


Zaman Yonetimi

> Zaman;

> Yerine konmasi,

> geri dondurulmesi,
> yenilenmesi,

> depolanmasi,

> satin alinmasi

> mumkun olmayan bir kaynak



Zaman Yonetimi

> Yapilacak her is icin bir zaman gereklidir.

> Zaman pahahidir.
Zaman herkes icin esit tek kaynaktir.

Ancak:
Zaman, gencken mutluluk hissederken hizl,
aci cekerken, yashiyken yavas gecer

Istemek, Basarmak icin
Gereklidir; Ama Bitirmek icin
Baslamak Gereklidir.



Zaman Yonetimi

Zaman, bazen hizli, bazen de yavas gecer.

Bu nedenle zaman objektif (gercek) ve
subjektif (algilanan) zaman olarak ikiye
ayirabiliriz.

> Objektif zaman; Olciilebilen ve gézlenebilen
saat zamanidir.

> Siibjektif zaman; Olgiilmesi ve
degeriendirmesi zor bir zamandir. Genelde
kisiler icin zevkli saatler cabuk, sikici
saatler yavas gecer. Kisiye , kisinin yaptigi
ve ilgi duydugu islere gore degisebilen
zaman



Zaman Yonetimi

> Yoneticilerin Yaptiklan lsler
> Kritik Isler

> Ajanda Isler

> Planlanmasi Gereken Isler

> Giinliik Isler

> Ozel Isler



Zaman Yonetimi

Kritik Isler: orgiitsel faaliyetlerin aksamamasi,
duzenli bir sekilde devam etmesi ic¢in
yapilmasi gereken, ertelenemeyen islerdir.

Ajanda Isler: belirli bir zaman dilimi icerisinde
yapilmasi gereken islerdir.

Planlanmasi Gereken [Isler: faaliyetlerin
duzenlenmesi, iyilestirilmesi, degisimin
saglanmasi, personelin egitilmesi gibi belirli
bir planlama ve politika gerektiren islerdir

Giinliik fIsler: Bunlar rutin olarak yapilan
islerdir.

Ozel Isler: Ozel ziyaretciler, is disi telefonlar

ve ¢cay-kahve icin ayrilan zamanlar
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Zaman Yonetimi

> Yonetici kritik isleri en aza

indirmeye calismahlidir.

> AjJanda isler, planlanmasi gereken
isler ve gunlilkk isler ertelendigi
taktirde kritik IS durumuna

gelebilir.



Zaman Yonetimi

> Zaman Yonetimini Etkileyen Faktorier

> Digsal Faktorler

Yoneticinin pek cok muhatap olacak sekilde kritik bir
pozisyonda gorev almasi, orgit disindan gelen ve
yoneticinin zamanini almak isteyenleri cogaltacaktir.

> Orgiitsel Faktorler

Yoneticinin calistig! orglitteki calisma saatleri, yapmak
zorunda oldugu islerin yogunlugu, orgutteki iletisim
bicimi, teknolojik donanim diizeyi, calisanlarin nitelik
yada nicelik olarak durumlan, hiyerarsik yapi ve
benzeri tum orgiitsel faktorler yoneticilerin zaman
yonetiminde etkili olur

> Kigisel Faktorier

yoneticilerin egitim durumu, ahskanhklari, yasayis
bicimleri, inanclan gibi tum tutum ve davranisliarini

belirleyen faktorierden bilyiik olciide etkilenir.
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Zaman Yonetimi

> Zaman Tuzaklari
> Plansizhk

> Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

> Ertelemek

> Kendini gereginden fazla ise
adamak

> Acelecilik

> Kirtasiyecilik ve Verimsiz
Okuma



Zaman Yonetimi

> Rutin ve gereksiz isler

> Acik kapi politikasi ve Hayir
diyememeK

> Gereksiz telefonlar

> Gundemsiz ve verimsiz
toplantilar

> Kararsizhik
> Yetki devri yapmamak
» Daginik biuiro ve masa duzeni
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Zaman Yonetimi
Oncelikleri bilmek ve siralamak...

Hoslandigimizi
Cabuk bitecek olani

Kolay olani >
Bildigimizi

Acele yapilani
Baskalarinin istegini

> Hoslanmadigimizdan

A\
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Uzun surecek
olandan

rAJEJELLET
Bilmedigimizden
Onemli olandan
Kendi sectigimizden
once
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Etkili Zaman Yonetimi Ilkeleri

Yoneticinin Kendini Yonetmesi
Zaman Tutanag: Hazirlama
Planlamaya Onem Verme
Yoéneticinin Kendini Orgiitiemesi
Kesintilerin Ortadan Kaldiriimasi
Yetki Devri

Zamani programlama

Iste yogunlasma

Baslanilan isi bitirme

Sekreteri Etkili Kilma

Etkili lletisim

Toplanti Yonetimi

Etkili Okuma ve Yazma
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Saat

0
: 00
: 06
: 16
: 19
: 21
: 23
: 28
: 30
: 53

: 56
10:49
10:51
11:30
11:33
12:00
12.13
12:15
12:20
12:23
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Aktivite
Postalan ahs

Ofisteyim, telesekreteri dinledim

Postalarn gozden gecirdim
Tel.> AB

Postalara bakiyorum

> tel. AJ

Postalara bakiyorum

> tel.

Rapor okuyorum

> tel. KM

Saat 10'daki toplantiya gittim
Ofisteyim, kahvalti yaptim
Istatistikciyle bulustum
Postalara bakiyorum

> tel. Doktora 6grencim
Sandvi¢ almaya gittim
Donliiste yeni postalar aldim
Postalara bakiyorum

Kahve

Sandvicleri yerken sinav
okuyorum

kagitlarini

nluk Zaman Tutanagi

GETCELET
Zaman (Dk)

10

(<)

10

N @ 0o N
No@ndedvanne

13

49
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Zaman Tutanag Ozeti

Harcanan Zaman
Aktivite Zaman Yuzdesi
1. Toplantilar
2.Gorusmeler
3. Tartisma
. Egitim
. Rakamlaria ugrasma
. Telefon konusmalan
. Dikte etme
. Yazi yazma
. Okuma
10- Denetim
11- Yolculuk
12- Disunme
13- Digerleri (belirtilir)

OQCONOG A
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Zaman Yonetimi

Zamanl iyi kullanmanin li¢ yolu
Dislik oncelikli isleri veya faaliyetleri birakmak.
Yaptiginiz iste daha etkin olmak.

Baz isleri devredeceginiz bir insan daha
bulmak.

Zamani lyi Degerlendirmenin Bize
Kazandiracaklan

Kariyer planlamasi
Okumak

lletisim

Dinlenme

Disinme .



Etkili_Zaman Yonetimi
Icin Tavsiye
. Hafta boyunca yapmak istediklerinizi

listeleyin ve oncelik sirasina dizin.

. “Gunluk yapilacaklar” listesini
onceliklerine gore hazirilayin.

. Listenizin basindaki islere buyuk bir
dikkatle yaklasin.

. Basladiginiz isi bir kerede
tamamiayin.

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



