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DILIMLEME TEKNIGi

Onemli ve bityiik islerin daha kiiciik parcalara béliinmesij bir Z A M A N

parcanin tek tek ele alinarak sonuclandirilmas. ~ ] n
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alarak hareket etmeyi gerektirir. ézellikler karar alma
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asamadadar. ODUL TEKNIGI S

isi tam ve duyarh<pekilde yerine getirdiginizde, kendi
£ " kendiygge bir ddiil vaat etmenizi gerektirir.
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ISR (@Y SOTHIERE AR BIRIDIR:
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ZAMAN NEDIR?

Zaman; yerine konmasi, geri
donUImesi, depolanmasi, satin
alinmasi mumkun olmayan bir
kaynaktir. Sadece tuketilir,
geri dondurulemez,
depolanamaz, satin alinamaz,
yerine konulamaz, isletilemez,
¢ogaltilamaz.
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ZAMAN YONETIM
DONGUSU

1. ZAMANI ALGILA

Zaman yonetimi agisindan odaklandigimiz gercek
zamanin yonetimidir.

2. ZAMANI YONETMEK
JORLUKLARI FARKET ®

Kisinin zamanla arasindaki kisisel iliskiyi anlayip
sorunlarini ortaya koymasi ve bu sorunlari ¢6zmek
isteyip istemedigine karar vermesi gerekir.

3. ZAMANI YONET /

Kendini tani, gicl ve zayif yonlerini verimli ve
verimsiz saatlerini, kendine iyi gelen durumlari, iyi bilen
kisi kendini ve zamani y6netir. J

& 5.ZAMANI VERIMLI
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> KULLAN

Oncelikleri belirleyin

Plan yazma aliskanhgi kazanin

Gereksiz durumlari énleyin

islere zor kisimdan baslayin

Buyuk isleri daha kiicik bolimlere ayirin
Bir anda tek bir is Uzerine odaklanin

isi ertelemekten kacinin

Calisma ortamini diizenleyin
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4. TAMAN TUZAKLARINI
FARKET

0z disiplin yoksunlugu

e Plansizlik

¢ Bireysel hedeflerin belirsizligi

e Erteleme, oyalanma,

e Kendine asiri glven veya givensizlik
¢ Hayir diyememe ya da asiri sosyallik
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Hafife alma ya da onyargilar
Onceliklerin belirsizligi
Olumsuz kisisel tutum

Kararsizlik
GUcli olandan kagma
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