ZAMAN YONETIMI

Baslangici ve bitisi belirlenmis
ya da tanimlanmis bir zaman
dilimi icerisinde, yapiimasi
gereken is ve eylemleri tanimli
amaglarin gergeklestiriimesine
yonelik olarak tim kaynaklari
etkin ve verimli kullanma

Zaman Yonetiminin Ontindeki Engeller

At 2

Ziyaretgi kabullerini
sinirlandirmama

Telefon gorismelerini
etmeme sinirlandirmama




Zaman Ydnetimi icin ipuclari
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Mumkiin oldugu kadar kisa sureli hedeflerinizi belirleyin.
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Planli calisin, gelecek haftaya, bir 6nceki haftadan planli
girin. Her glinli programlayin.
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’* J Gunlik programda isleri 6Gnem sirasina gore yazin.
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\ /4 : Glne en zor isi yaparak baslayin, stresten kurtulun.
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Yapilmaya deger olduguna inanmadiginiz is icin zaman
ayirmayin.
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islere basariniza (goérev ve sosyal basari) yapacagi katki
oraninda zaman ayirin.
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Kolay ve tekrarli isleri astlariniza / asistaniniza devredin.
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Ayni nitelikte isleri bir arada yapacak sekilde gruplayin.
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Zaman Yoénetimi igin Ipuclari
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Toplantilari ve katilacaklarin sayisini asgari 6lglide

tutun.

Her seyi yerli yerinde bulundurun ve kolay
bulabileceginiz bir dosya dizeni gelistirin.
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Ust makamlardan veya baska béliimlerden cikacak
karar ve evraklari takip edip ¢abuklastirin,
bekleyerek zaman 6ldiirmeyin.

Toplantilarinizi haftanin veya giiniin belirli
saatlerinde yapmaya ¢aligin.

Bu sayede toplantimizi 30 dakikanin
altinda bitirmeyi garantilemis oluyoruz

Onemsiz konularda ayrintilardan kaginarak cabuk
karar verin.

Guniln hangi saatlerinde verimli oldugunuza karar
verin, dnemli konulari bu zamanlara programlayin.

Onemsiz randevulari en verimsiz oldugunu
dislinduglinliz saatlere koyun.

Zor isler arasinda kisa zaman alan dinlendirici isler

serpistirin
DUYAR)




Referanslar

= Yoneticiler Agisindan Etkin Zaman Yonetimi Tekniklerinin Degerlendirilmesi, Erkan T.
Demirel, Fikret Ramazanoglu

»  Verimli Orgiit Yénetimi icin Zaman Yénetimi, Dog. Dr. M. Akif Ozer

= Qrgitlerde Zaman Yénetimi, Ayten Akatay



