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ZAMAN YONETIMI

Bireylerin zamani daha etkili ve verimli kullanma
ihtiyact “zaman yonetimi” kavramini ortaya gikarmistir.
insanlarin her alanda yaptigi aktivitelerin etkili olmasi
temelde zamani iyi kullanmalarina baglidir.

Okula baslayan her birey birka¢ hafta iginde
kendine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirme,
okul/ev vyasantisina ayak uydurma ve zamanini
degerlendirme ile ilgili bir seyler 6grenmeye baslar ki,
bu zor bir siireg olabilir. Bu zor siireci daha kolay bir hale
getirmek icin asagidaki yontemleri deneyebilirsiniz:

1. Bir takvim edinin: Karton takvimler, telefonunuzdaki
Ancak

kolaylikla ulasabileceginiz ve yaninizda tasiyabileceginiz

takvim, not defterinizdeki takvim olabilir.
boyutta olmasi yeterli.

2. Onemli seyleri not etmeye calisin: Not almak bizim

pek aliskanligimiz olmasa da not almanin goézle gorulir
faydasini goreceksiniz. Takviminize tim yapilacaklari not
etmelisiniz ve bu etkinlik takviminizi glnlik olarak
hazirlamaya dikkat etmelisiniz.

3. Dinlenmeye zaman ayirin: Takviminize dinleneceginiz

zamanlari isaretlemeyi unutmayin. Araliksiz etkinlikler
veya uzun siren dinlenme molalari zaman kaybina
neden olacaktir. Bu nedenle ihtiyaciniz olan sireyi
dinlenmek igin isaretlemelisiniz.

4. Esneklige miisaade edin: Her sey planlandigi gibi

gitmeyebilir.  Bazen  beklemedigimiz  durumlarla
karsilasabiliriz (hasta olmak, elektrik kesintisi :) vb.) Bu
nedenle takviminizde oynamalar yapabileceginiz bos
alanlar birakmaya calisin. Boylelikle ani bir durumla

karsilastiginizda calisma saatlerinizle etkinlik saatlerinin

oy

®

saatte calisacaginiza karar

yerini degistirebilirsiniz.

5. Hangi verin: Bazi

O0grenciler aksam saatlerinde calismaya basladiginda
daha zinde hisseder ve kolay 0Ogrenirler. Bazilari ise
sabah erken saatlerde yaptigl calismadan verim alir.
Takviminizi buna gore dlzenlediginizde sizin icin verimli
olan vakitte galismak kisa slirede 6grenmenize katkida
bulunabilir.

6. Bol ve Yonet: ihtiyac duydugunuz ve ayirdiginiz

zaman sizin icin yeterli olmayabilir. Bunun igin her dersi
ya da dersin tim konularini tek seferde ¢alismak yerine
hem ders bazinda hem de derslerin konularinda belli
bolimler olusturarak zaman yodnetim plani yapmak,
yetistirememe strese

kaygisiyla girmenizi de

Onleyecektir

7. Odaklanmayi  6grenin:  Odaklanamadiginizda

yapacaginiz etkinlik tam bir zaman kaybi olabilir.

Beynimizi programlamanin ve odaklamanin zor
oldugunu biliyoruz ancak odaklanmayi basardiginizda
geri donilsler yapmaniza gerek kalmayacak ve kisa
sirede galismanizi bitirebileceksiniz.

8. Odevlerinizi giinii giiniine yapin: Odevlerinizi giini

glinine yapmak olasi aksiliklerle karsilasmaniz

durumunda sikismanizi  6nleyebilir. Ayrica konuya
hakimiyetiniz yeterli oldugundan daha kolay yapabilir ve
zamandan tasarruf edebilirsiniz. Cok basit goriinse bile
birka¢ saat sonraya atmak bile sizin unutmaniza ve
ekstra zaman harcamaniza sebep olabilir. Bu nedenle
ertesi giine birakmak yerine miimkiin oldugunca o giin
bitirmeye calisin.

9. Hayir demekten korkmayin: Ertesi gline yetistirmeniz

gereken bir is veya 0nlinlizde hazirlanmaniz gereken bir
sire¢ varsa arkadaslarinizin sizin tam da calisma
saatinize denk gelen etkinliklerine hayir demekten
cekinmeyin. Bunun yerine hem c¢alismanizi hem de
arkadaslarinizla eglenmenizi saglayacak bir program
hazirlamak, sizin her iki durumu da basariyla
yuritmenize yardimci olacaktir

10. Etkili calisma ydéntemi: Calisirken sizi konudan

uzaklastiracak her seyi sizden uzaklastirmaniz zaman

tasarrufu saglar. Boylelikle islerinizi daha g¢abuk bitirip

rahatlikla
kapatin

diger aktivitelerinize de katihm

gosterebilirsiniz. Telefonunuzu veya
kendinizden uzaklastirin, bilgisayarda ¢alismiyorsaniz
bilgisayarinizi da kapatmaniz gerekir. Ancak bilgisayarda
hazirlayacaginiz bir ¢alisma varsa bu durumda sosyal
medya hesaplarinizi (facebook, instagram vb) paylasim

siteleri ve mail adresinizi kapali tutun.



Yeterli zamanimiz hep vardir, yeter ki dogru
kullanalim.
Wolfgang Van Goethe

Her isin basi zamanlamadir, bir isin ne
zaman yapilacadi, nasil yapilacagi kadar énemlidir.
Antonius

Uygarligin en ileri adimi, bos zamanlari
bilingli olarak doldurabilmektir.
Arnold H. Glassow
Hayat bozuk para gibidir; dilediginizce
harcayabilirsiniz; ama sadece bir kez...
Bob Talbert

Zamanlarini en kétii sekilde kullananlar, en
cok zamanin kisaligindan sikayet ederler.
John Donne

ZAMAN YONETIMI

Hepimiz, glini bitirip de higbir sey yapmadigimiz
hissine kapilmanin ne demek oldugunu biliriz. Oysa ki
isimizin basindayken, islerin yetismeyecegi telasinin
yaninda, neredeyse nefes alacak vaktimiz dahi yoktu.

Zaman son derece degerli, essiz bir kaynaktir.
gibi
boyle onu harcamak

gibi  biriktirilemez, hammadde
Oyle ya da

zorundayiz. Bir makine gibi onu durdurup baslatamayiz.

Ancak para
depolanamaz.

Fakat onu nasil harcayacagimiza karar verebiliriz. Diger
kaynaklar gibi, zaman da efektif olarak kullanilabilir yada
bosa harcanabilir. Peter Drucker’'in dedigi gibi; “Zaman
en az bulunan kaynaktir. Eger o dogru yonetilemiyorsa,
hicbir sey yonetilmis sayilmaz.”

Zaman kavrami, bir eylemin gectigi slredir. Bir
baska deyisle, eylem Yoksa zaman da yoktur. Bir an igin
yerylziinde ve evrende hareket halinde olan her seyin
durdugu disindlirse, boyle statik bir ortamda zaman
olgusundan s6z edilemez. Zaman oOyle bir seydir ki
zamanin yerini alabilecek ikame bir mal bulunamamistir.
Zaman, dinden bu gline gelen ve yarina giden, siirekli,
geri donmeyen, tek yonlu akistir.

Her seyden Once saatin gosterdigi zamanla
hissedilen zaman birbirinden farkli setlerdir. Bazen bir
dakikayi
hissederken, bir baska zaman birka¢ saatin bir saniye

kag bitmez-tikenmez  bir  uzunlukta
gibi kisa bir strede geciverdigini goriiriz. Bu duruma
Albert

deginmistir. Teoriye gore; bir gdzlemci igin iki olay es

Einstein, lizafiyet (gorelilik) Teorisi’nde
zamanl gozikiirken, farkli ortamlarda farkli hizlarda
hareket eden gozlemciler icin bu iki olay es zamanl

gbzikmeyebilir
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