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ZAMAN NEDIR?

e Zaman; bir isin, bir eylemin veya bir olusun gectigi, gecmekte oldugu veya ileride gececegdi slredir.
Zaman, Olcllebilen bir yapiya sahiptir.

e Zaman; her zaman tasarruf etmeye calistigimiz, cogunlukla kaybettigimiz, yenilenmesi, codaltilmasi,
saklanmasi ve satin alinmasi mimkuin olmayan, kesinlikle bir daha geri gelmemek UGzere akip giden
bir kaynaktir.

« Zaman; kisaca sUre olarak ifade edilebilir ve gdéreceli bir kavramdir. Ornedin, sikildigimizda zamanin
hic gecmedigini distnlriz ancak keyif aldigimiz aktiviteleri yaptigimizda zamanin su gibi akip gec-
tigini séyleriz. Dolayisiyla zaman sabittir ancak bizim onu algilama bicimimiz kisiden kisiye degdisir.

GUnUmuUzde en ¢cok zaman bulamamaktan sikayet ediyoruz:
“Bunun icin zamanim yok”, “Sinavlar yaklasiyor, zamanimi nasil kullanacagimi bilmiyorum” ya da “Bunca

isi bu kadar kisa zamanda nasil yapacagim?”...

isleri yoluna koyabilmek ve daha az stres yasamak icin zaman ydnetimi oldukca énemlidir.

ZAMAN YONETIMI

e Zaman yonetimi, zamani etkinlik dilimlerine basarili bir sekilde bdlmektir.
* Zamanin ydnetimi, insanin kendisini zaman icinde y&netmesidir. insanin zamani ydénetmesi degildir!

e Zaman ydnetimi; “yapamam” degdil “yaparim” diyebilmeyi saglar ve daha ¢ok calismanin daha verimli
calismanin 6nemine isaret eder.

¢ Ya siz zamani yOnetirsiniz ya da zaman sizi!
e Yasizislerinizi kontrol edersiniz ya da isleriniz sizi!

e Zaman, sizin hayatinizdir.
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Kisisel Zaman Yénetimi Nedir?

Kisinin yapilacak isler planlamasi yapmasini ve islerin amacini belirlemesini kisisel zaman yénetimi olarak
tanimlayabiliriz. Kisinin bu planlama sayesinde daha kaliteli isler yapmasi, daha verimli olmasi mimkun-
ddr. Bu da az stres, daha fazla enerji ve yUksek disiplin olarak geri déner.

Bir glinimuazi nasil harcariz?

Bir glinde 24 saat vardir. Bu, herkes icin aynidir. Farkli olan, 24 saatin kullanilis seklidir. Yapilan arastirma-
lar bir insanin toplam is goérebilme gliciiniin ancak %40’in1 kullanabildigini gdsteriyor. Geriye kalan
%60'I nereye gidiyor?

Zamani etkin kullanmayi engelleyen
faktorler su sekilde siralanabilir:

* Yapilmasi gereken isleri listelememe, plan ve program belirlememe
+  Onceliklerin belirlenmemesi

* Hedef belirlemeden hareket etmek

+ Kararsiz olmak

e Dikkat dagitici faktérlerden uzak durmamak

e Mola vermeden calismak

+ Telasl olmak

*  Yapilmasi gerekenleri not almamak

e Detaylara fazlasiyla 6nem vermek
Mikemmeliyetci olmak

* Hayir diyememek

o Oz glven eksikligi

e Asiri 6z gUven ve verilen gorevleri hafife almak
+ sleri ertelemek

e Saglik sorunlari yasamak

» Stresi kontrol edememek

e Duzenli bir calisma ortamina sahip olmamak

 Sosyal medyada fazla zaman gecirmek

e Bos zamanlari degerlendirmeyi bilmemek
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Zamani Planlamanin Kazandirdigi Avantajlar

* Yazili bir plan, kisinin ¢alisma motivasyonunu ve verimini yUkseltir.

e« Konsantrasyon artar, belirlenen hedeflerde daha az sapmalar olur ve gic¢ goérinen isler zamaninda
biter.

e GUn bitiminde halledilmemis isler gézimuzden kacmaz, kontrol kolaylasir.

*  Yapacadiniz glnltk planlar sayesinde basari artar, 6nemli islerinizi engelleyen vir zivir isleri ikinci
plana atabilirsiniz.

* Yazili planlar; daha az telas ve stres yasanmasini saglarken, zihnin yUukdna hafifletir.

Zamani Etkili Kullanma Yontemleri

e Zaman akisinin farkinda olun ve zaman cizelgesi kullanin.

* Kendi kendinize s6z verin.

e Analiz yapin.

e Planlama yapin.

» Etkili ve hizli okuma teknikleri gelistirin.

e Mikemmeliyetci olmayin.

e Her zaman icin olumsuz durumlarin olabilecegini gdz éniinde bulundurun.

* Yapilacak isler listesi ¢cikarin. Hosunuza gitmeyen isleri sabah yapin ve gin boyunca caninizin sikil-
masini 6nleyin.

e Ertelemekten kacinin. Bunun icin yapacadiniz isle ilgili kararli olun, blyUk isleri klG¢cUk parcalara
ayirin, her bir isin sizin ve hedefiniz icin degerini belirleyin.

e Aceleci olmayin. Bir isle ugrasirken sadece ona odaklanin. Ayni anda bircok seye odaklanmaya calis-
mak dikkatinizin dagilmasina sebep olabilir.

e Hayir demeyi 6grenin. Boylelikle gereksiz engellenmelerin dnline gecmis olursunuz.
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ZAMAN YONETIM TEKNIKLERI
1.Pomodoro Teknigi

e Zaman yodnetimi konusunda belki de en cok duymus olabilecegdiniz bu teknigi gelistiren Francesco
Cirillo, zamanlayicisini énce 25 dakikaya ayarlayip calismaya bashyor ve 25 dakikanin sonunda 5
dakikalik bir mola veriyor. Toplamda harcanan 30 dakikalik bu dilime ise 1 pomodoro deniliyor. Cali-
sacagdiniz veya yapacadiniz is i¢cin art arda 4 pomodoro yapilmasi tavsiye ediliyor. 4 dilim sonunda
20 ile 30 dakika arasinda uzun bir mola verilerek tekrar calismaya devam edilmesi de dnerilere ekle-
niyor.

2.Eisenhower Matrisi

e Eisenhower, bu zaman yénetim teknigini, yapilmasi gereken isleri 4 farkli kategoride birlestirerek
onceliklerine gére siniflandirip siraya koyuyor.

e Acil ve Onemli: Eger isinizin bitis stresi yaklasmis ve isiniz ertelenemeyecek ise bu kategoriye
giriyordur. Tabii ki dncelik sirasini, bu kategorideki islerinize vermelisiniz.

e Acil Degil ve Onemli: isinizi uzun bir déneme yayabilecediniz ancak belirli stirede tamamlamaniz
gerektigini belirtir. ileri tarihte olan bir sinava bugliinden baslayarak belirli zamanlar ayirip calismak
gibi.

e Acil ve Onemsiz: Telefon gdrismeleri gibi planlanmamis sekilde ortaya cikan ve geredinden fazla
zaman harcanmadan yapilmasi gereken islerdir.

e Acil Degil ve &nemsiz: Yapmaniz gereken ancak yapmasaniz da bir sey kaybetmeyeceginiz islerdir.
Uzun sUreler bilgisayarda oyun oynamak veya sosyal medyada ¢cok zaman harcamak gibi.

3.Not Almak

* Not almak, size yapmaniz gereken isleri hatirlatacaktir. Hangi isinizi hangi zaman diliminde yapaca-
ginizi gérmeniz acisindan elinizde liste olmasi isinizi kolaylastiracaktir. Renkli post-it kagitlarini
masaniza, bilgisayar ekraniniza yerlestirmek veya ajandaniza, telefonunuza kaydetmek de bu zaman
yénetimi tekniginin bir parcasi.

4 .Hedef Belirleme Yaklasimi

e Zamani verimli kullanmanin yolu, amacinizi ortaya koymaktir. Hedefi olan kisiler daha basarili olurlar.
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Ders Veren Hayat Kavanozu Deneyi ve
Etkili Zaman Yoénetimi Kullaniminin Faydalari

* Fransiz bir profesériin Amerikali is adamlarina yaptigi hayat kavanozu deneyi etkili zaman yénetimi
kullaniminin énemini anlatan oldukc¢a glzel bir 6rnektir.

Bu deneyde profesdr bos bir kavanozun icine yerlestirmek icin blyUk taslar, cakillar ve kum kullani-
yor. Once buyulk taslari koyuyor ve kavanozu agzina kadar dolduruyor. Ardindan kendisini izleyenle-
re “Kavanoz doldu mu?” diye soruyor ve evet cevabini aliyor. Cakil taslarini kavanoza doéklyor ve
kavanozu salliyor, taslar blyUk taslarin aralarindaki bosluklara yerlesiyor. “Peki simdi doldu mu?”
diye soruyor. Yine evet cevabini aliyor. Profesdr bu kez kum ¢ikariyor ve kavanoza dékmeye basliyor
ve kavanozu yer acilmasi icin salliyor. Kum, cakil taslarinin ve blUyUk taslarin arasindaki bosluklara
siziyor. Ve ardindan da kavanoza su ddékmeye basliyor ve suyu da kavanoz tamamen dolana kadar
koyuyor.

Profesor kendisini dinleyenlere dénlyor ve “Bu calismadan ¢ikarmaniz gereken hakikat; eger blyuk
taslari &nce koymazsaniz, bir daha asla koyamayacaginizdir.” diyor. E§er klicUk seylere éncelik verir-
sek (cakil, kum) hayatimiz énemsiz seylerle dolar ve bizim icin daha dnemli olan seylere yeterli
zaman kalmaz.

Peki sizin hayatinizdaki bUyUk taslar ne?
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