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Overview

Zamaninizi daha etkili yonetin, énceliklerinizi dogru belirleyin ve yogun is temposunda surdiirilebilir
verimlilik saglayin.

Focus, Prioritize, Succeed: Time Management for Today’'s Workforce egditimi, profesyonellerin modern
is hayatindaki yogun tempo, coklu gérev yonetimi ve surekli dikkat dagitici unsurlar karsisinda daha
verimli calismasini saglamak icin hazirlanmis kapsamli bir zaman ydnetimi egitimidir.

GUnUmuz is dUnyasinda etkili time management, yalnizca gérevleri tamamlamak dedil; ayni zamanda
odaklanmayi korumalk, stresi azaltmak ve is-yasam dengesini surdurulebilir sekilde yonetmek anlamina
gelir. Bu egitim, katiimcilara zamani daha stratejik kullanmalari icin gerekli araclari, teknikleri ve calisma
aliskanliklarini kazandirir.

Program boyunca katilimcilar; task prioritization, goal setting, focus management, productivity
optimization, workload planning, calendar management, time-blocking, procrastination management
ve dikkat dagitici unsurlari azaltma yontemleri Gzerinde calisacaktir.

Gercek is senaryolari, uygulamali egzersizler ve kisisel degerlendirmeler sayesinde katilimcilar daha akill
calisma yontemleri gelistirerek gunluk performanslarini artirmayi 6grenecektir.

Bu egitim; yogun is yuku yoneten profesyoneller, yoneticiler ve daha verimli calismak isteyen tum
calisanlar icin guclu bir Kisisel gelisim firsati sunmaktadir.

Prerequisites

Bu egitim icin resmi bir 6n kosul bulunmamaktadir. Ancak temel is sUrecleri deneyimi ve gunltuk
calisma planlamasi konusunda genel farkindalik faydali olacaktir.

Who Should Attend

Bu egitim asagidaki profesyoneller icin idealdir:

Yogun is temposunda ¢alisan profesyoneller

Yoneticiler ve supervisor'lar

Proje yoneticileri

Coklu proje yoneten ekip Uyeleri

Verimlilik ve organizasyon becerilerini gelistirmek isteyen calisanlar
Is-yasam dengesi olusturmak isteyen profesyoneller

Performans optimizasyonu hedefleyen liderler

Bu program, ister yeni baslayan ister deneyimli lider olsun, daha akilli ve verimli calismak isteyen herkes
icin uygundur.
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What You Will Learn

Egitim sonunda katilimcilar sunlari 6grenir:

Modern is ortaminda zaman yonetimi zorluklarini analiz etmek
Gorevleri etkili sekilde onceliklendirmek

GUnlUk isleri organizasyon hedefleriyle hizalamak

Verimli planlama ve scheduling teknikleri uygulamak

Dikkat dagitici unsurlari azaltmak

Procrastination aliskanliklarini yonetmek

GUn boyunca odak ve enerji seviyesini korumak

Coklu sorumluluklari dengeli sekilde yonetmek

Is-yasam dengesini destekleyen kisisel aksiyon planlari olusturmak

Outline

Module One — Kisisellestirilmis Zaman Yonetimi
Yaklasimi

Personality ve time management iliskisi

Time management tanimi

Geleneksel zaman yonetimi yontemleri

Modern / nontraditional time management yaklasimlari

Module Two — Kendi Time Management Stilini
Kesfetmek

Daha akilli calisma yontemleri

Time management style assessment
Kisilik tarzi analizi

Verimlilik aliskanliklarini belirleme

Module Three — Geleneksel Zaman Yonetimi
Yaklasimi

e Zaman yonetimi ve kisilik uyumu
e Celeneksel time management prensipleri
e Farkli zaman yonetimi stillerini kullanmak
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o Kisisellestirilmis calisma sistemi olusturmak
e Perception ve misperception yonetimi

Module Four — Procrastination Yonetimi

Procrastination nedir?

Erteleme aliskanlhgini asma yontemleri
Gorevleri kategorize etmek
Onceliklendirme teknikleri

Module Five — Managing People / Managing Self

Sinir koyma becerileri
Interruptions yonetimi
Destek agdi olusturmak
Self-management teknikleri

Module Six — Paper & Workspace Management

Clutter management

Daginikhgi azaltma yéntemleri
Organize calisma alani olusturmak
Dosya ve belge yonetimi

Gorev dederlendirme yontemleri
Zaman tasarrufu teknikleri

Module Seven — Planning and Scheduling
Techniques

Gunluk ve haftalik plan olusturma
Time-blocking

Task batching

Calendar optimization

Buffer time kullanimi
Interruptions handling

Hands-on exercise:
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o Personal one-week work plan olusturma

Appendix

Procrastination analiz araclari
“Saying No" senaryolari

Desk blueprint

Master task list

Time management style grid

Productivity assessment tools
Priority matrix
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