]
ZAMAN YONETIMI

EMET ANADOLU IMAM HATIP LISESI FEN VE SOSYAL BiLIMLER
PROJE OKULU

Rehberlik ve Psikolojik Danisma Servisi




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Kisisel Performans ve Zaman Yonetimi

Zaman:
d Yerine konmasi,
d Geri dondurulmesi,
J Yenilenmesi,
d Depolanmasi,
J Satin alinmasi

mumkun olmayan bir kaynaktir.

- e man vonemi |




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Hafizada Kalma Oranlari (Her 100 birim bilgi, hangi yontemde, ne kadar akilda kaliyor,
hatirlanabiliyor?)

B S " S

Okuma Tartismaya Katilim

Dinleme 20 Konusma yapma 70
Resme Bakma 30 Dramatik Sunum Yapma 90
Film Izleme 50 Gergek Bir Deneyi Canlandirma 90
Sergi Gezme 50 Interaktif Multimedya 90
Gosteri Izleme 50 Bir Projeyi Gerceklestirme 90
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman, Bazen Hizli, Bazen De Yavas Gecger...
1 Ortalama bir insanin omru; 75 yil (27 bin 375 gun)
 Bir insan hayatinin bir yilini isten ya da okuldan kaytararak

26 yilini uykuda.
1 7 yilini da uykuya dalmaya calisarak

geciriyor...




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman, Bazen Hizli, Bazen De Yavas Gecger...

Zaman, bazen hizli, bazen de yavas gecer.

1 Ortalama bir insanin omru; 75 yil (27 bin 375 gun)

 Bir insan hayatinin bir yilini isten ya da okuldan kaytararak
26 yilini uykuda.

1 7 yilini da uykuya dalmaya calisarak

geciriyor...
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman, Bazen Hizli, Bazen De Yavas Gecger...
1 Kadinlar hayatlari boyunca 3 yil bulagik yikayarak

1 Temizlik, supurme, cam silme, toz alma ve evi toparlama gibi faaliyetler
genellikle kadinlarin omrunden 3.5 yil ¢aliyor

1 5 ay1 bir seylerden sikayet ederek
1 115 gun gulerek ve kahkaha atarak

geciriyor...
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Zaman, Bazen Hizli, Bazen De Yavas Gecger...
1 Omriin yaklasik bir yil bekleme halinde
1 6 ayi gesitli kuyruklarda,
1 27 gunu otobus duraklarinda
1 20 haftasi da telefonda santral operatorlerinin baglamasini beklerken

 Kadinlar hayatinin 136 gununu disariya ¢ikmak igin kiyafet segip giyinmek,
makya] yapmak ve genel olarak kendilerine bakim igin

1 Buna karsilik erkekler yasamlari boyunca 46 gun disariya ¢ikmak igin
hazirlanarak
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman, Bazen Hizl, Bazen De Yavas Geger...
1 Erkekler ise yasamlari suresince 3 bin saat tiras olmak

1 2 bin 170 saatini guneslenmek

1 Sigara tiryakileri, gun boyunca aldiklari sigara molalarina hayatlarindan
160 gun

1 Erkekler yagsamlarinin 1 yilini bir kadina bakarak, Bu da gunde 43 dakika

suresince yaklasik 10 kadini “gozlemek™ anlamina geliyor

1 Diger yandan kadinlar toplamda 6 aylarini begendikleri erkege bakarak
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman, Bazen Hizli, Bazen De Yavas Gecger...

1 Hayatin yalnizca 1 ayi, sevdiginiz insana sarilarak
1 Ortalama bir geng hayatinin 5 yilini internette

3 Omriin 19 yili is yerinde calisarak

1 6 yil yiyerek ve bir seyler icerek

1 6 yil ise yollarda seyahat ederek

11 yili televizyonun karsisinda geciyor...
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
24 Saat 365 Gun; Zaman Yonetimi Mi, Yasam Yonetimi Mi ?
1 Zaman : Yasantimizi meydana getiren olaylar dizisi
1 Yasamimizdaki olaylar uzerinde hakimiyet kurmak
J Zaman bazen yetmez bazen de gecmez

[ Her gun hesaba yatan 86.400 saniye her aksam sifirlanan bakiye ve sifir
devir...
1 Bu durumda ne yapardiniz ?
1 Harcamak ya da harcamamak ?
1 Dogru seylere yatirm mi ?
1 Geriye donus var mi ?
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zamanm Degerini Kavramak...
1 sene >>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>  Bir ogrenci

1 ay >>>>>>>>>>>> Premature bebek ve anne
1 hafta >>>>>>>>>>> Bir dergi editoru

1 dakika  >>>>>>>>> Bir Tren yolcusu

1saniye  >>>>>>> Bir kaza ani

1 milisaniye >>>>> Bir Atlet

DDUUUU

Anlar Degerlidir Ve Etkili Ve Verimli Yagamak Gerekir...
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Insanlar Zaman Planlamasi Agisindan Yagsamlarini U¢ Degisik Bigimde Yiiriitiir...
1 Gunesi Kendilerine Rehber Edinenler (1. Kusak Yaklasim)

1 1 gunu nasil geger ?
1 Yettigi kadar, oldugu kadar...




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Insanlar Zaman Planlamasi Agisindan Yagsamlarini U¢ Degisik Bigimde Yiiriitiir...

1 Saati Kendilerine Rehber Edinenler (2. Kusak Yaklasim)

1 Kisa ve orta vadeli hedefler

1 Yasami kontrol altina alma

] Rekabete ayak uydurma

1 Verimli olma daha ¢ok is ¢ikarma
1 Kisisel performansi giderek artirma
1 Proje yonetim semalari

T




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Insanlar Zaman Planlamasi Agisindan Yasamlarimi Ug Degisik Bigimde
Yurutur...
1 Pusulayi Rehber Edinenler (3. Kusak Yaklasim)
 Ne istiyorum benim icin en temel degerler ne ?
1 Mekanik gunluk kosusturmaca igerisinde
d Anlamini yitirmis ve dengelerin bozuldugu
1 Bir yasam surmekten korunurlar




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Performansa Ve Zamana Etki Eden Ofke...

1 Sizi ofkelendiren olaylara olagan bakin

1 Cayin uzerinize dokulmesi, Trafikte karsilastiginiz durumlar (birinin
sizden israrla yol istemesi gibi)

1 90/10 sirri inanilmazdir ancak ¢ok az kisi bunun farkindadir.

[ Pek ¢ok insan stresten, dertlerden problemlerden ve basarisizliktan dolayi
gereksiz yada gereginden ¢ok acl gcekmekte, zaman

1 kaybetmektedir.
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Performansa Ve Zamana Etki Eden Ofke...

1 Sizi ofkelendiren olaylara olagan bakin

1 Cayin uzerinize dokulmesi, Trafikte karsilastiginiz durumlar (birinin
sizden israrla yol istemesi gibi)

1 90/10 sirri inanilmazdir ancak ¢ok az kisi bunun farkindadir.

[ Pek ¢ok insan stresten, dertlerden problemlerden ve basarisizliktan dolayi
gereksiz yada gereginden ¢ok acl cekmekte, zaman kaybetmektedir.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Performansa Ve Zamana Etki Eden Ofke...

1 Hayatin %10'u, sizin basiniza gelenlerden olusur. Hayatin diger %90'ina
Ise sizin bu basiniza gelenlere bakisiniza ve nasil davrandiginizla karar
verilir. Insanlar anlamsiz seyler soyler ve yaparlar. Insanlar hasta olurlar.
Arabalar bozulurlar. Ucaklar gec kalir ve butun planlarimizi alt ust ederler.
Trafikte bir surucu canimizi sikabilir v.s.

 Bu %10'luk kisim tamamen bizim kontrolumuz diginda gerceklesir. Diger
%90'Iik kisim farklidir. Diger %90'lik kismi siz belirlersiniz. Nasil olaylara
bakisiniza, yaklagsiminizla! Nasil tepki verdiginize bagli olarak. Gergekten
olanlarin %10'unda hig¢ bir kontrolunuz yok. Diger %90'i ise sizin tepkinizle
belirlenir.
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman Tuzaklar...

 Plansizlik

0 Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak
1 Ertelemek

1 Kendini gereginden fazla ise adamak

1 Acelecilik
1 Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman Tuzaklar...

1 Rutin ve gereksiz isler

1 Aclk kapi politikasi (hayir diyememek)
1 Gereksiz telefonlar

1 Gundemsiz ve verimsiz toplantilar

1 Kararsizlik

 Yetki verememek

1 Daginik masa ve buro duzeni
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman Tuzaklarn...

1 Planlama yapiimadigi takdirde, isler zamaninda bitmemekte ve bunun
sonucunda isleri planlamaya zaman kalmamaktadir




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Zamani Neler i¢in Kullaninz...
1 Vucudumuza ayirdigimiz 1 Ailemize ayirdigimiz zamanlar.
zamanlar. 1 Okumaya ayirdigimiz zamanlar.
J Bog zamanlanimiz. 3 Gelismemize ayirdigimiz
J Zevklerimiz i¢in harcadigimiz Zzamanlar.
zamanlar. ] 3 Geligtirmemize ayirdigimiz
d Tuketim i¢in harcadigimiz zamanlar.
zamanlar. ] 0 Meditasyon anlarimiz.
1 Dinlenmeye ayirdigimiz zamanlar. O Cocuklugumuzu aradigimiz
1 Sevgiye ayirdigimiz zamanlar. zamanlar.
1 Baskalarina ayirdigimiz zamanlar. 1 Yalniz kaldigimiz zamanlar.
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Zaman Tuzaklarn...

dDikkatli bir planlama Iyi bir zaman yonetiminin temelidir.

1 Yonetim planlama ile baslar.
1 Ve en onemli asamadir...

Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Oncelikler Belirleyememek ve Siraya Koyamamak...

 Hoslandigimizi 1 Hoslanmadigimizdan
1 Cabuk bitecek olani  Uzun surecek olandan
1 Kolay olani 1 Zor olandan

1 Bildigimizi 1 Bilmedigimizden

1 Acele yapilani 3 Onemli olandan

1 Bagkalarinin istegini  Kendi sectigimizden
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Ertelemek...

1 Gergekten onemli ve yasamsal islerle ugrasmaktan alikoyan erteleme;

1 Kiginin kariyerini yikabilecek, mutlulugunu bozacak ve hatta hayatini
kisaltacak, her alanda basariyi onleyen, gizli gizli zarar veren bir
aligkanliktir.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Kendini Gereginden Fazla ise Adamak...

3 [slerimizi verimli bir sekilde yapabilmemiz icin fiziksel ve zihinsel olarak
zinde olmaliyiz. Bu da ancak duzenli bir calisma ile olur.

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

1 Plansiz ig yaptiklari icin ise yaramayan igler iskolik insanlarin zamaninda
onemli bir yer tutar.

1 En kotu zaman tuketicileri cogunlukla en ¢ok ve en uzun calisiyor
gorunebilirler.

1 Ancak ¢ok etkili degildirler. Cunku bunlar zamanlarini iyi yonetmezler.
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Acelecilik...

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

 Bunlar “Atipi kisilik” olarak adlandirilirlar.
1 Aceleci tavir zaman yonetimine ters duser.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Acelecilik...

1 Acelecilik ve Olumsuzluga Karsi;

3 Icinizden kendi kendinize konusurken kullandiginiz dilin farkina varin
 Zihninizden gunde kag kere olumlu kag kere olumsuz dusunceler gegiyor
1 Olumlu guclendirici kelimelerle filtreler koyun

1 Bazi psikologlara gore dusunulen her seyin %77 kadari olumsuzdur.
 “Ya hayir soyleyin ya susun” Hz. Muhammed (S.A).
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Mukemmellik Hastaligi...

1 Bazilari mukemmele ulasmak icin gereginden ¢ok zaman harcarlar. Bu
bazen hastalik halini alir. Her gun bilerek herhangi bir isi mukemmel
olmayan bir sekilde yaparak bu hastaliktan kurtarabilirsiniz.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Kirtasiyecilik ve Verimsiz Okuma...

1 Calisma masalarinin uzerinde o an ¢aligilan konu ile ilgisi olmayan degisik
seylerin bulunmasi, dikkati dagitir ve isin yavaslamasina neden olur.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Erteleme...
1 Erteleme aligkanligi en onemli zaman yonetimi tuzaklarindan birisidir.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Kararsizlik...

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




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Kararsizlik...

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

1 Karar almanin en temel ozelligi; bir sorunu incelemek ve olasi gozumleri
belirtmektir.

1 Karar almayi kolaylastiran bu sureci;
 «Sistem Yaklasimi » olarak da tanimlayabiliriz.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Kararsizlik...

1 Sistem Yaklagiminin Adimlari
d Temel sorunu tanimlamak
 Sorunun nedenlerini belirlemek
 Sorunun olasi ¢ozumlerini belirlemek
1 Olasi gozumleri karsilastirmali olarak degerlendirmek
 En i1yl gozumu segmek
1 Secilen ¢ozumu uygulamak
1 Cozumun dogrulugunu kontrol etmek
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Gundemsiz ve Verimsiz Toplantilar ...
1 Yapilan her turlu toplanti zaman alicidir.

J Sorun,
1 Gundemi belirlenmeden yapilan,
J Normal suresini asan ve
1 Amacina ulasmayan toplantilardir.

Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Hayir Diyememek...

1 Eger lgilenebileceginizden fazlasini  ustlenirseniz, kaliteniz  zarar

gorecektir.
o
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Daginik Masa...

1 Daginik masa;
 Yorgunluk,
J Verimsizlik,
] Bas edememe hissi,
1 Stres ve hakimiyet yoksunlugu olusturur,
1 Ayrica yasaminizi Kisitlar.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Kendini Yonetmek ...

1 Bagkalarindan once kendimizi yonetmeliyiz.
1 Kendimizi yonetmek zaman kontrolunun puf noktasidir.

d Bu zaman konusunda etkili aliskanliklar kazanmak ve bunlari
uygulamaktir.

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

d Zamanin yetmedigini, isimizin ¢ok oldugunu soyler yakinip dururuz.
 Eger her gun fazladan iki saat verilse, ne yapariz?
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Zamani lyi Kullanmanin Ug Yolu ...

1. Dusuk oncelikli igleri veya faaliyetleri birakmak.
2. Yaptiginiz iste daha etkin olmak.

3. Bazi igleri devredeceginiz bir insan daha bulmak.




) Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Oncelikle Olagan Bir Gunumuzu Not Etmeliyiz...

1 En azindan her yarim saat icin faaliyetlerinizi kaydedin. Detayli olsun.

A Ornegin ziyaretgilerinizin isimlerini yazin. Siireyi ve sohbet konusunu
kaydedin.

1 Her faaliyet hakkinda yorum yazin. Bazi seyler her zamankinden uzun mu
surdu? Ni¢in? Yarida mi birakmak zorunda kaldiniz?

1 Gunun sonunda harcanan zamani toplayin ve yorumunuzu da ekleyin.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

En lyi Zaman...
1 Kendimize bir enerji gemberi ¢izmeliyiz.
1 Gunun en iyi ve en verimli zamanini tespit etmeliyiz.




Tipik Enerji Cemberi...

Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

100




Enerji Cemberinizi Gizin...

Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

100




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Oncelik Belirleme...

Onemli Onemli Degil
1 3
Acil
Acil Degil 2 4
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Oncelik Belirleme...

%50

Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

%50




Oncelik Belirleme...
0017.3

%17,3

Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

%17,3

%10 %10

%10

%10 %10




Oncelik Belirleme...

Zirve
enerji zamaninizi
optimum kullanin.

Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Mumkun
oldugunca
dagitim

yapin.

Beklenmedik Engellerin gogunu
olaylar igin mumkun oldugunca

bosluk birakin. eleyin veya azaltin.




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Kendimizi Degerlendirelim...

1 Enerjimin en yuksek zamanini biliyorum.

1 Gunluk calismami buna gore ayarladim.

1 Telefon gorusmeler

1 Sorumluluklarimi kapsayan bir 0zet yazdim.
1 Zamanimi oncelikler sirasina gore planladim.
1 Gelecek ug ay icin amag listesi hazirladim.
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Kendimizi Degerlendirelim...

1 Uygunsuz ve gereksiz butun igleri ortadan kaldirdim.

 Etkinligi artirmak igin yollar aradim.

1 Her hafta neler basarmak istedigimi planladim.

d Gunluk “yapilacaklar” listesi hazirladim.

 Ani igler icin zaman biraktim.

 Her isi yapamayacagimi ve en iyi alternatifleri segmem gerektigini.
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Zaman Kaybettiriciler...

1 Duzensizlik 1Ziyaretciler

3 Hayir diyememek Qlletisim

d Geciktirme J1Dedikodu

1 Beklemeler A Gereksiz titizlik
J Aksakliklar JKahve sohbetler




Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Gecikmelerle Mucadele...

1 Bitirme tarihini belirleyin.

3 Ik dnce sikici olan isi yapin.
d Simdi yapin!

Q Odiillendirme sistemi kurun.
3 Isleri kiiclk bolimlere ayirin.
1 Sizi uyaracak biriyle anlasin.
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| Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Etkili Zaman Yonetimi Igin Tavsiye...
Hafta boyunca yapmak istediklerinizi listeleyin ve oncelik sirasina dizin.
“Gunluk yapilacaklar” listesini onceliklerine gore hazirlayin.
Listenizin bagindaki iglere buyuk bir dikkatle yaklasin.
Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.

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

ok~
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Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri

Etkili Zaman Yonetimi igin Tavsiye...
Planlama

Kisith Zamanin Stresinden Kurtulmanin
Anahtandir.




_ Etkili Zaman Yonetimi Teknikleri
Zaman Kazanma llkeleri...

ke 1. Gitme, gelsin!

ke 2: Gitme, telefonla hallet!

ke 3: Yazili n hazirlik yap!

ke 4: Bilgiyi, kolay erisebilecegin sekilde sakla.
ke 5: Yapmaman gerekeni yapma!

ke 6: Baskasinin yapmasi gerekeni yapma!
ke 7: Yapma, yapiimasini sagla!

ke 8: Bir tasla birkac kus vurun!
e eman Yonetimi |




