ZAMAN YONETIMI
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- Her sabah hesabiniza 86.400 altin yatirilan bir
bankanin oldugunu distnudn.

GUn boyunca, bu altindan istediginiz kadar altini
harcamaktaveya harcamamakta serbest birakildiniz.

Ancak Dbir tek kosulla, o gun size ayrilan altindan
harcamayr basaramadiginiz kismi, ertesi gune
devretmiyor.

goriyorsunuz.
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Kendinizi boyle bir durumla kars1 karsiya bulsaydiniz,
acaba neyapardiniz?

Bircok insan gibi bu kadar altini1 hergun harcamak igin
bir yol bulurdunuz herhalde. Acil ihtiyaglariniza oncelik
vermeniz mantikli bir yol olacaktir siphesiz.

Ancak sizden beklenen, bu altin1 hergun yatiracak bir
yer bulup, iyi planlamayla uzun vade de en blyuk getiriyi
saglamak olacaktir.




Farkinda olsak da olmasak da, yasamimizin

her guninde bu durum gecerlidir. Zaman
“panka’dir. Ve size her gun istediginiz gibi
harcayabileceginiz 86.400 saniye verilir. Ve bu
saniyeleri kullanmayr basaramazsaniz, onlari
ebediyen kaybedersiniz.




Zaman Nedir?

* Zaman; Yerine konmasi, geri dondurtlmesi,
yenilenmesi, depolanmasi, satin alinmast mumkun

olmayan bir kaynaktir.
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Zaman Yonetimi

o Zamant mumkun
olduguncaetkin ve
etkili bir bicimde
kullanmave
denetleme
sistemidir.
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Zaman dogru yonetilemiyorsa
hicbir sey dogru yonetilemiyor
demektir.




Depolanamaz
Geri dondurulemez
Yerine konulamaz

ZAM AN Cogaltilamaz

Satin alinamaz

Isletilemez
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ZAM AN YONETIM |

° GELECEK YILI PLANLAMA
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ZAMAN YONETIMI

* ETKIN KULLANMA

VERIMLI KULLANMA

DENETIM ALTINDA TUTMA
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Covey’in Zaman Yonetimi:

Simdi birkag saniyenizi ayirarak, yasaminizda en ¢ok
deger verdiginiz 3veya 4 seyin neoldugunu
dustnuniz.

Bu sorunun cevabini verdikten sonra, bir de sizin icin
gercekten onemli gorduglinuz bu seylereistediginiz
kadar 0zen gosterip gostermediginizi, onem verip
vermediginizi ve zaman ayirip ayirmadigini
disininiz. 4




Covey’in Zaman Yonetimi:

Burada zaman yonetimi kavraminin ne
oldugunu anlatan iki seye dikkat
cekilmistir.

Oncelikli olana 6nem verme. Bu
beklentileri ifade eder ve insani
onceliklerin pesinden kosmayadogru
yoneltir.

Onemli olana éncelik verme

Bu iseamaglar: ifade eder ve yasami
amagclar dogrultusunda surdurmeyi

saglar.
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Covey’in Zaman Yonetimi:

Su halde yasadigimiz hayat, bizi bazi tercihler
yapmaya zorlamaktadir.

Yasantimizi bu yaptigimiz tercihlere gore
surdirmemiz gerekmektedir.

Yukaridaki iki durum arasindaki tercih, yasamin
onundeyatan temel sorundur.




y’'in Zaman Yonetimi:

Bu sorunun cevabi, Covey tarafindan saat ve pusula
Karsithg ile agiklanmistir.

Saat; randevulari, programlari, etkinlikleri vb. temsil
eder.

Pusula ise; vizyonumuzu, misyonumuzu,
degerlerimizi, ilkelerimizi, vicdanimizi, yonumuzQ

temsil eder.
Yani, énemli oldugunu hissettiklerimizi, yé
nasil yon verdigimizi simgeler.




Zaman yonetimi |
arasindabir boslu

Dahaacik bir ifade|

! Covey’in Zaman Yonetimi:

eilgili temel sorun, saat ilepusula
K olustugunu hissetmekle baglar.

e yaptiklarimiz, yasamimizdaki en

onemli seylere kat

Kida bulunmadiginda, zaman ve zaman

yonetiminin neoldugu dahaiyi anlasilir.
Bu boglugu hissettigimizde eyvah deriz. Insan hayatinda




Bu durumu Covey sOyle agiklamistir;

Hayatta basar:
merdivenlerini tek tek
cikariz.

Ancak en ust basamaga
ciktigimizda aniden
merdivenin yanls duvara,

dayali oldugunu gorurset
ne hissedersiniz?
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1 i . S. 4.
sorumlulukla Gereksiz haf;f‘\'ll.!‘k"e Zirve
X i . ve uygun guniu 8
r1, oncelikleri : zamani Enerji
ve amaclari B cyan kullanmaniz: Zamanimi

N

faaliyetler ~planlayin ve

belirleyi
UL i eleyin

Mumkuin Beklenmed Engellerin
oldugunca ik olaylar Cogunu
dagitim icin bosluk Miimkiin
yapin birakin Oldugunca
Eleyin veya

Azaltin
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Zaman Tuzaklar

* Plansizlik

» Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

* Ertelemek / isi yarim birakma
aliskanlig:

» Acelecilik/sabirsizlik gosterme
» Ozdenetim eksikligi
* Dikkat daginiklig:

* ortamdan dogan fiziksel
sorunlar( ses, 1s1k, guraltu, 1s1
vb.)
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Zaman Tuzaklari

e Duzensizlik
e Geciktirme
* Beklemeler

* Aksakliklar
* Plansiz calisma
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Etkin Zaman Teknikleri

* 1. Kendini Yonetmeyi Bilme

» 2. Plan Yapma Aligskanlig1 Gelistirme
» 3. Oncelikleri Belirleme

* 4. Isi Ertelemekten Kaginma

* 5. Telefon Dlzenlemeleri

* 6. Calisma Ortaminin Dlzenlenmesi
o 7. Etkili Okuma Becerilerinin Gelistirilmeg

&




! gaman Yonetimi Teknikleri

® Giinliik/ajanda tutun, yaptiklarinizi kayit altina alin

* Amag ve hedeflerinizi belirleyip diizenli olarak
g0zden gecirin

® Giinliik yapilacaklar listesi ¢ikarin

* Kendinize dikkat edin, diizenl1 beslenin, 1
egzersiz yapin, beyninizin zinde olmasini




* Hepimizin
haftada 168 saati var,
siz bu saatleri nasil
degerlendiriyorsunuz?

* Zamanin yetmedigini, isimizin ¢ok oldugunu soyler
yakinip dururuz.

* Eger her gun fazladan iki saat verilse, ne
yapardiniz?
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Zamani iyl kullanmanin yollari

1 Oncelikli isleri ertelememednealma

2. Onceligi olmayan isleri veyafaaliyetleri birakmak,
sonrayaertelemek

3. Yapilan istedahaetkin olmak.
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* BIR SENEnin degerini anlayabilmek igin sinifta kalan bir
ogrenciye sorun

» BIRAY'1n degerini anlayabilmek icin prematire bebegini
dlnyayagetiren anneye sorun,

» BIRHAFTA'nin degerini anlayabilmek icin haftalik dergi
editérine sorun,

» BIR DAKIKA'nin degerini anlayabilmek igin, treni hen(iz
Kagirmis bir Kisiye sorun,

* Bir SANIYEnin degerini anlayabilmek iging
pay1 atlatmais bir Kisiye sorun,

* BIR MILISANIYEnin degerini anlayabil
olimpiyatlardagimus madalya kazanan




snin Bize

»>7amani lyi Degerlendirm
Kazandiracaklari

] Th_e_ :_\'mioqs of li}e \‘Lorld )

A e G MG

o Kariyer planlamasi

* Okumak

o Iletisim

* Dinlenme

* DUstnme

* Yeni planlamalar yapma
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En lyi Zaman
* GUn i¢inde kendinizi en iyi
hissettiginiz zamandir.
» Kendimize bir enerji cemberi
cizmeliyiz.
e GUn0Un en iyi veen verimli gecen

zamanini tespit etmeliyiz.
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Oncelik Srrasina Koymak

* Kesinlikle yapilmali
* Yapiimal

* Yapilmasi iyi olur
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Kendimizi Degerlendirelim

* Uygunsuz ve gereksiz butln isleri ortadan
kaldirdim.

* Her haftaneler basarmak istedigimi planladim.
* GUnluk “yapilacaklar” listesi hazirladim.

* Her isi yapamayacagimi veen iyi alternatifleri
secmem gerektigini farkettim.
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Gecikmelerle M Uicadele

e Bitirmetarihini belirleyin.

» Ik 6nce sikici olan isi yapin.
e Simdi yapin!

» Odullendirme sistemi kurun.
* Isleri kiiglik bolimlere ayirin.
* Szi uyaracak biriyle anlasin.




Etkili Zaman Yonetimi Icin Tavsiye

Haftaboyuncayapmak istediklerinizi listeleyin
ve Oncelik sirasinadizin.

“GUnluk yapilacaklar” listesini dnceliklerine gore
hazirlayin.

Listenizin basindaki islere blyUk bir dikkatle
yaklasin.

. Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.

“Zamanimi en lyi sekilde nasil £ _
degerlendirebilirim?’ diye kendinize run'y_%
uygulayin. }




» Zaman Tasarrufu Saglayan Elektronik
Araclardan Ne Kadar Yararlaniyoruz?




>AMAC VE ONCELIKLERI BELIRLEME

* Bu asamadailk olarak amaglar belirlenir ve belirlenen
amaclarin oncelik siralamasi yapilir. Bireyin zamani
etkili bir sekilde yonetebilmesi icin amagclari dogru,
acik ve kesin olarak saptamasi gerexir.

dahacok zaman ayirmaktave hedefine za
ulasabilmektedir.



! Hedefler;

» Belirgin olmali: Yaziyadoktlmemis bir hedef hayal
olmaktan bagka birsesy degildir.

»Olcllebilir olmali: Olclilemeyen bir sey gelistirilemez
ve soyut bir ifade olarak kalir.

»Uygulanabilir olmali: Uygulanabilirligi yoksa hedef
degildir.

uygun olmalidir.
»Zamanlamasi dogru yapilmalidir.
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Zaman yonetim tablosu

*EISENHOWER .
MATRIX'] §fa



Eisenhower Matrisi

Onemsiz ve acil degil

Sonraki bir zamana birakin

ACIL
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Tablodaoldugu gibi etki ITKI
halinde siniflandirabiliriz:

I, KARIE

é‘*‘“‘ '

m Bura |

yetenegimizi bir ¢o |ht|yacave engel : ars1l1

vermek icin devreye soktugumuz yerc



Ikinci kare “6nemli, amaacil olmayan” etkinlikleri igerir.
Burasi kalite karesidir. Uzun vadeli planlarimizi yaptigimiz,
ufkumuzu genisletip becerilerimizi artirdigimiz alan

burasidir

IT1. KARE

Uciinci kare, “ Acil amaénemsiz” seyleri icefiy.
“yaniltma’ karesidir. Acil durumlarin verdig are‘ke%izde
6énem yanilsamasinayol acar. - ds ?




PV, IKAIRIE

Bu kare “aciliyeti de onemi deolmayan “
etkinliklere ayrilmistir. Burasi Israf Karesidir. Aslinda
orada hi¢ zaman harcamamamiz gerekir. Amal. Ve lll.
Karelerde kosusturmaktan o kadar yorgun diseriz Ki,
sirf hayatta kalabilmek icin IV. Kareye siginiriz.
Tutkunluk derecesinde sudan romanlar okumak, bir
aliskanhk halinde TV Showlariniizlemek |V. Ka '
zaman tuketici etkinliklerdir.




