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ZAMAN YONETIMi ASLINDA BiR 62 YONETIMDIR;
YASADIGIMIZ OLAYLARIN KONTROLUNU
SAGLAMAKTIR; BIREYIN KENDISiNi YONLENDIREREK
OLAYLARi YONETMESIDIR. YASADIGIMiZ OLAYLARIN
NE KADARI BiziM iSTEDIiGIMiz GiBi GERGEKLESIYOR?
NE KADARININ OLUSMASINiI Biz
BELIRLEYEBILIYORUZ? OLAYLARIN MEYDANA
GELMESINDEKi ETKILERIMiZ NELERDIR? BUTUN BU
SORULARIN CEVABI BiziM ZAMANIMizi
YONETEBILMEDEKIi BASARIMizi GOSTERMEKTEDIR.

RECEP TAYYiP ERDOGAN
IMAM HATIP ORTAOKULU

ZAMAN YONETIMi

OGRETMEN BROSUR

ZAMANI PLANLAMAK ZAMAN YONETIMINDE
TEMEL HEDEF, BiREYiN KENDISiNi VE iSLERINi
YASANAN ZAMAN SURESI iCINDE iSTENEN
DUZEYDE PLANLAMASIDIR. GERCEKTEN DE
ZAMANIN PLANLANMASI, EN VERIMLI BiGIMDE
KULLANILMASI CESITLi SORUNLARI
ENGELLEMEKTEDIR.

DORT SEY GERi DONMEZ; ATILAN OK, HARCANAN PARA,
ELE GEGEN FIRSAT VE GEGEN ZAMAN."
HZ. OMER

REHBERLIK SERVISi

ZAMANIMIZI NASIL BOSA HARCIYORUZ ?

« ISYERINDE KAHVALTI

o INTERNET (HABER SiTELERI,

« FACEBOOK, TWIiTTER, OYUNLAR VB.)
o ZIYARETGILER; TALEP-SiKAYET,

* SOHBET-MUHABBET

o TELEFON GORUSMELERI

« ASTLARIN HATALARININ DUZELTILMESi
« OGLE TATILINi UZATMAK

« TELEViZYON

« SIGARA MOLALARI

o KAGIS FAALIYETLERI

* iSiKASTEN ZAMANA YAYMAK

« SERVIS iGiN ERKEN i$ BIRAKMAK

@/ZAMAN YONETIMi NEDEN BU KADAR ONEMLI ?

Zaman yonetimi sagladigi avantajlar sebebi ile
onem tasir. Zaman y6netiminin 6nemini ve
avantajlarini su sekilde siralamak miimkiindiir;

« islerinizi daha planli bir sekilde
yapabilirsiniz.

« Onemli ve 6nemsiz islerinizi ayristirarak,
sizin i¢in oncelikli olan isleri daha gabuk
bitirebilirsiniz.

« Kendinize bir program yaratacaginiz igin
sorumluluk duygunuz artar.

« is veriminiz oldukga artar.

« islerinizi aksatmadan bitirebilirsiniz.

« Bos zaman yaratarak, kendinize daha ¢cok
vakit ayirabilirsiniz. Bylece zaman
yonetimi kisisel gelisiminizi de destekler.

« Zamani daha iyi yonetebildiginizden daha
az yorulur ve veriminizi daha cok
arttinrsiniz.
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ZAMAN TUZAKLARI

« Oz Disiplin yoksunlugu

e Plansizlik

« Bireysel hedeflerin belirsizligi

« Erteleme ve oyalanma

« Kendine asiri gliven ya da giivensizlik
« Hayir diyememe ya da asiri sosyallik
« Hafife alma ya da 6n yargilar

« Onceliklerin belirsizligi

» Stres ve zaman baskisi

e Olumsuz kisisel tutum

« Aliskanliklarin kontroliinde olma

o Kararsizlik

e Glg olandan kaginma

ERTELEMEYLE BASA CIKMA

Dilimleme teknigi: Onemli ve biiyiik islerin
daha kiiglik pargalara béltinmesi, her bir
parcanin tek tek ele alinarak
sonuglandiriimasi.

Bilango teknigi: Biitlin lehte ve aleyhteki
noktalari ortaya koyup onlardan giig alarak
hareket etmeyi gerektirir. Ozellikle karar
alma durumunda, karara destek olacak
bilgileri toplamada bu yéntem ok yararlidir.

Odiil teknigi: isi tam ve duyarli bigimde
yerine getirdiginizde, kendi kendinize bir
odil vaat etmenizi gerektirir.

Komite teknigi: Onemli kararlari ve isleri
baskalariyla birlikte almayi gerektirir.
Bdylece kisi agir sorumluluk duygusundan ve
onun yarattigi stresten kurtularak erteleme
nedenlerini geride birakir.

ZAMANIN VERIMLi KULLANIMI

« Oncelikleri Belirleyin

« Plan Yapma Aliskanhgi Gelistirin

« Gereksiz duraklamalari Onleyin

+ Kolay ve zor isleri arka arkaya gelecek
bicimde diizenleyin

« islere zor Kisimlarindan baslayin

« Biiyiik isleri daha kiigiik boliimlere
ayirin

« Bir anda tekbir is Gizerine odaklanin

« isi Ertelemekten Kaginma

« YetkiDevri

« Ziyaretci Diizenlemeleri

+ Telefon Diizenlemeleri

« Astlarin Zamanini Yonetme Galisma
Ortaminin Diizenlenmesi

« Etkili Toplanti Yonetimi

ANALIZ YAPIN
Bir gliniinlizli, 24 saatinizi nasil gegirdiginizi
diisiiniin. Ne tiir ve etkinliklere ne kadar

zaman ayirdiginizi ve bundan ne élglide
memnun oldugunuzu diigiiniin.

Yaratici Diigiinme igin “Ozel Bir Mekan” Ayirin

TEMEL GOREVLER-IHTIYAGLAR
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ZAMAN YONETiIMi EISENHOWER TEKNiGi
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KENDINi YONETMEYi 6 GRENMEK

Gunin herhangi bir aninda kendinize su soruyu sorun
«$U ANDA NE YAPIYORUM ?» Bu soruya verdiginiz
yanit gergevesinde zamani bosa harcayip
harcamadiginizi degerlendirin

Sonrada su soruyu sorun

«ZAMANIMI EN iYi NASIL DEGERLENDIREBILIRIM ?»

ZAMAN AKISININ FARKINDA OLUN

Herkes sonlu ve 6limli oldugunu bilir. Ancak gok az
kisi gegen zamanin akip gitti ve tiikendiginin
farkindadir. Zamanin akip gittiginin farkinda olun.

KENDIi KENDINiZE SOZ VERIN

Bir insanin kendine verdigi s6zl kararlilikla
uygulamasina «irade» denir. Her aliskanliktan ancak
glcli bir iradeyle kurtulabiliriz. Planlamalar yapin,
zaman tuzaklarindan uzak durun ve kendinize iradeli
bir insan oldugunuzu kanitlayin.
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VERIMLI DERS GALISMADA
POMODORO TEKNIGi

POMODORO TEKNiGi NEDIR?
POMODORO TEKNiGi NE iSE YARAR?

Pomodoro teknidi. bir zaman yGnetimi teknigidir.
Teknigin temel prensibi, Calisma siiresini 25 dakika
olarak ayarlamak ve bu siire boyunca odaklanmaktir.
25 dakika sonunda, kisa bir araya girilir ve sonra
tekrar 25 dakika alismaya devam edlir.

Bu teknik etkili bir gorev yGnetim teknigidir. B +eknik,

Galisma siresini ve dinlenme araliklarini diizenlemek icin

kullanilir, Pomodoro teknidinin temel dzellidi, bir saatte

25 dakika Galisma. 5 dakika dinlenme Seklinde dongiiler
halinde uygulanmasidir.

POMODORO TEKNiGi FAYDALARI
NELERDIR? POMODORO TEKNiGi KIMLER iGiN

UYGUNDUR?

+ 25 dakikalik Galisma araliklart, Galisan kisinin odaklanmasini

kolaylastirarak verimliligi artirir. Bu teknik genellikle okuldaki 5grenciler veya ddev yaparken
Galisma araliklarinin siniri olmasi, dikkat daginikligint azaltir. zorluk yasayanlar, ofis ortaminda calisanlar, evde home
« 5 dakikalik dinlenme araliklar, alisan kiginin dinlenmesini tesvik office Calisma 'ar;lm ey et kst ol‘ dukca etil

d imliligi artHirir,
« Bu teknik sayasind:, ;IT;:;;T gg:vrleri:i";uha kolay bélebilir \-\BERLiK SERV' N olabilir, Bu teknik sayesinde, Galisan kisi Galisma araliklarini
ve dncelidi belirleyebilir. e (] daha etkili bir ekilde yOnetebilir.

Gncelikle ginlak olarark Fomodors/seafsing

baglamadan once galizacag
ortamin dikkati dagitacak

agaranlardan (mizik, yeme-igme,

Her 4 Pomodoro sonrasinda

yani toplamda molalar dakil 2
saatlik galigmadan sonra

15 dk'dan az 30 dicdan fazla
olmayacak sekilde molalar
verilmedir. Molalarda galiglan konu

aligiimas: planlanan derslere
ya da yapilacak iglere tahmini bir
sive verilerek bir deftere not

25 diclik pomodoro seans:

tamamlanmadan mola

telefon, televizgon vs.)arindurimas:
gerekmektedir. 25 dk galigmanin
sonunda 5 dk'lik dinlenme aralige

verilmemelidir. Galigilacak konu

25 didan erken bitse bile gozden
gegirme ya da tekrar yaparak 25
dk tamamlanmalidir.

alinmalidir. Grnegin Tarkge dersi igin
tolamda 20 sayfalik galiglmas: gereke
oir inite var ve kisi bu initeyi 50 dk'da
bitirmeyi planiiyorsa 2 pomodoro
seanst yeterli olacaktir. 1 Pomodoro = 2
dk ders + 5 dk dinlenme

faalasiyla nem arz etmektedir.
Dinlenme aralarinda bir seyler
atistirmak, evin iginde gezinmek gibi

ile ilgil bir sey diginmemek bu igin
bir diger kilit noktasidr.

aktiviteler yapilabiliv.





