DIKKAT EDILMESI
GEREKENLER

Oncelikleriniz belirledikten sonra
hedeflerinizi olusturun.

Kisa vadeli ve uzun vadeli
hedefleriniz olsun.

Planli olun. Her giin ayni
saatlerde ayni siirelerde
calismaya gayret edin.

Kendinizi en zinde hissettiginiz
saatler belirleyin ve bu saatlerde
6nemli zor gorevlerinizi yapin.

Diizenli olun bir seyler aramak
gibi zaman kaybettiren isleri yok
etmeye calisin.

Hedeflerinizi siirekli ertelemeyi
birakin. Bunu yaparken
hayallerinizi de ertelediginizi
unutmayin.

Baskalarinin yapabilecegi isleri
onlara devredin.
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ZAMAN YONETIMI NEDIR

Bir glin icerisinde harcanan
zamani organize etme ve
planlama durumudur.

Amaclara ve hedeflere ulasmada
6nemli bir kaynak olan zamani
verimli kullanma ¢abasi olup
zamanda nelerin yapilabileceginin
planlanmasidir.
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SERVISi

JAMAN

YONETIMI

Zaman y6netimi, aslinda
kendini yonetmek
demektir.

Zamani, tutum ve
davranislarimizla
yonetebiliriz.



ZAMAN TASARRUE
EDIcCi
YONTEMLER

( ERKEN KALKIN

ONCEKI GUNDEN HAZIRLIK
YAPIN

KARARLI OLUN SERI
, HAREKET EDIN

( NOT ALMA ALISKANLIGI EDININ )
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Zamani etkin ve verimli
yonetme, her saat ve dakikayi
belirli bir hedef veya amag
dogrultusunda planli bir
sekilde kullanmaktir.

Gerceklesmesi zaman alacak
diye hayalinizden vazgecmeyin.
Zaman nasil olsa gececektir.

ZAMAN
HIRSIZLARI
KiM?

Acelecilik ve kararsizlik

Telefonun kot kullanimi

Ayrintilarla ugrasma

Planlanmamis ve ani ziyaretler

Oncelikleri belirlememek _,

Hedeflerin belirsizligi

en

Daginik masa diizeni

e Yarim birakilan isler
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Hayir diyememek :@

e Televizyonun esiri
olmak



