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Zaman Yonetimi

Zaman yonetimi, kisinin

yapmasi gereken isleri

onem ve aciliyet sirasina
Zamanin Y

Ozellikleri gore planlamasi ve boylece Z
_ zamani kontrol altina almasi a m a n
: Yer1.ne"k01.1.m"az icin kullanilan bir o0 ° °
* Geridondiiriilmez kavramdir. Zaman y6netimi, YO n etl m I
e Yenilenmez . lerass
verimliligi arttirmak ve

* Depolanmaz isleri zamaninda

* Satin alinamaz yetistirmek icin yapilir.
e Durdurulamaz akip giden

bir kaynaktir
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Zaman Yonetimi
llkeleri

Kisi bitirmesi gereken isleri
belirlemelidir.

Hedefler net bir sekilde
tanimlanmalidir.

Isler aciliyet ve 6nem
durumuna gore
siniflandirilmalidir.
Yapilmasi gereken isler
siniflandirildiktan sonra is
plani cikarilmaldir.
Calisma ve mola siireleri
belirlenmelidir.

Calhisirken dikkat dagitica
faktorlerden uzak
durulmalidir.

Mola siireleri dinlenmeye
ayrilmali, zihin baska islerle
mesgul edilmemelidir.

Zaman Tuzaklari

Plansizlik

Bireysel hedeflerin belirsizligi: En
onemli nokta dogru hedef
belirlemektir. Hatali hedefler

zaman ve enerji kaybina neden
olur. Davranissal olarak
tanimlanmis ve kiiciik adimlar
iceren somut hedefler
olusturmak gerekir.

Erteleme ve oyalanma Erteleme
belli bir zaman dilimi icinde
yapilmasi gereken isleri kendi
zamaninda yapmayip bagka
zamana atmaktir.

Bu durumda sonraki zamandaki
islerde sikisarak bir baska zamana
atilir ve zincirleme bir reaksiyon
siirer gider. Ertelemenin
kararsizlikla ilgisi yoktur asil
kaynaQi plansizliktir.

Hayir diyememe ya da asir1
sosyallik

Aliskanhklarin kontroliinde olma:
Gereksiz telefonlar, dedikodu,
internet sohbetleri, internet
(haber siteleri, facebook, twittg
oyunlar vb. ), televizyon.

Zaman Yonetimi Neden
Gerekli?

Zaman yonetimi; verimli
calisma, disiplin kazanma,
planh olma noktasinda
gereklidir. Ornegin
ogrencilerin etkili zaman
yoOnetimi yapmasy, akademik
basarilarini arttirmakta ve
sinavlardan daha yiiksek
puan almalarini, ders calisma
siirecinden aldiklari verimi
yiikseltmelerini
saglamaktadir.




