ZAMAN YONETIMi NEDEN BU KADAR

"Iki insan arasindaki tek ONEMLIDIR?

far!,({ sahip olduklari zaman Zaman yonetimi, sizi basariya

degil bunu nasil ulastirabilir.

kullandikiaridir.” e GUn, herkes icin 24 saattir ama
bazilari bunu ¢ok iyi kullanir.
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e eri alamazsiniz.
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zaman o kadar onemli olmayabilir.
e Karmasa arasinda buyuk firsatlar
kacirabilirsiniz.

YONETiMi ZAMAN YONETIMINDE KENDINI

ZAMANIN KENDINE 0ZGU YONLERI TANIMANIN ONEMI

e Zaman herkese esit dadiitilmis kit bir Zaman yonetiminde temel disince

kaynaktir y gunln her kicuk diliminin daha iyi

Bir gun icerisinde harcanan * Zaman ger aonalirulemez planlanmasinin, bireylerin daha verimli
: ® Zaman biriktirilemez e =2
Zamani organize etme ve e Zaman alinip satilan bir meta dedildir hareket etmelerini saglayacak
p|an|ama durumudur. Zamani ® Zaman ¢ogaltilamaz olmasidir.
' e Zaman yonetimi karar ve planlama ile Zaman yonetimi aslinda bir

etkin ve verimli yonetme, her ilgilidir

saati ve dakikayi belirli bir e Zaman yénetimi bireysel ve kurumsal 0zyonetimdir; yagadigimiz olaylarin

boyut icerir. kontrolinl saglamaktir. Bireyin
hedef veya dmag * Zaman slirecinde olaylar ardisik kendisini yonlendirerek olaylari
gerceklesir.

dogrultusunda planli bir o Za W crct i e yonetmesidir.

sekilde kullanmaktir. degildir.



Zaman yonetiminde Uzerinde dnemle durulan
konulardan birisi “zaman tuzaklar” ya da
“zaman yokedicileri"dir. Zaman tuzaklari
zamani kullanma acisindan karsilasilan
engellerdir. Bunlar, sosyal iliskiler, kisisel ve
kulttrel 0zelliklerden kaynaklanabilir.

ZAMAN TUZAKLARI

e Zaman tuzaklari soyle siralanabilir:

e Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

e Erteleme ve oyalama

e Hayir diyememek

e Mikemmelliyetcilik

e Kendine asiri gliven veya guvensizlik

e Daginik masa sendromu

e Kararsizlik

e Oz disiplin yoklugu

e Beklenmeyen ziyaretgi

¢ Bilingsiz teknoloji kullanimi
Zaman israfina neden olan bu faaliyetler
belirlenip ortadan kaldiriimasi gerekir.

ZAMANI ETKILI VE VERIMLI KULLANMAK iCIN NE
YAPMALI?

«Gine erken baglayin! Gune erken baglayan

basariyor

«Kahvalti ve banyoyu en kisa stirede bitirin

«Ceplerinizi ve ¢antanizi dlizenleyin

Yapilacaklari hedeflerle karsilastirin

«Yapilacaklar listesini onceliklere gore siralayin

«En Onemliigleri en Uretken saatlerde yapmaya

caligin

Kendi ¢evriminizi belirleyin

«isyerinize uyum saglamaya caligin

«Verimliliginizin tepe noktasini ‘en iyi" bicimde

kullanin

«Hoslanmadiginiz igleri once yapin

«Ertelenmesi olasi isleri pargalara ayirin

«Kendinize bir bitim zamani belirleyin

«Isi bitirince 6dllendirin

USENMEYIN, GECIKMEYIN, ERTELEMEYIN !

ZAMAN YONETIMi TEKNIKLERINi GELISTIRME
e Planlama yapmak
e Etkin Ve Hizli Okuma Teknikleri
e Hayir Diyebilmek
e (Cabuk Ve Kesin Karar Vermek
e Ertelememek
e Not Almak

O halde kaygilanmamiz gereken
zamanin yetersizligi dedil; bu zamani etkili
kullanamamaktir.

‘Mutluluk basariya, basar ise zamani
dederlendirmeye baglicir.”
Seneca

ATASEHIR REHBERLIK VE
ARASTIRMA MERKEZI



