HEDEF BELIRLEME

Oncelikle, yapilacak islerin ne oldugunu belirlemelisiniz. Bu, hedeflerinizi

pelirlemek ve onceliklerinizi siralamak anlamina gelir. Boylece, hangi isleri

ne zaman yapacaginizi ve hangi islerin oncelikli oldugunu bilirsiniz.




PLANLAMA

Daha sonra, yapilacak isleri planlamalisiniz. Bu, iIsleri ne zaman

vapacaginizi ve ne kadar sure harcayacaginizi belirlemenizi

saglar.

Planlama, yapilacak islerin miktarina ve onceligine bagli olarak degisebilir.




TAKVIM OLUSTURMA

Planladiginiz isleri takvime kaydederek takip edebilirsiniz. Takvimde belirli

bir zaman dilimi

ayirarak yapilacak isleri sirayla

Isaretieyerek

yvapabilirsiniz.




ONCELIKLENDIRME

Oncelikli islerin 6ncelikle tamamlanmasi gerekir. Onceliklendirme, acil olan

Islerin hemen yapilmasi anlamina gelir.




ODAKLANMA

Yapilacak ise odaklanmak olduk¢ca o©onemlidir. Islerin hizli bir

sekilde tamamlanmasi icin dikkatinizi ise vermelisiniz. Bu, islerin

daha hizli tamamlanmasini saglayabilir.



ARALIKLI CALISMA

Uzun sureler boyunca calismak yerine, aralikli calisma daha verimli

olabilir. Kisa molalar vermek, yorulmadan ve stresli hissetmeden daha

uzun sureli calismaya olanak tanir.




TAKIP ETME

Son olarak, takip etme oOnemlidir. Yaptiginiz isleri kontrol etmek,

onceliklerinizi go0zden gecirmek ve (¢erektiginde

planlari yeniden

duzenlemek anlamina gelir.




Zaman yonetimi, isleri
vapmak icin belirli bir suirenin
belirlenmesi ve bu slreyi

verimli bir sekilde kullanmayi
ICerlIr.




Tum bu adimlar, zaman

vonetiminde verimli

calismaniza yardimci olabilir
ve Islerinizi daha etkili bir
sekilde yonetmenizi
saglayabilir.




