Zaman Yonetimi

Doc.Dr. Cagdas Erkan AKYUREK




Zaman Yonetimi
Nedir?

e Kisisel ve profesyonel amaclara
ulasmak icin zamanin en uygun
bicimde kullaniimasidir.




yilindaki roportajinda, David Allen diyor Kki:

Zamani yonetemezsiniz, zaman kendi bildigini
okur. "Zaman Yonetimi” yanlis isimle anilan bir
problem ve etkili olma sansi cok az olan bir
yaklasimdir. Aslinda yaptiginiz zaman icerisinde
faaliyetlerinizi yonetmek, sonuclar ve fiziki
eylemleri tanimlamaktir.

http://en.wikipedia.org/wiki/Time_management



http://en.wikipedia.org/wiki/David_Allen_(author)

Zamanimizin cogunu
denge kurmak icin
harcariz

e 1. Ihtiyaclarimiz
; - Yemek, uyku, kisisel hijyen vb.
o 2. Isteklerimiz
— Sosyallesmek, konserler, seyahatler,
okumak, egzersiz, alis veris vb.
e 3. Zorunluluklarimiz
— Baskalarinin beklentilerini karsilamak

— Arkadaslarla takilmak yerine isleri
halletmeye calismak

— Verdiginiz deger hakkinda olumsuz
mesajlar verecek sekilde gec¢ kalmak,
isleri geciktirmek

— Etkili olmayan zaman yénetimine bagl
olarak surekli stres ve endise.



e Peter Drucker : “Zamaninizin nereye
gittiginden emin olun.”

e Hafizaniza gliivenmeyin, bir ginliiginiiz
olsun.

e Zamaninizi énceliklerinize ve temel
sorumluluklariniza gére harcadiginizi

gorun.



Planlama

e Planlama yonetimin temel
fonksiyonudur. Fakat yoneticiler
zamanlarinin %5’inden azini planlamaya
ayirmaktadir.

e Pareto Ilkesi : Uretkenlik baglaminda
yarattiginiz ciktilarin % 80'i,
Zamaninizin %20’sinde Uretilmektedir.
En azindan bu %20'lik kismi yonetemez
misiniz?.

e Parkinson Kanunu : Her is kendine
ayrilan zaman kadar surer. Dikkat edin!



“Onceliklendirmek...

Hangi hedefler sizin icin 6nemli?
Bunlardan hangileri acil?
Bir seferde bir isle ilgilenmek 6nemlidir.

Sureg baslamadan zamani planlamak
onemlidir.

Mutlaka bir ajandaniz olsun.

e “Yapilacaklar listesi” — Biten islerinizi
gundemden cikarin.




Nasil Onceliklendirebiliriz?

Stephen Covey’ s Time Management Matrix

Aciliyet

Derecesi/ Onem Acil Acil Degil
Derecesl
Onemli 1 2

Daha az onemli 3 4




Acil degil

Baski yaratan problemler

Gunlu igler, toplantilar vs.

Hazirhk

Onlem alma
Degerleri agiklama
Planlama

lligki kurma
Guglendirme

= Kesintiler, bazi telefon
gorusmeleri

= Bazi posta ve raporlar

= Bazi toplantilar

= Cogu poptler faaliyetler

v

lvir zivir

Bazi telefon gorugmeleri
Zaman hirsizlari
“Kagamak” faaliyetler
llgisiz postalar

Tv, sosyal medya




Ceyrek I

e Bu kisimda hem acil hem de 6nemli
olan isler yer almaktadir. bu kisimdaki
isleri zaman ayrilmasi kacinilmazdir.

e Bu kisim yonettigimiz, Urettigimiz,
ihtiyaclara ve zorluklara yanit vermek
icin deneyim ve sezgilerimizi
kullandigimiz kisimdir.

e Pek cok 6nemli faaliyet, kaytarma
yUzunden ya da gerekli dnlemlerin
alinmamasi veya planlama
eksikliginden acil duruma gelir.




Ceyrek II

Onemli fakat acil olmayan islerin yer aldig
kisimdir.

Bu kisimda uzun dénemli planlar yapilir,
sorunlar 6ngorulerek onlem alinir, calisanlar
guclendirilir, zihniyet guclendirilir ve beceriler
artirihr.

Bu ceyregin gormezden gelinmesi, I. Ceyregi
genisletir, stres ve tukenmislik yaratarak
krizleri derinlestirir.

Bu ceyrege harcanan emek I.ceyregin
yukunu hafifletir.




Ceyrek III

Acil fakat onemli olmayan isleri icerir.

Acil olma durumunun yarattig
yaygara insanlarda bu islerin 6nemli
oldugu yanilsamasini yaratir.

Olagan faaliyetler...

Cogu telefon goriismesi, toplantilar
ve cat kapi ziyaretgiler...




Ceyrek IV

e Acil ve 6nemli olmayan faaliyetlere
ayrilmis kisimdir. Israf bolgesidir.

e Cogu zaman nefes alabilmek igin IV.
Ceyrege kacariz.

e Evlilik programlari, giybet ©




Ceyrek I'de olmak
kotu mu?

e Neden I. Ceyrektesiniz? Acil oldugu
icin mi 6nemli oldugu igin mi?

e Aciliyet, bneme baskin gelirse, III.
Ceyrege disersiniz.

e [. Ceyrekte olmanizin sebebi, islerin
onemi ise, II. Ceyrege (kalite alanina)
gecersiniz.



iliyetle ilgili Sorun Ne?

e Acilligin kendisi bir sorun degildir.

e Onemden ziyade acil olmanin 6n
plana ¢ikmasi,

e Oncelikli islerin acil isler oldugu
algisinin ortaya cikmasi...




II: Ceyrek icin daha fazla
zamani nerden bulabilirim?

Cevap: III. Ceyrekten

I. Ceyrege harcanan zaman hem acil
nem de onemli islere ayrilmistir -
burada olmamiz gerektigini zaten
diliriz.

IV. Ceyrekte olmamamiz gerektigini
zaten biliriz.

Fakat III.Ceyrek bizi yaniltabilir.




Bilgilendirme notu

Cesitli anonim sunumlardan derlenmistir.



