Bireylerin zamani daha etkili ve verimli
kullanma ihtiyaci zaman yonetimi
kavramini ortaya ¢ikarmistir. insanlarin her
alanda yaptigi aktivitelerin etkili olmasi
temelde zamani iyi kullanmalarina
baglidir. Zamani daha iyi kullanabilir hale
gelebilmek icin su yontemleri
deneyebilirsiniz:

1. Bir takvim edinin: Karton takvimler,
telefonunuzdaki takvim, not defterinizdeki
takvim olabilir. Ancak kolaylikla
ulasabileceginiz ve yaninizda
tasiyabileceginiz boyutta olmasi yeterli.

2. Onemli her seyi not etmeye calisin: Not
almak bizim pek aliskanligimiz olmasa da
not almanin goézle gorulur faydasini
goreceksiniz. Bir tane takviminize tum
yapilacaklari not etmelisiniz birden fazla
takvime isaretleme yapmak karisikliga
neden olabilir. Ve etkinlik takviminizi
gunluk olarak hazirlamaya dikkat edin.

3. Dinlenmeye zaman ayirin:
Takviminize dinleneceginiz zamanlari
isaretlemeyi unutmayin. Araliksiz
etkinlikler veya uzun slren dinlenme
molalari zaman kaybina neden olacaktir
bu nedenle ihtiyaciniz olan sureyi
dinlenmek igin isaretlemelisiniz.

4. Esneklige miisaade edin: Her sey
planlandigi gibi gitmeyebilir.

Bazen beklemedigimiz durumlarla
karsilasabiliriz (hasta olmak, elektrik
kesintisi :) vb.) Bu nedenle takviminizde
oynamalar yapabileceginiz bos alanlar
birakmaya c¢alisin. Boylelikle
arkadasinizin dogum gunu kutlamasina
gitmek istediginizde veya ani bir
durumla karsilastiginizda ¢alisma
saatlerinizle etkinlik saatlerinin yerini
degistirebilirsiniz.

5. Horoz mu Baykus mu oldugunuza
karar verin: Bazi 6grenciler aksam
saatlerinde calismaya basladiginda daha
zinde hisseder ve kolay égrenirler.
Bazilari ise sabah erken saatlerde yaptigi
calismadan verim alir. Takviminizi buna
gore duzenlediginizde sizin igin verimli
olan vakitte calismak kisa slirede
ogrenmenize katkida bulunabilir.
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6. Odaklanmayi 6grenin:
Odaklanmadiginizda yapacaginiz

etkinlik tam bir zaman kaybi olabilir.
Beynimizi programlamanin ve
odaklamanin zor oldugunu biliyoruz ancak
odaklanmayi basardiginizda geri dénusler
yapmaniza gerek kalmayacak ve kisa
sUrede calismanizi bitirecektir.

7. Bél ve Yénet: ihtiya¢ duydugunuz ve
ayirdiginiz zaman sizin igin yeterli
olmayabilir. Ornegdin bilgisayarda
hazirlamaniz gereken bir 6dev var ve
gerekli programi acamiyorsunuz ya da
bilgisayariniz bozuldu. Bu gibi sorunlar
ayirdiginiz zamani etkiler ve sikisik

bir programiniz varsa her sey alt Ust
olabilir. Bunu énlemek icin etkinliginiz icin
ihtiya¢c duydugunuz zamanin biraz
fazlasini hesaplayin ki olasi bir problemi
¢6zmek icin vaktiniz olsun. Bu
yetistirememe kaygisiyla strese girmenizi
de onleyecektir.

8. Her konuyu bir kez degerlendirin: Bazi
ogrenciler ders calisirken bir konuyu 3 kez
okur, bes kez yazar, gesitli notlar alir,
tekrar tekrar calisir. Bu tamamen bir
zaman kaybidir. Onceliginiz bitin
konulari tek seferde okuyup, ¢calismak
olmalidir. Tek seferde okuyup anlamaniz

inanilmaz bir zaman tasarrufu yaratacaktir.

Bunun icin okuma ve anlama hizinizi
arttiracak goz pratikleri yapabilirsiniz.
Eger yeterince kavrayamadiysaniz tim
konulara calistiktan sonra yeterli
bulmadiginiz konulara geri déntus yapacak
bir zaman ayarlayabilirsiniz.

9. Hayir demekten korkmayin: Ertesi gline
yetistirmeniz gereken bir is veya
onunuzde hazirlanmaniz gereken bir stire¢
varsa arkadaslarinizin sizin tam da calisma
saatinize denk gelen etkinliklerine hayir
demekten ¢cekinmeyin. Bunun yerine hem
calismanizi hem de arkadaslarinizla
edglenmenizi saglayacak bir program
hazirlamak sizin her iki durumu da
basariyla yurutmenize yardimci olacaktir.

10. Odevlerinizi giinii giiniine yapin:
Odevlerinizi glini giniine yapmak olasi
aksiliklerle karsilasmaniz durumunda
sikismanizi énleyebilir. Ayrica konuya
hakimiyetiniz yeterli oldugundan daha
kolay yapabilir ve zamandan tasarruf
edebilirsiniz. Cok basit goruinse bile birkac
saat sonraya atmak bile sizin unutmaniza
ve ekstra zaman harcamaniza sebep
olabilir. Bu nedenle ertesi gline birakmak
yerine mumkun oldugunca o gin
bitirmeye calisin.

1. Etkili calisma yontemi: Calisirken sizi
konudan uzaklastiracak her seyi sizden
uzaklastirmaniz zaman tasarrufu saglar.
Boylelikle islerinizi daha ¢abuk bitirip diger
aktivitelerinize de rahatlikla katilim
gosterebilirsiniz. Telefonunuzu kapatin
veya kendinizden uzaklastirin, bilgisayarda
calismiyorsaniz bilgisayarinizi da
kapatmaniz gerekir ancak bilgisayarda
hazirlayacaginiz bir calisma varsa bu
durumda Facebook, Twitter gibi sosyal
paylasim siteleri ve mail adresinizi kapali
tutun.

12. Ve Saghkh Olmak: Her seyden 6nce
saghginizin yerinde olmasi gerekir.
Kendimizi iyi hissetmedigimizde bu
yontemleri kullanmak da bir ise yaramaz.
Yapmaya calistigimiz her sey bastan
savma veya hatali olabilir clinkt beynimiz
o an vucuttaki rahatsizliga da
odaklanmaktadir. Bunun i¢in diizenli uyku,
spor yapmak, duzenli beslenmeye
ihtiyacimiz vardir. Ancak bazen bunlar bile
yeterli olmayabilir. Sadece bedenen degil
ruhen de saglhigimizin iyi olmasi gerekir.
Aksi takdirde zamani etkili sekilde
kullanmaya calismak bile yeterli
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