ZAMAN YONETIMI

VE PLANLAMA

Zaman yonetimi, kisinin bitirmesi gereken isleri
belli bir plan dahilinde siniflandirarak vaktini
kontrol etmesidir. Kisinin vaktini verimli
kullanmasini saglar. Zaman ydnetimi sayesinde

bitirilmesi gereken isler kolay bir sekilde halledilir.

Vaktin dogru bir sekilde kullanilmasini saglayarak
daha verimli bir calisma sureci yaratir.

Zaman yonetimi aslinda bir 6z yonetimdir;
yasadigimiz olaylarin kontroltini saglamaktir;
bireyin kendisini yonlendirerek olaylari
yonetmesidir.

Yasadigimiz olaylarin ne kadari bizim istedigimiz
gibi gerceklesiyor?

Ne kadarinin olusmasini biz belirleyebiliyoruz?

Olaylarin meydana gelmesindeki etkilerimiz
nelerdir?

Zamani etkin kullanmayi engelley
faktorler su sekilde siralanabilir:

+ Yapilmasi gereken isleri listelememek

«  Gorev dagilimi yapmamak

« Hedef belirlemeden hareket etmek

« Oz glven eksikligi

« Kararsiz olmak

« Asirt 6z gliven ve verilen gorevleri hafife almak

« Dikkat dagitici faktorlerden uzak durmamak
. lsleri ertelemek

+ Mola vermeden calismak

+ Plan ve program belirlememek




Zihni dinlendirmeye vakit ayirmamak

Saglk sorunlari yasamak

Telasli olmak

Stresi kontrol edememek

Yapilmasi gerekenleri not almamak

Diizenli bir calisma ortamina sahip olmamak
Detaylara fazlasiyla 6nem vermek

Sosyal medyada fazla zaman gegirmek
Mikemmeliyetci olmak

Bos zamanlari degerlendirmeyi bilmemek

Hayir diyememek

GUnln herhangi bir aninda kendinize su soruyu
sorun

«SU ANDA NE YAPIYORUM?»
Sonrada su soruyu sorun

«ZAMANIMI EN IYI NASIL
DEGERLENDIREBILIRIM»

ZAMAN YONETIMi VE PLANLAMA iCiN

ONERILER

1-Ertelemeyin;
Yapmaniz gereken isleri ertelemek
Uretkenliginizin diismesine neden olur.

2-Dikkat dagitan seyleri diizenleyin;
Gahisirken sizi bolen ve dikkatinizi dagitan
uygulamalari ve web siteleri kontrol altina
alinmalidir.

3-"Yapilacaklar listesi” yapmak;
Islerinizi ve gorevlerinizi liste halinde yazmak,
organize olmaniza yardimci olur.

4-Siralayin ve planlayin;
Gorev listenizdeki islerin 6nceliklerini
degerlendirin ve onlari planlayin

5-Devredin;
Yeterli kaynaginiz varsa, bazi gorevleri
baskalarina devredin.

6-Teslim tarihine sadik kalin;
Teslim sure ve tarihlerine sadik kalin.

7-Odaklanin;

Birden ¢ok isi ayni anda yapmaktan kaginin, bunun
yerine bir kerede bir seye odaklanin.

8-Hayir demeyi 6grenin;
Gerekirse hayir demekten ¢ekinmeyin.

9-Basariyi kutlayin;
Bir isi tamamladiysaniz, bunu kutlayin.

10-Kisisel zamani planlayin;
Hayatinizin nasil ydneteceginiz konusunda kontrol
saglar.




