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Zaman...

Diinyadaki her seyin en uzunu,
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edileni ve en fazla pismanlik
duyulani, onsuz higbir seyin
/ yapilamadigi sey...
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Diinyayi degistiren bu
insanlarin da gtind 24 saatti...
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Ne yapilamaz?
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Z:Biriktirilemez...

#:Yeniden
baslatilamaz...
#:Durdurulamaz...
#Odiin¢ alinamaz...
#Calinamaz...

{:Degigtirilemez...
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Zamani yonetemedigimizde neler
oluyor?

* Ya bahane buluyor ya da
ofkelenip strese giriyoruz.

» Kendimizi yenileyemiyoruz. Her
glnimdz birbirinin aynisi oluyor.

» Baskalarina zamani
i yonetebildikleri igin hayranlik
" duyuyoruz, bir siire sonra
kendimize olan saygimizi
/ yitirmeye basliyoruz.
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Zaman tanimi tek mi?

+ Gercek Zaman
- Oznel Zaman
» Biyolojik Zaman
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Gercek Zaman

+ Olgiiliip gozlenebilir.
* Bir zaman birimi kullanihr.
* Gergek zaman ay ve giinesin

hareketleri gibi fiziksel
olaylardan yola ¢ikarak
sayisallagsmigtir.

» Bir saatlik sire?
* Ortak gergeklik...
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Oznel Zaman

* Her canlinin gergek zamana bagl
olmadan psikolojik anlamda
algiladigi zaman turddir.

» Algilanan zaman, bireyden bireye,
durumdan duruma degisir.

/- Durumsaldir ve 8znel gerceklige
"y dayanir.
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Bir yilin degerini anlamak igin:

Final sinavini gecememis bir dgrenciye sor.
Bir ayin degerini anlamak igin:

Erken dogum yapmis bir anneye sor.

Bir haftanin degerini anlamak igin:
Haftalik bir gazetenin editériine sor.

Bir saatin degerini anlamak igin:

Bulusmak igin bekleyen asiklara sor.

Bir dakikanin degerini anlamak igin:

Treni, otobisi ya da ugag! kagiran birine sor.
Bir saniyenin degerini anlamak igin:

Bir kazadan sag ¢ikan birine sor.

Bir milisaniyenin degerini anlamak igin:
Olimpiyatlarda glimis madalya kazanmig
birine sor.
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Biyolojik Zaman

- Bedensel olarak algilanan zamandir.
» Sadece insanlara 6zgi degildir. (gog,
kis uykusu)

* Gece yarisi ise gitmek igin kalkan
kisilerin kendiliginden uyanmasi
biyolojik zamanla ilgilidir.

* Durumsal etmenlere goére biyolojik
/ ~ zaman programi kendisini yeniler.
N < - Icgiidiiseldir, siire¢ icinde kazanilmisg

aliskanliklara dayanir.
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Zaman Kullanimi

* Insanlarin sahip oldugu kaynaklar
arasinda en az anlagilan ve koti
kullanilani zamandir. Insanlar her
zaman yeterince zamani olmadigini
soylerler.

* Her insan bir gilin iginde esit siire
verildigi halde kisilerin kullanimina
gore amag ve hedefler

/ gergeklestirilir ya da

" gergeklestirilemez. Ama bu
konuda kimse zamani suglayamaz.
) Cunkd zaman herkes igin aynidir.
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Zamani yonetebildigimizde...

- Stres kontrolli

* Yapilacak igler ve aile arasinda
dengeli bir zaman dagiliminin
olmasi

» Kisisel Gretkenligin artmasi

7. + “Yapabiliyorum" inancinin
- yasamin diger alanlarina da
. yansimasi
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Neden erteleriz?

Motivasyon eksikligi
Oncelik siralamasinda hata yapilmasi
"Nasilsa olmayacak” endigesi
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I¢ Disiplin?

gore hareket etmektir.
Ik heyecan gegtikten sonra bir ise projeye devam edebilmektir.
Engellerle karsilagildiginda yilmamak ve yola devam etmekfir.
Zor bir igle ugrasirken caniniz tembellik yapmak istediginde bunu
erteleyebilmektir.
» Bir seyin imkansiz olduguna inanirsaniz
aklimiz bunun neden imkansiz oldugunu ispat
etmek lzerine galismaya baslar. Bir seyi

ce\Jeo .o

yapabileceginize gergekten inandiginizda
/ akliniz yapmak iizere géziimler bulma
< konusunda size yardim etmek igin galismaya

baslar» David J. Schwart
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Kendini Tanimak?

+ Hedeflerini,

gugli ve zayif yonlerini,

verimli ve verimsiz saatlerini, kendine iyi

gelen durum

ari iyi bilen kigi kendini ve

zamanini iyl yonetir.

+ Onemli olan

kisinin glicli ve zayif

yonlerini iyi analiz etmesi ve zayif
yonlerini kabul ederek gelistirmesidir.
Glicli yonlerini ise fark ederek
yararlanmalidir.

+ Gligld Yonlerim: Kolay karar alirim,

sabirliyim, diizenliyim

+ Zayif Yonlerim: Kararsizim, sabirsizim,
_ daginigim
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72 yil yasayan bir
insan...

% 21 yil uyuyarak
% 14 yil galisarak
& 7 kigisel bakim faaliyetleri ile ugrasarak
% 6 yil yemek yiyerek
% 6 yil seyahat ederek
% 5 yil kuyrukta bekleyerek
% 4 yil 6grenerek
% 3 yil toplantilara katilarak
% 2 yil arayip kendisini bulamayanlar: arayarak
% 1yl kayip esyalar: arayarak
% 3 yil diger faaliyetleri gerceklestirerek
)\ gegirir.
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Zaman Haydutlar:?

Kisisel Kaynakli

Olanlar:

#Dlzensizlik

Duz.en 2l Cevresel Kaynakli

{:Geciktirme Olanlar:

“Hayir diyememek “Ziyaretgiler

:Beklemeler “Telefon

1:Aksakliklar Goriismeleri
SOSYAL MEDYA...

Digerleri:

B

B

i+ Dedikodu
it Gereksiz Titizlik
& Uzayan gay

B

sohbetleri

¢ Internet
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Zaman Yonetimi icin b kural...

1. Planl ve programi
calismak

2. "Hayir" demeyi bilmek
3. Isleri ertelememek
4. Zorunlu islerden sonra
dinlenmek
S 5. Yedek zaman ayirmak
‘\}‘V/




Pomodoro Teknigi

+ 25 dakika calisma 5 dakika
ara peryodlari seklinde giden
bir ¢alisma teknigidir.

» Toplamda 4 pomodoro

tamamlandiginda, yani 2 saat
sonunda 25-30 dakikalik uzun

V. bir mola verilir.
A\ ¢ + Kilit noktasi?
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Kan Ban Teknigi

KANBAN TEKNIGI

Yapacagim Yapiyorum Yaphim




Yedek zaman derken?

» Zamanin 7%100'Und planlamak
mimkin ma?

» Plansiz, aniden cikan isler?

+ Zamanin % kagini planlamaliyiz?

- %60 planlanmis zaman
/ - 720 aniden ¢ikan isler
- - %20 yedek zaman
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Gecikmelerle Micadele

% Bitirme tarihini belirlemek
4% Ilk once sikici olan igi yapmak
# Odiillendirme sistemi kurmak
4% Igleri kiiglik bélimlere
ayirmak

% SIMDI YAPMAK..
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Kendini yonetmeyi ogrenmek...

» Glnldn herhangi bir aninda

kendinize su soruyu sorun

+ «Su anda ne yapiyorum?»
* Bu soruya verdiginiz yanit

cercevesinde zamani bosa
harcayip harcamadiginizi
degerlendirin.

Sonra da su soruyu sorun:

+ «Zamanimi en iyi nasil

degerlendirebilirim?»
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Cakil Taslanrn

Orta onemdeki isler

Kumlar

Kaguk, daha az onemdeki isler

Kayal-ar

Buyuk, cok onemli isler




Fransa Kamu Yonetimi Okulu Profesérlerinden biri, Amerikali blyiik sirketlerin st diizey
yoneticilerine etkili zaman yonetimi konusunda ders vermesi igin davet edildi. Elit
yoneticiler siralarinda oturmus, unli profesorin agzindan diisecek her kelimeyi yazmak igin
bekliyordu.

Yash profesor yavasga her yoneticinin tek tek gozlerine bakti ve nihayet "bir deney
yapacagiz” dedi. Masanin altindan bir kavanoz gikardi. Kavanozun igine, yine masanin
altindan ¢ikardig: tenis topu biiyiikligiindeki taslar dikkatli bigimde koymaya basladi.
Kavanoz agzina kadar dolup da daha fazla tas alamayinca, "Kavanoz doldu mu?" diye sordu.
Salondaki herkes birlikte bagird:: "Evet!” "Sahi mi?" diye karsilik verdi profesar. Masanin
altindan biraz gakil tasi ¢ikardi. Kavanozu once sallayip daha sonra igine ¢akil taslarini
koydu. Kavanozu tekrar salladi. Boylece kiigiik taslar biyiik taslarin arasinda kendilerine
yer buldular. Ve ayni soruyu bir kez daha sordu: "Kavanoz simdi doldu mu?" Yéneticiler,
profesériin ne yapmak istedigini yavas yavas anlamaya baslamiglardi. I¢lerinden biri
"Herhalde hayir!" diye cevapladi bu soruyu. “Giizel!" dedi profesdr ve masanin altindan bu
defa biraz kum ¢ikardi. Kumu kavanoza bosaltmaya basladi. Kumlar biyiik taslarla ¢akil
taslari arasindaki bosluklarin hepsini doldurdu. Sorusunu bir defa daha sordu: "Kavanoz
doldu m@?" Yoneticiler hep bir agizdan "Hayir!" diye bagirdi. Bir defa daha "Giizel!" dedi ve
ma al¥'ndan bir bardak kahve gikardi ve kavanoza agzina kadar kahve doldurdu.
K&vglpzu'h artik famamen kahve ile doldugu saylenebilirdi.

fppt.com



Profesor salona déniip sordu:

"Bu deneyden gikarmamiz gereken ders nedir?” Bir yonetici elini kaldirdi ve ¢ikardigi
dersi 6zetledi: "Programiniz ne kadar dolu olursa olsun, gergekten gayret ederseniz, o
programa birkag toplanti ve gorev daha ilave edebilirsiniz." "Hayir" dedi profesor. "Bu
deneyin bize 6grettigi sey su: Eger biyik taslari once koymazsaniz, bir daha asla
koyamazsimiz.” Salona bir sessizlik gokti. Tim yoneticiler profesériin sozleriyle ne
anlatmak istedigini fam olarak anlamiglardi. Sonra konusmasina devam etti. “Sizin
hayatinizdaki 'buyik taslar’ ne? Sagliginiz? Aileniz? Arkadaslariniz? Hedefleriniz?
Sevdiginiz seyleri yapmak? Kendinize zaman ayirmak?

Hayatimizda yer almasi gereken biyiik taslarin ne oldugunu unutmamaliyiz. Eger béyle
yapmazsak, hayatimizi diger onemsiz seylerle ugrasarak kagirmis olacagiz. Eger kiigik
seylere dncelik verirsek, (¢akil kum), hayatimiz 6nemsiz seylerle dolup gegecek, bizim igin
daha 6nemli olan seylere az zaman kalacak veya hi¢ zaman kalmayacak. Bu nedenle, kendi
kendinize su soruyu sormay! higbir zaman unutmayin, "Senin hayatinin biiyik taslari ne?”
Bunu belirledikten sonra hayat kavanozunuza énce onlari koydugunuzdan emin olun! Ve
unu’r}pn, kavanoz ne kadar dolu olursa olsun her zaman bir bardak kahveye yer vardir...
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HARCAYACAK
ZAMANIN OLDUGU
MUDDETCE ZAMANI

AKILLICA KULLANMAK
ICIN HICBIR ZAMAN
#" GEC DEGILDIR..




