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Zaman...

Diinyadaki her seyin en uzunu, en
kisasi, en yavasi, en kiiglg, en
biylgu, en fazla ihmal edileni ve en
fazla pismanlik duyulani, onsuz higbir

seyin yapilamadig sey...
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Diinyay! degistiren bu

insanlarin da gini 24 saatti...
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Ne yapilamaz?

iktirilemez...
1 baslatilamaz...

fppt.com
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Gergcek Zaman

» Olgiiliip gozlenebilen zaman tiiridiir.

* Bir zaman birimi kanaliyla élgilebilir ve saat
zamanina vurgu yapar.

« Gergek zaman ay ve giinesin hareketleri gibi
fiziksel olaylardan yola ¢ikarak sayisallasmistir.

* Bir saatlik siire kisilere gore farkh algilansa da
sure degismez.

* Bu nedenle saat zamani ortak gergekligi yansitir.
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Oznel Zaman

« Her canlinin gergek zamana bagli olmadan
psikolojik anlamda algiladigi zaman tirduddr.

* Algilanan zaman, bireyden bireye, durumdan
duruma degisir.

e Durumsaldir ve 6znel gergeklige dayanir.

- Insan sikildiginda, bir seyi sabirsizca
beklediginde zaman daha yavas geger.

 Eglence ve mutlu bir ortamda ise zaman ¢ok
hizli geger.
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Bir yilin degerini anlamak igin:
Final sinavini gegememis bir dgrenciye sor.

Bir ayin degerini anlamak igin: O.
Erken dogum yapmis bir anneye sor. el)e
Bir haftanin degerini anlamak igin: /

Haftalik bir gazetenin editériine sor.

Bir saatin degerini anlamak igin:
Bulusmak icin bekleyen asiklara sor.

Bir dakikanin degerini anlamak igin:

Treni, otobisu ya da ugagi kagiran birine sor.

Bir saniyenin degerini anlamak igin:

Bir kazadan sag ¢tkan birine sor.

Bir milisaniyenin degerini anlamak igin:
Olimpiyatlarda giimis madalya kazanmig birine sor.




Biyolojik Zaman

 Bedensel olarak algilanan zamandir.
« Sadece insanlara 6zgu degildir. (g6g, kis uykusu)

* Gece yarisi ise gitmek igin kalkan kigilerin
kendiliginden uyanmasi biyolojik zamanla ilgilidir.

* Durumsal etmenlere gére biyolojik zaman programi
kendisini yeniler.

» I¢giidiiseldir, siire¢ icinde kazanilmig aliskanliklara
dayanir.



Zamani Nasil
onetiriz?

Zamani Algila
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Uyguia Fark et

“Zaman
Tuzaklarini
s Fark et

Kendini Tani
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Zaman Kullanimi

e Insanlarin sahip oldugu kaynaklar arasinda en az
anlasilan ve koti kullanilani zamandir. Insanlar her
zaman yeterince zamani olmadigini soylerler.

« Her insan bir gln iginde egit sure verildigi halde
kisilerin kullanimina gére amag ve hedefler
gergeklestirilir ya da gergeklestirilemez. Ama bu
konuda kimse zamani suglayamaz. Ciinki zaman
herkes igin aynidir.
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Zamant ydnetebildigimiz

Stres kontroll

lacak isler ve aile arasinda denc
dagiliminin olmasi

o \Je

fppt.com



Zamani Nasil
tiriz?

Teknikleri Zorluklarini
Uygula Fark et

Zaman
Tuzaklarini
Fark et
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Neden erteleriz?

tivasyon eksikligi
lik siralamasinda hata yapilrr
mayacak” endigesi

fppt.com
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Zamani yonetemedigimizde neler oluyor?

 Ya bahane buluyor ya da 6fkelenip strese
giriyoruz.

 Kendimizi yenileyemiyoruz. Her glinimuz
birbirinin aynisi oluyor.

 Baskalarina zamani yonetebildikleri igin

hayranlik duyuyoruz, bir siire sonra kendimize
olan saygimizi yitirmeye basliyoruz.
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I¢ Disiplin?
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gore hareket etmektir.
Ilk heyecan gectikten sonra bir ise projeye devam edebilmektir.
Engellerle karsilagildiginda yilmamak ve yola devam etmektir.

Zor bir igle ugrasirken caniniz tembellik yapmak istediginde bunu
erteleyebilmektir.

«Bir seyin imkansiz olduguna inanirsaniz akliniz bunun neden
imkansiz oldugunu ispat etmek iizerine galismaya baslar. Bir seyi
yapabileceginize gergekten inandiginizda akliniz yapmak iizere
goziimler bulma konusunda size yardim etmek igin ¢calismaya
baslar» David J. Schwart



Zamani Nasil
tiriz?

Teknikleri Zorluklannt
Uyguia Fark et

“Zaman
Tuzaklarini Kendini Tani
Fark et
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Kendini Tanimak?

« Hedeflerini, qligliu ve zayif yonlerini, verimli ve
verimsiz saaflerini, kendine iyi gelen durumlari iyi
bilen kisi kendini ve zamanini iyi yonetir.

» Onemli olan kisinin gligli ve zayif yanlerini iyi
analiz etmesi ve zayif yonlerini kabul edere
gelistirmesidir. Gug¢lu yonlerini ise fark ederek
yararlanmalidir.

 Glglu Yonlerim: Kolay karar alirim, sabirliyim,
dizenliyim
» Zayif Yonlerim: Kararsizim, sabirsizim, daginigim
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72 yil yasayan bir insan...

& 21 yil uyuyarak

% 14 yil galisarak

& 7 kigisel bakim faaliyetleri ile ugrasarak
% 6 yil yemek yiyerek

%+ 6 yil seyahat ederek

1+ B yil kuyrukta bekleyerek

+ 4 yil 6grenerek

%+ 3 yil toplantilara katilarak

i+ 2 yil arayip kendisini bulamayanlari arayarak
2+ 1yil kayip esyalar: arayarak

1+ 3 yil diger faaliyetleri gergeklestirerek gegirir.
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Zaman
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Cevresel Kaynakl
Olanlar:
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Zorlu klna.rlhm
Fark et

Teknikleri
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YZaman
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PASTAM?

Detayl Saatlerin yaziimas:: Zaman pastasi:

Saat Yapilan Is:

Dan. Binglil|Kemiksiz U



ORNEK ZAMAN PASTASI

UYKU -8
TV-OYUN- SAAT OKULDA
YEMEK ve GECEN SURE
DIGER -6.5 SAAT
DINLENME - 5
SAAT

DERSE
HAZIRLIK
CALISMASI -
1.5 SAAT

DERS
TEKRARI -1
SAAT

TEST COZME KITAP OKUMA|
1SAAT -1 5AAT

Uzm. Psk.|Dan. Bingul Kemiksiz Uzel
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Zaman Yonetimi igcin 5 kural...

1. Planh ve programli ¢calismak
2. "Hayir" demeyi bilmek

3. Isleri ertelememek

4. Zorunlu islerden sonra
Dinlenmek

5. Yedek zaman ayirmak




Oneelik Planlamas: Yapmak...

asi Zorunlu, Acil, A Tipi Isler.
Gerekli, Acil Olmayan, |

5 dave

fppt.com
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ve Aciliyet?

ONEMLI ONEMLI
ACIL DEGIL ACIL

5‘;?@?:, - - Acil
ONEMSIZ ONEMSIZ

ACIL DEGIL

fppt.com
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Pomodoro Teknigi

25 dakika ¢alisma 5 dakika ara peryodlar:
seklinde giden bir ¢alisma teknigidir.
« Toplamda 4 pomodoro tamamlandiginda, yani 2

saat sonunda 25-30 dakikalik uzun bir mola
verilir.

 Olayin kilit noktasi su: Asla ama asla 25
dakikalik seanslar boyunca bir seyin dikkatinizi
dagitmasina izin verilmiyor.



anin %100'Uni planlamak mimki
aniden ¢ikan isler?
acini planlamc

fppt.com



HEDEF?
& Hedefler giiglii, kesin, anlasilir ve belirgin
olmali

%% Ulagilabilir olmali. Simdiki zamanmis gibi
dusunup uguk kagik hedefler konmamali..

1t Zamana dayali olmahlll
2t Yetenekler ve beceriler dahilinde olmali!
2t Kontroli dahilinde olmal:.



Hedef Planlamasi
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Gecikmelerle Mﬁcadele

ne tarihini belirlemek

olan

fppt.com
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Kendini yonetmeyi 6grenmek...

 GUNUN herhangi bir aninda kendinize su soruyu
sorun

* «Su anda ne yapiyorum?>

* Bu soruya verdiginiz yanit ¢ergevesinde zamani
bosa harcayip harcamadiginizi degerlendirin.

e Sonrada su soruyu sorun:
« «Zamanimi en iyi nasil degerlendirebilirim?>



Son soz... |

Cakil Taslan

Orta onemdeki isler

Kumlar

Kiacuk, daha az 6nemdeki isler

kayalér

Buyuk, cok onemli igler
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Fransa Kamu Yonetimi Okulu Profesdrlerinden biri, Amerikali biyiik girketlerin tst diizey
yoneticilerine etkili zaman yonetimi konusunda ders vermesi igin davet edildi. Elit
yoneticiler siralarinda oturmus, iinli profesérin agzindan diigsecek her kelimeyi yazmak igin
bekliyordu.

Yasl profesor yavasca her yoneticinin tek tek gozlerine bakti ve nihayet "bir deney
yapacagiz“ dedi. Masanin altindan bir kavanoz ¢ikardi. Kavanozun igine, yine masanin
Kavanoz agzina kadar dolup da daha fazla tas alamayinca, "Kavanoz doldu mu?“ diye sordu.
Salondaki herkes birlikte bagirdi: "Evet!” "Sahi mi?" diye karsilik verdi profesor. Masanin
altindan biraz ¢akil tasi ¢ikardi. Kavanozu once sallayip daha sonra igine ¢akil taslarini
koydu. Kavanozu tekrar salladi. Boylece kiigiik taslar biyik taslarin arasinda kendilerine
yer buldular. Ve ayni soruyu bir kez daha sordu: "Kavanoz simdi doldu mu?“ Yoneticiler,
profesdriin ne yapmak istedigini yavas yavas anlamaya baglamiglardi. I¢lerinden biri
“Herhalde hayir!" diye cevapladi bu soruyu. "Giizel!" dedi profesér ve masanin altindan bu
defa biraz kum ¢ikardi. Kumu kavanoza bosaltmaya basladi. Kumlar biyiik taslarla ¢akil
taslari arasindaki bogluklarin hepsini doldurdu. Sorusunu bir defa daha sordu: “Kavanoz
doldu mu?” Yoneticiler hep bir agizdan "Hayir!" diye bagirdi. Bir defa daha "Giizel!" dedi ve
masanin altindan bir bardak kahve ¢ikardi ve kavanoza agzina kadar kahve doldurdu.
Kavanozun artik tamamen kahve ile doldugu sdylenebilirdi.
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Profesor salona doniip sordu:

“Bu deneyden ¢ikarmamiz gereken ders nedir?" Bir yonetici elini kaldirdi ve ¢ikardigi
dersi 6zetledi: "Programiniz ne kadar dolu olursa olsun, gercekten gayret ederseniz, o
programa birkag toplanti ve gorev daha ilave edebilirsiniz." "Hayir" dedi profesor. "Bu
deneyin bize dgrettigi sey su: Eger biyik taslari 6nce koymazsaniz, bir daha asla
koyamazsiniz.” Salona bir sessizlik ¢okti. Tim yoneticiler profesoriin sozleriyle ne
anlatmak istedigini fam olarak anlamiglardi. Sonra konusmasina devam etti. “Sizin
hayatinizdaki ‘biyiik taglar' ne? Sagliginiz? Aileniz? Arkadaslarimiz? Hedefleriniz?
Sevdiginiz seyleri yapmak? Kendinize zaman ayirmak?

Hayatimizda yer almasi gereken biyik taslarin ne oldugunu unutmamaliyiz. Eger boyle
yapmazsak, hayatimizi diger dnemsiz seylerle ugrasarak kagirmis olacagiz. Eger kuguk
seylere oncelik verirsek, (gakil,kum), hayatimiz 6nemsiz seylerle dolup gegecek, bizim igin
daha 6nemli olan seylere az zaman kalacak veya hi¢ zaman kalmayacak. Bu nedenle, kendi
kendinize su soruyu sormayi higbir zaman unutmayin, "Senin hayatinin biyiik taslari ne?”
Bunu belirledikten sonra hayat kavanozunuza énce onlari koydugunuzdan emin olun! Ve
unutmayin, kavanoz ne kadar dolu olursa olsun her zaman bir bardak kahveye yer vardir...



Tekirdag

HARCAYACAK
ZAMANIN OLDUGU
MUDDETCE ZAMANI

AKILLICA KULLANMAK
ICIN HICBIR ZAMAN
GEC DEGILDIR...



