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En bluiyuk hata zamana sahip oldugumuzu
diistinmektir.

BUDDHA
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* Zamana sahip olamazsin, depolayamazsin,
* Harcayabilirsin, kullanabilirsin,

* Ger1 dondiuremezsin,

* Zaman paradan daha degerlidir.
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Bekleyenler 1¢in ¢ok yavastir,
Korkanlar 1¢in cok hizlidir,
Uzgiin olanlar icin cok uzundur,
Kutlayanlar i¢in ¢ok kisadir,
Sevenler i¢cin sonsuzdur.

Henry Van DYKE
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*Zaman yonetimi becerisini kazanmak, emek 1ster,
*Bireye zorla benimsetemezsiniz,
*Kazanildiktan sonra otomatik olarak gerceklesir,

*Basarmak 1steyen bireyin rahatini bozmasi gerekir.
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Zaman, her canlrya ESIT olarak dagitilmis bir kaynaktir.
Bilingli yonetilemiyorsa,

hicbir sey DOGRU YONETILEMIYOR demekiir.

Pek ¢ok insanin, digerlerinin bosa harcadigi zamani kullanarak one
gectigini gordim.

Henry FORD
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+ Plansizlik,

- Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak,
+ Ertelemek,

- Kendini gereginden fazla 1se adamak,

- Acelecilik,

 Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma,
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» Rutin ve gereksiz isler,

 Hayir diyememek,

« Gereksiz telefonlar,

» (Gundemsiz ve verimsiz toplantilar,
» Kararsizlik,

 Yetki verememek,

» Daginik masa ve biiro diizeni.
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Oncelikleri Belirleyememek ve
Siraya Koyamamak
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» Hoslandigimizi .
» Cabuk bitecek olani .
» Kolay olam ’ .
» Bildigimizi .
 Acele yapilani °

- Baskalarinin 1stegini .
ONCE YAPMAYA ALISMISIZDIR...
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(@BGEL@IM
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Hoslanmadigimizdan
Uzun stirecek olandan
Zor olandan
Bilmedigimizden
Onemli olandan

Kendi sec¢tigimizden
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En koti zaman tiketiciler: cogunlukla en ¢ok ve

en uzun c¢alisiyor gortinebilirler,
* Ancak cok etkili degildirler,

* Cunki bunlar

Zamanlarim Iyi Yonetemezler.
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Acelecilik
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Kirtasiyecilik ve Verimsiz Okuma
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HAFTA SONU
DERBIYI
BERABER
SEYREDERIZ
ARTIK
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*Yorgunluk,
*Verimsizlik,
*Bas edememe hissi,

*Stres ve hakimiyet yoksunlugu olusturur,
*Ayrica yasaminizi kasitlar.
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Ahsilagelen ve Gereksiz Isler
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Erteleme aliskanligr en oneml
zaman yonetimi tuzaklarindan birisidir.

Herhangi bir zamanda yapilacak olan, higbir zaman yapilamaz.

[skoc Atasozii
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Gundemsiz ve Verimsiz
Toplantilar
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Hayir Diyememek...
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1. Disuk oncelikli 1sler1, etkinlikler: birakmak,
2. Yaptigimiz iste daha etkin olmak,

3. Baz isler1 devredeceginiz bir insan daha bulmak.
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» Kariyer planlamasi

» Okumak
> [letisim
* Dinlenme

» Dusunme
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Gereklilik Testi

Uygunluk Testi

Etkinlik Testi
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Oncelik Sirasim Belirlemek
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Kendimizi Degerlendirelim
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Zaman Cercevem

Uzun Vadeli Hedefler Kisa Vadeli Hedefler
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* Projeler

» Anlik 1sler

- Kendini gelistirme
» Fikirler

» Arka plan bilgiler1
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Gecikmeleri Onleyin

Dr. A. Yiiksel BARUT

/ ISTANBUL _
(lsetisim
onNnivemrsivesi 0 www.gelisim.edu.tr ¥ f gelisimedu (9 igugelisim



5\

Etkili Zaman Yonetimi
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Planlama, Kisitli Zamanin Stresinden
Kurtulmanin Anahtaridir.

Zaman en 1y1 yazardir. Her zaman miikemmel sonu yazar.

Charlie CHAPLIN
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Sevdiklerinize zaman ayirin; yoksa zaman sizi
sevdiklerinizden ayirir.

William GOLDING
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Basarimin bedeli agirdir,

zamani 1vy1 kullan,

1sin1 dogru vap,

bu senin kazancinin karsilig1 degil,

karakterinin vansimasidir.
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