
  12. Bir saatlik (60 
dakika) süreçte, ça-
lışmanızı zaman di-
limlerine ayırın. 

  13. Öğrendiğiniz bil-
gileri  tekrar yaparak 
kalıcı hale getirebilir-
siniz. Yapılan bu tek-
rarlar 3 türlüdür: 

   Günlük Tekrar: Gün içerisinde işlenen konula-

rın, o günün akşamında yapılan tekrarıdır. 

   Haftalık Tekrar: Hafta içerisinde okulda dersler-

de işlenen konuların hafta sonunda  genel bir 

tekrarıdır. 

   Aylık Tekrar: Bir aylık süreç boyunca okulda iş-

lenen konuların ay sonunda genel bir tekrarıdır.  

       Düzenli aralıklarla yapılan bu tekrarlar, bilgile-
rin hafızada kısa süreli bellekten uzun süreli belle-
ğe aktarılmasına yardımcı olur. Böylelikle bilgiler 
kalıcı olarak öğrenilir ve unutulması zorlaşır. Bilgi-
lerin kalıcı olarak öğrenilmesi özellikle uzun soluk-
lu sınavlara (LGS, YKS vb.) verimli ve rahat bir şekil-
de çalışmayı kolaylaştırır. Ayrıca sınavdaki konula-
ra hakim olmak sınava yönelik hata oranını azaltır, 
motivasyonu ve başarılı olma şansını arttırır.5 
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      Başarılı olmak için zamanı etkin bir şekilde kul-
lanmanın yanında bireyin yeterli motivasyona da 
sahip olması gerekmektedir. Önemli olan her ne 
koşulda olursa olsun başaracağına inanmaktır.  
Çünkü, inanmak başarmanın yarısıdır.6 
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8. Sosyal medya, internet ve teknolojik alet kulla-
nımınızı sınırlandırın. 

9. Gün içindeki dinlenme vakitlerini iyi ayarlayın 
ve mutlaka bu plana uyun. Yorgun bir zihin ve 
vücut iyi çalışamaz.  

10. Sağlıklı beslenmeye ve yeterli uyumaya çalışın. 
11. Çalışmayı engelleyen faktörleri saptayın ve 

bunları ortadan kaldırmak için önlemler alın.3 

Ders çalışırken; 
1. Sessiz bir çalışma ortamı tercih edin. 
2. Çalışma masası kullanmaya özen gösterin. 
3. Çalışmaya engel teşkil etmeyecek konforda 

bir sandalye kullanmaya çalışın. 
4. Çalışacağınız ortamın sıcaklığını, çalışmaya 

engel teşkil etmeyecek şekilde ayarlayın. Çok 
sıcak ya da çok soğuk olmamasına özen göste-
rin. 

5. Gözü yormayacak bir ışıklandırma kullanın.  
6. Odada ve çalışma masasında dikkat dağıtıcı 

unsurların olmamasına özen gösterin.  
7. Çalışma masasında, çalışma için gerekli ma-

teryallerin hazır bulunmasını sağlayın. 
8. Odanızı sık sık havalandırın. Havasız bir or-

tamda verimli ders çalışamazsınız. 
9. Çalışırken bir şeyler atıştırmayın. 
10. Yatarak ve televizyon izleyerek ders çalışma-

yın. 
11. Planlı ve programlı çalışın.4 

        Zaman paha biçilmez bir kaynaktır. Zamanı sa-
tın alamayız, biriktiremeyiz, ödünç alamayız ve hiç 
bir şekilde değiştiremeyiz. Tek yapabileceğimiz 
zamanı en iyi şekilde değerlendirmektir. Zaman-
sızlıktan yakınanların birçoğu zamanı iyi kullanma-
sını bilmeyenlerdir.1 

      

    
      Zaman yönetimi ise, bir gün içerisinde harca-
nan zamanı organize etme ve planlama durumu-
dur. Zamanı etkin ve verimli yönetme, her saati 
ve dakikayı belirli bir hedef veya amaç doğrultu-
sunda planlı bir şekilde kullanmaktır.1 

 
 

 

 
 
 

1 YIL HERKES İÇİN  

365 GÜN, 

1 GÜN HERKES İÇİN  

24 SAAT, 

1 SAAT HERKES İÇİN  

60 DAKİKADIR. 
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 Öz disiplin yokluğu, 
 Bireysel hedeflerin belirsizliği, 
 Erteleme, oyalama ve kararsızlık, 
 Hayır diyememek,  
 Aşırı sosyallik, 
 Hafife alma ve ön yargılar, 
 Önceliklerin belirsizliği, 
 Stres ve zaman baskısı, 
 Olumsuz kişisel tutum, 
 Alışkanlıkların kontrolünde  
        olmak, 
 Güç olandan kaçınmak, 
 Kendine aşırı güven veya 

        güvensizlik.
2
 

       Zaman tuzaklarını azaltmak için yapılacak işlerin 
planlanması ve önceliklerin belirlenmesi gerekir.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zamanı Verimli Kullanmak İçin Neler Yapılabilir? 

    Zaman yönetiminde temel hedef, bireyin kendisini 
ve işlerini zaman içinde istenen düzeyde planlaması-
dır. Gerçekten de zamanın planlanması, en verimli 
biçimde kullanılması çeşitli sorunları engellemekte-
dir.1  Zaman planlamasında başarılı olmak için dikkat 
edilecek hususlar şunlardır: 

1. Ajanda kullanarak yaşamınızı daha planlı hale 
getirin. 

2. İşleri planlanan gün ve saate göre yapın, erte-
lemekten kaçının. 

3. Bir işi bitirmeden diğerine geçmeyin. 

4. İşleri zor olandan kolay olana doğru  yapın. 

5. Rutin işlerden ve gereksiz ayrıntılardan uzak 
durun. 

6. Yaratıcılıkla ilgili faaliyetler için zaman ayırın. 

7. Verimli çalışabileceğiniz saatleri belirleyin. 

 Verimli bir  
çalışma ortamı 

hazırlamak,  
başarılı olmanın 

ilk adımıdır.  

Peki verimli bir 
çalışma ortamı 

nasıl  
hazırlanmalıdır? 

      Zaman tuzakları, zamanı kullanma açısından 
karşılaşılan engeller ya da kesintilerin varlığıdır.1 


