
ZAMANIN 



DEĞERİNİ



BİLMEK



Zamanınızı
Düzgün B�ç�mde

Yönetme

DENGE, VERİMLİLİK VE ÜRETKENLİK REHBERİNİZ

HER DAKİKA DEĞERLİ



Zamanını gün içinde pek çok görev için paylaştırmak mümkün. Fakat en
büyük zorluk, doğru dengeyi yakalamak ve dikkat dağıtıcı unsurlar ve
ertelemeden kaçınmakta.

Şu rehber soruları kendine sorarak zamanını akıllıca yönet.

Zaman Yönet�m�: Nasıl?



Motivasyonunu korumak için bir liste hazırlayabilir,
ilham panosu yaratabilir ya da kolayca görebileceğin
yerlere küçük hatırlatıcılar koyabilirsin.

Bugün ney�
başarmak �st�yorum?

BİR



Günlük görevlerini analiz edip buna göre
sıralayarak akıllıca önceliklendirme yap. Önemli
ve acil olanları, önemli fakat o kadar acil
olmayanları ve devredebileceğin ya da sonraya
bırakabileceklerini belirle.

Nereden
başlamalıyım?

İKİ



ÜÇ

Eylemler�mde nasıl
tutarlı olab�l�r�m?

Tutarlılık daha çok şey halletmeni sağlar. İlgini
kaybetmek ve yolunu aniden değiştirmekten kaçınmak
için yapabileceğin şey, teker teker ilerlemektir. O gün
tamamlaman gereken göreve odaklan ve elinden
geldiğince özenle çalış.



Kötü haber, zamanın
uçup g�tmes�d�r. İy�
haberse p�lot sens�n.

MİCHAEL ALTSHULER



Zaman Yönet�m�
Kontrol L�stes�
BİR HEDEF BELİRLE

ÖNCELİKLENDİR VE DÜZENLE

DENGELE

ANA HEDEFİNİ BELİRLE.

BUNA GÖRE PLANLA.

ODAKLANMANI KORU ANCAK
MOLA VERMEYİ UNUTMA.



Şu an 1 Hafta Sonra 1 Ay Sonra

Etkili zaman yönetimi ve verimli çalışma ile işler ne kadar
büyük görünürse görünsün üstesinden gelebilirsin.



"Hayır"
demeye ihtiyacımız var.



ÇOK DEĞİL
VERİMLİ ÇALIȘ

Uygun
çalıșma

planı
hazırlayın

Uygun
çalıșma
ortamı

olușturun

Teknoloj�y�
ver�ml�

kullanın

Etk�l� not
tutma

alıșkanlığı
ed�n�n

Uyku
düzen�ne

d�kkat
ed�n

Mot�ve
ed�c� ödül
bel�rley�n







BİR SENE'n�n değer�n� sınıfta kalan b�r öğrenc�ye
sorun
 
BİR AY'ın değer�n�, prematüre b�r bebeğ� dünyaya
get�ren anneye sorun 

BİR HAFTA'nın değer�n�, haftalık derg�n�n ed�törüne
sorun 

BİR DAKİKA'nın değer�n�, tren� henüz kaçırmış b�r
k�ş�ye sorun 

BİR SANİYE'n�n değer�n�, b�r kazayı kıl payı atlatmış
b�r k�ş�ye sorun 

BİR MİLİSANİYE'n�n değer�n�, Ol�mp�yatlarda gümüş
madalya kazanan sporcuya sorun 

ZAMANIN DEĞERI...









EISENHOWER TEKNIĞI (MATRISI) NEDIR?



Yapılması gereken bütün �şler b�r yere yazılır.
İşler, öneml� ve ac�l olma durumuna göre l�stelen�r.
Yapılması gereken �şler, matr�s üzer�nde
sınıflandırılır.
En öneml� ve en ac�l olan �şten en önems�z ve ac�l
olmayan �şe doğru olacak şek�lde �ş planı çıkarılır.
İş planına uyularak bütün görevler tamamlanır.

E�senhower Tekn�ğ� (Matr�s�) Nasıl Uygulanır?

E�senhower tekn�ğ� (matr�s�) şu aşamalar yer�ne
get�r�lerek uygulanır:

E�senhower tekn�ğ� (matr�s�) �le �lk olarak öneml� ve ac�l
olan �şler b�t�r�l�r. Böylece k�ş�, �ş�n büyük b�r kısmının
b�tt�ğ�n� görerek daha çok mot�vasyon kazanır. Bu
mot�vasyon, d�ğer �şler� de kısa süre �çer�s�nde b�t�rmey�
sağlar.



POMODORO TEKNIĞI NEDIR?

Pomodoro, 25 dak�ka çalışma ve 5 dak�ka kısa mola olmak üzere
toplamda yarım saat yan� 30 dak�ka sürmekted�r. Pomodoro
tekn�ğ�nde çalışma süres�n�n 25 dak�ka olmasının neden�, uzun süre
boyunca çalışmanın ver�ml� olmamasıdır. 25 dak�kadan fazla
çalışıldığında z�h�n dağılır, d�kkat eks�kl�ğ� yaşanır ve hata yapma
olasılığı yüksel�r.



Bel�rlenen konu üzer�nde 25 dak�ka boyunca
çalışılır.
Çalışma boyunca d�kkat� dağıtacak unsurlardan
uzak durulmalıdır.
25 dak�ka sona erd�kten sonra 5 dak�kalık kısa b�r
mola ver�l�r.
Mola süres�nce d�nlenmeye odaklanılmalı, başka b�r
�şle meşgul olunmamalıdır.
25 dak�kalık çalışma ve 5 dak�kalık mola, b�r
pomodoro (yarım saat) olarak kabul ed�l�r.
Toplam 4 adet pomodoro yapıldıktan sonra 25
dak�kalık b�r mola ver�l�r.
Gün boyunca 6-12 arasında pomodoro yapmak etk�l�
zaman yönet�m� �ç�n yeterl� olacaktır.

Pomodoro Tekn�ğ� Nasıl Uygulanır?

Pomodoro tekn�ğ� şu aşamalar �le uygulanır:


