ZAMAN YONETiMi
ONERILERi

> Kendinizi en zinde hissettiginiz
saatleri belirleyin ve bu saatlerde
onemli-zor gorevlerinizi yapin.

> Planh olun. Her giin ayni
saatlerde ayni siirelerde ¢calismaya
gayret ediniz

> Diizenli olun. Bir seyler aramak
gibi zaman kaybettiren isleri yok
edin.

> Hedefleri belirleyip
onceliklendirin. Kisa vadeli ve uzun
vadeli hedefleriniz olsun.

> Ertelemeciligi birakin. Bunu
yaparken hayallerinizi de
ertelediginizi unutmayin.

> Bosvericiligin iuistesinden gelin.
Ciunkii diizgiin bir insan olabilmek
icin sorumluluk iistlenen birisi
olmak gerekir.

> Baskalarinin yapabilecegi isleri
onlara devredin.

ZAMAN TASARRUF EDICI
YONTEMLER
> Erken kalkin.

> Uyanir uyanmaz yataktan kalkma
istegi yaratmak icin her gun
kendinize eglence ve keyif verecek
bir disunce gelistirin.

> GUnluk giyeceklerinizi ve ¢antanizi

aksamdan hazirlayin.

> Kararli olun, seri hareket edin.
> Hedefe ulasmada kestirme ve
alternatif yollari bulun, deneyin.

> Not alma aliskanligi edinin.

> Calisma esnasinda dikkatinizi
dagitacak olanlari kaldirin.

> Zihinsel planlama yapin.
> Hizl ve etkili okumayi ogrenin.
> Zihinsel gucunuzun verimliligini
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ZAMAN
YONETIMI

ZAMAN YONETIMI NEDIR ?

NASIL YONETILIR?



HE ZAMAN
EIEMEN TAPACAGIMIZA

KARAR VERIM

DELEGE i
EDIN BOSVERIN

Acil ve onemli (Krizler)

Hemen yap
Acil degil ve onemli .
52 Thomas A. Edison
Ne zaman yapilacagina karar ver. | Father of Invention

Acil ve onemli degil
Senin yerine yapabilecek baska biri varsa ona

\\\\ 4 devret, delege et. ONLARIN DA

N Acil degil ve onemli degilse

7” g |6 & 5 Daha sonra yaparsin. Mimkiinse yapma BiR GUNU
24 SAATTI



