BURDUR
REHBERLIK VE ARASTIRMA
MERKEZI

. ZAMAN YONETIMI




Zaman Nedir?

Arka arkaya dizilmis olaylarin ve olgularin
algilanmasidir.

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

Zaman diger kaynaklardan farkli olarak; alinip satilamaz,
biriktirilemez, baskasina aktarilamaz, depolanamaz,
uretilemez, cogaltilamaz ve degistirilemez. Ancak zaman
tasarruflu kullanilabilir.



Zaman Yonetimi Nedir ?

Olaylar1 ve olgular1 6zelliklerine gore siraya
koyabilmektir.

Zaman yonetimi zamanin, amaclar sorumluluklar,
zevkler, hobiler arasinda dengeli bir bigimde
paylastirilmasi,

Ozel yasam, sosyal yasam, aile yasamu, is yasamu ile
ilgili etkinliklerin etkili ve verimli bir bi¢imde
planlanmasi ve gerceklestirilmesi demektir.



Zaman yonetimi bu baglamda “neyi, ni¢in ve ne zaman
yapmay1” bilmek ve giinliik yasayisin akisini bu ilkeye
gore planlamaktir. Zamani planlamak, bu anlamda
zamani en 1yi sekilde yonetmek demektir.

Zaman yoOnetimi kisiye hayatinin yontini belirleme
imkani verir. Kendini taniyan yeteneklerinin ilgilerinin
ve 1¢indeki potansiyelin farkinda olan birey zaman
yonetimini 6grendiginde riizgarin gotiirdiigi yone degil
kendi gitmek 1stedigi yone gider.



ETKIN ZAMAN YONETIMININ ENGELLERI

Acelecilik ve kararsizlik

.Telefonun / Medyanin Ko6tii Kullanimi / Gereksiz — Asiri
Iletisim

Ayrintilarla ugrasip bliylik resmi kagirmak
Planlanmamis zaman kullanimlar1 / Ani ziyaretler /
Onceliklerin belirlenmemis olmasi

Hedeflerin belirsizligi
Hay1r diyememek



ZAMANI VERIMSIZ KULLANMA SONUCU
OLUSAN DURUMLAR

Devamli olarak is yetistirememe endisest,
Goriisecegimiz kisiler ve ziyaretcileriniz i¢in zaman
aylramama,

Hicbir sey yapmadan giiclinii bosa harcama duygusu,

Goriilmesi ve ziyaret edilmesi gereken kisileri
gorememe,

Aksam yemeginden sonra yapilacak islerin stresi,
Telefon gortismelerini yetistirememe,

Verimsiz, mesguliyetlerle dolu, bos bir giin gegirme
duygusu ile yorgunluk, iiziintii ve stres.



ZAMAN PROBLEMLERINI TANIMLAMA

Zaman kaybina neden olan problemler planlama
eksikliginden, baska faaliyetlere yonelmekten,
kararsizliktan, daginikliktan ve kisisel sorunlardan dolay1
ortaya cikabilir.

Zaman 1srafina neden olan bu faaliyetler belirlenip
ortadan kaldirilmas1 gerekir.



ZAMANI VERIMLI YONETMEK ICIN NE
YAPMALI?

1. Asama: Yapilacaklarin listesi. Yapilacaklarin
unutulmamasi 1¢in yapilan listedir.

2. Asama: Takvimleme: Yapilacak isleri zaman sirasina
koyma 1sidir.

3. Asama: Onceliklerin belirlenmesi. Yapilacak islerin
onemine gore oncelik taninmasi.

4. Asama: Zaman yonetmeyi degil, yasamimizi
yonetmeyi odak aldigimiz zaman ortaya cikar. Bu
asama, zamana ve uriinlere yonelmek yerine kisilere ve
etkili olmaya yoneliktir. Kisaca liretim ve liretim
kapasitesi dengesi lizerinde durur.



ZAMAN YONETIMI ICIN YAPILACAK ISLERIN
ACILIYET VE ONEMINE GORE SIRALAMASININ
YAPILMASI GEREKIR.
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ETKILI ZAMAN YONETIMI ICIN TAVSIYE

Hafta boyunca yapmak istediklerinizi listeleyin ve
oncelik sirasina dizin.

“Gilnliik yapilacaklar listesini Onceliklerine gore
hazirlayin.

Listenizin basindaki islere biiylik bir dikkatle yaklasin.
Basladiginiz 1s1 bir kerede tamamlayin.

“Zamaninizi en 1y1 sekilde nasil degerlendirebilirim?”
diye kendinize sorun ve uygulayin.



