ETKILI ZAMAN YONETIMI VE
PLANLAMA

7’,\3 10+ profesyonel arag

> Kisisellestirilmis cozimler

@ Kapsamli ve pratik icerikler
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Amaci ve Faydalari

Amac Bireysel Faydalar

Klasik ve kisisellestirilmis teknikleri Kisisel verimlilik artisi.

uveulamali 6gretmek.
¥e & Zaman tuzaklarini tanima ve

Onleme.

Gunlik planlama ve

onceliklendirme becerilerini

gelistirmek.

Kurumsal Faydalar
Takim ici uyumu artirma.

Ortak zaman yonetimi kaltiru olusturma.
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Hedef Katilimci Profili

. Yoneticiler
Yogun Calisanlar =
- Zamani verimli kullanmak isteyen liderler.
Hizli tempoda ¢alisanlar icin. C%
Is-Yasam Dengesi o .
2-143 & gle Ekip Liderleri
Dengeyi kurmak isteyen profesyoneller. 8

Proje yoneticileri ve takim liderleri.

www.qguders.com




Home

Cakndar Tasks

Projects

Program Akisi ve Suire Dagilimi

Bolim No Baslik Sire

1 Aclilis & Beklenti Toplama 15 dk
2 Zaman Yonetimi ve Planlama Temelleri 60 dk
3 Zaman Galicilan ve Engeller 45 dk
4 Enneagram ile Kisisel Miza¢ Analizi ve Stratejiler 60 dk
5 Planlama Araglari: Time-Blocking & Batching 45 dk
6 Dijital ve Analog Araglar ile Uygulama 45 dk
7 Ekipte Zaman Yénetimi: Ortak Takvim & Sync Toplanti 30dk
8 Degerlendirme & Kapanis 30dk

Toplam Egitim Siiresi: 10:00—17:30 / 1 Gun / Molalar: 10 dk kahve molasi, 45 dk 6gle molasi.

www.qguders.com




Acilis & Beklenti Toplama

Q Egitimin tanitimi ve hedeflerin sunulmasi Katilimci beklentilerinin hizl anket veya sozli

paylasim ile toplanmasi

Programin genel ¢ergevesi ve katilimcilara saglayacagi faydalar Egitimin igeriginin katilimci ihtiyaglarina goére ince ayari yapilr

aciklanir

Bu bolim, egitimin ilk 15 dakikasini kapsar ve katilimcilarin programa aktif katilimini tesvik etmeyi amaclar.

www.quders.com




Zaman Yonetimi ve Planlama Temelleri

Zamanin Degeri ve Firsat Maliyeti Kavrami

@ Zamanin en degerli kaynak oldugunu anlama

Pomodoro Teknigi

Odaklanma, ¢alisma, mola verme, tekrarlama

Eisenhower Matrisi uygulamasi

Onceliklendirme sistemi

Pareto ilkesi (%80/20)

Verimlilik odakli yaklagim

2-Minute Rule

@ Bu boliimde katilimcilar, zaman yénetiminin

Hizli gérevleri aninda tamamlama temel prensiplerini 6grenecek ve Pratik

uygulamalarla deneyimleyeceklerdir.

www.qguders.com




Zaman Calicilari ve Engeller

Dissal Calicilar

o Bildirimler
o Kesintiler

e  Toplanti kultlri

Icsel Engeller
e  Motivasyon eksikligi
e  (Odak kaybi

e Erteleme aliskanhgi

Kisisel Kesif Anketi

Katilimcilarin kendi zaman ¢alicilarini tespit etmelerine yardimci olacak interaktif anket calismasi

Engellerle Basa Cikma

e Cevresel dizenleme
e  Protokoller olusturma

e  Sinir koyma teknikleri

Bu 45 dakikalik boliimde, verimliligi diistiren faktdrler analiz edilecek ve bunlarla basa ¢ikma stratejileri gelistirilecektir.




Enneagram ile Kisisel Miza¢ Analizi ve Stratejiler

Katillimcilarin mizag tipini

Enneagram'in kisa tanitimi )
belirleme

9 kisilik tipini iceren bu mizag¢ analiz sisteminin
Q HH Hizli test uygulamasi ile katilimcilarin kendi

temel prensipleri agiklanir 5
tiplerini kesfetmeleri saglanir.

Zayif yonleri gliclendirecek Her tipe yonelik zaman
taktikler yonetimi onerileri
Kisisellestirilmis yaklasimlarla her tipin zaman ﬂ]_[l} Her Enneagram tipi icin 1-2 ozellestirilmis
yonetimindeki zayif yonlerini gelistirme yollar zaman yonetimi stratejisi sunulur
paylasilir

Bu 45 dakikalik bolimde, katilimcilar kendi mizag tiplerini kesfederek, kisiliklerine en uygun zaman yonetimi stratejilerini 6grenirler.

www.qguders.com
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Mizaca Gore Zaman Yonetimi ve Planlama Stratejileri

Tip 5: Arastirmaci

Tip 4: Ozgiin
Analiz felcinden Tip 6: Sorgulayici
Tip 3: Bagari Odakl Duygusal kaginma o Tip 7: Maceraci
dalgalanmalarda teknikleri Endiseyi azaltici

Dengeli odak koruma planlama Tek gdreve

calisma- rutinleri odaklanma

Tip 2: Yardimsever dinlenme egzersizleri

dongdlleri Tip 8: Meydan Okuyan
Kisisel sinirlar Delegasyon ve
Tip 1: Miikemmeliyetgi tkotyr.T?Ia _ Q is birligi
stratejileri becerileri .
Tip 9: Barisgli
Detaylara D é'? P 3
takilmadan Kararlilik ve
onceliklendirme oncelik
O Q belirleme

Bu bolimde katilimcilar her tipe yonelik
1-2 zaman yonetimi 6nerisi alacaklar.
Zayif yonleri glclendirecek kisisellestirilmis
ﬁ taktikler sunulacak.

Co

www.qguders.com




Planlama Araclari: Time-Blocking &
Batching

Time-Blocking Prensipleri Batching Teknikleri
e  GUnln belirli saatlerini spesifik e Benzer gorevleri gruplandirma
gorevlere ayirma e Kategori bazli is yapma stratejileri

e (Odaklanma sureleri ve molalar y L -
e Baglam degistirme maliyetini

planlama
azaltma

e Sablon kullanimive uyarlama

Uygulama Calismasi

e Katilimci 6rnekleri Gizerinden blok olusturma

e Gercgek is senaryolarindan yararlanma

Bu bolimde, katilimcilar modern zaman planlama tekniklerini 6grenerek kendi is akislarina uygun bloklar ve

gruplar olusturmayi deneyimler.




Dijital ve Analog Planlama Araclari

Dijital Araclar

e Google Calendar

e Microsoft Outlook
e Trello

e Todoist

e Notion

Hibrit Yaklasim

e Dijital takvim + fiziksel notlar
e Elektronik hatirlaticilar
e Kagit-kalem beyin firtinasi

e Cevrimdisi odaklanma seanslari

Analog Aracglar

Bullet Journal
Gunluk planlayicilar
Haftalik planlar

Kanban tahtalari

Not defterleri



Ekipte Zaman Yonetimi: Ortak Takvim &
Sync Toplanti

Ortak Takvim Kullanimi

Ortak takvim sistemi avantajlari

Sync Toplantisi Formati

Verimli senkronizasyon toplantilarinin planlanmasi, glindem olusturma, sire kontroll ve
toplanti notlarinin paylasiimasi icin standart protokollerin belirlenmesi.

Haftalik Oncelik Senkronizasyonu

B -
£ "Synchronizaion Meeting

Dpw b e s

Ekip tUyelerinin haftalik onceliklerini paylastigi, cakismalarin ¢ozuldigu ve ortak
hedeflere yonelik ilerlemenin degerlendirildigi ritiellerin olusturulmasi.

Sorumluluk Paylasimi ve Takip

Gorevlerin ekip icinde dengeli dagitilmasi, ilerleme takibi icin seffaf sistemlerin
kurulmasi ve hesap verebilirlik mekanizmalarinin olusturulmasi.

Bu bélimde, ekiplerin zaman yonetimini kolektif olarak nasil yapabilecekleri ve senkronizasyon toplantilarinin

verimliligi artirmadaki rol ele alinacaktir.

www.qguders.com




Egitmen Hakkinda

f)yki] Akyol Taskol / Egitmen & Danisman, bireylerin ve ekiplerin potansiyellerini ortaya
¢ikarmalarina yardimci olmayr amaglayan deneyimli bir egitmen ve danismandir. Liderlik, etkili takim
yonetimi, zaman yonetimi, insan kaynaklari stratejileri ve dijitallesme suregleri gibi konularda uzmanlhk
sahibidir. Egitimlerinde bilimsel temellere dayali, uygulamaya doénuk ve yuksek etkilesimli bir yaklagimi
benimser.

Kariyeri boyunca farkli sektérlerde calismis; yonetici adaylarina, liderlere, ekiplere, iK profesyonellerine
ve genc yeteneklere yonelik kapsamli egitim programlari ve danismanlik siirecleri yiriitmustir. insan
kaynaklari yonetimi alaninda dijitallesme stratejileri gelistirme, sitrec¢ gelistirme, performans
degerlendirme sistemleri (OKR, GPS, yetkinlik bazl sistemler, 360 derece) kurma ve uygulama
konularinda etkin rol almistir.

Egitimlerinde Enneagram Miza¢ Modeli, GROW ve SMART Model, kogvari liderlik prensipleri ve
mentorluk tekniklerini butincul bir yaklasimla entegre eder. Bu sayede katilimcilarin sadece bilgi
edinmesini degil; kisisel icgori kazanmalarini, kendilerine en uygun stratejileri gelistirerek kalici
davranis degisiklikleri saglamalarini hedefler.

Zaman yonetimi ve planlamayi kisilik temelli stratejilerle destekleyen icerikler sunarak, katilimcilarin
hem bireysel verimliliklerini artirmalarina hem de ekipleriyle daha uyumlu galismalara imza atmalarina
katki saglar. Egitimlerinde dijital ve analog aracglari harmanlayarak hem esnek hem de surdurdilebilir
yontemler sunar.

Taskol, gelisimin sadece bilgi aktarmaktan ibaret olmadigini, ayni zamanda doénisim yaratmak
oldugunu savunur. Bu dogrultuda, kurumlara ilham veren, olctlebilir fayda saglayan ve sirdurulebilir
basariyt mimkin kilan egitim ve gelisim ¢éztmleri sunmayi ilke edinmistir.

www.qguders.com




pp. STRATEGIC

TIME
ALLOCAT 1or\1

www.quders.cg

Etkili Zaman Yonetimi ve Planlama
Egitimiile
Ekip ve bireysel verimliligi artirmak icin

kisisellestirilmis ¢coziimleri kesfedin!

Egitim Adi : Etkili Zaman Yénetimi ve Planlama
Egitim Sekli : YUz yuz veya Online verilebilir
Egitim Siiresi : 1 GUn

Max Katilimci Sayisi : 15 kisi




11l Gelisim hedeflerinize somut katki saglayacak,
kurumunuzun stratejik ihtiyaclarina cevap veren bir egitim ariyorsaniz...

Detaylar icin bize ulasin.

Oykii Akyol Taskol
Kurucu

+90 552 338 74 14
oyku.taskol@quders.com

www.quders.com
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