Zaman Yonetimi

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

Zaman yonetimi, zamani etkin bir sekilde kullanmaysa,
oncelikleri belirlemeyi, gorevleri planlamay1 ve
surecleri organize etmeyi iceren bir beceridir. Zaman
yonetimi, kisinin zamam etkili bir bigimde kullandigi,
belirledigi oncelikler dogrultusunda gorevlerini akillica
planladigi bir beceridir.

Sorumluluklarimizin geregini yerine getirmeye yonelik
olarak yaptigimiz faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi
ve denetlenmesi sureclerinden olusan daimi Dbir
dongudur.

Zaman YoOnetimi daha ¢ok calismak degil daha etkin ve
daha akillica ¢calismaktir.

Zaman Tuzaklari

Ertelemek: Yapilmasi gereken bir gorevin c¢esitli
nedenlerle(sikici, zor, vb.) sonraya birakilmasidir.
Erteleme stres ve endise yaratir. Erteleme aninda kisa
sureli hazza ulasabiliriz fakat uzun vadede can yakar.

« Isteksizlik olusturan islere oncelik verilmelidir.

« Zor isler parcalanarak halledilmelidir.

« Isi halletmek icin bitirme tarihi verilmelidir.

. Is bittiginde 6dillendirme olmalidir.

Hayir Diyememek: Birey icin onemli olanlarin belirlenip
o aktivitelere EVET denilmesi beklenirken; zamanlarini
alan oOnemsiz ama haz veren c¢eldiricilere HAYIR
diyememesidir. HAYIR’da HAYIR vardir.

Oncelik Belirleyememek: En temel tuzak kendini ve
onceliklerini bilmemektedir. Ne arzuladigini ve neyin
pesinden gittigini belirleyemezsen zamanini nerede
kullanacagini kesfedemezsin.
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Zaman Turleri

Gercek Zaman: Sayilar ile ifade edilir, dunyanin kendi
ve gunes etrafinda donmesi sonucunda olusur ve her
birey icin ayni anlami ifade eder

Psikolojik Zaman: Bireysel farkliliklara gore degisen ve
sekillenen zamandir. Duygu durumuna gore sekil alabilir.
Istenilen bir ugras ile mesgul olundugunda zamanin hizh
gecmesi ile zor ve sikici bir ugras da zamanin durmasi
gibidir.

Biyolojik Zaman: Vucudun insana
hatirlatmasidir. Yemek yeme ihtiyaci, uyku
dikkat suresi vb.
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Sosyolojik Zaman: Zamanin diger kisi ve kurumlara
gore sekillenmesidir. Bayram tatili, yariyil tatili vb. Iliski
halinde oldugumuz diger unsurla ile ortak zamanimiz
ifade eder.

Zamani Etkin Kullanma
Yontemleri

Zaman Planlamasi: Yapilacak is ve islemlerin yazili hala
getirilmesi net ve acik bir sekilde ifade edilmesidir. Plana
sadik kalinmalidir. plan yapmak stres duzeyini de azaltir.

Zaman Analizi: Bireyin 24 saatini nereye harcadiginin
belirlenmesidir. Bireyin ihtiyaclarina ne kadar zaman
ayirdiginin belirlenmesidir. ZAMAN CARKI OLUSTURMA
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Onceliklerin Belirlenmesi:
dogrultusunda neleri yapmasi
olusturdugu oncelik siralamasidir.
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Sureklilik Saglama: En temel beceridir. Belirlenen
hedefe yonelik planlanan zamanda yapilacaklan
ertelemeden yapilmasindaki surekliligi surdurmektir.

Stres Kontrolu: Stres olusturan kaynagi kesfedip o
kaynag1 hemen yok etmektir. KURBAGA YENECEK
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7 Belirlenen konu tzerinde 25 dakika boyunca c¢alisilir.
p” 25 dakika sona erdikten sonra 5 dakikalik kisa bir mola verilir.
7 25 dakikalik calisma ve 5 dakikalik mola, 1 pomodoro (yarim saat) olarak kabul edilir.

p” Toplam 4 adet pomodoro yapildiktan sonra 25 dakikalik bir mola verilir.
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