Zaman Yonetimi

Yazilmayan Zaman tirnagimdaki glirigd,
Her seyi yazarim da zamani yazamam parmagimdaki yarayi
o yazar ¢tinki beni. kabuk kabuk gegirmistir.
Yazar beni yavas yavas, Gegerken, sanki
ozenli gogalta gogalta
azalta azalta, yazarak beni:
gorkemli ozenli,
sanki dolduracakmis, gorkemli.

olduracakmis gibi.
Halbuki siyirip diigiirmistir, Orug Aruoba

Tim dinya ile birlikte yasadigimiz pandemi doéneminde gogumuzun zaman ve mekan kavrami
oldukga karismis, yasamimizdaki normal dedigimiz siiregler (okula gitmek, ise gitmek vb.) de-
gismis durumda. Bu yeni normal karsisinda zaman kavraminin bizde ki siireci nedir? Zamani
yonetme becerimiz nedir? Bu yazimizda bu sorulara cevap bulmaya ¢alisacagiz.

Zaman, sozliik anlaminda; bir isin, bir olusun iginde gegtigi, gegecegi veya gegmekte oldugu
siire, vakit olarak tanimlanir. Ote yandan felsefeye ve bilim alanina baktigimizda heniiz tam
olarak tanimlanamadigini gériiriiz. Oyle ki sevdigimiz bir isle mesgulken ya da arkadagimizla
sohbet ederken zamanin nasil gegtigini anlayamayiz. Fakat sevmedigimiz bir ugras varsa onii-
miizde zaman gegmek bilmez. Oysa ki zaman sabittir. Diinya da herkes igin ayni 6lglide adalet
olmasa da, zaman diinya lizerinde herkes igin aynidir. Glin 24 saat, hafta 168 saat, bir ay 720
saat ve bir yil 8.760 saattir. Hepimiz ayni siireye sahibiz. Fakat her birimiz zamani farkh al-
gtlariz.

Bu noktada zamanin tiirleri konusuna deginmemiz gerekiyor. Zamani dogal olaylar ya da saat
gibi araglar yardimiyla dlgiilebilen zaman yani “Nesnel Zaman", psikolojik durum ve nitelige
bagl olarak hissedilen ya da algilanan zaman yani "Oznel Zaman", bedensel olarak algilanan,
tim canlilara 6zgii (gog, kis uykusu) igglidiisel ve siireg iginde kazanilmis aliskanliklara daya-
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nan “Biyolojik Zaman" olarak siniflayabiliriz.

lir.

Peki, zamani nasil yonetebiliriz?

Zamanin ozelliklerine baktigimizda ise; zaman, ¢ogaltila-
maz, yerine konulamaz, geri dondirilemez, yenilenmez,
depolanmaz, satin alinamaz, bir kaynaktir. Sadece tiiketi-

Bunun igin iki teknik kullanacagiz. Ilk teknigimiz Eisen-
hower Matrix'i. Eisenhower Matrix' ini kullanarak yapmak

istedigimiz isleri oncelik sirasina gore siralayarak isimizi

kolaylastirabiliriz. Elinize bir sayfa alin ve yandaki sekle bakarak dérde béliin ve yonergele-

ri uygulayin.
®

Boylelikle sizde 'Eisenhower Matrix' i
ile kafanizdaki yapilacak isler karigikhgi-
ni giderebilirsiniz. Gereksiz olanlar sim-
dilik kenarda, acil ve onemli olanlar on
sirada olarak oncelik sirasi belirleyebilir-
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Oncelik siramizi belirledik ama bundan

siniz.

sonra ne yapmamiz gerekiyor? Tam da
burada diger teknik devreye giriyor. Po- |
modoro Teknigi...

N

EI1SEn HOWER MATR X

| bPEMu-Amoecﬂ. [

[ NE 2AMAN
kégue VER
ou@Mu bem»-Acu.D&L
.’ ‘

Phra Sk A
YAPARSIN

yah\LACA &va i —‘"—7

e ra——g ——lll
MM

Francesco Cirillo tara- g.-_.

e

Am Ve onwu f“}

e ——— Y

(

mmsi LECEL
RASLA BIRING
EVRLET

.

ACIVIYET Degecesi

69,

findan bulunduran teknik; 25 dakikalik ¢alisma ve 5 dakikalik molalardan olusan ¢alisma tek-
nigidir. Teknikte 25 dakikalik galisma ve 5 dakikalik moladan olusan 30 dakikalik bir déneme

bir pomodoro denir. Odaklanmaya oldukga 6nem verilen teknikte, 25 dakikalik ¢alisma siiresi

boyunca ¢alisilan konu haricinde bir sey diisiinilmemesi gerekir. Ayni sekilde 5'er dakikalik

molalarda da ¢alistiginiz konu hakkinda diisiinmeniz kesinlikle yasaktir.

ken zamanlayicinizi yaninizda bulundurmayi unutmayin!

POMODORO TEKNIGI

25 dk 25 dk

25 dk 25 dk

Bu teknigi kullanir-

|
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20 Saniye Kurali ile Aligkanliklarini Degistir. Zamanini Yonet.

Harvard'da pozitif psikoloji ¢alismalar: yapan ve ayni

zamanda basarili bir yazar olan Shawn Achor Mutluluk

Avantaji kitabinda bu konuda kendi deneyimlerine ve

¢oziim yoluna yer veriyor. Gitar galma konusunda ken- =
disini gelistirmek isteyen Achor, televizyon izlerken kalkip odasin-
dan gitari alip galmaya baslamanin onun igin baslarda ¢ok zor oldu-
gunu soyliyor. Bunu yapmaya lsendigi igin televizyon izlemeye de-
vam eden Achor bir yerden sonra aliskanliklarini degistirmek igin "
adim atmasi gerektigini fark ediyor. Kalkip gitari almasi takribi 20
saniye sirecektir. Shawn, o 20 saniye daha fazla géziinde biyiimesin diye gitarini televizyo-
nun yanina koyuyor. Uzaktan kumandanin pillerini de gikarip bagka bir odaya birakiyor. Diger
glin eve geldiginde her zaman yaptigi gibi yemek yedikten sonra kendini televizyonun karsi-
sinda buluyor. Ancak unuttugu bir sey var. Kumandanin pilleri olmadigi igin televizyonu agami-
yor. O an hemen televizyonun yaninda duran gitarini eline aliyor ve galismaya basliyor. Bir sii-
re bunu yapmaya devam ediyor. Belli bir zaman sonra kumandanin pillerini almaya tgendigini
ve o an alternatif olan gitara yoneldigini fark ediyor.

Bu noktada yapmak istedigin is ders g¢alismaksa, oncelikle galisacagin alan hazir olmali, di-
ger yandan galismani engelleyecek durumlar neler? Televizyon mu? Bilgisayar mi? Tablet mi?
Ya da telefon mu? Seni engelleyecek durumlar ulagabilecegin noktada olmadiginda ders ¢ga-
lhsmaya daha kolay baslayabilirsin.

Kigiik bir tiiyo: Cep telefonundaki seni engelleyen uygulamalari silebilirsin;)

Jale UCAR
Rehberlik Hizmetleri Bolimu

Kaynaklar:

Ulug S. Zaman Yénetimi, Seminer Notlari, Hacettepe Universitesi
www.ceotudent.com

www.pomodorateknigi.com

Bir Fikra:) Plansiz Yasayan Temelin Hikayesi

Temel Trene binecek! Temel ve iki arkadagi Istanbul'dan Trabzon'a gitmek iizere tren gari-
na giderler ilk Trabzon treni 1 saat sonradir, bileti alirlar. Ne yapalim bir saat diye diisiiniir-
ken yemege gitmeye karar verirler. Yemekte sohbet, muhabbet saate bir bakarlar ki 1 saati
gecmis. Hemen kosarlar tren garina ama tren gitmis. Yine bilet alirlar 1 saat sonrasi igin. Ne
yapalim vakit nasil gegirelim derken kahveye giderler. Caylar kahveler sohbetler uzar da
uzar ve saate baktiklarinda 1 saat olmasina 5 dakika vardir. Hemen kosarlar gara ama frene
yetisemezler. Giseye gidip sorarlar yine Trabzon'a gidecek tren varmis diye. Gisedeki adam
"'bakin bu son tren eger bunu da kagirirsaniz Trabzon'a bugiin donemezsiniz'' demis. Bileti
almiglar yine sikilmiglar ne yapalim ki derken pastaneye gitmeye karar vermisler. Pastalar,
kekler, ¢orekler muhabbet derken saate bir bakmiglar ki 1 saat olmak lizere hemen kosmus-
lar gara. Tren yeni hareket ediyor, iglerinden biri uzun ilk vagonu yakalamis, digeri orta boy-
lu son vagonu tutmus. Tren gitmis, Temel oturmus yere baslamis giilmeye. Gise memuru yani-
na gelmis. 'Sen ne garip adamsin. 3 treni kagirdin, arkadaslarin gitti, sen kaldin, aglayacagina
giiliyorsun be adam.'’ Temel :"'Uy hemserum onlar beni gegirmeye geldiydu ben ona giiley-
rum'' demis.

Tel: 0212 271 31 84 Web: http://sariyerram.meb.kl2.fr  E-Posta: sariyer34ram@gmail.com/ 231198@meb.k12.1r
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Acaba Zamani Nasil Yonetiyorsunuz?

Zaman Yonetimi Anketi

Bu anket "Zaman Yonetimi” egitimi dncesi zaman yonetimi becerileriniz konusunda
fikir sahibi olmak ve gerekirse egitim programimizi size 6zel hale getirmek igin olugturul-
mugtur. Dogru ya da yanlig cevap yoktur. Litfen sorulari igtenlikle yanitlayiniz.

S
Ba-

Anket Sorusu Evet | _en

Hayir

Gin iginde yaptiginiz islerde oncelik siranizi biliyor ve buna gére mi

[}
,
a
1
calisiyorsunuz?

Islerinizi son dakikaya biraktiginiz oluyor mu? Ya da ek siire istiyor
musunuz?

Islerinizi planlamaya ve tarihlemeye zaman ayirabiliyor musunuz?

Hangi ise ne kadar zaman ayirdiginizi bilerek mi galisirsiniz?

Gin iginde kendinizi ani gelen kesintilerle (telefon, e-mail ya da ¢cat
kapi gelen bir arkadas) ugrasip, asil islerinize zaman ayiramaz halde
bulur musunuz?

(&) Hlw N

Uzerinde ¢alistiginiz isleri bitirmek igin kendinize bir bitirme hede-
fi koyar misiniz?

Zaman planlamaniza beklenmedik olaylar, krizler vb. nedenler igin
ek siire koyar misiniz?

Yapmakta oldugunuz is yiksek oncelikli mi yoksa dusuk oncelikli mi,
biliyor musunuz?

O | | N| &

Size yeni bir is atandiginda, bu isin 6nceligini ve onemini analiz eder
misiniz?

10I§ler‘in ve satis hedeflerinizin, bitis ya da teslim tarihleri sizi stre-
se sokuyor mu?

11[6tn icinde dikkatinizi dagitan seyler ya da kisiler sizi isinizden ali-
koyar mi?

13|Giinlik "Yapilacak igler listesi" yapiyor musunuz?

14(Oncelikli isleriniz igin yoneticinizle gorisir ve teyit alir misiniz?

15I§inizde ilerlemek igin kisisel gelisiminize (kitap, kurs, dergi, egi-
tim) yeterince zaman ayirabiliyor musunuz?

16 Kagit isleri ve toplantilarin zamaninizi bosa harcadigini distndigu-
niiz oluyor mu?

17Size asil basari getirecek islere ve onemli kisilere yeterli zaman
ayirabiliyor musunuz?

18 Yasadiginiz sehrin sikintilarinin (trafik, kalabalik vs.) zamaninizi
caldigini diigiiniiyor musunuz?

19\/ap’r|§m|z planlara uymak konusunda bazen tembellik ettiginiz ya da
ertelediginiz oluyor mu?

20TV seyretmek, bilgisayar oyunu vb. gibi aktivitelere fazla zaman
ayirdiginizi disiiniyor musunuz?

Test Sonuglarinin Degerlendirilmesi
Yukaridaki 24 soruya verdiginiz degerlendirilmesi sonunda:

18 ila 20 dogru cevap: Miikemmel (Kesinlikle zamaninizi iyi kullanryorsunuz).

15 ila 17 dogru cevap: Iyi (1. Sinif bir zaman yéneticisi olma yolundasiniz).

12 ila 14 doru cevap: Orta (Hala iyi sayilabilirsiniz ancak varsayimlarinizi gozden gegirmeli-
siniz).

12'den az dogru cevap: Zayif (Zamaninizi daha iyi kullanmak igin varsayimlarinizi degistir-
melisiniz).
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