ZAMAN YONETiIMi YONTEMLERI Z AM AN

» Kendinizi en zinde hissettiginiz ivi di . > i :
i diizenlenmis zaman,
saatleri belirleyin ve bu saatlerde y.. .. S. . Y@N ETIMI
5nemli zor eérevlerinizi vaoin iyi diizenlenmis bir
1 zor gorevierinizi yap! zihnin en kesin
isaretidir.”

e Plani olun. Her giin ayn .
Isaac Pitman

saatlerde ayni siirelerde
calismaya gayret ediniz.

e Diizenli olun bir seyler aramak .
gibi zaman kaybettiren isleri yok Adres: YENI MAH. 131 SK.NO 1
IDIL / SIRNAK
etmeye calisin.
e Hedeflerinizi belirleyip v, 04865513323
onceliklendirin. Kisa vadeli ve
uzun vadeli hedefleriniz olsun. Q idilram.meb.k12.tr/

. . Amaclara ve hedeflere ulasmada

— idilramm@gmail.com . ..

o Ertelemeciligi birakin. Bunu onemli bir kaynak olan zamani;
yaparken hayallerinizi de verimli kullanma cabasi olup hangi
ertelediginizi unutmayin. zamanda nelerin yapilabileceginin

planlanmasidir.

e Bosvericiligin listesinden gelin.
Cinkii  diizgiin bir insan
olabilmek icin sorumluluk
tistlenen birisi olmak gerekir.

Zaman yonetimi, aslinda kendini
yonetmek demektir.

Zamani, tutum ve davranislarimizia

o Baskalarinin yapabilecegi isleri .
yonetebiliriz.

onlara devredin.




ZAMAN TASARRUF EDICi

YONTEMLER
Erken kalkin
Uyanir uyanmaz yataktan
kalkma istegi yaratmak icin

kendinize keyif verecek bir
diisiince gelistirin.

Giinlik
cantanizi aksamdan hazirlayin

giyeceklerinizi ve

Kararl olun. Seri hareket edin.
Not alma aliskanligi edinin.
Calisma esnasinda dikkatinizi
dagitacak olanlari kaldirin.
Planlamalarinizi bozmalarina izin
vermeyin. HAYIR DEMEYi BILIN

ACIL ACIL DEGIL
YAP PLANLA
— Hemen simdi yap. Daha sonra yapmak
E icin bir zaman
'g belirle.
DEVRET ELE

Otomasyona al ya
da bagka birine
devret.

Bu isi sil ve yapma

ONEMLI DEGIL

Kisa mola

EISENHOWER TEKNIGi (MATRISI)

Yapilmasi gereken biitiin isler bir
yere yazilir.

isler, onemli ve acil olma
durumuna gore listelenir.
Yapilmasi gereken isler, matris
tizerinde siniflandirilir.

En onemli ve en acil olan isten
en onemsiz ve acil olmayan ise
dogru olacak sekilde is plani
cikarilr.

Is planina uyularak biitiin

gorevler tamamlanir.

Kisa mola
5 dk

Kisa mola
5dk

5 dk

Uzun mola

POMODORO TEKNIGI

Belirlenen konu lizerinde 25
dakika boyunca cahlisilir.

Calisma boyunca dikkati
dagitacak unsurlardan uzak
durulmalidir.

25 dakika sona erdikten sonra 5
dakikalik kisa bir mola verilir.

Mola
odaklanilmali,

siiresince  dinlenmeye
baska bir isle
mesgul olunmamalidir.

25 dakikallkk calisma ve 5
dakikallk mola,
(yarim saat) olarak kabul edilir.
Toplam 4 adet
yapildiktan sonra 25 dakikalik

bir mola verilir.

1 pomodoro

pomodoro

Gin boyunca 6-12 arasinda

pomodoro yapmak etkili zaman
yonetimi icin yeterli olacaktir.
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