Onemli ve
zor olan
isleri
kendimizi

en zinde
hissettigimiz
saatlerde
yapmaliyiz.

Bizim sorumlulugumuzda olmayan, bizi
ilgilendirmeyen gorevleri istlenmemeli, bu
islerle bosa zaman kaybetmemeliyiz.
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'Kelebek aylan degil, anlarn sayar ve
yeterince zamani vardir.'

Rabindranath Tagore

Bos vermemeliyiz. Bos vermenin listesinden
gelebilmek icin sorumluluklarimizi yerine
getirmeliyiz.
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hayallerimizi de
ertelemis oluruz.

‘Koti haber su ki,
zaman ugup gidiyor.
iyi haber de su;
pilot sizsiniz.’

Michael Altshuler

PSIKOLOJIiK DANISMA VE
REHBERLIK SERVISi

DENizLi
NEZIiHE-DERYA BALTALI
BiLiM VE SANAT
MERKEZi

ZAMAN YONETIMI

Zaman yo6netimi, ama¢ ve hedeflere
ulasmada 6nemli bir kaynak olan zamani
verimli kullanma c¢abasidir. Zamanda
yapilabileceklerin planlanmasidir.

Tutum ve davranislarimizla zamani
yoénetebiliriz.

Zaman yonetimi, aslinda kisinin kendini
yonetmesi demektir. 1



ZAMANIMIZI CALAN
ENGELLER

DIJITAL BAGIMLILIK

Ozellikle pandeminin de etkisiyle cep
telefonu, bilgisayar ve tablet basinda
gecirdigimiz siireler olduk¢a artti. Bu tiir

araclar1 sadece bilgi ve 6grenme amaci ile
kullanmali, oyun ve bos zamani degerlendirme
araci olarak gormemeliyiz.

Dijital cihazlari
kullanirken

sosyal medya
hesaplarini ve
bildirimleri kapatmak
dikkatimizi saglamak
adina yararh olacaktir.

DUZENSIZLiK VE DAGINIKLIK

Calismaya baslarken, genelde en ¢ok zaman
kaybini ihtiya¢c duydugumuz materyalleri
ararken harcariz. Her zaman belirli bir diizen
icinde olursak daginiklik nedeniyle kaybedilen
sure de azalmis olur.

BiR ANDA ORTAYA CIKAN. - &
SURPRIZLER

Bazen her sey planladigimiz gibi gitmeyebilir.
Aniden ortaya cikan olaylarla karsilasabiliriz.
Bunlara hazirhikli olabilmek icin planimizda
degisiklikler yapabilecegimiz esneklikler olsun.

UNUTKANLIK

Yapacaklarimizi 6nem sirasina gore siralayip
not alirsak ve bu notu sirekli gorebilecegimiz
bir yere koyarsak yapacagimiz isleri unutma
olayini en aza indiririz.

ERTELEME VE KARARSIZLIK

Sorumlulugumuz olan bir isi yapmak -icin her
zaman yeterli siremiz vardir. Yeter ki zamani
dogru planlayalim ve isleri erteleme yolunu
se¢meyelim. Yapilacak ¢calismaya odaklanarak
bugiinin isini yarina birakmayalim.

Her konuda mumkun oldugunca ¢abuk karar
verelim. Cunkia kararsiz kaldikca bosa
gecirdigimiz sire artar. Verecek oldugumuz
karar, kararsizlikla bosa gecirdigimiz stireden
daha iyidir.
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ZAMANI ETKIiN KULLANMANIN
YOLLARI

Zamani verimli kullanmak igin kisa suirede ve
uzun siirede ulasilacak hedeflerimiz olmali.
Bunun icin dikkat etmemiz gereken ilk husus
“Amac” belirlemektir.

Amacimizi belirledikten sonra bu amaca nasil
ulasacagimizla ilgili stireci belirleyebiliriz; neyi
ne zaman, nasil yapacagimizla ilgili bir planimiz
olmali. Haftalik, aylik, yillik plan gibi.
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Planimizi olustururken énceliklerimizi
belirlememiz gerekir (ders calismak, kitap
okumak, miizik dinlemek, film izlemek...)
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Planimizi kendimiz hazirlamaliyiz. Bu plan,
bizim uyabilecegimiz gerceklige sahip olmali.
Yazarak olusturdugumuz planlar, bize daha ¢ok
katki saglar.

EKSTRA iSLER icin planimizda mutlaka
BOS ZAMAN ayirmaliyiz.



