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ZAMAN YONETIMI

Zaman cogunlukla yeterli olmadigindan si-
kayetci oldugumuz ve her zaman tasarruf
etmeye calistigimiz, cogunlukla kaybettigi-
miz bir seydir. (para gibi)

ZAMAN NEDIR?

Olaylarin gecmisten buglne gelip gectigi
kontrol disi kesintisiz bir strectir.Zaman ye-
nilenmesi, cogaltilmasi, saklanmasi ve satin
alinmasi mimkin olmayan kesinlikle bir
daha geri gelmemek Uzere akip giden bir
kaynaktir.Sahip oldugumuz bu 6nemli ser-
mayenin kullanilabilirlik oranini arttirmak
ancak onu etkili ve verimli bir bicimde kulla-
narak yani zamani ydnetmekle mimkindr.

ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi, zamani etkinlik dilim-
lerine basaril bir sekilde béImektir.Zamanin
yoénetimi insanin kendisini zaman icinde
yonetmesidir.  insanin zamani ydnetmesi
degildir! Ya siz zamani yonetirsiniz ya za-
man sizi!Ya siz isinizi kontrol edersiniz ya da
isiniz sizi' Zaman sizin hayatinizdur.

Istemek, basarmak icin gereklidir; Ama
bitirmek icin baslamak gereklidir.

Zamani mi israf ediyoruz, yoksa hayatimizi
mi israf ediyoruz?!...

Zaman, bazen hizli, bazen de yavas gecer.




BiR GUNUMUZU NASIL HARCARIZ?

Bir giinde 24 saat vardir.Bu herkes icin aynidir.
Farkli olan 24 saatin kullanis seklidir.Asagidaki
tablo 24 saatin insanlar tarafindan genelde nasil
harcandigini gdéstermektedir.

FAALIYET SURE
Uyku 8 saat
Yemek 3 saat
Okul 8 saat
Ulasim 2 saat
Kisisel bakim 1 saat
22 saat

Yukaridaki tabloya goére bir glin icinde kendimize
aylracak 2 saat zamanimiz kaliyor. Bir de calis-
ma saatlerinin genelde 8 saatin Uzerinde oldugu
disinUlecek olursa, elimizdeki 2 saatin gittigi de
Yapilan arastirmalar bir in-

goérilmektedir.
sanin toplam is goérebilme \

glcunin ancak %40 ‘ini kul- @
lanabildigini gdsteriyor.

Yasamimizdaki 1 saatlik za-
manin degeri nedir?

Geriye kalan %60 ‘I nereye

gidiyor?
> Plansizlik e
> Hedeflerin belli olmamasi
> Onceliklerin  belirlenme- W

mesi —,

» Erteleme

> Detaylarla fazla zaman
kaybetme

BIREYSEL ZAMANI ETKILi KULLANMA
YONTEMLERI

»> Zaman akisinin farkinda olun.
Analiz yapin.

>

> Planlama yapin.

> Etkili ve hizli okuma teknikleri gelistirin.
>

Ertelemekten kacinin. Bunun icin; yapacaginiz
isle ilgili kararli olun, bayuk isleri kicik parca-
lara ayirin, her bir isin sizin ve gelecediniz icin
degerini belirleyin.

A\

Aceleci olmayin.

A\

Mikemmelliyetci olmayin.
> BUyUk isleri uygun zaman dilimlerine bdlln.
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Sadece o0 an bir is Gzerinde durun ve tamamen
bitirin.
“Hayir’da hayir oldugunu bilin.

Y V

Zaman cizelgesi kullanin.

Y

Yapilacak isler listesi cikarin. Hosunuza gitme-
yen isleri sabah yapin ve gin boyunca canini-
zin sikilmasini énleyin.

ZAMANI PLANLAMANIN KAZANDIRDIGI
AVANTAJLAR:

> Yazili bir plan kisinin ise karsi olan motivasyo-
nunu yukseltir. Onu isinde daha etkin kilar.

> Yazili plan sayesinde, belirlenen hedeflerde
daha az sapmalar olur.

» Konsantrasyon artar, gic goérinen isler zama-
ninda biter.

> GUn bitiminde halledilmemis isler g6ziindzden
kacmaz, kontrol kolaylasir.

> Yapacadiniz gunlik plan-

lar sayesinde basari artar,

énemli islerinizi engelleyen

@ vir zivir isleri ikinci plana
atabilirsiniz.

1
‘ _Q > Yazili yapilan gunlUk planla-
y riniz, dnce veya sonra yapl-
v lan ya da bitmemis islerinizi
takip etmenizi kolaylastirir,

gerekli tedbirleri almanizi

‘ saglar.
N J > Akademik ve ¢zel hedefle-

- re daha saglam ve cabuk
/ ulasmaniza neden olur.

> Gercekten 6nemli islerimiz
ve hedefleriniz icin zaman
kazanmanizi saglar.

> Daha az telas ve stres, gunltk is akisina saglikli
bakmaniza neden olur.
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