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Egitim Hakkinda

Zaman Yonetimi Egitimi, bireylerin zamanlarini daha etkili ve verimli kullanmalarini saglayarak
profesyonel ve kisisel hedeflere ulasmada 6nemli bir rol oynar. Bu egitim, zaman yonetimi teknikleri,
onceliklendirme stratejileri ve hedef belirleme yontemlerine odaklanir. Katihmcilar, gorevleri etkili bir
sekilde planlama, ertelemeyi 6nleme ve zamani daha verimli kullanma becerilerini 6grenirler. Ayni
zamanda, dikkat dagitici unsurlari azaltma ve odaklanmayi artirma tekniklerini kesfederler. Bu kesif,
bireylerin daha tretken olmalarini saglar ve zaman kaybini en aza indirir.

Egitim, zaman yonetiminin temelleri izerine yogunlasir. Katihmcilar, zamanlarini neden etkili
kullanamadiklarinin altinda yatan sebepleri anlar ve bu aliskanliklari nasil degistireceklerini 6grenirler.
Ayni zamanda, hedef belirleme ve bu hedeflere ulasmak icin gereken adimlari planlama konusunda
rehberlik edilir. Bu planlama, bireylerin hem kisa hem de uzun vadeli hedeflerine odaklanmalarini
saglar.

Onceliklendirme ve gérev yonetimi de egitimde ele alinan &nemli konulardandir. Katihmcilar, 6nemli
gorevleri acil olmayanlardan ayirma ve glinliik islerini dncelik sirasina gére diizenleme tekniklerini
ogrenirler. Bu teknikler, is yikinin daha etkili yonetilmesini saglar ve ertelemeyi 6nler. Ayni zamanda,
etkili bir to-do listesi olusturma ve bu listeyi nasil uygulayacaklari konusunda pratik dneriler sunulur.

Zaman yonetimi egitimi, dijital araglar ve uygulamalarin kullanimini da kapsar. Katilimcilar, zaman
yonetimini destekleyen cesitli dijital araclari ve bu araglarin nasil etkili bir sekilde kullanilacagini
Ogrenirler. Bu araglar, glinliik gérevlerin takibini kolaylastirir ve zamani daha verimli kullanmayi
destekler. Ayni zamanda, toplanti yonetimi ve e-posta yonetimi gibi konular da igeriktedir. Bu da
bireylerin is yerindeki zamanlarini daha etkili kullanmalarini saglar.

Sonug olarak, bu egitim, zamani ydnetme konusunda kapsamli bir bilgi ve beceri seti sunar.
Katilimcilar, etkili zaman yonetimi teknikleri, 6nceliklendirme stratejileri ve hedef belirleme
yontemleri konusunda uzmanlasir. Egitim sonunda, katilimcilar, is ve kisisel yasamlarinda zamanlarini
daha etkili bir sekilde kullanma yetenegine sahip olurlar, bu da onlarin genel verimliliklerini ve yasam
kalitelerini artirir.
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Neler Ogreneceksiniz

e Zaman Yonetiminin Temelleri: Zaman yonetimi kavramlari ve 6nemi.

e Onceliklendirme: is ve yasamda dncelikleri belirleme ydntemleri.

e Planlama ve Hedef Belirleme: Etkili planlama teknikleri ve hedeflerin nasil belirlenecegi.

e Ertelenen Gorevlerle Basa Cikma: Ertelenen isleri tamamlama stratejileri ve motivasyon
yollar.

e Teknoloji ve Zaman Yénetimi: Teknolojiyi zaman yonetiminde nasil etkili kullanabileceginiz.

e Hayir Diyebilme Sanati: Zamaninizi bosa harcayan etkinliklere ve isteklere hayir diyebilme
becerisi.

Kimler Katilmali

e Zaman yonetimi konusunda kendini gelistirmek isteyen herkes.

e Yogun is ve kisisel programlari olan profesyoneller.

e Etkinliklerini ve gbrevlerini daha iyi planlamak isteyen yoneticiler ve takim liderleri.
e Ogrenciler ve arastirmacilar gibi stirekli 6grenme icinde olan kisiler.

e Daha dizenli ve verimli bir yasam arayisinda olan bireyler.

Egitim icerigi

e Zaman Yénetiminin Onemi ve Temel Kavramlari

e Onceliklendirme ve Etkili Planlama

e Hedef Belirleme Yontemleri

e Prokrastinasyonla (Ertelenen Gorevlerle) Miicadele
e Teknolojiyi Zaman Yonetiminde Kullanma

e Hayir Diyebilme ve Zamanini Koruma

e Soru-Cevap ve Etkilesimli Tartisma

e Egitim Ozeti ve Kisisel Eylem Plani
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