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ZAMANI ETKILI KULLANMAK

Zaman tiim insanlara esit olarak verilen tek seydir. Herkes igin giin 24 saat, 1
saat 60 dakikadir. Zaman, elde etmek igin gaba harcamadan bize sunulmus bir kay-
naktir. Zamani planlayarak hem zamani hem de enerjinizi daha ekonomik kullanabi-
lirsiniz. Zaman konusunda basari kriteri, sadece hedefe ulasmak degil, ayni zamanda
hedefe en hizl sekilde ulasmaktir.

Calismaya baglamadan snce EN BUYUK ZAMAN KAYBINIZ; ne ¢alisacaginiza
karar verme, gerekli malzemeyi bir araya getirme, n hazirlik yapma ve sonug olarak
calismaya oturma siirecinde meydana gelir. ZAMAN PLANLAMAST aliskanlik haline
getirilirse, biitiin bu hazirliklar mekanik olarak gergeklesecek ve zaman kaybi olma-
yacaktir. Zaman planlamasinda dikkat edilecek diger bir nokta da TV seyretmek,
gazete okumak, arkadaslarla sohbet etmek gibi aktivitelerde gereginden fazla za-
man harcamaktir. ¢iinkii galismaya glidiilenmis olan insani ¢alisma disindaki aktivite-
lere itecek diirtiiler daha baskindir. Enerjiniz bu diirtiilerin fatminine dogal olarak
yonelir ve zaman harcanir. Burada iradeniz ise el koymalidir. Zamani planh ve verimli
kullanma aliskanhgi kazanmaya 6nceliklerinizi , yapmak zoru da olduklarinizi belirle-
yerek baslamak gerekir.

Caba, enerji ve zamani en ekonomik sekilde kullanmak istiyorsak bir programa
baglanmaliyiz. ZAMANI BOSA GECIRMEK, YASAMI BOSA GECIRMEKTIR. Ve bosa
gegen zaman asla telafi edilemez.Bazi 6grenciler igin 6zellikle derslerin baslangicinda
galismaya diizenli bir bigimde yogunlasma zor gelir. Bu zorluk genellikle uzun siireli
planlama ve ¢alisma programinin yoklugundan kaynaklanir. Ogrenciler zamanlarini
planlamayi ve bunu yazili hale getirmeyi énemli bulmazlar. Oysa yapilan ¢alismalar
derslerdeki basari ile gergekgi planlama arasinda énemli iligki oldugunu ortaya koy-
maktadir.

ZAMANI VERIMLI KULLANMANIN KARSISINDAKI ENGELLER
Miikemmeliyetcilik: "Mikemmel” bir zaman planlayicisi olmak gibi bir hedefe
sahip olmak, kisa bir siire sonra hayal kirikhigi yasamaya ve vazgegmeye neden olur.
Hedefleri belirlerken esnek olmak ve olasi aksilikleri g6z 6niinde bulundurmak Gnem-
lidir. Hayir diyememe: Zamani verimli kullanmak icin bazen c¢evredeki kigilere
"hayir demek" gerekmektedir. Yapilan birgok plan bazen karsisindakine “hayir" deni-
lemedigi igin aksamaktadir. Kendine giivensizlik ve yiiksek kaygi: Bazen bireyler
kendi performanslarindan siiphe edebilirler ya da yaptigi isin yeterliliginden emin
olamayabilirler. Bu durum gok yogun duygularla yasaniyorsa, zamani planlama da en-
gelleyici bir etken durumuna gelmistir. Erteleme: Erteleme davranisi zamani planla-

' ma ve basari karsisindaki en biiyiik engellerden biridir. Ertelenen her is bir digerini

engeller. Sirekli televizyon izleme, giinde 3-4 saat ve daha fazla televizyon izle-
mek giiniin gogunu tiiketmek demektir. Diger insanlardan yari yariya daha az yasama-
yI segmek demektir. Gereginden fazla uyuma, giinde toplam 7-8 saatten fazla uyu-
mak yetigkin bir birey igin zaman israfidir. Yeterli uyku alinamamasi durumunda dik-
kat eksikligi ve sinirlilik hali, fazla uyku alinmasi durumunda ise uyusukluk ve tembel-
lik ortaya gikar. Bilgisayarin amagsiz kullanimi, oyun, chat, arkadaslik, sosyal aglar
derken kaybedilen zaman (bazen bir oyun giinlerce kisiyi etkisi altina alir).

1, Adim : Onceliklerin belirlenmesidir.

2. Adim : Zamani analiz etme ve planlamadir


http://www.dogus.k12.tr/rb_ana.htm

Calisma plani hazirlamadan once ders calisma siiresi, calisiimasi gerekli dersler
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v.b. konularda 6grenme ilkelerini bilmek gerekir. Bu ilkeler:;

1. alisma plani hazirlarken hangi dersin hangi saatte
galisilacagi karalastiriimalidir. Zor yada agir 6grenilen
dersler igin en verimli saatlerin ayrilmasi uygundur.
Zihnin uyanik ve ganli, konsantrasyonun en yiiksek
oldugu zamanlar en verimli saatlerdir. Calisma igin en
verimli saat bireylere gore degisebilir. (sabah erken,
okul déniisii, aksam yemeginden sonra vb. ) Ogrenci
bir hafta kendini gozleyerek en verimli saatleri sap-
tayabilir. Giiniin sonuna daha mekanik ve rutin igler
birakilabilir. Bu tiir etkinlikler fazla yogunlagmay: ge-
rektirmez ve birey yorulunca birakabilir.

3. Calisma planinda her derse belirli bir siire ayrilma-
lidir. Bu siire dersin zor ya da kolay olusuna, ¢alisila-
cak konunun uzunlugu veya kisaligina, 6grencinin konu
ile ilgili 6n bilgisine ve ¢alisma yontemine (okuma, yaz-
ma, yineleme) gére degisir. Genellikle bir saatlik der-
sin 6dev ve galigilmasi igin iki-li¢ saat ayrilmasi 6neri-
lir. Ogrenci plani uyguladigi ilk haftayr deneme hafta-
si olarak gormeli ve ¢alismayi planladigi dersin baslan-
g1G ve bitig saatlerini kaydetmelidir. Boylece hangi
derse ne kadar siirede ¢alisildigi saptanacaktir.

5. Ogrenme iizerinde en az bozucu etki yapan etkin-
lik uykudur. Bir 6grenci yatmadan once on dakika sii-
reyle o giin galistig dersleri tekrarlayarak uykuya
geger ve sabah giine bir giin dnce yapmis oldugu on
dakikalik tekrar: yaparak baslarsa, ¢alistiklarini daha
iyi korur.

7.¢alisma siirelerinin ¢alisma planinda ayni saatlere
yerlestirilmesi gerekir. Boylece o saatlerde ¢alisma
aliskanhgi kazanilacak ve galismaya dikkatin toplan-
mas! kolaylasacaktir. Ayrica aliskanlik haline geldik-
ten sonra ayni saatte galigiimazsa gerginlik duyulacak
ve gerginlik ¢alisilmaya baglandigi zaman ortadan kal-
kacaktir.

ZAMAN TASARRUF EDICI YONTEMLER :

gantanizi aksamdan hazirlayin.

Erken kalkin
ratmak igin her giin kendinize eglence ve keyif verecek bir diisiince gelistirin.

2.En verimli galisma aralikli ¢galismadir. Ara verme-
den uzun siire ¢alisma kadar uzun siire dinlenme
verilerek ¢alismada verimsizdir. Ara vermeden
uzun siire galisma zihnin yorulmasina ve dikkatin
dagilmasina yol agar. Uzun siireli dinlenme ise tek-
rar ¢alismaya donmeyi giiglestirir. Calisma ve din-
lenme siiresi dersin 6zelligine gore degisirse de
ortalama olarak énerilen, 40-50 dakikalik galisma-
dan sonra 10 dakika dinlenmedir. Ancak matematik,
fizik gibi dersler galisilirken problem ¢6zmeden
ara verilmemelidir. Ayrica; her yeni konuyu galis-
maya baglamadan once ara verilmelidir.

4. Galisma igin ayrilacak zaman saptanirken dersin
sinifta verilecegi giin ve saate yakin olmasina dikkat
edilmelidir. Dersten 6nce ders veya konu ¢alisilirsa,
dersin igerigi hakkinda bilgi sahibi olunur ve dersi
anlamanin kolaylasmasinin yani sira anlasiimayan
noktalar sorulabilir. Unutmanin en aza inmesi igin de
dersten sonra yinelemek gerekir. Boylece hem
unutma azalir hem de dersi izleme ve 6grenme ko-
laylagir.

6.Birbirine benzeyen iki ders st iiste ¢alisiimamali-
dir. Ornegin psikoloji ve sosyoloji dersi yerine, ta-
rih ve matematik dersi arka arkaya galisilirsa daha
iyi olur. Boylece ogrenilenler birbirine karismayaca-
gt gibi sikici olmasinin da 6niine gegilir.

8.Verimli galisma daha fazla disiplin ve hirsla elde edilir.
Bu demek degildir ki dinlenmek igin zaman ayrilmasin.
Verimli ¢alismak igin dinlenmek sarttir. Calisma plani
hazirlanirken dinlenmek ve eglenmek igin zaman ayrilma-
lidir. Eger birey kendini genellikle yorgun hissediyorsa
bu durumun nedenleri aranmalidir. Havasiz bir oda, agir
yemekler ve yeterince spor yapmamak yorgunluga neden
olabilir. Yorgunluk ve isteksizlik nedenleri bulunur ve
degistirilebilir.

Uyanir uyanmaz yataktan kalkma istegi ya-
Giinliik giyeceklerinizi ve

Giine olumlu baslayin, pozitif diisinmeye ¢alisin. ® Saghiginizi koruyun, varsa

saglik sorunlarinizi geciktirmeden ¢oziin. ™ Kendinize randevu verin, bu saatleri sadece kendinize ayirin.

B Kararli olun, seri hareket edin. ® Hedefe ulasmada kestirme ve alternatif yollar: deneyin. ® Not alma alis-
kanligi edinin. ™ Oniiniizde yalnizca ig olsun, ilgisiz olanlari kaldirin. ™ Ideal galisma ortami yaratin. ® Yazili
kayit tutun, mutlaka ajanda kullanin. ® Yolda diisiiniin, zihinsel planlama yapin. ® Hizl ve etkili okumayi 6gre-
nin. ® Zihinsel giicliniiziin verimliligini artiracak her unsura (kitap, kurs...vs) yatirim yapin. ® Bilgilerinizi giin-
celleyin. ® Hata yapmaya hakkiniz oldugunu unutmayin, ancak gegmiste yaptiginiz hatalar: da tekrarlamayin.
Hazirlanan plani uyguladiysaniz kendinize mutlaka 6diil verin ( sinemaya gitmek, konsere gitmek gibi ) ve gelecek hafta-

nin programini yapin.
HEPINIZE HAYAT BOYU BASARI VE KESINTISiZ OGRENME DILEGIYLE...
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Gelecek bir hafta igin planlarinizi diisiiniin. Yapmak istediginiz ve yapmak zorunda oldugunuz etkinlikleri listeleyin.
Yapmak istediklerim-yapmak zorunda olduklarim.seklinde.

Oncelikler belirlendikten sonra ikinci adim zamani analiz etme ve planlamadir. Once bir hafta zamanin nasil kullanildigi
bir yere yazilmalidir. Uyuma, yemek yeme, arkadaslarla sdylesi, televizyon izleme, ders ¢alisma gibi... Ogrenci giinliik alis-
kanliklarini degistirmeden, diiriist olarak ne yaptigini yazmalidir. Bir haftanin sonunda su sorular sorulabilir.

+ Zamani gegirme seklim beni mutlu ediyor mu ?

+ Onemsiz durumlara harcadigim zaman ne kadar ? (sokakta dolagma, televizyon izleme gibi)

+ Bosa harcanmis zaman var mi?(Hayal kurma ve gereksiz seylerle ilgilenme gibi)

+ ¢alisma igin ayirdigim zamani gergekten ¢alisma igin mi kullandim? ¢alismami aksatan durumlar nelerdi ?

+ Okul sonrasi etkinliklere ve ev devlerine yeterli zamanim var miydi ?

Bu sorular yanitlandiktan sonra etkinlikler igin gerekli siireler saptanmalidir. Etkinlik siirelerinin belirlenmesi igin dnce
harcanan zaman hesaplanmalidir. Asagida verilen 6rnekler kullanilabilir.

Dersin Adr:
Haftada Gereksinilen Siire:
TOPLAM SURE:

Bu formlar kullanilarak etkinlikler igin giinliik ve haf-
talik ne kadar zaman harcandigi ortaya gikacaktir.
Elde edilen sonuglar 6grencinin gergekgi bir plan olus-

w 6unldk Stre  Haftalik Sire turmasina yardimci olur. Hazirlanan planlar snce dene-

yku . ... 2o .
nir ve daha sonra gerekli diizeltmeler yapilir. Ogrenci-

Aksam Yemegi 9 yap 9

lerin derslerinde daha bagarili olmalari ve istedikleri
etkinlikleri gergeklestirebilmeleri igin donemlik, haf-

Dénem Plani: Danem plani igin bir takvim kullanilabilir 441,k ve giinliik plan hazirlamalari gerekmektedir.
ve bu takvim 6grencinin gorecegi bir yere asilir. Akade-

mik donem igin tarihleri gosteren bu takvim sinavlari, 6dev tarihlerini, toplantilari ve bireyin gereksinim duydugu durum-
lari icermelidir. Boylece birey ilerde ne yapmasi gerektigini bilir ve sinava hazirlanma, 6dev hazirlama gibi zorunluluklarin
list iste gelmesini ve dogacak baskilarin, karisikliklarin olusmasini 6nler.

Sinifta Gegen Zaman ...

Haftalik Plan: Bir hafta boyunca tiim gorevleri planlamak igin hazirlanir. Sinav igin hazirlanma, ders kitabini okuma, ga-
lisma, arkadaslarla toplanma gibi etkinlikler igin zaman ayrilir. Haftalik plan yapilirken esnek davranmali ve gok sey yapma
planlanmalidir. Eger yetince dinlenilmezse planlananlar gergeklesmez. Birgok seyi kotii bir bigimde yapmaktansa birkag
seyi iyi yapmak daha yararlidir. Haftalik planin gergekgi olabilmesi igin énce gozden gegirilir ve uygulandiktan sonra de-
gerlendirilir. Yapilan plana muhakkak uyulmalidir. En iyi plan bile uyulmazsa yararl olamaz. Plan bireyin yasamina uygun
hale gelinceye kadar lizerinde ¢aligilmahidir.

Giinlik Plan: Giinliik planda su etkinlikler yer almalidir.: Uykudan kalkilana saat, Kahvaltinin bitis saati, Okula gelis-gidis
saati, Ulagimda gegen siire, Yemek igin verilen aralar, Ogrenme igin ayrilan siire, Dinlenme, gezme, spor, TV. izleme,
arkadaslarla beraber olmak igin belirlenen siire, Tekrar yapmak igin ayrilan siireler, Ev 6devlerine ayrilan siireler, Uyku-
da gegen siire...

Gece ve sabah yapilacaklarin listesi olusturulmal ve makul siirelerle planlanmalidir. Bdylece hem galismak hem de dinlen-
mek igin zaman yetecek ve tiim giin yapmak zorunda olunacak durumlar hakkinda diisiinerek zaman kaybolmayacaktir.

Bir glinde yapilacak etkinlikler dnce siralanmali ve daha sonra 6nem sirasina gore siniflandirilmalidir. (birinci derecede
mutlaka yapilmasi gerekenler, ikincisi dnemli ve ligiinciisli az ghemli, yani yapil masada olur). Béylece siniflanan etkinlikler
onem derecesine gore giinliik plana yerlestirilmelidir.

Her 6grenci giinliik planini giinliik plan gizelgesine yazmalidir. Plan yazili olmazsa uyulmasi kolay olmayabilir. Giinliik plan
salt gahisilacak konulari degil bir giinde yapilacak tiim etkinlikleri gostermelidir.

Hazirlanan plana her zaman uymak olanakli olmayabilir. Bu nedenle planda makul sarkmalar ve nceden diisiiniilmeyen du-
rumlar kaydedilmelidir. Bir siire sonra kayitlar gozden gegirilerek en gok zaman kaybettiren durumlar saptanmali ve ge-
reken onlemler alinmalidir.

Hazirlanan plani uygulama gergeklesmisse kendine mutlaka 6diil verin ( sinemaya gitmek, konsere gitmek gibi ) ve gelecek
haftanin programini yapin.

Hepinize hayat boyu basari ve kesintisiz 6grenme

dilegiyle......
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