
Zaman; yer�ne konması, ger� döndürülmes�, yen�lenmes�,
depolanması, satın alınması mümkün olmayan b�r
kaynaktır. 

ZAMAN
YÖNETİMİ

ZAMAN NEDİR?



 H�ç Zamanım Yok

Çok Yoğunum

 İş�m Başımdan Aşkın

 Başımı Kaşıyacak Vakt�m Yok

 Nefes Alacak Vakt�m Yok

 Koşuşturmaktan Kend�me Vak�t Ayıramıyorum

Zaman herkese eş�t dağıtılmış kıt b�r
kaynaktır. 
1 yıl herkes �ç�n 365 gün. 1 gün herkes �ç�n 24 saat, 1

saat herkes �ç�n 60 dak�kadır.

Zaman doğru yönet�lem�yorsa h�çb�r şey doğru

yönet�lem�yor demekt�r.



B�r gün �çer�s�nde harcanan zamanı organ�ze etme
ve planlama durumudur. Zamanı etk�n ve ver�ml�
yönetme, her saat� ve dak�kayı bel�rl� b�r hedef veya
amaç doğrultusunda planlı b�r şek�lde kullanmaktır.

Zaman yönet�m� bu bağlamda “ney�, n�ç�n ve ne
zaman yapmayı” b�lmek ve günlük yaşayışın akışını
bu �lkeye göre planlamaktır. Zamanı planlamak, bu
anlamda zamanı en �y� şek�lde yönetmek demekt�r.

Zaman Yönetimi Nedir?



Zaman yönet�m� karar ve planlama �le �lg�l�d�r.
Zaman yönet�m� b�reysel ve kurumsal boyut �çer�r.
Zaman yönet�m b�r sonuç değ�l b�r süreçt�r.
Zaman yönet�m yaklaşımı b�r reçete değ�ld�r.
Zaman yönet�m� daha çok çalışmak değ�l daha
etk�n ve daha akıllıca çalışmaktır.



Zamanı Nasıl Yönetiriz?

Zamanı Algıla

Zorluklarını 

Fark Et

Kendini Tanı

Zaman

Tuzaklarını Fark

Et

Teknikleri 

Uygula



Hedefler�n�, güçlü ve zayıf yönler�n�, ver�ml� ve

Öneml� olan k�ş�n�n güçlü ve zayıf yönler�n� �y�

Güçlü Yönler�m: Kolay karar alırım, sabırlıyım,

Zayıf Yönler�m: Kararsızım, sabırsızım, dağınığım

ver�ms�z saatler�n�, kend�ne �y� gelen durumları �y�
b�len k�ş� kend�n� ve zamanını �y� yönet�r.

anal�z etmes� ve zayıf yönler�n� kabul ederek
gel�şt�rmes�d�r. Güçlü yönler�n� �se fark ederek
yararlanmalıdır.

düzenl�y�m

Kendini Tanımak?



Zaman Tuzakları

K�ş�sel Kaynaklı
Olanlar:

Düzens�zl�k
Gec�kt�rme
Hayır d�yememek
Beklemeler
Aksaklıklar

Çevresel Kaynaklı
Olanlar:

Z�yaretç�ler
Telefon Görüşmeler�
Sosyal Medya



Planlı ve programlı çalışmak
“Hayır” demey� b�lmek
 İşler� ertelememek
Zorunlu �şlerden sonra d�nlenmek
 Yedek zaman ayırmak

 Plansız, an�den çıkan �şler?
  Zamanın % kaçını planlamalıyız?

1.
2.
3.
4.
5.

  
    Yedek zaman derken?
      Zamanın %100’ünü planlamak mümkün mü?

                       %60 planlanmış zaman
                       %20 an�den çıkan �şler
                       %20 yedek zaman

Zaman Yönetimi için 5 Kural



Kar�yer planlaması
Okumak
İlet�ş�m
D�nlenme
Düşünme
Yen� planlamalar yapma

Zamanı
İyi Değerlendirmenin Bize

Kazandıracakları



Hafta boyunca yapmak �sted�kler�n�z� l�steley�n ve
öncel�k sırasına d�z�n.
L�sten�z�n başındak� �şlere büyük b�r d�kkatle
yaklaşın.
“Zamanı en �y� şek�lde nasıl değerlend�reb�l�r�m?”
d�ye kend�n�ze sorun ve uygulayın.

Etkili
Zaman Yönetimi İçin Tavsiye



“Zaman yavaş

hareket eder,

ancak hızla

geçer.”


