Etkili iletisim: iletisi®8e acik olun, hayir diyebilmeyi
ogrenin. Gereksiz gorismelerden kacinin ve mesaj,
telefon trafigini kontrol altinda tutun.

Esneklik ve Dinlenmenin Onemi
-Planlarin her zaman tam olarak gergceklesmeyebilir, bu
yuzden esnek olman gerektigini aklinda bulundur.
-Dinlenmenin ve hobiye zaman ayirmanin, enerji
toplamak ve motivasyonu artirmak tizerinde énemli bir
yeri vardir.

Mola Vermek
Belirli araliklarla kisa molalar vermek, enerjinizi ylksek
tutabilir ve daha verimli ¢galismaniza yardimci olabilir.

Ogrenmeye Agik Olun
Surekli olarak zaman yonetimi becerilerinizi
gelistirmeye calisin. Yeni araglar, teknikler veya
stratejiler agrenmek, zamaninizi daha etkili bir sekilde
kullanmaniza yardimci olabilir.

Zaman Yonetimi Teknikleri

Stephen Covey'in Yaklagimi: Bireyin enerji dizeyi ile
etkinlikleri arasinda uyum olmasi gerektigini vurgular.
Enerji dizeyimizin yiksek oldugu zamanlarda zor ve
onemli igleri yaparak daha basarili olabiliriz.

Pareto Yasasi (80/20 Kurah): Cabalarimizin %20'sinin
sonuglarin  %80'ini olusturdugunu belirtir. Bu nedenle,
oncelikli olarak en 6nemli %20'lik kisma odaklanarak daha
blylk basarilar elde edebiliriz.

ALTINDAG ANADOLY IMAM
HATIP LISESI

Biyiik Kurbaga Teknigi: En zor ve onemli isi glnin
basinda yaparak motivasyonumuzu artirmamizi ve basari
hissini yasamamizi saglar. Bu sayede diger isleri yapmak
daha kolay hale gelir.

SWOT Analizi: Gigli ve zayif yonlerimizi, firsatlarn ve

tehditleri analiz ederek kendimize gercek¢i hedefler
belirlememizi ve stratejiler gelistirmemizi saglar.

Zaman Yonetimi Yaklagimlari

Kendini Toparla Yaklagimi: Dizenli olmak, zaman

yonetiminin temel taslarindan biridir. Calisma ortamimizi,
gorevlerimizi ve iligkilerimizi diizenleyerek zamani daha
verimli kullanabiliriz. Fazlalklardan kurtulmak, oncelikleri
belirlemek ve sinir koymak, bu yaklasimin o6nemli
unsurlarindandir.
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Savas¢l Yaklagim: Is-yasam dengesini kurmak ve §

bagimsiz calismak igin zamana sahip ¢ikmak dnemlidir. e 4

Kendimizi yalitmak, yalniz kalmak ve gerektiginde yetkileri XN .
devretmek, bu yaklasimin temelini olusturur. Y§ ‘ N N§ E‘““f -I;I
Hedef Yaklagimi: Basariya ulasmak icin hedef belirlemek L N IEN =\ 0

ve bu hedeflere ulagsmak icin ¢caba sarf etmek gerekir.
Kisa, orta ve uzun vadeli planlar yapmak, imgeleme
yapmak ve motivasyonu ylksek tutmak, bu yaklasimin
onemli adimlaridir.

lyilestirme Yaklagimi: Zaman yonetimiyle ilgili sorunlar
yasiyorsak, kendimizi gelistirmeye odaklanmaliyiz. Oz
disiplin, 6z given, 6z saygl gibi alanlarda kendimizi
iyilestirerek zamani daha verimli kullanabiliriz.

REHBERLIK SERVISI



Zaman yonetimi, kisinin gunlik isleri ve faaliyetleri icin
etkili bir sekilde zamani planlama, onceliklendirme ve
kullanma stirecidir. lyi bir zaman yonetimi, bireyin daha
verimli galismasina, hedeflerine daha etkili ulagmasina
ve stresi azaltmasina yardimci olabilir.

Zaman yonetimi konusunda dikkate almaniz gereken
bazi temel prensipler:

Hedef Belirleme: Oncelikle, ulasmak istediginiz buyik
hedefleri belirleyin. Bu hedeflere ulagmak igin kiguk,
dlcllebilir alt hedefler belirleyerek ilerleyin.
Hedeflerin SMART(Spesifik, Olgiilebilir, Ulagilabilir,
ilgili, Zaman Sinirl) kriterlerine uygun olmasi gerekir.

Oncelik Sirasi: Gorevlerinizi dnem sirasina gore
onceliklendirin. Acil ve dnemli olanlari belirleyerek dnce
onlari tamamlayin.
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Planlama‘ve Program Yapma
Her gunin basinda veya dnceki giinin sonunda,
onumiizdeki giin icin bir plan yapin. Oncelikle yapiimasi
gereken gorevleri belirleyin.

Zaman ¢izelgesi veya glnlik ajanda kullanarak,
belirlediginiz gorevleri ve etkinlikleri belirli saatlere
yerlestirin. Bu, zamaninizi daha etkili bir sekilde
kullanmaniza yardimci olabilir.
“Yapilacaklar/Listesi” kullanarak hedeflerinize ulagsmak
daha kolay olacaktir.

POMODORO TEKNIGi
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. Calisma zamani . Mola zamani

Dikkat Dagiticilari Yonetme
Bir goreve basladiginizda odaklanin ve o gorevi
tamamlamaya calisin.
Calisma sirasinda telefonlarinizi sessize alin ve ¢alisma
ortaminizdan uzak bir yerde tutun.
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Bir-Giin Adasi ve Bugiin Adasi
Hayatimizi "Bir Gin Adasi'nda mi yoksa "Bugtin Adasi'nda
mi yasiyoruz?\"Bir Gin Adasi’nda yasayanlar sirekli erteler
ve gelecek kaygisiyla yasarlar. "Bugiin Adasi’nda
yasayanlar ise anda kalir, gecmisten ders alir ve/gelecegi
planlayarak hareket ederler.

Kendi Za irsizlarini Bulma
Gun iginde nuizt calan aktiviteleri ve
aliskanlikla elirleyin ve onlardan kaginin.

Orneg calismak yerine sirekli telefonla,
medya ile, online oyunlarla vakit
gecirmek gibi.

Ig'sesimiz bizi ertelemeye ve zamani bosa
harcamayayonlendiren en blyuk tuzaklardan
biridir. Bu ic sesi fark etmek ve onu kontrol
altina almak zamani etkin kullanmanin 6nemli

bir adimidir.

VAKTINIZi BOSA HARCAMANIZA
NEDEN OLAN 9 SEV!




