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ZAMAN NEDIR?

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




ZAMAN YONETIMI NEDIR?

Zaman yonetimi; zamani mumkun

oldugunca etkili ve verimli kullanma
sistemidir.

Zaman, hayatimizdaki en degerli
kavramlardan biridir.Bu degerin
avcumuzdan bosa kayip gitmemesi icin
onu verimli bir sekilde kullanmaliy1z. Bu
yuzden zamani yonetmeyi ogrenmemiz
gerekir.




Gunu
Planlama

ZAMAN NASIL
VONETILIR?

Zaman yonetiminin 3

asamasl vardir.
Bu asamalari tamamlayarak

zaman yonetimini
saglayabilirsin.

Uygulama

Degerlendirme



Her isin has)
zamanlamadir, bir isin ne
zaman yapilacagi, nasil
yapilacagi kadar

onemlidir.

Arnold H. Glassow




GUNU PLANLAMA

Bu asamada bir gunun plani yapailir.

Simdi 24 saate neler sigdirdigini
dusun.

Yapmak istediklerini, gunluk
rutinlerini, yapmak

zorunda oldugun gorevlerini dusunerek
bunlara kac¢ saat ayirdigini hesapla.

Unutma! Zamanini yonetebilmenin ilk
yolu planlamadan gecer.




UYGULAMA

Oncelikle sunu unutma:

Bazen isler planladigimiz gibi gitmeyebilir.

Bu son derece dogaldir. Senden beklenilen sey,
elinden geldigince planina sadik kalman.

Haydi yarin yaptigin plani hayata gecirmeyi dene.



DEGERLENDIRME

Gun bitiminde, zamanin nasil
harcandigi mutlaka kontrol edilmeli,
gunun degerlendirmesi yapilmalidir.

Planinmi birka¢ gun uygulamay1 dene!
Ufak tefek aksamalarin disinda verimli
zaman gecirdigine inaniyor ve planini
ise yarar buluyorsan devam et!

Planin sana gore degilse kendi kendine
su sorularin cevabini ver!

"Nerede aksamalar yasiyorum?"

"Islere ayirdigim zamanlarda bir sikinty mi
var?"

"Gunu verimli hale getirmek i¢in
planimi nasil duzenlemeliyim?"



Rendimizi Degerlendirelim

e Sorumluluklarimi kapsayan konular belirledim.
e Her hafta neler basarmak istedigimi planladim.
e Gunluk “yapilacaklar” listesi hazirladim.

e Gunluk calismami buna gore ayarladim.
e Zamanimi oncelikler sirasina gore planladim.
e Aniden meydana gelen degisiklikler icin zamani gozden gecirdim.



ZnMnN TUZARLARI Zaman tuzaklari

Plansizlik

Zaman kayiplarina Oncelikleri belirleyememe

yol acan, zamani kotu
kullanmamiza sebep
olan faktorlerdir.

Olumsuz duygular

Kararsizlik

On yargl

Teknolojiyi biling¢sizce kullanma
Baskalarina hayir diyememe
Daginik masa

Ertelemek, acelecilik
Mukemmeliyetcilik
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Z2aman tuzaklarin seni nasil
etkiliyor? Hangi isleri
Senin zaman tuzaklarin neler? basarmani engelliyor?

Zaman tuzaklarindan nasil
kurtulursun?




IRI ETRILI ZAMAN YONETIMI TEKNIGI

Acil Onemli Tablosu Pomodoro Teknigi
Islerini siraya koymana yardimeci olur. Bir isi odaklanarak etkili bir sekilde yapmani
Yeterli zamanin yoksa acil ve onemli saglar. Ayni1 zamanda ders calisma teknigidir.

isleri yapmak i¢in kullanabilirsin.

Bu iki teknigi hem gunluk islerinizi
hallederken hem de ders calisirken
kullanabilirsiniz.



¥ Eger bir isi yaparken uzun sure odaklanma
sorunu yasilyorsan pomodoroyu

Po M ODORO kullanabilirsin.
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T E R N I G I Bir isi, uzun zaman harcamak yerine

parcalara bolup kisa molalar vererek
yapmana yardimci olur.

Peki nasil uygulanir?
Bir pomodoro seansi 25 dakikadir. 25 dakika
isi yapip 5 dakika mola vererek uygulanir.

4 pomodoro seansindan sonra 30 dakika
mola verilir.
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ACIL
ONEMLI
TABLOSU Homen | [Fepepiecek

yapilmala.

devret.

Yeterli zamanin yoksa ve ;Iaepziz;zl Daha
. . sonra vap.
hangi isi yapacagina belirle.
karar veremiyorsan
yandaki tabloya gore
islerini duzenleyebilirsin.



Hayatinizi seviyorsaniz,
zamaninizi hosa
gecirmeyiniz;
¢unku zaman hayatin ta
kendisidir.

Benjamin Franklin



