
SORGUN REHBERLİK VE
ARAŞTIRMA MERKEZİ

ZAMAN
YÖNETİMİ

ZAMAN YÖNETİMİ
NEDİR?

Yaşamın her alanında başarılı
olmak �ç�n zamanın değer�n� b�lmek
ve onu ver�ml� b�r şek�lde kullanmak
gerek�r. Zaman yönet�m� k�ş�n�n
zamanını bel�rl� etk�nl�kler arasında
nasıl paylaştıracağını organ�ze
etme ve planlama sürec�d�r. 
 Zamanı doğru kullanamamak
yapılan akt�v�teye zarar ver�r ve
strese yol açar.

Bel�rl� b�r amaç doğrultusunda
yapılan, zamanın planlı b�r şek�lde
kullanılıp ders dışı etk�nl�kler�n göz
ardı ed�lmed�ğ� çalışma b�ç�m�ne
ver�ml� ders çalışma den�r.
Programlı b�r şek�lde ders çalışarak
hem dersler�n�ze hem de d�ğer
sosyal etk�nl�kler�n�ze zaman
ayıracağınız �ç�n hayattan daha
çok zevk alırsınız.

VERİMLİ DERS ÇALIŞMA
NEDİR ?

Ver�ml� çalışma �ç�n
zaman yönet�m�

oldukça öneml�d�r. 

 Her başarılı
insanın bir
planı,  her
başarısız

insanın bir
mazereti

vardır. 



Hedef Belirleme: 

Öncel�kle, yapılacak �şler�n ne
olduğunu bel�rlemel�s�n�z. Bu,
hedefler�n�z� bel�rlemek ve
öncel�kler�n�z� sıralamak
anlamına gel�r.
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222 Planlama:

Yapılacak �şler� planlamalısınız.
Bu, �şler� ne zaman yapacağınızı
ve ne kadar süre harcayacağınızı
bel�rlemen�z� sağlar. Planlama,
yapılacak �şler�n m�ktarına ve
öncel�ğ�ne bağlı olarak
değ�şeb�l�r.
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Takvim Oluşturma:

Planladığınız �şler� takv�me
kaydederek tak�p edeb�l�rs�n�z.
Takv�mde bel�rl� b�r zaman d�l�m�
ayırarak yapılacak �şler� sırayla
�şaretleyerek yapab�l�rs�n�z.
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Önceliklendirme:

Odaklanma:

Aralıklı Çalışma:

Takip Etme

Öncel�kl� �şler�n öncel�kle
tamamlanması gerek�r.
Öncel�klend�rme, ac�l olan �şler�n
hemen yapılması anlamına gel�r.

Yapılacak �şe odaklanmak
oldukça öneml�d�r. İşler�n hızlı b�r
şek�lde tamamlanması �ç�n
d�kkat�n�z� �şe vermel�s�n�z. Bu,
�şler�n daha hızlı tamamlanmasını
sağlayab�l�r.

Uzun süreler boyunca çalışmak
yer�ne, aralıklı çalışma daha
ver�ml� olab�l�r. Kısa molalar
vermek, yorulmadan ve stresl�
h�ssetmeden daha uzun sürel�
çalışmaya olanak tanır.

Son olarak, tak�p etme öneml�d�r.
Yaptığınız �şler� kontrol etmek,
öncel�kler�n�z� gözden geç�rmek
ve gerekt�ğ�nde planları yen�den
düzenlemek anlamına gel�r.


