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VERIMLI ZAMAN
YONETIMI
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CINDEKILER Zaman YOnetimi

Zaman paha bigilmez bir kaynaktir. Belirli bir ritimle amansizca akar
gider. Gegen zamani geri dondiremeyiz. Zaman demokratik bir gekilde
paylasilan bir kaynaktir. Hepimizin giinde 24 saati, her haftada yedi gunu
vardir. Zamani satin alamayiz, biriktiremeyiz, 6diing alamayiz, galamayiz, hi¢
bir sekilde degistiremeyiz. Tek yapabilecegimiz sahip oldugumuz zamani en
iyi sekilde degerlendirmektir.

Zamanin tek bir davranigi vardir: Durmadan akar. Toplanamaz,
depolanamaz, tekrarlanamaz ve harcanir. insan sinirli bir yasama sahip
oldugu i¢in zamani etkin kullanmak zorundadir. Zamansizliktan yakinanlarin
bir cogu zamani iyi kullanmasini bilmeyenlerdir. Tipki diger kaynaklar gibi,
zaman da etkili bir bicimde degerlendirilebilir veya bosa harcanabilir.

Zaman yonetimi aslinda bir 6z yonetimdir; yasadigimiz olaylarin
kontrolini  saglamaktir;  Bireyin  kendisini  yonlendirerek  olaylar
yonetmesidir. Yasadigimiz olaylarin ne kadari bizim istedigimiz gibi
gergeklesiyor? Ne kadarinin olugsmasini biz belirleyebiliyoruz? Olaylarin
meydana gelmesindeki etkilerimiz nelerdir? Bitiin bu sorularin cevabi bizim
zamanimizi yonetebilmedeki basarimizi gostermektedir.
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Zamanin Etkili
Kullanilmasi

1.0ncelikle bir zaman kiitligi hazirlanir. Zaman kitiigu bir insanin,
gunlik zamanini nasil harcadigini analiz etmeye yarayan bir aragtir. Bu
analizi yapabilmek igin, 24 saat, 15'er dakikalik dilimler halinde
bélindr. Bir hafta sireyle yapilan isler kaydedilir. Daha sonra hangi
isler icin ne kadar zaman harcandigi belirlenir. Burada gereksiz olarak
yapilan islere veya onemli olanlara ne kadar zaman ayrildii aciga
cikacaktir.

2. Daha sonra glnliik zamanin nasil kullanilacagini goésteren bir plan
hazirlanir. Bu planin yazilh olmasi sart degildir. Ancak ertesi glne
mutlaka planli girmek onemlidir. Bu plan hazirlanirken su hususlara
dikkat edilmelidir: Gulnlik, haftalik isler tespit edilir. Bunun igin
yapilmasi dustnilen islerin nedenleri arastirilir, faydasi belirlenir. Bu
isin hic yapilmamasi durumunda ne olabilecegi disunulir. Bu isi bir
baskasinin yapip yapamayacagi uzerinde durulur. Her giin alti 6nemli
is, en onemliden en 6nemsize dogru siralanir.

3.Hazirlanan plan uygulanir. Bunun ic¢in en onemli ig, o©ncelikle
yapilmal, en zor ise, en enerjik zaman ayrilmali, kolay igler, zor isler
arasina serpistiriimeli, ©nemsiz igler, en verimsiz saatlere
yerlestirilmeli, fazla ayrintya girmeden, asin titizlige kagmadan
calisiilmali, 6nemsiz kararlar cabuk verilmeli, ayni nitelikte isler ayni
grupta toplanmalidir.

4.Guniln bitiminde, zamanin nasil harcandi§i mutlaka kontrol edilmeli,
gunun degerlendirmesi yapilmalidir.

1.Asama:
Yapilacaklarin  unutulmamasi igin
yapilan listedir.

Yapilacaklarin listesi.

2.Asama: Takvimleme. Yapilacak
isleri zaman sirasina koyma isidir.

3.Asama: Onceliklerin belirlenmesi.
Yapilacak islerin 6nemine gore
oncelik taninmasi.

4.Asama: Zamani yonetmeyi degil,
yonetmeyi odak
aldigimiz zaman ortaya c¢ikar. Bu

yasamimizi
asama, zamana ve (rinlere
yonelmek vyerine kisilere ve etkili
olmaya yoneliktir. Kisaca Uretim ve
liretim kapasitesi dengesi lizerinde
durur.




VERIMLI ZAMAN YONETIMI VELI E-BULTEN 4

Salgin doneminde her seyin ekrana
tasinmasiyla birlikte ¢ocugunuza sanal
araclarda da etkili zaman yonetimi
yapabilmesinde yardimci olmak gerekir.

Gelin birlikte ginimizidn farkli zamanlarini
verimli gecgirmek i¢in neler yapabiliriz,

bakalim.

Saghik ve Zindelik I¢in
Zamaninda Planlama

Cocuklariniz ve kendiniz igin beslenme seklinizde
ara ogunlere yer verin. Salgin doneminde bagisikhk
sisteminin glc¢li olmasi igin artik 6gunlerimize de
onem vermeliyiz. Etkili bir giin igin saglikl bir beden
ve zihin ilk sart. Bu ara ogunleri takip etmek igin
telefonunuzun alarmini kullanabilirsiniz.

Bedensel saghgimizindan sonra énemli olan sey
ise zihinsel sagliktir. Buna bagh olarak karantina ve
evde kaldidiniz donemde her aile Uyesine ait “bos
zaman” yaratmaya imkan taniyin. Bu anlarda zihinsel
molalar verin ve rahatlayin.




VERIMLI ZAMAN YONETIMI VELI E-BULTEN 4

Verimli Ders Calismak

Ders calismaya baslamadan 6nce o hafta icin
mutlaka bir gizelge olusturun. Bunun igin haftalk
ajandalardan ve kilavuzda yer alan gizelgeden
yararlanabilirsiniz.

Bu cizelgeye EBA TV'de bulunmaniz gereken
saatleri, 6devlerinizi ve diger planlarinizi ekleyin.
Boylelikle glinliniizi planlamis olacak ve islerinizi
daha cabuk bitirmis olacaksiniz.

Ebeveynler, evde egitim sirasinda veya sanal
egitim igin 6grenme kogu olarak birden fazla
¢cocugu yonetmekte sorumlu olabilir. Birden fazla
kardesin veya akranin ayni anda Ogrenme
ortaminda olmasi dikkat dagitici olabilir. Bunun
onine gecmek igin ¢ocuklarinizla beraber
kurallar listesi olusturun ve onlar kolaylikla
gorebilecekleri bir yere asin.
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Aile Kurallarimiz

1. Aktifdinlemeyi kullanacagiz ve sirayla konusacagiz.

2 Birbirimizin kigisel alanina saygi duyacagiz. Birbirimize karsi nazik
* vesaygili olacagiz.

3 Birbirimize dinlemek, ¢calismak ve oynamak icin gereken zamani ve
*  yeriverecegiz.

4 Ekran siiremizi yaratici, eglenceli ve egitici faaliyetlerle
* smirlayacagiz.

5 Aile olarak eglenceli, ekransiz aktiviteler yaparak zaman gecirmeye
* Onem verecegiz.

Saglikli ve giivende kalmak icin hijyen kurallarina dikkat edecegiz.
6 . Evegeldigimizde 6nce kisisel bakimimiza yer verecegiz. Ellerimizi en
az 20sn yikayacagiz.

7 Gilinlerimizi ve derslerimizi planlayacagiz ve uymak icin caba
*  gOsterecegiz.

8 Disaridayken giivenlik kurallarina uyacagiz ve maske takacagiz.
*  Yanimizda dezenfektan veya kolonya bulunduracagiz.

9 Kendimizi yalniz, tizgiin, caresiz vb hissettigimizde aile tiyelerinden
*  birine haber verecegiz. Gerektiginde yardim istemekten
cekinmeyecegiz.

10 . Aile kurallarina uymak i¢in elimizden geleni yapacagiz.

Aile Uyeleri
Isim Soyisim ve imza Isim Soyisim ve imza

Isim Soyisim ve imza fsim Soyisim ve Imza
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Rolleri Ayirmak

Evdeki isleri animsatacak bir gorsel
hatirlatici olusturulabilir. Buna bir isim
verebilir ve evin en gorilebilecek yerine
astlabilir.

Ders saatleri igerisinde c¢ocuklarin
“"0grenci’’ rolinde olduklari unutulmamali, o

saatlerde baska sorumluluklar
verilmemelidir.

‘Okul Caligsmasi I¢gin
Ozel Yer Olusturmak

Cocuklar okulda olmadiklarinda, okul esyalarini
hazirda kullanabilecekleri, EBA TV'ye ulasabilecekleri
bir odalan olmaldir. Ders calisilacak ortamin
daginikliktan uzak, temiz ve ferah olmasi gerekir. Bu
ortamin saglanmasinda c¢ocuklara da sorumluluk
verilebilir. Odasini kendisi hazirlayan ¢ocukta aidiyet
duygusu geligir. Mutfak masasi, yemek odasi bile
calisma yeri olabilir ( gerekli teknolojik ekipman,
dikkat dagitici unsur olmayan ve sessizlik saglandigi
siirece).

Cocuklar odevlerini yaparken rahat ve konforlu bir
ortam ararlar. Ornegin kitap okurken los bir isik,
gozin daha az yorulmasini saglar. Odaklanmayi
artinr. Bunun i¢in ¢alisma masasina aksamlari bir
lamba acilabilir. Sanal 6grenmeler tablet, bilgisayar
veya TV aracihgiyla  olmaktadir.  Ortalama
performanstaki bir bilgisayarda kitaplar, videolar,
bulmacalar vb acilir. Fakat bu araglarda sanal
zorbaliga maruz kalmamalari da 6nemlidir. Bunun igin
“glvenilir aile interneti” gibi uygulamalardan
yararlanilabilir, ara ara gocugunuz ekran basindayken
g6zlemlenmelidir..
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Teknolojiden
Yararlanmak

Teknolojik aletlerin kullanimi planlarimiz igin
zamandan tasarruf saglar. Canli derslerimiz
baslamadan en az 15 dk once kullanacagimiz
bilgisayar, tablet veya TV acik olmal, internet
baglantisinin saglandigindan emin olmaliyiz.

Ayrica bu cihazlarin givenliginden de emin
olmaliyiz. Islak elle prize dokunmak, cihaz
acikken temizlemek vb durumlardan
sakinmaliyiz.

Eger cocugun yasi kuglkse ileri tarihli dersler
icin cihaz bakimini aile bireylerinden birine
saglattirmaliyiz.

Tum bunlarin haricinde herhangi bir sorun
oldugunda cocudun ulasabilecegi ©6gretmenin
olmasi 6nemlidir. Okul psikolojik danigmani veya
sinif 6gretmeninden destek almasi igin onlarla
iletisime gegebilirsiniz.
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Cocuklarda Istenen
Davranigsi Desteklemek

1.0vgii ve édiille destekleme: istenen davraniglara verilen 6vgii ve 6diil,
bunlari almak isteyen ¢ocuklari bagka istenen davranislara da goturdr.
Basari sevincini paylasmak da basar istegini pekistirir. Bagaridan
mutluluk duydugunu belirtmek, bu mutlulugun stirmesi ve artmasi igin,
istenen davranisi gogaltan ve pekistiren etkiler Uretir.

2.istenen davranisi saglamlastirmak icin, istenmeyen davranisin ortaya
¢ikacagl durumlarda, onun yerine istenen davranis sergilenebilir.
istenen davranisa bir yolla degil, birkag sekilde ulasilabilir olmak, bir
yolu bedenmeyenin, digerlerini secip o davranigi yapmasini
kolaylastirir. Sttd sicak igmeyi sevmeyen ¢ocugda, soguk icme sansi
verilebilir. Amaca bir etkinlikle ulasmayi sevmeyen ¢ocuklara baska
segeneklerle ulagsma firsati saglanabilir.

3.0rtam ve olanak saglama da istenen davranisi kolaylastirir. “Kitap
oku!” demek yetmez, bulmasini kolaylastirmak, saglamak, kitap
okuyabilecegi ortami olusturmak, kitabi, televizyon kumanda aletinden
daha yakinda tutmak gerekir. Su odevi yapin demek yerine, nasil
yapilacagini  agiklamak, gerekli araglari saglamak, kitapliktan
yararlanma firsati vermek, gerekiyorsa zaman saglamak, 6dev yapma
davranigina yonelmeyi artiracaktir.

o Cocuklari iyi tanimak,
o Onlarla ilgili degisiklikleri izlemek,

o Yakin ve dostga davranmak,

o |stenmeyen davranisa egilimli
olanlara daha ¢ok dikkat etmek,

o Sert ve kirici olmamak,

o |stenen davraniglari ve kiigiik
basarilari dvmek,

o Begenmedigi is ve davranislarini
arkadaslari yaninda soylememek,

o Gugliikle karsilastiklarinda
yardimci olmak,

o Basarisiz olduklarinda,
karsilastiklari gigliikleri sinifa
aciklamak,

o Olumsuz davranislarina hosgori
gostermeleri ve gruba almalari
konusunda arkadaslariyla konusmak,

o Begenilen, hoslanilan gorevler
vererek, onlara verilen degeri
artirmak..
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Kavanoz Oyunu

Bazi gunler ¢ocuklar bitkin ve yorgun olabilir.
Cocugunuza yaninda oldugunu hissettirin. Boyle
gunler icin c¢ocuklarinizla iltifat kavanozu
olusturabilirsiniz. Bir kavanozun icine
cocugunuzla ilgili gic¢li yonlerini ve sevebilecegi
iltifatlari yazin ve bir tane ¢ekmesini isteyin.
Boylelikle kendini iyi hissedebilir. Zor bir okul
ginidnin  sonunda da bu kavanozdan
yararlanarak sohbet edebilirsiniz.

Olumlu davraniglar i¢in de yine bir kavanozdan
yararlanarak oyun oynayabilirsiniz. Cocugunuzun
gin icinde yapmis oldugu her istenen davranis
icin birbirinize boncuk, fasulye vs verin ve bir
kavanozda biriktirin. Sizin de bir kavanozunuz
olsun ve o da size her olumlu davranisiniz i¢in bir
boncuk, fasulye vb versin. Hafta sonunda en ¢ok
boncuk biriktiren oyunu kazanir.
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Cocugunuzla insan iliskilerinde size uygun ve
dogru gelen davranis ifadelerinin basina ¢arpi
isareti koyarak davranislara yonelik sohbet
edebilirsiniz.

Hep kendi istedigim olsun isterim.

Arkadagimin elindeki kitabi kalemi ¢ekip alirim.

Arkadagim konusurken dinlerim.

Yalniz kalan arkadagimi oyuna katmak isterim

Bir arkadagim bana yardim ettiginde tesekkiir etmeyi unuturum.
Hasta oldugunda arkadasima “Gegmis olsun “ derim.

Arkadagim yanhs yapinca giilerim.

Sabah okula girince herkese “Giinaydin” derim.

Zor bir durumda olan arkadasima yardim edecek vaktim olmaz.
Kendimde olan ders arag gereglerini arkadasimla paylagirim.
Herkesle giiler yiizle konugurum.

Kantin kuyrugunda 6ne gegmeye caligirm.

Ictenen ve Ictenmeyen Davraniglar

Sinifta arkadaglarimin sagini ¢eker veya tekme atarim.
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Yemeklerden sonra anneme “Eline saglk annecigim” derim.
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