ZAMAN YONETIMI

Bireylerin zamani daha etkili ve verimli kul-
lanma ihtiyaci zaman yone-timi kavramini
ortaya c¢ikarmistir. insanlarin her alanda yap-
tig1 aktivitelerin etkili olmasi temelde zamani
iyi kullanmalarina baglidir.

Okula baslayan her birey birkag¢ hafta icinde
kendine verilen gorev ve sorumluluklari yeri-
ne getirme, okul / ev yasantisina ayak uydur-
ma ve zamanini degerlendirme ile ilgili bir
seyler 6grenmeye baslar ki bu zor bir sireg
olabilir. Bu zor sireci daha kolay bir hale ge-
tirmek icin asagidaki yontemleri deneyebilir-
siniz:

1. Bir takvim edinin: Karton takvimler, tele-
fonunuzdaki takvim, not defterinizdeki tak-
vim olabilir. Ancak kolaylikla ulasabileceginiz
ve yaninizda taslyabileceginiz boyutta olmasi
yeterli.

2. Onemli her seyi not etmeye calisin: Not
almak bizim pek alis-kanhigimiz ol-masa da
not almanin gozle gorilir faydasini gorecek-
siniz. Bir tane takviminize tum yapilacaklar
not etmelisiniz birden fazla takvime isaretle-
me yapmak karisikhiga neden olabilir. Ve et-
kinlik tak-viminizi glinlik olarak hazirlamaya
dikkat edin.

3. Dinlenmeye zaman ayirin: Takviminize
dinleneceginiz zamanlari isaretlemeyi unut-
mayin. Araliksiz etkinlikler veya uzun siiren
dinlen-me molalari zaman kaybina neden
olacaktir bu nedenle ihtiyaciniz olan sireyi
dinlenmek igin isaretlemelisiniz.

4. Esneklige miisaade edin: Her sey planlan-
digi gibi gitmeyebilir. Bazen beklemedigimiz
durumlarla karsilasabiliriz (hasta olmak,
elektrik kesintisi vb.) Bu nedenle takviminiz-
de oynamalar yapabileceginiz bos alanlar
birakmaya calisin. Boylelikle arkadasinizin
dogum glinl kutlamasina gitmek istediginiz-
de veya ani bir durumla karsilastiginiz-da ca-
lisma saatlerinizle etkinlik saatlerinin yerini
degistirebilirsiniz.

5. Horoz mu Baykus mu oldugunuza karar
verin: Bazl 6grenciler aksam saatlerinde ¢a-
lismaya basladiginda daha zinde hisseder ve
kolay 6grenirler. Bazilari ise sabah erken sa-
atlerde yaptigi calismadan verim alir. Takvi-
minizi buna gore dizenlediginizde sizin icin
verimli olan vakitte calismak kisa slirede 6g-
renmenize katkida bulunabilir.

6. Bol ve Yonet: ihtiyac duydugunuz ve ayir-
diginiz zaman sizin i¢in yeterli olmayabilir.
Ornegin bilgisayarda hazirlamaniz gereken
bir 6dev var ve gerekli programi acamiyorsu-
nuz ya da bilgisayari-niz bozuldu. Bu gibi so-
runlar ayirdiginiz zamani etkiler ve sikisik bir
programiniz varsa her sey alt lst olabilir. Bu-
nu onlemek icin etkinliginiz icin ihtiya¢ duy-
dugunuz zamanin biraz fazlasini hesaplayin
ki olasi bir problemi ¢ézmek igin vak-tiniz
olsun. Bu yetistirememe kaygisiyla strese
girmenizi de 6nleyecektir.
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7. Her konuyu bir kez degerlendirin: Bazi
ogrenciler ders calisirken bir konuyu 3 kez
okur, bes kez yazar, ¢esitli notlar alir, tekrar
tekrar ¢alisir. Bu tamamen bir zaman kaybi-
dir. Onceliginiz bitiin konular tek seferde
okuyup, calismak olmalidir. Tek sefer-de
okuyup anlamaniz inanilmaz bir zaman ta-
sarrufu yaratacaktir. Bunun icin okuma ve
anlama hizinizi arttiracak goz pratikleri yapa-
bilirsiniz. Eger yeterince kavrayamadiysaniz
tim konulara calistiktan sonra yeterli bulma-
diginiz konulara geri dénlis yapacak bir za-
man ayarlayabilirsiniz.

8. Odaklanmayi 6grenin: Odaklanmadiginiz-
da yapacaginiz etkinlik tam bir zaman kaybi
olabilir. Beynimizi programlamanin ve odak-
lamanin zor oldugunu biliyoruz ancak odak-
lanmayi basardiginizda geri donlsler yapma-
niza gerek kalmayacak ve kisa sirede calis-
manizi bitirecektir.

9. Odevlerinizi giinii giiniine yapin: Odevle-
rinizi glinU glnliine yapmak olasi ak-siliklerle
karsilasmaniz durumunda sikismanizi onle-
yebilir. Ayrica konuya hakimi-yetiniz yeterli
oldugun-dan daha kolay yapabilir ve zaman-
dan tasarruf edebilirsiniz. Cok basit goriinse
bile birka¢ saat sonraya atmak bile sizin
unutmaniza ve ekstra zaman harcamaniza
sebep olabilir. Bu neden-le ertesi gline birak-
mak yerine mimkin oldugunca o glin bitir-
meye ¢alisin.

10. Hayir demekten korkmayin: Ertesi gline
yetistirmeniz gereken bir is veya 6nlinlzde
hazirlanmaniz gereken bir siire¢ varsa arka-
daslarinizin sizin tam da ¢alisma saatinize
denk gelen etkinliklerine hayir demekten
¢ekinmeyin. Bunun yerine hem galismanizi
hem de arkadaslarinizla eglenmenizi saglaya-
cak bir program ha-zirlamak sizin her iki du-
rumu da basariyla ylritmenize yardimci ola-
caktr.

12. Saghkh Olmak: Her seyden once saghgi-
nizin yerinde olmasi gerekir. Kendimizi iyi
hissetmedigimizde bu yontemleri kullanmak
da bir ise yaramaz. Yapmaya ¢alistigimiz her
sey bastan savma veya hatali olabilir ¢linki
beynimiz o an vicuttaki rahatsizliga da odak-
lan-maktadir. Bunun icin dizenli uyku, spor
yapmak, diizenli beslenmeye ihtiyacimiz var-
dir. Ancak bazen bunlar bile yeterli olmaya-
bilir. Sadece bedenen degil ruhen de saghgi-
mizin iyi olmasi gerekir. Eger fiziksel ve ruh-
manlardan yardim almaniz gerekebilir. Aksi
takdirde zamani etkili sekilde kullanmaya

calismak bile yeterli olmayacaktir.

Zaman yonetimi ile ilgili
Dusundiiriicii Sozler

Her isin basi zamanlamadir, bir isin ne zaman
yapilacagl, nasil yapilacagi kadar énemlidir.
Antonius
Uygarligin en ileri adimi, bos zamanlari bi-
lingli olarak doldurabilmektir.
Arnold H. Glassow
Hayat bozuk para gibidir; dilediginizce harca-
yabilirsiniz; ama sadece bir kez...
Bob Talbert
Zamanlarini en koti sekilde kullananlar, en
¢ok zamanin kisaligindan sikayet ederler.
John Donne
Yeterli zamanimiz hep vardir, yeter ki dogru
kullanalim.
Wolfgang Van Goethe
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