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KARIYER REHBERI

Ajansta ilk 100 Giin

Brief okumaktan geri bildirim almaya, zamani ydnetmekten musteriyle
konusmaya ilk G¢ ayi planli ve rahat gecirin.

Kimler icin: Ajansta yeni ise baslayan ya da baslamak tzere olan stajyerler, yeni
mezunlar ve ilk isine baslayan herkes.
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07  Sonraki adimlar ve Profaj'da staj ve kariyer
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UC DONEM

100 gunu ucge bolun

Ajansta ilk 100 Gun

ilk glinlerde herkes ayni seyi merak eder: ne beklenir, nasil iyi baslanir? Cevap, giinleri i

doneme bolup her doneme farklh bir hedef vermektir.

1-30. giin: Ogrenin 31-60. guin: Katki verin 61-100. giin: Sahip ¢ikin

Ekibi, mUsterileri, takvimi ve araclari Verilen isleri zamaninda ve net teslim  Bir is kalemini bastan sona ydratun.

tantyin. Cok soru sorun ve not alin. edin. Kucuk iyilestirme 6nerileri Surecte gdrdtguniz bir eksigi
getirin. duzeltmeyi 6nerin.

Donem Hedef Kendinize sorun

1-30 Dlzeni anlamak Her musterinin isini b
anlatabiliyor muyum?

Kanit

ir cimleyle Kendi hazirladigim musteri ve
arag not defteri

31-60 Guvenilir olmak Verdigim tarihlere uydum mu, geri Teslim listem ve gelen
bildirimi uyguladim mi? yorumlar
61-100 Sahiplenmek Hangi isi benden sormadan ilerletebilirim? Bastan sona yuruttigum bir is

ilk haftanin kontrol listesi

[ ] Takimive rolleri 6grendim.
Kim ne is yapiyor, kime ne sorulur.

[ ] Musteri listesini okudum.
Her musterinin bir cimlelik 6zeti var.

[ ] ilk kiigiik isimi teslim ettim.
Geri bildirimini aldim.
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ve 0grendiklerim

[] is takip sistemine girdim.
Gorevlerimi ve tarihleri gorebiliyorum.

[ ] Sorumlumla diizenli gériisme zamani
belirledim.
Haftalik kisa bir bulusma.
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BRIEF OKUMA

is, briefle baslar

Ajansta ilk 100 Gun

Brief, isin ne oldugunu ve neden istendigini sdyleyen belgedir. Briefi yanlis anlamak, dogru isi

ge¢ yapmaktan daha pahaldir. Briefi dnce okuyun, sonra kendi cimlelerinizle 6zetleyin.

Brief bolimu Aradiginiz

Amag Bu is neden yapilyor?

Kitle Kim i¢in?

Mesaj Ne soyleyecegiz?

Kisitlar Sure, butge, bigim, marka kurallar
Teslim Ne, ne zaman, kime?

Referans Onceki isler, begenilen érnekler

Briefi geri yazma sablonu

BRIEF OZETI

Eksikse sorun

Bu isin basarisini nasil anlayacagiz?

Bu kisi bugtin ne yapiyor, ne disunuyor?

Tek bir cimleyle séylemek gerekse ne olurdu?

Degismeyecek olan nedir?

Onay verecek kisi kim?

Begenmedikleri bir is var mi?

Anladigim kadariyla, [musteri] [tarihe kadar] [kitle] icin [teslim] hazirlamami istiyor. Amag
[amac]. Degismeyecek seyler: [kisitlar]. Onay [kisi] tarafindan verilecek. Eksik ya da belirsiz kalan

noktalar: [liste]. Dogru anlamis miyim?

Bu dzeti ise baslamadan dnce yazili olarak génderin. Yanhs anlama, calismadan 6nce gérunur hale gelir ve

kimse zaman kaybetmez.
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GERI BiLDIiRIM

Geri bildirimi ise ¢evirin

Ajansta ilk 100 Gun

Geri bildirim, ajansta 6grenmenin en hizli yoludur. Sorulmadiginda da gelir. Kisisel almadan, bir

sonraki stirimun malzemesi olarak okuyun.

Geri bildirim Ne demek olabilir

"Bunu biraz daha sade Mesaj ya da gorsel kalabalik

yapalim."

"Tam oturmadi.” Marka sesiyle ya da hedefle
uyum yok

"Bunu hizlica diizeltelim." Kapsam kuguk, stre kisa

Hi¢ yorum gelmemesi Okunmamis ya da ¢cok mesgul

Geri bildirimi almak i¢in ¢ soru

Yanitiniz

Hangi 6geyi 6ne ¢ikarmak istediklerini
sorun.

Begenilen bir 6rnek isteyin.

Teslim saatini yazili teyit edin.

Kisa bir hatirlatma yazin.

m Bir sonraki siiriimde neyi degistirmemi istersiniz? Somut bir cevap getirir.

m Buiste en ¢ok isleyen kisim hangisi? Neyi korumaniz gerektigini gdsterir.

m Gelecek sefer bunu nasil daha hizli yaparim? Suirec iyilestirmesine acilir.

Geri bildirim veren oldugunuzda

Bir glin siz de bir stajyerin isine yorum yapacaksiniz. Aldiginiz yorumlarin hangisinin size yardim ettigini

buglinden not edin: somut, kisa, nazik ve bir sonraki adimla biten.
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Ajansta ilk 100 Gun

ZAMAN YONETIMI

Birden fazla musteri, tek bir gin

Ajansta islerin hepsi acil gorunudr. Zaman ydnetimi, acil ile 6nemli olani ayirmanin,
yapamayacaginiz isi yapmadan 6nce sdylemenin sanatidir.

is tird Nasil ele alinir

Hem acil hem 6nemli Buglin yapin. Baska isler varsa sorumlunuza haber verin.
Onemli ama acil degil Takvime bir saat ayirin. Genellikle en cok ihmal edilir.
Acil ama dnemli degil Kicuk isse hemen yapin, blytkse sorumluya danisin.
Ne acil ne 6nemli Listeye yazin, takvimi bos kalan gtine birakin.

Bir glinlik 6rnek plan

Saat aralig is

Sabah ilk saat E-posta ve mesajlari tek seferde okuyun, ginun Ug¢ énceligini yazin.
Sabah devami En cok odak isteyen is: yazi, tasarim, plan, kod.

Ogleden sonra basi Toplantilar ve geri donusler.

Ogleden sonra sonu Kucuk isler, teslimler, ertesi gtin plani.

"Yetismeyecek" demenin yolu

m isi gec fark ettiginizde bile erken soyleyin: "Bu isi saat 15'te degil, yarin 11'de teslim edebilirim. Neden: ...
Onerim: ..."

m Her zaman bir ¢6zUm d6nerisiyle gelin.

m Baskasina bagli bir iste, onun cevabini ne zaman beklediginizi yazil teyit edin.
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Ajansta ilk 100 Gun

MUSTERIYLE iLETIiSIM

Musteri sizi isiyle tanir

Baslangicta musteriyle dogrudan konusmayabilirsiniz, ama hazirlikli olun. Her yazi ve her
toplanti markayi temsil eder.

Durum Nasil yaparsiniz

ilk e-posta Kisa selam, sorunun cevabi, bir sonraki adim. U¢ paragrafi gecmeyin.

Toplantiya katilma GuUndemi okuyun, not alin, toplanti sonunda karar ve sorumlu listesini yazip ekibe
gonderin.

Bilmediginiz bir soru "Bunu kontrol edip buglin saat 17'ye kadar yazayim" deyin. Tahmin yUritmeyin.

Onay istemek Secenekleri ve 6nerinizi yazin, tek bir net soruyla bitirin.

Bir hata fark ettiginizde Hemen sorumlunuza bildirin, ¢dzimle birlikte mUsteriye yazili iletin.

Toplanti notu sablonu

Yazin Goéndermeden 6nce

m Tarih ve katihmcilar m Sorumluya okutun

m Alnan kararlar m Tarihleri tekrar kontrol edin

m Kim, neyi, ne zamana kadar yapacak m Musteriye bir sonraki adimi yazin
m Acik kalan sorular m Kendi kayit dosyaniza ekleyin
GIZLiLiK

Musterinin verisini, isini ve ticari bilgilerini ekip disinda konugmayin. Emin olmadiginiz konuda
sorumlunuza danisin.
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Ajansta ilk 100 Gun

SONRAKI ADIMLAR

Kendi 100 gin planiniz

iLK 30 GUNDE OGRENMEK iSTEDiIGiM UC SEY KIMDEN, NASIL OGRENECEGIM

31-60. GUNDE TESLiIM ETMEYi HEDEFLEDIGiM iSLER

61-100. GUNDE SAHIP CIKACAGIM i$

HER HAFTA SORUMLUMLA KONUSMAK iSTEDIGIiM KONULAR

Kariyer yolunuzu ekibimizle konusalim

Profaj'da staj ve ilk is deneyimi, ekibin icinde gercek isle gecer. Ekibimizle tanismak ve basvuru
adimlarini gérmek i¢in staj ve kariyer sayfamiza bakabilirsiniz.

profaj.com/kurumsal/kariyer profaj@profaj.com

Bu iste Beraberiz!
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