ZAMAN YONETIMI




“Kotii haber su ki, zaman ucup gidiyor. lyi
haber de su; pilot sizsiniz.”
Michael Altshuler
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ZAMAN NEDIR?

Zaman Nedir?...

- Olaylarin gecmisten bugune gelip
gelecege dogru birbirini izledigi
kesintisiz surec. ..

- Is yapabilmek icin gereksinim
duyulan sure. ..




- Zaman onemli ve ender bulunan bir kaynaktir. Cunku
harcanan zaman yerine konulamaz. O nedenle kazanmak
ve elde tutulmak istenen para, guzellik, saghk vb. diger
kaynaklar gibi zaman kazanmayi ve akillica kullanmayi
gunumuz insanlarinin 6grenmesi gerekir.

- Basariya ulasan ve ulasamayan, calismalarinin karsiligini
alabilen ve alamayan insanlar arasindaki en onemli
farkhihk, “zamanlarini etkili ve verimli kullanmayi” bilip

bilmemelerinden kaynaklanir. Bireylerin zamanlarini etkili
kullanmayi1 6grenerek kendilerine uygun zaman yonetimi
sistemine sahip olmalari, uUretim artisinin yani sira,
kendilerine ayirabilecekleri daha fazla zamana sahip
olmalarini saglar.

- Zamanin etkili ve verimli kullanimi, ozellikle
gunumuz insanlari icin ¢cok buyuk onem
tasimaktadir. Cunkii hemen herkesin yapacak
(yapmasi gereken ve yapmak istedigi) cok isi var.
Bu herkes icin gecerli: Bir 6grenci, bir is adami, bir
ev kadini, bir yonetici, bir isci, bir memur, bir
ogretmen...



ZAMAN YONETIMI

Zaman Yonetimi; zamani olabildigince etkili
olarak kullanma ve denetleme sistemi olarak
tanimlanabilir.

Bir baska tanimlama ile; islerin tamamlanmasi
ve sonuclarin en uygun sure icinde alinmasi i¢in
calismalarin nitelikli olarak planlanmasidir.

Dikkatli bir planlama iyi bir zaman yonetiminin
temelidir.



ZAMAN KAZANMA KONUSUNDA EN BASARILI
YONTEMLER UC TEMEL ESASA DAYANIR

Gereksiz yere zaman Yapilacak isi basit Ayni anda birden ¢ok
tuketen, yararsiz yontemlerle yapmak isi bir arada
aliskanliklardan isi kolaylastirir ve yapabilmek gerekir.

kurtulmak gerekir. hizlandirir.



ZAMAN YONETIMINDE
TEMEL YAKLASIMLAR...

Zaman yonetimi konusunda baslica
yaklasimlar sunlardir:
« Duzen Yaklasimi,

- Zamana sahip ¢citkma yaklasimi,
Beceri Yaklasimi
ABC yaklasimi,
Teknoloji yaklasimi,
Basari yaklasimi,




Duzen Yaklasimi

“Kendini Toparla Yaklasimi” olarak da bilinir.

Bu yaklasim, zaman yonetimi ile ilgili sorunlarin
bir  kisminin, hayatin  duzensizliklerinden
kaynaklandigi dustncesine dayanir.

DUzensizlik, karisikhk getirir ve aranilan seyin
bulunmasini zorlastirir.

Bundan kurtulmanin yolu, duzenli olmaktan

gecer.

« Bu konuda U¢ alan Uzerinde odaklasmak gerekir:

1. Nesneleri duzenlemek,

2. Gorevleri duzenlemek,

3. Insanlari diizenlemek.

« Bu yaklasimda herkesin yapacagl gorevler acikca
bellidir.

e DUzen yaklasimi, hayata tertip ve dlzen getirir.

e Zayif yonu ise duzen olustururken, hedeflerden
uzaklasma olabilir.



Zamana Sahip Cikma Yaklasimi

Savascl yaklasim olarak da bilinen bu yaklasim zamana
sahip ¢cikmayi temel ilkesi olarak benimser.

Akip giden zamanin korunmasi, onun nitelikli
kullanilmasi ve tUretim tUzerine odaklanmakla olur.
Insanlarin zamaninin bosa akip gitmesine sebep olan
cesitli zaman hirsizlari vardir.

Bunlar bazen mesguliyet bazen arkadas, bazen de
plansizlik olarak ortaya cikar.

ls ortaminin yogun temposu ve baskisi icinde bunalan
insanin, zamanin akisinda bogulmamasi icin zamani iyi
kullanmasi gereklidir.

Verimli ve bagimsiz calisabilmek de zamana sahip
cikmakla mumkundar.

Zamana sahip cikmak ve onu verimli kullanmakla
mumkundur.

Bu konuda cesitli teknikler vardir. Bunlar:

Kendini yalitmak,

Yalniz kalmak

Yetki devretmek




Zamani etkili yonetmek icin;

Beceri Yaklagimi - Bir planlayici veya randevu defteri kullanma,
« Bu yaklasim zaman yonetiminin bir beceri » Yapilacak isler listesi olusturma,
oldugu gorusune dayanir. » DUsUnerek karar verme,
 Bu beceri, es zamanl olarak birbiriyle » Hedef ve amaclari belirleme,
ilintili cesitli alanlarda yapilacak » Planliis yapma,

Oncelikleri siralama,
 Akilci yetki devretme.
gibi becerilere sahip olmak gerekir.

duzenlemeleri icerir.



ABC Yaklasimi
« Bu yaklasim, onemliisler Gzerine yogunlasma, onemsiz
islerle vakit harcamanin ontune gecme ilkesini temel alir.
» Insanlari dnceliklerden uzaklastiran bircok tuzak gerekceler
vardir.
« Mesela; acil isler, krizler, panikler, rahat ve kolay isler
ounlara ornektir.

» Isler 6ncelik sirasina konularak yapilirsa, zaman akilci

kullaniimis olur.

 Ulasilmak istenen hedef iyi bilinirse ve cabalar oncelikle o
islere yonelirse mutlu sona ulasilir.

« Bu yaklasim islerin bnem sirasina gore A, B. C seklinde
tasnif edilmesi esasina dayanir.

« A grubuna giren isler, birinci derece onemli ve
vazgecilemeyecek islerdir.

« B grubu isler, orta derecede onemli olup belli bir stre
ertelenebilen ancak mutlaka yerine getirilmesi gereken
islerdir.

« Cgrubu isler ise sona birakilabilen, yapilmamasinin blyuk
sakincalar dogurmayacagi islerdir.




Teknoloji Yaklasimi

“Sihirli ara¢ yaklasimi” olarak da adlandirilmaktadir.

Bu yaklasim, dogru araclarin kullanilmasinin yasanti
kalitesini yukselme glcu verecegi varsayimina dayanir.
Sistem, arac veya yapllar, basari icin zamani daha
verimli kullanmaya yardim eder.

Dogru aracg ve gerecler zamanin etkili ve verimli
kullanilmasini saglar...

GuUnUmuzde dogru planlama, dogru takvim ve dogru
bilgisayar programi gibi araclar, yasanti kalitesini
onemli olctde artirir.

Gunluk yasantida bu araclar, isleri planlama,
oncelikleri izleme ve temel bilgilere ulasmayi saglar.
Bu amacla kullanilacak ajanda, takvim, bilgisayar
benzeri arag ve gerecler, kullanicilarina zaman etkili ve
verimli kullanma imkani hazirlar.




Basari Yaklasimi

« Hedef yaklasimi olarak da bilinen bu yaklasimda ne
istedigini bilmek ve basarmak icin caba harcamak
esastir.

« Bu yaklasim; “ne istedigini bil, basarmak icin zaman
harca” esasini ilke edinmistir.

« Uzun, orta ve kisa vadeli hedefler dogrultusunda
calismak esasina dayanir.

« Amacin ortaya konulmus olmasi, bireyi daginikliktan ve
karamsarliktan kurtarir, zamani etkili kullanilmasini
saglar.

Basari yaklasimi;
» Kisa, orta ve uzun vadeli planlama,

* hedef belirleme,

« kendinin motive etme ve

» olumlu bir disunce tarzi olusturma

gibi teknikleri icerir.




ZAMANI BOSA
HARCAMAK...

Ik defasinda unuttugunuz bir is icin ayni
yere ikinci, ucuncu kez gidiyor musunuz?
Aksam yapmaniz gerekenlerin yarisini
yaptiginizi gordugunuzde...
Zaman nasil gelip gecti dediginizde...

“Bekleyen isler” kutunuz dolup
tasiyorsa?...
Gerektiginde onemli evraki bulabiliyor
musunuz ?... Bulamazsaniz?...
Koydugunuz yeri unuttugunuz icin bir
seyi baska yerde aramak ...




ZAMANI ETKILI VE VERIMLI KULLANMAK
ICIN NE YAPMALI?

ONCELIK SIRALAMASI ERTELEME HAYIR DIYEBILME

Yapilacaklari 6ncelik Zamaniniz etkili ve Zaman yonetiminizin etkili bir sekilde

siralamasina gore verimli kullanmak icin devam edebilmesi icin, planlamanizi

gruplandirmak daha sistematik erteleme davranisinizi aksatacak seylere hayir

planlama yapmanizi ve zamani koreltmeli, planladiginiz diyebilmelisiniz. Hayir c?vablnl bazen

etkin bir bicimde kullanmanizi isi planladiginiz kendinize vermelisiniz. Ozellikle

saglar. baslangi¢ zamaninda teknoloji kullaniminizin planlamanizi
yapmaya koyulmalisiniz. aksattigi durumlarda diyebilmelisiniz.
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ZAMANI ETKILI VE VERIMLI KULLANMAK
ICIN NE YAPMALI?

GUNLUK KONTROL LISTESI HAFTALIK PLAN UYKU

Giinliik kontrol listesi sayesinde ne Haftalik plan yapmak Uyku fazla oldugunda zaman kayb;,
kadar zaman kullandiginizi verimli calismanin ve yetersiz oldugunda ise verim

ve ne kadar isi tamamladiginizi somut zamani etkili kullanmanin en kaybina sebep olur. Bu yuzden gelisim
sekilde gorebilirsiniz. Kullanilan zaman onemli aracidir. Haftalik déneminize uygun sekilde yeterli ve
ve tamamlanan is oranini inceleyerek planinizda uykuya, kisisel dengeli uyumalisiniz.

zaman kullanma veriminizi kontrol ihtyaclariniza, dinlenmeye ve

edebilirsiniz. eglenmeye yeterli zaman ayirin.
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EGITIMDE ZAMAN
YONETIMI
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- Egitim acisindan en onemli zaman, sinifta ve diger
egitim ortamlarinda ogrencilere donuk olarak
egitim ve ogretim amach harcanan zamandir.
 Egitim surecinde dogrudan egitim amacli harcanan

surenin uzunlugu etkili zaman yonetiminin
gostergesidir.



Egitimde zaman
yonetiminin iki boyutu
one cikar:

m Ders oncesi
zaman
yonetimi

m Derstezaman
yonetimi.

Ders oncesi zaman yonetimi

Ders oncesi hazirliklar sinif yonetimi acisindan son derece
onemlidir. Bunlar:;

- Plan yapma ve hazirlk,

 Sinif kurallarini belirleme,

» Ders arag gerec¢ ve kaynaklarin hazirlanmasi,
seklinde ozetlenebilir.
Ders oncesi hazirliklar ne derece iyi olursa, zaman ne kadar
akilci kullanilirsa dersler de o derece verimli olur.

Derste zaman yonetimi

Sinif ici 6gretimde zaman kavrami ders suresi ile ifade
edilir.

Bir sinif ortaminda zamanin verimli ve etkili bir sekilde
yonetilebilmesi icin asagidaki evrelere gore hareket
edilmelidir:

- Amacin belirlenmesi: Ogretmen bir dersi islerken
kendisinin, dersin ve konunun amaclarini ve hedeflerini
belirlemeli ve ortaya koymalidir.

« Zamanin duzenlenmesi: Amacglarin 6nem sirasinin
belirlenerek bir plan dahilinde kazandirilmasidir.

- Zamanin programlanmasi: Ogretim materyallerine,
onem derecesine gore zaman ayirma planlamasinin
yapilmasidir.



DERSTE ZAMANI ETKILI KULLANMAK

Sinifta zamani etkin kullanabilmek icin bir ders suireci asagi belirtilen asamalari icerecek sekilde

Planlama
Planlama zamani etkili
kullanmayi saglayan temel
unsurdur. Ogretmenler sinifta
yapilacak etkinlikleri 6nceden
belirlemeli, kullanilacak materyali
se¢cmeli, bunlara ayrilacak sureyi
verimli kullanabilmek icin planlar
hazirlamalidir.
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duzenlenmelidir.

Yonerge Verme

Ozellikle birbiriyle ilintili konularin
daha iyi kavranmasi icin yonergeler
onemlidir. Yonerge vermeden Once
butun 6grencilerin dikkatini
toplamak gerekir. Yonerge verirken
oncelikle yapilacak is aciklanmal,
sonra isin nasil yapilacagi ve
materyal aciklanmali ve beklentiler

Ogrenme Etkinliklerine Gecis
Dersin basinda, 6grencilerin dersin
nedeflerinden, 6grenme iceriginden
naberdar edildigi, on 6grenmelerin
natirlatildigl, dikkatlerinin cekildigi
bir baslangic bolumu yer almalidir.
Ogrenme etkinlikleri, ders planinda
belirtilen esaslara gore sistemli bir
sekilde yarutulmelidir.




DERSTE ZAMANI ETKILI KULLANMAK

Rutinler

Rutinler hemen her derste tekrarlanan islemlerdir.
Sinifta zaman yonetiminin en temel unsurunu, siniftaki
yoklama, odev verme, odev kontrolu gibi rutinler olusturur.
Bu rutinleri; “derse baslama rutinleri” ve “siniftaki diger
rutinler” seklinde siniflandirmak mamkuandur.

- Derse baslama rutinleri;
Derse baslama rutinleri denilince akla oncelikle devam takibi
ve odev kontrolu gelir.
Ogrencilerin derse devamini takip etmek yasal bir
zorunluluktur.
Bunun bir sisteme baglanmasi ve en kisa surede
tamamlanmasi gerekir.
Ogrenciler, yoklamanin ne sekilde alindigini bilmeli, bunun
otomatiklesmis bir eyleme donusmesi saglanmalidir.
Ayni sekilde odev kontrolleri gerekliyse, bunun da 6grenci
tarafindan iyi bilinen bir sistematiginin bulunmasi, zaman
kaybini onleyebilir.




DERSTE ZAMANI ETKILI KULLANMAK

Rutinler
- Sinifta diger rutinler;

Bunlarin basinda odev hazirlama esaslari ve olculeri gelmektedir.
Ogrenciler bu konuda oldukca ayrintili sorularla zaman
kaybettirirler.

Bu konuda olusturulacak; “o0devlerin nasil hazirlanacagi, kapak
sayfasinin nasil olacagi” gibi ortak élcutler zaman kaybini azaltir.
Bir diger konu ders sirasinda tuvalete gidilip gidilemeyecegi
sorusunun cevabidir.

Ogretmenler icin bu sorun, kiiciik yaslarda (Ilkégretimde) 6nemli
bir problemdir.

Cocuklara, teneffus sirasinda ihtiyaclarini giderme aliskanligi
kazandirilmalidir.

Ancak bu aliskanlik gelisinceye kadar, ya da acil durumlar icin bir
cozum gerekli olabilir.

Kirilan veya tukenen kalem uclari da bir baska zaman hirsizidir.
Kalem agmakla zaman kaybeden dahasi bunun i¢in izin isteyerek
ya da arkadaslarindan u¢ arayarak vakit kaybeden ogrenciler
olabilir.

Bunlara iliskin de bazi esaslar belirlenerek zaman kayiplari
onlenebilir.




DERSTE ZAMANI ETKII+I KULLANMA
Etkinlikler arasi gecis

Bir etkinlikten digerine gecis genellikle zaman kaybina
yol acar. Ogretmen planlama yaparken iki etkinligi
birbiriyle uyumlu tasarlamalidir. Bir grup etkinliginden
yeniden gruplanmayi gerektirecek bir baska grup
etkinligine gecis suphesiz karisiklik olusturur. Ayni
sekilde bir bireysel etkinligi ardindan bir grup etkinligi
gerceklestirilecekse bireysel etkinlik bitince 6grencileri
gruplamaya calismak karisiklik nedenidir. Gruplamayi
ders basinda yapmak hem zaman kaybini onler hem de
gecis asamasinda 6grencilerin uyumunu kolaylastirabilir.

N

Dersin Bitisi
Dersin baslamasi gibi bitisi icinde bazi rutinler
olusturulmahdir.

Dersin sonunda islenen konunun uygun sekilde
ozetlenmesi bunlardan biri olmahlidir.

Derste kullanilan materyallerin ders sonunda nereye
konulacagi, yarim kalan islerle ilgili nelerin yapilacagi,
ne tlr odevler verileceginin esaslara baglanmasi uygun
olur.




SINIFTA ZAMAN TUZAKLARI

Zamani verimli kullanmamiza engel olan bazi “tuzaklar” s6z konusudur. Bu
tuzaklar;

« Plansizlik ve daginik calisma,

- Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak,

 Acelecilik veya ertelemecilik, kararsizlik,

- Kendini gereginden fazla ise adamak,

 Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma,

* Rutin ve gereksiz isler,

« Maymun istahlilik (Bir isi bitirmeden digerine baslama),

« Yetki verememek,

- Daginik masa ve sinif duzeni,

- Gereginden fazla titizlik,

 Yetersiz veya eksik bilgi

 Sinif disi ortamlardaki gurultaler,

 Sinifa ve derse ge¢ gelen dgrenciler,

- Ders basladiktan sonra siniftan disari cikmak isteyen 6grenciler,

- Ders basladiktan sonra siniftan disari cagirilan 6grenciler

- Siniflarda okul yonetimi tarafindan okutulan duyurular,

 Cesitli nedenlere bagli olarak sinifta istenmeyen 6grenci davranislarinin
meydana gelmesi,

- Derslerin zamaninda baslayip bitirilememesi, teneffis ve diger
derslerden zaman ¢alinmasi,

- Derse baslangicta, ders sirasinda ve sonunda 6gretmenden kaynaklanan
bazi durumlar seklindedir.




SINIFTA ZAMAN KAZANDIRICI
YOLLAR

Ogrencilerin dersle ilgili hazirliklarini 6nceden yapmasi,
(")gretmen ve 6grencilerin derse zamaninda girmesi,
Zaman kullanimi konusunda 6gretmenin 6grencilerine
Iyi bir model olusturmasi,

Ogretmenin derse, 6grenci dikkatini toplayici etkili bir
giris yapmasi,

Derse isim okuyarak yoklama yerine baska yollarin
kullanilmasi,

Sinif defterinin, dersin basinda degil de ders sonunda
imzalanmasi,

Tahtaya cizilecek bazi grafiklerin dersten once cizilmesi,
Derste gerekli olacak aracg, gerec ve egitim
teknolojilerinin dersten once hazirlanmasi,
Ogrencilerin kendi kendini denetleme aliskanhg
kazanmasi,

Dersi kesintiye ugratacak disiplin sorunlarinin
yasanmamasi icin onlemler alinmasi vb.




DERSTE ZAMANI ETKIN VE VERIMLI

KULLANMAK ICIN;

« Derse planli ve hazirhkh gitmek.

- Derse zamaninda baslamak ve zamaninda
bitirmek.

« Problemlerini sinifa getirmemeye 6zen
gostermek.

. Islenecek konunun énemini ¢ok iyi kavratmak.

- Zamani agirlikh olarak akademik ogrenmelere
harcamak.

- Kullanilacak arac-gereci onceden denetleyip
hazirlamak.

« Dersi kesintiye ugratacak tutumlardan 6zenle
kacinmak.

« Uygun ogretim yontem ve tekniklerini
kullanmak.

. Ogrencilerle cok iyi iletisim kurmak
carelkmelctedir




“Zaman en az bulunan kaynaktir; eger o
dogru yonetilmiyorsa, hicbir sey dogru
yonetilemiyor demektir. “- Peter Drucker
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