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Bir isi zamansiz yapmak, o isi bozmak,
basarisizliga ugratmak olur. Her sey,
sirasinda ve zamaninda yapiimalidir.”

M.KEMAL ATATURK

ZAMAN NASIL
YONETILIR?

Yukarida gosterilen Eisenhower Matrisi sayesinde
zamaninizi planlayabilir, yapilacak islerinizi Gnem
sirasina gore dizerek hem zamaninizi etkili kullanmis
olursunuz hem de daha az enerji harcayarak iglerinizi
tamamlamis olursunuz.
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Zaman Nedir?

Zaman kimine gdre gecmek bilmeyen kimine goére hizla
akip giden kimine gore ise ne hizli ne de yavas olan bir
kavramdir. Peki bu zaman kavrami nedir?
Zaman;gecmisten gelecege dogru surekli
ilerleyen,depolanamayan, yenilenmesi mimkun
olmayan,tekrari olmayan bir sUrectir.

Zamani bosa harcamak hayati bosa harcamaktir. Zamani
belki de en degerli kilan sebep ertelenmesi mumkun
olmamasi ve tekrarlanmamasidir. Zaman herkese esittir.
Hayatta bUyUk isler basarmis insanlarin,cocuklarin,
genclerin, yaslilarin,uzun insanlarin, kisa insanlarin,
kadinlarin, erkeklerin haftada 168 gunde 24 saati vardir.
Zaman herkese esit olarak verilse de herkes farkli
sekillerde kullanir.Zaman bazi insanlar icin sikayet
sebebidir. Sikayetci olan kimseler genelde zamani iyi
kullanamayan, ydnetemeyen insanlardir. Bu tarz insanlar
gibi olmamak igin tekrari mimkun olmayan zamani
amaclara ulasmada etkili ve verimli kullanmak gerekir.
Zamani etkili kullanmanin yolu zamani iyi yonetmekten
gecer. Zamani iyi ydoneten insan hayatinda daha az endise
duyar,islerini planh yaptigi icin daha az stres yasar.
Ozellikle pandemi stirecinden kaynakli evde kalinan sirec
boyunca zamani etkili kullanarak yapmaniz gereken
calismalari(édev,sinava hazirlik vb.)kolaylikla
halledebilirsiniz.

Zaman ne kadar Onemlidir?

e Biryilin degerini; ddnem sonu sinavini
gecememis bir 6grenciye sor

e Birayin degerini; erken dogum yapmis bir
anneye sofr.

e Bir haftanin degerini;haftalik bir gazetenin
editérune sor

e Birsaatin degerini; bulusmak icin bekleyen yakin
arkadaslara sor

e Bir dakikanin degerini; treni, otobUsu ya da ucagi
kaciran birine sor

e Birsaniyenin degerini; bir kazadan sag c¢ikan
birine sor

e Bir milisaniyenin degerini; yarismayi kazanan
atlete sor

ZAMAN TUZAKLARI

Zaman tuzaklari zamani etkin bir sekilde
kullanirken karsilasilan engeller ya da
kesintilerdir.Bu tuzaklardan bazilar:

e Televizyon programlari,

e Sosyal medya kullanimi,

e Uzun telefon konusmalari,

o Kotu iletisim,

» Hedef belirleyememe

o Ertelemek,

e GuUvensizlik,

o Kararsizlik,

» Motivasyon eksikligi,

o DuUzensizlik,
Bilgisayar oyunlari vb.

Zaman tuzaklarini fark etmeli ve planli
calismanizi engelleyen kisilere "HAYIR"
diyebilmeyi 6grenmelisiniz. Ayrica basarinin cok
ders calisarak degdil, calismanin surekli hale
getirildigi zaman kaginilmaz olacagini
hatirlamalisiniz.
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KENDIiNi TANI

Yapabileceklerinin ve yapamayacaklarinin bilincinde olmak
icin 6nce kendini tanimalisin. Kendini tanidigin stirece
kendinle alakall farkindalik dlzeyin artar ve planlarini ona
gore duzenleyebilirsin.

DUZEN SAGLA

Calisacagin ortami duzenleyebilirsin. Dikkat dagitan esyalari

calisma ortamindan kaldirdiginda daha verimli ¢calisabilirsin.

ERTELEME

"Bugunun isini yarina birakma"
GUunluk yapilacak olan islerini ertelememeye calis.

ODAKLAN

Ayni anda bircok isle degil sadece bir isle ilgilenebilirsin.
Dikkatini sadece yaptigin ise vermelisin.

Zamanin kisaligindan en ¢ok sikayet edenler,
onu en kéti kullananlardir.
Jean de La Bruyére

ONCELIKLERINi BELIRLE

Once dnemli ve fazla enerji gerektiren isleri daha erken
saatlerde yapacak sekilde planina koyabilirsin

(Calisma planinda sabah saatlerine matematik dersini
koymak vb.)

UYKU ONEMLI

Uyumaya ne fazla ne de az zaman ayir. Senin icin ideal uyku
sureni belirleyebilir ve o sUreye uymaya 6zen gosterebilirsin.

KARARLI OL

Kararsiz oldugun surece higbir isini tamamlayamazsin. Once
ne yapacagdina karar ver ve kararinin sonuna kadar arkasinda
dur.

HEDEF BELIRLE

Zamani etkili kullanmak i¢cin neyin hangi amagla yapildigini
bilmek gerekir. Bu ylzden 6nce kendine hedefler
oelirleyebilirsin.(Haftalik ... fen bilgisi sorusu ¢ézecedim vb.)

BOS ZAMAN

Bos zaman yok, bosa gegcen zaman vardir. Bosa gecen
zamanlari akillica kullanabilirsin(OtobUs beklerken kitap
okumak vb.)

u MOLA VAKTI

Zamani etkili kullanmak demek hic ara vermeden surekli
calismak anlamina gelmez. Yapacaklarin arasinda dinlenmek
icin kendine vakit ayirabilirsin



