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ZAMAN YONETIMI
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. En Degerli Sermayemiz



Her sabah hesabiniza 86.400 altin yatirilan
bir bankanin oldugunu diasunin.

GUn boyunca, bu altindan istediginiz kadar
altini  harcamakta veya harcamamakta
serbest birakildiniz.

Ancak bir tek kosulla, o glin size ayrilan
altindan harcamay! basaramadiginiz kismi,
ertesi gline devretmiyor.

Yani bir onceki altinin tamamini harcamis
veya hicbir bolimint harcamamis da
olsaniz, ertesi sabah bankanizin hesabinda
vine 86.400 altin oldugunu goruyorsunuz.




Kendinizi boyle bir durumla karsi karsiya
bulsaydiniz, acaba ne yapardiniz?

Bircok insan gibi bu kadar altini hergln
harcamak icin bir yol bulurdunuz herhalde.
Acil ihtiyaclariniza oncelik vermeniz mantikl
bir yol olacaktir siphesiz.

Ancak sizden beklenen, bu altini herglin
yatiracak bir yer bulup, iyi planlamayla uzun
vade de en buyuk getiriyi saglamak olacaktir.
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Farkinda olsak da olmasak da,
vasamimizin her guninde bu durum
gecerlidir. Zaman “banka”dir. Ve size her gin
istediginiz gibi harcayabileceginiz 86.400
saniye verilir. Ve bu saniyeleri kullanmayi
basaramazsaniz, onlari ebediyen



ki insan arasindaki

olduklari  zaman  degil
kullandiklaridir.

tek fark,
bunu

sahip
nasil

Zamani olanlar
buraya

Isi acele olanlar
buraya




Peki nedir zaman?

Amar “bize verilen

stirenin tamamidir.

Bize bicilen sure, dmdir,
hayat oldugu kadar, bir
glnluk bir hayat dilimi

veya belirli bir is icin
gereken sure de olabilir.




mumkun olmayan bir

ZANLIAN

Yerine konulmasi,
Geri dondurulmesi,
Yenilenmesi,
Devredilmesi,
Depolanmasi

Satin alinmasi

kavramdir.

Zaman bu kadar 6nemliyse onu en
verimli sekilde kullanmamiz
gerekmez mi?

Peki, zamani nasil etkili

?

kullanabiliriz e



ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi, yogun isleri sinirli bir
zaman dilimine sigdirmaktir.

Zaman yonetiminin amaci, bireylerin ve
ogrencilerin zamanlarini etkili ve verimli bir
sekilde kullanmalarini saglamaktir.



Zaman yonetimi
“neyi, nicin ve ne
zaman yapmay1”
bilmek ve gunluk
yasayisin akisini bu
ilkeye gore P -
planlamaktir. Zamani St S
planlamak, bu
anlamda zamani en iyi
sekilde yonetmek

demektir. beslenme




Zamani yonetmek; planlamak, programlamak ve
uygulamaktan olusur.

Zamaninizin tamamina yakinini ¢calisarak gecirmek
zamani etkin kullanmak anlamina gelmez,zamani
yOnettiginizden bahsedemezsiniz,sadece zamaniniz
Sizi ydnetiyordur.




ZAMAN TUZAKLARI

e Zaman tuzaklari sosyal iliskiler, kisisel ve kulturel
Ozelliklerden kaynaklanabilir.

e Zaman yonetimine onem vermeyenler ya da
zamanint yonetimini basaramayanlar zaman
baskisi altinda kalirlar ve daha kolay strese
girerler, kisa surede vyorulurlar.  Bunun
sonucunda etrafina karst kirici  olabilirler,
verimlilikleri de azalir.




ZAMAN TUZAKLARI

> Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak
» Erteleme ve oyalama

» Hayir diyememek

» Mikemmelliyetcilik

» Kendine asiri gliven veya glivensizlik

» Daginik masa sendromu
» Kararsizlik

> Oz disiplin yoklugu

» Beklenmeyen ziyaretgi
» Teknoloji




ONCELIKLERIBELIRLEYEMEMEK VE

SIRALAYAMAMAK
Hoglandigimizi *  Hoslanmadigimizdan
Cabuk bitecek olans * Uzun sirecek olandan
I{Fﬂf}y}ﬂ@ msm)p ° Zor olandan
Bildigimizi *  Bilmedigimizden
Acele vapilani +  Onemli olandan
Baskalarmin istedigin » Kendi sectigimizden

yapinayva al1 SIN1S1Z dur...



1. Erteleme ve Oyalama

Gercekten onemli olan yasamsal islerle
ugrasmaktan alikoyan erteleme;

e Kisini kariyerini yikabilecek

* Mutlulugunu bozacak

* Hatta hayatini kisaltacak

* Her alanda basariyi 6nleyen

* Gizli gizli zarar veren bir aliskanliktir.

“Erteleme aliskanligi en 6nemli zaman
tuzaklarindan birisidir.”



2. Hayir Divememek

= “Eger ilgilenebileceginizden
fazla is Ustlenirseniz, kaliteniz
zarar goruar.”

= Hayir diyebilmek 6grenilen ve
ogretilebilen bir sosyal
beceridir. Karsimizdaki kisiyi
kirmamak duygularini
incitmemek ve stresten
kacinmak icin zamaninda
soylemedigimiz “hayir”
kelimesi, bizleri asir yikin
sorumlulugun ve stresin
altinda ezmektedir.




= Zaman yonetimi, zaman zaman bireyin ¢cevresine
“hayir” demesini gerektirecek bir etkinliktir.

= Oncelikle birey, hayir demenin kendisi icin ne
anlama geldigini bilmeli, hayir dediginde ne
olacagindan korktugunu bulmahdir.

* Bu korku sevilmeme ya da kaybetme
korkusundan kaynaklanabilir. Ancak kisi hayir
diyememekle sadece zaman kaybetmekle kalmaz;
cevresinde inandiriciligini kaybeder ve kendisine
saygisi azalir. Oysaki kibar bir sekilde dile getirilen
hayir sdzcugu bireylerin birbirlerini anlayisla
karsilamalarini saglayacaktir.




3. Mukemmeliyetcilik

 Tum insanlar yapriklari islerin yolunda gitmesini ve iyi
olmasini ister. Ancak bazen isler bizim istedigimiz gibi
gitmeyebilir. Bazen kisi kendisinden insan UGstu bir
performans bekleyebilir. Bu tutum kisinin
mukemmeliyetci oldugunun en buyuk isaretidir.

* Mikemmeli yapmak isterken normal yapmalari
gereken isler de yarim kalabilir. Ciinkii mukemmel
hedefler onlari yavaslatir ve boylece zaman tuzagina
yakalanmis olurlar.



4. Kendine asir1 guven
veya guvensizlik

e Asiri giiven duygusuna sahip birey “ben her
sekilde basarirrm.” diistiincesiyle hareket
ederek zamaninda yapmasi gereken bir cok isi
son ana birakir. Bu tutum bireyi duzensizlige
ve basarisizliga gotardr.




Zaman zaman herkes kisisel performansi ile
ilgili kuskuya duser. Ancak bu durum sik sik ve
yogun duygularla yasaniyorsa birey icin
engelleyici bir unsur haline gelmis demektir.
“ben bu isi zaten yapamam, oyleyse hic
denememeliyim.” tarzinda dusinceler zaman
yonetiminin en blyuk dismanlarindandir.



5. Daginik Masa Sendromu

Zamanin etkili kullanilmadiginin bir belirtisi
de daginik oda veya masa duzenidir. Bunun
tek nedeni ise hi¢c kuskusuz plansizliktir.
Daginik masa demek, bir anlamda daginik
kafa demektir. Masanin bir depo gibi
cullaniimasi 6grencinin masa uzerindeki
kagitlari aramaya ayirdigl zamani arttirir. Ayni
zamanda tum kitaplarin masanin tzerinde
olmasi sorumlulugu oldugundan daha fazla
gostererek 6grencide algi yanilmasina neden
olur.




6. Kararsizlik

 Bazi dgrenciler bir giinde cok isi bir anda
gerceklestirmek ister. Bu anlamda gercekci
davranmayabilir. Ogrenciler dncelikle yapacagi
islere karar verirlerse, bunlari sirasina gore
uygulamaya koyarlarsa yani bir anlamda zaman
planlarini kararlarina gére yaparlarsa belirsizlik
ortadan kalkar ve hedeflerine daha cabuk ulasirlar.
Bu sekilde birey tim enerjisini gercek hedef icin
kullanmis olur.



7. Beklenmeyen ziyaretci

Beklenmedik her ziyaretci kisinin yaptigi
program akisini bozmasi sebebiyle bir zaman
tuzagidir. Bu engeli ortadan kaldirmak icin nazik
bir dille icinde bulunulan yogunluktan ve kisitli
zaman diliminden bahsedilerek gorisme kisa
tutulabilir.

Bunun ¢6zimu olarak 6grencilerin haftanin
belirli zamanlarini arkadaslarina ayirmalari
onerilir.




8.Teknoloji

* |letisim teknolojisi ginumuz icin gercekten cok
degerli bir bulustur. Ancak ozellikle 6grenciler icin en
blyuk zaman dismanlarindan birisidir. Clinku pek cok
saylda 6grenci icin teknoloji bir ara¢c olmaktan cikip
amac haline gelmis ve insanlarin zaman gecirdigi alan
ve sohbet merkezine dénmustir. Ogrenciler en verimli
zamanlarini cep telefonu/bilgisayar basinda gecirerek
yapacaklari isleri ertelemekte, yapilmayan isler
sebebiyle de strese girmektedirler. Bu nedenle kisi
sosyal medya ve bilgisayar kullanimini sinirlandirarak
zamandan kazanmalidir.



ZAMAN YC')NETiM




ZAMAN KULLANIM ANALIZI (ZAMAN CETVELI)

ZAMAN PROBLEMLERINI TANIMLAMA

N =———

KENDINI TANIMLAMA

AMAC VE ONCELIKLER{ BELIRLEME

PROGRAM HEDEFLERINI UYGULAMA PLANLARINA AKTARMA

— =

GUNLUK PROGRAMLAR VE REHBERLER HAZIRLAMA

—]

ZAMAN YONETIMI TEKNIKLERINi GELISTIRME

—

SURECIN iZLENMESI VE YENIDEN ANALIZ

—
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(ZAMAN CETVELI)

Zaman yonetim surecinin ilk asamasi
zamanin nereye harcandigini belirlemektir.

Zaman analizi icin zaman cetvelleri kullanilir.
Gunluk olarak hazirlanan zaman cetvelinde
faaliyet, saat ve harcanan zaman olarak Uc
situn bulunmaktadir.



Ornek Zaman Cetvell

FAALIYET SAAT HARCANAN ZAMAN
Uyanig-Kahvalti 07:00 30 dk

Okul Zamani 08:30 4 sa

Yemek ve Dinlenme 12:30 3,5sa

Okul Zamani 16:00 2sa

Aksam Yemegi 18:00 1sa

Odev 19:00 1sa

Bilgisayar oyunu 20:00 2,5sa

Kitap okuma-dig. 22:30 30 dk

Uyuma 23:00 8 sa
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Zaman kaybina neden olan problemler
planlama eksikliginden, baska faaliyetlere
yonelmekten, kararsizliktan, daginikliktan ve
kisisel sorunlardan dolayi ortaya cikabilir.

Zaman israfina neden olan bu faaliyetler
belirlenip ortadan kaldirilmasi gerekir.
Bunlarin tespiti ise zaman cetvellerindeki
faaliyetlerin gozden gecirilmesi ile yapilir.



En sevdiginiz rengi, en sevdiginiz sarkilari

bilmek midir kendini tanimak? Aslina

ba

ug
da

<arsaniz hayir. Bunlar her ne kadar size ip
ar1 verse de aslinda kendini tanimak cok

na derin anlamlar icerir.




Kendini tanima, insanin psikolojik ve fiziksel
acidan kendinde olanlari bilmesi, kendinde olanlarin
farkinda olmasi ve bunlari dogru degerlendirmesi ile
ilgilidir. Bir insanin fiziksel 6zelliklerini, duygularini,
dusuncelerini, istek ve gereksinimlerini, gucli ve zayif
yOnlerini, amac ve degerlerini, yeteneklerini ve
becerilerini tanimasi / bilmesi ve bunlarin farkinda
olmasini ifade eder. Kendisini iyi taniyan bir insan
yasayacaklari karsisinda neler hissedecegini, neler
diislinecegini ve nasil davranacagini olacaga/yasanacaga
yakin éngorebilir.




Insanin kendini iyi tanimasi, olumlu ve olumsuz ya da iyi
ve kotd yonlerini bilmesi, gtinlik yasam icinde neyi yapip
yapamayacagini, yasadiklari karsisinda neler hissedecegini, neler
disunecegini ve neler yapacagini ongorebilmesi, icindeki istek ve
gereksinimlerini gdérebilmesi ile yakindan iliskilidir.
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= Zaman yénetiminde temel dUsUnce gunun her
klicUk diliminin daha iyi planlanmasinin, bireylerin
daha verimli hareket etmelerini saglayacak
olmasidir.

= Zaman yonetimi aslinda bir 6zyonetimdir;
yasadigimiz olaylarin kontrolinu saglamaktir. Bireyin
kendisini yonlendirerek olaylari yonetmesidir.

= Zaman yonetimi kisiye hayatinin yonunu belirleme
imkani verir. Kendini taniyan yeteneklerinin
ilgilerinin ve icindeki potansiyelin farkinda olan birey
zaman yonetimini 6grendiginde ruzgarin goturdugu
yone degil kendi gitmek istedigi yone gider.
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* Buasamada ilk olarak amaclar

belirlenir ve belirlenen amaclarin = HAYAT PLAN'

oncelik siralamasi yapilir. Bireyin =
zamani etkili bir sekilde / =
yonetebilmesi icin amaclari =
v . 1. Mutlu olmak 2. ngmgk 3.Dilekleri

dogru, acgik ve kesin olarak =
saptamasi gerekir. £ =%

* Oncelikleri belirlemede esasolan = ©_ @
. . . . . Ta— , 5 ©
isleri en onemlilerinden " % Yo i

baslayarak siralamaktir. B('jylelikle“'Y"‘“‘“""'a""”‘k tamanlanak —tansmek
birey 6nemsiz isleri h|zIand|rarak, ) ; § §
onemli faaliyetlere daha cok

zaman ayirmakta ve hedefine = uayaﬂ = e s
zamaninda ulasabilmektedir. iianlamek  seyler beklemek



Hedefler;

» Belirgin olmali: Yaziya dokilmemis bir hedef
hayal olmaktan baska birsesy degildir.

> Olculebilir olmali: Olctilemeyen bir sey
gelistirilemez ve soyut bir ifade olarak kalir.

» Uygulanabilir olmali: Uygulanabilirligi yoksa
hedef degildir.

» Gercekci olmali: Kendi imkanlarimiza,
kosullarimiza uygun olmalidir.

» Zamanlamasi dogru yapilmalidir.



* Bu asama, daha onceden belirlenmis
amac ve onceliklere ulasmada izlenecek
yolun, zaman kullaniminin, gorev ve
kaynak dagiliminin belirlenmesi ve
planlanmasidir.



Bu asamada temel faaliyetleri olusturan
islerle ilgili kisa plan ve programlar hazirlamak
gerekmektedir. Kisa donemli planlama ve
orogramlama iki basamaktan olusmaktadir:
virinci basamak, bir haftalik streyi kapsayan
olanlar ikinci basamak ise bir haftalik plandan
vola cikarak gunlik faaliyet planlarini
hazirlamaktir. Burada onemli olan etmen,
planin her hafta yeniden diizenlemektir.




AN

> ZAMAN YONETIMI TEKNIKLERIN
» Planlama yapmak
» Etkin Ve Hizli Okuma Teknikleri
» Hayir Diyebilmek

» Cabuk Ve Kesin Karar Vermek

> Ertelememek
> Not Almak
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* Bu asama zaman yonetim surecinde, hem
uygulama sirasinda hem de uygulamadan
sonra ortaya cikan aksakliklari degerlendirerek
hedefe ulasiimasini saglanmaktadir.
“Unutulmamalidir ki islerin sonuclarini
degerlendirip, problemler ortaya konmazsa
vapilan planlar, ne kadar mikemmel olursa
olsun islemeyecektir. isleri izleme ve faaliyeti
degerlendirmeyi tipki plan yapmak gibi
aliskanliga donusturmek gerekir.”
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verim

sabah saatleri ogle 6gleden Okul Zaman

aksam
arasl sonra sonu 3



SONUC

* Sonuc olarak, zamanimizi kontrol altinda
tutmak icin gozimuzu saatten ayirip islerimize
ve onceliklerimize odaklanmaliyiz. Bu daha
uzun sure ve daha cok calismak anlamina
gelmez; daha sistematik bir bicimde calismak
demektir.

e Zamani ve cabayi daha zekice ayarlamak, acik
hedefler belirleyip bunlara ulasmak icin
cabalamak anlamina gelir.



* O halde kaygilanmamiz gereken
zamanin yetersizligi degil; bu zamani etkili
kullanamamaktir.



Katiliminiz icin Tesekkur
Ederiz...

Halil BORUCU
Siikran ESEN BORUCU
Psikolojik Danisman




