ZAMAN YONETIMI

SIVAS RAM DOKUMAN HAZIRLAMA KOMISYONU




Zaman paha bigilmez bir
kaynaktir. Belirli bir ritimde gecen
zamani geri dondiremeyiz.
Zaman demokratik bir sekilde
paylasilan bir kaynaktir. Hepimizin
gunde 24 saati, her haftada 7
gunu vardir. Zamani satin
alamayiz, biriktiremeyiz, 6dinc¢
alamayiz, calamayiz, hi¢bir
sekilde degistiremeyiz. Tek
yapabilecegimiz sahip oldugumuz
zamani en iyi sekilde
degerlendirmektir. (Scott, 1999)




Bu yuzden eger
Zamanimizin bir
yapisl yoksa yani
belli bir saat
icinde ne
yapacagimizi
bilmiyorsak
kafamiz,
duygularimiz
karmakarisik
olur.




insan sinirh bir yasama
sahip oldugu icin zamani
etkin kullanmak zorundadtr.
Zamansizliktan yakinanlarin
bircogu zamani iyi
kullanmasini bilmeyenlerdir.
Tipki diger kaynaklar gibi,
zaman da etkili bir sekilde
degerlendirilebilir veya bosa
harcanabillir.




m Newton’a gore zaman tek yonde m Einstein’a gore ise zaman olaylari
durmadan akar. olusuna gore siralayan ve olaylara
anlam veren bir boyuttur.




Her insanin kendi 6mru
kendi kisisel zamanidir
ve bu zaman icinde ¢cok
kritik donemlerden

gecmesi gerekebilir. Bu

kritik donemleri
yasarken zaman bizim
icin ayri bir ehemmiyete
ve hiza sahip olur.




iste 68rencilik de hayatimizdaki
kritik donemlerden birisidir.
Ozellikle de hazirlandigimiz bir
sinav varsa zaman elimizden daha
da hizli akip geciyor gibi
hissedebiliriz. Sinava daha ¢cok
zaman oldugunu dusunurken
kendinizi ¢ok eksik bir sekilde
sinava ¢ok daha yakin bir zamanda
bulabilirsiniz. iste tam bu noktada
zamanini nasil daha verimli
kullanacagini ve yonetecegini
68renmis bireyler panik duygusuna
kapilmadan kendi ritimlerinde
dogru bir sekilde ilerleme
saplayabilir.




m Zaman yonetimi aslinda bir 6z denetimdir. Yasadigimiz olaylarin kontrolinu
saglamaktir. Bireyin kendisini yonlendirerek olaylari yonetmesidir.

m Yasadigimiz olaylarin ne kadari bizim istedigimiz gibi gerceklesiyor?
m Ne kadarinin olusmasini biz belirleyebiliyoruz?
m Olaylarin meydana gelmesinde bizim payimiz nedir?

m Butlin bu sorularin cevabi bizim zamani yonetebilmekteki basarimizi gostermektedir.




Peki zamani nasil planlayalim?

m Zaman yonetimindeki kasit bireyin kendine ait olan yasam ritmini kendisi ve isleri
icin en dogru zamanlama ile ayarlamasidir. Zamani planlamak ve bir plan dahilinde
goturebilmek bedenimizdeki ve zinnimizdeki kaos ve kargasanin onune gecerek
gunumuzu daha verimli kullanmamizi saglar.

m Zamanimizi yonetebilmek ve gunumuzu dogru bir sekilde planlayarak hedeflerimize
en saghkli yoldan ulasabilmek icin bir cok uzmanin tzerinde gorus birligine vardiklari
tavsiyelere gelin birlikte bakalim.




Ulkemizin yetistirdigi en énemli
degerlerden olan Dogan
Cuceloglu zaman yonetimi ve gin
planlamasi ile ilgili sunlari
sOylemektedir:

- insan tek bir boyuttan degil,
kabaca gruplandiracak olursak
5 temel boyuttan olusan bir
varliktir. insan biyolojik,
duygusal, dusunsel, sosyal ve
askin bir varliktir. Gan icinde bu
temel bes alanina yonelik
vakitler ayirmali ve her yonden
kendisini besleyebilmelidir.




Zaman yonetiminde en
onemli unsurlardan
birisi de hedeflerini
dogru belirlemektir.
Hedeflerimiz net,
Olculebilir, ulasilabilir ve
gercekci olursa etkili bir
Zaman yonetimi ile bu
hedeflere ulasmamiz
daha mumkun olur.




Hedeflere ulasmaktaki
sureci zekice
olceklendirmeliyiz yani
zamanil mantikli ve
gerceklestirebilecegimiz
parcalara bolerek
kullanirsak zaman yonetimi
konusunda kendimizi daha
basarill hissederiz.




Once bliyiik ve zor isleri halledip
daha sonra kucuk ve kolay islere
dogru bir yol ¢izmeliyiz. Kavanoza
tas doldurma ornegi diye bir sey
vardir. Kavanoza ilk 6nce buyuk
parca taslari daha sonra ¢akil
taslarini daha sonra kumu ve en
son da suyu koydugunuz zaman
elinizdeki kavanozu dogru bir
sekilde yerlestirmis olursunuz. iste
islerimiz de aynen bdyle bir dizen
ister, blyuk ve karmasik igleri ilk
once halletmek ve kolay igleri
sonraya birakmak zamani daha
verimli kullanmanizi saglar.




Calisirken kendinize
mutlaka bir zaman siniri
belirleyin. Belli bir sure
icinde ¢alismak ve o
zaman dilimini sadece
elinizdeki ise ayirmak
yaptiginiz isteki verimi
artiracaktir.




m Hayatinizdaki gereksiz ve onemsiz olan gorevlere ‘BOSVER’ demeyi 0grenin.

m Ara ara isteginizi kontrol edin ve hedefinize varma duygunuz hala canli mi bir
yoklayin.

m Plan yapmay 6g8renin. Gunluk, haftalik ve aylik planlariniz dnceden hazir olsun ki
gunu ve saati geldiginde ne yapacaginizi bilin.




Hayatinizda enerjinizi somuren
kara delikleri kesfedin ve onlarla
araniza sinir koymayi bilin. Bu
gunumuz problemleri agisindan
sosyal medya, video
platformlari, televizyon dizileri
gibi kara delikler olabilir.
Buralarda vakit gecirdiginizde 5
dk harcamisg gibi
hissedebilirsinizama
sandiginizdan ¢cok daha uzun bir
vaktinizi almig olabilir.




Gecmisteki basarisizliklarinizin

ustine bir stiinger ¢ekin.

Yapmaya calistiginiz sey her ne
olursa olsun gecmiste pek ¢ok
kez basarisizlikla sonuclanmis

olabilirancak bu her zaman S
béyle devam edecek anlamina AN BASARI
gelmez. Gegmiste neyi yanlis P AN e

yaptiniz ve o sekilde bittiyse Y RN )
onunuzdeki zaman diliminde
aynl hatayl yapmayarak daha b e e

basarili bir sonug elde HAREKET
edebilirsiniz. Unutmayin ki =

yaptiginiz hatalar en iyi

6grenme yollarindan biridir.



Kendinizi taniyin ve kendi
kendinizin akil hocasi olun. Bir
Kigiyi en iyi taniyan yine kendisidir.
Bir konuyu nasil 6greniyorsunuz,
gunun hangi saatlerinde
calisirsaniz daha verim
aliyorsunuz ve ne kadar zamanda
bir mola vermek sizi daha diri
tutuyor? Bu sorularin tamaminin
cevabini en iyi bilecek olan
kesinlikle sizlersiniz. Kendinizi
tanimaya vakit ayirin.




Buraya kadar zaman yonetimi hakkinda genel
tavsiyeleri 6grendik, hangi yollarla kendi zaman

yonetimi sistemimizi kurabi
dunya genelinde bilinen ve
yonetimi modellerinden bir

ecegimizi gorduk. Simdi ise
pasarisi kanitlanmis zaman

Kacina goz atalim:



25'e 5 kurall

Amerikall is adami Warren Buffet
tarafindan is hayatindaki basariyi
artirmak i¢in tasarlanmis olan bu
model gunumuzde pek ¢ok
alanda ve Ozellikle zaman
yonetimi alaninda ¢okga ise
yarayan bir model olarak kabul
gormektedir.

Hedeflerini gerceklestirdikce ya
da belli donemlerde bunu
tekrarlayabilir ve kendine bir
hedef gluncellemesi yapabilirsin.

5/25 KURALI

HAYATTA EN COK YAPMAK ISTEDIGIN 25 SEYIN LISTESINI
YAP,

SENIN iCIN DAHA ONEMLI VE DAHA ONCELIKLI OLAN
5 TANESINI DAIRE ICINE AL.

LISTEDEK! DIGER 20 SEY| UNUT VE ASLA ENERJINI ONLARA
HARCAMA. ~

TUM ODAGINI, ENERJINI VE PLANLAMANI
LISTEDEKI 5 SEY| GERCEKLESTIRMEK
ICIN KULLAN.

AKSI TAKTIRDE, EN ONEMLI 5TEN
UZAKLASACAKSIN. DUNYADA VAKTIN
DAR.

Warren Bullel



Pareto Kurali

%20’ye %80 kurali olarak da
bilinen bu yonteme goére hayatta
ortaya koydugumuz cabalarin
%20’si basarilarimizin %80’ine
sebep oluyor. Yani aslinda
cabalarimizin ¢cok buyuk bir kismi
zaman israfi. Bu yuzden bu model
diyor ki hayatindaki en 6nemli
%20’lik kismi bul ve dogru kullan.
Enerjini asil verebilecegin, verim
aldigin zamani 6nemse. Ayrintilarla
ugrasma.




@ [mportant

@ Not tmportant

PARETO ANALIZI

Problemlerin %80'ini
hatalarin %20'si ile nasil
cozeriz?

805



Once
Kurbagay! Ye
Teknigi

GuUn icinde calismaya
basladiginda 6nce gozune
zor ve buyuk gelen isleri
hallet Ki diger islerin daha
keyifli ve kisa sursun.




Parkinson
Kurall

Bir ise ne kadar zaman bigcersen o is o
kadar surer. Ama aslinda ¢cok daha kisa bir
sure icerisinde halledebilirsin. Mesela bir
dersi halletmek icin kendine 3 ay gibi bir
zaman verdin ama aslinda bu surenin
yarisi gibi bir zamanda da bu dersi
halledebilirsin. Bu yuzden kafanda ilk
planladigin sUrenin yarisi kadar bir zaman
ver ve o sure icerisinde bitirmeye calis.
Belki bir iki hafta daha uzun surer ama
asla ilk planladigin sure kadar sirmez ve
zamandan cok buyuk tasarruf saglamis
olursun.

AO A®
Al



Pomodoro
Teknigi

Pomodoro teknigi ders calisirken, bir isi
yetistirmeye calisirken ya da gunluk
hayattaki isleri organize ederken
kullanilabilecek en etkili tekniklerden
birisi. 25 dakika calis 5 dakika dinlen

olarak 30 dakikalik bir donguden olusan

bu sure bir pomodoro olarak adlandiriliyor.

Kendi ritminize gore arka arkaya 3 veya 4
pomodoro yaparak planlamanizi
yapabilirsiniz. Her 4 pomodorodan sonra
30 ya da 40 dakikalik buyuk bir ara
vermeniz gerekiyor.

pomodoro teknigi



Kanban KANBAN TEKNIGI
Teknigi

1940’larda Toyota fabrikasinda calisan bir
muhendis tarafindan gelistirilen bu teknik
Japonlarin kullandigl bir zaman yonetimi
teknigi olarak karsimiza cikiyor. O zamanki
amaci fabrikadaki is akisini daha kolay
hale getirmek iken gunumuzde her alanda
kullanilabiliyor. isleri (ic ana baslik halinde
gorsellestirmeye dayaniyor. Yapilacaklar,
yapiyor olduklarim, yapiyor olduklarim.
Buradaki amac: bitirilmis isleri gormemizi
saglayarak diger islerin bitirilmesi icin bizi
motive etmek.

'Gpacacj i Yoplyorurn




Eisenhower
Matrisi

Eisenhower matrisi, eski
ABD baskani Dwigh David
Eisenhower tarafindan
gelistirilen etkili bir zaman
yonetimi teknigi olarak
karsimiza cikiyor. Bu teknik
yapillmasi gereken isleri Acil,
acil degil ve onemli, onemli

degil seklinde dort kisma
aylIriyor.

ONEMLI

ONEMLI DEGIL

ACIL

YAP

Hemen simdi yap.

DEVRET

Otomasyona al ya
da baska birine
devret.

ACIL DEGIL

PLANLA

Daha sonra yapmak
icin bir zaman
belirle.

ELE

Bu isi sil ve yapma.



Son olarak not
tutma
yonteminden
bahsedelim:

Yapacaginiz seyleri her zamanda
somut bir sekilde goz onunde
bulundurmak cok isinize yarar.
Bunun icin bir mantar pano, tel
pano ya da beyaz tahta gibi bir
sey kullanarak goz onunde
bulundurmak ve renkli yazi ve
renkli not kagitlariyla bunu
desteklemek islerinizi
kolaylastiracaktir.




Sonuc olarak;

m Zaman yonetimi yasam kalitenizi artiracak ve sizi her anlamda daha huzurlu ve
dingin hissettirecek bir olgudur. isterseniz kendi yolunuzu bularak isterseniz de
defalarca denenmis ve verim alinmis yollari hayatinizda uygulamaya calisarak bu
sureci goturebilirsiniz.

m Sinay, okul, is... hayatinizdaki mesgalenin adi ne olursa olsun bunu planlamak ve
organize edilmis bir sekilde yasamak isterseniz bu yontemlere hayatinizda yer
verdiginizde islerin daha kolay ilerledigini géreceksiniz ©



Unutmayin,
zaman ve saglik
en onemli
servetlerimizdir!
Giderse gerl
getiremeyiz.
Guzel
kullanalim. ©




