HACI MURAD-I VELi IMAM HATiP ORTAOKULU REHBERLIK SERViISi

ZAMAN YONETIMI BROSURU

IGER(;EKZAMAN

e Olculup gozlenebilen zaman turudar:

e Bir zaman birimi kanaliyla dlgulebilir ve saa
Zamanina vurgu yapar.

e Gercekzamanay ve glinesin hareketleri gibi
fiziksel olaylardan yola gikarak

Isayisallagmistir.

e Bir saatlik sure kisilere gore farkl algilansa
da sure degismez.

e Bu nedenle saat zamani ortak gercekligi
yansitir.

ZAMANI ALGILAMAK

Zaman YoOnetimi agisindan odaklandigimiz «gergek»
zamanin yonetimidir.

Okula gelis ve gidis saati
Derslerinbaslamave bitis saati
Yemek saatleri

Kitap okuma saatleri

Etkinlik saatleri

Dinlenme saatleri

Bellibirigitamamlamak icin ortalamabirkiginin ihtiyac
duydugu sire 2 saatse;

O isi 5 saatte yapmak asiri zaman harcandigina ve
muhtemelen verimsiz galisildigina isaret eder.
Ayni isi 1 saatte yapmak asiri hizl olunduguna ve
muhtemelen dikkatsizlige bagh hatalarin

olabilecegine isaret edebilir.

KENDINITANIMAK

e Hedeflerini, glglu ve zayif yonlerini, verimli ve
verimsiz saatlerini, kendine iyi gelen durumlari iyi
bilen kisi kendini ve zamanini iyi yonetir.

 Onemli olan kiginin gliglii ve zayif yonlerini iyi
analiz etmesi ve zayif yonlerini kabul

ederek gelistirmesidir. Guglu yonlerini ise fark ederek

yararlanmalidir.

Gugld Yonlerim Zayif Yonlerim

Kolay karar alirrm Kararsizim
Sabirliyim Sabirsizim
Duzenliyim Daginigim

Zaman:Y erine konmasi , geri
donddurulmei ,yenilenmesi ,
depolanmasi, satin alinmasi
mumkun olmayan bir
kaynaktir.

Geri dondurilemez
Yerine konulamaz
Depolanamaz
Satin alinamaz
Cogaltilamaz

i

1YIL HERKES IGIN 365 GUN.1GUN
HERKES ICIN 24 SAAT, 1 SAAT
HERKESICINeoDAKIKADIR.

Hi¢c Zamanim Yok

Cok Yogunum

isim Basimdan Askin
BasimiKasiyacak Vaktim Yok
Nefes Alacak Vaktim Yok
Okul- ev- dershane arasinda
kosturmaktan kendime Vakit
Ayiramiyorum

ZAMAN TUZAKLARI

z Disiplin yoksunlugu
Plansizlik
Bireysel hedeflerin belirsizligi
Erteleme veoyalanma
Kendine agiri guven ya da guvensizlik
Hafife alma ya da 6n yargilar
Onceliklerin belirsizligi
Stres ve zaman baskisi
Olumsuz kisisel tutum
Aligkanliklarin kontrolinde olma
Kararsizlik
Gug¢ olandan kaginma




HACI MURAD-I VELi IMAM HATiP ORTAOKULU REHBERLIK SERViISi

ZAMANYONETIMI

A
ZAMANINVERIMLIKULANI 57
Oncelikleri Belirleyin

Plan Yapma Algkanhgi Gelistirin
Gereksiz duraklamalari 6nleyin
Kolay ve zor konulari arka arkaya gelecek
bicimde diizenleyin

Konularin zor Kisimlarindan baglayin
Buyik konulari daha kiiguk béliumlere ayirin
Bir anda tek bir konu Uzerine odaklanin
Plani Ertelemekten Kaginmayin
Yemek/serbest zaman Duzenlemeleri
Telefon/Sosyal medya Dizenlemeleri
Calisma OrtamininDizenlenmesi

Etkili Aile aktiviteleri

KENDIKENDINIZESOZVERIN

e Bir insanin kendine verdigi s6zu
kararlilikla uygulamasina «irade»
denir.

e Heraliskanhktanancak guglu bir
iradeyle kurtulabiliriz.

¢ Planlamalar yapin, zaman
tuzaklarindan uzak durun ve
kendinize iradeli bir insan

oldugunuzu kanitlayin.

ANALIZYAPIN

Bir gintnuzu, 24 saatinizi nasil gegirdiginizi
dusunun. Ne tur ve etkinliklere ne kadar
zaman ayirdiginizi ve bundan ne dl¢ude
memnun oldugunuzu dusunun.

# Yaratici Diglinme igin “Ozel Bir Mekan” Ayirin
# PLANLAMA EGZERSIZLERI YAPIN
# Oncelikler belirleyin

# Etkinlikler tanimlayin

# Plani uygulayin

# Engellerle basa ¢ikin

# Sonugclari degerlendirin

KENDINIi YONETMEYI
OGRENMEK

GUnun herhangi bir aninda kendinize su soruyu

sorun

# «SU ANDA NE YAPIYORUM?»

e Busoruyaverdiginiz yanit gcergcevesinde zamani
bosa harcayip harcamadiginizi

degerlendirin

e Sonrada su soruyu sorun

# «ZAMANIMI EN iYi NASIL

DEGERLENDIREBILIRIM»

VERIMLI SAATLERINIZIBELIRLEYIN
VEUYUN

Oncelikli ve dikkat gerektiren iglerininiz
gunun en verimli galisma saatleri olarak
bilinen 9:00 ile 11:00 saatleri arasinda
yapmaya ¢aligin. Ayni zamanda her bireyin
farkli verimli saatleri olabilmektedir.Sabah
saatleri mi aksam saatleri mi oldugunu u
belirleyip bu saatlerde zorlandiginiz / \
konulari galismaya 6zen gosterin.

ETKINVEHIZLI OKUMA
CALISMALARIYAPIN

¢ Amaca yonelik okuyun
e Okurkenkafanizi saga sola hareket
ettirmeyin

Kelime kelime okumaktan kaginin
Durun ve anladiginizi 6zetleyin
Ozgurce isaretlemeler yapin
Bilmediginizkelimeleresonrabakin
Secici okuyun
Tarama yapin




	ZAMAN  YÖNETİMİ BROŞÜRÜ

