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Zaman Yönetimi 

“Zaman” karşımıza çok soyut bir kavram 
olarak çıkmış olsa da çeşitli yollarla aslında 

üstesinden gelebildiğimiz veya kontrol 
edebileceğimiz bir unsurdur diyebiliriz. 

 

 

 

 

 

 Zaman Yönetimi  

Bireyin zamanı ve işi yönetimi altına alabilme 
becerisidir. 

İnsanların amaçlarına veya hedeflerine ulaşabilmesi 
adına en etkili ve en verimli yolu organize etmesi, 
düzenlemesi, uygulaması ve değerlendirmesidir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YÜREĞİR  

REHBERLİK VE ARAŞTIRMA 

MERKEZİ  

 

PSİKOLOJİK DANIŞMANLIK VE  
REHBERLİK HİZMETLERİ BÖLÜMÜ 

 

ZAMAN YÖNETİMİ  
ÖĞRENCİ  BROŞÜRÜ 

 

 

 



Teşekkür Ederiz! 

Zaman Yönetiminde Kritik Noktalar 

Hedef Belirleme 

Her eylem esasında bir hedefe yöneliktir. Bu nedenle 
zaman yönetiminde de kendimize uygun, gerçekçi ve 

spesifik hedefler belirleyerek bunlar için 
çabalamamız daha verimli olacaktır. 

Önceliklerin Belirlenmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır Diyebilme Becerisi 

Zamanınızın yalnızca size ait olan bir olgu olduğunu 

unutmayın. Başkalarının sizin zamanınızı çalmasına 
veya harcamasına izin vermeyin.  

 

 

 

Hızlı Karar Verebilme Becerisi 

 

 

Zaman Tuzakları 
 

Plânsızlık 

Öncelikleri belirleyememek ve sıralayamamak 

Ertelemek 

Kendini gereğinden fazla işe adamak 

Acelecilik 

Kırtasiyecilik ve verimsiz, yavaş okuma (dalma) 

Rutin ve gereksiz işler 

Açık kapı politikası  (hayır diyememek) 

Gereksiz telefonlar, uzun konuşmalar, mesajlaşmalar 

Gündemsiz ve verimsiz buluşmalar 

Kararsızlık 

Görev dağılımı yapamamak 

Dağınık masa ve sıra, oda düzeni 

Dedikodu 

Gereksiz Titizlik 

 

 

Haftalık ve Günlük Planların Yapılması 

 

 

 

 

 

 


