


ZAMAN YÖNETİMİ 

Zaman Nedir? ♦ 
♦ 

Yerine konması, geri döndürülmesi, • 
yenilenmesi, depolanması, 

satın alınması mümkün 
olmayan bir kaynaktır 

Zaman Yönetimi? 
Zamanı mümkün olduğunca etkin 
ve etkili bir biçimde kullanma 

ve denetleme sistemidir. 

/� 

Zaman Yönetimini 
Olumsuz Etkileyen Etmenler 

� Acelecilik ve kararsızlık 

� Telefonun kötü kullanımı 

� Ayrıntılarla uğraşma 

� Planlanmamış ve ani ziyaretler 
� öncelikleri belirlememek 
� Hedeflerin belirsizliği 
� Dağınık masa düzeni 
� Yarım bırakılan işler 
� Hayır diyememek 

� 

� 

Aşırı iletişim 
Her şeyi okumaya çalışmak 
ve hızlı okumayı bilmemek 

Zamanı Etkili Şekilde 
Kullanabilmek İçin 

� önceliklerinizi belirleyin 

� Ziyaretleri düzenleyin 

� 
Zamanınızı nasıl geçirdiğinizle 

ilgili çok ayrıntılı günlük çıkarın 

� Hayır demesini bilin 

� Dinlenmek için zaman ayırın. 

� Zor ve sevimsiz işleri öncelikle 
bitirin 

� Televizyonun esiri olmayın 

� Telefonun size hakim olmasına 
izin vermeyin 

♦ ♦ ♦
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