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ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi,zamanimizin, amagclarimizi, sorumluluklarimizi, zevklerimizi ve sosyal yagsamimizin
icerdigi etkinliklerimizi bir arada yurutebilecek bir bigcimde planlanmasi anlamina gelmektedir.

Geri getirilmesi olanaksiz olan tek sey zamandir. Bazi insanlar zamani planli kullanirken, bazilari
comertce harcar. Sinavlarda basarili olan adaylarla basarili olamayan adaylar arasindaki en temel

fark, zaman kullanimidir.




Zaman; oncelikler dogrultusunda kullanilirsa kontrol altina alinabilir.
Onceliklerin belirlenmesi, zamani planlamada ilk adimdir. Yasam, yapmak
istenen ve yapmak zorunda olunan eylemlerden olusur. Cogu zaman bu
ikisi arasinda segim yapmak zordur. Ogrenciler de eglence ile 6grenci
olmanin gerekleri arasinda geligki yasarlar.



Boyle durumlarda 6grenci kendine su sorulari sormalidir: “Benim igin bu
etkinlikler icinde dnemlisi hangisidir? Hangi etkinliklerden vazgecebilirim?
En az dnemli olan etkinlikler nelerdir?” Bu sorulara cevap verilerek, oncelik

siralamasi yapilabilir.



‘ Hayati icin bir amaci olmayan ogrenci, kendisi i¢in neyin daha oncelikli
oldugunu kestiremez. Bu nedenle, oncelikle kendisine bir amag¢ edinmelidir.



Eger 6grencinin amaci, derslerinde bagarili olmaksa onceliklerini de bu
dogrultuda belirlemelidir. Bir yil sonra amacladigi okulda bulunmak isteyen
ogrencinin oncelik siralamasinda, ders ¢alismak ve sinavlara hazirlanmak
basi gekmelidir. Bununla birlikte, zamani dogru kullanmayi 6grenemeyen
ogrenci ne kadar ders ¢alisirsa ¢aligsin, basarili olamaz.



Zamani yonetmek amaciyla 6grencinin hayatinda yapabilecegi ufak degisiklikler:

':> Telefonda arkadaslarla uzun sure konusmamak,

E> Arkadaslar her ¢agirdiginda kosa kosa gitmemek,

|:> Kantinde-kafeteryada her giin uzun zaman gecirmemek,
|I> Evde /disarida oradan oraya amagsiz dolagsmamak,
|:> Cep telefonuna/Televizyona / Bilgisayara esir olmamak,

|:> Evdeki sohbetlerin timuUne katilmamak.



Bir 6grencinin isteyerek galistigi ve hemen ogrendigi bir dersi bagka bir
ogrenci zor 6grenebilir. Bir baska 6grenci ise ¢abuk yorulabilir ya da
calismak istemeyebilir. Bu nedenle, bir ders ya da konu i¢inde ayrilacak
sure ogrenciden 6grenciye degisir.



‘ Her ogrenci zamani kendine gore ayarlamalidir. Bunun igin 6grenci;
> Hangi derse hangi saatte galisacagina kendisi karar vermelidir.

> Calisma igin ayiracadi zamani saptarken, galisacagi dersin,
okuldaki dersin glinine ve saatine yakin olmasina dikkat etmelidir.

> En verimli calisma aralikli calismadir. Ara vermeden uzun sire ¢alismak
kadar,uzun sure molalar vererek yapilan ¢alisma da verimsizdir.
Ogrencinin, bir saat calistiktan sonra araya 5-10 dakikalik dinlenme
koymasi yararli olur.



0> Birbirine benzeyen iki dersi st Uste calismamalidir.Ornegin, Edebiyat
dersinden sonra Tarih dersine calismak yerine, Matematik dersini ¢calismak
cok daha uygundur.

= Yatmadan once on dakika sureyle, o gun calistigi dersleri tekrarlayarak
uykuya gecmesi ve sabah kalkinca ayni tekrari bir kez daha yapmasi,
ogrenilenleri korumasini saglar.



‘ Zaman Yonetimi Neden Gereklidir?

Hepimiz toplum icinde yasiyoruz. Gelecegimize yon verebilmek ve
yasamda basarili olabilmek i¢in hedefler belirliyoruz, bu dogrultuda c¢esitli
sorumluluklar aliyoruz. Yapmamiz gereken gorevlerimiz var.
Yakinlarimiza, arkadaglarimiza zaman ayirmak ve hoslandigimiz isleri
yapmak, hobilerimizle ilgilenmek gibi gereksinimlerimiz de var. Ancak yine
hemen hepimiz bu isler i¢in bir tarlG vakit bulamamaktan yakiniyoruz.



Gercekten de bitln
bunlar igin zamanimiz

yok mu?

iste bu soruya yanit aramak
icin hep birlikte yandaki
tabloya bir goz atalim.

Hig Zamaniniz Yok! (mu?)




ZAMAN YONETIMI KARSISINDAKiI ENGELLER




mm) Mokemmeliyetcilik

Hepimiz yaptigimiz isin iyi olmasini isteriz. Ayni sekilde yaptigimiz planlarin
da yolunda gitmesi en buyUk arzumuzdur. Ne var ki bazen igler istedigimiz
gibi gitmeyebilir. Bazen de kendimizden yapacagimiz isler konusunda
insanUstl bir potansiyel bekleyebiliriz. Hedeflerimiz hi¢c de gercekgi
olmayabilir. iste hedeflerimizin ve beklentilerimizin gercek¢i olmamasi ve
yasamda olaylarin bazen istedigimiz gibi gitmeyebilecegini hesaba
katmama gibi durumlar bizim mukemmeliyet¢i oldugumuzun en buyuk
gOstergeleridir.



Mukemmeliyetci kisi, isler yolunda gitmediginde buyuk bir dus kirikhgi
yasar, isleri birakir, umutsuzluga kapilir.

Yine badyle bir kisi, kendine gergekci olmayan hedefler belirlediginden,
yaptigi islerden bir tarlt tatmin olmaz, yuksek beklentileri nedeniyle
harekete gecemez. BOylece de iyi yapabilecegi seyleri, “mukemmeli
bagsarmak” adina ya yapabileceginden daha kotu yapar ya da hi¢ yapmaz.



Zaman yonetiminde de “mukemmel” bir zaman planlayicisi olmak gibi bir
hedefe sahip olmak, kisa bir sure sonra dus kirikl§i yasamak ve
vazgecmekle esanlamhidir. Hedefleri belirlerken esnek olmak ve olasi
aksilikleri g6z 6nunde bulundurmak énemlidir.



‘ Erteleme

Erteleme davranisi, zamani planlama ve basari karsisindaki en buyuk
engellerden biridir. Bir konu sizin igin onemliyse ve siz konunun pesinden
gitmiyorsaniz erteliyorsunuz demektir. Ertelenen her ig bir digerini etkiler.



Odanin toplanmasi, uzun zamandir aramak istedigimiz bir arkadasimiza
telefon etme, aligverise ¢ikma, bir arkadasimiza dogum gunu armagani

alma vb.. iglerin ertelenmesi, daha dnemli olan diger iglerimizin de (ders
calisma, donem odevini hazirlama vb..) ertelenmesine yol acar.

Ayni sekilde, onemli islerin ertelenip durmasi da gunluk islerimizin bayuk
olcude aksamasina neden olur. Bu kisir dongu boylece uzayip gider ve
gunun birinde i¢cinden ¢ikilmaz hale gelebilir



Sonug ise YOGUN STRES, SiNiR BOZUKLUGU,BASARISIZLIK
DUYGUSU VE YILGINLIK olur. Kisaca erteleme, KARAR
VEREMEMEKTEN kaynaklanmaz.

Erteleme, kiginin karar verip de harekete gecememesidir. Bazen kararlar da
ertelenebilir, bu da bir tur ertelemedir.Kararsizlikla, karar vermeyi ertelemek

birbiriyle karistirimamalidir.

Erteleme aliskanhgindan vazgegcmek, zaman yonetiminin dncusudur.



Kendinize “ertelediginiz isleri ne kadardir erteliyorsunuz ve her bir ertelenen
is icin kendinize ne tur mazeretler buluyorsunuz?” sorusunu sorun.

Daha sonra da mazeretlerinizin “gecerliligini” kendi kendinize sinayin.
Birgogunun yeterli gegerlilige sahip olmadigini goreceksiniz.



En son asamada da kendinize ertelediginiz her bir is icin “belirgin” bir “ise
baslama” zamani belirleyin. Bazen bir ise karar verdigimizde bu kararimizi
belirgin olmayan ifadelerle dile getiririz, bu da harekete gecemememize
neden olur.

Ornegin “artik galismaya baslayacagim” gibi ifadeler belirsiz ifadelerdir.
Bunlarin yerine “saat 19:30’da ¢aligsmaya baslayacagim” gibi belirgin
ifadeler kullanmak harekete gegcmeyi kolaylastirir.



‘ Kendine Asiri Guven:

Yasamda kendine guvenmek iyi ve yararli bir 6zelliktir ancak fazlasi BOS
VERDICILIGE yol acar. Yapmamiz gereken tiim isleri bir kenara not
etmeden hatirlamamiz ve bu igleri son dakika da harekete gegerek
tamamlamamiz olanaksizdir.

Bu nedenle “ben bunlarin hepsini aklimda tutabilirim” ya da “herkes bu isi 3
saatte bitiriyor ama ben nasil olsa bu igi 1 saatte bitiririm” tarzi dusunceler
bizi dUzensizlige ve basarisizliga goturur



‘ Kendine Guvensizlik ve Yuksek Kaygt:
Zaman zaman hepimiz performansimizdan stuphe edebiliriz ya da
yaptigimiz iglerin yeterliliginden emin olmayabiliriz. Ancak bu durum ¢ok ve
yogun duygularla yasaniyorsa bizim igin engelleyici bir etken durumuna
gelmis demektir.



“Bu isi nasil olsa bagsaramam, dyleyse hic denememeliyim” tarzinda
dusunceler kendine guvensizlik belirtisidir. Buna benzer dustnceler, yuksek
kaygiya da neden olur ve kaygi da bizim i¢in bir engel olusturmaya baslar.
Bu tur dugunce ve duygulari ¢ok sik ve bizi ciddi anlamda engelleyecek
yogunlukta yasiyorsak, bir uzmana danigsmamiz yararl olacaktir.



Hayir Diyememe:

Zaman yonetimi, zaman zaman ¢evremize “hayir” dememizi gerektirecek
bir aktivitedir. Onemli bir sinava ¢alisirken telefon eden bir arkadasimizin
“1-2 saat sana ugrayacagim” demesi Uzerine, istemeye istemeye onu
misafir etmemiz bizi daha sonra sinavda zor durumda birakacaktir. Bu tur
durumlarda ¢evremize “hayir” diyemiyorsak, bir¢ok isimiz bu ylzden
aksiyor demektir.



Ornegin, arkadasiniza “hayir” dediginizde iligkinizin bozulacagindan
korkuyor olabilirsiniz. Kisa ddonemde arkadasimiza hi¢bir konuda “hayir”
demeyerek boyle bir durumdan kaginabiliriz. Ancak, surekli bagkalarinin
istekleri dogrultusunda ve onlarin oncelikleri ile yasamak, zaman iginde o
kisilere karsi 6fke biriktirmemize ve asil o zaman iliskimizin bozulmasina yol
acabilir.

Oysaki “hayir” deme gerekgcemizi gevremize acgik bir bicimde dile
getirdigimizde, ¢cevremiz de bu konuda bize anlayigli davranacaktir



‘ Hafife Alma:

Bazen bazi iglerin kendiliginden olacagina ya da bazi ozelliklerin herkeste
bulunduguna iligkin bir yanilgiya diseriz. Ornegin “dinlemeyi” 6grenmek
gereksizdir, cunkU zaten biliyoruzdur. Birileri gelip nasil olsa bizimle
arkadas olacaktir ya da er ge¢ Universite diplomasi bize sunulacaktir. Bu
tur hafife almalar, cogu kez sosyal ve akademik alanda basariyi olumsuz
yonde etkileyen sorunlara neden olur, bize buyuk dus kirikliklari yagatir.



‘ Zaman Yonetimi Konusunda Onyargilar:
Bazi kisiler “zaman yonetimi” konusunu daha basindan reddeder ve bu
konuya hi¢ yanasmazlar. Bunun nedeni zaman yonetimi konusundaki bazi
yanlisg degerlendirmelerdir. Bunlar Gzerinde durmak, zaman yonetimi
konusunda biraz daha bilinglenme acgisindan yararli olacaktir.
Bu Onyargilardan en yaygin olanlari gunlardir:



“Bu teknikler benim isime yaramaz”: Zaman yonetimine bagslarken, zaman
yonetimi tekniklerinin sihirli formuller olmadigi ve bu tekniklerin sizin
yapmaniz gereken seyleri sizin igin yapmayacagi bastan kabul edilirse,
ogrenilenleri daha gergekgi bir zeminde uygulamak mumkun olabilecektir.
Bu tekniklerin yalnizca bir arag oldugu ve teknikleri kullanmanin sizin
elinizde oldugu gergegi her zaman akilda tutulmalidir.



Unutmayin ki ideal kosullarda herkes zamanini yonetebilir. Mukemmel bir
zaman yoOneticisi olmaktan ¢ok bu kosullar altinda yapabileceginizin en
lyisini yapmaya calismak, sizin bu yolda en buyuk yardimciniz olacaktir
Yani teknikler sizi degil siz teknikleri kontrol edeceksiniz. yasaminizi surekli
olarak bu tekniklerle planlamak zorunda degilsiniz.

Ornegin tatiller, plansiz yasamak ve bunun tadini gitkarmak igin birebir

zamanlardir.



ZAMAN YONETIMI TEKNIKLERI




‘ 1. Acil Olmayan ve Onemsiz sler:
Bu tur igler, ozellikle de onemli islere zaman ayirmamiz gereken
donemlerde, bog yere harcanmis zamanlarin kaynagini olugturur.
Saatlerce bilgisayar oyunlari ile ugragsmak, butin bir aksam telefonla
konusmak,mesajlajmak vb.. isler bu kategoriye girer.
Bunlar kisisel zevklerimizdir. Yasamsal onemi yoktur ve sosyal anlamda da,
akademik anlamda da yasamimiza pek bir sey katmaz. Bu tur ugraglarin
gerektigi durumlarda ertelenmesi ve bos zaman etkinlikleri olarak yapilmasi
zaman yOnetimi agisindan onemlidir.



‘ 2. Acil ama Onemsiz isler:
Bazen oyle islerle ugrasiriz ki, iki ayagimiz bir pabuca girer ama aslinda

isin sonunda elde ettigimiz kayda deger bir sey yoktur.

Ders galismamiz gereken bir zamanda, arkadagimiza bizden istedigi bir
filmi yetistirmeye calismak bu turden bir istir. Arkadasimizin, filmi o gun
almak istiyor olmasindan oturd is acil bir ig olabilir ama yaklasan bir ara
sinavdan daha 6nemli degildir. Bu tur bir durumda arkadasimiza gerekli
aciklamada bulunarak ek sure talep etmek, arkadagligimiza zarar vermez
ama bizi basariya goturar.



‘ 3. Acil OlImayan ama Onemli isler:
Bu tur isler yaniltici olabilir. Aylar sonra olacak olan bir sinav onemlidir ama
acil degildir. Ne var ki, sinavlarda basarili olmak ve ogrenilmesi gereken
bilgileri sindirerek 6grenmek ancak duzenli tekrar ile olabilir.
Zaman planimizda gunluk tekrar i¢cin zaman ayirip ayirmamak konusunu bu
gercegdi dusunerek ele almak dnemlidir. Sinav doneminde sikigip kalmak
yerine uzun vadeli calisma plani yapmak daha akillica gérinmektedir.
Zaman planlamada onemle Uzerinde durulmasi ve planin
sekillendiriimesinde en onemli unsur olmasi gereken isler bu kategorideki
islerdir.



‘ 4. Acil ve Onemli isler:

Bu tur iglerle genellikle zamani iyi planlayamadigimizda karsilasiriz. Dogru
dlzgun hazirlanilmamis bir sinava bir gece once calismaya baslamak ya
da onemli bir donem odevinin basina teslim tarihinden iki gun once oturmak
bu tdr islerdendir. Zaman planinin, donemli bir aksilik olmadikg¢a bu tur iglerle
karsilagiilmayacak bigimde yapilmasi 6nemlidir



Bir isin onemi, zaman planlamasi acisindan gercekten ¢ok onemlidir.
islerimizin onem derecesini belirlemek icin, kendimize ugrastigimiz is
hakkinda bazi sorular sorabiliriz:

1. EQer bu isle ugrasmaktan tumuyle vazgecersem ne kaybederim?

2. Bu ig, yerine daha 6nemli bir is konulacak sekilde baska bir zamana
ertelenebilir mi?

3. Ben bu ise gergekten onemli oldugu igin mi, yoksa yalnizca zevk aldigim
icin mi konsantre olmus durumdayim?

Bu sorulara verilecek yanitlar, bize, ugrasmakta oldugumuz igin ne kadar
onemli oldugunu gosterebilecek ipucglari verecektir.



Her isin basi zamanlamadir, bir igin ne zaman yapilacagi, nasil yapilacagi
kadar 6nemlidir.
Arnold H. Glassow

Uygarhgin en ileri adimi, bos zamanlan bilingli olarak doldurabilmektir.
Arnold Toynbee

Zamana vedigimiz deger, basari veya basarisizligimizi belirler.
Malcolm X



SINAVDA ZAMAN YONETIMI

Turlama teknigi nedir? Nasil kullanilir? Ogrenciye faydalari nelerdir?




Bm) TURLAMA TEKNIGI
Cevabini kolayca yapabilecegimiz sorularin dncelikli cozulerek zaman alici
ve zor sorularin ikinci tura birakilmasina turlama teknigi denir.

Daha kisa bir ifade ile turlama yéntemi "YAPTIGINI YAP YAPAMADIGINI
GEC!!!" mantigina dayanir.



‘ Bir soruyu okudunuz, hakkinda fikir sahibi degdilseniz ilk turda o soruyla
vakit kaybetmeden hemen gegcmelisiniz.

Yapmadan gegctiginiz her soruya bir isaret koyun.

Boylece ikinci turda oncelikli gozecegdiniz sorulari belirlemis olursunuz.
Bu da size zaman kazandirir.

Bir soruyu okudunuz, hakkinda fikir sahibi degilseniz ilk turda o soruyla
vakit kaybetmeden hemen gegcmelisiniz.



‘ Sorularla inatlasmak, sonuca yaklastigini dusinmek sizlere vakit kaybettirir.
Bu nedenle panik yapmadan diger soruya ge¢cmelisiniz.
Sinav esnasinda ilk turda fazla bos soru birakmak moralinizi bozmasin.
Cunku bildiginiz sorulari kisa bir zamanda ¢6zerken zor sorulari ya da
takildiginiz sorulari ikinci tura birakmak size buyuk Olgude zaman
kazandiracaktir.
Sinavda zamani etkin kullanabilmeniz igin tarafimca gelistirilen zaman
cizelgesi tablodaki gibidir.



ALAN TOPLAM |1.TUR 2.TUR
TURKCE 45 DK |30 DK |15 DK
FEN 20DK |13 DK| 7 DK
SOSYAL 20DK |13 DK* 7/ DK
MATEMATIK| 50DK |35DK |15 DK




‘ 1. turda size verilen surede buttn sorulari okumus olmalisiniz. Bu ancak
yapamadiginizi aninda gegcmekle saglanabilir.

2. turda zaten yapamadiginiz sorulara tekrar doneceginiz igin ne kadar bos
sorunuz olursa olsun panik yapmadan sinava devam etmelisiniz.



BASARILAR!

BODRUM TURGUT RELS MESLEKT VE TEKNTK ANADOLU LISEST REHBERLIK SERVISI




