Zamani Etkili Sekilde
Kullanabilmek I¢in

(0 Mikemmeliyetcilikten kacinin

_ 2 Yorucu ve zor isleri sabah

saatlerinde yapin

. Is yaparken konsantre olun

. TIsinize oldugu kadar, kendinize ve

dilenize de zaman ayirin

. Formda kalabilmek icin tatile her

zaman ihtiyaciniz vardir.

.........

Sonuc olarak diyebiliriz ki;

Sahip oldugumuz zamani
verimli bir sekilde kullanip
kullanmamak bayuak 6l¢ude

bizim elimizdedir.
Zamani bir yerde durdurmak
ve tekrar baslatmak gibi bir
lukse sahip degiliz. Oyle ise
yapmamiz gereken, bu
durduramadigimiz
ve akip giden zamani,
kendimiz ve icinde faaliyet
gosterdigimiz alan
icin en faydal sekilde
degerlendirmektir.
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ZAMAN
YONETIMI

-Veli Brosuru-
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ZAMAN YONETIMI Zaman Yonetimini
Olumsuz Etkileyen Etmenler

€ Acelecilik ve kararsiziik

€2 Telefonun kéti kullanimi
> Ayrintilaria ugrasma
€2 Planlanmamis ve ani ziyaretler

€2 Oncelikleri belirlememek
€ Hedeflerin belirsizligi
€ Daginik masa dizeni

¢ Yarim birakilan isler

€2 Hayir diyememek

. .
Yerine konmasi, geri dondiurdimesi, (» Her seyi okumaya calismak

yenilenmesi, depolanmasi, ve hizli okumayi bilmemek

satin alinmasi mamkun
olmayan bir kaynaktir

Zaman Yoénetimi?

Zamani mimkan oldugunca etkin
ve etkili bir bicimde kullanma
ve denetleme sistemidir.

Zamani Etkili Sekilde
Kullanabilmek I¢in

Onceliklerinizi belirleyin

Ziyaretleri duzenleyin

Zamaninizi nasil gegirdiginizle
ilgili cok ayrintili ganlak ¢ikarin

Hayir demesini bilin

Dinlenmek i¢in zaman ayirin.
Zor ve sevimsiz isleri oncelikle
bitirin

Televizyonun esiri olmayin

Telefonun size hakim olmasina
izin vermeyin
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