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Zaman kiymetli olup zamanin algilanmasi gdreceli bir olaydir. Bu bir insandan digerine veya bir
durumdan digerine farklilik gosterebilir. Giinde 24 saat bazi durumlarda uzun gérinirken digerlerinde
az gelebilir. Sadece bir is gérismesinde gegirdiginiz 30 dakikayr ve ¢ok iyi bir is arkadasiniz ile
gecirdiginiz 30 dakikay! bir digstunin. Bunlardan biri daha uzun gibi
goriinirken digeri daha kisa gibi gelmiyor mu? Evet belki birisi
digerinden daha uzun gibi gelmekte — fakat bu tamamen kisisel bir
izlenimdir. Bununla birlikte, 24 saat, bir giin i¢ginde bizler i¢in mevcut
olan tek zaman silrecidir. S6z konusu is oldugu zaman, zaman
yonetimi ¢cok onemlidir ve Ozellikle baska bir Ulkede yeni
oldugunuzda, mudirindz veya is arkadaslariniz gibi diger insanlarin
sizden ne bekleyebilecegini bilmek iyi olacaktir.

.1 Amaclar

“Diger Avrupa Ulkelerinde insaat ve Temizlik Sektérlerinde Zaman Yénetimi” baslikli egitim modili
iscileri, faaliyete gbre, diger Ulkelerin uygulamalari ve sirketlerin gereksinimlerine hazirlayacaktir
(standartlar, zamanlar, is oranlari / ritimleri, vs.). Modil her bir profesyonel sektdriin gercgekleri ve 4
Ulkenin gereksinimleri Gzerine olusturulmus olup her bir Glkedeki is orani / ritmi hakkinda
endikasyonlar vermektedir. Komple bir egitim kursu olmamakla beraber egitimcilerin kendilerine ait
olanlara ilave edebilecekleri drnekler vermekte veya modil sonundaki baglantilardan kendilerine
Ornekler bulabilmelerini saglamaktadir.

.2 Hedef Kullanicilar

Modul isgilerin baska bir llkeye seyahatinden dnce veya yeni Ulkeye yerlesmelerinden sonra gunlik
hayatta ve iste zaman y6netimi acgisindan uygulamalarin ve kisitlamalarin daha iyi anlasiimasi igin
kullanilabilir.

Modil, yabancilar i¢in kisa bir egitim kursu dizenlemeyi arzu eden egitimcilere, géb¢cmen isciler ile
calisanlara, sirketlere ve birliklere hitap etmektedir.

Modul grup faaliyetlerinde veya tek bir kisi tarafindan kendi kendine ydnlendirilen 6grenme sirecinde
kullanilabilir.

1.3 icindekiler

Egitim modalindn icerigi asagida belirtildigi Gzeredir:
Kiiltiirel davranis bicimleri ve zaman ydnetimi hakkinda bilgi ve anlayis
GUnlik hayatta zaman ydnetimi; bilgi ve faaliyetler

insaat sektdriinde zaman yénetimi; bilgi ve faaliyetler
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Temizlik sektdériinde zaman ydnetimi; bilgi ve faaliyetler

.4 Modil Nasil Kullanilabilir

Modul grup faaliyetlerinde veya tek bir kisi tarafindan kendi kendine yonlendirilen 6grenme
sUrecinde kullanilabilir.

Mevcut modlil zaman yoénetimi ile baglantili olarak bilgi ve bazi 6érnekler vermektedir.
Kursiyerlerin ihtiyaglarina gére bunlar modulin sonunda 6énerilen baglantilarin kullaniimasi ile
digerleri ile takviye edilebilir.

ilk Grup Faaliyeti

Egitim kursunun basinda kisa bir buzlari ¢ézlici uygulama 6neriyoruz.

! Buz ¢o6ziicii uygulama

“60 saniye = bir dakika, veya acaba éyle mi?”*

zamanin goreceli oldugunu hepimiz biliyoruz — fakat bu gercekte ne demek ? Katilimcilar
kendilerine gore bir dakikayi yasamakta ve sonuglari mukayese etmektedirler.

Gerekli kaynaklar
Go6zlemcinin bir saate ihtiyaci vardir
Her bir katilimcinin bir sandalyeye ihtiyaci olacaktir
Eger odada bir saat bulunuyorsa bunun Ustiini kagit ile kapatin; eger saat tikliyorsa odadan ¢ikartin
Grup boyutu
Herhangi bir boyut
Zaman
2 dakika 30 saniyeye kadar herhangi bir sey!

Adim adim

1 Gozlemci katilmcilardan saatlerini goremeyecekleri bir yere koymalarini ister.

2 bunu takiben herkes sessiz bir sekilde oturacaktir — ve gozleri kapal olacaktir.

3 Daha sonra gozlemci herkesten ayaga kalkmasini ve gozlerini kapamasini isteyecektir. “BASLA!” komutu
lizerine herkes 60 saniyeye kadar sayacak ve bitirdiklerinde oturacaklardir. Burada 6nemle belirtmek gerekir ki
bu faaliyet ancak biitin uygulama boyunca herkesin sessiz kalmasi halinde basarili olacaktir. Katilimcilar
oturduklarinda gozlerini agabilirler fakat daha 6nce agmamalari gerekir.

Diisiinme ve Degerlendirme

Acik bir sekilde bu enerji kazandirici egzersiz biitlin zaman kavramini ve her bir kisinin kavram ile olan iliskisini
aciga cikartmaktadir. Uygulamayi takiben kiltirel olarak zamanin farkh algilamalari olup olmadigini
tartisabilirsiniz.

Kalturel olarak homojen olan gruplarda bile bu uygulama oldukga ilgi ¢ekici sonuglar yaratabilir. En son gelen
insanlara giilmemeye dikkat edin. Bunlarin “yavas” bir glin gegiriyor olmalari mimkanddr.

' Kaynak toolkit4 Intercultural learning
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KISIM ll. Kualtarel davranis Bicimleri ve Zaman Yonetimi

Il.1 Kultiirel Davranig Bicimleri ve Zaman Yonetimi tizerine Arastirmalar

Zaman kavrami kilture gbre genis kapsamli olarak degisiklik gosterir; mesela

Avrupalilar Asyalilara ve Afrikalilara goére farkli kdltirel davranig bigimine

sahiptirler. Hatta Gliney ve Kuzey Avrupalilar kdltirel davranis bigimleri ile ilgili
/;’ olarak birbirlerinden farklilik géstermektedirler. Bu nedenle farkli Glkelerin zamanin
=

ybénetimi acisindan kendilerine ait tercih ettikleri yollar mevcuttur ve bir sonraki
bélim bu alanda gelistirilmis olan bazi teorileri 6zetlemektedir.

Fakat yine de insanlari varsayilan ulusal kiltirlerine gére kliselestirmemiz gerektigini hatirlamamiz
6nem tasimaktadir.

Zaman agcisindan davranis bigimlerini inceleyen (¢ ©onemli teorisyen Edward T Hall, Alfons
Trompenaas ve Geert Hofstede'dir.

Polikronik ve monokromik zaman algilamalari

Zaman acisindan davranig bicimlerine bakmanin bir yolu Hall (1981) tarafindan gelistiriimistir. Kendisi
1950’lerde calismalarini yayinlamaya baslamistir. Teorisinin temeli kdltirin “ylksek baglam” veya
“dislk baglam” olarak kavramsallastiriimasidir.

Yiksek baglamh kaltGrlerdeki insanlar kurallari mevcut bir ¢ok baglamsal unsur aracihgr ile
anlamaktadirlar — ve bu nedenle kurallar genelde yazili olmamakta ve kultiire asina olmayan insanlar
bunu karmagsik bulurken agina olanlar s6z konusu kurallari belki de bunlarin bilincine agik¢ga varmadan
hayatin bir gergegi olarak kabul etmektedirler. Buna bir 6rnek Fransa’ dir.

Dustk baglamli bir kiltirde ise buna asina olanlar bile kurallari garantiymiscesine kabul etmezler, ve
bunlari agiklamaya muktedir olduklari gibi, kiltire asina olmayanlarin yanls anlamasini énlemek
amaci ile agiklayabilirler de. Distk baglamh kiltire bir 6rnek Amerika Birlesik Devletleri’dir.

Zaman agisindan yUksek baglamli bir klltiir esnektir. Objektifler elde edilmekle beraber bunun yiksek
oranda organize bir sekilde yapilmasina gerek yoktur ve sire¢ sonugtan daha 6nemlidir. Bunun
aksine, distk baglamh bir kiltirde zaman monokromik olma egilimindedir, yani bu belli bir zamanda
bir isin yapiimasi ve bunun dikkatli planlama ve programlama ile gergeklestirimesi demektir. Bu
nedenle zaman ¢ok organizedir ve zaman ydnetimi Uzerine odaklaniimaktadir; ilaveten sonug¢ bunu
elde etmekte kullanilan sirecten daha énemlidir.

Dakikligin fazlasi ile dncelik tagimadigi giiney (ilkelerinde, zaman tutmak genellikle, mesela isvegliler
ve Almanlardan, sikayetlerin dogmasina neden olur. Bagka bir (lkede yasar ve calisirken zaman
Uzerine kltdrel kurallari bilmek énem tagir.

Sirasala karsi Senkronik Zaman

Trompenaars belli Glkelerdeki insanlarin ikilemleri nasil ¢ézimledigini incelemistir. Daha sonra kendisi

ve Charles Hampden-Turner (1997) yedi boyutlu bir kiltir modeli gelistirmislerdir,. Bahse konu edilen

yedi boyutun besi insanlarin birbirleri ile nasil basa c¢iktiklarini / iliski kurduklarini kapsamaktadir
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(evrensellige karsi belli bir klige kendini adama (hangisi daha énemli kurallar mi yoksa iligkiler mi?
)Bireycilige karsi Kolektivizm (gruplar halinde mi yoksa birey olarak mi fonksiyoneliz?); natlirele karsi
duygusal ( Duygularimizi gbéstermekte miyiz? ); 6zele karsi daginik (Ozel hayatimizi ve g¢alisma
hayatimizi birbirinden ne kadar ayri tutmaktayiz?); basariya karsi isnat (statliye sahip olmak igin
kendimizi ispatlamamiz mi gerekir yoksa statli bize veriimekte midir? ); ve bir de ¢evreye davranig
bicimi ile ilgili olarak — dahiliye karsi harici kontrol (Cevremizi kontrol mii etmekteyiz yoksa gevremiz
tarafindan kontrol mii edilmekteyiz?).

Alltinci boyut en ilgili olandir — toplumlarin zamana farkli bakma sekilleri:

6. Sirasala karsi Senkronik (Yaptigimiz seyleri bir bir mi yoksa bir seferinden birden fala mi
yapmaktayiz?)

Asagida belirtilenler Hans Bool tarafindan 6zetlenmistir:

Sirasal yol s6z konusu oldugunda — ki bu kuzey Avrupa Ulkelerinde tercih edilen yéntemdir —
zamani ilk gelen ilk biten seklinde yénetirsiniz. Bir sov i¢in olan sira gibi; bir sira numarasi alip
siranizin gelmesini beklersiniz: hayatlarini bu sekilde organize etmeyi 63renen insanlar, her
seferinde bir is yapma egilimindedirler ve “bu insanlar planlama yapmayi ve bir kere planlama
yapildiktan sonra da planlarina uymay: tercih ederler. Zaman agisindan yapilan taahhitler
ciddiye alinir. Mutlaka programa uymak gerekir.” ([http://www.7d-
culture.nl/Content/dim_6.htm]).

Senkronik olarak organize olan kdltirlerde ise, insanlar genelde bir ¢cok seyi ayni anda
yaparlar. “Onlar icin zaman genis bir kurdeledir, ve bir ¢ok seyin ayni zamanda yer almasi
mUmkandir .... zaman acisindan taahhutler arzu edilmekle beraber bunlar mutlak degildir.
Planlar kolaylkla degistirilebilir. Senkronik insanlar &zellikle digerleri olan etkilesimlerinin
tatminkar bir sekilde sonuglandiriimasina deger verirler. Dakiklik iligkinin tipine baglidir.”
(Trompenaars & Hampden-Turner 1997).

Riding the Waves of Culture (1997) da Trompenaars, bir italyan kasap hakkinda bir olaydan
bahsetmektedir, kasap bir misterisine salam hazirlarken, siradakilerden herhangi birisinin bir porsiyon
salam ile ilgilenip ilgilenmedigini sorar. Bu sekilde kasap sirasal yontemden daha verimli olan ayni
faaliyetine devam edebilecektir. Gergekte bu 6rnek, her ikisinin bir karisimidir; sirasal yéntem ana
yaklasim olmakla beraber her seferinde slrecin akisini degistirecek senkronik bir midahale
olmaktadir — her iki diinyanin en iyisi.

Diger bir ders kitabi niteliginde érnek ise, mizeyi ziyaret ettiginizde — yabanci senkronik bir kiltirde
yasarken — gisedeki kisi telefonda konugsmakta ve ayni zamanda sizin giris isleminizi halletmektedir.
Bu siklikla bir sGirtisme nedenidir — “Bu Ulkedeki insanlar ne kadar da kaba.”

insan — Zaman iligkisi

Trompenaas ayrica, farkh kiltirler tarafindan gegmise, mevcut zamana ve gelecege atanan anlamlari
da incelemigtir. Gegmise yonelik olan kiltirlerde, mevcut zaman gegcmise baghdir ki bu durumda daha
O6nceden yasamis olanlara ve yaslhlara saygi duyulur. Mevcut zamandaki olaylara ve durumlara tarihi
bir baglamda bakilabilir veya bunlar daha eski geleneklere gére odlcilebilir. Hofstede (2001) ye gbre
gecmise ydnelik olmak ayrica “Yiksek uzun dénemli ydnlendirme” olarak da tarif edilebilir ve tipik
olarak uzun dénemli taahhtlere, gii¢li bir galisma ahlakina ve uzun dénemde &diillerin takip edecegi
beklentisine yol acar. Benzer sekilde Trompenaas’in gelecege yonelik olan kiltirlerin gelecege dair
olasiliklar, potansiyeller ve gelecekteki basarilar Gzerine olan gorisi Hofstede’nin “disik uzun —
dénemli yoénlendirme” ile drtigmektedir ki bu durumda ge¢cmise c¢ok fazla saygr duyulmamakta ve
degdisim ile gelisme cok daha hizli gerceklesebilmektedir. Trompenaas’ in mevcut zamana yoénelik
kultlrlerinde ne gegmise ve nede mevcut zamana énem verilmemektedir ve insanlar sadece anhk
olarak yasamaktadirlar.

Takip eden (¢ bdlim Almanya, Avusturya, Fransa ve isve¢’'te zamana karsi davranis bigimlerinden
Ornekler vermektedir.
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II.1.1 Alman insani ve Zaman

Almanca konusan lkelerde (Almanya, Avusturya, Isvigre) insanlar zaman sdz konusu oldugunda
bayag: titiz olma egilimindedirler. Bir isi tutmanin ve iste basarili olmanin temel gereksinimlerinden bir
tanesi her seyi zamaninda yapmaktir. Bu husus bir gelenek olarak gériilmesi nedeni ile bu konuda
kimse konusmaz bile.

Bununla birlikte, zamanin tanimlanmasi s6z konusu oldugunda bu Ulkelerin iginde dahi
bélgesel farkliliklar mevcuttur; ki bu durum yanlis anlagiimalara yol acabilmektedir. Mesela
Ozellikle resmi olmayan kosullarda insanlar ile konusurken 7:15 Avusturya ve Almanya’da
farkli olarak ifade edilmektedir. Bu Ulkeler boyunca bir dogu — bati hatti mevcuttur ve bu
ayirim bizim insanlarin zamanin nasil ifade edilmesini tercih ettiklerini bilmemize yardimci
olur. Bastan yanlis anlamalari 6nlemek amaci ile s6z konusu bu bdlgesel farkliliklara daha
yakindan bakmak ve takip eden Orneklere g6z atmak yardimci olacaktir.

7:15 ingilizce’de bu zaman bilgisi oldukga agik
gbrinmektedir: “Yediyi on bes gece” veya
“Yediyi ceyrek gege” s6z konusu zamani
belitmenin  dogru  ifade  sekilleridir.
Almanca konusan Ulkelerin bati kisminda
(Kiel — Liechtenstein cizgisinin batisi)
insanlar daha ¢ok “viertel nach sieben” (in:
yediyi ceyrek gege), bunun yani sira, Dogu
bolgesinde ise insanlar “viertel acht” (in:
sekize dort ceyrekten bir az) demek
egilimindedir. Avusturya’nin bazi
kisimlarinda ayrica “viertel (ber sieben”
(in: yediyi geyrek gece) sik sik kullanilir.
Almanya’nin Swabian bdlgesinde her iki
sekilde kullanilir.

7:30 “Yedi otuz” “halb acht” olarak séylenir (in:
sekize 30 dakika veya iki ¢ceyrek kala) ki
bu bitin bdlge boyunca aynidir.

7:45 Almanca konusan Ulkelerin bati kisminda
insanlarin gogunlugu “viertel vor acht” (in:
sekize ¢eyrek kala) diyerek size zamani
belirtirler, fakat bunun yani sira Dogu
bélgesinde “dreiviertel acht” (in: sekize (¢
ceyrek kala) genel olarak kullanilir.
Avusturya’da “dreiviertel acht” batin Ulke
boyunca en genel kullanim seklidir.

8:00 Saat sekiz ya “acht Uhr’ veya sadece
“acht” olarak sdylenir.

Ozet olarak, dzellikle dogu seklinde zamani belirtmek karmasik olabilmektedir. Gercekte bir kere
anladiktan sonra oldukga basittir. Su sekilde hatirlayabilirsiniz: “Viertel” ,ddrdiinci kisim” anlamina
gelmekte; “halb” ,yarim” anlamina gelmekte ve iki ¢ceyrekten olusmakta ve “dreiviertel” (¢ ¢eyrekten
olusmaktadir. Bu durumda 7:15 = viertel 8, 7:30 = halb 8 ve 7:45 = dreiviertel 8 anlamina
gelmektedir.
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Bununla birlikte zamani belirtmenin oldukg¢a resmi bir sekli daha mevcuttur ve bu bitin Almanca
konusulan Ulkelerde gegerlidir: 7:15 “sieben Uhr flnfzehn” (In: Yedi on bes), 7:30 “sieben Uhr dreiBig”
(In: yedi otuz) ve 7:45 “sieben Uhr finfundvierzig” (In: yedi kirk bes) demektir.

Simdi 7:00 ve 8:00 arasindaki saate daha yakindan bir bakalim. Dakikalara daima yarim saat veya
ceyrek saat olarak deginilmektedir.

7:20 “zehn (Minuten) vor halb acht” (in: 7:30’a 10
dakika kala).

7:25 funf (Minuten) vor halb acht” (in: 7:30’a bes
dakika kala).

7:35 Jfunf (Minuten) nach halb acht® (in: 7:30'u
bes dakika gece)

7:40 ,zehn (Minuten) nach halb acht* (in: 7:30'u
10 dakika gece)

veya: ,zwanzig (Minuten) vor acht* (in:
8:00’a yirmi kala).

Zamanin belirtiimesi haricinde, bdlgeden bdlgeye ilk iki ayin isimlerinin kullaniimasinda azda olsa
farkhliklar mevcuttur: Januar (Alman) Jénner'e (Avusturya) tekabil etmekte ve Februar (Alman)
Febe’er (Avusturya) tekabul etmektedir.

Bu tirde daha fazla dil ile ilgili farkliliklar lehge ile ilgilidir ve Almanca ile ilgili olanlar ,Duden - Wie sagt
man in Osterreich?. Worterbuch des Osterreichischen Deutsch®, Jakob Ebner, Brockhaus AG'de
basili olarak, veya “Woérterbuch Osterreichisch — Deutsch”, Astrid Wintersberger, Residenz Verlag'da
basili olarak, veya gevirim ici takip eden web sitesinde bulunabilir
http://www.ostarrichi.org/woerterbuch.html

Her halUkarda, eder midirinizi veya ¢ocugunuzun bakicisini ise ne zaman baslayacaginiz veya
gocugunuzu ne zaman alacaginizi hususunda anlamadiginizi distintyorsaniz, bir kere daha sormaniz
ve zamani yukarida tarif edilen resmi dilde tekrar etmeniz gerekir.

11.1.2 Fransizlar ve Zaman I I

Kuzey Avrupa ve Akdeniz (lkeleri arasinda orta yerde Fransizlarin uygulamalar siklikla her iki taraftan
da alintilar yapmaktadir.

Fransizlarin arkadaslar arasindaki bir toplantiya ge¢ kalacagi genel bir fikir olarak yaygindir! Diger
taraftan, mesela idame ettirmek, faaliyet organizasyonu, bir kursa katilma veya &6gretme gibi bir
profesyonel faaliyet gibi kendileri icin 6nemli olarak degderlendirdikleri bir randevuya daha dakik olarak
varmaktadirlar. Fakat diger taraftan eger zamaninda varmak ¢ok da énemli degilse ..... herkesin ge¢
gelme ihtimalinin oldugu ve toplantinin da bu nedenle ge¢ baslayacagdi bir yere niye zamaninda
varacaksiniz ki?
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Fransa’da birisinin randevusu oldugunda (ne tiirde olursa olsun) herkes biraz ge¢ gelecektir. Genel
olarak randevunun zamani bile bu egilimi g6z éntine alarak belirlenir.

Fransa’da is toplantilari hemen hemen hi¢ bir zaman zamaninda baslamaz fakat yine de ¢ok gec¢
kalmak dogru sayllmaz — zaman Latin Ulkelerinde oldugu kadar esnek degildir.

Yukarida belirtilen Edward T. Hall, Almanya, Japonya ve Amerika Birlesik Devletlerinin, bir sirketin
basarisinda anahtar teskil edecek sekilde siki organizasyon ve planlamaya biydk énem verilen
Monokronoz kultdrlerin kategorisine ait oldugunu belirtmistir. Bunun aksine Latin klltdrleri polikromoz
olarak tanimlanmaktadir, yani en énemli sey planin detaylarina uymak degil ve fakat sonuglar tzerine
odaklanmaktir. KlltGrler arasi iletisim esnasinda, dgrenciye dgretilecek olan Almanlar ve Fransizlar
arasindaki bir toplantida, Almanlarin Fransiz is arkadaslarini beklerken sabirsizlanmalarinin ve bu
esnada Fransizlarin ise biraz ge¢ kalmayr normal karsilamalari ve bunun kabalik olarak
algilanabilecegdini gérmeyecekleridir.

Bir Fransiz i¢cin yemege ge¢ varmak ve hatta kokteyl veya resepsiyon olmasi halinde yarim saat veya
daha fazla ge¢ kalmak kabalik olarak distnllmez. Bir arkadasin evindeki bir yemek icin eger Kisi glin
ortasinda davet edildi ise on bes dakika ge¢ gelmek sorun olmayacaktir. Zamaninda varmanin,
muhtemelen heniiz daha hazir olmayan ev kadinini rahatsiz edecegdi disunilir. Her haliikarda, kisinin
erken varmamasi gerekir.

Bazi ipuglari:

- Oglen yemedi icin 1230 1300 anlamina gelir,

- Resepsiyon igin 1800 esasinda 1830 anlamina gelir,

- Aperatif igin 1900 gercekte 1930 anlamina gelir,

- Aksam yemedi icin 1930 gergekte 2000 anlamina gelir.

Bununla birlikte eger bir is gérismeniz var ise her zaman dakik olmaniz gerekir ve bu vardiginizda bir
parca beklemeniz gerekse bile gegerlidir !!!

_ N
I.11.3 Isvecliler ve Zaman Il N

isvec zaman kontrollii bir kiltiirdiir ve programa uyulmasi énemli olup bu kisiden beklenir. isveg’te bir
son varis zamaninin kagiriimasi koéti ydénetimin ve etkin olamamanin isaretidir ve insanlarin size olan
glvenini sarsar. Zaman kontrolli kdltirlerde olan kisiler zamanlarini yiksek oranda planlama
egilimindedirler ve performans asamalarini temin etmek ve bunlara uymak genellikle iyi bir fikirdir.

Toplu halde Uzerinde anlasmaya varilan ¢alisma saatleri tam bir is haftasi icin 40 saatten olusur.
Ulusal tatillerin (helgdagar) normal olarak yilda 80 is saatine tekabdl ettigi disindlirse, s6z konusu
normal ¢calisma saatleri ortalamada haftada 38.5 saate tekabiil etmektedir. Bununla birlikte, belli tipteki
isler icin daha kisa calisma haftasi belirten 6nemli sayida toplu sézlesme mevcuttur, mesela
muhendislik endistrisinde surekli vardiya isleri i¢in bu durum gecerlidir.

isgiicti piyasasinda olusmus uygulama normal galisma saatlerinin bes giinlilk haftaya yayilmasi olup
gunlik galisma saatleri sekiz saatten olusur (veya biraz daha az) ve is saatleri her giin ayni saatte
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olacak sekilde ayarlanir. Bununla birlikte, yakin yillarda hem toplu ve hem de bireysel seviyede
¢alisma saatlerinin daha esnek bir sekilde programlanmasina sahit olunmustur.

Flextime (Esnek Zaman)

Bir cok isyeri esnek ¢alisma saati uygulamasina gitmektedir. Bunun anlami ¢alisanin mesela sabah 7
ile 9 arasinda ise baslayabilecedi ve gin iginde sabit sayida ¢alisma saati boyunca calistiktan sonra
6glenden sonra 3 ile 5 arasinda bir vakitte eve gidebilecegidir.

Toplu sézlesmeler esnek calisma saatleri Gzerine yapildiginda genel olarak ,fleksidenge —
felxibalance” ile ilgili kurallari igerir, yani ay bazinda bir kisinin sahip olacagi arti veya eksi dakikalar
Ucretler Uzerinde herhangi bir etkisi olmadan bir sonraki aya aktariimaktadir.

Dinlenmeler, Paydoslar, vs..

Calisanin hem gece yarisi ile sabah 5 arasindaki saatlerde gece dinlenmesine ve hem de yedi glinlik
dénem igerisinde 36 birbirini takip eden saatten olusan haftalik dinlenmeye hakki vardir.

is esnasinda kisi paydos alma hakkina sahiptir, mesela 6glen yemegi igin. Bahse konu edilen
paydoslar esnasinda ¢alisanin is yerinde kalmasi gerekmez. llaveten bir ¢alisan isyerinde de paydos
alma hakkina sahiptir.
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1.2 Kisisel test: "Organize biri misiniz?"

Faaliyet: Zaman yonetim becerinizi kontrol etmenin basit bir yolu

Zaman yonetimi aliskanliklariniz ve davranis biciminiz hakkinda daha
fazla bilgi edinmek igin asagida belirtilen sorulari takip ediniz.

- Eger insanlar sizden bir iyilikte bulunmanizi isterlerse onlara yardimci
olmak icgin sikhkla kendi faaliyetlerinizi durdurur musunuz?

- Ozel faaliyetlerinizi nceden planlar misiniz?

- Ise basladiginizda ve diger is arkadaslarinizla bir araya geldiginizde bazen onlara sohbet
etmeye vaktinizin olmadigini belirtir misiniz? (eger vaktiniz yoksa)

- Bazen evden amagladiginizdan daha geg cikar ve otobisilinlizii veya treninizi kagirdiginiz olur
mu?

- Eger is yerinizdeki glinlinizii planlamaniz gerekirse, hemen her zaman ilk énce ne yapmaniz
gerektigini bilir misiniz?

- is sonrasinda, bazen kendinizi stresli ve cok yorgun hissettiginiz olur mu?

Eger bu sorulardan iki tanesinden fazlasina cevabiniz evet ise CCEE Zaman Yonetimi Modulini
takip etmeniz faydali olacaktir. Bu sizin kendi basiniza da yapabileceginiz bir egitimdir — bltiin
gerekli bilgiler kursta temin edilecek — veya G8retmeniniz / egitimciniz materyalleri sinifta
kullanacaktir. Kurusun ihtiva ettigi blttin faaliyetler ve materyaller igin gerekli siire tahminen 20
saattir. ilave faaliyetler icin materyaller, yeni lilkenizde zaman yénetimi acisindan size yardimci
olmak lzere ipuglari temin etmektedir.
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KISIM lll. Gunlik Hayatta Zaman Yonetimi

is ortaminda zaman ydnetimi siireglere, becerilere ve belli gdrevlerin yerine getirimesinde etkinligin ve
Uretkenligin arttirlmasi icin araglara deginmektedir. Buna duvar saatlerinde, saatlerde, cep
telefonlarinda alarmlarin kurulmasi ve bu sekilde bir seyin ne zaman yapilacaginin kisiye hatirlatiimasi
ve ister kagit Uzerinde isterse de elektronik ortamda olsun takvimler, giinlikler ve randevu defterlerinin
tutulmasi dabhildir. Bir goérevin alt gbrevlere bdlinmesi halinde her bir alt gérevin zamanlamasinin
belirtiimesi igin kullanilabilir.

Daha genis anlamda, zaman y&netimi becerileri igine takip edenler dahildir: amagclarin belirlenmesi,
bunlarin nasil elde edileceginin planlanmasi, 6ncelik verilmesi veya hangi amagclarin en énemli
olduguna ve hangisinin ilk énce elde edilmesi gerektigine karar verilmesi; kararlarin alinmasi; diger
insanlara gorevlerin aktarilmasi; ve zaman gizelgesinin yapiimasi.

Bunlar sadece mudurlerin ihtiyag duyacagi beceriler degildir: her seviyede calisanin zamanin kisitli
olmasi ve belli gérevlerin belirtilen zaman icerisinde yerine getiriimesinin gerekmesi halinde bunlara
intiyaci olacaktir, mesela, bir otel odasinin temizlenmesi veya bir banyonun fayanslarinin yapiimasi
gibi.

Zaman yo6netiminin prensipleri genellikle glnlik hayata bir bitin halinde uygulanabilir ki bu hem
profesyonel ve hem de kisisel sorumluluklari ve ihtiyaglar icerir. Etkin zaman yénetimi genis bir
spektrumda kisisel gelisme yoénlerini kapsar; iyi uyku uyuma rutinin organize edilmesinden is ve
serbest zaman arasinda bir denge kurulmasina kadar. Bir ¢ok kisinin aile, is ve sosyal hayatini bir
arada idare etmesi ve bu sekilde, s6z konusu bu unsurlarin uzun dénemde saglikh bir denge i¢inde
tutulmasi icin planlama, sahsi disiplin ve éncelik atama ihtiyacina dair temel prensiplerin karsilanmasi
gerekir.

Zamana kars! kisisel davranis bigcimine bakmak Uzere bir gaba harcamak belli faaliyetler (izerinde ne
kadar zaman harcandidini analiz etmenin etkin bir baglangici olabilir. Kisinin ¢ogunlukla hangi
faaliyetlere ve taleplere zamanini harcadiginin analizi ve teyit edilmesi ve bunlarin gergekten en
6nemli olanlar mi oldugunu sorgulamasi dnem tasimaktadir.

Il.1 Bazi Ornekler ve Kelime Dagarcigi

Zaman Yonetimi teknikleri
Onceliklendirme

Bir gérevin 6énemine karar vermenin bir yolu bir éncelikler listesi ¢ikartmaktir.
Anahtar énem tasiyan baslangi¢ noktalarindan bir tanesi kendi kendinize hangi
gorevlerin en 6nemli oldugunu sormanizdir. Bunu yapmanin bir yolu ABC
analizidir: faaliyetler agagida belirtilen genel kriterlere gére siralandirilir:

A — Acil ve 6nemli olarak algilana gérevler.

B — Onemli olan ve fakat acil olmayan gérevler.
C — Ne acil ve ne de dnemli olmayan gorevler.

Eger kendilerine eslik eden zorluklar veya gdrevi tamamlamak igin gerekli olabilecek zaman nedeni ile
ertelenmis olan énemli gérevler mevcut ise bunlar kisinin profesyonel ve aile hayatinda son derece
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kétl etki yaratabilir. Eger durum bdyle ise bahse konu edilen bu blyUk isleri daha kigik isler halinde
bélmek faydali olacaktir. Tamamlanacak daha kiguUk islere sahip olmak, size baskin ¢ikan ve elde
edilmesi zor duran sorumluluklari olmaktan daha az yildirici etkiye sahiptir.

Bir kere bu liste yazildiktan sonra en édnemli gérevler ilk édnce yerine getirilir ve bunu daha az énem
tasiyanlar takip eder.

Bizim tavsiyemiz: Buna ilaveten, eger bir gérev bunaltici ise bir arkadasin veya aile tyesinin yardimina
basvurulmasi gerektigidir. Bu tam tersine de isleyebilir: eger bir is arkadasina veya arkadasa yardim
teklif etmeniz mimkinse bu hemen olacak bir seydir. Eger bir kisi isbirligine yatkin ve yardimci olacak
biri olarak géruliiyorsa, s6z konusu kisinin karsiliginda yardim almasi daha mimkinddr.

Gorevleri yazmak bulyik taleplerin yerine getiriimesi ile sinirli degildir ve bu ayrica iyi bir zaman
yonetimi teknigi olup giinlik bazda yerine getirilmesi gereken goérevler ile de ilgili olabilir. Listede en
O6nemli olanlar en basa yazilmali ve bunlari en yiksek dncelige sahip olmayanlar takip etmelidir. Bu
sekilde en 6nemli olanlarin Gstesinden gelinir ve listeden ¢ikartilir ve bu kisiye bir basari hissi verirken
daha klgUk olan islerin yerine getiriimesine de zaman kalmasini saglar. Gérevler ve sorumluluklardan
kaciniimasi bunlarin siriincemede birakilmasina neden olur ki bu bir ¢cok kisinin egilimi olan bir durum
olup, 6nemli sorumluluklarin agikta kalmasi halinde kéti bir aliskanhk olarak ortaya gikar.

Hatirlayiniz : Bir gérev listesi (veya yapilacaklar listesi) tamamlanmasi gereken
gorevlerin bir listesidir (bakiniz faaliyet 2).

Kisisel Amaclarin Belirlenmesi

Kisisel amaglar dikkate alindidinda bunlarin bir liste halinde yazilmasi gerekir.
Bahse konu edilen bu amagclar detayl olmali ve agik¢a tanimlanmalidir. Eger
belirsiz olurlarsa yeterli yénlendirme saglamazlar. ilaveten, bunlarin gercekgi
olmasi gerekir ve amaglar belli bir son tarihe gore ydnlendirilmeli ve bir sey
elde edildiginde bir 6dilin dahil edilmesi temin edilmelidir. Daha énemsiz isler
icin kiigUk bir tesvik edici unsur dahil edilebilir ve daha blyik basarilar igin
daha fazla arzu edilen bir 6dul s6z konusu olabilir. Hayattaki hedefleri ile
tutarll olmak ve bunlarin ne ydnde gittigini bilmek amaclarin belirlenmesini
muamkudn kilar. Etkin zaman ydnetimi araciligi ile, agik bir yolun gelistiriimesi
sayesinde bu amaglar daha da fazla elde edilebilir hale getirilebilir. Amaglarin veya goérevlerin bir
listesini yazarken, benzer tipteki sorumluluklarin da bir arada yazilmasi bir ¢ok gérevin ayni zamanda
yerine getiriimesini mimkin kilabilir ve sonugta islerin daha hizli bir sekilde sonuglandiriimasini
saglayarak daha etkin zaman y®énetimini temin eder.

Enerji ve Zaman Oldiiriicii islerin Taninmasi

Bir kere liste yazildiktan ve ne gibi ihtiyaglarin elde edilmesi gerektigi belirlendikten sonra, zaman
6ldurdcl nitelikte olanlarin belirlenmesi ve aradan c¢ikartilmasi ¢ok énemlidir. Bu rahat hissettigimiz bir
ortamdan ¢cikmamizi ve ginlUk rutinimizi degistirmemizi gerektirebilir. Zaman élduriici isler, ¢cok fazla
televizyon seyretmekten bilgisayarda ¢ok fazla zaman harcamaya veya kéti bir uyku diizeni olmasina
kadar degisiklik gdsterebilir. “Enerji Oldiriici” olanlarda ayrica zaman ydnetiminden bahsederken
dikkate alinmasi gereken énemli unsurlardir ¢ink( bunlar Gretkenligi etkileyebilir. Bunlara ¢ok fazla
alkol icilmesi (fazla alkol haleti ruhiyeyi ve motivasyonu etkiler), saglikli bir yemek yeme dlzeninin
olmamasi veya yeterli fiziksel egzersiz yapilmamasi dahildir. Enerji 6ldUrtcilerden kaginiimasinin
ilave bir yolu is yerinde karigikliklar ve argimanlardan kaginmamak ve anlagmazliklari sonradan
halledeceginize simdiden Ustesinden gelmektir. Bu ézellikle dnemlidir ¢linkii profesyonel bir ortamda
stres ayrica hissi enerjiyi tiketen ve Uretkenligi engelleyen bir unsurdur.

Hayatin hangi ybnlerinin zaman ve enerji éldirtcu nitelikte oldugunun bilinmesi serbest zaman ve
kisisel motivasyon Gzerinde son derece etkili olacaktir. Bunun yani sira, hayatin hangi ydnlerinin pozitif
etkisinin hangisinin ise taviz verdirici etkisinin oldugunu bilmek zaman y®énetimine dogru iliskinin daha
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iyi hale getirilmesini mumkdn kilar. Buna fayda saglamayan faaliyetlerin ortadan kaldiriimasi ve bu
sekilde gevsemeye ve eglenceye daha fazla zaman ayrilmasi da dahildir. Uretken gunlik bir rutinde
taleplerin karsilanmasi ve gevsemis bir zihin arasinda saglikli bir iligki gelistirilebilirse profesyonel
gelismeyi elde etmek daha mimkun olacaktir. Bunun yani sira zaman y6netimine deginildiginde bir
odil sisteminin de olusturulmus olmasi gerekir. BlyUk bir gérev tamamlandiginda veya bir amaca
ulasildiginda kisinin kendini édlllendirmesi 6énemlidir ve bunu mesela bir yUriylse ¢ikmak, spor
yapmak veya arkadaslar ile bulusmak gibi zevk aldigi bir seyi yaparak gergeklestirebilir.

Zamanin etkin bir sekilde planlanmasi

Bir gorevin tamamlanmasi i¢in yeterli zaman ayrilmasini saglamak sonucu daha iyi hale getirecek ve
bir seyin acele ile tamamlanmasindan daha fazla édillendirici nitelikte olacaktir. Bazi faaliyetler igin
fazladan zaman ayirmak belli bir zamanda bitirmek veya goérevi tamamlamak igin zihinde stres
olusmasini engelleyecektir. Mesela, haftadan haftaya farkh sahalarda ¢alismaniz
gerekiyorsa (veya belki de bir giinden digerine) seyahatin beklediginizden daha
uzun sirme veya yeri hemen bulamamaniz ihtimaline karsi fazladan zaman
ayrilmasi gerekebilir. Bu qittiginiz yere vardiginizda geri kalan herhangi bir
hazirhdi tamamlamaniz ve hem de zihninize sakinlesmek ve dislncelerinizi
dizenlemek Uzere zaman tanimanizi mimk(n kilar. ,Serbest zaman”, mesela
randevulari beklerken veya seyahat ederken gelecekte yapilmasi gereken
gobrevleri yazmak veya énemli bilgileri veya is dokiimanlarini okumak sureti ile degerlendirilebilir.

Burada hatirlanmasi gereken énemli husus etkin zaman ydnetiminin is hayatini zorlastirmak yerine
kolaylastirdigidir. Gérevlerin planlanmasi basta zaman almakla beraber, agik bir amag olmasi mevcut
olan zamanin etkin bir sekilde kullaniimasini garanti eder. Tamamlanmasi gereken gdrevlerin
sistematik ve mantiksal bir sekilde yazilmasina dair tavsiyenin yerine getirilmesi ¢alisma hayatini
kolaylastiracak ve aslen daha eglenceli isler i¢cin daha fazla zaman kalmasini saglayacaktir. Bu ilave is
gibi gelebilir fakat igleri geciktirmek insanoglunun karakterindedir. Ve ginln baslangicinda énemli
gorevlerin yerine getirildigini bilmek zihninizi gereksiz yere stresten arindiracaktir. ilaveten, bir amacin
yazilmasi ve bunu elde etmek igin ne gibi adimlar atilmasi gerektiginin bilinmesi zihnin odaklanmasini
ve kendi kendini ybnlendirmeye sadik kalinmasini saglayacaktir. Etkin zaman ydnetimi herkesin
6grenmesi gereken bir seydir. Eger belli adimlar takip edilirse, hayatin bittn alanlarinda, bu ister is,
ister aile veya isterse de sosyal hayat olsun, daha mutlu olmak mimkandar.
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lll.2 Faaliyetler

@ lll.2.1 kendi kendine yonlendirilen faaliyetler

, )
Faaliyet 1: e
Asagida bazi gorevler verilmistir ve bunlar yarin igin gérev listenizde yer almalidir. Ayrica, daha 6nce tarif edilen
A-B-C modelini kullanmak sureti ile bunlari 6nceliklendirmeyi de disiinebilirsiniz.

Yarinin Gorevleri Oncelik
Siralamasi Yeni insaat

sahasinda isin

Yeni ingaat sahasina birlikte gitmek . .
dizenlenmesi

Uzere yeni is arkadasinizi isten
almak

Arkadas / es igin
dogum gunl hediyesi

almak

Yarindan sonraki gin
daha uzun calismasi
icin  bebek bakicini
aramak
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Faaliyet 2: ™=

Asagida vyarinin gunligini ve bazi gorevleri bulabilirsiniz. Goérevlerinizi siralamak,

Culture et Citoyenneté Européenne pour 'Employabilité

onceliklendirmek tizere tabloyu kullaniniz.

listelemek ve

Zaman

Yarin

Oncelik
(A/B/C)

06:30

07:30

08:30

09:30

10:30

11:30

12:30

13:30

14:30

15:30

16:30

17:30

18:30

19:30

Ben kendime

20:30

Listelenecek ve énceliklendirilecek gorevler

Amiriniz size sdyle bir mesaj yazdi ,2. Katta ki biitlin odalari (10) saat 14:00 dan 6nce temizleyin”. (Her bir oda
icin maksimum 30 dakikaniz olacak)

Muduriniz ise erken baslamanizi ve kendisi ile ofisinde saat 07:30 da bulusmanizi istedi.

ise giderken yolda &églen yemegi almak. ilk énce, ilk tramvay istasyonunun yaninda bulunan bankamatikten

nakit alinacak.

Oglenden sonra geg vakitte randevu icin sabahtan disci aranacak. Ofis saatleri ise sdyle 09:00-12:00 ve 14:00-

18:00.

Disci randevusu igin 1 saat erken olacak sekilde saat dortte c¢ikmak Uzere amiriniz ile onun ofisinde
bulusacaksiniz. (Kendisi 10:00-11:00 saatleri arasinda mevcut)

Saat 17:00 da ¢ocuklari kresten almak gerekiyor. Eger discideki randevu daha uzun siirecek ise, daha erkenden
esinizi arayip gcocuklari almasini istemeniz gerekiyor.
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Uygun tarih veya yili doldurmak icin

- Marie temizlik sektoriinde 10 yil galismistir. LG grubunda 3 yil ¢alismis bulunmaktadir. Marie

temizlik isinde galismaya ............... da baslamis olup LG sirketi igin .............. den beri calismaktadir.
- Eugene 5 glin icinde tatile ¢ikacak. Ilk tatilde olacagi gin ................. dir.
- 18:30 da basliyorsunuz. isinizi yapmaniz igin 2 saat vaktiniz var. Tam olarak saat .............. de isinizi

bitiriyorsunuz.

- Yerine gegtiginiz kisi 4 aydir yok. i$i .....cccoevvvevrnnene. de birakti.
- 6 Aydir galisiyor. Her % ay da bir kere 2 giin yillik izni hak ediyor (2.5 glin). Bu alti ay boyunca ne
kadar tatil glinti birikmistir?

Zaman ve enerji 6ldiren unsurlar bulmak igin ginlik faaliyetlerinizi izlemeniz gerekir. Asagida temin
edilen tabloyu kullanabilir veya bir kagit Gzerine benzer bir tane ¢izebilirsiniz. Tablonuzun faaliyeti
(kendinizin anlayacagi ve hatirlayacagl kisa bir tarif ile birlikte), s6z konusu faaliyeti ne zaman
gerceklestirdiginizi, ve nasil daha fazla zaman kazanabileceg@inize dair kisa dislncelerinizi iceren
notlari dahil etmesi gerekir. Bunu kronolojik bir siralamada yapmak iyi olacaktir. Tablonuzu ilk yapilan
bazinda olusturamiyorsaniz, kronolojik siralamayi sonradan bulabilmek (izere bir sira daha ekleyebilir
ve faaliyetleri numaralandirabilirsiniz.

Faaliyet Siire Notlar

Faaliyetlerinizi yazdiktan sonra, bunlar Gzerinde digstinmeli, bunlar gergeklestirmek icin gerekli olan
zamani ve neyi (ve nasil) daha verimli olarak yapabileceg@inizi degerlendirmelisiniz. Bu sirecte
asagida belirtilenleri diisinmeniz gerekir:

Gercgekte yapiimasina gerek olmayan ne yaptim

Eger isveren tarafindan basit igler igin ayrilmis bir zaman var ise, bu isleri takip ettim mi? Eger
etmedi isem, farkh bir yoldan nerde yaptim?
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Daha verimli olarak yapilabilecek ne yaptim?
Eger diger insanlar dahil oldu ise, onlari zaman ydnetimi planima nasil dahil edebilirim?

Eger isinizde ekip calismasina dayanmaniz gerekiyorsa, sonuglari is arkadaglariniz ile tartisarak
etkinliginizi ve verimliliginizi arttirmanin yollarini bulabilirsiniz.

Bu faaliyet dizenli bir program iginde tekrarlanmalidir (mesela basta haftalik olarak ve daha sonra bir
rutin haline gelince ayliga dontserek).

Ly
Faaliyet 3: =

Kisilerin biz bahsettigi bazi kisisel amaglar asagida belirtildigi gibidir:
Gelecek yil yeni bir arabaya sahip olmak istiyorum. Hayalim yeni bir BMW 3i arabam olmasi.
Arabayi bu giinlerde sunmakta olduklari komple servis paketi ile birlikte kiralayacagim.

Her zaman yeni bir mutfaga sahip olmanin hayalini kurdum. Amacim bu yaz yeni bir buzdolabi
ve mikro dalga firin almak ve daha sonra az az ilave cihazlari olarak mutfagimi bir sefin yemek
pisirmek isteyecegi bir yer haline getirmek.

Bu yilin sonunda, ingilizce de A-seviyesi kursu bitirmek istiyorum. ingilizce 6grenmeye 4 yil 6nce
basladim ve bir yildir da kurslara katiliyorum.

Simdi sira sizin, bir kagit ve kalem alin ve 5 kisisel amacinizi diisiiniin. Gelecek 12 ay icerisinde
ne yapmak istediginizi / ne elde etmek istediginizi veya neye sahip olmak istediginizi diisiintin.
Bunlari miimkin oldugunca agik bir sekilde tarif edin. Bir sinif ortaminda, daha sonra digerleri
ile amaglarinizi tartisabilirsiniz.

Kisisel amaclarim:
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Faaliyet 4: =

Gunlik isinizde zaman ve enerji oldirict hususlar olup olmadigini bulmak lizere, dunki is
glinlinlizt distnin. Evden ise gitmek (izere ayrilmanizdan is sonrasi eve donmenize kadar gegen
surede neler yaptiginizi yazin. Asagida belirtilen tiirde her tir kiigiik detayi hatirlamaniz gerekir:

ise gitmeniz ne kadar siirdii ve normal bir giinde oldugu gibi miydi veya bir olay oldu ve ise
varmaniz daha mi uzun siirdii?

iste hemen ise mi basladiniz yoksa is arkadaslariniz ile bir araya gelerek konustunuz mu?
ise baslamanizdan 6nce is arkadaslarinizi beklemeniz gerekti mi?
Eger o gilin icin beklenen bir yeni teslimat vardiysa, zamaninda geldi mi?

Siz (ve is arkadaslariniz) ne yapacaginizi biliyor musunuz yoksa kimin ne yapacagini 7 yeni
gelenleri nereye koyacaginizi / bir sonra kime bilgi vereceginizi tartismak igin zamana mi
ihtiyaciniz var?

Gunin geri kalani icin benzeri sorular bulmaya calisin ve glinliik rutininiz hakkinda notlar alin.
Guninlz hakkinda duslintirken, isinizi yaparken bile zaman kazanmanin bir yolu olup olmadigini
duslinin.

Eger gorevlerinizi gbsteren bir glinligliniiz var ise, disiincelerinizin sonucunu bu kisisel zaman
cizelgesi ile mukayese etmeli ve muhtemel enerji / zaman 6ldurtict unsurlar gelecek igin
bulmaya c¢alismalisiniz.

Eger bu kendi kendine dislinme sirecini bir sinif ortaminda gergeklestiriyorsaniz, bulgularinizi
egitimciniz ve / veya sinif arkadaslariniz ile miizakere etmelisiniz.

Ly
Faaliyet 5 ~

“Ise yolunuzu ve zamaninizi planlayin”

Heniiz yeni bir sirkette ise alindiniz ve yarin yani Carsamba giinii isteki ilk glintiniiz. is gériismenizi
yaptiginiz merkez ofiste calismayacaginiz icin sekreter size yarin sabah saat 08:00 de orada
bulunmak lzere gideceginiz yerin adresinin yazili oldugu bir kagit pargasi verdi

Yaun icin gereltli adres:
Reinderfgasse 20
1150 Vigena (Auusturya)

Sehir haritasi ve kamu tasimacilik araglarinin plani ile birlikte ev adresinizden yola ¢ikacak
(Stumpergasse 6, 1060 Viyana) ve saat 08:00 den 6nce yukarida belirtilen adreste bulunmak
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lizere evden kagta ¢cikmaniz gerektigini planlayacaksiniz. ilk énce en hizli daha sonra ise en ucuz
secenekleri se¢meyi deneyin.

Internet’ten bir harita ve kamu tasimacilik araclan lzerine bilgi edinebilirsiniz
(mesela www.map24.at ve www.wiener-linien.com)

Odev:

is sahasina saat 07:45 "te varabilmek icin evden ne zaman ¢ikmaniz gerekir?

Son olarak, bugiliniin Cuma oldugunu distnin ve ise Cumartesi gitmeniz gerekiyor. Saat 08:00
den kisa bir siire 6nce ise varmak icin evden kacta ¢ikmaniz gerekiyor?

ilave Faaliyet:

Aynini kendi sehriniz / ilgenizde ve is yerinizde deneyin. Kendi sehriniz i¢in haritayl ve kamu
ulasim araglarinin zaman gizelgelerini bulun. Bunlar size giinliik olarak evden is sahasina ve is
sahasindan eve olan yolculugunuzda yardimci olabilir. Zaman c¢izelgelerinin degisebilecegini
hatirlayin ve zaman ¢izelgelerinin lzerinden veya ulasim sirketinin hizmet asistanlarindan bu
cizelgelerin ne siire ile gecerli olacagini kontrol ediniz.

Bizim tavsiyemiz: bazi kamu ulagim gsirketleri Internet lzerinden zaman ¢izelgeleri ile ilgili bilgi temin
etmektedirler. Bunlar bazen ¢ok detayli zaman plani géstermekte ve bir ulagim aracindan digerine
gecmeniz gerektiginde ne kadar sure ile ylrimeniz gerektigini bile belirtmektedirler. Fakat bununla
birlikte, seyahatinize bagladidinizda her zaman 5 — 10 dakikalik ilave bir streyi de planiniza dahil
etmeniz iyi olabilir.

Bazi organizasyonlar icin “Referans Baglantilar” kisminda gerekli baglantilari bulabilirsiniz.”

Zaman cizelgelerini okumay1 6grenmek.

Asagida Viyana metrosuna ait bir zaman cizelgesinin neye benzedigine dair bir érnek bulabilirsiniz
(Almanca’da Wiener Linien: www.wiener-linien.at). Bunu birbiriniz ile atisarak diger sehirlerden de
mukayese etmek Uzere 6rnekler bulabilirsiniz (bu faaliyet i¢in bazi baglantilar “Referans Baglantilar”
kisminda bulunabilir).
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Am 24. und 31.12. Verkehr wie samstags

[ Dient zur Darstellung des 5 Minuten Intervalls

Auskunft
Wiener Linien: 7909-100

Anderungen vorbehaiten

Proje ayrica zaman ydnetimine deginen genel kelime hazinesine sahip bir s6zI0gin olusturulmasini
saglamistir. Bu, 6grenme agisindan tamamlayici bir faaliyet olacak ve bunlarin kullaniimasi ile bazi
faaliyetlerde bulunacaktir (mesela rol oynanmasi gibi). Bahse konu edilen s6zlik projenin web
sitesinden indirilebilir: www.ccee-project.fr
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Faaliyet 6.

Yoén sormak ve gostermek lizerine faaliyet

CINEMA

Asagidaki yerlere dogru kelimeleri yerlestirin. (Yonlendirme igin haritayi kullanin.)

Devam, son, ozir dilerim, ulasmak, sol (2x), bir sonraki, ters, sag, ikinci, diiz, tesekkr, don, bir
sey degil

3- kosede ---------- donin.

4- Daha sonra daki yola gidin

5- In yolu.

G e solda orada.

7- Sinema sizin ------------ da satoda.

Cevaplari bu kismin sonunda gérebilirsiniz
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Y6n sorma ve gosterme

Faaliyet 7

Postaneye gitmenin en iyi yolu nedir? (yonlendirme igin haritayi kullaniniz.)

YO
ara hara

Oziir dilerim postane nerede acaba?

1 Bir sonraki kosede -------------- de.

2- O zaman trafik isiklarina gelene kadar ---------- .
3- burada.

4- Postane sinemanin-------------- da.

Cevaplari bu kismin sonunda gorebilirsiniz

(5
Faaliyet 8 Nt

Asagidaki ciimleleri tamamlamak lizere “at”, “in” veya “on” (de) kelimelerini yerlestiriniz.

Ornek
I'll see you .on.. Monday. (Seni Pazartesi glinti goriirim)

1 Stuart can come and see you------------- lunchtime. (Stuart seni 6glen vaktin de goérebilir)

2 | met him ------------ the holidays. (Onunla tatil de tanistim)

3 I'll pick you up-------------- eight o'clock. (Seni saat sekiz de alirim)

4 1I'm going home----------- four. (Eve saat dortte gidiyorum)

5 They came to visit us---------- my workplace. (is yerim de beni gérmeye geldiler)

6 | can work ------------ the morning but | don't like working nights. (Sabahlari ¢alisabilirim ama gece
vakti calismayi sevmiyorum)

7 Did you have a good time ----------- Christmas? (Noel de iyi vakit gegirdiniz mi)

8 The course finishes------------- three o'clock ------------ Thursdays. (Kurs Persembe giiniin de saat 3’te
bitiyor)

9 We arranged to meet ----------- Seven ----------- the morning. (Sabah saat yedi de bulusmayi
ayarladik)

10 We had a party------------- the last day of work. (isin son giiniinde parti verdik)

11What time do you get back---------- Tuesday? (Sali glinli saat kagta geri geliyorsun)

12 He was born----------- 8th June 1968. (8 Haziran 1968 de dogmus)

13 The meeting is ------------- July. (Toplanti Temmuz da)

Cevaplari bu kismin sonunda gérebilirsiniz
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Faaliyet 9 N

Asagidaki ciimleleri tamamlamak igin takip eden kelimelerden birini kullaniniz.
Esnasinda (During), sonra (after), boyunca (through), arasinda (between), dan/den (from), 6nce (before),
icinde (in), kadar (until)

11 waited --------- nine o'clock and then went home. (Saat Dokuza ---- -- bekledim ve sonra
eve gittim)

2 If you come ---------- seven, we'll catch the bus that leaves at 7.05. (Eger yedi ----- gelirsen
saat 7.05 de kalkan otobisi yakalayabiliriz)

3 Will you finish the work---------- a week or two? (Isi bir iki hafta ----------- bitirebilir misin?)

O the workers left, the house was very quiet. (isgiler gittikten ----------- ev c¢ok
sessizdi)

5 —mmmmmees the work, we painted and did a lot of woodwork. (isten ------------- boyama ve bir

cok ahsap isi yaptik)
6 | can't remember when we left the building: 1 think it was----------
ten and half-past.(Binadan ne zaman ayrildigimizi hatirlayamiyorum: zannedersem saat on

otuzdan -------------—----- idi)

7 | was ill =-----------—-- January to March. (Ocak ile Mart ---------- hasta idim)

8 We worked all---------- the holidays to finish painting the house. (Evin boyanmasini bitirmek
icin bltun tatil ------------------- calistik)

Cevaplari bu kismin sonunda gérebilirsiniz

lll.2.2 Grup Faaliyetleri

Rol oynamak — iste ilk giin

r7,

Daha kiiglik gruplara ayrilin ve iste ilk gininiiz hakkinda rol oynayin.
n Bir isveren olarak bilmenizin 6nem arz ettigi sorulari sormaya ¢alisin, mesela:

- Flextime’iniz (Flekszaman) var mi?

- Calisma saatleriniz nedir?
- Oglen yemegi ne zaman ve paydos ne uzunlukta?

- Tuvaleti, yemek odasini, vs nerede bulabilirim?

Mizakerede bulunun ve neleri yapmanin, neleri sormanin, yeni bir ise basladiginizda 6nem tasidigini belirleyin.
Bu kelime dagarciginizi, ifadenizi, sunumunuzu ve miizakere becerilerinizi daha iyi getirecektir.
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Zaman Planlamasi hakkinda gruplar halinde tartisma

Eger bir termin tarihiniz var ise zamaninizi nasil planliyorsunuz?

Calisma yerinize ulasmak igin gerekli stireyi hesaplayiniz.

is yerinize arabayla varmaniz ne kadar siiriiyor, otobiis ile ulasmaniz ne kadar siiriiyor?
Nasil bir zaman plani yapabilirim?

Bir zaman raporu yazmam lazim mi, lazim ise nasil yapabilirim?

Bir ekip icinde nasil isbirliginde bulunabileceginizi konusun
Ekip halinde galistiginizda neyin 6nemli oldugunu tartisin.
Ne gibi niteliklere ihtiyaciniz var?

Eger bir ekip icinde c¢alisiyorsaniz, zaman yonetimi ne derece 6nemlidir ve bunun
Ustesinden nasil gelirsiniz?

Eger gec kalirsaniz ve ekip sizi bekliyorsa nasil davranirsiniz?

insaat sektériinde 6zel zaman ayarlamalari mevcut mu?
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Zaman Raporu
Haziran, 2010

Calisan no.

isim

Onaylayan

Tarih

Baslama

Son

Oglen

Calisma

saatleri

Ekstra

saatler

Fazla mesai simpel

saatleri

Fazla Mesai kval

saatleri

Devamsizlik

saatleri

Devamsizlik nedeni

Hastallk, tatil, vs.

Raporlama

zamani

Proje

Numarasi

2010-01-01

10:45

12:18

1,55

1,55

2010-01-02

10:00

12:30

2,50

2,50

2010-01-03

2010-01-04

2010-01-05

2010-01-06

2010-01-07

2010-01-08

2010-01-09

2010-01-10

2010-01-11

2010-01-12

2010-01-13

2010-01-14
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2010-01-15

2010-01-16

2010-01-17

2010-01-18

2010-01-19

2010-01-20

2010-01-21

2010-01-22

2010-01-23

2010-01-24

2010-01-25

2010-01-26

2010-01-27

WP5- Time management in Cleaning and Building sectors in 4 European countries

Grundtvig Multilateral Project n° 141990-LLP-1-FR-GRUNDTVIG-GMP
29



Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme Culture et Citoyenneté EUrOpéenne pour |’Emp|0yablllté

Zaman Plani Ornegi.

Proje: [proje ismi]
Proje no: [proje numarasi]

Eyliil Ekim Kasim
Hafta 36 37 38 39 40 41 42 43 44

Evler
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| Faaliyet 6 Cevaplar

© © N o g bk~ w0 Db~

Oziir dilerim

Diz

Sol

ikinci, sag
Devam

Dén

Sol, ters
Tesekklr ederim

Bir sey degil

A 0D~

Faaliyet 7 Cevaplar

Saga don
Diiz devam et
Sola doén

Ters

N o oA e o

Faaliyet 8 Cevaplar
.on

.in

at
at

on

.in, at

at

8. at,
9. at,
10.0n
11.0n
12.0n
13.at
14.in

on

in

Faaliyet 9 Cevaplar

During — esnasinda

0D~

until - kadar
before - 6nce
in —icin de

After - sonra

between - arasinda
from —den / dan

through - boyunca
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KISIM IV. insaat Sektoriinde Zaman Yonetimi.

IV.1 Bilgi, 6rnekler ve kelime Dagarcigi

Flexitime fabrikalarda siklikla kullaniimaktadir. Calisanlarin giinde, sabah 9 dan aksam

5’e kadar calismasini gerektiren geleneksel is aranjmanlarinin aksine bu degisken bir is
gizelgesidir.

aTE
N
]
insaat sahalarinda normal calisma siklikla teslimat tarihlerine baghdir. Bir cok isci ayrica evden ¢ok uzakta
calisir ve daha sonra Cuma glnleri yapilan fazla mesaiyi telafi etmek Gzere izine ¢ikarlar.

Normal ¢alisma saatleri haftada 40 saat olmakla beraber bazen insaat sektori fazla
mesai yapiimasini gerektirebilir. Bu durum fazlasi ile siparis oldugunda daha sik géralar.

insaat endiistrisinde teslimat tarihlerine tabi oldugunuzda iyi igleyen bir ekip galismasi yapabilmeniz ve
butln iscilerin sorumluluk almasi ve bazen fazla mesai yapmayi istemsi dnem tasir.

ilaveten, farkli ticari alanlar birbirlerine bagimlidir ve zaman gizelgelerini takip etmek son derece énemlidir
¢Unk{ sair surette digerlerinin sizi beklemesi gerekecektir.

Zaman yonetimi ipuclari

* isi devretmeyi ve / veya dig kaynaklardan faydalanmayi égrenin.

* isiniz ne kadar kiigiik olursa olsun, tek kisilik bir sov ortaya koymaniza gerek yoktur. Etkin zaman
yOnetimi igin, diger insanlarinda yik(n bir kismini tagsimasina izin vermelisiniz.

e Rutinler olusturun ve bunlara mimkun oldugunca bagl kalin.

¢ Bekleyerek zamaninizi bosa harcamayin.

e ingaat sektériinde ayrica siiriicii ehliyetinizin olmasi da énem arz eder. Bunun bir sebebi zaman
olmakla beraber ayrica bazi mesleklerde diger bir ulagim seklinin kullanilmasi ¢ok zordur.
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| e

Grup Faaliyetleri

ingaat sektérii hakkinda Dogru veya Yanhs

Daha yeni dogruyu soyleyenler ve yalancilarin oldugu bir topluma
n girdiniz. Siz ve digerleri bazen yalan ve bazen de gergegi
sdylemektesiniz. . bu toplum ne aman yalan ve ne zaman dogru

soylendigini bilmekte.

Ortaklarin bir ciimlenin yanls mi dogru mu oldugunu tahmin etmesi gerekiyor. Eger
her iki oyuncuda dogru ise devam edin. Eger her ikisi de yanlis ise devam edin. Eger

biri dogru digeri yanlis ise yanlis olan kisi oyun disinda kalir.

1. ilk 6nce yazi tura atin. Eger “Tura gelirse siz dogruyu sdyleyeceksiniz, eger “Yaz”
gelirse yalan.

2. Bir ortak bulun ve insaat sektori ve /veya zaman yonetimi hakkinda hikayeler
anlatin. Ortaginizin yalan mi yoksa dogru mu soylediginizi tahmin etmesi gerekir. Eger her
iki oyuncuda dogru ise devam edin. Eger her ikisi de yanlis ise devam edin. Eger biri dogru
digeri yanls bildi ise yanhs bilen kisi oyun disinda kalr.

3. Devam edin ve bir ve ikinci basamaklari sadece bir kisi kasana ve kazanan olarak ilan

edilene kadar tekrar edin.

Gerekli olan malzemeler: 6diil, ekstra bozuk para, zaman

Oyunu oynamak icin 10 ile 20 dakika arasinda zaman ayirin. Bu grubun biyikligiine gore degisir. Kazanan kisiye bir
odul verin.

Zaman kelimeleri ile ilgili olarak grupta mizakerede bulunun — farkl tlkelerdeki yonler.

Mesela eger isveg'te acil oldugunu sdylerseniz — hemen yapmaniz gerekir — belki italya’da durum béyle
degildir??

Tartisilacak kelimeler:

. Simdi

. Acil

. Derhal

o Yarin sabah

. Yarin gece

. ‘den daha gec degil
o Zamaninda ol
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. Bir saat icinde
o Yakinda
. Sadece bir dakika surer
. Son teslim tarihi / termin
. Baslama zamani
. Bitis zamani
o Uzun bir surre
. Bir dakika bekle
J Son zamanda
o Simdilik
. Yakin zamanda
o Zamaninda olacagim
o Gec kalacagim
o Bir zaman suresi

Kelime Dagarcigi

insaat sektdriinde kullanilan bazi faydal ifadeler agsagida verilmistir:

Bana bunda yardim eder misin?

Son teslim tarihleri ne zaman?

Ne kadar zamanimiz var?

Bunu nasil yapacagim?

————————— ‘i nerden bulabilirim?
Hastalanirsam kim ile temasa geceyim?
Geg kalirsam kim ile temasa gegeyim?
GPS'’imiz var m?

Oraya varmak icin nasil gidecegim?

is yerime nasil ulasabilirim?

Amir kim?

--------------- icin sorumluluk kimde?
Bunun igin lisansiniz var mi?

Sendika icin temasa gegilecek kisi kim?
Bu ne zaman sona erecek?

Ne zaman 6glen yemegi paydosu alacagiz?
Bastiginiz yere dikkat edin

Basiniza dikkat edin.

ingaat halinde.

Dikkat, kirilabilir.

Saat kag?

ingaat alani

Kemerinizi baglayin latfen

WP5— Time management in Cleaning and Building sectors in 4 European countries

Grundtvig Multilateral Project n° 141990-LLP-1-FR-GRUNDTVIG-GMP
34



Education and Culture DG

B cces

Hifslong Leaming Evagramine Culture et Citoyenneté Européenne pour I'Employabilité

IV.2 Faaliyetler

1V.2.1 Kisinin Kendi Yonlendirdigi Faaliyetler

@

Her bir bosuga dogru tamlamayi yaziniz:

Faaliyet 1

1. | was born 1968 October the 18" four-thirty the afternoon
(1968’de Ekim ayinin 18’de saat dort otuzda 6glenden sonra dogdum)

2. | haven't seen my boss August (Agustostan beri midirimi gérmedim)

3.He was here two weeks (iki hafta 6nce burada idi)

4.The work starts seven o'clock the dot, so be sure to be here six-fifty (is tam
saat yedi de basliyor onun igin saat alti elli de burada olmayi temin et)

5.0ur boss is going to be here the tenth July. He will be here two weeks.
(Midirimiz Temmuz'un onun da burada olacak. Burada iki hafta kalacak)

6 We didn't sleep the night because of the noise. (sesten dolayi bitiin gece boyunca
uyumadik)

7.Some workers never go out night because they get up so early the morning (bazi

calisanlar hig bir zaman gece ¢ikmiyorlar ¢linkii sabahlari ¢ok erken kalkiyorlar)

8.Four o'clock is five o'clock (Saat dort besten 6nce geliyor)
9. the moment we are trying to work. (Calismayi denedigimiz ----- anda)
10.Some of us couldn't finish the work because the time was . (zamanin ---—--- olmasindan

dolayi bazilarimiz isi bitiremedik)

Cevaplari bu kismin sonunda gérebilirsiniz

IV.2.2 Grup Faaliyetleri

Senaryo

Sn. Ali Yilmaz bir Tirk iscisidir ve Stockholm’de yasamakta ve bir
insaat sirketi icin calismaktadir. Sirket sehrin hemen bati tarafinda

’3 bir apartman insa edecektir. Ali Yilmaz diger is arkadaslari ile birlikte

bu iste calisacaktir. Amiri kendisine tam olarak ne yapmasi

gerektigini anlatmaktadir ve bu sayede Sn. Ali Yimaz bdtin

gorevlerini bilmektedir.

ilk 6nce Bay Yilmaz'in insaat sahasina dogru zamanda gelmesi gerekir. Is saat 8'de

baslamaktadir.

- Amirine is yerine nasil ulasabilecegini sormasi lazimdir. Ne tipte ulasim araci kullanmasi

gerekmektedir?

- Kendisi icin dogru ulasim aracini sectikten sonra is yerine varmasinin ne kadar siirecegini

hesaplayacaktir. Bu durumda bir sehir haritasi kullanmasi faydali olacaktir. Bu kosullar

WP5— Time management in Cleaning and Building sectors in 4 European countries

Grundtvig Multilateral Project n° 141990-LLP-1-FR-GRUNDTVIG-GMP
35



- =
Education and Culture DG

Hifslong Leaming Evagramine Culture et Citoyenneté Européenne pour I'Employabilité

altinda sehirdeki kamu ulasim araglarinin zaman cizelgelerini de 6grenmesi lazimdir.
(Stockholm).

Grubun gérevi
Yukarida verilen senaryoyu kullanarak, grup muhtelif gérevleri yerine getirir ve rol oynar.

Programlama ve gorev listesi

Amir tarafindan bir zaman cizelgesinin hazirlanmasi lazimdir. Bahse konu edilen zaman
cizelgesi grup icinde tartisilacaktir.

Amir icinde bazi gorevlerin acil bazilarinin da 6énemli oldugu bir liste hazirlayacaktir.
Mesela, insaat sektorii icin ekip isi cok dnemlidir. ilk &nce duvarlarin sivalanmasi lazimdir.
Bu nedenle Bay Yilmaz'in ilk 6nce duvarlara siva yapmasi gerekir. Daha sonra diger is
arkadaslari tarafindan duvarlar boyanacaktir. Sair surette Bay Yilmaz’'i beklemeleri ve bir
sey yapmamalari lazimdir. Bunun anlami bazi islerin ¢ok acil oldugudur. Bu nedenle bay
Yilmaz duvar sivasini yapilacak isler listesinin en tepesine koymaldir.

Diger isler icin zaman planinin takip edilmesi lazimdir.

Bu nedenle Bay Yilmaz takip eden giin i¢in bir gorev listesi hazirlamahdir.

Rol Oynama

Bay Yilmaz hastalandiginda, Amirine ilk olarak haber vermeli ve nasil doktora gidecegine
dair yardim almalidir.

Bay Yilmaz bugiin otobiisii kagirdi. O yiizden ise ge¢ kaldi. ilk dnce amirine haber vermesi
gerektiginin farkinda. Gecikme igin 6zir diler.

Bay Yilmaz bir arkadasina giinde ne kadar saat galismasi gerektigini ve paydoslarin ne
siirede oldugunu anlatir.

Faaliyet 1 cevaplar

1. in, in, on, at, in
(hepsi “de”)

2. since (beri)

3. for (icin)

4. at, on, by (de,
tarafindan)

5. on, of, for/in (de,
‘un, icin / de)

6. through/during
(boyunca /
esnasinda)

7. at,in(de)

8. after (sonra)

9. at(de)

10. up (bitmesinden)
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KISIM V. Temizlik Sektoriinde Zaman Yonetimi

V.1 Bilgi, Ornekler ve Kelime Dagarcigi
Zamaninizi yénetmek i¢in kendinizi nasil organize edeceginizi bilmeniz lazimdir.
Temizlik isinde elde edilmesi gereken 3 amag¢ asagida belirtildigi sekildedir:
- kalite

- miktar

05

Kalite araglar ve sonuglar agisindan 6zellikler ile tanimlanir. Asagida belirtilenler tarafindan él¢alir:

- Zaman

- Kendi kendini diizeltme
- Dahili kontrol
- ve misteri ile dederlendirme
is hizi:
isin hizi / ritmi belli bir ortamda tanimlanir ve siklikla m?/ saat cinsinden ifade edilir.

Mesela: termoplastik bir yiizeyin islak stpiiriimesi yaklasik olarak 400 ile 1000 m?/ saat arasinda olup ¢op
miktarina ve yer ylzeyine gbre degisiklik gbsterir.

isin hizi agagida belirtilenlere gére degisir:
e Kullanilan yéntem (1slak sipirme veya aspirasyon)
e Leke seviyesi (¢cok kirli olmayan veya ¢ok kirli binalar)
e Binanin yagi ve durumu
¢ Engel seviyesi (bos veya déseli binalar)

e Kaplamanin tipi (termoplastik, tekstil, topakli, vs.)

CGalisma alaninin yerlesimi (diiz, bir seviye, veya bir ¢ok seviye halinde)
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Kuruluslarda bazi oranlara érnekler:
Kismen engelli | Normal olarak | Fazlasi ile
kisimlar engelli olan | engelli olan
kisimlar kisimlar

Ofislerin gunlik olarak | 230 m%h 180 m*/h 130 m*/h
bakimi
Koridorun ginlik | 270 m*h 250 m“/h 230 m“/h
olarak bakimi
Tuvaletlerin ~ ginliik 40 m*/h
olarak bakimi
Siniflarin giinliik olarak | 220 m*/h 210 m*h 170 m*/h
bakimi
Sprey ydntemi 160 m°/h 140 m°/h 120 m°/h
Kuru temizleme 150 m°/h 130 m°/h 110 m°/h
Hali aspirasyonu 200 m*/h
Diiz yerin aspirasyonu 300 m*/h
Kristallestirme 6 m°h

Diger temizlik faaliyetlerinde oldukca farklidir.

Mesela otel sektdrinde oda temizligi otelin kendi personeli tarafindan yapilabilecegdi gibi harici bir kurulug

tarafindan da yapilabilir.

Sézlesmeler odalarin hacmine gére mizakere edilir.

Bu nedenle temizlenecek olan ofislerin metre karesi her glin ayni olmakla beraber otel isinde temizlenecek

oda sayisi doluluk oranina gére her giin degisiklik gdsterebilir.

Bu durumda is oranlar ¢ok farklilik gosterir.

Mesela blyUk bir otel grubunda Ucretli personel 8 is saati iginde 16 oda temizler ve bu arada 6glen yemegi
paydosu alirlar. Bunun yani sira bir alt ydklenici personelinin 6 saat iginde 20 ile 23 oda temizlemesi

gerekir.

is kosullarini ve 6zellikle belli oranlari bilmeniz sizin icin ¢ok énemlidir ¢iinkii bir kurulugtan

digerine durumlar degisebilir.

Kelime dagarcigi

Siklik ifadeleri

Her giin = Giinlik = Gunlik = Olagan

Haftada bir kere = Haftalik

Ayda bir kere = Aylik

Ayda iki kere = yari aylik veya her 15 glinde bir
iki aylik = her 2 ayda bir

G aylik = her 3 ayda bir

Yari yillik = her alti ayda bir veya yilda iki kere
Yilda bir kere = yillik
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Yilda iki kere = yilda iki kez
Bakim sikhgi
- gunlik veya olagan bakim her gin uygulana bakim olup teknikler hizli bir sekilde
uygulanir (elektrikli stipurge ile temizleme, leke ¢ikartma).
- haftalik bakim haftada bir kere yapilan islemlere deginir ve miisterinin gereksinimlerine ve
maliyete gbre degisiklik gbsterir.

V.2 Faaliyetler

V.2.1 Kisinin kendi yénlendirdigi faaliyetler

L

Faaliyet 1 =

isinizi hazirlamaniz ve organize edebilmeniz icin temizligin yerine getirilmesi icin gerekli olan zaman
suresini bilmeniz gerekir. Yukarida belirtilen oran tablolarini kullanarak asagida verilen tabloyu
tamamlayiniz.

Oda Yizey Gerekli Zaman
Ofis 40 m?

Sinif 150 m?

Koridor 25m’

Cevaplari bu kismin sonunda gérebilirsiniz

Ly

Faaliyet 2 e

1 . Haftada 30 saat galismanizi gerektiren yeni bir is teklifi aldiniz ve haftada 5 giin olagan saatlerde
¢alisacaginizi biliyorsunuz.

Bir glinde kag saat ¢alisacaksiniz?

2.Buglin Mary’nin 3 aydir hastalik izninde oldugunu soyleyebiliriz.
(IR de gelmemeye basladi .

3. Is arkadasiniz 7:00 — 12:00 ve 15:30 — 19:00 saatleri arasinda calisiyor.
is arkadasiniz ----------- saat calisiyor.

4 . 2010 yilindayiz

William temizlik isinde ¢alismaya 10 yil 6nce basladi. Kendisi Neatandtidy sirketi icin 5 yildir calismakta.
Gergekte, temizlik isinde ¢alismaya ---------- da bagladi ve -------------- dan beri Neatandtidy icin ¢alisiyor

Cevaplari bu kismin sonunda gérebilirsiniz
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V.2.2 Grup faaliyetleri

Seminer
Senaryo
Sn. Osman Ates, bir Turk iscisi olup Paris’te yasamakta ve merkezi Paris’te otel
n sektoriinde g¢alismaktadir. Evinden isyerine nasil gelecegini mudird ile tartisir ve

kendisi icin en iyi ulasim yolunun metro olduguna karar verirler.

Sn. Ates otele varis stiresini hesaplar ve ayrica otele nasil varacagini da 6grenir. Is saat
9’da baslamaktadir ve bu nedenle evden saat 8'de ¢ikmasi lazimdir. Metroda otele
yolculuk 50 dakika stirmektedir. Bu sekilde zamaninda iste olacaktir.

Saat aksam Uzeri 6’ya kadar ¢alismasi gerekmektedir.

Sehir haritasini nasil kullanacagini bilmektedir.

Otelde yapilacak isler ve is orani otel miidiri tarafindan belirlenmektedir. Mesela islak sliplirme yaparak
32 otel odasini temizlemesi gerekmektedir. Bay Ates’in temizligi yerine getirmek igin gerekli olan zamani
bilmesi lazimdir. Burada her bir odanin temizlenmesi icin gereken sire 15 dakikadir. Bu durumda Bay
Ates’in bir zaman plani hazirlamasi gerekir.

Hastalandigi zaman ilk 6nce midirine haber verir ve daha sonra doktora gider.

Ayrica 6glen paydosunun ne zaman oldugunu ve aralarin ne kadar sire ile oldugunu da bilmektedir. Bay
Ates bugiin otobiisti kacirdi. ilk dnce otel midiiriine haber vermesi gerektigini ve gec kaldigi icin 6ziir
dilemesi gerektigini bilmektedir.

Bazi oynanan roller senaryoya dayanmaktadir (bunlar sadece bazi o6rneklerdir -
yukarida verilen senaryo degisik sekillerde kullanilabilir)
1 degerli bir misterinizden bir ¢agri aldiniz. Diin ¢alisaniniz ise ¢cok geg geldi. Misteriniz ¢ok kizgin!!
Calisaniniza ne dersiniz ve o ne sekilde yanitlayabilir?
SIZ 1
Calisan @ .ccoeeveeeceene
SIZ 1

2 Bir ekip halinde galisiyorsunuz. is arkadasiniz isinde sizin kadar ¢aliskan degil. Bazi ¢6p tenekelerini
bosaltmayr unutmus ve daha hizli bitirmek igin bir toz alma isini ylziine gdézine bulastirmis gibi
durmakta..

is arkadasiniza ne dersiniz?

SIZ: e e

is arkadasiniz: ...

SIZ: e
3 Glnlerinizi ve is saatlerinizi sizin yerinize bakacak birine devretmeniz lazimdir.

Nasil ilerlersiniz?

K] A

Yerinize bakacak kisi: .......cccoveuvenens

4 tatil alacaginiz giine karar verdiniz. Kendisine uygun olup olmadigini anlamak {izere isvereniniz ile
bunun hakkinda konusmaniz lazim.

isvereninize ne dersiniz?

SIZ & e

isvereniniz : ....ccoceeeevvevnnas
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Faaliyet 1 Cevaplar

Gerekli zamana: ofis 10 dak, sinif 40 dak, koridor 6 dak

Faaliyet 2 Cevaplar

1/6s 2/Nisan 3/8:30 4/2000 2005
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KISIM VI Sonuclar

Zaman Yonetimi belli islerde, projelerde ve amaglarda basarili olmak Uzere zamanin
yOnetilmesi icin kullanilan beceriler, araglar ve tekniklerin toplamini ifade etmektedir. Bu
kiime genis kapsamh faaliyetlerden olusmakta olup séz konusu faaliyetlere planlama,
tahsisat, amaclarin belirlenmesi, yetki aktarimi, harcanan zamanin analizi, izlenmesi,
organize edilmesi, programlanmasi ve Onceliklendiriimesi dahildir. Baglangi¢cta zaman
ybnetimi sadece ise ve is faaliyetlerine deginmekte iken zamanla terim kisisel faaliyetleri de
icerecek sekilde genisletilmistir. Bir zaman ydnetim sistemi sUreclerin, araglarin ve
tekniklerin bir birlesiminden olusur.

Hatirlayiniz: Daha iyi kisisel zaman y6netimi icin 10 ipucu ve hile

» Zamana kars! kendi davranig bigiminizin farkina varin

» Digerleri sizin yardiminiz veya desteginizi istediginde kendi isiniz igin musait
oldugunda yardim etmeyi teklif edin

» Zaman ve enerji 6ldUrtct unsurlar tanimayi ve bunlardan kaginmayi 6grenin

» BuyUk bir isi kisa ve basit igler halinde bélin

>  Onceliklerinizi belirleyin

> Faaliyetlerinizi bir sira ve demet halinde organize edin, birbirine ait olanlar veya

benzeri bir prosedur takip edenler bir arada olsun.

» Eger diger kisilerin alabilecegi isler varsa onlardan destek isteyin, eger isler 6nemli
degilse belki atlayabilir veya bir sonraki giin yapabilirsiniz.

» Planladiginiz veya yapmak istediginiz igin ekstra zaman ayirin

Y

Nihai olarak, kendiniz ve dahili dengeniz igin zaman ayirmaya ¢alisin
» Zaman Yonetiminizi kontrol etmek ve bu konuda distinmek i¢in zaman ayirin
(dizenli bazda)
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Referanslar, Baglantilar.

referanslar
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Hofstede, G. (2001), Culture's Consequences: Comparing Values, Behaviors, Institutions and
Organizations Across Nations, 2. Basim.
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Secilen Baglantilar

Avusturya

www.wiener-linien.com — burada bazi gizelgeler, bilet fiyatlari ve tramvay, otobUs, ekspres
tren, metro, CAT (Sehir Havaalani Treni), Bdnerbahn dahil olmak Gizere bagka bir ulasim
aracina degisiklik yapmak icin segenekleri bulabilirsiniz.

www.oebb.com — eder bir sehirden digerine seyahat etmeniz gerekiyorsa, OBB'den,
Avusturya Tren Sirketinden mevcut trenleri ve otobdsleri kontrol etmeniz gerekebilir.
Burada zaman gizelgelerini ve ayni zamanda (Avusturya iginde) bilet fiyatlarini ve daha
fazla bilgi bulabilirsiniz.

www.map24.com — ¢evrede yolunuzu bulabilmeniz igin harita temin eden bir site.

www.wien.gv.at/stadtplan/ - burada Viyana i¢indeki yonleri bulabilirsiniz

www.dartmouth.edu/~acskills/success/time.html - zaman yoénetimi Uzerine daha fazla
ipucu ve sablon bulabilecegdiniz bir site

Fransa
http://chohmann.free.fr/management/matrice eisenhower.htm

http://fr.wikipedia.org/wiki/Getting Things Done

Almanya
www.dbb.com

isvec

www.Skanetrafiken.se

Skane igin tren tarifesi

www.SJ.se

isvec igin tren tarifesi
www.resplus.se/Resplus/Flersprak/English/
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Resplus ile seyahat etmek, komple seyahatinizi SJ, Tagkompaniet, Merresor veya Veolia
Transport'dan bdlgesel kamu ulasim yetkililerine, Arlanda Express ve Destination Gotland’a

baglantilar ile birlikte satin aldiginiz anlamina gelmektedir..

Egzersiz iceren web siteleri

Dinleme egzersizi — banyo (isveg)
www.digitalasparet.se/safovn/c/40023badrum.htm

Dinleme egzersizi — oturma odas! (isveg)
www.digitalasparet.se/safovn/c/40025vardags.htm

Zaman Yonetimi hakkinda baglantilar
www.mindtools.com/pages/main/newMN HTE.htm

www.studygs.net/timman.htm
www.smartdraw.com/specials/ppc/timelines.htm?id=137562&qgclid=COb757DN Z0CFc8UzAodgl
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