


Zaman yonetimi nedir?

Zamani daha etkin kullanarak oncelikleri belirleyip, dogru planlama
yapabilmektir. Zaman, Yerine konmasi, geri dondurulmesi yenilenmesi,
depolanmasi, satin alinmas1 mumkun olmayan tek bir kaynaktir. Etkili
Zaman yonetimi ise Zaman1 mumkin oldugunca etkin ve etkili bir
bicimde kullanma ve denetleme sistemidir.
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Neden zaman yonetimi yapilmalidir?

» Verimsizligi gidermek
» Belirlenen hedeflere ulasmak
» Kariyer gelisimi saglamak

» Gorev gereklerini uygun sekilde gerceklestirmek icin
zaman yonetimi gerekmektedir.




ZAMAN

Zamanin tek bir davranigi vardir: Durmadan akar
Toplanamaz, depolanamaz,tekrarlanamaz.
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Ortalama bir kisinin zamani1 nasil
geciyor?

Uyumak icin gunde ortalama 8 saat harciyoruz,
» Makyaj, tras, temizlik, vb. isler icin yaklasik 1 saat harciyoruz,

Kahvalti, ogle yemegi, aksam yemegi, ufak atistirmaliklar derken bir glinde
saat harciyoruz,

» Ozellikle megakentlerde seyahat icin giinde yaklasik 2 saat harciyoruz,

» Turkiye’de sabah 9 aksam 18 calisma sistemi yaygin. Buda gunde 9 saat
harcatiyor,

» Toplamda bir gunluk rutin aktiviteler 23 saatimizi aliyor. Geriye kendimize
ayirabilecegimiz 1 saatimiz kaliyor.




Basariya goturen sey her gun duzenli
olarak calismaktir. Cok az dahi olsa!




Zaman yonetiminde pif noktalar:

isleri kiiclik bolumlere ayirin.

Ertelemeyin simdi yapin.

Kendinize islerin bitmesi halinde kucuk oduller koyun.

En verimli calistigimz saatleri belirleyin.

Yapilacak islerinizi oncelikli, acil, onemsiz, gereksiz seklinde isaretleyin.
Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin uzatmalara oynamayin.
Her 1 saate 10 dk. mola verin.

Zor isleri once yapin kolay ve sevdiginiz isleri sona saklayin.
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Teknolojiyi etkin kullanmay1 6grenin.




Zaman yonetiminde puf noktalar:

» Yaptigimz planlara sadik kalin ve tek bir takvim kullanin.

» Gecmisi unutun. Eskiden yapilanlar artik gecti gitti. Simdiki
zamana ve gelecege odakli hareket edin.

» Sik stk not alin. Ajandaniza veya not defterinize alacaginiz
notlar, fikirler, planlar zihninizi temiz tutar. Daha az sey
disunup daha cok verimli olmanzi saglar.

» Planlamada zaman kaybetmeyin hizlica yapip derhal
harekete gecin. Cunku plan yaparken bahane uretmeniz
olas1 bir durum. Benim plana ihtiyacim yok, plan yapmay1
bilmiyorum, plansiz daha iyi hallederim, plan yapmaya
vaktim yok vb.




