B

Keziban YALICLI

PSIKOLOJIK DANISMAN VE REHBER OGRETMEN



ZAMAN YONETIMI ve ETKILI
KULLANMA YONTEMLERI



En cagdas, en medeni
insan; niteliksel ve
niceliksel olarak, en
hakiki manada zaman
bilincine ermis kimsedir.



; Yerine konmasi, geri
dondurulmesi, yenilenmesi, depolanmasi,
satin alinmasi mumkun olmayan bir

kaynakitir.

Zaman Yonetimi ise ZAMAN KULLANIMINI
KONTROL ALTINA ALMA SURECIDIR



Istemek, Basarmak Igin
Gereklidir; Ama Bitirmek Igin

Baslamak Gereklidir.



Plansizlik

Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

Ertelemek

Asiri bilgi yuklenmesi

Acelecilik

Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma



Zaman kaybettiren igler

Acik kapi politikasi (hayir diyememek)
verimsiz arkadas bulusmalari
Kararsizlik

Daginik masa



Planlama yapilmadigi takdirde, igler
zamaninda bitmemekte ve bunun
sonucunda igleri planlamaya zaman

kalmamaktadir.



Plan yapmaya vaktim yok.

Neler yapmam gerektigini zaten
biliyorum. Neden plan yapmaya zaman
harcayayim.

Plan yapmak bana fayda getirmiyor.
Gunum ¢ok fazla bolunuyor.

Uzun bir ig listem oldugunda kendimi
Kisitlanmig hissediyorum.

Dogru durust plan yapmay! bilmiyorum.



o Dikkatli bir planlama iyi bir zaman
yonetiminin temelidir.

e YoOnetim planlama ile baslar.

Ve en onemli asamadir...
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MIMAR SINAN

84 cami

52 mescit

57 medrese

7/ okul ve darulkurra
22 turbe

17 imaret

3 darussifa

7 su yolu kemeri

8 kopru

20 kervansaray

35 kosgk ve saray

6 ambar ve mahzen
48 hamam olmak Uzere toplam 350’ye

yakin yaplyi gergeklestirmigtir. '
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Oncelikler Belirleyememek ve
Siraya Koyamamak



Hoslandigimizi
Cabuk bitecek olani

Kolay olani

Bildigimizi
Acele yapilani
Baskalarinin istegini

Hoslanmadigimizdan

Uzun surecek
olandan

Zor olandan
Bilmedigimizden
Onemli olandan
Kendi sectigimizden
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Adamin biri ormanda dolasirken bir ormanciya rastlar.
Ormanci butun glcuyle henuz yeni kesilmis olan bir
agac kutugunu parcgalarina ayirmakla mesguldur.

Adam ormanciya yaklasir ve ormancinin kan ter iginde, kor
bir testere ile isini yapmaya calistigini gorur ve
dayanamaz:

“Affedersiniz, testereniz kor ve siz hala kutugu kesmeye,
parcalamaya calisiyorsunuz.

HIC TESTERENIZI BILEMEYI DUSUNDUNUZ MU?”

Bunun uzerine ormanci sinirlenerek adama doner ve
“Bunun icin hic zamanim yok, bir an once isimi bitirmek
zorundayim, lutfen bana engel olmayin .” diye soylenir.

TESTERENIZI NE ZAMAN BILEMEK ISTIYORSUNUZ ?
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o Gergekten onemli ve yasamsal islerle
ugrasmaktan alikoyan erteleme;

o Kisinin kariyerini yikabilecek, mutlulugunu
bozacak ve hatta hayatini kisaltacak, her
alanda basariyi onleyen, gizli gizli zarar veren

bir aliskanliktir.
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Erteleme aliskanligi,
en oneml
zaman yonetimi tuzaklarindan
birisidir.



o Kendini gereginden derse adayan
Insanlarin, ailesine, spora, gezmeye ve
diger sosyal faaliyetlere ayiracak
zamanlari yoktur.

o Cok calismak degil , akillica calismak
bizleri yukseltir!
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Goruluyor Ki;

e Plansiz ig yaptiklari icin fayda vermeyen
Isler, insanlarin zamaninda onemli bir yer

tutar.
o En kotu zaman tuketicileri cogunlukla en
cok ve en uzun calisiyor gorunebillirler.

o Ancak cok etkili degildirler. Cunku bunlar
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e Bazi insanlar zaman baskisindan
hoslanirlar. Bunlar aceleci tavir takinarak
kendilerini surekli bir seyler yapmak
zorunda hissederler.

o Bunlar “Atipi kisilik” olarak adlandirilirlar.

e Aceleci tavir zaman
yonetimine ters duser.
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o Calisma masalarinin uzerinde o an
calisilan konu ile ilgisi olmayan degisik
seylerin bulunmasi, dikkati dagitir ve isin
yavaslamasina neden olur.
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Zaman ve para kaybina neden oldugu gibi,
moralsizlige de yol acar.
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Kendimizi yonetmek zaman kontrolunun puf noktasidir.
Eger ilgilenebileceginizden fazlasini ustlenirseniz,

kaliteniz zarar gorecektir
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Yorgunluk
Verimsizlik,
Bas edememe hissi,
Stres ve hakimiyet
yoksunlugu olusturur,

Ayrica yasaminizi
Kisitlar.
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e Hepimizin
haftada 168 saati var,
siz bu saatleri nasil
degerlendiriyorsunuz?

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

e Eger her gun fazladan iki saat verilse,
ne yapariz?
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Dusuk oncelikli igleri veya faaliyetler:

birakmak.
Yaptiginiz iste daha etkin olmak.

Bazi igleri devredeceginiz bir insan

daha bulmak.

25



Kariyer planlamasi
Okumak

lletisim

Dinlenme
Dusunme
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En azindan her yarim saat icin faaliyetlerinizi
kaydedin. Detayl olsun.

Ornegin konustugunuz kisilerin isimlerini
yazin. Sureyi ve sohbet konusunu kaydedin.
Her faaliyet hakkinda yorum yazin. Bazi

seyler her zamankinden uzun mu surdu?
Nicin? Yarida mi birakmak zorunda kaldiniz?

Gunun sonunda harcanan zamani toplayin ve
yorumunuzu da ekleyin.
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Her bir giin icin
Kalan siire

GiinlikEtkinlikler: Pztesi
Uyku:

Sah

Carsba

Persbe

Cuma

Cmrtsi

Pazar

Kisisel Bakim/Temizlik:

Yemek hazirlama/
Yeme/Toplama:

Aile ile zaman gecirme:

Sosyal iliskiler &
arkadashk:

Dinlenme: TV/
video izleme,vb:

spor/egzersiz:

Ulasim
(okul, is, vb.):

Cahsma/yardim:

Okuma:

Plan yapma

Diger:




Gunun en iyi ve en verimli zamanini tespit etmeliyiz.

%100

En 1y1 zaman

NG 17:00
8:00 Ogle
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o Kesinlikle yapilmali
e Yapiimali

e Yapilmasi iyi olur
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eKarar, Gorecelik,Zamanlama

Ana hedeflerini

listele: Daha onemli

Uzun donem

Orta donem

Kisa donem




dagitim

~y<ap

enerji
Zamaninizi

st programiayin.

3eklenmedik cogunu
olaylar icin miimkiin

bosluk oldugunca
biraki eleyin veya
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Enerjimin en yuksek zamanini biliyorum.
Gunluk calismami buna gore ayarladim.
Telefon gorusmeleri

Sorumluluklarimi kapsayan bir ozet yazdim.
Zamanimi oncelikler sirasina gore planladim.
Gelecek Ug¢ ay icin amag listesi hazirladim.
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Uygunsuz ve gereksiz butun igleri
ortadan kaldirdim.

Etkinligi artirmak igin yollar aradim.

Her hafta neler basarmak istedigimi
planladim.

Gunluk “yapilacaklar” listesi hazirladim.
Ani isler icin zaman biraktim.

Her isi yapamayacagimi ve en Iy
alternatifleri secmem gerektigini
farkettim.
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Duzensizlik
Hayir diyememek
Geciktirme
Beklemeler
Aksakliklar

Ziyaretciler
Posta

Dedikodu
Gereksiz titizlik
Kahve sohbetleri
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Bitirme tarihini belirleyin.

Ik 6nce sikici olan isi yapin.
Simdi yapin!

Odullendirme sistemi kurun.

Isleri klicUik béluimlere ayirin.
Sizi uyaracak biriyle anlasin.
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Hafta boyunca yapmak istediklerinizi listeleyin
ve oncelik sirasina dizin.

“Gunluk yapilacaklar” listesini onceliklerine gore
hazirlayin.

Listenizin basindaki islere buyuk bir dikkatle
yaklasin.

Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.

“Zamaninizi en iyi sekilde nasil
degerlendirebilirim?” diye kendinize sorun ve

uygulayin.
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Planlama Kisith Zamanin
Stresinden Kurtulmanin
Anahtaridir.



Baskalarinin guc buldugu
seyleri yapmak ,

Yetenekli insanlarin olanaksiz
gordugu seyi yapmak ise
oll§



DINLEDIGINiz iCIN TESEKKURLER é




