Kisisel Zaman Yonetimi



Kalite
Insana
SEVNE

Baslar...



Zaman Yonetimi

e Zaman; Yerine konmasi, geri
dondurtlmesi, yenilenmesi,
depolanmasi, satin alinmasi mimkun
olmayan bir kaynaktir.



e Yaplilacak her is icin bir zaman

gereklidir.

e Zaman pahalidir.



» Bu semineri size nicin bilgisayar
araciligyla anlatiyorum?

e CUnkd...




Insanin lletisim Kapasitesi

Iletisim Ortami Gecici Hafizaya | Kalici Hafizaya
Kayit Hizi Kayit Hizi
Duyma 640.000 b/s 2 b/s
Tat, Koku Veri Yok Veri Yok
Dokunma 13.000.000 b/s 40 b/s
Gozle Izleme 1.000.000.000 b/s 3.125 b/s
ilincli Izleme 7.000.000.000 b/s 21.843 b/s
nteraktif Iletisim 880.000.000.000 b/s 2.750.000 b/s

Kaynak: MIT&HPLab proje sonuglari, Palo Alto, 1997



lletisim Cihazlari Kapasitesi

Ortam Veri Akisi Debisi
Telefon 64.000 b/s 64 KB/s
TV 5.000.000 b/s 5 MB/s
HD TV 1.000.000.000 b/s 1 GB/s
Bilgisaya | 10.000.000.000 b/s 10 GB/S
,
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10 GB/s Anlami

10 GB/s Anlami

160 | Telefon konusmasi

1000 | Kitap sayfasi

2000| TV Kanali

500 | HDTV Kanali




Hafizada Kalma Oranlar

METOD % |METOD % | Her 100 birim bilgi,
Okuma 10 | Film izleme 50 hangi yontemde
Dinleme 20 | Sergiyigezme |50 CLULE
Resme bakma 30 | Gosteriizleme |50 t:ltll‘:'::lgabiliyor?
Tartismaya katilm 70

Konusma yapma 70

Dramatik sunum yapma 90

Gercek bir deneyi canlandirma 90

Interaktif multimedya 90

Bir projeyi gerceklestirme 90




Zaman, bazen hizli, bazen de yavas
gecer.

Bu nedenle zamani objektif (gercek) ve
subjektif (algilanan) zaman olarak
ikiye ayirabiliriz.



Istemek, Basarmak Icin
Gereklidir; Ama Bitirmek Icin

Baslamak Gereklidir.



« Objektif zaman; Olclilebilen ve
gozlenebilen saat zamanidir.

» Siibjektif zaman; Olclilmesi ve
degerlendirmesi zor bir zamandir.



Zaman Tuzaklari

e Plansizlik

 Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

e Ertelemek

» Kendini gereginden fazla ise adamak
e Acelecilik

» Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma



e Rutin ve gereksiz isler

* Acik kapi politikasi (hayir diyememek)
o Gereksiz telefonlar

e Gundemsiz ve verimsiz toplantilar

o Kararsizlik

* Yetki verememek

e Daginik masa ve biro dizeni



» Planlama yapilmadigi takdirde, isler
zamaninda bitmemekte ve bunun
sonucunda isleri planlamaya zaman

kalmamaktadir.



e Dikkatli bir planlama iyi bir zaman
yonetiminin temelidir.

* YOnetim planlama ile baslar.

Ve en onemli asamadirr...



Oncelikler Belirleyememek ve
Siraya Koyamamak



Oncelikleri bilmek ve siralamak...

e Hoslandigimizi e Hoslanmadigimizdan

e Cabuk bitecek olani ¢ Uzun surecek
olandan

o Kolay olani B> e /Zor olandan

o Bildigimizi  Bilmedigimizden

o Acele yapilani * Onemli olandan

» Baskalarinin istegini  © Kendi segtigimizden

YAPMAYA ALISMISIZDIR...



ERTELEMEK

» Gercekten onemli ve yasamsal islerle
ugrasmaktan alikoyan erteleme;

— Kisinin kariyerini yikabilecek, mutlulugunu
bozacak ve hatta hayatini kisaltacak, her
alanda basariy1 onleyen, gizli gizli zarar

veren bir aliskanlktir.



Kendini Gereginden Fazla Ise Adamak

o Islerimizi verimli bir sekilde
yvapabilmemiz icin fiziksel ve zihinsel
olarak zinde olmaliyiz. Bu da ancak
duzenli bir calisma ile olur.

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



e Plansiz is yaptiklari icin ise yaramayan
isler iskolik insanlarin zamaninda onemli
bir yer tutar.

o En kot zaman tuketicileri cogunlukla
en ¢ok ve en uzun calisiyor
gorunebilirler.

» Ancak cok etkili degildirler. Clinkd
bunlar zamanlarini iyi yonetmezler.



ACELECILIK

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

e Bunlar “A tipi kisilik” olarak
adlandinlirlar.

o Aceleci tavir zaman
yonetimine ters duser.



Kirtasiyecilik ve Verimsiz Okuma

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



Rutin ve Gereksiz Isler

e Uzman Kkisinin yapacag! bir isi, konuya
iliskin bir fikri olmayan vasifsiz Kisiler
tarafindan yapilacak hale getirilmesi
rutin islerdir.




Erteleme aliskanhg!
en onemli
zaman yonetimi tuzaklarindan
pirisidir.



Gundemsiz ve Verimsiz Toplantilar

e Yapilan her tarld toplanti zaman alicidir.

e Sorun,
— GuUndemi belirlenmeden yapilan,
— Normal slresini asan ve
— Amacina ulasmayan toplantilardir.



Kararsizlik

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



Hayir Diyememex...

 Eger ilgilenebileceginizden fazlasini

Ustlenirseniz, kaliteniz zarar gorecektir



 Daginik masa;
— Yorgunluk,
— Verimsizlik,
— Bas edememe hissi,

— Stres ve hakimiyet
yoksunlugu
olusturur,

— Ayrica yasaminizi
kisitlar,




e Baskalarindan once kendimizi
yonetmeliyiz.

o Kendimizi yonetmek zaman kontrollnun
puf noktasidir.

e Bu zaman konusunda etkili aliskanliklar
kazanmak ve bunlari uygulamaktir.



e Hepimizin
haftada 168 saati var,
Siz bu saatleri nasil
degerlendiriyorsunuz?

e Zamanin yetmedigini, isimizin ¢cok
oldugunu soyler yakinip dururuz.

» Eger her gin fazladan iki saat verilse,
ne yapariz?



Zamani Iyl kullanmanin ug yolu

1. Dusuk oncelikli isleri veya faaliyetleri
birakmak.

2. Yaptiginiz iste daha etkin olmak.

3. Baz isleri devredeceginiz bir insan
daha bulmak.



Zamani lyi Degerlendirmenin Bize
Kazandiracaklari

o Kariyer planlamasi
e Okumak

o Iletisim

e Dinlenme

e DUsunme



Oncelikle olagan bir giinimiizi not

etmeliyiz.

En azindan her yarim saat icin faaliyetlerinizi
kaydedin. Detayl olsun.

Ornegin ziyaretcilerinizin isimlerini yazin.
Sureyi ve sohbet konusunu kaydedin.

Her faaliyet hakkinda yorum yazin. Bazi seyler
her zamankinden uzun mu surda? Nicin?
Yarida mi birakmak zorunda kaldiniz?

GUnUn sonunda harcanan zamani toplayin ve
yorumunuzu da ekleyin.




En lyi Zaman

e Kendimize bir enerji cemberi cizmeliyiz.

e GUnUn en iyi ve en verimli zamanini

tespit etmeliyiz.



%100
En Iyl zaman

Vs 17:00
8:00 Ogle




UC ZAMAN TESTI

Gereklilik Testi

Uygunluk Testi

Etkinlik Testi



Oncelik Sirasina Koymak
o Kesinlikle yapiimall
e Yapilmal

e Yapilmasi iyi olur



Oncelikleri belirlemedeki kriterlerimiz:
e Karar
e GOorecelik

e Zamanlama



“Miimkiin
oldugunca
dagitim

apin.
yap

Zirve
enerji zamaninizi
optimum Kkullanin.

Beklenmedik Engellerin ¢cogunu
olaylar icin mumkiin oldugunca
bosluk birakin, eleyin veya azaltin,




Kendimizi Degerlendirelim

e Enerjimin en yuksek zamanini biliyorum.

e GUNnluk calismami buna gore ayarladim.

» Telefon gorusmeleri

e Sorumluluklarimi kapsayan bir 0zet yazdim.
e Zamanimi oncelikler sirasina gore planladim.
e Gelecek U¢ ay icin amac listesi hazirladim.



e Uygunsuz ve gereksiz butun isleri
ortadan kaldirdim.

o Etkinligi artirmak icin yollar aradim.

» Her hafta neler basarmak istedigimi
planladim.

o GUnluk “yapilacaklar” listesi hazirladim.
e Ani isler icin zaman biraktim.

e Her isi yapamayacagimi ve en iyi
alternatifleri secmem gerektigini
farkettim.




Planlama




Zaman Kaybettiriciler

o Duzensizlik
e Hayir diyememek
o Geciktirme
» Beklemeler
o Aksakliklar

Ziyaretciler
Posta

Dedikodu
Gereksiz titizlik
Kahve sohbetleri



Kisisel dosya sistemi kurabilirsiniz.

e Projeler

o Anlik isler

e Kendini gelistirme
o Fikirler

- Arka plan bilgileri &{




Gecikmelerle Mucadele

e Bitirme tarihini belirleyin.

o Ilk dnce sikici olan isi yapin.
e Simdi yapin!

o QOdillendirme sistemi kurun.
o Isleri kiictik bolimlere ayirin.
e Sizi uyaracak biriyle anlasin.



o

Etkili Zaman Yonetimi Icin Tavsiye

. Hafta boyunca yapmak istediklerinizi listeleyin

ve oncelik 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.



o Zaman Tasarrufu Saglayan Elektronik
Araclardan Ne Kadar Yararlaniyoruz?

T



Planlama Kisith Zamanin
Stresinden Kurtulmanin
Anahtaridir.



En Yiksege Erismek Isterseniz,
En Asagidan Baslayin.

P. CYRUS



