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Zaman Nedir?

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

> Geri dondurulemez > Yerine
konulamaz
> Depolanamaz > Isletilemez

» Satin alinamaz » Cogaltilamaz
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Biyolojik Psikolojik
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Zamani Somutlastirmak

* Her sabah size verilen 86.400 birim(altin, para, imkan, nesne) oldugunu disiiniin.

* Glin boyunca, bu birimden istediginiz kadar harcamakta veya harcamamakta serbest birakildiniz. Fakat
kullanmadiklarmiz ertesi giin silinecek.

* Yani bir 6nceki birimin tamamin1 harcamis veya hi¢bir boliimiinii harcamamis da olsaniz, ertesi sab
86.400 birim verildigini goriiyorsunuz.

Boyle bir durumda ne yaparsiniz? Yatiriminizi nasil ger¢eklestirirsiniz?




Zaman herkese esit
dagitiimis kit bir kaynaktir

1 y1l herkes i¢in 365 giin.1 giin herkes icin 24 saat, 1 saat herkes i¢cin 60 dakikadir.
Hi¢ Zamanim Yok
Cok Yogunum
[sim Basimdan Askin
Basimi Kasiyacak Vaktim Yok
Nefes Alacak Vaktim Yok
Kosusturmaktan Kendime Vakit Ayiramiyorum

Bu Adam Bu Kadar Enerjiyi Nereden Buluyor?

Zaman dogru yonetilemiyorsa hicbir sey dogru yonetilemiyor demektir.




Zaman Yonetimi

Hayatimizin tek ve essiz degeri olan zamani hedeflere ve amaglara ulasmak igin kaliteli, etkin ve
tiretken bir bicimde kullanmaktir.

Zaman yonetiminin tanimlarinda vurgulanan 3 temel unsur vardir:

1. Amagclara yeterli derecede ulasilmasi
2. Amaclara etkili olarak ulasilmasi

3. Kaynaklarin verimli sekilde kullanilmasidir.
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“Hayata yeniden baslasaydim, saniyelerin nabzini tutardim.’

DOSTOYEVSKI




Zamam Daha lyi Yénetebilmek I¢in
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1. Zamam Algilamak

Zaman Y onetimi agisindan odaklandigimiz «ger¢ek» zamanin yonetimidir.

Ornegin
= Okula gelis ve gidis saati

Derslerin baslama ve bitis saati

Odevlerin yapilma siiresi

Ders calismaya ayirdiginiz vakit

Arkadaslarla oyun oynadiginiz siire

Projenin baslama ve bitis tarihi

Bilgisayar kullanim siiremiz vs.




Onemli: Yapilacak her is ve hizmet siiresiyle birlikte diisiiniiliir.

Belli bir 151 tamamlamak i¢in ortalama bir ¢alisanin ihtiya¢ duydugu stire 2 saatse

O 151 5 saatte yapmak asir1 zaman harcandigina ve muhtemelen verimsiz ¢alisildigina isaret eder.

Ayni 151 1 saatte yapmak asir1 hizli olunduguna ve muhtemelen dikkatsizlige bagl hatalarin
olabilecegine isaret edebilir.

Yani bunu soyle agiklayalim: Siz giinde 5 saat ders ¢alisiyorsunuz.

s Eger ki bu 5 saat igerisinde diger insanlarin 1 saatte hallettigi konuyu halledebiliyorsaniz, siz aslinda 1
saatlik calisma yapmis sayilirsiniz.

¢ Eger ki bu 5 saatte 10 saatlik ders ¢alismay1 hallediyorsaniz, elinizde eksik bir 10 saatlik ¢calisma
~ bulunur. Biiytik ihtimalle bu durum ileride neyi eksik yaptiginiz hakkinda sizi diigtindiirecektir.
Ikisi de uygun bir zaman yonetimi degildir.




Zamam Nasil Daha lyi Algilayabiliriz?

1. Zaman Kullamim Analizi

“Bir kisinin belirli bir zaman dilimi igerisinde zamanini hangi islere harcadigini belirleyebilmek i¢in
bunlarla ilgili bilgileri kaydetme, siniflandirma ve degerlendirme siirecidir.”

Zamanin nereye harcandigimi belirlemek i¢in zaman cetvelleri kullanilmaktadir. Zaman cetvelleri, bireye
0zgi hazirlanmaktadir. Zaman kullanim analizi sonucunda birey; faaliyetlerinin gerekliligini, faaliyetleri
uygulamadaki yeterliligini ve faaliyetlerde harcadigi zamani degerlendirebilir.

Bu sayede birey; zaman kullanim1 agisindan zaman problemlerini tespit edebilir ve bu problemleri ortadan
kaldirarak kendisine bir yol haritasi ¢izebilir.




FAALIYET

NY.V.¥ HARCANAN ZAMAN

Uyanis-Kahvalti 07:00 30 dk

Okula Gidis 08:00 20 dk

Okul Zamam 08:30 3,5sa

Eve Doniis 12:00 30 dk

Yemek ve Dinlenme 12:30 2sa

. Daha fazla detaylandirabilirsiniz.
Odevler 14:30 2 sa
Ev isleri 16:30 1,5sa
Aksam Yemegi 18:00 2sa
TV izleme-Kitap okuma-dig. 20:00 4 sa

Uyuma 00:00 7 sa

Bu cetvellerin kisiden kisiye gore degistigini soyleyebiliriz. Fakat cetvelleri hazirladiktan sonra kendi hatalarimizi gormek

gerekir.

1. Tabloyu hazirlayan kisi yemek saatlerine 2 saat vakit ayirmis. Bu kisi yemeklere yardim etmiyorsa bu siire ¢ok uzun bir
vakittir.

2. Odev yapmak icin vakit ayirmis fakat ders ¢alisma ve tekrar icin vakit ayirmamaistir.

3. TV izleme Kitap okuma dig. Biiyiik bir baslik yaparak tablodaki detay1 azaltmistir. 4 saatin yer aldig1 bu kisimda neye

vakit ayirdigi onemlidir.




2. Giindelik Islerin Yapilma Siiresi Konusunda Diger Insanlara Damismak

Zaman cetveli kullanarak kendi zamanimiz hakkinda bilgi sahibi olduktan sonra diger insanlarin bu isler i¢in
ne kadar siire harcadigini sorabiliriz.

|

-Odevler

-Ders Calisma Saatleri ve Igerigi
-Dinlenme Siireleri

-Yemege ayrilan vakitler.
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Ornegin: Biz 6devlerimiz igin ortalama giinliik 2 saat harciyoruz. Arkadaslarimizla konustugumuzda ise
onlarin yarim saat ile bir saat arasinda vakit harcadiklarini 6greniyorsak, burada ¢6zmemiz gereken bir sikinti
olabilir. Bunu arkadaslarimiza 6devleri nasil yaptigini veya 6gretmenimize nasil yapilmasi gerektigini sorarak
ogrenebiliriz.




2. Kendini Tanimak

Hedeflerini, gii¢lii ve zayif yonlerini, verimli ve verimsiz saatlerini, kendine iyi gelen durumlari iyi
bilen kisi kendini ve zamanini iyi yOnetir.

Onemli olan kisinin giiclii ve zayif yonlerini iyi analiz etmesi ve zayif yonlerini kabul
ederek gelistirmesidir. Giiclii yonlerini ise fark ederek yararlanmalidir.

Giclii Yonlerim Zavif Yonlerim —
Aksam Caligsmak Sabah Calismak
Konu Calismak Test Cozmek

= Bu Kkisi nasil cahsmahdir?
Gorsel Ogrenme [sitsel Ogrenme

Matematik Dil Bilgisi

Kendimizi tanidiktan sonra planlarimizi buna gore diizenlemeliyiz.




En Kiymetli Zamam Belirleme; her bireyin, enerjik, zinde ve daha verimli hissettigi kendine 6zgi
biyolojik zamami vardir. Bireylerin biyolojik zamana gore tipleri ve tasidigr ozellikleri asagida

siralanmastir;

e Sabah tipleri; sabah saatlerinde enerjik olur, 6gleden sonra enerjileri azalmaya baglar, aksama dogru
tum enerjileri biter.

e (Ogleden sonra tipleri; zor uyanan bireylerdir ve sabahlar enerjileri diisiiktiir. Ogleden sonra enerjik
olurlar fakat aksam yine performanslar diiser.

e Her zaman hazir tipler; bu tip bireyler erken kalkan sabahlar1 ve 6gleden sonrada enerjileri yiiksek

olan kisilerdir.




3. Zaman Problemlerini Tanimlamak

Zaman kullanim analizi ile tespit edilen zaman problemlerinin neler oldugu belirlenir. Bu sayede

tespit edilen problemler i¢in alternatif ¢coziim yollar1 bulunabilir. “Zaman problemlerini tanimlamak

adina;

Amaglar giinliik olarak belirlemek ve zaman kisitlamasi
getirerek verimlilik ¢cogalir m1 ?

Sorunlarla karsilasmadan en yogun calisilan zamanlar
hangileridir?

Onemine gdre bu sorular zaman yoniinden ne kadar
israfa yol acar?

Sorunlara ¢6ziim yolu bulmak ya da smirlandirabilmek
icin yapilmasi gerekenler nelerdir?

Gerekli veya gereksiz telefon konusmalari nasil ayirt

edilebilir?

Faydali ve daha kisa telefon goriismeleri nasil

saglanmalidir?

Gerekli veya gereksiz ziyaretler nasil ayirt edilebilir?

Yapilacak faaliyetlere ne kadar siire ayrilmasi

gerekmektedir?

Gilinliik yapilan faaliyetlerin ne kadarmin gelecek i¢in

faydasi olur?

Uretkenligi fazlalastirmak igin baska neler yapilabilir?”
®
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4. Zaman Tuzaklarim Bilmek

Zamanin etkin kullaniminin 6niindeki her tiirlii engele zaman tuzagi denir

Genel olarak ti¢ tiir zaman tuzagindan s6z edebiliriz:

= Kisinin kendisinden kaynaklanan zaman tuzaklari.
« Isten kaynaklanan zaman tuzaklar1.

= Dis etkenlerden kaynaklanan zaman tuzaklari.

Bu tuzaklardan kurtulabilirsek zamani verimli kullanma konusunda

biiyiik bir adim atmis oluruz.




Zaman Tuzaklars

Kisinin Kendisinden Kaynakli Olanlar

Oz Disiplin yoksunlugu

Plansizlik

Bireysel hedeflerin belirsizligi
Erteleme ve oyalanma

Kendine asiri given ya da guvensizlik
Hayir diyememe ya da asiri sosyallik
Hafife alma ya da on yargilar
Onceliklerin belirsizligi

Stres ve zaman baskisi

Olumsuz kisisel tutum

Aligkanliklarin kontrolinde olma

Kararsizlik

Dis Etkenlerden Kaynaklanan Zaman
Tuzaklari

Beklenmeyen Ziyaretgiler ﬁ #
Sik ve Uzun Teknoloji Kullanimi; l: I :l
Planlanmamis Etkinlikler;

Kriz Durumu;




72 yil yasayan bir insan...
21 yil uyuyarak
14 yil ¢alisarak
7 kisisel bakim faaliyetleri ile ugrasarak
6 y1l yemek yiyerek
6 yil seyahat ederek
5 yil kuyrukta bekleyerek
4 y1l 6grenerek
3 yil toplantilara katilarak
2 yil arayip kendisini bulamayanlar1 arayarak

1 y1l kayip esyalar arayarak

3 yil diger faaliyetleri gerceklestirerek gecirir.
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Zamam Daha verimli Yénetebilmek Icin
Teknik ve Yontemler
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ABC TEKNIGI

Bu yaklasim, zamani verimli bir sekilde kullanmak i¢in ulasilmasi gereken hedefleri 6nem sirasina gore
siralay1p uygulamay1 amaglamaktadir.

ABC yaklasiminda, onemi yiiksek olup, kararindan doniilmeyecek isler A kategorisine girmektedir.
Kisa bir zaman sonra yapilmasinda sakincasi olmayan isler B kategorisinde ve yapilmasi onem arz

etmeyen sonlara birakilmasi gereken isler de C kategorisinde yer almaktadir.

Listedeki isler onem sirasina gore A, B, C olarak ii¢ gruba ayrilir.
A: Bugiin yapilmast SART
B: Bugiin yapilmas1t GEREKIR

C: Bugiin YAPILABILIR




Pomodoro Teknigi

» 25 dakika calisma 5 dakika ara peryodlar1 seklinde giden bir calisma teknigidir.

* Toplamda 4 pomodoro tamamlandiginda, yani 2 saat sonunda 25-30 dakikalik uzun bir
mola verilir.

* Olay1n kilit noktas1 su: Asla ama asla 25 dakikalik seanslar boyunca bir seyin

dikkatinizi dagitmasina izin verilmiyor. POMODORO TEKNIGI
NEDIR?

vy, $* 4
5} 0’* " ¢
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Yapilacak @ Zamanlayic p 15-30
ise karar calincaya kadar S AL dakikalik
ver ! Zamanlayicimi  gorev lizerinde 5 dakikalik mola

PAN: LA EVE cahis ! kisa bir mola ver !
ayarla ! ver !




Direnc Gosterme

Bitirme tarihini belirleyin.

[k 6nce sikici olan isi yapin

Odiillendirme sistemi kurun.

Isleri kiiciik boliimlere ayirin

Sizi uyaracak biriyle anlasin.

Simdi yapin!




Ertelemeye Karsi Durmak Icin Kullanilan Teknikler

Dilimleme teknigi: Onemli ve biiyiik islerin daha kiiciik parcalara boliinmesi, her bir parcanin
tek tek ele alinarak sonuglandirilmasi.

Bilanco teknigi: Biitiin lehte ve aleyhteki noktalari ortaya koyup onlardan gii¢ alarak hareket
etmeyi gerektirir. Ozellikle karar alma durumunda, karara destek olacak bilgileri toplamada bu
yontem ¢ok yararhdir.

Odiil teknigi: Isi tam ve duyarli bicimde yerine getirdiginizde, kendi kendinize bir 6diil vaat
etmenizi gerektirir.

Komite teknigi: Onemli kararlar1 ve isleri baskalariyla birlikte almay1 gerektirir. Bdylece kisi
agir sorumluluk duygusundan ve onun yarattig1 stresten kurtularak erteleme nedenlerini geride
birakir.




Acil
Degil

Onem ve Aciliyet Teknigi

ONEMLI
ACIL DEGIL

Bu igler acil olmamasina
ragmen, onlari ertelemeye

Onemli
A

ONEMLI
ACiL

Bu igleri yapmak icin
yeterli vakti mutlaka

calismamaliyiz ayirmaliyiz
ONEMSIZ ONEMSIZ
ACIL DEGIL ACIL

Bu tur islere ve
durumlara fazlaca
zaman
ayirmamaliyiz

v

Onemsiz

Bu iglere luzumundan
fazla vakit
Harcamamaliyiz

Acil




Degeriendirme

Gunluk is listenizi olusturun

Onem ve aciliyet degerlendirmenizi yapin

FAALIYETLER




Etkili Not Tutmak

Not tutmak O0grenme olaymin On sartlarini yerine getirmeye imkan verir. Not tutmak Ogrenilen
malzemenin hatirda tutulmasini, dolayisiyla unutulmayip kisiye mal olmasini saglar. Bu da egitimin

basarisini yiikseltir.

Cornell not alma teknigi Cornell Universitesi ogrencilerinin okudugunu ve dinlenileni anlama

alanlarinda basarilarimi artirmak tizere Walter Pauk tarafindan 1949°da gelistirilmistir.

A 4

DERS ADI

ANAHTAR
KELIMELER

AYRINTILAR

A
\ 4

—1 | KISAOZET







Enerjinizi Bilin ve Buna Uyun

Oncelikli ve dikkat gerektiren islerininiz gliniin en verimli calisma saatlari olarak bilinen
9:00 ile 11:00 saatleri arasinda yapmaya calisin

E

Performans

3

sabah saatleri

ogle
arasi

6gleden
sonra

mesai sonrasi




Daha Iyi Organize Olmak I¢in
Masaniz:

1. Masay1 biitlin liizumsuz esyalardan kurtariniz.

2.Masa lizerinde her defasinda yalnizca bir proje veya ders tutulmalidir.

3.Diger kisilerin masanizin tizerinde bir seylerle doldurmasina izin vermeyiniz.
4.Masanin gozlerini bir siiper market gibi kullanmayiniz.

5.Dosya goziiniizii yalnizca kullanmakta oldugunuz ve lizumlu dosyalar i¢in kullaniniz.
6. Dosyalarin arkalarini1 kimlik etiketleriyle organize ediniz.

7.Masa gozlerini diizenli bir sekilde diizenleyerek organize bir durumda tutunuz.




Analiz Yapin

= Bir guninuzu, 24 saatinizi nasil gecirdiginizi dusuntn. Ne tur ve etkinliklere ne kadar
zaman ayirdiginizi ve bundan ne dlgude memnun oldugunuzu duasunun.

= Yaratici Diistinme Igin “Ozel Bir Mekan” Ayirin




Planlama Egzersizleri Yapin

Oncelikler belirleyin
Etkinlikler tanimlayin
Plani uygulayin
Engellerle basa ¢ikin

Sonuglari degerlendirin

il

-




Zaman Yonetimi

Anket




Hesaplama

NO | DEGISKENLER SIK SIK BAZEN NADIREN
1 Bir evrak elime ilk gectiginde onunla ilgili isleri bitiririm. x
2 Projelere zamaninda baslayip bitiririm. X
3 insanlar bana ulasabilecekleri en iyi zaman bilirler. X
4 Her gun beni uzun donem amaglarima biraz daha X
yaklastiran bir sey yaparim.
5 Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime dénerim. X
6 Telefonda uzun uzun konusanlarla basedebilirim. X
7 Sorunlar ortaya ¢iktiktan sonra ¢cozmek yerine énceden X
onlemeye ¢alisirnm,
8 Yapilacak isleri teslim edilmesi gereken zamandan once X
bitirmis olurum
2] ise, toplantilara ve davetlere zamaninda varirnm X
10 | isleri delege etmede basiriliyim. X
11 | GunlUk yapilacak isler listesi ¢ikarrim. X
12 | Gunluk yapilacak isler listesindeki butiin maddeleri X
bitiririm.
13 | Mesleki ve kisisel amaclarimi gozden gegirir yenilerim. X
14 | Calisma masam temiz ve duzenlidir. X
15 | Dosyalarimda istediklerimi kolayca bulurum. X
. .
ARATOPLAM |9 4 2
X4 X2 X0
36 8 0
TOPLAM 44




Degeriendirme

49-60 Puan Arahga:
Zamani iyi yonetiyorsunuz. Cogu zaman olaylar kontrolinuzin altinda.

37-48 Puan Arahgu:

Zamaninizi bazen iyi yonetiyorsunuz. Zaman kazandiracak stratejileri tutarli bir bigimde
kullanmalisiniz. Kendiniz igin yeni tekniklerde geligtirebilirsiniz.

25-36 Puan Aralig::

Co?unlukla zamanin kurbanisiniz. Olaylarin sizi ydonetmesine izin vermeyin. Yeni teknikler ogrenip
Kullanmaya 6zen gosterin.

13-24 Puan Araligi:

Kontroliiniizli kaybetmek lizeresiniz. Diizensizlik vaktinizi iyi degerlendirmenizi engelliyor.lyi bir
zaman yonetimi sistemine gereksiniminiz var.

0-12 Puan Aralig::

Karmakarisik, sikintili ve herhalde ¢cok da stres altindasiniz. Problemi saptayip zamani hemen
kontrol altina alin.




