ZAMAN YONETIMI

ilgi

Liderlik tarziniz, etrafinizdakilerin motivasyonunu ve performansini etkiler.

Ogrenme hedefleri

Oturumun sonunda, katilimcilar sunlari yapabilmelidir:
« Zaman yonetimi icin stratejiler uygulayin
» Hedeflerine ulagmak igin zamanlarini en Ust dizeye ¢ikarmanin yollarini bulun

Oturumdan Once

Katilimcilara oturumdan ne elde etmek istediklerini sorun ve onlarin yorumlarini
oturumun icerigini 6zellestirmek igin kullanin.
« Oturumu nasil kolaylastiracaginizi dusinun ve dinleyicilerinize gore ayarlayin.
« Katihmcilarin dikkatini gekecek bir agilis etkinligi ve oturumu interaktif
tutmanin diger yollarini disunun.
» Seans igin ihtiya¢ duyacaginiz malzemeleri hazirlayin.

Oturum Sirasinda

« Katimcilar karsilayin ve kendinizi tanitin.
«  Ogrenme hedeflerini gdzden gegirin.
* Bu dnemli mesajlari vurgulayin:

o Zaman yonetimi, daha kisa surede daha fazlasini yapabilmeniz icgin
verimliligi artirmayi amaclar.

o Organize olmaniza, odaklanmaniza, gorevlere oncelik vermenize ve
taahhatlerinize sinirlar koymaniza yardimci olacak stratejiler ve araglar
igerir.

o lIsyerinde ve Rotary'de, yapmak istediginiz isle birlikte evraklari, e-postalari,
sesli postalari ve s6zlu talepleri halledebilirsiniz.

o Aldiginiz 6gelere gore hareket etmek icin bes segeneginiz var:

= Atin veya geri donustirin
Temsilci
Hemen harekete gecin
Sonrasi igin dosyalayin
Bir referans klasérine yerlestirin

o Her bir maddeye yaklasiminizin etkili olup olmadidini degerlendirin.

o Dikkat dagitici unsurlari kontrol etmek ve konsantrasyon becerilerinizi
gelistirmek, isinizi veya Rotary'deki katiliminizi ydonetmenize yardimci
olacaktir.

* Sohbeti ilerletmek icin tartisma sorularini kullanin:

o Zaman yonetiminin hangi yonleriyle micadele ediyorsunuz?

o Hangi stratejiler veya araglar zaman yonetiminizi gelistirdi?

o Gorevlere veya faaliyetlere nasil yaklasiyorsunuz?

o Dikkat dagitici unsurlari ve kesintileri nasil en aza indirirsiniz?
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o Gorevlere dncelik verirken nelere dikkat ediyorsunuz?

o Isinizi bitirdiginizden ve hedeflerinize ulastiginizdan emin olmak igin
faaliyetleri, gorevleri ve istekleri nasil sinirlayabilirsiniz?

o Rotary, is ve kisisel gorevlerinize nasil dncelik veriyorsunuz?

Asagidaki faaliyetlerden birini yonetin.

Oturumun Sonunda:

Katilimcilardan sorular alin.
Ulasildiklarindan emin olmak i¢in 6grenme hedeflerini gézden gegirin.
Katilmcilardan oturumdan kullanacaklari bir fikri yazmalarini isteyin.

Aktiviteler

1. Amag: Kisisel hedeflere ulagsmak igin zaman bulmak

Bu aktivite icin 20 dakika ayirin.

Katilimcilarin, kullp lideri olmak, hizmet projelerine daha fazla dahil olmak gibi
kisisel bir hedef veya Rotary'de ulagsmak istedikleri hedefi se¢cmelerini
saglayin.

Katilmcilari kiguk gruplara ayirin.

Grup Uyelerinden sunlari tartismalarini isteyin:

o Hedeflerine neden ulasamadilar?

o Hedeflerine dogru baglamak igin neye ihtiyaglari var?

o Hedefe ulagsmak icin gereken ekstra zamani nasil planlayabilirler?
Ardindan, katilimcilarin son bir ginde ne yaptiklarini duginmelerini saglayin.
Onlardan o gun i¢in programlarini yeniden dizenlemelerini ve hedeflerine
yonelik ¢calismalari icin zaman ayirmalarini isteyin.

Gondllilerden tim grupla konusmasini isteyin. Onlara sor:

o Zamaninizi nasil yeniden duzenlediniz?

o Programinizdan bir sey c¢ikardiniz mi?

o Gelecekte nasil zaman bulacaginizi dusundyorsunuz?

2. Amag: Oncelikleri belirlemek

Rotary

Bu aktivite icin 20 dakika ayirin.

Katilimcilardan bir sonraki sayfadaki Oncelikleri Ayarlama Calisma Sayfasini
tamamlamalarini isteyin.

Cesitli katiimcilardan yanitlarini agiklamalarini isteyin.
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