu ihale mevzuatinin kapsami, Turkiye de ki kamu
ihalelerinde uygulanan temel ilke ve kurallar, Kamu ihale hukukunda
sik kullanilan kavramlar ve sozlesme yonetiminin nasil olmasi
gerektigi hakkinda bilgiler aktarlir.
2gun
Yuz ylize

s [CERIK

Kamu Ihale Mevzuatinin Temel Kavramlari

Kamu Ihale Mevzuatinin Ortak Uygulama Kurallari
Dogrudan Temin Uygulamalari

Mal Alimi Ihaleleri Uygulama Kurallari

Hizmet Alimi Ihaleleri Uygulama Kurallari

Yapim Isleri ihaleleri Uygulama Kurallari

EGITIMCININ EGITIMI
Katilimcilara; yetiskin egitimi, egitim program tasarimi, etkili

sunum hazirlama teknikleri, geri bildirim, 6lcme ve degerlendirme
konularinda gerekli bilgilerin aktarilmasi hedeflenmektedir.

2 gun
Yiuz ylze

s [CERIK

Ogren Ogrenme

Ogrenmenin Basamaklari

Ogrenmenin Onemi

Yas Gruplarina Gére O§renme Farklliklari
Ogrenme Stilleri

Ogrenmenin Tasarimi

Sahne Durusu ve Kullanimi

Egitim Programi Tasarlama

Olcme ve Dederlendirme
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RESMI YAZISMA KURALLARI EGITIMI

Kurum ve kuruluslarda ilgili yonetmelik baglaminda resmi
yazismalarin ve bunun sonucunda uretilen belgelere ait islemlerin
yonetimine iliskin dil, Uslup ve yontemlerin katihmcilara aktarilmasi
hedeflenmektedir.

1 gln
Yiz yize

[ .
ICERIK

Resmi Yazisma  Mevzuatinda Temel Kavramlar

Resmi  Yazismada Belgenin  Ozellikleri

Resmi Yazismada Belgenin  Bolimleri

Gizlilik Dereceli  Belgeler

Resmi Yazismada Belgenin  Codaltiimasi

Resmi Yazismada Belgenin Elektronik Ortamda Gonderilmesi Resmi
Yazismada Belgenin  Fiziksel Ortamda GoOnderilmesi Resmi
Yazismada Belgenin Iade Edilmesi
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BIREYSEL EGITIMLER

JOINES Bireysel egitim programlar sektor dinamiklerine ait giincel
bilgiler ve uygulamalar ile kisisel gelisiminize katki saglarken; degisen
kosullara ayak uyduracak bicimde bilgi ve yetkinlige ulasmanizi
hedefliyoruz.

ETKILI ILETISIM BECERILERI
KENDINI TANI HAYATINI YONET
BEDEN DiLi

DIKSIYON VE ETKILEYICI KONUSMA
PROFESYONEL IMAJ

MUKEMMEL HIZMET

SUNUM TEKNIKLERI

INSAN KAYNAKLARI DANISMANLIGI
ZAMAN VE TOPLANTI YONETIMI

D AN ISMANLIK



ETKILI ILETISIM BECERILERI

Bu egitim ile katiimcilara iletisimi olusturan unsurlan, Etkili iletisim icin
uygulanmasi gereken yontemleri, lyi bir dinleyici olmak icin gereken
ozellikleri, Iyi bir anlatic1 olmak icin gereken 6zellikleri, Etkili iletisim
tekniklerini bilmenin hayattaki onemini aktarmak hedeflenmektedir.

1gln

E— Yiz yiize/ Online

S
ICERIK

Iletisim ve Etkili Iletisim
Etkin Dinleme

Empati

Iletisimde Beden Dili
Soru Sormanin Onemi
C6zim Odakli Yaklagim

Olumlu Konusmanin Guict
Iletisim Kazalari ve Cozimleri

KENDINI TANI HAYATINI YONET

Kendinizi taniyarak duygusal ve zihinsel farkindaligimz
belirlemek, davrams stilinizi belirlemek ve anlamak ile ilgili
bilgiler katiimcilara aktarilmasi hedeflenmektedir.
1gun
Ylzyiize/ Online

E—

ICERIK
Iletisimin Onemi
Kendini Tanimak
Zihinsel ve Duygusal Farkindalik
IQ ve EQ
Duygularini Yonetmek
Davranig Stilleri

JOINES EGITiM BELGELENDIRME DANISMANLIK




BEDEN DILI

Katilimcilara, beden dilinin onemi ve onu okuyabilme sanati ile ilgili
bilgilerin aktarilmasi1 hedeflenmektedir.

1 glin
Yizyize/ Online

== ICERIK
Beden Dili Nedir?
Beden Dilinin Onemi
Beden Dilini Okuyabilmek
Bizim Beden Dilimiz Nasil Olmali

DIKSIYON VE ETKILI KONUSMA

Katilimcilara ses nefes, seslerin dogru kullanimi, etkileyici konusmanin
sirlarinin aktarilmasi1 hedeflenmektedir.

1 gln
Yiiz yiize/ Online

= ICERIK
Ses ve Nefes
Dogru Nefes Almak ve Vermek
Sesin Kullanimi
Tlrkce’nin Dogru Kullanmimi
Etkileyici Konusmanin Sirlan

PROFESYONEL IMAJ

Katilimcilara imajin hayatimizdaki onemi, renkler ve giyimde uyulmasi
gereken kurallarin onemi aktarilir.

1 gun

o Yliz yiize/ Online
ﬁ EE [CERIK
o ' )
2o\l Imaj ve Hayatimizdaki Onemi
Renkler ve Kullanimi
Giyimde Uyulmasi Gereken Kurallar

Protokol Kurallan
Beden Dili

JOINES EGITiM BELGELENDIRME DANISMANLIK



MUKEMMEL HIZMET

Katiimcilara, hizmet ve mukemmel hizmete ulasabilmenin
yontemleri aktanlir.

1gun
Yiiz yiize/ Online

s ICERIK
Hizmet Nedir?
Mukemmel Hizmet Nasil Olmahdir?
Mukemmel Hizmetin Adimlan
iletisimin Mikemmel Hizmette Onemi
Beden Dili
Davranis Stilleri
Olumlu Konusmanin Gucu
Etkili ve Guclu Sozcukler

SATIS TEKNIKLERI

Katiimcilara, satis teknikleri ve satisi etkileyen faktorlerin neler oldugu
aktarilir.
1gun
Yiiz yiize/ Online

e
ICERIK
Satis Nedir?
Satis1 Etkileyen Faktorler
ihtiyac Belirleme
Temel Satis Teknikleri ve Kullanimi
Satis1 Destekleyen Davranislar

BE
TEAMWORK

JOINES EGITiM BELGELENDIRME DANISMANLIK
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SUNUM TEKNIKLERI

Katilimcilara sunumun nasil olusturulmasi ve etkileyici dinleyiciyi tutan
sunumun nasil yapilacagi ilgili bilgiler aktarilir.

1 gln
Yiiz yiize/ Online

= [CERIK

Sunum Olusturma,Yazim Kurallan

Gorsel Secimleri ve Olusturma

Power Point - Canva - Prezi vb Uygulamalann Kullanimi
Sahne Durusu ve Kullanim

INSAN KAYNAKLARI DANISMANLIGI

Firmamin/Kurumun insan Kaynaklari alaninda ihtiyaclarimin analiz yapilarak
belirlenmesi, bu ihtiyaclara yonelik insan Kaynaklar Politikalarinin
belirlenerek firma/kurum icin gerekli calismalarin yapilmasina dair bilgiler
aktarir.

1 gln
Yiiz yiize/ Online

e ICERIK

Temel Insan Kaynaklari Fonksiyonlari

Planlama

Ise Alim ve Oryantasyon Uyum,

Egitim ve Gelisim

Bordro ve Ozliik, Ucret Yénetimi,Performans Yonetimi

ZAMAN VE TOPLANTI YONETIMI

Ozellikle yoneticiler, ekip liderleri ve ofis calisanlan icin zamamn verimli
kullamimi ile etkili toplanti yurutme becerilerini gelistirmeye odaklanir.

1 gln

Ylz ylze

s ICERIK

Zaman ve YOnetimi, Zaman Tuzaklari,
Zaman Delegasyonu

Toplanti Kaltlrd, Toplantiyr Yonetmek,
Etkili Toplantinin Unsurlari
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