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ZAMANIMI YONETIYORUM

Zaman; yerine konmasi, geri dondurilmesi
yenilenmesi, depolanmasi, satin alinmasi miimkiin olmayan
bir kaynaktir. Zaman, sadece tiketilir.

Zaman yonetimi, sorumluluklarimizi yerine getirmeye
yonelik  yaptigimiz  faaliyetlerin  planlanmasini,
uygulanmasini ve denetlenmesini gerekftirir.

Hedeflerinizi, gli¢li ve zayif yonlerinizi, verimli ve
verimsiz kullandiginiz saatleri iyi bilirseniz zamaninizi
etkili bir sekilde yonetebilirsiniz.

ZAMAN TUZAKLART
e Plansizlik
e Erteleme ve oyalanma
e Oz disiplin yoksunlugu
e Hedeflerin belrsizligi
e Kendine asiri gliven ya da glivensizlik
e Hayir diyememe ya da asiri sosyallik
o Onceliklerin belirsizligi
e Gl¢ olandan kaginma
e Olumsuz kigisel tutum
o Aliskanliklarin kontroliinde olma
e Kararsizlik
e Stres ve zaman baskisi
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ZAMAN NASIL YONETILIR?

Zamaninizi etkili bir sekilde kullanabiliyor musunuz
yada zamaniniz bosa gegmis, islerinizi-sorumluluklarinizi
yerine getirememis, kendinizi sinirli, zamaninizin
elinizden kayip gittigini mi hissediyorsunuz? Bir
glnunizde yalnizca 24 saat var, herkesin oldugu gibil

Belki de bu 24 saat avantajini kullanmay:
bilmiyorsunuz.

1- O halde once, zamaninizi nasil kullandiginizi
gozden gegirmelisiniz. Haftalik bir program
yapin ve zamani hasil kullandiginizi bir hafta
izleyin.
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2- Onceliklerinizi Belirleyin.

Bunun igin, giinliik faaliyet listesi olugturun. Onemli

ve dnemsiz, acil ve acil olmayan islerinizi tespit edin.

Onemil fakat acil olmayan igleri,acil olmamasina

ragmen, ertelemeye calismamaliyiz. Onemli ve acil

olan isleri, yapmak igin yeterli vakti mutlaka
ayirmalyiz.

Onemsiz ve acil olmayan iglere fazlaca zaman

ayirmamaliyiz. Onemsiz , fakat acil olan iglere ise

gereginden fazla zaman harcamamaliyiz.

3- Ertelemekten kaginin.

Ertelemek, famamlanmasi gereken bir isi yapmaktan
kaginmaktir.  Ozellikle  &grencilerin  okulla ilgili
gorevlerinden surekli olarak kaginmalarina
“ertelemecilik”  denir.  Ertelemecilik  yetersizlik,
huzursuzluk, sugluluk, kendinden siiphe gibi duygulara,
depresyona yol agar ve gogu zaman olumsuz sonuglar
getirir. Orn; okumalarin basina gegilmez, kitabin kapagi
agllmaz ya da aralanip kapatilir, 6devler son ana birakihr,



ééyi égrenin. Karsimizdaki kigiyi kirmamak
icin soyleyemedigimiz 'hayir’ kelimesi, daha sonra kisiyi
daha biytiik bir sorumlulugun altinda ezebilir.

5- Teknolojiyi simirli kullanin.

6- Telefon goriismelerini diizenleyin. Calisma sirasinda
kullanmamaya 6zen gésterin.

7- Calisma ortamini diizenleyin. Gerekli arag geregleri
masanizda hazir edin. Odanizin ve masanizin dizenli
olmasini saglayin. Kaybolan veya bulamadginiz esyalarla
zaman kaybetmekten kaginin. Ortamin diizenli olmasi,
motivasyonunuzu arttiracak, ¢alismalarinizin etkin ve
verimli olmasini saglayacaktir.

Zaman yoénetimi, oOzglrlik ve basari hissi yasatir.
Ciinkiudenetimde siz varsinizdir. Bu 6nerilere uyarak,
daha mutlu ve  daha lretken  olacaksiniz.

"Koti haber su ki, zaman ugup gidiyor. Iyi haber de su;
pilot sizsiniz." Michael Altshuler
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