
Zamanı etk�n b�r b�ç�mde kullanmak �ç�n öncel�kle b�r 

günde, yan� 24 saatte ne yapıyoruz? Adım atmadan önce 

bunu öğrenmen�z yararınıza olacaktır. Genel olarak 

yet�şk�nler  yaşamlarının;

            · %8'�n� öğrenerek

            · %7's�n� bekleyerek

            · %8'�n� k�ş�sel bakım yaparak

            · %10'unu yemek y�yerek

            · %20's�n� çalışarak

            · %6'sını d�ğer faal�yetlerle geç�r�r.

            · %32's�n� uyuyarak

            · %9'unu seyahat ederek

Okul yaşamında başarılı olmak �ç�n ne kadar az b�r 

zamanınız olduğu ortadadır. Günümüzde, okulda ve 

evde  geç�rd�ğ�m�z zamanı ver�ml� kullanmak adına 

adımlar ve kararlar vermek zorunlu hale gelm�şt�r. 

Yukarıda k� değerler, ortalama olarak hesaplanmış 

değerlerd�r. S�zde kend�n�ze b�r ç�zelge oluşturarak 

zamanınızı nelere harcadığınızı yazarak zamanınızla 

�lg�l� �stat�ksel b�r fik�r ed�neb�l�rs�n�z.

Başarı �ç�n amaç ed�nmek ve hedef koymak öneml�d�r. 

Bunlardan herhang� b�r� �le �lg�l� sorun yaşamanızın 

sebeb� zamanla �lg�l� olab�l�r. Kend�n�zde amaç ed�nd�ğ�n�z 

durumu �y� anal�z etmel�s�n�z. Olumlu ve olumsuz 

özell�kler�n�z� masaya yatırmalı, bunların s�ze engel 

olduğu durumları saptamaya çalışmalısınız. Zamanınızı 

çalan bel�rs�zl�kler� ve engeller� bel�rlemel�, b�r öncel�k 

sırası oluşturmanız bu noktada oldukça öneml�d�r.

ZAMAN 
YÖNETİMİ

Zaman tuzakları zamanı etk�n b�r şek�lde kullanırken 

karşılaşılan engeller ya da kes�nt�lerd�r. Sosyal İl�şk�ler�n�z,

karakter�n�z ve kültürel yaşantınız bu tuzaklara düşmen�zde

etk�l� olab�l�r. Uzak durmanız gereken tuzaklar;

·Amaçsız b�raraya gel�şler-toplanmalar

·Kötü İlet�ş�m

·Yanlış B�lg�

·B�rden fazla �şle uğraşmak, bunları b�t�rmek ya da b�t�rememek

·Gerekt�ğ�nde başkasından yardım �stememek

·Hayır demes�n� b�lmemek

·D�s�pl�ns�zl�k

·Anlatılanları d�nlememek

·Uygun olmayan çalışma ortamı

Zaman tuzaklarını en aza �nd�rgemek �ç�n

yapılacak �şler�n planlamasını yapmak ve

öncel�kler�n�z� bel�rlemen�z öneml�d�r. Unutulmaması gereken 

en öneml� nokta; b�r etk�nl�ğ�n önem�, s�ze kazandırdığı 

sonuçla doğru orantılıdır.

Zaman'ın Tuzaklarından
Uzak Durun!

Zamanı Etk�n Kullanmak İç�n
Amaçlarınızı ve Hedefler�n�z� 
Ortaya Koyun!

“Kötü haber şu ki, zaman uçup gidiyor.
 İyi haber de şu; pilot sizsiniz.” 
                               M�chael Altshuler

«
»

ZAMAN YÖNETİMİNİN
PÜF NOKTALARI



Zamanınızı Yönetmen�ze Engel 
Olan Durumlardan Kurtulun!

ZAMAN YÖNETİMİ

Etk�l� b�r zaman yönet�m� �ç�n gerekl� olanların yanında, 
kend�n�zde engel teşk�l eden durumlar vardır. Bu durumlar-
dan kurtularak veya onararak, zamanınıza hükmetmek �ç�n 
adım atmış olursunuz.

Mükemmel�yetç�l�k
Gerçekç� olmanız lazım, hassas ve mükemmel olmasını 
�sted�ğ�n�z durum zamanınızın boşa geçm�ş olmasına neden
olab�l�r.

Zamanı Etk�l� Kullanmak 
Konusunda Kend�n�z� Gel�şt�r�n!

Her şeyden önce zamanınızı etk�l� kullanmak �ç�n kend�n�ze 
alışkanlıklaroluşturmalısınız. Düzen�n�z� sorgulamalı, ver�ml�l�k
adına adımlar atmalısınız.

Yapılacaklar L�stes� oluşturun. 
Yapacaklarınızı unutmamak bunları kaydetmen�z öneml�.
Takv�mleme yapın.
Yapılacak �şler�n�z� zaman sırasına koyun.
Öncel�kler� Bel�rlemek. 
Yapılacak �şler�n�z�n önem sırasına göre öncel�k tanımanız
Zamanı yönetmek yer�ne, yaşamınızı yönetmeye odaklanın. 
Zamana ve materyale yönelmek yer�ne k�ş�lere ve etk�l� olmaya
yönel�n. Kısaca üretkenl�ğ�n�z ve üretkenl�k kapas�ten�z�n 
denges�n� �y� sağlayın.
Z�yaretler� düzenley�n.
Telefonun s�ze hak�m olmasına �z�n vermey�n.
Çalışma s�stem�n�ze göre etk�l� b�r masa düzen� oluşturun.
Hayır demes�n� b�l�n.
D�nlenmek �ç�n zaman ayırın.
Zor ve sev�ms�z �şler� öncel�kle b�t�r�n.
Telev�zyonun es�r� olmayın.
Yorucu ve zor �şler� sabah saatler�nde yapın.
Çalışma ortamında değ�ş�kl�k arayın.
İş yaparken konsantre olun.
Çalışmalarınızın yanında, kend�n�ze ve a�len�ze de 
zaman ayırın. Tat�ller�n�z� boşa geçen zaman olarak 
düşünmey�n; “daha çok odun keseb�l�mek �ç�n arada 
baltanızı b�lemen�z lazım.” formda kalab�lmek �ç�n tat�le 
her zaman �ht�yacınız vardır.

Zaman Kazanmanın Yollarını
Deney�mley�n!

Çalışırken, �şler�n�z� hallederken kest�rmeler bazen s�ze 
zaman kazandırırken, ver�ml� olmanın kapılarını açab�l�r. 
Yapacağınız �ş �le �lg�l� duygu durumunuz s�ze zamanla �lg�l�
artılar kazandırab�l�r. 
Kend�n�ze özgü yöntemler gel�şt�rmek,
Kısa yollar oluşturmak,
Elemek,
Yaptığınız �şe zaman l�m�t� koymak g�b�,

Bu uygulamalar s�ze net b�r kazanım sağlayacaktır.

Zaman Konusunda B�l�nçlenmeye
ve Değ�ş�me Hazır mısın?

Okumak, başarılı �nsanları gözlemlemek ve eğ�t�m çok 
öneml�d�r. Zaman yönet�m� tamamen b�reysel b�r durumdur.
Yan� tamamen s�z�n çabanıza bağlıdır. Zaman yönet�m� �ç�n 
gerekl� olan tek şey kend�n�zd�r. Buna z�h�nsel olarak hazır
olmanız gerekl�d�r. Etk�l� zaman yönet�m� sayes�nde, �ş haya-
tınız ve sosyal yaşantınızda sorunları m�n�m�ze etmey� ve 
zamanı �y� kullanmayı düzen hal�ne get�rmen�z öneml�d�r.
Başarma �steğ�n�z, kend�n�ze olan güven�n�z, değ�ş�m 
�steğ�n�z ve mücadele arzunuz olduğu sürece, kend�n�z �ç�n
bel�rled�ğ�n�z planları uygulamada sorun yaşamayacağınızı 
düşünüyorsanız, zaman yönet�m� �ç�n b�ç�lm�ş kaftansınız! 
S�z�n �ç�n her şey tamam �se zaman yönet�m� konusunda
�nanılmaz değ�ş�mler geç�rmeye hazır olun!

·Amaçsız ve sayıca arkadaş toplanmaları
·Kötü İlet�ş�m
·Yanlış B�lg�
·B�rden fazla �şle uğraşmak, bunları b�t�rmek ya da 
 b�t�rememek
·Eve gelen her m�safirle zaman geç�rmek,
·Gerekt�ğ�nde yardım �stememek
·Hayır demes�n� b�lmemek
·D�s�pl�ns�zl�k
·Anlatılanları d�nlememek
·Uygun olmayan çalışma ortamı

Zaman tuzaklarını en aza �nd�rgemek �ç�n yapılacak �şler�n 
planlamasını yapmak ve öncel�kler�n�z� bel�rlemen�z 
öneml�d�r. 
Unutulmaması gereken en öneml� nokta; 
b�r etk�nl�ğ�n önem�, s�ze kazandırdığı sonuçla doğru 
orantılıdır.

Erteleme
Etk�l� zaman yönet�m� �ç�n tehl�kel� olan bu davranış, gündel�k 
hayatınızda k� erteled�kler�n�zle başlar ve ardı sıra gelen artçı 
şoklarla yoluna devam edecekt�r.

Aşırı Güven
İş� yapab�leceğ�n�ze �nanmak �ş�n yarısını b�t�rmen�z anlamına 
geleb�l�r. Her �nandığınız ya da tek başına altından 
kalkab�leceğ�n�z� sandığınız 

Güvens�zl�k ve Kaygı
Yapılan �şe “ Nasıl olsa ben yapamıyorum bana vermezler” g�b� 
düşünceler, boş b�r kaygı ve güvens�zl�k yaratarak zamanınızı
kullanırken çel�şk�lere sebep olab�l�r.

https://emrahesk�n.com/etk�l�-zaman-yonet�m�-�c�n-b�lmen�z-gereken-8-puf-nokta/

Uyarlama yapılmıştır..

KAYNAK

-Devam-

Rehberlik
Servisi
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