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ERTELE-ME

Nedenleri ve Bas Etme Yontemleri
OGCRENME VE OGCRETMEYI

GELISTIRME MERKEZI (OGEM)

Bu belge, Orta Dogu Teknik Dogu Universitesi(ODTU) Ogretme ve Ogrenme
Gelistirme Merkezi(OGEM) tarafindan ODTU égrencilerine ertelemenin farkina
varmak, nedenlerini anlamak ve erteleme ile bas etme stratejileri hakkinda bilgi

vermek icin hazirlanmistir.

O OO0 YOOyl 4



VO VTV VT VIV IS

”

“Erteleme (procrastination)” Latince “ileri” anlamina gelen “pro” ve “yarin” anlamina
gelen “crastinate” kelimelerinden olusmaktadir.

“Ertesi GUn Sendromu” olarak da bilinen erteleme; bir isi yapmayi geciktirmek ya da bir isten
kacinmak olarak da tanimlanir. Erteleme 6grenilmis ve degistirilebilir bir davranistir. Kisaca bir
isi ileri bir tarihe atmak olarak da tanimlanabilir.

Zaman zaman “Yarin/haftaya/gelecek ay/.. yapacadim” diyerek islerimizi erteleriz. Kendimizi
¢ogu zaman gergekten yapmamiz gereken gorevlerden kagindigimiz gergcegini gizlemeyecek

farkli isler yaparken buluruz. Erteledigimizde ise genel olarak hayal kirikligi, rahatsizlik ve stres
yasariz.

Asagida ogrenciler tarafindan siklikla dile getirilen dikkat dagitici bazi érnekler verilmistir:
o Masayl toplamak
o Odayl temizlemek
o Bilgisayardaki dosyalari duzenlemek
o Bir baska yapilacak isler listesi yapmak
o Sosyal medyayi kontrol etmek
o Cevrimici oyun oynamak
o Daha keyif alinan bir isi yapmak
o Hayal kurmak
o Diziizlemek

Erteleme dongusunde oldugunuzu nasil anlarsiniz?

Bir amaca ulasmak icin surekli ileri tarihler belirliyorsaniz, o tarih geldiginde de bir sonraki
zamana atiyorsaniz, herhangi bir huzursuzluk ya da rahatsizlik duymayana kadar davranisa
gecmiyorsaniz, acil ve onceligi olan islerinizi surekli bir kdsede birakiyor ancak acil olmayan
ve dncelik olmayanlarla daha ¢ok vakit geciriyorsaniz ve 6ncelikli olanlari surekli
geciktiriyorsaniz, “Erteleme” dongusunun igcerisinde oldugunuzu soyleyebiliriz.

Ancak unutmayin; en temel adum ufacik da olsa “Baslamak:” icin bir adim atmaktan geciyor.
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Neden erteliyoruz?

Yapilmasi gereken isleri ertelemenin bircok nedeni olabilir. Asagida édgrenciler tarafindan ifade
edilen bazi erteleme nedenleri verilmistir:

1

Beklentilerimiz

o Birisi kisa zamanda iyi bir sekilde
bitirecegimize yonelik inancimizin yuksek

- \ .
olmasi y 0 $ ’ ‘
» Kendimizden beklentilerimizin dusuk ' :.
olmasi 3

e Basarisizlik korkusu- Yapacagimiz isin iyi bir
is olmayacagini dusunmek

o MUkemmeliyetcilik- Gergcekgi olmayan 3
yuksek standartlar belirlemek

« Son sinavdan beklemediginiz dusuk bir not Zaman yanilgisi
almis olmak

e Dersin gereklilikleri konusunda kafanizin  Birisi bitirmek icin yeterli zamanimizin
net olmamasi oldugunu dustinmek

» Basarili olmak i¢cin ne yapacaginizi ¢ Zaman ydénetimi konusunda zorluk
bilememek yasamak

e Kendimize belirli bir zaman diliminde

ise yUkledigimiz anlam

2

o . e Basarl korkusu- Basarinin gelecekte
Durtusellik

karsilasamayacagdimiz beklentiler
olusturacagindan kaygi duymak

¢ Kisa vadede haz alacagimiz dikkat dagitici e Birisi bitirdikten sonra bize katkilari
faktorlerin(sosyal medya ve dizi izlemek konusunda net olmamak
gibi) uzun vadeli 6dullere tercih edilmesi  isin degerli veya 6nemli gérilmemesi

(O ¢ ogem
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Nasil bas ederiz?

Erteleme ile bas etmek tek bir ¢6zUm yolu yoktur. Asagida yer alan kendinize uygun olduklarini
dusundugunuz bir ya da iki stratejiyi denemek ile baslayabilirsiniz:

1

Ertelemenin hayatinizi nasil
etkiledigini bulmaya calisin

Bu davranisinizi besleyen aliskanliklarinizi
dusinun. Hatta dilerseniz bunlari yazarak
daha belirgin olarak gérmenizi
destekleyebilirsiniz. Bunu yapmak
farkindaliginizi arttirarak neyi ya da neleri
kontrol altina almaniz gerektigini gosterecek
ve kontrolun sizde oldugunu yeniden size
hatirlatarak baslama gulicu, motivasyonu
saglayabilecektir. Bu asamada zamaninizi
nasil harcadiginizi anlamak i¢cin “Zaman
Gunlugu” tekniginden faydalanabilirsiniz.
Boylece neye verimsiz ve fazla zaman
ayirdiginizi daha net gorebilir ve degisime
nasil baslayacaginiza daha net kararlar
verebilirsiniz. Buraya tiklayarak daha fazla
bilgi edinebilirsiniz.

“Zaman Gunlugu” yazarken dikkat etmeniz

gerekenler;

o Genel egiliminizi anlamak amaciyla
MmUmkunse bir hafta boyunca her isin
baslangic ve bitis saatlerini zamaninda,
duzenli ve dogru bir sekilde kaydedin.

o Yazarken olmasi gerektigi gibi degil,
oldugu gibi kaydedin.

Zaman gunltgunuzu analiz ederken;

o Calismanizin ne zaman ve neden
boélindugunu

o Zamaninizin ne kadarinin uyku, telefon
gorusmeleri, sosyal medya gibi islere
gittigini

o Zamaninizin ne kadarinin énemli ve acil
islere ne kadarinin ise 6nemsiz ve acil
olmayan islere gittigini

o Calismaya gercekte ne kadar zaman
ayirdiginizi goéreceksiniz.

ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI
MIDDLE EAST TECHNICAL UNIVERSITY
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Gecmis basarilarinizdan
faydalanin

Gecmis yillarda veya son zamanlarda hangi
becerilerinizin, hangi faktorlerin veya kisilerin
basarili olmanizda yardimi oldugunu
dusinun. Bu beceri veya faktorleri simdi de
kullanabilir misiniz?

Gelecekteki kendinizi dusunun

Kendinizi simdiden 10 yil sonrasinda hayal
edin. Gelecekteki benliginiz size ne gibi
tavsiyelerde bulunurdu? Sizi cesaretlendirmek
ve motive etmek icin ne derdi?

eDOcaem
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https://www.businesstrainingcollege.com/business/what-is-a-time-diary.htm
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Motivasyonunuzu olumlu ve
olumsuz yonde etkileyen
faktorleri yazin

Motivasyonunuzu olumlu ve olumsuz yonde
etkileyen faktoérleri yazin. Bir kagit kalem alin
ve sizi motive eden faktorleri yazin. Ardindan
motivasyonunuzu olumsuz yonde etkileyen
faktorleri dusunun ve bunlari siralayin.
Ozellikle ertelediginiz bir is var ise bu isi
dusUnerek, bu isi yapmanizi engelleyen
faktorlerin neler oldugunu belirleyin.

ikinci olarak, ertelediginiz zamanlarda
kendinize soylediklerinizi farkina varmak
gerekmektedir. Ozellikle zorlandigimiz yasam
olaylarinda siklikla olumsuza yatkin olan bir
zihin yapisina sahip oluruz. Bu asamada ic
sesimiz durmadan “Yapamayacaksin, ne
kadar calissan da artik yetisemezsin, Her sey
cok birikti, bitirmen imkansiz.” gibi olumsuz
duslncelerle var olan motivasyonunuzu da
giderek yok edebilir.

Bu nedenle bu asamada aklinizdan
gegirdiklerinize, kendinize sdylediklerinize
dikkat etmeniz, olumsuz dustnen zihninizi en
azindan ana odaklanarak nétr dlizeye
getirebilmeniz ertelemeyle bas edebilmekte
oldukg¢a 6nemlidir.

ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI
MIDDLE EAST TECHNICAL UNIVERSITY

Bu asamada kendinize bir dnceki
cumlelerdeki asiri ugtaki olumsuz dusunceler
yerine sunlari hatirlatmak ve sdylemek iyi
olabilir:

“Evet bazi gorev ve sorumluluklarim birikti,
ama su andan itibaren yapabilecegim seyler
var. Yapabileceklerime odaklanarak
calismaya devam edebilirim. Gecmis geride
kaldi, onu geri getiremem. Bu andan itibaren
neyi degistirebilirsem ona odaklanacagim.”

Daha notr, gercekgi ve saglikli dusunmek iyilik
halinizi arttirarak, davranisa ge¢cme
potansiyelinizi yani erteleme davranisi ile bas
etmenizde dnemli bir gug saglar.
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Plan yapin

Gunluk veya haftalik planlar yapmak
kontrolUn sizde oldugunu hissettirir ve
odaklanmanizi kolaylastirir. Yapmaniz
gereken islerin tamamlanma tarihlerini iceren
planlar yapmak da zamaninizi yonetmenizde
size yardimci olacaktir. ODTUClass'ta yer alan
akademik takviminiz ile ODTU akademik
takvimi Google Takvim’e aktarabilir, bu sayede
meydana gelen degisiklikleri de kolaylikla
takip edebilirsiniz. Nasil yapacaginizi
ogrenmek igin buraya tiklayabilirsiniz.

‘@Ogem
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https://docs.moodle.org/36/en/Using_Calendar
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Gercekci hedefler belirleyin

Hedefleriniz sizlere amaclar sunarak,
onceliklerinizi belirlemenizi kolaylastirir. Peki
bundan sonra nasil devam etmemiz gerekir
sorusuna oncelikle bir “Gorev Listesi”
olusturmak yanitini verebiliriz. Gergekgi,
ulasilabilir, somut hedeflerden olusan, zaman
cerceveli yani baslama ve bitirme sureleri
belirgin olum hedefler siralamaniz isinizi
kolaylastiracaktir. Boyle bir gorev listesi is
yuklerinizi somut goérerek adimlarinizi
netlestirir. Nereden baslamaliyim kaosuna son
verir ve stresinizi azaltir.

7

Rutin olusturun

Ders calismayi isiniz gibi distnun ve haftanizi
duzenli calisma saatlerini icerecek sekilde
planlayin.

ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI
MIDDLE EAST TECHNICAL UNIVERSITY

Onceliklerinizi belirleyin

Uzun yapilacak isler listeleri zaman zaman
bunaltici olabilir. Yapilacaklar listenizi
olusturduktan sonra listenizde acil ve 6nemli
siralamasi yaparak hedeflerinizi
netlestirebilirsiniz. Onceliklerinizi belirlemek
icin Eisenhower Matrisi veya MoSCoW
yontemlerinden birinden faydalanabilirsiniz.
Eisenhower Matrisi ile ilgili bilgi almak

icin buraya tiklayabilirsiniz ya da her iki
yontem icin web sitemizde yer alan ders

calisma becerileri dékimanini
kullanabilirsiniz.

Calisma araliklarini duzenli
molalari da icerecek sekilde
yeniden duzenleyin

Ne kadar sure ile ¢calisip ne zaman ara
verecegdinizi belirleyin. Ornegdin, 45 dakika
calisip 15 dakika ara verebilirsiniz. Calisma
suresini belirlerken ayni zamanda Pomodoro
Teknigi gibi yontemlerden faydalanabilirsiniz.
Ayrica "Uzaktan Egitim Surecinde Ders
Calisma Stratejileri® dokUmaninda yer alan
tekniklerden de faydalanabilirsiniz.

eDOgem
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https://www.beyhanbudak.com.tr/iki-mukemmel-zaman-yonetimi-teknigi-eisenhower-matrisi-ve-pomodoro.html
https://ogem.metu.edu.tr/tr/system/files/study_tips-.pdf
https://ogem.metu.edu.tr/tr/system/files/study_tips-.pdf

Pomodoro Teknigi

Zaman yonetimi teknikleri arasinda oldukga
populer olan bu teknigin temelinde 25
dakikalik kisa sureli calisma seanslari ve
ardindan 5 dakika suren mini molalar yatiyor.
Bir seans ve bir moladan olusan 30 dakikalik
bir sUre ise 1 pomodoroya denk geliyor.
Tamamlayacaginiz dérdincu pomodoronun
ardindan yani 2 saatin sonunda 25-30
dakikalik uzun bir mola veriyorsunuz.

Daha fazla bilgi icin buraya tiklayin.
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Surecin de en az sonug¢ kadar
onemli oldugunu unutmayin

Hedeflerinize ne kadar ulastiginizi takip
edebilmek ve yaptiginiz seylerin aslinda az
olmadigini gdérmek yapabilecegdinize iliskin
inancinizi arttirarak kendinizi motive
etmenize yardimci olur. Calisma sUrecinde
neler yaptiginizi kolaylikla takip etmek ve
daha gorsel bir gorev takip listesi olusturmak
icin Kanban Teknigi'nden faydalanabilirsiniz.
Ayrica hedeflerinizi ve buna paralel
olusturdugunuz planlarinizi yakin ¢cevrenizle
paylasmak bu plana uymak konusunda sizi
motive edebilir. Ayrica akranlarinizdan destek
alarak beraber de ¢alisma planlari
duzenleyebilirsiniz.

ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI
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Dikkat dagiticilarinizi belirleyin

Ders calisma surecinde internette zaman
kaybetmekten sikayetciyseniz asagida yer
alan uygulamalari kullanarak belirli sayfalara
girisinizi sinirlandirabilir ve Gretkenliginizi
arttirabilirsiniz. Dikkatinizi dagitan web
sitelerini, uygulamalari ve oyunlari belirli
sureler icin engelleyerek ders calisma
esnasinda odaklanmanizi arttirabilirsiniz.

Uygulamalar ile ilgili daha fazla bilgi almak
icin uygulama isimlerine tiklayabilirsiniz:

o Cold Turkey (Mac, Windows)

o Flipd (Android, iOS)

o AppBlock (Android)

o Freedom (Mac, Windows, Android, iOS)

o Forest (Android, iOS)

o Moment (Android, iOS)

Gun icinde telefonunuz ile ne kadar vakit
gegirdiginizi merak ediyorsaniz asagida yer
alan uygulamalari deneyebilirsiniz. Bu sayede
hangi uygulamada ne kadar vakit
harcadiginizi anlayabilir ve zaman
kullaniminiza iliskin daha saglikl
degerlendirmeler yapabilirsiniz:

o Social Fever - Stop Smartphone

Addiction (Android)

o Offtime (Android, iOS)

o QualityTime (Android)

o Space (Android, iOS)

‘@Ogem
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http://pomodoroteknigi.com/
https://getcoldturkey.com/
http://www.flipdapp.co/
https://www.appblock.app/
https://freedom.to/
https://www.forestapp.cc/
https://inthemoment.io/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.systweak.social_fever&hl=tr
https://offtime.app/index.php
https://www.qualitytimeapp.com/
https://findyourphonelifebalance.com/
https://univerlist.com/tr/blog/kanban-teknigi/
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Kendinize zaman taniyin

Kisi ne kadar uzun suredir erteliyorsa ve erteleme yasamina ne kadar ¢ok yerlestiyse degisim ve
bu davranis érantusunu saglikli bir forma getirmek o kadar zor olabilir. Hedeflerinize
ulastiginizda kendinizi 6dUllendirmeyi es gecmeyin. Ornedin seyretmeyi planladiginiz dizinin bir
bolumunu izleyebilirsiniz ya da kendinize bir bardak kahve ikram edebilirsiniz.

Yukarida bahsedilen tim teknik ya da dneriler herkes icin uygun olmayabilir. Lutfen iclerinden
size en uygun oldugunu dusunduklerinizle baslayarak ilerlemeye ¢alisin. Eger tek basiniza bu

surecle bas etmek hala tum denediklerinize ragmen guc¢luk yasadiginizi dustnuyorsaniz,
OGEM'e basvurarak bizlerden destek alabilirsiniz.
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