Zamani etkili ve verimli bicimde
kullanma ve denetleme yeterligi

Zaman son derece degerli, essiz bir
kaynaktir. Ancak para gibi
biriktirilemez, hammadde gibi
depolanamaz. Oyle ya da béyle onu
harcamak zorundayiz. Bir makine
gibi onu durdurup baslatamayiz.
Fakat onu nasil harcayacagimiza
karar verebiliriz. Diger kaynaklar
gibi, zaman da efektif olarak
kullanilabilir yada bosa harcanabilir.
Peter Drucker’in dedigi gibi;
“Zaman en az bulunan kaynaktir.
Eger o dogru yonetilemiyorsa,
hicbir sey yonetilmis sayillmaz.”

' Ortalama bir insanin dmrd; 75
yil (27 bin 375 gin)

% Bir insan hayatinin bir yilini
isten ya da okuldan kaytararak

L 26 yilini uykuda.

' 7 yilini da uykuya dalmaya

calisarak gegiriyor...

ZAMAN YONETIM VELI BROSURU
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HOCACIHAN
ANADOLU LIiSESI

Zaman, Bazen Hizh, Bazen De Yavas

Geger...

%+ Kadinlar hayatlari boyunca 3 yil bulasik
yikayarak

=+ Temizlik, sipirme, cam silme, toz alma
ve evi toparlama gibi faaliyetler
genellikle kadinlarin émrinden 5.5 yil
caliyor

%+ 5 ayl bir seylerden sikayet ederek

%+ 115 glin gllerek ve kahkaha atarak

gegiriyor...

+ Omrin yaklasik bir yili bekleme halinde

=+ 6 ayi ¢esitli kuyruklarda,

=% 27 guni otobUls duraklarinda

%+ 20 haftasi da telefonda santral

operatdrlerinin baglamasini beklerken

=% Kadinlar hayatinin 136 guntnu disariya
citkmak igin kiyafet segip giyinmek, makyaj
yapmak ve genel olarak kendilerine bakim
icin

=+ Buna karsilik erkekler yasamlari boyunca 46
gun disariya gikmak icin hazirlanarak

%+ Erkekler ise yagsamlari siresince 3 bin saat
tiras olmak

=%+ Ortalama bir geng hayatinin 5 yilini
internette

4+ Omriin 19 yili is yerinde calisarak

+ 6 yiIl yiyerek ve bir seyler icerek

=+ 6 yiIl ise yollarda seyahat ederek

%+ 11 yili televizyonun karsisinda gegiyor...

“Zamani oldurdigunuzde, basari
firsatlarinizi da 6ldtrmds olursunuz.”
Denis Waitley



Zaman Tuzaklari

Acelecilik ve kararsizlk.
Telefonun koétu kullanimi.
Ayrintilarla ugrasma.
Planlanmamis ve ani ziyaretler.
Oncelikleri belirlememek.
Hedeflerin belirsizligi.

Verimsiz ve gereksiz toplantila
Daginik masa duzeni.

Yarim birakilan igler.

Hayir diyememek.

» Her seyi okumaya calismak ve
hizli okumayi bilmemek.

> Asiri iletisim

> Yetki devrinden kaginma ve
detaylara ugrasma
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Yetersiz ve yeteneksiz personel.

Etkin zaman yonetimi igin gerekli
goriilen bazi etmenler sunlardir:

> Zamaninizi nasil gegirdiginizle ilgili cok
ayrintili bir ganltk cikarin.

> Onceliklerinizi belirleyin.

> Ziyaretleri duzenleyin.

> Telefonun size hakim olmasina izin
vermeyin.

> Calisma sisteminize gore etkili bir masa
dizeni olusturun.

> Gerekmedikge toplanti diizenlemeyin.
» Hayir demesini bilin

» Dinlenmek icin zaman ayirin.

» Zor ve sevimsiz isleri 6ncelikle bitirin.
» Mikemmeliyetgilikten kaginin.

» Televizyonun esiri olmayin.

> Yorucu ve zor isleri sabah saatlerinde
yapin.

> Gelecekte yararh olabilecek bir kitabi,
simdi okumayin.

> Iste degisiklik arayin.

> Is yaparken konsantre olun.

> Isinize oldugu kadar, kendinize ve
ailenize de zaman ayirin.

Sonuc olarak diyebiliriz ki; sahip oldugumuz
zamani verimli bir sekilde kullanip
kullanmamak buylk délgide bizim
elimizdedir...

Anne Ve Babalar Zaman Kullanimi ile ilgili
Olarak Cocuklarina Nasil Yardimci Olabilirler

» Okumaya oncelik verilerek

» Ders galigmalari icin onlari yureklendirerek, o
gun ne yaptidi ile ilgili konugmaya 6zen
gostererek

» Cocugunuzun evde TV izleme, bilgisayarda oyun

oynama saatlerini iyi kontrol ederek,

» Cocugunuzun ders ve ddevlerini yapip
yapmadigini takip ederek,
» Cocugunuzun zamani iyi kullanabilmesi i¢in ona

yardim ederek,
» Cocugunuza aksam yemeklerinde gunlik
yaptiklarini anlattirarak onun ileriki yaslarda
yasantisina ornek olabilirsiniz.
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“Tum karar vermemiz gereken, bize
verilen zaman ile ne yapacagimizdir.”

J. R. R. Tolkien
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