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ZAMAN YONETIMI
Her sey zamanla telafi edilir de, gegip giden zaman higbir seyle telafi edilemez.
(Goethe)

1. Onceliklerinizi belirleyin.

Ise, kendinize "Yasamdaki énceliklerim nelerdir?" sorusunu sorarak baglayin. Ornegin; énceliginiz sosyal
medyada vakit gegirmek mi, yoksa sahip oldugunuz zamani hedeflerinize ulasmak igin planlamak mi?
Onceliklerinizi kiigiik bir not defterine siralamak size faydali olacaktir.

2. Plan yapin.
Zamaninizi verimli kullanmak igin giinlik ve haftalik planlar yapin. Bu sekilde zaman sizi degil, siz zamani
y6netebilirsiniz.

3. Zamaninizi kaybettiren engelleri belirleyin.
Planinizi uygulamaya ya da ertelemeye engel olan sebepleri belirleyin ve bu konuda farkindalik kazanmak size
hedeflerinize ulasmakta faydal olacaktir. (Sosyal medya kullanimi, telefon gériismeleri, bilgisayar oyunlari vs.)

4. Verimli zaman dilimlerinizi belirleyin.

Her bireyin biyolojik saati farkhlik gdstereceginden kisinin kendisi igin verimli oldugu zaman dilimlerini
belirlemesi, kisisel verimini yiikseltecektir. Uzman gérislerine gére sabah saatleri verimlilik agisindan en uygun
goriilen zaman dilimleridir.

5. HAYIR deme becerinizi gelistirin.

Zamani verimli yonetebilmek igin HAYIR diyebilmek oldukga 6nemlidir. Bu her zaman kolay olmayabilir. Kisisel
sinirlarinizi belirleyip buna uygun davrandiginiz takdirde, diger insanlar da sizin bu sinirlariniza saygi
gostereceklerdir. Birilerini kirmamak adina sinirlarinizi gegirgen kilmaniz HAYIR deme becerisi gelistirmenize
engel olacaktir,

6. Tek bir ise odaklanin.

Ornegin; ders videosu dinlerken arkadaglarinizla sosyal medya iizerinden yazigmak konsantrasyonunuzu
bozacaktir.

7. Zor oldugunu diisiindiigiiniz isleri ertelemeyin.

artiracaktir.

Unutmayiniz ki zaman geri dondiiriilemez, yerine konulamaz, satin alinamaz ve gogaltilamaz.
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