


Zaman Yonetimi

« Zamani mumkun
oldugunca etkin
ve etkili bir
bicimde kullanma
ve denetleme
sistemidir.

Berna OZDER



Zaman Nedir?

« Zaman; Yerine konmasi, gerl
dondurulmesi, yenilenmesi,
depolanmasi, satin alinmasi
mumkun olmayan bir kaynaktir.

* Atilan ok, agizdan cikan so6z ile

birlikte geriye donmesi mumkun
olmayan uc¢ seyden birisidir

Za m a n . Berna OZDER



ZAMAN YONETIMI

* Yapilacak her is icin bir zaman
gereklidir.

- Isi Erteleme; bugin bircok uzman
tarafindan hastalik diye bahsediliyor.

Eger bu bir hastalik ise tedavisi de
Dk FrRi el A




Zaman dogru
yonetilemiyorsa
hicbir sey dogru

vonetilemiyor

demektir.
“En essiz ve en
kit kaynak”

DRUCKER

Berna OZDER



ZAMAN %

En buyuk sorun ve kaynak

SADECE TUKETILIR

Giuiniimuziun hizla
akan yasami icinde

Geri dondurulemez Yerine konulamaz

Depolanamaz » Isletilemez

Satin alinamaz Cogaltilamaz



“Hayatta herkesin esit olarak sahip oldugu tek
sey zamandir”

‘En onemli seyler, asla en onemsizlerin insafina
birakilmamalidir’ Goethe.

Berna OZDER



ZAMAN

* Icinde belli bir eylemin
bulundugu suredir. Eylem
yoksa zaman da yoktur. Bir an
evrende hareket eden hersey
durdurulabilse zaman da
durmus olacak.

* Tyler zamani; yasamdaki en
katl ve acimasiz element
olarak tanimiamistir.



ZAMAN CESITLERI

*]1. Gercek Zaman:

« Olcultup gozlenebilen, nesnellik gosterebilen
zaman turudur.

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

* Gercek zaman ay ve gunesin hareketlerine gore
fiziksel olarak gozlenebilen degismelere dayanir.
Dolayisi ile burada sozu edilen zaman, fiziksel
olaylardan yola cikarak, nicellestiriimistir.

* Bir saatlik sure kisilere gore farkli algilansa da sure
degismez.

* O nedenle de saat zamani, nesnel gercekligi
yansitir.



2. Algilanan Zaman

* Her canlinin gercek zamana bagli olmadan
psikolojik anlamda algiladigl zaman taraduar.
Algilanan zaman, bireyden bireye,
durumdan duruma deqisir.

* Bu nedenle de durumsaldir ve 0znel
gerceklige dayanir. Insan sikildiginda, bir
seyi sabirsizca beklediginde zaman daha
yavas gecer.

* Sevilen bir kisiden birkac gun ayri kalinmasi
bir asir gibi gelmesi bunu anlatir. Eglence ve
mutlu bir ortamda ise zaman cok hizli gecer.



3. Biyolojik Zaman

Bedensel olarak algilanan zamandir.

Kuslarin belli zamanlarda go¢ etmeleri,
kis uykusuna yatmalari,

Gece yarisi ise gitmek icin kalkan
kisilerin kendiliginden uyanmasi biyolojik
zamanla ilgilidir.

Durumsal etmenlere gore biyolojik
zaman programi kendisini yeniler.

IcgUidUseldir, strec icinde kazanilmis
aliskanliklara dayanir.



4. Ekonomik Zaman

Ekonomide zaman bir olcu birimidir.

Cunku, emegin karsiligl olan Ucret, saat gun hafta
veya ay uzerinden hesaplanir.

Ayni zamanda faiz odemesi de belli zaman
dilimleri dikkate alinarak yapilir.

Isletme acisindan, belli bir Gretim icin harcanan
sureler toplami anlaminda zaman, bir verimlilik
olcusudur.

Yine kurumlarda, calisma surelerinin
duzenlenmesi, ise devam oranlari gibi yonetsel
Islemler acisindan da zaman, bir orgutsel
duzenleme araci olmaktadir.



5. Yonetsel Zaman

* Yoneticilerin yonetim sureclerini
yerine getirmek uzere kullandiklari
zaman turudur.

* Baska bir ifade ile, her duzeydeki
yoneticinin yonetsel calismalar icin
ayirdiklari zaman, yonetsel zaman
kavrami icinde dusunulmektedir.



ZAMAN YONETIMI

GELECEK YILI PLANLAMA

Berna OZDER



ZAMAN YONETIMI

o

ZAMANI MUMKUN OLDUKCA 0.~ NI

« ETKIN KULLANMA

*VERIMLI KULLANMA

*‘DENETIM ALTINDA TUTMA

Berna OZDER




Covey’'in Zaman
Yonetimi:

Covey, zaman yonetimine iliskin goruslerini
sunmaya su soru ile baslar.

“Daha siki, daha hizh ve daha cok
calismak sorunu ¢ozmuyorsa, ne
cozebilir?”

Bu sorunun cevabini verirken, yeni bir soru soruyor.
“Kac kisi olum doseginde yatarken, isyerinde
daha fazla zaman gecirmeyi isterdi?”

Bu sorunun cevabli, zaman yonetimine iliskin yeni
ve oldukca farkli bir anlayis getirmistir.



Covey’'in Zaman
Yonetimi:

Simdi birka¢ saniyenizi ayirarak, yasaminizda en cok
deger verdiginiz 3 veya 4 seyin ne oldugunu
dusununuz.

Bu sorunun cevabini verdikten sonra, bir de sizin icin
gercekten onemli gordugunuz bu seylere istediginiz
kadar 6zen gosterip gostermediginizi, 6nem verip
vermediginizi ve zaman ayirip ayirmadiginizi
dusununuz.

Burada zaman yonetimi kavraminin ne oldugunu
anlatan iki seye dikkat cekilmistir.

Oncelikli olana 6nem verme. Bu beklentileri
iIfade eder ve insani onceliklerin pesinden kosmaya
dogru yoneltir.

Onemli olana éncelik verme. Bu ise
amaclari ifade eder ve yasami amaclar dogrultusunda
surdurmeyi saglar.



Covey’'in Zaman

Yonetimi:
Su halde yasadigimiz hayat, bizi bazi tercihler yapmaya
zorlamaktadir.

Yasantimizi bu yaptigimiz tercihlere gore strdirmemiz
gerekmektedir.

Yukaridaki iki durum arasindaki tercih, yasamin onunde
yatan temel sorundur.

Bu sorunun cevabl, Covey tarafindan saat ve pusula
karsithg ile aciklanmistir.

Saat; randevulari, programlari, etkinlikleri vb. temsil eder.

Pusula ise; vizyonumuzu, misyonumuzu, degerlerimizi,
Ilkelerimizi, vicdanimizi, yonumuzu temsil eder.

Yani, onemli oldugunu hissettiklerimizi, yasamimiza nasi|
yon verdigimizi simgeler.



Covey’'in Zaman
Yonetimi:
Zaman yonetimi ile ilgili temel sorun,
saat ile pusula arasinda bir bosluk
olustugunu hissetmekle baslar.

Daha acik bir ifade ile yaptiklarimiz,
yasamimizdaki en onemli seylere katkida
bulunmadiginda, zaman ve zaman
yonetiminin ne oldugu daha iyi anlasilir.

Bu boslugu hissettigimizde eyvah deriz.
Insan hayatinda eyvahlar ve keskeler ne
kadar cok ise zaman da o kadar kotu
kullaniimis ve yonetilmistir.



Bu durumu Covey soyle aciklamistir;

Hayatta basari merdivenlerini
tek tek cikariz.

Ancak en ust basamaga
ciktigimizda aniden
merdivenin yanlhs duvara
dayali oldugunu gorurseniz ne
hissedersiniz?



Covey’'in Zaman
Yonetimi:

Covey, temel insan ihtiyaclarini;
Fiziksel ihtiyaclar,
Toplumsal ihtiyaclar,
Ruhsal ihtiyaclar,
Zihinsel ihtiyaclar olarak siralamaktadir.

Bu temel ihtiyaclarin karsilanmasi,
iIcimizdeki atesi alevlendirir.



Boylece, insan temel ihtiyaclarin
karsilanmasi icin yasamaya calisan
varlik olmaktan kurtulup, icindeki
alevi, ozu ortaya cikaracak islere
yonelir ve bu 0ze yakisan
amaclara ulasabilmek icin temel
ihtiyaclarini karsilayan varliklar
olarak zamanini yonetir.



Covey’in Zaman
Yonetimi:

Zaman yonetiminin bu sekilde
algilanmasi, insanin icindeki atesi
alevlendirir ve alevlenen bu ates ona
sinerji saglar. Sinerji, bir gucu
olusturan gucler toplamindan cok
daha fazla guc elde etmek olarak

tanimlanir. Zamani yonetmek, yasam
kalitesini artirmak demektir.



Dr. Stephen R.
Covey(1932-2012)

* Sayqgin bir uluslararasi liderlik
otoritesi, aile uzmani,
egitmen, kurumsal danisman
ve hayatini ilke merkezli
yasam ve liderligin
ogretilmesine adamis olan bir
yazardir



lL ZAMAN YONETIMi ASAMALARI

I

Hizla gecip giden bir yuzyilda yasiyoruz.

STRATE)iK HEDEFLER

ectigimiz 20. Yuzyilda bilimdeki ve

2knolojideki hizli degismeye adapte olmak CEVRE ANALizi

KiSISEL ANALIiZ

in bizlerde ayni gelisim trendini gostermek
orundayiz. Bu nedenle bizlerde bu gelisime
dapte mi olmaliyiz , yoksa bu gelisimi

izler mi baslatmaliy1z? Eger gelecege iliskin

Ir imza atmak istiyorsak, bu gelisimi bizler
aslatmaliyiz. Gelisimi baslatmak icin de
ncelikle gelecegi gormeli ve geleceqi
lanlamaliy1z. Bunun icin de icinde

asadigimiz su anki zamani yonetmeliyiz.
aman yonetiminin asamalari yanda verilmistir.
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i

aman kulturel ve psikolojik boyutlari olan bir kavrar
r bir calisma sirasinda kendinizi dogrudan konuya
bilmisseniz, huzurlu bir ortamda severek ve isteyer
lyorsaniz, zaman goreceli olarak cabuk gecer.

) karsilik okulda yada evde kaygil bir bekleyis icind
gunuzda zaman duyqgusal olarak uzaklasir.

neksel anlatimi ile “bir turlu gecmek bilmez.”

bir hafta size cok cabuk gecti gibi geliyorsa,
yoneticiligine cabuk 1sindiniz, isinizi seviyorsunuz
aktir.



MISYON

anda hemen her kurum belli bir konumda bulunmaktadir.

1; Microsoft isletmesi bilgisayar dunyasinda tekel olma yolunda ilerleme
VMlicrosoft isletmesinin bundan 10 yil sonra da dunyada 1 numara olaca
ebilir miyiz?

etme gelecekte nerede olacagini bilmek ister.

agla da kendine yasamini devam ettirecek olan bir misyon secer.

iIsyon o isletmenin var olma nedenidir.

anlarda da ayni anlayisi gozlemleyebiliriz. Bizlerde yasamimizi adayacac
yon secerek bu misyon dogrultusunda yasamimizi planlayabiliriz.

n; Karaca Holding'in sahibi Hayrettin Karaca yasamini doga ve cevrenir
nasina adamis ve TEMA vakfini kurmustur ve yasantisinin buyuk bolimc
umun calismalarindaki basarisi icin harcamaktadir.

)ir zaman yonetimi icin bizlerde oncelikle var olma nedenim
onumuzu) belirlemeliyiz.



STRATE)IK HEDEFLER

Belirlemis oldugumuz misyon
dogrultusunda, bu misyonumuz ile
ulasmak istedigimiz hedefler

belir
Belir
ulasi

eriz.
enmis olan bu hedeflere
diginda da misyon

tamamlanmis olacaktir. Bu nedenle
stratejik hedefler, kurumun veya
bireyin misyonunu tamamlayacak
sekilde hazirlanmalidir.

Bizler stratejik hedefleri kisa sureli
hedefler ve uzun sumll hedeﬂer

_AI‘-“I- -I-- IA‘I e P, - P




MISYON UZUN SURELi HEDEFLER

Stratejik hedefleri belli periyotlara boleriz. Genellikle bes yill
periyotlara bolinen hedefler uzun sureli hedeflerdir.Ulkelerin
yillik kalkinma planlarini 6rnek olarak gosterebiliriz

STRATE]JIK
HEDEFLER

KISA SURELI HEDEFLER

Uzun sureli hedefleri de belli periyotlara boleriz. Genellik
bir veya iki yillik periyotlara bolunen hedefler kisa sureli
hedeflerdir.Gunluk yasamimizda bu hedefler aylar, haftal
boyutunda kisaltilabilir.

STRATEJiK PLANLAMA

Misyon ve hedeflerin belirlenmesinden sonra, bu hedefler
ulasmamizi saglayacak planlar yapilmaktadir. Planlama

~==>masinda yapilacak ilk islem kurumun zayif ve guclu
U__ZUN_ |$|5A _ falarinin belirlenmesidir. Kurum ve konu ile ilgili veriler

SURELI SURELI Gnir. Yapilacak olan toplantida bu veriler 1siginda birey

HEDEFL HEDEFL |incelerini aktarirlar. Bu toplantida 6ncelikle kurumu

ER — ER-—Maya yon&lik sétular sorulur.
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ZAMANI KONTROL ETMEK
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Gereksiz ' haftalik ve Zirve
ve gunluk E y
zamani nerji
uygun kullanmani Zamani
Olmayan mizi

® y 21 planlayin
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Beklenme

Mumkun Engellerin
oldugunc dik : Cogunu
a dagitim olaylar ‘ Mimkiin
yapin icin Oldugunca
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veya
zaltin
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1 ZAMAN KULLANIMI KONUSUNDA ONERMELER

Planli ve programli ¢caligsmak zamani akill kullanmak demektir.
Yetki devri en onemli zaman yonetimi teknigidir.

Sekreter gorevlendirmek yoneticilerin; ziyaretcilerini, telefonlarini,
yazilarini, randevularini, toplantilarini ve gevre iligkilerini duzenlemesini

saglar.

4. Programli calismak; ast yoneticilerle, personelle, halkla genel gorisme
yapmak, evrak imzalamak icin belirli saatler koymak, bu saatlere uymak
zaman kazandirir.

5. Sik sik gorusulen yardimcilarin, birimlerin ve danigsmanlarin odalarinin
yakin olmasi zaman kazandirir.

6.  Yapilacak gunluk ve haftalik igleri daima onem ve oncelik sirasina gore
yapmak zaman kazandirir.

Berna OZDER



ZAMAN TUZAKLARI

* YOoneticinin ve orgutsel
sistemin verimini
Zzaman yonunden
olumsuz etkileyen her
etmen bir zaman
tuzaqgidir.

* Buna yakalanan
yonetici dusuk
kapasitede calisan bir
makine gibidir.



Zaman Tuzaklari

Plansizlik

Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

Ertelemek / isi yarim birakma
aliskanligi

Kendini gereginden fazla ise
adamak

Acelecilik/sabirsizlik gosterme
Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma
Ozdenetim eksikligi

Dikkat daginikhgi

Is ortamindan dogan fiziksel
sorunlar( ses, isik, gurultu, 1s1 vb.)




Zaman Tuzaklari

Rutin ve gereksiz isler, gereksiz ayrintilarla
ugrasma

Kararlilik yoksunlugu, Acik kapi politikasi (hayir
diyememek)

Gereksiz telefonlar

Gundemsiz ve verimsiz toplantilar

Kararsizlik

Yetki verememek

Daginik masa ve buro diuzeni

Zamani onemsemeyen geleneksel kultur degerler;i
Gereksiz ayrintilarla ugrasmak



Zaman Tuzaklari

Diyarabozldac
Oedikbdue
Bek&mizlatizlik

Rabaklikombet|er
Plansiz calis
Elektrik kesi




Etkin Zaman Teknikleri

. Kendini Yonetmeyi Bilme
. Plan Yapma Aliskanhqgi Gelistirme
. Oncelikleri Belirleme
. Isi Ertelemekten Kacinma
. Yetki Devri
. Ziyaretci Duzenlemeleri
. Telefon Duzenlemeleri
. Astlarin Zamanini Yonetme
. Calisma Ortaminin Duzenlenmesi
10. Etkili Okuma Becerilerinin Gelistirilmesi
11. Etkili Toplanti Yonetimi

O 00 NO Ul & WN K

e Ozdem Nurludz



Zaman Yonetimi Teknikleri

Gunluk/ajanda tutun, yaptiklarinizi kayit altina alin
Amag ve hedeflerinizi belirleyip diizenli olarak gozden
gecirin

Gunlik yapilacaklar listes1 ¢ikarin

Devredilebilecek i1sler1 devredin

Masanizdaki her kagit parcasina bir kez dokunun

Email, mektup yanitlamalarini ve ger1 aramalar1 ayni
anda yapin

Buytik projeler1 kiigiik pargalara ayirin
Kendinize dikkat edin, diizenli beslenin, 1y1 uyuyun ve
egzersiz yapin, beyninizin zinde olmasini saglayin



* Hepimizin
haftada 168 saati var,
siz bu saatleri nasil

degerlendiriyorsunuz?

« Zamanin yetmedigini, isimizin ¢cok
oldugunu soyler yakinip dururuz.

* Eger her gun fazladan iki saat
verilse, ne yapardiniz?



Zamani 1yl kullanmanin

yollari
. Oncelikli isleri ertelememe 6ne

alma

. Onceligi olmayan isleri veya

faaliyetleri birakmak, sonraya
ertelemek

. Yapilan iste daha etkin olmak.

. Bazl isleri devredebilecek bir insan

I L . |



BIR SENE’nin degerini anlayabilmek icin sinifta
kalan bir 6grenciye sorun

BIR AY’In degerini anlayabilmek icin prematire
bebegini dUnyaya getiren anneye sorun,

BIR HAFTA'nin degerini anlayabilmek icin haftalik
dergi editorune sorun,

BIR DAKIKA’'nin dederini anlayabilmek icin, treni
henuz kacirmis bir kisiye sorun,

Bir SANIYE'nin degerini anlayabilmek icin bir
kazay kil pay! atlatmis bir kisiye sorun,

BIR MILISANIYE'nin degerini anlayabilmek icin
olimpiyatlarda gumus madalya kazanan kisiye
sorun



ZAMAN YONETIMI

- Onemli isler; profesor gibidir. Saygin,
saygill, sessiz ve sadedirler.
* Mutevazi olmayi ve arka planda kalmayi

severler. Kendilerini fark ettirme gibi bir
dertleri yoktur.

* Acil isler ise, pop star gibidirler. Cazgir ve
arsiz, kendini gostermeye ve ilgi odagi
olmaya calisirlar. Onemsiz olsalar bile
etrafa sactiklari isigin gozler;
kamastirmasindan bu anlasiimaz.



Zamani lyi Degerlendirmenin
Bize Kazandiracaklari

Kari ver p lanlamasi _ Thetonsof e Wold__

" i ANl VR
..........

Okumak Y.
letisim W N
Dinlenme |
Disinme
Yeni planlamalar yap \




En lyi Zaman

* Gun icinde kendinizi en Iyi

hissettiginiz zamandir.
* Kendimize bir enerji cemberi— { / P
cizmeliyiz.
* GUnun en iyi ve en verimli —
gecen zamanini tespit

etmeliyiz.

Berna OZDER



Oncelik Sirasina Koymak

* Kesinlikle yapilmali
* Yapiimali

* Yapilmasi iyi olur



Kendimizi Degerlendirelim

Enerjimin en yuksek zamanini biliyorum.
Gunluk calismami buna gore ayarladim.

Telefon gorusmelerine giden zamani
hesapladim

Sorumluluklarimi kapsayan konular
belirledim.

Zamanimi oncelikler sirasina gore
planladim.

Aniden meydana gelen degisiklikler icin
zamanl gozden gecirdim.



Uygunsuz ve gereksiz butun isleri
ortadan kaldirdim.

Her hafta neler basarmak
istedigimi planladim.

Gunluk “yapilacaklar” listesi
hazirladim.

Her isi yapamayacagimi ve en iyi
alternatifleri secmem gerektigini
farkettim.



Kisisel dosya sistemi kurabilirsiniz.

Projeler

Anlik isler

Kendini gelistirme
Fikirler

Arka plan bilgiler;i




Gecikmelerle Mucadele

Bitirme tarihini belirleyin.

Ik 6nce sikici olan isi yapin.

Simdi yapin!

Odullendirme sistemi kurun.
Isleri kicUk bolumlere ayirin.
Sizi uyaracak biriyle anlasin.



1O I

Etkili Zaman Yonetimi Icin
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.
. “Zamanimi en 1yi sekilde nasil

degerlendirebilirim?” diye kendinize
sorun ve uygulayin.



« Zaman Tasarrufu Saglayan Elektronik
Araclardan Ne Kadar Yararlaniyoruz?

_ ' ..
-
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Berna OZDER



TEKNOLOJI

Teknoloji Hakkinda ne dusunuyorsunuz?
Teknoloji neleri kapsar?

Teknolojiden nasil ve ne kadar
yararlaniyorsunuz

Calistiginiz kurumda teknoloji ile ilgili
gelismeler takip ediliyor mu?

Personel bu konuda egitim aliyor mu?

Bilgiye ulasim, is ortaminda
teknolojiye verilen onem durumu
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