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Zaman; Yerine konmasi,
geri dondurulmesi,
yenilenmesi, depolanmasi,
satin alinmasi1 mumkun
olmayan bir kaynaktir.

o Oncelikleri Belirleyin

e Plan Yapma Aliskanhigi Gelistirin

o Gereksiz duraklamalar: Onleyin

o Kolay ve zor isleri arka arkaya gelecek
bicimde duzenleyin

o Islere zor Kisimlarindan baslayin

o Buyuk isleri daha kucuk bolumlere
aylirin

e Bir anda tekbir is uzerine odaklanin

o Isi Ertelemekten Kacinma

e Calisma Ortaminin Duzenlenmesi
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ZAMAN YONETIMi

Zaman; bir is icinde gectigi, gececegi ve gecmekte oldugu sure olarak tanimlanir. Zaman, her
gun ve her an yasadigimiz bir kavramdir. Ancak Uzerinde dusuncelerimizi pek fazla
yogunlastirmadigimiz bir kavramdir. Dunya Uzerinde ge¢cmisten gunumuze insanlarin esit
olarak sahip oldugu tek sey zaman kavramidir. Zaman, olaylarin gegcmisten bugtine dek gelip
gectigi kontrol disi kesintisi olmayan bir sureci bildirir. Yasadigimiz ¢agin da en énemli
problemlerinden birini zaman kavrami olusturur. Cagimizda hemen hemen her toplumdaki
bireylerin yasadigi sorun zaman yetersizligidir. Ozellikle profesyonel bir yasam tarzi
icerisinde olanlar sinirli stre icerisinde bircok isi yapmak zorundadirlar.

ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi icin yapilmasi gereken ilk sey, zamanin nasil gecirildigini belirlemektir.
Herkesin yasaminda sabit olan uyku, yemek yemek, kisisel temizlik ve bakim gibi zorunlu
isler icin harcanan zaman c¢ikarildiktan sonra kalan siire iyi planlanmalidir. Plan yaparken
diriist ve gercekci olmali, zorunlu goérevlerin disinda sosyal aktiviteler i¢cin de yeterli
zaman ayrilmalidir. Uzun ve kisa sureli hedefler koymak, éncelikleri belirlemek,
yapilacak isler icin bir plan hazirlamak zamani etkili kullanma konusunda 6nemli katkilar
saglayacaktir. Zamanimizi daha verimli kullanmayi basarabilirsek; yasamimizi daha iyi
planlama ve gelecege hazirlanma, daha fazla okuma ve 6grenme, yeni konularda
kendimizi gelistirme, insanlarla daha fazla kisisel iliski kurma, sevdiklerimize daha fazla
zaman ayirma, daha fazla dinlenme ve eglenme ve daha fazla diisiinme ve liretme
firsatlari bulabiliriz.

ZAMAN YONETIMI

» Hedeflerin belirlenmesi,
» Hedeflere ulasmak icin planlarin yapilmasi,
* Planlarin belli bir programa baglanmasi
» Alinan sonuclarin degerlendirilmesi
surecidir.
« Gereksiz duraklamalari Onleyin
» Kolay ve zor isleri arka arkaya gelecek
bicimde duzenleyin

+Islere zor Kisimlarindan baslayn. VAPMAK, 11 BOZMAK,
* Blyuk igleri daha kugUk bolimlere ayirin e SARIsIZLIGA
* Bir anda tekbir is Uzerine odaklanin SN

» Calisma Ortaminin DUzenlenmesi yapin. YAPILMALIDIR."
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ZAMANI iYI KULLANMANIN PUF NOKTALARI

ARALIK 2024

Onceliklerinizi Belirleyin: Hedefler etkili zaman y6netimi i¢in ¢ok énemlidir. Belki de birden fazla hedefiniz var.

Eger oyleyse onlar1 dizenlemeniz zaman acgisindan yararh olacaktir.

Zaman Cizelgesi Yapin: Yapilacak islerinizi planladiginizda her gun bircok dakika kazanirsiniz

Yapilacaklar Listesi Cikarin: Yapilacaklar listeniz kalabalik olabilir. GUn icin en dnemli bes isinizi
belirleyebilirsiniz.

Hedeflerinizi Ana Hatlariyla Belirleyin: Eger hedefiniz yoksa hemen bir hedef belirlemenizde yarar var.
Hayatinizin her alani igin bir hedefe ihtiyacimiz vardir. Ornegin; akademik durumunuz icin bir hedef, saglik

durumunuz icin bir hedef

“Hayir” Demeyi Bilin: Eger baskalari icin bizim hayat dengemiz bozuluyor ve stres yasiyorsak “hayir" demenin

zamani gelmis demektir. UstiimUze disen gérevleri yapabilmek, hayallerimize ve hedeflerimize ulasabilmek igin
bugun bizi bu yoldan alikoyabilecek bazi seylere “hayir" diyebilmek dogru olacaktir. Size uygun bir zaman bulun
ya da is yukunuz hafifledigi bir zamanda disari ¢ikin.

Giin iginde En Verimli Oldugunuz Zamani Bulun: Biyolojik saat, insanlarin ne zaman yemek yiyeceklerini,
ne kadar uyumalari gerektigini ve hangi saatlerde uyumlu calisabileceginin ayarlanabilecegini gosteriyor.
Yapilan arastirmalar insanlarin yuzde 75'inin zihinsel olarak en aktif oldugu saatlerin sabah 9-11 arasi
oldugunu gosterse de sizin en verimli oldugunuz saati belirlemeniz zamani daha etkin kullanabilmenize

yardimci olacaktir.

Tebdil-i Mekanda Ferahlik Vardir, Mekan Degistirmenin Keyfini Yasayin: En verimli gcalisabileceginiz
mekani kesfetmek dnemlidir. Bazen ders calistigimiz yerden sikilabilir ve degisiklik arayabiliriz. Farkli bir
mekanda yapacagimiz ise odaklanmak, kalip zamani éldirmekten daha iyidir.

Gercekci Olun: Kendi potansiyelinizi, yapabileceklerinizi gercek¢i gézle gormeniz icin kendi
degerlendirmelerinize inanmaniz gerekiyor. Eger planladiginiz isler yetismiyorsa kendinizi hirpalamayin, yeni
duzenlemeler yapabilirsiniz.

Kiiciik Seylerin Birikmesine izin Vermeyin: Giinlik rutininizde buldugunuz kiicik zamanlari degerlendirerek
edebilirsiniz.

bircok isi aradan cikarabilirsiniz. Ornegin, tekrar etmeniz gereken notlari bir yere giderken yolda tekrar

Sosyal Medyadan Uzak Durun: Hayatinizdan calan, zamani élduren araclari yasantinizdan cikarin. Eger is
yapmay! planladiginiz surelerde telefon, televizyon, bilgisayar fazlasiyla calismanizi béluyorsa bu,
performansinizi azaltacak ve dolayisiyla da 6ngérdugunuz sureclerde yapilmasi gerekenleri tamamlamanizi
imkansiz kilacaktir
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YETISKINLER ICIN
ZAMAN YONETIMI TEKNIKLER]

Pomodoro Teknigini Duymus
Muydunuz?

Pomodoro teknigi oldukca etkili
zaman teknikleri arasinda yer aliyor.
Uygulamasi oldukca basit bir
yontem olurken, teknigin ismi
yazarin 90'h donemlerde kullandigi
domatese benzeyen zamanlayicidan
geliyor. Buradan da anlasildig| gibi
Pomodoro, zamanlayici kullanarak
zamani etkili kullanmayi saglayan
bir sistem olarak karsimiza cikiyor.
Bu yontemde, herhangi bir
zamanlayiciyr 25 dakikaya
ayarladiktan sonra calismaya
baslaniyor. Belirlenen 25 dakikanin
sona ermesiyle 5 dakikalik kisa bir
mola yer veriliyor. Toplamda
harcanan bu 30 dakikalik stureye 1
Pomodoro deniyor. Yapilacak isin
yogunluguna gore arka arkaya 4

Pomodoro yapilabiliyor. Her 4
Pomodoro sonrasinda ise 20-30
dakikalik daha uzun bir mola
verilmesi dneriliyor.

& @

KANBAN TEKNIGINI
DENEYEBILIRSINIZ

1940'larda Toyota fabrikasinda calisan bir
muhendis tarafindan gelistirilen Kanban
Teknigi, Japonlarin kullandigl bir zaman
yonetim teknigi olarak karsimiza ¢ikiyor.
O zamanki amaci fabrikadaki is akisini
daha kolay hale getirmek iken,
gunumuzde her is alaninda
kullanilabiliyor. Bu zaman yonetim teknigi
3 ana baslik halinde isleri siralayarak
uygulaniyor. Bunun i¢in oncelikle, isleri
bilgisayara veya bloknot deftere yazarak
gorsellestirmeniz gerekiyor. isleri
gorsellestirirken 3 ana baslik altinda
toplamaniz lazim.
Bunu yaparken;

- ilk olarak “Yapilacaklar” bashgi
olusturuluyor ve altina maddeler halinde
yapilacak isler siralaniyor.

- ikinci bélimde, su an yapmakta
oldugunuz isler “Yapiyor Olduklarim”
bashg altinda maddeler halinde yaziliyor.
Daha dnce “Yapilacaklar” bélumunde yer
alan ve su an yapilmaya baslanan isler de
bu baslk altina kaydediliyor.

* Son baslik ise bitirilen islerin toplandigi
bolum. “Yapiyor Olduklarim” bélumudndeki
isler bitirildiginde bu baslk altina
yaziliyor. Buradaki amag; bitirilmis isleri
gormemizi saglayarak, diger islerin

bitirilmesi icin bizi motive etmek.
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