
Etkili    Zaman Yºnetimi 

CENGĶZ NURETTĶN ĶķLER 

MBA-ĶSG BĶLĶM UZMANI- 





An-Zaman-Vakit 

ÅAsrôa (anôa, zamana, y¿zyēla) yemin ederim 
ki; muhakkak insan kesin bir ziyan i­indedir. 
(h¿srandadēr). Ancak; iman edenler, salih 
amel iĸleyenler, birbirlerine hakkē  ve sabrē 
tavsiye edenler (m¿stesna) hari­tir.(Asr 
Suresi) 

 

ÅĶnsanlarēn aldandēĵē iki ĸey vardēr: Bunlar 
Zaman(boĸ vakit)ve saĵlēktēr.(Hadis-i ķerif) 



ÅZamanē m¿mk¿n 
olduĵunca etkin ve etkili 
bir bi­imde kullanma ve 
denetleme sistemidir. 

 

Etkili Zaman Yºnetimi 



Zaman  
ÅZaman;Yerine konmasē,geri dºnd¿r¿lmesi,  

   yenilenmesi,depolanmasē, satēn alēnmasē 

   m¿mk¿n olmayan tek bir kaynaktēr 



Zaman TuzaklarĔ 

ÅPl©nsēzlēk 

Å¥ncelikleri belirleyememek ve 
sēralayamamak 

ÅErtelemek 

ÅKendini gereĵinden fazla iĸe 
adamak 

ÅAcelecilik 

ÅKērtasiyecilik ve verimsiz okuma 



ÅRutin ve gereksiz iĸler 

ÅA­ēk kapē politikasē (hayēr 
diyememek) 

ÅGereksiz telefonlar 

ÅG¿ndemsiz ve verimsiz toplantēlar 

ÅKararsēzlēk 

ÅYetki verememek 

ÅDaĵēnēk masa ve b¿ro d¿zeni 



G¿n¿m¿zde Etkili Zaman Yºnetimi 

Å¥ncelik belirleme  

ÅKategorilere ayērma  

ÅGºrev oluĸturma ve gruplama  

ÅG¿nl¿k ve haftalēk planlama 

ÅE-Postalarē kontrol altēna almak 

ÅToplantē d¿zenlemek (danēĸma)  

ÅMobil cihazlardan yardēm almak   



ķdeal Zaman Planlama 
ÅG¿nl¿k Planlama 

ÅHaftalēk Planlama 

ÅAylēk Planlama 

ÅYēllēk (5-10-100 yēllēk) planlama 

ÅHedefleri Belirleme  

(Hedefiniz 1 yēllēk ise ekin ekiniz, 10 
yēllēk ise meyve dikiniz, 100 yēllēk ise 
insana yatērēmla ïeĵitime ºnem verin- 
insan yetiĸtiriniz) 

 



Kendi ñZaman Tuzaklarēnēzēò 
Belirleyin  

ÅZaman Tuzaklarēndan Hangisine 
Siz Neden Oluyorsunuz? 

ÅDēĸ Kaynaklē Tuzaklar Nelerdir? 

ÅZaman Tuzaklarēndan  
Hangilerini Kontrol Altēna Alabilir 
ve Ortadan Kaldērabiliririm? 



PLANLAMA  ve DĶSĶPLĶN 

ÅPLANLAMA:Olaylarē,yapēlacaklarē 

program altēna almaktēr. 

ÅMeĸgul olmaktan daha kolay hi­ bir 

ĸey yoktur.  

ÅDisiplin : Konulan yeni kurallarēn 
(zamana uymanēn) herkes i­in bir 
alēĸkanlēk haline gelmesini saĵlamaktēr. 

 



ķĸ (¢ALIĸMA) DķSķPLķNķ 

ÅKurum, kuruluĸ ve iĸletmelerde 
d¿zeni saĵlamak i­in kullanēlan 
hem basit hem de kurumun en 
k¿­¿k ayrēntēlarēnēn denetimini 
saĵlayan ve diĵer iyileĸtirme 
­alēĸmalarēnēn temelini 
oluĸturan bir sistemdir. 



Zamanē ¢ar­ur Eden ķeyler 

×¢ok Fazla Konuĸmak 

×Basit Sorularē Sormaktan ¢ekinmek 

×Biliyormuĸ Gibi Davranmak 

×Dinlememek 

×¥nyargēlē Davranmak 

×Geribildirime Direnmek 

×Dost­a Ķliĸkiler Kuramamak 



Zaman Hērsēzē 

ÅBeklemediĵimiz gºr¿ĸme talepleri , 

gºr¿ĸmelerin yararsēz yere uzamasē. 
  (D¿ĸ¿n¿n bir toplantēya 60 kiĸi davet ettiniz, 
toplantē 5 dakika ge­ baĸladē 10 dakika ge­ bitti. 
(5*60 -10*60/60=5 -10 saat zamanēn boĸa gitmesine 
neden olmadēnēz mē?) 

Å¢alēĸma arkadaĸlarēyla meslektaĸlarēn 

kendi sorunlarē ya da baĸka konularē 

gºr¿ĸmek i­in araya girmeleri. 

ÅEN B¦Y¦K ZAMAN HIRSIZI KARARSIZLIKTIR. 

 



Erteleme Tutumlarē 

ÅĶĸleri hafife alma, 

  (Sohbet, ziyaretler ile zaman ge­irme) 

ÅSabah/ºĵleden sonra iĸe baĸlamakta 

g¿­l¿k ­ekiyorum (isteksizlik).  

ÅĶĸlerimi kolay kolay bitiremiyorum. 

  (Ayrēntēlara takēlēp kalma) 

 



¦­ Zaman Testi/Zamanēn ¥nemi 

Å1. GEREKLĶ ZAMAN 

Å2. UYGUN ZAMAN (Mesai saatleri) 

Å3. ETKĶN ZAMAN (¢alēĸēlan zaman) 

 


