
ZAMANI ETKİN KULLANMA
(Zaman Yönetimi)

«ZAMANINI YÖNETEN DÜNYASINI YÖNETİR»



Bu resim size neler düşündürdü? 
Zaman zaman aynı bu resimdeki 

insan gibi hissediyor muyuz?



Zaman Yönetimi Nedir?

Zaman yönetimi, günlük yaşamın akışını sağlama, 
olayları kontrol etme ve kişinin kendisini 

yöneterek olayları denetleme işidir.



Voltaire’e göre zaman

“Dünyadaki her şeyin en uzunu, en kısası, en 
yavaşı, en küçüğü ve en büyüğü, en fazla ihmal

edilen ve en fazla pişmanlık duyulanı, onsuz
hiçbir şeyin yapılamadığı” 

bir kavramdır.





Zamanı yöneten bireylerin stres düzeylerinin
daha düşük olduğu, verimliliklerinin yüksek
olduğu ve hedeflerine daha kolay ulaşabildikleri
bir çok araştırma tarafından ortaya koyulmuştur.



PEKİ NE YAPMALI?

Zamanı kullanmada plansız programsız olma, bireyde zaman baskısı 
yaratır. Bir işi zamanında  yetiştirememe, bir sınava, çok az zaman kala 
hazırlanmaya çalışma, işleri biriktirerek sürenin bitmesine yakın, hızla 
yapmaya kalkışma gibi durumlar zaman baskısına yol acar. 

Zaman baskısı ise bireyi gerilime, huzursuzluğa, aceleciliğe, paniklemeye 
iterek davranışları üzerinde olumsuz etkide bulunur. 



Zamanınızı nasıl geçirdiğinizle ilgili ayrıntılı 
bir günlük çıkarın

• Zamanını en fazla nerede harcıyorsun?

• Zamanını en az nerede harcıyorsun?

• Zamanını kullanırken alışkanlıkların iyi ya da 
kötü seni nasıl etkiliyor?

• Günlük yaşamında yapılacak işlerin dağılımı 
gerçekten senin ihtiyaçlarına veya hedeflerine 
yönelik mi?

• Hedeflerin için yeterince zaman ayırıyor 
musun?



Aşağıda 24 saatlik bir pasta var. İstersen bir gün içinde yaptığın her şeyi 
düşünerek bir grafik oluşturabilirsin. Bu şekilde bir gün de yaptıklarını görsel 

olarak da ortaya koyabilirsin.





ZAMAN TUZAKLARI

Kişinin Kendinden 
Kaynaklanan

Öz Disiplin Yokluğu

Kararsızlık

Plansızlık

Öncelikleri Belirleyememe

Hayır Diyememe

Erteleme ve Oyalanma

Dış etkenlerden 
Kaynaklanan

Çalışma Ortamının 
Ergonomik Olmaması

İletişim Araçlarının Etkili 
Kullanılamaması

Arkadaş Baskısı



Zamanı Kitleme

Ne ileriye ne de geriye bakmadan bütün dikkati 
o an yapılan işe odaklanmaya ve sadece o işi 

yapmaya  «zamanı kitleme» adı verilir. 

Bunun içinde net bir hedefe odaklanarak 
çalışmak ve dikkati dağıtıcı tüm unsurlardan 
arınarak çalışmaya başlamak gerekmektedir. 



Önceliklerinizi Belirleyin

Kişiler genelde önceliklerini, sevdikleri ve yapmayı istedikleri
işlere göre belirlemektedir. Kendilerine daha karışık ve zor gelen
işleri ise en sona bırakmak ya da erteleme yoluna gitmektedir.

Önünüzdeki birkaç ay için belli başlı amaçlarınızı listeleyin. Her
bir amacı derecelendirin.

Ve “Benim için yapacağım en önemli şeyler nelerdir?” diye sorun.

En büyük ve sizin için en önemli önceliğinizi aklınızdan
çıkarmayın?





Hastanelerin acil servislerinde 
kullanılan renk sistemi öncelikleri 

belirlemek için bir tekniktir. 
Bunu kendi hayatımıza nasıl 

aktarabiliriz?





Mükemmeliyetçilikten Kaçının

Hiçbir şey mükemmel değildir. Sadece yapın. O 
anda yapabildiğinizin en iyisi yeterlidir.

Elinizden gelenin “en iyisini” yapmak istersiniz
fakat mükemmeliyetçilik zamanınızı harcar. Eğer
mükemmeliyetçiliğe yatkınsanız bunun farkında

olun ve işleri oluruna bırakmak için kendinizi
zorlayın.



Hayır Demesini Bilin
“Başkalarına ‘Evet.’ derken, kendinize ‘Hayır.’
demediğinizden emin olun.”

İnsan yapısı gereği kolaya ve eğlenceli olana 
yönelmek ister. Ancak bu tip etkinlikler içinde olmak bizi 

hedeflerimizden ve kendimiz için yapmak 
istediklerimizden uzaklaştırır. 

Bu nedenle arkadaşlarımızdan gelen eğlenceli teklifleri 
iyi bir şekilde değerlendirmeli ve zamanımızı çok alan 
teklifleri geri çevirmeliyiz. Onlara vereceğimiz hayır 

cevabı hedefiniz için atacağınız önemli bir adım 
olacaktır. 



Hem zamanı iyi kullanacağınız hem de 
öğrenmeyi daha zevkli hale 

getirebileceğiniz bir yöntem önerisi



POMODORO TEKNİĞİ




