Zaman Yonetimi ilkeleri
Nelerdir?

* Kisi bitirmesi gereken igleri
belirlemelidir.

* Hedefler net bir gekilde
tanimlanmalhdir.

e isler aciliyet ve ©6nem
durumuna gore
siniflandiriimalidir.

* Yapilmasi  gereken igler

siniflandiriidiktan

plani ¢cikariimalidir.
e Calisma ve mola sureleri

belirlenmelidir.

sonra is

Calsirken  dikkat  dagitici
torlerden uzak
alidur.
dreleri  dinlenmeye

zinin bagka islerle
iimemelidir.

Zaman Nedir?

Zaman, bir isin, bir eylemin
veya bir olusun gectigi,
gecmekte oldugu veya ileride
gegecegi sUredir. Zaman,
Olgllebilen ve planlanabilen
bir yapiya sahiptir

'hcm Yonetimi Nedir?

Zaman yonetimi, kisinin
bitirmesi gereken igleri belli bir
plan dahilinde siniflandirarak
vaktini kontrol etmesidir.

Zaman yoénetimi, kisinin vaktini

verimli  kullanmasini  saglar.
Zaman yobnetimi  sayesinde
bitirilmesi gereken igler kolay bir
sekilde halledilir. Zaman
yonetimi, vaktin dogru bir
sekilde kullaniimasini

saglayarak daha verimli bir
caligma sureci yaratir.
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Zamani Etkin
Kullanmayi Engelleyen
Faktorler Nelerdir?

*l |E * Plan ve program belirlememek

= Saglik sorunlari yasamak

S e Stresi kontrol edememek :

e  Duzenli bir calisma ortamina  Zamani Etkin
Zaman Yonetimi Nasil sahip olmamak E:E&r:ﬂmgx;f;%ﬁleyen
qu|||r? * Sosyal medyada fazla zaman )
gecirmek

Zaman yoénetimi, belirli zaman e Bos zamanlar dederlendirmeyi ® Yapiimasi gereken igleri
yonetimi teknikleri ile yapllr. bilmemek listelememek

Zaman  yonetimi  yaparken
bitirilmesi gereken igleri 6nem
ve dciliyet durumuna goére
siralamak, ilk olarak en acil ve
en 6nemli olan goérevleri yerine
getirmek  gerekir. Zaman
yonetimi  yapmak icin  bu

o Hedef belirlemeden hareket

etmek
' Kararsiz olmak
Dikkat dagitici faktérlerden

uzak durmamak

alanda egitim almak da i M,OICf v.ermed.en QGI@mG,k
énemlidir. Béylece kisi zaman *  Zihnidinlendirmeye vakit
yénetimi teknikleri alaninda ayirmamak
kapsamli bilgi sahibi olur ve bu N . . . Telasl olmak
teknikleri is ve sosyal yasama * Makemmeliystci olmak 3 :
uygulayabilir e Hayir diyememek ° Yapilimasi gerekenleri not
' * Gorev dagilimi yapmamak almamak
: Oz glven eksikligi e  Detaylara fazlasiyla 6nem

Asin 6z guven ve verilen
orevleri hafife almak vermek

9
' Isleri ertelemek



