
ZAMAN
YÖNETİMİ

EDEBALİ ORTAOKULU 
PSİKOLOJİK DANIŞMANLIK VE REHBERLİK SERVİSİ



Zamanı Etk�n
Kullanmak İç�n
Amaçlarınızı ve

Hedefler�n�z�
Ortaya Koyun!

 



Amaç ed�nmek ve hedef
koymak öneml�d�r.

Kend�n�zde hedefler
bel�rlemel�s�n�z.
Zamanınızı çalan

bel�rs�zl�kler� ve engeller�
bel�rley�n, b�r öncel�k

sırası oluşturun.
 



 
Zamanı Planlamak İçin

Aceleci Olmayın!
 

Zor olandan kolay olana doğru işleri
yapmak,

İşleri planlanan gün ve saate göre
yapmak, ikilemde bırakmamak,

Bir işi bitirmeden diğerine geçmeyin,
Yapılan işe pürdikkat konsantre olmak,
Gereksiz ayrıntılardan uzak durmak,

Engellenmeden çalışılabilecek saatler
belirlemek,

Planlama yaparken dikkat edecekleriniz;



 

Daha ver�ml� çalışab�leceğ�n�z,
üretken olduğunuz saatler� öneml�

�şlere ayırın,
Günü ayrıntılı planlayın, ancak

beklenmeyen durumlar �ç�n esnek
olun,
 



Başlama zamanlarına sadık olun,
Küçük notlar alab�leceğ�n�z b�r ajanda

ed�n�n
Günü hep olumlu b�ç�mde tamamlayın,

Gerçekç� plan hazırlayın ve günlük
planın es�r� olmayın,



Ödüllend�r�c� olun, (planınızı
gerçekleşt�rd�ğ�n�zde kend�n�z� takd�r

edeb�lmel�s�n�z.)
Değerlend�rme yapın planımı

uygulayab�ld�m m�, yolunda g�tmeyen neyd�,
neler� yen�den düzenlemel�y�m g�b�

 



ZAMAN YOK
EDİCİLERİNDEN UZAK

DURUN!



 

Zaman yok ed�c�ler� zamanı etk�n b�r
şek�lde kullanırken karşılaşılan engeller

ya da kes�nt�lerd�r. Uzak durmanız
gereken tuzaklar;

 

Yanlış B�lg�
B�rden fazla �şle uğraşmak, bunları
b�t�rmek ya da b�t�rememek
Plana uymamak



Zaman yoked�c�ler�n� azaltmak �ç�n,

plan yapın ve öncel�kler� bel�rley�n. b�r

etk�nl�ğ�n önem�, s�ze kazandırdığı

sonuçla doğru orantılıdır.

 



Mükemmel�yetç�l�k
B�r �şe gerekt�ğ�nden fazla zaman ayırmayın

Erteleme
Bugünün �ş�n� yarına bırakma

Aşırı Güven
İş� yapab�leceğ�n�ze �nanmak �ş�n yarısını
b�t�rmen�z anlamına geleb�l�r. Her �nandığınız ya
da tek başına altından kalkab�leceğ�n�z�
sandığınız ama yapamadığınız �şler, zamanınızla
�lg�l� tam�r ed�lemeyecek hatalara sebep olab�l�r.



Güvens�zl�k ve Kaygı
Ödevler yazılılar ve testler s�ze özel olarak

hazırlanır bu yüzden çabalarsanız anlamamanız �ç�n
b�r sebep yok

 



Zamanı Etk�l� Kullanmak
Konusunda Kend�n�z�

Gel�şt�r�n!



Yapılacaklar L�stes� oluşturun.

Yapacaklarınızı unutmamak bunları

kaydetmen�z öneml�.



Takv�mleme yapın. Yapılacak
�şler�n�z� zaman sırasına

koyun.



Öncel�kler� Bel�rlemek.
Yapılacak �şler�n�z�n
önem sırasına göre

sıralayın



Zamanı yönetmek yer�ne, yaşamınızı
yönetmeye odaklanın. Zamana ve materyale

yönelmek yer�ne k�ş�lere ve etk�l� olmaya
yönel�n. Kısaca üretkenl�ğ�n�z ve üretkenl�k

kapas�ten�z�n denges�n� �y� sağlayın.
 



Çalışma
s�stem�n�ze göre
etk�l� b�r masa

düzen� oluşturun.



D�nlenmek
�ç�n zaman

ayırın.



Zor ve sev�ms�z �şler� öncel�kle
b�t�r�n.

Telev�zyonun es�r� olmayın.
İş yaparken konsantre olun.

 



Zaman Kazanmanın Yolları
Deney�mley�n!

Zaman planlaması yaptıkça
kend�n�ze özel yen� yollar

keşfedeceks�n�z



Kend�n�ze özgü yöntemler gel�şt�rmek,
Kısa yollar oluşturmak,

Elemek,
Yaptığınız �şe zaman l�m�t� koymak g�b�


