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SOZLU VE SOZSUZ ILETISIM
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DR. MUCAHIT KIVRAK



SOZLU ve SOZSUZ ILETISIM



[nsanlar sevdikleri ve bildikleri seyler hakkinda konusmaktan

hoslanirlar.



Sozlii Tletisim

[letisim tiirlerini sozlii, s6zsiiz ve yazili iletisim olarak ii¢ grupta incelemek

mimkiindiir.
1-S6zlii letisim:

Konusma dili olarak adlandirilabilir. Insanlarin karsilikli konusmalari, yiiz yiize yapilan
gorismeler, konferanslar, brifingler, resmi toplantilar, 6gretmenin sinifta ders
anlatmasi, halka hitaplar vb. ¢esitli bicimlerde kurulur ve en ¢ok kullandigimiz iletisim
tirtdir.

Iki kisi arasindaki sozlii iletisimi ele alirsak; kaynaktan ¢ikan haber alic1 (hedef)

tarafindan alinir ve hemen algilanip yorumlanarak geri beslemede (doniit) bulunulur.



Kaynagin, alicidan gelen doniit’ii degerlendirerek mesajinin ne kadar etkin olup
olmadigini denetleme olanagi vardir. Bilgiler kaynak-alici, alici-kaynak arasinda siirekli
gider gelir ve kaynak bir sonraki bilgi ya da haber 1¢in alici1 pozisyonuna gecer. Bu
sOzli 1letisimin 1k1 yonlii yani interaktif olan seklidir. Cumhurbaskaninin televizyondan
halka yaptig1 bir hitab1 0rnek alirsak bu tiir bir iletisimde doniit olmadigi i¢in tek yonlii

olarak kabul edilir.

Sozli iletisimin en Onemli araci konusma “dil”1 dir. Konusurken kullandigimiz dil
toplumun her bireyi tarafindan aymi anlami tasiyor ve ayni seyleri c¢agristiriyorsa O

toplumun saglikli bir iletisimi oldugu soylenebilir.



Tek kisilik sozlu iletisim Iki kisilik sozlii iletisim (Interaktif)
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Bununla beraber sozlii iletisim tek basina degerlendirilemez ve
onunla birlikte mutlaka ikincil bir iletisim bicimi olan dil 6tesi

iletisim diye adlandirdigimiz diger faktorler de vardir.



Sozlii iletisimde mesajin dogru iletilmesi secilen kelimelere bagli olmakla
beraber algilanmasi biiyiik Olciide dil-6tesi faktorlere baghidir. Bu konudaki
arastirmalar insanlarin birbirleriyle konusurken ne soylediklerinden daha ¢ok

nasil soylediklerine dikkat ettiklerini gostermektedir.

Hepimizin gerek yakin ¢evresinde gerekse toplumsal yasamda saatlerce ilgi ve
zevkle dinledigi insanlar vardir. Onlar dikkatle gbzlemleyiniz. Dikkat ederseniz

hepsinin konusmasinda ortak bazi 6zellikler vardir.



Konusmamizi nasil etkili, ilgiyle ve zevkle dinlenir hale

getirebiliriz?



Ses :

Sesin tonu, siddeti, rengi (bireyleri birbirinden ayiran 6zellik) hiz1 ve vurgusu vardir. Bu
ogelerin dogru kullanilmasi gerekir. Gereksiz yere bagira bagira ve hizli konusan bir
Insan bizi nasil yorar ve icimizde ondan biran 6nce kurtulma istegi duyarsak, cok hafif
bir sesle konusan biri de bir siire sonra bizde ayni duygular1 uyandirabilir. Giizel
konusmak bir sanattir. Baz1 insanlarda bu o6zellik kiiciik yaslarda olusabilir. Bununla
beraber bu o6geleri dogru kullanma aliskanligini da her yasta edinmek miimkiindiir.
(Konusmasiyla sizde hayranlik uyandiran insanlarin oOzelliklerini gézlemlemek onlari
aynen taklit etmemek kaydiyla etkili bir yontemdir.) Eger etkili ve diizglin konusma,
bireyin is yasaminda 6nemli bir yer tutuyorsa bu konuda verilen seminerleri izlemek ve

kendimize uyarlayarak uygulamak gerekir.



[cerik:

Soylemek istedigimiz nedir buna bagli olarak konusmamizin igerigi ne
olmalidir? Konusma, bilgilerimizi, duygu ve diisiincelerimizi, deneyimlerimizi
sozlerle baskalarina iletmektir. Birka¢ saniye diistiniip dogru Yyerden
baslanmali, cok uzatmadan ve anlasilir bir bicimde konusulmalidir.
Konusmada mantikli bir sirayr takip etmek, baglantilar kurarak anlatmak
konuya olan ilgiyi artirir ve daha sonra konusmacinin liizumsuz ve sevimsiz

sorularla karsilasmasini engeller.



Dogallik:

Konusurken dogal olmak, yapmacik jest ve mimiklerden uzak durmak,
konusmacinin konuya olan hakimiyetini arttirir. Zaten dogal olmayan
bir konusma bir siire sonra dinleyenlerin de ya ilgisini dagitir ya da

alay etmelerine neden olur.



Canlilik:

Konusurken, canli, coskulu ve dinamik olmak, asiriya kagmamak kaydiyla
genellikle dinleyen(ler)den olumlu tepki alir. Coskusuz, tekdiize ve bezgin bir tavir,

dinleyen(ler)in ilgisinin dagilmasina sebep olur.



Akicilik:

Konusurken gereksiz duraksamalar, eee, 111. ey, mmm gibi takintilar konugmanin
akiciligini ve inandiriciligini bozar. Bazi1 kelimeleri sik sik tekrarlamay1 aliskanlik

haline getirmek de konusmay1 sevimsiz bir hale getirir.



Dogru Telaffuz Ve Kelimeleri Yerinde Kullanmak:

Kelimeleri dogru telaffuz (kelimelerin soylenisi - diksiyon) etmek ¢ok onemlidir.
Yeni duyulan bir kelimenin gercek anlamini ve dogru telaffuzunu arastirmadan asla
kullanmamalidir. Cok giizel konusma yetenegi olan bir1 bile yanlis bir telaffuz ya
da kelimeyi1 yerinde kullanamamaktan o6tiirii dinleyiciler lizerinde olumsuz bir etki

birakabilir.



Sozlu 1letisimin diger iletisim turlerine gore avantajh taraflar::

Iki yonlii sozlii iletisimin pek cok avantaji vardir; bilginin anlasiima

derecesi kontrol edilebilir ve anlasilmayan konulara aciklik getirilebilir.



Beden dili ve dil-6tesi faktorler olumlu bir bi¢cimde kullanilarak

sOylenenlere destek saglanabilir.



Sozlii iletisim kisiler arasinda yasamin her kesitinde kullanildig: gibi 6rgiitsel iletisimde
de ¢ok Onemli bir yer tutar. Mesaj 6zel, kisa ve rutin degilse ki yonlii sozli iletim
ozellikle tercih edilir. Ciinkii doniit hemen alinir ve ayrica beden dili ve dil-6tesi

faktorler sayesinde hem alic1 hem de kaynak birbirlerinin konu hakkindaki duygularim

da olcebilirler. .
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Sozsiiz Tletisim

[letisimin birincil arac1 dildir, ancak s6zlii iletisimi anlatirken bahsettigimiz dil-6tesi ve

beden dili olarak bahsettigimiz ikincil 6geler sozli 1letisimi pekistirir.

S0z gerektirmeyen ve yiiz 1fadesi, bakislar, mimikler, jestler ve bunlarla birlikte insanlarla
yan yana iken birakilan fiziksel mesafe, giyim tarzi, kullanilan renkler ve aksesuarlar gibi

kelimelerin kullanilmadigi tiim iletisim unsurlarini kapsar.
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Ornegin temiz diizgiin giyinmis, bakiml, giiler yiizlii ve hareketlerinde olciilii bir
Insan bizde olumlu duygular uyandirirken, asik surath bakimsiz bir insan ile
selamlagmak istegi bile duymayiz. Bazen de ¢ok bakimsiz ve insanlarla arasina fazla
fiziksel mesafe koymasina ragmen gozleri giilen, icinden sevgi tasan Oyle Insanlar
vardir ki onlarla da farkinda olmadan iletisim kurabiliriz. Renklerin toplumsal,
kiiltiirel, sosyal ve siyasal anlamlar1 vardir. Beyaz sevinci sadeligi ve safligi, mavi
giiven huzur ve asaleti, sar1 enerjiyl, kirmizi heyecan ve meydan okumayi, siyah
matem ya da seckinligi, etnik takilar bir etnik gruba ait olma veya entelektiiel goriis,

kKlasik giysi ve takilar ciddiyet ve soylulugu ifade edebilir.



Aym sekilde kollarin1 gogstinde bagliyarak durmak, otururken bacak bacak lizerine
atmak, ve sirtin1 sandalyeye dayamak, insanlarla arasinda ¢ok fazla fiziksel mesafe
birakmak, insanlarla iletisime kapal1 olma mesajin1 verir. Tam tersine bacak bacak tizerine
atmadan ve hafifce one egik bir bicimde oturmak iletisime ac¢ik olmak diye yorumlansa
bile genellikle davranislar kisiye 6zeldir ve bireyin aile ve yakin ¢evresinden gorerek
edindigi aliskanliklara, egitim diizeyine ve psikolojisine baglidir. (Dolayisiyla iletisim
kurmak istemesi ya da istememesi seklinde ¢cok somut bir sekilde yorumlanmasi1 dogru
degildir. Bu nedenle sOyle giyinen insan giiven verir, bu sekilde davranan insan iletisime
acik ya da kapalidir diye kesin yargilara varmak dogru degildir. Bazi durumlarda 6.
hissinize giivenin!) Ancak, insanin genel olarak dis goriiniisii hi¢ siiphesiz “ilk izlenim”

icin cok onemlidir.



Bu konuda yapilan arastirmalardan c¢ikan sonuc¢ cok ilginctir: (Ergin 2000, Albert
Mabhrakin’in arastirmasi) Beden dilinin iletisimdeki etkisi %55, sesin iletisimdeki etkisi
%38 ve kullandigimiz sozciiklerin etkisi %7 olarak belirtilir. Buna gore bizler bireylere

anlatmak istediklerimizin %10’a yakin boliimiinii sozciiklerle iletebilmekteyiz. Viicut dili

sozcliklerden daha etken olarak goziikmektedir.

[letisimin birincil araci dildir, ancak sozlii iletisimi anlatirken bahsettigimiz dil-6tesi ve

beden dili olarak bahsettigimiz ikincil 6geler sozlii iletisimi pekistirir.



Sozli 1letisimden daha onemlidir.

[k gériismedeki mesajlarin yarisini olusturur.

Gergege daha yakindir.



SOZSUZ ILETISIM UNSURLARI

Viicut dili
Fiziksel ozellikler

Dokunma

Dil ozellikleri
Artefaktlar

Cevresel faktorler



[nsanlar genellikle iic sekilde sozsiiz iletisim kurarlar;



1- Mekan Kullanimi:

[letisimde ¢ok iistii ortiilii bir bicimde etkili oldugu i¢in mekan kullaniminin dneminin
pek farkinda olamayiz. Aslinda insanlar kendi ¢evrelerinde olusturduklar: bos
mekanlarla da mesaj iletirler. Insanlarla aramizda biraktigimiz mesafe ile onlara ne
kadar yakin ya da uzak oldugumuzu ifade ederiz. Ailemiz ve ¢ok yakin
arkadaslarimizla birlikteyken aramizdaki mesafeye ¢ok dikkat etmeyiz ve genellikle
onlarla ¢ok yakin otururuz. Fakat yeni tanistigimiz veya hoslanmadigimiz biri ile

aramiza farkinda olmadan bile belli bir mesafe birakma egiliminde oluruz.



[nsanlar kendi cevrelerinde olusturduklart BOS MEKANLAR yoluyla da

[LETISIMDE bulunurlar. Baska insanlara olan uzakligimiz1 ayarlayarak,
onlara uzak ya da yakin durarak birtakim mesajlar iletiriz. Diger insanlarla
aramiza koydugumuz uzaklik, onlara kars1 olan duygularimizla ilgilidir.
Sevdigimiz insanlara yakin durmayi tercih ederken, daha az sevdiklerimizle
aramizda biraz daha mesafe bulunmasina dikkat eder, hi¢ tanimadigimiz

Insanlara i1se daha uzak dururuz.

MAHREM ALAN KISISEL ALAN SOSYAL ALAN GENEL ALAN
0-25 cm. 25-100 cm. 100-250 cm. 250 cm.den

sonrasi
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Sevmedigimiz bir insanin bize ¢ok yakin durmasi bizi rahatsiz eder
clinkii onunla iletisim kurma istegi icinde degilizdir. Herkesin etrafinda,
baskalarinin girmemesi gereken sembolik bir alan vardir ki, buna
"kigisel alan" diyoruz. Kisisel mesafe fiziksel sebeplerden
kaynaklanmaz, sadece kisilerin diger insanlarla kurduklar: iliskilerin
niteliginden kaynaklanir. Kisisel alanin genisligi kisiler arasindaki
samimiyete gore degismektedir. Eger bu siniri bilerek veya bilmeyerek
asarsaniz, karsidaki kisi hemen rahatsiz olacak ve uzaklagsma istegi

hissedecektir.



Herkes kisisel alanlarina girildiginde kendilerini hele de bu kisi
fiziksel olarak kendilerinden biiytlik ve giicliiyse tehdit altinda

hissederler.



[lginctir Ki, kisisel alanm genisligi kiiltiirden kiiltiire degismektedir.

Bununla beraber iligkilerimizin ol¢iistinii belirleyen A alan vardir:

Bireylerin iletisim halinde olduklar1 kisilerle olusturduklar1 mesafe,

iligkilerinin diizeyi hakkinda bilgi verir.



Mekan kullanim sekli bir dostluk gostergesi olabilecegi gibl, ayn1 zamanda da bir statii
gostergesidir. Gerek kamuya ait isyerlerinde gerekse 6zel sektorde iist kademelere
cikildikca genellikle ofislerin daha genis ve daha kaliteli mobilyalarla dosenmis olmasi,
makam masalarinin daha biiyiik ve makam sahibine ait koltugun ziyaretciler igin

hazirlanmig koltuklardan daha yiiksek oldugu hepimizin dikkatini ¢cekmistir.
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Japon sahalarinda minimalist karsilasma; Japon imparatoru Akihito ve Suudi Arabistan

Prensi Muhammed bin Selman
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Japonya i1¢in;

Nihayet diinyada sadeligin el iistiinde tutuldugu bir iilke bulmustum.

Frank Lloyd Wright



2- Zaman kullanimai:

Zamanin yasamimizda onemli bir yeri oldugu gibi iletisim kurdugumuz insanlarla da
bir 1ligkisi vardir. Bir insana ne kadar ¢ok zaman ayiriyorsak veya onunla olan
randevularimizda ne kadar dakik davraniyorsak ona o kadar onem veriyoruz demektir.
Ayni sey bizim i¢inde gecerlidir. Bize ayrilan zaman, bekletilme veya bekletilmeme
gib1 unsurlar itibarimizin bir gostergesidir. Fakat zaman kullanimi insanlarin i¢inde

yasadigi toplumun aliskanliklar1 ve kulturtiyle yakindan iliskilidir,

Bize ayrilan zaman, bekletilme veya bekletilmeme gibi unsurlar itibarimizin bir

gostergesidir.
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Biitiin diinya ayni1 saati kullaniyoruz degil mi?

Yani tiim diinyada 12°de tam tepede ve biitiin saatler gece 12’y1 gosterince bir sey oluyor

ve 0 giin sona eriyor yeni bir giin bashiyor degil mi1?

Peki neden gecenin tam ortasinda yeni bir giin basliyor?

Giin sabah 06.00 da baslasaydi. Oraya 00 denilseydi?

Diistiniin sabah 08.00 de uyanan bir kis1 glintin 11k 8 saatini uykuda gecirmis oluyor.

Boylece kaybettigl zamanin farkina varmiyor.



Uyanmak

basarmanin yarisidir.

Gun herkes i1cin
24 saattir. 24
saatl Kim 1yi
kullanirsa 0

kazanir.



20.0

Sadece Az uyumak yetseydi

Diinyay1 karincalar yonetirdi.

43
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Kisisel Zaman Y Onetimi

Yazar1: Marion E. Haynes

20.01.2025

‘e e A
"~ Marion E. Haynes

KISISEL
ZAMAN
YONETIMI

aman yONECMaren (Y e ")

Ut zaman teslh ve Onerier

Zaman A3ptaeirc olaglar




Kalite

Insana

Saygiyla

Baslar...



Zaman; Yerine konmasi, ger1 donduriulmesi, yenilenmesi,

depolanmasi, satin alinmasi mumkiin olmayan bir kaynaktir.



Yapilacak her 1s 1¢in bir zaman gereklidir.

Zaman pahalidir.



[nsan zamandan korkar,

zaman da piramitlerden...

Misir atasozu
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Bu dersi size nig¢in bilgisayar araciligiyla anlattyorum?

Clinkdi...



I[nsanin Iletisim Kapasitesi

[letisim Ortami Gegict Hafizaya Kayit Kalic1 Hafizaya
Hizi Kayit Hizi

Duyma 640.000 b/s 2 bls
Tat, Koku Veri Yok Veri Yok
Dokunma 13.000.000 b/s 40 b/s
Gozle Izleme 1.000.000.000 b/s 3.125 b/s
Bilincli Izleme 7.000.000.000 b/s 21.843 bls
Interaktif Iletisim 880.000.000.000 b/s 2.750.000 b/s

Kaynak: MIT&HPLab proje sonuglar1, Palo’Alto, 1997



[letisim Cihazlar1 Kapasitesi

Ortam Veri Akisi Debisi

Telefon 64.000 b/s 64 KB/s
TV 5.000.000 b/s 5 MBI/s
HD TV 1.000.000.000 b/s 1 GB/s
Bilgisayar 10.000.000.000 b/s 10 GB/S

Kaynak: MIT&HPLab proje sonuglari, Palo Alto, 1997



10 GB/s Anlami

10 GB/s Anlami

160 | Telefon konusmasi

1000 | Kitap sayfasi

2000| TV Kanali

500 HDTYV Kanali
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Hafizada Kalma Oranlar

%
Okuma 10 | Film izleme 50
Dinleme 20 | Sergiyigezme |50
Resme bakma 30 | Gosteriizleme |50
Tartismaya katilim 70
Konusma yapma 70
Dramatik sunum yapma 90
Gergek bir deneyi canlandirma 90
Interaktif multimedya 90
Bir projeyi1 ger¢eklestirme 90

Her 100 birim bilgi, hangi
yontemde
ne kadar akilda kaliyor,

hatirlanabiliyor?

ABD Drexel tiniversitesi Mithendislik 6grencileri igin
gelistirilmis bir egitim tecriibesi An Enhanced

Educational Experience for Engineering Students E*
projesi 1988-1997 dénemi sonuglari



Zaman, bazen hizli, bazen de yavas gecer.

Bu nedenle zamani objektif (gercek) ve siibjektif (algilanan) zaman olarak ikiye

ayirabiliriz.



[stemek,

Basarmak Icin Gereklidir;

Ama Bitirmek Icin

Baslamak Gereklidir.



Objektif zaman; Olgiilebilen ve gozlenebilen saat zamamdir.

Siibjektif zaman; Olciilmesi ve degerlendirmesi zor bir zamandur.



Z.aman Tuzaklari

Plansizlik

Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak
Ertelemek

Kendini gereginden fazla 1se adamak
Acelecilik

Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma



Rutin ve gereksiz 1sler

Acik kapi politikas: (hayir diyememek)
Gereksiz telefonlar

Guindemsiz ve verimsiz toplantilar
Kararsizlik

Yetkl verememek

Daginik masa ve biiro diizeni



Planlama yapilmadig: takdirde, 1sler zamaninda bitmemekte ve

bunun sonucunda isleri planlamaya zaman kalmamaktadir.



Dikkatli bir planlama 1y1 bir zaman yOonetiminin temelidir.

Y Onetim planlama 1le baslar

ve en onemli asamadir...



Oncelikler Belirleyememek ve

Siraya Koyamamak



Oncelikleri bilmek ve siralamak...

Hoslandigimizi Hoslanmadigimizdan
Cabuk bitecek olani Uzun siirecek olandan
Kolay olani Zor olandan

o A Bilmedigimizden
Bildigimiz Onemli olandan
Acele yapilani

Kendi sectigimizden
Baskalarinin 1stegini

YAPMAYA ALISMISIZDIR...



ERTELEMEK

Gercekten onemli ve yasamsal islerle ugrasmaktan alikoyan erteleme;

Kisinin kariyerini yikabilecek, mutlulugunu bozacak ve hatta hayatini
kisaltacak, her alanda basariy1 onleyen, gizli gizli zarar veren bir

aliskanliktir.



Kendini Gereginden Fazla Ise Adamak

[slerimizi verimli bir sekilde yapabilmemiz icin fiziksel ve zihinsel olarak zinde

olmaliy1z. Bu da ancak diizenl: bir ¢calisma 1le olur.

Kendini gereginden fazla 1se adayan insanlarin, ailesine, spora, gezmeye ve diger

sosyal faaliyetlere ayiracak zamanlar1 yoktur.



Plansiz 1s yaptiklari i¢in 1se yaramayan isler 1skolik insanlarin zamaninda onemli

bir yer tutar.

En kotli zaman tiiketiciler: cogunlukla en ¢ok ve en uzun ¢alisiyor goriinebilirler.

Ancak ¢ok etkili degildirler. Clinkii bunlar zamanlarini iyi yonetmezler.



ACELECILIK

Bazi insanlar zaman baskisindan hoslanirlar. Bunlar aceleci tavir

takinarak kendilerini siirekli bir seyler yapmak zorunda hissederler.
Bunlar “A tip1 kisilik” olarak adlandirilirlar.

Acelecli tavir zaman yonetimine ters duser.



Kirtasiyecilik ve Verimsiz Okuma

(alisma masalarinin tizerinde o an ¢alisilan konu 1ile 1lgis1 olmayan
degisik seylerin bulunmasi, dikkati dagitir ve 1sin yavaslamasina

neden olur.



Rutin ve Gereksiz Isler

Uzman kisinin yapacagi bir 1s1, konuya iliskin bir fikri olmayan

vasifsiz kisiler tarafindan yapilacak hale getirilmesi rutin islerdir.



Erteleme aliskanlig1 en 6nemli

zaman yoOnetimi tuzaklarindan birisidir.



Giuindemsiz ve Verimsiz Toplantilar

Yapilan her tirlu toplanti zaman alicidir.
Sorun,

Guindemi belirlenmeden yapilan,
Normal siiresini asan ve

Amacina ulasmayan toplantilardir.



Kararsizlik,

zaman ve para kaybina neden oldugu gibi, moralsizlige de yol acar.



Hayir Diyememek...

Eger 1lgilenebileceginizden fazlasini tistlenirseniz, kaliteniz zarar

gorecektir



Daginik masa;

Yorgunluk,

Verimsizlik,

Bas edememe hissi,

Stres ve hakimiyet yoksunlugu olusturur,

Ayrica yasaminizi kasitlar.
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Baskalarindan once kendimizi yonetmeliyiz.

Kendimizi yonetmek zaman kontroluntn puf noktasidir.

Bu zaman konusunda etkili aliskanliklar kazanmak ve bunlari

uygulamaktir.



Hepimizin
haftada 168 saati var,
siz bu saatler1 nasil

degerlendiriyorsunuz?

Zamanin yetmedigini, isimizin ¢ok oldugunu soyler yakinip dururuz.

Eger her giin fazladan 1ki saat verilse, ne yapariz?



Zamani 1y1 kullanmanin ¢ yolu

Diisiik oncelikli 1sler1 veya faaliyetler1 birakmak.
Yaptiginiz iste daha etkin olmak.

Bazi 1sler1 devredeceginiz bir insan daha bulmak.



Zamant lyi Degerlendirmenin Bize Kazandiracaklari

Kartyer planlamasi
Okumak

[letisim

Dinlenme

Dusunme



Oncelikle olagan bir giiniimiizii not etmeliyiz.

En azindan her yarim saat i¢in faaliyetlerinizi kaydedin. Detayli olsun.
Ornegin ziyaretcilerinizin isimlerini yazin. Siireyi ve sohbet konusunu
kaydedin.

Her faaliyet hakkinda yorum yazin. Bazi seyler her zamankinden uzun mu
sirdii? Nicin? Yarida m1 birakmak zorunda kaldiniz?

Guintin sonunda harcanan zamani toplayin ve yorumunuzu da ekleyin.



En Iyi Zaman

Kendimize bir enerji gemberi ¢izmeliyiz.

Giiniin en 1y1 ve en verimli zamanini tespit etmeliyiz.
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UC ZAMAN TESTI

Gereklilik Testi

Uygunluk Testli

Etkinlik Testi



Oncelik Sirasina Koymak

Kesinlikle yapilmali
Yapilmali

Yapilmasi 1y1 olur



Oncelikleri belirlemedeki kriterlerimiz:

Karar
Gorecelik

Zamanlama
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Zirve
enerji zamaninizi
optimum Kullanin.

Beklenmedik
olaylar icin
bosluk birakin,
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Kendimizi Degerlendirelim

Enerjimin en yuksek zamanini biliyorum.
Gunluk ¢calismami buna gore ayarladim.
Telefon goriismeleri

Sorumluluklarimi kapsayan bir 6zet yazdim.
Zamanimi Oncelikler sirasina gore planladim.

Gelecek ¢ ay 1¢in amag listes1 hazirladim.



Uygunsuz ve gereksiz butiin 1sler1 ortadan kaldirdim.
Etkinligi artirmak 1¢in yollar aradim.

Her hafta neler basarmak 1stedigimi planladim.
Gunluk “yapilacaklar” listesi hazirladim.

Ani 1sler 1¢1n zaman biraktim.

Her isi yapamayacagimi ve en iyi alternatifleri secmem gerektigini farkettim.
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Zaman Kaybettiriciler

Diizensizlik
Hayir diyememek
Geciktirme
Beklemeler
Aksakliklar



Ziyaretciler
Posta

Dedikodu
Gereksiz titizlik

Kahve sohbetleri



Kisisel dosya sistemi kurabilirsiniz.

Projeler

Anlik 1sler
Kendini gelistirme
Fikirler

Arka plan bilgiler1



Gecikmelerle Micadele

Bitirme tarihini belirleyin.
[k dnce sikici olan isi yapin.
Simdi yapin!

Odiillendirme sistemi kurun.
[sleri kiiciik boliimlere ayirin.

S1zi uyaracak biriyle anlasin.



Etkili Zaman Yonetimi I¢in Tavsiye

Hafta boyunca yapmak 1stediklerinizi listeleyin ve oncelik sirasina dizin.
“Gunlik yapilacaklar” listesini onceliklerine gore hazirlayin.

Listenizin basindaki islere biiyiik bir dikkatle yaklasin.

Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.

“Zamaninizi en 1y1 sekilde nasil degerlendirebilirim?”” diye kendinize sorun ve

uygulayin.



Zaman Tasarrufu Saglayan Elektronik Aracglardan Ne Kadar Yararlaniyoruz?

I/'v'V‘V“V*V‘V'V"V“V“V'\!'
n Yoy 08 . v e B
l:- A! GGGGG !Gv“! JJJJJ !.,I‘_>
"VVVV"VVVVV\ :

20.01.2025 © zeytinist kivrak@gmail.com 96



Planlama Kisithi Zamanin Stresinden Kurtulmanin Anahtaridir.



En Yiiksege Erismek Isterseniz, En

Asagidan Baslayin.

P. CYRUS



Zaman kullanilmayan kism yok olup giden

onemli bir sermayedir.



Yasam 1¢in en Onemli sermaye olan zamanin
kullanilabilirlik oranini artirmak, ancak onu etkili bir

bicimde yonetmekle olanakli olur.



ZAMAN YONETIMI

ZAMAN KULLANIMINI KONTROL ALTINAALMA
SURECIDIR



Zaman yonetimi

Gunluk olarak bize verilen 24 saat, 1440 dakika, 86400 saniyelik stireyi,

yasamimiza katki saglayacak bicimde kullanmaktir



ZAMANI YONETMEK ICIN :

1- Hedefleri belirleyip, 6nceliklendirin.

2- Zamaninizi planlayin.

3-Asir bilgi yliklenmenin oniine gegin.

5- Zaman kaybettiren isler1 yok edin.
6-Baskalarinin yapabilecegi 1sleri onlara devredin.

/- Bosvericiligin uistesinden gelin.



Hedefleri belirleyip, onceliklendirmek icin:

Mesleki hedefleri belirleyin

Belirlenen hedefleri 6nceliklendirin
Oncelikleri listeleyin

Hedefler1 gozden gecirin ve revize edin



Ana hedeflerini ” . - .
: _ Daha onemli Onemli
listele:
Uzun donem
Orta donem
Kisa donem
© zeytinist kivrak@gmail.com
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Her bir giin icin
Kalan siire

GiinliikEtkinlikler:

Pztesi

Sah

Carsba

Persbe

Cuma

Cmrtsi

Pazar

Uyku:

Kisisel Bakim/Temizlik:

Yemek hazirlama/
Yeme/Toplama:

Aile ile zaman gecirme:

Sosyal iliskiler & arkadashk:

Dinlenme: TV/
video izleme,vb:

spor/egzersiz:

Ulasim
(okul, is, vb.):

Cahsma/yardim:

Okuma:

Plan yapma

Diger:




Kolon I: Kolon II:
Haftalhk aktivitelere harcadigin zamam saat cinsinden listele. Giinliik tekrarladigin aktiviteri bes(is giinii) veya yedi(toplam
giin) ile carparak haftada toplam kag¢ saat harcadigini hesapla.

Ders Saati Yolda gecen siire( 5 ile carp=) -
Calisma Zamani S Yemek hazirlama ve yeme (7 ile carp=) -
Is/Staj _ Kendine ayirdigin zaman (7 ile carp=) —_—
Goniillii aktiviteler 2 Uyku (7 ile carp) -

Ekzersiz

Planh aktiviteler

(Kkliip, ibadet, vb.)

Arkadas toplantilari

Ev ve avak isleri

Otekiler

Toplam A: Toplam B:
Toplam A + B = Toplam C: saat

Haftada 168 saat vardir. 168 den Toplam C yi ¢ikart = Bos zaman (168 - toplam C)
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Zamani akillica planlayabilmek i¢in:

Her sabah evden ¢ikmadan once glinliik islerinizi belirleyin ve oncelik sirasina dizin.
Guinlik plan1 yazili hale getirin

Gtintin sonunda hedef listenizi gozden gecirin, gergeklestiremediginiz isleri bir
sonraki listenin basina dnem sirasina gore ekleyin

Kendinizi taniyin, hangi zamanlarda enerjik oldugunuzu belirleyin



Zamani akillica planlayabilmek i¢in:

Toplantilarinizi giindemli yapma aliskanligi kazanin.

Tim toplantilara zamaninda baslayin ve zamaninda bitirin, ge¢ kalanlar i¢in tekrar
yapmayin

Toplant1 giindemindeki maddelerin tartisma i¢in mi1 bilgi i¢in mi oldugunu belirleyin
ve her bir madde 1¢in zaman belirleyin

Toplant1 sonug¢larini bir tutanakla belirleyin. Bunun i¢in daha dnceden

bilgisayarinizda bir format olusturun.



Asir1 Bilgi yluiklenmesini 6nlemek i¢in:

Kullanisl bir arsiv sistemi olusturun.

Arsivinizi her yil glincelleyin

Evraklarmizi islem yapilacak, arsivlenecek veya havale edilecek,

okunacak, 1slem dis1 birakilacak bicimde siniflandirin.



Zaman kaybettiren 1sler1 onlemek i¢in:

Gunluk rutin isler 1¢in planlayici kullanmayi aliskanlik haline getirin.

Randevular ve son tarihler i¢in bir defter ya da sizi uyarabilecek cep telefonu ajandasi
vb kullanmay1 aliskanlik haline getirin

Onemli telefon numaralari, adresler, e-posta adresleri vb. siirekli kullandiginiz
bilgileri elinizin altinda bulunduracaginiz bir deftere kaydedin

[s arkadaslar ve ilgili kisilerle iletisim icin elektronik posta kullanmay1 aliskanlik
haline getirin

Her sabah ise baslarken elektronik postanizi kontrol etmey1 ve 1lgililere ileti

gondermeyi aliskanlik haline getirin



Zaman kaybettiren 1sler1 Onlemek 1¢in:

Hedeflerinizi ger¢ceklestirebilmek i¢in kendinize kimsenin bolmeyecegi zaman dilimleri
ay1rn

Planladiginiz ¢calismalar1 yaparken baska birisinin miidahalesini kabul etmeyin. Bunun
icin “HAYIR” DEMEYI OGRENIN

Toplantilara sadece 1lgililerin katilimini1 saglayin

Masanizi surekli olarak gozden gecirin ve kullanmadiginiz evraklari masanizdan
uzaklastirin

Is yaparken kullandiginiz arag, gere¢ ve malzemeyi her zaman belirli yerlerde bulundurun



[sleri ilgililere devretmek icin:

S1zin disinizda baskalar: tarafindan da yapilabilecek 1sleri belirleyin

Belirlediginiz bu isleri ilgililere devredin

[sleri devrettiginiz kisilerin yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine anlatin

Yardimcinmizin yeteneklerini tam anlami ile kullanmasi i¢in ona yardimei olun



Bosvericiligin ustesinden gelmek 1¢in:

Kararl1 olun

Biytk 1sler1 kii¢liik pargalara ayirin

Her bir 1s1n sizin ve kurulusunuz i¢in degerini belirleyin

Azimli olun, basladiginiz is1 bitirmeye 6zen gosterin

Hosunuza gitmeyen isler1 sabahlar1 yapin ve giin boyunca caninizin sikilmasini
Onleyin

Kendinize zaman ayirin



Bir ulusun buytkligiunti ve ahlaki gelisimi1 hayvanlara nasil

davrandiklarina bakarak anlasilabilinir. Mamatha Gandhi



Ahlak krizi ve ahlak erozyonu en basta siyasal alanda goriilmektedir.
Styasal kiiltiiriin dejenerasyonu ve siyasal yozlasmanin yayginlasmasi
ulkemizde demokrasiyi ciddi anlamda tehdit etmektedir. Bunun yam
sira siyasal ahlaksizliklar toplumun diger alanlarinda da ahlak

sorunlarim gindeme getirmektedir.



=

SEHIT OGRETMEN SENOL AKAR

Iyi Ki varsiniz!
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Sorulariniz varsa cevaplayayim.

Daha sonra akliniza soru gelirse litfen yiiz
ylze, e posta veya telefon yoluyla ulaginiz.

A\

Mucahit
Kivrak
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Bu ders notlari zeytincilik programi 6grencileri,
Kursiyerler, sektor temsilcileri, diger
tniversitelerde okuyan énlisans, lisans, yiiksek
lisans ve doktora dgrencileri ile arastiricilara
yonelik hazirlanmistir. Daha detay bilgiye ulasmak

isterseniz ltitfen iletisime geginiz.
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DERS NOTLARI SUREKLI YENILENMEKTEDIR.
LUTFEN DAHA ONCE INDIRDIGINiZ DERS NOTU VARSA
YENI TARIHLI OLAN DERS NOTUNU TERCIH EDINIZ.
NOTLARDA HATALI ve
EKSIK BIR YER GORDUGUNUZDE LUTFEN BILDIRINIZ.




Dr. Miucahit KIVRAK
0505 772 44 46

Kivrak@gmail.com

WWW.zeytin.org.tr

www.mucahitkivrak.com.tr

kivrak@gmail.com
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Sosyal medya 1iletisim

nttps://www.facebook.com/mucahit.kivrak

nttps://twitter.com/zeytinist

nttps://instagram.com/zeytinist/

nttps://www.youtube.com/channel/UCNDXadH7]pBOFVRLbEVtgHA
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