
Hayatımızın tek ve eşs�z değer�
olan zamanı hedeflere ve
amaçlara ulaşmak �ç�n kal�tel�,
etk�n ve üretken b�r b�ç�mde
kullanmaktır. “Zaman
yönet�m�, zamana hak�m
olmak, zamanı durdurmak,
yavaşlatmak, hızlandırmak
değ�l, zamanın nasıl
harcandığının, nasıl
harcanab�ld�ğ�n�n
değerlend�r�lmes�d�r.”
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STRESİ KONRTOL ALTINA
ALMAK

 Stres, genel �t�bar�yle �nsan
bünyes�nde huzursuzluk meydan
get�ren ve vücudun normal, sağlıklı
çalışmasını olumsuz etk�leyen
ps�koloj�k b�r sorundur. Zaman
yönet�m�n� kal�tel� yönetemeyen
b�reyler stres duygusunu yoğun
yaşamaktadır.

ETKİLİ NOT TUTMAK
 Not tutmak öğrenme olayının ön
şartlarını yer�ne get�rmeye �mkân
ver�r. Not tutmak öğren�len
malzemen�n hatırda tutulmasını,
dolayısıyla unutulmayıp k�ş�ye mal
olmasını sağlar. Bu da eğ�t�m�n
başarısını yükselt�r. Walter Pauk bu
not alma s�stem�n� altı adımla
özetler: Kaydetme, kısaltma,
tekrarlama, yansıtma, gözden
geç�rme ve örneklemed�r. 
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Zamanı Etk�n
Kullanmanın
6 Tekn�ğ�

PLANLAMA YAPMAK
 Zaman tuzaklarına çözüm bulmak
�ç�n bu tekn�kte, her gün b�r sonrak�
gün �ç�n yapılacak olan �şlerle �lg�l�
b�r yol har�tası veya kontrol ed�lmes�
gerekenler l�stes� hazırlanması
gerekmekted�r. Önceden planlama
plana uygun �ş yapmanın
anahtarıdır.

ETKİN VE HIZLI OKUMA
TEKNİKLERİ

 Zamanı ver�ml� kullanarak hedefe
başarılı b�r şek�lde, ulaşab�lmek �ç�n
b�lg�y� �çeren materyaller�n
taranması gerekmekted�r. B�lg�ye
ulaşab�lmek �ç�n hızlı ve etk�n şek�lde
okuma tekn�kler�n� kullanmak
gerekmekted�r.

HAYIR DİYEBİLMEK
Hayır d�yeb�lmek, sosyal b�r
becer�d�r. Bu sosyal becer�n�n
eks�kl�ğ� �nsan �l�şk�ler�n� olumsuz
etk�lemekle b�rl�kte ulaşmak
�sted�ğ�m�z hedeflere �sten�len
sürede b�t�rmey� engellemekte
duygusal anlamda
yıpratmaktadır.

ACELECİ OLMAMAK
Acele �le b�r �ş� b�t�rmek �sterken,
b�r başka �ş aceleden
unutulmakta ve sonrasında
büyük sorunlar yaşanmaktadır.
Bazı durumlarda �se öneml� �şler
yer�ne k�ş�ler�n ac�l gördüğü ama
aslında gereks�z �şlere boşa
zaman harcanab�l�r. Her ne
şek�lde görülürse görülsünacele
etme davranışı b�reyler�n zaman
yönet�m süreçler�n� olumsuz
etk�lemekted�r. 
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Yönet�m�n�
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BEKLENMEYEN ZİYARETÇİLER
 Sosyal �l�şk�ler�n zedeleneceğ�
düşünüldüğü �ç�n z�yaretç�lere hayır
den�lemeyerek yapılması gerekenler
ertelenmekted�r. 

SIK VE UZUN TEKNOLOJİ
KULLANIMI
 Zaman yönet�m sürec�nde, teknoloj�
kullanımı amaç değ�l araç olarak
kullanılmalıdır. Öz denet�m
eks�kl�ğ�nden kaynaklanmaktadır.

PLANLANMAMIŞ ETKİNLİKLER
 Zaman yönet�m sürec�nde,
planladığımız hedeflere ulaşmayı
engelled�ğ� �ç�n b�r zaman tuzağıdır.
B�reyler, günlük yaşam planlarında
sosyal etk�nl�klere zaman ayırarak
bu tuzağı en aza �nd�rgeyeb�l�r.


