
ZAMAN YÖNETİMİ
Ö Ğ R E N C İ  B R O Ş Ü R Ü

CEM SULTAN AİHL

Zaman yönetimi,
aslında kendini

yönetmek demektir.

Zamanı, tutum ve
davranışlarımızla yöneteb�l�r�z.

ZAMAN YÖNETİMİ
YÖNTEMLERİ

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

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

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

ZAMAN YÖNETİMİ

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

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

 Hedefler�n�z� bel�rley�p
 öncel�klend�r�n. Kısa vadel� ve
uzun vadel� hedefler�n�z olsun.
 Ertelemey� bırakın. Bunu yaparken
hayaller�n�z� de erteled�ğ�n�z�
unutmayın.
 Boş vermen�n üstes�nden gel�n.
 Başarılı olab�lmek �ç�n sorumluluk
üstlenen b�r�s� olmak gerek�r.



ZAMAN TASARRUF
EDİCİ YÖNTEMLER

ETKİLİ BİR ZAMAN
YÖNETİMİ TEKNİĞİ
E�senhower Tekn�ğ�

Ac�l – Öneml�: Öncel�k sıramızın en başına
gelmes� gereken �şlerd�r. Bu �şler� hemen

yapmalıyız.
Ac�l Değ�l – Öneml�: Geleceğ�n�zde gerçek

fark yaratan uzun vadel� planlarınızın olduğu,
gerçekten kend� �stekler�n�zle bel�rled�ğ�n�z

bölge.
Öneml� Değ�l -Ac�l: Genelde gelen e-ma�ller,
çalan telefonlar, başkalarının kend�ler� �ç�n

s�zden �sted�kler� vs buna g�rer. Eğer
yapab�l�yorsanız bu �şler� başkasına devred�n.

Öneml� Değ�l-Ac�l Değ�l: Yapsanız �y� olur
ama yapmasanız da hayatınızda çok şey fark
ett�rmeyecek �şler. Daha öneml� �şlere vak�t

ayırmak �st�yorsanız, bu tür �şler� d�rekt
eleyeb�l�rs�n�z.

Erken kalkın.

Kararlı olun. 
Hızlı hareket ed�n.

Not alma alışkanlığı ed�n�n.

Kısa ve uzun vadel� hedefler
bel�rley�n.

Planlamalarınızı bozmalarına �z�n
vermey�n.
Günlük g�yecekler�n�z� ve çantanızı akşamdan hazırlayın

Günlük g�yecekler�n�z� ve çantanızı akşamdan hazırlayın

Günlük g�yecekler�n�z� ve çantanızı
akşamdan hazırlayın.

Uyanır uyanmazyataktan kalkma �steğ� yaratmak�ç�n kend�n�ze ke- y�fverecek b�r düşüncegel�şt�r�Kı.

Çalışma esnasında d�kkat�n�z�
dağıtacak şeyler� kaldırın.

‘Kötü haber şu k�, zaman uçup
g�d�yor. İy� haber de şu; p�lot

s�zs�n�z.’ 
M�chael Altshuler

‘“Ben�
�lg�lend�rmeyecek b�r şeyle

�lg�lenecek kadar vakt�m yok.”
Albert Camus

İy� düzenlenm�ş zaman, 
�y� düzenlenm�ş b�r z�hn�n en

kes�n �şaret�d�r.” 
Isaac P�tman
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