ZAMAN YONETIMI
YONTEMLERI

Kendinizi en zinde hissettiginiz
saatleri belirleyin ve bu saatlerde
onemli zor gorevlerinizi yapin

Planl olun. Her giin ayni saatlerde
ayni siirelerde ¢alismaya gayret
ediniz.

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

Hedeflerinizi belirleyip
onceliklendirin. Kisa vadeli ve
uzun vadeli hedefleriniz olsun.

Ertelemeyi birakin. Bunu yaparken

hayallerinizi de ertelediginizi
unutmayin.

Bos vermenin istesinden gelin.
Basarili olabilmek icin sorumluluk
dstlenen birisi olmak gerekir.

ZAMAN YONETIM

Amaclara ve hedeflere ulasmada
onemli bir kaynak olan zamani
verimli kullanma cabasi olup
zamanda nelerin
yapilabilecegdinin planlanmasidir. Al o

Zamani, tutum ve
davranislarimizla yonetebiliriz.

Tire Management

Zaman yonetimi,

aslinda kendini ZAMAN YON ETIMI

yonetmek demektir. GGRENCIi BROSURID
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Acil — Onemli: Oncelik siramizin en basina

gelmesi gereken islerdir. Bu igleri hemen
yapmaliyiz.

Acil Degjil — Onemli: Geleceginizde gercek
fark yaratan uzun vadeli planlarinizin oldugu,
gercekten kendi isteklerinizle belirlediginiz
bélge.

Onemli Degil -Acil: Genelde gelen e-mailler,
calan telefonlar, bagkalarinin kendileri igin
sizden istedikleri vs buna girer. Eger

yapabiliyorsaniz bu igleri bagkasina devredin.

Onemli Degil-Acil Degil: Yapsaniz iyi olur
ama yapmasaniz da hayatinizda cok sey fark
ettirmeyecek igler. Daha onemli islere vakit
ayirmak istiyorsaniz, bu tiir isleri direkt
eleyebilirsiniz.

ZAMAN TASARRUF
EDICI YONTEMLER

Erken kalkin.

Kararli olun.
Hizli hareket edin.

Not alma aligkanligi edinin.

Calisma esnasinda dikkatinizi
dagitacak seyleri kaldirin.

Planlamalarinizi bozmalarina izin
vermeyin.

Ganliik giyeceklerinizi ve cantaniz
aksamdan hazirlayin.

Kisa ve uzun vadeli hedefler
belirleyin.
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