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Zaman, yerine konmasi, geri dondurtlmesi,
yenilenmesi, satin alinmasi mumkuin
olmayan bir kaynaktir. Cogunlukla yeterl
olmadigindan sikayetci oldugumuz; her
zaman tasarruf etmeye calistigimiz,
cogunlukla kaybettigimiz durumdur.
Zamanimizi nasil degerlendirebilecegimize
iliskin dogru kararlar vermek, etrafta bulunan
herhangi bir isi verimli sekilde yapmaktan
daha onemlidir.
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Basarili insanlarin bizden daha fazla zamani
yoktur, bu kisiler zamani etkili kullandiklari
icin basarilidirlar. Zaman; yenilenmesi
mumkuin olmayan buitin kaynaklarin en
degerli olanidir. Zaman diger kaynaklardan
farkli olarak; alinip satilamaz, biriktirilemez,
baskasina aktarilamaz, depolanamaz,
uretilemez, cogaltilamaz ve degistirilemez.
Ancak zaman tasarruflu kullanilabilir.
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Z.aman Y onetimi ise;

zamanin amaclar, sorumluluklar, zevkler ve hobiler
arasinda dengeli bir bicimde paylastirilarak; sosyal
yasam, aile yasami, 0zel yasam ve is yasami ile ilgili
faaliyetlerin etkili ve verimli bir bicimde
planlanmasi ve gerceklestirilmesi demektir.
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e Onceliklerin ne oldugunu
anlamaya calismak,

e Acil ve onemli kavramlarini
tanimlamak, Acil demek; belirtilen
bir zamana kadar bir isi

kurallari:

yapamamak onu yapmayi
degersiz kilar demektir. Yapilan is,
amaclarin gerceklesmesine
yardim ediyorsa o gorevi yapmak
onemli demektir.

e Kendimize gore aciliyet
durumlari belirlemek,

e Hayattan ne istedigimizi bilmek,
e Belirlenen 6nceliklere sadik
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kalmak.
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Zamani Yonetme Teknikleri

Zamani etkin kullanmak basariyi getirir. Basariya
ulasmis insanlari diger insanlardan
ayiran,zamanlarini farkli kullanmalaridir. Zamani lyi

e Oncelikle amacimizi ve hedeflerimizi belirlemek,
« Onceliklerimizi belirlemek,

* Akil defterimizi ya da ajandamizi kullanmak, ydnetmenin getirisi cok yiiksektir. Ancak bazen
» GUnldk, haftalik, aylik planlar yapmak, zaman tuzaklarina takilip, zamani bosuna
 Yapilacak islerin listesini hazirlamak, harcayabiliyoruz.

 En Onemli isleri en verimli saatlerde yapmak,
* |letisimde teknolojiden yararlanmak,
e Sorunlari ve isleri biriktirmeden suratle cozmek,
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o Calisma odamizi lyi dizenlemek,

* Hayir diyebilmeyi 6grenmek,

e Yapilacak islere zaman sinirlamasi koymak ve buna
uymak,

* Hoslaniimayan isleri 6ncelikle tamamlamak,

e Her isi zamaninda tamamlamak,

» Masada is biriktirmemek, Gehit Hamide S'ilel (etinkaya

« Sonuc olarak bir isi basarinca kendini ddullendirmek. Anadolu Lisesi
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ZAMANI VERIMLI KULLANMANIN KARSISINDAKI
ENGELLER:
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Mikemmeliyetg¢ilik:

B Miikemmel bir zaman planlayicisi olmak
gibi bir hedefe sahip olmak, kisa bir stire
sonra hayal kirikligi yasamaya ve
vazgecmeye neden olur. Hedefleri
belirlerken esnek olmak ve olasi aksilikleri
g6z onuinde bulundurmak onemlidir.




] AC elec lllk ; Acelecilik; bircok seyi gozden

kacirmamiza ve dolayisiyla bircok
hata yapmamiza neden olabilir.
Acele etmek zorunda kalmak aym
zamanda bizim kayg diizeyimizin
artmasina sebep olarak; yapmak
zorunda oldugumuz ise konsantre
olmamizi da olumsuz etkiler. Bir
ise konsantre olamamalk o isi
vaparken zamammiz calar.




Hayir diyememe:

Zamani verimli kullanmak icin
bazen cevredeki kisilere “hayir
demek” gerekmektedir. Yapilan
bircok plan bazen karsisindakine
“hayir” denilemedigi icin
aksamaktadir.

Gehit Mamide S'ibel (etinkaya
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Erteleme davranisi zamani planlama ve basari
karsisindaki en buytlk engellerden biridir. Ertelenen her
is bir digerini engeller. Ertelenen isler birikerek cogalir
ve ise baslama motivasyonumuzu dusurtir. Ertelenen
isler; beraberinde o isle ilgili belge, malzeme,vb.
araclarin kaybolmasina neden olabilecegi gibi daha
sonra kaybolan araclari aramak icin harcayacagimiz
zaman, yapmamiz gereken ise ayiracagimiz zamani da
kisitlar.

Erteleme:
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Kendine guvensizlik ve yuksek
kaygi:

Bazen bireyler kendi performanslarindan sliphe
edebilirler ya da yaptigi isin yeterliliginden emin
olamayabilirler. Bu durum ¢ok yogun duygularla

yasaniyorsa, zamani planlama da engelleyici bir
etken durumuna gelmistir.




Surekli
televizyon izleme

Gunde 7 saat televizyon
izlemek gunun yarisini
tuketmek demektir. Diger
insanlardan yari yariya daha az
yasamayl se¢mek demektir.
Gunde 7 saat televizyon
izlemek uyku disindaki surede,
haftada 3 gun donup kalmak
demektir.
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Gereginden fazla

uyuma




Bilgisayarin amacsiz kullanimi, oyun, chat,
arkadaslik, sosyal aglar derken kaybedilen

zaman, (bazen bir oyun glinlerce kisiyi etkisi

altina alir.

Bilgisayarin amagsiz
kullanima:
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Planh cahisma:

Caba, enerji ve zamani en
ekonomik sekilde kullanmak
istiyorsak calismalarimizi
planlamaliyiz
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Ogrenciler calisma plani1 hazirlamadan énce ders
cahisma siiresi, calisilmasi gerekli dersler v.b.
Konularda égrenme ilkelerini bilmek zorundadir. Bu

ilkeler;



1.Calisma plani hazirlarken hangi dersin hangi saatte
calisilacagi karalastiriimalidir. Zor yada agir 6grenilen
dersler icin en verimli saatlerin ayrilmasi uygundur.
Zihnin uyanik ve canli, konsantrasyonun en yuksek
oldugu zamanlar en verimli saatlerdir.
Calisma icin en verimli saat bireylere gore deqgisebillir.
(sabah erken, okul donusl, aksam yemeginden sonra
vb. ) Ogrenci bir hafta kendini gdzleyerek en verimli
saatleri saptayabilir. GUnUn sonuna rutin isler
birakilabilir. Bu tir etkinlikler fazla yogunlasmayi
gerektirmez ve birey yorulunca birakabllir.



2.En verimli calisma aralikli calismadir. Ara
vermeden uzun sure calisma kadar uzun sdre
dinlenme verilerek calismada verimsizdir.
-Ara vermeden uzun sure calisma zihnin
yorulmasina ve dikkatin dagilmasina yol acar.
Uzun sdreli dinlenme Ise tekrar calismaya
donmeyi guclestirir.

- Calisma ve dinlenme siresi dersin 0zelligine
gore degisirse de ortalama olarak onerilen, 40-50
dakikalik calismadan sonra 10 dakika
dinlenmedir. Ancak matematik, fizik gibi dersler
calisilirken problem ¢c6zmeden ara
verilmemelidir. Ayrica; her yeni konuyu calismaya
baslamadan Once ara verilmelidir




3.Calisma planinda her derse belirli bir stire ayrilmalidir. Bu stre dersin zor
ya da kolay olusuna, calisilacak konunun uzunlugu veya kisaligina,
dgrencinin konu ile ilgili 6n bilgisine ve calisma yontemine (okuma, yazma,
yineleme) gore degisir.

-Genellikle bir saatlik dersin ddev ve calisiimasi icin iIki-U¢ saat ayrilmasi
onerilir. Ogrenci plani uyguladigi ilk haftayr deneme haftasi olarak gormeli ve
calismayi planladigl dersin baslangic ve bitis saatlerini kaydetmelidir.
Boylece hangi derse ne kadar strede calisildigl saptanacaktir.
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4.Calisma icin ayrilacak zaman
saptanirken dersin sinifta verilecegi gun ve
saate yakin olmasina dikkat edilmelidir.
Dersten once ders veya konu calisilirsa,
dersin icerigi hakkinda bilgi sahibi olunur
ve dersi anlamanin kolaylasmasinin yani
sira anlasiimayan noktalar sorulabillir.

-Unutmanin en aza inmesi i¢in de dersten
sonra tekrar etmek gerekir. Boylece hem
unutma azalir hem de 6grenme kolaylasir.




5. Ogrenme lizerinde en az bozucu etki yapan
etkinlik uykudur. Bir 0grenci yatmadan once on
dakika sureyle o giin ¢alistig1 dersleri
tekrarlayarak uykuya gecer ve sabah guine bir glin
once yapmis oldugu on dakikalik tekrar1 yaparak
baslarsa, ¢alistiklarin1 daha iyi korur




6. Birbirine benzeyen iki ders ust
Uste calisiimamalidir. Ornegin
tarih ve matematik dersi arka
arkaya calisilirsa daha 1yi olur.
Boylece ogrenilenler birbirine

karismayacag!i gibi sikicl
olmasinin da onune gecillir.




Verimli calisma daha fazla disiplin ve hirsla elde edilir. Bu demek degildir
Ki dinlenmek icin zaman ayrilmasin. Verimli calismak icin dinlenmek
sarttir. Calisma plani hazirlanirken dinlenmek ve eglenmek icin zaman
ayriimalidir. Eger birey kendini genellikle yorgun hissediyorsa bu
durumun nedenleri aranmalidir. Havasiz bir oda, agir yemekler ve
yeterince spor yapmamak yorgunluga neden olabilir. Yorgunluk ve
Isteksizlik nedenleri bulunur ve degistirilebilir




e Erken kalkin. Uyanir uyanmaz ZAMAN

yataktan kalkma istegi yaratmak icin

her glin kendinize eglence ve keyif TASARRUF EDiCi

verecek bir dustince gelistirin

« GUnlUk giyeceklerinizi ve ¢antanizi )
aksamdan hazirlayin YONTEMLER

e GUne olumlu baslayin, pozitif T T T |
disunmeye calisin. /A D T~ K

e Sagliginizi koruyun, varsa saghk ARy ). AN\
sorunlarinizi geciktirmeden ¢ozin. — N s o\a

e Kendinize randevu verin, bu saatleri
sadece kendinize ayirin.

e Kararl olun, seri hareket edin.

e Hedefe ulasmada kestirme ve
alternatif yollari deneyin.

e Not alma aliskanligi edinin.




e Yazili kayit tutun, mutlaka ajanda kullanin.

e Zihinsel planlama yapin

e Hizli ve etkili okumay!i 6grenin.

e Bilgilerinizi guincelleyin. Davetsiz misafirlerin sizi mesgul
etmelerine 1zin vermeyin.

e Hata yapmaya hakkiniz oldugunu unutmayin, ancak gecmiste
yaptiginiz hatalari da tekrarlamayin
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