
"İki insan arasındaki tek
fark, sahip oldukları zaman
değil bunu nasıl
kullandıklarıdır."

ZAMAN
YÖNETİMİ

 
B�r gün �çer�s�nde harcanan
zamanı organ�ze etme ve

planlama durumudur. Zamanı
etk�n ve ver�ml� yönetme, her
saat� ve dak�kayı bel�rl� b�r

hedef veya amaç
doğrultusunda planlı b�r
şek�lde kullanmaktır.

Gün, herkes  �ç�n  24 saatt�r  ama
bazıları  bunu  çok  �y�  kullanır .

Kaybett�ğ�n�z  zamanı  h�çb�r  şek�lde
ger�  alamazsınız .

"Zaman" vereb�leceğ�n�z  en  değerl�
şeyd�r .

Öneml�  zannett�ğ�n�z  şeyler, her
zaman  o  kadar  öneml�  olmayab�l�r .

Karmaşa  arasında  büyük  fırsatları
kaçırab�l�rs�n�z .

ZAMAN  YÖNETİMİ  NEDEN  BU  KADAR

ÖNEMLİDİR?

Zaman  yönet�m�, s�z�  başarıya
ulaştırab�l�r .

ZAMAN  YÖNETİMİNDE  KENDİNİ
TANIMANIN  ÖNEMİ

Zaman  yönet�m�nde  temel  düşünce
günün  her  küçük  d�l�m�n�n  daha  �y�
planlanmasının, b�reyler�n  daha  ver�ml�
hareket  etmeler�n�  sağlayacak
olmasıdır .

 Zaman  yönet�m�  aslında  b�r
özyönet�md�r; yaşadığımız  olayların
kontrolünü  sağlamaktır .  B�rey�n
kend�s�n�  yönlend�rerek  olayları
yönetmes�d�r .

ZAMANIN KENDİNE ÖZGÜ YÖNLERİ
Zaman herkese eş�t dağıtılmış kıt b�r
kaynaktır
Zaman ger� döndürülemez
Zaman b�r�kt�r�lemez
Zaman alınıp satılan b�r meta değ�ld�r
Zaman çoğaltılamaz
Zaman yönet�m� karar ve planlama �le
�lg�l�d�r
Zaman yönet�m� b�reysel ve kurumsal
boyut �çer�r. 
Zaman sürec�nde olaylar ardışık
gerçekleş�r.
Zaman yönet�m yaklaşımı b�r reçete
değ�ld�r. 



Zaman tuzakları şöyle sıralanab�l�r:

Öncel�kler� bel�rleyememek ve
sıralayamamak
Erteleme ve oyalama
Hayır d�yememek
Mükemmell�yetç�l�k
Kend�ne aşırı güven veya güvens�zl�k
Dağınık masa sendromu
Kararsızlık
Öz d�s�pl�n yokluğu
Beklenmeyen z�yaretç�
B�l�nçs�z teknoloj� kullanımı

Zaman yönet�m�nde üzer�nde önemle durulan
konulardan b�r�s� “zaman tuzakları” ya da
“zaman yoked�c�ler�”d�r. Zaman tuzakları
zamanı kullanma açısından karşılaşılan
engellerd�r. Bunlar, sosyal �l�şk�ler, k�ş�sel ve
kültürel özell�klerden kaynaklanab�l�r. 

ZAMAN TUZAKLARI

Zaman �srafına neden olan bu faal�yetler
bel�rlen�p ortadan kaldırılması gerek�r. 

Planlama yapmak
Etk�n Ve Hızlı Okuma Tekn�kler�
Hayır D�yeb�lmek 

Çabuk Ve Kes�n Karar Vermek
Ertelememek
Not Almak 

ZAMANI ETKİLİ VE VERİMLİ KULLANMAK İÇİN NE
YAPMALI?

•Güne erken başlayın! Güne erken başlayan
başarıyor 

•Kahvaltı ve banyoyu en kısa sürede b�t�r�n
•Cepler�n�z� ve çantanızı düzenley�n
•Yapılacakları hedeflerle karşılaştırın
•Yapılacaklar l�stes�n� öncel�klere göre sıralayın
•En öneml� �şler� en üretken saatlerde yapmaya
çalışın
•Kend� çevr�m�n�z� bel�rley�n
•İşyer�n�ze uyum sağlamaya çalışın
•Ver�ml�l�ğ�n�z�n tepe noktasını ‘en �y�’ b�ç�mde
kullanın
•Hoşlanmadığınız �şler� önce yapın
•Ertelenmes� olası �şler� parçalara ayırın
•Kend�n�ze b�r b�t�m zamanı bel�rley�n
•İş� b�t�r�nce ödüllend�r�n
•ÜŞENMEYİN, GEÇİKMEYİN, ERTELEMEYİN !

ZAMAN YÖNETİMİ TEKNİKLERİNİ GELİŞTİRME

Tutkumuz kaliteli sağlık
hizmeti. Bizi bugün
ziyaret edin!

    O halde kaygılanmamız gereken
zamanın yeters�zl�ğ� değ�l; bu zamanı etk�l�

kullanamamaktır.
 

 

"Mutluluk başarıya, başarı �se zamanı
değerlend�rmeye bağlıdır."

Seneca

ATAŞEHİR REHBERLİK VE
ARAŞTIRMA MERKEZİ


