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8. SINIFLARICIN

Rehberlik Evimde

MUGLA iL MILLi EGITIM MUDURLUGU

ZAMAN YONETIMI

Zaman her birimize esit olarak dag@itilmistir. Hepimizin bir gunde 24 saati olmasina ragmen bazilarimiz bu zamani ¢ok
verimli kullanirken bazilarimiz iglerini yetistirmekte zorluk ¢ekmektedir. Bunun sebebi bazilarimizin zamani ydnetme
konusunda daha basarili olmasidir.

Peki, bu basarinin sirri nedir?
Ya da bu bir sir midir? Elbette degil. Zaman y6netimi 6grenilebilen bir beceridir. Hatta bu konuda gelistirilmis bir cok teknik
ve yontem vardir. Bu bultende sizin i¢in bu yontem ve teknikleri anlatacagiz.

ARALIKLI CALISMA ISLERi YERINE KOYMA 168 SAAT
METODU
Bu teknigin dayandigi mantiga gore Bu ayni zamanda emek Haftalik planlamalar, Aylik
sikca verilen molalar mental isteyen yuzlerce seye dikkatimizi planlamalara goére daha kisa oldugu

cevikliginizi artirir, yenilenmis ve dagitma hissini dasuarur. islerini icin isleri tamamlamaya yonelik
enerji dolu hissetmenizi saglar, yeni Yerine Koyma islerinizi ve zamaninizi motivasyonun yiksek olmasi

seyler basarmaya hazir olmanizi daha iyi yonetmenizi saglar. beklenmektedir.

saglar.

25 dakika
% ¢aligma

5 dakika
mola

Ceeeee,

— S
Pomodoro, [talyanca domates Bu metotta batun isteklerinizi ve i i
eI, [Formoeele Melmienets ihtiyaclarinizi yazar ve boylece onlari Blrﬂhafta 198 saatir. Bu
calisma saati parcalara ayrilir ve Uygulanabilir i .yont.efn.le zarj1an|n|2| )
molalarla tamamlanir. Yani, 25 SR s S oncellklerlhlzm Isiginda yeniden
dakika calisirsiniz, sonrasinda 5 gorevler kigak parcalara a;yrlhr i or.ganlze ederek, yanllg' )
dakika mola verirsiniz. Bu . . - , i SIS ET e CE DENENe.Er Gl
Boylelikle kuguk gorevler cabucak bosa giden zamani ortadan
teknikte 4 Pomodoro’dan sonra, e AT Frafim Mol
bitirildigi icin buyuk gorevlere de kaldirabilirsiniz.

15-20 dakikalik daha uzun bir

mola verebilirsiniz. Ancak tabi
ki, hicbir sey devam eden bir
Pomodoro’yu bélmemelidir.

baslamis olursunuz.
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ONEMLI-ACIL MATRISI

Onemli-Acil Matrisi galisanlarin zamanlarini daha etkili
bir bicimde yonetmelerine yardimci olan bir metottur.
Yapilmasi gereken isler bir eksen tzerinde, 6nemli
olanlar ve 6nemsiz olanlar seklinde siniflandirirlar. Bir
baska eksen uzerinde de acil ve acil olamayan
gorevler listelenirler. Sonucta 4 kategori ortaya cikar:
o6nemli ve acil olan gorevler, 6nemli fakat acil olmayan
gorevler, 6nemli olmayan fakat acil olan gorevler ve

MOMKUNSE DEVRET 11! son olarak hem 6nemli degil hem de acil olmayan
gorevler. Bu matris size gercekten acil ve d6nemli olan
gorevleri ayirt etmenizde yardimci olur. Bu metotta
dikkat edilmesi gereken acil ve 6nemli olmayan
gorevlere karsi ihmal egilimine girmemektir.

ONEMLI-ACIL DEGIL

iSiN ZAMANINA KARAR VER!!! DERHAL YAP 11

ONEMLI DEGIL-ACIL DEGi
EN SONA BIRAK !!!

ZOR iSIN USTESINDEN GELMEK

Bu yontemde yapmaniz gereken islerden en zor ya da
bayuk olanini 6nce yaparsiniz. Boylece énunuzde
duran buyuk bir engel yolunuzdan kalkmis gibi olur. En
zor gorevi ilk olarak yapmak ve onu yolunuzdan
cekmek diger gorevlerin gdézunuze kolay gézukmesini
saglayacaktir. En korkutucu gorevi gerceklestirmis
olmak size devam etmeniz i¢in ivme kazandiracak ve
guclendiginiz hissini verecektir. Bu yontemlerin yani
sira sadece zamani planlamak tek basina tabi ki yol
almanizi saglamayacaktir. Bu yontemlerin ise yaramasi
iradenizi ortaya koymanizla yakindan ilgilidir.

ISIN UZMANINDAN TAVSIYELER

Gen¢ Arkadasim;

Hangi teknigi veya stratejiyi benimsersen benimse, en basta ders calisma ve tekrar suresince
telefondan; telefon ile galisman gerekiyorsa sosyal medyadan uzak durman gerekmektedir. Aksi halde,
hem zaman yo6netimini kaybeder, hem de calisman bosa giderek uzun sureli hafizaya aktarilamaz.

Sinav Oncesi Taktik Onerileri:

1. Somutlastirma Listeleri; gunluk veya haftalik soru ¢6zum sayilarini iceren liste olustur ve hedeflerine ne
kadar yaklastigini gor.

2. Stratejik Calis; zaman kisa, en sevdigin dersten veya en ¢ok ihtiya¢ duydugun dersten/konudan basla.
Motivasyonunu sagla ve sonra digerlerine geg.

3. Hedefin olan liselerin ortalama netlerini bir fotografi ile gorsellestir ve odaktan kopma.

4. Son olarak; elinden gelenin en iyisin yap ve buna inan!

AYSE OZLEM SARICAOGLU
UZMAN PSIKOLOJIK DANISMAN

MUGLA iL MIiLLi EGITIiM MUDURLUGU




