I ZAMAN TASARRUF EDICi YONTEMLER I‘

Erken kalkin

Uyanir uyanmaz yataktan kalkma

istegi yaratmak icin kendinize ke-
yif verecek bir diisiince gelistirin.

Gunlik giyeceklerinizi ve
cantanizi aksamdan hazirlayin

Kararli olun. Seri hareket
edin.

Not alma aliskanhgi edinin.

Calisma esnasinda dikkatinizi
dagitacak olanlari kaldirin.

Planlamalarinizi bozmalarina
izin vermeyin

POcuKLAR E&ER Ki iSLERNY

s

HAKKART BILIM VE SANAT
MERKEZI

ONEMLI
HEMEN HER ZAIVUIAN
YAPACAGIZA
YAPIN KARAR VERIN
ACIL ACiL DEGIL
BiR BOSVERIN
YAKININIDAN
YARDIM ALIN
SEKLINDEYSE

ACIL VE ONEMLI=HEMEN YAP

.

ACIL DEGIL VE ONEMLI=NE ZAMAN YAPILACAGINA
KARAR VER

ACIL AMA ONEMSIiZ=SENIN YERINE YAPABILECEK BIRI
\/ARSA ONA VER

iiL DEGIL VE ONEMSiZ=DAHA SONRA YAPARSIN
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CRENCIIEROSUL

REHBERLIK SERVISI
IPEK ASLAN
PSIKOLOJIK DANISMAN




ZAMAN YONETIMI

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

yapilabileceginin planlanmasidir.

Zamani, tutum ve
davranislarimizla yonetebiliriz.

Zaman yonetimi, aslinda
kendini ydonetmek demektir.

ZAMAN YONETIMI YONTEMLERI
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@Y. Kendinizi en zinde hissettiginiz

£y % saatleri belirleyin ve bu saatlerde

onemli zor gorevlerinizi yapin

A
<1v©d|> Planli olun. Her giin ayni saatlerde
DV Q x ofl
ayni siirelerde ¢alismaya gayret ediniz.
A
4“4> Dizenli olun bir seyler aramak gibi
£A

V"~ zaman kaybettiren isleri yok etmeye

calisin.

Y. Hedeflerinizi belirleyip

3 2 6nceliklendirin. Kisa vadeli ve uzun

vadeli hedefleriniz olsun.
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@Y. Ertelemeciligi birakin. Bunu yaparken

25 hayallerinizi de ertelediginizi
unutmayin.
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< > Bosvericiligin Ustesinden gelin.
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v Cunkl dizgin bir insan olabilmek icin

sorumluluk Ustlenen birisi olmak gerekir.

v A 4 Baskalarinin
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£TA yapabilecegi

isleri onlara
devredin.

‘Koti haber su ki,
zaman ugup gidiyor.
lyi haber de su; pilot
sizsiniz.” Michael
Altshuler

lyi diizenlenmis zaman,
iyi duzenlenmis bir
zihnin en kesin
isaretidir” Isaac Pitman
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