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PERFORMANS iCiN iS VE ZAMAN YONETIMI

Bu programin amaci kisilere ve kuruluslara, zamani ve diger kaynaklari daha etkin sekilde
kullanarak daha iyi sonuglara ulasmalari igin yardimci olmaktir. s ve 6zel hayat dengesinde
zaman yénetimi en énemli yetkinliklerin arasinda bulunmaktadir. Yogun is temposunda
calisanlara yénelik bu egitimde zamani etkin kullanma becerisini gelistirme amagh teknikler
uygulanmaktadir.

Is Yénetimi
Sonug¢ Odaklilik
Hedef Odakhilik
Karar Verme

Etkin bir is yénetimi ile ekip olarak stirdiiriilebilir olma ve basariya yansimasi
Calisan motivasyonunun artirilmasi ile birlikte kurumsal performans artisi
Kisisel farkindalik kazanma ve gelisimi sahiplenme

Isleri ve zamani yénetme becerilerinin gelismesi

Is hedeflerine daha kolay ve verimli ulasma

Zaman Yénetimi Konusunda Farkindalik
= Zamani Yénetebilir miyiz?
=  Bir Giinii Nasil Gegiriyoruz
= Zaman Kavrami
»  Zamani istedigimiz Sonuclara Ulasmak icin Kullanmak
= Kendimi Degerlendiriyorum
= Zamani Yénetirken Kullandigim Sistem ve Yontemler
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ideal Yasam Dengesi

Zamana Bakisimiz

Gecmis, Simdi, Gelecek

Simdi igin Kiireklere Asilmak

Zamani Yénetirken Sahip Olunmasi Gereken Zihinsel Yaklasim
o Eylem ve Séylem Insani

Oncelikler

Yasam Uggeni (Hedeflerim- Yapmak istediklerim ve Yaptiklarim)
Bir Giinde Yaptiklarim

Dogru Onceliklendirme

First Prensibi ile Calisma

Orgiitsel Zamani Dogru Yénetebilmek icin Dogru Dil, Dogru iletisim

Etkin ve Verimli Olmak

Zaman Yonetiminde Verimlilik ve Etkinlik Kavrami
Etki Alaninda Sonug Uretebilmek

Akilli Calismak

Dogru isleri Yapmak

Pareto Prensibi ve Zaman Yénetimi

Hedef Belirleme

Etki Alaninda Dogru Sonuglar Uretebilmek icin Yapilmasi Gerekenler

Ne Yapacadini Bilmek

Hedeflerle Calismanin Bireysel ve s Hayatina Katacaklari

Hedef Oniindeki En Biiyiik Engel (Zihinsel Yaklasimlarimiz-Cam Tavan Sendromu)
Hedefler ve Motivasyonu Dogru Yénetebilmek (Hedefleri Gériiniir kilmak)

Beynin Dogru Kullaniimasi

Beyni Dogru Kullanmanin Zaman Yénetimine Katkisi
Etkin ve Verimli Sonuglar Uretebilmek icin Beyni Dogru Kullanmak
Beynin Calisma Sistemine Uygun:
o Masa Diizeni
o Bilgisayar Dosyalari
o Dosyalama Sistemleri
Gelen E-Posta Mesajlarinin Planlanmasi
Sistematik Calismanin Faydalari

Karar Tabani
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Hedeften Faaliyete Yolculuk
Performans Hedefleri ve Performans Yénetimi
Gorev ve Faaliyetler / Dogru Gérev ve Faaliyetlerle Calismak
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Zaman Planlamasi
= Planlamanin Tanimi
=  Zaman Planlamasi icin Dogru Recete:
o Benim ve Baskalarinin Zamani
o Kiigiik Zaman Dilimlerini Dogru Degerlendirebilmenin Yéntemleri
o s ve Siirec Operasyonu
o Orgiitsel Zamani Hayata Gegirebilmenin Yéntemleri
Planlamaya Ayrilmasi Gereken Siireler / Planlama Yéntemi
Yillik, Aylik, Haftalik ve Glinliik Planlama
Etkin ve Verimli Sonuglar icin Outlook ve Ajanda

Zaman Calicilar
= Boliinmelerin Seyir Defteri
= Béliinmelerin Yarattigi Motivasyon ve Performans Kaybi
= Planlariniza Uymanizi Engelleyenler Neler?
= Zaman Calicilarla Basa Cikma Onerileri

Egitim Oncesi anket uygulamasi, interaktif anlatim, bireysel ve grup
calismalari, uygulamalar, film seansi, egitim sonrasi anket uygulamalari.

“Zamaninizi su anda ne kadar etkili kullanabiliyorsunuz?, Gergekten Isiniz
Cok mu?, Zaman Yénetimi Boliimleme Araci, Zaman Yénetimi Denetleme Araci, Zaman Yénetimi
Planlama Arac1.”

“Onemli islere éncelik verme”
Ajandamda bekleyen isler
Zamanini daha etkin kullanmak isteyen tiim calisanlar.
Max. 16 -18 kisi
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