Zaman, geri doniisiimii olmayan,
biriktirilemeyen,satin alinamayan ve higbir
zaman durdurulamayan bir kaynaktir. Bu
nedenle hayatimizda en kaliteli sekilde
kullanilmas1 gereken tek ve essiz degerdir. Bu
essiz degerli kaynagi verimli kullanabilmeyi
basarabilmeninen 6nemli yolu ise zamani
yonetebilmektir.
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> Herhangi bir engellemeye ugramadan
en fazla lretken oldugunuz saatler
hangileriydi?

> Hangi toplantilar, ziyaretler, telefon
goriismeleri gereksizdi?

> Ayirdiginiz saatler sizin 6nceliklerinize
uyuyor mu?

» Zamaninizin  gogunu  iginizin 0zl
izerine mi harciyorsunuz?

» Zamaninizin  ¢ogunu  alan islemler
nelerdir? Bu iglemleri hi¢ yapmazsaniz
ne olurdu?

ZAMANINIZI CALAN "ZAMAN HIRSIZLARI"

¢ Acelecilik ve kararsizlik
¢ Telefonun koétii kullanimi
< Ayrmtilarla ugrasma,

¢ Planlanmamis ve ani ziyaretler,
% Oncelikleri belirlememek
¢ Hedeflerin belirsizligi,
« Daginik masa diizeni,

* Yarim birakilan isler,

¢ Hayir diyememek,

* Televizyonun esiri olmak,

Zaman, insanin sahip oldugu yegane
sermayedir ve basarinin ilk sarti da bu
sermayeyi akillica kullanmay: bilmektir.
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fyidijzenlenmis zaman, iyi diizenlenmis bir
zihnin en kesin isaretidir.”

Isaac Pitman

ETKILT ZAMAN YONETIMI NEDIR?
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Kisinin zamanini belirli etkinlikler arasinda nasil
paylastiracagini organize etme ve planlama
stirecidir.

Zamani iyi yonetmek ¢ok dnemlidir, ¢linkii
bdylece daha az siirede daha ¢ok is
yapabilirsiniz.Zamani dogru kullanamamak
yapilan aktiviteye zarar verir ve strese yol acar.

Etkin zaman yonetimi icin gerekli goriilen bazi
etmenler sunlardir:

+Zamaninmizi nasil gegirdiginizle ilgili ¢ok
ayrintili bir giinliik plan yapin.

4 Onceliklerinizi belirleyin.Ziyaretleri diizenleyin.

4 Telefonun size hakim olmasina izin vermeyin.

4+ Calisma sisteminize gore etkili bir masa diizeni
olusturun.

#+Hayir demesini bilin. Dinlenmek i¢in zaman
ayirin.

4+ Miikemmeliyetciliktenkaginin.


https://sozlersitesi.com/zaman-yonetimi-sozleri/

Etkili Zaman Yonetimi Konusunda
Ogrencilerimize Nasil Yardimci Olabiliriz?

=» Ogrencinizin zaman kavramu ile ilgili
zorlanmalar1 varsa (saat okuyamama, diin
ve yarmi karistirma gibi) oncelikle bu
kavramlar lizerinde durulmalidir.

= Ogrencilerimize bir takvim edinmelerini,
onemli her seyi not etmelerini

isteyebiliriz,

= Ogrencilerinize “hayir diyebilme”
konusunda sinif ici etkinlikler
yapabilirsiniz

= Ogrencilerinize “etkili zaman yonetimi”
konusunda siif ¢l etkinlikler
yapabilirsiniz.

= “Etkili zaman  yOnetimi”  konulu
animasyonlar izlettirebilir, resim ve siir
calismalar1 yapabilirsiniz.

= Ogrencilerinize okul disinda gegirdikleri
zamani planlamalarinda yardimec1 olmak
amaciyla onlara rehberlik edebilir, etkili
zaman yoOnetimi alisgkanligi kazanmalari
icin kiigiik odiillerle onlar1  motive
edebilirsiniz.

= Velilerinize yonelik “etkili zaman yonetimi”
konulu  etkinlikler =~ yaparak  onlarin
farkindaligini  artirabilirsiniz. Bu durum
velilerinizle is birligi yaparak
Ogrencilerinize zamani etkili kullanma
aliskanligl kazandirma calismalarinizda size
¢ok yardimci olacaktir.

=» Kullanacaginiz arag, gere¢ ve kaynaklari
onceden kullanima hazir hale getiriniz.

=» Zaman zaman farkli Ogretim ydntem ve
teknikleri uygulaymiz. Ogrencileri kisa
siirede tantyiniz.

Zamanin amagsizca kullanilmasina neden olan
etmenler zaman tuzaklar1 olarak
ifade edilmektedir. Genel olarak dgretim
zamaninin, istenilen diizeyde kullanimini
olumsuz etkileyen zaman tuzaklarinin bazilar
sunlardir:
v' Smifa ve derse ge¢ gelen 6grenciler,
v Smuf dig1 ortamda ki giiriiltiiler,
v" Ders bagladiktan sonra siniftan digariya
cagirilan dgrenciler veya ¢ikmak isteyen
ogrenciler,

v Amaglarin belirsiz olmasi,

v Okulun fiziki kosullarinin yetersizligi

ZAMAN YONETIMI
(OGRETMEN BROSURU)

"Zaman en ¢ok istedigimiz ama en koti
kullandigimiz seydir.”

William Penn



