EDEBALi ORTAOKULU
PSIKOLOJiIK DANISMANLIK VE REHBERLIK SERVISi

ZAMAN
YONETIMI




Zamani Etkin
Kullanmak I¢in
Amacglarinizi ve

Hedeflerinizi
Ortaya Koyun!




Amac¢ edinmek ve hedef
koymak onemlidir.
Kendinizde hedefler
belirlemelisiniz.

Zamaninizi ¢alan
belirsizlikleri ve engelleri
belirleyin, birk:-I1< '@

g +HEolusturun.




Zamani Planlamak Igin

Aceleci Olmayin!

Planlama yaparken dikkat edecekleriniz;

« Zor olandan kolay olana dogru isler
yapmak,
e Isleri planlanan giin ve saate gore
yapmak, ikilemde birakmamak,
e Birisi bitirmeden digerine gecmeyin,
e Yapllan ise purdikkat konsantre olmak,
o Gereksiz ayrintilardan uzak durmak,
 Engellenmeden calisilabilecek saatler
belirlemek,




Daha verimli calisabileceginiz,
Uretken oldugunuz saatleri onemli
islere ayirin,

GUNnU ayrintili planlayin, ancak
beklenmeyen durumlar i¢cin esnek
olun,




Baslama zamanlarina sadik olun,
KUcUk notlar alabileceginiz bir ajanda
edinin
GUNnU hep olumlu bicimde tamamlayin,

Gercekci plan hazirlayin ve guonluk
planin esiri olmayin,
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o Odiillendirici olun, (planinizi
gerceklestirdiginizde kendinizi takdir
edebilmelisiniz.)
. Degerlendirme yapin planimi
vygulayabildim mi, yolunda gitmeyen neydi,
neleri yeniden duzenlemeliyim gibi



ZAMAN YOK
EDICILERINDEN UZAK
DURUN!




Zaman yok edicileri zamani etkin bir

sekilde kullanirken karsilasilan engeller
ya da kesintilerdir. Uzak durmaniz
gereken tuzaklar;

 Yanlis Bilgi /

e Birden fazla isle ugrasmak, bunlari
bitirmek ya da bitirememek
e Plana uvymamak




Zaman yokedicilerini azaltmak igin,
plan yapin ve oncelikleri belirleyin. bir




MUkemmeliyetcilik
Bir ise gerektiginden fazla zaman ayirmayir







Zamani Etkili Kullanmak
Konusunda Kendinizi
Gelistirin!




Yapilacaklar Listesi olusturun.
Yapacaklarinizi vnutmamak bunlari

kaydetmeniz dnemli.



Takvimleme yapin. Yapilacak
islerinizi zaman sirasina
koyun.




Oncelikleri Belirlemek.

Yapilacak islerinizin

onem sirasina gore
siralayin




Zamani yonetmek yerine, yasaminizi
yonetmeye odaklanin. Zamana ve materyale
yonelmek yerine Kisilere ve etkili olmaya
yonelin. Kisaca Uretkenliginiz ve Uretkenlik
kapasitenizin dengesini iyi saglayin.



Calisma
sisteminize gore
etkili bir masa
dUzeni olusturun.




Dinlenmek
icin zaman
ayirin.




Zor ve sevimsiz isleri oncelikle
bitirin.

. Televizyonun esiri olmayin.

e Is yaparken konsantre olun.







Kendinize 6zgU yontemler gelistirmek,
Kisa yollar olusturmak,
Elemek,

Yaptiginiz ise zaman limiti koymak gibi



