ETKIiLi ZAMAN YONETIMIi NASIL YAPI

Cevrenizi yenileyin: S/éSI ve glriltlyl yok
edin ya da en aza/,,,,(r/\dirin. Yeterli 1518in oldu-
gundan emin olun. Gerekli malzemeyi elde
bulundurun. Ar,ég geregleri almak igin gidip
gelmeyin. (;allg“lrken ¢ok rahat olmayin. Bir
masa ve diz S‘\\Irﬂl bir sandalye ¢ogu zaman
en iyisidir ve yétak ders galisilacak yer degil-
dir. Diizenli olun! Masanizi diizeltmek igin bir
kag dakikanizi verln Bu, hayal kurmanizi azal-
tabilir. AN

N

Saghginiza 6nem verin: Her seyden oOnce

sagliginizin yerinde olmasi gerekir. Kendimizi
iyi  hissetmedigimizde
bu yontemleri kullan-
mak da bir ise yaramaz.
Bunun igin dizenli uy-
ku, spor yapmak, di-
zenli beslenmeye ihti-
yacimiz vardir. Ancak
bazen bunlar bile ye-
terli olmayabilir. Sadece bedenen degil ruhen
de saghgimizin iyi olmasi gerekir. Eger fiziksel
ve ruhsal olarak kendinizi iyi hissetmiyorsaniz
uzmanlardan yardim almaniz gerekebilir. Ak-
si takdirde zamani etkili sekilde kullanmaya
calismak bile yeterli olmayacaktir.

~ William Shakespeare bir
\\eserinde soyle diyor:
]"Herkes hayatinda
,slgelgitlerle karsilasir; su
- gelirken bundan servet
. edinenler de cikar”
Basaril zaman
yoneticileri firsatlari her
zaman suyun ilerlemesi
rasinda gayret sarf
derek gorecek
lanlardir.
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Kimi zaman rahathk
ve uyusukluktan kur-
eI g, tulmak Dbiiyiilk ¢aba
) k3 gdstermeyi gerektire-

bilir. Bu durumda
belirlemis oldugumuz
acik ve gergeklestiri-
lebilir hedefler yapti-
gimiz isi anlamh kilar

. ve motivasyon saglar.
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ETKIiLi ZAMAN YONETIMi NASIL
YAPILIR

Plan yapin: Hafta boyunca yapmak istedikleri-
nizi listeleyin ve oncelik sirasina dizin. “Gunlik
yapilacaklar” listesini dnceliklerine gbére hazirla-
yin. Listenizin basindaki islere blyiik bir dikkatle
yaklasin. Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.
“Zamanimi en iyi sekilde nasil degerlendirebili-
rim?” diye kendinize sorun ve uygulayin.
Bireysel hedefler belirleyin: Mevcut durumun
disina c¢ikabilmek icin hedef ve amacg belirleyip
onun ugruna calismak gerekir. Kimi zaman ra-
hatlik ve uyusukluktan kurtulmak biylk ¢aba
gostermeyi gerektirebilir. Bu durumda belirle-
mis oldugumuz acik ve gercgeklestirilebilir he-
defler yaptigimiz isi anlamli kilar ve motivasyon
saglar. En onemli nokta ise dogru hedef belirle-
mektir. Hatali hedefler zaman ve enerji kaybina
neden olur. Davranissal olarak tanimlanmis ve
kiicik adimlar iceren somut hedefler olustur-
mak gerekir.

Gecikmeye miidahale edin: Bitirme tarihini be-
lirleyin. ilk 6nce sikici olan isi yapin. Odiillendir-
me sistemi kurun. isleri kiiciik béliimlere ayirin.
Sizi uyaracak biriyle anlasin. Simdi yapin!
Erteleme ile basa ¢ikin: Onemli ve buiyiik isleri
daha kiigiik parcalara béliin. Her bir isi tam ve
duyarh bigcimde yerine getirdiginizde, kendi ken-

dinize bir 6diil vaat etmenizi gerektirir.

Karar verin: Oncelikle sorunun 6ziini tim
acikhgiyla tanimlayin. Belirtilerle degil sorunun
kendisiyle ilgilenin. Sorunla ilgili tim bilgileri
toplayin. Toplanan bilgileri inceleyin /analiz
edin. Bir karara varin. Unutmayin yanhs karar
bile kararsizliktan iyidir. En azindan deneyim
kazandirir.

Dinlenmeye zaman ayirin: Takviminize dinle-
neceginiz zamanlari isaretlemeyi unutmayin.
Araliksiz etkinlikler veya uzun siiren dinlenme
molalari zaman kaybina neden olacaktir bu ne-
denle ihtiyaciniz olan sireyi dinlenmek igin isa-
retlemelisiniz.

Esneklige miisaade edin: Her sey planlandigi
gibi gitmeyebilir. Bazen beklemedigimiz durum-
larla karsilasabiliriz (hasta olmak, elektrik kesin-
tisi :) vb.) Bu nedenle takviminizde oynamalar
yapabileceginiz bos alanlar birakmaya calisin.
Odaklanmayi1 6grenin: Odaklanmadiginizda
yapacaginiz etkinlik tam bir zaman kaybi olabi-
lir. Beynimizi programlamanin ve odaklamanin
zor oldugunu biliyoruz ancak odaklanmayi ba-
sardiginizda geri donisler yapmaniza gerek kal-
mayacak ve kisa sirede ¢alismanizi bitirecektir.
Odevlerinizi giinii giiniine yapin: Odevlerinizi
ginl glntne yapmak olasi aksiliklerle karsilas-
maniz durumunda sikismanizi dnleyebilir. Ayri-
ca konuya hakimiyetiniz yeterli oldugundan da-
ha kolay yapabilir ve zamandan tasarruf edebi-
lirsiniz.
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Hayir demekten korkmayin: Ertesi gline yetis-
tirmeniz gereken bir is veya 6niinlizde hazirlan-
maniz gereken bir silire¢ varsa arkadaslarinizin
sizin tam da ¢alisma saatinize denk gelen etkin-
liklerine hayir demekten ¢ekinmeyin.

Etkili calisma yontemi: Calisirken sizi konudan
uzaklastiracak her seyi sizden uzaklastirmaniz
zaman tasarrufu saglar. Boylelikle islerinizi da-
ha cabuk bitirip diger aktivitelerinize de rahat-
likla katilim gosterebilirsiniz.
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