
Zaman planlaması k�ş�ye göre
değ�şmekle beraber kes�nl�kle

yazarak yapılması gerekmekte.
Kaleme dökülen planlar

araştırmalara göre hem mot�ve
ed�c� olmakta hem de

hatırlamak adına daha kalıcı
olmakta. 

Amaçlar: Yapmak �sten�len tam
olarak ne? Günlük, haftalık, aylık
ve yıllık dönemlerde amacımız

nasıl şek�llen�yor? Amaçları
önceden netleşt�rmek gerek�yor.

Yıllık Planlar: Günler� haftalar,
haftaları aylar, ayları �se yıllar

kovaladığı �ç�n b�r yıl �çer�s�nde
yapılacak öneml� olan şeyler�

bel�rlemek gerek�yor.

Haftalık Planlar: Haftalık olarak
b�r program hazırlanması,

günler� daha net ayarlamamıza
yardımcı oluyor. 
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Zamanı Ver�ml�
Kullanmak

Günlük Planlar: Saatler� ver�ml�
kullanmayı sağlıyor. Tüm

planlar yazarak yapıldığı �ç�n
unutulması r�sk� ortadan

kalkıyor. Bu da aslında daha
sonrası �ç�n b�r�ken �şler�n

önümüze ser�lmes�n�
engellem�ş oluyor.

Öncel�kler: Saatl�k, günlük,
haftalık, aylık ya da yıllık olmak
üzere eğer b�r plan/program

yapıyorsak bunun �çer�s�ndek�
öncel�kler� mutlaka bel�rlemek

gerek�yor. Ders çalışmak mı
önce gel�yor yoksa sosyal

medyada zaman geç�rmek m�? 

Zaman Vamp�rler�: D�kkat
ed�lmes� gereken en öneml�

noktalardan b�r� bu. Hem
mot�vasyonu etk�lemekte hem

de elde avuçta kalan sınırlı vakt�
b�r vamp�r g�b� sömürmekte. 

Öğrenc� Broşürü



Önem sırası bel�rlemed�ğ�n�z
�ç�n hang� �ş� önce

yapacağınıza karar verem�yor
olab�l�rs�n�z ve her �k�s�n�

b�rden yapmaktan
vazgeçeb�l�rs�n�z. Tüm bunların

s�ze dönüşü olacaktır.
Erteleme, kararsızlığa bağlı

olarak veya ayrı olarak
karşımıza çıkmakta. Karar

verememek b�r durumu başka
b�r güne saate atmaya sebep

olab�l�r. Ayrıca erteleme
kavramı kend� �ç�nde b�rçok

sebep barındırıyor.
ÓBaşaramama, b�t�rememe,

yet�şt�rememe kaygısı,
ÓOrgan�ze olamama, yapılacak

�ş� sıkıcı bulma,
ÓMükemmel�yetç�l�k: Bazı
�nsanlar her şey� kusursuz

�stemekteler. Bunu yapmak �se
gerçekten zor. Oysa

mükemmel�yetç�l�ğ� b�rçok �ş
gerekt�rm�yor. Sadece yapılmış

olması yeterl� olab�l�yor.

Dağınıklık-Düzens�zl�k
Görsel düzen z�h�nsel düzen�
sağlar. Z�h�nsel sak�nl�k �se

mot�vasyonu artırır. Dağınık b�r
çalışma masası s�z�n �ş

yapmanızı engelleyecekt�r.
Gözler�n�z ve kafanız yorulacak,

objeler çeş�tl� çağrışımlara
sebep olarak aklınızı

dağıtacaktır. Bunun �ç�n
çekmeceler�n�z�, dolaplarınızı,
masanızı mutlaka düzenley�n.
Aynı zamanda gereks�z t�t�zl�k

de zaman kaybett�ren
faktörlerdend�r. Örneğ�n günde

5 kere çalışma masanızı
s�lmen�z gereks�zd�r.

ZAMAN
TÜKETEN

VAMPİRLER
Her ne kadar b�r programa bağlı
kalıyor olsak da bunu engelleyen

b�rtakım faktörler ortaya
çıkab�l�yor.

Telefonla Aşırı İlg�lenmek
Sosyal medya ve �nternet

b�zlere cep telefonumuz kadar
yakın. Gün �çer�s�nde Youtube,

Instagram vb. mecralarda
harcadığınız zaman ne kadar?

Kend�n�ze ayırdığınız 10
dak�kalık molalarda �lk �ş�n�z cep

telefonunuza sarılmak mı
oluyor? Sosyal olmak adına

harcadığımız bu zamanda b�r
arkadaşımız �le çay �ç�p sosyal

olmak mı daha avantajlı
yüzlerce tak�pç�m�ze yazı yazıp
beğen� alarak sosyalleşmek m�

daha avantajlı? 

Kararsızlık Ve Erteleme
Kararsızlık, hedef

bel�rlememekten ve kısa vadel�
planlar yapmamaktan

kaynaklanır. Boş b�r gününüzde
“bugün ne yapsam?” sorusu
kararsızlık ve plansızlıktan

dolayıdır. 



İşler� küçük bölümlere ayırın.
Ertelemey�n ş�md� yapın.
Kend�n�ze �şler�n b�tmes�

hal�nde küçük ödüller koyun.
En ver�ml� çalıştığınız saatler�

bel�rley�n.
Yapılacak �şler�n�z� öncel�kl�,

ac�l, önems�z, gereks�z şekl�nde
�şaretley�n.

Acelec�l�k
Çalışma ortamlarında oradan
oraya koşturan, hep b�r acele

�çer�s�nde olan k�ş�ler vardır. İşler�
b�r türlü b�tmez. Hep onlar

yoğundur. Bütün �şler sank�
onlara devred�lm�şt�r. Hem

yakınırlar hem de çabalarlar.
Çoğu zaman ne yaptıkları �ş
sonuçlanır ne de kend�ler�ne

ayıracak vak�tler� kalır.

Unutkanlık
Hep�m�z�n başına geleb�l�yor.

Eğer sağlıkla �lg�l� b�r durumdan
ötürü unutkanlık yaşıyorsak

tıbb� müdahale almalıyız. D�kkat
eks�kl�ğ�, yoğunluk vb.
nedenlerden dolayı b�r

unutkanlık yaşıyorsak o zaman
not alma konusunda kend�m�z�

gel�şt�rmel�y�z. Cep
telefonlarında kullanılan bas�t
not alma uygulamaları hayatı

oldukça kolaylaştırmakta. 

ZAMAN
YÖNETİMİNDE PÜF

NOKTALAR

Bu konuda şu maddeler�
kullanab�l�rs�n�z.

1.Ac�l Olmayan ve Önems�z İşler
2. Ac�l ama Önems�z İşler

3. Ac�l Olmayan ama Öneml� İşler
4.Ac�l ve Öneml� İşler

Yaptığınız planlara sadık
kalın.

Benzer �şler� b�r arada
halletmeye özen göster�n. 

Okula g�derken k�tap
okuyab�l�r, telefonunuzdan
f�lm/d�z� �zleyeb�l�r, müz�k

d�nleyeb�l�r, önceden
kayded�lm�ş eğ�t�m

v�deolarını çalışab�l�rs�n�z.
Geçm�ş� unutun. Esk�den
yapılanlar artık geçt� g�tt�.

Ş�md�k� zamana ve
geleceğe odaklı hareket

ed�n.
Yapacağınız her �ş �ç�n b�r
başlangıç ve b�t�ş zamanı

bel�rley�n. Bu sürece uyum
göstermeye gayret ed�n.

Sık sık not alın. Ajandanıza
alacağınız notlar, f�k�rler,

planlar z�hn�n�z� tem�z
tutar. Daha az şey

düşünüp daha çok ver�ml�
olmanızı sağlar.

Planlamada zaman
kaybetmey�n hızlıca yapıp

derhal harekete geç�n. 

Başladığınız �ş� b�r kerede
tamamlayın.

Zor �şler� önce yapın, kolay ve
sevd�ğ�n�z �şler� sona

saklayın.
Hızlı okuma tekn�kler�n�

öğren�n.


