KANBAN TEKNiGi

o Yapilmasi gereken butun isler belirlenir.
o Islerin hepsi yapilacaklar, yapilmakta

olanlar ve bitenler seklinde siniflandirilir. EISENHOWER TEKNIGI
* Yapilacaklar listesindeki islere baslandigi e Yapilmasi gereken butun isler bir yere yazilir.
zaman bu listeden c¢ikarilip yapilmakta o isler, >nemli ve acil olma durumuna gore
olanlar kategorisine alinir. listelenir.
e Yapilmakta olanlar listesindeki igler e Yapilmasi gereken isler, matris Gzerinde
bitirildigi zaman ise bu listeden ¢ikarilip siniflandirlir.
bitenler kategorisine yazilir. e Eno6nemli ve en acil olan isten en 6nemsiz ve
acil olmayan ise dogru olacak sekilde is plani
cikarilir.
« s planina uyularak butun goérevler
tamamlanir.

O KURBAGAY!I YE TEKNIGi

Mark Twain "Sabah ilk isiniz canli bir

kurbagayi yemek olsun, boylece gunun geri KAFEIN SEKERLEMESI YONTEMI
kalan kisminda daha kétu bir seyle
karsilasmazsiniz" demistir. Burada kurbaga Kafein sekerlemesi yontemini uygulamak icin
yemek, ustesinden gelmesi en zor ve en bir kupa kahve icilmelidir ve ardindan 15-20
yapmak istemedigimiz isi temsil eder. Once dakika boyunca uyumak gerekir. Kafein
bu gorevi bitirmek, sevilen ve kolay ortalama 20 dakika icerisinde etkisini
bitirilecek gorevleri yerine getirmek igin gosterecektir. Tam bu sirada uyanip islerinize
kisiye motivasyon saglayacaktir. devam etmeniz gerekir. Boylece eskisine

gore daha zinde olmak ve uyku halinden

kurtulmak mamkuandur. ZAMAN Yé N ETi M i
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zaman yonetim teknikleri su sekildedir:

-
£ = POMODORO TEKNIGI
Zaman yonetimi, kiginin bitirmesi . -  Belirlenen konu tzerinde 25 dakika boyunca
gereken isleri belli bir plan dahilinde ‘ ' om— calisilrr.
siniflandirarak vaktini kontrol ' » Calisma boyunca dikkati dagitacak
unsurlardan uzak durulmalidir.
etmesidir. « 25 dakika sona erdikten sonra 5 dakikalik kisa

bir mola verilir.
» Mola suresince dinlenmeye odaklanilmali,

Zaman yonetimi ilkeleri sunlardir: baska bir igle mesgul olunmamalidir,

Kisi bitirmesi gereken isleri
belirlemelidir.

Hedefler net bir sekilde
tanimlanmalidir.

Isler aciliyet ve 6nem durumuna

25 dakikalik calisma ve 5 dakikalik mola, 1
pomodoro (yarim saat) olarak kabul edilir.
Toplam 4 adet pomodoro yapildiktan sonra
25 dakikalik bir mola verilir.

Gun boyunca 6-12 arasinda pomodoro
yapmak etkili zaman yonetimi igin yeterli

gore siniflandintmalidir. olacaktir.

« Yapilmasi gereken isler 99

siniflandirildiktan sonra is plani
cikanlmalidir. HAYAT BOZUK PARA
o Calisma ve mola sureleri . . _G.| B!DlR;
belirlenmelidir. D".ED!GJN[ZC.E HARCA
o Calisirken dikkat dagitici YAB|L|RS|N|Z; AMA
SADECE BIR KELZ...

faktorlerden uzak durulmalidir.

» Mola sureleri dinlenmeye ayrilmall,
zihin baska islerle mesgul
edilmemelidir.

BOB fA&BERT




