
Zaman Yönetimi
Zaman Ned�r?

Zaman; yer�ne konması, ger� döndürülmes�,
yen�lenmes�, depolanması, satın alınması
mümkün olmayan b�r kaynaktır. 

H�ç zamanım yok.

Çok yoğunum.

 İş�m başımdan aşkın.

 Başımı kaşıyacak

vakt�m yok. 

 Nefes alacak vakt�m

yok. 

Koşuşturmaktan

kend�me vak�t

ayıramıyorum. 

Bu adam bu kadar

enerj�y� nereden

buluyor?

1 yıl herkes �ç�n 365 gün. 1

gün herkes �ç�n 24 saat, 1

saat herkes �ç�n 60

dak�kadır. 

*Zaman doğru

yönet�lem�yorsa h�çb�r şey

doğru yönet�lem�yor

demekt�r.

Zaman yönet�m� daha
çok çalışmak değ�l
daha etk�n ve daha
akıllıca çalışmaktır.

 

Ger� döndürülemez
 Yer�ne konulamaz 
Depolanamaz 
İşlet�lemez 

Satın alınamaz 
Çoğaltılamaz

SADECE TÜKETİLİR!

 Zaman
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Zaman herkese
eş�t dağıtılmış

kıt b�r kaynaktır. 



Zamanı Yönetmek

 Zaman yönet�m� açısından odaklandığımız''gerçek'' zamanın yönet�m�d�r.
Yapılacak her �ş ve h�zmet süres�yle b�rl�ktedüşünülür.
 Bell� b�r �ş� tamamlamak �ç�n ortalama b�rçalışanın �ht�yaç duyduğu süre 2 saatse o �ş�5 saatte yapmak aşırı zaman harcandığınave muhtemelen ver�ms�z çalışıldığına �şareteder.  Aynı �ş� 1 saatte yapmak aşırı hızlıolunduğuna ve muhtemelen d�kkats�zl�ğebağlı hataların olab�leceğ�ne �şaret edeb�l�r.

Zamanı Algılamak

Zorlukları Fark Etmek

Zamanla �lg�l� sorunlarımın farkında mıyım?Zamanı ver�ml� kullanmak �st�yor muyumZamanı ver�ml� kullanırsam ne g�b�
kazançlarım olur? 
Zamanı ver�ml� kullanmazsan ne
kaybeder�m?

K�ş�n�n zamanla arasındak� k�ş�sel �l�şk�y� anlayıpsorunlarını ortaya koyması ve bu sorunlarıçözmek �stey�p �stemed�ğ�ne net olarak kararvermes� gerek�r. 

Kend�n� Tanımak

Öneml� olan k�ş�n�n güçlü ve

zayıf yönler�n� �y� anal�z

etmes� ve zayıf yönler�n�

kabul ederek gel�şt�rmes�d�r.

Güçlü yönler�n� �se fark

ederek yararlanmasıdır.

Zaman Tuzakları

Öz d�s�pl�n yoksunluğu 
 Plansızlık 

B�reysel hedefler�n bel�rs�zl�ğ� 

Erteleme ve oyalanma 

 Kend�ne aşırı güven ya da
güvens�zl�k 

Hayır d�yememe ya da aşırı
sosyall�k 

Haf�fe alma ya da ön yargılar

 Öncel�kler�n bel�rs�zl�ğ� 

 Stres ve zaman baskısı 

 Olumsuz k�ş�sel tutum 

 Alışkanlıkların kontrolünde olma
Kararsızlık 

Güç olandan kaçınma 

Zamanın etk�n kullanımının önündek�

her türlü engele zaman tuzağı den�r.

Uluğbey Ortaokulu PDR Servisi



Zaman yönet�m� becer�s�

kazanmak bell� b�r m�ktar

emek ve çaba gerekt�r�r. 

 B�r kez kazanıldıktan sonra

�se otomat�k hale gel�r. 

Bazı �nsanlar rahatlığa o

kadar alışmıştır k� değ�şmek

�ç�n çaba harcamak

�stemezler. 

 Önem verd�kler� b�r hedefe

ulaşmak �ç�n anlık haz ya da

heyecanlarından vaz

geçmek/ onları ertelemek

�stemezler. 

Bu �nsanlar başlarına öneml�

b�r şey gelmed�ğ� sürece

alışkanlıklarını değ�şt�rmezler.

Zaman yönet�m� zorla

sevd�r�lecek ya da

ben�mset�leb�lecek b�r şey

değ�ld�r. 

K�ş� kend� �stemed�kçe zararlı

alışkanlıklarını değ�şt�rmede

h�çb�r yöntem yararlı olmaz. 

 İk� yaşındak� b�r bebeğe b�le

zorla yemek yed�remezs�n�z. 

 Öncel�kl� olarak k�ş� değ�ş�m�

kend� �ç�n �stemel�d�r.

 

B�r şey�n �mkansız olduğuna
�nanırsanız aklınız bunun neden
�mkansız olduğunu �spat etmek

üzer�ne çalışmaya başlar. B�r şey�
yapab�leceğ�n�ze gerçekten

�nandığınızda aklınız yapmak üzere
çözümler bulma konusunda s�ze

yardım etmek �ç�n çalışmaya başlar.
Dav�d J. Schwartz

 
 
 
 
 
 
 

B�r �nsanın kend�ne verd�ğ� sözü kararlılıklauygulamasına ''�rade'' den�r.
 Her alışkanlıktan ancak güçlü b�r �radeyle

kurtulab�l�r�z.
 Planlamalar yapın, zaman tuzaklarındanuzak durun ve kend�n�ze �radel� b�r �nsan

olduğunuzu kanıtlayın.
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Kend� Kend�n�ze Söz Ver�n



Günün herhang� b�r anında kend�n�ze şu
soruyu sorun 

«ŞU ANDA NE YAPIYORUM?»  Bu soruya verd�ğ�n�z yanıt çerçeves�ndezamanı boşa harcayıp harcamadığınızı
değerlend�r�n .

Sonrada şu soruyu sorun 
 «ZAMANIMI EN İYİ NASIL
DEĞERLENDİREBİLİRİM?»

Günlük �ş l�ste
n�z� oluşturun.Önem

ve ac�l�yet değe
rlend�rmen�z�

yapın ve zamanınızı ve
r�ml�

kullanma konusunda harekete

geç�n.
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Kaynak: http://www.pdb.hacettepe.edu.tr/h�zmet�c�eg�t�m/zaman_yonet�m�_071218.pdf
Kaynak:Alıntı




