_ ZAMAN YONETIMI VELI BILGILENDIRME BROSURU _

CUMHURIYET ORTAOKULU REHBERLIK SERVISI




ZAMAN YONETIMININ ONEMI

* Islerin yapilacaklar listesi halinde organize edilip belirli bir plana baglanmasi

gereklidir. Zamani etkili bir sekilde yonetebilen kisiler daha az endise duyar,
. stres yasamaz ve hata yapma olasiliklart azalir. Zaman yonetimi, gelecege
odaklanmayi saglar, koordinasyon yetenegini gelistirir ve hedefler icin
program yapmay1 gerektirir.




NE YAPMAK GEREKIR?

* 1.Hedef Belirleme: Oncelikle, ulasmak
. istediginiz hedetler: net bir sekilde

belirleyin. Hedefleriniz, zamaninizi nasi

kullanmaniz gerektigi konusunda size
yol gosterecektir.




* 2.Planlama : Gunlik, haftalik ve aylik planlar yapin. Hangi isleri ne zaman
yapmaniz gerektigini planlamak, zamaninizi verimli bir sekilde kullanmanizi

. saglar.

* 3.0nceliklendirme: Gorevlerinizi 6nem strasina gore listelemek ve oncelik
vermek, zamaninizi dogru sekilde yonlendirmenize yardimet olur.




* 4.Zaman Calicilarindan Kacinma: Islerinize odaklanirken, zaman calan
aktivitelerden kaginin. Internet, sosyal medya ve diger dikkat dagitict unsurlari

. kontrol altinda tutun.

* 5.Mola Vermek: Verimliligi artirmak i¢in diizenli araliklarla mola vermek
onemlidir. Zihninizi dinlendirin ve enerjinizi yenileyin.




* 6.Esneklik: Planlarinizi  esnek  tutun. Beklenmedik  durumlarla

. karsilastiginizda hizlica adapte olun ve planlarinizi revize edin.




VELILER NELER YAPMALI?

* COCUGUNUZUN ZAMANINI PLANLAMASINA YARDIMCI
. OLUN: Cocugunuzun ders saatleri, 6devleri, etkinlikleri ve dinlenme

zamanint duzenlemesinde yardimct olun. Planlarinizi yazili olarak tutmasini
ve surekli ulasabilecegt bir yerde bulunmasint saglayin.




* DIKKAT DAGITICI UNSURLARDAN KACININ: Cocugunuzun
. calisma saatlerinde dikkatini dagitacak seylerden kacinmasina yardimei olun.

Bunun calisma ortaminda televizyon, telefon vb. dikkatini dagitacak seylerin
bulunmamasina 6zen gosterin.




* COCUGUNUZU DESTEKLEYIN: Cocugunuzun planl ve programl
olmak icin gosterdigi gayreti desteklediginizi kendisine hissettirin.




* ESNEK OLUN: Gunlik hayatta beklenmeyen seylerin yasanmasi
. normaldir. Beklenmeyen olaganustii durumlarda plan konusunda ¢ocugunuzu

stkistirmak stres yasamasina sebep olacaktir. Bu ytuzden boyle durumlarda
esnetilebilir ancak telafi edilebilir bir program hazirlayin.




* PLANI TAKIP EDIN: Cocugunuzla

birlikte plant inceleyin, giinlik olarak planda
- cksiklik olup olmadigini birlikte kontrol edin.

Eger planda aksama varsa bunu birlikte nasil

duzeltebileceginizi konusun.
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