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ZAMAN YONETIMI

NEDIR?

1-Zaman yonetimi, amaglara
ve hedeflere ulasmada
onemli bir kaynak olan
zamani verimli kullanma
Gabasidir.

2-Zaman yonetiminde so6z
konusu olan, mevcut zamanda
nelerin yapilabileceginin
planlanmasidir.

3-Zaman yonetimi, yanlis

igsleri hizli yapmak degildir.

Ama¢ dogru isleri kisa
zamanda yapmaktir.

4-Zaman yonetimi, amaglara
ulasmak, vyapilan isleri
denetlemek, kisinin kendi
motivasyonunu yilikseltmek
acisindan 6nemli gorilen bir
kisisel performansi
gelistirme teknigidir.

Say1i 2

zaman yonetimi

Zaman; Yerine konmasi, geri
dondurulmesi, yenilenmesi, depolanmasi,
satin alinmasi mumkin olmayan bir
kaynaktir.

SADECE TUKETILIR
ZAMAN Plansizlik: Planlama, bir

diger deyisle zaman yodnetimi
TUZAKLARI olarak ifade edilebilir.
Planlama, kararsizligin neden
oldugu en 6nemli sorun olan
zaman kaybini en aza indirir.
¢Ozim
*Hafta boyunca yapmak
istediklerinizi listeleyin ve

Kararsizlik:

Karar almak; sahip olunan
alternatifler icerisinden
secim yapmak Uzere
girisilen faal bir

distnme, alinan karari 6ncelik sirasina dizin.
uygulamaya koyma ve *“Gunlik yapilacaklar” listesini
kararin onceliklerine gore hazirlayan.
uygulanabilirligini Listenizin basindaki islere biiylk
gbzden gecirip kontrol bir dikkatle yaklasin.

etme sirecidir. *Basladiginiz isi bir kerede
***Kararsizligin yol tamamlayin.

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

actidi problemler
birbirlerini tetikleyici
niteliktedir. En basta
vakit kaybi ve buna bagl:i
olarak yasanan zaman
baskisi, akabinde karar
mekanizmasinin dogru
islememesinden ileri
gelen belirsizlik ve
karmasa durumunun ortaya
¢ikmasina neden olur. Bu
durum ise genel olarak
randiman disdsune
sebebiyet verdigi gibi,
zamanin etkili sekilde
yénetilmesine de engel
teskil eder.

Zaman yoénetimi; belirlenen ihtiyaclart RarsilayabilmeR i¢in gereRli olan
hedefleri olusturup bunlar arasinda onceliRleri belirleyereR, onceliRlerle
zamanit, planlama, programlama ve listeleme yoluyla uyumlastirmaRtir
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Exteleme:

Erteleme: Erteleme
davranisi, karar alma
slirecini uzatma, bir isi
yapmay1l geciktirme,
erteleme odakli
davranissal bir meyil veya
karakter 6zelligi olarak
tanimlanmaktadir.

ERTELEME ILE BASA CIKMA
Dilimleme teknigi: Onemli
ve blylk islerin daha
kiicik parcalara bolinmesi,
her bir parcanin tek tek
ele alinarak
sonuglandirilmasi.

Bilanco teknigi: Bitiln
lehte ve aleyhteki
noktalari ortaya koyup
onlardan gii¢ alarak
hareket etmeyi gerektirir.
Ozellikle karar alma
durumunda, karara destek
olacak bilgileri toplamada
bu yontem ¢ok yararlidir.
Odiil teknigi: Isi tam ve
duyarli bigimde yerine
getirdiginizde, kendi
kendinize bir 6dul vaat
etmenizi gerektirir.
Komite teknigi: Onemli
kararlari ve isleri
baskalariyla birlikte
almayi gerektirir. Boylece
kisi agir sorumluluk
duygusundan ve onun
yarattigi stresten
kurtularak erteleme
nedenlerini geride
birakir.

KAYNAKCA :

zaman yonetimi

Hayixr Diyememe:
Genellikle onemsiz
gorulup dikkate alinmasa
da, hayir diyememek
kisiyi beklenmedik pek
¢ok ekstra isle karsi
karsiya birakan ve onemli
O6lcude zaman kaybina
neden olabilen; bu
sebepten otiri uUzerine
egilmesi gerekilen onemli
bir konudur. Devam edilen
isin hassas bir boélumunde
alinan daha ilgi g¢ekici
bir teklif i¢in “Hayaxr!”
diyememek, akabinde ayni
is ig¢in ¢ok daha fazla
vakit harcanmasina ve
dolayisiyla vakit kaybina
yol acabilmektedir
EISENHOWER MATRISI

Dwight David Eisenhower 1953-1961
yillari arasinda iki donem ABD

baskanligini yapmis bir isim.
Eisenhower Matrisi de onun
gelistirdigi bir teknik. Cok basit
bir mantigi var bu teknigin. Bir
koordinat sistemini 4 c¢eyrege
bolerek, yapilmasi gereken isleri
acil-acil degil ve o6nemli-onemli
degil seklinde kategorize ederek,
bir 6ncelik sirasi belirlememiz
yardimci oluyor.

ACIL DEGIL ACIL
= o . . o
= | ONEMLI-ACIL DEGIL SNEMLI-ACIL
=
= NE ZAMAN HEMEN YAP!
YAPILACAGINA
KARAR VER!
— | OMNEMLI DEGIL-ACIL | OMNEMLI DEGiL-ACIL
= DEGIL _
z YAPABILECEK BASKA
YAPMA! BiRINE
DEVRET
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POMODORO
TEKNIGI

25 Elgma

Dakika
Mola

AL AL/

POMODORO TEKNIGI,

Zamani verimli
kullanmak ig¢in
gelistirilen bir zaman
yonetimi teknigidir.
1980'lerin sonlarinda
Francesco Cirillo
tarafindan
gelistirilmistir.
Teknik, kisa molalarla
birbirinden ayrilan
calisma araliklarini
kullanir. Belirlenen
calisma suresi 25
daRiRa, Risa mola 5
dakRikRa sirmeRtedir.
Pomodoro Teknigi, yuksek
odak diizeyinde isleri
bitirmeye yardimci
olmaktadix. Vexrilen kisa
molalar ile dikkat hep
taze tutulur, maksimum
odaklanma saglanir ve
daha az zihinsel
yorgunluk hissedilir. Bu
teknik sayesinde verimli
¢alismak ve uUretkenligi
artirmak mimkindir.

*https://www.rehberlikRservisim.com/2020/11/ortaokul-pomodoro-teknigi-ders-calisma-programi
*https://www.beyhanbudak.com. tr/iRi1-muRemmel-zaman-yonetimi-teknigi-eisenhower-matrisi-ve-pomodoro.html
*Durmaz, M., Hiseyinli T., Giiclii C.(2016). “Zaman Yénetimi Becerileri ile ARademik Basari Arasindaki Iliski”

(5).7,3-4

*https://pdb. hacettepe.edu.tr/hizmeticiegitim/zaman_yonetimi_071218.pdf
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http://www.sessiztarih.net/2014/05/eisenhower-kimdir.html

