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Öncel�kler�n�z bel�rled�kten sonra
hedefler�n�z� oluşturun.

 Kısa vadel� ve uzun vadel�
hedefler�n�z olsun. 

Planlı olun. Her gün aynı
saatlerde aynı sürelerde
çalışmaya gayret ed�n. 

Kend�n�z� en z�nde h�ssett�ğ�n�z
saatler bel�rley�n ve bu saatlerde
öneml� zor görevler�n�z� yapın. 

ZAMAN
YÖNETİMİ

REHBERLİK
SERVİSİ

 Zaman yönet�m�, aslında
kend�n� yönetmek

demekt�r.

ZAMAN YÖNETİMİ NEDİR

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

planlama durumudur. 

DİKKAT EDİLMESİ
GEREKENLER

Zamanı, tutum ve
davranışlarımızla

yöneteb�l�r�z. 

Düzenl� olun b�r şeyler aramak
g�b� zaman kaybett�ren �şler� yok
etmeye çalışın. 

Hedefler�n�z� sürekl� ertelemey�
bırakın. Bunu yaparken
hayaller�n�z� de erteled�ğ�n�z�
unutmayın.

 Başkalarının yapab�leceğ� �şler�
onlara devred�n.

Amaçlara ve hedeflere ulaşmada
öneml� b�r kaynak olan zamanı
ver�ml� kullanma çabası olup

zamanda neler�n yapılab�leceğ�n�n
planlanmasıdır.



ERKEN KALKIN

ÖNCEKİ GÜNDEN HAZIRLIK
YAPIN

KARARLI OLUN SERİ
HAREKET EDİN

NOT ALMA ALIŞKANLIĞI EDİNİN
Gerçekleşmes� zaman alacak
d�ye hayal�n�zden vazgeçmey�n.
Zaman nasıl olsa geçecekt�r.

ZAMAN
HIRSIZLARI
KİM?

ZAMAN TASARRUF
EDİCİ
YÖNTEMLER

Telefonun kötü kullanımı

Ayrıntılarla uğraşma

Planlanmamış ve ani ziyaretler

Öncelikleri belirlememek

Acelecilik ve kararsızlık

Hedeflerin belirsizliği

Dağınık masa düzeni

Yarım bırakılan işler

Hayır diyememek

Televizyonun esiri
olmak

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.


