Bazi islerin hosa gitmemesi [
Bir isin ¢ok zor oldugu diistincesi [
Isin sonuglarinin beklendigi gibi ¢ikmayacagina olan

inang.

Isin nasil yapilacagin bilememe. [

Zor islere  baslama konusunda duyulan
cekingenlik. ¥

Bagkalarmim yardimmi  beklemek ya da
baskalarini suglamak [

Her is icin daha iyi daha uygun bir zaman
olduguna inanmak I

Katilasmis aliskanliklar. { Asirt

planlama [

Hos olmayan isleri ertelemek onlari ortadan
kaldirmaz sadece endise diizeyini arttirir.

GECIKMEYE
MUDAHALE EDIN!

+ Bitirme tarihini belirleyin.

o Ilk &nce sikici olan isi yapin.
« Odiillendirme sistemi kurun.
o Isleri kii¢iik boliimlere ayirin.
« Sizi uyaracak biriyle anlasin.
+ Simdi yapin!

R
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ERTELEMEYLE BASA CIKMA
YOLLARI

DILIMLEME TEKNIGi

Onemli ve biiyiik islerin daha kiiciik pargalara
bolinmesi, her bir parganin tek tek ele alinarak
sonuglandirilmasi.

BILANCO TEKNIGI

Biitlin lehte ve aleyhteki noktalar1 ortaya koyup
onlardan giic alarak hareket etmeyi gerektirir.
Ozellikle karar alma durumunda, karara destek
olacak bilgileri toplamada bu yontem ¢ok yararlidir.

]

ODUL TEKNIGI
Isi tam ve duyarli bigcimde yerine getirdiginizde,
kendi kendinize bir 6diil vaat etmenizi gerektirir.

KOMITE TEKNIGI

Onemli kararlar1 ve isleri baskalariyla birlikte
almay1 gerektirir. Boylece kisi agir sorumluluk
duygusundan ve onun yarattig1 stresten kurtularak
erteleme nedenlerini geride birakir.
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Zaman Nedir?

Zaman; yerine  konmasi,  geri
dondiiriilmesi, yenilenmesi,
depolanmasi, satin alinmasi1 miimkiin
olmayan bir kaynaktir.  Sadece
tiketilir, geri
dondiiriilemez, depolanamaz, satin
alinamaz, yerine

konulamaz,

isletilemez, cogaltilamaz.
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Zaman YOnetimi
DOngisi

Zamani Algila

Zaman yOnetimi acisindan
odaklandigimiz  «gergcek»  zamanin
yonetimidir.

Zamani Yonetmekteki
Zorluklari Farket

KiFinin zamanla arasindaki kisisel iligkiyi
anlay1ip sorunlarini ortaya koymasi ve bu
sorunlar1 ¢ozmek isteyip istemedigine net
olarak karar vermesi gerekir.

Zamani Yonet

Kendini tam, giicli ve zayif yonlerini,
verimli ve verimsiz saatlerini, kendine iy1
gelen durumlari, iyi bilen kisi kendini ve
zamanini yonetir.

Zaman Tuzaklarini
Farket

e Oz Disip:llin yoksunlugu @ e
Plansizlik ¥

« Bireysel hedeflerin belirsizligi 7 o
Erteleme ve oyalanma Il

e Kendine asir1 giiven ya da gilivensizlik
Hayir diyememe ya da asiri_sosyallikil
Hafife alma ya da on yargilar &

¢ Onceliklerin belirsizligi « {

Stres ve zaman baskisi i

Olumsuz kisisel tutum i

o Aliskanliklarin kontroliinde olma o
Kararsizlik

« Gli¢ olandan kaginma

Zamani Verimli Kullan

« Oncelikleri Belirleyin ¥
e Plan Yapma Aliskanlig1 Gelistirin ¢
Gereksiz duraklamalart Onleyin

® & 6 6 6 0 0 0 0 o

Kolay ve zor isleri arka arkaya gelecek
bicimde diizenleyin

Islere zor kisimlarindan baslayin
Biiyiik isleri daha kiigiik bolimlere ayirin Bir
anga tekbir is lizerine odaklanin

Isi Ertelemekten Kaginma

Yetki Devri

Ziyaret¢i Diizenlemeleri Tellefon
Diuizenlemeleri Astlarin

Zamanini Y Onetme

Calisma Ortaminin Diizenlenmesi | Etkili
Toplant1 Y6netimi

Erteleme ve
Oyalanma

Erteleme belli bir zaman dilimi i¢inde yapilmast
gereken isleri kendi zamaninda yapmayip baska
zamana atmaktir. I

Bu durumda sonraki zamandaki islerde sikisarak
bir bagka zamana atilir ve zincirleme bir reaksiyon
stire gider. Ertelemenin kararsizlikla ilgisi yoktur
asil kaynagi plansizliktir. &

Ertelemenin kaynaklart



