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SUNUMUMUZ

ZAMANI ETKIN OLARAK
KULLANMAK ISTEYEN
HERKESE!!



NEREDEN GELIYORSUN ?

NEREYE GIDIYORSUN?

NECISIN?



ZAMANI YONETEMEYIZ;
YALNIZCA KENDIMIZI
ZAMANA GORE
YONETEBILIRIZ




TEKRARI
MUMKUON
OLMAYAN
TEK SEY!!!






EGER:
COK FAZLA CALISIYOR,

EVINIZE GEC SAATLERDE
GIDIYORSANIZ...




BIR YEMEK 0
MOLASI 09 |

DAHI
VEREMIYOR,
BASINIZI h

KASIYACAK VAKIT !
BULAMIYORSANIZ;



VE..
BiTIREMiYORSANIZ |




SIMDI SOYLE BIR GERIYE YASLANIN




VE HAYATINIZI

NASIL ORGANIZE ETTIGINIZE
BIR BAKIN!!!
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UNUTMAYIN!!! AN
HEDEFSIZ GEMiYE]
HIC BIR RUZGAR

YARDIM ETMELZ...



Zaman

* Yerine konmasi, geri dondiiriilmesi,
yenilenmesi, depolanmasi, satin
alinmasi miimkiin olmayan bir

kaynaktir.




Zaman YOnetimi

Zamani miimkiin
oldugunca etkin ve etkili
bir bi¢cimde kullanma ve
denetleme sistemidir.




ZAMAN YONETIMININ
YARARLARI

» Zamaninizi denetleyebilir ve
yonetebilirsiniz,

» Isler daha hizli ve daha iyi
yapilir,

» Bos zaman artacagi i¢in
rahatlama olanagi olacaktir.




ZAMAN YONETIMININ
ZORLUKLARI

v’ Tutumlar '
v’ Aliskanliklar ,’
v'Is yiikii

v Kurumsal kiiltiir



/AMAN TUZAKLARI

1-Plansizlik

2-Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

3-Ertelemek
4-Kendini gereginden fazla ise adamak
5-Acelecilik

6-Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma

O]




7-Rutin ve gereksiz isler

8-Acik kapi1 politikasi (hayir diyememek)
9-Gereksiz telefonlar

10-Giindemsiz ve verimsiz toplantilar

1 1-Kararsizlik

12-Yetki verememek

13-Daginik masa ve biiro diizeni



PLANSIZLIK

« Planlama yapilmadigi takdirde, isler
zamaninda bitmemekte ve bunun sonucunda
isleri planlamaya zaman kalmamaktadir.
Dikkathi bir planlama 1y1 bir zaman
yonetiminin temelidir.

* Yonetim planlama ile baslar.

Ve en 6nemli asamadir...



ONCELIKLERI
BELIRLEYEMEMEK VE
SIRAYA KOYAMAMAK

» Oncelikleri belirleyip, isin
Oonem sirasina gore
siralayarak planlamaliyiz.




Oncelikleri bilmek ve
siralamak...

Hoslandigimizi =
Cabuk bitecek olani=—==
Kolay olan) =)
Bildigimiz) =)
Acele yapilany ==

Baskalarinin istegini e=

Hoslanmadigimizdan
Uzun surecek olandan
Zor olandan
Bilmedigimizden
Onemli olandan

Kendi sectigimizden



ERTELEMEK

» Gerg¢ekten onemli ve yasamsal islerle
ugrasmaktan alikoyan erteleme;

— Kisinin kariyerini yikabilecek, mutlulugunu
bozacak ve hatta hayatini kisaltacak, her alanda
basariy1 Onleyen, gizli gizli zarar veren bir

aliskanliktir.



KENDINI GEREGINDEN FAZLA
ISE ADAMAK

e Islerimizi verimli bir sekilde yapabilmemiz
icin fiziksel ve zihinsel olarak zinde
olmaliyiz. Bu da ancak diizenli bir ¢calisma
ile olur.

» Kendini gereginden fazla ise adayan
insanlarin, ailesine, spora, gezmeye ve diger
sosyal faaliyetlere ayiracak zamanlari
yoktur.



 Plansiz 1s yaptiklari i¢in ise yaramayan
isler, 1skolik insanlarin zamaninda onemli
bir yer tutar.

* En kotili zaman tiiketicileri ¢cogunlukla en
¢cok ve en uzun calisiyor goriinebilirler.

» Ancak c¢ok etkili degildirler. Ciinkii bunlar
zamanlarini 1yl yonetmezler.



ACELECILIK

» Bazi insanlar zaman baskisindan
hoslanirlar. Bunlar aceleci tavir takinarak
kendilerini siirekli bir seyler yapmak
zorunda hissederler.

» Aceleci tavir zaman
yonetimine ters diiser.



KIRTASIYECILIK VE
VERIMSIZ OKUMA

» (Calisma masalarinin tizerinde o an c¢alisilan
konu 1le 1lgisi olmayan degisik seylerin
bulunmasi, dikkati dagitir ve 1sin
yavaslamasina neden olur.



RUTIN VE GEREKSIZ ISLER

« Uzman kisinin yapacagi bir 1si, konuya
iliskin bir fikri olmayan vasifsiz kisiler
tarafindan yapilacak hale getirilmesi rutin
islerdir.



GUNDEMSIZ VE VERIMSIZ
TOPLANTILAR

 Yapilan her tiirlii toplant1 zaman alicidir.

e Sorun,
— Gundemi belirlenmeden yapilan,
— Normal siiresini asan ve

— Amacina ulasmayan toplantilardir.



KARARSIZLIK

» Kararsizlik, zaman kaybina neden
oldugu gibi, moralsizlige de yol
acar.




HAYIR DIYEMEMEK...

« Eger 1lgilenebileceginizden fazlasini
tstlenirseniz, kaliteniz zarar
gorecektir. Yerine gore hayir

diyebilmemiz gerekmektedir.



GEREKSIZTELEFONLAR

Gereksiz telefon konusmalarimizi
hayatimizda ¢ikartmamiz gerektigini
unutmayalim.



DAGINIK MASA
 Dagmik masa;
hﬂ/n — Stres ve hakimiyet
‘ yoksunlugu olusturur,
| -' — Ayrica yasaminizi
kisitlar.

— Yorgunluk,
— Vermmsizlik,

— Bas edememe hissi,




* Hepimizin
haftada 168 saat1 var,
siz bu saatler1 nasil
degerlendiriyorsunuz?

« Zamanin yetmedigini, isimizin ¢ok
oldugunu soyler yakinip dururuz.

» Eger her giin fazladan iki saat verilse, ne
yapariz?



Zamani 1y1 kullanmanin ti¢ yolu

. Diisiik oncelikli 1sler1 veya faaliyetleri

birakmak.
. Yaptigiz iste daha etkin olmak.

. Bazi isler1 devredeceginiz bir insan daha

bulmak.



Zamani lyi Degerlendirmenin
Bize Kazandiracaklari

K ariyer planl amasi __The Nations of the World__

o # (o .
R ]
- o,
s iy
o e el
‘o Sk Y m ¥
/ fesk i i
A e
u‘ I Ia ovans B ke
,_,:_,:‘_... [ Joushs
S e
Ferkhiox Grax e A
T A o G =
ozt Jow - el i Sk i Ooe
s
&
! Ty e :

[letisim
Dinlenme

Diistinme




%100 verimlilik

En 1y1 zaman

=

08:00 Ogle  17:00



Oncelik Sirasina Koymak

» Kesinlikle yapilmali
* Yapilmali

* Yapilmasi 1y1 olur



Kendimizi Degerlendirelim

Enerjimin en yliksek zamanini biliyorum.
Giinliik ¢calismami buna gore ayarladim.
Telefon goriismelerimde dikkatliyim
Sorumluluklarimi kapsayan bir 6zet yazdim.

Zamanimi Oncelikler sirasina gore
planladim.



Uygunsuz ve gereksiz biitiin isler1 ortadan
kaldirdim.

Her hafta neler basarmak 1stedigimi
planladim.

Giinliik “yapilacaklar™ listes1 hazirladim.
Ani isler 1¢cin zaman biraktim.

Her 151 yapamayacagimi ve en 1yl
alternatifleri secmem gerektigini farkettim.



Zaman Kaybettiriciler

Duzensizlik « Ziyaretciler
Hayir diyememek « Bagimliliklar
Geciktirme * Dedikodu
Beklemeler * Gereksiz titizlik

Aksakliklar \,  Kahve sohbetleri




Kisisel dosya sistemi
kurabilirsiniz.

Projeler

Anlik 1sler
Kendini gelistirme
Fikirler

Arka plan bilgiler1




Gecikmelerle Miicadele

Bitirme tarihini belirleyin.
[k 6nce sikict olan isi yapin.
Simdi yapin!

Odiillendirme sistemi kurun.
Isleri kiiciik boliimlere ayirin.

Sizi uyaracak biriyle anlasin.



Etkili Zaman Y&6netimi I¢in
Tavsiyeler

Hafta boyunca yapmak istediklerinizi listeleyin ve
oncelik sirasina dizin.

“Gunluk yapilacaklar™ listesini dnceliklerine gore
hazirlayin.

Listenizin basindaki 1slere buyuk bir dikkatle
yaklasin.

Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.

“Zamaninizi en 1y1 sekilde nasil
degerlendirebilirim?” diye kendinize sorun ve
uygulayin.



Zaman Tasarrufu Saglayan Elektronik Ara¢lardan
Ne Kadar Yararlaniyoruz?
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ONCELIKLERINiZI DOGRU BELIRLEYIN

YUKSEK ACILIYET

YUKSEK
ONEM

DUSUK
ONEM

DUSUK ACILIYET




ACIL AMA ONEMLI

OLMAYAN ISLER

VAKIT
HARCAMAKTAN
NASIL KACINIRSINIZ?

ONEMSIZ VE ACIL

OLMAYAN ISLER

YAPMA EGILIMINDEN
NASIL KACINIRSINIZ?

HEM ACIL

HEM ONEMLI
ISLERINIZI YAZINIZ
YETERLI VAKTINIZ

OLDUGUNDAN EMIN
MISINIZ?

ACIL OLMAYAN AMA
ONEMLI ISLER
ONLARI

ERTELEMEKTEN NASIL
SAKINIRSINIZ?




*TELESEKRETER
*TELEVIZYON
‘KALEM&KAGIT
SES KAYIT CIHAZI

LGISAYAR
\DYO
KS




ONCELIK SIRALAMASI

A = Kaesinlikle yapilmall
B — Yapilmal

( —— Yapilmasi iyi olur

L e &



edef Planlamas




Hafizada Kalma Oranlan

METOD % METOD %
Okuma 10 | Film izleme 50
Dinleme 20 | Sergiyi gezme | §()
Resme bakma 30 | Gosteriizleme | §()
Tartismaya katilim 70
Konusma yapma 70
Dramatik sunum yapma 90
Gercek bir deneyi canlandirma 90
Interaktif multimedya 90

Bir projeyi gerceklestirme

90

Her 100 birim bilgi,
hangi yontemde
ne kadar akilda
kahyor,
hatirlanabiliyor?

ABD Drexel iiniversitesi
Miihendislik 6grencileri i¢in gelistirilmi
éfr egitim tgcrixgbes% 3
An Enhanced Educational Experience for Engineering
Students

E4 projesi 1988-1997

donemi sonuclari



ZAMANIMI
IYI KULLANMAK ISTIYORUM
AMA BUNUN ICIN BILE
VAKIT BULAMIYORUM!

KOMIK OLMAYIN...




