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Zamanin etkin yonetimi

SLTC PRESS

Alice ormanda
kaybolur.Karsisina ¢ikan kedi
ile aralarinda su konusma

geger.

Alice:hangi yoldan gideyim.
Kedi:sen nereye gitmek
Istiyorsun?

Alice:nereye gidecegimi
bilmiyorum.

Kedi:o halde hangi yoldan
gideceginin ne onemi var.



Zamanin etkin yonetimi

SLTC PRESS

Bu egitim;

gidecegi yolu belirleyenler veya
belirlemeyen ancak belirlemek
isteyenler icin zamani etkin
yonetmeye yonelik temel yol
haritas1 sunmak uzere
hazirlanmisgtir.



Zamanin etkin yonetimi

Zamanin yok!!!!
Cok yogunum!!!!

Bu gune kadar bu sozu duymadigim

sirket olmadi.

Bu s6zii sizde kullaniyor
musunuz?




Zamanin etkin yonetimi

Haftada 168 saatimiz var.

Zamanimiz yok dedigimizde ilave 3 saatimiz
olsaydi zamaniniz olacak miydi?

Muhtemelen hayur.

KAVURMACIT .



Zamanin etkin yonetimi

Zamanin anlami herkes icin farkhdir.
Kigisel pozisyon,hedefler ve
onceliklere gore zamanin anlami ve

kullanimi farkhdiur.

Herkes zamanini planlayarak verimli ve
etkin kullanabilir.




Zamanin etkin yonetimi

Bir ogrenci ile bir kurulusta yonetici,bir
ogretim gorevlisi,bir operator,bir ev
hanimi icin kisacasl herkes icin
zaman kullanimi farkli anlam tasir.



Zamanin etkin yonetimi

Calisanicin........

(hafta ici gunu )

Uyku

Sabah hazirligr :
Kurulusa yolculuk :
Mesal

Eve donus :

Ailesi ile gegcen zaman .

Bireysel gelisme icin ayrilan zaman :

Serbest zaman
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Zamanin etkin yonetimi

Zaman planlamasinda mesal zamani
disinda olmazsa olmazlar.......

* hedefler yonunde bireysel gelisim,
* serbest zaman,




Zamanin etkin yonetimi

Mesai siiresini nasil degerlendiriyvoruz?
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Zamanin etkin yonetimi

Bir yonetici zamaninin tumunu uygulama
odakl kullaniyor ise sirketine saglayacagi
gelisme ve vizyon kisithdir.

Yonetici icin zamanin %30'u planlama-
kontrol ve onlem al ve beklenmeyen igler

odakli olmalidir.
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Zamanin etkin yonetimi

Zamani etkin kullanamama nedenleri:
Plansizlik

Onceliklere gore calismamak
Ertelemek

Kendini gereginden fazla bir konuya
adamak-detaylara takilmak

Verimsiz calisma
Is plani olmamasi



Zamanin etkin yonetimi

Zamani etkin kullanamama nedenleri:

Gereksiz igler ile ugrasmak
Hayir diyememek

Kararsizlik

Yetki vermemek

Daginiklik

Gorev tanimlarinda belirsizlik
Her an gundemin degismesi
Performans izleme olmamasi
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Zamanin etkin yonetimi

Oncelikleri bilmek ve siralamak...

Hoslandigimizi * Hoslanmadigimizdan
Cabuk bitecek olani e Uzun surecek olandan
Kolay olani « Zor olandan
Bildigimizi « Bilmedigimizden
Acele yapilan Onemli olandan
Bagkalarinin istegini » Kendi sec¢tigimizden

YAPMAYA ALISMISIZDIR...
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Zamanin etkin yonetimi

Zamani iyi kullanmanin
uc yolu

. Dusuk oncelikli isleri veya faaliyetleri

birakmak.
. Yaptiginiz iste daha etkin olmak.

. Devredeceginiz igleri devretmek ve

astlarinizi yetistirmek



Zamanin etkin yonetimi

Onceliklerde A,B,C analizi
* A Kesinlikle yapilmali(kritik)
* B Yapilmali veya devredilmeli(onemili)

* C rutin igler(daha az onemli)
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Zamanin etkin yonetimi

Onceliklerde A,B,C analizi

A- Bu Gruptaki isler en onemli islerdir. Bunlar yalnizca o isin
sahibi sorumlu kisi ya da grup tarafindan yapilir, bir baska kisi
ya da gruba devredilemez.

B- Bu Gruptaki islerin dnemi orta ya da vasat dlzeydedir. Bir
baska elemana devredilebilir.

C- En az degere sahip isler bu grupta bulunmaktadir. ( Rutin
isler, okumak, telefon, haberlesme, gunluk idari igsler, onemsiz
toplani, ani ziyaretler vs..)

ABC analizi yalnizca A sikkindaki islerin halledilmesini ve C
sikkindaki iglerin de bir kenara birakilmasini ongormuyor.
Aksine tum bu igleri tasidiklari oneme gore belirli bir oncelik
sirasina koyarak bir isgunu icinde en verimli sekilde
halledilmeleri igin gerekli ortami hazirlamayi ongoruyor.
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Zamanin etkin yonetimi

Onceliklerde A,B,C analizi
. A- (%15)
« B- ONEMLI ISLER (%15-20)
C- AZ ONEMLI (RUTIN)ISLER (%70)

Acil ve Onemli Degil

2. dl oncelikli
Bir zaman ayirin, delege edin

Acil Degil ve Onemli Degil

Kurtulun, bunlar yvapmak zorunda
dedilsiniz...




Zamanin etkin yonetimi

Degerlendirme ve analiz;

 Bu isi hic yapmasaydim ne olurdu?

Ele

 Bu igsi ben yapmasaydim ne olurdu?

Delege et

 Buis icin bu kadar zaman harcamali miyim?

Bekleme ve gecikmeleri onle

« Baskalari benim bu zamanimi almali mi?

Engelle
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Zamanin etkin yonetimi

NSO A wwDhE

Sizin zamani yonetmeniz igin oneriler

Haftalik plan(oncelik sirasina gore).
Gunluk plan(oncelik sirasina gore).
Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.
Termin olmazsa olmaz.

A-B-C analizi.

Ajandaniz varmi?

Bir defada yapmak icin iletisim onemli.
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Zamanin etkin yonetimi

Ayakkabi giyerken 8 gun
Trafik 1S191 beklerken 1 ay
Berberde tras olurken 1 ay
Telefonla ararken 1 ay
Asansorde ( buyuk sehir ) 3 ay
Dis fircalarken 3ay
Otobus beklerken ( sehir ) 5ay
Dus alirken 6 ay
Kitap okurken 2 yil
Yemek yerken 4 yil
Calisirken ( kazancg icin ) 9 vil
TV seyrederken 10 yil

Uyurken 20 yil
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Zamanin etkin yonetimi

« Cep Defterine Not Ediniz

» Insan unutkandir, bunu gidermek icin her zaman
cebinizde kuguk bir not defteri, bir kart veya sadece
bir parca kagit tasiyiniz. Hatirlamak istediginiz her
seyin listesini ¢ikariniz. Bunu onem sirasiyla
yapmaniz tercih edilir. Onlara surekli
bakiniz.Hafizaniz ne kadar guclu olursa olsun, bu
sistemi deneyiniz.
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http://www.buyutec.net/p-Pense-1807.html

Zamanin etkin yonetimi

Ajanda tutmak:

lyi bir yOnetici ayn
zamanda lyi ajanda tutan
yoneticidir.
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