/AMAN

Yerine konulmasi,
Geri dondurdlmesi,
Yenilenmesi,
Devredilmesi,
Depolanmasi
Satin alinmasi mUmkuan olmayan
bir kavramdir.

Zaman, bazen hizl, bazen de
yavas gecer...

e (rtalama bir insanin 6mru:

75 yil (27 bin 375 gin)
e Birinsan hayatinin 1 yilini
isten ya da okuldan
kaytararak
. 26 yilini uykuda.
e 7 yilini da uykuya dalmaya
calisarak geciriyor..

Zaman yonetimi hayatimizin tek ve essiz degeri olan

ZAMAN YONETIMI ZAMAN TUZAKLARL

e Ertelemek
zamani hedeflere ve amaclara ulasmak o Hedeflerin belirsizligi
icin kaliteli, etkin ve Uretken bir bicimde e Hayir diyememek
kullanmakhir. e Uzun teknoloji kullanimi
“Zaman yonetimi, zamana hakim olmak, zamani * MUkemmeliyetcilik
. e Plansizlik
durdurmak, yavaslatmak, hizlandirmak degil, o Acelecilik

zamanin naslil harcandiginin, nasil harcanabildiginin

degerlendirilmesidir.”

<
Zaman yonetiminin amaci, zamani etkili ve

verimli bir sekilde kullanmayi saglamaktir.
Zamani yonetmek; planlamak, ve
uygulamaktan olusur.

Zamaninizin buyUk bir kismini tek bir ise
ayirmak, zamani etkili kullandiginiz anlamina

Zamani yonetebilmek icin yapilmasi

gelmez. — gereken bir diger is de zamaninin
Zamani planlamak, bu anlamda zamani en iyi kaybetmene sebep olan zaman

sekilde yonetmek demektir. tuzaklarindan/hirsizlarindan
camapyonelimi bu baglamdarneyi.nignye e | | olbe Bir anda degisim saglamak

" bilmek ve ginlUk . o,
A o S Rt A ) PR T A zordur. Hedeflerine kigUk adimlarla

akisini bu ilkeye gore planlamaktir. | | <icin o
Zamani planlamak, bu anlamda zamani en iyi UlazMaya Gallsmari¢in p a.n.yapmall Ve
harekete gecmelisin.

sekilde yonetmek demektir.



ZAMANI ETKIN KULLANMA
TEKNIKLERT

PLANLAMA YAPMAK

Zaman tuzaklarina ¢6zOm bulmak icin bu
teknikte, her gin bir sonraki gun icin
yapilacak olan islerle ilgili bir yol haritasi
veya kontrol edilmesi gerekenler listesi
hazirlanmasi gerekmektedir. Onceden
planlama plana uygun is yapmanin
anahtaridir. Boylelikle birey; yogun stresten
kurtulmus, fazla enerji harcamamis ve 6nceden
belirledigi islere odaklanmis oldugu icin
hedefini basarili sekilde yerine getirir.

HAYIR DIYEBILMEK

Hayir diyebilmek, sosyal bir beceridir. Bu
sosyal becerinin eksikligi insan iliskilerini
olumsuz etkilemekle birlikte ulasmak
istedigimiz hedeflere istenilen surede
bitirmeyi engellemekte duygusal anlamda
yipratmaktadir.

AMAC VE ONCELIKLERIN BELIRLENMES|

Yapilacak islerle ilgili oncelik siralamasi
yapmak icin ABC yaklasimindan
yararlanilabilir. Bu yaklasima gore:

e Aenonemligorevlerdir, kisa zamanda
tamamlanmalari gerekmektedir.
e  Bdahaazonemlidir ve daha uzun
donemde yapilabilir. Bu gérevlerin bir
kisminin hemen tamamlanmasi
gerekmektedir
fakat diger kismi sonraya birakilabilir.
e (, enazoneme sahip olan islerdir.

B'ye gecmeden 6nce A'dakiisleri C'ye

gecmeden once B'deki isleri tamamlamalisin.

Haftalik yapilacaklar listesi ya da gunlok
yapilacaklar listesi olustururken isleri A,B,C
diye siniflamak 6nemli olan isleri
tamamladigindan emin olmana yardimci
olacaktir ve 6nemsiz islere gereginden fazla
vakit ayirmani engelleyecektir.

EN KIYMETLI
ZAMANI BELIRLEME

Herkesin kendini, enerijik, zinde ve daha
verimli hissettigi kendine 6zgU biyolojik
zamani vardir. 0grenmekte zorlandigin
ve enerji gerektiren isleri, biyolojik
zamana gore planlamak amacina
ulasmani kolaylastirir.

e Sabah tipleri: Sabah saatlerinde
enerjik olur, 6gleden sonra
enerijileri azalmaya baslar, aksama
dogru tum enerjileri biter.

e (gleden sonra tipleri: Zor uyanan
bireylerdir ve sabahlari enerjileri
dusuktur. Ogleden sonra enerijik
olurlar fakat aksam yine
performanslari duser.

e Her zaman hazir tipler: Bu tip
bireyler erken kalkan sabahlari ve
ogleden sonrada enerjileri yUksek
olan kisilerdir.

Kendi biyolojik zaman diliminizi bilip
ona uygun zamanda calismak daha

etkili olacaktir.
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