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3. D�nlenmeye zaman ayırın:
Takv�m�n�ze d�nleneceğ�n�z zamanları
�şaretlemey� unutmayın. Aralıksız
etk�nl�kler veya uzun süren d�nlenme
molaları zaman kaybına neden olacaktır
bu nedenle �ht�yacınız olan sürey�
d�nlenmek �ç�n �şaretlemel�s�n�z.

4. Esnekl�ğe müsaade ed�n: Her şey
planlandığı g�b� g�tmeyeb�l�r.
Bazen beklemed�ğ�m�z durumlarla
karşılaşab�l�r�z (hasta olmak, elektr�k
kes�nt�s� :) vb.) Bu nedenle takv�m�n�zde
oynamalar yapab�leceğ�n�z boş alanlar
bırakmaya çalışın. Böylel�kle
arkadaşınızın doğum günü kutlamasına
g�tmek �sted�ğ�n�zde veya an� b�r
durumla karşılaştığınızda çalışma
saatler�n�zle etk�nl�k saatler�n�n yer�n�
değ�şt�reb�l�rs�n�z.

5. Horoz mu Baykuş mu olduğunuza
karar ver�n: Bazı öğrenc�ler akşam
saatler�nde çalışmaya başladığında daha
z�nde h�sseder ve kolay öğren�rler.
Bazıları �se sabah erken saatlerde yaptığı
çalışmadan ver�m alır. Takv�m�n�z� buna
göre düzenled�ğ�n�zde s�z�n �ç�n ver�ml�
olan vak�tte çalışmak kısa sürede
öğrenmen�ze katkıda bulunab�l�r.

B�reyler�n zamanı daha etk�l� ve ver�ml�
kullanma �ht�yacı zaman yönet�m�
kavramını ortaya çıkarmıştır. İnsanların her
alanda yaptığı akt�v�teler�n etk�l� olması
temelde zamanı �y� kullanmalarına
bağlıdır. Zamanı daha �y� kullanab�l�r hale
geleb�lmek �ç�n şu yöntemler�
deneyeb�l�rs�n�z:

1. B�r takv�m ed�n�n: Karton takv�mler,
telefonunuzdak� takv�m, not defter�n�zdek�
takv�m olab�l�r. Ancak kolaylıkla
ulaşab�leceğ�n�z ve yanınızda
taşıyab�leceğ�n�z boyutta olması yeterl�.

2. Öneml� her şey� not etmeye çalışın: Not
almak b�z�m pek alışkanlığımız olmasa da
not almanın gözle görülür faydasını
göreceks�n�z. B�r tane takv�m�n�ze tüm
yapılacakları not etmel�s�n�z b�rden fazla
takv�me �şaretleme yapmak karışıklığa
neden olab�l�r. Ve etk�nl�k takv�m�n�z�
günlük olarak hazırlamaya d�kkat ed�n.



6. Odaklanmayı öğren�n:
Odaklanmadığınızda yapacağınız
etk�nl�k tam b�r zaman kaybı olab�l�r.
Beyn�m�z� programlamanın ve
odaklamanın zor olduğunu b�l�yoruz ancak
odaklanmayı başardığınızda ger� dönüşler
yapmanıza gerek kalmayacak ve kısa
sürede çalışmanızı b�t�recekt�r.

7. Böl ve Yönet: İht�yaç duyduğunuz ve
ayırdığınız zaman s�z�n �ç�n yeterl�
olmayab�l�r. Örneğ�n b�lg�sayarda
hazırlamanız gereken b�r ödev var ve
gerekl� programı açamıyorsunuz ya da
b�lg�sayarınız bozuldu. Bu g�b� sorunlar
ayırdığınız zamanı etk�ler ve sıkışık
b�r programınız varsa her şey alt üst
olab�l�r. Bunu önlemek �ç�n etk�nl�ğ�n�z �ç�n
�ht�yaç duyduğunuz zamanın b�raz
fazlasını hesaplayın k� olası b�r problem�
çözmek �ç�n vakt�n�z olsun. Bu
yet�şt�rememe kaygısıyla strese g�rmen�z�
de önleyecekt�r.

8. Her konuyu b�r kez değerlend�r�n: Bazı
öğrenc�ler ders çalışırken b�r konuyu 3 kez
okur, beş kez yazar, çeş�tl� notlar alır,
tekrar tekrar çalışır. Bu tamamen b�r
zaman kaybıdır. Öncel�ğ�n�z bütün
konuları tek seferde okuyup, çalışmak
olmalıdır. Tek seferde okuyup anlamanız
�nanılmaz b�r zaman tasarrufu yaratacaktır.
Bunun �ç�n okuma ve anlama hızınızı
arttıracak göz prat�kler� yapab�l�rs�n�z.
Eğer yeter�nce kavrayamadıysanız tüm
konulara çalıştıktan sonra yeterl�
bulmadığınız konulara ger� dönüş yapacak
b�r zaman ayarlayab�l�rs�n�z.

9. Hayır demekten korkmayın: Ertes� güne
yet�şt�rmen�z gereken b�r �ş veya
önünüzde hazırlanmanız gereken b�r süreç
varsa arkadaşlarınızın s�z�n tam da çalışma
saat�n�ze denk gelen etk�nl�kler�ne hayır
demekten çek�nmey�n. Bunun yer�ne hem
çalışmanızı hem de arkadaşlarınızla
eğlenmen�z� sağlayacak b�r program
hazırlamak s�z�n her �k� durumu da
başarıyla yürütmen�ze yardımcı olacaktır.

10. Ödevler�n�z� günü gününe yapın:
Ödevler�n�z� günü gününe yapmak olası
aks�l�klerle karşılaşmanız durumunda
sıkışmanızı önleyeb�l�r. Ayrıca konuya
hak�m�yet�n�z yeterl� olduğundan daha
kolay yapab�l�r ve zamandan tasarruf
edeb�l�rs�n�z. Çok bas�t görünse b�le b�rkaç
saat sonraya atmak b�le s�z�n unutmanıza
ve ekstra zaman harcamanıza sebep
olab�l�r. Bu nedenle ertes� güne bırakmak
yer�ne mümkün olduğunca o gün
b�t�rmeye çalışın.

11. Etk�l� çalışma yöntem�: Çalışırken s�z�
konudan uzaklaştıracak her şey� s�zden
uzaklaştırmanız zaman tasarrufu sağlar.
Böylel�kle �şler�n�z� daha çabuk b�t�r�p d�ğer
akt�v�teler�n�ze de rahatlıkla katılım
göstereb�l�rs�n�z. Telefonunuzu kapatın
veya kend�n�zden uzaklaştırın, b�lg�sayarda
çalışmıyorsanız b�lg�sayarınızı da
kapatmanız gerek�r ancak b�lg�sayarda
hazırlayacağınız b�r çalışma varsa bu
durumda Facebook, Tw�tter g�b� sosyal
paylaşım s�teler� ve ma�l adres�n�z� kapalı
tutun.

12. Ve Sağlıklı Olmak: Her şeyden önce
sağlığınızın yer�nde olması gerek�r.
Kend�m�z� �y� h�ssetmed�ğ�m�zde bu
yöntemler� kullanmak da b�r �şe yaramaz.
Yapmaya çalıştığımız her şey baştan
savma veya hatalı olab�l�r çünkü beyn�m�z
o an vücuttak� rahatsızlığa da
odaklanmaktadır. Bunun �ç�n düzenl� uyku,
spor yapmak, düzenl� beslenmeye
�ht�yacımız vardır. Ancak bazen bunlar b�le
yeterl� olmayab�l�r. Sadece bedenen değ�l
ruhen de sağlığımızın �y� olması gerek�r.
Aks� takd�rde zamanı etk�l� şek�lde
kullanmaya çalışmak b�le yeterl�
olmayacaktır.


