
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

KTTO PROJE, EĞİTİM VE ARAŞTIRMA MERKEZİ 
 
 

Toplantı ve Zaman Yönetimi 
20 Haziran 2015 

 
Eğitmen: Ebru Deniz Tekman 

 
 
 
 

 



 

 

Eğitimin Amacı 
 
Eğitimin amacı katılımcıların, zaman kullanımı konusunda verimliliklerini artırarak, daha etkin 
sonuç üreten çalışma alışkanlıkları kazanmalarını sağlamak, kişisel performansı yükseltmek ve 
zaman yönetimi konusunda uygulanabilir beceriler kazanmalarına destek olmaktır. Toplantı 
Yönetimi başlığı altında hedeflenen ise; kurum içinde toplantı yönetimi konusunda ortak bir 
dil geliştirmek, verimli toplantılar yapabilmek için gerekli bilgi ve farkındalık düzeyini 
oluşturmak, toplantıların etkinliğini olumsuz yönde etkileyen faktörler ile baş ederek, 
verimliliği artıracak ipuçlarını katılımcılar ile paylaşmaktır.. 

 

 
Eğitimin İçeriği 

 
 Günümüzde zaman ve iş 

 İşimizi nasıl organize ederiz? 

 Arta kalan zaman yönetimi 

 “A” zamanı 

 Kesintileri önlemek, verimlilik modelleri, telefon görüşmeleri 

 Bireysel işlerin planlanması; öncelik ve zaman kontrolü, işi ertelemek ve 
önceliklendirmek 

 A öncelikli iş; takım çalışmasında anahtar kavramlar 

 Toplantı Yönetimine Bakış 

 Toplantı amacı Belirlemenin Önemi 

 Toplantıların Amacına ulaşmasını engelleyen faktörler 

 Toplantı Türleri 

 Ne zaman Toplantı Yapılmalı? 

 Toplantılarda Planlama ve Hazırlık 

 Toplantı tipleri ve yöntemleri 

 Grup çalışmasında rastlanılan farklı yöntemler 

 Toplantı Yöneticisinin etkinliğini artıran öneriler 



 

 

 
Eğitime Kimler Katılmalı 

 
Kişisel zaman yönetimini, dolayısı ile iş performansını artırmak isteyen her çalışan ve yönetici 
katılabilir 

Eğitim Yöntemi 
 

Bilgi paylaşımı, egzersizler, eğitim günlüğü, tartışma, kişisel eylem planı 
 

Eğitimin Tarihi, Yeri ve Saati 
 

20 Haziran 2015 Cumartesi, KTTO, 09:30 - 17:00 
 

Katılımcı Sayısı 

Katılımcı sayısı 20 kişi olarak sınırlandırılmıştır. Her işletmeden en fazla iki katılımcı olacaktır. 

Eğitim Ücreti 

Eğitim ücreti 150 TL dir. Eğitimin sonunda katılımcılara sertifika verilecektir. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
EĞİTMEN ÖZGEÇMİŞİ 

 
 

Ebru Deniz Tekman, 1996 yılında Ortadoğu Teknik Üniversitesi, Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi 
Bölümü’nden mezun olmuştur. Aynı yıl Osmanlı Bankası’nda Yönetici Adayı olarak profesyonel iş 
yaşamına başlamış, 5 aylık Yönetici Adayı yetiştirme programı katıldıktan sonra, pazarlama uzman 
yardımcısı olarak görev yapmıştır.  
 
1998 yılında, İnsan Kaynakları alanına olan ilgisi Obey Yönetim Danışmanlığı ile yollarının 
kesişmesine neden olmuş, Obey’de İnsan Kaynakları (İK) ve yeniden yapılanma projeleri ağırlıklı 
olmak üzere çeşitli çokuluslu ve yerli firmaların yönetim danışmanlığı projelerine proje asistanı 
olarak destek vermiştir. 
 
Motorola Türkiye ofisine, 1999 yılında İK uzmanı olarak katılan Ebru Deniz Tekman, bu firmada 
Türkiye İK Sorumlusu, Motorola Üniversitesi (MU) Ortadoğu Afrika Bölgesi Eğitim Uzmanı, MU 
Eğitmeni, ve Bulgaristan İK Sorumlusu pozisyonlarında, işe alım, eğitim ve gelişim, ücret ve 
performans yönetimi ağırlıklı olmak üzere tüm İK fonksiyonlarında çalışma fırsatı bulmuştur. 
2004 yılında ailesiyle Lefkoşa’ya taşınan Ebru Deniz Tekman, Aralık ayında Kuzey Kıbrıs Turkcell’de İK 
Bölüm Yöneticisi görevini üstlenmiş, KKTCELL’de İK sistemlerinin kurulması ve yürütülmesi 
konusunda çalışmıştır. 2005 yılında kendisine verilen İK, İdari İşler ve Satın alma, Bilgi İşlem ve Kalite 
bölümlerinin bağlı olduğu İş Destek Grubu Genel Müdür Yardımcılığı görevi boyunca KKTCELL’in 
Turkcell Grup İş Destek süreç ve prosedürlerine uyumlandırılmasında 2008 yılına dek aktif rol 
oynamıştır. 
 
2008 yılından beri AB, BM Kalkınma Programı, projelerinde danışman, eğitmen ve proje yöneticisi 
olarak çalışmakta ve organizasyonlara kişisel gelişim, yöneticilik becerileri ve insan kaynakları 
yönetimi alanlarında eğitim vermektedir. 
 
 



 

 

Referanslarımız 

 Avrupa Birliği İnsan Kaynağını Geliştirme Programı 

 Avrupa Birliği Sivil Toplum Destek Ekibi 

 Artesa Ltd. 

 Darem Trading Ltd 

 General Electric 

 IFS Services Ltd. 

 Kıbrıs Türk Mimar ve Mühendis Odaları Birliği 

 Kıbrıs Türk Ticaret Odası 

 Kıbrıs Türk Sanayi Odası 

 Kıbrıs İktisat Bankası 

 KKTC Gençlik ve Spor Bakanlığı, Gençlik Dairesi 

 KKTC Ekonomi ve Turizm Bakanlığı, Turizm Tanıtma ve Pazarlama Dairesi 

 Marlies Junte Ltd. 

 SOS Çocukköyü 

 Naci Talat Vakfı 

 ODTÜ Kuzey Kıbrıs Kampüsü 

 Peace Players Cyprus 

 UNDP-ACT Future Together Projesi 

 UNDP-ACT “Toplumsal Cinsiyet (Gender Mainstreaming) Kapasite Geliştirme Projesi ” 

 Youth Power Cyprus 


