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/aman yonetimi nedir?

Zaman yonetimi dedigimizde temel olarak, belirlenen aktiviteler Gzerine
ayirdigimiz zamani bilincli bir bicimde kontrol edebilmekten, bu zamani
planlayabilmekten bahsediyoruz.

Pandeminin zaman yonetimi tzerinde olasi etkileri nelerdir?

SARS-CoV-2 pandemisiyle iliskili olarak her yastan bireyin zaman
yonetimi ve planlama yapma konusunda zorluklar yasamasi
beklenmektedir.

Pandemi doneminde uygulanan izolasyon tedbirleri ve kisitlamalar cok
saylda insanin gunluk rutinlerini kdkiinden degistirdi. Uzaktan egitim,
uzaktan calisma, cevrimici sosyal ve kulturel aktiviteler, disari ¢citkma
kisitlamalari ve dahasi. Aliskanliklardaki degisimler, zamani yeniden
planlama ihtiyacini gindeme getirdi, yeniden dizenlenen her alanda
oldugu gibi zaman yonetiminde yasanan zorluklar da bircok kisi icin hala
etkisini surduruyor.

Ustelik pandeminin gidisatina iliskin belirsizlik, zaman yénetimi konusunda
yeni zorlanmalari da beraberinde getirebilir. Pandemi boyunca, iyi olma
halini sirdurebilmek icsel ve dissal kaynaklarin kullanilmasina ihtiyac
vardir. Ancak bu kaynaklari kullanmak da belirli bir planlama yapmayi
gerektirir. Normalden farkli duruma, degisen bir kosula gore hazirlanirken,
Ilk sorulan sorulardan biri, ne kadar sturecegidir. Bu soru etrafinda olusan
bosluk, zaman yonetimini bircok insan icin zorlastirmaktadir.
Pandeminin ne kadar stirecegi hakkindaki belirsizlik, bu donemde
cevrimici calisma ve cevrimici egitim sureclerinin tanimlanmasindaki
belirsizlikle birlesiyor. Esnek calisma saatleri, anlik gelisen toplantilar, ev-
okul-is gorevleri arasindaki sinirlarin belirsizlesmesi, bireylerin bu
donemde pandemi 6ncesinden daha fazla is yuki olmasina sebep
olabiliyor. Artan is yuku ve belirsizlikle azalan motivasyon, zaman
yonetimini gincel bir aciliyet olarak one cikariyor.

Arastirmalar pandemi doneminde artis gosteren psikolojik zorluklarin ve
bu donemde artan bagimliliklarin, 6zellikle genc yetiskinler arasinda
zaman yonetiminde yasanan zorluklarla iliskili oldugunu gosteriyor.




Neler yapabiliriz?
Hedeflerinizi Belirleyin

Zamanl yonetmeye ne icin ihtiyaciniz
var? Belirlediginiz zaman diliminde (gln,

ay, hafta) neye ulasmayi

O hedefliyorsunuz? Bu sorulara cevap
vermek dnemlidir. Ornegin, giin

Icerisinde evde olsaniz bile
yapabileceginiz cok sayida eylem vardir.
Gun icin net ve gercekcl bir bicimde
belirlediginiz bir hedefiniz yoksa,
zamanin buyuk bir kismi ne yapacaginiza
karar verme cabasiyla gecebilir..

Erteleme Davranislarini ve Diger Engelleri Fark
Edin

Hedeflerinizi belirledikten sonra, adim adim
planlama asamasina gecebilirsiniz. Erteleme
davranislari ve diger engeller hedefler yeterince iyi
planlanmadiginda yogunlasmaktadir. Zaman
yonetiminde en cok zorlandiginiz konular/gorevler
hangileri? Belirlediginiz gorevleri yapmayi
ertelemeden dnce aklinizdan neler geciyor? Hangi
duygular sizi erteleme davranisina yoneltiyor?
Hangi erteleme davranislarini kullantyorsunuz?
Hangi konulara kolayca motive olurken, hangi =2
konularda motivasyonunuzu arttirmaya
odaklanmaniz gerekiyor? Surec icerisinde bu
sorulari cevaplamak, zamani planlamaniz
konusunda hangi adimlari atacaginizi gosterebilir.




Erteleme davranislariyla basa cikarken, hedefinizi
gerceklestirmek icin bir bitirme tarihi belirlemek ve
oncelikle size en sikici gelen gorevlerden baslamak

cogu zaman icin gecerli bir yontemdir. Bir goreve
baslama fikri akliniza geldigi andan itibaren en cok 5

dakika sonra baslamak icin ilk adimi atarsaniz

(yataktan kalkip masanin basina oturmak gibi)

erteleme davranisinin buyuk oranda azalacagi
ongorulmektedir.




Bas etme surecinde yararlanabileceginiz
bazi teknikler:

Dilimleme teknigi: Onemli ve bliyiik islerin
daha kucuk parcalara bolinmesi, her bir
parcanin tek tek ele alinarak
sonuclandirilmasi olarak 6zetlenebilir.

Zaman yonetiminde en islevli bulunan
tekniklerden biridir.

Bilanco teknigi: Butun lehte ve
aleyhteki noktalari ortaya koyup
onlardan guc alarak hareket
etmeyi gerektirir. Ozellikle karar
alma durumunda, karara destek
olacak bilgileri toplamada bu
yontem cok yararli
bulunmaktadir.




Bas etme slirecinde yararlanabilecediniz
bazi teknikler:

Odiil teknigi: Isi tam ve duyarl
bicimde yerine getirdiginizde, kendi
kendinize bir 6dul vaat etmenizi
gerektirir. Ozellikle
motivasyonunuzun azaldigi
konularda, dissal bir motivasyon

- kaynagi olarak kullanilabilir.

Sosyal Gruplar teknigi: Onemli
kararlari baskalariyla birlikte almayi
gerektirir. Boylece kisi agir
sorumluluk duygusundan ve onun
yarattigl stresten kurtularak
erteleme nedenlerini geride birakir.
Sosyal destege ihtiyac duydugunuz
alanlarda, bir gorevi tek basiniza
yapamayacaginizi
degerlendirdiginizde bu teknige
basvurabilirsiniz.




Eisenhower Matrisini Kullanabilirsiniz!

Zaman yonetiminde basarisiz olunmasinin en buyuk
nedenlerinden biri zamani gercekci bir bicimde algilayarak
gorevleri onem ve aciliyet sirasina gore belirlemekte
yasanan zorluklardir. Onem ve aciliyet boyutlarindan
olusan bir koordinat sistemini siz de kendi isleriniz icin
tasarlayabilir ve bu matrisin yonergelerine gore bir plan

olusturabilirsiniz.
Acil

Hemen Yap

ACIL VE ONEMLI
[SLERI HEMEN YAP.

Onemli

Orn. Teslin tarihi yaklasan
bir 6devi bitir.

Baskasina
Devret

BU ISI BASKASI YAPABILIR
MI?

Orn. Tatil icin otobiis bileti
rezervasyonu.

Onemli Degil
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Yapma

Acil Deqil

Plania

YAPILACAK ISLERIN NE
ZAMAN YAPILACAGINI

PLANLA YOKSA ACIL OLUR.

Orn. Bir sonraki 6devin
icin arastirmaya basla.
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ACIL VE ONEMLI
OLMAYAN ISLERI
GORMEZDEN GEL.

Orn. Sosyal medyada
gezinme
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