OMER MART ORTAOKULU
REHBERLIK SERVISI
VELI BULTENI

ZAMAN VE ZAMAN YONETIMI

1. Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri
Zaman Ydnetimi ve Hayat Akis Plan...

Zaman! etkili kullanma iyi bir hayat plani yapmak demektir. Insan belirl
bir amag igin zamaninin tamamini harcadiginda hayatinin bagka
noktalari eksik kalacaktir. Bireylerin zamani daha etkili ve verimli
kullanma ihtiyaci zaman yone-timi kavramini ortaya gikarmistir.
Insanlarin her alanda yaptigi aktivitelerin etkili olmasi temelde zaman
iyi kullanmalarina baglhdir.
Basariya ulasmak isteyen her bireyin hayatinda asagidaki
sekilde belirttigimiz sekiz temel 0ge yer almalidir. Cocuklarinizin
zaman yonetimi becerisine siz anne babalar destek verirken
gunlik zaman planlamalarinda bu temel sekiz 0geye vyer
vermesini onemsemelisiniz.
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3. Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Okula baslayan her birey birkag hafta icinde kendine verilen gorev ve
sorumluluklari yerine getirme, okul / ev yasantisina ayak uydurma ve
zamanini degerlendirme ile ilgili bir seyler 0grenmeye baslar ki bu zor bir
sureg olabilir.Bir gununl nasil planlayacagina destek vermek ve plan
dahilinde zaman yonetimi yapmasini saglamak onlara yardimci
olacaktir. Bu zor siireci daha kolay bir hale getirmek icin asagidaki
ybntemleri cocugunuzun denemesine destek verin.

1. Bir takvim edinmesini saglayin:

Karton takvimler, telefondaki takvim, not defterindeki takvim olabilir.
Ancak kolaylikla ulagabilecegi ve yaninda tasiyabilecegi boyutta olmasi
yeterli.

2. Onemli her seyi not etmeye tesvik edin:

Not almak bizim pek alig-kanligimiz ol-masa da not almanin gozle
gorulur faydasini goreceksi-ni gocugunuza vurgulayin. Bir tane takvime
tim yapilacaklari not etmesini saglayin birden fazla takvime isaretieme
yapmak karisikliga neden olabilir. Ve etkinlik tak-vimini gunlik olarak
hazirlamaya dikkat etmesini saglayin.

3. Dinlenmeye zaman ayirmasi gerekli:

Takvimine dinlenecegi zamanlari isaretlemeyi unutmamali. Araliksiz
etkinlikler veya uzun slren dinlen-me molalari zaman kaybina neden
olacaktir bu nedenle ihtiyaci olan sureyi dinlenmek igin isaretlemeli.

4. Esneklige musaade edin:

Her sey planlandigi gibi gitmeyebilir. Bazen beklemedigimiz durumlarla
karsilagabiliriz (hasta olmak, elekt-rik kesintisi ;) vb.) Bu nedenle
takviminde oynamalar yapabilecegi bos alanlar birakmali. Boylelikle ani
bir durumla karsilastigin-da calisma saatlerin ile etkinlik saatlerinin yerini
degistirebilir,




4. Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

5. Horoz mu Baykus mu oldugunuza karar verin:

Bazi dgrenci-ler aksam saatlerinde ¢alismaya basladiginda daha zinde
hisse-der ve kolay ogrenirler. Bazilari ise sabah erken saatlerde yaptigi
calismadan verim alir. Takvimini buna gore diizenlediginde onun igin
verimli olan vakitte ¢alismak kisa surede 0grenmesine katkida
bulunabilir.

6. Bol ve Yonet:

ihtiyag duydugu ve ayirdigi zaman sizin icin yeterli olmayabilir. Ornegin
bilgisayarda hazirlamasi gereken bir 6dev var ve gerekli programi
acamiyor ya da bilgisayari bozuldu. Bu gibi sorunlar ayirdigi zamani
etkiler ve sikisik bir programi varsa her sey alt Ust olabilir. Bunu onlemek
icin etkinligi icin ihtiyag duydugu zamanin biraz fazlasini hesap-lasin ki
olasi bir problemi ¢ozmek igin vak-ti olsun. Bu yetistire-meme kaygisiyla
strese girmesini de onleyecektir.

7. Her konuyu bir kez degerlendirsin:

Bazi dgrenciler ders ¢ali-girken bir konuyu 3 kez okur, bes kez yazar,
cesitli notlar alir, tekrar tekrar galigir. Bu tamamen bir zaman kaybidir.
Onceligi butln konulari tek seferde okuyup, ¢alismak olmalidir. Tek
sefer-de okuyup anlamak inanilmaz bir zaman tasarrufu yaratacaktir.
Bunun igin okuma ve anlama hizini arttiracak goz pratikleri ya-pabilir.
Eger yeterince kavrayamadiysa tim konulara ga-listiktan sonra yeterli
bulmadigi konulara geri donis yapacak bir zaman ayarlayabilir gtnlik
planinda. Daha kisa stirede okudugunu anlamak bol kitap okumaktan
gecer. Cocuklarinizi kitap okumaya tesvik etmeli ve model olmalisiniz.

8. Odaklanmayi 6gretin: Odaklanamadiginda yapacagi etkinlik tam
bir zaman kaybi olabilir. Beynimizi programlamanin ve odaklamanin zor
oldugunu biliyoruz ancak odaklanmayi bagar-diginda geri donugler
yapllmasina gerek kalmayacak ve kisa surede ¢alismasi bitecektir.
Odaklanmasina destek icin 10 dakika kuralini uygulamasini
onerebilirsiniz. Calismaya veya bir etkinlige baglamadan 10 dakika
boyunca bu galigsmanin bagindan hig ayrilmayacagi konusunda kendini
ikna ederek ve 10 dakika kesinlikle o igin bagindan ayrilmayarak o isi
bitirmek ihtimali artar.10 dakika bittiginde ufak bir mola sonrasi yeniden
devam etme motivasyonu artacaktir.




2. Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yadnetimi ve Hayat Akis Plani...
Zaman yonetiminde sadece ders ¢alisma saatleri belirli olmaz. Sosyal
hayat,dinlenme,aile,yeterliuyku,okul,sinavahazirlik,yeterli ~ beslenme
,spor bu sekiz 6geden birinin eksikligi veya fazlaligr:

L Motivasyon eksikligine,

O Verimsiz ¢alismaya,

Q) Dikkat sorunlarina

[ Depresyon, kaygi bozukluklari

QO Gibi psikolojik hastaliklara, bellek sorunlarina,

O Sosyal iligkilerde kopukluga,

O Ulser, uyku bozuklugu, beslenme gibi fizyolojik

hastaliklara neden olabilir.
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iyi anlamak seyler bekiemek

Cocuklarinizin hayatinda 6nemli olan bu 6gelerin
zamanlarini planlamalarina ve yonetmelerine anne
baba olarak destek vermelisiniz.




