ETKILI ZAMAN YONETIMI

VELI SEMINERI




» 86.400 ALTIN

Her sabah hesabiniza 86.400 altin yatirilan bir banka
oldugunu disinun...

Gin boyunca bu altindan istediginiz kadarini
harcayabiliyorsunuz. Ancak tek bir kosul var; o glin size
ayrilan altindan harcamadiklariniz sizden sonsuza kadar
geri alintyor. Yani 86.400 altinin tamamini harcamis ya da
hicbirini harcamamista olsaniz diger giin sabah
hesabinizda yine 86.400 altin oluyor.

Kendinizi boyle bir durumla karsi karsiya bulsaydiniz ne
yapardiniz? Bir ¢cok insan gibi altinin tumuni harcayacak
bir yol arardiniz. llk giinlerde siiphesiz acil ihtiyaclarinizi
karsilayacaksinizdir. Ancak sonraki guinlerde gelecege
yatirim yapacak yollar arayip, ileride daha buyuk getirisi
olacak yollar bulmayi deneyeceksiniz.




’  Farkinda olsak da olmasak da yasamimizin
her guninde bu durumu yasiyoruz.
Bankamiz her sabah hesabimiza 86.400
saniye yatirmaktadir. Ve her giin istedigimiz
gibi harcayabiliyoruz.

« Bu saniyeleri kullanmaylr basaramazsak
gunin sonunda onlarn sonsuza kadar
kaybediyoruz.

« Vakit nakittir atasdziine gore bakildiginda,
zaman parayla esitmis gibi goriuniuyor olsa
da aslinda degildir. Zamani biriktiremiyoruz
ancak zamanimizi etkili bir bicimde
kullanarak zamandan tasarruf edebiliriz.




“KOTU HABER $U KI, ZAMAN UGUP
GIDIYOR. IYI HABER DE $U; PILOT
SIZSINIZ.”

Michael Altshuler
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» Laman Yonetiminin Onemi 4o
<

Zaman onemli ve ender bulunan bir
kaynaktir. CUnkl harcanan zaman yerine
konulamaz. O nedenle kazanmak ve
elde tutulmak istenen para, guzellik,
saglik vb. diger kaynaklar gibi zaman
kazanmay!i ve akillica kullanmayi

gunumduz insanlarinin 6grenmesi gerekKir.




» Zaman Yonetiminin Onemi

Zamanin etkili ve verimli kullanimi,
Ozellikle glnimuz insanlari icin cok
blyudk Onem tasimaktadir. Cunku
hemen herkesin yapacak (yapmasi
gereken ve yapmak istedigi) cok isi
var. Bu herkes icin gecerli: BIr
dgrenci, bir is adami, bir ev kadini, bir
yonetici, Dbir iscl, bir memur, bir
ogretmen...
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» Ortalama Bir Kiginin Zaminia <

Nasil Gegiyor?

Bir gliniin 86.400 saniye oldugunu belirtmistik. Saat
olarak baktigimizda ise 24 saat. Ortalama bir kisi bu 24
saati naslil geciriyor inceleyelim:
 Uyumak icin giinde ortalama 8 saat harciyoruz,
 Makyaj, tiras, temizlik, vb. isler icin yaklasik 1 saat
harciyoruz,
« Kahvalti, 6gle yemegi, aksam yemegi, ufak
atistirmaliklar derken bir giinde 3 saat harciyoruz,
 Turkiye'de sabah 9 aksam 18 calisma sistemi
yaydin. Buda gunde 9 saat harcatiyor,
« Calismayan, ev isleriyle ilgilenen ev hanimlari
gunliuk rutinlerine ortalama 2-2,5 saatlerini harciyor.




Ortalama Bir Kisinin Zamani Nasil
Geciyor?

Toplamda bir gunliuk rutin aktiviteler 15-23 saat
araliginda vaktimizi aliyor. Geriye kendimize
ayirabilecegimiz cok az zamanimiz kaliyor.
Fakat faturalarin odenmesi, banka kuyruklari,
hastane, hava sartlari, zamansiz cikan isler,
davetli- davetsiz misafirler, gereksiz yapilan
telefon gorusmeleri vbh. zaman giderleri de
araya girince eldeki kalan vakit de car cur
oluveriyor.

Durum boyleyken zamanimizi ¢cok iyi yonetmek
cok onemli hale geliyor.




» LAMANI ETKILI VE VERIMLi KULLANMAK IGIN A 4

NE YAPMALI?

<
Zamani verimli kullanmak icin oncelikle

zaman planlamasi yapiimalidir. Kisiye
gore degismekle beraber kesinlikle
yazarak yapilmasi gerekmektedir. Kaleme
dokulen planlar arastirmalara gore hem
motive edici olmakta hem de hatirlamak
adina daha kalici bir cozim olmaktadir.

SR



» IAMANI ETKILI VE VERIMLI KULLANMAK IGIN NE
YAPMALI?

ONCELIK SIRALAMASI

Yapilacaklari oncelik siralamasina gore
gruplandirmak daha sistematik planlama
yapmanizi ve zamani etkin bir bicimde
kullanmanizi saglar.

en giizel hediye,

ona ayirabileceyi :

ERTELEME ALISKANLIGINA DIKKAT!!!
Zamaninizi etkili ve verimli kullanmak icin
erteleme davranisinizi koreltmeli, planladiginiz
ISi planladiginiz baslangic zamaninda
yapmaya koyulmalisiniz.




» LAMANI ETKiU VEVERIMLE
KULLANMAK IGIN NE YAPMALI?

HAYIR DIYEBILME

Zaman yonetiminizin etkili bir sekilde devam edebilmesi icin,
planlamanizi aksatacak seylere hayir diyebilmelisiniz. Hayir
cevabini bazen kendinize vermelisiniz. Ozellikle teknoloji
kullaniminizin planlamanizi aksattigr durumlarda
diyebilmelisiniz.

GUNLUK KONTROL LISTESI
Gunluk kontrol listesi sayesinde ne kadar zaman kullandiginizi
ve ne kadar isi tamamladiginizi somut sekilde gorebilirsiniz.

Kullanilan zaman ve tamamlanan is oranini inceleyerek zaman
kullanma veriminizi kontrol edebilirsiniz.




ZAMANI ETKILI VE VERIMLI 47
KULLANMAK IGIN NE YAPMALI? o

v

<

HAFTALIK PLAN

Haftalik plan yapmak verimli calismanin ve zamani
etkili kullanmanin en 6nemli aracidir. Haftalik
planinizda uykuya,kisisel ihtiyaclariniza ,dinlenmeye ve
eglenmeye yeterli zamani ayirin.

UYKU

Uyku fazla oldugunda zaman kaybi, yetersiz oldugunda
Ise verim kaybina sebep olur. Bu ytzden gelisim
doneminize uygun sekilde yeterli ve dengel
uyumalisiniz.




» GOGUKLARDA ZAMAN YUNETIMI

GuUnumuzdeki cocuklar randevularla
sorumluluklarla zincirlenmis sekilde yag,amaktalar.
Ogleden sonra okul sonrasina konulan ettt saatleri ve
haftasonu kurslari hep bir acigr kapatmaya yonelik
olup  cocuklarin  zamanlarint  buytk  Olclde
kapsamaktadirlar. Bir ¢cok cocugun randevu defteri
tamamiyla bu tur etkinliklerle doldurulmustur.

Her cocuk hayalleri ve oyun icin planlanmamis
zamana ihtiyac duyar.

Cocuklardan devamli beklentiniz olursa her
zamankinden daha az basariya ulasir; cinkt cocuklar
kendi kaynaklarini ve glcuni dogru bir bicimde olarak
kullanamayabilir.
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» GOCUKLARDA ZAMAN YONETIM 4

GuUnumuzde basarili insan kendi <

guclerini dikkatli kullanma yetisine sahip
kisi olarak tanimlanmaktadir. Bu durum
cocuklar icin de gecerlidir.

Yetiskinlerde oldugu gibi cocuklarda da
onceliklerin neler oldugunu bulmak
gerekir. Okulun yani sira ne onemli? Saz
dersi mi ? Dedeleri ziyaret mi? Yoksa
futbol mu?




GOGUKLARDA ETKIN ZAMAN
YONETIMI IGIN NELER YAPILMALI

Oncelik Siralamasi
Cocugun yaniniza oturun ve zamanini
gecirdigi tum aktiviteleri alt alta yazin.
Daha sonra bunlari onemlilik sirasina gore
siralayin. En dnemlisi en basa gelir ve
onemsizler daha sonra siralanir. Bu
siralamada sadece sizin degil
cocugunuzun da bakis acisina dnem verin.
Neyl severek yapar? Hangisi onun icin
daha onemlidir?



» Planiama ve On hazirlik

 Sizlerin gunlik yasantinizda duzenli ve planh olmaniz
cocuklariniza 6rnek teskil etmeniz acisindan buyuk 6nem

tasimaktadir.

Ailecek yapilacak etkinlik
yapilacak goérev ve etkinli
Bu slrecte dizenli aile to

» ¢

ere birlikte karar verip
Kleri planlamalarini sag

Ld

* Cocuklarinizla birlikte haftalik ve gunlik planlar yapabilirsiniz.

oireysel
ayabilirsiniz.

ne yapmasi gerektigini bilmelidir.

olantilarinin bayuk faydasi olacaktir.

* Ev ddevlerinin saatlerce surmesini 6nlemek icin bazi 6nlemler
alinarak planlamalar yapilabilir. Onceden ev édevleri icin
hazirlik yapip defterleri masada hazir tutmasin, kalemlerin
uclarini agmasini saglayabilirsiniz. Odeve baslamadan ¢ocuk
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» Rutinler 4 »

Cocugunuzu belirli bir diizende olmasi icin destekleyin. Hi¢bir cocuk
dizen hayrani olarak diinyaya gelmez ve ¢cogu zaman gereklilikler
karsisinda zorlanir. Ev icinde gunluk aktivitelerin cogunu (yemek
saatleri, evi oday! toparlama zamanlari, televizyon saati vb.) belirli
saat araliklarinda yapmaniz ¢ocuklarinizin ve sizin duzenli

yasamanizi saglayacakiir.

Ornegin ; aksamlari belirli bir saatte odasini oyun sekline getirerek

beraber toplayin(Aksamlari bebekler yataklarina yatar, arabalar

garaja girer ve kitaplar raflarda dinlenmeye cekilir vb. ).



» Rutinler

» Sabahlari okula gitmeden beraber
kahvalti rutini olusturun.

 Allecek kitap okuma saatleriniz olsun.
Cocuklariniza bir aliskanlik kazandirmak
Istiyorsaniz o davranisi onunla beraber
yapmalisiniz.

» Her aksam o gunun nasil gectigiyle, neler
yaptigiyla, onun icin dnemli bir olay
yasaylp yasamadigiyla ilgili konusun.




» VEEN ONEMLISI...

Cocuklarimiza sevgimizi, destegimizi, ne
olursa olsun her zaman yaninda
oldugumuzu hissettirmeliyiz.
Bu amacla;
« Cocuklarimiza 0zel vakit ayirmali,
* Onlarin yaninda davranislarimiza
konusmalarimiza 6zen gostermeli,
« Cocuklari her ortamda onemsemeli,
* Ne olursa olsun cocuklarimizi kiracak,
rencide edecek sekilde
davranmamaliyiz.




DINLEDIGINIZ IGIN TESEKKURLER
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