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EGITIME KIMLER KATILMALLI: Zamanini etkin kullanmak isteyenler, isinde atiim yapmak isteyenler, kariyerinde
ilerlemek isteyenler, egitim ve kariyer gelisim planlarini yapmak isteyen 6grenciler, gencler sirket sahipleri,
yoneticiler ve ydnetici adaylari, halkla iliskiler uzmanlari, satis ekipleri, (iriin ve hizmet yéneticileri

EGITIMIN TANITIMI VE ONEMI: Zamani yénetebilme becerisine ne dlgiide sahip olup olmadiginizi belirlemek,
zamani yonetmede size engel olabilecek faktorleri ortadan kaldirarak, zamani nasil daha etkili kullanabileceginizi
gostermek amaci ile bu egitim duzenlenmistir. Bu baglamda, dogru zaman yonetimi sayesinde is ve 6zel
yagantinizda daha az stresli, daha huzurlu ve daha planli hale gelmenizi saglamak amacindayiz.

Egitim sonunda:

Daha az zamanda daha ¢ok isi yapabileceksiniz.
Hayatta 6nceliklerinizi belirleyebileceksiniz.
Zamanla yaptiginiz yarigi kazanacaksiniz.
Zamaninizi daha etkin kullanabileceksiniz

EGITIM SURESI: 1 Gin
EGITIM iCERIGI:

Zaman ve Zaman YOnetimi Kavrami

Zamanin degeri

Zaman tuzaklari ve kurtulma yollari

Zaman — biyolojik ritm iligkisi

Zaman ve stres iligkisi

Zamani Daha lyi Kullanmanin Yollari

Telefon — e posta yi verimli kullanma

Hedef calismasi

Oncelikler nasil belirlenir?

Acil durum degerlendirmesi ve kriterleri

Zaman cizelgesi hazirlamak

Oz disiplin yoklugu ve organize olamamak

Erteleme

Muikemmeliyetgiler — Hayir diyemeyenler — hayir deme yollari
Masa dizeni

Zaman yonetiminde kurumsal engeller — Toplanti , motivasyon, iletisim
Parkinson Kanunu

Pareto Kanunu (80/20 ilkesi)

WWW.Sermin.org



