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Bir işi zamansız yapmak, o işi bozmak,
başarısızlığa uğratmak olur. Her şey,
sırasında ve zamanında yapılmalıdır.”

M .KEMAL  ATATÜRK

ZAMAN
YÖNETİMİ

ZAMAN NASIL
YÖNETİLİR?

Yukarıda gösterilen Eisenhower Matrisi sayesinde
zamanınızı planlayabilir, yapılacak işlerinizi önem

sırasına göre dizerek hem zamanınızı etkili kullanmış
olursunuz hem de daha az enerji harcayarak işlerinizi

tamamlamış olursunuz.

EİSENHOWER MATRİSİ
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YAPACAĞINI

PLANLA

YAPABİLECEK
BAŞKA BİRİNE

VER

ORTAOKUL ÖĞRENCİ



B�r yılın değer�n�; dönem sonu sınavını
geçemem�ş b�r öğrenc�ye sor
B�r ayın değer�n�; erken doğum yapmış b�r
anneye sor.
B�r haftanın değer�n�;haftalık b�r gazeten�n
ed�törüne sor
B�r saat�n değer�n�; buluşmak �ç�n bekleyen yakın
arkadaşlara sor
B�r dak�kanın değer�n�; tren�, otobüsü ya da uçağı
kaçıran b�r�ne sor
B�r san�yen�n değer�n�; b�r kazadan sağ çıkan
b�r�ne sor
B�r m�l�san�yen�n değer�n�; yarışmayı kazanan
atlete sor

Zaman Nasıl
Yönet�l�r?

BOŞ ZAMAN 

Boş zaman yok, boşa geçen zaman vardır. Boşa geçen
zamanları akıllıca kullanab�l�rs�n(Otobüs beklerken k�tap
okumak vb.)

UYKU ÖNEMLİ
Uyumaya ne fazla ne de az zaman ayır. Sen�n �ç�n �deal uyku
süren� bel�rleyeb�l�r ve o süreye uymaya özen göstereb�l�rs�n.

Zaman k�m�ne göre geçmek b�lmeyen k�m�ne göre hızla
akıp g�den k�m�ne göre �se ne hızlı ne de yavaş olan b�r
kavramdır. Pek� bu zaman kavramı ned�r?
Zaman;geçm�şten geleceğe doğru sürekl�
�lerleyen,depolanamayan, yen�lenmes� mümkün
olmayan,tekrarı olmayan b�r süreçt�r.
Zamanı boşa harcamak hayatı boşa harcamaktır. Zamanı
belk� de en değerl� kılan sebep ertelenmes� mümkün
olmaması ve tekrarlanmamasıdır. Zaman herkese eş�tt�r.
Hayatta büyük �şler başarmış �nsanların,çocukların,
gençler�n, yaşlıların,uzun �nsanların, kısa �nsanların,
kadınların, erkekler�n haftada 168 günde 24 saat� vardır.
Zaman herkese eş�t olarak ver�lse de herkes farklı
şek�llerde kullanır.Zaman bazı �nsanlar �ç�n ş�kayet
sebeb�d�r. Ş�kayetç� olan k�mseler genelde zamanı �y�
kullanamayan, yönetemeyen �nsanlardır. Bu tarz �nsanlar
g�b� olmamak �ç�n tekrarı mümkün olmayan zamanı
amaçlara ulaşmada etk�l� ve ver�ml� kullanmak gerek�r.
Zamanı etk�l� kullanmanın yolu zamanı �y� yönetmekten
geçer. Zamanı �y� yöneten �nsan hayatında daha az end�şe
duyar,�şler�n� planlı yaptığı �ç�n daha az stres yaşar.
Özell�kle pandem� sürec�nden kaynaklı evde kalınan süreç
boyunca zamanı etk�l� kullanarak yapmanız gereken
çalışmaları(ödev,sınava hazırlık vb.)kolaylıkla
halledeb�l�rs�n�z.

KENDİNİ TANI
Yapab�lecekler�n�n ve yapamayacaklarının b�l�nc�nde olmak
�ç�n önce kend�n� tanımalısın. Kend�n� tanıdığın sürece
kend�nle alakalı farkındalık düzey�n artar ve planlarını ona
göre düzenleyeb�l�rs�n. HEDEF BELİRLE

Zamanı etk�l� kullanmak �ç�n ney�n hang� amaçla yapıldığını
b�lmek gerek�r. Bu yüzden önce kend�ne hedefler
bel�rleyeb�l�rs�n.(Haftalık .... fen b�lg�s� sorusu çözeceğ�m vb.)

Telev�zyon programları, 
Sosyal medya kullanımı, 
Uzun telefon konuşmaları,
Kötü �let�ş�m,
Hedef bel�rleyememe
Ertelemek,
Güvens�zl�k,
Kararsızlık,
Mot�vasyon eks�kl�ğ�,
Düzens�zl�k,
 B�lg�sayar oyunları vb.

Zaman tuzakları zamanı etk�n b�r şek�lde
kullanırken karşılaşılan engeller ya da
kes�nt�lerd�r.Bu tuzaklardan bazıları:

Zaman tuzaklarını fark etmel� ve planlı
çalışmanızı engelleyen k�ş�lere "HAYIR"
d�yeb�lmey� öğrenmel�s�n�z. Ayrıca başarının çok
ders çalışarak değ�l, çalışmanın sürekl� hale
get�r�ld�ğ� zaman kaçınılmaz olacağını
hatırlamalısınız.

ERTELEME
"Bugünün �ş�n� yarına bırakma"
Günlük  yapılacak olan �şler�n� ertelememeye çalış.

ÖNCELİKLERİNİ BELİRLE
Önce öneml� ve  fazla enerj� gerekt�ren �şler� daha erken
saatlerde yapacak şek�lde planına koyab�l�rs�n
(Çalışma planında sabah saatler�ne matemat�k ders�n�
koymak vb.)

Zaman ne kadar Öneml�d�r?

Zaman Ned�r? ZAMAN TUZAKLARI

DÜZEN SAĞLA
Çalışacağın ortamı düzenleyeb�l�rs�n. D�kkat dağıtan eşyaları
çalışma ortamından kaldırdığında daha ver�ml� çalışab�l�rs�n.

Zamanın kısalığından en çok ş�kâyet edenler,
onu en kötü kullananlardır.

Jean de La Bruyère

KARARLI OL
Kararsız olduğun sürece h�çb�r �ş�n� tamamlayamazsın. Önce
ne yapacağına karar ver ve kararının sonuna kadar arkasında
dur.

MOLA VAKTİ
Zamanı etk�l� kullanmak demek h�ç ara vermeden sürekl�
çalışmak anlamına gelmez. Yapacakların arasında d�nlenmek
�ç�n kend�ne vak�t ayırab�l�rs�n

Yapılacaklar
L�stes�

ODAKLAN
Aynı anda b�rçok �şle değ�l sadece b�r �şle �lg�leneb�l�rs�n.
D�kkat�n� sadece yaptığın �şe vermel�s�n.


