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Zaman; yerine konmasi, geri
dondiirilmesi, yenilenmesi,
depolanmasi, satin alinmasi
mimkiin olmayan bir kaynaktir.

ZAMAN YONETIMI
NEDIR?

Amag ve hedeflerimize
ulasmada vaktimizi verimli ve
dengeli bir sekilde kullanarak

hedeflerimize ulasmaktir!

DOGRU ZAMAN
YONETIMI
YAPMANIN 6 YOLU
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Hedeflerini
belirle

!
seg o

Seni oyalayacak
seylerden uzaklas

Verimli oldugun
vakti kullan



ZAMAN PLANLAMASI
NASIL YAPILMALI ? \
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Mevcut aliskanliklarinizi gézden
gegirin.

Zamani nasil kullandiginizi ortaya
¢itkaracak bir zaman denetimi

yapin.

Onceliklerinizi belirleyin ve
siralayin.

Gereksiz ve uygun olmayan
faaliyetleri eleyin.

Haftalik ve gunluk zamaninizi
planlayin ve programlayin.

ZAMAN
TUZAKLARI

* Plansizlik
* Ertelemek

* Oncelikleri
belirleyememek
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* Hedeflerin belirsizligi
* Daginik masa diizeni

N

* Hayir diyememek

* Telefonun koti kullanimai

*Yarim birakilan igler

“Beni
ilgilendirmeyecek bir
seyle ilgilenecek kadar
vaktim yok.”
Albert Camus

“Koétu haber su ki, zaman
ucup gidiyor. lyi haber de su;
pilot sizsiniz.”
Michael Altshuler



