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Zaman
Yonetimi

Optimum sonuclar elde
etmenizi saglayarak
zamaninizi verimli bir
sekilde 6nceliklendirmek
icin pratik bir kilavuz.
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Gunumuz dunyasinun gercekligi, daha az zamanla harika sonuclar elde etmemiz
gerektigidir. Surekli olarak kalite ve maliyetle zaman harciyoruz ve hizla
degisen bir ortamda bunu yapmaya ¢alisiyoruz. Kesin olmayan sonuclarin nihai
hedefi ile, her biri benzersiz bir zaman yénetimi gerektiren, planlama, éncelikleri
belirleme, hizli ve kararli bir sekilde hareket etmemiz kritik dneme sahiptir.

“ Zaman yoneticilerin en kit kaynagidir.

Yonetilmezse, baska hicbir sey yonetilemez.”

—Peter Drucker

Zaman Yonetimi: Oncelikler Nasil Belirlenir?

Eglenirken zaman ucar gider. Anahtariniz, en ideal sonuglari verecek sekilde, hem
profesyonel hem de kisisel olarak zamaninizi optimize etmektir. Asadida, goérevleri
onceliklendirmenize ve verimli ¢alismaniza yardimci olacak kisa bir kilavuz verilmistir.

1. Planlanan Faaliyetleri Raydedin

Optimum sonugclar elde etmek igin giin ve / veya hafta boyunca
yapmaniz gereken her seyin bir listesini yapin.

2. Birincil Hedefleri Belirleme
Gun veya hafta igin birincil hedeflerinizi listeleyin

3. 80/20 Rurali'ni1 diigiiniin

Faaliyetlerin hangi % 20'si sonug¢landiginda % 80 oraninda
gergeklesecedini belirleyin ve kendinizi hedeflerinize en yakin
noktaya getirin.
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4. Onemli ve Acil Olanlar1 Degerlendirin
Hangi aktivitelerin 6énemli ve zorunlu oldugunu hatta acil
olanlar da belirleyin. Baz1 gérevlerin baskalarini nasil
etkiledigini ve bunlar tamamlayamamanin sonuglari tizerinde
dustnun.

5. Derecelendirme
Planlamaya baslamak i¢in bir siralama sistemi kullanin:

“A” gorevleri yuksek oncelige sahiptir ve
hemen tamamlanmalidir.

"B” gorevleri orta derecede énemlidir,
ancak “A” gérevlerinden sonra yapilabilir.

“C” gorevleri dusuk seviyeli onemdedir
ve bos zamanlarinizda ele alinabilir.

6. Bir Ajanda Olusturun
Her gorev i¢in son teslim tarihlerini belirleyin
ve her bir gérevi tamamlamak igin gereken
sureyi tahmin edin. Bir zamanlama olusturun
ve ¢oklu gorev icin firsatlar arayin. Ornegin,
daha oncelikli bir seyi daha énemli bir seyle
birlestirebilir misiniz?

7. Hedefleri yeniden

degerlendirin ve tanimlayin
Hedeflerinizi gézden gecirin, bitis ¢izgisini
tasarlayin ve planinizi ayarlayin.

8. Tasfiye

Listenizdeki altta kalan ve gerg¢ekei olmayan
isleri asla birikmeyecek sekilde ortadan
kaldirn.
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