ZAMAN YONETIMI
EGITIMI

16Gin

Digital Vizyon
Akademi

www.digitalvizyon.net



‘ Digital Vizyon

Akademi

Egitim Hakkinda

Verimli ve bagarili bir is hayati i¢in zaman yonetimi becerilerinin gelistirilmesi biiyiik 6nem
tagimaktadir. Zaman Yonetimi Egitimi, katilimcilara zamani etkin bir sekilde yonetebilme
teknikleri sunmaktadir. ilk olarak, zaman ydnetiminin temel ilkelerini inceleyecegiz.
Onceliklendirme, planlama ve hedef belirleme gibi kavramlar iizerinde duracagiz. Boylece,
zamani dogru kullanmanin 6nemini kavrayacaksiniz. Ardindan, zaman hirsizlarin1 tanimay1
ogrenecegiz. Cok sayidaki e-posta, telefonlar, toplantilar ve beklenmedik sorunlar gibi
unsurlarin zamanimizi nasil gasp ettigini gérecegiz. Bu hirsizlari tanty1p yonetebilmenin,
verimli bir zaman kullanim1 i¢in hayati rol oynadigini anlayacaksiniz. Egitimin ilerleyen
boliimiinde, stresle basa ¢ikma teknikleri tizerinde duracagiz. Stresli durumlarda dahi kontrolii
elde tutabilmek i¢in, rahatlama yontemlerini ve odaklanma becerilerini gelistirecegiz.
Boylece, zaman yonetimi siirecindeki baskiyla daha etkili bir sekilde bas edebileceksiniz.
Sonrasinda, erteleme davranisini engellemek i¢in uygulanabilir stratejiler inceleyecegiz.
Glinliik rutinler, motivasyon teknikleri ve disiplinli calisma aliskanliklar1 gelistirmenin,
zaman yonetimindeki bagarinizi artiracagini goreceksiniz. Egitimin ilk gliniinde, katilimcilar
zamani etkin kullanmanin temel prensiplerini, zaman hirsizlarini tanima ve stresle basa ¢ikma
yontemlerini dgreneceklerdir. ikinci giin ise daha ileri diizey konular ele alimacaktir.

Egitimin ikinci giiniinde, dijital araclarin zaman yonetimindeki rolii incelenecektir.
Teknolojinin sundugu firsatlart degerlendirmek, verimli bir zaman kullanimi i¢in 6nemlidir.
[lk olarak, cesitli zaman y&netimi uygulamalarini ve mobil araglari tantyacagiz. Takvimler,
hatirlaticilar, is akisi yoneticileri gibi dijital ¢dziimlerin zaman yonetimindeki katkisini
kesfedecegiz. Boylece, kendinize uygun araglari se¢ip etkin bir sekilde kullanabileceksiniz.
Ardindan, ¢alisma aligkanliklarini iyilestirmeye yonelik teknikler iizerinde duracagiz.
Pomodoro yontemi, kesintisiz ¢aligma bloklar1 ve ig-6zel hayat dengesi gibi konulari ele
alacagiz. Boylelikle, verimliliginizi artirmanin yollarim1 6greneceksiniz. Son olarak,
delegasyon ve takim ¢aligmasi becerilerini gelistirecegiz. Kisisel zaman yonetimi kadar, ekip
iiyeleriyle sorumluluklarin paylasilmasi da 6nemlidir. Bu konuda etkin koordinasyon ve
iletisim tekniklerini inceleyecegiz.

Egitimin ikinci giiniinde, katilimcilar dijital araclarin ve ¢calisma aliskanliklarinin zaman
yonetimindeki roliinli kavrayacaklardir. Ayrica, delegasyon ve ekip ¢aligmasi becerileri de
gelisecektir.

Neler Ogreneceksiniz

Zaman yOnetiminin temel ilkeleri
Onceliklendirme, planlama ve hedef belirleme
Zaman hirsizlarini tanima ve yonetme

Stresle basa ¢ikma teknikleri

Erteleme davranisini engelleyici stratejiler
Zaman yOnetiminde dijital araclarin kullanimi
Calisma aligkanliklarini iyilestirme teknikleri
Delegasyon ve takim ¢alismasi becerileri
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On Kosullar

e Temel bilgisayar ve teknoloji kullanim becerisi
e Degisime ve kisisel gelisime agik olmak
e Zaman yonetimi konusunda farkindalik sahibi olmak

Kimler Katilmali

Yoneticiler ve ¢alisanlar

Freelance ve girisimciler

Yogun tempolu islerde ¢aligsanlar
Verimliligini artirmak isteyen herkes

Outline (1 Gunluk Egitim Programi)

1. Giin:

Giris
o Egitimin Amaci ve Hedefleri
e Zaman YOnetiminin Onemi

Temel Zaman Yonetimi ilkeleri

o Onceliklendirme
« Planlama ve Hedef Belirleme
e Zaman Dagilim Analizi

Zaman Hirsizlar

e E-postalarin Yonetimi
» Telefonlar ve Kesintiler
e Gereksiz Toplantilar

Stresle Basa Cikma

o Rahatlama Teknikleri
o Odaklanma Becerileri
o Nefes Egzersizleri

Erteleme Davramisin1 Onleme

e Giinliik Rutinler
e Motivasyon Teknikleri
e Disiplinli Calisma Aligkanliklari
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Uygulama Calismalar
e Zaman Kullanim Giinliigii
e Kisisel Eylem Plan1 Olusturma
e Geribildirim ve Degerlendirme
Sonu¢ ve Degerlendirme
o Ogrenilen Beceriler

e Katilimc1 Geribildirimler
o Egitimin Genel Degerlendirmesi
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