o STRESIi KONRTOL ALTINA
ALMAK

Stres, genel itibariyle insan
binyesinde huzursuzluk meydan
getiren ve vicudun normal, sagly
caligmasini olumsuz etkileyen
psikolojik bir sorundur. Zaman
yonetimini kaliteli ydnetemeyen
bireyler stres duygusunu yogun

yasamaktadir.

o ETKILi NOT TUTMAK

Not tutmak 6grenme olayinin 6n

sartlarini yerine getirmeye imkan

verir. Not tutmak 6grenilen
malzemenin hatirda tutulmasini,
dolayisiyla unutulmayip kisiye mal

olmasini saglar. Bu da egitimin

basarisini yukseltir. Walter Pauk bu

not alma sistemini alti adimla
Ozetler: Kaydetme, kisaltma,
tekrarlama, yansitma, gézden

gecirme ve 6rneklemedir.
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Zaman Yc'_'?netimi
Ortaokul Ogrenci
Brosuru

Hayatimizin tek ve egsiz degeri
olan zamani hedeflere ve
amaclara ulagmak icin kaliteli,
etkin ve uretken bir bigcimde
kullanmaktir. *Zaman
yonetimi, zamana hakim
olmak, zamani durdurmak,
yavasglatmak, hizlandirmak
degil, zamanin nasil
harcandiginin, nasil
harcanabildiginin
degerlendirilmesidir.”




Zaman
Yonetimini
Engelleyen
Faktorler

BEKLENMEYEN ZiYARETGILER
Sosyal iligkilerin zedelenecegi
ddsUnaldUgu icin ziyaretgilere hayir
denilemeyerek yapilmasi gerekenler

ertelenmektedir.

SIK VE UZUN TEKNOLOJi
KULLANIMI

Zaman ydnetim sUrecinde, teknoloji
kullanimi amag degil ara¢ olarak
kullanilmalidir. Oz denetim

eksikliginden kaynaklanmaktadir.

PLANLANMAMIS ETKINLIKLER
Zaman yonetim slrecinde,
planladigimiz hedeflere ulagmayi
engelledigi i¢in bir zaman tuzagidir.
Bireyler, glnllk yagsam planlarinda
sosyal etkinliklere zaman ayirarak

bu tuzagi en aza indirgeyebilir.
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Zamani Etkin

Kullanmanin
6 Teknigi

« PLANLAMA YAPMAK

Zaman tuzaklarina ¢6zim bulmak
icin bu teknikte, her glin bir sonraki
gun i¢in yapilacak olan iglerle ilgili
bir yol haritasi veya kontrol edilmesi
gerekenler listesi hazirlanmasi
gerekmektedir. Onceden planlama
plana uygun is yapmanin
anahtaridir.

+ ETKIN VE HIZLI OKUMA

TEKNIKLERI

Zamani verimli kullanarak hedefe
basarili bir sekilde, ulasabilmek igin
bilgiyi iceren materyallerin
taranmasi gerekmektedir. Bilgiye
ulasabilmek icin hizli ve etkin sekilde
okuma tekniklerini kullanmak

gerekmektedir.

+ HAYIR DIYEBILMEK
Hayir diyebilmek, sosyal bir
beceridir. Bu sosyal becerinin
eksikligi insan iligkilerini olumsuz
etkilemekle birlikte ulagsmak
istedigimiz hedeflere istenilen
sUrede bitirmeyi engellemekte
duygusal anlamda

yipratmaktadir.

+ ACELECi OLMAMAK
Acele ile bir isi bitirmek isterken,
bir bagka is aceleden
unutulmakta ve sonrasinda
blyutk sorunlar yasanmaktadir.
Bazi durumlarda ise dnemli isler
yerine kisilerin acil gérdtgi ama
aslinda gereksiz islere bosa
zaman harcanabilir. Her ne
sekilde gorullrse gorulslinacele
etme davranisi bireylerin zaman
yonetim slreglerini olumsuz
etkilemektedir.




