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MİLLÎ EĞİTİM BAKANLIĞI
 Öğretmen Yetiştirme ve Geliştirme Genel Müdürlüğü 


HİZMETİÇİ EĞİTİM ETKİNLİĞİ PROGRAMI

1. ETKİNLİĞİN ADI 

Zaman ve Toplantı Yönetimi Kursu

2. ETKİNLİĞİN AMAÇLARI  
     Bu faaliyeti başarı ile tamamlayan  her katılımcı;      

Toplantı yönetiminin tanımını yapar, amaçlarını bilir.
Toplantı yönetim süreci ve uygulama ilkelerini bilir.
Toplantının işlevlerini ve türlerini sayar.
Bilgi verici ve sorun çözücü toplantıları ayırt eder.
Toplantı planlar ve ortam düzenlemesini yapar.
Toplantıda zamanı verimli kullanır.
Toplantı yapmanın avantajlarını fark eder.
Zaman yönetimini tanımlar ve önemini açıklar.
Zaman yönetiminin önemini ve değerini kavrar.
Zaman yönetimi tekniklerini bilir.
Zaman planlaması yapar ve uygular.
Etkin zaman yönetimi için kişisel değişimin gerekliliğini kavrar.
Zaman yönetimi ile Pareto Kanununu ilişkilendirir.
Etkin zaman yönetimi, toplantı yönetimi ve iş yönetimi ilişkilerini analiz eder.
Zaman tuzaklarını tanır.
Kişisel ve kurumsal gelişmenin zaman yönetimi ile ilişkisini analiz eder.
Stresle başa çıkma yollarını bilir.


3. ETKİNLİĞİN SÜRESİ
 Faaliyet süresi 30 ders saatidir.

4. ETKİNLİĞİN HEDEF KİTLESİ

Bakanlığımıza bağlı merkez ve taşra teşkilatında  görevli yönetici, öğretmen ve büro elemanları


5. ETKİNLİĞİN UYGULANMASI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR

Katılımcı sayısı bir sınıfta en fazla 50 kişi olacak şekilde planlanacaktır.
Bilgisayar ve Projeksiyon destekli eğitim ortamı oluşturulmalıdır.
Eğitim görevlisi olarak akademisyen ya da en az lisans mezunu alan uzmanları görevlendirilmelidir.  



6. ETKİNLİĞİN İÇERİĞİ

KONULARIN DAĞILIM TABLOSU

	KONULAR
	SÜRE (SAAT)

	Toplantı Yönetimi, Tanımı ve Amaçları 
	1

	Toplantı Yönetim Süreci ve Uygulama İlkeleri 
	3

	Toplantı İşlevleri ve Türleri
	2

	1. Bilgi Verici ve Sorun Çözücü Toplantılar
	1

	Toplantı Planlama, Ortam Düzenleme ve Katılımcıların Rolleri
	3

	2. Toplantıda Zamanı Verimli Kullanma
	1

	3. Toplantı Yapmanın Avantajları
	1

	Zaman Yönetimi Tanımı ve Önemi
	1

	Zaman Yönetimi Teknikleri 
	1

	Zaman Yönetiminde Planlama
	2

	Zaman Yönetiminde Strateji ve Uygulama
	2

	Zaman Yönetimi İle Pareto İlkesinin Bağlantısı 
	1

	Etkin Zaman Yönetimi İçin Kişisel Değişim 
	2

	Zaman Yönetimi Matrisi  (Önem ve Öncelik Tablosu)
	1

	Etkin Zaman Yönetimi, Toplantı Yönetimi ve İş Yönetimi İlişkisi
	1

	Zaman Yönetimi Karşısındaki Engeller (Zaman Tuzakları / Kişisel ve Kurumsal)
	1

	Stres ve Stresle Başa Çıkma
	2

	Örnek Olay İncelemeleri
	2

	Sınav Ve Değerlendirme
	2

	                     Toplam
	30



7. ÖĞRETİM YÖNTEM, TEKNİK VE STRATEJİLERİ

	Eğitim programının etkili uygulanabilmesi için eğitici ve katılımcıların iletişim içinde olmaları önemlidir. Bunun için eğitici ve katılımcıların karşılıklı etkileşimine dayalı anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay yöntemleri ağırlıklı olarak kullanılacaktır. Problem çözme yöntemi teknikleri olan fikir üretme, analiz, sürekli geliştirmeye yer verilecektir. 

8. ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
 	
· Değerlendirme çoktan seçmeli test ile yapılacaktır. Sınavın değerlendirilmesi sonucunda 45-100 Aralığında puan alan başarılı olacaktır.
· Değerlendirmedeki sınav sorularının kurs içeriğinde yer alan konulara eşit oranda dağılımı sağlanacaktır.
· Sınavlarda görev alacak sınav komisyonu, eğitim yöneticisi, eğitim merkez müdürü ve eğitim görevlilerinden oluşturulacaktır.
· Sınav sonuçları sınav değerlendirmeleri bittikten sonra listelenecektir.
· Kursun sonunda başarılı olanlara kurs belgesi, başarısız olanlara istemeleri halinde kursa katılmış ancak başarısız olmuştur yazısı verilecektir.



	
