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AÇIKLAMA   

İnsanların en önemli kaynağı ZAMAN’dır. Herkes için ölçümü aynı olmakla birlikte; kişiye, mekana veya duruma göre değişkenlik gösteren bir 
kavramdır. 
 
Zaman; biriktirilemeyen, başkasına devredilemeyen ancak etkin kullanılabilen bir olgudur. Zamanın etkin kullanımı ise; doğru planlama ile 
mümkündür. 
 
Zaman Yönetimi Eğitimi; zamanın doğru anlaşılmasına ve pratik araçlar kullanarak etkin planlanmasına odaklanmaktadır. 
 

AMAÇ 

Doğru planlama ve önceliklendirme araçlarını kullanarak zamanın doğru yönetimini alışkanlık haline getirmektir. 
 

İÇERİK 

 Giriş  

 Zamanı anlamak  

 Zaman kavramı  

 Zamanı analiz etmek  

 Planlama  

 Hedef belirlemek  

 Önceliklendirmek  

 Çalışma düzeni 

 Zaman planlayıcılarının kullanımı  

 Küçük iyileştirmeler yapmak  

 Ofis temizlik ve düzeni  

 At - delege et - yap günü 

 Bilgiyi süzmek  

 Diğerleri ile çalışmak  

 Toplantı düzenlemek  

 Başkalarının zamanını planlamak
 

KATILIMCI PROFİLİ 

Zamanını etkin planlamanın kendisine ve kurumuna verimlilik artışı getireceğine inanan, her seviyeden çalışanlar. Kuruma özel 

düzenlenmesi halinde eğitim katılımcılarının; yöneticiler ve beyaz yakalı çalışanlar olmak üzere iki ayrı homojen gruba ayrıştırılması tavsiye 

edilmektedir. Maksimum katılımcı sayısı 15 kişidir. 

GEREKLİ ÖN BİLGİLER 

Herhangi bir ön bilgi şartı bulunmamakla birlikte; katılımcıların ajanda veya MS Outlook kullanıyor olmaları avantaj yaratacaktır.  

YÖNTEM 

Katılımcılar sayısına göre eğitimin başında 2 veya daha fazla takıma ayrılmaktadır. Teorik bilginin aktarımına paralel olarak eğitim boyunca 

sürekli olarak uygulamalarla konular pekiştirilmektedir. Eğitim sırasında oluşturulan takımların uygulamalardaki başarıları eğitmen tarafından 

puanlanarak; rekabet içinde dinamik bir öğrenme atmosferi yaratılmaktadır. 

Eğitim başında ve sonunda gerçekleştirilen çoktan seçmeli sınavlar yardımı ile bilgi seviyelerindeki artış ölçülmektedir. Sonuç olarak 

katılımcıların eğitim sırasındaki performansları ile sınav sonucunda elde ettikleri başarı seviyesi dikkate alınarak, toplam başarı puanı 

oluşturulmaktadır.  
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