Zaman Yaonetimi

Zaman kavrami, bir eylemin gectigi siiredir. Bir
baska deyisle, eylem yoksa zaman da yoktur. Zaman,
diinden bu giine gelen ve yarina giden, siirekli, geri
donmeyen, tek yaonli bir akistir. Bu sebeple son derece
degerli, essiz bir kaynaktir. Ancak para gibi
biriktirilemez, hammadde gibi depolanamaz. Oyle ya da
boyle onu harcamak zorundayiz. Bir makine gibi onu
durdurup baslatamayiz. Fakat onu nasil harcayacagimiza
karar verebiliriz. Peter Drucker'in dedigi gibi; "Zaman en
az bulunan kaynaktir. Eger o dogru ydnetilemiyorsa,

higbir sey y6netilmis sayilmaz.”

Giinliik hayatimizin akisi igerisinde evde ve iste
gahisan ebeveynler, okulda egitim ogretim faaliyetlerine
katilan o6grenci ve o6gretmenler, kendi isinde galisan
insanlar... yapacaklari isin dnce kabaca bir planlamasini
yaparak ne kadar zamana ihtiyact oldugunu tespit
ederler. Bu zaman dilimi igerisinde kendi planlamasini
uygulamaya koyarlar. Aksi halde vyapilacak birgok is
birbirine karisip vaktinde bitmeyebilir ve silsile halinde
magduriyetler yasanarak kaos olugabilir. Iste bu sebeple

bir isi yapmak igin nasil bir planlama yapmamiz gerektigi

hususunda kafa yormamiz gerekmektedir. Yapacagimiz
isler ile ilgili ne kadar olumsuz yonde isleyen durum var

ise bunlar éncelikle ortadan kaldirilmahdir.

Etkin Zaman Yédnetimi ve Planlama Yaparken
Nelere Dikkat Etmek Gerekir?

»  Zamanin nasil gegirildigi ile ilgili gok ayrintili bir
glinliik gikarilmalidir.

> Acil yapilacaklar ve dncelikler belirlenmelidir.

> Yorucu, zor ve sevimsiz igler sabah saatlerinde
yapilarak bitirilmeye ¢aligilmahdir.

> Isyaparken konsantre olunmalidir.

> Mikemmeliyetgilikten kaginilarak detaylarda
asir zaman kaybetmemeye 6zen gésterilmelidir.

> Ise oldugu kadar, kendiniz ve aileniz igin de
zaman ayrilmalidir.

> Bahaneler ortadan kaldirilmahdir. "Bu is igin
yeterli zamanim yok, ¢ok yorgunum, bu is ¢ok
sikict, benim galismaya ihtiyacim yok" gibi.

> Biris planlanirken zaman kullaniminda tasarruflu
olunmalidir.

> Bunun iginde giinliik yapilacak islerin bir listesi

¢tkarimahidir.,

> VYapilan islerin bittigini anlamak igin Gzeri
gizilmeli ya da isaret konulmalidir.
>  GerekKli oldugunda yeni maddeler eklenmelidir.
> Bitirilemeyen isler yeni bir liste olusturularak
yazilmalidir.
>  Bitirilen her isin sonunda ise kendiniz igin kiigiik
gdiillendirmelerde bulunulmalidir.
zaman ve nerede calisacagimizi, genelde nasil
galistigimizi, ne kadar zamani bosa veya olumlu
harcadigimizi, galisma zamanimizin kalitesini,

bahanelerimizin veya dnceliklerimizin neler oldugunu

gdrmemizi saglar.

DIKKAT!

Televizyon, telefon, tablet, internet vs. gibi
zaman hirsizlarina zamaninizi galdirmayin.

Cevremizde teknolojik aletler, aliskanlhk haline
gelmis cokta gerekli olmayan faaliyetler, hatta bazen
yarar saglamayan iliskiler gibi ¢ok fazla zaman hirsizi
vardir. Bunlarin sayilar giderek artmaktadir. Onemli olan

bu zaman hirsizlarina firsat vermememizdir. Zamanimizi



galan seylerin tespitini yapip zaman hirsizlarina engel

olmamiz gerekmektedir.

UNUTMAYALIM!

Sahip oldugumuz zamani verimli bir sekilde
kullanip  kullanmamak  biiylik &lglide  bizim
elimizdedir.

Zamani  bir yerde durdurmak ve tekrar
baslatmak gibi bir liikse sahip degiliz.

Zamani iyi kullanmak igin, onu planlamamiz
gerekir.

Iyi bir planlama kisa bir siirede daha az ¢aba
harcayarak daha gok verimli is basarmay: saglar.
Sorun zamani yénetmek degil, zaman iginde
yonetip, denetleyebilmekfir.

Televizyon, tablet, telefon, bilgisayar, internet..
gibi zaman hirsizlarini  kontrollii  kullanmak
gerekir.  Bunlar  faydasiz  kullanildiginda
ogrenmeyi olumsuz etkileyebilmektedir.
Degistirilmesi gereken gereksiz aligkanhk ve
davraniglarimizi degistirmek gerekir.
Hedeflerimiz ve hayat gayemizi g6z 6niinde
bulundurarak uzun-kisa vadeli planlar yaparak ve
zaman tuzaklarina dikkat ederek yasantimizi
etkinlestirmeliyiz. Ray Joseph'in dedigi gibi:
“"Harcayacak zamaniniz oldugu siirece, bunu

daha akilci kullanmak igin asla geg degildir..."

Anne ve Babalar Zaman Kullanmi Ile Tigili

Olarak Cocuklarina Nasil Yardimci Olabilirler?
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Okuma aligkanhgt ile hizli okumay kazandirarak,
Okaul, ev ve diger alanlarla ilgili sorumluluklarda
onlari cesaretlendirip takdir ederek,

Giinliik etkinlikleri planlayip, bir kismini beraber
yaparak,

Ders ve odevlerle ilgili galisma programini takip
edip gerektiginde destekleyerek,

TV izleme, bilgisayarda veya telefonda oyun
oynama... saatlerini iyi kontrol ederek,

Zamani verimli kullanma konusunda rehberlik
ederek,

Giinlik planladiklart  ve yaptiklart hakkinda
konusarak (aksam yemekleri iyi birer firsattir),

En dnemlisi de islerimizi giini gliniine, diizenli

bir sekilde yapip gocuklarimiza model olarak.

Kaynak:http://bilecikram.meb.k12.tr/meb_iys_dosyalar/11/01/
130586/dosyalar/2017_12/01141435_Zaman_YY netimi.pdf
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REHBERLIK SERVIiSI

1. Zaman Yoénetimi
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Olarak Cocuklarina Nasil Yardimc: Olabilirler?



