> Zaman Yonetimi

Zaman Nedir?

“En kati ve acimasiz yasam
elementidir (Tyler).”

“Esi olmayan en kit kaynaktir
(P.Druker)”

Zaman; bir is icinde gectigi,
gececegi ve gecmekte oldugu
stre olarak tanimlanir.

Zaman Yonetimi

-Sorumluluklarimizin geregini yerine
getirmeye yonelik olarak yaptigimiz
faaliyetlerin planlanmasi,
uygulanmasi ve denetlenmesi
sureclerinden olusan daimi bir
donguddur.

- Zamani mumkiin oldugunca etkin
ve etkili bir bicimde kullanma ve
denetleme sistemidir.

-Zaman Yonetimi daha cok
calismak degil daha etkin ve daha

akillica calismaktir. . 0
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Zaman Tuzaklan

. Plansizlik
Bilincli planlamalarin
yapilmamasi islerin zamaninda
bitirilmesini engeller.
. Ertelemek

Erteleme belli bir zaman dilimi
icinde yapilmasi gereken isleri kendi
zamaninda vyapmayip baska
zamana atmaktir.

Hos olmayan isleri ertelemek
onlari ortadan kaldirmaz sadece
endise duzeyini arttirir

Zaman Tuzaklanrn

. Kararsizlik
Kararsizlik, hedef belirlememekten

ve kisa vadeli planlar yapmamaktan
kaynaklaniyor. Bos bir glintinlizde
“buglin ne yapsam / yapsak?” sorusu
kararsizlik ve plansizliktan
kaynaklanmaktadir.

. Daginiklik — Duzensizlik

Gorsel dizen zihinsel dizeni saglar.

Zihinsel sakinlik ise motivasyonu artirir.
Daginik bir calisma ofisi/masasi sizin is
yapmanizi engelleyecektir. Gozleriniz
ve kafaniz yorulacak, objeler cesitli
cagrisimlara sebep olarak aklinizi

dagitacaktir.
. Telefonun / Medyanin Kotu

Kullanimi / Gereksiz — Asir lletisim

S

Zaman

Diinya Uzerinde gecmisten
glunimuze insanlarin esit olarak
sahip oldugu tek sey zaman
kavramidir.

* Geri dondurulemez

* 1§ letilemez
Yerine konulamaz
Depolanamaz
Cogaltilamaz
Satin alinamaz

SADECE TUKETIL IR!

. Zaman Yonetimi

* Kisith bir sire icerisinde bireylerin
belirtilen isleri yapamamasi
durumu, bireyleri zamani
degerlendirmeye itmistir. Bu

nedenle zaman y6énetimi konusu
ortaya cikmistir.

: Zaman Tuzaklanr

« Acelecilik

Bazi insanlar zaman baskisindan
hoslanir. Stirekli bir seyler yapmak
zorunda hisseder. Acelecilik zaman

yonetimine uyan bir tavir degildir.
« Hayir Diyememe ya da Asiri

Sosyallik

Insanlarin birlikte calistiklari
insanlarla dostca iliskiler kurmalari
iyidir. Ancak fazlaca icli disli olmalari
zaman kaybina yol acar.

Zamani yonetebilmek icin hayir
diyebilmek gerekir. Ama bu her zaman
kolay olmayabilir.

«hayir» dediginizde insanlarin
kirtlmasindan korkmamaniz gerekir.
Surekli olarak onlari kirmamaya
calisirsaniz sonunda kizgin bir insana
donlsirsunuz.

Etkin zaman yonetimi icin

*- Mikemmeliyetcilikten kacinin
+- Yorucu ve zor isleri sabah saatlerinde

Eyapm
». |s yaparken konsantre olun

.- Isinize oldugu kadar, kendinize ve ailenize
«de zaman ayirin

E-Yapacagmlz her is icin bir baslangi¢c birde
bitis zamani belirleyin. Bu slirece uyum

‘stermeye gayret edin.
. eknolojiyi etkin kullanmayi 6grenin.

+-Zamanin akisinin farkinda olun. Herkesin
Olimli ve sonlu oldugunu bilin. Size verilen
Ebu zamani en iyi sekilde kullanin. Su an ne
yapiyorum? Zamanimi en iyi nasil
«degerlendirebiliim? Sorularini kendinize
Esorun.
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