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ZAMAN YONETIMI

“Dumenin basina gecin, zamaninizi yonetin !”

Tugsel Akyol
Citibank A.S. Tiirkiye Egitim Mudiirii

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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“Kotiu haber: zaman ucar gider.

Iyi haber ise pilot sizsiniz.”
"The bad news is time flies. The good news is you 're the pilot.”

Michael Altsuher

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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KAYNAK OLARAK ZAMAN

» Geri getirilemez,

» Depolanamaz,

> Uretilemez,

» Durdurulamaz,

> Yeniden baslatilamaz,

» Herkes icin esittir,

> Farkli algilanir.

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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“Yeterli zamanimiz olmadigini sdylemeyin.
Helen Keller, Pasteur, Leonardo da Vinai,
Thomas Jetferson ve Albert Einstein ile ayn1 zamana
sahipsiniz.”

"Don’t say you don’t have enough time. You have exactly the same number of

hours per day that were given to Helen Keller, Pasteur, Leonardo da Vinci,
Thomas Jefferson, and Albert Einstein.”

H.Jackson Brown
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MUSTAFA KEMAL ATATURK

» 1919 Mustafa Kemal Samsun’da

» 1919 Erzurum, Sivas Kongreleri

» 1920 TBMM’nin Acilisi

» 1921 Sakarya Savasi

» 1922 Buylk Taarruz

» 1922 Hilafetin Kaldiriimasi

> 1923 Cumbhuriyetin ilani

> 1924 Ogretimin Birlestiriimesi

> 1924 Sapka Devrimi

» 1925 Tekke ve Turbelerin Kapatilmasi
» 1926 Turk Medeni Kanunu

» 1928 Yeni Turk Alfabesi

» 1934 Kadinlara Secme ve Secilme Hakki

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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HEDEF BELIRLEMEK

- Ar

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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HEDEF VE AKSIYON PLANI

HEDEF  |INEEEEJ  Aksiyon Plan

—

Olculebilir
Sonuclar

Hedef Tarih

Strateji ve
Kaynaklar
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PLANLAMA

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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PLANLAMA

» GUNU 6nceden gbzden gecirin.

» Gunluk hedeflerinizi belirleyin.
> Onceliklerinizi siralayin (Acil / Onemli).
» GUndn sonunda kendinizi degerlendirin:
1. Hangi hedeflere ulastim?
2. Hangi engellerle karsilastim?
3. Hangi kararlari verdim?
4

Onemli iglere dncelik tanidim mi?

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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“lyi bir hazirhgimiz yoksa;
basarisiz olmaya hazir olun !”

Lanny Laskovsky

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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“Calisanlarim zamanlarini yonetemiyorlar. Devamli olarak
Isler gecikiyor, verdigimiz son-tarihler sarkiyor,
yeterince verimli calismiyorlar.

Bir zaman yonetimi egitimi mi ayarlasak?”

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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PROBLEMIN KAYNAGI...

» Calisanlarin zaman yonetimi tekniklerini bilmemesi,
» Organizasyon eksikligi / bozuklugu,
» Eksik ve yetersiz teknik donanim,

> AgIris yukad...

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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YONETIM

“Mevcut sinirli kaynaklar: kullanarak,
Onceden belirlenmis hedeflere en etkili
sekilde ulasmak.”

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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GUNLUKLER VE PLANLAYICILAR

> Sahsi isleriniz ve randevulariniz,

» Calisma arkadaslarinizin randevulari ve igleri,
> Rutin ve periyodik isler ve kutlamalar,

> Ertelenen igler,

> Liste sistemi.

Kisisel Gelisim Zirvesi, 16 Mart 2006
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BAK - GEC TEKNIGI

> Asll gorevleriniz ve amaclarinizla ilgili olanlar,
> Oncelik gerektirmeyenler,

> Aciliyeti olanlar,

> Baskalarina verilebilecekler,

> Hicbir amaca hizmet etmeyenler...
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OKUNMAK ICIN YAZIN

“Bu rapor, uzunlugundan dolay1 kendisinin

okunma sansini azaltiyor.”
Winston Churchill

> Girig, gelisme ve sonuc bolimleri,
> Basit ve anlasilir bir dil, kisa cimleler,
> En sonuna / en basina bir 0zet,

> Dogru noktalama isaretleri.
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GUNDEM ICERIGI

> Toplantl basligl,
> Tarih \ baslangi¢ ve bitig saati,
> Toplanti yeri,
> Bir onceki toplanti tutanagi,
> Bu toplantinin hedefi ve tird,
> Katilimclilar,
» Gundem maddeleri,
- Baslik
- Aclklama
- Hedef
> Bir sonraki toplantinin tarin, zaman ve mekani.
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“...canimi1 kurtarayim derken,

77

vatanini kaybedersin !..

Atilla I1han,

“Gazi Pasa” Is Bankas1 Kultiir Yayinlari, 2006
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