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_ Zaman Yonetimi ve
Onceliklendirme Egitimi

YL2543
Egitim Amaci Egitim Detaylan
Katilimcilarin is ve ézel yasamlarinda zamani etkin ul Kurumsal E@itim o Egitim Siresi: 1 Gin / 6 Saat
kullanabilmelerini, dnceliklerini dogru belirleyerek #" Kapali Grup / Bire-bir - Sertifika: Katilim Sertifikasi
verimliliklerini artirmalarini saglamak. Online iz Yiiz Yiize Egitim Takvimi: Hi / HS

Egitim icerigi

Zaman Yonetiminin Temelleri Hedef Kitle
® Zaman y6netiminin 6nemi ve is yagsamina etkileri
¢ Kisisel ve profesyonel zaman kayiplarini tanimlama
e Zaman yonetimi ile verimlilik arasindaki iligki
e Zamani etkili kullanmanin psikolojik ve motivasyonel avantajlari

Zamanini daha etkin ydnetmek ve
onceliklendirme becerilerini
gelistirmek isteyen profesyoneller.

Onceliklendirme Teknikleri

e Gorevleri 6nceliklendirme yontemleri
Acil-Onemli matrisi ve uygulanmasi
Hedeflere gore gorev planlamasi
¢ Kisa ve uzun vadeli dnceliklerin dengelenmesi

Planlama ve Organizasyon

Guinlk, haftalik ve aylik planlama yontemleri
® Zaman tuzaklari ve bunlardan kaginma

Etkili toplanti ve e-posta ydnetimi

Gunl(ik rutinlerin optimize edilmesi

Verimliligi Artirma Yontemleri

Zaman bloklama ve dikkat yonetimi

Delege etme ve is yliklinli optimize etme

* Kisisel verimlilik araclari ve uygulamalar

Dikkat dagitici unsurlari yénetme ve odaklanma stratejileri

Uygulama ve Geri Bildirim
* Kendizaman y6netim planini olusturma
* Gergek vakalar Gzerinden uygulamal aligtirmalar

www.istanbulbilgiakademisi.com
Profesyonel Gelisim igin Kurumsal Firmalara Ozel

Bl



