
GÜLNAZ İBRAHİM
GÜNGÖR TARA MESLEKİ
VE TEKNİK ANADOLU

LİSESİ

ZAMAN
YÖNETİMİ

PSİKOLOJİK DANIŞMA VE REHBERLİK
SERVİSİ      B�reyler�n zamanı daha etk�l� ve

ver�ml� kullanma �ht�yacı zaman
yönet�m� kavramını ortaya çıkarmıştır.
İnsanların her alanda yaptığı
akt�v�teler�n etk�l� olması temelde
zamanı �y� kullanmalarına bağlıdır.        
      Okula başlayan her b�rey b�rkaç
hafta �ç�nde kend�ne ver�len görev ve
sorumlulukları yer�ne get�rme, okul-ev
yaşantısına ayak uydurma ve
zamanını değerlend�rme �le �lg�l� b�r
şeyler öğrenmeye başlar k� bu zor b�r
süreç olab�l�r. 
       Bu zor sürec� daha kolay b�r hale
get�rmek �ç�n bu broşürde yer alan
yöntemler� deneyeb�l�rs�n�z.

ZAMAN
YÖNETİMİ

UNUTMAYIN!
Her işin başı

zamanlamadır, bir işin
ne zaman yapılacağı,
nasıl yapılacağı kadar

önemlidir. 

ÖĞRENCİ BİLGİLENDİRME
BROŞÜRÜ

‘Kötü haber şu ki,
zaman uçup

gidiyor. İyi haber de
şu; pilot sizsiniz...‘
’Michael Altshuler



1 .  ÖNEML İ  HER  ŞEY İ  NOT  ETMEYE
ÇAL IŞ IN :  

B�r tane takv�m�n�ze tüm
yapılacakları not
etmel�s�n�z b�rden fazla
takv�me �şaretleme
yapmak karışıklığa neden
olab�l�r. Not defter� ya da
b�r ajanda tutmakta
�şler�n�z�
kolaylaştıracaktır

2 .  ESNEKL İĞE  MÜSAADE  ED İN :

Her şey planlandığı g�b�
g�tmeyeb�l�r. Bazen

beklemed�ğ�m�z durumlarla
karşılaşab�l�r�z. Bu nedenle

takv�m�n�zde oynamalar
yapab�leceğ�n�z boş

alanlar bırakmaya çalışın .

3 .HOROZ  MU  BAYKUŞ  MU
OLDUĞUNUZA  KARAR  VER İN :

Bazı öğrenc�ler akşam
saatler�nde çalışmaya
başladığında daha z�nde
h�sseder ve kolay öğren�rler.
Bazıları �se sabah erken
saatlerde yap-tığı
çalışmadan ver�m alır.
Takv�m�n�z� buna göre
düzenled�ğ�n�zde s�z�n �ç�n
ver�ml� olan vak�tte çalışmak
kısa sürede öğrenmen�ze
katkıda bulunab�l�r. 

5 .  ODAKLANMAY I  ÖĞRENİN :  

 Odaklanmadığınızda
yapacağınız etk�nl�k tam b�r

zaman kaybı olab�l�r. Beyn�m�z�
programlamanın ve

odaklamanın zor olduğunu
b�l�yoruz ancak odaklanmayı
başardığınızda ger� dönüşler

yapmanıza gerek kalmayacak
ve kısa sürede çalışmanızı

b�t�recekt�r

4 .  DİNLENMEYE  ZAMAN  AY IR IN :  

Takv�m�n�ze d�nleneceğ�n�z
zamanları �şaretle-mey�
unutmayın. Aralıksız etk�nl�kler
veya uzun süren d�nlenme
molaları zaman kaybına neden
olacaktır bu nedenle �ht�yacınız
olan sürey� 

6 .  HAY IR  DEMEKTEN  KORKMAY IN  

Ertes� güne yet�şt�rmen�z
gereken b�r �ş veya önünüzde
hazırlanmanız gereken b�r
süreç varsa arkadaşlarınızın
s�z�n tam da çalışma
saat�n�ze denk gelen
etk�nl�kler�ne hayır demekten
çek�nmey�n. Bunun yer�ne
hem çalışmanızı hem de
arkadaşlarınızla eğlenmen�z�
sağlayacak b�r program
hazırlamak s�z�n her �k�
durumu da başarıyla
yürütmen�ze yardımcı
olacaktır. 

7 .  ETK İ L İ  ÇAL IŞMA  YÖNTEMİ :

Çalışırken s�z� konudan
uzaklaştıracak her şey�

s�zden uzaklaştırmanız zaman
tasarrufu sağlar. Böylel�kle
�şler�n�z� daha çabuk b�t�r�p

d�ğer akt�v�teler�n�ze de
rahatlıkla katılım
göstereb�l�rs�n�z.

Telefonunuzu kapatın veya
kend�n�zden uzaklaştırın,

b�lg�sayarda çalışmıyorsanız
b�lg�sayarınızı da kapatmanız

gerek�r ancak b�lg�sayarda
hazırlayacağınız b�r çalışma
varsa bu durumda Facebook,

Tw�tter g�b� sosyal paylaşım
s�teler� ve ma�l adres�n�z�

kapalı tutun. 

8 .   SAĞL IKL I  OLMAK :

Aslında her şeyden önce sağlığınızın
yer�nde olması gerek�r. Çünkü
kend�m�z� �y� h�ssetmed�ğ�m�zde
 bu yöntemler� kullanmak da b�r �şe
yaramayacaktır. 
Yapmaya çalıştığımız her şey baştan
savma veya hatalı olab�l�r çünkü
beyn�m�z o an vücuttak� rahatsızlığa
da odaklanmaktadır.
 Bunun �ç�n düzenl� uyku, spor yapmak,

düzenl� beslenmeye �ht�yacımız vardır.
Ancak bazen bunlar b�le yeterl�
olmayab�l�r. 
Sadece bedenen değ�l ruhen de
sağlığımızın �y� olması gerek�r. 
Eğer f�z�ksel ve ruhsal olarak kend�n�z�
�y� h�ssetm�yorsanız uzmanlardan
yardım alab�l�rs�n�z.


