


ZAMAN YONETIMI

1) Zaman

2) Zaman Yonetimi

3) Zamanimizi Nelere Harciyoruz?

4) Zamani Etkili Kullanmanin Yollari

5) Etkili Bir Zaman Yonetim Planinda Dikkat Edilecek

Hususlar




o “Zaman; akli, olgunlugu ve hizmeti
artirmak icin bize verilmis en degerli
sermayedir.” (Thomas Mann)

Y Hayatinizi seviyorsaniz, zamaninizi bosa

harcamayin; cunkd, zaman hayatin
kendisidir.” (Benjamin Franklin)

“"Mutluluk basariya, basari ise zamani
degerlendirmeye baghdir.” (Seneca)




ZAMAN

o Y Bir isin, bir olusun icinde gectigi,
gececedi veya gecmekte oldugu sure.”

o “"Belli bir hareketin yerini baska bir
harekete birakmasi.”

“Bir seyin bitisi, digerinin baslamasi,

sayilarla ifade edilebilen bir buyukluk,
kendi disindaki olaylara ve nesnelere
anlam kazandiran kavram.”




ZAMAN YONETIMI

o Zamani etkili ve verimli kullanmaktir.
o “Zamani en kotu sekilde kullananlar, en

O

cok zamanin kisaligindan sikayet ederler
(La Bruyere)

Zamani verimli kullanmayi ogrenmek,
bisiklete binmeyi 6grenmek gibidir.
Baslangicta gucgluk yasarsiniz, defalarca
yere dusersiniz; ancak, bir kere
ogrendikten sonra, yuruyerek
gidemediginiz uzak verlere daha hizh
ulasabilirsiniz.” (Ron Fry Roosevelt)

AN



(Zaman Yonetimi)

1)

Kisinin yasadigi olaylara karsi tutumu
ile o ani zamansal olarak
degerlendirmesi arasinda dogrusal bir
iliski vardir.

Cok calismak degil etkili calismak
onemlidir.

Calismaya baslamadan en cok zaman ve
enerji kaybimiz; ne calisacagimiza karar
verme, gerekli malzemeyi bir araya
getirme, on hazirhik yapma ve calismaya
baslamada meydana gelir.




(Zaman Yonetimi)

4) Zaman hirsizi olarak tanimlanabilecek pek
cok etkinlik gun icgerisinde bizim
zamanimizi verimsiz olarak gecirilmesine
neden olmaktadir.

5) Aliskanhklarimizi degistirip yeni
aliskanhklar kazanmak zaman ister. Bunu
kazanmak icin onceliklerin listesi
olusturulmahidir.

6) Hazirlanan planlar mutlaka yazili hale
getirilmelidir.




ZAMANIMIZI NELERE HARCIYORUZ?

o Gereksiz e-postalari okurken
o Birini beklerken
o Okula gidip gelirken

o Tv basinda
o Bilgisayar basinda




ZAMANI ETKILI KULLANMA YOLLARI

1) Zamani verimli kullanma yontemi, daha
az zamanda daha cok is yapmamizi
saglar!

- (")lnemli seyleri ilk siraya koymamiza yardimci
olur
Zaman tuzaklarindan kurtulursunuz
Sistematik bicimde isinizi yapmanizi saglar
Firsatlari 6nceden gdérmenize yardimci olur
Zaman uyusmazhklarin: énler

Nerede oldugunuzu ve nasil calistiginizi
anlamaniza yardimci olur

Daha cok degil, daha akillica calismaya
vardim eder




(Zamani Etkili Kullanma Yollar)

2) Zamani verimli kullanmak, korkulanin
aksine, ozgurluk saglar; sinirlayici degildir!

3) Her seyi bir program haline getirirsem,
edlenceyi hayatimdan cikarmak zorunda
kalirbm!

4) Verimli calismaniz, ne kadar uzun sure
calistiginizdan daha dnemlidir!

5) Zamani dogru kullanmak icin kesinlikle
gercekci olmak gerekir!




ZAMANI VERIMLI KULLANMAK ICIN
NELER YAPMAK GEREKIR?

o Isleri zamaninda bitirmek icin plan
yvapilmahdir.

o Ders zamanlarinizi, gcalisma zamanlarini,
odev teslim tarihlerini, randevu
zamanlarinizi, tatil gunlerinizi, eglence
zamanlarinizi iceren tum program
bilgilerinizi kaydediniz.

Plan cizelgelerinizi kendiniz hazirlayabilir
yva da ornek olarak verilenleri
kullanabilirsiniz.




(Zamani Verimli Kullanmak Icin Neler
Yapmak Gerekir?)

o Planinizi her hafta ve her gun
vapmalisiniz.

o Plan cizelgenizi surekli yaninizda
bulundurun ki karisiklik ve
unutkanhgin 6nine gecgebilesiniz.

o Surekli zamani verimli kullanma
yonteminizin isleyip islemedigini
kontrol ediniz. Gerekirse degisiklik
vapip yeniden yapilandirin.




ETKILI BIR ZAMAN YONETIM PLANINDA
DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR!

o Planin uzun vadeli ve yararl olmasi
icin onceden hazirlanmasi gerekir.

o Nereden baslayacaginizi
bilemezseniz ana hedeflerinize

ulasamazsiniz.
o Esneklik pay! iyi hesaplanmis bir
plan olmall.

o Onemli islere édncelik verip gerekirse
acil isleri ikinci plana atmalisiniz.




(Etkili Bir Zaman Yonetim Planinda
Dikkat Edilecek Hususlar!)

o Yapacadiniz islerde zamani
kisaltacak yontemler bulmalisiniz.

o En enerjik oldugunuz saatlerde, en

sikici buldugunuz isleri yapmalisiniz.

o Insanlari, zamaninizin degerli
olduguna inandirmalisiniz.




