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ZAMAN NEDIR?

ZAMAN YONETIMI YARARLARI

LAMAN TUZAKLARI

ZAMAN YONETIM TEKNIKLERI

DEGERLENDIRME



ZAMAN NEDIR?

o “YZaman var midir, eger var ise onun dogasi
nasildire” sorusundan yola cikan Aristoteles’e gore
zaman, ya yoktur ya da kaygan ele avuca
gelmez bir seydir. Buna gbére zamanin bir parcasi
var olmustur, ama artik yoktur, 6teki parcasi ise
henUz yoktur, ancak var olacaktir. Hem sinirsiz
zaman, hem de ele alinan zaman bu
parcalardan olusmaktadir. Bu nedenle de var
olmayanlardan olusan bir sey varliktan pay
alamaz.




ZAMAN YONETIMI NEDIR 2

Zaman Yonetimi zamanin

e AMACLAR

e SORUMLULUKLAR
e ZEVKLER

e HOBILER

arasinda dengeli bir bicimde paylastirnimasi,

e OZEL YASAM

e SOSYAL YASAM
o AILE YASAMI
 iS YASAMI

ile ilgili etkinliklerin etkili ve verimli bir bicimde planlanmasi ve gerceklestiriimesi
demekitir.

Zaman Yonetimi daha ¢cok calismak degil daha etkin ve daha akilica calismaktir.



/AMAN NEDIR ¢

o GERCEK ZAMAN

> PSIKOLOJIK ZAMAN

o OINEL ZAMAN

> EKONOMIK ZAMAN

> BIYOLOJIK ZAMAN

o

o

o
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Objektif zaman denilebilir. Saatin gdsterdigi zaman.

Insan sikildiginda, beklediginde zaman daha yavas gecer.

Edlence ve mutlu bir ortamda ise zaman ¢ok hizli gecer.

Emegin karsiigl olan Ucretin hesaplanmasina denir.

lcgUdUseldir, sirec icinde kazaniimis aliskanliklara dayanir.



» 1 yil herkes icin 365 gun. 1 gun herkes icin 24 saaft, 1 saat herkes
icin 60 dakikadir

»Zaman; Yerine konmasi, geri dondurulmesi, yenilenmesi,
depolanmasi, satin alinmasi mMimkUin olmayan bir kaynaktir.

Onceliklendirme; 6geleri ya da gdrevleri 5nem sirasina gére
siralamaktir.

ZAMAN HERKESE ESIT DAGITILMIS
BIR KIT KAYNAKTIR




LAMAN ZAMAN ZAMAN

Bankada bir hesap sahibi oldugunu dusun..

Hesabina her sabah 846400 dolar para yatiriliyor.

Fakat bu paranin hepsini aksama kadar harcamak
zorundasin, ertesi gune transfer edilemez.

Parani kullansan da, kullanmasan da hesap her sabah
sifirlaniyor..

Ne yaparsin ¢

Tabi ki hepsini harcamaya calisirsin.

Hepimiz ZAMAN adll bu bankanin musterileriyiz.

HER sabah, 86400 saniyeye sahip oluyoruz, her aksam gun
boyunca kullanmadigimiz saniyelerimiz kadar zarara
girmis oluyoruz, yarina fransfer edilemez.

Her sabah hesabimiz dolar, her aksam bosalir.

Geri ddnUsu yok!




/aman Yonetiminin Yararlari

o Zamaninizi denetleyebilir ve yonetebilirsiniz.

o

Isler daha hizli ve daha iyi yapilir.

o

Bos zaman artacagi i¢in rahatlama olanagi olacaktir.

(¢]

Zamani algilayabilirsiniz.

o

Baska kaynaklarin kullaniima seklini etkiler.



Zamani Algila

Zorluklar Fark Et

Zaman Tuzaklarni
Fark Et

Tekniklerini Uygula







/aman
Tuzaklarini
Fark Et

=X
(- )

Oz Disiplin yoksunlugu

Plansizlik

Bireysel hedeflerin belirsizligi
Erteleme ve oyalanma

Kendine asirn guven ya da guvensizlik
Hayir diyememe ya da asiri sosyallik
Hafife alma ya da on yargilar
Onceliklerin belirsizligi

Stres ve zaman baskisi

Olumsuz kisisel tutum

Aliskanliklann kontrolUnde olma
Kararsizlik

GuUc¢ olandan kacinma

Dijital nedenler



KISISEL ZAMAN YONETIMI
YAKLASIMLAR

SAVASCI YAKLASIM Hedef Belirleme Yaklasimi
o Yapilacak her faaliyet mutlaka gelecek o “Ne istedigini bil ve basarmak igin
dusunulerek yapllir. caba harca” der.
o Zamana karsi savasan kisi saldirilari o Uzun, orta ve kisa vadeli planlama, hedef
puskurtmek icin bir seyler yapmazsa saptama, gozunde canlandirma,
sistemin bizi diri diri gomen bir ¢iga kendini motive etme ve olumlu bir dugunce

donusecegini kavrar. tarzi yaratma ve teknikleri icerir.



KISISEL ZAMAN YONETIMI

YAKLASIMLARI

ABC Yaklagimi

o |stediginizi yapabilirsinizama her seyi
yapamazsiniz der.

o Hedef yaklasimindan esinlenir ve buna
onemli bir kavram olan ardigikligi
ekler. “Cabalarinizi oncelikle, en onemli
isleriniz Uzerinde yogunlastirin®.

Sihirli Ara¢ Yaklagimi

o Sihirli ara¢ yaklagimi, dogru aracin yani,
dogru takvimin, dogru planlamanin, dogru
bilgisayar programinin bize yasam kalitesi
yaratma glcunu verecegi varsayimina
dayalidir.



KISISEL ZAMAN YONETIMI
YAKLASIMLAR

o Beceri Yaklagimi

o zaman yonetiminde beceri yaklasimi, zaman yonetiminin temelde, muhasebe ya da kelime
islem gibi beceri olma anlayisina dayalidir.

o GUnumuz dunyasinda su tur becerilerde uzmanlasmamiz gerektigini soyler; bir planlayici yada
randevu defteri kullanma, yapilacak isler listesi olusturma, hedef belirleme, yetki devretme,
planlama ve oncelikleri siralamaktir.

°~
oo

5




o 1. Pomodoro Teknigi

o 2. isleri yoluna koymak
o 3. Onemli-Acil Matrixi (Eisonhower Matrisi)

(e]

4. Pareto Analizi

(e]

5. O Kurbagay: Ye (Zor isin Ustesinde
Gelmek)

6. 168 Saat
7. Bugiiniin isini Yarina Birakmayin

(e}

o

(e}

8. Yarin Yap !
o 9. Hizh Planlama Methodu (HPM)
o 10. Kafein Sekerlemesi

10 Populer Zaman Yonetimi Teknigi



POMODORO TEKNIGI

[ 4

4

. \ 15-30 dakikalik
Yapilacak ise Zamanlayici mola ver |
karar ver | calincaya w

kadar gorev —
Uzerinde calis !
/amanlayicini 5 dakikalik kisa
25 dakikaya bir mola ver !
ayarla !

Bu teknigin arkasindaki felsefe oldukca basittir. Sikga verilen
molalar mental cevikliginizi artirabilir, yenilenmis ve enerji dolu
hissetmenizi saglar, yeni seyler basarmaya hazir olmanizi
saglar.



ISLER] YERINE KOYMA (iYK)

o |sleri yerine koyma metodu (IYK), David Allen tarafindan gelistiriimistir,
kullanicinin batun isteklerini ve ihtiyacglarini yazmasiyla baslar ve daha
sonrasinda onlarin uygulanabilir pargalara bolunmesidir.

o Daha kuguk gorevler cabucak bitirilir ve daha buyuk gorevler tamamlama
baslamak icin daha klcuk parcalara ayrilir.



Onemli-Acil Matrixi

o Stephen Coveyin ” The Seven Habits
of Highly Effective People” tanimiyla
populerlik kazanmistir, 2x2 matrixi
calisanlarin zamanlarini daha efektif
bir bigimde yonetmelerine yardimci
olan bir metottur. Bir eksen Uzerinde,

Onemli

A

ONEMLI

ACIL

calisanlar gorevlerini onemli olanlar ACIL DEGIL <
ve onemsiz olarak siniflandirirlar. Acil

ve acil olamayan gorevlerde bir

baska eksen Uzerindedir.

ONEMSIZ

ACIL

v

Onemsiz

v

ACIL



ONEM VE ACILIYET

Onemli

Onemsiz

Acil Degil

Bu isleri yapmak icin
yeterli vakti mutlaka
ayirmallyiz.
(Terminli projeler,
Krizler)

Bu islere [Uzumundan
fazla vakit
harcamamaliyiz.
(Toplantilar)

Acil




Pareto Analizi

20%
effort

80%
effort

80%

result

> 20%
result

o Ayni zamanda 80-20 kurall
olarak da bilinir, bu prensip
gorevlerin 80%’'inin 20%’lik
Zzamanda
tamamlanabllecegme
dayanir, kalan 20%’lik
gorevler zamanin 80%/’ini
alacaktir.

o Bir bagka deyisle,
calismalarinizin 20%’si
basarilarinizin 80%’Gnu
olusturacaktir. Onceki
kategoriye giren gorevlere bu
yuzden daha yuksek oncelik
verilmis ve boyle yapma
verimliligi arttiracaktir.



O Kurbagay1 Ye (Zor Isin Ustesinde
Gelmek)

Brian Tracy’nin ”o kurbagayi ye” sdylemi Mark Twain’in ” Sabah ilk is olarak canli bir
kurbagay1 yiyin ve giiniin geri kalan kisminda basiniza daha koétii bir sey gelmez” ciimlesinden
gelir.

Yani bu ne demektir? dediginizi duyar gibiyim.

Yemeniz gereken kurbaga sizin en zor gorevinizdir. Yani onun hakkinda yapacak bir seyiniz
yoksa erteleyeceginiz seydir. Bu gorevi ilk olarak yapmak ve onu yolunuzdan ¢cekmek diger
gorevlerin goziiniize kolay goziikmesini saglayacaktir.

En korkutucu gorevi gerceklestirmis olmak size devam etmeniz icin ivme kazandiracak ve
giiclendiginiz hissini verecektir.



TEK MI? GIFT MI?

ACIL VE ONEMLIISLERI BITIRMEK IGIN
TEK SAYILI SAATLERDE GALIS
GIFT SAYILI SAATLERDE GALISMA

1 2 3 4 b6 6 i 8 mam 10 milN 12 iGN 14 Eiom 16 SEEN 18 BNSN 20 Eal 22 23 24



3 oAAT UYKU
8 SAATIS

o oOAAT HAYAT
___ NURBREE




Performans

sabah saatlen

ogle

arasi

ogleden
SONra

sonu

mesal sonrasi

GUN ICINDE

PERFORMANS

Oncelikli ve
dikkat gerektiren
islerininiz gunun
en verimli

calisma saatlari
olarak bilinen
9:00 ile 11:00
saatleri arasinda

yapmaya
calisin.




Dijital Zaman Yonetim Programlar

o TODOIST : Yapilacaklar Uygulamasi A todoist

o TRELLO : Proje YOnetim Araci E

o BRAIN FOCUS : GUndelik Yasamda Sistematik Calisma Programi

o FOREST: STAYED FOCUS : Telefon Bagimliligini Sonlandiran Uygulama |




NO DEGISKENLER SIKSIK  BAZEN  NADIREN ZAMA N

1 Bir evrak elime gectiginde onunla ilgiliisleri bitiririm. X o ~ ~
2 Projelere zamaninda baslayip bitiririm. X Y O N ET | M |
3insanlar bana ulasabilecekleri en iyi zamani bilirler. X

Her gUun beni uzun dénem amaclanma biraz daha yaklastiran X M
4 0ir sey yaparim. A N K ET |

Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime dénerim. X
6 Telefonda uzun uzun konusanlarla basedebilirim. X
Sorunlar ortaya c¢iktiktan sonra ¢ézmek yerine dnceden N
7 Onlemeye calisinm.
Yapilacak isleri teslim edilmesi gereken zamandan énce bitirmis X
golurum.
9ise, toplantilara ve davetlere zamaninda varirm. X
10isleri delege etmede basariliyim. X
11 GUnlUk yapilacak isler listesi cikarinm. X
5 GUnlUk yapilacakisler listesindeki butin maddeleri bifiririm. X
Mesleki ve kisisel amaclanmi gdézden gecirir yenilerim. X
14 Calisma masam temiz ve dUzenlidir. X
15 Dosyalarmda istediklerimi kolayca bulurum X
ARA TOPLAM 9 4 2
CARPI 4 2 0
TOPLAM 36 8 0
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DEGERLENDIRME

» 49-60 Puan Aralig::
»Zamani iyi ydonetiyorsunuz. Cogu zaman olaylar kontrolUnUzun altinda.

» 37-48 Puan Aralig:

»Zamaninizi bazen iyi yonetiyorsunuz. Zaman kazandiracak stratejileri tutarli bir
bicimde kullanmalisiniz. Kendiniz icin yeni tekniklerde gelistirebilirsiniz.

» 25-36 Puan Aralig::

» Cogunlukla zamanin kurbanisiniz. Olaylarin siziyonetmesine izin vermeyin.
Yeni teknikler 6grenip kullanmaya 6zen gosterin.

» 13-24 Puan Aralg:

» KontrolUnUzU kaybetmek Uzeresiniz. DUzensizlik vaktinizi iyi degerlendirmenizi
engelliyor. lyi bir zaman yonetimi sistemine gereksiniminiz var.

» 0-12 Puan Araligi:

» Karmakarisik, sikintil ve herhalde cok da stres altindasiniz. Problemi saptayip
zamani hemen konftrol altina alin.
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