Etkili cahsma yontemi: Calisirken sizi
konudan uzaklastiracak her seyi sizden
uzaklastirmaniz zaman tasarrufu saglar.
Boylelikle islerinizi daha ¢abuk bitirip
diger aktivitelerinize de rahatlikla katilim

gosterebilirsiniz.

Telefonunuzu kapatin veya kendinizden
uzaklastirin, bilgisayarda ¢alismiyorsaniz
bilgisayarimz1 da kapatmaniz gerekir an-
cak bilgisayarda hazirlayacaginiz bir ¢alis-
ma varsa bu durumda Facebook, Twitter
gibi sosyal paylasim siteleri ve mail adresi-

nizi kapali tutun.

Ve Saghkh Olmak: Her seyden 6nce
sagligiizin yerinde olmasi gerekir. Kendi-
mizi iyi hissetmedigimizde bu yontemleri
kullanmakta bir ise yaramaz. Yapmaya

calistigimiz her sey bastan savma veya

hatali olabilir ¢iinkii beynimiz o an viicut-
taki rahatsizliga da odaklanmaktadir.

Her isin bas1 zamanlamadir, bir isin ne zaman
yapilacagi, nasil yapilacagi kadar 6nemli-
dir.

Antonius

Uygarligin en ileri adimi, bos zamanlar1 bi-
lingli olarak doldurabilmektir.

Arnold H. Glassow

Hayat bozuk para gibidir; dilediginizce har-
cayabilirsiniz; ama sadece bir kez...

Bob Talbert

Zamanlarini en kotii sekilde kullananlar, en
cok zamanin kisaligindan sikayet ederler.

John Donne

Yeterli zamanimiz hep vardir, yeter ki dogru
kullanalim.

Wolfgang Van Goethe
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ZAMAN YONETIMIi

Bireylerin zamani daha etkili ve verimli kul-
lanma ihtiyact zaman ydnetimi kavraimini
ortaya gikarmustir. insanlarin her alanda yapti-
&1 aktivitelerin etkili olmasi temelde zamam
iyl kullanmalarina baghdur.

Okula baslayan her birey birkag hafta icinde
kendine verilen gorev ve sorumluluklari yeri-
ne getirme, okul / ev yasantisina ayak uydur-
ma ve zamanini degerlendirme ile ilgili bir
seyler 6grenmeye baslar ki bu zor bir siire¢
olabilir. Bu zor siireci daha kolay bir hale
getirmek icin agagidaki yontemleri deneyebi-
lirsiniz:

Bir takvim edinin: Karton takvimler, tele-
fonunuzdaki takvim, not defterinizdeki tak-
vim olabilir. Ancak kolaylikla ulasabilecegi-
niz ve yaninizda tasiyabileceginiz boyutta
olmas: yeterli.

Onemli her seyi not etmeye cahsin: Bir

tane takviminize tiim yapilacaklari not etmeli-
siniz birden fazla takvime isaretleme yapmak
karigikliga neden olabilir. Ve etkinlik takvimi-
nizi giinliik olarak hazirlamaya dikkat edin.

Dinlenmeye zaman ayirin: Takviminize
dinleneceginiz zamanlar1 isaretlemeyi unut-
mayin. Araliksiz etkinlikler veya uzun siiren
dinlenme molalar1 zaman kaybina neden ola-
caktir bu nedenle ihtiyaciniz olan siireyi din-
lenmek i¢in isaretlemelisiniz.

Esneklige miisaade edin: Her sey planlan-
digin gibi gitmeyebilir. Bazen beklemedigi-
miz durumlarla kargilagabiliriz (hasta olmak,
elekt- rik kesintisi :) vb.) Bu nedenle takvimi-
nizde oynamalar yapabileceginiz bos alanlari-
niz olsun.

Bél ve Yonet: Ihtiya¢ duydugunuz ve ayirdigimiz zaman sizin icin
yeterli olmayabilir. Ornegin bilgisayarda hazirlamaniz gereken bir
6dev var ve gerekli programi acamiyorsunuz ya da bilgisayari- niz
bozuldu. Bu gibi sorunlar ayirdigimz zamani etkiler ve sikisik bir
programiniz varsa her sey alt iist olabilir. Bunu 6nlemek i¢in etkinli-
giniz i¢in ihtiya¢ duydugunuz zamanin biraz fazlasini hesap- layin ki
olast bir problemi ¢dzmek i¢in vak-tiniz olsun. Bu yetistire- meme

kaygisiyla strese girmenizi de dnleyecektir

Odaklanmay1 6grenin: Odaklanmadiginizda yapacagmiz etkinlik
tam bir zaman kaybi olabilir. Beynimizi programlamanin ve odakla-

manin zor oldugunu biliyoruz ancak odaklanmay1 bagar

Odevlerinizi giinii giiniine yapm: Odevlerinizi giinii giiniine
yapmak olas1 ak-siliklerle karsilasmaniz durumunda sikismanizi
onleyebilir. Ayrica konuya hakimi-yetiniz yeterli oldugun-dan daha
kolay yapabilir ve zamandan tasarruf edebilirsiniz. Cok basit go-
riinse bile birkag¢ saat sonraya atmak bile sizin unutmamza ve ekstra
zaman harcamaniza sebep olabilir. Bu neden-le ertesi giine birakmak
yerine miimkiin oldugunca o giin bitirmeye ¢aligin.

Hayir demekten korkmayin: Ertesi giine yetistirmeniz gere- ken
bir is veya Oniiniizde hazirlanmaniz gereken bir siire¢ varsa arkadas-
larinizin sizin tam da caligma saatinize denk gelen etkinlik- lerine
hayir demekten ¢ekinmeyin. Bunun yerine hem ¢alismanizi hem de

arkadagslarinizla eglenmenizi saglayacak bir program ha- zirlamak

sizin her iki durumu da basartyla yiiriitmenize yardimci olacaktir.




