
.Baz� i�lerin ho�a gitmemesi

.Bir i�in çok zor oldu�u dü�üncesi

��in sonuçlar�n�n beklendi�i gibi ç�kmayaca��na

olan inanç.

.��in nasil yap�laca��n� bilememe.

.Zor i�lere ba�lama konusunda duyulan

çekingenlik.

• Ba�kalar�in�n yard�m�n� beklemek ya da

ba�kalar�n� suçlamak

Her i� için daha iyi daha uygun bir zaman

oldu�una inanmak

.Kat�la�m�� al�i�kanliklar.

.A��r� planlama

.Ho� olmayan i�leri ertelemek onlari ortadan

kald�rmaz sadece endi�e düzeyini artt�r�r.

GEC�KMEYE

MÜDAHALE ED�N!
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ERTELEMEYLE BA�A ÇIKMA
YOLLARI

D�L�MLEME TEKN��i�

Önemli ve büyük i�lerin daha küçük parçalara

bölünmesi, her bir parçanin tek tek ele

al�narak sonuçland�rilmas�.

B�LANÇO TEKN���

Bütün lehte ve aleyhteki noktalar� ortaya koyup

onlardan güç alarak hareket etmeyi gerektirir.

Özellikle karar alma durumunda, karara destek

olacak bilgileri toplamada bu yöntem çok

yararl�d�r.

ÖDÜL TEKN���

i�i tam ve duyarl� biçimde yerine getirdi�inizde,

kendi kendinize bir ödül vaat etmenizi

gerektiri.

KOM�TE TEKN���

Önemli kararlar� ve i�leri ba�kalar�yla birlikte

almay� gerektirir. Böylece ki�i a��r sorumluluk

duygusundan ve onun yaratti�� stresten

kurtularak erteleme nedenlerini geride birak�r.
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Kaynak:

zaman

Yönetimi,

Doç.

Dr.

Sait

UluçHacettepe

Üniversitesi

Psikoloji

Bölümü

• Bitirme tarihini belirleyin.

. ilk önce sik�c� olan i�i yap�n..Odüllendirmesistemi kurun.

.��leri küçük bölümlereayirin.

.Sizi uyaracak biriyle anla��n.

.�imdi yap�n!



Zaman Nedir?
Zaman; yerine konmas�, geri

döndürülmesi, yenilenmesi,

depolanmas�, satin al�nmas�

mümkün olmayan bir kaynakt�r.

Sadecetüketilir, geri döndürülemez,

depolanamaz, sat�n al�namaz,

yerine konulamaz, i�letilemez,

ço�alt�lamaz.
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Zaman Yönetimi

Döngüsü

Zaman� Algila
Zaman yönetimi aç�s�ndan

odakland���míz «gerçek» zaman�n
yönetimidir.

Zaman� Yönetmektek

Zorluklar� Farket
Ki�inin zamanla aras�ndaki ki�isel

ili�kiyi anlay�p sorunlarin� ortaya

koymasI ve bu sorunlar� çözmek
isteyip istemedi�ine net olarak karar

vermesi gerekir.

Zaman� Yönet
Kendini tan�, güçlü ve zay�f yönlerini,

verimli ve verimsiz saatlerini,

kendine iyi gelen durumlar�, iyi bilen

ki�i kendini ve zaman�n� yönetir.

Kolay ve zor i�leri arka arkaya gelecek
þiçimde düzenleyin

I�lere zork�s�mlar�ndan ba�lay�n
Büyük i�leri dahaküçükbölümlere ay�r�n

Bir andatekbiri� üzerine odaklan�n
isi Ertelemekten Kaç�nma
Yetki Devri

ZiyaretçiDüzenlemeleri
Telefon Düzenlemeleri

Astlar�n Zaman�n Yönetme
Çal��ma Ortam�n�in Düzenlenmesi
Etkili Toplant� Yönetimi

Erteleme ve
Oyalanma

04 Zaman Tuzaklarin�

Farket

Öz Disiplin yoksunlu�u Plans�zl�k

Bireysel hedeflerin belirsizli�i

Ertelemeve oyalanma Kendine a��r�

güven ya da güvensizlik Hay�ir

• diyememe ya da a�ir� sosyallik Hafife

• alma ya da ön yarg�lar Onçeliklerin.belirsizli�i Strés ve zaman bask�s�

Olumsuz ki�isel tutum Ali�kanl�klar�n

kontrolündeolma Kararsizl�k Güç
olandan kaç�nma

O5 Zaman� Ver ml Kullan

Öncelikleri Belirleyin

PlanYapma Ali�kanli�i Geli�tirin

Gereksiz duraklamalar� Önleyin

Erteleme belli bir zamandilimi içinde yap�lmas�

gereken i�leri kendi zamaninda yapmay�p

ba�ka zamana atmakt�r. Bu durumda sonraki

zamandaki i�lerde sik��arak bir ba�ka zamana

atil�r ve zincirleme Ertelemenin kayna��

bir reaksiyon süre gider.

karars�zl�kla ilgisi yoktur as�l

plans�zlikt�r.

Ertelemenin kaynaklar�


