ZAMAN YONETIMI

Zaman; vyerine konmasi, geri dondirllmesi, yenilenmesi, satin
alinmasi mimkin olmayan bir kaynaktir. Aslinda zaman, her glin ve her an
yasadigimiz ancak Uzerinde fazla distinmedigimiz bir kavramdir. Cogunlukla
yeterli olmadigindan sikayet¢i oldugumuz; her zaman tasarruf etmeye
cahstigimiz, cogunlukla kaybettigimiz durumdur.

Zaman yonetimi zamanimizin, amaclarimizi, sorumluluklarimizi,
zevklerimizi ve sosyal yasamimizin igerdigi etkinliklerimizi bir arada
ylritebilecek bir bicimde planlanmasi anlamina gelmektedir. Zaman
yonetiminde sz konusu olan, mevcut zamanda nelerin yapilabileceginin
planlanmasidir.

Zamani dogru bicimde planlamayi 6grenmek, yasamimizda yapmak
istedigimiz tim islere zaman ayirabilmek ve stresten miimkiin oldugunca uzak
yasayabilmek icin gerekli bir adimdir.

Zamani etkin ve verimli bir bicimde yonetmek, sahip olunan her saati,
her dakikayi belirli bir hedef ve amag¢ dogrultusunda planlayarak kullanmak
anlamina gelmektedir.

Zamani Yonetme Teknikleri

e Oncelikle amacimizi ve hedeflerimizi belirlemek,
e Biylk zaman dilimlerinden kicik zaman dilimlerine dogru planlama
yapmak

e Yillik, aylik, haftalik, glinliik planlar yapmak,

e Akl defterimizi ya da ajandamizi kullanmak,

e Yapilacak islerin listesini hazirlamak,

e ACIL VE ONEMLIYi KARISTIRMAYIN

e Onceliklerimizi belirlemek,

e En 6nemliisleri en verimli saatlerde yapmak,

e Sorunlari ve isleri biriktirmeden siratle ¢c6zmek,

e Calisma odamizi iyi diizenlemek,

e Yapilacak islere zaman sinirlamasi koymak ve buna uymak,

e Herisi zamaninda tamamlamak,

e Sonug olarak bir isi basarinca kendini 6dillendirmek.
UNUTMAYIN! Basarili insanlarin bizden daha fazla zamani yoktur, bu kisiler
zamani etkili kullandiklari igin basarilidirlar. Zamani iyi yonetmenin getirisi gok
ylksektir.
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