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PLANLAMA

Zaman yonetiminin en onemli agsamasi planlamadir. Ortaya
cikabilecek sorumluluklarinizi ongormenizi ve bu sorumiuluklari
ustlenmeniz i¢in gereken zamani nasil ayiracaginizi planlamayi

icerir. Basaril bir planlama ile guvende hisseder ve amagclariniz
dogrultusunda hareket edersiniz.

Planinizi olustururken dikkat etmeniz gereken 5 husus vardir.




1. BUYUK RESMI GORMEK

Oncelikle bltiin yapmaniz gereken isleri/calismalari belirlemeniz
onemli. Planinizin en genel gercevesini ¢izmek icin asagidaki
sorulara yanit verin:

* Ne yapmam gerekiyor? (0dev/konu tekrari)
* Ne zaman tamamlamam gerekiyor? (zaman siniri)

* Ne kadar surecek? (gereken zaman)




2. TAKVIMLENDIRMEK

Yapilmasi gerekenleri ve zaman sinirliliklarini saptadiktan sonra bunlari bir
takvime yerlestirmek isinizi kolaylastiracaktir. Planlamaniz gereken sure ne
olursa olsun planlarinizi haftalik periyodlara gore olusturun. .

Genis kapsamli planlamalarda duvar panosu gibi yalnizca planinizi

sergileyebileceginiz panolar kullanin. Duvarin bir kosesini hazirladigin plani
asarak panoya donusturebilirsin.

Olusturdugunuz pano renkli olsun. Ornegin; bitis tarihlerini kirmizi,

baslangiclari yesil renkle gosterebilirsiniz. Unlem ya da uyari isaretleri ya da
soru isaretleri kullanabilirsin.



3. PARCALARA AYIRMAK

Zamaniniz uzerindeki kontrolunuzu artirmak Uzere yapmaniz gerekenleri
yonetilebilir pargalara ayirin.

‘ Haftayi planlayin: Her hafta icin gunleri ve saatleri gosteren bir zaman cizelgesi
hazirlayin. llk olarak uzaktan egitim ile gecirdiginiz zamani (eba tv, eba odev, eba

canli ders vb) bu programa yerlestirin. Daha sonra kisisel aktivitelerinizi (kltap
okuma, film izleme, arastirma yapma, spor yapma, yemek tarifi deneme vb)
bosluklara yerlestirin.

Gunu planlayin: Her yeni gun yaklastikca, guncel oldugundan emin olmak igin
haftalik planinizi gozden geglrln Etkinliklerinize odaklanmaniza yardimci
olacaksa, her gun igin bir “yapilacaklar” listesi olusturun. Calisma gununazd
disipline etmek i icin gunluk planinizi kullanin.



4. ONCELIKLERI BELIRLEMEK

onemli fakat onemli ve
oncelikli oncelikli
degil (kacimmn)

onemi ve oncelikli fakat
onceligi onem derecesi
oldukga dusuk duasuk




ONCELIKLERI BELIRLEMEK

Bir hafta icinde bir seferde birden fazla gorevi tamamlamaniz
gerekebilir. Bunlari siraya koymak, oncelikler listesi olusturmak igin
bir yol bulun. Bir seyin oncelikli olup olmadigini degerlendirmek igin
bir onceki sayfadaki grafigi kullanabilirsiniz. Tamamlamaniz gereken
her bir gdrev igin grafige bir ¢arpi isareti koyun. Isaretlediginiz gorev
sag Ust kosede ise (Onemli / Oncelikli) bu Ust diizey bir 6nceliktir; sol
alt kosede ise (Onceliksiz / Onemsiz), bu isi ilk etapta neden yapmay!
dusundugunuzu kendinize sormalisiniz!



5. GOZDEN GECIRMEK

Guncel oldugundan emin olmak igin planlama stratejinizi surekli
gozden gecirmeniz onemlidir. Etkisiz bir zaman yoneticisi, her sey
oncelikli ve onemli oldugu noktada harekete gecer —yani tum islerini

grafigin sag ust kosesine yerlestirir. On planlamanizi yaparak, olasi
aksakliklari ve tuzaklari tahmin ederek bunlardan kacinmaya calisin.




ZAMANI KULLANMA

Uzun sure calisirken odaklanma surenizi artirmanin ve
dusuncelerinizi uyandirmanin yollarini bulmak onemlidir. Bu
bolumdeki ipuclari, calisirken zihninizi taze ve aktif tutmanin yollari
iIcin ise yarayacaktir. Pasif davraniglardan kacinmayi asla unutmayin.
Aktif olarak calisin, hedeflerinizi takip edin ve ulasin.




1. BASLAMAK

Calismanizi planladiginiz zamanda gerceklestirilebildiginizden emin
olmak icin oturumlar halinde calisin. Cok buyuk bir calismay! daha kucuk
calismalara bolun.

Net, ulasilabilir ve isabetli hedefler belirlemek motivasyonunuzu onemli .
olgude artiracaktir.

Yapmaktan hoslanmadiginiz ¢calismalariniz varsa, ilk olarak bunlari
yapmaya calisin. Daha ilgi ¢cekici calismalariniza donebilmek igin
oncelikle bu gibi calismalara baslayin ve bitirin! Her seyden once, onlari
“yapilacaklar” listesinin sonuna koymaktan kaginin —aksi takdirde orada
uzun sure kalacaklarini unutmayin!




2. SURDURMEK

Calismaniza cesitlilik kattiginizdan emin olun. Ayni seyi saatlerce
yapmaktan kacinin; bu durum yorulmaniza yol acar ve uretkenliginizi
azaltir. Uzun calismalari, neleri basardiginizi kontrol etmek veya
hedeflerinizi gozden gecirmek icin pargalara ayirin. Dogal molalardan en
lyi sekilde yararlanin; bir bolumun sonuna geldiginizde duraklayin veya bir
egzersizi tamamlayin. Kendinizi odullendirmek ve calisma azminizi
yeniden canlandirmak icin bu firsatlari kullanin.

Konsantrasyonu surdurmek icin gercekten zorlaniyorsaniz, faaliyetlerinizi
durdurun ve gozden gecirin. Net hedefler koymamis veya zihninizi aktif
bir sekilde mesgul etmemis olabilirsiniz.



3. MOLA VERMEK

Ihtiyaciniz oldugunda ve gerektiginde mola verin. Bu,
konsantrasyonunuz dustugunde veya bilgisayar ekranina ¢ok uzun
sure baktiginiz zaman olabilir.

Ancak, ilging bir televizyon programi veya arkadaslarinizla
konusma gibi dikkat dagitici seylerden kacinmaya calisin. Zihninizi
calismalariniza odaklayin; bu, uretken ve odaklanmis bir sekilde
calismaya devam etmek icin onemlidir.



4. GEREKTIGINDE DURMAK

* Gorevlerinizi tamamladiktan sonra calismayi birakin. Basari

- duygusunu hissedin ve bunu bir sonraki ¢alisma oturumunuza
tasiyin.

* Bitiremeyeceginizi veya uygun zamani ayirmak i¢in ¢cok yorgun
olabileceginizi bildiginiz seylere baslamaktan kacinin.

* Bos zamaniniz varsa, kendinizi ilginc bir seyle odullendirin.




OZET OLARAK

Zaman organizasyonu kigisel bir suregtir. Size uygun olan faaliyetlerini tespit etmenin
ve planlamanin bir yolunu bulmaniz gerekecektir. Yazili listeleri tercin ediyorsaniz
kullanin. Planlardan ve diyagramlardan calismayi tercih ediyorsaniz, bunlari kullanin.
Planlamaya yaklasiminizi surekli olarak dugunun.

Ne yapilmasi ve ne zaman yapilmasi gerektigi konusunda net olun.

Zaman icinde uretkenliginizi 6lgmenize yardimci olmasi icin bir donem planlayicisi
kullanin.

Onlimuizdeki hafta icin net bir gtindem belirlemek icin bir hafta planlayicisi kullanin.
Gunlere ayirdiginiz gorevleri hatirlamak igin 'yapilacaklar' listesini kullanin.

Gercekci hedefler belirleyerek ve bu hedeflere bagli kalarak zamani etkili bir sekilde
kullanin.

Kaynak: Varlik Lisesi Egitim Koordinatérliigi/Burcu Erbil-Ciftci/vapegitim.com




