ZAMAN YONETIMI

DOC.DR.HAKAN SUNAY
A.U.SPOR BILIMLERI FAKULTESI



Zamanimizi nasil kullamyoruz ?

1.istekle basladigimiz bir isi daha sonra yarim biraktigimz olur mu ? Eger
oluyorsa hangi siklikla ?

2 Is sirasinda kendinizi baskalarinin islerini yaparken bulur musunuz ?
3.Calisma saatleri igerisinde sohbete ne kadar zaman ayirirsiniz ?

4.Habersiz gelen ziyaretciler, 1s takipcileri ve arkadaslariiz ugradiginda
islerininiz sekteye ugradigi olur mu ?

5.Iste verdiginiz dncelikler hoslandiginiz isler midir ?
6.1s ortaminda telefon goriisme sikliginiz nedir ?
7.Isinizi bitirmek i¢in siklikla isyerinizden ge¢ ciktiginiz olur mu ?

8.Calistiginiz kurumda daha iist bir konumda olsaydiniz ¢calismalariniz daha
cok zaman alir miydi ?

9.Biirokratik isleriniz stiresinde bitmediginde igten i¢e bir gerginlik ya da
bir sikint1 duyar misiniz ?

10.Giinliik 1slerinizin ne kadarini isinize karisan olmadan kendi basiniza
planlayabiliyorsunuz ?



Zaman Nedir ?

Y oklugunda en ¢ok yakindigimiz bir kavramdir.

Slogani ; “Hic zamanim yok !” “isten basimi kaldiramiyorum”
Zaman; “En kat1 ve acimasiz yasam elementidir (Tyler).”

Zaman; “Es1 olmayan en kit kaynaktir (P.Druker)”

Zaman; Y asamin kendisidir.

Zaman; Belli bir eylemin gectigi suiredir.

Zaman, son derece nazik bir kavramdir.

Zaman; “Eldeki kaynaklarin i¢inde hem en az anlasilan, hem de en koti
kullanilandir (M.Scoot)”.

Bovlece Zaman;

Ne durdurabilir,
Ne depolanip saklanabilir,

Ne geriye gotiirtilebilir
Ne de baska bir seyle degistirilebilir (ikame edilemez).



Z.aman (Cesitleri;

» 1. Biyolojik Zaman
e 2. Gercek Zaman

e 3. Algilanan Zaman
» 4. EKkonomik Zaman
* 5. Yonetsel Zaman



1.Biyolojik Zaman;

[nsan bedeninin fiziksel olarak hissettigi zamandir.
Aliskanliklara gore kurulur

Bedenin kendi fiziksel programa bagli olan zamandir.
Ornegin; kuslarin go¢ mevsimini bilmeleri

Vardiya sistemi 1le 1lgili gliniin belli saatlerindeki ¢alisma
diizeni zaman i¢inde strese yol acabilir. Vardiya sisteminde
calisma diizeni en az 1 ay ayni1 saatlerde devam etmelidir.
Biyolojik zaman , maliyeti arttirmak ve verimi saglamak ic¢in
dikkate alinmalidir.




2.Gercek Zaman;

* Saatin gosterdigl zamandir.
 Nesneldir

» Fiziksel olaylara gore saptanan zamandir.



3.Algilanan Zaman;

Bireyin psikolojik olarak hissettigi zamandir

Her olay olayin farkliligina gore farklilik gosterir. Gergek
zamandan farkli olarak daha kisa ya da uzun olarak
degerlendirilebilir.

Birey sikildiginda bir seyi beklediginde zaman ¢ok yavas
gecer

Birey i¢cinde bulundugu durumdan ¢ok mutlu oldugunda
1se zaman hizli geger.

Y Oneticinin gorevi; 1s ortamini ¢ekici ve istendik hale
getirmek olmalidir.



4.Ekonomik Zaman;

o [sletme yoniinden zaman, belli bir iiriin i¢in
harcanan zaman stireler1 toplamidir

* Ekonomik a¢idan zaman, gercek bir ol¢me
birimidir. Ornegin; emegin karsilig1 olan
ucret, saat, gun gibi.



S.Yonetsel Zaman;

Y Oonetimde zaman ¢ok kit kaynaklardan birisi, belki de
birincisidir. Oyleki, Y®6netim, belli amaclar:
gerceklestirmek 1¢in vardir.

Orgiitte zamani etkili kullanim1 saglama sorumlulugu
yoneticiye aittir.

Cogu yoneticiye gore, 1§ 1¢in ayrilan siire kendisine
yetmemektedir Bu algi onlarda fazla ¢alisma istegine yol
acar. Bu tip yonetici Geleneksel Y onetici Tipidir.

Y Onetsel anlamda zaman yOnetimi, yonetim stire¢lerinin
ctkinlikle 1se kosulmasi1 durumudur.

Yonetim Siirecleri; Karar verme / Planlama,
Orgiitleme (organize etme), Yoneltme (emir verme),
Esglidiim(Koordinasyon), Denetleme (kontrol)




Yonetim Siireclert A¢isindan Zaman Y Onetimi;

« 1.Planlama

» 2.Orgiitleme; orgiitlerin hedefleri;

« Hangi olanaklarla ?

« Hangi insan giicti ile ?

« Hangi teknoloji ile ?

« Hangi organlarla gerceklestirilecek ?

» 3.Yoneltme; Orgiitteki tiim isleyis emir verme siireci ile
baslar

* Yonetimde ¢alisanlarin zamani; takim anlayisi ile, uyum
ve dayanisma ile etkinlik ve dinamizm gerektirir.

* Onder ydnetim anlayisi ile zaman, dogru ve iyi kullanilir.



COZUM ORTAGI OLMAYAN
BIR YERDE ZAMAN ETKILI
YONETILEMEZ
Ornegin; Spor takimlarinda iyi bir
oyuncu eger o takimda takim olma
ozellig1 yoksa basarili olamaz



4. Esgudum;

Y Oneticinin orgiitte saglikli bir grup dinamizmini
kurmasi beklenir. Boylece az zamanda ¢ok 1s yapma
olanagi elde edilir.

Buna gore zaman kaybi en aza indirilir.

5.Denetleme;

Orgiitsel isleyiste ulasilan sonuclar, dnceden
saptanmis belli olcititlerle karsilastirilarak verimlilige

bakilir.

Zaman, standartlar da karsilastirma oOlciitler1 arasinda
yer alir.



Is Yasaminda Zaman;

Zamanin 1 yasaminda daha etkili kullanilmasiyla 1lgilidir

Asir1 calisma aliskanligl yonetici i¢in bir gurur nedeni degildir. Ciinkii, bu
durum yonetici i¢in bir felakettir, bir meziyet degildir.

Daha da kotisii yoneticinin bunu boyle oldugunu bilmemesidir.

[s te kalite, isin kalitesi Snemlidir.

Haftada 50 saatten fazla calisan yonetici etkinligini ve sagligini yitirme
tehlikesi ile yliz ytlizedir.

“Yoneticinin ¢ok ¢calismasi, gereksiz ayrintilara bogulmasi1 demektir”.

Ancak, “Tiirk kamu yoneticileri maalesef buna ¢ok uygundur” Yani,
gereksiz ayrintilarla bogulur.

8 saatin lizerindeki fazla ¢alismalar tiretim verimliligini diisiirmektedir.
Strekli fazla calisma, orgiitsel gorevlerin dagiliminda dengesizlige 1sarettir.

Hiyerarsik konum ile ¢calisma siiresi arasindaki dogrusal bir iliski oldugu
yargisi yanlistir. Bu durum, yonetimde “merkezilesmeye” vurgu yapar.

Batida ozellikle de AB iilkelerinde toplam c¢alisma siiresi haftada 37 saate
distrilmiistir. Bu uygulama da insanlar arasindaki sosyal aktiviteyi
arttirmistir.



Sitrekli asiri calisma verimi
yitkseltmenin giivencesi degildir.
Kald ki, konu yonetici ise,
Yonetici kendinden daha zeki olan
kisileri calistirabilen kisi
olmalidrr.



ABD’de bir mezar tasinda ;

“Iste Burada Yatiyor
Calistirmasim Bilen Kendi
Emrinde Kendisinden Daha
Iyi Olanlar1”



“Yaptirabileceginiz Isi Siz
Yapmayimn”

“7ZAMANINI
YONETEMEYENIN
ZAMANI YONETILIR”



Zaman Yonetimi Ne Degildir ?

1.Gece glindiiz calismak degildir

2.51ze hos gelmeyen bir 151 sonraya ertelemek
de degildir.

3.Ara vermeden c¢alismak degildir
4.7Zamani plansiz kullanmak degildir

5.Y Onetici acisindan her sey1 kendis1 yapmaya
soyunmak degildir.



Zaman Yonetimi Ilkeleri

1.Zaman verimli kullanilmas: gereken kit bir kaynaktir
2.Zamani yonetemeyen hi¢cbir seyi dogru yonetemez
3.1s goren ancak denetimi altindaki zamani dogru yonetir

4. Yonetici icin zaman diger ¢calisanlardan daha onemlidir.
Ciinkii,; yoneticiler yalnizca kendi zamanini degil astlarin
zamanini da yonetir

5.0ncelik her zaman énemli islerdedir. Oysa geleneksel
yoneticiler, onemli islerden cok zaman oldiiren islerle (ciddi
olmayan isler, rutin isler) ugrasmayi severler (yogunlasiriar).

6.Stirekli fazla calismak insan verimliligini simirlayacag ilke
olarak kabul edilir.



Siirekli Fazla Cahsmanin Oldugu Orgiitlerde
Olasilikla;

» 1.Orgiit analizi yapilmamistir

» 2.Is ve gorev analizleri yapilmamistir
(is;isciyle, gorev ise;memurla ilgilidir).

» 3.Is yiikii analizleri saghkh olarak
yapilmamistir

e 4. Norm kadro diuzenlemelerinde sorun
vardir.



DUSUNMEK ZOR, YAPMAK
ISE KOLAYDIR



Zamanin1 Comertce Harcayanlar Kimlerdir ? (1)

1.Onemsiz islere 6nem verirler

2 Issiz olanlar,

3.Zamanin onemini kavrayamayanlar
4 Is giivencesi olanlar

5.Gereksiz 15 yiiklenen yoneticiler
6.Kendi 1s1ini bagkalarina aktaranlar
7.Planlamay1 bilmeyenler

8. Tatilciler

9.1s doyumu olmayanlar

10.Isini sevmeyenler / kiiskiinler
11.Tembeller

12.Amagc ve hedefleri olmayanlar
13.Asir vericiler (hi¢ kimseye “hayir” diyemeyenler).



Zamanin1 Comertce Harcayanlar Kimlerdir ? (2)

14.Oncelik sirasini 6nemli islerden dnce 6nemsiz islere verenler
15.Islerini sevilen ya da sevilmeyen diye ayiranlar

16.Zor 1slerden once kolay olanlar1 bitirmeye yonelenler

17.0Onemli isleri bir tarafa birakip ivedi is pesinde kosturanlar

18.Rutin 1sler1 tamamlamaya ¢alisanlar

19.Is giizarlar (dereyi gdrmeden pagayi sivayanlar) tez canlilar, sabirsizlar.
20.Gereksiz ayrintilarla ugrasanlar

21 .Isle ugrasmak yerine tiim enerjisini isi bolen islere verenler (Ornegin;tam
yazmaya baslamisken telefonla konusanlar)

22.Is plan ve stratejisini gelistirmeden ¢alisanlar

23.Sorun olmayan isleri sorun yapanlar

24 .Kisa donemli isleri uzun donemli 1slere yegleyenler (glinii kurtarmaya
yonelik kararlar alanlar)



OYSA,SORUNLAR ICEBERG GIBIDIR,
UST TARAFLARI KUCUKTUR BUNU
COZMEK GUNU KURTARMAKTIR.
OYSA ICEBERGIN ALTI COK DAHA
BUYUKTUR.

BU HALLEDILMEDIGINDE ZAMAN
“KOTU” KULLANILMIS DEMEKTIR.



YONETICININ BASLICA SORUNLARI:
ONEMSIZ VE ZAMAN OGUTEN
ISLERDEN KURTULARAK ONEMLI
ISLERE YOGUNLASMADA
KARSILASILAN ZORLUKLARDIR.




Etkili Zaman Tekniklerli

1.KENDINI YONETMEYI BILME
2.PLAN YAPMA
3.ONCELIKLERI BELIRLEME

4. KRIZ KARARLARI

5.YETKI DEVRI

6.HAYIR DEMEYI BILMEK



1.KENDINI YONETMEYI BILME

Bireyin kendini tanimasidir. Bunun i¢in kendi 6zelliklerini bilmelidir. Bazi
kisilik 6zellikleri; sabirli olma, aceleci olma, gevsek, siki, agik, kapali olma,
takintili, on yargili, saldirgan olma, Vizyon sahibi olma gibi.....

Vizyon; gelecekte ulagsmak istedigimiz sey, rotamiz nedir ? Rota
icerisindeki stratejiler nelerdir ? Ancak once vizyon onemlidir. Ben ne
olacagim ? Kurumun ulasmak istedigi yer neresidir ? Orgiit nereye
gidiyor ?, gidecek ?

Bununla ilgili ev 6devinde su sorulara yanit vererek vizyonu hakkinda bilgi
verilebilir. Oz degerlendirme dlcegi;

Ben kimim ?, Ben nasil birisiyim ?, Ben ne olmak istiyorum ?, Ben
neler yapmak istiyorum ?, Bunlari neden istiyorum ?, Kendimi ne
kadar tamiyorum ?, Simdiye kadar neler ka¢irdim ?, Simdi neler
kacgirryorum ?, gibi sorulara yanit verilerek bir 6zge¢mis yazilmalidir ..



Basari icin Amac Acikhigr Gereklidir

Yalnizca ne yapacagini bilenler Amaglarina ulasabilirler

\ 4

Amaci agik olana Herkes yol acar

Vizyonu olmayan kisiler/kurumlar ——>  Geg¢misi bugiinde yasatip

Gegmisin kopyasi bir gelecek

\ 4

Yaratir Sonrada yok olurlar



2.Plan Yapmak

[s yasaminda yapilabilecek isler planlanmalidir Bu yolla
zaman kazanilir. Clinkli zaman planlanmaz zaman akip

gider.
Basarili bir yasam, basarili giinlerden olusur.
Basarih bir giin ise, genellikle planla baslar.

Plan yoksa, karmasa vardir.



3.0Oncelikleri Belirleme

* Yapilacak 15 ¢cok ve zaman az 1se hangi 1slerin
oncelik tasidigim saptamak gerekir

* 40 birim yapilan bir 15 60 birime cikartilabilir,
yani 1s 20 birim arttirilabilir. Buna karsilik
zaman da arttirabilir. Isler daima artma egilimi
gosterir. Ancak, islerin artmasi halinde eleme
yapilmalidir. Oyleki, 40 saatte yapilan = 40
birimlik bir 15 dengelenmelidir.




Oncelikleri Planlama;

(**) Onemsiz ancak ivedi isler (rutin isler)

Ornegin;rutin imzalanmas1 gereken

Islerdir bunu birileri yapabilir.

(bnemsiz)

Cok ivedi ve ¢ok onemli igler (****)

kriz kararlar1 (¢ok 6nemli bir istir 6nce
halledilmelidir)
(cok ivedi)

(Birinci onceliklidir _(cok onemli)

»
»

(*) Onemsiz ve ivedi olmayan isler

Bu kisimla ilgilenmeyin burada
“Yetki Devri” yapilmalidir.
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(ivedi degil)

Onemli ancak ivedi olmayan isler ( * * *)
Ikinci olarak bu is goriilmelidir. Ciinkii
Bu i1s zamaninda yapilmazsa “ivedi”
hale gelecektir. (ikinci onceliklidir)
(her diizeydeki yoneticinin isi buradadir)




“BIR SEY ACILSE GEC
KALINMIS DEMEKTIR
YA HER SEY ACILSE ISTE
O ZAMAN IS KOTUDUR”



4. Kriz Kararlari;

Ik oncelikli kararlardir
Ozeldir (hem 6nemli hem de ivedidir).

Kriz kararlari nitelikleri bakimindan normal
durum Kararlarina gore farkh icerige
sahiptirler.

Onemli olan en saghkh kararlari;” kriz
cikmadan” alabilmektir.

Kriz kararlari ile “durum kurtarihir”.



5. Yetki Devrl;

[sler siirekli artar bunun icin yetki devri sarttir. 2 yolu vardir ;

1.Her seyle ilgilenmemek, 1lgisiz islere girmemek
2.Yetki devri yapmak
Yetki Devri; sorumlulukta kurtulmadan yapilan devir isi.

Her seyi1 ben 1y1 yaparim diistincesi yanlistir.
Orgiitsel birim biiyiidiikce, yoneticinin isleri artar. Yetki devri
one c¢ikar.

Yetki devri gorevin tiimiiyle aktarilmasi degil, daha alt
nitelikteki karar yetkisinin astlara birakilmasidir

Dogru yetki devri verimliligin arttirici sonuglar verir
Yetki devrinin saglikli yapilabilmesi i¢in yOneticinin islerini
analiz etmesi gerekir.



Yetki Devri ile ilgili i1k akla gelen Soru ? Acaba

hangi isi devredecegiz sorusudur.

» Bir gorev devredildikten sonra eger denetlenmesinde
zorluk olacaksa yetkiyi devredemeyiz

* Her 1s devredilebilir m1 ? Hayir, her 1s devredilemez.
Ornegin;yoneticilerin doldurdugu sicil raporu
diizenleme devredilmez.

e Hangi 1sler devredilebilir ? Ben olmazsam bu 1
yapilabilir m1 ? Eger cevabi evet 1se devredilebilir



Mademki is devredile biliniyor oyleyse isin yapum suiresi nasil
kisalabilir ?

YETKI PIRAMIDI
6 AYRI YETKI DUZEYI VARDIR :

........................................... Yap bilgi vermeye gerek yok

------------------------------------------- Yap basaramazsan bildir
------------------------------------------- Yap ve sonuglari bildir
........................................... Oner iist karar versin
------------------------------------------- Diisiince bildir karar iiste ait

------------------------------------------- Bilgileri topla karar iiste ait

Konu 6nem diizeyine gore orgut iginde bilgi akisi olmalidir. Bu durum orgiit
1¢1 bir sorundur.



Yonetimde Karar Turleri;

1. UST DUZEY KARARLAR
2. ORTA DUZEY KARARLAR
3. ALT DUZEY KARARLAR

1. Ust diizey kararlar; Norm koyucu kararlardir; 6rgiitsel
politikalar, 1lkelere yoneliktir (norm olustururlar)

2. Orta diizey kararlar; Uygulama stratejilerini belirleyen
kararlardir.

3. Alt diizey kararlar; Isin teknik yaniyla ugrasirlar. Eyleme
yonelik olurlar, 1slevseldir. Bunlara yol gosteren unsurlar
normlardir.

“YUKARI DOGRU GITTIKCE PLANLAMA VE GENEL
GOZETIM ON PLANA CIKARKEN ASAGI DOGRU;
TEKNIK OZELLIKLER ON PLANA CIKAR”.



Erteleme Yapmak;

“HIC BIR SEY ERTELEME KADAR UZUN SURMEZ” Yani
ertelemenin sonu yoktur.

“ERTELEMEK BiR ZAMAN HIRSIZIDIR”
Hangi Isler Ertelenir ?

1.Sevmedigimiz isler

2.Zor gelen 1sler

3.0nemsiz isler

4.Uzun zaman alacak isler

5.Siireye baglanmamas isler

6.Bize ait olmayan isler

7.Sonuclarindan ¢ekinilen isler
8.Digerlerine gore sevimsiz goriinen isler
9.Kisa siirede sonuclar1 alinamayacak isler

“HOSLANMADIGINIZ BiR iSI YAPIN; ASLA, SANDIGINIZ
KADAR KOTU DEGILDIR”. (Jane Allen)



Siklikla Ertelediklerimiz

1. Bir firsatin1 bulu da bakarim diistincesi
2. Cantanin 1¢inde devamli tasinan dokiimanlar

3. Yapmay1 planlayip da bir tiirlt el atmadigimiz
projeler

4. Cekmece ve raflarda okumayi bekleyen tozlanmis
evraklar

5. Masanin iizerinde ya da ¢ekmecede 1slem
yapilmayan evraklar

6. Unutmayip kolayca bulayim diyerek saga sola
koydugumuz okumayi bekleyen dergiler.



Uygulama;

* Her bir 6grenci ya da grup uy651 bir 1sle 1lgili
bir bahane yazacak. Ornegin ; “simav
kagitlarina bir tiurlii bakamiyorum” buna
birer mazeret ya da erteleme bahanesi yazacak
sonucta bunlarin hepsine uydugu gortilecek.

* Not; Grup lyelerinin her bir1 ayr1 ayr1 birer
mazeret yazacaklar.



6.Hayir Demeyi Bilmek

“HER SEYI ALTTAN ALMAK HAYIR DIYEMEMEKTIR”
Tiirk toplumunun yapisinda vardir genellikle “hayir” diyemeyiz.
Ailede, kurumda ve toplumda bu durum yaygindir.

“YAPTIGIN 1YILIiK BiR GUN GOREVIN HALINE GELIR”

“HAYIR DEMEK SENDEN NEFRET EDIYORUM ANLAMINA
GELMEZ” (Jane Allen)

Kimlere Gerektiginde “Hayir” Denebilmelidir ?

1.Y Oneticiye

2 Is arkadaslarma
3.Boliim ¢alisanlarina
4 1s sahiplerine

5.1sini savsaklayanlara



Z.aman Tuzaklari;

. Acelecilik / Sabirsizlik gosterme

. Kararsizhik

. Gereksiz ayrintilarla ugrasma

. Kisisel ve orgiitsel amac belirsizligi
. Dusuk insan giicu yeterlilikleri

. Baslanilan bir isi yarim birakma

. Kisisel ozelliklerini bilmeme (0z elestiri yoksunlugu)
. Gereksiz ziyaretci goriismeleri

. Olumsuz is diizeni

10. Dagimik masa diizeni

11. Gereksiz toplantilar

12. Gereksiz telefon goriismeleri
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Ziyaretci Zaman Duzenlemeleri;

“HER ZIYARETCI BIR ZAMAN TUZAGIDIR”
1. Randevu sisteminin kurulmasi

2. Belirli kabul saatlerinin konulmasi

3. Ast1 cagirmak yerine onu ziyaret etme

4. Amaci belirsiz ziyaretcileri odaya davet etmeme
5. Ziyaret bitimine dogru ayaga kalkma

6. Uzun ziyaretcileri simrlama davranislar: sergileme
(ornegin; saate bakma ya da yapmasi gereken ivedi is
soyleme)

7. Ziyarette sure sinirlamasina gitme (cagdas bir
uygulamadir, onerilebilir)

8. Calisma ofisine ancak calisan sayis1 kadar sandalye ve
koltuk koyma




Telefon Gorusmelerini Duzenleme;

Bos olunan zamanlarda randevu verilmelidir

Bos olunan saatler tercih edilmelidir

Calisma Ortamini Duzenleme;
1. Isik parlak olmamali
2. Mekan 1s1s1 uygun olmali
3. Fiziksel kosullar uygun olmali
4. Oda havalandirilmali (sigara i¢ilen mekanlar uygun degildir)
5. Giiriltiiden arinmis olmali

6. Oturma grubu ergonomik olmali



Etkili Masa Duzeni;

1. Performansla yakindan ilgilidir (dagimik masa dikkati
dagitir)

2. Masa uizerinde dikkati dagitacak seyler olmamahdir

3. Masanin uizerinde yalnizca o giinkii islerle ilgili evraklar
ve belgeler bulunmah

4. Isi biten evraklar dosyalanmal

5. Olur olmaz her seyinde dosyalanmasi gerekmez. Her
seyin dosyalanmasi guvensizlik gostergesidir

6. Gereksiz seyleri dosyalamak kafa karistirir

7. Onemli diisiince ve notlar icin bir masa defteri ya da cep
defteri tutmak yararh olacaktir.



Etkili Okuma Becerlleri;

. Yazmin durumuna gore degisebilir.

Astlar1 Kotu Yonetme;

. Hedef gostermeme
. Astlara giivenmeme
. Astlar1 tanimama
. Motivasyon eksikligi
. Yetistirmeme
. {letisimsizlik
. Denetleme eksikligi
. Dengesiz is dagilimi
. Esglidiimsiizliik
10. Tutarsizlik
11. Astlara performanslar1 hakkinda bilgi vermeme
12. Astlara yeterince yetki vermeme (yetkide tekelcilik — glivenmemek)
13. Astlara asir1 yetki vermek
14. Ast1 dinlemeyen tstler
15. Ise yabanci olma
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Isi Uzatan Insan Tipleri;

1. Taminmak isteyenler; masalari isle doludur, stirekli mesgul gorinmek
isterler

2. Asirt ozenliler; Ayrinti ile ugrasirlar, 151 1y1 ancak geg yaparlar
3. Zaman delisi olanlar; Acelecidirler bosa zaman gegcirirler
4. Sikayetciler; Baskalarina yakinmakla zaman gecirirler

5. Korkaklar; karar vermekten kaginirlar, sorumluluk iistlenmezler,
kararsizdirlar

6. Ilgisizler; Bu paraya bu kadar calisilir mantigina sahiptirler, motivasyon
kaybi1 vardir.

/. Alinganlar; ucan kustan nem kaparlar, komisyonlarda iyi
calismazlar.Bireysel ¢alisirlar

8. Plansizlar; Rahat ve gevsektirler, rahat tiplerdir. Zaman kaybina neden
olurlar



Ahskanliklar nasil degistirilecek ?

Zamansizlik zihinsel bir algi durumudur. Hi¢ zamanimiz yok
dersek bu boyle algilanir (kodlanir).

Hangi aliskanhiktan bikiyoruz ? (analiz yapmak gerekir)

Nereden baslayacagiz ?

Hangi 1sler1 yapacagiz ?

Hangi isler ne kadar zamanimizi aliyor ?

Hangi isler nasil yapiliyor ? (hangi yontem ve teknikle)

Bunlar i¢in bir “Giinliik” tutmak gerekiyor. Cizelge; saat saat
belirlenmelidir.

08.00 den itibaren 08.30 — 09.00, 09.30 — 10.00 gibi



Davranms Degistirme Sureci;

\

Duyarsizlik » [steme Hazirhk — Eylem

Duyarsizlik ; Duyulmayan zorluk zorluk degildir. Davranis degisiminde zorluk,
insanlarin ¢oziimu degil sorunu gormemeleridir. Bu asamada insanlar degisime
hazir degillerdir degisimi inkar ederler.

Arzulama (isteme) ; Bu asamada aliskanligin degistirilmesi geregini anlamiglardir.
Bu asamada eyleme gegmeyi hep ileriye atarlar. Eylem yerini diisiinceye
birakmustir (stirekli bir erteleme vardir).

Hazirlama ; Iki tiir hazirlik vardir,

1.Degisme lizerine bireyin bilingli bir odaklanmasi vardir. Bir eylem plani
gelistirme so6z konusudur.

2.Koti bir olaya maruz kalinabilir. Beklenmeyen bir kriz, bir olay, saglik sorunu
ileri asamaya ge¢menin bir nedeni olabilir.

Eylem ; Degisim siirecine gozle goriiliir bicimde zaman gegirilmeden girisilir.
Hazirlanan plana dort elle sarilip titizlikle uygulama vardir.

Dikkat edilmesi gereken nokta; degisimin kararlilik gostermesi ve kimi zaman

uzun bir stirey1 kapsayabilmesidir. Bu bakimdan sebat etme becerisinin ise
kosulmas1 beklenir.




Zaman Yitimine Yol Acan Kotii Ahiskanhklar: Degistirme Stratejileri (1)

1.Bir anda ¢ok sey1 degistirmeye kalkismayin,
birincisine ulastiktan sonra ikinciye gecin

2.Degistirllmesi gereken aliskanliklarinizi belirleyin
3.Kendimizi degisiklige inandirin

4 Nasil bir degisiklik yapilacak karar verin

5.Yeni1 gelistirilen aliskanlik i¢in uygulama stratejisi
gelistirin Nasil 2 ve Ne vapilacak ?

Ornegin; zayiflamak isteyen biri, dncelikle yiiriiyiisle
baslayip adim adim diyet ve benzeri uygulama
stratejiler1 uygulayin,




Zaman Yitimine Yol Acan Kotii Ahiskanhklar: Degistirme Stratejileri (2)

6.Gelistirilen stratejiyr hemen uygulamaya koyun

7.Yeni aliskanlik gerektiren davranisa uygun davranin (istisna
yonelimine gegmeyin)

8.Cevresel destekler saglayin

9.Ac1k, anlasilabilir ve Ol¢iilebilir basar1 “olciitleri” koyun
10.Durumunuzu zaman zaman gozden ge¢irin, ek onlemler
gelistirin

11.Sonuglarin hemen diizelmesini beklemeyin, bunun i¢in

zaman ve caba gerektigini unutmayin (zaman zaman sonuglarin
diizelmedigi goriilmeyebilir ancak yilmayin).




TESEKKUR EDERIM

DOC.DR.HAKAN SUNAY



