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Zamah Yonetimi

GUnUmuzun buyuk ¢cogunlugunu sorumluluklarimiza
ayirmamiz gerekmektedir. Bu durum yapmaktan keyif
aldigimiz etkinliklere zaman bulamamamiza sebep
olabilir. Yapmamiz gerekenlerin sayisi arttik¢ca zaman
sikintisi yasamaya baslayabiliriz.

Bu nedenle sinirli olan zamani etkili kullanmak
onemlidir. Zamani etkili kullanmanin yolu ise zaman
yonetiminden gec¢mektedir. Bu kitapc¢igin icerisinde
zamani etkili bir sekilde kullanmani kolaylastiracak
etkinlikler bulunmaktadir.




Zamah Yonetimi

Kitapc¢ik ortaokul ve lise 6grencileri icin kullanmaya
uygundur.

Zamanin nasil gecgirildigi ile ilgili farkindalik
saglamak ve zaman yonetimi becerisi kazandirmak
icin hazirlanmistir.

Bireysel calismalarda, grup calismalarinda ya da
zaman yonetimiyle ilgili yapilan c¢alismalardan
sonra etkinlik kitapc¢igi olarak kullanilabilir.
Cevrimici derslerde ekran paylasimi yapilarak
kitapc¢iktaki sorular etkilesim saglamak i¢in
kullanilabilir.




) KENDIMI DEGERLENDIRIYORUM

Bu etkinlik, zamani yonetirken ne kadar sorun yasadigini
degerlendirmene ve yasamini nasil etkiledigini farketmene
yardimci olacaktir.

Asagidaki ifadelerden senin icin uygun olan "Evet' veya
““Hayir’’ seceneklerini isaretle

Sik stk zamanin yetmediginden Evet Hayir
sikayet ederim.

Evet

Yapmam gereken isleri Hayir
belirledigim surede bitiremem.
Odevlerimi son dakikada yaparim Evet Hayir

ve ¢cogu zaman ogretmenimden ek
sure isterim.

Fayda saglamayan aliskanliklara

ve aktivitelere fazla zaman ayirirrm . Evet Hayir
Yapmam gereken isleri baska

zaman yaparim diye ertelerim.

Etrafimdaki insanlarin
tekliflerine hayir diyemedigim icin Evet Hayir
yapmam gereken isleri belirledigim

zamanda yapamam.
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DEGERLENDIRIiYORUM

Zamanimi hedeflerime ulasmak, kendimi gelistirmek ve
sevdiklerimle zaman gecirmek i¢cin etkili bir sekilde
kullanmakta zorlaniyorum.

1 2 3 4 5
Kesinlikle katilmiyorum Karasizim Katiliyorum  Kesinlikle
katiimiyorum katiliyorum

Sik stk zamanimi yonetmekte yasadigim zorluklar nedeniyle
kaygl duzeyim artmis hissederim.

1 2 3 4 5
Kesinlikle katilmiyorum Karasizim Katihyorum  Kesinlikle
katilmiyorum katiliyorum

Yukarida “Evet’ i isaretledigin ifade ne kadar ¢coksa
ve degerlendirmede kendini ne kadar yuksek

derecelendirdiysen yasaminda zamaninl etkili
kullanmakta zorlaniyorsun demektir. Bu kitapc¢iktaki
etkinleri yaparak zamanini verimli bir sekilde

gecirmene yardimci olacak beceriler 6grenebilirsin.
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) ZAMAN GUNLUGU TUTMAK

Zamanini verimli olarak yoénetmek icin onu nasll
kullandiginin farkinda olman gerekir. Bunun en iyi yolu bir

zaman gunligu olusturmaktir. Kendini gozlemle ve
zamanini nasil kullandigini gunligune not al. Kendi
gunligunu olustururken asagidaki ornekten
faydalanabilirsin.
\
Saat Faaliyet Harcanag
Zaman
07:00 Uyanis-Kahvalti 30 dakika
08:00 Okula Gidis 20 dakika
08:30 Okul Zamani 3,5 saat
12:00 Eve Donus 30 dakika
12:30 Yemek ve Dinlenme 2 saat
14:30 Odevler 2 saat
16:30 Ev isleri 1,5 saat
18:00 Aksam Yemegi 1saat
19:00 TV izleme-Kitap okuma- 4 saat
22:00 Uyuma 8 saat
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) ZAMAN GUNLU&U TUTMAK

N\

Harcanan

Saat Faaliyet Zaman




) ZAMAN TUZAKLARINI TANIMAK

Zaman kaybina yol acan tuzaklar vardir. Tuzaklari ortadan
kaldirmak icin 6nce onlari tanimalisin. Asagidaki tuzaklarindan
hangileri zamanini ¢aliyor. Zamanini ¢alan hirsizlari isaretle.

Zaman Hirsizlan

Ertelemek Yapman gereken isleri ertelerim .

Arkadaslarima hayir diyemedigim i¢cin onlarin
tekliflerini kabul ederim .

Hedeflerin Ne yapacadima karar veremedigim icin masa
Belirsizligi basinda hi¢bir sey yapmadan bekledigim olur.

Sosyal medyada fazla zaman gecirdigim i¢in
zamaninin naslil gec¢tigini anlamam.

Mikemmelliyet¢i Hata yapmak istemedigim icin bir ise
olma gereginden fazla zaman ayiririm.

Uzun ve gereksiz telefon konusmalari yaparim.

Sik-Uzun Teknoloji Bilgisayar oyunlarina fazla zaman ayiririm.
Kullanimi

isleri 6nem sirasina koyamadigim i¢in 6nemsiz
islere fazla zaman harcarim.

Plan yapmanin gereksiz oldugunu ve plan
Plansizlik yapmadan da zamanimi verimli bir sekilde
kullanacagimi dasunuram.

Hedefimin gercekgi olmamasi
motivasyonumun dusmesine sebep

olur
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ZAMAN TUZAKLARINDAN
KURTULMAK

Zamani yonetebilmek icin yapilmasi gereken bir diger is de
Zzamaninin kaybetmene sebep olan zaman
tuzaklarindan/hirsizlarindan kurtulmaktir. Bir anda degisim
saglamak zordur. Hedeflerine kucuk adimlarla ulasmaya
calismak icin plan yapmali ve harekete gecmelisin. Zaman
tuzaklarindan hangi sirayla ve nasil kurtulmaya calisacagini
asagidaki bolume yaz.

Tuzaklardan

Zaman Tuzaklari Kurtulmak icin
Yapabileceklerim




EN KIYMETLI ZAMANI
BELIRLEME

Herkesin kendini, enerjik, zinde ve daha verimli hissettigi
kendine 6zgu biyolojik zamani vardir. Ogrenmekte
zorlandigin ve enerji gerektiren isleri, biyolojik zamana gore
planlamak amacina ulasmani kolaylastirir.

Asagidan kendi biyolojik zaman tipini se¢

olur, 6gleden sonra enerjileri azalmaya
baslar, aksama dogru tium enetrjileri biter.

C Sabah tipleri: Sabah saatlerinde enerjik

Ogleden sonra tiplerii zor uyanan
bireylerdir ve sabahlari enerjileri duasuktur.
Ogleden sonra enerjik olurlar fakat aksam
yine performanslari duser.

=== Her zaman hazir tipler: bu tip bireyler
L} erken kalkan sabahlari ve 6gleden sonrada
enerjileri yuksek olan kisilerdir.



AMAC VE ONCELIKLERIN
BELIRLENMESI

Yapilacak islerle ilgili 6ncelik siralamasi yapmak i¢cin ABC
yaklasimindan yararlanilabilir. Bu yaklasima gére

C A en onemli gorevlerdir, kisa zamanda tamamlanmalari
gerekmektedir.

C} B daha az énemlidir ve daha uzun donemde yapilabilir.
Bu gorevilerin bir kisminin hemen tamamlanmasi
gerekmektedir fakat diger kismi sonraya birakilabilir.

L} C, en az 6neme sahip olan islerdir.

B'ye ge¢meden 6nce tum A kategorisindeki isleri, C'ye
gecmeden once ise B kategorisindeki tum isleri
tamamlamalisin.

Haftalik yapilacaklar listesi ya da gunluk yapilacaklar listesi
olustururken isleri A,B,C diye siniflamak énemli olan isleri
tamamladigindan emin olmana yardimci olacaktir ve
onemsiz islere gereginden fazla vakit ayirmani

engelleyecektir.
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AMAC VE ONCELIKLERIN
BELIRLENMESI

Yapilacak islerini listeledikten sonra, oncelik
siralamasina gore A,B,C diye gruplandir.

Haftalik Yapilacaklar Listesi

1. (A)

A:
YAPILMASI
SART
B:
YAPILMASI
GEREKIR
C:
YAPILABILI
R
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HAFTALIK
VE
GUNLUK PLANLAR
HAZIRLAMA

Planlama 2 basamaktan olusmalidir. 1. Basamak haftalik
planlar 2. Basamak ise gunluk planlardir. Amaglarin, éncelik
siralaman, biyolojik zaman tipin gibi faktorlere dikkat
ederek haftalik ve gunluk planlarini hazirlayabilirsin.

Plan hazirlarken; ajanda, not defteri ve
son sayfadaki planlayici ve cizelgelerden
yararlanabilirsin.




\ZAMAN YONETIMIYLE ILGILI
DIGER BILGILER VE
YAPILABILECEK DIGER
CALISMALAR

Yapilan arastirmalar zamanini iyi yoneten insanlarin ders
basarisinin, yasamdaki mutluluk duzeylerinin ve c¢evresiyle
iliskilerinin daha iyi oldugunu géstermektedir. Sen de asagidaki
bilgileri zaman yénetimi becerini arttirmak icin inceleyebilirsin.

“** Her gunun sonunda zamani ne kadar iyi yonettigini
L} gozden gecir. Eger o gunku amagclarina ulasamadiysan
kendine bunun nedenini ve bundan nasil bir ders
cikarabilecegini sorabilirsin. Yeni bir plani, sorularin
cevaplarini dikkate alarak hazirlayabilirsin. Ornedin o
gun uzun sure televizyon izledigin icin amaclarini
gerceklestiremediysen ekran ile gecirecegin zamani
azaltabilirsin.

L} Zamanini  nasil yonettigini ve degerlendirdigini
belirlemek icin kendine her gun 0 “planlarimi
uygulayamadim” ile 10 “planlarimi uyguladim” arasinda
bir puan verebilirsin. Haftalik olarak puanlamalarini
inceleyerek degisimini takip edebilirsin.

L} Zamani Yyonetirken en c¢ok yapilan hatalardan biri
erteleme davranisidir. Erteleme tuzagindan kag¢inmak
icin yapilacak islere bir bitirme tarihi belirlemeli,
sevilmeyen isler oncelikli yapmall, ertelemektense
kendinize “simdi yapin” demeli, odullendirme
sisteminden yararlanmali ve senin Uzerinde destekleyici
etkisi olan biriyle programini paylasmalisin.
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ZAMAN YONETIMIYLE ILGILI
DIGER BILGILER VE
YAPILABILECEK DIGER
CALISMALAR

Derslerine ve odevlerine ayirdigin vakti daha etkili
kullanabilmek icin etkin hizli okuma teknikleriyle ilgili
arastirma yapabilirsin.

Ders calisirken dikkat sUrenin az oldugunu ve dikkatinin
kolaylikla dagildigini dusunuyorsan dikkatini yuksek
seviyede tutmak i¢in yanina bir defter alip kronometrenle
dikkat sureni ayarlayarak bir goérev uUzerinde c¢alismaya
baslayabilirsin. Dikkatini dagitan bir dustunce aklina
geldiginde bunu deftere not edebilir “bu konu hakkinda
daha sonra dustnecegim su an yapmakta oldugum isten
daha énemli degil” seklinde kendine telkinde bulunarak
yaptigin ¢alismaya devam edebilirsin. Kronometrendeki
sure tamamlandiktan sonra mola verebilirsin.

Calisma aralarinda verecegin kisa sureli molalarda
calismana donmeni zorlastiracak Dbilgisayarda oyun
oynamak, sosyal medyada zaman gec¢irmek gibi
faaliyetlerden uzak durmanda fayda var. Kisa sureli
molalarda ev icinde yuUruyus, evdekilerle sohbet etmelk,
saglhklh bir yiyecek yemek gibi seceneklerle mola

degerlendirilebilir.
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) ZAMAN YONETIMIYLE iLGILI
DIGER BILGILER VE
YAPILABILECEK DIGER
CALISMALAR

Ders calisirken “pomodoro tekniginden”
yararlanabilirsin.

Pomodoro teknigi

Yapilacaklar isteniz 25 dc;lkikyo
hazir olsun saafinizi ayarlayin

: |
- o A E‘/;w
-l / e _d

Calhsmaya devam 4 seiten sonra Harikasiniz,
15-30 dakika ara febrik ederim!

"', Uzun zaman alacak ve yapmasi glic olan isleri yapilabilir
basamaklara bolerek zamanini daha etkili kullanabilirsin.
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. 8 ) ZAMAN YONETIMIYLE iLGILI

DIGER BILGILER VE

YAPILABILECEK DIGER
CALISMALAR

L} Zaman yonetiminde ders calisma sirasi da onemlidir. En
verimli zamanda daha zorlanilan derslerin calisiimasi,
benzer derslerin art arda c¢alisiimayarak araya farkli dersler
konulmasi verimi arttirir.

C} Robinson tarafindan gelistirilmis verimli ders c¢alisma
tekniklerinden olan “iISOAT” teknigini arastirabilirsin.

L} Ogrenme stilin de zaman yoénetiminde énemli bir rol
oynamaktadir. Ogrenme stilini kesfedip calismalarini bu
dogrultuda planlamak i¢in okul psikolojik danismanindan
bilgi alabilirsin.

Planlama yapmak hedeflerine ve onceliklerine
odaklanmani saglar. Hayatin kontrolinu sana verir.
Fakat bazen hicbir sey yapmamaya ve ara sira bos
kalmaya ihtiyacin olabilir. Her gun icin planlama

yapmak sart degildir.
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AYLIK
PLANLAYICIM

N\

BU AYKi HEDEFLERIM

UNUTMAMAM GEREKEN TARIHLER ONEMLI NOTLAR
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CIZELGE

06:00

08:00

10:00

12:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

BUGUNKU ISLERIM

20




HAFTALIK Yapilacaklar Listesi
PROGRAMIM

Belirlenen Hedefler

Aklinda Tut!
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CALISMA PLANIM

TARIH:
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