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Zaman yönet�m� dey�nce akla �lk gelen şey
hızlı okuma ve hızlı öğrenme becer�ler�n�
b�lmek ve sınav esnasında bunları
uygulamaktır. Unutulmamalıdır k� zaman
yönet�m� bell� b�r b�r�k�me dayalıdır. Özell�kle
b�rey�n k�tap okumaya ayırdığı zaman
yüksekse doğru orantı kurmak
kaçınılmazdır. Zaman kavramı hayatımızın
hemen hemen her alanındayken kısıtlı olan
bu aralığa pek çok �ş� sıkıştırmak ve olumlu
sonuç da yakalamaya çalışmak b�reyde
başarısızlık durumu oluşturab�l�r. Bu yüzden
planlı olmak, plan ve program yapmak, her
zaman b�r B planı kenarda tutmak zaman
yönet�m� konusunda b�reye yardımcı olur.
Zaman yönet�m� kontrollü sağlamak �ç�n
sınav kaygısını azaltmak öncel�kl� kıstastır,
stres�n en büyük kaynağı sınava �y�
hazırlanmamış olmaktır.

Stres de sınav esnasında c�dd� sorunlarla
adayın karşısına geleb�lmekted�r. Konuyu
b�len öğrenc�n�n kaygı oranı düşecek ve
kend�ne güven� artacaktır. B�rey�n
b�ld�kler�nden yola çıkarak sınava başlaması
süre akışını kolaylaştırır. Sorularda bas�tten
karmaşığa, kolaydan zora doğru d�z�l�ş her
zaman, her yerde b�rey� rahatlatab�lecek b�r
sıralama arz eder. Kolaydan başlamak hem
mot�vasyon tasarrufu sağlar hem de zaman
kontrolünü ve başarıyı olumlu yönde etk�ler.
Bu sürede odaklanmak da başarıyı arttırır
ancak bu odaklanma süren�n b�le farkına
varmamak şekl�nde olmamalıdır. Zor
soruyla karşılaşıldığında buna takılıp
kalmadan d�ğer sorulara devam etmek, en
son bu zor sorulara dönmek sınav
esnasında zaman kontrolünü olumlu yönde
etk�ler. Soruyu yanlış �şaretlemek ve
zamanı y�t�rmek yer�ne zor soruyu sona
bırakmak her zaman öğrenc�ye d�ğer�ne
göre olumlu dönüş sağlar. Sınav esnasında
f�z�ksel durum da oldukça öneml�d�r.
Oturulan yerde b�rkaç san�yel�k z�h�nsel
gevşeme, f�z�ksel hareketler, b�r süre
d�nlen�p sorulara tekrar devam etmek
sağlıklı b�r sınav sürec� geç�rmeye yardımcı
olur.

Yapılacak �şler b�r
türlü yet�şm�yor

mu?

Her ders�n ayrı ayrı
sorumlulukları,

çözülecek sorular,
tekrarlar altından

kalkılmaz b�r duruma
mı dönüşüyor?

Planladığınız şeyler
asla bel�rlenen

zamanda b�tm�yor mu?
 

K�taplar, testler üst
üste b�r�kt� ve b�tmek

b�lm�yor mu?

 

 Kend�n�ze zaman
ayırmakta zorlanıyor

musunuz?
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Zaman yönet�m� konusunda b�r sınava
hazırlanırken her zaman, çalışma
zamanlarını gösteren b�reye göre
hazırlanmış doğru b�r zaman kütüğü
oluşturmak, günlük ve haftalık çalışma
programı ve planı yapmak, çalışırken not
tutmak, �şler� bölmek ve ertelememek;
uyku, beslenme ve molalarını planlamak,
�şaretleme ve kodlama tekn�kler�yle
çalışmak, deneme sınavlarında süre
tutmak ve bu gel�ş�m� tak�p etmek, hafta
b�r veya �k� kez deneme sınavı yapmak,
stratej� ve hedef bel�rlemek, odaklanmak,
odaklanmayı dağıtacak unsurlardan
kurtulmak, soruları doğru okumak ve
cevapları kontrol etmek, yanlış soruların
çözümler�n� öğrenmek ve bu soruları
tekrar çözmek c�dd� oranda zaman �srafını
azaltır, adayı hızlandırır.

Zaman yönet�m� konusunda özell�kle yen�
nes�l sınavlara doğru değ�şen soru
st�ller�nde b�reyler�n k�tap okuma
becer�ler�n�n de �ş�n �ç�ne dah�l olması
gerekt�ğ� kaçınılmaz. Özell�kle okuma ve
anlama hızı her sınavda adayların zaman
kontrolü noktasında temel
bel�rley�c�ler�d�r. Düzenl� yan� her gün farklı
yayınlardan, farklı soru st�ller�nden
paragraf soruları çözmek de sınava hazırlık
sürec�nde okuma- anlama hızını ve
beraber�nde zaman kontrolünü büyük
anlamda sağlar. Sınav sürec�nde olan her
adayın g�receğ� sınavın çıkmış sorularını
süre tutarak çözüp kend�s�n� test etmes�
de sınav hazırlığı aşamasında öneml� b�r
kıstastır.

Etk�l� zaman
yönet�m� neden bu

kadar öneml�?
 Yaşamın her alanında başarılı olmak �ç�n

zamanın değer�n� b�lmek ve onu ver�ml� b�r
şek�lde kullanmak gerek�r. Zaman yönet�m�
k�ş�n�n zamanını bel�rl� etk�nl�kler arasında
nasıl paylaştıracağını organ�ze etme ve
planlama sürec�d�r. Böylece daha az sürede
daha çok �ş yapab�l�rs�n�z. Zamanı doğru
kullanamamak yapılan akt�v�teye zarar ver�r
ve strese yol açar. Görünüşe bakarsanız,
çoğumuz �ç�n gün �ç�nde yeter�nce zaman
yoktur. İnsanların çoğu, gün b�tt�ğ�nde
düşündükler� her şey� yapamamış veya
tamamlayamamış olmaktan ş�kayet
ederler. Öte yandan, gün hep�m�z �ç�n 24
saatt�r ve bazı k�ş�ler zamanlarını
d�ğerler�nden daha �y� kullanırlar. Bunun
sebeb� zamanı �y� yönetmeler�d�r. Zaman
yönet�m�, zamanı etk�l� b�r şek�lde �dare
etmek ve doğru zamanı, doğru etk�nl�ğe
tahs�s etmekt�r. Yapılacak faal�yetler�
önemler�ne göre sıralamayı ve her b�r�n�
bel�rl� zaman d�l�mler� �ç�nde
gerçekleşt�rmey� de kapsar. Kend�n�ze
bel�rl� b�r süre �ç�nde yapmanız gereken
hang� akt�v�ten�n daha öneml� olduğunu ve
ona ne kadar zaman ayırmanız gerekt�ğ�n�
sorun. Hang� �şler�n daha önce yapılması
gerekt�ğ�n� ve hang�ler�n�n daha sonraya
bırakılab�leceğ�n� b�l�n. Bu, el�n�zdek� zamanı
�y� kullanmanıza yardımcı olacaktır.

Zamanı doğru kullanamamak �stenmeyen
sonuçlara yol açab�l�r:
*Kaçırılan sorular
*Daha yüksek stres düzey�
*Mutsuzluk
*Ver�ms�z ders d�nleme
*Beklenmed�k sınav sonuçları

Günün büyük b�r kısmında uyuduğunuzu ve
okula g�tt�ğ�n�z� düşünecek olursak
bunlardan arta kalan zamanın nasıl
geç�r�leceğ� oldukça önem arz ed�yor. İşte
tam bu noktada zamanı ver�ml� kullanmak
mot�vasyonumuzu da yükseltmes�
bakımından kıymetl� oluyor.

Zaman yönet�m� herkes�n ve her
öğrenc�n�n sah�p olması gereken

b�r becer�d�r. Her dak�ka, her
san�ye değerl�. İster sınav
sırasında, �ster sınavlara

hazırlanırken, ders çalışırken
zamanınızın ne kadar farkında

olursanız onu o kadar �y�
yöneteb�l�rs�n�z.

Sınav/Zaman check-up’ınızı yapın.

Zaman farkındalığına ulaşmanız �ç�n kend�
günlük ‘’zaman check-up’ınızı‘’ yaparak �şe
başlayab�l�rs�n�z. Bunun �ç�n:
*Hedefler�n�z bel�rl� m�?
*Çalışma planınız var mı?
*Stres�n�z�, yorgunluğunuzu nasıl
yönet�yorsunuz?
*Sınav sürec�nde kend�n�z� sınav s�stem� �ç�nde
nasıl konumlandırıyorsunuz?
*K�ş�sel düzen�n�z, odanızın f�z�ksel durumu
nasıl? Dağınık mı, masanız nasıl?
*Çalışma k�taplarınız nerede duruyor?
*Çalışmalarınızı sürekl� ertel�yor musunuz?
*Dersler�n�z� çalışmayı son ana mı
bırakıyorsunuz?
*Zaman kurdu olmayın ama zamanınızı �y�
değerlend�r�n.
Zaman kurdu olan k�ş�ler; her şey� dak�kası
dak�kasına yapan, sürekl� saatlerden söz eden,
sürekl� meşgul olan ve agres�f b�r ver�ml�l�ğ�
temel kabul eden k�ş�lerd�r. Oysa her şey�n daha
kolay, daha key�fl� ve daha ver�ml�
yapılab�leceğ� b�r yol vardır. ‘Şu anda zamanımı
en �y� nasıl değerlend�reb�l�r�m?’ sorusunu
kend�n�ze her gün sorun. Eğer cevap
gelm�yorsa sormaya devam ed�n. Eğer cevabı
b�l�yorsanız y�ne sormaya devam ed�n.
Zamanınızı daha �y�, daha ver�ml�
değerlend�recek b�rçok yen� cevap gelecekt�r.
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Sınava hazırlıkta zamanınızı �y�
yönetmek �ç�n kend�n�ze şöyle b�r plan
yapab�l�rs�n�z.

Not tutun, �şler� bölün ve
ertelemey�n.

Molaları planlayın.

D�nlenmek, d�nlenmey� hesaba katmak hem
etk�l� b�r çalışma programının hem de etk�l�
zaman yönet�m�n�n anahtarlarından b�r�s�d�r.
Çünkü bu şek�lde zamanınızı ve çalışma
programınızı bel�rled�ğ�n�zde ne zaman
d�nleneceğ�n�z� b�lecek ve bünyen�ze aşırı
yüklenmem�ş olacaksınız. Molalarınızı ve
çalışma programınızı oluştururken pomodoro
tekn�ğ�nden faydalanab�l�rs�n�z. Francesco
C�r�llo tarafından gel�şt�r�len bu tekn�k çalışma
saatler�n� parçalanmış bölümlere ayırmayı ve
molalarla b�rleşt�rerek oluşturmayı temel alan
b�r tekn�kt�r. Örneğ�n 25 dak�kalık çalışma
per�yodunun ardından 5 dak�ka mola vermey�
planlayab�l�rs�n�z. Bu her b�r 25 dak�kalık
çalışma d�l�m� “pomodoro” olmuş oluyor ve her
b�r pomodoronun kes�nl�kle başka b�r çeld�r�c�
tarafından bölünmemes� gerek�yor.

Öncel�k sıralamanızı yapın. Zor konuları
çalışmaktan kaçınmayın. Gerek�rse s�ze destek
olacak arkadaşlarınızla çalışmalar yapın ya da
özel ders alarak ‘yapamam’ �nanışınızı yoğun
olduğu konuyu s�ze kolaylaştıracak ortam ya da
k�ş�lerle bu durumu değ�şt�r�n. Çalışmalarınızı
doğru mu yönlend�r�yorsunuz? Sınavda çokta
öneml� olmayan konuları s�z kolayca anlıyorsunuz
d�ye tekrar tekrar mı çalışıyorsunuz?
Zorlandığınız konuları hep sonraya mı
bırakıyorsunuz? Zor olan konunun da kolay olan
tarafları vardır, onları bulun ve oradan başlayın.
Ders çalışmaya otururken telefonunuzu kapatın.
Çalışmalarınız sırasında s�z� oyalayacak her
şeyden uzaklaşın. Telefonunuzun yanınızda
olması durumunda sess�z olsa b�le gelen
b�ld�r�mlerle d�kkat�n�z dağılır ve zamanınız boşa
g�der. Masanızda b�r çalar saat olsun. Arada saat
tahm�n� yapın ve saate bakarak tahm�n�n�ze ne
kadar yaklaştığınızı görün. Ders çalışmaya
başlamadan önce kend�n�ze kaç saat
çalışacağınıza da�r b�r taahhüt ver�n. B�r planınız
olsun. İk� saat çalışacaksanız, hang� konuyu nasıl
çalışacağınıza da�r b�r plan yapın. Hang� konuya ne
kadar süre çalışacağınıza karar ver�n. Masa
başında geç�rd�ğ�n�z sürey� �y� anal�z ed�n. B�r gün,
b�r hafta, b�r ay süreyle masada nasıl
davrandığınıza bakın. B�r deftere çalışma
kayıtlarınızı tutun. B�r gününüzü nasıl geç�rd�ğ�n�z�
yazın. Zamanınızı nasıl değerlend�r�yorsunuz?
Bunu �k� hafta süreyle yapın. Önce yazdıklarınızı
okumayın. İk� hafta sonra tüm yazdıklarınızı
okuyun ve günler�n�z�, saatler�n�z� nasıl
yaşadığınızı fark ed�n. Zaman yönet�m�n�n esası
farkındalıktır.

Zaman kütüğü hazırlayın.

Zaman kütüğü hazırlama: Yaklaşık b�r hafta
boyunca, b�r gündek� 24 saat�m�zde neler
yaptığımızı not alıyoruz. Bunu 15 dak�kalık ya da
yarım saatl�k per�yotlar hal�nde yazab�l�rs�n. B�r
hafta sonunda aslında neye ne kadar vak�t
harcadığını, öneml� ya da önems�z tüm
etk�nl�kler�n�n sen� ne kadar meşgul ett�ğ�n�
kolayca anlamış olacaksın.
Günlük plan hazırlama: Bunu yazılı ya da saat saat
yapmak zorunda değ�ls�n. Sadece b�r sonrak� güne
g�rerken yapman gereken öneml� ve önems�z
�şler�n hakkında düşüneb�l�rs�n. (Yaklaşan sınav ya
da son günü gelm�ş b�r ödev önem sırasında
yukarıda olab�l�r örneğ�n.)
Günlük planı uygulama: Planını uygularken öneml�
ded�ğ�n �şlere öncel�k vermeye, daha önems�z
ded�ğ�n �şler�n� araya serp�şt�rmeye özen
göstereb�l�rs�n. Aynı zamanda günün hang�
saatler�nde daha ver�ml� çalıştığını da �lk madde
sayes�nde az çok tesp�t edeb�ld�ysen, öneml�
�şler�n� o saatlere yerleşt�reb�l�rs�n.
Gün b�t�m�nde kontrol: Gün b�t�m�nde o gün neler
yaptığını, yapmayı �stey�p yapamadığın şeyler�n
ertes� günde nasıl yer ed�neceğ�n� hesaplaman
gerekl�.

 

Zamanı daha etk�l� kullanmak �ç�n günlük
planın yanı sıra, aklına gelen her şey� not
alab�l�rs�n. Böylece hem unutmamış
olursun hem de yapman gerekenler�n
önünde yazılı olarak durması daha kolay
planlama yapmanı sağlar.
Çalışacağın dersler� komple düşünmek
yer�ne daha küçük parçalara bölmey�
deneyeb�l�rs�n. İşler�n� ertelememeye
mümkün olduğunca alışmalısın. Gün
sonunda kend�n� kontrol etmek ya da
ebeveyn, rehberl�k öğretmen� g�b� b�r
üçüncü k�ş�ye yaptıklarının,
yapamadıklarının özet�n� anlatmak ver�ml�
olab�l�r.

Zaman yönet�m� kadar uyku ve
molaların planlanması da öneml�.

Ver�ml� çalışmak, mola vermeden aralıksız
çalışmak demek değ�ld�r. İht�yacın
olduğunda kend�ne �z�n vermen, kafanı
d�nlend�rmen b�r sonrak� aşamada
yapacağın �şler �ç�n gerekl�d�r. Aynı
zamanda uykunun düzen�ne ve uykuda
geç�rd�ğ�n saatler�n “normal” olmasına
d�kkat etmel�s�n. Aks� takd�rde, ya fazla
uyuduğun �ç�n zamanını boşa harcayacak,
ya da az uyuduğun �ç�n yeter� kadar
performans gösteremeyeceks�n. 

Amaçlarınızı bel�rley�n. 

Kısa sürel� ve uzun sürel� amaçları
bel�rlemek zaman yönet�m�n�n �lk
basamaklarındandır. Örneğ�n okuldak�
dersler�n�z�n ödevler�ne çalışmak kısa
vadedek� amacınız �ken, ders�n sınavına
çalışmak uzun vadedek� amacınız olab�l�r.
Bu amaçları alt alta yazmak yapılacak
�şler�n planlanmasını kolaylaştıracaktır.

Çeld�r�c�ler� kontrol ed�n.

Zaman yönet�m�n�n en öneml� kısımlarından b�r
tanes� de çeld�r�c�ler� kontrol etmek. Sosyal
medya, telefon görüşmeler�, mesajlaşmalar,
çay kahve y�yecek molaları en büyük
çeld�r�c�lerdend�r. Bunun �ç�n pek çok yöntem
kullanılab�l�r. Telefonlarda uygulamaları
kullanım zamanlarını kısıtlayan uygulamaları
kullanab�l�r, ekrana düşen b�ld�r�mler�
kısıtlayab�l�rs�n�z. Mesajlaşma ve
telefonlaşmaları mola zamanlarınızda
değerlend�reb�l�r, çay-kahve-y�yecek
�ht�yaçlarınızı çalışmaya başlamadan
hazırlayab�l�r veya g�dereb�l�rs�n�z. Şayet
yapab�l�yorsanız, çalışma esnasında
telefonunuzu çalıştığınız ortamdan uzakta b�r
yere koymak ve b�ld�r�mler� s�z� rahatsız
etmeyecek şek�lde ayarlamak çalışma
zamanınızı bölmeyecek ve d�kkat�n�z�
dağıtmayacaktır.

Öncel�kler� bel�rley�n. 

“E�senhower Matr�s�” öncel�kler�
bel�rlerken faydalı olacak tekn�klerden
b�r tanes�d�r. Bu tekn�ğe göre yapılacak
�şler� önem ve ac�l�yetler�ne göre
kategor�ze ederek planlayab�l�rs�n�z. Ac�l
ve öneml� �şler�n�z� sırlamada en önce
yapmak: Örneğ�n yarın sınavınız varsa bu
sınava çalışmak hem ac�l hem de öneml�
b�r �ş kategor�s�nde yer almaktadır.
Dolayısıyla yapılacak �şler öncel�ğ�nde �lk
sıralarda yer alması gerekmekted�r. Ac�l
olmayan fakat öneml� �şler�n�z� ne zaman
yapacağınıza karar vermek: İler� tar�hte
g�receğ�n�z b�r sınava ne zaman
çalışacağınızı planlamak bu kategor�de
yer alab�l�r. Ac�l fakat öneml� olmayan
�şler�n�z� yapab�l�yorsanız b�r başkasına
devretmek: Sınava çalışmak üzere
�ht�yacınız olan b�r k�tabı almak ac�l ama
�lla da s�z�n yapmanızı gerekt�recek
öneme sah�p b�r �ş değ�l. Dolayısıyla bu �ş�
yapmak üzere b�r başkasını
görevlend�reb�l�rs�n�z. Hem ac�l olmayan
hem de önems�z olan �şler� �se daha sonra
yapmak: Yapılması gereken daha ac�l ve
öncel�kl� �şler varken d�z� �zlemek veya
sosyal medyada vak�t geç�rmek g�b� s�ze
zaman kaybett�recek �şlerle oyalanmak
yer�ne bunları erteleyeb�l�rs�n�z.

 


