6.Yaptigin Isleri Listende . :
e Her isin basi zamanlamadir, bir

Isaretle.
Tamamladigin islere, gunlik ve isin ne zaman yapilacagi, nasil
haftalik listende ister tik at ister yapilacagl kadar onemlidir.
karala. Arnold H. Glassow

Hayatinizi seviyorsaniz,
zamaninizi bosa gecirmeyiniz;
cunku zaman hayatin ta
kendisidir.

7.Gun Bitiminde Listeni Kontrol

Et‘

Benjamin F kli

Yapamadigin isleri niye yapamadigini fark et. enjamin traniin

Yapamadigin isleri haftalik listende baska bir gline
eklemeyi unutma.

+

8.Biten Giiniin Listesini At. Ve Her [T Ayrlntlll Bllgl Almak’

Giin Yenisini Hazirla. Anlamadiginiz
Noktalar1 Danismak
9.Haftanin Son Gunu Yeni Haftanin I in
Listesini Olusturmay1 Unutma. (}. .
Okul Psikolojik
Danismaninizla
Gorusebilirsiniz.
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4.Gunlik Yapman Gereken isleri
Onemine Gore Numralandar.

ZAMAN YONETIMi ADIMLARI

Zaman, tum bireyler tizerinde
bask1 yaratan evrensel bir

Listendeki isleri en 6nemlisine "1" yazarak 6nem
sirasina gére numaralandir. Listeni glin boyunca

L.Zamanim Nasil Kullandigimi Farket.
o, yanindan ayirma.

kaynaktir ve 1 hafta boyunca kendini

zamanin yonetimi bireylerin gozlemle. Neler yaptigini ve | Bugiin Yapacaklarim
zihninde yer alan planlarin yaptigin islere ne kadar vakit |
belirli bir takvim harcadigini not et. Listendeki L
icerisinde zaman tuzaklarina ne kadar ;

gerceklestirilebilmesidir. zaman kaptirdigini gézlemle.

5.S1ra Listeyi Uygulamakta.

2.Haftahk Yapman Gerekenlerin Listesini
Hazirla ve Bunlar: Haftamin Giinlerine Bol. Oncelik sirasina koyd U(:f] un i $|e re ilk

ZAMAN TUZAKLARI siradaki isten basla. Zaman
tuzaklarina yakalanmamaya gayret
Telefon ve ile.ti§im araq?ar.mm kullanim g dster.
Televizyon ve bilgisayar =
Habersiz ziyaretciler,
Programlanmis ve programlanmamaisg j
goriigsmeler,

U A

Planlarin var olmadig kriz zamanlari,

*  Amaclarin, 6nceliklerin ve bunlarin bitis 3.Giinliik Yapman Gerekenlerin
tarihlerinin belirli . L.
' olmamasi, Listesini Olustur.
. Daginik masa diizeni ve diizensizlik
*  Hizlica bir ise girigip isin ne kadar zaman Her guiniin basinda not defterinin bir sayfasina o
alab'lecefll::aiesuremem@ giin yapman gereken isleri yaz. Haftalik listende o

Kararsizhik ve erteleme, gu"ne"yazdlgm isleri de bu sayfaya yazmayi unutma.
iletisim eksikligi, Gunluk Listen Hazir.
Hayir diyememek,
Yorgunluk
Baslik:
Bugun Yapacaklarim
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