ZAMANIN OZELLIKLERT

e Zaman paha bigilemez bir kaynaktir

e (Gegen zaman geri dondiriilemez

e Zengin olsak bile daha fazla zaman satin alinamaz

e Tek yapilabilecek sey sahip olunan zamanin en iyi sekilde degerlendirilmesidir
e Sahip olunan kaynaklar arasinda zaman en az anlasilan bir kaynaktir

ZAMAN YONETIMI

Zaman yénetimi zamanimizin, amaglarimizin, hedeflerimizin, sosyal yasantimizin ve zevklerimizin
igerdigi etkinlikleri bir arada yiiriitebilecek bir bigimde planlanmasi anlamina gelmektedir. Mevcut
zamanda nelerin yapilabileceginin planlanmasidir. Amag dogru isleri kisa zamanda yapmaktir.

DUN, KARSILIKSIZCEK YARIN, VADELI SENET; BUGUN ISE NAKIT, HARCA ONU!

ZAMAN TUZAKLARI

Zamanin etkin kullaniminin oniindeki engellere zaman tuzagi denir. Bunlar kisinin

Kendimizden kaynaklanan

Dis faktorlerden kaynaklanan

e (Cabuk sinirlenme .
e Kararsizlik o
e Erteleme .
e Uykuya Diigkiinlik .

e Unutkanlik o
e Etkili Dinlememek .
e Diizensizlik .
o Mikemmeliyetgilik .

e Her isi kendiniz yapmaya
calismak

e Hayir diyememek

o Oz disiplin yoklugu

o Acelecilik

Dijital Dikkat daginikhgi
Béliinmeler

Bilgi eksikligi
Krizler(Beklenmedik dis olaylar)
Verimsiz ¢alismalar

Asiri bilgi

Iletigim eksikligi

Gereksiz ya da asiri kontrol

islerini yapmasini engelleyen ve vaktini galan her tiirlii faaliyetleri kapsar.




Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari

e Kararsizlik; karar verememe durumu, birgok alternatif igerisinden segim
yaptlamamast, eylem igin harekete gegememe.

e Plansizlik; Planin olmadigi ve zamanin kullanim seklinin sansa teslim edildigi
yerde, kisa zamanda kaos ortaya gikar.

¢ Onceliklerini belirleyememe; nelerin énce yapilacagini, bunlarin ne kadar
onemli ve ne kadar acil olduklarini belirle siirecidir. Hangi isin en yiiksek
oncelige sahip oldugunun bilinmesi dnemli olanin yapilmasina dogru atilmis
ilk adimdir.

e Hayir diyememe; herseye ve herkese yetismek miimkiin degildir. Bu
nedenle kiginin planlari dahilinde bulunmayan yeni sorumluluk, yeni proje
veya yakinlarinin lzerinden atmaya galistigi isleri zamanini diigiinmeden
kabul etmemesi gerekir. Bunu basarabilmek igin ise “hayir* demeyi
bilmelidir

o Erteleme; ertelemenin temel nedeni zamanin sinirsiz oldugu yanilgisidir.
Bugiin yapilmasi gereken bir isin yarina birakilmasi yarinin is yikini
artiracaktir ve beraberinde bir diger ertelemeyi getirecektir. Boylece
ertelemecilik bir aligkanhiga déniisecek ve kisinin siirekli zaman baskisi
yasamasina neden olacaktir.

Dis etkenlerden kaynaklanan zaman tuzaklar:

o Iletisim araglarinin etkin kullanilmamasi: Bilgisayar/tablet ve internet,
cep telefonlari, giiniimiiziin vazgegilmez araglar: haline gelmigtir. Ozellikle
telefon en gok yararlandigimiz iletisim aracidir. Zaman kazandiran en etkili
aletlerden biri olan telefon ayni zamanda en biiyiik zaman tuzaklarindan da
biridir.

e (Cahsma alanlari iyi diizenlenmediginde farkinda olunmayan zaman
kayiplarina neden olabilmektedir. Calisma ortaminizi en verimli ¢alisacaginiz
sekilde diizenlemek size yardimci olacaktir.

Kisisel Zaman Yonetiminde Izlenecek Yollar

Kisisel zaman y6netimi igin belirtilen etkili yollar sunlardir;

Planlama ve organizasyon igin zaman ayirmak gerekir. Etkin zaman kullanimi plan

somsntan s os somsamlodlinlio Dlaum sonmamal, lalamimic! in ssnmanalilaminic, alan snimina bhlo; asloildo

Onceliklerinizi belirlemek ise diger bir yoldur.
atmis olurlar.



Amag ve hedeflerinizi belirlemek kisisel zaman yonetimi igin diger yoldur.
Amaglariniz yagamlariniza ve zamani kullanma bigimine yén verir. Oncelikle ne
istediginize karar vererek ilerlemelisiniz.

Esnek olmayi deneyin. Calismanizi planlarken olasi yasanacak olumsuz durumlar igin
esneklik pay! birakmaniz gerekir

Biyolojik olarak en etkili oldugunuz zamani belirleyin. Bu zamani bilerek en etkili
islerinizi bu siire zarfinda yapmaya 6zen gésterin.

Yapilacak isler listesi olusturun. Yapacaginiz isleri giinliik olarak liste haline
getirmek bireylere basari saglar. Uzun vadede sonug getirmeyecek iglerinizi
listenizden cikarin.

Mikemmeliyetgi bir tavir takinmaktan kaginin. Miikemmeliyetgilik ve kiiglik detaylar
icin daha fazla zaman harcamak islerinizi aeciktirebilir.

Yapacaginiz igleri ertelemekten kaginin.

Hayir demeyi 6grenin. Bu kelimesi ne kadar kisa bir kelime de olsa soylenmesi
oldukga zordur. Hayir diyebilmek amaglariniza odaklanmaniza yardimci olur-.

ZAMAN YONETIMI
?  Bagari ve basarisizlik arasinda-
8 K biiyiik cizgi iki kelimeyle
ozetlenebilir.
Zaman Bulamadim




