Etkili Zaman Yonetimi ‘ v

Alan Lakein (1973) zamanini kontrol Nedir?
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edebileceginizi sdylliyor. Zaman gun ve her biri 24 saatten toplam 168 .. . .
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esit paylasilir, ama oldukca farklh ortalama kac gsaat uyuﬁugumuzu ve kac YONETIMI

(())/12;1’;_1{ kullanilir. Yaklasik olarak saatimizin yolda gectigini biliyoruz. Yani 22 <
0S7imiz gimdi ve Sel‘ffege, PN o manimizi harcayan, bizim yonetimimiz OGRETMEN

e e disindaki tim sorumluluk ve BROSURU

gelecege, %9’'umuz simdiki zamana [ e . .
o) 1 et ) . . ihtiyaclarimizin bilincindeyiz.
ve sadece % 1’'imiz gecmise yonelik

tutum sergileriz. Toplumlarin da Pevki arta .kala.n zamani neden PALU ANADOLU
degerlendiremiyoruz?

zamana karsi tutumlar farklidir; Lj's ESI’

kimi toplumlar dakik ve her seyi

zamaninda yapan bir tutum Etkili zaman yonetimi herkes icin esit ] .
sergilerken kimileri de rahat ve olan zamanin kisinin sorumluluklarina, PSIKOLOJIK
zamana aldirig etmeyen bir tutum ilgilerine, fiziksel, duygusal ve kisisel DANISMALIK VE
icindedirler. Basarili yéneticiler ve ihtiyaclarina ve sosyal yasamina REHBERLIK SERVISI

Gretken kisiler gelecege ya da yetecek sekilde adil olarak
amaglarina yonelik tutum dagitilabilmesidir. Pek cogumuz zaman
sergilerken; basarisiz, yeteneksiz ve . .. .
.o P .. ... yonetiminde sorumluluklarimizi yerine
isini geciktiren kisiler simdiye, o ana . 1 . .
yonelik tutum sergilerler, diizensiz FeiliTmneye oyl Graless verlp lssisel ve

’ sosyal ihtiyaclarimizi geri planda

ve kadercidirler. Bunlarin yani sira, O
durumumuz ve ihtiyaclarimiz da tutuyoruz. Ya da tam tersi ilgilerimize

zaman oryantasyonumuzu etkiler; gereginde fazla zaman ayirip asil
ama yine de hayatta basarili olmak sorumluluklarimiz icin yeterli zamani

istiyorsak zaman bulamiyoruz.

oryantasyonumuzu Bu da zaman baskis1 yasamamiza,
degistirebilmeliyiz. fiziksel ve duygusal olarak negatif
enerjimizi bosaltamamamaiza ve
yaptigimiz isten verim alamamamiza
neden oluyor.
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Erteleme ve Oyalanma LZAMAN PLANLANMASINDA

5 KURAL
Erteleme belli bir zaman dilimi
icinde yapilmasi gereken isleri
kendi zamaninda yapmayip baska s Sorumluluklari
zamana atmaktir. oncelikleri ve

Bu durumda sonraki zamandaki
islerde sikisarak bir baska zamana
atilir ve zincirleme bir reaksiyon

siire gider. * Gereksiz ve uygun

Ertelemenin karafs1zllkla ilgisi olam ay anlari el eyin
yoktur asil kaynagi plansizliktir.

amaclari belirleyin

Zaman yOnetimi zamanimizin,
amaclarimizi, sorumluluklarimizi,
zevklerimizi ve sosyal yasamimizin
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icerdigi etkinliklerimizi bir arada GECIKMEYE MUDAHALE < Haftalik ve gUI’IIUk

EDIN!

yurutebilecek bir bicimde zamaninizi
planlanmasi anlamina gelmektedir. vy . . . . 1 1
Hepimiz toplum icinde yastyoruz. Bitirme tarihini belirleyin. planiayin

Gelecegimize yon verebilmek ve
yasamda basarili olabilmek icin
hedefler belirliyoruz, bu dogrultuda

v Ik 6nce sikici olan isi yapin.

) % Zirve enerji
v Odiillendirme sistemi kurun.

cesitli sorumluluklar aliyoruz. zamaninizi
Yapmamiz gereken goérevlerimiz var. v Isleri kiiciik boliimlere ayirin. optimum kullanin
Yakinlarimiza, arkadaslarimiza

zaman ayirmak ve hoslandigimiz v’ Sizi uyaracak biriyle anlasin.

isleri yapmak, hobilerimizle % Beklenmedik
ilgilenmek gibi gereksinimlerimiz de v’ 8imdi yapin!

olaylar icin bosluk
birakin

var. Ancak yine hemen hepimiz bu
isler icin bir turla vakit
bulamamaktan yakiniyoruz.
Gercekten de butlin bunlar icin
zamanimiz yok mu?




