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ZAMAN YONETIMI

ZAMAN YONETIMI

Zaman, geri dondurllemeyen, depolanamayan,
satin alinamayan, cogaltilamayan bir kaynaktir.
Bu nedenle zamani verimli bir sekilde
kullanmak kritik Gnem tasir. Basariya ulasan ve
ulasamayan, calismalarinin karsiligini alabilen 4
ve alamayan insanlar arasindaki en dnemli
farklilik, “zamanlarini etkili ve verimli
kullanmay!” bilip bilmemelerinden kaynaklanir.
Bireylerin zamanlarini etkili kullanmayi
ogrenerek kendilerine uygun zaman yonetimi
sistemine sahip olmalari, Gretim artisinin yani
sira, kendilerine ayirabilecekleri daha fazla
zamana sahip olmalarini saglar. Zamanin etkili
ve verimli kullanimi, 6zellikle giinimuz insanlari
icin cok buyuk énem tasimaktadir. Cunku
hemen herkesin yapacak (yapmasi gereken ve
yapmak istedigi) cok isi var. Bu herkes icin
gecerli: Bir 6grenci, bir is adami, bir ev kadini,
bir yonetici, bir isci, bir memur, bir 6gretmen...

“Neden harekete gecemiyorum”, “Hic basimi
kaldiramiyorum”, “Bunca isi bu kadar kisa
zamada nasil yapacagim” bu serzenisleri
surekli kendinize tekrarliyor musunuz? Surekli

| bir seyleri ertelemekten ve cabuk sikilmaktan

// mi yakiniyorsunuz? Merak etmeyin zamani

etkili kullanmak imkansiz degildir. Bunun icin
zaman yonetimi tekniklerini arasinda en uygun
teknigi dogru sekilde uygulayabilmek ve kisisel
zamanimizi duzenleyebilmek gerekir.

Hayata yeniden gelseydim saniyelerin nabzin tutardim,

—
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ZAMAN YONETIMI

ZAMAN YONETIMI TUZAKLARI

« Onemli olmayan etkinlikler Stresi kontrol edememek
» Duzensiz calismak » Kararsiz olmak
» Gereginden fazla telefon ve Yapilmasi gerekenleri not

bilgisayar ile ugrasma almamak
o Gereksiz telefon gorusmeleri o Detaylara fazlasiyla dnem
o Disiplinsizlik vermek
« lyi bir dinleyici olmamak o MUkemmeliyetci olmak
« Telasli olmak o Gorev dagilimi yapmamak
« Plan ve program « Duzenli bir calisma ortamina

belirlememek sahip olmamak

ERTELEME

Erteleme aliskanlig 9
Zamani verimsiz 4
kullanma

davranislarindan biridir. 6‘ >

Bir isi ertelemek, o isin /\
tamamlanma suresinin | L
en az 2 kati kadar
zamani kaybetmemize
sebep olur.

Zamani verimli
kullanmak
icin hayir diyebilme
becerisine sahip
olmaniz
gerekir.

Zaman yonetiminizin
etkili bir
sekilde devam
edebilmesiicin,
planlamanizi aksatacak
seylere hayir
diyebilmelisiniz.

._._____‘______“_J

HAYIR DIYEBILME

Zamaninizi etkili ve
verimli kullanmak icin
erteleme davranisinizi

koreltmeli, planladiginiz
isi planladiginiz
baslangic zamaninda
yapmaya koyulmalisiniz.

Hayir cevabini bazen
kendinize vermelisiniz.
Bu
beceriyi 6zellikle
teknoloji
kullaniminizin
planlamanizi
aksattigi durumlarda
kullanmalisiniz.

Planlamanizi aksatacak
etkinliklere ve
davetlere karsi da
hayir diyebilme
becerisini
kullanmaniz
gerekmektedir.
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ZAMAN YONETIMI

ETKILI ZAMAN YONETIMI TEKNIKLERI

mgﬁflRﬂLﬂMﬂSI

Yapilmasi gereken butiin isler ONEX”J

bir yere yazilir. [ )

Isler, onemlluve qc:ll olma ACIL DEGIL

durumuna gore listelenir. AMA

Yapilmasi gereken isler, matris ONEMLI

uzerinde siniflandirilir. \ J

En dnemli ve en acil olan isten r \ )

en onemsiz ve ac]l olmayan ise ACIL DEGIL ACIL

dogru olacak sekilde is plani VE ONEMLI ONEMLI

cikarilr. DEGIL DEGIL

|s planina uyularak butin 5 RO ) \ J

gorevler tamamlanir. ONEMLI DEG”—. >
ACIL DEGIL ACIL

% POMODORO TEKNIG

25=00
00
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/ \J
5 mins
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2500
00

YAPILACAKLAR

Belirlenen konu lzerinde 25 dakika boyunca
calisilir.

» Calisma boyunca dikkati dagitacak unsurlardan
uzak durulmalidir.

» 25 dakika sona erdikten sonra 5 dakikalik kisa
bir mola verilir.

» Mola suresince dinlenmeye odaklanilmali, baska
bir isle mesgul olunmamalidir.

» 25 dakikalik calisma ve 5 dakikalikk mola, 1
pomodoro (yarim saat) olarak kabul edilir.

e Toplam 4 adet pomodoro yapildiktan sonra 25
dakikalik bir mola verilir.

e GuUn boyunca 6-12 arasinda pomodoro yapmak
etkili zaman yonetimi icin yeterli olacaktir.

KANBAN TEKNIGI

YAPILMAKTA OLANLAR BITENLER
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A-B-C YONTGMI

Bu yontemde o gun yapilmasi gerekenler 3 katagoriye ayrilir.

BUGUN BITIRILMESI BUGUN YARINA
GEREKLI YAPILABILIR ERTELENEBILIR
[ )
5 GUNLUK KONTROL LISTES]
- e GUnluk kontrol listesi olusturarak calisma
l performansinizi arttirabilirsiniz.

o Gunluk kontrol listesi sayesinde ne kadar zaman
kullandiginizi ve ne kadar isi tamamladiginizi somut
sekilde gorebilirsiniz.

‘ o Kullanilan zaman ve tamamlanan is oranini
inceleyerek zaman kullanma veriminizi kontrol
edebilirsiniz.

e Herhangi bir aksama, duraksama ya da verimsizlik

L___—— ~ durumlarini kontrol listesi sayesinde somut sekilde
gorup, onleyici planlamalar yapabilirsiniz.

HAFTALIK PLAN

2 Haftalik plan 4 Haftalik planinizda uykuya,

uygulanabilir olmalidr. ders calismaya, dinlenmeye ve

Zamani gercekci S -
sekilde eglenmeye yeterli zaman
ayirin.

degerlendirmelisiniz.

ZAMAN YONETIMI

Haftalik plan yapmak

verimli gal|§man!n ve 3 Haftalik planinizi
zamani etkili yaparken éncelik
kullanmanin en 6nemli siralamasi yapin.

aracidir.



LGS YARIYIL CALISMA PROGRAMI

1.Giin/Cumartesi 2.Gln/Pazar 3.Giin/Pazartesi 4.Gun/Sah 5.GiinfCargamba
MATEMATIK MATEMATIK MATEMATIK . MATEMATIK
ingh bir uykou gek Carpaniar ve kotor kisa| Corpontar vwe katlor kiso fLsi) ifodeler kso JUSID fodeler  kiso
Ailenle ghzel hir tekror+40 soru ciz tekror+d somu C6F tekror+d 0 somu COF tekror+40 somu oz
kakwalt yap ; |
* (Coksra mosaoni ve FEMN BILIMLERI FEN BILIMLERI INKILAP TAR. INKILAP TAR,
odan temizle Mevsimler vie klim kisa | Mevsimbar ve klir kso Bir kohromon doduyor | Bir kahraman doduyor
*  Hullanacodin kitaplon tekrar+40 soru ¢éz takrar+40 saru ¢z kiso tekrar+d0 soru ¢bz | ksa tekrar+40 soru ¢oz
Qger i
* digan gik ve yoriyls TURKCE TURKCE DiN KULTURU TURKCE
e Fillimsier kiso tekror +40 [Filimsiler kiso tekror 440 | Koder inona kso tekrar | Comlenin 8deleri kisa
*  Uzun zomandir SOFL COF 5o, CH2 +40) sory 52 tekrar +40 son) co2
gormedigin
DI G EjcE e iNGiLiZCE iNGILIZCE FEN BILIMLERI
* Goze! birfim izie Sozel mantk ve grofik | condchin konu calis+ | Friendship kesa tekrars | Dna ve genetik kod ksa
okuma 15 soru oz 20 sory ¢bz 40 sory ¢iz tekrar +40 soru ciiz

HER GUN 25-30 ARASI PARAGRAF SORU ¢OzULECEK

6.Giin/Persembe 7.GinfCuma 8.Gin/Cumartesi 9.GiinfPazar 10.Giin/Pazartesi
FEM BILIMLERI MATEMATIK MATEMATIK FEN BiLIMLERI
Ona ve 'EIE"'ETl“ kodkiso [kaklp  ifodeler  kisa [Kokii  Hodeler  laso Bosing  ksa  tekrar+40
tekror +40 soru ez [ tekror+40 soru ¢z tekrar+40 soru chz sonu ¢oz
L * iyl bir uyku
iNGILiZCE INGILIZCE INKILAP TAR. : e  iNelLizce
Tean life lisa tekrar+ 40 | Teen life kisa tekrar+ 40 | Milli uyanes (2.0nite) ks kohvalti yop In the kitchen kisa
soru g6z sy CoF tekrar+40 soru ¢z tekrar+40) soru oz
TURKCE INKILAP TAR. TURKCE . ij "2"4 "rl'::INDA ) TURKCE
Ciirmianin édeleri kisa Milll uyars (2.0nite) kiso Fiilde ¢atl kso tekrar YAYINLANAN ORNEK Fiilde coh kisa tekrar
tekror +40 soru gz tekrar«40 soru chz +40 soru gz 2 +401 5 .
) SORULARI COZ it e
DiN KOLTORD Sézel mantik ve grafik DiN KULTURD DIN KOLTORD
Koder Inonc kisa tekrar okuma 15 soru gz Zekat ve sadaka kisa Zekat ve sodaka kisa
+40 soru Oz tekrar +40 sond ooz tekror +40 soru Coz
HER GUN 25-30 ARASI PARAGRAF SORU COZULECEK
n.Gin/sah 12.Giin/Carsamba 13.Giin/Persembe 14.Giin/Cuma 15.Giin/Cumartesi 16.Gin/Pazar
FEM BiLIMLERI FEN BILIMLERI TURKCE TURKCE Dl KOLTORD
Bosng kosa  tekrar+40 |Basing  kisa tekrore40 | COmle tlrler kisa tekror) Clmie toreri ksa tekrar Din ve hayat kisa tekrar
sary o sorU of2 +40 5oy ¢oz +40 sorw Ciz +40 soru gtz
DEMEME SINAVINA GIR
iNGILIZCE iNGILIZCE MATEMATIK MATEMATIK MATEMATIK
In the kitchen kisa im the kitchen kisa Clasiik  kisa  tekrar+40 | Olosibk  kso  tekror+d0) Cebirsel  fodeler  kiso
tekrar+40 soru giz tekrar+40 soru oz soru chiz Soru COZ tekrar+40 soru giz GERCEK SINAV
- . ) FORMATINA UYGUN
TURKCE MATEMATIK INKILAP TAR. FEN BILIMLERI FEM BILIMLERI OLACAK SEKILDE
Fiilde cat kisa tekrar | Veri analizi kisa | Milli bir destan (Sonite) | Modde ve endistr kisd Modde ve endisti kisal  sABAH 1 SELEDEN
+40 soru 067 tekrar+40 soru ooz kisa tekrar+40 soru iz | tekroredd soru ooz tekror+40 soru ooz SONRA 1 DEMEMEYE
: GiR
DiN KOLTORD INKILAP TAR. iNGILIZCE INGILIZCE

Sozel mantik ve grafik

Zekat ve sodaka kisa okuma 15 soru chz

tekrar +40 soru Qo2

Milli bir destan (3.0nite)
kisa tekrar+40 soru Coz

On the phone kesa
tekrar+40 soru ¢iiz

Oin the phone kisa
teborar+40 soru coz

HER GUMN 25-30 ARASI PARAGRAF SORU ¢OzULECEK

kaynak: terapotikakademi.com
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z0H 1s9] L+ Sned nuoyy

z0H 1591 L+ Sned nuoy

z0H 1591 L+ Sned nuoy

z0H 1s9] L+ Sned nuoy)

z0H 1s9] L+ Sned nuoyy

nInyny uig 187671g 18AS0S E N nnjny uig pulid i
z0H 1s9] L+ Sned nuoy 209 1591 L+ Sned nuoyy zQH 1s9] L+ Sned nuoy Z0H 1891 L+ Sned nuoyy T31I67Ig 1eAS0S
35ZBU] NEVIEEN STewsie 35ZBU| 290 189 L+ Shed nuoy
. , S35 L
NND'SL NNDbL NND'EL NNDZL NND'LL

z0H 1s9] L+ Sned nuoy

209 1591 L+ Sned nuoy

z0H 1891 L+ Sned nuoyy

z0H 1591 L+ Sned nuoy

z0H 1s9] L+ Sned nuoyy

Sewsiely 855N T nInpny uig TaNIbNg 18AS0S NNy uig

Z09H 159 L+ Shed nuoy| Z09H 189 209 189 L+ Shed nuoy| 209 159 L+ Shed nuoy| 209 189 L+ Shed nuoy
usjuiig usH L+ Sned nuo)s3ZNibu] usyulig usH Jljewsie|N 8oZNIbu|
NNO'0L NND'6 NNO'8 NNOD'L NNS9

z0H 1s9] L+ Sned nuoyy

z0H 1s9] L+ Sned nuoy)

z0H 1s9] L+ Sned nuoy

z0H 1s9] L+ Sned nuoyy

z0H 1591 L+ Sned nuoy

187IBTIg 1€AS0S S53INL SoZNibu] S55INL 19116719 1eAS0S
z0H 1s9] L+ Sned nuoy z0H 1591 L+ Sned nuoyy z0H 1591 L+ Sned nuoy z0H 1s9] L+ Sned nuoy 705 158 |+ §1185 nUoYy
DEIIEER SFewsien ISIBIIg Seluy oA TUnNNy Ulg g us4 T SHeweEn
NQD'S NQD'v NNO'E€ NND'C NND'L

LU f; 7 SIS

ﬁ




08

AKIL OYUNLARI

Bir satrang tahtasinda toplam
kag adet kare vardir?
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1.) 1ki fare, iki krakeri iki dakikada yiyor. 18 krakeri 6
dakikada kag fare yer?

4

2.) Bir maymun 30 metre derinlikte olan kuyuya dusmis.
DUsen maymun her gin 3 metre yukari firmanip, 2 metre
asagi dusiyor. Bu maymun kuyudan kag ginde ¢ikar?

3.) 20 soruluk bir sinavda her dogru cevap icin 6grenciye 5
puan veriliyor. Her yanhs cevap icin 6grenciden 3 puan geri //

aliniyor.

Bir kabilede kadinlar Pazartesi, Sali, Carsamba
gunleri erkekler ise Persembe, Cuma,
Cumartesi gUnleri yalan soylemektelermis.
Diger gunlerde ise yalnizca dogruyu
soylUyorlarmis. Bir gun erkeklerden biri,
kadinlardan biriyle bir araya gelmis ve sohbet
etmeye baslamis. Sohbet sirasinda;
Kadin: DUn yalan séylUyordum.

Erkek: Ben de.

Bu diyolaga dayanarak, bu kadin ve erkegin

/ //

konustuklari gin hangisidir?
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