ZAMANI IYI KULLANMA SANATI

Zamani Tyi Kullanmak Ne Demekftir?

«  Zaman paha bigilmez bir kaynaktir ve akan
zaman geri gevrilemez. Birgok kisi zamaninin
kendisine yetmediginden yakinir.

+  Bunun bir sorun degil de, hedeflerinin belirsiz
oldugu, onceliklerinin iyi siralanmadigi ve
zamaninin iyi planlanmadigi yolunda bir belirti
oldugunu anlayana kadar.

«  Fakat zamani planlayamazsiniz. O, belirli bir
ritimde amansizca akip gider. Aslinda
planlayabileceginiz bir tek sey vardir, o da
kendinizsiniz."Kendinizi Planlamak" bu ¢alismanin
asil baghigidir. Konu sizsiniz, hayatinizi nasil
yasadiginizdir.

Oncelikler:

«  Sorumluluklariniz ve ¢alisma saatiniz ile bir
kaldirag dengesi olustursak. Siz galismaya
basladiginizda sorumluluklariniz artacak ve sizin
kaldiraci dengelemeniz gerekecektir. Bunun igin
sizin daha ¢ok ¢alismaya degil, kaldirag dengesinde
onemli olan igleri yapmaya ihtiyaciniz var.

Kaldirag dengesinde onemli yer tutan unsurlar:

« Egitim( kendiniz igin)

+  Planlama.

«  Bir sistem olugturmak.

«  Insanlarla iliskiler kurmak ve bu iligkileri
siirdiirebilmek.

¢ Hedefleri saptamak

«  Zamani iyi planlama isinin gesitli yonleri gibi
¢oziim gayet basittir. Coziimiin iki basamagi
vardir; kaldirag dengesinde onemli olan islere
daha gok vakit ayirmak ve 6teki isleri gabuk
halletmek.

Erteleme:

Erteleme etkileyici bir s6zdiir ama ertelemek
insani gligsiiz diisiiren bulasici bir
Ertelemek zaman hirsizidir ve beceriksizligin
bir baska bigimidir.

Ertelemenin gok nedenleri vardir ama
bunlardan zaman harcamamiza sebep olanlar
sunlardir:

-Bu ders ¢ok zor, nereden
baslayacagimi bilemiyorum. (planlama yapilip is
kiigiik pargalara ayrilmalidir.)

-Ders ¢aligmak bir ¢cok karar vermemi
gerektiriyor, ne yapacagimi bilmiyorum. (
kararin 6nemini ve aciliyetini belirleyerek
hareket edin.)

-Ders galismak hig hos olmayan bir sey
yapmami gerektiriyor.
-Kendimi pek iyi hissetmiyorum ve bu is igin
yeterli enerjim yok.
-Sabah ve dgleden sonra derse baslamakta
giiclik gekiyorum.
-Islerimi kolay kolay bitiremiyorum.

Masaniz Ve Calisma Alani:

Ogrencilerin biiyiik gogunlugunun diizensizlik
sorunu vardir; bunun bir belirtisi de karigik bir
masadir. Bazen hig incelemeyecegimiz seyleri

bile masamizin iizerine koyariz ve bir ¢ok dersin

defter ve kitabiyla kapli bir masamiz olur.
Bunun ¢oziimii, derslerin onceligine gore, hemen
inceleyebilecegimiz ve 6nemli olanlari masanin
lizerine koymak, sonra yapacaklarimizi veya
yaptiklarimizi kaldirmaktir.

Kesintiler:

Onemli bir ise yogunlagtiginizda birisi bes
dakikalik bir ig igin sizi rahatsiz etse belki bu
rahatsizlik sizin yarim saatinize mal olacaktir.
Rahatsiz edilmekten korunmak igin bir
yonteminiz olmali ve bunu siki bir sekilde
uygulamalisiniz ki insanlar kabul etsin. Insanlar
engelinizi asip ta sizi rahatsiz ettiginde onlari
nazikge uyarmalisiniz.

hastaliktir.

Bellek:

Ogrendigimiz seyleri unutmak bliyiik bir zaman
israfidir. Unutmamak igin, kendinize bir
dgrenme sistemi gelistirin.

Bir seminere katildigimda, bir kitap okudugumda
ve bir sekilde hatirlamak istedigim bir bilgi
buldugumda, bazi 6zel notlar alirim- dyle uzun
uzun degil, sadece birkag anahtar sézciik; daha
iyisi resim gizerim. Bir giin sonra bu notlara
bakarim, bu notlar birer anahtar gérevi goriir:
konuyla ilgili birgok ayrintiyr animsatir ve
agarlar. Bu anahtar sozciiklere iki-iig giin
boyunca bakarim, boylece bu bilgi uzun vadeli
bellegime yerlesmis olur.

Calisma Saatleri:

Onemli olan uzun zaman galigmak degil, gerektigi
gibi galisarak isleri halletmektir. Yorgunluk bir
onur madalyasi degildir.

Insanlari uzun ¢aligma saati tuzagina diigiiren iig
biylik neden vardir:

tembellik,

kotii zamanlama

ve hayir diyememe.

Stres Ve Saglik:

«  Stres enerjinizi emer, karar verme
gliciiniizii ve performansinizi
zayiflatir. Hastalik ve stres zamani
harcayip islerinize engel oldugundan
saghgin korunmasi kaldirag
dengesinde onemlidir. Strese
tutulmamak igin:

«  -Olabilecek en katii sey nedir?

+  -Bes yil sonra bunun benim igin
onemi olacak mi?

+  -Eger sadece alti aylik 6mrim kalmis
olsaydi buna nasil bakardim?

Sorularini diigiiniin ve stresten kurtulmak igin insanlarla

dostluk ve egzersiz gibi yollar deneyin



Zaman Cizelgesi:

Bir 6grenci igin zamani nasil gegirdigi cok
onemlidir, ¢linki isler zamaninda bitirilmelidir.
Zamaninizi gergekte nasil harcadiginizi bir
zaman gizelgesi kullanarak bulmak, asil sorunlari
bulmaniza yardimcet olabilir. Hangi ise ne kadar
zaman harcadigini 6grenmek ve zaman gizelgesi
bir 6grencinin galisma yontemini gok etkiler ve
ona biiyiik katki saglar.

Siz Saf Bir Giivercin misiniz
Yoksa Bir Insan mi?

Bir ¢ok durumda tutumlarimiz ve inanglarimiz
baska sey sdyler ama bagka tiirlii davraniriz.
Perhiz yaparken giizel bir pasta ikram edilse
yer-o anki lezzeti diigiinerek-perhize yarin
devam ederiz.

Uzun vadeli planlarimizi ihmal etmemize yol agan
olay ve hos isleri yaparak biiyik planlarimizi
mahvedebiliriz. Bu vartaya diismemek igin
hedeflerimizi belirleyip onlar igin ¢alisacak
kadar giiglii ve iradeli olmalisiniz.

Aligkanliklar:

Biz aliskanliklarimiza bagl varliklariz ve onlar
bizim hayatimizi kolaylastirir. Ornegin, araba
kullanmak bir aligkanlik meselesidir. Kot
aliskanliklarimiz da vardir ve bunlarin
degistirilmesi gerekir. Bunun igin:

-Nas!! bir degisiklik yapmak istediginize
karar verin ve hemen bu degisikligi yapin.

-Bir anda ¢ok sey degistirmeye
kalkismayin. Ilk degisiklikte ustalastiktan sonra
ikincisine gegin.

-Yeni davraniglariniz igin kendinize net
ve 6lgiilebilir bagsari standartlar: belirleyin.

-Asla ve asla istisna kabul etmeyin.
-Sonuglarin aniden degismesini ummayin. Bu is
zaman ve ¢aba gerektirebilir

Hedef Belirleme Ve Degerler:

Neye ulasmak istedigimizi bilmezsek zamani
kontrol edemeyiz. Hedefler zamana anlam verir
ve yapmamiz gereken segimler igin bir iskelet
olusturur; net hedeflerimiz olmazsa zamanu iyi
kullanmak anlamsiz kalir. Baglica, kigisel, ailesel,
issel ve toplumsal konularda net hedeflerimiz
olmahdir.

Hepimizin yasamimiza anlam katan, bizi
insanhgin bir pargasi yapan ve sonug olarak
ugruna savasacagimiz degerlerimiz vardir.
Degerler ilerleme giidiimiiziin dayandigi
noktalardir. Davranislarimiza heves, baglilik ve
enerji verirler. Hig bir baski bizim igimizden
kaynaklanan bir baskidan daha giiglii olamaz; bu
baskilar yasamimizin renklerini belirler ve her
olaya karsi davranis bigimimizi diizenler.

Onemli olan sadece plan degil ,bu plana
bagliliktir. Hedeflerinizin kendi hedefleriniz
olduguna ve bunlara gergekten ulasmak
istediginize emin olun. Bunlari yaziya dokiin ki
sik stk bakip hangi yolda ilerlediginizi bilesiniz
ve bu hedefleri hep olumlu ciimlelerle
tanimlayin; “Yapacagim......". Bunlara ulagsmay:
ummuyorsaniz, ulasamazsiniz.

Eski bir ¢in Atasozii soyle der: "Balik tutmak
amaciyla irmaga gitmek yeterli
degildir,yaninizda ag da gétiirmelisiniz. Yani,
plansiz hedef sadece bir diistiir. Plan yapmanin
amaci bir hedefe ulasmak igin yapilacak igleri
kolaylastirmaktir. Her plan agik bir hedef ve
bunu izleyen adimlari kapsamalidir. Bu adimlar:

-Kolay tanimlanabilir

-Olgiilebilir

-Zaman gizelgesi olan

-Tlerlemeyi karsilastirmak igin denek
taslari bulunan

-Geribildirim alinabilecek adimlar
olmalidir.

Ajandalar:

Ajandalar, kendimizi diizene sokmak igin
kullanilan bir sistem,taginabilir bir biirodur.
Zamani iyi kullanmak gibi, bu da monoton bir ise
yada kendi iginde bir amaca déniismemelidir. Bu
size hizmet edecek bir aragtir, sizi daha etkili
ve yararli olmaya iten, boylece stresinizi azaltan

bir aragtir. Unutmayin ki; karisik bir masaya bir
de ajanda eklemek bir felaket dogurur.

Planlama uygulamaya yani hayata déniismezse hig
bir ise yaramaz.

Yasam, siz baska planiar yaparken olup biten
seylerin toplamidir.

Yagsam bir seyler yapmaktir. Peki siz ne
yapacaksiniz?

Kendinize bir hedef belirlemeli ve o yonde
hareket etmelisiniz. Hedef belirlerken ¢ok 6zen
gostermelisiniz. Fazla hirsh olmayin; her ay
kalici ve bagaril bir degisiklik yapmak sekiz
degisikligi basaramamaktan iyidir. Aliskanliklar,
kaslar gibi kullanildikga giiglenir.

Zamaninizi ve yasaminizin kontroliini
elinizde futun.

Glin bugiindiir.
Yer burasidir.
Yasam sizin yagaminizdir,
Giind yakalayin.
Bu ani kullanin.
Simdi harekete gegin...
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