
Zamanı daha etkin kullanarak 

öncelikleri belirleyip, doğru planla-

ma yapabilmektir. Zaman, Yerine 

konması, geri döndürülmesi yeni-

lenmesi, depolanması, satın alın-

ması mümkün olmayan tek bir 

kaynaktır.  

Etkili Zaman yönetimi ise zama-

nı mümkün olduğunca  

etkin ve etkili bir biçimde kullan-

ma ve denetleme sistemidir  

E T K İ L İ  Z A M A N  
Y Ö N E T İ M İ  N E D İ R ?  

S A D E C E  M E Ş G U L  
O L M A K  Y E T M E Z .  
S O R U M U Z  Ş U :  “ N E Y L E  
M E Ş G U L S Ü N Ü Z ? ”  

Günlerinizi planlayın. 

E T K İ L İ  Z A M A N  Y Ö N E T İ M İ  

EYYÜBİYE  

REHBERLİK VE ARAŞTIRMA MERKEZİ 
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Z A M A N I  V E -

R İ M L İ  K U L -

L A N M A K  

Zaman planlaması kişiye göre 
değişmekle beraber kesinlikle 
yazarak yapılması gerekmek-
te. Kaleme dökülen planlar 
araştırmalara göre hem moti-
ve edici olmakta, hem de ha-
tırlamak adına daha kalıcı bir 
çözüm olmakta. Zaman yöne-
timi yapılırken belli başlı hu-
suslara dikkat etmek gereki-
yor. 

Amaçlar: Yapmak istenilen 
tam olarak ne? Günlük, hafta-
lık, aylık ve yıllık dönemlerde 
amacımız nasıl şekilleniyor? 
Bu nedenle amaçları önceden 
netleştirmek gerekiyor. 

Yıllık planlar: Günleri hafta-
lar, haftaları aylar, ayları ise 
yıllar kovaladığı için bir yıl içe-
risinde yapılacak önemli olan 
şeyleri belirlemek gerekiyor. 

A N A  İ Ç  B A Ş L I K  

Haftalık ve günlük plan-
lar: Haftalık olarak bir program ha-
zırlanması, günleri daha net ayarla-
mamıza yardımcı oluyor. Günlük 
planlar ise saatleri verimli kullan-
mayı sağlıyor. Tüm planlar yazarak 
yapıldığı için unutulması riski orta-
dan kalkıyor. Buda aslında daha 
sonrası için biriken işlerin önümüze 
serilmesini engellemiş oluyor. 

Öncelikler: Saatlik, günlük, hafta-

lık, aylık yada yıllık olmak üzere 

eğer bir plan/program yapıyorsak 

bunun içerisindeki öncelikleri mut-

laka belirlemek gerekiyor.  

Yıllarınızı, aylarınızı, haftalarınızı 

önceliklerinize göre planlayın. 

Zaman sizi değil, siz  

zamanınızı yönetin.  

 

 

 

Resmi veya grafiği 

açıklayan alt yazı. 


