
Mutlu b�r yașamın
sırrı bașarıda g�zl�d�r.
Bașarının sırrı �se
zamanı nasıl
değerlend�rd�ğ�nle
�lg�l�d�r.

Güne Erken Bașlayın
“Erken kalkan yol alır.” Sözünde bahsed�ld�ğ�
g�b� güne erken bașlamak yapılması
gerekenler�n vakt�nde yapılmasına ve k�ș�n�n
kend�ne daha fazla zaman ayırmasına yardımcı
olur.

Ajanda tutarak, yapılacak ve yapılan �șler� not
alarak zamanı doğru yöneteb�l�rs�n�z. Böylece
yapılması gereken �șler�n unutulup
atlanmasına engel olmuș olursunuz.

Ajanda Kullanın

Cep Telefonu
Kullanımınızı Sınırlandırın
Gün içinde kendinize saatler belirleyin ve bu
saatler dışında sosyal medyada ya da
internette dolaşmayın. Başlangıçta bu
saatleri biraz daha sık koyabilir, zamanla
arayı açabilirsiniz. Cep telefonu detoksunun
size ne kadar zaman kazandırdığına
inanamayacaksınız.

ETKİN ZAMAN
YÖNETİMİ İÇİN
TAVSİYELER

ZAMAN
YÖNETİMİ

AKȘEMSETTİNAKȘEMSETTİN
Kız Anadolu İmam Hat�p L�ses�Kız Anadolu İmam Hat�p L�ses�
Fen ve Sosyal B�l�mler Proje OkuluFen ve Sosyal B�l�mler Proje Okulu

Yapılacak İșler� Ac�l�yet
Durumuna Göre Sıralandırın
Etkili zaman yönetimi için acil işlerinizden
başlayarak yapılacakları sıralandırın. Böylece
yapılması gereken önemli işlerin ertelenerek son ana
kalmasına veya yapılamamasına engel olmuş
olursunuz.

Güne Enerj�k
Bașlamak İç�n
Uykunuzu Alın

Zamanı doğru kullanmanın yollarından
biri güne uykunuzu almış bir şekilde
başlamanızdır. Yeterli uyku
uyumamışsınız yapılacaklar için gerekli
enerjiyi bulamayacak, kendinizi yorgun
hissedeceksiniz

Gününüzü Programlayın
Zamanı verimli kullanmak için günü
programlamayı öğrenmelisiniz. Bunu dilerseniz
haftalık olarak da yapabilirsiniz. Uyandığınız
zaman o gün hangi işleri, hangi sırayla
halledeceğinizi bilmek size psikolojik olarak da
çok iyi gelecektir. Etkili zaman yönetimi için günü
planlamayı ve plana sadık kalmayı alışkanlık
edinmelisiniz.



Z A M A N
Y Ö N E T İ M İ  

K�ș� b�t�rmes� gereken �șler� bel�rlemel�d�r.

Hedefler net b�r șek�lde tanımlanmalıdır.

İșler ac�l�yet ve önem durumuna göre

sınıflandırılmalıdır.

Yapılması gereken �șler sınıflandırıldıktan sonra

�ș planı çıkarılmalıdır.

Çalıșma ve mola süreler� bel�rlenmel�d�r.

Çalıșırken d�kkat dağıtıcı faktörlerden uzak

durulmalıdır.

Mola süreler� d�nlenmeye ayrılmalı, z�h�n bașka

�șlerle meșgul ed�lmemel�d�r.

Zaman yönet�m� k�ș�n�n yapması gereken
�șler� b�r plan dah�l�nde gerçekleșt�rmes� ve
denetleyeb�lmes�d�r. Zaman yönet�m� daha
çok çalıșmak değ�l etk�n ve daha akıllıca
çalıșmaktır. Zaman yönet�m� sayes�nde
b�t�r�lmes� gereken �șler kolay b�r șek�lde
halled�l�r. Zaman yönet�m�, vakt�n doğru b�r
șek�lde kullanılmasını sağlayarak daha
ver�ml� b�r çalıșma sürec� yaratır.

Zaman
Yönetimi Nedir?

Zaman, b�r �ș�n, b�r eylem�n veya
b�r olușun geçt�ğ�, geçmekte olduğu veya
�ler�de geçeceğ� süred�r. Yer�ne konması, 
ger� döndürülmes�, yen�lenmes�,
depolanması, satın alınması mümkün
olmayan b�r kaynaktır. Bu nedenle çok
kıymetl�d�r ve doğru değerlend�r�lmel�d�r.

Zaman Yönetimi
İlkeleri Nelerdir?

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

En etk�l� zaman yönet�m� tekn�kler� arasında en
çok karșımıza çıkan yöntem Pomodoro
tekn�ğ�d�r. Pomodoro tekn�ğ�, herhang� b�r
konu üzer�nde çalıșırken düzenl� aralıklarla
mola verme șekl�nde uygulanan b�r zaman
yönet�m� tekn�ğ�d�r.  1 pomodoro, 25 dak�ka
çalıșma ve 5 dak�ka kısa mola olmak üzere
toplamda yarım saat yan� 30 dak�ka
sürmekted�r.

ZAMAN YÖNETİMİ
TEKNİKLERİ 
1. POMODORO TEKNİĞİ NEDİR?

2. EİSENHOWER TEKNİĞİ
(MATRİSİ) NEDİR?

Kanban tekn�ğ� șu așamalar �le uygulanır:
Yapılması gereken bütün �șler bel�rlen�r.
İșler�n heps� yapılacaklar, yapılmakta olanlar
ve b�tenler șekl�nde sınıflandırılır.
Yapılacaklar l�stes�ndek� �șlere bașlandığı
zaman bu l�steden çıkarılıp yapılmakta
olanlar kategor�s�ne alınır.
Yapılmakta olanlar l�stes�ndek� �șler b�t�r�ld�ğ�
zaman �se bu l�steden çıkarılıp b�tenler
kategor�s�ne yazılır.

 Oldukça bas�t olan kanban tekn�ğ� �le �ș
ver�ml�l�ğ� kısa sürede arttırılır.

3. KANBAN TEKNİĞİ NEDİR?


