ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi; zamani etkin kullanma, verimli, basarili olma

dolayisiyla da huzurlu ve mutlu olma ¢abasidir. Zaman yénetimi, daha

iyi organize olabilmek igcin zamani dogru kullanma tekniklerini anlatir.

EN SIK KULLANILAN ZAMAN
YONETIMIi TEKNIKLERI

25 dakika calis, 5 dakika
dinlen temposuyla devam eden
“pomodoro” teknigi, isleri
aciliyet ve 6nem durumlarina
gore gruplayan “zaman
yonetimi matrisi’” Ve isleri
yapilacaklar, yapiliyor olanlar
ve tamamlananlar olarak Ug¢
gruba ayiran “kanban”
teknigi en sik kullanilan
tekniklerdir.

[ Internet, telefon, \

sosyal medya gibi
stirekli distraksiyonlar
planlama ve
organizasyon eksikligi
zamanin verimli
kullanimin1
engelleyebilir.
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Hedeflerinizi Belirleyin
Glinliik Planlar Olusturun
Tekrar Tekrar Kontrol Edin
Islerinizi Boliinmeye Calisin
Onceliklerinizi Belirleyin
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ZAMAN YONETiIMINDE EN ETKiLi STRATEJILER

Tekrar Tekrar Degerlendirme Yapin

Duygularini tani ve stres

dizeyini miimkan oldugunca

azaltmaya calis calis

Zamani
etkin
kullan

Motivasyon
kaynaklaini

farket

Basarili
olacagina




U Etkili Zaman Y6netimi Onemli Adimlar ve
Teknikleri

Hedefleri Belirleme ve Onceliklendirme

Hedefleri kisa, orta ve uzun vadeli olarak planlamak
gerekmektedir.

Yapilmasi Gerekenler Listesi Olusturma

Hedefler dogrultusunda yapilmasi gerekenler tespit
edilmeli, somutlastinimalh ve etkin sekilde takip
edilmelidir.

Dogru Tekniklerin Kullaniimasi

Yasam tarziniza ve bireysel 6zelliklerinize uygun zaman
yonetimi tekniklerinden birini kullanin. “pomodoro”
teknigi, zaman yonetimi matrisi “kanban” teknigi en sik
kullanilan tekniklerdir.

Zaman Tuzagindan Kacinma.

Telefon, internet gibi kullanimlarin kontrol altinda
tutulmasi ve ertelememe 6nlemlerinin alinmasidir.

Dogan Ciiceloglu(1999:291) zaman kullanimmda asagidaki dort
asamadan séz eder:

1. Asama: Yapilacaklarin listesi. Yapilacaklarin unutulmamasi igin
yapilan listedir.

2. Asama: Takvimleme. Yapilacak isleri zaman sirasina koyma isidir.

3. Asama: Onceliklerin belirlenmesi. Yapilacak islerin 6nemine gore
oncelik taninmasi.

4. Asama: Zamani yonetmeyi degil, yasamimizi ybnetmeyi odak
aldigimiz zaman ortaya cikar. Bu asama, zamana ve Uurlnlere
yonelmek yerine kigilere ve etkili olmaya yodneliktir.




