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ZAMANI
YONETMEK



""" ZAMAN AKIP GECIYOR...

ZAMANI YONETEMEYIZ.
ZAMAN KARSISINDA
ANCAK VE SADECE

KENDIMIZI YONETEBILIRIZ!
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T AMAN

Yerine konmasi,
geri dondurulmesi,
yenilenmesi,

depolanmas,

Ve satin alinmasi

mumkin olmayan
TEK KAYNAKTIR.
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EN iYi ZAMAN KULLANIMI

Gunluk programinizi yaparken, enerji konjonktlrinizin
aklinizda olmasi iyi bir fikirdir. Bazi insanlarin en iyi
zamanlari sabahin erken vakitleridir. Bazilarinin en
basarili olduklari zaman ise 6gleden sonradir. Mimkiin
oldugunca gunlik programinizi en iyi zamaniniza denk
gelecek sekilde planlamaya calisin. Her zaman kontrolu
saglayamazsiniz, fakat konsantrasyon ve dislince
gerektiren ¢alismalari en iyi zamaninizda yapma fikrini
de gdz onlinde bulundurmalisiniz. Eger en iyi zamaniniz
sabah ise daha az 6nemli olan okuma, mektup veya
telefonlara cevap verme gibi faaliyetleri 6gleden
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EN iYi ZAMAN KULLANIMI

Zamani nasil kullanacaginizi analiz edin. Sonra
gereklilik, verimlilik ve uygunluk testleri uygulayarak
aktivitelerinizi inceleyin. isinizin temel unsurlarini
belirleyin.Zaman ydnetiminde size uygun olan planlama
tekniklerine basvurun. Size yardimci olacak uygun
teknolojik cihazlar kullanin
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ZAMAN “LOG"U

ZAMANIMIZIN KAYDINI TUTMAK... ZAMAN PLANLAMASI...

Butceleme mantigi Temel gorevleri / isleri belirlemek

* Gecgmis veri analizi .
i * Oncelikleri saptamak

* Hedefler ve oncelikler
* Gereken zamani hesaplamak
* Yeni kaynak dagilimi planlamak

_ * Kullanilacak zamani dagitmak
* Planile gerceklesen farkini

gormek * Gergeklesen ile plani

e Sapmalari saptamak karsilastirmak

* Yeni donem icin gelistirilmis plan Diizenli olarak gézden gecirme
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DANISMANLIK



a7IM Erteleme aliskanhg
en onemli
zaman yonetimi tuzaklarindan
birisidir.

Yapalacak islicer

Yapulacak zaman

Bizam yaptiBirmaz ‘

www.aimdanismanlik.com 8
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Kendini Gereginden Fazla Ise Adamak

* Islerimizi verimli bir sekilde yapabilmemiz
icin fiziksel ve zihinsel olarak zinde
olmaliyiz. Bu da ancak dlzenli bir calisma
ile olur.

* Kendini gereginden fazla ise adayan
insanlarin, ailesine, spora, gezmeye ve diger
sosyal faaliyetlere ayiracak zamanlari
yoktur. i
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Acelecilik

* Baziinsanlar zaman baskisindan hoslanirlar.
Bunlar aceleci tavir takinarak kendilerini
surekli bir seyler yapmak zorunda hissederler.

* Bunlar “A tipi kisilik” olarak adlandirilirlar.
* Aceleci tavir zaman yonetimine ters duser.
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Kirtasiyecilik ve Verimsiz Okuma

* Calisma masalarinin Gzerinde o an calisilan
konu ile ilgisi olmayan degisik seylerin
bulunmasi, dikkati dagitir ve isin
yavaslamasina neden olur.

www.aimdanismanlik.com DANISMANLIK 11
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ST
S Rutin ve Gereksiz Isler

* Uzman kisinin yapacagi bir isi, konuya iliskin
bir fikri olmayan vasifsiz kisiler tarafindan
vapilacak hale getirilmesi rutin islerdir.

www.aimdanismanlik.com 12
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G
a'm Kararsizlik

e Kararsizlik, zaman ve para kaybina neden
oldugu gibi, moralsizlige de yol acar.

www.aimdanismanlik.com
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Hayir Diyememek... a1

* Egerilgilenebileceginizden fazlasini

Ustlenirseniz, kaliteniz zarar gorecektir

www.aimdanismanlik.com 14
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Zamanti iyi kullanmanin tc¢ yolu

1. Dusuk

oncelikli isleri veya faaliyetleri sona

oirakmak veya mimbkinse terk etmek.

2. Yaptiginiz iste daha etkin olmak.

3. Baziis

bulma

eri devredeceginiz bir insan daha

K.
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DELEGASYON aim

Beraber calistiginiz kisileri gelistirir.

Sizin etkinliginizi arttirir.

Baska islerle ugrasmaniza firsat tanir.

Degerlendirmeleri daha kolay yapabilirsiniz.

Serbest olmanizi saglar, mobiliteniz artar.

Calisanlarin isleri sahiplenmeleri saglanmis olur.

Hizli kararlar verilir ve hizla eyleme gecilir.

Kararlarin kalitesi yukselir.

Calisanlarin analitik dusinme, problem ¢cézme ve karar verme
becerileri gelisir.

Yoneticinin daha karmasik, zor ve onemli islere odaklanmasina
olanak verir.

Yoneticiye zaman kazandirir.

www.aimdanismanlik.com
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Etkili Zaman Yonetimi icin Tavsiye

Hafta boyunca yapmak istediklerinizi listeleyin ve
dncelik sirasina dizin.

“Gunluk yapilacaklar” listesini onceliklerine gore
hazirlayin.

Listenizin basindaki islere buyuk bir dikkatle
yaklasin.

Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.

“Zamaninizi en iyi sekilde nasil
degerlendirebilirim?” diye kendinize sorun ve

uygulayin.
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Ky
gilMl  Hncelik Sirasina Koymak

 ACIL (Kesinlikle yapilmah)
e ONEMLI (Yapilmal)

e RUTIN / PLANLI (Yapilmasi iyi olur)

www.aimdanismanlik.com
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ZAMAN YONETIMI MATRISI

acil acil degil

onemli

onemsiz
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SilM  TopLANTT

* |letisimi saglamak

* Motivasyonu yukseltmek

* Bilgi alisverisinde bulunmak
e Karar almak

e Kisiler arasi uyumu saglamak
e Sorun ¢cozmek

e Degisiklikleri duyurmak
 |kna etmek

www.aimdanismanlik.com
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TOPLANTI YAPMANIN
KRITERLERT

Hata yapma maliyetinin ve riskinin yuksek oldugu

Bilginin zayif oldugu

Belirsizlik riskinin ylksek oldugu

Cok sayida secenek olup cok azinin tespit edilebildigi

Ayni konuda farkli gérise ihtiyac oldugu

Sinerjiye ihtiyac duyuldugu

Motivasyonun azaldigi

Pek cok kisiye ayni anda bilgi aktarilmasi gerektigi

DURUMLARDA TOPLANTI YAPILMALIDIR. )
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TOPLANTILARLA ILGILIi ORTAK SORUNLAR

Net olmayan rol ve sorumluluklar
Kisilerle bas etme sorunu

Kayit alma sorunu

Sorunu goz ardi etme

Statu kavgasi

Kisilik catismasi

Genel olumsuz hava

lletisim sorunu

Toplanti yeri
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ETKiLi BiR GUNDEM ailll

DANISMANLIK

» Amaci ve belli hedefleri gostermesi

» Baslama ve bitis saatini belirtmesi

» Kimin hangi konuyla ilgilendigini gdstermesi
» Hazirlanma imkani saglamasi

» Sonuc odakli olmasi

GEREKIR

www.aimdanismanlik.com
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AAAAAAAAAAA TOPLANTI MALIYETI

—> MADDI FAKTOR

—> MORAL FAKTORU

www.aimdanismanlik.com
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Toplantiya gec baslamak

Gundemde konularla ilgili zaman sinirlamasi
olmayisi

Daha az onemli konulara daha fazlg
aylrmak ""

Toplantiyi gec bitirmek

www.aimdanismanlik.com
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Bazi Referanslarimiz “Hedefinize Ulastinr’
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Bazi Referanslarimiz “Hedefinize Ulastinr’
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Bazi Referanslarimiz
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Bazi Referanslarimiz
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