“Zaman & Stres Yonetimi”

Programin Amaci

Zaman YOnetimi ve Stres birbirini tetikleyen kavramlar olup, birbirlerinden
bagimsiz diisiiniilemezler. Kotii bir zaman yonetimi strese neden olacagi
gibi stress de zamani yonetememeye neden olur. Bu programda katilimcilar
zamani etkili bir sekilde yonetmenin piif noktalarin1 6grenirken bir yandan
da streslerini tanimlamay1, strese neden olan unsurlar belirlemeyi, ¢oziim
alternatiflerini 6grenecek ve igsellestirecekler.

Planlamanin, hedef belirlemenin, oOnceliklendirmenin, “Hayir” diyebilmenin, kendini
yonetebilmenin 6neminin vurgulandigl bu programda katilimcilar, zamani
yonetebilmenin Oniindeki engeller ve bunlar1 asabilme noktasinda
farkindalik kazanacaklar ve bu farkindaligi davranisa doniistiirebilme adina
gerekli araclar1 6grenecekler.

Egitimin Icerigi

+ Grup Calismasi
4 Zamani Neden YOnetmeliyiz?
+ Zamam Kotii Yonetmemize Neden Olan Tutum ve Davranislar?
4 Zaman Kotii Yonetmenin Maliyeti?
+ “An”da Olmak / Rota Dongiisii
+ Planlama Dongiisii
+ Uygulama: “Eger Daha Fazla Zamanim Olsaydi, ........... Yapardim?”
4+ Uygulama: “5 dakikada neler yapilir?”

+ Uygulama: “Ne Tiir Davraniglar Zamanimizi Kétii Yonetmemize Neden
Olur?”

£ Uygulama: “Zamanimizi Ne Kadar iyi Yonetiyoruz?” / Envanter

< Onceliklendirme (Covey’in Zaman Y6netimi Matrisi)

4 Acil-Onemli

+ Acil Degil-Onemli

4 Acil-Onemli Degil

+ Acil Degil-Onemli Degil
= Uygulama: Workshop; Kendi Bolgelerimizi Belirliyoruz...
» Uygulama / Atolye Calismasi: “Onceliklendiriyoruz...”
= Uygulama: “Teker Teker Gelin...”
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% Hedef Belirleme
+ Arzular ve Hedefler, Hangisi?
+ (Smart) Hedef
=  Uygulama: Hedeflerimizi Yaziyoruz...
+ Uygulama: Yasam Carki?
+ Uygulama: “Hedeflere Baglaniyoruz...”
% Planlama
£ Uygulama: “Aylik Planlama Tablosu”
+ Uygulama: “Giinliik Planlama Tablosu” / Yapilacaklar Listesi Olusturma
% Dogru Planlama Yapmak: Planlamanin ilkeleri
% Stres Yonetimi
£ Olumlu Stres
+ Olumsuz Stres
=  Uygulama: “Stres Aksiyon Plan1”

% Problem Co6zme Siireci
+ Rasyonel Problem C6zme Adimlari
=  Problem C6zme Davranisint Ortaya Koyma
= Problemi Fark Etme
=  Sorunu Tanimlama
e Paradigmalar
e Varsayimlar
v" “Sonug Cikarma Merdiveni”
= “Kok Neden Analizi”
= Alternatif Coztimler Gelistirme
= Alternatifleri Degerlendirip Birini Se¢me
= Coziimii Uygulama Ve Takip Etme
* Problemin Tekrar Etmesini Onleme
e Proaktif Yaklagim
v Uygulama: Problem Coziiyoruz...

% Olumlu Bakis Acis1 & Stres Yonetimi

+£ Uygulama: “Olumsuz Diisiinceyi Olumlu ile Degistiriyoruz...”
% Stres Yonetimi & Oz Yonetim (Diirtii Kontrolii)

£ Uygulama: “Tetiklenen Ben...”
% Zaman Yonetiminde Oto Kontrol

+ “Etki Alan1”

& “llgi Alam”

+ “Giivenli Davranis”

» Uygulama: “Giivenli Davramyoruz” / (Ofke Kontrolii)
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% Zaman Calcilar
« Toplant1 Yonetiminin Piif Noktalar
% Zaman Yonetimi Teknikleri
+»+ Hayir Diyebilmek”
+ Zihinsel Hazirlik Yapin
Pozitif ile Baslayin
Sikayet Etmeyin
Sorunu Cozmek Icin Yaptiklarinizi Anlatin
Coziim Alternatifinizi Sunun
Destek Isteyin

Kendinize Giivenin, Kararli Olun

-+ F & F + F

Uygulama: “Hayir Diyoruz...” (Birkag farkli senaryo ¢ercevesinde rol
canlandirmalar yapilir ve “Hayir” diyebilmenin piif noktalar1 paylasilir.)

% Degerlendirme Ve Kapams

Egitim Siiresi: (2) Tam Giindiir.
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