Zaman Yonetimi
Veli Semineri

YOZGAT MILLI EGITIM MUDURLUGU




Bilgilendirme

Hazirlanan bu sunun velilerimizi zaman yonetimi konusunda bilgilendirmek
amacli yapilmis ve daha ¢cok zaman yonetimi konu Uzerinde durmaktadir.

Fakat anlatilan bircok madde diger konulara uyarlanabilecek durumlardir.

Bizler cocuklarimizin egitimindeki dengeyi ne kadar glizel kurabilirsek (fazla
stkmadan ve egiminden cok uzak kalmadan), cocuklarimizin basarili olma
ihtimali o kadar artar.

Onlardan istedigimiz bircok seyi onlarla beraber ogrenerek, onlara
anlatarak, beraber yaparak ve bu kurallara bizde uyarak yaparsak bircok
konu basliginda ayn1 yontemleri kullanabiliriz.




Zaman Nedir?

= Zaman; Yerine konmasi, geri dondurulmesi, yenilenmesi, depolanmasi, satin a
mumkun olmayan bir kaynaktir.

SADECE TUKETILIR

> Geri donduriulemez > Yerine konulamaz

> Depolanamaz > Igletilemez

» Satin alinamaz » Cogaltilamaz




Zamani Somutlastirmak

+ Her sabah size verilen 86.400 birim(altin, para, imkan, nesne) oldugunu diisuniin.

+  Gun boyunca, bu birimden istediginiz kadar harcamakta veya harcamamakta serbest birakil
kullanmadiklarinmiz ertesi gun silinecek.

+ Yani bir onceki birimin tamamini harcamis veya hicbir bolumunu harcamamis da olsaniz,
size yine 86.400 birim verildigini goruyorsunuz.

Boyle bir durumda ne yaparsiniz? Yatirnnminizi nasil gerceklestirirsiniz?
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Gercek
Zaman

ZAMAN

TURLERI

Biyolojik Psikolojik
Zaman Zaman



72 y1l yasayan bir insan...
21 y1l uyuyarak
14 y1l calisarak
7 kisisel bakim faaliyetleri ile ugrasarak
6 y1l yemek yiyerek
6 y1l seyahat ederek
5 yil kuyrukta bekleyerek
4 y1l ogrenerek
3 yil toplantilara katilarak

2 y1l arayip kendisini bulamayanlan arayarak

1 yil kayip esyalan arayarak

3 yil diger faaliyetleri gerceklestirerek gecirir.




Gercek Zaman

= Olclilup gozlenebilen zaman tiirtidiir.

= Bir zaman birimi kanaliyla olculebilir ve saat zamanina vurgu yapar.

= Gercek zaman ay ve gunesin hareketleri gibi fiziksel olaylardan yola ¢ikarak
sayisallasmistir.

= Bir saatlik siire kisilere gore farkli algilansa da slire degismez.

= Bu nedenle saat zamani ortak gercekligi yansitir.




Oznel Zaman

= Her canlinin gercek zamana bagli olmadan psikolojik anlamda algiladigi zaman tiirid

Algilanan zaman, bireyden bireye, durumdan duruma degisir.

Durumsaldir ve 6znel gerceklige dayanr.

insan sikildiginda, bir seyi sabirsizca beklediginde zaman daha yavas gecer.

Eglence ve mutlu bir ortamda ise zaman cok hizl1 gecer.




¢ Bir yilin degerini anlamak i¢in:
Final sinavini gecememis bir 6grenciye sor.

¢ Bir ayin degerini anlamak i¢in:
Erken dogum yapmis bir anneye sor.

¢ Bir haftanin degerini anlamak igin:
Haftalik bir gazetenin editoriine sor.

¢ Bir saatin degerini anlamak igin:
Bulusmak i¢in bekleyen asiklara sor.

¢ Bir dakikanin degerini anlamak i¢in:
Treni, otobiisii ya da ugagi kagiran birine sor.

¢ Bir saniyenin degerini anlamak ig¢in:
Bir kazadan sag ¢ikan birine sor.

¢ Bir milisaniyenin degerini anlamak i¢in:
Olimpiyatlarda giimiis madalya kazanmis birine sor




Biyolojik Zaman

= Her canlinin viucudunda bulunan metabolik saattir. Biyolojik zaman her bireyin kendi:
ozgudir. Ornegin, her insan kendine 6zgii saatlerde uyur, uyanir, acikir. Kisiler onemli
onemsiz islerini viicut ritimlerinin performansina gore belirlemelidir. Ogrenciler bedens
performanslarina gore plan ve programlarim1 yaparlarsa zamanlarim verimli kullanmis
basarilarin1 artirmis olurlar.

= Bedensel olarak algilanan zamandir.

= Sadece insanlara 0zgu degildir. (goc, kis uykusu)

= Gece yansi ise gitmek icin kalkan kisilerin kendiliginden uyanmasi biyolojik zamanla
ilgilidir.




Zaman herkese esit
dagitilmis kit bir kaynakti:

= 1 yil herkes icin 365 giin.1 giin herkes icin 24 saat, 1 saat herkes icin 60 dakik
= Hic Zamanim Yok

= Cok Yogunum

= Isim Basimdan Askin

= Basimi Kasiyacak Vaktim Yok

= Nefes Alacak Vaktim Yok

= Kosusturmaktan Kendime Vakit Ayiramiyorum

= BuAdam Bu Kadar Enerjiyi Nereden Buluyor?

Zaman dogru yonetilemiyorsa hicbir sey dogru yonetilemiyor demektir.




Zaman Yonetimi

Hayatimizin tek ve essiz degeri olan zamani hedeflere ve amaclara ulasmak icin kaliteli,
etkin ve uretken bir bicimde kullanmaktir.

Zaman yonetiminin tanimlarinda vurgulanan 3 temel unsur vardir:

1. Amaclara yeterli derecede ulasilmasi
2. Amaclara etkili olarak ulasilmasi

3. Kaynaklarin verimli sekilde kullamlmasidir.




Cocuklarimizin Zaman

Daha lyi Yonetebilmesi I¢in T <
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Once Kendimizden Baslamamiz Gerekiyor

Cocuklarimzi zaman yonetimi konusunda yonlendirebilmemiz i¢in bizim bu konuda bilgili
olmamiz gerekir. Peki neden?

Bizler zamani iyi yonlendiremezsek, sOylediklerimiz ¢ocuklara samimi gelmez.

Erteleme veya son ana birakmak gibi aligkanliklarimiz varsa ¢ocuklarimizinda bunlari
bizden ogrenmesi ¢ok yuksek ihtimaldir.

Eger bizler bu konuda uzman olmazsak, onlara disardan sunu/bunu yap diyen insanlara, =
donilsiiriiz. v




Rol-Model Olmak

Cocuklarin bir cogu farkinda olmasa bile bizleri izleyerek 6grenirler. lyi veya kotii
her alanda bulunan bircok aliskanligimizi kendilerine alirlar.

Bizler hicbir seye calismiyorsak, kitap okumuyorsak ve kendimizi gelistirmiyorsak;
bunlarn ¢cocuklarimizdan istememizin bir anlami var mi? Peki ne yapmamiz
gerekiyor?

- Cocuklarimzin nasil bir insan olmasini istiyorsaniz sizde oyle davranmalisiniz.

Onceliklerinizi iyi belirleyerek ve zamaninizi planlayip, bu plana gore
davranarak cocugunuza iyi bir model olabilirsiniz.

- Zamani iyi yonetmek icin yapilacaklar listesi olusturan kisa, orta ve uzun vadeli
hedefleri olan bir kisi olabilirsiniz.

Zaman yonetimi tekniklerini kullanarak bu sistemli calismay1 ailenize
gosterebilirsiniz.
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Zaman Cetveli Olusturmak

Bazen en 1yi 6grenilen seyler bir biliyiiglimiiz tarafindan 6gretilen ve beraber deneyimledigimiz
bir yasanti olabiliyor. Bu yiizden ¢ocuklarimizla beraber bir seyleri yapmak onlar i¢in daha
fazla tesvik edici ve dgretici olacaktir.

12:30 2sa Daha fazla detayla

(Cocugumuzla beraber giiniiniizii olabildigince detayl bir sekilde listeleyip sonrasinda ise
ikinizinde yanlislarini beraber bir sekilde tartisabilir ve birbirinize oneriler verebilirsiniz.




Onem ve Aciliyet Teknii
ile Onceliklerinizi Belirleyin

Oncelik belirlerken en cok
kullanilan yontemlerden birisi
Onem-Aciliyet Teknigidir.

* (Cocugunuzla beraber oturup
once yapilmasi gereken isler
veya hedefler listesi olusturun.

* Sonrasinda bunlarin Acil
e e y : Degil
hangilerinin acil veya 6nemli
olduklarini belirleyerek
listedeki maddeleri siralayin.

Son olarak bunlara giin
icerisinde ne kadar zaman
ayirmaniz gerektigini tartisin.

ONEMLI
ACIL DEGIL

Bu igler acil olmamasina
ragmen, onlari ertelemeye

Onemli
A

ONEMLI
ACIL

Bu igleri yapmak icin
yeterli vakti mutlaka

calismamaliyiz ayirmallyiz
ONEMSIz ONEMSIiz
ACIL DEGIL ACIL

Bu tur iglere ve
durumlara fazlaca
zaman
ayirmamaliyiz

v

Onemsiz

Bu islere llzumundan
fazla vakit
Harcamamaliyiz

Acil



Onem ve Aciliyet Teknigi
Degerlendirme Ornegi

FAALIYETLER Onemli cil
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Giindelik islerin Yapilma Siiresi Konusunda
Diger insanlara Damismak

Zaman cetveli kullanarak kendimiz ve cocugumuz hakkinda bilgi sahibi olduktan sonra diger
insanlarin ve cocuklarinin bu isler icin ne kadar siire harcadigini sorabiliriz.

-Odevler

-Ders Calisma Saatleri ve icerigi
-Dinlenme Sureleri

-Yemege ayrilan vakitler.

— ”

Ornegin: Cocugumuz ddevleri icin ortalama giinliik 2 saat harciyor. Arkadaslarinin ise yanm saat ile
bir saat arasinda vakit harcadiklarini 6greniyorsak, burada cozmemiz gereken bir sikint1 olabilir.
Bunu arkadaslarimiza odevleri nasil yaptigini veya ogretmenimize nasil yapilmasi gerektigini
sorarak ogrenebiliriz.



Baska Neler Yapabiliriz?

v Cocugunuzun kisisel bir program hazirlamasini saglayabilirsiniz. Bu programa uymasi
konusunda gereken destegi verebilir ve siire¢ sonunda degerlendirmesine yardimci
olabilirsiniz.

v Cocugunuzun hazirladigi program tablosunda onceliklerini belirlemesine yardimci
olabilirsiniz.

v Bv isleriyle ilgili bir aile programi olusturabilir ve tiim aile bireylerinin bu plana gore ev
islerini gerceklestirmesini saglayabilirsiniz.

v Cocugunuzun yasina ve ihtiyacina gére zaman yonetimini basarili sekilde
gerceklestirmesini saglayacak araglari temin edebilirsiniz. Ornegin; alarmli saat, kum
saati, kronometre v.s.




Baska Neler Yapabiliriz?

v

Zamaninm kotliye kullandig konularda onu uyarabilir, daha etkili bir zaman
yonetimi icin gereken onerilerde bulunabilirsiniz.

Telefon gorismeleri, T.V veya bilgisayar gibi cocugunuzun zamanini bosa
harcamasina neden olabilecek konularda kendilerine sinirlamalar getirmelerine
yardimci olabilirsiniz.

Cocugunuzla beraber yapacaginiz etkinlikler ve onunla gecireceginiz ozel
zamanlar ya da ailece oynayabileceginiz oyunlar bu tip zaman oldiricl
ortamlardan uzak durmalarini saglayabilir. Boylece cocugunuzun zamanini dogru
kullanmasina olumlu katkida bulunabilirsiniz.

Cocugunuzun zaman yonetimini ogrenmesi konusunda kararli ve yonlendirici
olun. Zaman yonetimi ile ilgili iletisim kanallariniz1 acik tutun ve bilgi
alisverisinde bulunun.



Uzmana Danismak

Zaman yonetimi konusunda yeterince bilgimiz yoksa ve bu konuda ne yapacagimizi
bilmiyorsak bu konuda uzmanlara danismak en iyi yontemdir.

Okullarimizda veya Rehberlik Arastirma Merkezlerimizde ¢alisan Psikolojik
Danisman ve Rehber Ogretmenlerimizle bu konuda goriisebilirsiniz. Bireysel veya
cocugunuzla beraber her zaman destek alabilirsiniz.




Zaman Tuzaklarim Bilmek

Zamanin etkin kullaniminin oniindeki her tiirlii engele zaman tuzagi denir

Genel olarak ii¢ tiir zaman tuzagindan soz edebiliriz:

= Kisinin kendisinden kaynaklanan zaman tuzaklari.
= Isten kaynaklanan zaman tuzaklari.

= Dis etkenlerden kaynaklanan zaman tuzaklari.

Bu tuzaklardan kurtulabilirsek zaman1 verimli kullanma konusunda

bliyiik bir adim atmis oluruz.

Bu tuzaklar 6grenerek ¢ocuklarimiza 6gretmek zamani daha verimli kullanmalarina
yardime1 olabilir.




Zaman Tuzaklar

Kisinin Kendisinden Kaynakli Olanlar Dis Etkenlerden Kaynaklanan Zaman
Tuzaklar

= Oz Disiplin yoksunlugu
g . Plansizlik = Beklenmeyen Ziyaretgiler

= Bireysel hedeflerin belirsizligi = Stk ve Uzun Teknoloji Kullanimi; 'I.g
= Planlanmamigs Etkinlikler;
= Erteleme ve oyalanma
= Kendine asiri guven ya da guvensizlik = Kriz Durumu;

= Hayir diyememe ya da asiri sosyallik

<2 0e = Hafife alma ya da 6n yargilar
*’?."\{ = Onceliklerin belirsizligi

Y .'{ \°* ’

& " = Stres ve zaman baskisi

= Olumsuz kisisel tutum
= Aligkanliklarin kontroliinde olma

= Kararsizlik




Zaman Daha Verimli Yonetebilmek |
Teknik ve Yontemler




ABC TEKNIGI

Bu yaklasim, zaman1 verimli bir sekilde kullanmak icin ulasilmasi gereken hedefleri
sirasina gore siralayip uygulamay1 amaclamaktadir.

ABC yaklasiminda, onemi yuksek olup, kararindan donulmeyecek isler A kat
girmektedir. Kisa bir zaman sonra yapilmasinda sakincasi olmayan isler B kategorisi
yapilmasi onem arz etmeyen sonlara birakilmast gereken isler de C kategorisind

almaktadir.

Listedeki isler onem sirasina gore A, B, C olarak u¢ gruba aynlir.
A: Bugun yapilmasi SART
B: Bugiin yapilmasi GEREKIR

C: Bugiin YAPILABILIR



Pomodoro Teknigi

« 25 dakika calisma 5 dakika ara peryodlan seklinde giden bir calisma
teknigidir.

« Toplamda 4 pomodoro tamamlandiginda, yani 2 saat sonunda 25-30 dakikalik
uzun bir mola verilir.

« Olayin kilit noktasi su: Asla ama asla 25 dakikalik seanslar boyunca bir seyin
dikkatinizi dagitmasina izin verilmiyor.




Direnc¢ Gosterme

= Bitirme tarihini belirleyin.

= ilk 6nce sikic olan isi yapin
= Odiillendirme sistemi kurun.
« Isleri kiiciik boliimlere ayirn
= Sizi uyaracak biriyle anlasin.

= Simdi yapin!




Ertelemeye Karsi Durmak I¢in Kullanilan Teknikler

- Dilimleme teknigi: Onemli ve biiyiik islerin daha kiiciik parcalara boliinmesi, her b
parcanin tek tek ele alinarak sonuclandirilmasi.

= Bilanco teknigi: Butun lehte ve aleyhteki noktalarn ortaya koyup onlardan guc alarak
hareket etmeyi gerektirir. Ozellikle karar alma durumunda, karara destek olacak
bilgileri toplamada bu yontem cok yararudir.

- Odiil teknigi: isi tam ve duyarli bicimde yerine getirdiginizde, kendi kendinize bir
6dul vaat etmenizi gerektirir.

= Komite teknigi: Onemli kararlarn ve isleri baskalariyla birlikte almayi gerektiri
Boylece kisi agir sorumluluk duygusundan ve onun yarattigi stresten kurtul
erteleme nedenlerini geride birakir.




Etkili Not Tutmak

Not tutmak 6grenme olayinin 6n sartlarini yerine getirmeye imkan verir. Not tutmak

malzemenin hatirda tutulmasini, dolayisiyla unutulmayip kisiye mal olmasini saglar. Bu da

basarisini ylikseltir.

Cornell not alma teknigi Cornell Universitesi ogrencilerinin okudugunu ve dinlenileni a
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alanlarinda basarilarimi artirmak tizere Walter Pauk tarafindan 1949°da gelistirilmistir.
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Oneriler




Enerjinizi Bilin ve Uyun

= Oncelikli ve dikkat gerektiren islerininiz gniin en verimli galisma saatlari olara
9:00 ile 11:00 saatleri arasinda yapmavya calisin

Performans

ogle  &gleden _
sabah saatler1 arasl sonra sonu Inesal sonrasi




Analiz Yapin

= Bir giiniinlizii, 24 saatinizi nasil gecirdiginizi diisiiniin. Ne tiir ve etkinliklere ne kadar zaman
ayirdiginizi ve bundan ne 6l¢iide memnun oldugunuzu diisiiniin.

= Yaratici Diisiinme I¢in “Ozel Bir Mekan” Ayirin




Planlama Egzersizleri Yapin

= Oncelikler belirleyin
= Etkinlikler tamimlayin
= Plan1 uygulayim

= Engellerle basa ¢ikin

= Sonuglar1 degerlendirin




Zaman Yonetimi
Anketi




Hesaplama

NO | DEGISKENLER SIK SIK BAZEN NADIREN
1 Bir evrak elime ilk gegtiginde onunla ilgili isleri bitiririm. X
2 Projelere zamaninda baslayip bitiririm. X
3 insanlar bana ulasabilecekleri en iyi zaman bilirler. X
4 Her giin beni uzun donem amaglarima biraz daha X

yaklastiran bir sey yaparim.
5 Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime donerim. X
6 Telefonda uzun uzun konusanlarla basedebilirim. X
7 Sorunlar ortaya ¢iktiktan sonra ¢ozmek yerine dnceden X

onlemeye ¢aliginm,
8 Yapilacak isleri teslim edilmesi gereken zamandan 6nce X

bitirmig olurum
9 ise, toplantilara ve davetlere zamaninda varirim X
10 | isleri delege etmede bagirihyim. X
11 | Gunluk yapilacak isler listesi ¢ikarnrim. X
12 | Gunluk yapilacak isler listesindeki butiin maddeleri X

bitiririm.
13 | Mesleki ve kisisel amaglarimi gozden gegirir yenilerim. X
14 | Calisma masam temiz ve dizenlidir. X
15 | Dosyalarimda istediklerimi kolayca bulurum. X

ARATOPLAM | 9 4 2
X4 X2 X0
36 8 0
TOPLAM 44




Degeriendirme

= 49-60 Puan Araligt:
= Zamanl iyi yonetiyorsunuz. Cogu zaman olaylar kontrolinuzun altinda.

= 37-48 Puan Araligt:

= Zamaninizi bazen iyi yonetiyorsunuz. Zaman kazandiracak stratejileri tutarl bir bigimde
kullanmalisiniz. Kendiniz igin yeni tekniklerde geligtirebilirsiniz.

= 25-36 Puan Aralig::

i (;ofgunlukla zamanin kurbanisiniz. Olaylarin sizi ydonetmesine izin vermeyin. Yeni teknikler 6grenip
Kullanmaya 6zen gosterin.

= 13-24 Puan Araligi:

= Kontrolinlzu kaybetmek lizeresiniz. Diizensizlik vaktinizi iyi degerlendirmenizi engelliyor.lyi bir
zaman yonetimi sistemine gereksiniminiz var.

= 0-12 Puan Araligt:

= Karmakarisik, sikintili ve herhalde ¢ok da stres altindasiniz. Problemi saptayip zamani h
kontrol altina alin.




