ZAMAN YONETIMIi

Hi¢ vaktim yok. Kendime ayiracak 1 saat bile
bulamiyorum. Isim basimdan askin. Islerim
zamaninda bitmiyor. Tiim derslerim st iiste
geliyor. Oyleyse sizin de zaman yonetimine
ithtiyaciniz var demektir.

Zaman,; bir faaliyetin icinde gegtigi, gececegi ve
gegmekte oldugu siire olarak tanimlanir. Zaman,
her giin ve her an yasadigimiz bir kavramdir.
Zamani o anda yaptigimiz seyden ayr1 diisiinmek
miimkiin degildir. Zaman, olaylarin ge¢misten
bugiine dek gelip gegtigi kontrol dis1 kesintisi
olmayan bir siireci bildirir. Giiniimiiziin en
onemli problemlerinden birini zaman kavrami
olusturur.

1 giin herkes i¢in 24 saat, 1 hafta herkes i¢in 7
giin, 1 y1l herkes i¢in 365 giin. Zaman her insan
icin esit dnemli bir kaynaktir. Zamani biriktirme
geri dondiirme miimkiin degildir. Tek
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yapabilecegimiz sey bulundugumuz ani en giizel
sekilde degerlendirmektir.

Kaygilanmamiz gereken, zamanin yetersizligi
degil, zamanin biiyiik boliimiiniin verimsiz
kullanilmasidir.

ZAMAN YONETIMIi KARSISINDAKI
ENGELLER

Erteleme: Erteleme davranisi, zamani planlama
ve basar1 karsisindaki en biiyiik engellerden
biridir. Bir konu sizin i¢in onemliyse ve siz
konunun pesinden gitmiyorsaniz erteliyorsunuz
demektir.

Hayir Diyememe: Zaman yonetimi, zaman
zaman ¢evremize “hayir” dememizi gerektirecek
bir aktivitedir. Onemli bir sinava ¢ahsirken
telefon eden bir arkadasimizin “1-2 saat sana
ugrayacagim” demesi lizerine, istemeye istemeye
onu misafir etmemiz bizi daha sonra siavda zor
durumda birakacaktir.

Miikemmeliyetcilik: Hepimiz yaptigimiz isin iyi
olmasini isteriz. Ayni sekilde yaptigimiz
planlarin da yolunda gitmesi en biiyiik
arzumuzdur. Ne var ki bazen isler istedigimiz
gibi gitmeyebilir. Bazen de kendimizden
yapacagimiz isler konusunda insan iistii bir
potansiyel bekleyebiliriz.

Hafife Alma: Bazen bazi islerin kendiliginden

olacagina ya da bazi 6zelliklerin herkeste

bulunduguna iligkin bir yanilgiya diiseriz.
REHBERLIK SERVISi

Kendine Giivensizlik ve Yiiksek Kaygi:
Zaman zaman hepimiz performansimizdan
siiphe edebiliriz ya da yaptigimiz islerin
yeterliliginden emin olmayabiliriz. Ancak bu
durum ¢ok ve yogun duygularla yasaniyorsa
bizim i¢in engelleyici bir etken durumuna gelmis
demektir. “Bu isi nasil olsa basaramam, dyleyse
hi¢ denememeliyim” tarzinda diisiinceler kendine
giivensizlik belirtisidir. Buna benzer diisiinceler,
yiiksek kaygiya da neden olur ve kaygi da bizim
icin bir engel olusturmaya baslar. Bu tiir diisiince
ve duygular1 ¢ok sik ve bizi ciddi anlamda
engelleyecek yogunlukta yasiyorsak, bir uzmana
danismamiz yararl olacaktur.

Sosyal Medya; Televizyon, Internet (haber
siteleri, instagram, facebook, twitter, oyun vb.)




ETKIiLi ZAMAN YONETIMi

Zaman yOnetimi aslinda bir 6z yonetimdir.
Yasadigimiz hayatin kontroliinii saglamaktur.
Bireyin kendisini yonlendirerek olaylar:
yonetmesidir. Yasadigimiz hayatin ne kadar1
bizim istedigimiz gibi. Biitiin bunlar zamanimizi
yonetebilmedeki basarimizi gostermektedir.

Amac Belirleme: Neyi bagarmak istediginizi tam
olarak bilirseniz, ¢abalarinizi nereye
yogunlastirmaniz gerektigini de bilirsiniz.

Basarmak istedigimiz tiim islerde oldugu gibi,
zaman yonetimi konusunda da oncelikle belirgin
bir amacimizin olmasi gerekir. Burada 6nemli
olan nokta, amacimizin belirginligidir. Bizler
zamanimizi nasil degerlendirecegimiz konusunda
say1s1z segenege sahibizdir. bu nedenle de
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zamanimizin biiyiik boliimii, ne yapacagimiza

karar vermeye ¢alismakla geger.

Zamam Planlama: Zamanin planlanmasi
ekonomik kullanmay1 saglar. Hedefe en hizli
sekilde ulagsmay1 saglar.

En ¢ok enerji kayb1 hazirlik asamasindadir. Ne
caligsam ne kadar ¢aligsam gibi karar vermedeki
zorluklar agilir.

Tv, internet, oyun gibi seyler bazen kaptiririz tiim
zamanlarimizialir. Burada yapmak zorunda
olduklarimizi diizene koruz.

Yapilacak isler listesi olusturun yada not alin:
Yapacagmiz isleri giinliik olarak liste haline
getirmek bireylere basar1 saglar.

Hayir demeyi 6grenin: Bu kelimenin
sOylenmesi oldukca zor ama 6nemli bir
kelimedir. Hayir diyebilmek amaglariniza
odaklanmaniza yardimci olur. Yapilmasi gereken
islerinizi aksatacak Onemli olmayan plan dis1
isteklere hayir deyin.

Yapacagniz isleri ertelemekten ka¢inin:
Zamanin tekrar geri getirilmesi miimkiin
degildir. Dolayisiyla islerinizi ertelemeyin.

Oncelikleri siralama:Arabay1 temizlemek mi
once geliyor yoksa tamire gotiirmek mi 6nce
geliyor? Ders ¢alismak m1 Once geliyor yoksa
TV izlemek mi? Bisiklete binmek mi dnce
geliyor? Yoksa sosyal medyada oyun oynamak
mi1?
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ZAMANIN DEGERI

On yilin degerini bilmek i¢in, hapishaneden yeni
¢ikan mahkuma sor.

Bir senenin degerini anlamak i¢in siifta kalmis
bir 6grenciye sor.

Dokuz ayin degerini bilmek i¢in, erken dogum
yapmis anneye sor.

Bir giiniin degerini bilmek i¢in, dogum giiniinii
kutlayan ¢ocuga sor.

Bir saatin degerini bilmek i¢in, bitirme smavina
caligmadan giren 6grenciye sor.

Bir dakikanin degerini bilmek i¢in, araba
kazasmdan kil pay1 kurtulan kisiye sor.

Bir salisenin degerini bilmek i¢in, olimpiyatlarda

glimiis madalya kazanan atlete sor.




