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ZAMAN YONETIMININ ONEMI

Zaman yerine ikamesi olmayan, kisi ya da kurum icin en degerli kaynaktir
ve dunyada tum insanlara en adil sekilde sunulan bir nimettir.

Bu dunyada bize verilen toplam sure; yani omurddar.
Onu yakalamamiz, depolamamiz veya ona hukmetmemiz mumkuan degildir.

Zamanin niceligini artirmak mumkun olmadigindan onun etkin ve verimli
kullaniimasini saglayan degisken bizim kendimizi yonetebilme becerimiz,
yani zaman yonetimimizi saglama yetimizdir.



ZAMAN YONETIMININ ONEMI

Zamani yonetmek, kendimizi; hayatimizi ydonetmek demektir.

Zamani etkili yonettigimiz taktirde; istenilen hedefleri gerceklestirmek,
bulunmak istenilen noktaya ulasmak ve kendimizi gergeklestirmek mumkun
olacaktir.

Zaman, etkili yonetilmedigi taktirde; her gegen saniyesi omurden giden
degerli vaktimizi heba edip bog yere sarf ederiz.

Zamanin hizla gecmesinden dolayl sikayet ederek ve zamanin yetersiz
olmasini bahane olarak gOstererek hedeflerimize ulasamadigimizdan
dolayi dovunuiriz, yakiniriz.



ZAMANIN DEGERI

“Gunde bir tasi bina-y1 omrumun dustu yere,
Can yatar gafil, binasi oldu viran bihaber”

Niyazi-1 Misri
“Omir sermayesi pek azdrr.

Luzumlu igler pek coktur.”
Said Nursi



ZAMANIN DEGERI

Bir senenin degerini sinifta kalmis bir 6grenciye sorun.
Bir haftanin degerini haftalik bir derginin editdriine sorun.
Bir dakikanin degerini treni hentz kacirmis bir kisiye sorun.
Bir saniyenin degerini kazayi kil pay! atlatmig birine sorun.

Bir milisaniyenin degerini olimpiyatlarda 100 metre kosusunu yapan atlete sorun.



ZAMANIN DEGER]




ZAMANI ETKILI YONETEMEME NEDENLERI

o Amag - hedef yoksunlugu,

o Plansiz ve programsiz hareket etme,
o GUnldk yasam planinin olmayisi,

o Zamani sinirlayamama,

o lIslerin daginik - yigin halde olmasi,
o lIsleri parcalara bélmeme,

o Isleri kategorilere ayirmama,

o Onceliklendirme yapmama,

o Gereksiz ve dnemsiz islerle mesgul olma,




ZAMANI ETKILI YONETEMEME NEDENLERI

o Islerimizi erteleme,
o Motive olamama,
o Kararsizlik,

o Acelecilik - sabirsizlik,

o Hayir diyememe,

o Ayrintilarda bogulma, M
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o Mukemmeliyetcilik.



ETKILI ZAMAN YONETIMI

AMAC - HEDEF OLUSTURMA

Amag, nihai olarak ulasiimak istenen noktay! ifade eden genel bir
kavramdir. Amaca ulasabilmenin yolu, amaci hedeflere yani kuguk
parcalara ayristirmaktir. Ornek amag ifadesi; Kendini gerceklestirmek.

Hedefler ise amaca ulasmaya yonelik olusturulur.
Kisa, orta, uzun vadeli hedefler olarak ayrilir ve ol¢ulebilir.

Ornek; Yabanci dil 6grenmek, Master veya Doktora yapmak, Sanatsal,
Sportif veya Kultlrel bir alanda uzmanlasmak ve surekli uygulamak,
Dunyayi1 gezmek, Dini vecibeleri yerine getirmek, Hayir yapmak......

Bu hedeflerin de olabildigince 0Ozellestiriimesi ve olculebilir hale
getirilmesi verimliligi artiracak ve amaca ulasmayi kolaylastiracaktir.



ETKILI ZAMAN YONETIMI

PLAN — PROGRAM

Plan isin gerceklestiriimesi icin uyulmasi tasarlanan duzen,
Program ise isin bolumlerini, sirasini, yontemini ve zamanini gosteren tasaridir.

Etkili zaman yonetimi plan ve program dahilinde hareket etmeyi gerektirir.

Planlama kapsaminda harcayacagimiz kuguk bir zaman dilimi, islerin yapiligi esnasinda
kaybedilecek buyik zaman kayiplarinin onlenmesini saglayabilecektir.

Islerimizi zamaninda yapabilmek icin ilk asama gunlik aktivelerden uzun doénemli
planlara kadar takip edebilecegimiz bir ¢izgimizin olmasidir.

Bu cizgi Uzerinde Oncelikle amaclarimizi belirleyerek baslamak, daha sonra bu amaclari
destekleyecek kisa, orta ve uzun vadeli hedefler olusturmak ve de bu hedeflerin
gerceklestiriimesine yonelik olarak gunluk, haftalik, aylik, yillik aktiveleri planlamak ve
programlamak zamani etkili kullanma adina ¢ok guzel bir baslangi¢ olacaktir.



ETKILI ZAMAN YONETIMI

1 ZAMAN SINIRLAMASI

Yapacagimiz is ile ilgili tahmini bitirme suresi belirleyip bu sure zarfinda o isi bitirmeye calisarak
kendimizi sinirlamaliyiz.

Hedef belli ama ne kadar surede ulasilacagi belli degilse hedefi gerceklestirirken psikolojik
olarak zamanin genis olduguna dair aldaniriz ve ne de olsa yaparim mantigiyla igi ertelemeler,
dis uyaricilarin kolayca etkisi altinda kalma vb.. nedenlerden 6tlrt baytk zaman kaybi yasariz.

Ornek, “Bugiin 30 sayfa kitap okuyacagdim.” cimlesi asagidaki cimleye gbre daha genis bir
zamani ifade ederken;

“Bugun kitabin 30 sayfasini 1_saatte bitirecegim. Saat 15.00'da baslayacagim. 16.00°da
calismayi sonlandiracagim.” cumlesi daha spesifiktir, kisith bir zamani ifade eder.

“1 saatte” bitirmek cimlenin vurgusudur.
Zaman bu sekilde kisitlanmaz ise glin ne de olsa uzun denilerek ig otelenir.
Yapilacak ig suirekli olarak ertelenir ve sonunda o is yapilmadan gun biter.



ETKILI ZAMAN YONETIMI

PARCALARA BOLME & KATEGORIZASYON

Calismaya basladigimizda calisacagimiz boluimlerin ¢oklugu bazen gozumuzu korkutabilir.
Burada yapilmasi gereken etkili bir plan-programlama ile yapilacak isin pargalara veya
kategorilere ayrilmasidir.

Toplamda 100 sayfaya calisiimasi gerekiyor ise 100 sayfanin ornegin 10’a bdlunerek
toplamda 10 gunde her gin 1 saat harcayarak; gunlik 10 sayfaya calisilmasi seklinde bir
plan-programlama ile galisma 6nemli dlgtude kolaylasacaktir.

Bolme-kategorizasyon yaparken isin niceligi degismez fakat isi yapmamizi
saglayacak motivasyonumuz, kendinize olan glivenimiz ve isi bitirme hizimiz artar.

Bolme-kategorizasyon iglemine az bir zaman harcariz ama boylece kendimizi
stresten kurtaririz ve ¢ok buyuk zaman kayiplarinin online ge¢mis oluruz.
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ETKILI ZAMAN YONETIMI

PARCALARA BOLME & KATEGORIZASYON

Oniimiizde yapilmasi gereken daginik isler varsa derhal bunlar kategorilere ayirmali
ve sonrasinda hemen igse baslamaliyiz. Ornegin;

Yikanmis ve kurumus elbiseleri gardirobumuza vyerlestirecegiz. Bunlari karisik olarak;
rastgele Ust Uste yigmak suretiyle katlamak ve sonra her birini tek tek alip ayri ayri
bélimlere yerlestirerek zaman kaybetmektense,

Katlama islemi esnasinda kazaklari bir tarafa, gomlekleri bir tarafa, havlulari bir tarafa ve
pantolonlari bir tarafa, ayirirsak sonra her bir grubu toplu bir sekilde alip gardiroba
yerlestirirsek isimizi hizlica bitirmis oluruz ve zamandan kazaniriz.




S1ZI STRESE SOKACAK;
BUNLARI NASIL YIKAYACAGIM YA, OOOF OOF !
DIYECEGINIZ;
DARMADAGIN KIiRLI BULASIKLAR...




HEMEN HALLEDERIM YA BUNLARI !
DIYECEGINIZ;
“DERLI TOPLU”
KIRLI BULASIKLAR...




ETKILI ZAMAN YONETIMI

GUNLUK - HAFTALIK YAPILACAKLAR LISTESI

Hedeflerimize ve amagclarimiza ulagsmak icin gunlik ¢calisma takvimimizin olmasi gerekir.

Hayatimizin genelinde rutin olarak; zaruri yapmamiz gerekenleri (uyku, yemek suresi...)
oncelikle belirlemeli ve genel bir ¢cergeve olusturmaliyiz. Daha sonra genel gergeveye ihtiyaca
gore gunluk spesifik hedefleri eklemeliyiz. Bu hedefler eklenirken belirtildigi Gzere onemli ve acil
olan iglerimizden baslayarak listemizi olusturmaliyiz.

Bunun igin uyuma saatine, beslenmeye, temizlige, kendimize, ailemize, isimize ve diger
unsurlara ayiracagimiz zamani belirleyerek gunlik olarak kendimizi degerlendirecegimiz check-
list; kontrol listesi hazirlamaliyiz.

Yetiskin birey igin tatil zamani ornek gunluk yapilacaklar;

8 saat uyuma, 1 saat kisisel bakim-zaruri ihtiyaclar, 2 saat ana + ara o6gunler, 2 saat aile
uyelerinin birbiriyle vakit gecirmesi-cay keyfi, sohbet vs... 3 saat ev-bahce igleri,

1 saat kitap okuma, 1 saat ibadet yapma, 1 saat dil 6grenme, 1 saat belgesel izleme & zeka
oyunlari oynama, 1 saat hobi etkinligi, 1 saat yuruyus, egzersiz veya spor..,



ETKILI ZAMAN YONETIMI

KONTROL LISTESI

Hazirlanan gunluk plani kontrol listesi seklinde, karsilarinda gercgeklestirilip-
gerceklestirimediklerini  acgiklayici ifadelerle (yapildi-yapiimadi); veya
bos kutucuklarla olusturup; her gunun sonunda hedeflerimizi kontrol ederek
(+, -) seklinde isaretleme yapip, ginu degerlendirmemiz gerekmektedir.

Boylece amaca ulasma noktasinda ilerleyisimizi rahatgca gorebilecek;
ya daha gercekci daha ulasilabilir yeni bir plan olusturarak veyahut
eksikliklerimizi giderip; engelleyici unsurlari ortadan kaldirarak hedefimize
ulagsmaya calisacagiz.

Ozetle 365 glinlUk, genel cergevesi belli, her giin icin ayri ve de spesifik; 6zel
hedefler iceren; kendimizi check - kontrol edecegimiz bir listemizin olmasi
zamani etkili kullanmamiz acgisindan icin buyuk onem arz eder.



MOTIVASYON

Ise baslamada, sirdirmede ve baslanilan isi sona erdirmede motivasyon son
derece dnemlidir.

Maalesef Ulkemizde genel olarak ise harika baslanilir fakat sonu getirilemez.
Bunun nedeni kapasitenin Ustinde amag-hedefler belirlemek, hedefleri tami tamina
gerceklestirememenin olusturdugu hayal kirikhgi, mukemmeliyetci tutumlardir.

lyi belirlenmis amaclar ve hedeflerimiz motivasyonumuzu diri tutan unsurdur.




MOTIVASYON

O

Gunde 3 saat duzenli calisarak zaman harcanmasi gereken 40 gunltk bir plani dusunelim.
Birey, 3 gun duzenli calismanin ardindan 4. gun her nedense sadece 1 saat ¢aligabildi.
5. gun hi¢ calisamadi.

Bu surecgte uygulamaya koydugu plani basariyla tamamlayamayacagi, basarisiz oldugu
dusuncesiyle 6. gunde uygulamayi tamamen birakti; rafa kaldirdi.

Yeni, daha ulasabilir bir program yapmak yerine veya daha yolun basindayken eksiklerini
tamamlamak veya engelleri ortadan kaldirmak yerine toptan calismayi birakti.

Iste motive olmak bu nedenle cok énemlidir.

Bir isin o gin ylzde ylzunl yapamasaniz da o gunkd kapasiteniz yalnizca yidzde onunu
yapmaya yetiyorsa, yuzde onunu kayda deger gormeyip calismay toptan birakirsaniz, ben
yapamiyorum derseniz, hem genel programinizdan hem de o gunkl yizde onluk ilerleme
imkanindan kendinizi mahrum etmis olursunuz.



UCAMIYORSAN KOS,

KOSAMIYORSAN YURU,

YURUYEMIYORSAN EMEKLE,

NE YAPARSAN YAP...

ILERIYE DOGRU HAREKET ETMEYLI SURDUR.

(Dr. Martin Luther King)

ANMACTHIFZ DOGRVISIUSUNDA
KUcUeUR BIR ADR] BIUE QLSA NERNEIEY

SURDURY,

2




ONCELIKLENDIRME

PARETO ILKESI - 80/20 ORANI

Bu yontem ile; elde etmek istegimiz sonuclarin esasinda buyuk
bolimunun, bunu elde etmek icin gosterilen kuguk gayretlerden
olustugu ifade edilmektedir.

Ornegin; Bir magazanin satiglarinin yizde sekseni, ylzde yirmilik
musterilerin aligverisleriyle gergeklesir. 80 / 20

Yil icinde yaptigimiz telefon gordsmelerinin ylzde seksenini
rehberimizdeki kisilerin yuzde yirmisi olusturur. 80 / 20

Ornekler ¢cogaltildikca su gorilmektedir ki,

Eger gercekten ylzde yirmilik caba ile bnemli igleri
tespit edebilir ve bunlarla ilgilenebilirsek yaptigimiz
isten alacagimiz verim ¢ok daha iyi olacaktir.



ONCELIKLENDIRME

Adamin biri ormanda dolasirken bir ormanciya rastlar.
Ormanci butin gucuyle hentz yeni kesilmis olan bir agac katugunu
parcalarina ayirmakla mesguldur.

Adam ormancinin kan ter iginde, kor bir testereyle
isini yapmaya calistigini gorur; dayanamaz ve ormanciya yaklasir :

“Affedersiniz, testereniz kor ve siz hala kutugu kesmeye calisiyorsunuz.
HIC TESTERENIZI BILEMEY|I DUSUNDUNUZ MU?”

diye sorar.

Bunun Uzerine ormanci sinirlenerek adama doner ve;
“‘Bunun icin hic zamanim yok, bir an once isimi bitirmek zorundayim,
|Utfen bana engel olmayin” diye soylenir.

Ormanci ilk once ufak bir caba ile (%20) testereyi bileseydi; saatlerce ¢aba sarf
etmesi ve zaman harcamasi yerine belki de bir saatte butln isini bitirebilecekti.



ONCELIKLENDIRME

O O oo 0o o0

Profesoriin etkili zaman yonetimini kavanoz doldurma denevyi ile anlatmasi:

Profesor buyuk bir kavanozu buyuk boyutlu taslar ile doldurur.

Daha fazla tas koyulamadiginda “Kavanoz doldu mu ?” diye sorar ve evet cevabi alir.
Profesor “Hayir, hentz dolmadi.” cevabini verir. Dinleyiciler sasirmistir.

Daha sonra kavanoza cakil taslari ekler. Dinleyiciye sordugunda “Dolmadi” cevabini alir.
Sonra kum ekler. Dinleyiciye sordugunda “Dolmadi” cevabini alir.

Sonunda su ekler ve dinleyiciye sordugunda “Herhalde simdi doldu.” cevabini alir.

Profesor bu deneyle etkili zaman yonetimi acisindan sunu gostermeye calismistir;
EGER BUYUK TASLARI ONCE KOYMAZSANIZ,
BiR DAHA ASLA KOYAMAZSINIZ...”

“Sizin hayatinizdaki ‘buyuk taslar’ ne? Saghginiz? Aileniz? Arkadaslariniz? Hedefleriniz?
Sevdiginiz seyleri yapmak? Kendinize zaman ayirmak?

Hayatimizda yer almasi gereken buyuk taglarin ne oldugunun farkinda olmaliyiz.
Eger basta buyuk taglardan baglamazsak; acil ve onemli olan iglerimizi yapmazsak,
hayatimizi diger onemsiz seylerle ugrasarak kagirmis olacagiz...



AMAC - HEDEF ONCELIKLENDIRME

sonunda hayatta
ulasmay1 arzuladiginiz
AMACINIZI yaziniz...

Bu kutuya hedeflerinizin ‘




ETKILI ZAMAN YONETIMI

ACIL ACIL DEGIL

ONEMLI

EISENHOWER
MATRIS|

ONEMLI DEGIL




EISENHOWER

ZAMAN i ACIL DEGIL

YONETIMI
MATRISI

Onemli ve Acil Degil:

Yapmayi planladigimiz ancak

Onemli ve Acil:

Bu alana, bugiin ya da en geg¢
yarin igerisinde zaman telasi bulunmayan

tamamlamamiz gereken isgleri isleri buraya alalim.

yaziyoruz.

Onemli Degil ve Acil: Onemli Degil ve Acil Degil:

isi ya da takibini bizzat sizin Giun icerisinde vaktimizi alan

vyapmaniz gerekmeyen ancak ve yapmadigimizda daha

ONEMLI DEGIL

yine de zaman faktoriunin verimli olabilecegimizi

onemli oldugu isler. dusundugumiiz igler.



ETKILI ZAMAN YONETIMI

O O O O O 0O

- ONEMSIZ ISLERI RAFA KALDIRMA

TV DIZILERI,

REALITY SHOW'LAR,

SURVIVOR VE BENZERI YARISMALAR,

INSTAGRAM, TWITTER, FACEBOOK VS..

GEREKSIZ BILGI VE HABERLER,

MOBIL OYUNLAR, (Zeka gelistirici oyunlari haric).........

OZETLE KISISEL  GELISIMIMIZE ~ KATKI ~ SAGLAMAYAN,
HAYATIMIZA DEGER KATMAYAN VE ZIiHNiMiZi GELISTIRMEYEN
ICERIKLERI TESPIT EDIP ETKIiLI ZAMAN YONETIMI ICIN
BUNLARI HAYATIMIZDAN DERHAL GIKARMALIYIZ.



ORNEK OLAY;

Bir gin altin fiyatlarini sormak igin kuyumcuya gittiniz. O sirada yaninizdaki kiginin
binlerce lira para verip 24 adet tam cumhuriyet altini satin aldigini gérdaniz. I¢i altin dolu
keseyi elinde tasimak suretiyle disariya ciktl. Siz de hemen ardindan; altinin gram fiyatini
ogrendikten sonra disariya ¢iktiniz.

24 altin1 satin alan kisi elindeki altin kesesiyle biraz ilerinizde yurumekte. Ayni istikamette
yururken sizin dikkatiniz bu kiginin Uzerinde.

Birden bu kiginin elindeki keseyi park ettigi aracinin yani basinda bulunan ¢op
konteynirinin igine attiktan sonra aracina binip hizlica uzaklastigini gérdunuz.

Bu olay sizin i¢in ne ifade etti?
Boyle bir durumu gergekte yasamis olsaydiniz ne yapardiniz?

Mutlaka gidip; normalde elimizi asla sokmayacagimiz ¢op konteynirinin igine sokup
bir sekilde o altin dolu keseyi ¢ikarip yetkililere durumu bildirirdik, degil mi?

Cunkl gonlumiiz o degerli madenin ¢op kamyonunda ¢oplere karigmasini mumkuin
degil kabul etmezdi...

Zaman en degerli micevherden daha degerlidir.
(Ornekteki 24 altini, giinlitk sahip oldugumuz 24 saat gibi disiiniip iliskilendiriniz)
Dogan her yeni gun, kisi i¢in karsiliksiz ve geri 6demesi olmayan
yuz milyarlarca lira kredi degerindedir.



ETKILI ZAMAN YONETIMI

Okaul (is) Giinlerinde Cocuklar icin Giinliik Zaman Akisi Ornegi
UYKU - 10 saat
BESLENME - 3 saat (30 dk. kahvalti + 30 dk. 6dle yemegi + 30 dk. aksam yemegi +
30 dakika ara ogunler + 30 dk. ¢cay keyfi + 30 dakika sofra kurulmasina-goturulmesine yardim)
SAGLIK - 1 saat (Kisisel bakim, zaruri ihtiyaclar)
EGITiM - 6 saat (Okulda gecirilen siire)
SERBEST ZAMAN ETKINLIKLERI - 4 saat

Kisisel-sosyal etkinlikler, (Aile fertleri ile oyun oynama, sohbet etme, cesitli konularda aile bireylerine
yardim etme, evcil hayvan ile vakit gegirme...) 1 saat

Teknolojik faaliyetler, (Zeka oyunu oynama, Kodlama oyunlarini oynama [Blockly, Scratch, Cody,
Code.org], Faydali TV Programi izleme; belgesel izleme, dil 6drenme..) 45 dakika

Sportif faaliyetler, (Evde egzersiz yapma, yuriyls yapma...) 45 dakika

Kulturel etkinlikler, (Kitap, Gazete, Dergi Okuma...) 45 dakika

Hobi etkinlikleri-sanatsal faaliyetler, (Enstriman ¢alma, mizik dinleme,resim yapma, bahge igleri) 45 dk
* Proje Uretme. (Uretim projesi hayal etme ve gerceklestirme) * Haftada 1 saat

Zamaninizi Yukaridaki Ornekte Oldugu Gibi Belirli Basliklar Altinda Cergevelendiriniz



ETKILI ZAMAN YONETIMI

Tatil Giinlerinde Cocuklar icin Giinliik Zaman Akisi Ornegi
UYKU - 10 saat
BESLENME - 3 saat (30 dk. kahvalti + 30 dk. 6dle yemegi + 30 dk. aksam yemegi +
30 dakika ara ogunler + 30 dk. ¢cay keyfi + 30 dakika sofra kurulmasina-goturulmesine yardim)
SAGLIK - 1 saat (Kisisel bakim, zaruri ihtiyaclar)
EGITIM - 2 saat (Bireysel calisma, soru ¢ézme...)
SERBEST ZAMAN ETKINLIKLERI - 8 saat

Kisisel-sosyal etkinlikler, (Aile fertleri ile oyun oynama, sohbet etme, cesitli konularda aile bireylerine
yardim etme, evcil hayvan ile vakit gegirme...) 2 saat

Teknolojik faaliyetler, (Zeka oyunu oynama, Kodlama oyunlarini oynama [Blockly, Scratch, Cody,
Code.org], Faydalh TV Programi izleme; belgesel izleme, dil 6grenme..) 2 saat

Sportif faaliyetler, (Evde egzersiz yapma) 1 saat

Kultiirel etkinlikler, (Kitap, Gazete, Dergi Okuma) 2 saat

Hobi etkinlikleri-sanatsal faaliyetler, (Enstriman ¢alma, muzik dinleme,resim yapma, bahce isleri) 1 saat
* Proje Uretme. (Uretim projesi hayal etme ve gerceklestirme) * Haftada 1 saat

Zamaninizi Yukaridaki Ornekte Oldugu Gibi Belirli Basliklar Altinda Cergevelendiriniz
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ETKILI ZAMAN YONETIMI

HIPOTENUS

Her zaman sizi ulagsmak istediginiz
noktaya goturecek en kisa yolu
dusununuz. [AC] =5

Hipotenusimiz bazen bize  uzun
gorunebilir fakat her zaman igin amaca
giden en kisa yoldur.

(Baslangi¢: A noktasi, Varis: C noktasi)




ETKILI ZAMAN YONETIMI

- POMODORO TEKNIGI

1980'lerin sonunda Francesco Cirillo tarafindan gelistirilen bir zaman yonetimi teknigidir.

Pomodoro tekniginde yapilacak igler
her asamasi 25 dakika uzunlugunda olan ¢alismalar ve
calismalar arasi kisa molalar igeren bir program ile icra edilir.

Bu teknik ile programin icra edilebilmesi icin zamanlayici kullanilir.

Her bir zaman araligs;
bir pomodoro (25 dakikalik gcaligsma dilimi) olarak ifade edilir.

Teknigin adi, Cirillo'nun Universite 6grencisiyken kullandigi
domates seklindeki mutfak zamanlayicisina ithafen
italyanca’da domates anlamina gelen
“Pomodoro” kelimesinden gelmektedir.



Once yapilacaklar listesi hazirlayn ~ Pomodoro'yu
Sonra her aktivitenin 25 dk ayarlayin
ne kadar zaman alacagini yazin
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S
: 5 dakika mola verin
Alarm caldiginda mola sirasinda hic bir
bir pomodoro’nun yanina isle ilgilenmeyin

gentik atin //
v

Alarm ¢alana kadar
gorevinizi asla birakmayin

>\
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4 pomodoro’yu
tamamladiginizda
20-30 dk uzun mola verin
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ETKILI ZAMAN YONETIMI

OZET

GuUnlUk giyeceklerinizi ve gantanizi aksamdan hazirlayin.

Erken uyuyun, erken kalkin.

Uyanir uyanmaz yataktan ¢ikin.

Pozitif disunun, giine olumlu baglayin.

Kendinize zaman ayirin.

Beslenme, uyku ve dinlenme zamaninizi 6telemeyin.

Saghginizi koruyun, varsa saglik sorunlarinizi geciktirmeden ¢ozun.

Kararli olun ve seri hareket edin.

Amaclarinizi belirleyin. Amaglar ulasilabilir, size 6zgi olsun.

Amaclariniza ulasmak icin gercekgi, ulasilabilir, dlculebilir hedefler belirleyin.

Hedeflerinizi gerceklestirmek icin gunluk yapilacak isleri kontrol listesi seklinde hazirlayin.
Oncelikli olarak; yapilmasi aciliyet arz eden ve 6nemli olan islerinize odaklanin.

Hedefe ulagsmada kestirme ve alternatif yollari deneyin.

Amaca ulagmak igin sahip olunan kaynaklarin farkinda olun.

Gerektiginde isi yapabilecek baska bir kisiden yardim isteyin; yetki devri yapin veya destek alin.
Zaman galici unsurlari ortadan kaldirin; gereksiz iglerle mesgul olmayin.

Islerinizi ertelemeyin.



ETKILI ZAMAN YONETIMI

Hayatinizi gbzlemleyin. Hayatimizi nasil gegirdigimizin farkina varmak énemilidir.

Zamani uygun dilimlere ayirin.

Yapacaginiz bir ig icin zaman sinirlamasi yapin.

Isi kolayca icra edebilmek icin parcalara bélme veya kategorilere ayirma islemlerini uygulayin.
Zamani etkili yonetebilmek icin zaman yonetimi tekniklerini uygulayin.

Programinizi gerceklestirme dogrultusunda motivasyonunuzu kaybetmeyin. Motivasyonunuzu diri tutun.
Kendiniz, aileniz ve iginiz arasinda zamani dengeli dagitin.

Sadece yapacaginiz ise odaklanin. is disinda rahatsiz edici, dikkat dagitici unsurlari ortadan kaldirin.
Ajanda kullanin. Yagsam planiniz olsun. Daimi yapilacaklari ve genel gergeveyi belirleyin.

Not alma aligkanhgi edinin.

Hizl ve etkili okumayi 6grenin.

Zihinsel gucunuzun verimliligini artiracak her turlt etkinlige yatirim yapin. (Kurs, kitap, seminer..)
Bilgilerinizi surekli guncelleyin.

Sabirsiz olmayin. isinizi tamamlamak icin sabirla calismanizi siirdirmeye devam edin.

“‘Hayir” demeyi 6grenin.

Davetsiz misafirlerin sizi rahatsiz etmesine izin vermeyin.

Hata yapma hakkinizin oldugunu unutmayin.

Kendinizi; bagarinizi édullendirin.
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Sunumu

ilgiyle ve dikkatle okudugunuz igin
sayin ogretmenlerimize, degerli velilerimize ve
sevgili 6grencilerimize tesekkiir ederim.
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Degerli zamanimizi
nitelikli etkinliklerle, kendimizi her an gelistirerek ;
dolu dolu gecirmemizi temenni ederim...
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Rehber Ogretmen & Psikolojik Danisman
EYYUB APAK
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