ZAMAN VE
ZAMAN YONETIMI

EMET ANADOLU IMAM HATIP LISESI FEN VE SOSYAL BILIMLER
PROJE OKULU

Rehberlik ve Psikolojik Danisma Servisi




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Planu...

J Zamani etkili kullanma iyi bir hayat
plani yapmak demektir. Insan belirli bir
amac Icin  zamaninin  tamamini
harcadiginda hayatinin bagka noktalarr £ iaes
eksik kalacaktir. Basariya ulasmak
isteyen her bireyin hayatinda yandaki
sekilde belirttigimiz sekiz temel oge yer

almalidir.
beslenme




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Plan...

Bunlardan birinin eksikligi veya fazlaligi:
1 Motivasyon eksikligine,
1 Verimsiz ¢alismaya,
1 Dikkat sorunlarina
1 Depresyon, kaygi bozukluklari
1 Gibi psikolojik hastaliklara, bellek sorunlarina,
1 Sosyal iligkilerde kopukluga,
Q Ulser, uyku bozuklugu, beslenme gibi fizyolojik hastaliklara neden olabilir.
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Planu...

d Zamani dogru planlayabilmek icin haftalik
olarak yaptiklarini bir kagida dokerek
somutlastirmalisin.




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis 07.00 - 08.00 Uyanma, kahvalt, okula
Pl ' ' hazirlik ve ulasim
anllll
L - 108.00 -12.00 Okul sabah b&limu
4 H.afte_llmp her gunu igin yandaki gibi o . Olon yomed
bir dokum cikarmalisin. .
13.00 - 17. 00 Okul 6glen boélumu
17.00 - 18.00 Aksam yemegi, dinlenme
18.00 — 22.00 Ders calisma
22.00 - 23.00 Yemek atistirma, 6devler
23.00 - 24.00 Ders calisma
00. 30... Uykuya hazirlik ve uyku
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Planu... 700 - 08.00 Uyanma, kahvalt, okula
3 Haftanin her giin{ icin yandaki gibi bir hazirlik ve ulasim

dokum (}lkarma“SIn 08.00 -12.00 Okul sabah bolumu
0 Bu dékiimde 8 temel 6ge igin dengeli |12-00 =130 Oglen yemegi

bir  sekilde zaman  ayirmalisin. |13.00-17.00 Okul glen bolimii

YUKarlqa,_lfl Om,e,gm 8 S,Ir],lfa devam 17.00 - 18.00 Aksam yemegi, dinlenme

eden bir ogrencinin hafta igi akis plani 500 - 22.00 Sore o

oldugunu varsayarsak: kendisi, ailesi, - = &P ¢elime

arkada§|ar| |g|n q|g zaman |22.00 - 23.00 Yemek atistirma, 6devler

ay|vrmad.|g|n|, dog[g beslenmedigini ve |23.00 - 24.00 Ders calisma

dogru dinlenmedigini goreceksiniz. — Uykuya hazilik ve uyka
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Plani...

1 Oysaki ogrenci dengeli bir hayat plani yapabilirse, bu onun motivasyonunu
arttiracaQi gibi kontrol disi degiskenlerin etkilerini de kontrol altina almasin
saglayacaktw

3 Onceki slaytta verdigimiz ornekteki gibi haftasinin bes gunu bu sekilde
gecen bir ogrencinin hayatinda spor, etkin dinlenme, sosyal hayat yok iken
beslenme zamani da hatalidir (Saat 22:00-23:00 arasi yemek yeme). Bu,
ogrencide sosyal iligkilerde kopmaya, depresyona ve yaptig| faallyetlenn

kalitesinin  dusmesine neden olacaktir. Bu durum ogrenciyi  “cok

calisiyorum ama istedigim sonuclari alamiyorum” kaygisi yasamasina
sebep olur.
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Plani...

Az once verilen 6megi yandaki 07.00 - 08.00 Uyanma, kahvalti, okula hazirlik ve ulagim
sekilde yeniden planladigimiz- | 08.00-12.00 Okul sabah béliimil

da bir noktaya kadar daha 12.00 - 13.00 Oglen yemegi + arkadaslarla zaman gegirme
etkin ve daha planli bir hale 13.00-17.00 | Okul églen bdliimii ve etiit

getirmi§ O|UI'UZ. Bakt|g|n|zda 17.00 - 18.00 Aksam yemegi, aile ile zaman gegirme, dinlenme
kuguk dokunuslar |y| bir planla- | 18.00-19.00 Spor (fitness, yoga gibi)

manin olugsmasina temel 19.00-20.00 | Odevler ve tekrar

hazirlar. Bu planlamayi her 20.00-2200 |Sinava hazirlik

gun icin ayrintili yaparak 22.00 - 23.00 Kitap okuma vb. Bir etkinlik
kagida dokmek gerekir. 23.00 - 24.00 Dinlenme, uykuya hazirlik ve uyku

T ——————




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Planu...

d Mukemmel bir zaman plani yapmay!
hedeflemek bir sure sonra bunun
mumkun olmayacagini gorup tamamen
vazgecmeye neden olabilir.

ONLEM AL KONTROLET

- -
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akig Plani... o

3 Gerektiginde ~ “hayir  diyememek’ f s w
zamani etkili kullanmayi engelleyen 0 “ver J
onemli bir unsurdur. Tay, £

A\




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Plani...

1 Kaygl ve Kkendine guvensizlik gibi
olumsuz duygulart yogun yasayan
bireyler zaman planlama konusunda
zorluk  vyasarlar.  Kendileri  ve
performanslarina yonelik supheleri ve
yetersizlik  hisleri  zamani  etkil
kullanmalarina engel olabilir.




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Planu...

1 Erteleme aliskanligina sahip kisiler
zaman! planlamakta veya zaman
planina uymakta zorlanirlar.




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Plani... :

1 Teknolojik araglara gereginden fazla N
zaman ayirmak (gunde 5-6 saat ‘*}_;,,_7}"/;\ \ \
televizyon  seyretmek, bilgisayarda " | WA
saatlerce oyun oynamak gibi) zamant . | "‘3 7

etkili kullanmayi engeller. - \ |




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Zaman Yonetimi ve Hayat Akis Plani...

d Yanlis uyku aliskanligi da zaman
yonetimini olumsuz etkiler. Gereginden
fazla uyumak zamani bosa harcamaya,
gereginden az uyumaksa uykusuzluk,
gerginlik ve konsantrasyon sorunlarina
yol acacagl icin zamani verimsiz
kullanmaya neden olur.
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

1. Basamak: Hayat Planinizda Ders Calismaya Ayiracaginiz Sureyi ve
Zaman Dilimini Belirleyin....

Pazartesi 19.00 - 22.00
. Bu basamakta sizden beklenen; Sall 19.00 - 22.00
hayat akis planinizda dersler igin Carsamba 19.00 - 22.00
aylracaglnlz sUreyi vé Zaman Persembe 19.00 - 22.00
diliminiher gun igin belirleyerek Cuma 19.00 — 22 00
haftalilk bir cerceve olugturma- | 09.00 —
nizdir. Yanda oOrnek bir zaman Cumartesi oo | 20:00-2200
lani gormektesiniz. _
P J Pazar 0191'080 20.00 - 22.00
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

1. Basamak: Hayat Planinizda Ders Calismaya Ayiracaginiz Sureyi ve
Zaman Dilimini Belirleyin....

J Bir onceki sayfada haftalik cercevesini olusturmus bir ogrencinin ornek
cercevesini gormektesiniz. Ogrencimizin ismi Enise olsun. Enise 8. sinifta
olan ayni zamanda merkezi ortak sinava hazirlanan bir genctir. Enise
hayat planini yapmis ve bu planda sinava hazirlanmak igin uygun sureleri
ve zaman dilimlerini asagidaki gibi belirlemistir. Enise’nin odevleri igin bir
zaman dilimi belirlemedigini ama gunun uygun saatlerinde odevlerini
yaptigini dusunelim. (Bu gun ve saatler ornek olmasi agisindan bu sekilde
belirlenmistir. Belirtilen gun ve saatler kisiye gore degistirilebilir ve yeniden

duzenlenebilir.)
- eman e |




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

2. Basamak: Ders Calismak Icin Olusturdugunuz Zaman Planinda Kendinize
Bir Dinlenme Gunu Segin...

1 Bu basamakta durumuna gore bir

ya da iki gun dinlenme gunu Pazartesi 19.00 - 22.00
belirlemelisin. Belirlenen dinlenme Sall 19.00 - 22.00
gununde dersle ilgili hicbir faaliyet Carsamba DINLENME GUNU
yapiimamali ve zihin tamamen Persembe 19.00 — 22.00
bogaltiimalidr. Cuma 19.00 - 22.00
Cumartesi | 09.00 - 11.00 | 20.00 - 22.00
Pazar 09.00 - 11.00 | 20.00 - 22.00
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

2. Basamak: Ders Calismak Igin Olusturdugunuz Zaman Planinda Kendinize Bir
Dinlenme Gunu Segin...

1 Ornekteki ogrencimiz Enise’nin zaman plani yukaridaki gibiydi. Fakat her gun

ders calismak dogru degil. Bu nedenle haftanin bir ya da iki gununu dinlenmek

a da arkadaslari ile zaman gecirmek, sinemaya gitmek, akraba ziyaretinde

ulunmak gibi faall?;etlere ayirmalidir. Ciink(i verecegi bir glinlik ara Enise'yi

hem dinlendirecek hem de rahatlatacaktir (Kaygisini azaltacak, sosyal doyum
saglayacak, hayattan kopmayacak.)

1 Enise merkezi ortak sinava da hazirlandigi icin kendine bir gunluk bir dinlenme
8unu secti ve dinlenme gunu olarak da carsambayi belirledi. Belirlenen
inlenme " gununde dersle ilgili higbir faaliyet yapiimamali ve zihin tamamen
bosaltiimalidir._ (Bu gun_ve saatler ornek olmasi agisindan bu sekilde
belirlenmistir. Belirtilen gun ve saatler kisiye gore degistirilebilir ve yeniden
duzenlenebilir.)
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

3. Basamak: Ders Calismak Icin Olusturdugunuz Zaman Dilimini Planlayin...
Bu basamakta ogrenci ders 1. ders 2. ders 3. ders 4. ders
C o Hafta ici zaman ™49 g9 © 19.50 © © 21.30
calismak icin  ayirdig plan A A ol Il
iy . s 19.40 20.30 ' 22.10
zaman dilimini ders ve pazartes
dinlenme saatlerine bolerek e SLENNE G0N0
icerigi somutlastirmalidir. .
1. ders 2. ders 3. ders 4. ders
z';';f:i S;:ﬁ. 09;00 i 10;10 21 000 | & 21._10
09.50 11.00 2050 22.00
Cumartesi
Pazar
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri
3. Basamak: Ders Calismak Igin Olusturdugunuz Zaman Dilimini Planlayin...

1 Ders calisma suresi igin yaygin kani 30 ile 50 dakika arasi iken dinlenme
icin bu sure 10 ile 20 dakika arasi olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

1 Enise isimli ogrencimizin ornek zaman plani uzerinden gidersek yukaridaki
gibi bir tablo ortaya ¢ikmaktadir.




4. Basamak: Ders Calismak
Yerlestirin...

Bu basamakta olusturulan
detayli zaman planina dersin
yapisina, konu agirligina ve
intiyaciniza gore dersleri
yerlestirmelisiniz.

Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Icin Olusturdugunuz Zaman Planina Dersleri

1. ders 2. ders 3. ders 4. ders
Hafta igi 19.00 o 19.50 o 20.40 © 21.30
zaman plani - < _ < - < -
19.40 20.30 21.20 22.10
Pazartesi Matematik Turkce Y. Dil Test
: T.C.
Sali Matematik FenveT. : Test
Inkilap T.
Carsamba DINLENME GUNU
Y
Persembe Matematik Turkge aII))?Inm Test
Cuma FenveT. 1. I_:_‘ kilap Din Kiil. Test
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4. Basamak: Ders Calismak
Yerlestirin...

Ogrencimiz Enise Matematik,
Fen ve Teknoloji ve Yabanci
Dil dersinde calismaya daha
¢ok iIhtiyag duyuyor varsa-
yallm. Bu durumda yandaki
gibi bir plan yapabllir.

Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

Icin Olusturdugunuz Zaman Planina Dersleri

1. ders 2. ders 3. ders 4. ders
Hafta igi 19.00 o 19.50 o 20.40 © 21.30
zaman plani - < _ < - < -
19.40 20.30 21.20 22.10
Pazartesi Matematik Turkce Y. Dil Test
: T.C.
Sali Matematik FenveT. : Test
Inkilap T.
Carsamba DINLENME GUNU
Y
Persembe Matematik Turkge aII))?Inm Test
Cuma FenveT. 1. I_:_‘ kilap Din Kiil. Test
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

5. Basamak: Haftalik Ders Calisma Planina Gore Dersler Igin Donemlik Konu
Akig Plani Yapin...

1 Haftallk calisma plani sizin hangi derse ne kadar zaman ayiracaginizi
gosterir. Fakat ne yapacaginizi somutlastirmaz. Bu nedenle calisma
planina gore her ders icin donemlik bir konu akis plani yapmalisiniz. Bu, o
ders i¢in hangi gun, ne ¢alisacaginizi (hangi konuyu) belirler.




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

5. Basamak: Haftalik Ders Calisma Planina Gore Dersler Igin Donemlik Konu
Akig Plani Yapin...

1 Daha once Enise adli ogrencimiz i¢in yaptigimiz plan uzerinden gidelim.
Enise i¢in 2015-2016 egitim ogretim yili 1. merkezi ortak sinavlari igin Fen
ve Teknoloji dersi konu akis plani yapalim. Enise, Fen ve Teknoloji dersi
icin sall, cuma ve pazar gunlerini belirlemisti. Enise Fen ve Teknoloji dersi
icin haftalik 3 saat ayirmistir.




L] u L]
Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri
5. Basamak: Haftalik Ders Calisma Planina Gore Dersler Igin Donemlik Konu
Akig Plani Yapin...
1. ders 2. ders 3. ders 4. ders
- 19.00 © 19.50 © 20.40 © 21.30
Hafta i¢i zaman plani B - B - i - )
19.40 20.30 21.20 2210
Pazartesi Matematik Tirkge Yabanci Dil Test
Sali Matematik FenveT. T.C.inkilap T. Test
Carsamba DINLENME GUNU
Persembe Matematik Tiirkge Yabanci Dil Test
Cuma FenveT. T.C. inkilap T. Din Kiil. Test
1. ders 2. ders 3. ders 4. ders
09.00 © 10.10 © 20.00 © 21.10
Hafta sonu zaman plani B < ~ < B < B
09.50 11.00 20.50 22.00
Cumartesi Matematik Tirkge Yabanci Dil Test
Pazar Fenve T. T.C. inkilap T. Din Kiil. Test
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

5. Basamak: Haftalik Ders Calisma Planina Gore Dersler Igin Donemlik Konu
Akig Plani Yapin...

1 Diyelim ki bugunun tarihi 1 Eylul 2017 olsun. 2017-2018 egitim ogretim yili
icin 1. merkezi ortak sinav Fen ve Teknoloji oturumu 26 Kasim 2017
tarihinde gerceklesecek. Bu haliyle sinava 12 hafta kalmis oluyor. Ornek
planimiza gore ogrenci Fen ve Teknoloji dersi icin 1. merkezi ortak sinava
kadar toplam 36 saat (3 saat x 12 hafta) zaman ayirmis olacaktir.




Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri
5. Basamak: Haftalik Ders Calisma Planina Gore Dersler Igin Donemlik Konu
Ak|§ Planl Yapln". : SALI CUMA PAZAR
Eyliil 1. Hafta Mitoz bélinme Mitoz bolinme Konu tekrari ve testi
D Ornek Og renCi , 1 Eyl u I 20 1 7 Eyliil 2. Hafta Kalitim Kalitim Konu tekrari ve testi
v n adn . . Eyliil 3. Hafta Mayoz bélinme Eseyli Gireme Konu tekrari ve testi
ta [ h | Itl ba 1 |e 26 KaS m Eylul 4. Hafta Genel tekrar ve konu testi
20 ’I 7 ) d e g e rge kl egece k Fe n Ekim 1. Hafta DNA ve Genetik Kod DNA ve Genetik Kod Konu tekrari ve testi
. . Ekim 2. Hafta Genetik Miihendisligi Biyo Teknoloji Konu tekrari ve testi
Ve Te kn O | OJ I d e rS I 1 | Ekim 3. Hafta Mutasyon Modifikasyon Konu tekrari ve testi
m e rkeZ| O r'ta k S I n av ko n u Ekim 4. Hafta Adaptasyon ve Evrim Adaptasyon ve Evrim Konu tekrari ve testi
. .. . | Ekim5. Hafta Genel tekrar ve konu testi
a k I § p | a n I ya n d a kl g I bl Kasim 1. Hafta Swvilarin Kaldirma Kuvveti | Sivilarin Kaldirma Kuvveti Konu tekrari ve testi
Ola b i | i r Kasim 2. Hafta Yogunluk Yogunluk Konu tekrari ve testi
Kasim 3. Hafta Genel Tekrar ve sinav denemeleri
Kasim 4. Hafta 1. Merkezi Ortak Sinav
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

5. Basamak: Haftalik Ders Calisma Planina Gore Dersler Igin Donemlik Konu
Akig Plani Yapin...

1 1. merkezi ortak sinavda ¢ok konu yogunlugu yoktur. Enise 1 Eylul 2015
tarihi itibariyle calismaya baslayacagi icin oncelikle bir sonraki sayfada
tabloda yaptigimiz gibi donemlik bir cerceve plan formati olusturmali.
Ardindan Fen ve Teknoloji dersinin 1. merkezi ortak sinava kadar olan
konularinin her birini tek tek icerigi, genisligi ve zorlugu gibi noktalardan ele
alarak siniflandirmalidir. Konulari siniflandirirken 40 dakikalik ders c¢alisma
zamanlarini dikkate alarak yapmali, yani bir anlamda konulari 40 dakikalik
derslere bolmelidir.
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

5. Basamak: Haftalik Ders Calisma Planina Gore Dersler Igin Donemlik Konu
Akig Plani Yapin...

1 Enise, siniflandirdigi konulari birazdan olusturacagimiz tablo gibi bir
tabloya aktararak Fen ve Teknoloji dersi i¢in konu akis planini yapmis
olacaktir. Akig planini yaparken konu tekrari, konu testi, genel tekrar ve
deneme sinavlarina da zaman ayirmaya dikkat etmelidir.

 Enise ayni mantikla diger tum dersler icin bir zaman akis plani yaparak
hem planli hem de sistemli bir sekilde calismis olacaktir. Bu durumda
basarinin gelmesi beklenen bir durumdur.
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Zaman Planlama ve Yonetme Teknikleri

6. Basamak: Ders Calisma Programina Sadik Kalin ve Olasi Degisiklikler
Konusunda Esnek Olun...

J Belki de en onemli olan sey bu plana sadik kalmaktir. Bagari, bu
programda israr ve devamlilikla gelir. llk zamanlar programa sadik
kalmakta zorlanabilirsiniz ama 1srarli ve sabirli olursaniz goreceksiniz bir
sure sonra calismadiginizda rahatsizlik duyacaksiniz. Basari ancak boyle
gelir.
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