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Overview

Beden dili, mimik ve ses tonunun yer almadigi yazili iletisim; dogru anlasilmayi zorlastiran, hatalara acik
ve geri bildirim almadan gerceklesen en riskli iletisim turlerinden biridir. Bu egitim, 6zellikle e-posta
gibi is dunyasinda en sik kullanilan yazili iletisim arac¢larini dogru ve etkili bicimde kullanmanizi
saglayacak kapsamli teknikler sunar.

Kariyer gelisiminizi destekleyecek bu egitim, yazili iletisimde gUven, netlik ve profesyonelligi artirmanizi
amaglar.

Who Should Attend

e Ust ve orta kademe yéneticiler
e iletisim becerilerini gelistirmek isteyen tum profesyoneller
e E-posta Uzerinden yogun calisan ekip Uyeleri

e Gelecekte liderlik hedefi olan ¢alisanlar

What You Will Learn

e iletisim bilesenlerini ve kisisel iletisim tarzini tanima
e Yaziliiletisim tuUrlerini ve risklerini anlama

e FEtkili e-posta yazim becerileri kazanma

e Yazim dili, yapi ve imla kurallarini dogru uygulama

e E-posta etiketine uygun yazisma aliskanlhgi kazanma
e Kriz anlarinda yazili iletisim stratejileri gelistirme

e Profesyonel belge yazimi ve duzenleme becerisi edinme
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Outline

Modiil 1: Temel iletisim Kavramlari

e iletisim sureci ve turleri

e Kisisel farkindalik ve stresin iletisime etkisi

e Degerler, paradigmalar ve iletisim rolleri
Modiil 2: Yazili iletisimin Onemi

e Yaziliiletisimin avantajlari ve sinirliliklari

e Kurumsal yazismalarda yazinin rolu
Modiil 3: Etkili Yazim Teknikleri

e Mesajin amaci ve hedef kitlenin belirlenmesi

e Yazinin yapisi: giris — gelisme — sonucg

e Anlasilir, sade ve profesyonel dil kullanimi
Modul 4: E-Posta Yazim Teknikleri

e Konu satiri, gdvde ve imza duzeni

e Dogru Uslup ve resmi dil

e E-posta etiket kurallari ve gizlilik

e Kriz e-postalari ve hizli yanit protokolu
Modiil 5: Profesyonel Dokiiman Hazirlama

e Sunum, rapor ve kurumsal belgeler olusturma

e Gorsel unsurlar ve duzenleme ilkeleri

e Kaynak belirtme ve belge revizyonlari
Modiil 6: Yazili iletisim Gelistirme

o Gercek vakalarla uygulama calismalari

e Geri bildirim alma ve verme pratikleri

e Surekli gelisim icin stratejik oneriler
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