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Bu eğitimin amacı:

Daha mutlu olmanızı sağlamak.
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# Önerme Hiçbir Zaman Nadiren Ara Sıra Çoğu Zaman Her Zaman

1 Üzerinde çalıştığım görevler "yüksek önceliğe" sahip olanlardır.

2 Planlama yapmak ve neyi ne zaman yapacağıma karar vermek için zaman ayırırım.

3 Üzerinde çalıştığım görevlere ne kadar zaman harcadığımı ölçüyorum / biliyorum.

4 Hangi görevler üzerinde çalışmam / aktivitelere zaman ayırmam gerektiğini belirlemek için "hedef belirleme" çalışmaları yaparım.

5 "Beklenmeyen" şeyler ile ilgilenebilmek için zaman planımda bazı boş yerler bırakırım.

6 Üzerinde çalıştığım görevin değerinin "yüksek" mi, "orta" mı veya "düşük" mü olduğunu bilirim.

7 Yeni bir görev verildiğinde önemini analiz ederim ve uygun şekilde önceliklendiririm.

8 Üzerinde çalışılacak listemi önceliklendiririm.

9 Önceliklerimi yöneticimle teyit ederim.

10 Bir işe başlamadan önce işin üreteceği sonuçların harcamak zorunda olduğum zamana değip değmeyeceğini kontrol ederim.

11 Görevleri ya son dakikada tamamlıyorum ya da ilave süre istemek zorunda kalıyorum.

12 Beni bölen şeylerle sürekli mücadele etmek zorundayım.

13 Taahütler ve termin tarihleri konusunda stres yaşıyorum.

14 Beni bölen şeyler nedeniyle kritik görevler üzerinde çalışamıyorum.

15 İşlerimi bitirebilmek için eve iş götürmek zorunda kalıyorum.
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# Önerme Alan

1 Üzerinde çalıştığım görevler "yüksek önceliğe" sahip olanlardır. Önceliklendirme

2 Planlama yapmak ve neyi ne zaman yapacağıma karar vermek için zaman ayırırım. Planlama

3 Üzerinde çalıştığım görevlere ne kadar zaman harcadığımı ölçüyorum / biliyorum. Önceliklendirme

4 Hangi görevler üzerinde çalışmam / aktivitelere zaman ayırmam gerektiğini belirlemek için "hedef belirleme" çalışmaları yaparım. Hedef Belirleme

5 "Beklenmeyen" şeyler ile ilgilenebilmek için zaman planımda bazı boş yerler bırakırım. Planlama

6 Üzerinde çalıştığım görevin değerinin "yüksek" mi, "orta" mı veya "düşük" mü olduğunu bilirim. Önceliklendirme

7 Yeni bir görev verildiğinde önemini analiz ederim ve uygun şekilde önceliklendiririm. Önceliklendirme

8 Üzerinde çalışılacak listemi önceliklendiririm. Önceliklendirme

9 Önceliklerimi yöneticimle teyit ederim. Önceliklendirme

10 Bir işe başlamadan önce işin üreteceği sonuçların harcamak zorunda olduğum zamana değip değmeyeceğini kontrol ederim. Önceliklendirme

11 Görevleri ya son dakikada tamamlıyorum ya da ilave süre istemek zorunda kalıyorum. Erteleme

12 Beni bölen şeylerle sürekli mücadele etmek zorundayım. Bölücüleri Yönetmek

13 Taahütler ve termin tarihleri konusunda stres yaşıyorum. Hedef Belirleme

14 Beni bölen şeyler nedeniyle kritik görevler üzerinde çalışamıyorum. Bölücüleri Yönetmek

15 İşlerimi bitirebilmek için eve iş götürmek zorunda kalıyorum. Bölücüleri Yönetmek



İÇERİKTE NELER VAR?

Yapılması gereken şey, başarılı olanların ne
yaptıklarını öğrenmek ve onlarla aynı sonuçları
alana kadar aynı şeyleri yapmaktan ibaret. Vay
be! Ne fikir ama.

BRIAN TRACY



AJANDA

Zaman Kavramı ve Zaman Yönetimi

Zaman Tuzakları

Zaman Yönetiminin Kalbi: Hedefler

Bir Gününüz Nasıl Geçiyor? Zaman Günlüğü

Planlama, Takvim İle Yaşama, Büyük Taşlar

İşlerden Kurtulmanın 4 Yöntemi



Unutma, vakit nakittir!

Ben Franklin, 1748

Genç Bir İş Adamına Tavsiyeler



VAKİT
NAKİTTİR.

Zaman, para gibi değerlidir. Bir amaca yada işe yönetilmeden geçirilen her dakika, bir
daha ele geçmemek üzere yitirilen bir hazinedir. Para kazanmanın, daha değerli
varlıklı değerler elde etmenin en önemli öğesi yine zamandır. Bundan dolayı küçük
bir zaman parçası bile boş geçirilmemeli, gereği gibi değerlendirilmelidir. İnsan,
kendine tanınan süreyi nasıl en iyi ve verimli şekilde değerlendirebilirim diye
düşünmelidir.



Zaman, paradan değerlidir.
Daha çok para edinebilirsiniz ama daha
çok zaman edinemezsiniz.

JIM ROHN

Bir kilo altın bir dakika satın alamaz.
ÇİN ATASÖZÜ



Adil dağıtılmış

Kolay tahmin edilebilir

Bedava

24 Saat

1.440 Dakika

86.400 Saniye



ZAMAN YÖNETİMİ = HAYAT YÖNETİMİ

Yaşamayı seviyor musun? Öyleyse zamanı boşa
harcama, çünkü yaşamı yaşam yapan odur.

BENJAMIN FRANKLIN



ZAMAN YÖNETİMİ = HAYAT YÖNETİMİ

Zamanı harcarken cimri olunması gerekir,
istense de durdurulamayan bir olguyu nasılsa
akıyor diye düşüncesizce savurmak aptallığa
eşdeğerdir.

PAUL RICCEUR



Zamanlarını nasıl harcamak istediklerine dair net 
bir vizyonları var.

Eyleme geçme ve sonuçlandırma konusunda bir 
saniye bile tereddütleri yok.

İyi zaman yöneticilerinin;



Açık ve net bir şekilde önceliklerini belirleyen ve 
önemli işlerini hızla halleden ortalama bir şahsiyet, 

çok konuşup harika planlar yapmakla birlikte, pek 
az işini sonuçlandıran bir dâhiden çok daha fazla 

yol kat edecektir. 

BRIAN TRACY
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Bir Gününüz Nasıl Geçiyor? Zaman Günlüğü
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• Erteleme

• Uykuya Düşkünlük

• Unutkanlık

• Etkili Dinlememek

• Düzensizlik

• Televizyon Bağımlılığı

• Mükemmeliyetçilik

• Hayır Diyememek

• Superman Olmak

D
ış

 F
ak

tö
rl

er
d

en
 K

ay
n

ak
la

n
an • Bölünmeler

• Randevusuz Gelen 
Ziyaretçiler

• Bilgi Eksikliği

• Yeterince Açık Olmayan İş 
Tanımı

• Bekleme Zamanları

• Krizler

• Verimsiz Toplantılar

• Aşırı Bilgi

• Dijital Dikkat Dağınıklığı



Kararsızlık

• Bilgi ve veri yetersiz ise karar vermek güçleşir.

• Amaçlar ve sorunlar net olarak tanımlanmamışsa alternatifler
arasında seçim yapmak güçleşir.

• Alternatifler birbirine çok yakın ise seçim yapmak zorlaşır.

• Riski yüksek alternatifler arasında seçim yapmak zorlaşır.

• Kişi, kişilik özellikleri itibariyle kararsız olabilir.

• Hata yapmak ve eleştirilmek korkusu karar vermeyi güçleştirir.





Üşeniyorum Öyleyse Yarın

Erteleme Hastalığı



Ertelememek İçin

• Sevmediğiniz işi önce yapın.

• İşi parçalara ayırın.

• Kendinize bir bitirme tarihi saptayın.

• Elinizde ne varsa onunla yola çıkın.

• Hatırlatıcılar kullanın.

• İş aklınıza gelir gelmez yapın.

• Model alın.



Neden Hayır Diyemiyoruz?

➢ İnsanları delirtmekten korkuyoruz.
➢ Birisinin duygularını incitmekten korkuyoruz.
➢ Beğenilmek istiyoruz.
➢ Kaba görülmek istemiyoruz.
➢ İstenen işin az vakit alacağını zannediyoruz.
➢ Önceliklerimiz konusunda net değiliz.
➢ İnsanlara yardım etmekten mutlu oluyoruz.
➢ İleride faydalanabileceğimiz borçlanmalar sağlamayı seviyoruz.



«Başkalarına “evet” derken, 
kendinize “hayır” 

demediğinizden emin 
olmalısınız.»

Paulo Coelho



Her Evet deyişin, başka bir şeye Hayır anlamına geliyor.

Melanie Benson Strick



Odaklanmak Hayır demektir.

Steve Jobs
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Planlama, Takvim İle Yaşama, Büyük Taşlar

Bir Gününüz Nasıl Geçiyor? Zaman Günlüğü



Hepimiz kaybettiğimiz ya da ulaşamadığımız her 
şey için zamanı suçlarız. Oysa unutma ki, zaman 

konuşacak olsa, hepimiz utanırız.” 

Lev Tolstoy



HEDEFLER NEDEN ÖNEMLİ?



BUGÜNÜN

REALİTESİ
ARZULANAN

GELECEK



“Üzerine bir tarih yazılmış hayallerimiz hedefe 
dönüşür, küçük adımlara bölünmüş hedefler
plana dönüşür, aksiyonla hayata geçirilen bir 
plan ise hayallerimizi gerçeğe dönüştürür.“



• Hemen şimdi elinize temiz bir kağıt alın ve önümüzdeki bir yıl
içinde başarmak istediğiniz 10 hedef içeren bir liste hazırlayın.
(Hedeflerinizi bir yıl geçmiş de hepsini başarmışsınız gibi
yazın. Şimdiki zaman birinci tekil şahıs öznesiyle olumlu
cümleler halinde yazın ki, bilinçaltınız bunları hemen
kabullensin.)

• Örneğin deyin ki: «Yeni bir dil öğrendim." ya da «Fit bir vücuda
sahibim." veya «Lüks bir araba kullanıyorum."

Hedef Belirleme Egzersizi



• Lotodan 1 milyon dolar kazanmış olsaydın kendine ne hedef koyardın?
Neyi gerçekleştirmek isterdin? Yapmak istediğin her şeyi yapabilecek
zamanın ve paran olsaydı ne yapardın? Neyi daha farklı yapardın?

• Bugün 6 ay ömrün kaldığını öğrenseydin, ne yapardın? Neyi yapmaktan
vazgeçerdin? Neyi daha fazla yapardın? Kiminle daha fazla zaman
geçirirdin?

• Başarısız olma olasılığın olmadığını bilseydin, kesinlikle başarılı olacağını
bilseydin neye cesaret ederdin? Neyi kendine hedef koyardın?

• 15 yaşına bir mektup yaz!



Hedef Belirleme Egzersizi

• Tam olarak ne istediğinize karar verin.

• Kağıda yazın.

• Hedefinize zaman sınırı koyun.

• Hedefinizi başarmak üzere yapmanız gerekenlerle ilgili aklınıza 
gelen her şeyin bir listesini çıkarın.

• Listeyi plan haline getirin.

• Planınızı vakit kaybetmeden hayata geçirin. Başlayın.

• Her gün sizi hedefinize yaklaştıracak bir şeyler yapın.
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Popüler Zaman Takip Uygulamaları

• Toggl Track

• HourStack

• Timely

• Memtime

• TrackingTime

• RescueTime

https://zapier.com/blog/best-time-tracking-apps/#toggl
https://zapier.com/blog/best-time-tracking-apps/#hourstack
https://zapier.com/blog/best-time-tracking-apps/#timely
https://zapier.com/blog/best-time-tracking-apps/#memtime
https://zapier.com/blog/best-time-tracking-apps/#trackingtime
https://zapier.com/blog/best-time-tracking-apps/#rescuetime
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Bitirme Erteleme

Yetki 
Verme

Silme



Zaman Matrisi
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I
ZORUNLULUK

II
ÜRETKENLİK 
VE DENGE

III
ALDANMA

IV
İSRAF VE 
AŞIRILIK
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Zaman Matrisi

•Krizler,

•Çözüm bekleyen 
sorunlar,

•Belirli sürede 
tamamlanması 
gereken projeler, 
raporlar.

•Acil toplantılar

•Hazırlık yapmak

•Önlem almak

• Planlamak

• İlişkileri geliştirmek

•Kendini yenilemek

•Değerleri 
netleştirmek

•Gereksiz dış 
müdahaleler

•Gereksiz raporlar

•Önemsiz toplantılar, 
telefon görüşmeleri, 
yazışmalar, e-posta

•Diğerlerinin önemsiz 
meseleleri

•Önemsiz 
meşguliyetler

• Alakasız görüşmeler, 
telefonlar, epostalar

• Zaman hırsızları

• Kaçış aktiviteleri

• Aşırıya kaçan TV, 
oyun
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Çizginin Üstünde Yaşayın

I
YÖNETİN

II
ODAKLANIN

III
AZALTIN

IV
KAÇININ

✓
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Bir Gününüz Nasıl Geçiyor? Zaman Günlüğü



Bir iş ona ayrılan zamanın tamamını kaplar.

Cyril Northcote Parkinson

Parkinson Kanunu



İş, zamana yayılır.

Cyril Northcote Parkinson



Zamanı kutulama (timeboxing): Bir işe
başlamadan önce o iş için bir zaman sınırı 
koyun ve bu sürede işi tamamlamaya 
çalışın. (Zaman sınırına erişince işi bırakın)





AJANDA

Odaklanmanın Gücü

Zaman Yönetimi Teknikleri - I

Zaman Yönetimi Teknikleri - II

Zaman Yönetimi Teknikleri - III

Enerjiyi Yükseltmek

Kaynaklar



Pts Sa Ça Pe Cu Cts Pa

Geleneksel Yaklaşım



Pts Sa Ça Pe Cu Cts Pa

Büyük Taşlar Yaklaşımı





Odaklanmak

1 2 3 1 2 3 1 2 3

1 1 1 2 2 2 3 3 3



Odaklanmak

1 2 3 1 2 3 1 2 3

1 1 1 2 2 2 3 3 3



Odaklanmamanın Maliyeti

Aynı Anda Üzerinde 
Çalışılan İş Sayısı

Her Bir İşe 
Ayrılan Zaman

Odak Değiştirmenin 
Maliyeti

1 100% 0%

2 40% 20%

3 20% 40%

4 10% 60%

5 5% 75%



Başlamayı bırak, bitirmeye başla! (Stop starting. Start finishing!)

• Erken başlamak ≠ erken bitirmek

• Üzerinde çalışılan iş adedini limitle = erken bitir

Odaklanmak



AJANDA

Odaklanmanın Gücü

Zaman Yönetimi Teknikleri - I

Zaman Yönetimi Teknikleri - II

Zaman Yönetimi Teknikleri - III

Enerjiyi Yükseltmek

Kaynaklar







AJANDA

Odaklanmanın Gücü

Zaman Yönetimi Teknikleri - I

Zaman Yönetimi Teknikleri - II

Zaman Yönetimi Teknikleri - III

Enerjiyi Yükseltmek

Kaynaklar



KANBAN ve WIP Limit

6





AJANDA

Odaklanmanın Gücü

Zaman Yönetimi Teknikleri - I

Zaman Yönetimi Teknikleri - II

Zaman Yönetimi Teknikleri - III

Enerjiyi Yükseltmek

Kaynaklar



ENERJİ

Uyku

Beslenme

Spor

İlişkiler



Yatak odanızı mağaraya dönüştürün



Serin

Sessiz

Karanlık



Mavi ışık melatonin salgısını engelliyor. 
Melatonin uyumamıza yardımcı olur.

Uyumadan önceki 2-3 saatte mavi ışığı azaltabilirsiniz.



Mavi ışık engelleyici gözlük
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