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ZAMAN YONETIMI NEDIR?

Zaman yOnetimi en basit anlatimi ile zamanini farkli aktiviteler arasinda
nasil bolecegini organize etme stirecidir. Zaman y6netimi teknikleri dogru
olarak uygulandig: takdirde daha kisa stirede daha tiretken olunabilir.
Onemli olan daha fazla degil, daha akillica ¢alisabilmektir. Bu da ancak
etkili zaman y6netme teknikleri uygulanmasi ile miimkiin olabilir. Zamani
iyi yonetmek ¢ok 6nemlidir, ¢linkii boylece daha az stirede daha ¢ok is
yapabilirsiniz. Zamani dogru kullanamamak yapilan aktiviteye zarar verir ve
strese yol acar.

Zaman yonetimi kisinin zamanin belirli etkinlikler arasinda nasil
paylastiracagini organize etme ve planlama siirecidir. Cogumuz i¢in giin iginde
yeterince zaman yoktur. Insanlarin ¢ogu, giin bittiginde diisiindiikleri her seyi
yapamamis veya tamamlayamamis olmaktan sikayet ederler. Ote yandan, giin
hepimiz i¢in 24 saattir ve baz kigiler zamanlarini digerlerinden daha iyi
kullanirlar. Bunun sebebi zamant iyi yonetmeleridir.

Zaman yo6netimi, zamanut etkili bir sekilde idare etmek ve dogru zamani, dogru
etkinlige tahsis etmektir.

Yapilacak faaliyetleri 6nemlerine gore siralamay1 ve her birini belirli zaman
dilimleri icinde gergeklestirmeyi de kapsar.

Kendinize belirli bir siire iginde yapmaniz gereken hangi aktivitenin daha
6nemli oldugunu ve ona ne kadar zaman ayirmaniz gerektigini sorun. Hangi
islerin daha 6nce yapilmasi gerektigini ve hangilerinin daha sonraya
birakilabilecegini bilin. Bu, elinizdeki zamani iyi kullanmaniza yardimei
olacaktir.

Zamani dogru kullanamamak bazi istenmeyen sonuglara yol agabilir:

*Kagirilan randevular

*Daha yiiksek stres diizeyi

*Distik ders kalitesi

*Verimsiz is akigi

*Profesyonel itibarin zayif olmasi ve kariyerin ilerlememesi

Mesgul olmakla etkili olmak farkl: seylerdir. Gliniintizii bir etkinlik ¢ilginlig
halinde gecirdiginiz halde, giin bittiginde istediginiz verimli sonuglari
alamamis oldugunuzu fark edebilirsiniz.




ZAMAN YONETIMI iCIN TEKNIKLER

ARA VEREREK CALISMA (POMODORA TEKNIGI )

Pomodora Teknigi; Belirlenen calisma saatleri igerisinde pargalara ayirarak ve boliinmiis mola araliklariyla
tamamlanan calisgma seklidir. Yani, 25 dakika calisirsiniz, calisma sonrasinda 5 dakika mola vererek calismanizi
daha verimli hale getirebilirsiniz. 4 aralikli ¢alismadan sonra 15-20 dakikalik daha uzun bir mola verebilirsiniz.
Italyancada “Pomodoro Teknigi” de denilen bu yéntem dikkat siirenizi molalar esliginde besleyerek calismanizi
tamamlar. Pomodoro’ya gore dikkat, digaridan gelen uyaranlara kargi hizli bolinmeye olduk¢a miisaittir. Bu
ytizden uzun ¢alisma saatlerinin verimsiz olabildiginin {izerinde durmustur. Yapilmasi gereken 6devler veya isleri
kiigtik parcalara belli zaman dilimlerinde ayirmak ilerlemek yolunda daha saglam adimlarin atilmasina yardimet
olur. Bu yontemle islerinizi planlayarak, zamaninizi bosa harcadiginiz1 diisiind{iglintiz anlar1 yeniden organize
ederek, yenilenmis ve enerji dolu hissedebilirsiniz.

LISTE OLUSTURMA (KANBAN TEKNIiGI)

Kanban Teknigi; Japonlarin kullandigi bir zaman yonetim teknigi olan ve bu yontemde yapilmas: gerekenler
icin baghg: 3 ana bolime ayirarak inceliyor. Bu teknik ile baslica yapilmasi gereken, isleri bilgisayara ya da bir
deftere yazarak gorsel olarak tamamlamak siireci daha net gérmenizi saglamaktir. Bunu yaparken;

[lk olarak “Yapilacaklar” listesi olusturulup, maddeler halinde yapilmasi gereken gorevlerin yazilmasi, sonrasinda
ise

“Yapiyor Olduklarim”in maddeler halinde yazilarak tamamlanamayan isler i¢in olusturulmasi gerekir.



ONEM SIRALAMASI (EISENHOWER MATRISI)

Eisenhower Matrisi; ABD bagkan1 Dwigh David
Eisenhower'in  belirledigi yapilmasi gereken isler
hakkinda bir diger yontem calismasi ise siralama
belirleyerek, belli bir diizlem igerisinde, aciliyeti olan
durumlar ve sonraya ertelenebilenler olarak 4 ana baslik
altinda toplanabilir.

Bunlar,

Acil ve Onemli: Oncelikli yapilmasi gereken isler, bitis siiresi
yaklagmus veya ertelenemeyecek siirecleri olan ¢alismalar

Acil Degil ve Onemli: Yapilmasi hemen beklenmeyen fakat uzun vadede gerceklestirilmesi gereken calismalar

Acil Ama Onemsiz: Onceden planlanmamuis fakat belirli bir siire icerisinde bitmesi beklenen acil e-mail, edilmesi
gereken bir telefon gibi

Acil Degil ve Onemsiz: Yapilmasi gereken fakat kisa veya uzun vadede gerceklesmesi ¢cok 6nemli olmayan isler icin
yapilan planlamalardir.

Etkili Zaman Yonetimi icin 8 Ipucu

1. Onemli Olan Her Seyi Not Etmeye Calisin:
Unutmayin, “S6z ugar, yazi kalir.”
2. Esneklige izin Verin:

Her sey planlandig gibi gitmeyebilir. Bazen beklemedigimiz durumlarla karsilasabiliriz. Bu nedenle takviminizde
oynamalar yapabileceginiz bog alanlar birakmaya ¢alisin. Takviminize tiim yapilacaklart not etmelisiniz birden fazla
takvime isaretleme yapmak karisikliga neden olabilir.

3.Horoz mu Baykus mu Oldugunuza Karar Verin:

Bazi 6grenciler aksam saatlerinde ¢alismaya bagladiginda daha zinde hisseder ve kolay 6grenirler. Bazilari ise sabah
erken saatlerde yaptigi calismadan verim alir. Takviminizi buna goére diizenlediginizde sizin i¢in verimli olan vakitte
calismak kisa siirede 6grenmenize katkida bulunabilir.

4.0daklanmay1 Ogrenin:

Odaklanmadiginizda yapacaginiz etkinlik tam bir zaman kaybi olabilir. Beynimizi programlamanin ve odaklamanin zor
oldugunu biliyoruz ancak odaklanmayi basardiginizda geri dontisler yapmaniza gerek kalmayacak ve kisa siirede
¢alismanizi bitirecektir.

5. Dinlenmeye Zaman Ayirin:

Takviminize dinleneceginiz zamanlar isaretlemeyi unutmayin. Araliksiz etkinlikler veya uzun siiren dinlenme molalar1
zaman kaybina neden olacaktir bu nedenle ihtiyaciniz olan siireyi belirleyerek dinlenin.

6. Hayir Demekten Korkmayin:

Ertesi gline yetistirmeniz gereken bir is veya 6niintizde hazirlanmaniz gereken bir siire¢ varsa arkadaglarinizin sizin tam
da ¢aligma saatinize denk gelen etkinliklerine hayir demekten ¢ekinmeyin. Bunun yerine hem ¢alismanizi hem de
arkadaslarinizla eglenmenizi saglayacak bir program hazirlamak sizin her iki durumu da basariyla yiiriitmenize yardimel
olacaktir.



7. Etkili Calisma Yontemi:

Calisirken sizi konudan uzaklastiracak her seyi
sizden uzaklagtirmaniz zaman tasarrufu saglar.
Boylelikle iglerinizi daha ¢abuk bitirip diger
aktivitelerinize de rahatlikla katilim
gosterebilirsiniz. Telefonunuzu kapatin veya
kendinizden uzaklastirin, bilgisayarda
calismiyorsaniz bilgisayarinizi da kapatmaniz
gerekir.

8. Ve Saglikli Olmay1 Onemseyin
Aslinda her seyden 6nce sagliginizin yerinde olmasi

gerekir. Ctinkii kendimizi iyi hissetmedigimizde bu
yontemleri kullanmak da bir ise yaramayacaktir.

Yapmaya ¢alistigimiz her sey bastan savma veya hatali olabilir ¢linkii beynimiz o an viicuttaki rahatsizliga da
odaklanmaktadir. Bunun i¢in diizenli uykuya, spor yapmaya ve diizenli beslenmeye ihtiyacimiz vardir. Ancak bazen
bunlar bile yeterli olmayabilir. Sadece bedenen degil ruhen de sagligimizin iyi olmasi gerekir. Eger fiziksel ve ruhsal olarak

kendinizi iyi hissetmiyorsaniz uzmanlardan yardim alin.

Her isin bas1 zamanlamadir. Bir isin ne zaman yapilacagi, nasil yapilacag: kadar 6nemlidir.

Uygarligin en ileri adimi, bos zamanlar bilingli olarak doldurabilmektir. Arnold H. Glassow

Yeterli zamanimiz hep vardir, yeter ki dogru kullanalim. Wolfgang Van Goethe

ZAMAN YONETIMI

§  Basari ve basarisizlik arasinda-
@) ki biiyiik cizgi iki kelimeyle
ozetlenebilir.

Zaman Bulamadim

KAYNAKCA

Kaynakga : https://www.damladanismanlik.com/blog/faydali-bilgiler/zaman-yonetimi-nedir-nasil-yapilir
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