


Zaman Nedir?

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

kaynaktir.




Zaman Nedir?

Cogunlukla yeterli olmadigindan
sikayetci oldugumuz; her zaman
tasarruf etmeye calistigimiz,

cogunlukla kaybettigimiz seydir.



Zamanin nasil
tuketilecegini ve onun etkin
yonetimini tayin eden
sizden baskasi degildir.

Ya siz isinizi kontrol
edersiniz, ya da isiniz sizi
kontrol eder. Bunlarin hepsi
size baghdir. Zaman sizin
hayatinizdir.




Zamani mi israf
ediyoruz,

yoksa hayatimizi
mi israf
ediyoruz?!...




Zaman, bazen hizli, bazen de
yavas gecer.

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



= Objektif zaman;
Olculebilen ve
gozlenebilen saat
zamanidir.

= Subjektif zaman;
Olculmesi ve
degerlendirmesi zor bir
zamandir.




Zaman Yonetimi;
amaclara ve hedeflere
ulasmada onemli bir
kaynak olan zamani
etkili ve verimli
kullanma cabasidir.



Zamanimizi yonetebilmek i¢in;
v Hedeflerimizi,
v Yuruttigumuz faaliyetleri,
v Onem verdigimiz degerleri
tanimlamaliyiz.
Tanimladiklarimizin ne olgude
birbirleriyle uyumliu oldugunu
degerlendirmesi gerekmektedir.

Bundan sonraki agsamada ise, hedeflere
ulagsmada pek bir katkisi olmayan ve
oncelikler siralamasinda surekli
sonlarda yer alan zaman oldurucu
faaliyetlerin ortadan kaldiriimasi ya da
azaltmaliyiz.



Zamani verimli kullanma isteqi
genellikle yetiskinlerde gorulen
bir davranis bicimidir.

-Sorumluluk bilinciyle hareket
etme

-Sorumluluk alanlarinin artmasi

-Rutin iglerden arinma,




Drucker’a gore:

Bir yoneticinin denetimi
altinda tutabildigi zaman,
toplam zamaninin ancak % 25’i
kadardir.

Bu oran ne kadar artarsa,
yoneticinin etkinligi de o
oranda artacaktir.




Zaman Yonetimi Konusunda
Soylentiler

1- Ne kadar cok calisirsaniz o kadar
fazla is yapmis olursunuz.

“kova dolusu terleme sendromu”

Siki calismanin miktari ile basarilan
olumlu sonuclar arasinda direkt bir
iligskinin var oldugu kabul
edilmektedir.

Oysa arzu edilen sonuclarin
alinmasinin anahtari dogru olan
seyleri yapmaktir.




Zaman Yonetimi Konusunda
Soylentiler

2- Eger bir seyin dogru olarak yapilmasini
istiyorsaniz, onu kendiniz yapiniz.

Buradaki kabuller diger insanlarin sizin
kadar becerili olmadigi veya baskalarina
islerin yapilisini aciklamamakla zamandan
tasarruf saglayacaginiz veya bagimli
olmaktan kurtulacaginiz anlamina
gelmektedir.

Insanlarin etkinlikle yapabilecekleri islerin
bir siniri vardir. Her seyi kendiniz yapmaya
kalktiginizda gereksiz yere gucten
diisersiniz. Isi kendinizin yapmasi nedeniyle
gercek yonetim igsine daha az zaman kalr.




Zaman Yonetimi Konusunda
Soylentiler

3- Acik kapi politikasi

Bu politika, astlarinin
yoneticilerine her zaman bas
vurabilir olmalari basari icin
garanti degildir.

Astlarin asiri derecede bagimli
olmalari ve rutin kararlari da
yoneticiye goturme istekleri
\V/ zaman israfini dogurur.




Zaman Yonetimi Konusunda
Soylentiler

4-insanlar baski altinda en iyi sekilde calisir.

Her ne kadar bazi insanlar
baski altinda digerlerine
nazaran daha iyi calisirlarsa
da TOPLU basarinin herkes
icin uygun bir planlama ve
sistematik zaman yonetimi
sayesinde elde edilebilecegi
aciktir.




Zaman Yonetimi Konusunda
Soylentiler

9-Benim zamanimi diger insanlar israf
etmektedirler.

Zaman israfinin nedenleri arastirildikca
bir cok yonetici telefonlara cevap
verme, geligsi guzel ziyaretciler ve

kirtasiyecilik gibi dis faktorleri
saymaktadirlar.

Aslinda sucun dig faktorlerde degil ic
faktorlerde oldugu gayet aciktir.
Zamani etkin yonetme baskalariyla
degil, sizinle baslar.




Zaman Yonetimi Konusunda
Soylentiler

6- Eger yeterliyseniz etkili de olmalisiniz.

Ama yeterlilik kendi basina
amaclariniza ulagsmak icin yeterli
degildir.

Oncelikleri bilmek, bunlari dogru

zamanda ve gerektigi sekilde
gerceklestirmek gerekir.




Zaman Yonetmeye Nasil
Baslamali?

Mevcut aliskanliklarinizi gozden gecirin.
Eger aligkanliklariniz;

« Zamani bosa harcama,

» Istediklerimizi elde etmemizi gliclestirme,

» Aksiyondan ¢ok reaksiyona itme

gibi sonuclar doguruyorsa bu aligskanhgi degistirmek
gerekir.

Ancak unutmamalisiniz ki yeni bir aligkanlik se¢cmekle o
aliskanligin sonuglarini da segmis olursunuz.




Zaman Yonetmeye Nasil
Baslamali?

Zamani nasil kullandiginizi ortaya ¢ikaracak
bir zaman denetimi yapin.

Su sorularin cevaplarini bulmaya calisarak zaman
denetimine baslanabilir:

* En iyi ne zaman c¢aligi yorum?

* Dogal olarak beynim ne zaman dinlenmek istiyor?
« Zamanimin onemli kismi nasil gecgiyor?

 Bltun glin boyunca aslinda ne yapiyorum?

Zaman denetimi yapmak duzgun ve ters giden seyler
uzerinde konusma ve dusunme firsatidir




Zaman Yonetmeye Nasil
Baslamali?

Onceliklerinizi belirleyin.
Basarili bir oncelik belirlemenin kurallart:
1. Onceliklerin ne oldugunu anlamaya calismak

2. Acil ve onemli kavramlarini tanimlamak

Acil demek; belirtilen bir zamana kadar bir igi yapamamak onu
yapmayi degersiz kilar demektir.

Yapilan is, amaclarin gerceklesmesine yardim ediyorsa o gorevi
yapmak onemli demektir.

3. Kendimize gore aciliyet durumlari belirlemek
4. Hayattan ne istedigimizi bilmek

5. Belirlenen onceliklere sadik kalmak




Zaman Yonetmeye Nasil
Baslamali?

Erteleme ve “hayir” diyememe
hastaligindan kurtulun.

lletisime dnem verin ve iletisim
kaynaklarini verimli, etkili kullanin.

Bir grup insanla ayni anda iletisim
kurmanin en iyi yolu olan toplantilari iyi
degerlendirin.

Calismanizi sekteye ugratan unsurlari iyi
belirleyin ve bunlardan kurtulma yollari
arayin.



Zaman Tuzaklari

m Plansizlik

= Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

m Ertelemek

= Kendini gereginden fazla ise
adamak

m Acelecilik
m Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma




Rutin ve gereksiz igler

Aclik kap! politikasi (hayir
diyememek)

Gereksiz telefonlar

Gundemsiz ve verimsiz toplantilar
Kararsizlik

Yetki verememek

Daginik masa ve buro duzeni




YONETIM SURECLERINDE
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ZAMAN TUZAGI




Planlama

1. Gercekci olmayan zaman
tahmini

2. Zaman sinirlarinin olmamasi

3. Kriz yonetimi

4. islerini bitirmeden birakmak

5. Onceliklerin karistiriimasi

- liklerin
Organizasyon

7. Birden fazla ust olmasi

8. Yetki ve sorumluluk
karisikligi

9. Mukerrer cabalar

10. Daginik masa duzeni




Personel

11. Sorunlu personel
12. Az veya ¢ok personel
13. Yetersiz personel

Yonetim

14. Degisiklige uyamama

15. Celigkileri cozememe

16. Koordinasyonun olmamasi
17. Motivasyon noksanligi

18. Etkin olmayan yetki devri
19. Gunluk ayrintilara gomulme
20. Herseyi kendi yapma istegi




Kontrol

21. Telefon ve ziyaretciler

22. Yetersiz bilgi

23. Asama raporlarinin
olmamasi

24. Asin kontrol

25. Hatalar ve verimsiz
calisma

26. Verimsizligi gormezden
gelme

27. Hayir diyememe




28. Gereginden fazla toplanti
yapma

29. Cok acik veya kapali olma

30. Etkin dinlememe

31. Fazla disa acik olma

Karar Verme

32. Ani kararlar verme

33. Kararsizlik
gosterme

34. Tum bilgileri
bekleme

35. Komite kararlari




anellkler




Oncelikleri bilmek ve siralamak...

Hoslandigimizi = Hoslanmadigimizdan
Cabuk bitecek olani = Uzun surecek olandan
Kolay olani m Zor olandan
Bildigimizi = Bilmedigimizden
Acele yapilani = Onemli olandan

Baskalarinin istegini = Kendi sectigimizden

Yapmaya alismisiz...




ERTELEMEK

m Gergekten onemli ve yasamsal
islerle ugrasmaktan alikoyan

erteleme;

- Kisinin kariyerini yikabilecek,

mutlulugunu bozacak ve
hayatini kisaltacak, her a

natta
anda

basariyi onleyen, gizli giz
veren bir aliskanliktir.

| zarar



Kendini Gereginden Fazla Ise Adamak

= [slerimizi verimli bir sekilde
yapabilmemiz icin fiziksel ve
zihinsel olarak zinde olmaliyiz. Bu
da ancak duzenli bir calisma ile
olur.

= Kendini gereginden fazla ise
adayan insanlarin, ailesine, spora,
gezmeye ve diger sosyal
faaliyetlere ayiracak zamanlari
yoktur.




m Plansiz is yaptiklari igin ise
yaramayan igler iskolik insanlarin
zamaninda onemli bir yer tutar.

m En kotu zaman tuketicileri cogunlukla
en ¢cok ve en uzun calisiyor
gorunebilirler.

m Ancak cok etkili degildirler. Cunku
bunlar zamanlarini iyi yonetmezler.




ACELECILIK

m Bazl insanlar zaman baskisindan
hoslanirlar. Bunlar aceleci tavir
takinarak kendilerini surekli bir
seyler yapmak zorunda
hissederler.

m Bunlar “A tipi kisilik” olarak
adlandirilirlar.

m Aceleci tavir zaman
yonetimine ters duser.



Kirtasiyecilik ve Verimsiz Okuma

m Calisma masalarinin uzerinde o
an calisilan konu ile ilgisi
olmayan degisik seylerin
bulunmasi, dikkati dagitir ve isin
yavaslamasina neden olur.




Rutin ve Gereksiz Isler

= Uzman kisinin yapacagi bir isi,
konuya iligkin bir fikri olmayan
vasifsiz kisiler tarafindan
yapilacak hale getirilmesi rutin
Islerdir.




Erteleme aliskanhgi
en onemli
zaman yonetimi
tuzaklarindan birisidir.




Gundemsiz ve Verimsiz Toplantilar

= Yapilan her turlu toplanti zaman
alicidir.

= Sorun,
e Gundemi belirlenmeden yapilan,

e Normal suresini asan ve
e Amacina ulasmayan toplantilardir.




Kararsizhk

m Kararsizlik, zaman ve para
kaybina neden oldugu gibi,
moralsizlige de yol acar.

" En buyuk zaman hirsizi, kararsizliktir "
Charles FLORY




Hayir Diyememexk...

m EQer ilgilenebileceginizden
fazlasini ustlenirseniz,

kaliteniz zarar gorecektir




Daginik masa

= Daginik masa;
e Yorgunluk,
e Verimsizlik,
o Bas edememe hissi,

e Stres ve hakimiyet
yoksunlugu
olusturur,

e Ayrica yasaminizi
Kisitlar.




m Baskalarindan once
kendimizi yonetmeliyiz.

= Kendimizi yonetmek zaman
kontrolunun puf noktasidir.

= Bu zaman konusunda etkili
aliskanliklar kazanmak ve
bunlari uygulamaktir.



= Hepimizin haftada 168 saati
var, siz bu saatleri nasi|
degerlendiriyorsunuz?

m Zamanin yetmedigini, isimizin
cok oldugunu soyler yakinip
dururuz.

m Eger her gun fazladan iki saat
verilse, ne yapariz?




Zamani iyi kullanmanin ug¢ yolu

Dusuk oncelikli igleri veya

faaliyetleri birakmak.

Yaptiginiz iste daha etkin
olmak.

Bazi igleri devredeceginiz bir

insan daha bulmak.




Zamani lyi Degerlendirmenin
Bize Kazandiracaklari

m Kariyer planlamasi
= Okumak

= |letisim

= Dinlenme

= Dusunme




Oncelikle olagan bir
gunumuzu not etmeliyiz.

= En azindan her yarim saat i¢in
faaliyetlerinizi kaydedin. Detayli olsun.

= Ornegin ziyaretgilerinizin isimlerini
yazin. Sureyi ve sohbet konusunu
kaydedin.

m Her faaliyet hakkinda yorum yazin.
Bazi seyler her zamankinden uzun
mu surdu? Nicin? Yarida mi birakmak
zorunda kaldiniz?

s Gunun sonunda harcanan zamani
toplayin ve yorumunuzu da ekleyin.




En lyi Zaman

= Kendimize bir enerji cemberi
cizmeliyiz.
= Gunun en iyi ve en verimli zamanini

tespit etmeliyiz.




%100

En iyi zaman

A < 17:00
8:00 Ogle




Etkili Zaman Yonetimi Igin Tavsiye

Hafta boyunca yapmak
Istediklerinizi listeleyin ve oncelik
sirasina dizin.

“Gunluk yapilacaklar” listesini
onceliklerine gore hazirlayin.

Listenizin basindaki islere buyuk bir
dikkatle yaklasin.

Basladiginiz isi bir kerede
tamamlayin.

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



Zamanimizi
Etkin ve Verimli
Kullanabilmek Icin
Nereden
Baslamaliyiz?




Istemek, Basarmak
lcin
Gereklidir;
Ama

Bitirmek Igin
Baslamak Gereklidir.




Kisisel bir zaman
analizi yapmaliyiz.

Kisisel zaman analizi; zamaninizi
nasil harcadiginizin bir analizini
yapmadir.

Bu analizi en iyi yapmanin yolu, gunluk
zaman cetveli tutmaktir.

Bu cetvel gunumuzun nasil gec¢tiginin
kaydindan baska bir sey degildir.

lyi sonuglar icin iki haftalik bir siirede
gunluk olarak tutulmaktadir.




Haftalik Zaman Analizi Tablosuna Bir Ornek

KiSISEL iSLER Haftada 89 saat
1-Uyku (ortala gunde 7 saat) ¢ 49 saat
2-Yemek Yeme (ortalama 2 saat) ‘ 14 saat
3-Giyinme (ortalama gunde 1 sat) ¢ [ saat
4-isi gidis-gelis (ortalama glinde 2 saat) ‘ 5 saat
5-Kendimiz, ailemiz ve evimiz icin

yapilmasi gereken igler (ortalama 2 saat) “ 14 saat
GELIR ELDE ETMEKIGIN .................... “  40-50 saat
AILE, EGLENCE, EGITIM, OKUMA,

HOBI, oo “ 30 saat

Toplam Haftalik Zaman (Ortalama) “ 168 Saat




Masamizi iyi duzenlemeliyiz.

1-Masayi butun luzumsuz esyalardan
kurtarin.

2-Masa uzerinde her defasinda yalnizca
bir proje veya rapor bulundurun.

3-Diger kisilerin masanizin uzerinde bir
seylerle doldurmasina izin vermeyin.

4-Masanin gozlerini bir super market gibi
kullanmayin.

5-Dosya gozunuzu yalnizca kullanmakta
oldugunuz ve luzumlu dosyalar icin
kullanin.




Masamizi iyi duzenlemeliyiz.

6- Dosyalarin arkalarini kimlik etiketleriyle
organize edinin.

7- Ogle yemegi ve is giinii sonunda masanizin
uzerini temizleyin.

8- Masanizi aceleyle uzerindekileri gozlere
koyarak hicbir zaman temizlemeyin.

9-Masanizin gozlerini duzenleyerek organize
bir durumda tutun.

10- Eger gerekten bir masaya ihtiyaciniz
yoksa ondan kurtulun.




Etkin bir planlama
yapmaliyiz

1-Birbirinden farkh olarak yaptiginiz
seylerin bir listesini cikarin.

2-Faaliyetlerinizi bir oncelik sirasina
koyun.

3-Bir gunluk yapilacak isler listesi
gelistirin.

4- Gunun sonunda yapilmis isleri
degerlendirin ve is tamamlamada
gecen zamani isaretleyin.



Etkin bir planlama
yapmaliyiz

95- Bitmemis isleri ertesi gunun listesine
alin.

6- Haftalik bir plan gelistirin.

" Her sabah o gunin iglerini planlayan ve bu plana uyanlar,

yogun bir gunun labirenti arasinda kendilerine bir yol bulup
gecmis olurlar.

Ama bir plan yapilmadan zamanin duzenlenmesi ve sadece

sansa birakilmasi sonucu kaos yavas yavas egemenligini
kurar."

Victor Hugo




= Planlama yapilimadig!
takdirde, isler zamaninda
bitmemekte ve bunun
sonucunda igleri planlamaya

zaman kalmamaktadir.




= Dikkatli bir planlama iyi bir
zaman yonetiminin
temelidir.

= Yonetim planlama ile
baslar.

Ve en onemli asamadir...




Yetki devri yapmaliyiz

IYi BIR YETKI DEVRI ICIN 10 ADIM:

1- Dogru isi seciniz.

2- Dogru kisiyi secginiz.

3-Tutarhlik icinde yetki veriniz.

4-Isin biitiiniinde yetki ve sorumluluk veriniz.
5-Yapilacak isi anlasilir bicimde aciklayiniz.
6- Ise karismayiniz.

7-Verilen sorumluluk ve yetkiyi digerlerine de
bildiriniz.

9-lletisim konusunda israrl olunuz.

10-Biten isi degerlendiriniz.



Lider yoneticinin ideal zaman
yonetimi konusunda yonetsel
faaliyetlere ayirmasi gereken

Zdaman
1-Planlama % 40
2-Sosyal Faaliyetler % 25
3-Raporlar ve yazilar % 10
4-Toplantilar % 10
o-Telefonlar % 9

6-Tasra ziyaretleri ve denetimler % 5
7- Diger % 5




Norvec'te yapilan bir inceleme ve tespit sonucu
elde edilen yonetici zaman envanteri

Bir Yoneticinin Zaman Profili

OLMASI
NG FAALIYETADI  GERCEKLESEN  GEREKEN
(%) (%)

Planlama 30 40

Raporlar ve yazilar 13 15

Toplantilar 21 10
Telefon 8 5
Sosyal faaliyetler 20 25

Tasra ziyareti 8 5
TOPLAM

Goruldugu gibi, bir yoneticinin zamaninin en gogunu
planlama ile sosyal faaliyetler almakta ve almasi da

gerekmektedir.
http://members.xoom.com./sivrisivri



http://members.xoom.com./sivrisivri

Zaman yonetiminde
asil gecerli olan,
insanin kendi
kendisini
yonetmesidir.




BASINI KASIYACAK
VAKTi OLMAYANLARIN
ZAMANLARININ SADECE

% 35’INI
DOLU OLARAK

KULLANDIKLARI
TESPIT EDILMISTIR.




Zaman Kaybettiriciler

m Duzensizlik
= Hayir diyememek

s Geciktirme

m Beklemeler

m Aksakliklar
m Ziyaretciler
m Posta
= Dedikodu

m Gereksiz titizlik
m Kahve sohbetleri



VAKTINIZIN

% 50’SINI LUZUMSUZ K_iS_iLER
% 30°’UNU LUZUMLU KISILER
% 10°UNU ONEMLI KISILER

ALIR.







