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ZAMAN NEDIR?

icinde belli bir eylemin bulundugu siiredir. Eylem yoksa zaman da yoktur!

HAYAL ET; Evrendeki her sey durdurulabilse zaman da durmus olur.

YANI, zamani o sirada yaptiginiz seyden bagimsiz diisiinmek
imkansizdir!

ZAMAN YONETIMI NE DEMEL;?

Zaman yonetimi; ihtiyaclar kesfetmek, bu ihtiyaglara uygun
hedefler se¢cmek, gérevleri oncelik sirasina dizmek,
sonrasinda da tiim bunlari planlayip zaman ve kaynaklarla
uyumlu hale getirmek demektir (Varlomova, 2008).

Yani, zamanin siiper kahramani olmanin
tam tarifidir!
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Zaman Yonetimt Neden Onemlidin?
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Zamanin ili bir sekilde
yonetilebildigini gérm
o U i artirir.

Zaman yonetiminin siiper giici; kisith zamani en verimli sekilde
kullanarak en 6nemli isleri halletmek ve verimliligi arttirmaktir!
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Eckili Zanman Yénetimi Icin Taktiller?

GUNLUK VE HAFTALIK PLANLAR YAPIN :

Defterinize veya bir uygulamaya édevlerinizi, sinav tarihlerinizi
ve edlence aktivitelerinizi yazin. Unutmayin, plan yapmak
hayati kolaylastirir!

ONCELIKLENDIRME YAPIN :

Hangi 6dev veya ders acilse, ona éncelik verin! Teslim tarihi
kapida olan gérevler, listenizin yildizlari olmal.

CALISMA SAATLERINIZI BELIRLEYIN :

Gunun hangi saatinde "odaklanma super gucunuz” agiliyorsa,
o saatleri calismak igin segin. Enerjinizi en yuksek seviyede
kullanin!

EGLENCEYi UNUTMAYIN :
Sadece ders ¢caligmak degil, dinlenmek ve eglenmek de ¢ok
6nemli! Planlariniza kisa molalar ve keyifli aktiviteler eklemeyi
unutmayin, gunkud eglence de ¢alismanin bir pargasi!




Eckili Zanman Yénetimi Icin Taktiller?

ERTELEME :

“Sonra yaparim” demek yerine hemen kollari sivayin! Kiguk
kgUk adimlar atarak isi eglenceli hale getirin.

COKLU GOREV :
Ayni anda her seye el atmak yerine, bir ise tam odaklanin!

KESINTILER :

Ders caligirken bildirimlerinizi kapatin ve dikkat dagitan her
seyden kaginarak, tam konsantrasyon moduna gegin!
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Zamans Nagul Yonetsem?

Zaman yonetimi teknikleri kiginin bireysel ihtiyac¢larina ve aliskanlklarina,
okul veya 6grenme ortamina gore degisebili

BU TEKNIKLERDEN BAZILARI :

POMODORO TEKNiGi 25
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agallgmak istediginiz gorevi segin.

Zamanlayiciyi 25 dakikaya ayarlayin.

e (1 Pomodoro)
e Zaman dolana kadar kesintisiz calisin.

Sire bitiminde
e 5 dakikalik kisa bir mola verin.

4 Pomodoro tamamlandiktan sonra,
e 15-30 dakikalik uzun bir mola verin.

BU SUREG, ODAKLANMAYI KOLAYLASTIRIA VE GOREVLERI DAHA KISA
SURELERDE TAMAMLAMANIZI SAGLAR.
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Zamans Nagul Yonetsem?

KANBAN TEKNIGi

man yénetimi
eknigidir. "Kanban-" kelimesij

Japonca’d
a
"gérsel kart anlamina

gelli
r ve siireci d daha net bir sekilde
gorselle§t|rmen|2| saglar.

Basligin altina yapmaniz gereken isleri
maddeler halinde yazin

Yapmaya basladiginiz isleri maddeler

e halinde yazin
“Yapiyor Olduklarim” llstesmden biten

islerinizi “Yaptiklarim” listesine yazin

Her gorev, bir kart veya not seklinde bu siitunlara
yerlestirilir ve slire¢ boyunca ilgili siituna tastnur.

BOYLECE ONCELIK BELIHLEYEHEK ILEHLEBILIP\ SURECIN SONUNU
GOREREK MOTIVE OLABILIP\SINIZl
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Zamans Nagul Yonetsem?

EiISENHOWER MATRISI

S4. baskani Dwijq

ta aflndan q s .
. : gelistirilm A
yénetimi modelidir. Is bir zaman

Oncelikli olmas

Acil ve Onemli: Eder isinizin bitis siiresi yaklasmis ve
ertelenemeyecek ise bu kategoriye giriyordur. Oncelik
sirasini, bu kategorideki islerinize vermelisiniz.

Acil ve Onemsiz: Bir anda ortaya ¢ikan planlanmamis
islerdir. Aniden gelen telefonlar, an itibari ile cevap
verilimesi gereken e-postalar vb.

Acil Degil ama Onemli: isinizi uzun bir déneme

yayabileceginiz ancak belirli siirede tamamlamaniz
gerektigini belirtir.

Acil Degil ve Onemsiz: Yapmaniz gereken ancak

yapmasaniz da bir sey kaybetmeyeceginiz islerdir.

Her turlg g6
T n i gorev ve
ll{lugu dért kategoriye aylirarak
?

Gorevlerinizi Listeleyin:

aGﬁnlﬁk veya haftalik yapilacak islerinizi not
edin.

Kategorilere Ayirin:
Her gérevi matrisin uygun béliimiine
yerlestirin.

Eylem Plani Olusturun:
orevlere gore yukaridaki talimatlara uygun
hareket edin.

Degerlendirme Yapin:

Glniin sonunda matrisi kontrol ederek
ilerlemeyi gézden gegirin.
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Zaman Yonetiminde Ipuclar

2 Dakika Kurali:

Eger bir gorevi 2 dakika
veya daha kisa siirede
tamamlayabiliyorsaniz,

“ B \G fama zaman ertelemek yerine hemen
O ay(\\,a“ " anin
Qi dolduru- vapin.
T dah kisa
endi iiteyerct
relel
"l dere”
ma

Glinliik ve Haftalik Planlar Yapin:

Defterinize veya bir umulamaya
odevlerinizi, sinav tarihlerinizi ve
0 eglence aktivitelerinizi yazin. —
o W=

Calisma Saatlerinizi Belirleyin:

Guniun hangi saatinde daha iyi
odaklaniyorsaniz, o saatlerde
calismay tercih edin.

Etkili zaman yonetimi, hem akademik basariyt artirir
hem de dengeli bir yasam siirdiirmenizi saglar.

Planli ve diizenli bir yaklasim, hedeflerinize
ulagmanizt kolaylasturur.

UNUTMAYIN, ZAMANINIZI NASIL KULLANDIGINIZ GELECEGINIZI SEKILLENDIRIR!
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Yararlanilan Kaynaklar:

https://www.ozyegin.edu.tr/tr/360-danismanlik-birimi/bilgilendirici-brosurler/zaman-
yonetimi

https://pdb.hacettepe.edu.tr/hizmeticiegitim/zaman_yonetimi_071218.pdf

https://abapsikoloji.com/zaman-yonetimi-cocuklar-ve-lise-cagindaki-ogrenciler-icin-
basarinin-anahtari/

https://boenstitu.com/blog/zaman-yonetimi-teknikleri-nelerdir

https://akademik.adu.edu.tr/aum/pdrm/webfolders/topics/20240502155103-
ANYONETIMITEKNIKLERI-000090207247535380701645.pdf

https://www.iienstitu.com/blog/zaman-yonetiminde-basariya-ulasin-eisenhower-matrisi
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BULTEN YONETICISi EDITOR
Ebru AYBAS Ozge COSKUN
Rehberlik ve Psikolojik Psikolojik Danigman
Danigmanlik Hizmetleri B6liim
Baskani
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