ETKILI ZAMAN
YONETIMI NEDIR?
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Zamani (Haha etkin kullanarak
éncelikléri belirleyip, dogru planla-
ma yapa\i\bilmektir. Zaman, Yerine
konmaS|,\geri dénduarulmesi yeni-
lenmesi, d\epolanmasu satin alin-
masi miJmkiij‘h\ olmayan tek bir
kaynaktir.

Etkili Zaman yénetimi ise zama-

ni mdmkadn oldugunca
etkin ve etkili bir bicimde kullan-
ma ve denetleme sistemidir
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; 4 . Ganlerinizi planlayin.
Pyl /6 planiay
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SADECE MESGUL
OLMAK YETMEZ.
SORUMUZ SU: “NEYLE
MESGULSUNUZ?”

ETKIiLI ZAMAN YONETIMI
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ANA IC BASLIK

ZAMANI| VE-
RIMLI KUL-
LANMAK

Zaman planlamasi kigiye gore
degismekle beraber kesinlikle
yazarak yapilmasi gerekmek-
te. Kaleme dokilen planlar
arastirmalara gére hem moti-
ve edici olmakta, hem de ha-
tilamak adina daha kalici bir
¢6zUm olmakta. Zaman yone-
timi yapilirken belli bagh hu-
suslara dikkat etmek gereki-
yor.

Amagclar: Yapmak istenilen
tam olarak ne? Gunluk, hafta-
lik, aylik ve yillik donemlerde
amacimiz nasil sekilleniyor?
Bu nedenle amaclari dnceden
netlestirmek gerekiyor.

Yillik planlar: Ginleri hafta-
lar, haftalari aylar, aylari ise
yillar kovaladigi igin bir yil ice-
risinde yapilacak énemli olan
seyleri belirlemek gerekiyor.
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Haftalik ve gunliik plan-

lar: Haftalik olarak bir program ha-
zirlanmasi, gunleri daha net ayarla-
mamiza yardimci oluyor. Gunluk
planlar ise saatleri verimli kullan-
mayi saghyor. Tium planlar yazarak
yapildigi i¢in unutulmasi riski orta-
dan kalkiyor. Buda aslinda daha
sonrasi igin biriken islerin dGnumuze
serilmesini engellemis oluyor.

Oncelikler: Saatlik, gunluk, hafta-
lik, aylik yada yillik olmak Gzere
eger bir plan/program yapiyorsak
bunun igerisindeki dncelikleri mut-
laka belirlemek gerekiyor.

Yillarinizi, aylarinizi, haftalarinizi
onceliklerinize gore planlayin.
Zaman sizi degil, siz

zamaninizi yonetin.

Resmi veya grafigi
acliklayan alt yazi.



