ZAMAN
YONETIMI

“Kotii haber su ki, zaman ucup gidiyor.

Iyi haber de su; pilot sizsiniz.”
Michael Altshuler

ZAMAN YONETIMININ
PUF NOKTALARI

Zamani etkin bir bicimde kullanmak i¢in dncelikle bir

glinde, yani 24 saatte ne yapiyoruz? Adim atmadan énce

bunu 6grenmeniz yarariniza olacaktir. Genel olarak
yetiskinler yasamlarinin;

e %32'sini uyuyarak

e %20'sini calisarak

¢ %10'unu yemek yiyerek

* %9'unu seyahat ederek

¢ %8'ini kisisel bakim yaparak

¢ %8'ini 6grenerek

e %7'sini bekleyerek

e %6'sini diger faaliyetlerle gegirir.
Okul yasaminda basarili olmak i¢in ne kadar az bir
zamaniniz oldugu ortadadir. Ginimuzde, okulda ve
evde gecirdigimiz zamani verimli kullanmak adina
adimlar ve kararlar vermek zorunlu hale gelmistir.
Yukarida ki degerler, ortalama olarak hesaplanmis
degerlerdir. Sizde kendinize bir gizelge olusturarak
zamaninizi nelere harcadiginizi yazarak zamaninizla
ilgili istatiksel bir fikir edinebilirsiniz.

Zamani Etkin Kullanmak igin
Amaglarinizi ve Hedeflerinizi
Ortaya Koyun!

Basari icin amag edinmek ve hedef koymak énemlidir.
Bunlardan herhangi biri ile ilgili sorun yasamanizin

sebebi zamanla ilgili olabilir. Kendinizde amag¢ edindiginiz

durumu iyi analiz etmelisiniz. Olumlu ve olumsuz
ozelliklerinizi masaya yatirmali, bunlarin size engel

oldugu durumlari saptamaya calismalisiniz. Zamaninizi

calan belirsizlikleri ve engelleri belirlemeli, bir éncelik
sirasi olusturmaniz bu noktada oldukga 6nemlidir.

Zaman'in Tuzaklarindan
Uzak Durun!

Zaman tuzaklari zamani etkin bir sekilde kullanirken
karsilasilan engeller ya da kesintilerdir. Sosyal iligkileriniz,
karakteriniz ve kiiltlirel yasantiniz bu tuzaklara diismenizde
etkili olabilir. Uzak durmaniz gereken tuzaklar;

eAmagcsiz biraraya gelisler-toplanmalar

oKt fletisim

eYanlis Bilgi

eBirden fazla isle ugrasmak, bunlari bitirmek ya da bitirememek
eGerektiginde baskasindan yardim istememek

eHayir demesini bilmemek

eDisiplinsizlik

eAnlatilanlari dinlememek

eUygun olmayan ¢alisma ortami

Zaman tuzaklarini en aza indirgemek igin

yapilacak islerin planlamasini yapmak ve

onceliklerinizi belirlemeniz dnemlidir. Unutulmamasi gereken
en 6nemli nokta; bir etkinligin 6nemi, size kazandirdigi

sonugla dogru orantilidir.
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-Devam-

eAmacsiz ve sayica arkadas toplanmalari
oK6ti Iletigim

eYanlis Bilgi

eBirden fazla isle ugrasmak, bunlari bitirmek ya da
bitirememek

eEve gelen her misafirle zaman gegirmek,
eGerektiginde yardim istememek

eHayir demesini bilmemek

eDisiplinsizlik

eAnlatilanlari dinlememek

eUygun olmayan calisma ortami

Zaman tuzaklarini en aza indirgemek igin yapilacak iglerin
planlamasini yapmak ve énceliklerinizi belirlemeniz
Onemlidir.

Unutulmamasi gereken en 6nemli nokta;

bir etkinligin 6nemi, size kazandirdigi sonugla dogru
orantilidir.

Zamaninizi Yonetmenize Engel

Olan Durumlardan Kurtulun!

Etkili bir zaman y®netimi icin gerekli olanlarin yaninda,
kendinizde engel teskil eden durumlar vardir. Bu durumlar-
dan kurtularak veya onararak, zamaniniza hikmetmek igin
adim atmis olursunuz.

Miikemmeliyetgilik

Gergekgi olmaniz lazim, hassas ve mikemmel olmasini
istediginiz durum zamaninizin bosa ge¢mis olmasina neden
olabilir.

Erteleme

Etkili zaman ydnetimi icin tehlikeli olan bu davranig, guindelik
hayatinizda ki ertelediklerinizle baslar ve ardi sira gelen artgi

soklarla yoluna devam edecektir.

Asiri Giiven
Isi yapabileceginize inanmak isin yarisini bitirmeniz anlamina
gelebilir. Her inandiginiz ya da tek basina altindan
kalkabileceginizi sandiginiz

Giivensizlik ve Kaygi

Yapilan ise “ Nasil olsa ben yapamiyorum bana vermezler” gibi
dusunceler, bos bir kaygl ve guvensizlik yaratarak zamaninizi
kullanirken celiskilere sebep olabilir.

Zamani Etkili Kullanmak
Konusunda Kendinizi Gelistirin!

Her seyden énce zamaninizi etkili kullanmak icin kendinize
aligskanliklarolusturmalisiniz. Dizeninizi sorgulamali, verimlilik
adina adimlar atmalisiniz.

Yapilacaklar Listesi olusturun.

Yapacaklarinizi unutmamak bunlari kaydetmeniz énemli.
Takvimleme yapin.

Yapilacak iglerinizi zaman sirasina koyun.

Oncelikleri Belirlemek.

Yapilacak islerinizin énem sirasina gore 6ncelik tanimaniz

Zamani yénetmek yerine, yagsaminizi yénetmeye odaklanin.

Zamana ve materyale yénelmek yerine kisilere ve etkili olmaya
yonelin. Kisaca uretkenliginiz ve Uretkenlik kapasitenizin
dengesini iyi saglayin.

Ziyaretleri diizenleyin.

Telefonun size hakim olmasina izin vermeyin.

Calisma sisteminize gore etkili bir masa diizeni olusturun.
Hayir demesini bilin.

Dinlenmek i¢in zaman ayirin.

Zor ve sevimsiz isleri 6ncelikle bitirin.

Televizyonun esiri olmayin.

Yorucu ve zor igleri sabah saatlerinde yapin.

Calisma ortaminda degisiklik arayin.

Is yaparken konsantre olun.

Calismalarinizin yaninda, kendinize ve ailenize de

zaman ayirin. Tatillerinizi bosa gegen zaman olarak
distnmeyin; “daha ¢ok odun kesebilimek icin arada

baltanizi bilemeniz lazim.” formda kalabilmek igin tatile

her zaman ihtiyaciniz vardir.

Zaman_ Kaza_nmanln Yollarini
Deneyimleyin!

Calisirken, islerinizi hallederken kestirmeler bazen size
zaman kazandirirken, verimli olmanin kapilarini agabilir.
Yapacaginiz is ile ilgili duygu durumunuz size zamanla ilgili
artilar kazandirabilir.

Kendinize 6zgii yontemler gelistirmek,

Kisa yollar olusturmak,

Elemek,

Yaptiginiz ise zaman limiti koymak gibi,

Bu uygulamalar size net bir kazanim saglayacaktir.

Zaman Konusunda Bilinglenmeye
ve Degisime Hazir misin?

Okumak, basarili insanlari gézlemlemek ve egitim gok
6nemlidir. Zaman ydnetimi tamamen bireysel bir durumdur.
Yani tamamen sizin ¢abaniza baglidir. Zaman y&netimi igin
gerekli olan tek sey kendinizdir. Buna zihinsel olarak hazir
olmaniz gereklidir. Etkili zaman ydnetimi sayesinde, is haya-
tiniz ve sosyal yasantinizda sorunlari minimize etmeyi ve
zamani iyi kullanmayi diizen haline getirmeniz énemlidir.
Basarma isteginiz, kendinize olan gliveniniz, degisim
isteginiz ve micadele arzunuz oldugu surece, kendiniz igin
belirlediginiz planlari uygulamada sorun yasamayacaginizi
dislnuyorsaniz, zaman y6netimi igin bicilmis kaftansiniz!
Sizin i¢in her sey tamam ise zaman yonetimi konusunda
inaniimaz degisimler gecirmeye hazir olun!

KAYNAK
https://femraheskin.com/etkili-zaman-yonetimi-icin-bilmeniz-gereken-8-puf-nokta/
Uyarlama yapilmistir..
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