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Bugun;

* Tanisacagiz... Tanisirken, dzellikle bu egitimden
beklentinizi de dile getirin lutfen. Ihtiyacinizi karsilasin su
birkac saat.

 Zamanimizi nasil etkin kullanilinz?
e Zaman kaybettiriciler neler?

* Verimli toplantilar nasil yapilir?

* Oz degerlendirme

* Beklentiler...
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Deneyimler...

International Hospital: Acil hemsiresi

Acibadem Bakirkoy: Acil, poliklinik sorumlu hemsiresi
Acibadem Saglik Grubu: Kalite Uzmani

Acibadem Goz isletme Yoneticisi

Acibadem Bursa: Hemsirelik Hizmetleri Muddira + Kalite
Acibadem Adana: Hastane Direktor Yardimcisi

Acibadem Siileymaniye Irak: is Gelistirme Direktéri
Acibadem Mobil Saglik: Evde Saglik ve Teletip Koordinatoru

Acibadem Saglk Grubu Avrupa Yakasi Tip Merkezleri Direktoru
YDA Saglik Grup Koordinatori
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ACIBADEM
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Zaman...

Yerine konmasi, geri donduriilmesi,
venilenmesi, depolanmasi, satin alinmasi
mimkun olmayan tek kaynaktir.
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Peki zamanimizi nasil geciriyoruz?

En biiylk sikayetimiz zamanimiz yok:

e Ortalama glinde 2617 kez telefona
dokunuyoruz (2.5-3 st)
e 145 dk telefonla ilgileniyoruz (Whatsapp

gruplari, Instagram, Facebook...)
300 dk TV izliyoruz

Suc¢lu zaman degil, biziz.
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Kac saat calisiyoruz?*

lIk sirada 2 bin 246 saat ile Meksika,

2 bin 113 saat ile Gliney Kore,

 Uclincii ise 2 bin 42 saat ile Yunanistan oldu.

Sili, Polonya ...

11. sirada Turkiye (35 Ulke icinde bin 832 saat yillik calisma suresi)
13. sirada Amerika Birlesik Devletleri

Italya bin 725 saat ile 18’inci, ispanya bin 691 saat ile 21’inci ve
Ingiltere bin 674 saatle 23’lGincu sirada yer aldi.

Calisma saatleri en az olan bes ulke ise bin 371 saat ile Almanya, bin
419 saat ile Hollanda, bin 424 saat ile Norveg, bin 457 saat ile
Danimarka ve bin 482 saat ile Fransa yer aldI.
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* Ekonomik Kalkinma ve isbirligi Orgiitii (OECD) ¢alismasi




EKONOMI

These are the world’s biggest economies

Based on data from the International Monetary Fund, 2018

Country
1 United States

2 China

3 Japan

4 Germany

5 United Kingdom
6 France

7 India

8 Iltaly

9 Brazil

10 Canada
Source: IMF

Value (in trillions)

20.4
14
5.1
4.2
2.94
2195
2.85
2.18
214
1.8

Amerika Birlesik
Devletleri

Almanya

Tlrkiye

italya

NUFUS

323.127.513

82.175.684

Gri Ulke: En yash ntfus
80.081.141

13 milyon genc¢ niifus %16,1
60.048.127


https://www.nufusu.com/ulke/almanya-nufusu
https://www.nufusu.com/ulke/amerika-birlesik-devletleri-nufusu
https://www.nufusu.com/ulke/amerika-birlesik-devletleri-nufusu

Ulkemizin ihtiyaclari

ARGE

inovasyon

Bilim

Surdurdlebilirlik

Nitelikli insan

Ureten ve deger katan insanlara/liderlere/ebeveynlere

Cunku:

100 kisiden 1 kisi kitap okuyor

Geng igsizlik %24.8

Rakiplerimiz artik insanlar degil (robotlar)

Mutlu olmayi bilmiyoruz, zamani etkin kullanmayi da
Sanayi sektorl %2,7, insaat %12.7 klguldi
Yatirimlar %22,8 azaldi




Deloitte

Dinyanin 4 bliyldk danismanlik sirketlerinden biri.

2019 Bilisim teknolojileri raporuna gore;

2012 yilindan beri ilk 10’a giren basliklar hizla degisiyor:
Siber glivenlik

Yapay zeka

Digital 6deme

Bugiiniin ve gelecegin en 6nemli becerileri:

Duygusal, bilissel, sosyal gelisim.

Uyum, esneklik, dayaniklilik, zamani etkin kullanma, iletisim, yeniden 6grenebilme, vazgecmeme, yeniden
disinme.



*En zor ve sikici isi en iyi zamanda yap. Gerisi kolayca gelir.
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Bilmeliyiz ki; hepimizin
haftada 168 saati var.

Mesgul misiniiz?

Uretken mi?

Zamaninizi en ¢ok
kaybettiren seyler neler
sizce?

Eger size her gilin
fazladan iki saat
verilseydi, ne yapardiniz?

Neden zamanimizi
yonetmemiz gerekiyor?

Hedefleriniz var mi?
Neler? (Mesleki/Sosyal)

Lutfen sorularin cevaplarini distinlr ve yazar
misiniz?




Zamani ydnetemiyoruz, ¢inku;

Araya giren telefon gortismeleri * Acik olmayan, yetersiz iletisim

* Dogru olmayan ve gecikmis bilgiler

* Kararsizlik

Verimsiz toplantilar * Ertelemek

*  Sorumluluk ve yetkilerin net olmamasi

* Hayir diyememe

Onceliklendirme yap(a)mamak + Neden-sonuc iliskisi kuramama (gereksiz islerle ugrasma,
yanhs yontemlerle galisma, sorunu kokten ¢c6zmeme/giinii
gegcistirme),

Daginik kafa (plansizlik) «  Gorevleri sonuclandirmadan yarida birakma

* Sistemsiz calismak

«  Ozgiiven eksikligi (cok calisir gériinmek)

Bir seferde ok ise kalkisma e Dedikodu

* Sosyal medya bagimhligi

*  Gereksiz Whatsapp gruplari

* Gereksiz yazismalar/gereksiz —uzun uzun mailler

Beklenmedik ziyaretgiler

Hedefsiz ¢calismak ve yasamak

Daginik masa/daginik dolap/dosyalama

Etkin olmayan is devri (delegasyon)

Verimsiz ve yavas okuma, okudugunu anlamama/yanlis
anlama

Gelisime ve degisime kapali olmak
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Zamani Yonetmek Imkansiz Degil

* Cogu kisi imkansiz diye dustnur. Yasam kosullarinin buna izin
vermedigine inanir.

* Oysa zamani arzu ettigimiz sekilde kullanmayi kendimiz engelleriz.

e Zamani yonetmek kisinin elinde, bu sorumluluk gerektirir, sikayet
etmek sorumluluk gerektirmez, bagkasina bu sorumlulugu yukler.
Once bundan vazgecelim.

Ciinkii hayatiniz size hizmet etsin. Nasil hedefliyor ve istiyorsaniz oyle

—)

olsun. Peki nasil yapacagiz?
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Isin Sirri: Planlama, yazma, sonucglandirma

1. Kisiyi sekillendiren, ona kimlik, karakter katan seyin basinda istekleri geliyor.

2. Dengeli, mutlu, yararh bir yasamin anahtari istek ve beklentilerimizde...

Yasamdan beklentilerinizi, hedeflerinizi, sizi motive eden, size heyecan veren seyleri yazin litfen. Ve 3-6 ayda bir gézden
gecirin. Ornek:

e Ask

* is bulmak

* isteki basari

* Evlilik

* Mutlu bir yasam
* Saghk

* Aile

e Ahlakli bir yasam

* Cocuk sahibi olmak

* Yonetici olmak

» Sevilen, ilham olan, 6grenen, gelisen lider/insan olmak

e Kendi isini kurmak

» Surekli 6grenmek (her ay en az bir tane online kurs almak)
* Yeniyerler gormek

e Sosyal sorumluluk projelerinde bulunmak

e Spor yapmak, meditasyon

* Ayda 3 kitap okumak Danismantik
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Hedefleri Saptamak (Ornek Is Listesi)

Unutmayin:
Zamaninda
yapmadiginiz
her sey acil olur.
Riskleri
yonetemezseniz
kriz olur.

Kriz yonetme
konusunda ciddi
zaaflarimiz var.
Bu durum
yasaminizi,
kariyerinizi
olumsuz etkiler.
Her seyi
zamaninda
yapmak/yaptir
mak sizi
hafifletir,
basariy artirir.

Hedefler/isler

Yil sonu
degerlendirme
toplantisi
dizenlemek

Satis-
pazarlama
online egitimi
almak

Yabanci dil
egitimi
Calisanlarla
geri bildirim
gorusmesi
isine baslamak

Bitmesi
gereken
tarih

27 Aralik

12 Ocak

4 Subat

4 Ocak

Kisisel gelisim

Kisisel
gelisim, is

Is

Hemen-acil-
1.0ncelik

2.0ncelik

3.0ncelik

Seyyal
Hacibekiroglu

Destek
olacak kisi
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Zaman Yonetimi Teknikleri

1. POMODORO TEKNIGI

Calisma saatinin parcalara ayrilmasini ve bélinmus zaman araliklariyla verilen molalarla
tamamlanmasi gerektigi fikrini temel alir. Bu demektir ki, 25 dakika ¢alisirsiniz, sonrasinda 5
dakika mola. Bu 25 dakikalik periyodlarin her birine, domates anlamina gelen bir Italyan
sozclikte olan “Pomodoro” denir. Bu teknigin arkasindaki felsefe oldukca basittir. Sikca verilen
molalar mental cevikliginizi artirabilir, yenilenmis ve enerji dolu hissetmenizi saglar, yeni seyler
basarmaya hazir olmanizi saglar. Daha da 6nemlisi, bu dikkat dagitabilecek seyleri minimize
eder, yani bu ginlerde facebooktan gelen bir mesaj ya da tweetin getirebilecegi dikkat
daginikhgint minimize eder.

. ONEMLI-ACIL MATRIXI

Stephen Covey 2x2 matrixi ¢calisanlarin zamanlarini daha efektif bir bicimde yonetmelerine
yardimci olan bir metottur. Bir eksen Uzerinde, ¢alisanlar gérevlerini 6nemli olanlar ve 6nemsiz
olarak siniflandirirlar. Acil ve acil olamayan gorevlerde bir baska eksen uUzerindedir. Sonuc 4
kadrandir: 6nemli ve acil olan gorevler, 6nemli fakat acil degil, 6nemli degil fakat acil ve son
olarak hem dnemli degil hem de acil.

3. SIMDIi YAP/ERTELEME



Verimli ve keyifli toplantilar icin:

1. Hazirlik yapin: Sunum, icerik, giincel, prova, salonu, bilgisayari herkesten énce gidip kontrol edin.

Toplanti adi, gindemleri, baslangic ve bitis saati, yeri, katilimcilar ve 6nceden bilgilendirin

2. Karsilama, agirlama, ikram, gller yiiz

3. Katihmcilar dogru secilmeli

4. Zamaninda baslamali, ge¢ kalma aliskanligi olanlara geri bildirimde bulunmali ve tekrari engellenmeli

5. Diizenli bir toplanti olacaksa her hafta ayni saatte olmali ve acil bir durum olmadigi siirece asla ertelenmemelidir. Erteleme yeni
tarih verilerek bilgilendirme ile yapilmal.

6. Glindeme bagli kalinmali, karar alinmali, karar alinmayan giindemler bir sonraki toplantiya giindem yapilmali, gereksiz sohbet,
dikkat dagitacak davranis ve durumlar engellenmeli, gindem disi konulara izin verilmemeli

7. Is listesi kullaniimall, islere sorumlular atanmali

8. Toplanti tutanag ve is listesi 3 giin icinde katilimcilara iletilmeli

9. Toplantinin baskani ve raportoéri segilmeli

10. Toplantiya mazeret bildirmeden katilmayanlari uyarmali ya da yerine etkin olacak biri dahil edilmeli

11. Kisilerin fikirleri alinmal, fikirleri sunacak kisi ¢oztimlerle gérislerini iletmeli, savunmaci ve itiraz eden goriislere cok yer
verilmemeli

12. Dozunda mizah kullaniimali, ayni zamanda toplanti yénetimi profesyonel iz birakmal

13. Video konferans, Skype teknolojileri mekansal uzaklktaki katiimcilar igin kullaniimali

14. Zamaninda bitmeli, cok uzun tutulmamal.

15. Her toplanti ¢6ziim yeri degildir, toplantilar bilgi paylasim ve yeni kararlarin alindigi yerdir. Operasyonel konular toplantilarda
¢cOzllmez.

>
16. Konusanlari sonuna kadar dinleyin, \_Z) '
17. Bazi toplantilari sosyal platformlarda yapmak etkinligi ve verimliligi artirir

18. Herkese katilimlari ve varliklari igin tesekkur edin.
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Kisa kisa

SSSSSS Egitim | Yasam

* Bir glinunlzl not edin, bunu bir hafta boyunca yapin.

* En cok neye zaman harcadiginizi gorun.

e Zaman harcadiginiz konular sizi hedeflerinize ulasmanizi sagliyor mu?
Dlsunun, gbézden gecirin, revize edin.

* Aktif ugraslariniza bakin (yeni bir sey 6grenmek, yeni bir yer gormek, isleri
sonuclandirmak, iyi bir kitap okumak, giizel bir sohbet icinde bulunmak,
bir kisiye iyi gelmek ve yeni bir sey 6gretmek, giizel vakit gegirmek)

* Pasif ugraslariniza bakin (uykuda gecirilen zaman, sosyal medyada

gecirilen zaman, dedikodu, ertelemek, TV, olumsuz/keyifsiz sohbet ve
duygu durumu, planlanmis bitirilmemis isler)



Kendi yontemlerimden énerilerim;

is plani-listesi, hedefleriniz olsun ve onlara sadik kalin.
Ajanda/is listesi/aksiyon planiile ¢alisin

Bazen kapinizi/telefonunuzu kapatin, gec ¢ikin bazi
glnler ve o glin planladiginiz isleri bitirin.

Telefon/notlar/aklima geleni kendine mail

Gunde 3 kez mail kontrolii ve aninda cevap verin
(niyeti iyi olmayan, sert/saldirgan/duslincesizce yazilan
mailler harig)

Calistigim kisilerle dizenli ve ¢ok yonli iletisim/geri
bildirim
Gereksiz whatsapp gruplarinda bulunmayin

Zamaninda ve mutlaka geri doniis yapin
(mail/telefon/mesaj)

Twitterda daha ¢ok zaman gecirin, gereksiz/faydasiz
instagram hesaplarini takip etmeyin

isinizi daha kolay, keyifli, farkli yapmanin yollarini
bulun. isinize karakterinizi/ruhunuzu katin. Sizi ifade
ettigini unutmayin.

Zaman oldurdculerinizi bilin ve onlar igin 6nlem alin
(insanlari geri cevirmek yerine randevulasin ve randevunuza
sadik kalin)

Yogunum, ¢ok mesguliim gibi agiz aliskanliklarini birakin
Sizin yogun olmaniz degil, is sonuglariniz dnemli
Telefonunuzun hatirlatma/takvim 6zelligini kullanin
Ogretin/yetistirin/delege edin/kontrol etmeyi elden
birakmayin

Olaylara ¢ok duygusal bakmayin, profesyonelce yaklasin
Olaylari/durumlari abartmayin, kigultlin, ¢c6zim odakli
bakin, konusun

insanlarin olumlu taraflarini grmeye ve konusmaya calisin,
olumsuz fikirlerinizi kisinin kendisine iletin, baskasina degil
Is birligi ve yardim alin

Mail kutunuzda, mesajlarinizda okunmamis, cevaplanmamis
bir sey birakmayin,

Teknoloji isinizi kolaylastiracaksa kullanin

Tek defter kullanin; bir tarafi is/diger tarafi sosyal yasaminiz
olsun

Onceliklendirme yapin (acil-hemen, bekleyebilir-yarin,
zamani var-o hafta)

Asla ertelemeyin, ertelediginiz her sey giderek blydr.
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Kitap 6nerilerim:
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Harvord Butnets School Pross ﬁ
POCKET MENTOR

ZAMAN
YONETIMI

Milyonlarca insanin bu teknikle nasil
odaklanmayi basardigini kesfedin...

POMODORO

POCKEY MENTOR

TOPLANT!
YONETIMI

Shadary Bw gt e o D e « ATapror dm YEseT s = Jmne o Bl Xale

TEKNIGI®

DN V. KOTTTER

Degisimi
ey
Zaman Yoénetimi Sistemi

Marvard Suniness Revkew den en slen
yroutimn ficeri

FRANCESCO CIRILLO

Pomodoro Tekniginin Yaraticisi
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Her seyin zamani simdi.




Tesekkiir ederim.
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