ZAMAN TASARRUF EDICI YONTEMLER ‘
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Uyanir uyanmaz yataktan kalkma
istegi yaratmak icin kendinize ke-
yif verecek bir dlistince gelistirin.

Gunlik giyeceklerinizi ve
cantanizi aksamdan hazirlayin 1

Kararli olun. Seri hareket
edin.
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Calisma esnasinda dikkatinizi
dagitacak olanlari kaldirin.

Planlamalarinizi bozmalarina
izin vermeyin

ACIL VE ONEMLI=HEMEN YAP

ACIL DEGIL VE ONEMLI=NE ZAMAN YAPILACAGINA
KARAR VER

ACIL AMA ONEMSIZ=SENIN YERINE YAPABILECEK BIRI
VARSA ONA VER

.iL DEGIL VE ONEMSiZ=DAHA SONRA YAPARSIN
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ZAMAN YONETIMI

Amaclara ve hedeflere ulasmada
onemli bir kaynak olan zamani verimli
kullanma cabasi olup zamanda nelerin
yapilabileceginin planlanmasidir.

Zamani, tutum ve
davraniglarimizla yonetebiliriz.

Zaman yonetimi, aslinda
kendini yonetmek demektir.

ZAMAN YONETIMI YONTEMLERI

M Kendinizi en zinde hissettiginiz
saatleri belirleyin ve bu saatlerde
:Oionemll zor gorevlerinizi yapin

Planli olun. Her giin ayni saatlerde
V. ayni siirelerde calismaya gayret ediniz.
A

Dizenli olun bir seyler aramak gibi
zaman kaybettiren isleri yok etmeye
B A 7 calisin.
Z V™ Hedeflerinizi belirleyip
onceliklendirin. Kisa vadeli ve uzun
:‘1 vadeli hedefleriniz olsun.
25 Ertelemeciligi birakin. Bunu yaparken
hayallerinizi de ertelediginizi

S A o~ unutmayin.
<1 >

27 Bosvericiligin lstesinden gelin.
Clnk( dizgln bir insan olabilmek icin
sorumluluk Gstlenen birisi olmak gerekir.

vAg
4”: Ba§ka.lar|n|n
yapabllecegl
isleri onlara
devredin.

‘K6tl haber su ki,
zaman ucup gidiyor.
Iyi haber de su; pilot
sizsiniz Michael
Altshuler

Iyi diizenlenmis zaman,
iyi dizenlenmis bir
zihnin en kesin
isaretidir.” Isaac Pitman

“Beni
ilgilendirmeyecek bir
seyle ilgilenecek kadar
vaktim yok.” Albert
Camus
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