ADIM ADIM ZAMAN YONETIMI

HEDEFINI
BELIRLE

DINLEN
VE
DEGERLENDIR

Zamaninizi yonetebilmek igin Oncelikle
hedefinizi belirleyin. Sonrasinda yapilacak
isleri siralayip plana uygun olarak ¢alismaya
baslayin. Tiim bunlar yaparken dinlenmeyi
unutmaym ve gln sonunda mutlaka

yaptiklarinizi degerlendirin.
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ZAMAN YONETIMI
(OGRENCI BROSURU)

Dogru zamanda atilan adim, ¢abay1

basariya dontistiirtir.
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ZAMAN YONETIMI NEDIR ?

Zaman yonetimi, verimliligi ve tretkenligi
arttrmak  amaciyla, ¢alismalar  {izerine
harcanan zamanin planlanmasini ve kontrol

edilmesini saglama siirecidir.

ZAMAN YONETIMI NEDEN
ONEMLIDIR ?

Dogru yapilan planlama hedefe ulagsmay1

saglar.

Ne yapacagini bilen kisi kendisini daha

rahat hisseder stresi azalir.

Daha kisa zamanda daha ¢ok is yapabilir.

Planh hareket edildigi i¢in keyif alinan
etkinliklere vakit ayrilabilir.

Kisacas1 zaman yonetimi sadece ¢alismak
icin degil daha mutlu, diizenli ve basaril
bir yasam stirdiirebilmek i¢in gereklidir.
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Zaman, 1y1 kullanilirsa en degerli hazinedir.

ZAMAN KAYBETTIREN
ALISKANLIKLAR

Asin1 telefon ve sosyal medya kullanimi
kisinin dikkatini etkiledigi i¢in ders ve
islere odaklanmayi azaltir.

“Sonra yaparmm” diyerek isleri ertelemek
yapilacak isleri biriktirir ve stresi arttirir.

Gilin igerisinde plansiz hareket etmek
calismalara ayrilan zamani olumsuz etkiler.

Ayni anda birden fazla is ile ugragmak
dikkati dagitir ve hicbir i tamamlanmaz.

Asil isler yerine siirekli kiigiik islerle
ugrasmak hedefe ulasmayi engeller.

ZAMANI ETKILI KULLANMA
[PUCLARI
Gilin igerisinde yapacaklarini yazip onem

sirasina gore siralayarak planlama yap.

Biiyiik isleri pargalara bolerek galis, kendine
kiiciik hedefler koy.

Gereksiz islere zaman harcamamak igin
“HAYIR” demeyi dene.

Planlama  yaparken kendine zama

ayirmay1 ve dinlenmeyi ihmal etme.

Planin bozulmasmma iiziilme, degise

sartlara uyum saglamay1 dene.




