ZAMAN
YONETIMI

LISE
OGRETMEN SUNUMU




Zaman Nedir?

Sinirli ve geri getirilemez bir kaynak,

Herkes icin esit 24 saat/ 1 gun.

Deger planlama ve onceliklendirmeyle ortaya cikar
Zaman dogal olarak akan ve herkes icin esit olan bir
kaynaktir. Ancak kullanim bigimi zamanin degerini
belirler. Plansiz ve onceliksiz gegcen zaman, “bosa
harcanmis™ hissi yaratir.




Zaman Yonetimi Nedir?

Sinirli olan zamani amaclara uygun, verimli ve dengeli
bicimde kullanma becerisidir.

Ogretmenler icin: zaman yonetimi ders hazirhgi, élcme -
degerlendirme, iletisim ve kisisel yasam arasinda denge
kurmak.

Ogrenciler igin: Ders calisma, sosyal hayat ve dinlenme
arasinda duzen kurmak.




,
~- /7- ' Stres ve Kayglyi Zaman Kaynaklarinin
A Azaltir etkin kullanimi

Akademik ve Mesleki Basari

|s ve Ozel Yasam Dengesi
Kisisel Gelisim ve
Verimlilik



Zaman Yonetiminin Faydalan

Akademik ve Mesleki Basari

Oncelikler dogru belirlendiginde dnemli isler aksatilmadan
tamamlanir.

Ogretmen icin: Ders hazirligi, 6lcme-degerlendirme ve
iletisim duzenli yurur.

Ogrenci icin: Daha planli calisma sinav basarisinda artis.




Zaman Yonetiminin Faydalan

Stres ve Kayginin Azalmasi

Belirsizlik ve “yetismeyecek™ kaygisi azalir.

Erteleme davranisi kontrol altina alinir.




Zaman Yonetiminin Faydalan

Zaman Kaynaklarinin Etkin
Kullanimi

Zaman tuzaklari fark edilip azaltilir.(Sosyal Medya,
cep telefonu kullanimi vb.

Ayni Surede daha fazla degerli is yapullir.

Gereksiz is yuku azalir.



Zaman Yonetiminin Faydalan

Is ve Ozel Yasam Dengesi

Isler daha kisa surede tamamlandigi igin aileye,
hobiler ve dinlenmeye daha ¢cok zaman kalir.

Tukenmislik ve yorgunluk hissi azalir.




Zaman Yonetiminde
Oncelikleri Belirlemek

Oncelikleri belirlemek zaman yonetiminde en
onemli unsurdur. Onemsiz ve acil islere kapilirsak
onemli igleri erteleyip strese gireriz.

Zaman yonetiminde basari , onemli olani once
yapabilmekten gelir.




Eisenhower Matrisi (Oncelik Tablosu

1.Bolge: Acil+Onemli—— Hemen yap

2.Bolge: Onemli+Acil degil—— Planla

3.Bolge: Acil +Onemsiz > Devret

4.Bolge: Ne acil ne onemli » Vazgec

Ogretmenler Igin Oncelik Ornekleri

*Onemli +Acil : Sinav not girisinin
son gunu

*Onemli +Acil Degil : Yeni Unite ders
plani hazirlig

*Acil + Onemsiz : Evrak isler

*Ne acil ne onemli : TV vb



Kisilerin onemli hedeflerine hizmet etmeyen ama vakit alan
aliskanliklar, dikkat dagiticilar ve davranislardir.




Ogrenciler Igin Zaman Tuzaklari

Nelerdlr"%
Dijital Dikkat Dagltlcﬂar

» Telefon, sosyal medya, ¢evrimici oyunlar

 Gelen bildinmler sonucu odaklanamama




Ogrenciler Igin Zaman Tuzaklari

Nelerdir &
Plansizlik ©

» Gunluk, haftalik plan yapmamak

g4+ Son gun hazirlanirim dusuncesi




Ogrenciler Igin Zaman Tuzaklari
Nelerdir ¢
Erteleme Aliskanlig)

» “Daha sonra calisirrm” diyerek odev ve
projeleri sona birakmak.

w5+ Son dakika calismalari , kaygi +dusuk
o basari




Ogrenciler Igin Zaman Tuzaklari

Nelerdir c‘j‘,ﬁgﬁ,
Coklu Gorev Jé

» Ders calisirken telefona bakmak.

* Bir yandan muzik/video izlerken odev
yapmak.

» Dikkatin bolinmesi __, Ogrenmenin
yuzeysel kalmasi




Ogrenciler Igcin Zaman Tuzaklari

Nelerdir &)

* En iyi sekilde yapmallyim dusuncesi »ISe
baslamayi geciktirir.

* Bitmeyen hazirlik sureci yvakit kayDbi




ZAMAN TUZAKLARI ILE

BASETME
Planlama ve Hedef Belirleme

» Gunluk ve haftalik plan olusturulmasi (Zamanin
nereye gitiigini gormeyi saglar. Stress ve
yvetisemeyecek kaygisini azaltir.

» Oncelikleri yazili hale getirmek




Zaman Tuzaklari lle Basetme

Ertelemeyi Onleme

5 Dakika kurali : Ertelenen ise baslamak
icin “Sadece 5 dakika yapacagim” diyerek
kendini Ikna etme yontemidir. Calismaya
direnc » 5 dakikalik minik adimlarla
Kirthir

» Oncelikleri yazili hale getirmek



Zaman Tuzaklari lle Basetme

Dijital Dikkat Dagiticilari Kontrol Etmek

» Calisirken telefonu sessize almak ya da
baska odada birakmak.

» Sosyal medya kullanimina yonelik sinir
koymak.




Zaman Tuzaklari lle Basetme
Tek Ise Odaklanmak

* Ayni anda birden fazla is yapmak yerine tek bir ise
odaklanma becerisidir.

« Zaman yonetiminde verimliigi arttirir, isi
kaliteli bitirmeyi saglar stresi ve dikkat
daginikhgini azaltir.




Zaman Tuzaklari lle Basetme
Hayir Diyebilmek

* Zaman yonetimi sadece plan yapmak deqil, gereksiz isleri
reddedebilmektir.

o “Evet’” demek ,kendi onceliklerini ertelemek.
* “Hayir” diyebilmek » Zamanli gercekten onemli islere ayirmak.

Hayir Diyememenin Sonuclari

* Fazlais yuku , stres ve tukenmislik.
» Kendi planinin bozulmasi.
» Oncelikli islerin ertelenmesi

UNUTMA U Hayir demek kendi zamanina EVET demektir




Zaman Tuzaklari lle Basetme
Mukemmeliyetciligi Yonetmek ve Disiplin

» |sleri kusursuz yapma istegi, baslamayi geciktirir, bitirmeyi
zorlastirir. Sonucg olarak erteleme, zaman kaybi ve stres ortaya
cikar.

Mukemmeliyetciligi Nasil Yonetebiliriz

* Yeterince lyi ilkesini uygula (%80 tamam feslim)
» Kucuk adimlarla ilerle, parcala ve basla.

Hatalari, ogrenmenin bir parcasi olarak
kabul et. Bitirmek, mukemmellestirmekten
daha degerlidir.




Zaman Tuzaklari lle Basetme
Mukemmeliyetciligi Yonetmek ve Disiplin
Disiplinin Onemi
* Disiplin, kendine koydugun kurallara sadik kalmaktir.

* Plani uygulayabilmek icin ozdisiplin gerekir.
» Uzun vadede aliskanlik—— daha az cabayla daha cok is

Pratik Disiplin Yontemleri

* Hergun uygulanabilir kuguk kurallar koy.

» Calisma icin tetikleyici kullan (ayni masa, ayni saat).

» |si tamamlayinca kicuk oduller ver.

* Gereksiz uyaranlari ortadan kaldir (telefon sessiz, masa

duzenli).
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OGRENCILERE ZAMAN YONETIMI iLE iLGILI
NASIL DESTEK OLUNUR

1.Model Olmak

2.Planlama Becerisi Kazandirmak
3.Ertelemeyle Bas Etmeye Destek Destek
4.Zaman Tuzaklarini Farkettirmek F

5.Hayir Diyebilme ve Oncelik Belirleme " L 8




Model Olmak

Ogrenciler sadece anlatilani degil gbzlemlediklerini de 6grenir.
Ogretmenin planli ve zamanina dikkat eden davranislari,
ogrencilere rol model olur.

"Soylemek” yerine yasatarak gostermek ogrenmeyi kalici kilar.

Sinifta Model Olma Yollar F

Derse zamaninda baslamak ve bitirmek
Konulari planlandigi surede tamamlamak
Dersin basinda gunun hedeflerini yazmak
Dikkat dagitici seylerden kaginmak




Planlama Becerisi Kazandirmak

* Gunluk/haftalik ders calisma plani hazirlatmak
* Ajanda veya takvim kullanimini uygulamali gostermek
» Uc oncelikli is listesi hazirlatmak




Ertelemeyle Bagsetmeye Destek

« 5 Dakika kuralini ogretmek.
* Buyuk odevleri kuguk adimlara bolmeye tesvik etmek.
» Odev teslim tarihlerini dizenli hatirlatmak.




Zaman Tuzaklarini Farkettirmek

» Sosyal Medya, telefon, oyunlara ayrilan sureyi olgturmek.

» Calisma ortamini sadelestirme onerileri vermek.

» Gununu nasil gecirdigini farketmesini saglayacak
etkinlikler yapmak.




Hayir Diyebilme ve Oncelik Belirleme

* Arkadas baskisina karsi kendi planina sadik kalmay!
tesvik etmek.

» Gereksiz is/istekleri reddetmeyi ogretmek.

* Acil-onemli ayrimiyla karar verme pratigi yaptirmak.




Zaman, biz ogretmenlerin en degerli aracidir. Her dakika,
ogrencilerimizin hayatina dokunma firsatidir. Zamani iyi yonetmek
sadece ders programini duzenlemek degil; ayni zamanda ogrencilere
ornek olmak, onlarin gelecegine ilham vermektir.

Unutmayalim ki bizler zamani nasil kullaniyorsak, ogrencilerimiz de
bizden oyle ogrenecek. Bu yuzden zaman yonetimi, sadece kisisel
basari degil ; ayni zamanda egitimin kalitesini yukselten bir degerdir.
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