ZAMAN YONETIMI

Zaman; Yerine konmasi, geri
dondirilmesi, yenilenmesi, depolanmasi,
satin alinmasi mimkiin olmayan bir
kaynaktir.

1. Gergcek Zaman:
Olciiliip gozlenebilen, nesnellik
gosterebilen zaman tlrudar.

Bir zaman birimi kanahyla 6l¢ulebilir ve
saat zamanina vurgu yapar.

2. Algilanan Zaman

Her canlinin gercek zamana bagh olmadan
psikolojik anlamda algiladigi zaman
tlrtdar. Algilanan zaman, bireyden bireye,
durumdan duruma degisir.

Sevilen bir kisiden birkag glin ayri kalinmasi
bir asir gibi gelmesi bunu anlatir. Eglence
ve mutlu bir ortamda ise zaman ¢ok hizli
geger.

Zaman Tuzaklar

Zamanin verimli(faydali) kullaniimasini
engelleyen faktérlerdir.

Plansizhk

Ekran baginda gegirilen vakit(TV,
telefon vb.)

Oncelikleri belirleyememek ve
siralayamamak

Ertelemek / isi yarim birakma
ahskanligi

Kendini gereginden fazla ise
adamak

Acelecilik/sabirsizlik gésterme
Verimsiz okuma ve verimsiz ders
calisma

Ozdenetim eksikligi

Dikkat daginikhgi

Ev ortamindan dogan fiziksel
sorunlar( ses, 1sik, guraltd, i1s1 vb.)
Rutin ve gereksiz isler, gereksiz
ayrintilarla ugrasma

Kararhlik yoksunlugu, Acgik kapi
politikasi (hayir diyememek)
Gereksiz telefonlar

Gundemsiz ve verimsiz
muhabbetler, bulusmalar
Kararsizhk

Daginik masa ve oda diizeni

Zamani 6nemsemeyen geleneksel
kiltar degerleri

Gereksiz ayrintilarla ugragsmak
Dizensizlik-Daginikhk

Erteleme aliskanligi
Beklemeler

Siarekli hayal kurma
Aksakliklar

Elektrik kesintileri
Ziyaretgiler
Dedikodu

Gereksiz titizlik

Cay sohbetleri

Etkin Zaman Teknikleri

Kendini Yonetmeyi Bilme

Plan Yapma Aliskanligi Gelistirme
Oncelikleri Belirleme

isi Ertelemekten Kaginma
Ziyaretci Duzenlemeleri

Telefon Diizenlemeleri

Calisma Ortaminin Diizenlenmesi
Etkili Okuma Becerilerinin
Gelistirilmesi



Zaman Yonetimi Gunliik/ajanda
tutun, yaptiklarinizi kayit altina alin
Amac ve hedeflerinizi belirleyip
diizenli olarak gozden gecirin
Gunluk yapilacaklar listesi cikarin
Blyuk isleri kiiclik parcalara ayirin

Kendinize dikkat edin, dizenli beslenin, iyi
uyuyun ve egzersiz yapin, beyninizin zinde
olmasini saglayin.

En iyi Zaman

Gun icinde kendinizi en iyi
hissettiginiz zamandir.

Gunin en iyi ve en verimli gegen
zamanini tespit etmeliyiz

Kendini iyi ve zinde hissettigin
zaman araliginda(saat 18.00 ile
22.00 arasi gibi) fazla gayret ve
¢aba isteyen dersleri galisabilirsin

Kendimizi Degerlendirelim

Enerjimin en yliksek zamanini
biliyorum.

Gunliak calismami buna goére
ayarladim.

Ekran basinda gecen zamani
kontrol ediyorum

® Sorumluluklarimi kapsayan
konulari belirledim.

®» Zamanimi oncelikler sirasina gore
planladim.

® Aniden meydana gelen degisiklikler
icin zamani gézden gegirdim.

® Uygunsuz ve gereksiz bitin isleri
ortadan kaldirdim.

® Her hafta neler basarmak
istedigimi planladim.

® Ginlik “yapilacaklar” listesi
hazirladim.

Ertelemenin Sebepleri

e - Baziiglerin hosa gitmemesi

¢ ' Birisin ¢ok zor oldugu diisiincesi

e Isin sonuglarinin beklendigi gibi
cikmayacagina olan inang.

e Isin nasil yapilacagini bilememe.

e Zor islere baslama konusunda
duyulan ¢ekingenlik

e Bagkalarmin yardimini beklemek
ya da bagkalarini su¢glamak

e Her is icin daha 1yi daha uygun bir
zaman olduguna inanmak

e Aliskanliklar.

Hos olmayan isleri ertelemek onlari

ortadan kaldirmaz sadece yapilmasi

gereken islerin birikmesine ve strese
sebep olur

Gecikmelerle Miicadele
® Bitirme tarihini belirleyin.
® jlk 6nce sikici olan isi yapin.
® Simdi yapin!
®» Odiillendirme sistemi kurun.
® sleri kiiciik bélimlere ayirin.

® Sizi uyaracak biriyle anlasin.
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