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PEKI
NE YAPMALI?

1.Hedef Belirleme: Oncelikle, ulasmak
istediginiz hedefleri net bir sekilde
belirleyin. Hedefler kisa vadeli ve uzun
vadeli olarak belirlenmeli ve
onceliklendirilmelidir.

2.Planlama: Giinliik, haftalik ve ayhk
planlar yapin. Hangi isleri ne zaman
yapmaniz gerektigini planlamak,
zamaninizi verimli bir sekilde
kullanmanizi saglar.

3.0nceliklendirme:Gérevlerinizi  énem
sirasina gore listelemek ve ©&ncelik
vermek, zamaninizi dogru sekilde

yonlendirmenize yardimci olur.

4.0daklanma: Yapilacak ise odaklanmak
oldukca o6nemlidir. islerin hizli bir
sekilde tamamlanmasi icin dikkatinizi
ise vermelisiniz. Bu, islerin daha hizh
tamamlanmasini saglayabilir.

5.Zaman Tuzaklarindan Kacinma:
internet, sosyal medya ve diger dikkat
dagitici unsurlari kontrol altinda tutun.

6.Mola Vermek: Verimliligi artirmak icin

diuzenli araliklarla mola vermek
onemlidir. Gerektiginde zihninizi
dinlendirin.

7.Esneklik: Planlarinizi esnek tutun.

Beklenmedik durumlarla karsilastiginiz
zaman hizlica  adapte olun ve
planlarinizi revize edin.

8.Hayir demekten korkmayin:
Yetistirmeniz gereken bir is veya
onilinlizde hazirlanmaniz gereken bir
slirec varsa hayir demekten
cekinmeyin.




