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Zamani yonetimi 6nemli

Zaman yonetiminde temel hedef, kendini ve islerini istedigin diizeyde planlayabilmen.

Gergekten de zamanm planlanmasi ve en verimli bi¢imde kullanilmasi ¢ogu sorunu

engelliyor. Bunu yapmak, 4 asmadan olusuyor:

I.

Zaman kiitiigii hazirlama : Yaklasik bir hafta boyunca, bir giindeki 24 saatimizde
neler yaptigimizi not aliyoruz. Bunu 15 dakikalik ya da yarim saatlik periyotlar
halinde yazabilirsin. Bir hafta sonunda aslinda neye ne kadar vakit harcadigini, nemli
ya da Onemsiz tiim etkinliklerinin seni ne kadar mesgul ettigini kolayca anlamis
olacaksin.

Giinliikk plan hazirlama : Bunu yazili ya da saat saat yapmak zorunda degilsin.
Sadece bir sonraki giine girerken yapman gereken 6nemli ve 6nemsiz islerin hakkinda
diisiinebilirsin. (Yaklasan smmav ya da son giinii gelmis bir 6dev 0nem sirasinda
yukarida olabilir 6rnegin.)

Giinliik planm1 uygulama : Planini1 uygularken 6nemli dedigin islere 6ncelik vermeye,
daha 6nemsiz dedigin islerini araya serpistirmeye 0zen gosterebilirsin. Ayni zamanda
giiniin hangi saatlerinde daha verimli ¢alistigin1 da ilk madde sayesinde az ¢ok tespit
edebildiysen, onemli islerini o saatlere yerlestirebilirsin.

Giin bitiminde kontrol: Giin bitiminde o gilin neler yaptigini, yapmay: isteyip

yapamadigin seylerin ertesi giinde nasil yer edinecegini hesaplaman gerekli.

Not tutmak, isleri bolmek ve ertelememek

5. Zamani daha etkili kullanmak i¢in giinliik planin yan1 sira, aklina gelen her seyi not

alabilirsin. Boylece hem unutmamis olursun hem de yapman gerekenlerin Oniinde
yazili olarak durmasi daha kolay planlama yapmani saglar.
Calisacagm dersleri komple diisiinmek yerine daha kiiciik pargalara bdlmeyi

deneyebilirsin. Ornegin Matematik’te Polinom ¢alisacagim demek yerine, konu



anlatimli kitaptan Polinom konusunu okuyacagim, Polinom ile ilgili bir video
izleyecegim, Polinom konusundan iki test ¢cdzecegim seklinde ii¢ ayr1 ise bolebilirsin.

. Islerini ertelememeye miimkiin oldugunca alismalism. Giin sonunda kendini kontrol
etmek ya da ebeveyn, rehberlik 0gretmeni gibi bir iiglincii kisiye yaptiklarinin,
yapamadiklarinin 6zetini anlatmak verimli olabilir.

. Verimli calismak, mola vermeden araliksiz calismak demek degildir. Thtiyacin
oldugunda kendine izin vermen, kafani dinlendirmen bir sonraki agamada yapacagin
isler icin gereklidir. Ayn1 zamanda uykunun diizenine ve uykuda gecirdigin saatlerin
“normal” olmasina dikkat etmelisin. Aksi takdirde, ya fazla uyudugun i¢in zamanini

bosa harcayacak, ya da az uyudugun i¢in yeteri kadar performans gosteremeyeceksin.

Saglikla, sevgiyle...
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