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PROGRAMIN TANIMI
VE AMACI

Bu program verimli ¢calisabilmek icin 6nceliklendirme yapmaya pratik bir yaklasim
sunar. Program slresince katilimcilar zaman yénetimi ve 6nceliklendirme
konusunda guiclu olduklari ve gelistirmeleri gereken noktalari kesfeder.
Onceliklerini hem kendi gézlerinden hem de birlikte galistiklari paydaslarin
gozunden degerlendirme firsati bulurlar. Yaptiklari ise stratejik bir bakis acisiyla
bakabilme ve kisisel kaynaklarini (zaman, enerji, bilgi vb.) verimli olarak kullanma
konusunda galigirlar.

Program bir calistay tarzindadir. Katilimcilara dnceliklerini belirlemeleri igin
yontemler kazandirirken bu yontemleri kullanma sirecini pratik olarak
yasamalarina odaklanir. Ayni zamanda birbirlerine geribildirim vererek
calismalarini gelistirme firsati sunulur. Sonugta mevcut dnceliklerini belirleyerek
program sonrasinda da kullanabilecekleri araclar edinmis olurlar.

Program ayrica verimli ve etkin toplantilar yapmak icin de katilimcilara pratik
beceriler kazandirmayi hedeflemektedir. Sonug odakli ve verimli toplantilarin

unsurlari ve her toplantiyi etkili hale getirecek noktalar paylasilarak
uygulamalarla pekistirilecektir.

9 Katilimci Sayisi: 12 Kisi
é Egitim Siiresi: 1 Giin
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PROGRAMIN ANA
BASLIKLARL:

@ Girig ve konumlandirma

e Zamanimizin bireysel markasi: “Cok yogunum!”
e Programin amaci

e Beynin calisma sistemi ve yasadigimiz zorluk

o Strateji tanimi

e Stratejik disinme modeli

5@ Kendimizi yonetmek

e Durum analizi yapmak
o Gunluk rutin olusturmak
e Yapilacaklar listesi
o Onceliklendirme prensipleri
- Eisenhower matrisi
- lvy Lee metodu
- Brian Tracy metodu
- Pareto prensibi
o Takvim kullanimi
e Gunicindeki enerji seviyemiz

%\' Yapmamamiz gerekenler

e Bircok isi birarada yapmak
o Ertelemeyle basa ¢ikabilmek i¢in ¢dziim &nerileri
o Batik maliyet yanilgisi
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@ Calisma ortamimizi yonetmek

Email ile ilgili 6neriler
Telefonile ilgili 6neriler
Verimli okuma yontemleri
Verimli yazma

Verimli konugsma
PowerPoint kullanimi

@; Bagkalariyla iliskimizi yonetmek

Baskalarini dogru anlamak
Etkili sorular sormak
Yansitarak dinlemek
Bélinmeleri yonetmek
Talepkar tiplerle basa ¢ikmak
“Ben” dili

“Hayir” diyebilmek
Delegasyon

$
ins

ikna becerileri

Him

Toplanti hazirligi
Toplantinin acilisi
Toplanti boyunca 6neriler
- Park alani
- Bumerang yontemi
- VIP yontemi
- Mola
Toplantinin kapanisi

www.u2danismanlik.com

03



	EĞİTİM  KATALOĞU
	PROGRAMIN TANIMI VE AMACI
	Katılımcı Sayısı: 12 Kişi
	Eğitim Süresi: 1 Gün
	www.u2danismanlik.com


	PROGRAMIN ANA BAŞLIKLARI:
	Giriş ve konumlandırma
	Kendimizi yönetmek
	Yapmamamız gerekenler
	www.u2danismanlik.com


	Çalışma ortamımızı yönetmek
	Başkalarıyla ilişkimizi yönetmek
	İkna becerileri
	www.u2danismanlik.com


