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ZAMAN
YONETIMI

Bir isi zamansiz yapmak, o isi bozmak, basarisizliga ugratmak olur. Her

sey, sirasinda ve zamaninda yapilmalidir”

aman; bir is icinde gectigi,
gececegi ve gecmekte
oldugu stire olarak tanim-
lanir. Zaman, her giin ve
her an yasadigimiz bir kavramdir.
Ancak Gzerinde dislincelerimizi
pek fazla yogunlastirmadigimiz
bir kavramdir. Diinya lzerinde
gecmisten glinimiize insanlarin
esit olarak sahip oldugu tek sey
zaman kavramidir. Zaman, olaylarin
gecmisten bugiine dek gelip gectigi
kontrol disi kesintisi olmayan bir
stireci bildirir. Yasadigimiz cagin da
en 6nemli problemlerinden birini

Zamani
Verimili
Kullanma

Bu ay 6grencilerimizi
“Zamani Verimli Kul-

lanma” konusunda
bilin¢glendirmeyi ve bu konu-
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zaman kavrami olusturur. Cagimiz-
da hemen hemen her toplumdaki
bireylerin yasadigi sorun zaman ye-
tersizligidir. Ozellikle profesyonel bir
yasam tarzi icerisinde olanlar sinirli
sure icerisinde birgok isi yapmak
zorundadirlar.

aman; yerine konmasi, geri

dondurilmesi, yenilenmesi,

depolanmasi ve satin alinmasi

mumkiin olmayan en 6nemli
kaynaktir. Zamanimizi bosa harcamak
hayatimizi harcamaktir. Zamanin en
onemli 6zelligi, kullaniminin diger
kaynaklar gibi daha sonraya ertelene-
memesidir. Zamani verimli kullanmak,
amaclarin, sorumluluklarin, zevklerin ve
sosyal yasamin bir arada ydritilebilecek
sekilde planlanmasidir.

Zaman aslinda herkes icin sabittir,
hayatta blyuk isler basarmis kisilerin
ve liderlerin de haftada

168, glinde 24 saati vardi.

Fakat bu kisilerin ortak

ozelligi zamanlarini ustalikla
yonetebilmeleriydi. Hepi-

mize adil olarak dagitiimis
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bu kaynaga esit stirelerde sahibiz;

ancak onu farkh sekillerde kullaniyoruz.
Oncelikle sahip oldugumuz bu degerli
kaynagin amaclarimiza ulagsmada ne
kadar 6nemli oldugunun farkina varmali
daha sonra bu kaynadi en etkili sekilde
yonetmeyi 6grenmeliyiz.

Zaman yonetimi; yapilacak islerin, or-
ganize edilerek belli bir plana baglan-
masidir. Zamani iyi ydnetmeyi bilen bir
kisi daha az endise tasir, daha az stres
yasar ve daha az hata yapar. Zaman
yonetimi, gelecege yon vermeyi sadlar,
koordinasyon becerisini gelistirir ve
hedefler icin program yapmayi gerektirir.
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ZAMAN
YONETIMI

Zaman yOnetimi icin yapilmasi gereken ilk sey, zamanin nasil gecirildigini
belirlemektir. Herkesin yasaminda sabit olan uyku, yemek yemek, kisisel
temizlik ve bakim gibi zorunlu isler icin harcanan zaman cikarildiktan sonra
kalan sure iyi planlanmalidir. Plan yaparken diiriist ve gercekgi olmal,
zorunlu gorevlerin disinda sosyal aktiviteler icin de yeterli zaman ayrilmahdir.
Uzun ve kisa sureli hedefler koymak, 6ncelikleri belirlemek, yapilacak isler
icin bir plan hazirlamak zamani etkili kullanma konusunda dnemli katkilar
saglayacaktir. Zamanimizi daha verimli kullanmayi basarabilirsek; yasamimizi
daha iyi planlama ve gelecede hazirlanma, daha fazla okuma ve 6grenme,
yeni konularda kendimizi gelistirme, insanlarla daha fazla kisisel iliski kurma,
sevdiklerimize daha fazla zaman ayirma, daha fazla dinlenme ve eglenme ve
daha fazla diistinme ve tretme firsatlari bulabiliriz.

yd Zaman
Yonetimi;

. Hedeflerin belirlenmesi,

. Hedeflere ulasmak icin planlarin yapilmasi,

. Planlarin belli bir programa baglanmasi

. Alinan sonuclarin degerlendirilmesi strecidir.

. Gereksiz duraklamalari Onleyin

. Kolay ve zor isleri arka arkaya gelecek bicimde diizenleyin
. islere zor Kisimlarindan baslayin.

. Buyuk isleri daha kiiglik boltimlere ayirin

. Bir anda tekbir is lizerine odaklanin

. Calisma Ortaminin Diizenlenmesi yapin.
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Anne ve Baba olarak cocuklariniza
zaman yonetimini 6gretmek igin
neler yapabilirsiniz:

. Onceliklerinizi iyi belirleyerek ve zamaninizi planlayip, bu plana gére davranarak cocugunuza iyi bir model olabilirsiniz.
. Cocugunuzun zamanini iyi kullanmasi yéniinde onu yonlendirebilir ve destekleyebilirsiniz
. Cocugunuzun kisisel bir program hazirlamasini saglayabilirsiniz. Bu programa uymasi konusunda gereken destegi verebilir ve slire¢ sonunda deger

lendirmesine yardimci olabilirsiniz.

. Cocugunuzun hazirladigi program tablosunda onceliklerini belirlemesine yardimci olabilirsiniz

. Cocugunuzun belirli hedefler koymasini saglayabilir ve bu hedefleri gerceklestirmesi icin ona belirli bir stire taniyabilirsiniz.

. Ev isleriyle ilgili bir aile programi olusturabilir ve tiim aile bireylerinin bu plana gére ev islerini gerceklestirmesini saglayabilirsiniz.

. Gocugunuzun yasina ve ihtiyacina gére zaman ydnetimini basarili sekilde gerceklestirmesini saglayacak araclari temin edebilirsiniz. Ornegin; alarmli saat,

kum saati, kronometre v.s.

. Zamanini kétiye kullandigr konularda onu uyarabilir, daha etkili bir zaman yonetimi icin gereken 6nerilerde bulunabilirsiniz.

. Telefon gorusmeleri, T.V veya bilgisayar gibi cocugunuzun zamanini bosa harcamasina neden olabilecek konularda kendilerine sinirlamalar getirmelerine
yardimci olabilirsiniz.

. Cocugunuzla beraber yapacaginiz etkinlikler ve onunla gecireceginiz 6zel zamanlar ya da ailece oynayabileceginiz oyunlar bu tip zaman 6ldurdcl ortamlar
dan uzak durmalarini saglayabilir. Boylece cocugunuzun zamanini dogru kullanmasina olumlu katkida bulunabilirsiniz.

. Cocugunuzun zaman yonetimini 6grenmesi konusunda kararli ve yonlendirici olun. Zaman yonetimi ile ilgili iletisim kanallarinizi acik tutun ve bilgi
ahisverisinde bulunun.

Unutmayin ki; siz anne ve baba olarak etkili zaman y&netimi becerilerine sahip iseniz; cocugunuz da bu becerilere sizi g6zlemleyerek sahip olacaktir.

Yapilacak isleri planlamak ve 6ncelik sirasina koymak zamani ¢cok daha etkin kullanabilmek adina biylik 6nem tasiyor. Bunu yapabilmek icin etkili zaman yonetimi

tekniklerinden; Pomodoro Teknigi, Kanban Teknigi ve tabi ki yapilacak isleri not almak, kaydetmek oldukga isimize yariyor.
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Yetiskinler icin Zaman
Yonetimi Teknikleri

Pomodoro Teknigini
Duymus Muydunuz?

Pomodoro teknigi oldukca etkili zaman teknikleri arasinda yer aliyor. Uygulamasi oldukga basit
bir ydontem olurken, teknigin ismi yazarin 90’li dénemlerde kullandigi domatese benzeyen zaman-
layicidan geliyor. Buradan da anlasildigi gibi Pomodoro, zamanlayici kullanarak zamani etkili kullan-
mayi saglayan bir sistem olarak karsimiza ¢ikiyor.

Bu yontemde, herhangi bir zamanlayiciyi 25 dakikaya ayarladiktan sonra ¢alismaya baslaniyor.
Belirlenen 25 dakikanin sona ermesiyle 5 dakikalik kisa bir mola yer veriliyor. Toplamda harcanan
bu 30 dakikalik stireye 1 Pomodoro deniyor. Yapilacak isin yogunluguna gore arka arkaya 4 Pomo-
doro yapilabiliyor. Her 4 Pomodoro sonrasinda ise 20-30 dakikalik daha uzun bir mola verilmesi
oneriliyor.

Kanban Teknigini Deneyebilirsiniz

1940’larda Toyota fabrikasinda ¢alisan bir miihendis tarafindan gelistirilen Kanban Teknigi,
Japonlarin kullandigi bir zaman yonetim teknigi olarak karsimiza ¢ikiyor. O zamanki amaci
fabrikadaki is akisini daha kolay hale getirmek iken, glinimUizde her is alaninda kullanilabiliyor. Bu
zaman yonetim teknigi 3 ana baslik halinde isleri siralayarak uygulaniyor.

Bunun icin dncelikle, isleri bilgisayara veya bloknot deftere yazarak gdrsellestirmeniz gerekiyor. isleri
gorsellestirirken 3 ana baslik altinda toplamaniz lazim. Bunu yaparken;

« ik olarak “Yapilacaklar” bashdi olusturuluyor ve altina maddeler halinde yapilacak isler siralaniyor.

- ikinci bélimde, su an yapmakta oldugunuz isler “Yapiyor Olduklarim” basligi altinda maddeler
halinde yaziliyor. Daha 6nce “Yapilacaklar” bolimiinde yer alan ve su an yapilmaya baslanan isler de
bu baslik altina kaydediliyor.

- Son baslik ise bitirilen islerin toplandigi bolim. “Yapiyor Olduklarim” bélimundeki isler
bitirildiginde bu baslik altina yazilyor. Buradaki amag; bitirilmis isleri gormemizi saglayarak, diger
islerin bitirilmesi icin bizi motive etmek.

Bilgiye ulasmak kolay, hayata gecirmek zordur. Okudugunuz
bilgiler] hayata gecirmeniz dilegiyle.
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