Alara Ortaokulu Rehberlik Servisi
Zaman Yonetimi

Gunlik yasantinizda kendinize ve gevrenize kargi sorumluluklarinizi yerine
getirmek, zamaninizi dogru yonetmeyi ve zamaninizi énceliklendirmeyi 6grenmek,
kazanilmasi gereken 6nemli bir beceridir. Tum iglerinizi ne zaman tamamlayacaginizi
onceden ayarlamak ve belirlemek sorumluluklariniz, isiniz, aileniz, sosyal hayatiniz

arasinda bir denge kurmanizi, dolayisiyla daha az stresli hissetmenizi saglayacaktir.

Zaman yonetimini en iyi sekilde yapmaniza yardimci olacak tavsiyelerimize

g0z atabilirsiniz.
1. Onceliklerinizi belirleyin

Zaman yonetiminin en 6nemli boyutu, hedeflerinize ulagabilmeniz igin
zamaninizi nasil dnceliklendirmeniz gerektigini 6grenmektir. En onemli gorevler
siklikla en az yapmak istediklerimizdir. Bu sebeple, en nemli olanlardan baglamay:
aligkanlik haline getirmeye c¢alismalisiniz. Tum gorevler ayni dneme sahip degildir ya
da digerleri gibi zamana duyarli degildir. islerinizi dnem sirasina gére énceliklendirin

ve tamamlayin.
2. Zaman gizelgesi yapin

ister takvim Uizerine not alin ister cizelge yapin, belirli gérevler ve aktiviteler
icin zaman araliklari belirlemek iyidir. Sorumluluklar ve yapilacak isler vb. sabit
olaylari gizelgeye not alin. Ve daha sonrasinda arta kalan zamana bakarak diger
aktivitelerinizi yapabilmeniz i¢in ne kadar boslugunuz oldugunu saptayin. Eger bazi
islere, ders vs. daha fazla zaman ayrilmasi gerekiyorsa, zamaninizi ona gore

ayarlayin.
3. Yapilacaklar listesi ¢ikarin

Zamaninizi ve sorumlu oldugunuz igleri kontrol etmenin en iyi yollarindan biri
de gunliuk olarak “yapilacaklar” listesi gikarmaktir. En dnemlileri en tepeye yazin ve
adim adim yaptikca tik atin. Bdylece sadece gorevlerinizi 6nceliklendirmis olmayacak
ayni zamanda yapacaklarinizin daha kontrol edilebilir bir sekilde azaldigini gérdikge

rahatlayacaksiniz.



4,Hedeflerinizi ana hatlariyla belirleyin

Hedeflerinizi listelemek size yapmak / basarmak istediginiz seyleri
hatirlatmanin ve sizi gorevlerinizi tamamlama konusunda motive etmenin en iyi
yollarindandir. Hedeflerinizi “kisa siirede gergceklesecek” olanlar ve “uzun vadede
gerceklestirilebilecekler” olarak ikiye ayirmayi deneyin ve hangi gorev ve
sorumluluklarinizin birbiriyle baglantili oldugunu gorun. Boylece ayni zamanda daha

onemli gorevlerinizi digerlerinden ayirabileceksiniz.
5. “Hayir” deyin

Zaman yonetimi yapmayi 6grenmenin en énemli yonlerinden biri de gereksiz

seylere ya da ¢gogu zaman oldugu gibi caydirici tekliflere “hayir” demeyi 6grenmektir.

6. Gun iginde en verimli oldugunuz zamani bulun

Yapmaniz gerekenleri ve bu islerin ne kadar zaman alacagini belirlediginizde,
gln iginde en verimli oldugunuz zamanlari belirlemek de ¢ok dnemlidir. Eger en
verimli oldugunuzu disundiguniz zamanlarda g¢aligirsaniz, kisa zamanda en gok

verimi alir hale geleceksiniz.
7. Gergekgi olun

isler genellikle diistindigiiniizden daha gok zaman alirlar ve bunu unutmamak
onemlidir. Her hafta plansiz gikabilecek gorevler icin ya da olmasi gerekenden uzun
surebilecek olanlar i¢in ek bir zaman koyun. Kendinize ekstradan zaman ayirin ve
eger ayarladiginiz her sey yetismiyorsa kendinizi hirpalamayin. Listenizi bagarili bir
sekilde tamamladiginizda kendinizi 6dullendirin ve ihtiyaciniz oldugunda da listeyi

tekrar gbzden gegirip gerekli ayarlamalari yapin.
8. Kugiik iglerin birikmesine izin vermeyin

Gorevlerinizi tamamlamak igin buylik zaman dilimleri beklemektense, onlari
gunluk rutininize uydurmayi deneyin. Kuguk seyler diger sorumluluklarin arasinda
ufak zamanlar bulunarak gergeklestirilebilir. Bu sebeple bulabildiginiz en ufak

zamanlari bile degerlendirin.



