
ZAMAN YÖNETİMİ 
Amaçlara ve hedeflere ulaşmada
öneml� b�r kaynak olan zamanı
ver�ml� kullanma çabası olup
zamanda neler�n yapılab�leceğ�n�n
planlanmasıdır.  

 Zamanı tutum ve
davranışlarımızla yöneteb�l�r�z.

 Zaman Yönet�m�, aslında kend�n�
yönetmek demekt�r.

"Zaman, �nsanın sah�p olduğu
yegane sermayed�r ve Ed�son
başarının �lk şartı da bu
sermayey� akıllıca kullanmayı
b�lmekt�r. “
                                   EDİSON

Zamanı boşa
geç�rmek,
yaşamı boşa
geç�rmekt�r.

Bas�t b�r �nsan
zamanını nasıl
öldüreceğ�n�,
 Değerl� b�r �nsan
zamanını nasıl
kazanacağını düşünür.

NECİP FAZIL KISAKÜREK
İMAM HATİP ORTAOKULU

REHBERLİK SERVİSİ



Ac�l ve
öneml�
(Kr�zler)

Hemen yap.

Ac�l
değ�l
ve
öneml� 

Ne zaman yapılacağına
karar ver.

ZAMAN
YÖNETİMİ
ÖNERİLERİ

Kend�n�z� en z�nde h�ssett�ğ�n�z saatler�
bel�rley�n ve bu saatlerde öneml�-zor
görevler�n�z� yapın. 
Planlı olun. Her gün aynı saatlerde aynı
sürelerde çalışmaya gayret ed�n�z.
 Düzenl� olun. B�r şeyler aramak g�b�
zaman kaybett�ren �şler� yok ed�n. 
 Hedefler� bel�rley�p öncel�klend�r�n.
Kısa vadel� ve uzun vadel� hedefler�n�z
olsun. 
Ertelemec�l�ğ� bırakın. Bunu yaparken
hayaller�n�z� de erteled�ğ�n�z�
unutmayın. 
Boşver�c�l�ğ�n üstes�nden gel�n. Çünkü
düzgün b�r �nsan oIab�Imek �ç�n
sorumIuIuk üstIenen b�r�s� oImak
gerek�r. 
Başkalarının yapab�leceğ� �şler� onlara
devred�n.

 Erken kalkın. 
Uyanır uyanmaz yataktan kalkma
�steğ� yaratmak �ç�n her gün
kend�n�ze eğlence ve key�f verecek
b�r düşünce gel�şt�r�n. 
Günlük g�yecekler�n�z� ve çantanızı
akşamdan hazırlayın. 
Kararlı olun, ser� hareket ed�n.
Hedefe ulaşmada kest�rme ve
alternat�f yolları bulun, deney�n. 
Not alma alışkanlığı ed�n�n. 
Çalışma esnasında d�kkat�n�z�
dağıtacak olanları kaldırın. 
Z�h�nsel planlama yapın. 
Hızlı ve etk�l� okumayı öğren�n. 
Z�h�nsel gücünüzün ver�ml�l�ğ�n�
artıracak her unsura (k�tap, kurs
vs.) yatırım yapın. 
Planlamalarınızı bozmalarına �z�n
vermey�n.

ZAMAN TASARRUF
EDİCİ YÖNTEMLER

Ac�l
ama
önems�z

Ac�l değ�l
ve
önems�z

Daha sonra yaparsın.

Sen�n yer�ne
yapab�lecek başka b�r�
varsa ona devret,
delege et. (çalan
telefon, başkasına a�t
�şler)


