Etkili Zaman Yonetimi
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ZAMANIN ONEMI
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ZAMAN NEDIR?

ZAMAN, HAYATIN ENDISIOI

% Benjamin Frankiin
5




ZAMAN NEDIR?

Zaman;

Yerine konmasi, geri déondurulmesi, yenilenmesi, depolanmasi, satin
alinmasi mimkun olmayan bir kaynaktir.




=3 "/ Dokuzdan bese burda calksacaksin. |
S T | OSlen bir saat yemek molasi var.
Ry Batan ihtiyag duyacagin hersey
burda bulunuyor. Kagit, kalenx,
bilgisavar, 2imba. Kirk sene
sonra gelir airinx seni.




ZAMAN YONETIMI NEDIR?

Zaman yonetimi,
planlama/karar verme,

uygulama ve denetleme
sureclerinden olusan daimi bir
donguddr.




ZAMAN YONETIMI

Hepimizin
haftada 168 saati var,
siz bu saatleri nasil
degerlendiriyorsunuz?

Zamanin yetmedigini, isimizin cok oldugunu soyler yakinip
dururuz.

Eger her giin fazladan iki saat verilse, ne yapariz?




e 21 yil uyuyarak,

e 14 yil calisarak,

e 7 yil kisisel bakim faaliyetleri ile ugrasarak,
72 yl I e 6 yil yemek yiyerek,

e 6 yil seyahat ederek,

ya saya n e 5 yil kuyrukta bekleyerek,

o e 4 yil 6grenerek,

blr INSd n; e 3 yil toplantilara katilarak,

e 2 yvil arayip kendisini bulamayanlari arayarak,
e 1 vil kayip esyalari arayarak,

e 3 yil diger faaliyetler.




MIMAR SINAN

20 Kervansaray,
17 imaret

Mahsen
7 Dar’ul Kurra
6 Su Kemeri,
3 Darussifa
cesme insa etmistir.




BIR SAATLIK ZAMANIN DEGERI

4.
Nereye | i lanlamad OEINCIE 5. Surekli
y Netlesmemis 2. Planlamada B, Blerarls gerekli .
. : erteleme,
onemi

VI ENENE

7. Detayla
fazla
ugrasma,

6. Oze
gidiyor? hedefler, yapilan hatalar,

inememe,




BIR SAATLIK ZAMANIN DEGERI

Ortalama bir insan oOmru
asagi yukari iki yiz bin
(200.000) planlanabilir

saatle sinirlidir.

‘ Iktisadi olarak

yapilan
arastirmalara gore,
bir insan toplam is
gorebilme glicinln
ancak % 30 —40"ini
kullanabilmektedir.

Peki geriye kalan
%60 civarindaki is
gorebilme glcu
nereye gidiyor?




ZAMAN YONETIMI

e Zaman yonetimini basarabilmek icin;
e Kontrol edebildigimiz olaylari planlamak,
e Kontrol edemedigimiz bizim disimizdaki olaylari yénetebilmek.
e Kaliteli bir yasam icin zaman 6nceden planlanarak yasanir.

e Cok onemlidir.



2. BOLUM

ZAMANIN ETKILI KULLANIMINI
ETKILEYEN UNSURLAR

e /AMANIN TUZAKLARI
e ZAMAN KAYBETTIRICILER
e TOPLANTILAR




GARFIELD KURALLARI

Canlilar yorgun dogar, dinlenmek icin yasar.
/
Calismak yorar.

Yarin yapabilecegin isi buglin
yapma.
Buglinlin isini yarina birakma,
erteleyebilecegin kadar ertele.

enen birini gorince, ona eslik et.
—ane d K U KU C dVd °
durma, yatmak mimkinse

ooutal

o




ZAMAN TUZAKLARI

Onem, 6ncelik ve aciliyet sorunlari

Erteleme aligkanhig

Hayir diyememek

Acelecilik

Gereksiz telefonlar

Sohbet severlik

iskolik olmak

Agin titizlik

Verimsiz toplantilar

Karar alma sorunlari

Yetki devredememek

Daginikhk

Teknolojiyi etkili kullanamama

Ayni anda birgok is ile ugragsmak




ZAMAN KAYBETTIRICILER

Dlzensizlik

Hayir
diyememek

Gecikmeler
Surprizler

Aksakliklar

Beklenmedik
ziyaretciler

Gereksiz titizlik

Kahve
sohbetleri

Sosyal medya

Dedikodu



ERTELEME

aliskanligli en onemli
zaman yonetimi tuzaklarindan

birisidir. ‘




ERTELEMEK

Gercekten onemli, is hayati ve

yasamsal islerle ugrasmaktan
alikoyan erteleme;

-

_

mutlulugunu bozabilen ve
her alanda basariyi
dnleyebilen bir aliskanliktir.

~

Kisinin kariyerine engel olan,

J




ZAMAN YONETIMI

Her yerde elmaya galigan, higbir yerde elamaz.is yogunlugunu degurur.

Dikkatini ve enerjisini birgek ig arasinda dagitan, bagarisizligin kapisini
aralamig olur.
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Kendini Gereginden Fazla Ise Adamak

islerimizi verimli bir
sekilde yapabilmemiz
icin fiziksel ve zihinsel
olarak zinde olmaliyiz.

Bu da ancak dizenli

bir calisma ile olur.

Kendini gereginden
Pozisyonunuzun fazla ise adayan
gerektirmedigi bir is insanlarin, ailesine,
ile mesgul olmak spora, gezmeye ve
kariyeriniz igin zarar diger sosyal
verici olabilir. faaliyetlere ayiracak
zamanlari yoktur.




ZAMAN YONETIMI
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kaliteniz zarar gorecektir
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Ustlenirseniz




ACELECILIK

Zamani olanlar isi acele olanlar
buraya buraya
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DAGINIK MASA, DOLAP VE BILGISAYAR

YANLIS DUSUNCELER |

Her seyin nerede oldugunu biliyorum

\J

Ben zaten cok duzenli bir insan degilim

Isimi gayet glizel yapiyorum ya, sen ona bak

Ne kadar zeki oldugumun bir gostergesi degil mi?

Bu kadar daginiklik icinde bu basari cok calistigimin géstergesi
Cok caliskan oldugum icin isleri bana paslarlar. |
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DAGINIK MASA

Yorgunluk, |
Verimsizlik,

bad$ edememe NiIssi

Stres ve hakimiyet yoksunlugu olusturur

_Ayrica yasam kalitemizi kisitlar |

SIX CHIX

ILGISAYARLARIMIZ GOKTU,
HERSEYI ELLE YAPMAK
ORUNDA KALIYORUZ..




GUNDEMSIZ-VERIMSIZ TOPLANTILAR

Yapilan her tarla toplanti zaman alicidir.

e GlUndemi belirlenmeden yapilan,
e Normal sliresini asan ve
e Amacina ulasmayan toplantilardir.



TOPLANTININ YARARLARI

ls arkadaslarinizla muhabbet edebilirsiniz

Dilediginiz kadar cay icebilirsiniz

Rahatsiz edilmeden uyuyabilirsiniz

Karar vermemenin hazzini yasarsiniz

Anlamsiz karalamalar yaparsiniz

Bir daha hi¢c bakmayacaginiz notlar alirsiniz

Kendinizi onemli hissedersiniz

Yeni is arkadaslariyla tanisirsiniz.




TOPLANTIDA YONETIM YETERSIZLIGI

Gorus farkhliklarini yakalama ve ilerlemeleri bir sonuca baglama konusunda

rehberlik edememek.
"\

Degisik bakis acilarini merakla takip etmemek.

\J

Tartismalari kontrol edememek.

\J

Toplantiyl uygun bir sekilde sonlandiramamak.

\J

Kayit tutmamak.
A |
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TOPLANTIDA YAPISAL YONDEN EKSIKLIK

Katilimcilarin gerekli
bilgileri 6nceden
edinemedikleri icin
toplantiya hazirliksiz
gelmeleri.

S—

Toplantinin
zamanindan

once sona
wirilmesi.

Diger konular hig
glindeme getirilmezken,

ayni baslik tizerinden
vfalarca gecilmesi.

| B —
Toplantinin amaci
ve insanlarin orada
olma nedeni
konusunda
belirsizlik.



3. BOLUM

COZU IVI * ZAMAN CiZELC?ELERi
ON ERI LERI e ONCELIKLENDIRME

A



ONCELIKLER VE SIRASI

\

/  Hoslandigimiz! /' Hoslanmadigimizdan
_J _
S 3 (\-::: o
Gabuk bitecek olan Uzun stirecek olandan
- —— E

Kolay olani Zor olandan

J
~\

Bildigimizi Bilmedigimizden

J
=)

Acele yapilani Onemli olandan

Baskalarinin istegini Kendi sectigimizden

YAPMAYA ALISMISIZDIR...



ONEMLI IS-ACIL IS

Onemli isler; “evliya” gibidir.
Saygin, saygill, sessiz ve

sadedirler. MUtevazl ¢

ar ki an | co
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ONEM VE ACILIYET

ACIL
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ONEM VE ACILIYET
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ZAMAN YONETIMI

En lyi Zaman

Kendimize bir enerji
cemberi cizmeliyiz.

GUnun en iyi ve en
verimli zamanini
tespit etmeliyiz.




%100

ZAMAN YONETIMI

En iyi zaman

el

8:00

Ogle

17:00




GECIKMELERLE MUCADELE

Bi
tlrme tarnhmn bellrleym

”k Once SIkICI olan N yapm

Slmdl yap|nl

Odullendlrme sistemi kurun.

|§ler| kuguk bolumlere ay|r|n e




Her insan bir romandir.
Biraz kahramandir.
Giin gelir anlar ki en cok

harcadigi sey hayalleri degil

zamandir.
= 7




4. BOLUM

COZU M e PLANLAMA

GNERiLERi ‘ e TOPLANTILAR

Q



PLANLAMA

Dikkatli bir planlama iyi bir zaman yonetiminin temelidir.

\3

lyi bir planlama basarinin ve kariyerin temelini olusturur.

3

Yonetim planlama ile baslar.

Ve en 6nemli asamadir



= W

Takvimim ¢ok dolu ve 3 ay geriden gidebiliyvorum..
Zaman yoneiimi seminernne katilamayvacagim




PLANLAMADA BES YAYGIN BAHANE




ETKILI PLANLAMA

Hafta boyunca
yapmak istediklerinizi
listeleyin ve oncelik
sirasina dizin.

“Zamanimi en iyi “Gunluk
sekilde nasil Yapilacaklar”
degerlendirebilirim?” listesini
diye kendinize sorun onceliklerine gore
ve uygulayin. hazirlayin.

Listenizin basindaki
islere buyuk bir
dikkatle yaklasin.

Basladiginiz isi bir
kerede tamamlayin.



Mutluluk basariya, basari ise zamani ¢ok iyi
degerlendirmeye baghdir.

Todo List
Do something

45



ETKILI BIR TOPLANTI ICIN

Bu sayede toplantimizi 30 dakikanin
altinda bitirmeyi garantilemis oluyoruz



ETKILI BIR TOPLANTI ICIN

TOPLANTI ONCESI

a) Giindemin hazirlanmasi

b) Zamanin planlanmasi

c) Katilimcilarin bilgilendirilmesi

d) Ortamin hazirlanmasi

gereklidir.



KATILIMCILAR

Katilimcilarin, konu ile “ilgili” veya “bilgili” olmasina dikkat edilir.

\

Katilimci sayisi belirli bir sinirda tutulmahdir.

N\
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KENDIMIZi DEGERLENDIRELIM




KENDIMIZI DEGERLENDIRELIM

Islerimi 6nem ve aciliyetine gére planliyorum.

N\

Ani isler icin zaman birakiyorum.

N\

Zamanimi oncelikler sirasina gore planliyorum.

N\

kahve sohbetlerimi uygun zamanlarda yapiyorum ©

N\




KENDIMIZI DEGERLENDIRELIM

Masami topluyorum!
l |

Garfield” 1 ornek almaktan vazgeciyorum.
\3

' Oyalanmaktan ve ertelemekten de vazgeciyorum.

“Hayir” da diyebiliyorum. |

Kendimi édullendiriyorum ©
\




Profesyonel Yasam Kocu

Kobi Bankacilig1 Yoneticisi
Egitmen Derya Demirbas
dry.demirbass@gmail.com




