Zaman Yonetimi

& AGIKLAMA

insanlarin en dnemli kaynagi ZAMAN'dir. Herkes icin dlgiimii ayni olmakla birlikte; kisiye, mekana veya duruma gére degiskenlik gdsteren bir
kavramdir.

Zaman; biriktirilemeyen, baskasina devredilemeyen ancak etkin kullanilabilen bir olgudur. Zamanin etkin kullanimi ise; dogru planlama ile ;
mUmkanddr.

Zaman Yonetimi Egitimi; zamanin dogru anlasiimasina ve pratik araglar kullanarak etkin planlanmasina odaklanmaktadir.

& AMAG

Dogru planlama ve énceliklendirme araglarini kullanarak zamanin dogru yonetimini aliskanlik haline getirmektir. @‘
& IGERIK
o Giris e Zaman planlayicilarinin kullanimi
e Zamani anlamak o KigUk iyilestirmeler yapmak
e Zaman kavrami o Ofis temizlik ve diizeni s R
o Zamanl analiz etmek o At- delege et - yap gini _ v:
e Planlama o Bilgiyi sizmek
o Hedef belirlemek o Digerleri ile calismak
o Onceliklendirmek o Toplanti diizenlemek
e Calisma diizeni e Bagskalarinin zamanini planlamak

& KATILIMCI PROFiLi
Zamanini etkin planlamanin kendisine ve kurumuna verimlilik artisi getirecedine inanan, her seviyeden calisanlar. Kuruma ozel n r’\l

duzenlenmesi halinde egitim katilimcilarinin; yoneticiler ve beyaz yakali ¢alisanlar olmak Uzere iki ayri homojen gruba ayristiriimasi tavsiye
edilmektedir. Maksimum katilimci sayisi 15 kisidir.

& GEREKLI ON BILGILER

Herhangi bir 6n bilgi sarti bulunmamakla birlikte; katilimcilarin ajanda veya MS Outlook kullaniyor olmalari avantaj yaratacaktir.

& YiNTEM

Katilimeilar sayisina gére egitimin basinda 2 veya daha fazla takima ayrilmaktadir. Teorik bilginin aktarimina paralel olarak egitim boyunca ‘6Q

stirekli olarak uygulamalarla konular pekistiriimektedir. Egitim sirasinda olusturulan takimlarin uygulamalardaki basarilari egitmen tarafindan
puanlanarak; rekabet i¢inde dinamik bir 6grenme atmosferi yaratiimaktadir.

Egitim basinda ve sonunda gerceklestirilen coktan segmeli sinavlar yardimi ile bilgi seviyelerindeki artis olgtimektedir. Sonug olarak
katilimcilarin egitim sirasindaki performanslari ile sinav sonucunda elde ettikleri basari seviyesi dikkate alinarak, toplam basari puani
olusturulmaktadir.

& SIRE
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