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Zaman Yonetimi
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Zamani Yonetmek

Zamani kontrol
etmek, biriktirip
sonra kullanmak

mumkun degil.
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Zamani Yonetmek

Azaltip
cogaltmadigimiz,
Uzerinde kontrol

kuramadigimiz, bir
baska kisiye ve yere

nakledemedigimiz icin
zaman yonetilemeaz.
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Zamani Yonetmek

Demek ki karsimiza
yeni bir bakis acisi
cikiyor:

KENDIMIZI
YONETMEK
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Egitimimizde “Zaman
Yonetimi”
teknikleriyle,
zamani etkili sekilde
kullanarak
kontrol etmeyi
ogrenecegiz.
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Elbette ki zamanin
kendisini kontrol
edemeyiz. Aslinda bu
teknikler zamani degil,
kendi davranislarimizi
kontrol etme
teknikleridir.
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Onemli olan,
vasamlarimizda
kontrol
edemedigimiz
seylerin varligi degil,

NEICES IR Y
gosterdigimizdir.
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llgi Alani

Etki Alani

Kontrol
Edebildigimiz
Alan

Kontrol
) Edemedigimiz Alan
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llgi Alani

/ Gug
Etki Alani

Bilgelik /
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llgi Alani

/[ Ek

Alani
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Kontrol
edemedigimiz
seyler yuzinden
kizginlik duymamiz
anlamsizdir.
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llgi Alani

) 4 L 4
Etki
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| Uyum ve Ahenk

En gercekci ve
mantikl
tepkilerden bir
tanesi uyum
saglamak ve
yonlendirmektir.
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Zaman, zamani
OUEREIELEE
yaptiginizdir.

Zaman Nedir?

R.Safak KEKLIK



Zaman hareketin
bir fonksiyonudur.

Zaman Nedir?
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Zaman yonetimi
teknikleri,
ogrenilebilen ve
gelistirilebilen

tekniklerdir.

Zaman Yonetimi
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Az zamanda cok is
yapabilmenizi
saglayarak, tim
yasaminizi olumlu

yonde etkiler.

Zaman Yonetimi
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Kisisel Dlizen

Yaklasimi

Bu yaklasim; kisisel
duzeninize daha
yakindan bakmanizi
onerir.
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| Kisisel Duzen |

| Gucli Yanlari |

Bize zaman kazandirir
ve daha verimli
olmamizi saglar.

Evraklarimizi ya da
kaybolmus raporlari
arayarak zaman
kaybetmeyiz.
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| Kisisel Duzen |

| Zayif Yanlari |

Kisisel dizene
ayirdiginiz zamana
dikkat etmek gerekir.
SEVELNERIEINERE
dizenleme icin
ayirdigimiz zaman,
gercek isimizin dnune
gecer.
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Ideal bir calisma ortaminda,
calismanizi kesintiye ugratacak sekilde surekli
calan telefon sesleri, insanlarin ylksek sesle

konusmalari ve baska insanlarla goz géze gelme
anlariniz, mimkun oldugu kadar aza
indirilmelidir.

| Ideal Calisma Ortami |
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Calisma Masam

Q Geceleri tertiplidir.
Q Calistigim zamanlar disinda tertiplidir.

Q Genellikle Gzeri yiginlarla doludur.

Gunduz daginik bir masa, zaman kaybettirip

stres yaratmaktan baska bir ise yaramaz.

R.Safak KEKLIK



Masanizi dizenli tutmaya nereden baslamalisiniz?

Asagidaki soru ile baslayin.

O dosyalarin sizin masanizda
durmasi gercekten gerekli mi?
Daha sonra geriye kalan
evraklari yukaridaki 4 gruba

ayirin.
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Masanizi dizenli tutmaya nereden baslamalisiniz?

Uzerinde [Bilgi Okumanizi

calismaniz jbeklediginiz § bekleyen yaramayan
gereken grup. evraklar. olanlar.
evrak ve

dosyalar.
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| Savagel Yaklagim

Yardimcinizi devreye
sokabilir, yalniz
kalmaya caba
gosterebilir, rahatsiz
edilmemek icin yalniz
kalabileceginiz bir
yere cekilebilir veya
yetki devredersiniz.
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| Savasci Yaklagim

| Gucli Yanlari |

Verimli calisabilmek
icin sakin, rahatsiz
edilmedigimiz bir

zamanimiz oldugunda,
daha Uretken
calisabiliriz.
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| Savasci Yaklagim

Baskalarini bizim
isimize engel olarak
gorursek, kisa vadede
cok Uretken olabiliriz
ancak uzun vadede
insan iliskilerinde
problem yasayabiliriz.

| Zayif Yanlari |
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Erken kalkma
aliskanhgi edinin.
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Aliskanliklarinizi

teker teker
gozden gecirin.
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Bekleme
zamanlarini
degerlendirin.
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Seyahat
zamanlarini
degerlendirin.
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Teknolojinin
onemini hatirlayin.
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Gunluk telefon
konusmalarinizi

planlayin.
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Uygun
Zamanlarinizi

Bildirin.
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GUnun belirli
saatlerinde size
gelen telefonlara

baska birinin

bakmasini saglayin.

R.Safak KEKLIK



En 6nemli
gordlglnuz telefon
gorusmesinden

baslayin.
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Zamaninizi nasil
kullandiginizi not

edin.
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Notlari
Degerlendirin.
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Beklenmeyen
misafirleri

engelleyin.
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Sorumlulugu bir
baskasinin da
alabilecegi
projelere nazikce

"hayir" demeyi
dgrenin.
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Sizi isinizden
alikoyan insanlari
belirleyin.
Kimin sizin
zamaninizi hak

ettigini iyi
degerlendirin.
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Neden islerimizi
erteleriz?
Bir seyden ya da
birilerinden
korktugumuz icin

NESERCEUE
yoluna gidiyor
olabiliriz.
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Sizi korkutan
noktalarin etrafli
bir listesini yapin.

Bu listeyi

degerlendirmeniz
Size yardimcl
olacaktir.
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GOorevi parcalara
ayirin.
Kendinize olumlu

telkin verin.
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Listelediginiz bu
isleri onem
derecelerine ve
aciliyetine gore

siraya dizip, her biri
icin bir hedef
belirleyin.
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Eger zamani
yonetmek ve daha
verimli olmak
Istiyorsaniz
hedeflerinizi
belirleyin.

Hedef Belirleme
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Hedef belirlerken dikkat edilmesi gerekenler.

Kesin ve net hedefler belirleyin.

Oncelikli olanlari belirleyin.
Sansiniza guvenmeyin.

Gercekei hedefler belirleyin.
Birbiriyle uyumlu hedefler belirleyin.

Ulasilmasi ¢cok kolay hedefler belirlemeyin.
Hedeflerinizi sahiplenin.
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Hedef Belirleme ve Sonuc Alma

Reaktif insan_l_ar Ikinci
Adimdan Oteye
Gecemezler.

0o c

Sonuglari

Degerlendir.
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Etkili iletisim
kurarak zaman
kazanin.
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Dokimanin Etkisini
Planlayin.
Sayfa Duzeni

Yalin Kelimeler
Basit Cimleler
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Etkin gorev dagilimi
yapin.
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"Hayir" demeyi
ogrendiginiz
zaman, listenizdeki
vapilacak islerin
azaldigini
goreceksiniz.

| Hayir Demek |
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"Hayir" derken asla
tereddut etmeyin.
Tek bir mazeret
soyleyin.

Acik ve net olun.

| Hayir Demek |
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Toplanti
zamanlarini verimli
kullanin.

Toplantilar |
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Oncelikleri Belirleme

Yaklasimi

Bu yaklasim;
vizyonumuz,
misyonumuz,
rollerimiz ve
degerlerimiz arasinda
uyumu gozeterek
oncelikleri belirler.
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" Oncelikleri Belirleme
Yaklasimi

Onceliklerinizin

farkina varmanizi ve
bunlara
odaklanmanizi
saglar.

| Gucli Yanlari |
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" Oncelikleri Belirleme
Yaklasimi

Bazen oncelikler
bizim kontrolimuz
disinda degisebilir.
Bizim belirledigimiz
ve odaklandigimiz
oncelikler onemini

kaybedebilir.

| Zayif Yanlari |
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KESINLIKLE YAPILMALI
BOLUMU
KRiZ KARESI

TEHLIKE
BOLUMU
YANILTMA KARESI

ACiL DEGIL

KALITELi YASAM
BOLUMU
KALITE KARESI

GEREKSIZ
BOLUMU
ISRAF KARESI




" Oncelikleri Belirleme
Yaklasimi

Sizin oncelikli
rolleriniz neler?
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" Oncelikleri Belirleme
Yaklasimi

Hepimizin
hayatindaki

rolleriyle ilgili
sorumluluklari
vardir.
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Sorumluluklarimiz

Hayati her anlamda paylasmak, ortak
deger sistemini benimsemek ve
birbirimizi gelistirmek.

Cocugumuzun aile degerleri icerisinde
yetismesini saglamak.

Mevcut calisma hayatimi en etkin ve
verimli sekilde degerlendirmek ve katma
deger yaratmak.



Her bir rolunuzle
igili
sorumluluklarinizi ve
hedeflerinizi

belirleyin.
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Kendimizi icinde
gormek istegimiz
gelecegin resmidir.
Gelecek hayalimizdir.
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Misyon, bizim varlik
nedenimizdir.
Vizyonumuza nasi|
ulasacagimizi

gosterir.
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Stratejiler |

Bizi vizyonumuza
ulastiracak adimliar
Ise stratejimizi
olusturur.
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Temel degerlerimiz
Ik onceliklerimizdir.

Degerler
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