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ETKIN ZAMAN
YONETIMI ICIN
TAVSIYELER

Ajanda

Ajanda tutarak, yapilacak ve yapilan isleri not
alarak zamani dogru yonetebilirsiniz. Boylece
yapilmasi gereken islerin unutulup
atlanmasina engel olmus olursunuz.

Giine Erken

“Erken kalkan yol alir.” Séziinde bahsedildigi
gibi giline erken baslamak yapilmasi
gerekenlerin vaktinde yapilmasina ve kisinin
kendine daha fazla zaman ayirmasina yardimel
olur.

Cep Telefonu

Gun iginde kendinize saatler belirleyin ve bu
saatler diginda sosyal medyada ya da
internette dolasmayin. Baslangicta bu
saatleri biraz daha sik koyabilir, zamanla
arayi acabilirsiniz. Cep telefonu detoksunun
size ne kadar zaman kazandirdigina
inanamayacaksiniz.

Yapilacak Isleri Aciliyet
Durumuna Gére Siralandirin

Etkili zaman yénetimi igin acil islerinizden
baslayarak yapilacaklari siralandirin. Béylece
yapilmasi gereken énemli iglerin ertelenerek son ana
kalmasina veya yapilamamasina engel olmusg
olursunuz.

Giine Enerjik
Baslamak Icin
Uykunuzu Alin

Zamani do@ru kullanmanin yollarindan
biri giine uykunuzu almis bir sekilde
baslamanizdir. Yeterli uyku
uyumamissiniz yapilacaklar igin gerekli
enerjiyi bulamayacak, kendinizi yorgun
hissedeceksiniz

Giiniiniizi Programlayin

Zamani verimli kullanmak i¢in gtinu
programlamayi 8grenmelisiniz. Bunu dilerseniz
haftalik olarak da yapabilirsiniz. Uyandiginiz
zaman o giin hangi isleri, hangi sirayla
halledecegdinizi bilmek size psikolojik olarak da
cok iyi gelecektir. Etkili zaman yénetimi igin guni
planlamayi ve plana sadik kalmay: aligkanlik
edinmelisiniz.

AKSEMSETTIN

Fen ve Sosyal Bilimler Proje Okulu

ZAMAN,
YONETIMI

Mutlu bir yasamin
sirr1 basarida gizlidir.
Basarinin sirri ise
zamani nasil
degerlendirdiginle
ilgilidir.



Zaman Yonetimi

Ilkeleri Nelerdir?

Kisi bitirmesi gereken isleri belirlemelidir.
Hedefler net bir sekilde tanimlanmalidir.
Isler aciliyet ve 6nem durumuna gére
siniflandirilmalidir.

Yapilmasi gereken isler siniflandirildiktan sonra
is plani ¢cikarilmalidir.

Calisma ve mola siireleri belirlenmelidir.
Calisirken dikkat dagitici faktoérlerden uzak
durulmalidir.

Mola siireleri dinlenmeye ayrilmaly, zihin baska

islerle mesgul edilmemelidir.

ZAMAN YONETIMI
TEKNIKLERI

1. POMODORO TEKNIiGi NEDIR?

En etkili zaman y6netimi teknikleri arasinda en
cok karsimiza ¢ikan yéntem Pomodoro
teknigidir. Pomodoro teknigi, herhangi bir
konu tizerinde calisirken diizenli araliklarla
mola verme seklinde uygulanan bir zaman
yonetimi teknigidir. 1 pomodoro, 25 dakika
calisma ve 5 dakika kisa mola olmak iizere
toplamda yarim saat yani 30 dakika
sirmektedir.

2. EISENHOWER TEKNIGi
(MATRISi) NEDiR?

Eisenhower teknigi (matrisi) ile ilk olarak
onemli ve acil olan isler bitirilir. Béylece
kisi, isin biiyiik bir kisminin bittigini
gorerek daha cok motivasyon kazanir. Bu
motivasyon, diger isleri de kisa stire
icerisinde bitirmeyi saglar.

3. KANBAN TEKNiGi NEDiR?

Kanban teknigi su asamalar ile uygulanir:

o Yapilmasi gereken biitiin isler belirlenir.

« Islerin hepsi yapilacaklar, yapilmakta olanlar
ve bitenler seklinde siniflandirilir.

o Yapilacaklar listesindeki islere baslandigi
zaman bu listeden cikarilip yapilmakta
olanlar kategorisine alinir.

o Yapilmakta olanlar listesindeki isler bitirildigi
zaman ise bu listeden cikarilip bitenler
kategorisine yazilir.

Oldukca basit olan kanban teknigi ile is
verimliligi kisa siirede arttirilir.

ZAMAN
YONETIMI

Zaman, bir isin, bir eylemin veya .
bir olusun gectigi, gecmekte oldugu Veyé '
ileride gececegi siiredir. Yerine konmasi,
geri dondiiriilmesi, yenilenmesi,
depolanmasi, satin alinmasi miimkiin
olmayan bir kaynaktir. Bu nedenle ¢ok
kiymetlidir ve dogru degerlendirilmelidir.

Zaman

Nedir?

Zaman yonetimi kisinin yapmasi gereken
isleri bir plan dahilinde gerceklestirmesi ve
denetleyebilmesidir. Zaman yonetimi daha
cok calismak degil etkin ve daha akillica
calismaktir. Zaman yonetimi sayesinde
bitirilmesi gereken isler kolay bir sekilde
halledilir. Zaman y6netimi, vaktin dogru bir
sekilde kullanilmasini saglayarak daha
verimli bir calisma siireci yaratir.



