ETKIN VE VERIMLI CALISMA YONTEMLERI
Sevgili Gencgler

Basarili olmak igin, énce basarudi olmayt istemek, sonra
dogru metotlarla etkin calismak gerekir.

"Etkin Calisma Nedir?"

Hedeflerini Belirle

Basaracagina buttin kalbinle inan,

Calisma sistemini gdézden gecir,

Yapman gerekenleri 6nceden planla,

Haftalik program hazirla,

Programlarini kararh bir sekilde uygula,
Programina sadik kal.
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ONCE DOGRU CALISMA ORTAMI

1. Degisik yerlerde calismayin. Cunkt, calismak bir sartlanma
gerektirir. Ayni zamanda, ayn1 mekanda ders calismak, calismaya
daha kisa surede adapte olmanizi saglar. Calisma masaniza
sadece ders calismak icin oturdugunuzu hissetmelisiniz.

2. Daginik bir ortamda calismak, bosa zaman harcamaktir. En
iyisi, dikkatinizi dagitacak fazla obje olmayan sade bir odada,
muimktinse bos bir duvara déntik calisin. Ilginizin sadece
calistiginiz konuya yo6nelmesi cok énemlidir.

3. Oda 1s1s1 18-20 derece ise, odaniz derli toplu ise, sessiz ve
15181 yeterli diizeyde bir calisma masasi ve malzemeleriniz dlizenli
bir sekilde masanin Uizerinde ise, ders calismaya hazirsiniz.

4. llgi, bélundiikce kalite kaybina ugrar. Ders

calismaya konsantre olabilmek, onunla bas basa olmay1 gerektirir.
Ders zamani dersten baska bir seyi gbziinliz gérmesin, kulaginiz
duymasin.

5. Calisma pozisyonunuzu goézden gecirin. Not almak,
okudugunuz yerin altini cizmek gibi ders calismanin gereklerini
yaratarak da yapabiliyorsaniz sorun yok. Ama, siz yine de yatagi
uyumak icin kullanin.

6. Calisirken bir seyler atistirmayin. Ctinkll insan bir seyler
yerken yaptigi isteki konsantrasyonunu yitirdigi gibi, oturdugu
yerde atistirmaktan dolayi kilo alma tehlikesiyle kars1 kasiya kalir.
Aciktiysaniz calismaya ara verin. Tekrar calismaya basladiginizda
normal bir toklukta olmaya 6zen gosterin.



7. Gunun en zinde, en uyanik oldugunuz verimli saatlerini ders
calismaya ayirin. Telefon gértismeleri, gazete okumak, muzik
dinlemek gibi islerinizi birlestirerek yapin ve tam zamaninda
masanizin basina gecin.

8. Arkadaslariniza, ancak bos zamaninizda vakit
ayirabileceginizi kesin bir dille anlatin. Hatta ders calisirken
telefonu fisten cekebilirsiniz veya cep telefonunuzu calisma suresi
boyunca kapali tutun. Sizi gercekten seven arkadaslariniz ders
calismanizi anlayisla karsilayacak ve saygi gosterecektir.

9. Cok iyi bildiginiz gibi, Uiniversite sizin meslek edindiginiz,
meslegin gerektirdiklerinizi 6grendiginiz bir yerdir. Ileride bu
egitim-6gretimden yeterince yararlanmamaniz halinde eksiklerinizi
telafi edemeyeceksiniz. Dersleri sadece gecmek ile meslegini bilen,
calistig1 isletmelerde problem co6zebilen kisi olmaniz mimkuin
degildir. Mesleginizin inceliklerini bilen bilgili, ileri géruisla,
yaratici ve problem coézebilen kisiler iyi isletmelerde calisabilir ve
iyi Ucretler alabilirler.

BUNLARI UNUTMAYIN!

Insanlar birbirinden farklidir. Bu ytizden belirli bir kalip program
ortaya koymak, insanin dogasina aykiridir.

Calisma programai kisiye 6zgudur.

Hicbir dersi ihmal etmeden, hicbir konuyu sonraya birakmadan,
derslere sinavdaki énem derecesine gére zaman ayirarak kendi
calisma programinizi hazirlayin.

Amaciniz;

Bilgiyi edinmek, daha 6énemlisi bilgiyi kullanabilme becerisi
kazanmak olmalidir.

Bilgi 6gretilir, ancak bilgiyi kullanabilme becerisi 6gretilemez.
Yapmaniz gereken;

Tekrar edin... soru c¢co6zun...
Yine tekrar edin... soru co6zun...

Zamaninizi calismaya calismak icin degil, etkili calisarak
gercekten anlamak icin kullanin.



Bir insanin bir hedefi yoksa, ders calismak icin bir nedeni de
yoktur. Sizler Uiniversiteye girerken, iniversiteye girme hedefiniz
olmasaydi, simdi tiniversiteli olmazdiniz. Ama Universiteye
girdikten sonra hedefinizi yenilemelisiniz. Unutmayin su anda,
sizin bransinizda Uiniversite bitirmis diplomali issizler mevcuttur.
Yani, sadece diploma almay1 hedeflemek, tiniversitede
yasaminizda yapabileceginiz en buiytuk hatadir. Sonra sizde
diplomali issizlerin istatistiklerinde bir rakamdan ibaret
olursunuz.

Kendinize karsi duruist olun. Kendinizi kicimsemeyin ama
fazla da abartmayin. Glicinuizl, olanaklarinizi, becerilerinizi
dogru tespit edin. Mtiimkuinse bunlar gelistirin.

Programlilik, basarma inanci yaratir. Basarma inanci, yeni
davranislar olusturur. Yeni davranislar, basarma coskusu yaratir.
Basarma coskusu, calismanizi saglar. Ve calismalar basariy1
dogurur.

Kesinlikle karniniz a¢ ve bedeniniz yorgunken calismayin.
Oncelikle fiziksel ihtiyaclar1 gidererek bedeninizi calismaya hazir
hale getirin. Geceleri sabahlama yoluyla calismaya calisanlar uyku
ile mucadele ederken 6grendiklerini sanirlar. Yatip uyumak, sabah
erken kalkip birkac saat calismak daha verimli olacaktir. Hem
sabah sinaviniz varsa, uyuya kalip sinavi kacirma ihtimalini de
ortadan kaldirirsiniz.

Hobilerinizi, sosyal, ktiltiirel ve diger ihtiyaclarinizi bos
zamanlariniza veya dinlenme icin ayirdiginiz zamanlara sigdirin.
Bu faaliyetlerinizin de mesleginize katkisi olacak tirden seyler
olmasina dikkat edin. Ornegin, psikoloji, sosyoloji, isletmelerde
yonetim, basarili kisilerin biyografileri, yabanci dilde kitaplar
okuyun; cinku bir is bulasin bile sadece meslek derslerinde
basarili olmaniz bu isletmede basarili olacaginiz anlamina gelmez.
Isletmede ast ve tisttintizden olusan bir ¢ok kisiyle diyalog icinde
olacak, toplantilara katilacaksiniz. Yeri ve zamani geldiginde dogru
davranislar: sergilemeniz icin kendinizi simdiden egitmelisiniz.
Sosyal faaliyetleri organize edebilme becerisi, ileride ekip
calismalarini dogru bir sekilde yonetmek ve yonlendirmek size
becerisi kazandiracaktir. Bu fedakarliklar: sadece kendiniz icin
yaptiginizi asla ama asla aklinizdan cikarmayin.



NASIL NOT TUTULUR?

1 Derste anlatilanlar1 hocanin agzindan c¢iktig: gibi kelime kelime
degil, anladiginiz sekilde yazin.
2 Hocanin anlattigi konunun ana fikri, anlamlarini kavranincaya
kadar beklemeniz yararl olur.
3 Zamaniniz cogunu yazmakla degil, dinlemekle ve fikirleri
kavramaya calismakla gecirmelisiniz.
4 Konu; grafik, sekil, istatistik vb. bilgilere dayali olarak
anlatiliyorsa, notlariniz arasina bunlar1 kabaca

ciziniz, daha sonra bir kaynaktan fotokopisini cekerek,
defterinize ilgili kisma yapistiriniz.
5 Onemli fikir ve paragraflarin (denklem/formiil tiiretme
adimlarinin) aynen yazilmasinda fayda vardir.
6 Yazinizin diizgliin ve okunakli olmasina énem veriniz. Once
musvedde yapilmali, sonra temize cekilme

yoluna giderseniz, konu tekrari yapmis olur ve 6grendiklerinizi
pekistirmis olursunuz.

CALISMANIN VERIMLI OLMASI iCIN
Calisma stuizeri bir seans icin 1-1.5 saatten fazla olmamalidir.

Dtiizenli molalar vererek yaptiginiz 1-2 saatlik calisma hic ara
vermeden yapilan 5 saatlik calismadan daha verimlidir.

Her gece yatmadan 6nce "bugiin basarimi artirmak icin ne
yaptim?" sorusunu kendinize sorun ve o gun calistiklariniza gz
atarak bu soruyu yanitlayin.

Verimli olan saatlerinizi kolay anlayabileceginiz konulara ya da
derslere ayirmayin. Verimli saatlerde sizin i¢in zor olan derslere
calisin ve zoru basarmanin mutlulugunu yasayin.

Saatlerce ayni dersi calismak verimi disurur, yorulmadan ara
vermeyi 6grenin. Ayni tirden dersleri art arda calismak yerine, bir
islem dersinden sonra, okuyarak calisacaginiz baska bir derse

gecin.



Calismanin aktif olabilmesi icin degisik yontem ve tekniklerle
calisin. Her konu icin farkl bir teknik kullanin; okuma, anlatma,
not alma, uygulama, tartisma gibi farkli calisma turleri aktif
calismanizi saglar.

Derslere devam etmek, derste 6gretmenin agzindan konuyu
dinlemek, anlamanin mihenk tasidir. Anlamadiginiz bir konuyu
ogretmene hemen derste veya ders cikisinda sorun. Sorulari
biriktirirseniz, ilerleyen konulari1 anlamaniz daha da gliclesecektir.
Her hafta islenen konulari, o hafta mutlaka tekrar edin,
biriktirmeyin. Bir dersin haftalarca biriktirdiginiz konulari sinav
oncesinde 5-10 saate sigdirilmasi teknik olarak mtmkuin olsa bile,
beyninize kavramlar: karistirmadan yerlestirmeniz mimkUin
degildir.

VERIMLI CALISMAYI ENGELLEYEN TUZAKLAR!!!!

e GoOzlerinizi yapmadiklariniza cevirmek,

e Muzik esliginde calismak,

e Zorlanilan dersleri dislamak,

» Asin1 kaygiya (giivensizlige) sahip olmalk,

e Yatarak (uzanarak) calismak,

e Calisma aninda hayallere dalmak,

e Uzayip giden telefon konusmalar: yapmak,
* Motivasyon noksanligi, isteksizlik,

* Gunluk ayrintilara bogulmalk,

e Televizyona takilip kalmak,

e Dersler, konular hakkinda yetersiz bilgi sahibi olmak,
e Dlizenli tekrarlar yapmamak.

SINAVLARI NASIL ATLATIRIM

e Hocalariniza sinava nasil calisilabileceginizi sorun

e En verimli ¢alisabildiginiz zaman dilimlerinde konu tekrari yapin
e Calisirken ve tekrarlarken kisa aralar verin

* Yorgun bir zihin, iyi hatirlayamaz; iyi uyuyun ve yeterli beslenin
e Egzersiz yapin; yuruyun, kosun, bir sporla ugrasin

e Basarisizligi distinmeyin

e Elinizden gelenin en iyisini yapin

 Unutmayin "Hi¢ kimse daha fazlasi'ni veya "en

mukemmeli'ni yapamaz



" "

* "Bu dersten gecemezsin", "ikinci kez alinca gecersin" ve benzeri
laflarla motive etmeye

calisan arkadaslarinizin séylemlerine aldirmayin
e Sinav konusunda "azcik endise" cok calismanizi saglar
* Eger sinavdan sonra bu konuyu konusmak istemiyorsaniz,
konusmayin.

Aslinda bu konuda hi¢ distinmeyin bile. Yapilan yapilmistir.
Yazdiklarinizi degistiremezsiniz.

CALISTIKLARINIZI UNUTMAMAK ICIN

Hemen yapilan kisa bir tekrar, 1 hafta sonra yapilacak 5 saatlik
bir calismaya esdegerdir.

Bilgilerin belleginizde kodlanmasina dikkat edin, yani 6grendiginiz
bilgi izerinde calisirsaniz, bilgi; 6n bellekten ucmayip, asil bellege
transfer olur.

Ogrenilen bilgileri yenilemek icin tekrar edin. Tekrar, unutmayi
engellemenin en iyi yoludur.

OLUMLU DUSUNEBILMEK...

Beyninizden gecen dusunceleri dogru sorulara yonelterek olumlu
distinmeye calisin.

"Neden basarili olamiyorum?" sorusunun yerine "Daha iyi
sonuclar almak icin ne yapmaliyim?" sorusunu kendinize sorun.

"Bu sinavdan asla iyi sonuc¢ almam" ciimlesi yerine "Ben bu sinavi
basarabilirim" cimlesini diistintin. Kendinizi hem daha iyi
hissettiginizi hem de basardiginizi gérecekseniz.

ISTERSENIZ BASARIRSINIZ! KENDINIZE GUVENIN!

Kaygi denilen olgu, viicudun savunma mekanizmalarindan biridir.
Kaygi, sizin sinavlara yuklediginiz anlamla ilgilidir. Yorgunluk ve
kaygilarinizi azaltmak icin burnunuzdan agir, sessiz ve derin nefes
alip; yavas yavas verin. Bunu sik sik uygulayin.



Ustliyen insan insan atesi diistinerek 1sinmaz.

Acikan insan yemekleri diistiinerek acligini gidermez.

Siz sadece calismak gerektigini distinerek basarili olamazsiniz.
Duistindukleriniz yeter; simdi dustinduklerinizi uygulayin.

Gec kaldiginizi distinmeyin.



