ZAMAN YONETIMI

Psk. Dan. Kiibra KAHVECIOGLU

Bireylerin zamani daha etkili ve
verimli kullanma ihtiyaci zaman yoneti-
mi kavramini ortaya ¢ikarmistir. Insan-
larin her alanda yaptig1 aktivitelerin et-
kili olmas1 temelde zamani 1yi1 kullan-
malarina baghdir.

Okula baglayan her birey birkac hafta
i¢inde kendine verilen gorev ve sorum-
luluklar1 yerine getirme, okul-ev yasan-
tisina ayak uydurma ve zamanini deger-
lendirme ile ilgili bir seyler 6grenmeye
baslar ki bu zor bir siire¢ olabilir. Bu zor
siireci daha kolay bir hale getirmek i¢in
asagidaki yontemleri deneyebilirsiniz:

1. Bir takvim edinin:
Karton takvimler, telefonunuzdaki tak-
vim, not defterinizdeki takvim olabilir.
Ancak kolaylikla ulasabileceginiz ve ya-
ninizda tagiyabileceginiz boyutta olmasi
yeterli.
2. Onemli her seyi not etmeye ¢ali-
sin:
Not almak bizim pek aliskanligimiz ol-
masa da not almanin gozle goriiliir fay-
dasini goreceksiniz. Bir tane takvimini-
ze tlim yapilacaklar1 not etmelisiniz bir-
den fazla takvime isaretleme yapmak
karisikliga neden olabilir. Ve etkinlik
takviminizi giinliik olarak hazirlamaya
dikkat edin.

3. Dinlenmeye zaman ayirin:

Takviminize dinleneceginiz zamanlar1 isaretle-
meyi unutmayin. Araliksiz etkinlikler veya
uzun siiren dinlenme molalar1 zaman kaybina
neden olacaktir bu nedenle ihtiyaciniz olan sii-
reyi dinlenmek i¢in isaretlemelisiniz.

4. Esneklige miisaade edin:

Her sey planlandig gibi gitmeyebilir. Bazen
beklemedigimiz durumlarla karsilasabiliriz
(hasta olmak, elektrik kesintisi :) vb.) Bu ne-
denle takviminizde oynamalar yapabileceginiz
bos alanlar birakmaya ¢alisin. Boylelikle arka-
dasmizin dogum giinii kutlamasina gitmek is-
tediginizde veya ani bir durumla karsilastigi-
nizda ¢aligma saatlerinizle etkinlik saatlerinin
yerini degistirebilirsiniz.

5. Horoz mu Baykus mu oldugunuza karar
verin:

Bazi 6grenciler aksam saatlerinde ¢alismaya
basladiginda daha zinde hisseder ve kolay 6g-
renirler. Bazilar ise sabah erken saatlerde yap-
t1g1 calismadan verim alir. Takviminizi buna
gore dlizenlediginizde sizin i¢in verimli olan

vakitte ¢alismak kisa siirede 6grenmenize kat-
kida bulunabilir.

6. Bol ve Yonet!

Ihtiya¢ duydugunuz ve ayirdiginiz zaman
sizin igin yeterli olmayabilir. Ornegin bilgi-
sayarda hazirlamaniz gereken bir 6dev var
ve gerekli programi agamiyorsunuz ya da
bilgisayariniz bozuldu. Bu gibi sorunlar
ayirdiginiz zamam etkiler ve sikisik bir
programiniz varsa her sey alt iist olabilir.
Bunu 6nlemek i¢in etkinliginiz i¢in ihtiyag
duydugunuz zamanin biraz fazlasini hesap-
layin ki olas1 bir problemi ¢6zmek i¢in vak-
tiniz olsun. Bu yetistirememe kaygisiyla
strese girmenizi de onleyecektir.

7. Her konuyu bir kez degerlendirin:
Baz1 6grenciler ders ¢alisirken bir konuyu 3
kez okur, bes kez yazar, ¢esitli notlar alir,
tekrar tekrar ¢alisir. Bu tamamen bir zaman
kaybidir. Onceliginiz biitiin konular1 tek se-
ferde okuyup, ¢alismak olmalidir. Tek sefer-
de okuyup anlamaniz inanilmaz bir zaman
tasarrufu yaratacaktir. Bunun i¢in okuma ve
anlama hiziniz1 arttiracak goz pratikleri ya-
pabilirsiniz. Eger yeterince kavrayamadiysa-
niz tiim konulara calistiktan sonra yeterli
bulmadiginiz konulara geri doniis yapacak
bir zaman ayarlayabilirsiniz.

8. Odaklanmay1 6grenin:
Odaklanmadiginizda yapacaginiz etkinlik
tam bir zaman kaybi olabilir. Beynimizi
programlamanin ve odaklamanin zor oldu-
gunu biliyoruz ancak odaklanmay1 basardi-
ginizda geri dontisler yapmaniza gerek kal-
mayacak ve kisa siirede ¢calismanizi bitire-
cektir.




9. Odevlerinizi giinii giiniine yapin:

Odevlerinizi giinii giiniine yapmak olas1 ak-
siliklerle karsilasmaniz durumunda sikis-
manizt Onleyebilir. Ayrica konuya hakimi-
yetiniz yeterli oldugun-

dan daha kolay yapabilir

ve zamandan tasarruf gl
edebilirsiniz. Cok basit "'i
goriinse bile birka¢ saat =
sonraya atmak bile sizin @w
unutmaniza ve ekstra za-

man harcamaniza sebep olabilir. Bu neden-
le ertesi giine birakmak yerine miimkiin ol-
dugunca o giin bitirmeye calisin.

10. Hayir demekten korkmayin:

Ertesi giine yetistir-
meniz gereken bir
1$ veya Oniinlizde
hazirlanmaniz ~ ge-
reken bir siire¢ var-
sa arkadaslarmizin sizin tam da ¢alisma sa-
atinize denk gelen etkinliklerine hayir de-
mekten ¢ekinmeyin. Bunun yerine hem ¢a-
lismaniz1 hem de arkadaslarinizla eglenme-
nizi saglayacak bir program hazirlamak si-
zin her iki durumu da basariyla yiiriitmeni-
ze yardimci olacaktir.
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11. Etkili calisma yontemi:

Calisirken sizi konudan uzaklastiracak her seyi
sizden uzaklagtirmaniz zaman tasarrufu saglar.
Boylelikle islerinizi daha cabuk bitirip diger
aktivitelerinize de rahatlikla katilim gosterebi-
lirsiniz. Telefonunuzu kapatin veya kendiniz-
den uzaklastirin, bilgisayarda ¢alismiyorsaniz
bilgisayarmizi da kapatmaniz gerekir ancak
bilgisayarda hazirlayacaginiz bir ¢alisma varsa
bu durumda Facebook, Twitter gibi sosyal
paylasim siteleri ve mail adresinizi kapal tu-
tun.

12. Ve Saghkh Olmak:

Aslinda her seyden Once sagligimizin yerinde
olmasi1 gerekir. Cilinkii kendimizi iy1 hissetme-
digimizde bu yontemleri kullanmak da bir ise
yaramayacaktir. Yapmaya calistigimiz her sey
bastan savma veya hatali olabilir ¢iinkii beyni-
miz o an viicuttaki rahatsizliga da odaklan-
maktadir. Bunun i¢in diizenli uyku, spor yap-
mak, diizenli beslenmeye ihtiyacimiz vardir.
Ancak bazen bunlar bile yeterli olmayabilir.
Sadece bedenen degil ruhen de sagligimizin
1yl olmas1 gerekir. Eger fiziksel ve ruhsal ola-
dan yardim almaniz gerekebilir. Aksi takdirde
zaman etkili sekilde kullanmaya ¢alismak bile
yeterli olmayacaktir.

Her isin basi zamanlamadir, bir isin ne zaman yapilaca-
g1, nasil yapilacagi kadar 6nemlidir. Antonius

Uygarligin en ileri adimi, bos zamanlar bilingli olarak
doldurabilmektir. Arnold H. Glassow

Hayat bozuk para gibidir; dilediginizce harcayabilirsiniz;
ama sadece bir kez... Bob Talbert

Zamanlarini en kotd sekilde kullananlar, en ¢ok zama-
nin kisaligindan sikayet ederler. John Donne

Yeterli zamanimiz hep vardir, yeter ki dogru kullanalim.
Wolfgang Van Goethe
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