ZAMAN TUZAKLARI

Zamanin etkin kullaniminin oniin-
deki her tiirlii engele zaman tuzagi
denir.

mOz Disiplin eksikligi

mPlansizlik

mBireysel hedeflerin belirsizligi
mErteleme ve oyalanma

mKendine asir1 giiven ya da gliven-
sizlik

mHayir diyememe ya da asir1 sos-
yallik

mHafife alma ya da on yargilar
mOnceliklerin belirsizligi

mStres ve zaman baskisi
mOlumsuz kisisel tutum
mAliskanliklarin kontroliinde olma
mKararsizlik

mAcelecilik

mAsir teknoloji kullanimi

m Daginik ¢alisma ortamui

Zaman; Yerine konmasi, geri
dondiirtilmesi, yenilenmesi,

depolanmasi, satin alinmasi
miimkiin olmayan bir kaynaktir.

1 yil herkes i¢in 365 giin. 1 giin her-
kes i¢in 24 saat, 1 saat herkes i¢in 60
dakikadir.

Zaman dogru yonetilemiyorsa

hicbir sey dogru yonetilemiyor
demektir.

Glintin herhangi bir aninda kendinize
su soruyu sorun;

m «SU ANDA NE YAPIYORUM?»
Bu soruya verdiginiz yanit ¢ergceve-
sinde zamani1 bosa harcayip harcama-

digimiz1 degerlendirin. Sonrada bu
soruyu sorun;

m «ZAMANIMI EN 1YI NASIL
DEGERLENDIREBILIRIM?»

AHMET MESUT
YILMAZ

ORTAOKULU

ZAMAN
YONETIMI
BROSURU

REHBERLIK VE PSIKOLOJIK
DANISMA SERVISI



Zaman vonetimi, kisinin
belirli faaliyetlere ne kadar

zaman harcanacagini planlama
ve kontrol etme siirecidir.

Iyi bir zaman y&netimi
yapilmasi; bireyin daha kisa

siirede daha fazla 1s1 tamamla-
masini saglar, stresini azaltir ve

basarili olmasin1 saglar.

Zaman
Yonetimi

uklarini
Fark et

ZAMANIN VERIMLI KULLANIMI
ICIN;

*Onem ve aciliyetlerinizi belirleyin

*Kisa, orta ve uzun vadeli hedeflerinizi
belirleyin
*Plan yapma aligkanlig1 gelistirin
*Glinlik planin yani sira haftalik plan da
yapin
*Gereksiz duraklamalar1 onleyin
*Kolay ve zor isleri arka arkaya gelecek
bicimde diizenleyin
*En zor gelen 151 ,dersi en motive
oldugunuz zamanda yapin
*Biiyiik isleri daha kiiciik boliimlere ayirin
*Bir anda tek bir is tizerine odaklanin
*Yapacaklarinizi erteleyip son zamana
birakmayin
*Caligsma ortaminiz1 diizenleyin
*Qdevleri ve yapilacaklari not edin
*Masanizi miimkiin oldugu 6l¢iide diizenli
ve sistematik tutun
*]slerinize baslamadan mutlaka bir zaman

smir1 koyun

ZAMANI PLANLAMA UZERINE BiR HIKAYE

Asagidaki gergek hikaye Kellog Business School’da
(Northwestern Universitesi) is idaresi mastir dgrencileri ile
Zaman YoOnetimi dersi profesorii arasinda geger.

Profesor sinifa girip karsisinda duran diinyanin en secilmis
ogrencilerine kisa bir siire baktiktan sonra, “Bu glin Zaman
Yonetimi konusunda deneyle karisik bir sinav yapacagiz” dedi.
Kiirsiiye yiiriidii, kiirsiiniin altindan kocaman bir kavanoz ¢i1-
kartt1. Arkadan, kiirsiiniin altindan bir diizine yumruk biiytikli-
giinde tas ald1 ve taglar1 biiylik bir dikkatle kavanozun igine
yerlestirmeye basladi. Kavanozun daha bagka tag almayacagina
emin olduktan sonra dgrencilerine déndii ve “Bu kavanoz dol-
du mu?” diye sordu. Ogrenciler hep bir agizdan “Doldu” diye
cevapladilar. Profesor “Oyle mi?” dedi ve kiirsiiniin altina
egilerek bir kova micir ¢ikarttr. Micir1 kavanozun agzindan
yavag yavas doktii. Sonra kavanozu sallayarak micirin taglarin
arasina yerlesmesini sagladi. Sonra 6grencilerine donerek bir
kez daha “Bu kavanoz doldu mu?” diye sordu. Bir 6grenci
“Dolmadi herhalde” diye cevap verdi. “Dogru” dedi profesor
ve gene kiirsiiniin altina egilerek bir kova kum ald1 ve yavag
yavag tiim kum taneleri taglarla micirlarin arasina niifuz edene
kadar doktii. Gene 6grencilerine dondii ve “Bu kavanoz doldu
mu?” diye sordu. Tiim siniftakiler bir agizdan “Hayir” diye
bagirdilar. “Giizel” dedi profesor ve kiirsiiniin altina egilerek
bir siirahi su ald1 ve kavanoz agzina kadar doluncaya dek suyu
bosalti. Sonra dgrencilerine donerek “Bu deneyin amaci neydi”
diye sordu. Uyanik bir 6grenci hemen “Zamanimiz ne kadar
dolu goriiniirse goriinsiin, daha ayirabilecegimiz zamanimiz
mutlaka vardir” diye atladi. “Hayir” dedi profesér, “bu deneyin
esas anlatmak istedigi Eger bilyiik taglari bastan yerlestirmez-
sen kiigiikler girdikten sonra biiyiikleri hi¢ bir zaman kavano-
zun igine koyamazsin gergegidir”.

Ogrenciler sagkinlik iginde birbirlerine bakarken profesor de-
vam etti: “Nedir hayatinizdaki biiyiik taglar? Cocuklariniz,
esiniz, sevdikleriniz, arkadaslariniz, egitiminiz, hayalleriniz,
sagliginiz, bir eser yaratmak, baskalarina faydali olmak, onlara
bir sey dgretmek! Biiyiik taslariniz belki bunlardan birisi, belki
bir kagi, belki hepsi. Bu aksam uykuya yatmadan 6nce iyice
diisiiniin ve sizin biiyiik taslariniz hangileridir iyi karar verin.
Bilin ki biiyiik taslarinizi kavanoza ilk olarak yerlestirmezseniz
hi¢ bir zaman bir daha koyamazsiniz, o zaman da ne kendinize,
ne de ¢alistiginiz kuruma, ne de tilkenize faydali olursunuz. Bu
da iyi bir is adami, gergekte de iyi bir adam olamayacaginizi
gosterir”. Profesdr, ders bittigi halde konusmadan, oturan 6g-
rencileri sinifta birakarak ¢ikti.
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