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ZAMANIYONETMEK Mi? YOKSA iSLERIMi YONETMEK Mi?

= Elimizde sadece 24 saat 1440 dakika ve 86400 saniye var ve hepimiz bu varligin sahibiyiz.
= Biraz yasadigimiz dunyadan konusalim...

= Hepimizin rolleri var fakat kimsenin sadece bir rolu yok! Bazi rollerimiz buyuk bazilariysa
onemsiz. Hayati olanlar, vaz gegmek mumkun olmayanlar var mesala babalik annelik veya is
hayati.

= |sleri ydnetmek ve yoluna koymaya kisaca zamani ydnetmek denilebilir. Fakat biz anadan
duzenli ve planli dogmuyoruz. Bunlar birer beceridir ve gelistiriimeye muhtactir.

= Insan evlad iki ana yetenekle bu diinyaya ayak basar:

Bilme ve sevme yetenegi dogustan var. Zaman yonetimi de bilme yetenegimizle ilgilidir.




NELERI OGRENMELIiYiM? PRATIGINi YAPMALIGIM?

s Oz-saygl

= Oz-kontrol

= Oz-degerlendirme

= Hayir ve evet deme becerisi
= Oz-analiz

= Oz-disiplin

= Palanlama yapmak




ZAMANIYONETEN KISILERIN OZELLIKLE;]

= Uretkenler

= Enerileri yuksek olur

= Tutkulular

= Disiplinliler

= Daha az stresli olurlar

= Daha ¢ok sevdikleri isleri yaparlar

= Ayni 24 saatte daha ¢ok is hallederler

= Baskalarini zaman hirsizi olarak gormezler

» Bunlar bir gecede olusacak aliskanliklar
degil!!!

» Enjekte edilemez!!

» Life long pactice (Hayat boyu proje)




OZ SAYGI, OZ SEFKAT

Kendini ne kadar seviyorsun?
Kendini nasil degelendiriyorsun?
Kendi hakkinda hangi ozelliklere inaniyosun?

Simdi kendi oldugun kisiyi hayal et.




DEGERLERINIZi BELIRLEYIN

= En onemli sorular!!!
a) Nereye gidiyorum!?
b) Neden gidiyorum?

c) Bu gidisin ne kadar aciliyeti var?




TEKNIKLER

= DURAKSA

a) Ben en ¢ok ne yaparim,
b) Kendini analiz et

c) Saat ve dakikasiyla yaptiklarini kagit uzerine dok

d) Cizelge yap




TEKNIKLER

= SADELES

a) Sadelesmek kugulmek degil, derinlesmektir.
b) Hedefler ¢ok net olsun,

c) Alanlarini ¢ok net belirle




TEKNIKLER

= EN ONEMLI iSLERINI BELIRLE

A. Kesinlikle yapman gerekenler
B. Yapman gerekenler
C. Yapsan iyi olur

D. Yapmaman gerekenler (delege et)




TEKNIKLER

= HER GECE

a) Her gece yapman gerekenler listesi yap.
b) Kendine en onemli ism nedir diye sor.
c) Kendine odul koy.

d) Yorgunsan ara ver ve nedenlerini gozden gecir.




TEKNIKLER

Telefon ve internet
Luzumsuz gorusmeler
E-mailler

Aile beklentileri
Multi-tasking

Cevre faktoru
Kankalar

Amacsiz toplantilar

= ZAMAN SOMURUCULER




TOPLANTI GEREKLI Mi

*  Gereksiz yapilan toplanti zaman ve para kaybina sebep olur.

*  Toplanti dizenlemek icin gereken zaman ve efor masraflari alternatif ¢cozumlerle ile karsilastiriimalidir.

*  Gereksiz kayiplara ugramamak adina toplanti yapmanin gerekliligini su maddelerle kontrol etmek
gerekir.




TOPLANTIYAPMANIN GEREKLi OLDUGU DURUMLAR

*  Sorunlar tiim grubu ilgilendiriyorsa

)
b)
c)
d)
e)

Bilgi iletmek ve netlesmesini saglamak
Cift yonlu bilgi akisi

Kararlar ortaklasa alinmasi

Tartismak amaciyla

Herkesi ayni anda bilgilendirip koordinasyon
icerisinde ¢alismalarini istiyorsaniz

Grup sizinle toplanti yapmak istiyorsa

Problem ¢cozmek

a) Degisiklik oncesi tepkileri olgmek
b) Karara baglamak

c) Sorumluluk belirli degilse

d) Plan yapmak ve gelisimi gozlemek

Sinerjiye ihtiyag¢ varsa
a) Motive etmek

b) Kimse yeterli bilgi ve deneyime sahip degilse




BiR TOPLANTIYAPMANIN GEREKLi OLMADIGI DURUMLAR

Amacgsizhk varsa - Konular kisisel iletisim
a)  Zaten bir karar alinmissa gerektiriyorsa
b)  Tartismaya deger bir konu yoksa a)  Konular ozel olarak tartisiimaliysa

c) Baska bir iletisim tiirii kullanmak daha iyi olacaksa ~ b)  Baskalarini ise katmak konuyu bulandiracaksa

d)  Belirli bir gundeminiz yoksa

- Hazirlik yapmaya zamaniniz yoksa




BASARISIZ GECEN TOPLANTILARIN ZARARLARI

* Toplanma ve toplanti maliyet kaybi

« Zaman israfl
*  Motivasyon dusuklugu

* Yoneticinin imaj kaybi




TOPLANTILARDA UYULMASI GEREKEN KURALLAR

- Toplantinin baglama ve bitis saatine uyun.

 Toplantida en uzun sure konusacak kisi konuya en ¢ok hakim olan ve isle i¢ ice olanlar olmali
* Hangi konuya ne kadar sure ayrildigini ve yan konulara gereksiz kayilmadigini kontrol edin.

« Kararlarin nasil alinacagi konusunu anlatin.

* Herhangi bir konuya iligkin sinirlandirmalar varsa bunlari agiklayin.

* Yeni fikirlere agik olunmasini isteyin.

* Herkesin birbirini dinleyecegi konusunda fikir birligi saglayin ve insanlarin birbirlerinin sozinu kes-
mesine izin vermeyin

+ Tek tek her guindem maddesi konusunda nihai karari kimin verecegini belirleyin.




VERIMLI BiR TOPLANTI iCIN,TOPLANTI ONCESi

= Planlama; lyi bir planlama toplantiyr neden ve hangi sonuglara ulasmayr amagladigin sorunlarini
yanitlayacak sekilde yapilir.

a) Konusanlar ve katihmcer belirlenmesi

b) Konusulacak ve girilmeyecek konularin belirlenmesi

= Hazirhk; Hazirlik igin yeterli vakit yoksa toplanti yapilmamasi daha faydali olabilir.

a) On toplanti ve kisa sunumlar

b) Materyal kontrol ve hazirlig




TOPLANTI SIRASINDA

= Yoneten konumlanmasi ve gorevleri

= Toplantiyi yoneten liderin toplantinin verimi icin zaman zaman belli rollerde olmasi gerekir;

a)

b)
<)

d)

Yonetici: Gundeme bagl kalinmasini, konusmak isteyen herkesin bu firsata sahip olmasini ve tartisma
uzerinde kimsenin hakimiyet kurmamasini temin edin

Arabulucu: Uyeler arasinda mutabakat olan alanlari tespit edip aydinliga kavusturun

Seytanin avukati: Olgunlagsmamis, Uzerinde yeterince disunulmemis bir mutabakatin ortaya ¢ikmasina engel
olun ve negatif yonden konuyu savunun

Amigo: Abarti olmadan olabildigince durust bir sekilde katiimcilari ovmeli enerjinin distugunu hissettiginde
hikaye ve kirici olmayan sakalarla enerjiyi yukseltin.




TOPLANTI SIRASINDA

= Yoneten olarak gorevleri:

a)

b)

c)

d)

Dogrudan Sorular Sorun: Sorulmasi ve konusulmasi gereken konularda hazir olmali ve bu sorularin
konusuldugundan emin olun.

Zor Durumlarda Kontrollii Olun: Planlandigi bicimde suren bir toplanti yoktur. Belki de hi¢ beklemediginiz
sorunlarla karsilasabilirsiniz. Sakin olmali gerekirse bu konuyu daha sonraya birakmalisin.

idareyi Kaybetmeyin: Katilimcilar konudan sapabilir veya giiriilti vs. sebebi ile verimsiz bir ortam olusursa
yeniden duzene koymak zorundasiniz.

Ozetleme yapin: Toplantinin sonuna birakmayin ara ézetler ekip dusuncesini bir araya toplamada yararli
olabilir. Simdiye kadar ki icerigi ozetleyin.

Kayit Tutun: Herkes tarafindan okunabilen, kisa,, kimin, neyi, ne zaman yapacaginin belli oldugu, cozulmeyen
sorunlarla ilgili planlar, Tartisma sonucu ortaya ¢ikan ve sonraki gundemlere girecek sorunlar, gorevlendlrmeler
ve bunlarin izlenmesi icin alinan kararlar, kayit altina alindigindan emin olun. 4




TOPLANTI SONRASINDA

=  Toplantinin anlamh olmasi icin toplanti verim kontrol ve kararlarin takibinin yapilmasi
hayatidir.

= Toplanti veriminde
a)  Hedeflere ulasilma derecesi,
b)  lyi giden neydi,
c)  Gelistirilmesi gereken neydi
d)  Toplantiya katilanlarin dogru secilme orani,

e)  Sunucularin performansi,

=  Karar takibinde

a)  Degerlendirmelerin dogrulugu,
b)  Gorevlendirmelerin adaletli olup olmadig,

c)  Gorev icin verilen surenin yeterliligi




