“Zaman Yonetimi”
(Time Management)

Programin Amaci

Hani hep duyariz ya, “Zamanini iyi yonetemiyosun!!!” diye. Halbuki, ¢ok iyi biliyoruz ki,
zamani yonetebilmek heniiz miimkiin degil.© O halde bizim
kendimizi yonetmemiz gerekir, 6yle degil mi?

Katilimcilarimizin  yasam amaclarinin  farkina varmalarina, bu
dogrultuda ulagilabilir hedefler belirlemelerine, Onceliklendirme
yapmak sureti ile kendilerini ve yasamlarin1 daha etkili bir bi¢imde
planlayabilmelerine, daha mutlu, daha basarili Dbireylere
doniigebilmelerine  yardimci  olmayr  hedefledigimiz ~ bu
programimizda, kullandigimiz envanterler araciligr ile katilmcilarimizin zamanlarini ne
kadar iyi yonettikleri, kendilerinin zamanlarinm1 calan unsurlarin neler oldugu, erteleme
aligkanliklarinin ne diizeyde oldugu konularinda farkindaliklarimi artirtyor ve gelisim
planlar1 hazirlamalarina destek oluyoruz.

Egitimin icerigi

«»» Zaman Gercekten Yonetebilir Miyiz?
+ Uygulama: “Eger Daha Fazla Zamanim Olsaydi, ........... Yapardim?”
£ Uygulama: “5 dakikada neler yapilir?”

+ Uygulama: “Ne Tiir Davranislar Zamanimizi Kotii Yonetmemize Neden

Olur?”

+ Uygulama: “Zamanimizi Ne Kadar iyi Yonetiyoruz?” / Envanter
+» Zamani Neden Yonetmeliyiz?

+ Uygulama: Yasam Carki?
% Onceliklendirme (Covey’in Zaman Y Onetimi Matrisi)

+ Acil-Onemli

£ Acil Degil-Onemli

+ Acil-Onemli Degil

+ Acil Degil-Onemli Degil

= Uygulama: Workshop; Kendi Bolgelerimizi Belirliyoruz...
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< Onceliklendirme
+ Uygulama: “Onceliklendiriyoruz...”
** Hedef Belirleme
+ Arzular ve Hedefler, Hangisi?
+ (Smart) Hedef
=  Uygulama: Hedeflerimizi Yaziyoruz...
+ Hedefleri Gorev ve Faaliyetlere Doniistiirmek
+ Planlama
+ Uygulama: “Aylik Planlama Tablosu”
+ Uygulama: “Haftalik Planlama Tablosu”
+ Uygulama: “Giinliik Planlama Tablosu” / Yapilacaklar Listesi Olusturma
% Dogru Planlama Yapmak: Planlamanin ilkeleri
% Zaman Calicilar
£ Uygulama: “Sizin Zaman Calicilariniz Hangileri...”
+ Uygulama: “Boliinmeleri Degerlendirme Formu” / Envanter
«» Zaman Calicilarla Basa Cikma
% Erteleme Aliskanhgim Yikma
+ Uygulama: “Erteleme Aliskanligi Degerlendirme Formu” / Envanter

% Degerlendirme Ve Kapams

Egitim Siiresi: 1 Tam Giindiir.
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