ZAMAN
YONETIMI

Zaman yonetimi, amaglara ve hedeflere ulasmada 6nemli bir kaynak
olan zamani, verimli kullanma ¢abasidir. Etkili zaman yonetimi
yalnizca islerin organize edilmesi ya da programlanmasi degildir.
Herseyden once 0z kontrol demektir.

Zaman akar gider, tek gostergesi saatlerdir. Insanlarin zamani
durdurmay1, yavaslatmayi, degistirmeyi denemeleri miimkiin
degildir. Ancak, zamanin nasil degerli oldugunu ve onu nasil
tilketmemiz gerektigini anlayabilir ve tiikettigimiz zamani kontrol
edebiliriz.



ZAMAN TUZAKLARI

Plansizlik

Ertelemek

Sosyal Medya

Hayir diyememek

Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak

Rutin ve gereksiz isler

Acelecilik

Zaman Yonetimi I¢in Basit Ipuclar:

1. amani tanima: Hangi saatler arasinda zamanmizin oldugunu
belirlemek sirec icin dnemlidir.

2. Ulasilabilir hedef belirleme: Ulasabilir hedefler koymak var olanm
zamani planlamak ve yonetmek i¢in 6nem arz etmektedir.

3. Mantikli 6ncelik belirleme: Zaman plan1 yaparken islerinizi belirli bir
mantik i¢inde dncelik sirasina koyun. En 6nemli isten , sirasi ile 6nem arz edene gore

4. Zaman sinir1 koymak/Plan yapmak: Planinizi yaparken igerigin ne

kadar siirede bitecegini belirleyin ve planinizi bu siireye gore ayarlaym. Yorgunlugun
olusmamasi ve list diizey performans gostermek i¢in planlarinizin icerigine aralar
eklemeyi ihmal etmeyin.



Zaman Yonetimi Icin

Zaman Yonetimi Teknikleri

IO NGOG M ES SiTTaHE Belirli bir siire (genellikle 25 dakika) calisip, ardindan kisa bir mola
vermek ve bu dongiiyii tekrarlamak iizerine kurulu bir tekniktir.

PN TSSO LT Cabalarimzin %20 'sinin sonug¢larimizin %80'ini sagladig:
fikrine dayanir. Bu kurali uygulayarak en verimli islere odaklanabilirsiniz.

v e B N ETER Giliniin belirli boliimlerini belirli islere ayirarak daha odaklanmis ve
planh bir calisma ortami yaratmayi amaclar.




