


DEGERINI



BILMEK



HER DAKIKA DEGERLI

/amaninizi
Diizgiin Big:imde

YOnetrme

DENGE, VERIMLILIK VE URETKENLIK REHBERINIiZ




/aman Yonetimi: Nasil?

Zamanini gun icinde pek ¢ok gorev icin paylastirmak mumkin. Fakat en
biyuk zorluk, dogru dengeyi yakalamak ve dikkat dagitici unsurlar ve
ertelemeden kacinmakta.

Su rehber sorularl kendine sorarak zamanini akillica yonet.
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buglin neyi

ba§ armak istiyorum?

Motivasyonunu korumak icin bir liste hazirlayabilir,
ilham panosu yaratabilir ya da kolayca gorebilecegin
yerlere kUcUk hatirlaticilar koyabilirsin.




Nereden
ba§1ama11y1m?

Gunlik gorevlerini analiz edip buna gore
siralayarak akillica onceliklendirme yap. Onemli
ve acil olanlar, o6nemli fakat o kadar acil
olmayanlari ve devredebilecegin ya da sonraya
birakabileceklerini belirle.
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Eylemleﬁmde nasil
cutarh olabilirim?

Tutarliik daha cok sey halletmeni saglar. llgini
kaybetmek ve yolunu aniden degistirmekten kacinmak
icin yapabilecegin sey, teker teker ilerlemektir. O gln
tamamlaman gereken goéreve odaklan ve elinden
geldigince 6zenle calis.
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Kottt haber, zamanin
ucup gitmesidir. lyi

haberse pilot sensin.

MICHAEL ALTSHULER




/aman Yonetimi
Kontrol Listesi

BIR HEDEF BELIRLE

ONCELIKLENDIR VE DUZENLE

DENGELE

ANA HEDEFINI BELIRLE.

SIS IS IS TS

BUNA GORE PLANLA.

ODAKLANMANI KORU ANCAK
MOLA VERMEYI UNUTMA.
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Etkili zaman yonetimi ve verimli calisma ile isler ne kadar
buyutk gorunurse gortinsiun Ustesinden gelebilirsin.

Su an 1 Hafta Sonra 1 Ay Sonra




demeye ihtiyacimiz var:




COK DEGIL
VERIMLI CALIS
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Jug Yyg Teknolojiyi
calisma calisma .
verimili
plani ortami
kullanin
hazirlayin olusturun
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Etkili not Uyku :
. J i Motive
tutma dlzenine g
o . edici odul
aliskanligi dikkat . :
e . belirleyin
edinin edin







Zomon ldlirmekten soz ederiz;
ama bizi ldiiren zomowndr,

Alphonse Allais




" 7AMANIN DEGERL.. |

BIR SENE'nin degerini sinifta kalan bir ogrenciye

SOorun

BIR AY'm degerini, prematiire bir bebegi diinyaya

getiren ANNCEyc sorun

BIR HAFT A'nin degerini, haftalik derginin editoriine

SOorun

BIR DAKIKA'nmn degerini, treni heniiz kag1rm1§ bir
kisiye sorun

BIR SANIYE'nin degerini, bir kazayl kal payl atlatm1§
bir kigiye sorun

BIR MILISANIYE'nin degerini, Olimpiyatlarda giimiis

madalya kazanan Sporcuya sorun




Bir Arap atasozu der ki:
Zaman 1yi degerlendirerek yakutlar ve

zumrutler kazanabilirsiniz. Fakat ne kadar

yakut ve zumriit harcasaniz da bosa gecen bir

zamani geri getiremezsiniz. ~ N\




OMRUMUZU NERELERDE HARCIYORUZ.

Zamani nasll harcadigimiza dair yapilan bir galismaya gore
ortalama 6mre sahip bir insan

Ayakkabiy giyerken 8 giin

Dis fircalarsan 3 ay

Yemek yerken 4 yil

Trafik 15181 beklerken 1 ay

Otobiis beklerken 5 ay

Cahsirken(kazang icin) 9 yil (tatiller bol oldugu i¢in)

Televizyon seyrederken 10 yil
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Uyurken 20 yil harciyormus.




Zaman, herkese ESIT dagitilnug
KIT bir Rapnakte.

1 y1l herkes i¢in 365 giindiir.
1 giin herkes 1¢in 24 saattir.

| saat herkes 1¢in 60 dakikadir.
1 dakika herkes 1¢in 60 saniyedir.

Bu ylizden herkes zamanin degerini bilmekle ylkiumludur.




EISENHOWER TEKNIGI (MATRISI) NEDIR?

ACIL ACIL DEGIL
YAP PLANLA
— Hemen simdi yap. Daha sonra yapmak
> icin bir zaman
Ll
Z belirle.
O
_, DEVRET ELE
D Otomasyona al ya Bu isi sil ve yapma.
2 da baska birine
—
> devret.
Luj
<
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Eisenhower Teknigi (Matrisi) Nasil Uygulamr?

Eisenhower teknigi (macrisi) su asamalar yerine

getirilerek uygulanar:

* Yapilmasi gereken biitiin igler bir yere yazﬂlr

. I§ler onemli ve acil olma durumuna gore listelenir.

 Yapilmast  gereken igler, matris {izerinde
siniflandirilir.,

e En 6nemli ve en acil olan isten en 6nemsiz ve acil
olmayan ise dogru olacak sekilde is plan1 ¢ikarilir.

e Is planina uyularak biitiin gérevler tamamlanur.

Eisenhower teknigi (matrisi) ile ilk olarak énemli ve acil
olan igler bidrilir. Boylece kisi, 1§1n biiyiik bir kismmm
blttlgml gorerek da]{a cok motlvasyon kazanir. Bu
motivasyon, diger isleri de kisa siire icerisinde bitirmeyi
saglar.
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POMODORO TEKNIGI NEDIR?

Kisa mola
5 dk

Kisa mola
5 dk Kisa mola
5 dk

Uzun mola
15 dk

Pomodoro, 25 dakika ¢alisma ve 5 dakika kisa mola olmak iizere
toplamda yarim saat yani 30 dakika siirmektedir. Pomodoro
tel[zniginde ¢aligma siiresinin 25 dakika olmasmim nedeni, uzun siire
boyunca c¢ahgmanin verimli olmamasidir. 25 dakikadan fazla
gaﬁr§1ld1g1nda zihin daglllr, dikkat eksik]igi yasanr ve hata yapma
I_ olasﬂlgl yﬁkselir.
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Pomodoro Teknigi Nasil Uygulanir?
Pomodoro teknigi su agamalar ile uygulanur:

e Belirlenen konu iizerinde 25 dakika boyunca
cahsilir.

e Calisma boyunca dikkati dagitacak unsurlardan
uzak durulmalidir.

e 25 dakika sona erdikten sonra 5 dakikalik kisa bir
mola verilir.

e Mola siiresince dinlenmeye odaklanilmals, ba§ka bir
isle meggul olunmamalidir.

e 25 dakikalik ¢alisma ve 5 dakikalik mola, bir
pomodoro (yarmm saat) olarak kabul edilir.

e Toplam 4 adet pomodoro yapildiktan sonra 25
dakikalik bir mola verilir.

e Giin boyunca 6-12 arasinda pomodoro yapmak etkili
zaman yonetimi icin yeterli olacakar.




