Qeg balmanin en kesin golu

60/06! zamana o"aé'/j Zaman yonetimi Uzerine yapilan ilk
olmattr.” calismalar, is yerinde verimliligi
Leo l(emte&y artirmay! hedefleyen bilimsel
| yonetim teorilerinden, bireysel ve

kisisel gelisim hedeflerine kadar
genis bir yelpazeyi ele almigtir. Bu
calismalar, zamanin bir kaynak olarak

Zaman ydénetimi, belirli bir zaman dilimi
icinde yapilmasi gereken iglerin etkin bir

sekilde planlanmasi, dizenlenmesi ve gérilmesini, onun daha verimli
6nceliklendirilmesi strecidir. Amaci, kullanilmasini saglamayi amagclamistir.
zamanin verimli kullaniimasini saglamak, By alandaki erken donem dustinarler,
hedeflere ulagmayi kolaylastirmak ve zamanin etkin bir sekilde
stres seviyelerini azaltmaktir. Zaman yonetilmesinin yalnizca is glicu
yoénetimi, kisisel ve profesyonel yagsamda verimliligini artirmakla kalmayip, ayni
verimliligi artirmak i¢in dnemli bir zamanda bireysel mutluluk ve basari
beceridir. icin de kritik oldugunu fark
etmiglerdir.

Zaman yénetimi birka¢ temel ilkeden olusur

* Hedef Belirleme: Ne yapmak istediginizi ve bu hedeflere ulagmak
icin hangi adimlari atmaniz gerektigini belirlemek.

 Onceliklendirme: Yapilacak iglerin 6nem sirasina gére
duzenlenmesi, acil olanlarin 6nce yapilmasi.

e Planlama: Gunluk, haftalik veya aylik planlar olusturarak zamanin

nasil kullanilacagina dair bir yol haritasi belirlemek.

Zamanin Takibi: Harcanan zamani gézlemleyerek verimli olmayan

aligkanliklari fark etmek ve bu aligkanliklara midahale etmek.
Proaktif Olmak: igleri ertelememek ve olasi aksakliklari énceden
tahmin ederek ¢6zim yollar geligtirmek.

Degerlendirme ve lyilestirme: Yapilan planlarin verimliligini




Zaman yonetimi, kisini g/agﬁ Ini ?k

cok acidan olumlu yondé etkileyebilir.
st zfrga_n onefimi becerilefinin
sagladigi bazi 6nemli faydalar:

1. Stresin Azalmasi

Zaman yonetimi becerileri, kisiye ne zaman
ne yapmasi gerektigini gosterdigi igin, son
dakika stresini ve panik durumlarini azaltir.
Planh bir sekilde calismak, hedeflere

ulagmayi kolaylastirir ve bu da daha az
endige yaratir.

2. Daha Verimli ve Uretken Olmak

lyi bir zaman yénetimi, dncelikleri belirlemeyi ve dnemli gérevleri zamaninda
tamamlamayi saglar. Bu da kisinin daha fazla is yapmasini ve daha az zaman
harcayarak daha fazla sonug elde etmesini saglar. Verimlilik artar, bu da
basariyi ve kisisel tatmini artirir.

3. Kigisel Hedeflere Ulagma

Zaman yonetimi, kigsisel hedeflere odaklanmayi ve bu hedeflere ulagsmak icin

gerekli adimlari atmayi saglar. Hedefler belirlemek ve onlara ulagmak igin
zamani etkili kullanmak, kisisel gelisimi ve basariyi hizlandirir.

4. Kigisel Geligim

Zamani etkili bir sekilde yonetmek, daha fazla .
ogrenmeye ve gelismeye firsat tanir. Yeni beceriler
edinmek, kigisel projelere zaman ayirmak, kitap N
okumak ya da yeni hobiler edinmek gibi faaliyetler igin
yeterli zamaniniz olur.

5. Daha lyi Karar Verme B
Zaman yonetimini bagaran kisiler, genellikle daha .IYI
kararlar alabilirler. Cinku énceden planli ve organize
bir sekilde hareket ettikleri icin digunme ve. analiz
yapacak daha fazla zamanlari vardir. Aceleci kararlar
yerine daha mantikli ve bilingli segimler yaparlar.




6. is ve Aile Yagami Arasinda
Denge

lyi zaman yénetimi, is yagami ve
6zel yagsam arasindaki dengeyi
kurmaya yardimci olur. Aileye ve
kisisel hayata daha fazla zaman
ayirabilirken, ig yerindeki
yukUmltlUklerinizi de yerine
getirebilirsiniz. Bu denge, genel
mutluluk ve tatmin duygusunu WORK LIFE
artinir

7. Uzun Vadeli Hedeflere Ulasma

Zamani iyi ydnetmek, buyuk hedeflere ulagmak igin gerekli adimlar atmayi
saglar. Kicuk hedeflere odaklanarak, uzun vadeli basarilar icin gerekli temeli
atmak mumkundur. Gunluk, haftalik ve aylik planlarla bu hedeflere ulagmak
daha kolay hale gelir.

8. Kendine Guven

Basarili bir zaman y6netimi, kisinin kendi yeteneklerine olan gavenini artirir.
Zamanini etkin kullanabilmek, her gtin belirledigi hedeflere ulagabilmek, basari
hissi yaratir ve 6zgtven kazandirir.

9. Daha Saglkli Bir Yagam

Zaman ydnetimi, duzenli bir yagam sirmeye yardimci olur. Yeterli uyku almak,
spor yapmak, saglikl yemek yemek gibi aligkanliklar, planh bir sekilde
hayatiniza dahil edilebilir. Bu da fiziksel ve zihinsel saglgi iyilestirir.

<’.}
10. Daha Fazla Yaraticilik
Zaman yonetimi, kisiye diginme ve yaraticl QézUmler ifre"tme
icin alan birakir. Gereksiz detaylarla ugragmak yerine buyuk
resmi gormek ve yaraticCl fikirler gelistirmek daha kolay hale

L
el il )
jcab gelir.
Q@mm‘ﬂmw 11. lyi iletigim Becerileri

Skm’g Zaman yonetimi, etkin iletigimi tesvik eder. insanlar, zamaninda
ve net bir sekilde bilgi verebilir, geri bildirimde bulunabilir ve

diger insanlarla etkili bir sekilde galigabilir. Bu da hem kisisel
hem de profesyonel iligkilerde olumlu bir etki yaratir.

12. Hedeflere Daha Kolay Ulagma . '
Zamani dogru yonetmek, hedeflere ulagmayi daha sistematik

ve planli hale getirir. Kisi, hedeflerine ulagmak igin izlenecek
yollari belirleyip, adim adim bu yollar takip edebilir.




Yukarida sayilan faydalariyla birlikte zaman
yoénetimi okul cagindaki 6grencilerin akademik
basarilarinin artmasinda énemli bir kati saglar

 Britton ve Tesser (1991): Zaman y6netimi becerilerinin, 6grencilerin
akademik basarilariyla dogrudan iliskili oldugunu belirleyen erken
dénem calismalardan biridir. Bu ¢calisma, etkili zaman yénetimi
yapabilen 6grencilerin daha yUksek notlar aldigini ortaya
koymustur.
o Claessens, van Eerde, Rutte ve Roe (2007): Bu arastirmada,
dgrencilere farkli zaman yénetimi stratejileri (6rnegin, 6ncelik
siralama, hedef belirleme, plan yapma) 6gretilerek basarilari
izlenmistir. Sonuclar, 6grencilerin zaman ydnetimi stratejilerini
daha etkin kullanmalariyla akademik bagarilarinin arttigini
gostermistir.
e Zaman ydnetiminin sadece akademik basariyi degil, ayni zamanda
6grenci kaygisini da azalttigl bulunmustur:

Nonis ve Hudson (2010): Zaman y6netimi becerilerinin, 6grencilerin
sinav kaygilarini ve genel stres seviyelerini azalttig1 gézlemlenmigtir.
Zamanini iyi ydneten 68renciler, sinav tarihlerini ve projelerini daha iyi
organize ederek, kaygi duzeylerini dusurmuslerdir.
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Bu alandaki arastirmalar,
ogrencilerin akademik basarilarim

artrabilmek icin zaman yonetimi
egitimi almasimin faydali oldugun
gostermektedir.



Peki zaman yénetimini nasil hayatimiza
gecirebiliriz? iste bazi 6nemli stratejiler:

Hedef Belirleyin
Hedeflerinizi kisa, orta ve uzun vadeli olarak siniflandirin. Ornegin:
» Kisa vadeli hedefler: Haftalik ders galismalar, projelerin teslimi
e Orta vadeli hedefler: Yil sonu sinavlarina hazirlik
e Uzun vadeli hedefler: Mezuniyet, yuksek lisans bagvurulari

Bir Zaman Cizelgesi Olusturun
Zaman ¢izelgesi, size ne zaman ve ne kadar calismaniz gerektigini
gosterir. Her gun icin belirli bir program olusturmak, ¢alisma

~_ saatlerinizi belirli bir dizene sokar. Bu gizelgede ders, sosyal

_\ _aktiviteler, dinlenme zamanlari ve kisisel isler igin de yer ayirin.

A© 'Zaman Cizelgesi Hazirlama ipuclari:

e PN . ¢ Erken basglamak: Her giin icin net bir baglangic ve bitis saati

; belirleyin.

e Gunluk gorevler: Yapilacak igler listesi hazirlayin ve 6ncelik
sirasina gore yerlestirin.

e Araverme: Uzun sUreli calisma seanslarindan sonra kisa ara
vermek (6rnegin, Pomodoro teknigi) verimliligi artirir.

Onceliklendirme

Gunluk hayatinizda birden fazla gérev ve sorumlulukla
karsilagabilirsiniz. Bu nedenle hangi gérevlerin daha acil ve énemli
oldugunu belirleyip, édnceliklendirme yapmak gereklidir.
Eisenhower Matrisini Kullanin:

Eisenhower matrisini kullanarak gérevlerinizi dért kategoriye

., ayirabilirsiniz
/%/ \ e Acil ve Onemli: Hemen yapilmasi gerekenler (sinav hazirlig,
" teslim tarihi yakin projeler)
%0 e Onemli ama Acil Degil: Planl bir sekilde yapilacak igler (uzun
vadeli projeler, ders galigmalari)
e Acil ama Onemsiz: Hizla yapilmasi gereken ancak uzun vadede
etkisi olmayan igler (e-postalar, kiigtk gérevler)
* Acil ve Onemsiz Degil: Erteleyebileceginiz isler (sosyal medya
takibi, gereksiz aktiviteler)



Zamani Bloklarla Yonetme
Zamani bloklar halinde yénetmek, odaklanmanizi artirabilir. Her
calisma seansini belirli bir streyle sinirli tutarak, sadece o zaman
diliminde o ise odaklanmanizi saglar.
Ornegin:

e 50 dakika calig, 10 dakika ara ver

e 2 saat boyunca belirli bir konuya odaklan, sonra bir mola ver

Dikkat Dagiticilari Azaltin

Bir konuya odaklanirken veya galisirken telefon bildirimleri, sosyal
medya ve diger dikkat dagitici 6gelerden uzak durmak gerekir.
Calisma alaninizi dizenleyin ve sadece gerekli materyalleri
yakininizda bulundurun.

Duzenli Degerlendirme ve Geri Bildirim

Zaman yonetiminizi strekli olarak degerlendirmek, planlarinizdaki
aksakliklari gérmek icin énemlidir. Her hafta, ne kadar verimli
calistiginizi gézden gecirin. Hangi yéntemlerin ise yaradigini ve hangi
alanlarda gelistirme yapmaniz gerektigini belirleyin.

Saglikh Ahgkanliklar Geligtirme

J Dengeli bir yagam, iyi bir zaman ydnetiminin ayrilmaz bir parcasidir.
Yeterli uyku, saglkl beslenme ve duzenli egzersiz yapmak,
odaklanmayi artirarak verimliligi yukseltir.

Esneklik ve Adaptasyon

Her plan, her zaman mukemmel sekilde iglemez. Beklenmedik olaylar,
degisen teslim tarihlerine veya kisisel durumlariniza gére zaman
cizelgenizi gincellemeyi unutmayin. Esnek olmak ve gerektiginde
planlarinizi adapte etmek, uzun vadeli basariyi destekler.

Zamana bir kere hakim olduruz ma, insanlarme bir gl
ieinde yapabileceklerind gozlerinde ne kadar biyittiging,
buna éal‘gﬁl/ré on yr/ r'gr'n&e ya/mé//eceé/el‘r'ni nasil da

azimgaorklarvu an/ayacaé;rmz.
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