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Egitim Hakkinda

Etkili zaman yOnetimi ve verimli ¢alisma becerileri, profesyonel basari i¢in kritik Gneme
sahiptir. Verimli Calisma ve Zamani Yonetme Egitimi, katilimcilara kisisel verimlilik
onceliklendirme, stres yonetimi ve ¢alisma aliskanliklar1 konularinda ayrintili bilgiler
sunmaktadir. i1k olarak, kisisel verimlilik kavrami ve bu kavramin temel bilesenleri iizerinde
derinlemesine duracagiz. Calisanlarin motivasyon diizeyleri, dikkat ve odaklanma becerileri
gibi unsurlarin verimlilikleri lizerindeki etkileri incelenecektir. Boylece, bireysel
performansiniz1 artirmak icin gereken adimlari net bir sekilde 6greneceksiniz. Ardindan,
zaman yonetimi tekniklerine yogunlasacagiz. Onceliklendirme, giinliik planlama ve siireli
caligma gibi ¢esitli yontemler ele alinacaktir. Bu sayede, zamaninizi daha etkin ve verimli bir
bi¢cimde kullanabilmeniz saglanacaktir. Egitimin ilerleyen boliimiinde, ¢aligsma siireglerinde
karsilasilan kesinti ve engellerin yonetimi konusuna gegilecektir. Etkili sinirlandirma
stratejileri, stresle bas etme teknikleri ve motivasyonu koruma yontemleri incelenecektir.
Boylece, performansinizi olumsuz yonde etkileyen unsurlarla daha basarili bir sekilde
miicadele edebileceksiniz. Ogle aras1 sonrasinda, ¢alisma diizeni ve aliskanliklar1 konusu ele
aliacaktir. Calisma alaninin diizenlenmesi, dijital araclarin verimli kullanimi ve egzersiz-
dinlenme dengesinin saglanmasi gibi hususlar iizerinde durulacaktir. Bu sayede, ¢alisma
siireglerinizi iyilestirerek daha verimli bir calisma diizeni olusturabileceksiniz. Egitimin son
boliimiinde ise, 6grenilen bilgi ve becerilerin pekistirilmesi i¢in ¢esitli uygulama caligmalar
gerceklestirilecektir. Katilimcilar, vaka analizleri, eylem planlar1 ve geribildirim etkinlikleri
aracilifiyla edindiklerini giiclendireceklerdir. Egitimde ayrica calisma verimliligini artirmak
icin fiziksel ve zihinsel sagligin dneminden de bahsedilmektedir. Dinlenme aralarinin
diizenlenmesi, egzersiz aliskanliklarinin kazandirilmasi ve stres yonetimi tekniklerinin
edinilmesi konularina da deginilecektir. Boylece katilimcilar is hayatlarinda daha
stirdiiriilebilir bir performans sergileyebileceklerdir.

Sonug olarak, Verimli Calisma ve Zamani Yo6netme Egitimi ilk glinlinde katilimcilar kisisel
verimlilik, zaman yonetimi, engellerin yonetimi ve ¢aligsma aliskanliklar1 konularinda
kapsaml1 ve derinlemesine bilgi ve beceri kazanacaklardir. Bu sayede, is hayatlarindaki
performanslarini daha basarili ve tatmin edici bir sekilde sergileyebileceklerdir.

Neler Ogreneceksiniz

Kisisel verimlilik kavrami ve bilesenleri
Motivasyon, dikkat ve odaklanmanin 6nemi
Zaman yonetimi teknikleri
Onceliklendirme ve giinliik planlama
Siireli caligsma yontemleri

Kesinti ve engellerin yonetimi

Etkili sinirlandirma ve stresle basa ¢ikma
Motivasyonu koruma stratejileri

Calisma diizeni ve aliskanliklar1

Calisma alaninin diizenlenmesi

Dijital araclarin etkin kullanimi
Egzersiz-dinlenme dengesinin saglanmasi
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e Uygulama c¢aligmalar1 ve eylem planlari

On Kosullar
e Temel zaman yonetimi becerilerine sahip olmak
e Degisime ve kisisel gelisime agik olmak
e Sayisal ve analitik diislinme yetenegi
e I5 organizasyonu konusunda farkindalik sahibi olmak

Kimler Katilmali

Yoneticiler ve proje liderler

Satis, pazarlama ve miisteri hizmetleri ekipleri

Ofis ¢alisanlar1 ve profesyoneller

Kendi isini kurmus girisimciler

Verimlilik ve zaman yonetimi konularinda kendini gelistirmek isteyen herkes

Outline (1 Gunlik Egitim Programi)

1. Giin:
Giris

e Egitimin Amaci ve Hedefleri
o Verimlilik ve Zaman Y Onetiminin Onemi

Kisisel Verimlilik
e Motivasyon ve Calisma Glidiisii
« Dikkat ve Odaklanma Becerileri
e Verimlilikteki Bilesenler
Zaman Yonetimi Teknikleri
o Onceliklendirme ve Hedef Belirleme
e Ginliik ve Haftalik Planlama
e Siireli Calisma Yontemleri
Kesinti ve Engellerin Yonetimi
o Etkili Sinirlandirma Stratejileri

o Stresle Bas Etme Teknikleri
e Motivasyonu Koruma Y ontemleri
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Calisma Diizeni ve Ahiskanhklar:
e (Calisma Alaninin Diizenlenmesi

o Dijital Araglarin Verimli Kullanim
o Egzersiz-Dinlenme Dengesinin Saglanmasi

Uygulama Calismalar

o Vaka Analizleri

o Kisisel Eylem Planlar

e Geribildirim ve Degerlendirme Oturumlari
Sonu¢ ve Degerlendirme

o Ogrenilen Konular

e Katilime1 Geribildirimler
o Egitimin Genel Degerlendirmesi

4

www.digitalvizyon.net



