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     Günümüzün büyük çoğunluğunu sorumluluklarımıza
ayırmamız gerekmekted�r. Bu durum yapmaktan key�f
aldığımız etk�nl�klere zaman bulamamamıza sebep
olab�l�r. Yapmamız gerekenler�n sayısı arttıkça zaman
sıkıntısı yaşamaya başlayab�l�r�z.
   Bu nedenle sınırlı olan zamanı etk�l� kullanmak
öneml�d�r. Zamanı etk�l� kullanmanın yolu �se zaman
yönet�m�nden geçmekted�r. Bu k�tapçığın �çer�s�nde
zamanı etk�l� b�r şek�lde kullanmanı kolaylaştıracak
etk�nl�kler bulunmaktadır.
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Zaman Yönet�m�



Zaman Yönet�m�

K�tapçık ortaokul ve l�se öğrenc�ler� �ç�n kullanmaya
uygundur.      
Zamanın nasıl geç�r�ld�ğ� �le �lg�l� farkındalık
sağlamak ve zaman yönet�m� becer�s� kazandırmak   
�ç�n hazırlanmıştır.
B�reysel çalışmalarda, grup çalışmalarında ya da
zaman yönet�m�yle �lg�l� yapılan çalışmalardan
sonra etk�nl�k k�tapçığı olarak kullanılab�l�r.
Çevr�m�ç� derslerde ekran paylaşımı yapılarak
k�tapçıktak� sorular etk�leş�m sağlamak �ç�n
kullanılab�l�r.

·        
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     Aşağıdak� �fadelerden  sen�n �ç�n uygun olan ''Evet’’ veya
‘’Hayır’’ seçenekler�n� �şaretle

    Bu etk�nl�k, zamanı yönet�rken ne kadar sorun yaşadığını
değerlend�rmene ve yaşamını nasıl etk�led�ğ�n� farketmene
yardımcı olacaktır.

KENDİMİ DEĞERLENDİRİYORUM1

Evet HayırSık sık zamanın yetmed�ğ�nden
ş�kayet eder�m.                                     

Yapmam gereken �şler�
bel�rled�ğ�m sürede b�t�remem.

Ödevler�m�  son dak�kada yaparım
ve çoğu zaman öğretmen�mden  ek
süre �ster�m.

Fayda sağlamayan alışkanlıklara
ve akt�v�telere fazla zaman ayırırım .
Yapmam gereken �şler� başka
zaman yaparım d�ye erteler�m.

Etrafımdak� �nsanların
tekl�fler�ne hayır d�yemed�ğ�m �ç�n
yapmam gereken �şler� bel�rled�ğ�m
zamanda yapamam.

Evet Hayır

Evet Hayır

Evet Hayır

Evet Hayır
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     Yukarıda ‘’Evet’’ � �şaretled�ğ�n �fade ne kadar çoksa         
ve değerlend�rmede kend�n� ne kadar yüksek
derecelend�rd�ysen yaşamında zamanını etk�l�
kullanmakta zorlanıyorsun demekt�r. Bu k�tapçıktak�
etk�nler� yaparak zamanını ver�ml� b�r şek�lde
geç�rmene yardımcı olacak becer�ler öğreneb�l�rs�n.

 Zamanımı hedefler�me ulaşmak, kend�m� gel�şt�rmek ve
sevd�kler�mle zaman geç�rmek �ç�n etk�l� b�r şek�lde
kullanmakta zorlanıyorum.

KENDİMİ DEĞERLENDİRİYORUM1

1
Kes�nl�kle

katılmıyorum

2
katılmıyorum

3
Karasızım

4
Katılıyorum

5
Kes�nl�kle

katılıyorum

  Sık sık zamanımı yönetmekte yaşadığım zorluklar neden�yle
kaygı düzey�m artmış h�sseder�m.

1
Kes�nl�kle

katılmıyorum

2
katılmıyorum

3
Karasızım

4
Katılıyorum

5
Kes�nl�kle

katılıyorum
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    Zamanını ver�ml� olarak yönetmek �ç�n onu nasıl
kullandığının farkında olman gerek�r. Bunun en �y� yolu b�r
zaman günlüğü oluşturmaktır. Kend�n� gözlemle ve
zamanını nasıl kullandığını günlüğüne not al. Kend�
günlüğünü oluştururken aşağıdak� örnekten
faydalanab�l�rs�n.

ZAMAN GÜNLÜĞÜ TUTMAK2
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FaaliyetSaat
Harcanan
Zaman

07:00
08:00
08:30
12:00
12:30
14:30
16:30
18:00
19:00
22:00

Uyanış-Kahvaltı
Okula G�d�ş

Okul Zamanı
Eve Dönüş

Yemek ve D�nlenme
Ödevler
Ev İşler�

Akşam Yemeğ�
TV İzleme-K�tap okuma-

Uyuma

30 dak�ka
20 dak�ka

3,5 saat
30 dak�ka

2 saat
2 saat

1,5 saat
1saat

4 saat
8 saat



ZAMAN GÜNLÜĞÜ TUTMAK2

FaaliyetSaat
Harcanan
Zaman
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Yapman gereken �şler� erteler�m .
                   
Arkadaşlarıma hayır d�yemed�ğ�m �ç�n onların
tekl�fler�n� kabul eder�m .

Ne yapacağıma karar veremed�ğ�m �ç�n masa
başında h�çb�r şey yapmadan bekled�ğ�m olur.
             
Sosyal medyada fazla zaman geç�rd�ğ�m �ç�n
zamanının nasıl geçt�ğ�n� anlamam. 

Hata yapmak �stemed�ğ�m �ç�n b�r �şe
gereğ�nden fazla zaman ayırırım.

Uzun ve gereks�z telefon konuşmaları yaparım.

B�lg�sayar oyunlarına fazla zaman ayırırım.

�şler� önem sırasına koyamadığım �ç�n önems�z
�şlere fazla zaman harcarım.

Plan yapmanın gereks�z olduğunu ve plan
yapmadan da zamanımı ver�ml� b�r şek�lde
kullanacağımı düşünürüm.

Hedef�m�n gerçekç� olmaması
mot�vasyonumun düşmes�ne sebep
olur

Ertelemek            

Hayır 
D�yememek

Hedefler�n
Bel�rs�zl�ğ�

UzunTeknoloj�
Kullanımı

Mükemmell�yetç�
olma

Sık-Uzun Teknoloj�
Kullanımı

Sık-Uzun Teknoloj�
Kullanımı

Öncel�kler�n
bel�rs�zl�ğ�

Plansızlık

B�reysel
hedefler�n
bel�rs�zl�ğ�-kend�n�
tanımama

Zaman Hırsızları 

    Zaman kaybına yol açan tuzaklar vardır. Tuzakları ortadan
kaldırmak �ç�n önce onları tanımalısın. Aşağıdak� tuzaklarından
hang�ler� zamanını çalıyor. Zamanını çalan hırsızları �şaretle.

ZAMAN TUZAKLARINI TANIMAK3
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    Zamanı yöneteb�lmek �ç�n yapılması gereken b�r d�ğer �ş de
zamanının kaybetmene sebep olan zaman
tuzaklarından/hırsızlarından kurtulmaktır. B�r anda değ�ş�m
sağlamak zordur. Hedefler�ne küçük adımlarla ulaşmaya
çalışmak �ç�n plan yapmalı ve harekete geçmel�s�n. Zaman
tuzaklarından hang� sırayla ve nasıl kurtulmaya çalışacağını
aşağıdak� bölüme yaz.

4

Zaman Tuzakları
Tuzaklardan

Kurtulmak İç�n
Yapab�lecekler�m

ZAMAN TUZAKLARINDAN
KURTULMAK
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     Herkes�n kend�n�, enerj�k, z�nde ve daha ver�ml� h�ssett�ğ�
kend�ne özgü b�yoloj�k zamanı vardır.  Öğrenmekte
zorlandığın ve enerj� gerekt�ren �şler�, b�yoloj�k zamana göre
planlamak amacına ulaşmanı kolaylaştırır.

Sabah t�pler�: Sabah saatler�nde enerj�k
olur, öğleden sonra enerj�ler� azalmaya
başlar, akşama doğru tüm enerj�ler� b�ter. 

Öğleden sonra t�pler�: zor uyanan
b�reylerd�r ve sabahları enerj�ler� düşüktür.
Öğleden sonra enerj�k olurlar fakat akşam
y�ne performansları düşer. 

Her zaman hazır t�pler: bu t�p b�reyler
erken kalkan sabahları ve öğleden sonrada
enerj�ler� yüksek olan k�ş�lerd�r.

EN KIYMETLİ ZAMANI
BELİRLEME
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Aşağıdan kend� b�yoloj�k zaman t�p�n� seç
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A en öneml� görevlerd�r, kısa zamanda tamamlanmaları
gerekmekted�r. 

B daha az öneml�d�r ve daha uzun dönemde yapılab�l�r.
Bu görevler�n b�r kısmının hemen tamamlanması
gerekmekted�r fakat d�ğer kısmı sonraya bırakılab�l�r. 

C, en az öneme sah�p olan �şlerd�r. 

AMAÇ VE ÖNCELİKLERİN
BELİRLENMESİ
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     Haftalık yapılacaklar l�stes� ya da günlük yapılacaklar l�stes�
oluştururken �şler� A,B,C d�ye sınıflamak öneml� olan �şler�
tamamladığından em�n olmana yardımcı olacaktır ve
önems�z �şlere gereğ�nden fazla vak�t ayırmanı
engelleyecekt�r.

    B’ye geçmeden önce tüm A kategor�s�ndek� �şler�,  C’ye
geçmeden önce �se B kategor�s�ndek� tüm �şler�
tamamlamalısın.

 Yapılacak �şlerle �lg�l� öncel�k sıralaması yapmak �ç�n ABC
yaklaşımından yararlanılab�l�r.  Bu yaklaşıma göre 
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AMAÇ VE ÖNCELİKLERİN
BELİRLENMESİ

 Yapılacak �şler�n� l�steled�kten sonra, öncel�k
sıralamasına göre A,B,C d�ye gruplandır.

A:
YAPILMASI

ŞART 
B: 

 YAPILMASI
GEREKİR

   C: 
 YAPILABİLİ

R

6

Haftalık Yapılacaklar L�stes�

1.                                            (A)
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HAFTALIK
VE

 GÜNLÜK PLANLAR
HAZIRLAMA

7

       Planlama 2 basamaktan oluşmalıdır. 1. Basamak haftalık
planlar 2. Basamak �se günlük planlardır. Amaçların, öncel�k
sıralaman, b�yoloj�k zaman t�p�n g�b� faktörlere d�kkat
ederek haftalık ve günlük planlarını hazırlayab�l�rs�n.

 
Plan hazırlarken;  ajanda, not defter� ve 

 son sayfadak� planlayıcı ve ç�zelgelerden
yararlanab�l�rs�n.
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ZAMAN YÖNETİMİYLE İLGİLİ
DİĞER BİLGİLER VE

YAPILABİLECEK DİĞER
ÇALIŞMALAR

8

   Yapılan araştırmalar zamanını �y� yöneten �nsanların ders
başarısının, yaşamdak� mutluluk düzeyler�n�n ve çevres�yle
�l�şk�ler�n�n daha �y� olduğunu göstermekted�r. Sen de aşağıdak�
b�lg�ler� zaman yönet�m� becer�n� arttırmak �ç�n �nceleyeb�l�rs�n.

Her günün sonunda zamanı ne kadar �y� yönett�ğ�n�
gözden geç�r. Eğer o günkü amaçlarına ulaşamadıysan
kend�ne bunun neden�n� ve bundan nasıl b�r ders
çıkarab�leceğ�n� sorab�l�rs�n. Yen� b�r planı, soruların
cevaplarını d�kkate alarak hazırlayab�l�rs�n.  Örneğ�n o
gün uzun süre telev�zyon �zled�ğ�n �ç�n amaçlarını
gerçekleşt�remed�ysen ekran �le geç�receğ�n zamanı
azaltab�l�rs�n.

Zamanını nasıl yönett�ğ�n� ve değerlend�rd�ğ�n�
bel�rlemek �ç�n kend�ne her gün 0 ‘’planlarımı
uygulayamadım’’ �le 10 ‘’planlarımı uyguladım’’ arasında
b�r puan vereb�l�rs�n. Haftalık olarak puanlamalarını
�nceleyerek değ�ş�m�n� tak�p edeb�l�rs�n.

Zamanı yönet�rken en çok yapılan hatalardan b�r�
erteleme davranışıdır. Erteleme tuzağından kaçınmak
�ç�n yapılacak �şlere b�r b�t�rme tar�h� bel�rlemel�,
sev�lmeyen �şler öncel�kl� yapmalı, ertelemektense
kend�n�ze “ş�md� yapın” demel�, ödüllend�rme
s�stem�nden yararlanmalı ve sen�n üzer�nde destekley�c�
etk�s� olan b�r�yle programını paylaşmalısın.
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ZAMAN YÖNETİMİYLE İLGİLİ
DİĞER BİLGİLER VE

YAPILABİLECEK DİĞER
ÇALIŞMALAR

 
Dersler�ne ve ödevler�ne ayırdığın vakt� daha etk�l�
kullanab�lmek �ç�n etk�n hızlı okuma tekn�kler�yle �lg�l�
araştırma yapab�l�rs�n.

Ders çalışırken d�kkat süren�n az olduğunu ve d�kkat�n�n
kolaylıkla dağıldığını düşünüyorsan d�kkat�n� yüksek
sev�yede tutmak �ç�n yanına b�r defter alıp kronometrenle
d�kkat süren� ayarlayarak b�r görev üzer�nde çalışmaya
başlayab�l�rs�n. D�kkat�n� dağıtan b�r düşünce aklına
geld�ğ�nde bunu deftere not edeb�l�r “bu konu hakkında
daha sonra düşüneceğ�m şu an yapmakta olduğum �şten
daha öneml� değ�l” şekl�nde kend�ne telk�nde bulunarak
yaptığın çalışmaya devam edeb�l�rs�n. Kronometrendek�
süre tamamlandıktan sonra mola vereb�l�rs�n.

Çalışma aralarında vereceğ�n kısa sürel� molalarda
çalışmana dönmen� zorlaştıracak b�lg�sayarda oyun
oynamak, sosyal medyada zaman geç�rmek g�b�
faal�yetlerden uzak durmanda fayda var. Kısa sürel�
molalarda ev �ç�nde yürüyüş, evdek�lerle sohbet etmek,
sağlıklı b�r y�yecek yemek g�b� seçeneklerle mola
değerlend�r�leb�l�r.

8

14



ZAMAN YÖNETİMİYLE İLGİLİ
DİĞER BİLGİLER VE

YAPILABİLECEK DİĞER
ÇALIŞMALAR

Ders çalışırken ‘’pomodoro tekn�ğ�nden’’
yararlanab�l�rs�n.

8

Uzun zaman alacak ve yapması güç olan �şler� yapılab�l�r
basamaklara bölerek zamanını daha etk�l� kullanab�l�rs�n.

15



ZAMAN YÖNETİMİYLE İLGİLİ
DİĞER BİLGİLER VE

YAPILABİLECEK DİĞER
ÇALIŞMALAR

Zaman yönet�m�nde ders çalışma sırası da öneml�d�r. En
ver�ml� zamanda daha zorlanılan dersler�n çalışılması,
benzer dersler�n art arda çalışılmayarak araya farklı dersler
konulması ver�m� arttırır. 

Rob�nson tarafından gel�şt�r�lm�ş ver�ml� ders çalışma
tekn�kler�nden olan ‘’İSOAT’’ tekn�ğ�n� araştırab�l�rs�n.

Öğrenme st�l�n de zaman yönet�m�nde öneml� b�r rol
oynamaktadır. Öğrenme st�l�n� keşfed�p çalışmalarını bu
doğrultuda planlamak �ç�n okul ps�koloj�k danışmanından
b�lg� alab�l�rs�n.

    Planlama yapmak hedefler�ne ve öncel�kler�ne
odaklanmanı sağlar. Hayatın kontrolünü sana ver�r.
Fakat bazen h�çb�r şey yapmamaya ve ara sıra boş
kalmaya �ht�yacın olab�l�r. Her gün �ç�n planlama
yapmak şart değ�ld�r.

8
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HAFTALIK
PROGRAMIM

 

Belirlenen Hedefler

Yapılacaklar Listesi

Aklında Tut!



ÇALIŞMA PLANIM
T A R İ H :

0 8 : 0 0

0 8 : 3 0

0 9 : 0 0

0 9 : 3 0

1 0 : 0 0

1 0 : 3 0

1 1 : 0 0

1 1 : 3 0

1 2 : 0 0

1 2 : 3 0

1 3 : 0 0

1 3 : 3 0

1 4 : 0 0

1 4 : 3 0

1 5 : 0 0

1 5 : 3 0

1 6 : 0 0

1 6 . 3 0

1 7 . 0 0

1 7 . 3 0

1 8 . 0 0
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