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Zaman Nedir?

Zaman; Yerine konmasi, geri dondurulmesi, yenilenmesi, depolanmasi, satin alinmasi
mumkun olmayan bir kaynaktir.

SADECE TUKETILIR

Geri dondurulemez Yerine konulamaz

Depolanamaz Isletilemez

Satin alinamaz Cogaltilamaz




Zaman Nedir?

Icinde belli bir eylemin bulundugu suredir.
Eylem yoksa zaman da yoktur. Bir an
evrende hareket eden her sey
durdurulabilse zaman da durmus olacak.

Zamani o sirada yaptiginiz seyden
bagimsiz dusunmek imkansizdir




Ge ree: Zaman
Olgilip gozlenebilen zaman tirtddr.

Bir zaman birimi kanaliyla oOlgulebilir ve saat zamanina vurgu yapar.

Gercek zaman ay ve gunesin hareketleri gibi fiziksel olaylardan yola ¢ikarak
sayisallagsmistir.

Bir saatlik sure kisilere gore farkli algilansa da sure degismez.

Bu nedenle saat zamani ortak gergekligi yansitir.




Oznel Zaman

= Her canlinin gergcek zamana bagli olmadan psikolojik anlamda algiladigi zaman
taradur.

= Algilanan zaman, bireyden bireye, durumdan duruma degisir.
= Durumsaldir ve oznel gerceklige dayanir.
= Insan sikildiginda, bir seyi sabirsizca beklediginde zaman daha yavas gecer.

= Eglence ve mutlu bir ortamda ise zaman ¢ok hizli gecer.
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Biyolojik Zaman

- Bedensel olarak algilanan zamandir.

= Sadece insanlara 6zgu degildir. (gog¢, kis uykusu)

= Gece yarisli ige gitmek icin kalkan kisilerin kendiliginden uyanmasi biyolojik zamanla
igilidir.

= Durumsal etmenlere gore biyolojik zaman programi kendisini yeniler.

« Iggliduseldir, siireg icinde kazanilmis aligskanliklara dayanir. o D
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Ekonomik Zaman

Ekonomide zaman bir olgu birimidir.
Emegin karsiligi olan Ucret, saat gun hafta veya ay uzerinden hesaplanir.
Faiz odemesi belli zaman dilimleri dikkate alinarak yapilir.

Isletme acgisindan, belli bir iiretim icin harcanan siireler toplami anlaminda zaman, bir
verimlilik olcusudur.

Kurumlarda, calisma surelerinin duzenlenmesi, ise devam oranlari gibi yonetsel
islemler acisindan da zaman, bir orgutsel duzenleme aracidir
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Zaman herkese esit
dagitiimis kit bir kaynaktir

1 yil herkes icin 365 guin. 1 gun herkes icin 24 saat, 1 saat herkes icin 60 dakikadir.
= Hig Zamanim Yok

= Cok Yogunum

« Isim Basimdan Askin

= Basimi Kasiyacak Vaktim Yok

= Nefes Alacak Vaktim Yok

= Kosusturmaktan Kendime Vakit Ayiramiyorum

= Bu Adam Bu Kadar Enerjiyi Nereden Buluyor?

Zaman dogru yonetilemiyorsa higbhir sey dogru yonetilemiyor demektir.




Zaman Yonetimi

Sorumluluklarimizin geregini yerine getirmeye yonelik olarak yaptigimiz faaliyetlerin

planlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi sureclerinden olusan daimi bir donguddr.

Zamani mumkun oldugunca etkin ve etkili bir bigcimde kullanma ve denetleme
sistemidir.

Zaman yonetimi karar ve planlama ile ilgilidir
Zaman yonetimi bireysel ve kurumsal boyut igerir.
Zaman yonetim bir sonug degil bir surectir.
Zaman yonetim yaklasimi bir recete degildir.

Zaman Yonetimi daha ¢ok calismak degil daha etkin ve daha akillica
calismaktir.



Zamani Yonetmek

Zamani Algila
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Zamani Al

Zaman Yonetimi acisindan odaklandigimiz «gercek» zamanin yonetimidir.
Ise gelis ve gidis saati
Derslerin baslama ve bitis saati
Yillik izinlerin kullanilma zamani
Randevu saati
Toplanti suresi
Projenin baslama ve bitis tarihi

Yapilacak her is ve hizmet suresiyle birlikte dusunulur.

Belli bir isi tamamlamak igin ortalama bir calisanin intiya¢c duydugu sure 2 saatse
O isi 5 saatte yapmak asiri zaman harcandigina ve muhtemelen verimsiz caligsildigina isaret
eder.
Ayni isi 1 saatte yapmak asiri hizli olunduguna ve muhtemelen dikkatsizlige bagli hatalarin
olabilecegine igsaret edebilir.



Zamani Yonetmek

Zorluklarini
Fark et

. Tuzaklann
e barket




Zamani Yonetmekteki
Zorluklari Fark Etmek

Kisinin zamanla arasindaki kisisel iligkiyi anlayip sorunlarini ortaya koymasi ve bu
sorunlari cozmek isteyip istemedigine net olarak karar vermesi gerekir.

Zamanla ilgili sorunlarimin farkinda miyim?
¢ disiplinden yoksun olmak
Yeniliklere karsi direncgli olmak
Oz yonetim yoksunlugu
Olumsuz i¢ diyalog

Zamani verimli kullanmak istiyor muyum?
Zamani verimli kullanirsam ne gibi kazanglarim olur?

Zamani verimli kullanmazsan ne kaybederim?



Ic disiplinden yoksun olmak

Zaman yonetimi becerisi kazanmak belli bir miktar emek ve ¢aba gerektirir.
Bir kez kazanildiktan sonra ise otomatik hale gelir.
Bazi insanlar rahatliga o kadar alismistir ki degismek icin caba harcamak istemezler.

Onem verdikleri bir hedefe ulagsmak icin anlik haz ya da heyecanlarindan vaz gegcmek/
onlari ertelemek istemezler.

Bu insanlar baglarina onemli bir sey gelmedigi surece aligkanliklarini degistirmezler.
Zaman yonetimi zorla sevdirilecek ya da benimsetilebilecek bir sey degildir.

Kisi kendi istemedikge zararli aliskanliklarini degistirmede higbir yontem yararli olmaz.
Iki yasindaki bir bebege bile zorla yemek yediremezsiniz.

Oncelikli olarak kisi degisimi kendi icin istemelidir.



Ic Disiplin

Ic disiplin anlik olarak ne hissettigimize gore degil ne dustindiigiimuize gore hareket
etmektir.
Ik heyecan gectikten sonra bir ise projeye devam edebilmektir.

Engellerle kargilagildiginda yilmamak ve yola devam etmektir.
Zor bir igsle ugragirken caniniz tembellik yapmak istediginde bunu erteleyebilmektir.

«Bir geyin imkansiz olduguna inanirsaniz akliniz bunun neden imkansiz oldugunu
Ispat etmek dzerine calismaya baslar. Bir seyi yapabileceginize gercekten
inandiginizda akliniz yapmak lzere ¢o6ziimler bulma konusunda size yardim etmek
icin calismaya baslar»

David J. Schwartz



Cam Tavan Sendromu




Ic Disiplin

Suanda yaptigim sey amacimi gerceklestirmekte
bana yardimci olacak mi?

= Cam tavan ulasabileceginize inandiginiz en yuksek noktadir.
« Insan inandigina denktir.
= Yapabilecekleriniz dusundukleriniz kadardir.

= Bir seyi yapmak icin ne kadar nedeniniz varsa o isi yaparken o kadar guclu
hissedersiniz

= Gerekiyorsa nedenlerinizi hatirlamak icin bir kagida yazin
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Temelde insanin yonetebileceqi tek sey kendisidir.

Olumsuz duygu ve dusuncelerini denetim altina almayi basarir.
Degisen durumlara uyum saglamak icin esneklik gosterebilir.
Firsatlari kagirmaz hemen harekete gecer.

Olaylari pozitif (yapici) yonden yaklasir.

Saldirgan davraniglari azdir.

Stresi iyi yonetir.

Zamani verimli kullanir.



Olumsuz I¢ Diyalog

« Oz denetimi yiksek olan kisi olumsuz i¢ diyaloglariyla basa cikar.
- Ise yaramayacagini biliyorum. (hic basarili degilsin)
= Benim higbir seyim dogru gitmez. (birak sen yapamazsin)
= Cok beceriksizim. (bak yine beceremedin)
= Yaratici degilim. (ne diyorsam onu yap)
= Ayni anneme benzemisim. (anasinin kizi, armut dibine duser)
= Zamanim yok. (hadi acele et)
= Zaman bana yetmiyor. (¢cok agir kanlisin, cok tembelsin)

= «Bir cocuga yalan séyleme demeyin dogruyu séyle deyin. Birincisin de suglamisg,
Ikincisinde yol géstermis olursunuz»

= Victor Hugo
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Zamani Yonetmek
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Kendini Tanimak

Hedeflerini, guclu ve zayif yonlerini, verimli ve verimsiz saatlerini, kendine iyi gelen
durumlari iyi bilen kisi kendini ve zamanini iyi yonetir.

Onemli olan kisinin giicli ve zayif yonlerini iyi analiz etmesi ve zayif yonlerini kabul
ederek gelistirmesidir. Guclu yonlerini ise fark ederek yararlanmalidir.

Guclu Yonlerim Zayif Yonlerim

Kolay karar alirim Kararsizim

Sabirliyim Sabirsizim

Duzenliyim Daginigim

10 parmak klavye kullanirim 2 parmak klavye kullanirim

Durumlara reaksiyon vermek yerine Proaktif olmak.



Zamani Yonetmek
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ZAMANIMIZE

Isyerinde kahvalti

Internet (haber siteleri, facebook, twitter, oyunlar vb.)
E-postalar

Ziyareftciler; talep-sikayet, sohbet-muhabbet
Telefon gorusmeleri

Astlarin hatalarinin duzeltilmesi

Ogle tatilini uzatmak

Toplantilar

Protokol uygulamalari

Televizyon

Sigara molalari

Kacis faaliyetleri

Isi kasten zamana yaymak

Servis icin erken is birakmak




Zaman Tuzaklan

Zamanin etkin kullaniminin onundeki her turlt engele zaman tuzagi denir
Genel olarak ug¢ tir zaman tuzagindan soz edebiliriz:

Kiginin kendisinden kaynaklanan zaman tuzaklari.

Isten kaynaklanan zaman tuzaklari.

Orgiitsel yapidan kaynaklanan zaman tuzaklari.



Oz Disiplin yoksunlugu

Plansizlik

Bireysel hedeflerin belirsizligi
Erteleme ve oyalanma

Kendine asiri given ya da guvensizlik
Hayir diyememe ya da asiri sosyallik
Hafife alma ya da on yargilar
Onceliklerin belirsizligi

Stres ve zaman baskisi

Olumsuz kisisel tutum

Aliskanliklarin kontroliunde olma
Kararsizlik

Gug olandan kaginma

nan Tuzaklaris
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Plansizlik

Bilingli planlamalarin yapilmamasi

islerin zamaninda bitiriimesini engeller.

GEREKCESI
Yararli gormeme

Yonetmeye degil yapmaya meyilli
olma

Plansizda basarili olabilecegini
disunme

= COZUM
= Hafta boyunca yapmak istediklerinizi
listeleyin ve oncelik sirasina dizin.

= “Gunlidk yapilacaklar” listesini
onceliklerine gore hazirlayin.

= Listenizin basindaki islere bluyuk bir
dikkatle yaklasin.

= Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.

= “Zamanimi en iyi sekilde nasil
degerlendirebilirim?” diye kendinize
sorun ve uygulayin.



B % m

Bireysel hedeflerin belirsizligi

Mevcut durumun (statikonun) disina ¢ikabilmek icin hedef ve amac belirleyip onun
ugruna calismak gerekir.

Kimi zaman statukonun aldatici rahatlik ve uyusuklugundan kurtulmak buyuk caba
gostermeyi gerektirebilir.

Bu durumda belirlemis oldugumuz acik ve gerceklestirilebilir hedefler yaptigimiz isi
anlamli kilar ve motivasyon saglar.

En 6nemli nokta ise dogru hedef belirlemektir. Hatali hedefler zaman ve enerji kaybina
neden olur.

Davranissal olarak tanimlanmis ve kucuk adimlar iceren somut hedefler olusturmak
gerekir.



1€ ve oyaianma

Erteleme belli bir zaman dilimi iginde yapilmasi gereken igleri kendi zamaninda yapmayip bagka zamana atmaktir.

Bu durumda sonraki zamandaki iglerde sikigarak bir bagka zamana atilir ve zincirleme bir reaksiyon sure gider. Ertelemenin
kararsizlikla ilgisi yoktur asil kaynagi plansizliktir.

Ertelemenin kaynaklari

Bazi islerin hosa gitmemesi

Bir isin ¢ok zor oldugu dusuncesi

Isin sonuglarinin beklendigi gibi gikmayacagina olan inang.
Isin nasil yapilacagini bilememe.

Zor islere baslama konusunda duyulan ¢ekingenlik.
Baskalarinin yardimini beklemek ya da baskalarini suglamak
Her is igin daha iyi daha uygun bir zaman olduguna inanmak
Katilagmig aligkanliklar.

Asiri planlama

Hos olmayan isleri ertelemek onlari ortadan kaldirmaz sadece endise duzeyini arttirir.
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Mudahale edin

Gecikmeye

Bitirme tarihini belirleyin.

Ik dnce sikici olan isi yapin.
Oddullendirme sistemi kurun.
Isleri kiiglik bolimlere ayirin.
Sizi uyaracak biriyle anlasin.

Simdi yapin!




Ertelemeyle Basa

Dilimleme teknidi: Onemli ve biyiik islerin daha kiicUk parcalara béliinmesi,
her bir parcanin tek tek ele alinarak sonuclandiriimasi.

Bilanco tekniqi: Butln lehte ve aleyhteki noktalari ortaya koyup onlardan guc
alarak hareket etmeyi gerektirir. Ozellikle karar alma durumunda, karara destek
olacak bilgileri toplamada bu yontem c¢ok yararlidir.

Odiil teknigi: Isi tam ve duyarl bicimde yerine getirdiginizde, kendi kendinize
bir odul vaat etmenizi gerektirir.

Komite teknigi: Onemli kararlari ve isleri bagkalariyla birlikte almayi gerektirir.
Boylece kisi agir sorumluluk duygusundan ve onun yaratti§i stresten kurtularak
erteleme nedenlerini geride birakir.




Kendine asiri gliven ya da
guvensiziik

Gercekci olmayan kendine asiri guven iglere ya da insanlara bir kayitsizlik ve bos
vermislige neden olabilir.

Zihinsel guce asiri guven (daha cabuk kavrar ve daha cabuk yaparim)
Fiziksel glce asiri guven (Herkesten daha hizl galisabilir ve daha ¢abuk bitiririm)
Bellege asiri guven (Not almama gerek yok ben bunlarin hepsini akilda tutabilirim)

Ozgliven eksikligi basarilarinizdan, performansinizdan ve yeteneklerinizden emin
olamamaktir.

«Bu benim yapabilecegim bir ig degil»

Bir ise girismeyi engelledigi gibi harcanan sureyi de arttirir.
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Acelecilik

Bazi insanlar zaman baskisindan
hoslanir. Strekli bir seyler Kapmak
zorunda hisseder. Acelecilik zaman
yonetimine uyan bir tavir degildir.

NEDENLERI

Ayrintilar konusunda sabirsiz olma
Gelecek icin plan yapamama

Acil durumlara asiri tepki gosterme

Isi cok kisa zamanda yapmaya calisma

i leri zamaninda yapip, acefe etmemek
in alinmasi gereken tedbirler:

Ana isleri once yapin,
Planlama v lendirme i
SRS e A

Kendinize gun usunme za

ayirin,

Isin nasil Ilacag |na kar rvermeden
o§nce ne Z?o?e g K Iste inizi

bag angicta agi olarak orta a koyun,

lIrasinda ku Uk calisma bosluklari
?du unuz he hanQ | t;g'lr anda§§ah3|
takV| Iniz Uzerinde c¢alisin,

Uvari ve heyecan kotanizi olumiu
sékllde doldurun.
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Hayir divememe ya da asiri
sosyallik (actk kap! birakma)

Insanlarin birlikte calistiklari insanlarla dostga iliskiler kurmalari iyidir. Ancak fazlaca
icli digli olmalari zaman kaybina yol acar.

Zamani yonetebilmek icin hayir diyebilmek gerekir. Ama bu her zaman kolay
olmayabilir.

«Hayir» demenin bizim i¢in ne zaman zor oldugunu ve «hayir» demeyi
zorlastiran seylerin neler oldugunu bilmemiz gerekir.

Siz kendi sinirlarinizi iyi belirlediginizde insanlar bu sinirlara uyacaklardir.

«hayir» dediginizde insanlarin kirilmasindan korkmamaniz gerekir. Surekli olarak
onlari kirmamaya calisirsaniz sonunda kizgin bir insana donusursunuz.



Kararsizlik

= Bilgi eksikligi

= Tecrube eksikligi

- [radesizlik

= Karar almak istememe
« Isi agirdan alma

= Ani kararlar alma

=LUzumsuz yere “ortak karar” almaya
calismak

= Konuyu, luzumu yokken ustlere
tasimak

= Karar alma tekniklerini kullanmama

= Karar verebilmek icin;

= Oncelikle sorunun 6zind tim acgikhigiyla
tanimlayin.

= Belirtilerle degil sorunun kendisiyle ilgilenin
= Sorunla ilgili tim bilgileri toplayin

= Toplanan bilgileri inceleyin /analiz edin.

= Bir karara varin

= Unutmayin yanhis karar bile kararsizliktan
iyidir. En azindan deneyim kazandirir.




Yetki Devri

Yonetici yetki devri yapmayi guclerinde
azalma olarak gorebilir. Bu zaman
yonetimi igin 6zguven eksikligi kaynakl
buyuk bir sorundur.

GEREKCELERI

Her is asagidakilere devredilmez.
Onlar bu isi beceremez.

Ben Oyle, saga sola emir yagdiran
amirlerden degilim.

Ben ¢ok titizim. Kolay kolay higbir gseyi
begenmem.

Soyleyip — duzelterek iki kere
yorulacagima, kendim yaparim bir kere
yorulurum.

Ne istedigimizi once kendimiz bilmeliyiz.

Ne istedigimizi anlagilir bir sekilde ifade
etmeliyiz.

Astimizin, talimati dogru bir sekilde
anladigindan emin olmaliyiz.

Ast’a, kendini ifade etme hakki ve
ozguveni kazandirmaliyiz

Talimatimizin gereginin ne kadar
zamanda ve nasil yapilabilecegi
hakkinda kafamizda bir fikir olmali



Dagintk Masa ve

Yorgunluk, verimsizlik, bags edememe
hissl, stres ve hakimiyet yoksunlugu
gibi zaman tuzaklarina yo acar.

NEDENLERI

Her seyin nerede oldugunu biliyorum
Ben zaten ¢ok duzenli bir insan
degilim

Isimi gayet glizel yapiyorum ya, sen
oha bak

Ne kadar _zekiv(_)ldu_gumun bir
30§ter esi degil mi? Bu kadar
aginiklik icinde bu basari

Cok galistigimin gostergesi

Biiro Diizeni

Uygulayabilecegimiz bir sistem gelistirebiliriz.
Cekmeceleri ve dolaplari “ambara” gcevirmemeliyiz.

Bize bagli personelin, cekmece ve dolaplarini en az yilda
defa, mumkunse her alti ayda veya her 3 ayda 1 defa
ayiklamalarini saglayabiliriz.

Evraklari Ust uste koyup biriktirme aligkanligimiz varsa,
bundan vazgec¢meliyiz.

Inceledigimiz evraklar arasinda baskalarina delege
edilecek olanlar varsa bekletmeden vermeliyiz.

Gelen evraklara bekletmeden bakip geregini yapabiliriz.
Bloylece ertesi gun, dunden kalanlarla da ugrasmamis
oluruz.

Nitelikli ve bol cesitli kirtasiye malzemeleri kullanmayi
tercih edebiliriz.



Zamani Yonetmek

Teknikleri - Zorluklarini
Uygula - Farket
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Zamanin Vert

Oncelikleri Belirleyin

Plan Yapma Aliskanligi Gelistirin
Gereksiz duraklamalari Onleyin

Kolay ve zor igleri arka arkaya gelecek bicimde duzenleyin
islere zor Kisimlarindan baslayin

Buyuk isleri daha kuguk bolumlere ayirin
Bir anda tekbir is Gzerine odaklanin

isi Ertelemekten Kacinma

Yetki Devri

Ziyaretgi Duzenlemeleri

Telefon Duzenlemeleri

Astlarin Zamanini Yonetme

Calisma Ortaminin Duzenlenmesi

Etkili Toplant Yonetimi
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“Onem?”, “Aciliyet” ve

“Oncelik” Konusu

Etkili yonetim, onceliklerin bagariyla uygulanmasidir;
Liderlikse onceliklere karar vermektir

Covey
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ONEM ve
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LIYET

Bu igler acil olmamasina
ragmen, onlari
ertelemeye
calismamaliyiz

Bu isleri yapmak igin
yeterli vakti mutlaka ayirmaliyiz

Bu tur islere ve durumlara
fazlaca zaman
ayirmamaliyiz

Bu islere lizumundan fazla vakit
harcamamaliyiz

ACIL DEGIL

ACIL
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ONE

ONEMLI

ONEMSIZ

LIYET

xxxxxxxxxxxxxxx

» Projelendirme calismalar

* Belirli bir sUrede  tamamlanmasi

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

aaaaaa

- COzUm bekleven soruniar,

= Acil toplantilar,
« Onemli faaliyetlerin hazirhiklar

* Bos isler
= Kacl

5 faalivetleri

- llgisiz yazismalar

- internette gezinme

- Bazl telefon gérismeler

aaaaaaaaaaaaaa

aaaaaaa
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ACIL DEGIL
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Degeriendirme

Gunluk is listenizi olusturun

Onem ve aciliyet degerlendirmenizi yapin

FAALIYETLER




Zamanin Verimli Kullanin

= Yanimizdan not defteri, kalemi eksik etmeyelim veya cep telefonunu not tutmak igin aktif bir
sekilde kullanalim

= Aklimiza gelen dusunce, konu, teklif, sikayet vb. hususlari derhal not edelim.
= Ajandayi, Outlook’u ve ilgili cep telefonu/bilgisayar programlarini etkin bir sekilde kullanalim.
= Masamizi ve bilgisayarimizi mimkun oldugu oOl¢cude duzenli ve sistematik tutalim.

= Mesaiyi tamamlamadan once, bir sonraki gunun programini yapalim.

= Gunluk planin yani sira haftalik plan da yapalim. Boylece, hafta baslarinda isteksizlikten
kurtulmus oluruz.

= [slerimize mutlaka bir “zaman siniri” koyalim. Astlarimiza verdigimiz gorevler icin de mutlaka
“zaman sinir1” koyalim.

- On[]n[]ze_gel_en_bir evraki hemen okuyalim. (")_nem durumunu belirleyelim Buna gore siraya
koyalim. ligisiz ise, hemen ilgili yere gonderelim.






= Gunun herhangi bir aninda kendinize su soruyu sorun
= «SU ANDA NE YAPIYORUM?»

= Bu soruya verdiginiz yanit gergevesinde zamani bosa harcayip harcamadiginizi
degerlendirin

= Sonrada su soruyu sorun
= «ZAMANIMI EN iYi NASIL DEGERLENDIREBILIRIM»




Zaman Akisinin Farkinda
Olun

Herkes sonlu ve olumlu oldugunu bilir. Ancak ¢ok az kisi gecen zamanin akip gitti ve
tukendiginin farkindadir.

Zamanin akip gittiginin farkinda olun.




Enerjinizi Bilin ve Uyun

= Oncelikli ve dikkat gerektiren islerininiz giiniin en verimli calisma saatlari olarak bilinen
9:00 ile 11:00 saatleri arasinda yapmaya calisin

'

Performans

ogle  6gleden _
sabah saatler1 arasi sonra sonu  Imesal sonrasl

.: :)




linize S0z Verin

Bir insanin kendine verdigi sozu kararlilikla uygulamasina «irade» denir.
Her aliskanliktan ancak guclu bir iradeyle kurtulabiliriz.

Planlamalar yapin, zaman tuzaklarindan uzak durun ve kendinize iradeli bir insan
oldugunuzu kanitlayin.



Analiz Yapin

Bir gununuzu, 24 saatinizi nasil gecirdiginizi dusunun. Ne tur ve etkinliklere ne kadar
zaman ayirdiginizi ve bundan ne olgude memnun oldugunuzu dusunun.

Yaratici Distinme Igin “Ozel Bir Mekan” Ayirin

S

SOSYAL
- FAALIYETLER
KiSISEL
BAKIM

@ .
\ﬁﬁ/)



Planlama

Egzersizleri Yapin

Oncelikler belirleyin
Etkinlikler tanimlayin
Plani uygulayin
Engellerle basa cikin

Sonuglari degerlendirin




«Hayir» Demekte Hayir
Vardir




Etkin ve Hizl: Okum

Amaca yonelik okuyun

Okurken kafanizi saga sola hareket ettirmeyin
Kelime kelime okumaktan kacginin

Durun ve anladiginizi 0zetleyin

Ozglrce isaretlemeler yapin

Bilmediginiz kelimelere sonra bakin

Secici okuyun

Tarama yapin




edu.tr

t@hacettepe

psysai






Hesaplama

NO | DEGISKENLER SIK SIK BAZEN NADIREN
1 Bir evrak elime ilk gectiginde onunla ilgili isleri bitiririm. X
2 Projelere zamarinda baslayip bitiririm. X
3 insanlar bana ulagabilecekleri en iyi zaman bilirler. X
4 Her gln beni uzun donem amaglarima biraz daha X
yaklastiran bir sey yapanm.
5 Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime dénerim. X
6 Telefonda uzun uzun konuganlarla bagedebilirim. X
7 Sorunlar ortaya ¢iktiktan sonra cdzmek yerine dnceden x
onlemeye galisinm.
8 Yapilacak isleri teslim edilmesi gereken zamandan 6nce X
bitirmis olurum
9 Ise, toplantilara ve davetlere zamaninda vannm X
10 | igleri delege etmede bagirilyim. X
11 | Glnlik yapilacak isler listesi gikarinim. X
12 | Gunlik yapilacak isler listesindeki biitiin maddeleri X
bitiririm.
13 | Mesleki ve kisisel amaglanmi gozden gegirir yenilerim. X
14 | Cahgma masam temiz ve dizenlidir. X
15 | Dosyalarimda istediklerimi kolayca bulurum. X
A v
ARATOPLAM (9 L 2
X4 X2 X0
36 8 0
TOPLAM 44

®



riendirme

D e g

49-60 Puan Arahigi:
Zamani iyi yonetiyorsunuz. Cogu zaman olaylar kontroluntzun altinda.
37-48 Puan Araligi:

Zamaninizi bazen iyi yonetiyorsunuz. Zaman kazandiracak stratejileri tutarl bir bigcimde
kullanmalisiniz. Kendiniz igin yeni tekniklerde gelistirebilirsiniz.

25-36 Puan Araligi:

Cogunlukla zamanin kurbanisiniz. Olaylarin sizi yonetmesine izin vermeyin. Yeni teknikler 6grenip
kullanmaya O0zen gosterin.

13-24 Puan Aralig:

Kontrollinizii kaybetmek Uizeresiniz. Diizensizlik vaktinizi iyi degerlendirmenizi engelliyor.lyi bir
zaman yonetimi sistemine gereksiniminiz var.

0-12 Puan Araligi:

Karmakarisik, sikintili ve herhalde ¢cok da stres altindasiniz. Problemi saptayip zamani hemen
kontrol altina alin.



