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Zaman Nedir?

Zaman; yerine konmasi, geri dondiiriilmesi,
yenilenmesi, depolanmasi, satin alinmasi
miimkiin olmayan bir kaynaktir. Sadece
tiketilir, geri dondiiriillemez, depolanamaz,
satin alinamaz, yerine konulamaz,

isletilemez, cogaltilamaz.

ZAMAN YONETIMI ZAMAN YONETIMI ICIN
DIKKAT EDILMESI

NEDIR? GEREKENLER

Bir giin igerisinde harcanan zamani
organize etme ve planlama

® Onceliklerinizi
durumudur.

belirledikten sonra

q 819 s hedeflerinizi olusturun.
Zamani etkin ve verimli yonetme, < $

her saati ve dakikay1 belirli bir hedef ® Kisa vadeli ve uzun vadeli
veya amag¢ dogrultusunda planli bir hedefleriniz olsun.
sekilde kullanmaktir. e Planli olun. Her giin ayni saatlerde

Zaman yﬁnetimi, ayni siirelerde galigsmaya gayret

edin.

aSllnda kendini e Kendinizi en zinde hissettiginiz
e o saatleri belirleyin ve bu saatlerde
yOnetmek demektlro o6nemli zor gﬁfevlerinizi yapin.

e Diizenli olun bir seyler aramak gibi
zaman kaybettiren isleri yok
etmeye c¢alisin.

e Hedeflerinizi stirekli ertelemeyi

birakin. Bunu yaparken

Zamani tutum ve
davramislarimizla
yonetebiliriz

hayallerinizi de ertelediginizi
unutmayin.

e Baskalarinin yapabilecegi
isleri onlara devredin.
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ZAMAN YONETIMi DONGUSU

e Zamani Algila

Zaman yénetimi agisindan odaklandigimiz
gergek zamanin yonetimidir.

e Zamani Yonetmekteki Zorluklari
Farket

Kisinin zamanla arasindaki kisisel iligkiyi
anlayip sorunlarini ortaya koymasi ve bu
sorunlar1 ¢6zmek isteyip istemedigine net
olarak karar vermesi gerekir.

e Zamani Yonet

Kendini tani, giiglii ve zayif yonlerini, verimli
ve verimsiz saatlerini, E ndine iy1 gelen
durumlari, iyi bilen kisi kendini ve zamanini
yOnetir.

e Zaman Tuzaklarini Farket

® Oz Disi 1phn yoksunlugu
® Plansizhi
. B1reYse1 hedeﬂenn belirsizligi
e v o] alanma
l Kendine e agint giiven ya da
ivensiz
- aylr d1yememe ya da agir1

sos¥
1fe alma da on yargﬂar
l nceliklerin e rs1z

® Stres ve zaman baskisi

: Olumsuz kisisel tutum

klafin kontroliinde olma

. Kararsmhk
#® Gii¢ olandan kaginma
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ERTELEMEYLE BASA CIKMA
YOLLARI

# DILIMLEME TEKNIGi:

Onemli ve biiyiik iglerin daha kiigiik pargalara
boliinmesi her bir parganin tek tek ele alinarak
sonuglandirilmasi.

e BILANCO TEKNIGi

Biitiin lehte ve aleyhte noktalara ortaya koyup
onlardan gii¢ alarak hareket etmeyi gerektirir.
Ozellikle karar almada , karara destek olacak

bilgileri toplamada bu yéntem ¢ok etkilidir.

# ODUL TEKNIGI

isi tam ve duyarl bir sekilde yerine
getirdiginizde kendi kendinize 6diil vaat
etmenizi gerektirir.

# KOMITE TEKNIGI

Onemli kararlari alirken ve 6nemli isleri
yaparken bagskalari ile birlikte yapmayi
gerektirir. Boylece kisi agir sorumluluk
duygusundan ve onun yarattigi stresten
kurtularak erteleme nedenlerini ortada kaldirir.

GECIKMEYE
MUDAHALE EDIN!

o
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Bitirme tarihini belitleyin.
Ik 6nce sikict olan igi
yapin.

Odiillendirme sistemi
kurun.

Isleri kiigiik béliimlere
ayirin.

Sizi uyaracak biriyle
anlagin.

Simdi yapin!
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