ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi, zamani en etkili ve verimli
sekilde kullanarak kisisel veya is yasaminda
hedeflere ulasmayr amaglayan bir yonetim
disiplinidir. Zaman yonetimi, zamani planlama,
onceliklendirme, organizasyon ve
degerlendirme sireglerini icerir. Temel amaci,
sinirli zamani en iyi sekilde kullanarak énemli
isleri yapmak ve verimliligi artirmaktir.

Zaman yonetimi becerileri gelistirme, zamani
daha etkili bir sekilde kullanmaya yardimci olur
ve stresi azaltir. Bazi temel zaman yonetimi
prensipleri sunlari igerir:

Planlama: Zaman yonetimi, bir plan
olusturmayi icerir. Bu plan, glinlik, haftahk
veya aylk olarak zamani neye ayirdiginizi
belirler.

Onceliklendirme: Onemli ve acil gérevleri
belirleyerek  oncelik verme  6nemlidir.
Eisenhower matrisi gibi araglar kullanilarak
gorevleri kategorilere ayirabilirsiniz.

Zamani Etkili Kullanma: Verimli ¢alisma ve
zamani bosa harcamamak i¢in odaklanma,
kaginma gibi stratejiler kullanilabilir.

Delegasyon: Bazi gorevleri  baskalarina
delegasyon yaparak zamaninizi daha stratejik
gorevlere ayirabilirsiniz.

Zamani Degerlendirme ve Diizeltme: Zaman
yonetimi becerilerinizi duzenli olarak
degerlendirerek ve gerektiginde ayarlar
yaparak surekli olarak iyilestirme saglanabilir.

Zamani iyi Yonetmek icin Neler Yapilabilir ?

Zamani iyi yonetmek icin asagidaki adimlari
izleyebilirsiniz:

Hedef Belirleme: Oncelikle, neyi basarmak
istediginizi  netlestirin  ve  hedeflerinizi
belirleyin. Hedefleriniz, zamaninizi daha etkili
bir sekilde kullanmaniza yardimci olacak bir
pusula gibi islev gorecektir.

Onceliklendirme: Gunlik, haftalik veya ayhk
isleriniz arasinda o©ncelik sirasi belirleyin.

Oncelikli olan gorevlere éncelik verin ve diger
gorevleri ona gore diizenleyin.

Zaman Planlamasi: Bir zaman yonetimi araci
kullanarak  (takvim, ajanda, zamanlama
uygulamalari vb.) zamaninizi planlayin. Planl
olmak, isleri daha iyi organize etmenize ve
gereksiz  zaman  kayiplarini  6nlemenize
yardimci olur.

Zaman GCahalarindan Kaginin: is verimini
azaltan ve zamani bosa harcatan faktorlerden
kacinin. Ornegin, sosyal medya, siirekli e-posta
kontroll gibi zaman calan aktivitelerden uzak
durun veya bu aktiviteleri belirli zaman
dilimlerine sikistirin.

Zaman Bloklama: Benzer isleri bir araya
getirerek belirli zaman dilimlerine bloklar
halinde isleri dizenleyin. Bu,
konsantrasyonunuzu artirir ve verimliliginizi
artirir.

Mola Verme: Uzun sireli ¢alisma, dikkatinizin
dagilmasina ve verimliligin azalmasina neden
olabilir. Bu yuzden dulzenli araliklarla kisa
molalar verin. Mola siiresince dinlenmek, beyin
ve bedeninizi yeniden sarj etmenize yardimci
olur.

Ertelenen islerle Basa Cikma: Ertelenen isleri
hemen ele alin ve bitirin. isleri ertelemek,
zamaninizi bosa harcamaniza neden olur ve
stres seviyenizi artirabilir.

Hayir Demeyi Ogrenme: Kendinizi fazla
yuklenmekten kaginin. Hayir  demeyi
ogrenerek, zamaninizi daha etkili bir sekilde
kullanabilir ve islere daha iyi odaklanabilirsiniz.

Degerlendirme ve Diizeltme: Zaman y6netimi
planinizi diizenli olarak gdzden gegirin. Hangi
yontemlerin ise vyaradigini belirleyin ve
gerektiginde planinizi ayarlayin.

Zaman Yonetimi Teknikleri: Bazi teknikler
kullanarak zamaninizi daha planh bir sekilde
diizenleyebilirsiniz.



Bazi zaman yonetimi teknikleri;

e Pomodoro Teknigi:

Zamanlayici 6nce 25 dakikaya ayarlayip ve 25
dakikanin sonunda 5 dakikalik bir mola
veriliyor.

Toplamda harcanan 30 dakikalik bu dilime ise 1
pomodoro deniyor.

Yapacaginiz is i¢in art arda 4 pomodoro
yapilmasi tavsiye ediliyor.

4 dilim sonunda 20 ile 30 dakika arasinda uzun
bir mola verilerek tekrar c¢alismaya devam
edilmesi 6neriliyor.

e Kanban Teknigi:

40’li yillarda Toyota Fabrikasi’'nda galisan bir
Japon mihendis tarafindan is akisini
kolaylastirmak amaci gelistirilmis. GUnlimizde
bireylerin kisisel hayatinda da kullanabilecegi
bir hale getirildi. Bu zaman yonetimi teknigi 3
farkli baslikta sizi yonlendiriyor.

ilk baslikta “Yapilacaklar” bashg altinda
yapmaniz gereken isleri maddeler halinde
siralamalisiniz. Bu liste islerinizin hepsini
gOrebilmeniz icin 6nem tasiyor.

Daha sonra “Yapilacaklar” listesinde yer alan
ve yapmaya basladiginiz isleri ikinci listede olan
“Yapiyor Olduklarim” altina yazmalisiniz.
Boylece sirecinizin devamliligini
izleyebileceksiniz. Zamaninizi nasil bir dagilimla
yonettiginiz de gorilebiliyor.

Son olarak “Yapiyor Olduklarim” listesinden
biten islerinizi “Yaptiklarim” listesine yazmak.
Surecin sonunu gormek size hem neleri
basardiginizi gosterecek hem de sizi motive
edecektir.

e Eisenhower Matrisi:

Eski ABD Bagkani David Eisenhower tarafindan
gelistirilen bir zaman yonetim ve karar verme
bicimidir. Yapilmasi gereken isleri 4 farkl
kategoride birlestirerek oOnceliklerine gore
siniflandinp siraya sokuyor. Bu isler “acil”,
“onemli” “acil degil”, ve “6nemli degil” olarak
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sifatlandirihyor. Simdi bu sifatlar ile 6ncelik
sirasini belirleyelim.

Acil ve Onemli: Eger isinizin bitis siresi
yaklasmis ve ertelenemeyecek ise bu
kategoriye giriyordur. Tabi ki 6ncelik sirasini, bu
kategorideki islerinize vermelisiniz.

Acil ve Onemsiz: Bir anda ortaya cikan
planlanmamis islerdir. Aniden gelen telefonlar,
an itibari ile cevap verilmesi gereken e-postalar
vb.

Acil Degil ve Onemli: isinizi uzun bir déneme
yayabileceginiz ancak belirli sirede
tamamlamaniz gerektigini belirtir.

Acil Degil ve Onemsiz: Yapmaniz gereken
ancak yapmasaniz da bir sey
kaybetmeyeceginiz islerdir.

ONEMLI
NE ZAMAN

YAPACAGINIZA
KARAR VERIN

HEMEN YAPIN

ACIL ACiL DEGIL

DELEGE EDIN BOSVERIN

ONEMLI DEGIL

Zaman Yonetimi Tekniklerinin Yararlari:

Zaman  yonetimi  teknikleri, bireylerin
zamanlarint  daha verimli  bir sekilde
kullanmalarini  saglayan yontemlerdir. Bu
tekniklerin bir¢ok yarari vardir:

Verimliligi Artirir: Zaman yonetimi teknikleri,
isleri dlzenlemek ve o6nceliklendirmek igin
kullanilir. Bu sayede islerin daha verimli bir
sekilde tamamlanmasini saglarlar.

Stresi Azaltir: Zaman yonetimi teknikleri, isleri
organize etmek ve kontrol altinda tutmak igin
kullanilir. Bu da stresi azaltir ve daha huzurlu bir
calisma ortami saglar.

Hedeflere Ulagsmayi Kolaylastirir: Zaman
yonetimi teknikleri, hedef belirleme ve bu



hedeflere ulasma siirecinde 6nemli bir rol
oynar. Belirlenen hedeflere odaklanmayi saglar
ve bu hedeflere daha hizli ve etkili bir sekilde
ulasmayi kolaylastirir.

Daha Fazla Zaman Kazandirir: Zaman yénetimi
teknikleri, isleri daha hizli ve verimli bir sekilde
yapmay! saglar. Bu da bireylere daha fazla
zaman kazandirir, boylece is ve kisisel yasamlari
arasinda denge kurmalarina yardimci olur.

Oncelik Belirleme Yetenegini Gelistirir: Zaman
yonetimi teknikleri, islerin ©ncelik sirasini
belirleme konusunda yardimci olur. Bu sayede
bireyler, 6nemli islere daha fazla zaman
ayirabilir ~ ve gereksiz  detaylarla  vakit
kaybetmekten kacinabilirler.

Daha iyi Kararlar Almayi Saglar: Zaman
yonetimi teknikleri, isleri organize etmek ve
planlamak i¢in kullanildiginda, daha iyi kararlar
almayi saglar. Zamaninda ve dogru bilgilere
dayali kararlar almak, basariyi artirir.

Ozgiiveni Artirir: Zaman yonetimi tekniklerini
basariyla uygulamak, bireylerin kendilerine
olan glivenini artirir. Zamanlarini etkili bir
sekilde yonetebildiklerini gormek,
Ozglivenlerini artirir.

Bu yararlar, zaman yonetimi tekniklerinin is ve
yasam kalitesini artirmada ne kadar etkili
oldugunu gosterir. Bu teknikler, herkesin
kullanabilecegi ve kisisel ve profesyonel
hayatlarinda basariya ulasmalarina yardimci
olabilecek 6nemli araglardir.

Not Almak:

Zamani bdlme konusunda sizlere yardimci
olacaktir. Renkli post-it kagitlarini masaniza,
bilgisayar  ekraniniza  yerlestirmek veya
ajandaniza, telefonunuza kaydetmek de bu
zaman yonetimi tekniginin bir parcasi.

Hayatin hizina yetisemediginiz zamanlarda
zaman yonetim tekniklerini kullanabilirsiniz.

Sorumluluklar: yerine getirme ve ani yasama
arasinda iyi bir denge kurmanuz dilegiyle...
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