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2AMAN VE
2AMAN
YONETImE

Zaman;

Yerine konulmasi,

Geri dondirilmesi,

Yenilenmesi,

Devredilmesi,

Depolanmasi

Satin alinmasi

mimkin olmayan bir kavramdir..

Hayatimizin tek ve eSsiz de(Jeri olan zamani hedeflere ve amaclara
ulasmak icin kaliteli, etkin ve Gretken bir bicimde kullanmaktir. “Zaman
yonetimi, zamana hakim olmak, zamani durdurmak, yavaSlatmak,
hizlandirmak degil, zamanin nasil harcandiginin, nasil
harcanabildiginin degerlendirilmesidir.”
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BEKLENMEYEN Ehich PLANLANMAMIS
ZIYARETCILER; KULLANIMI: ETKINLIKLER;
Sosyal iliskilerin zedelenece(i Zaman yonetim Zaman yonetim
disiniildiigi icin ziyaretcilere siirecinde, teknoloji siirecinde, planladigimiz
hayir denilemeyerek yapilmasi kullanimi amag de@il arag hedeflere ulagsmay:
gerekenler ertelenmektedir. olarak kullanilmalidir. Oz engelledigi icin bir zaman
denetim eksikliginden tuzaQidir. Bireyler,
kaynaklanmaktadir. ginlik yasam planlarinda

sosyal etkinliklere zaman
ayirarak bu tuza@ji en aza
indirgeyebilir.



ZAMANI
ETRIW

KuLLANFMA
TERyIKLERT

® Zaman kaybina yol acan
kiSiden ve di§ etkenlerden
kaynakh tuzaklarin
Ustesinden gelebilmek icin
gelistirilecek tekniklerdir.
Bu aSamada oluSturulan
tekniklerin amacy, literatir
taramalarinda genel olarak
tespit edilen zaman
tuzaklarini en aza
indirgemektir.
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PLANLAMA
YAPMAR =

Zaman tuzaklarina ¢6zom bulmak icin bu

teknikte, her gin bir sonraki gin icin
yapilacak olan iSlerle ilgili bir yol haritasi veya
kontrol edilmesi gerekenler listesi
hazirlanmasi gerekmektedir. Onceden
planlama plana uygun i$ yapmanin
anahtaridir. Boylelikle birey; yoQun stresten

kurtulmus, fazla enerji harcamami$ ve
onceden belirledigi iSlere odaklanmi$ oldugu
icin hedefini baSaril Sekilde yerine getirir.




ETRIN VE 3
kAN
OKVMA

TERNIKLERT

GUNUmMUz dinyasinda, ulaSilmak istenen

hedeflerin bilgilerine yazili ve gorsel
materyallerden ulaSiimaktadir. Zamani verimli
kullanarak hedefe basaril bir Sekilde,
ulasabilmek icin bilgiyi iceren materyallerin
taranmasi gerekmektedir. Bilgiye ulasabilmek
icin hizli ve etkin Sekilde okuma tekniklerini
kullanmak gerekmektedir. Boylelikle zaman

tasarrufu saglanmi$ olur
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HAYIR
DIYERTLMEK

Hayir diyebilmek, sosyal bir beceridir. Bu
sosyal becerinin eksikligi insan iliSkilerini
olumsuz etkilemekle birlikte ulagmak
istedigimiz hedeflere istenilen strede
bitirmeyi engellemekte duygusal anlamda
yipratmaktadir.
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ACELEE]

oLmAmMAK
-

Acele ile bir iSi bitirmek isterken, bir baska IS
aceleden unutulmakta ve sonrasinda biyuk
sorunlar yaSanmaktadir. Bazi durumlarda ise
onemli iSler yerine kiSilerin acil gordigu ama
aslinda gereksiz iSlere boSa zaman
harcanabllir. Her ne Sekilde gorilirse
gorilstnacele etme davraniSi bireylerin
zaman yonetim streclerini olumsuz
etkilemektedir.




STRESI
RONTROL
ALTINA
AL@MAR >

Stres, genel itibariyle insan binyesinde
huzursuzluk meydan getiren ve vicudun
normal, saglikl calismasini olumsuz etkileyen
psikolojik bir sorundur. Zaman yénetimini
kaliteli ydnetemeyen bireyler stres
duygusunu yoQun yaSamaktadir.
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ETKILI yOT
TUT@ARK

»

Not tutmak 6grenme olayinin 6n Sartlarini
yerine getirmeye imkan verir. Not tutmak
6grenilen malzemenin hatirda tutulmasini,
dolayisiyla unutulmayip kiSiye mal olmasini
sa@lar. Bu da eqitimin baSarisini yukseltir.
Walter Pauk bu not alma sistemini alti adimla
Ozetler: Kaydetme, kisaltma, tekrarlama,
yansitma, gbzden gecirme ve 6rneklemedir.




