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IAMAN UO-NETIMI BECERIST KAZANMAK
IQIN IPUQLARI
KENDINiIZi ZiNDE HiSSETTIGINIZ
SAATLERI BELIRLEYIN VE BU
SAATLERDE ONEMLI ZOR
GOREVLERINIZi YAPIN

ZAMAN YONETIMI

Laman\ysnetimi her saati, dakikay: hatta her sanjyeyi

verimli kvllanma amac.yla zamani: ve yapiimas: gereken
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iSleri planh Sekilde ysnetmektir. Jaman ysnetimin
faydalar: sinirsizdir. 7aman yénetiminin kazanimin
S84yle szetleyebiliriz: BASARI

Amaclara ve hedeflere vlagmada énemli bir kaynak . - . . i
olan zaman: verimli kullanma cabas: olup zamanda YONETIMI ‘7 PLANLI OLUN.HER GUN AYNI
nelerin gapnlabileceginin planlanmasidir. & S : e & © SAATLERDE AYN! SURELE_RDE
O-GRENCI BROSURU - CALISMAYA GAYRET EDIN.
Laman yénetimi becerisi vakti en faydal bicimde NV -
kullanmaya yséneliktir.purada en nemli olan : : ,@ ~ V DUZENLI OLUN.BIR SEYLER ARAMAK
y GiBi ZAMAN KAYBETTIREN igLERI

kaliteli zamanlar olugturmaktir.DoQru planlanan : . f

etkinlikler, zaman yénetimi becerisi kazanmanin " LAMAN HERKESE E$IT DAGITILMI$ YOK ETMEYE CALISGIN.
ik agamasido. KIT BIR KAYNAKTIR

Dogjru zaman ysnetimi genis cerggevede Iaman do(ru yénetilemiyorsa hicbir

gunlik,haftalik planlara,dar cercevede saniye ve

dakikalara ayrilir.

ONCELIKLI,ACiL,ONEMSiZ YA DA
GEREKSIZ SEKLINDE KAGIDA
YAZARAK BELIRLEYIN.

V YAPILACAK ISLERINIZI
O

Sey dogru ysnetilemiyor demektir.

LAMANI
TUTUM VE DAVRANISLARIMIZLA V iSLERINIZI KUQ.UK 1.36LUMI:ERE
YONETERILIRIZ. AYIRARAK EN VERIMLI OLDUGUNUZ x_
o ZAMANLARDA BiTIiRMEYE

GALISIN.BITIRMENIZ HALINDE
KUGUK ODULLENDIRMELER
BELIRLEYIN.

* ZAMANILARINI EN K&T0 SEKILDE
KULLANANLAR.EN GOK TAMANIN

ISALIGINDAN SIKAYET EDERLER..
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V ERTELEMECILi¢i BIRAKIN.BUNU
YAPARKEN HAYALLERINiIZi DE
ERTELEDIGINIZI UNUTMAYIN.
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ZAMAN BECERISi KAZANAMAMA
NEDENLERI
iC DiSIPLINDEN YOKSUN OLMAK: Zaman
yonetimi becerisi kazanmak belli bir miktar
emek ve ¢aba gerektirir.Tembellige siiriikleyen
aliskanliklardan vazge¢cmek gerekir.Bir seyi
yapmak icin ne kadar nedeniniz varsa o isi
yaparken o kadar gii¢lii
hissedersiniz.Gerekiyorsa nedenlerinizi
hatirlamak igin bir kagida yazin
DiJITAL BAGIMLILIGI: Sosyal medya aglarindan
bir tiirlii gtkamuyor, siirekli farkh uygulamalar
arasinda gezinerek telefonu elinizden

diisiirmiilyorsaniz internet bagimlisi olabilirsiniz.
Sadece dedikodu ve gevezelik yapmak igin uzun

telefon goriismeleri yapiyorsaniz zamaninizi

c¢alan bu bagimliliklari sinirlandirmaniz gerekiyor

olabilir.Giiniin 5-6 saatini TV basinda gegirmek
de elbette planlarimizi gergeklestirmemizi
engelleyecektir.
PLANSIZLIK:Bilingli planlamalarin yapilmamasi
islerin zamaninda bitirilmesini engeller.
¢0ZUM :1- Hafta boyunca yapmak istediklerinizi
listeleyin ve 6ncelik sirasina dizin. 2- “Giinliik
yapilacaklar” listesini onceliklerine gore
hazirlayin. 3- Listenizin basindaki islere biiyiik
bir dikkatle yaklasin. 4- Basladiginiz isi bir
kerede tamamlayin. 5-"Zamanimi en iyi sekilde
nasil degerlendirebilirim?” diye kendinize sorun
ve uygulayin.
«Bir seyin imkansiz olduguna inanirsaniz akliniz
bunun neden imkansiz oldugunu ispat etmek
lizerine calismaya baslar. Bir seyi

yapabileceginize gergekten inandiginizda akliniz

yapmak lizere ¢oziimler bulma konusunda size
yardim etmek i¢in calismaya baslar»
David J. Schwartz

' UAPMANIZ GEREKEN
> ISLERINIZ -

ACIL VE ONEMLIzHEMEN YAP
ACIL DEGIL VE ONEMLI=
NE ZAMAN YAPILACAGINA KARAR

ACIL. AMA ONEMSIZ=SENIN YERINE
YAPABILECEK BIRI VARSA ONA VER
ACiL DEGIL VE ONEMSIZ=DAHA
SONRA YAPARSIN

(COVEY'IN ZAMAN YGNETIMI
YAKLASIMI)
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AN BECERISi NASIL KAZANILIR
MOTiVASYON ENGELLEYICILERDEN KURTULUN:
Dagmmik bir ortam zihinsel olarak da daginik
olmaniza sebep olacaktir. Gézleriniz yoruldugu igin
sakin kalmakta zorluk ¢cekebilirsiniz.
Cekmecelerinizi, dolaplarinizi ve bilgisayarini
diizenlediginizde zihninizdeki karisiklik da
azalacaktir. Asir titizlikte zaman kaybettiren
etkenlerdendir unutmayalim.
ONCELIKLERINiZi BELIRLEYIiN: Kisa vadeli planlar
yapmamak ve amag belirlememek kararsizliga
sebep olmaktadir. Milkemmeliyetgilik diisiinceleri,
organize olamamak ve yetistirememe gibi kaygilar
sebebiyle islerinizi siirekli erteliyor olabilirsiniz.
Bitirilmemis isler birikerek zihninizi siirekli mesgul
edecedi igin ruhsal bunalim yasayabilirsiniz. Hemen
simdi 6ncelik sirasina gore islerinizi bitirmeye
baslamaya ne dersiniz?
UNUTKANLIK: Saglikla ilgili bir unutkanhk
yasiyorsaniz kan degerlerinizi 6lctiirerek tibbi
yardim almalisiniz. Yogunluk ve dikkat eksikligi gibi
sebeplerle unutkanlik yasiyorsaniz not alma
davranisinizi gelistirin. Telefonlardaki takvim ve
alarm uygulamalarini etkin kullanmak islerinizi
kolaylastirabilir.




