
  

1 
 
  



  

2 
 

Eğitim Hakkında 

Verimli Çalışma ve Zamanı Yönetme Eğitimi, katılımcılara zamanlarını daha etkin kullanma ve gün 

içindeki verimliliklerini artırma yöntemleri öğretmeyi amaçlar. Günümüzün hızlı tempolu iş ve özel 

yaşam dünyasında, zaman yönetimi becerileri sadece profesyonel başarı için değildir. Aynı zamanda 

kişisel tatmin ve stres yönetimi için de kritik öneme sahiptir. Bu eğitim programı, katılımcılara 

zamanlarını en verimli şekilde nasıl kullanacaklarını öğretmektedir. Ayrıca, önceliklendirme 

tekniklerini, görevleri etkin bir şekilde nasıl yöneteceklerini ele alır.  Bunun yanı sıra, kesintilere karşı 

nasıl dayanıklı kalacaklarını öğretir. 

Eğitimin temel amacı, katılımcıların zaman yönetimi konusunda farkındalıklarını artırmak ve bu 

alandaki becerilerini geliştirmektir. Bu doğrultuda, program çeşitli zaman yönetimi araçları ve 

tekniklerini ele alır. Böylece, öncelik belirleme stratejilerini, hedef belirleme ve takip etme 

yöntemlerini ve zamanı etkin kullanma yollarını detaylı bir şekilde ele alacaktır. Eğitim aynı zamanda, 

katılımcıların bu becerileri iş ve özel yaşamlarında nasıl uygulayabileceklerini örneklerle gösterecek. 

Katılımcılar, zaman yönetimi konusunda kapsamlı teorik bilgiler edinmektedir. Aynı zamanda interaktif 

ve pratik uygulamalarla bu bilgileri pekiştirecekler. Eğitim, zamanı etkin kullanmanın psikolojik 

yönlerini de işlemektedir. Bununla birlikte, motivasyon ve odaklanma gibi içsel faktörlerin zaman 

yönetimi üzerindeki etkilerini de tartışacaktır. Ayrıca, zaman yönetimi sorunlarının üstesinden gelmek 

için bireysel farkındalığı artırma teknikleri üzerinde durulacak. 

Verimli Çalışma ve Zamanı Yönetme Eğitimi, katılımcılara gün içinde karşılaştıkları zorlukları analiz 

etme ve çözüm üretme becerisi kazandıracak. Eğitim süresince, katılımcılar gerçek hayattan örneklerle 

zaman yönetimi senaryolarını çözmek için grup çalışmaları yapmaktadır. Böylece, bu süreçte çeşitli 

problem çözme tekniklerini uygulama fırsatı bulacaklar. Eğitim, zaman yönetimi konusunda bireylerin 

yeterliliklerini artırarak, onları daha üretken ve düzenli hale getirmeyi hedefler. 
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Neler Öğreneceksiniz 

 Temel zaman yönetimi prensipleri ve teknikleri. 

 Etkili önceliklendirme stratejileri ve görev yönetimi. 

 Zaman hırsızlarına karşı koyma ve kesintilere karşı stratejiler geliştirme. 

 Motivasyon ve odaklanma teknikleri. 

 Zaman yönetimi araçlarının ve uygulamalarının etkin kullanımı. 

Kimler Katılmalı 

 Zaman yönetimi becerilerini geliştirmek isteyen profesyoneller. 

 Yoğun çalışma programlarına sahip yöneticiler ve çalışanlar. 

 Öğrenciler ve akademisyenler. 

 Freelancerlar ve uzaktan çalışanlar. 

 Kişisel verimliliğini artırmak isteyen herkes. 

Eğitim İçeriği 

1. Gün 

 Açılış ve katılımcılarla tanışma. 

 Zaman yönetimi temelleri ve önemi. 

 Önceliklendirme ve görev yönetimi teknikleri. 

 Zaman hırsızları ve bunlarla başa çıkma yöntemleri. 

 Motivasyon ve odaklanma stratejileri. 

 Uygulamalı çalışmalar ve zaman yönetimi araçları. 

Kapanış: 

 Eğitimin özeti ve katılımcı geri bildirimleri. 

Bu eğitim programı, katılımcıların zaman yönetimi ve verimlilik becerilerini geliştirerek, günlük 

yaşamlarını daha düzenli ve stressiz hale getirmelerini sağlayacak stratejiler sunar. Eğitimin sonunda, 

katılımcılar zamanlarını daha bilinçli ve etkin bir şekilde yönetme konusunda donanımlı olacaklar. 


