/.aman
YOnetimi

Zaman; yerine konmasi, geri
dondurulmesi, yenilenmesi,
depolanmasi, satin alinmasi mimkn
olmayan bir kaynaktir. Sadece
tuketilir, geri dondurulemez,
depolanamaz, satin alinamaz, yerine
konulamaz, isletilemez, codaltilamaz.

/.aman
Y Onetimi

Kaynaklari verimli kullanarak hedef
belirleme ve bu sayede hedefe ulasma
fikridir. Mevcut zamani en anlamli sekilde
degerlendirmeyi ve isin blyuk bir kismini
planlanan sure icinde yapmayi
amaclamaktadir.

Zaman YOnetimi
Déngﬁsii

Zamani Algila

Zaman yonetimi acisindan
odaklandigimiz «gercek» zamanin
yOnetimidir.

Zamani Yonetmekteki Zorluklari
Farket

Kisinin zamanla arasindaki kisisel
iliskiyi anlayip sorunlarini ortaya
koymasi ve bu sorunlari c6zmek
isteyip istemedigine net olarak karar
vermesi gerekir.

Zamani Yonet

Kendini tani, guclu ve zayif yonlerini,
verimli ve verimsiz saatlerini, kendine
iyi gelen durumlari, iyi bilen kisi kendini
ve zamanini yonetir.

Zaman Tuzaklarini Farket

Oz Disiplin yoksunlugu
Plansizlik

Bireysel hedeflerin belirsizligi
Erteleme ve oyalanma
Kendine asiri guven ya da
guvensizlik

Hayir diyememe ya da asiri
sosyallik

Hafife alma ya da on yargilar
Onceliklerin belirsizligi

Stres ve zaman baskisi
Olumsuz kisisel tutum
Aliskanliklarin kontrolinde olma
Kararsizlik

Gulc olandan kacinma

Zamani Vermli Kullan

Oncelikleri Belirleyin

Plan Yapma Aliskanligi Gelistirin

Gereksiz duraklamalari 6nleyin

Kolay ve zor isleri arka arkaya

gelecek bicimde duzenleyin

Islere zor kisimlarindan baslayin

» Buyuk isleri daha kucuk bolumlere
ayirin

» Bir anda tekbir is Uzerine odaklanin
Isi Ertelemekten Kacinma

» Telefon Dizenlemeleri

e Calisma Ortaminin Dlizenlenmesi



Erteleme belli bir zaman dilimi
icinde yapilmasi gereken isleri
kendi zamaninda yapmayip
baska zamana atmaktir. Bu
durumda sonraki zamandaki
islerde sikisarak bir bagka
zamana atilir ve zincirleme bir
reaksiyon sure gider.
Ertelemenin kararsizlikla ilgisi
yoktur asil kaynagi plansizliktir.

Ertelemenin Nedenleri:

Bazi islerin hosa gitmemesi
Bir isin cok zor oldugu
duslncesi

isin sonuclarinin beklendigi
gibi clkmayacagina olan
inanc

Isin nasil yapilacagini
bilememe

Zor islere baslama
konusunda duyulan
cekingenlik

Baskalarinin yardimini
beklemek ya da bagkalarini
suclamak

Her is icin daha iyi daha
uygun bir zaman olduguna
inanmak

Katilasmis aliskanliklar
Asir planlama

Ertelemeyle Nasil Basa Cikabilirim

Yapacagin isi;

Daha kicuk parcalara bol!

Getirilerini ve goturalerini hesapla

Kendini odullendir
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Sehit Tegmen Furkan Yayla Anadolu
Imam Hatip Lisesi-Rehberlik Servisi




