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Zaman Yonetimi Teknikleri

Yapilacak iglerimizi planlamak ve dncelik sirasina koymak zamani etkin bir
sekilde kullanmamizi saglayacaktir. Hepimizin sorumluluklari oldugu igin
glinlik olarak yapmamiz gereken isler de mevcuttur. Bazen bu isleri
yetistirmekte zorlanabiliriz ancak bir planlama yaparak islerimizi
yetistirmek kolaylasacaktir. Bunun igin bazi teknikler mevcuttur.

POMODORO TEKNIi&i POMODORO TEKNIGININ
UYGULANMASI

Pomodoro teknigi: oldukga kolay bir Pomodoro teknigi: 25 dakika yapma-
sekilde zamanimizi ydnetmek igin miz gereken ¢a Ismaya zaman ayirma
kullanabilecegimiz bir tekniktir. Bi- ve ardindan 5 dakika mola verme
tirmemiz gereken bir proje varsa ya gseklinde uygulanir. Uygulayan kisi
da ders galigmamiz gereken bir si- 25 dakika ¢alismanin ardindan 5 da-
recin igindeysek kullanabilecegimiz kika molayr 4 kez uygulayabilir.
bir tekniktir. Zamanlayici ile zamani Bdylece 2 saatlik bir_galisma siiresi-
kontrol edebilmemizi saglayan bu hi tamamlamis olur. Eger 1 set daha
teknigin nasil uygulanabilecegini ince- (2 saatlik siire) pomodoro uygulamak
leyelim. isterse, arada 30-40 dakikalik bir
mola verip uygulayabilir.
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IKI POMODORO ARASINDA 30-40 DK SUREN UZUN BIR MOLA VERMEK GEREKIR.
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KANBAN TEKNIGL

Kanban teknigine gore islerimizi yaparken 3 baslik altinda toplayarak bir
liste yapabiliriz. Liste asagidaki sekildedir. Bu basliklar altina siralamak
istediginiz madde sayisi kagsa o kadar madde ekleyebilirsiniz.
“Yapilacaklar” ve "Yapiyor olduklarim” bélimiine yazdigimz isleri bitirdigi-
nizde yaptiginiz galismayr “Bitirdigim isler” béliimiine gegirebilirsiniz.
“Yapilacaklar” béliimindeki ¢alismalari yapmaya baslandiginizda "Yapiyor
olduklarim” béliimiine gegirebilirsiniz. Bu yiizden bu listeyi yaparken kur-
sun kalem ve silgi kullanmaniz 6nerilir.
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EISENHOWER TEKNIGL

ACIL VE ONEMLI: ACIL DEGIL VE ONEMLI:

Oncelikli olarak yapilmasi gereken  Hemen yapilmasi gerekli olmayan
bitis siiresi yaklagsmis ve ertelene-  ancak zamani gelince yapilmak zo-
meyecek isleri bu boliime yazabilir- | runda olan isleri bu bolume yazabi-
siniz. lirsiniz.

ACIL AMA ONEMSIZ: ACIL DEGIL VE ONEMSIZ:

Belirlemedigimiz sekilde ortaya ¢i-  Yaparsaniz aradan ¢ikacak ama yap-

kan bizim planlamadigimiz ama acil | mazsaniz da bir problem yasamaya-

olan igleri bu béliime yazabilirsiniz. caginiz isleri bu béliime yazabilirsi-
niz.




