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KENDINizi YONETMEK iCiN 10 iPUCU

Kendinizi etkili bir sekilde yonetmek, gelistirmek ve sirdirmek igin degerli bir beceri
olabilir. Oz-yénetim, ¢ok az denetimle veya hi¢c denetim olmadan gorevlerinizi basariyla
tamamlamanin 6énemli bir parcasidir. Kendinizi nasil yoneteceginizi ve 6nemini anlamak,
profesyonel ve kisisel yasaminiz Gizerinde olumlu bir etkiye sahip olabilir. Bu yazida, kendinizi
yonetmeyi tanimhyor, faydalarini tartisiyor ve kendinizi etkili bir sekilde yonetmenize yardimci
olacak 6neriler sunuyoruz.

KENDINI YONETMENIN FAYDALARI

Kendinizi etkili bir sekilde yonetmenin asagidakiler de dahil olmak lizere gesitli faydalari vardir.
ESNEKLIK

Kendinizi yonetmek size esneklik avantaji saglayabilir. Kendi kendini yénetmeyi uygularken,
kendi programinizi belirleme ve gorevlerinizi tamamlama sirasini belirleme 6zgurliigline sahip
olabilirsiniz. Bu esneklik bazen 6nemli, bazen de zamana duyarli sorumluluklara dncelik verme
veya keyif aldiginiz gorevler Uzerinde calisma firsati saglayabilir. Bu esneklik, mesleki
sorumluluklarinizin disinda hobiler ve ilgi alanlari pesinde kosmak i¢in daha fazla zaman
taniyabilir.



KiSISEL BECERILERi GELISTIRME

Kendinizi yonetmek, degerli beceriler gelistirmenin etkili bir yolu olabilir. Bu beceriler, organizasyon,
onceliklendirme, problem ¢6zme, kendi kendini motive etme, iletisim ve programlamayi igerebilir. Bu
beceriler cesitli profesyonel girisimler icin gecerli olabilir ve kariyerinizde daha basarili olmaniza
yardimci olabilir.

KENDi KENDINE YETERLILiGi KANITLAMAK

Bircok isveren, kendi kendine yeterlilik duygusu olan calisanlari arar. Kendi kendine vyeterlilik,
gorevlerinizi ¢ok az yonlendirmeyle veya hi¢ yonlendirme olmadan tamamlayabilmeniz ve
sorumluluklarinizi yerine getirmek icin insiyatif alabilmeniz anlamina gelir. Kendinizi yonetmek, kendi
kendine yeterliliginizi artirmaniza yardimci olabilir ve gelecekteki isverenleri veya ise alim yoneticilerini
etkileyebilir.

ARTAN VERIMLILIK

Kendinizi yonetme siireci genellikle motivasyonunuzu, organizasyon uretkenliginizi ve verimliliginizi
artirmak icin stratejiler olusturmayi icerir. Bu siregler araciligiyla, zamaninizi nasil daha iyi
yoneteceginiz konusunda bir anlayis gelistirebilirsiniz. Etkili zaman yonetimi, stresin azaltiimasindan
gelismis performans kalitesine kadar bircok uzun vadeli fayda saglayabilir.

KENDINizi ETKiLi BiR SEKILDE YONETMEK iCiN iPUCLARI

Oz FARKINDALIK PRATIiGi YAPIN

Oz-farkindalgi uygulamak, kendinizi etkili bir sekilde yénetmeye yénelik 6nemli bir ilk adimdir. Mevcut
aliskanliklarinizi, calisma yontemlerinizi ve organizasyon tekniklerinizi anladiginizda, zamaninizi nasil
daha etkin yoneteceginiz konusunda kararlar almak igin kendinizi daha donanimli hissedebilirsiniz. Bu
Ogelerden hangilerinin  basariniza katkida bulundugunu ve hangilerinin  Uretkenliginizi
engelleyebilecegini anlamak, mevcut slreclerinizi degistirme konusunda dikkatli secimler yapmaniza
yardimci olabilir.

RUTINLER OLUSTURUN

Kolayca bagh kalinan tutarli bir rutin olusturmak, 6z-yonetimi daha etkili bir sekilde uygulamaniza
yardimci olabilir. Kendinizi motive etmek ve dogru yolda tutmak igin, isle ilgili tim gorevlerinizi ve
kisisel aktivitelerinizi iceren glinlik bir program olusturmayi diisiiniin. Daha biiyilik veya daha karmasik
zamanlama 0Ogeleriniz icinde, daha kigulk alt gérevler olusturmak faydali olabilir. Glin boyunca daha
kiiciik gorevleri tamamlamak, her bir sorumlulugu yerine getirirken cesaretlenmis ve tatmin olmus
hissetmenize yardimci olabilir.



DINLENMEK iCiN ZAMAN AYIRIN

Kendinizi etkili bir sekilde yénetirken dinlenmek icin zaman ayirmaniz énemlidir. is giiniiniin belirli bir
zamanini 6z bakim uygulamasina ayirabilirsiniz. Bu sire saglikl bir 6gle yemegi yemeyi, kitap okumayi,
mizik dinlemeyi, esnemeyi veya biraz egzersiz yapmayi icerebilir. isle ilgili gérevlerinizden kendinize
zaman ayirmak, is glinlintizl bitirmek icin tazelenmis ve motive olmus hissederek, sorumluluklariniza
daha verimli bir enerjiyle geri donmenize yardimci olabilir.

GOREVLERINizi ZAMANLAYIN

Bir rutini stirdirmekte veya bir programa uymakta sorun yasiyorsaniz, gorevlerinizi zamanlamaya
oncelik verebilirsiniz. Bir gbreve baslamadan 6nce siireyi kontrol etmeyi ve 6geyi tamamlamanizin ne
kadar slirdiiglini gormeyi deneyin. Bunu yapmak, farkli program 6gelerini tamamlama hizinizi daha
kapsamli bir sekilde anlamanizi saglayabilir ve glinliik programlari daha dogru bir sekilde olusturmaniza
yardimci olabilir.

DEGISIME ACIK OLUN

Mevcut yontemlerinizin 6z yonetiminize katkida bulunmadigini distinlyorsaniz, bazi stratejilerinizi
glncellemeniz gerekebilir. Hedeflerinize daha iyi hizmet etmek adina odaginizi, tekniginizi veya
sisteminizi degistirebilmeniz icin aliskanlklariniza veya yontemlerinize fazla bagh kalmamak
onemlidir. Kisisel farkindalikla hareket etmek, rutininizin ayarlanmasi gerekebilecek alanlarini
belirlemenize yardimci olabilir.

GERCEKCi OLUN

Yiksek dizeyde uretkenlik icin cabalamak cazip gelse de kendinize hedefler belirlerken gercekgi
kalmaniz 6nemlidir. Gergekgi, ulasilabilir hedefler olusturmak, tiikenmisligi ve cesaret kirikligini
Onlemeye yardimci olabilir. Makul ve yetenekleriniz dahilinde hissettiren hedefler olusturabilmeniz igin
hedeflerinizi diirlistce yansittiginizdan emin olun.

KENDINizi SORUMLU TUTUN

Kendinizi sorumlu tutmak, kendinizi etkili bir sekilde yonetmeye yonelik 6nemli bir adimdir. Hesap
verebilirlik; gorevlerinizin tamamlanmasi i¢in sorumluluk almak, dikkatiniz dagilmis veya
odaklanmamis hissettiginizde hedeflerinizi gerceklestirmek icin kendinizi motive etmek anlamina
gelir. Kendinizi sorumlu tutmak icin dnemli veya zamana duyarli gorevler icin kesin son tarihler
olusturmayi diisiintin. Kendinizi mevcut gorevinize odaklamak igin ¢alisirken, dikkat dagitici unsurlari
ortadan kaldirmayi veya sinirlamayi da deneyebilirsiniz.

GOREVLERE ONCELIK VERIN

Gorevlere en yliksek tretkenlik diizeyinize ulasmaniza yardimci olacak sekilde 6ncelik vermek, etkili 6z-
yonetim uygulamaniza yardimci olabilir. Gérevlere oncelik vermek, en acil 6gelerle baslamak ve
giderek daha az acil olan sorumluluklari yavas yavas tamamlamak anlamina gelir. Belirli 6geleri ne



zaman tamamlamaniz gerektigini belirlemenize yardimci olmasi i¢in glinliik programinizi olustururken
onceliklendirmeyi diistiniin. Bazi insanlar, en zor gorevle baslamayi ve is glinleri sona erdiginde daha
kolay gorevlere dogru calismayi yararl bulabilir.

SINIRLAR OLUSTURUN

Sinirlar olusturmak, is glninlzde dikkat dagitici unsurlari ve mazeretleri sinirlamanin etkili bir
yoludur. Sinirlar; kisisel ve profesyonel tanidiklarinizla araniza koyabileceginiz mesafeyi ifade
edebilecegi gibi, dikkat dagitabilen konular ve sorumluluklar arasindaki dengeyi koruma noktasinda
dnem kazanan kisisel sinirlamalari icerebilir. Ornegin, kendinizi bir saatlik bir 6gle yemegi molasi ile
sinirlayabilir veya aile bireylerinin glintin belirli saatlerinde sizi aramamalarini isteyebilirsiniz. Bu saglik
sinirlari belirlemek, sorumluluklariniza odaklanmaniza, stresi azaltmaniza ve kendi kendine yeterlilik
duygusunu gelistirmenize yardimci olabilir.

iLERLEMENIZzi TAKiP EDIN

ilerlemenizi takip etmek, etkili bir 6z-ydnetim uygularken cesaretlenmek icin harika bir yoldur. is
glnlerinizin ne kadar strdiginid ve belirli gérevleri ne kadar ¢abuk tamamlayabileceginizi glinlik
olarak tutmayr duslnln. GUnlnlze giderek daha fazla 06z-yonetim stratejisi uyguladikga,
verimliliginizin ve Gretkenlik oranlarinizin stirekli arttigini gorebilirsiniz. Strekli gelismeyen bir alan fark
ederseniz, bu bilgileri sireclerinizi gozden gecirmek ve gerekli dlzeltmeleri yapmak icin
kullanabilirsiniz.



