ZAMAN YONETIMI

>> REHBERLIK SERVISI




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

e Geri dondiiriilemez o Isletilemez
e Yerine konulamaz e Satin alinamaz

e Depolanamaz e (Cogaltilamaz



GERGEK ZAMAN

e Olgiiliip gdzlenebilen
zaman turudur.

e Bir zaman birimi kanaliyla
olctlebilir ve saat zamanina
vurgu yapar.

BIYOLOJIK ZAMAN

» Bedensel olarak algilanan
zamandir.

e Sadece insanlara ozqu dedgildir.
(gog, kis uykusu)

e Gece yarisiise gitmek icin kalkan
kisilerin kendilijinden uyanmasi
biyolojik zamanla

e ilgilidir.

e Durumsal etmenlere gore
biyolojik zaman programi
kendisini yeniler.

e Icgiidiiseldir, siirec iginde

kazaniimis aliskanliklara dayanir.

DINEL ZAMAN

e Her canlinin gercek zamana bagli
olmadan psikolojik anlamda
algiladigi zaman turudur.

e Algilanan zaman, bireyden bireye,
durumdan duruma dedgisir.

e Durumsaldir ve oznel gerceklige
dayanr.

e Insan sikildiginda, bir seyi
sabirsizca beklediginde zaman
daha yavas gecer.

e Edlence ve mutlu bir ortamda ise
zaman ¢ok hizh gecer.
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Sorumluluklarimizin geredini yerine getirmeye
yonelik olarak yaptigimiz faaliyetlerin

planlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi
sureclerinden olusan daimi bir donguduir.

Zaman yonetimi karar ve planlama ile
ilgilidir.

Zaman yonetimi bir sonug degil
bir surectir.

Zaman yonetimi, daha ¢ok calismak degil daha
etkin ve daha akillica calismak icindir.

ZAMAN YONETIMI
NEDIR?




ZAMANI YONETMEK IGIN
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[AMANI ALGILA

Zaman Yonetimi acisindan odaklandigimiz
«gercek» zamanin yonetimidir.

Derslerin baslama ve bitis saati

Belli bir isi tamamlamak i¢in ortalama bir ¢alisanin
ihtiya¢ duydugu sure 2 saatse,

0 isi 5 saatte yapmak asiri zaman harcandijina
ve muhtemelen verimsiz ¢alisildijina isaret
eder.

Ayni isi 1 saatte yapmak asiri hizh olunduguna ve
muhtemelen dikkatsizlige bagh hatalarin
olabilecedine isaret edebilir.
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KENDINI TANI [AMAN TUZAKLARINI
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AGIL MATRIXI

Stephen Coveyin ” The Seven Habhits of Highly Effective People”
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Bu islere
lUzumundan
fazla vakit
harcamamaliyiz

ACiL
MATRIX]

Bu tlr islere ve
durumlara
fazlaca zaman
aylrmamallyiz

yapacagini
belirle.

Acil degil




Kanban kelimesinin kokeni antik Japonya'ya kadar dayanmakta ve iki
anlam ifade etmektedir: Tahta ve Tabela. Taiichi Ohno 1940 tarihlerinde
bir Japon firmasi olan Toyota'da endustri muhendisi olarak
calismaktaydi.Calistigi fabrikada is ve isci verimliligini arttirmak icin
Kanban adi verilen bir teknik gelistirdi. Kanban teknigi iki prensibe
dayaniyor: Gorsellestirmek ve Sinirlandirmak.

Yaptigimiz isleri gorsellestirmek isleri dizene sokmamizi ve plan
yapmamizi kolaylastirir. Gorsellestirmek beynimizin iki lobunu da
kullanmamiza olanak tanir.



ik Asama: Gorsellestirmek
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Simdi iizerinde ¢ahstigimiz isleri nasil gorsellestirebilecejimize bakalm. Bunun i¢in bir adet
panoya ve posti-tiere ihtiyacimiz var. Elinizde pano yoksa duvan veya uygun gordiigiiniiz
lizerine post-itleri yamistirabileceginiz herhangi bir zemini kullanabilirsiniz. Renkli post-itier
kullanmak semalarimzi daha goz aklci ve sizin icin daha dikkat ¢ekici kilabilir.



Ikinci Asama: Simrlandirmak

U¢ ana bashja altinda topluyoruz. Bunlardan ilki "Yapacagm" adh bashk, ikincisi
"Yapiyorum™ adh bashk ve son olarak iigiinciisii de "Yaptim™ adh baslik. isteginize gére bu
bashklan kendinize gore uyarlayabilirsiniz.



Ugiincii Asama: Gorsellestirme ve Smirlandirmayi Birlestirmek
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Elinizdeki post-itlere yapmak istediklerinizi yazmanizi ve bunlan olusturdugunuz “Yapacagim™ adh bashgn altina
yamistirin. Bu size yapmak istediginiz seyleri size hatirlatarak yapmak icin gerekli motivasyona sahip olmaniza
olanak saglayacak.

Ikinci bashiimiz olan “Yapiyorum” kismma da su anda iizerinde ¢alistigimiz konulan post-ite yazilmis haliyle
altlarina yapistirin. Boylece onceliklerinizi belirleyebilir ve asil odaklanmaniz gereken islere yogjunlasabilirsiniz.
Yapiyorum asamasinda bitirdiginiz her bir isi (post-iti) “Yaptim” bashgnin altina kaydirabilirsiniz. Ve bir isi
bitirmis oimanin hafifligini ve hazzim yasayabhilirsiniz.



1980°lerin sonunda Francesco Cirillo tarafindan gelistirildi, Pomodoro Tekniji calisma saatinin parcalara
ayriimasin ve holiinmiis zaman araliklariyla verilen molalarla tamamlanmasi gerektigi fikrini temel alir.
Bu demektir ki, 25 dakika calisirsiniz, sonrasinda 5 dakika mola. Bu & Pomodoro’dan sonra, 15-20

dakikahk daha uzun bir mola verebilirsiniz, tabi ki, hichir sey devam eden hir Pomodoro’yu holmemelidir.

Bu teknigin arkasindaki felsefe oldukg¢a hasittir. Sik¢a verilen molalar mental ¢evikliginizi artirabilir,
yenilenmis ve enerji dolu hissetmenizi sailar, yeni seyler basarmaya hazir olmamzi sailar. Daha da
onemlisi, bu dikkat dagitabilecek seyleri minimize eder, yani bu giinlerde facebooktan gelen hir mesaj
ya da tweetin getirebilecedi dikkat dagumkhgm minimize eder. Bu ayrica isi bitirmek i¢in daha yiiksek
verimlilik anlamina gelir ve dijer seyleri yapmak i¢in daha fazla zamana sahip olursunuz.




Isleri yerine koyma metodu (iYK), David Allen tarafindan gelistirilmistir, kullanicinin biitiin isteklerini ve
ihtiyaclarii yazmasiyla baslar ve daha sonrasinda onlarin uygulanabilir parcalara bolinmesidir. Daha
kiiciik gorevier cabucak hitirilir ve daha hiiyiik gorevier tamamlama baslamak icin daha kiigiik
parcalara ayrilir.Ciinkii gorevier disandan kaydedilmistir, bu mettod gorevieri ammsamaktan ziyade
onlara dikkatin verilmesiyle ¢calisir. Gorevlerin organizasyonu, ornegin kiigiik gorevleri bir arada
toplamak, onlarin kolayca yonetilmesine izin erir. Bu aym zamanda tamamen yaygin bir his olan emek
isteyen yiizlerce seye dikkatimizi dagitma hissini diisiiriir. iYK boylece islerinizi ve zamanmnizi daha iyi
yonetmenizi sailar.



Steve Pavlina, deneme yazari, motivasyonel konusmaci ve girisimei, “Bugiiniin isini yarina birakma”
mentalitesini savunur. Her ne zaman hirseyler yapmaniz gerektigini biliyorken tembel hissettiginizde,
“simdi yap” mantrasin hatirlayin ve yapmaniz gereken seyi yapmak hosa giden zamandan kurtarr.
Eger baska careniz yoksa bunu telefonunuzun ekran koruyucusu yapin!Pavlina bir seyleri ihmal
etmenin pahaliya mal olacaiim a¢iklar giinkii siz mental bir seyi yapmak yerine ne yapmamz hakkinda
diisiiniirken fazladan zaman ¢alarsimiz. Pavlina karar alma konusunda 60 saniye kuralim da aciklar,
kiiciik ya da bhilyilkk zaman zamandir. Hangi gorevi yapmaniz konusunda diisiinerek zaman kayhetmeyin,
secin ve yapin! Kararlan geciktirmenin hi¢ kimseye faydasi yoktur.

BUGUNUN ISINI YARINA
BIRAKMAYIN
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Zamanin akip gittiginin farkinda olun.

Oncelikler belirleyin
Plani uygulayin
Engellerle basa ¢ikin

sonuclari degerlendirin
Birinsanin kendine verdigi sozil kararlihkia

uygulamasina «irade>> denir.




NE yapaca@im.

Bu video ile gonderilen Zaman YoOnetimi Anketini doldur.

Test sonuclarinin degerlendirilmesini yap.
Videoyu izle ve 6grendiklerini uygula.

Sorun yasamaya devam edersen Rehberlik Servisine basvur.






http://www.pdb.hacettepe.edu.tr/hizmeticiegitim/zaman_yonetimi_071218.pdf
https://ceotudent.com/kanban-teknigi-

nedir#:.~:text=%C3%87al%C4%B1%C5%9Ft%C4%B1%C4%9F%C4%B1%?2
https://www.abprojeyonetimi.com/-populer-zaman-yonetimi-teknigi/
http://newspdr.com/yazarlar/psk-dan-
http://webcache.googleusercontent.com/search?

g=cache:qlJvCIILtnYJ:bilecikram.meb.k12.tr/meb_Ilys_dosyalar/11/01/130586/dosyalar/
2017 12/01100543 ZamanYonetimi_Anketi.docx+&cd=2&hl=tr&ct=clnk&gl=tr



