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n Amaci

Egitim

« Zaman yonetiminin ne oldugunu tanimlamak,
» Kendizaman yonetimi becerileri hakkinda 6z
degerlendirme,

o Zamanimi nasil kullandigimin, neye
harcadigimin, ger¢cekten onemli faaliyetlere ne
kadar zaman ayirdigimin farkindaligi.

o Yakin gelecekte benimicin neyin onemli oldugu,
onceliklerimin neler oldugu, secim yaparken
bana neyin rehberlik ettigi.




ADIM 1- Zaman yonetimini anlamak

(15 dakika)

Belirli isleri, projeleri veya hedefleri tamamlamak

Icin zamaninizi akillica nasil kullanacaginizi
diizenleme ve planlama uygulamasi zaman ‘A

yonetimi olarak
hedefler belir

harcayacaginizi segcmeyi gerektirir. Stresin
azaltilmasi, uretkenligin artirilmasi ve is-yasam

nilinir. Gorevlere oncelik vermeyi,

emeyi ve zamaninizi en iyi nasil

\,

dengesinin iyilestirilmesi etkili zaman
yonetimine bagldir.
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zaman yonetiminin

HEDEFLER BELIRLEYIN - yakin ve uzun vadeli hedeflerinizi acikca belirtin. Neyi basarmak
istediginizi bildiginizde, hedeflerinizi destekleyen isler icin zaman ayirmak daha kolay hale
gelir.

ONCELIKLER BELIRLEYIN - isleri aciliyetlerine ve dnemlerine gdre siralayin. Onemli
hedeflere ulasiimasini garanti altina almak icin once yuksek oncelikli gorevlere oncelik verin.

PLANLAMA SURECI - giinlik, haftalik veya aylik bir zaman cizelgesi veya plan olusturun. Bu,
basarilacak islerin listesini yapmayi, son tarihleri belirlemeyi ve ¢esitli gorevlericin belirli
zaman araliklari belirlemeyi icerebilir.

ZAMAN KAYBEDICILERDEN KURTULUN - hedeflerinizi ilerletmeyen seyleri bulun ve yapmayi
birakin. Bu, sosyal medyayi asiri kullanmak veya anlamsiz toplantilara katilmak gibi dikkat
dagitici seyleri azaltmayi veya bunlardan kurtulmayi gerektirebilir.

GOREV VERIN - mimkiinse gdrevleri baskalarina verin. Isin ekip tiyeleri arasinda etkili bir
sekilde dagilmasini saglarken sizin de yuksek oncelikli gorevlere odaklanmaniza olanak
tanimak gorevlendirme yoluyla mumkundur.



ZAMAN ONLEME - cesitli ugraslar icin belirli zaman araliklari belirleyin.
Bu, bir program yapmayi kolaylastirir ve her ise tum dikkatinizi vermenizi
garanti eder.

TEMBELLIKTEN KACININ - verimli zaman ydnetiminin en dnemli
unsurlarindan biri ertelemenin Gistesinden gelmektir. Isleri her seferinde
bir adim atarak daha kucuk, daha yonetilebilir parcalara ayirin.

UYUM SAGLAYABILIRLIK - 6ngdriilemeyen durumlar veya degisen
oncelikler karsisinda planlarinizi degistirmeye hazir ve uyumlu olun. Esnek
olmak, degisiklikleri ve belirsizlikleri yonetmek icin cok onemlidir.
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KISAVE UZUN VADELIHEDEFLER BELIRLEYIN.

GOREVLERI ONEM VE ACILIYETLERINE GORE TANIMLAYIN VE

ONCELIKLENDIRIN

YAPILACAKLAR LISTESI OLUSTURUN. Yapilacaklar listesi duzenli
kalmaniza ve hedeflerinize odaklanmaniza yardimci olur.
GOREVLERI DAHA KUCUK ADIMLARA BOLUN, kiiciik adimlar daha iyi

yonetilebilir ve daha ulasilabilirdir.

Gorevler ve projeler icin SON TARIHLER BELIRLEYIN. Bu, gérevleri
zamaninda tamamlamak icin odaklanmayi ve motivasyonu artiracaktir.

Farkl faaliyetler icin ZAMAN BLOKLARI KULLA
olarak odaklanilmasini saglayan yapilandiriimis
Konsantrasyonu ve verimliligi artirmak icin DIK

BELIRLEYIN VE ORTADAN KALDIRIN.

NIN. Her bir goreve ozel
Dir program olusturun.

KAT DAGINIKLIKLARINI

Co-funded by
the European Union

- b - @b a




Co-funded by
the European Union

HAYIR DEMEYI OGRENIN, Sinirlarinizi anlayin ve mevcut dnceliklerinizi
engelleyebilecek ek taahhutlere hayir demeye istekli olun. Hayir demek, etkili

zaman yonetiminin onemli bir yonudur.

» Mimkiinse GOREVLERI baskalarina DEVREDIN.

« TEKNOLOUJIYI AKILLI KULLANIN, teknolojinin dikkat dagitici bir kaynak
haline gelmesine izin vermeyin.

» 3R-ZAMAN YONETIMI STRATEJILERINIZI DUZENLI OLARAK GOZDEN
GECIRIN VE YANSITIN.

» Odaklanmayi ve genel refahi korumaya yardimci olabilecek MOLALAR VERIN.

» |S-YASAM DENGESININ ONEMINI KABUL EDIN. Tiikenmisligi énlemek ve
genel refahi stirdurmek icin kisisel faaliyetler, aile ve rahatlama icin zaman

ayirin.
 Beklenmedik degisikliklere ve zorluklara ADAPTE OLUN.
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921 Zaman yonetimi engelleri

Bir kisi, etkili zaman yonetimini zorlastiran bir dizi zorluk ve engelle
karsilasabilir.
Bunlar, etkili zaman yonetiminin onundeki tipik engellerden bazilaridir:
» onceliklendirme eksikligi
* erteleme
* etkisiz planlama
* Dikkat daqgitici seyler
* cok fazla gorev Ustlenmek
« zaman farkindalgi eksikligi
e tanimlanmamis hedefler
« mukemmeliyetcilik
 uyarlanabilirlik ve esneklik eksikligi
e coklu gorev
* yetersiz molalar




Zaman yonetimi i¢in araclar

* 5 x

Hem insanlari hem de gruplari zamanlarini verimli bir sekilde yonetme konusunda desteklemek icin
cok sayida teknoloji mevcuttur. Bu kaynaklar is organizasyonu, oncelik belirleme, ilerleme izleme
ve uretkenligi artirma konularinda yardimci olabilir. Bunlar cok sevilen birkac zaman yonetimi

kaynagidir:

Yapilacaklar Listesi
Uygulamalari

* Todoist

* Any.do
Takvim Uygulamalari:

* Google Takvim

* Microsoft Outlook
/aman Takip Uygulamalari

e Toggl

* Clockify

Proje Yonetim Araclari
* Asana
e Jira
Not Alma Uygulamalari
* Evernote
* OneNote
Odaklanma ve Dikkat Daginikhgi
Yonetimi
 Focus@Will
 Rescuelime

lletisim ve Isbirligi Araclari
e Gevseklik
e Microsoft Teams
Gorev Otomasyonu
e /apier
Zihin Haritalama Araclari:
 MindMeister.
Hedef Takip Uygulamalari
* HabitBull
e Adimlar
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Faaliyetler

(ihtiyaciniz oldugu kadar zaman)
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Acil, Onemli, Acil

degil, Onemli degil - Zaman Engelleme Pomodoro Teknigi Hedef Belirleme ve
Eisenhower Matrisi Etkinlik 2 faaliyet 3 Dlisiinme

FAALIYET 1 etkinlik 4



Etkinlik 1 12/21
Acil, Onemli, Acil degil, Onemli degil

GOREV 1

Gecen haftaicinde yaptiginiz tum etkinlikleri listeleyin.
Bu faaliyetleri asagidaki kategorilere atayin:
acil - onemili
acil - onemli degil
acil degil - onemli
acil degil - onemli degil
(A4 kagidini dort parcaya bolin - bir parca bir kategoriicin)




Etkinlik 1 13/21
Acil, Onemli, Acil degil, Onemli degil

GOREV 2
- sartlari nasil yorumladiginiz
- Hangi kategoride en ¢cok, hangisinde en az faaliyetiniz var?

- Bu egzersizi gerceklestirmenize ne sebep oldu?
- Onemli olarak siraladiginiz faaliyetlere hangi degerler;i
atayabilirsiniz? V-
. '\\
= g

C D

Bu degerlere tekrar bakin ve bu faaliyetlerden hangilerini yapmak
zorunda oldugunuzu ve hangilerini yapmak istediginizi dusunun.

Yapmak zorundayim, istiyorum:
Bu sizin icin ne anlama geliyor?
Hangi seyleri gercekten yapmak zorundasiniz ve hangi seyleri
sadece yapmak istiyorsunuz?



_ Etkinlik 1
14/21

L Acil, Onemli, Acil degil, Onemli degil

GOREV 3
Onlmizdeki hafta yapmaniz gereken en dnemli ic seyi planlayin.

Bunlarin her birini ayri bir kiguk kagida yazin.

Gorev 4
Bir seyden vazgecmek zorundasiniz. Hangisi oldugunu secin ve kucuk kagidi bir kenara koyun.
Diger seyden vazgecmek zorundasiniz. Hangisi oldugunu secin ve kucuk kagidi bir kenara koyun.

Geriye tek bir onemli sey kaliyor, eylem.

Bilgilendirme

 Bu kararivermenize ne sebep oldu?

Baska onemli seylerden vazgecmek zorunda kaldiginizda ne hissettiniz?

Secimlerinizi yaparken size ne rehberlik etti?

Herhangi bir zorluk yasandi mi?

Zorluklar nelerdi ve bunlara ne sebep oldu?
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Hedef
Cesitli gorevler icin farkli zaman araliklari ayirma becerisi edinin.

Adimlar

 Enonemli onceliklerinizin ve haftalik sorumluluklarinizin neler
olduguna karar verin.

 Her odev icin programinizda belirli zaman araliklari belirleyin.

e Zaman cizelgesine bagli kalin ve her zaman blogunu yalnizca
elinizdeki goreve odaklanarak gecirin.

* GUnun veya haftanin sonunda, planladiginiz zaman dilimlerine
uyma performansinizi degerlendirin.

* Deneyimlerinize dayanarak, zaman bloklarinizi yeniden calisin
ve degistirin.
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Hedef
Planlanmis calisma surelerini kullanarak Uretkenligi ve odaklanmayi
artirin.

Adimlar

 Ne Uzerinde calismak istediginize karar verin.

» 25 dakikalik bir zamanlayici koyun (bir Pomodoro).

« Zamanlayici kapanana kadar tum dikkatinizi gorevinize verin.

 Bes dakikalik bir mola verin.

» Dort Pomodorodan sonra teknigi tekrarlayin ve daha uzun(15-30
dakika) bir ara verin.

* Basarilarinizi takip edin ve her molada konsantrasyon seviyenizi
degerlendirin.

* Ne kadar odaklandiginiza bagli olarak, araliklarin suresini degistirin.
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17/21 Etkinlik 4
Hedef Belirleme ve Dlistinme

Hedef
Hedef belirleme ve gozden gecirme pratigi olusturun.

Adimlar
* Ayinizin kisa ve uzun vadeli hedeflerini belirleyin.
 Hedefleriyonetilebiliradimlara bolun.
 Hedeflerinize yonelik ilerlemeyi duzenli olarak gozden
gecirin.
* Basarilarinizi ve zorluklarinizi dusunun.
Gerektiginde planlarinizi ve hedeflerinizi degistirin.




Sonuc¢ ve Toparlama
(10 dakika)

Bu faaliyetler sirasinda kendinizi nasil hissettiniz?
Zaman yonetimi hakkinda neler ogrendiniz?

Kendiniz hakkinda ne ogrendiniz?
Ne gelistirilebilir ya da degistirilebilir?
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Teoriyi nerede bulabilirim? Yararh baglantilar

* https://www.indeed.com/career-advice/career-development/time-management-
skills
* https://www.coursera.org/articles/time-management
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