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Zaman Tuzaklari u y —
1- Plansizhik - -
2-Gereksiz telefonlar ZAMA“

3-Oncelikleri belirleyememek ve

siralayamamak NEDIR?

4-Gundemsiz ve verimsiz ¢alismalar Zaman; yerine konmasi, geri dénduralmesi,

NiKSAR ANADOLU LiSESIi

5-Ertelemek yenilenmesi, depolanmasi ve satin alinmasi
6-Kararsizhik muUmkuan olmayan en énemli kaynaktir.

- Zamanin Onemi
7-Acelecilik

1-Bir ayin degerini anlayabilmek igin

premature bir bebek dlinyaya getiren bir

anneye sorun.

2-Bir haftanin degerini anlayabilmek icin

haftalik bir derginin editérine sorun.

3-Bir saniyenin degerini anlayabilmek icin

bir kazay! kil payi atlatan bir adama sorun. [
3-Bir milisaniyenin degerini anlamak i¢in
olimpiyatlarda gumus madalya alan

sporculara sorun.

Zaman, insanin sahip n niksaranadolulisesi@meb.gov.tr ZAMAN
oldugu yegane sermayedir 03565277171 YO N ETI M I
ve basarinin ilk sarti da bu

sermayeyi akillica Fatih Mahallesi Sehit Mahmut

kull bil Kti Guler Caddesi No 151

8-Daginik calisma masasi
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Zamamiyi SN
Kull Puf
Moktatan S

1-Onceliklerinizi Belirleyin: Hedefler
etkili zaman yénetimiigin gcok
6nemlidir. Belki de birden fazla
hedefiniz var. Eger éyleyseonlari
duzenlemeniz zaman agisindan
yararh olacaktir.

2-Zaman Gizelgesi Yapin: Yapilacak
islerinizi planladiginizda her giin bir
cok dakika kazanirsiniz.
3-Yapilacaklar Listesi Cikarin:
Yapilacaklar listeniz kalabahk
olabilir. Gun icin en 6nemli beg iginizi
belirleyebilirsiniz.

4-Hedeflerinizi Ana Hatlariyla
Belirleyin: Eger hedefiniz yoksa
hemen bir hedef belirlemenizde
yarar var. Hayatinizin her alaniicin
bir hedefe ihtiyacimiz vardir.
Ornegin; akademik durumunuz igin
bir hedef, saghik durumunuz i¢in bir
hedef...

5-“Hayir” Demeyi Bilin: Eger

baskalariicin bizim hayat dengemiz
demektir. Ustiimiize disen ﬂ
ulasabilmek i¢in bugun bizi bu

Size uygun bir zaman bulun ya da is

bozuluyor ve stres yasiyorsak

“hayir” demenin zamani gelmis @),
goérevieri yapabilmek,

hayallerimize ve hedeflerimize

yoldan alikoyabilecek bazi seylere
“hayir” diyebilmek dogru olacaktir.
yukiiniuz hafifledigi bir zamanda

digari gikin.

6- Giin iginde En Verimli Oldugunuz
Zamani Bulun: Biyolojik saat, insanlarin
ne zaman yemek yiyeceklerini, ne
kadar uyumalari gerektigini ve hangi
saatlerde uyumlu caligabileceginin
ayarlanabilecegini gésteriyor. Yapilan
arastirmalar insanlarin yizde 75'inin
zihinsel olarak en aktif oldugu
saatlerin sabah 9-11 arasi oldugunu
gosterse de sizin en verimli oldugunuz
saati belirlemeniz zamani daha etkin
kullanabilmenize yardimciolacaktir.
7-Tebdil-i Mekéinda Ferahlik Vardir,
Mekdn Degigtirmenin Keyfini Yagayin:
En verimli caligabileceginiz mekéni
kesfetmek 6nemlidir. Buzenders
calistigimiz yerden sikilabilir ve
degisiklik arayabiliriz. Farkh bir
mekénda yapacagimiz ige odaklanmak,
kalip zamani éldirmekten daha iyidir.
8-Gergekci Olun: Kendi potansiyelinizi,
yapabileceklerinizi gercekgi gozie
gérmeniz icin kendi
degerlendirmelerinize inanmaniz
gerekiyor.Eger planladigimiz igler
yetismiyorsa kendinizi hirpalamayin,
yeni diizenlemeler yapabilirsiniz. 5
9-Kiiciik Seylerin Birikmesine izin
Vermeyin: Giinlik rutininizde
buldugunuz ku¢cuk zamanlari
degerlendirerek bircok isi aradan
cikarabilirsiniz. Ornegin, tekrar
etmeniz gereken notlaribir yere
giderken yolda tekrar edebilirsiniz.
10-Sosyal Medyadan Uzak Durun:
Hayatinizdan calan, zamani éldiren
araclari yagantinizdan cikarin. Eger ig
yapmayi planladiginiz siirelerde
telefon, televizyon, bilgisayar
fazlasiyla caligmanizi boluyorsa bu,
performansinizi azaltacak ve
dolayisiyla da 6ngérduguniz
sureclerde yapiimasi gerekenleri
tamamiamaniziimkéansiz kilacaktir.

Sinaviarda Zaman

Yonetimi Nasil Yapilir?
1-Giris sinaviarinda sinav bagvuru
kilavuzu yayinlandiginda sinavin soru
sayisi, testlerin yuzdelik degeri ,puan
turune kaynaklik edentestler ve sinav
icin belirlenmisg sure sayisi agikca
belirtilir. Boyle bir durumda sinava
hazirlanan adayin sadece sorumiu
olduguders
bilgilerine héikim oimasi yeterli
degildir.

Sure Tutarak Soru Cozmek

2-Testte basarili oimak, dogru
cevaplari verilen zaman dilimiicinde
bulmak demektir.

Bu nedenle her bir soruya ne kadar
zaman harcamaniz gerektigini bastan
planlamalisiniz.

3-Siure ayarlamasi, her égrencinin
yoneldigi bélume ve o béliimle ilgili
bagari dizeyine bagh olarak degisiklik
gosterir.Bunedenle testlerde her
égrenciicin gecerlibir siire kalibi
gostermek yanhgtir.

Turlama Teknigi

4-Turlama Yéntemi testtekiher
soruyu incelemenize yardimci olur.
Bilinmeyen sorularia zaman kaybini
énler. Ayni zamanda zorluk derecesi
biraz yuksek olan sorulara bakmayi ve
bu sorular icin daha fazla zaman
kullanimini saglar.

5-Genelilke, en bagaril olunan
béliumden baslamaktir. Birinci turda,
kolayca ¢ozilebilecek sorularia
ortalama bir puan elde etmeyi
saglarken ikinci turda cézeceginiz
daha zor sorularia puaninizi yukseltme
sansini yakalamig olursunuz.

Sinav icin Strateji Belirlemek

6-En bagarih olunan bélumden ve
sorulardan baglamak, sinavin baginda
her ogrencide belli bir diizeyde bulunan
sinav kaygisinin da kontrol altina
alinmasina yardimci olur.



“Bir seyin imkansiz olduguna
inanirsaniz akliniz bunun neden

imkansiz oldugunu ispat etmek -
uzerine ¢calismaya baslar. Bir seyi ZAMAN
yapabileceginize gercekten “EDIR?

inandiginizda akliniz yapmak
Uzere ¢cézumler bulma
konusunda size yardim etmek

Zaman; yerine konmasi, geri dondurulmesi,
yenilenmesi, depolanmasi ve satin alinmasi
MmuUmkun olmayan en 6nemli kaynaktir.

icin calismaya baslar.” Zamanimizi bosa harcamak hayatimizi
harcamaktir. Zamanin en dnemli 6zelligi,
DAVID J. SCHWARTZ kullaniminin diger kaynaklar gibi daha

sonraya ertelenememesidir. Zamani verimli
kullanmak, amaclarin, sorumluluklarin,
zevklerin ve sosyal yasamin bir arada
yurutulebilecek sekilde planlanmasidir.

@ niksaranadolulisesi@meb.gov.tr

YONETIMI

Mutluluk basariya, basari

ise zamani 9 Fatih Mahallesi Sehit Mahmut
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ZAMAN YONETIMI

Yapilacak iglerin, organize edilerek
belli bir plana baglanmasidir.
Zamani iyi yonet meyi bilen bir kisi
daha az endige tagir, daha az stres
yasar ve daha az hata yapar.
Zaman yonetimi, gelecege yén
vermeyisaglar, koordinasyon
becerisini geligtirir ve hedefler igin
program yapmayi gerektirir.

Zaman yénetimi gok boyutlu bir
siirectir. 0grenim zamaninin
verimli kullanimi konusunda
6gretmenin gésterecegi mesleki
yeterlilik, okulda gerceklesen
butun egitim etkinliklerinin
verimlilik diizeyini belirleyecek
niteliktedir. Bu amagla
6gretmenlerin dikkate aimasi %
gereken bazi éneriler vardir.

1. Derse planh ve hazirhikh gidiniz.
2.0grencilerin bireysel farkliliklari,
derse yonelik tutumiarinin da

farkl olabilecegini gésterir.
Buradaki bireysel farkhilik kavrami
giris davraniglarinin yani sira
beklenti, gereksinim ve calisma
ahgkanliklari gibi bir dizi boyutta
kendiligin- den olugabilecek
degigimlere igaret etmektedir.

3. 0gretmen 6grenim yasantilarinin
amag, icerik ve yontem acisindan
uyumiu ve anlamh butunluk
tasimasina 6zen géstermelidir. Bu
baglamda égrencilerin gérus ve { “
oénerilerini degeriendirmeye hazil 4&,
bir 6gretmen tutumunun derse
katilimi ve 6grenme iklimini olumiu

yoénde etkileyecegi unutuimamahdir.

—

4- Ders esnasindaégretmen sinifin tim
fiziksel alanlarinda etkili oimal dir.
0gretmen masada en az oturarak
sinifta dolagsmahdir.

5-Planin ana hatlarini kurgulayip not
aliniz. Dersin akigini belirleyici olunuz.
6-Planin uygulanabilir kilnmasi icin her
dersigin 6zelestiri yaparak plani
guncellestiriniz.

7-Derse zamaninda giriniz, erken
cikmayiniz.

8-Derste zamaninin agirhikh bir béli-
mi akademik 6grenme zamani olarak
kullanmaya 6zen gosteriniz.

9-Sinif kurallarini é6grencilerin katil
miyla belirleyiniz.

10-Sinif kurallarina uyulmasini
saglamaya caliginiz.

11-Sinifta olumliu bir havanin
olugsmasina caliginiz. Olumiu hava
siniftaégrenmeyi destekleyerek
zaman yitirilmesini azaltir.
12-Kullanacaginiz arag, gerec ve kay
naklari 6nceden kullanima hazir hale
getiriniz.

13-Dersin amag ve icerigine uygun
6gretimyéntem ve teknikleri seginiz
14-Zaman zaman farkh égretim
yontem ve teknikleriuygulayiniz.
15-0grencileri kisa suredetaniyiniz.
16-Duyuru, egitsel kol caligmalariigin
secim vb. igleri dersin sonuna
birakiniz.

17- Deney gibi kimi caligmalar icin 7
égrencilere firsat veriniz. @
18- Sinifta zaman tuzaklarini
belirleyerek énlem gelistiriniz.
19-Deney gibi kimi caligmalar icin g
rencilere firsat veriniz.

20-Sinifta zaman tuzaklarini belirleye
rek 6nlem geligtiriniz.

21- Ders sirasindailgi azalabilir. Bu
durumda deneyimli 6gretmenler
sorunun nedeniyayginlasmadan
cozer.

22-Bununigin ders sirasinda
uygun bosluklar ile 6grencilerin
dinlenmeleri saglanir. Hosa giden
fikra, ani sarki séylenebilir

23-Bu dneriler daha fazla
cogaltilabilir. Ancak etkili zaman
yénetiminin en é6nemli
degiskenlerinin katilimel, esnek
ve demokratik 6grenme iklimiile
ilgili oldugu unutulimamahdir.



.
NEDIR?
Zaman; yerine konmasi, geri dondt
yenilenmesi, depolanmasi ve satin a
MmUmkun olmayan en énemli kaynaktir.
Zamanimizi bosa harcamak hayatimizi
harcamaktir. Zamanin en onemli 6zelligi,
kullaniminin diger kaynaklar gibi daha
sonraya ertelenememesidir. Zamani verimli
kullanmak, amaclarin, sorumluluklarin,
zevklerin ve sosyal yasamin bir arada
yurutulebilecek sekilde planlanmasidir.

niksaranadolulisesi@meb.gov.tr
03565277171

Fatih Mahallesi Sehit Mahmut
Guler Caddesi No 151
Niksar/TOKAT
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AMAN YONETIMI

Yapilacak iglerin, organize edilerek
belli bir plana baglanmasidir.
Zamani iyi yonet meyi bilen bir Kisi
daha az endige tasir, daha az stres
yasar ve daha az hata yapar.
Zaman yonetimi, gelecege yon
vermeyisaglar, koordinasyon
becerisini geligtirir ve hedefler igin
program yapmayi gerektirir.

&

Zaman Yonetimi

1. Hedeflerin belirlenmesi
2. Hedeflere ulagsmak i¢in planiarin
yapiimasi

3. Planlarin belli bir programa
baglanmasi

4. Alinan sonuglarin
degerlendirilmesi siirecidir.

Zaman yonetimiicin yapiimasi
gerekenilk sey, zamanin nasil
gegcirildigini belirlemektir. Herkesin
yasaminda sabit olan uyku, yemek
yemek, kisisel temizlik ve bakim
gibi zorunluigler icin harcanan
zaman ¢ikarildiktan sonra kalan
sure iyi planlanmahidir. Plan
yaparken durust ve gercekgi
olmali, Zzorunlu gérevierin diginda
sosyal aktiviteler icin de yeterli
zaman ayriimahdir.
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Uzun ve kisa sureli
hedeflerkoymak, éncelikleri
belirlemek, yapilacak igler igin bir
plan hazirlamak zamani etKkili
kullanmakonusunda énemli
katkilarsaglayacaktir. Zamanimizi
daha verimli kullanmayi
bagarabilirsek; yasamimizi daha iyi
planiama ve gelecege hazirlanma,
daha fazla okuma ve 6grenme,yeni
konularda kendimizigeligtirme,
insanlaria daha fazla kisiseliligki
kurma, sevdiklerimize daha fazla
zaman ayirma, daha fazla dinlenme
ve eglenme ve daha fazla diginme
ve yaratma firsatlari bulabiliriz.

Micevherler, zamanla

alinabilir ama: zamanlar

miicevherle alinamaz.
MEVLANA

ANNE VE BABA
OLARAKCOCUKLARINIZA ZAMAN
YONETIMiNi 0 GRETMEK iCiN NELER
YAPABILIRSINiZ

1.0ncelikleriniziiyi belirleyerek ve
zamaninizi planiayip, bu plana gére
davranarak cocugunuza iyi bir model
olabilirsiniz.

2.Cocugunuzun zamanini iyi kullanmasi
yéniinde onu yénlendirebilir ve
destekleyebilirsiniz.

3.cocugunuzun kigisel bir program
hazirlamasini saglayabilirsiniz. Bu
programa uymasi konusunda gereken
destegi verebilir ve siire¢ sonunda
degerlendirmesine yardimci
olabilirsiniz.

4.cocugunuzun haziriadigi program
tablosunda dnceliklerini belirlemesine
yardimcei olabilirsiniz.

5.Cocugunuzun belirli hedefler
koymasini saglayabilir ve bu hedefleri
gerceklestirmesiigin belirli bir siire
taniyabilirsiniz.

6.Ev igler ile ilgili aile programi yapabilir
ve tim aile bireylerinin bu plana gére ev
islerini gerceklegtirmesini
saglayabilirsiniz.

7.Cocugunuzun yasina ve ihtiyacina
goére zaman yéonetimini bagarili sekilde
gerceklestirmesini saglayacak araclari
temin edebilirsiniz. Ornegin ; alarmi
saat, kum saati, kronometre vb.
8.Zamanini kotiye kullandigi konularda
onu uyarabilir, daha etkili bir zaman
yoénetimiicin gereken énerilerde
bulunabilirsiniz.

9.Telefon gorismeleri, TV veya
bilgisayar gibi cocugunuzun zamanini
bosa harcamasina neden olabilecek
konularda kendilerine sinirlamalar
getirmelerine yardimei olabilirsiniz.



