YUREGIR
REHBERLIK VE ARASTTRMA
MERKEZI

Zaman Yonetimi

“Zaman” kar§imlza ¢ok soyut bir kavram
olarak ¢lkmlI§ olsa da ¢eSitli yollarla aslinda
tstesinden gelebildigimiz veya kontrol
edebilecedimiz bir unsurdur diyebilitiz.

Nesnel Zaman:
Dogal olaylar (gece-gindiz) veya saat gibi
araclar yardfmyla Olculebilen zaman turU.

PSIKOLOJIK DANISMANLIK VE
REHBERLIK HIZMETLERI BOLUMU

Carsamba
Cumartesi
Pazar

Tarih:

ZAMAN YONETIMI
OGRENCI BROSURU

Oznel Zaman:
Kisinin psikolgjik durum ve nitelige bagl olarak
kendince hissettigi/algiladig zaman tUr . ,,

Sali
Cuma

Zaman Yonetimi

NN

Bireyin zamanl ve i§l yonetimi altlina alabilme
becerisidir.

Bir haftada neler olur neler!

Pazartesi
Persembe

Insanlarin amaglarina veya hedeflerine ulagabilmesi
adlna en etkili ve en verimli yolu organize etmesi,
duzenlemesi, uygulamasl ve deQetlendirmesidir.

Zaman, herkese esit dagrtiimig
kit bir kaynaktir.
Geridondurulemesz.
Alinip satilamaz.
Biriktirilemez.
Gogaltnamaz.

YALNIZCA IY! YONETILEREK

ONEMLI
NOTLAR

Bu Hafta

[@] yuregirram
VERIM ALINABILIR.




Z)lman Yonetiminde Kritik Noktalar) Hizli Karar Verebilme Becerisi

Hedef Belirleme Haftalik ve Giinliik Planlarin Yapilmast

Her eylem esasinda bir hedefe yoneliktir. Bu nedenle
zaman yonetiminde de kendimize uygun, gercekei ve

spesifik hedefler belirleyerek bunlar icin % -/,/.1
cabalamamlIz daha verimli olacaktlr. ; I GUNLUK e T N
Onceliklerin Belirlenmesi PLANIM TRl
YAPILACAKLAR SAATLER
Planszlik =
Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak o
Ertelemek ::::
Kendini gereQinden fazla ige adamak 18.00
Acelecilik :::
Kirtasiyecilik ve verimsiz, yavag okuma (dalma) R 2iivo
Hayir Diyebilme Becerisi Rum.l ve gereksiz 1§er %y :
Aglk kapl politikasl (haylr diyememek) : NOTLAR e
Zamanlnlzin yalnlzca size ait olan bir olgu oldu@unu Gereksiz telefonlar, uzun konugmalar, mesajlagmalar . K P
unutmayln. Bagkalarinin sizin zamanlinlzl calmasina Giindemsiz ve verimsiz buluSmalar
veya harcamaslina izin vermeyin. Kararslzlik

Gorev dagiliml yapamamak
Dagdinlk masa ve slra, oda diizeni
Dedikodu

Gereksiz Titizlik a <

N

Tesekkiir Ederiz!
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