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EGITSEL REHBERLIK

Egitsel rehberlik calismalari, bireyin yasaminda
yalnizca d3renciligi siiresince degil yasami boyunca
ona destek olabilecek vyeterlilikleri kazanmasini
amaclamaktadir.

Ogrencinin secim yapabilme ve karar verebilme
becerilerini  kazanabilmesinden, = motive edici
faktorleri kullanarak 6grenmesini etkileyen faktérleri
kontrol edebilmesine, zaman ydénetiminden, bilginin
saklanilmasi ve istenildigi zaman etkili kullanimina,
hangi  derse nasil  hazirlanacagindan, sinav
performansini nasil maksimum seviye
cikartabilecegine kadar bircok calismayi
icermektedir.




KECIOREN REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZI

"Basan, hazirlik ile firsatin bulustudu yerdir."

Ogrenme, bireyin bilgi, beceri, tutum veya davranislarinda
deneyim, pratik, gozlem veya etkilesim yoluyla meydana
gelen kalici degisikliklerdir. Bu siirec, norolojik, psikolojik
ve sosyal etkenlerin bir araya gelmesiyle gerceklesen
karmasik bir sirectir. Ogrenmenin, yasam boyu devam
eden, vyasam icerisinde uyum ve sorun c¢Ozme
yeterliliklerini arttiran bir siire¢ oldugu dikkate alindiginda
ozellikle 6grenciler icin 6nemi artmaktadir.

Ulkemizde 6grencilerin her egitim seviyesindeki akademik
basarilari, bir sonraki asamaya gecislerini ve gectikleri
kademedeki performanslarini etkileyebilmektedir. Ozellikle
ilkogretimden liseye ve liseden yiliksek6gretime gecisi
saglayan sinavlar g6z online alindiginda, akademik basari
ile iliskili tim gelisimsel dinamiklerin 6grenci, 6gretmen ve
aile acisindan 6nemi oldukc¢a buyuktir.

Ogrenciler erken yastan itibaren sinavlara
hazirlanmaktadir. Bazi 6grenciler cok calisip
istedigi basariya ulasamamakta ve bu durum
yogun sinav kaygisina ve yetersizlik hissine
neden olabilmektedir. Ogrenciye “daha cok
calismalisin”, “ders calis” vb. ifadeler
kullanmak onun kaygisini daha da
artiracaktir. Cok calismak verimli calismak

degildir. Oysa kiiciik yastan itibaren cocuga
sorumluluk verilerek, hedef belirlemesine

yardim etmek, plan yapma aliskanhgi
kazandirmak, onceliklerini belirlemesini
saglamak ve verimli ders calisma tekniklerini
6gretmek basarisini ve Kkisiligini olumlu
etkileyecektir.

“OGRENMEYI
OGRENMEK?”

“OGRENMEYi OGRENMEK”
VE 0Z-DUZENLEME BECERISI

Ogrenmeyi 6grenme kavrami, bireylerin kendi

0grenme slreclerini anlamalarini, yonetmelerini
ve gelistirmelerini icerir. Ogrenme siirecinde,
bireylerin 6grenme stilleri, 6z-dlizenleme

becerileri ve motivasyonlari dnemli rol oynar.

Oz-diizenleme, bireylerin 6grenme siireclerinde
kendilerine belirledikleri hedefler dogrultusunda
planlar yaptiklari, bu planlar sayesinde kendilerine
uygun olan stratejileri belirledikleri, bu stratejileri
eyleme gecirdikleri, 6grenme sonuclarina bakarak
0grenme silreclerini degerlendirdikleri, tim bu
slirecler  esnasinda slirece etki edecek
motivasyonlarini ve cevreyi kontrol edebildikleri
bir strectir.. Oz diizenlemeli 6grenmenin icerdigi
unsurlardan bazilari sunlardir:

Hedef Belirleme: Ogrenme siirecinde ulasiimak
istenen kisa ve uzun vadeli hedefleri acikca
tanimlama.

Planlama: Ogrenme hedeflerine ulasmak icin bir
strateji ve zaman cizelgesi olusturma.

Kendi ilerleyisini izleme ve Degerlendirme:
Ogrenme siirecinde kendi ilerleyisini duzenli
olarak degerlendirme ve eksikliklerini tespit etme.
Duygusal Diizenleme: Motivasyonu sirdirmek ve
0grenme sirasinda olusabilecek stresi veya hayal
kirikhgini yonetmek.

Kaynaklari ve Araclari Etkin Kullanma: Ogrenme
materyalleri, dijital kaynaklar gibi destek
unsurlariin etkili bir sekilde secimi ve kullanimi.
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TDK sozliikte gerceklestirmek icin tasarlanan sey, varilacak yer,
ulasilacak son nokta; amag, ugur gibi anlamlara gelen hedef kelimesi
eylemlerin devamliligi ve bireylerin bunlara verdigi degerle de iliskilidir.
insanlar hedef onlar icin 6nemli ve degerliyse daha fazla israr ederler.
Bu, hedefin 6neminin de eylemi etkileyen bir faktor oldugunu gosterir.
Ornegin 6grenciler, calismayr sevmeseler bile iyi bir {iniversiteye
girebilmek icin egitim calismalarina devam ederler.

Ancak hedeflerin belirlenmesi ve bu hedeflere ulasilmasi sirecinde
dikkat edilmesi gereken bazi 6nemli noktalar vardir.

Hedef belirleme sireci,
bireyin yetenekleri ve gicli
yonleri gbz Oniinde
bulundurularak yapilmalidir.
Gerceklesmesi imkansiz
hedefler koymak, kisinin
motivasyonunu azaltabilir ve
basarisizlik hissi yaratabilir.
Bu nedenle, somut ve
ulasilabilir hedefler
belirlemek blyik bir 6neme
sahiptir.

Ogrenme ile ilgili hedefler cok
farkhhk gosterebilir ve her
ogrencinin farkli beklentileri olabilir.
Ornegin,  bir  &gretmen  bir
o6grencinin akademik metinleri
okuma ve anlama becerisini
gelistirmeye yonelik bir hedef
koyabilir, ancak bu 06grenci bu
hedefi benimsemeyebilir. Belki de o
O6grenci icin konusma becerilerini
gelistirmek daha anlamli bir hedef
olacaktir.

KECIOREN REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZI

HEDEF
BELIRLEME

Hedef belirleme sireci, kisinin neyi
basarmak istedigini net bir sekilde
tanimlamasiyla baslar. Ardindan, bu
hedefe ulasmak icin gerekli adimlar
planlanir ve uygulanir.

Basarili bir hedef belirleme siireci icin

oncelikle  hedeflerin  niteliklerinin

belirlenmesi gereklidir. Cinku

hedeflerin nitelikleri, hedef belirleme

stirecinin verimliligini ve elde edilen

sonuclari dogrudan etkiler.

Performansi ve motivasyonu artiran

hedeflerin  ozellikleri  su  sekilde

Ozetlenebilir:

o Hedefin zor
olmasi

» Hedefin belirgin ve acik olmasi

o Zaman sinirlilik unsuru

o Hedefin birey icin onemli ve
anlamli olmasi

ancak ulasilabilir

Bilimsel arastirmalar, bireyin icsel
motivasyonlarina uygun ve kendisi
icin degerli hedefler belirlemesinin,
genel iyilik hali ve motivasyon
Gzerinde olumlu bir etkisi oldugunu
ortaya koymaktadir."

Hedef belirleme calismalari, giiclii bir hedef baghhginin basariyir olumlu sekilde etkiledigini ortaya

koymaktadir. Bu etki, 6zellikle daha zorlu hedeflerde daha belirgindir.
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Etkili bir hedef belirleme siireci icin bazi 6nemli adimlar ve 6neriler HEDEF BEI-iRI-EME
sunlardir:

1. HEDEFiN NET VE OLGULEBILIR OLMASI

o Spesifik: Hedef, acik ve belirgin olmalidir. Ne
basarmak istiyorsaniz, bunu net bir sekilde
tanimlayin.

o Ornek: "Daha iyi notlar almak" vyerine
"Matematik dersinden 90 puan almak" gibi.

« Olcilebilir: Hedefin basarisini nasil dlceceginiz
hakkinda bir yol belirleyin.

Ornek: "Ayhk kitap okuma sayisini 3'e cikarmak" gibi.

_ 2. GERGEKCi VE ULASILABILIR OLMALI

o Hedefler, 6grencinin mevcut yeteneklerine ve
kaynaklarina uygun olmahdir. Aksi takdirde,
hedefin ulasilabilir olmadigl hissi motivasyonu
dusurebilir.

Ornek: "Bir ayda 5 kilo vermek" yerine, "Daha

saghkli beslenmeye baslamak" gibi daha ulasilabilir

hedefler koymak.

3. ZAMAN GERGEVESi BELIRLEMEK

¢ Hedeflerin bir zaman sinirt  olmahdir. Bu,
o6grencinin hedefe ne zaman ulasmasi gerektigini
bilmesine yardimci olur.
Ornek: "Bir hafta icinde 5 yeni kelime 6grenmek."
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4. KISA VADELI VE UZUN VADELI HEDEFLER

« Kisa Vadeli Hedefler: Hedefler kisa stireli olmali
ve O6grenciyi motive edecek sekilde
dizenlenmelidir.

o Ornek: "Bugiin bir 6devimi tamamlamak."

« Uzun Vadeli Hedefler: Ogrenciler ayrica biiyiik
hedefler koymali, fakat bu hedeflere ulasmak
icin kiicik adimlar atarak ilerlemelidirler.

Ornek: "Lise sona kadar 90 puanin (zerinde
ortalama almak."
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Etkili bir hedef belirleme siireci icin bazi 6nemli adimlar ve Oneriler S
sunlardir HEDEE BELIRLEME

5. MOTIVASYON VE iLGI

Ogrenciler, hedeflerini belirlerken kisisel
motivasyonlarini géz oniinde bulundurmalidir. Hedefin
anlamli ve kisisel bir amaci olmalidir.
« Ornek: "Sosyal bilgiler dersinde daha iyi olmak ciinkii
tarih 6gretmenim cok ilging."
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1. BASARILARI KUTLAMA

Kiicik basarilar bile kutlanmahdir. Bu, 6grencilerin
motive olmalarini saglar ve daha blylik hedeflere
ulasmak icin cesaretlendirici bir etkendir.
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6. ILERLEMENIN TAKIBI

Ogrenciler, hedeflerine ulasirken diizenli olarak
ilerlemelerini gozden gecirmelidir. Bu, nerede basaril
olduklarini ve hangi alanlarda gelistirmeye ihtiyac
duyduklarini anlamalarina yardimci olur.

Ornek: Haftalik olarak bir hedef giinligii tutmak
veya hedeflerini gézden gecirmek.

-
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8. ESNEKLIK VE DEGERLENDIRME

Ogrencilerin  hedeflerini  gerektiginde  yeniden
degerlendirmeleri  6nemlidir. Bazen hedeflere
ulasmak zor olabilir, bu ylzden esnek olmak ve
gerektiginde hedefleri gbdzden gecirerek yeniden
diizenlemek 6nemlidir.

Ornek Hedef Belirleme:
Bir 6grenci matematik dersinden diisiik not aliyorsa, su sekilde bir hedef belirleyebilir:
» Spesifik: "Matematik dersinden daha iyi not almak."

\ ! V4
« Olciilebilir: "Sinavdan 85 puan almak." = =
o Zaman Cercevesi: "Bir sonraki sinavda." > -

» Kisa Vadeli Hedef: "Her giin 30 dakika matematik calismak."
o Uzun Vadeli Hedef: "Dénem sonunda genel not ortalamasini 90'a cikarmak."
Hedefler, 6grencilerin egitim yolculuklarinda onlara yon verir ve basariyi daha ulasilabilir kilar.
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Gaa
calismalarinin

1973 ve 1979 vyillarinda bireysel hedef

hem ilkokul hem de ortaokul

belirleme
o6grencilerinin
basarilarina etkisini arastirmistir. Hedef koyan grubun basarisinin

HEDEF BELIRLEME

hedef koymayan gruba gore daha yliksek oldugu ve daha fazla
hedefe ulastigl gbzlemlenmistir.

SUREQ HEDEFLERI:

Tanim: Belirli bir hedefe ulasmak icin izlenecek yol ve
adimlari belirler. Siireg, glinlik, haftalik veya daha kisa
vadeli eylemleri kapsar.

Odak: Hedeflere ulasmak icin yapmaniz gerekenler,
uygulama asamalari.
Ozellikler: Eylem odakli,
yaklasim gerektirir.
Ornek: "Her giin sabah 7'de kalkip 30 dakika yiiriyis
yapmak."

Amac: Basariyi garanti etmez, ancak basarili sonuclar icin
gereken temel adimlari atmaniza yardimci olur

kontrol edilebilir, planl bir

SONUG HEDEFLERI:

Tanim: Bir stirecin sonunda elde edilmesi beklenen nihai
ciktl veya basaridir. Bu hedefler genellikle daha soyut ve
uzun vadeli olabilir.
Odak: Elde edilmesi
performans.

Ozellikler: Sonuc odakli, cogunlukla élciilendirilebilir ve
hedefe ne kadar yaklasildigini gérmek kolaydir.

Ornek: " Yil sonunda ingilizce dersinde 100 kelimelik bir
kompozisyon yazabilmek.”

Amac: Nihai basariyi simgeler. Hedefe ulasmak icin
dogru sirecin takip edilmesi 6nemlidir, ancak sadece
sonugla ilgilenir.

istenen nihai sonu¢ veya

PERFORMANS HEDEFLERI:

o Tanim: Bireylerin veya birimin belirli bir stirec

icinde nasil performans gosterecegiyle ilgilidir.
Bu hedefler, belirli bir beceri veya goérevdeki
performans diizeyini arttirmayi hedefler.
Odak: Verimlilik, verimli calisma,
gelistirme, kisisel performans.
Ozellikler: Kisisel ya da grup bazli performans
dizeyini yikseltmek amaci gtider, cogunlukla
objektif ve olculebilir olmalidir.

Ornek: "Fen Bilimleri dersinde hiicre yapisini
dogru bir sekilde cizmek ve etiketlemek."
Amac: Performans hedefleri, slreclerin ve
sonuclarin nasil iyilestirilecegi konusunda daha
spesifik bir odaklanma saglar.

beceri

Surec hedefleri, belirli bir amaca ulasmak icin atilmasi gereken adimlar lizerinde durur.
Sonuc hedefleri, ulasiimak istenen nihai basariyi ifade eder.
Performans hedefleri, belirli bir stirecteki bireysel veya grup bazinda performansi iyilestirmeyi

hedefler.

Her biri farkli bir yoni temsil eder ve basarili bir hedef belirleme siirecinde hepsi birbirini
tamamlar.




Yapilan bir meta-analiz calismasina gore hedef belirlemenin tiriiniin basariyi
etkiledigi gorilmekte. Sonuc hedeflerinin basari artisi konusunda pek bir

etkisinin olmadigl ancak sirec ve performans hedeflerinin basariyi artirdigi
hatta strec hedeflerinin performans hedeflerinden daha biyiik 6lciide basari
artisi sagladigl gorilmekte. Sirec hedeflerinin 6z yeterligi, icsel ilgiyi ve
memnuniyeti artirdigl, performans hedeflerinin kaygi belirtilerini azalttigi,
oOzgliven, caba gosterme ve memnuniyeti artirdigl goriilmekte. Bu arastirma
bulgularina gore ders calisma yontem ve stratejilerimizi planlamak tek basina
ylksek basari elde etme diistincesinden daha 6nemli olabilir.
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KECIOREN REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZI

“Zaman, dogru kullamididinda insanin en dederl

sermayesidir.”

ZAMAN KAVRAMI

Zaman, herkesin esit olarak sahip oldugu, fakat ayni
sekilde kullanamadigl son derece degerli ve essiz bir
kaynaktir. Zaman bir kaynak olduguna gore bu kaynagin
verimli  kullanimi  6nemlidir c¢linkli her sey zaman
gerektirir. Bitln is zaman icinde gerceklestirilir ve zaman
harcanarak yerine getirilir.

Sirekli degisen ve hizli bir sekilde gelisen gilinimiz
diinyasinda zaman kavrami her gecen giin daha fazla
onem kazanmaktadir. Cagimizda zaman yetersizligi,
hemen hemen bitin insanlarin ortak problemidir ve
zamani iyi dizenleyemeyen bir insan kacinilmaz olarak
stres altindadir.

NEDEN ZAMAN YONETIMI?

Zaman depolanamayan, satin alinamayan sinirli  bir
kaynaktir ve insanlarin cok calisarak artirabilecekleri bir
kaynak degildir. Bu nedenle zaman yonetiminin amaci
sinirli olan zamani artirmak degil, sinirh zaman icinde
yapilan faaliyetlerin nicelik ve niteligini artirmaktir. Bu

ylizden ginimizde zaman yonetimi becerisi, ihtiyac
duyulan beceriler icinde liste basi olmaya devam
etmektedir.

Basariya ulasmada “zaman” kavrami son derece 6nemlidir
ve Ogrencinin basarisi zamanini nasil kullandigina da
baghdir. Ogrenciler icin zaman ydénetimi, akademik
basariyr artirmanin ve kisisel gelisimi desteklemenin en
onemli unsurlarindan biridir. Ogrenciler genellikle dersler,
sinav hazirliklari, sosyal aktiviteler, kisisel ilgi alanlari ve
dinlenme arasinda bir denge kurmaya calisirlar. Bu
nedenle, zaman yonetimi becerilerini gelistirmek, hem
streslerini azaltir hem de hedeflerine daha kolay
ulasmalarini saglar.

“Ogrenciler icin zaman yonetimi, yalnizca
akademik basari icin degil, ayni zamanda
saghkli bir yasam tarzi icin de onemlidir.
Zamani etkili bir sekilde yonetmeyi 6grenen

ogrenciler, gelecekte profesyonel ve kisisel

yasamlarinda daha basarihi ve dengeli
bireyler olurlar. Bu beceri, kiiciik yaslarda
ogrenilirse kisiye yasam boyu fayda
saglayacaktir.

ZAMAN YONETIMI

ZAMAN YONETIMINDE KiLIT
BECERILER

KENDINi TANIMA

Hedeflerini, gicli ve zayif yonlerini, verimli ve
verimsiz saatlerini, kendine iyi gelen durumlari iyi
bilen kisi kendini ve zamanini iyi yonetir.

I DiSIPLIN

ic disiplin, bireyin kendini kontrol edebilme
yetisidir. Dis motivasyon veya baskiya ihtiyac
duymadan, belirlenen hedefler dogrultusunda

dizenli ve kararli bir sekilde hareket etmeyi saglar.
Bir baska ifadeyle, ic¢ disiplin anhk olarak ne
hissettigimize gore degil ne disindiglimize gore
hareket etmektir. Bireyin 6nem verdigi bir hedefe
ulasmak icin anlik haz ya da heyecanlarindan vaz
gecmesi/ onlari ertelemesi zaman yo6netimindeki
kilit becerilerden biridir.

0Z-YONETIM

Oz yonetim, bireyin  kendi  davranislarini,
disitncelerini  ve duygularint  kontrol etme
yetenegidir. Bu, bireyin kendi degerlerine ve

hedeflerine uygun sekilde hareket etmesini saglar.
Oz-ydnetim becerisi giiclii olan bir birey, olumsuz
duygu ve duslncelerini denetim altina almayi
basarir, degisen durumlara uyum saglamak icin
esneklik gosterebilir, olaylara pozitif (yapici) yonden
yaklasir, stresi iyi yonetir ve zamani verimli kullanir.
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ZAMAN TUZAKLARI

Zaman tuzaklari, bireylerin verimli bir sekilde calismasini
engelleyen, zamani etkisiz veya vyanlis bir sekilde
kullanmasina neden olan aliskanliklar, durumlar veya
davranislardir.

KARARSIZLIK VE PLANSIZLIK

Kisinin secenekler arasinda secim yapamamasi veya bir ise
baslamak icin gereginden fazla disinmesi zaman
kaybetmesine yol acar. Secenekler arasinda gidip gelmek,
odaklanmayi zorlastirir ve isleri tamamlamayi geciktirir. Net
bir karar verilemediginde ise, planlama zorlasir ve uzun vadeli
hedefler ertelenebilir.

Planlama, kararsizligin neden oldugu en 6nemli sorun olan
zaman kaybini en aza indirdigi gibi sarf edilen efordan
maksimum verim alinmasina yardimci olarak emek sarfiyatini
da 6nemli 6l¢lide azaltir.

Ne Yapilabilir: Karar vermeden o6nce ihtiyac duydugunuz
bilgileri toplayabilir, "Yeterli bilgi" noktasina ulastiginizda
kararinizi verebilirsiniz. "Mikemmel Karar" arayisi yerine
ilerlemeye odaklanmak karar vermenize yardimci olabilir.
kararinizi verdikten sonra ise, planlamanizi glinltk, haftalik ve
aylik planlar yaparak net bir yol haritasi olusturabilirsiniz.

ONCELIKLER| BELIRLEYEMEME

Bireylerin tasarladiklari her seyi gercege donistlrebilecek
zamanlari yoktur. Bu sebepten 6tlri, yapilacak isler icin
oncelik siralamasi olusturmak ve buna uygun olarak hareket
etmek gerekmektedir.

Ne Yapilabilir: Acil ve 6nemli islere 6ncelik verin. Eisenhower
Matrisi gibi araclar kullanabilirsiniz.

ERTELEME

Yapilmasi planlanan is ve gorevlerin ileriki bir zamana
birakilip otelenmesi erteleme olarak adlandirilir. Erteleme
sonucunda kisi is ve gorevlerini ileriki bir zamana biraktigl icin
gecici bir slre rahatlamis olmasina ragmen, bu egilimin

davranisa donlismesi cogu zaman stres artisi, organizasyon
bozuklugu ve basarisizlik ile sonuclanir.

Ne Yapilabilir: : Gorevleri kiiciik parcalara bolerek, her bir
parcayl tek tek ele alarak sonuclandirabilirsiniz.. Uretken
oldugunuz saatleri tespit ederek, ertelememeniz gereken
gorevleri bu zaman diliminde planlayabilirsiniz.

ASIRI SOSYAL MEDYA KULLANIMI

Sosyal medya
gecirmek.

platformlarinda gereginden fazla vakit

Ne Yapilabilir: Sosyal medya kullanimini sinirlamak icin

zamanlayicilar veya uygulamalar kullanmak.

HAYIR DIYEMEME

Hayir diyememek kisiyi beklenmedik pek cok ekstra
isle karsi karsiya birakan ve o6nemli oOlclide zaman
kaybina neden olabilen 6nemli bir konudur.

O0grenerek,

Ne Yapilabilir: Hayir deme yontemlerini
sinirlarinizi belirleyebilirsiniz.

ACELECILIK

Acelecilik, genellikle islerin yetismemesi korkusuyla
ortaya cikan ve kisiyi daha hizli ama daha az verimli
calismaya iten bir davranistir.

Ne Yapilabilir: Ana isleri 6nce yapin, planlama ve

degerlendirme icin kendinize disinme zamani
ayirabilirsiniz.

MULTITASKING

Birden fazla isi ayni anda yapmaya calismak,
odaklanmayi azaltir.

Ne Yapilabilir: Bir seferde vyalnizca bir ise
odaklanmak.

KENDINE ASIRI GUVEN VEYA GUVENSIZLIK
Basarilarinizdan, performansinizdan ve

yeteneklerinizden emin olamamak bir ise girismeyi
engelledigi gibi harcanan sireyi de arttirir. Gergekgi
olmayan kendine asiri gliven ise, islere ya da insanlara
karsi bir kayitsizlik ve bos vermislige neden olabilir.

Ne Yapilabilir: Glcli ve zayif yonlerinizi analiz
ederek, glicli yonlerinizden vyararlanabilir ve zayif
yonlerinizi kabul ederek gelistirebilirsiniz.

Gunlik  planlariniza  esneklik  payr  ekleyerek

beklenmedik durumlar icin bosluk yaratin. Ornegin,
her saat icin 5-10 dakikalik bir tampon zaman
ayirabilir, beklenmeyen durumlari onceden
disinerek, olasi aksakliklar icin hazirlikhi olablirsiniz.
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KECIOREN REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZI

EISENHOWER MATRISI (ACIL-ONEM MATRISI)

Gorevlerin 6nem ve aciliyet durumlarina goére siniflandiriimasini

saglar. Acil
Gorevleri dort kategoriye
a : = ((Q))
yirin: g
o Acil ve Onemli: Hemen £ Hemen
‘0 Yap
yapin.

o Onemli ama Acil Degil:
Planlayarak ileride yapin.

o Acil ama Onemli Degil:
Delege edin.

« Ne Acil Ne Onemli: Eleyin.

POMODORO TEKNiGi

N

824

Onemli Degil

Odaklanmayi artirmak icin zamaninizi kisa calisma bloklarina

b6élmeyi 6nerir.

Acil Degil

el
oo
Moo

Planla

Eisenhower Matrisi

yig

Delege Et Sil

e Bir gorev secin.

e 25 dakika boyunca kesintisiz ¢alisin
(bir "Pomodoro").

o 5 dakikalik kisa bir mola verin.

e 4 Pomodoro tamamladiktan sonra,
15-30 dakikalik uzun bir mola verin.

ZAMAN BLOKLAMA

Belirli gorevler icin glin icinde sabit zaman araliklari ayirmayi
icerir. Bu yontem, isleri organize etmek ve odaklanmayi artirmak

icin idealdir.

5

o Ginlik veya haftalik goérevlerinizi

listeleyin.

belirleyin.

U o Belirlenen zamanlarda yalnizca o

==

A

&

e Her gorev icin bir zaman araligl

goreve odaklanin.

80/20 KURALI (PARETO PRENSIBI)

Sonuclarin %80'inin, cabalarin %20'sinden geldigini belirten bir
ilkeden yola cikan bu teknik, 6nemli islere o6ncelik vermenizi

%20 » %80

saglar.

o En ylksek etkiye sahip olan
gorevleri belirleyin.

e Enerjinizi bu gorevler tizerinde
yogunlastirin.

e Daha az etkiliisler icin daha az
zaman harcayin.

2 DAKIKA KURALI

Kisa silrede vyapilabilecek gorevlerin hemen tamamlanmasini
oneren bu yontem kiiclik isleri biriktirerek zaman kaybetmenizi

onler.
e Eger bir gorev 2 dakikadan az
2 . slirecekse, ertelemeyin ve hemen
. min_ yapin.

_/_1_ Y .l Y . \ _i_ﬂ Vﬂ
fn_afg\llfgll_a_i“

KANBAN SISTEMI

Gorevlerin gorsellestiriimesine dayanan bu yodntem is
akisinizi takip etmeyi kolaylastirir.

e Bir pano olusturun.

e Panoyu (g situna ayirin:
Yapilacaklar, Devam
Edenler, Tamamlananlar.

e Gorevlerinizi bu situnlar
arasinda hareket ettirin.

ZAMAN GUNLUGU

GUnilinlzG nasil harcadiginizi analiz etmeye dayanan bu
yontem zaman kayiplarini fark etmenizi saglar.

e Gin boyunca yaptiginiz tim
isleri ve bunlara harcadiginiz
stireyi kaydedin.

e Verimsiz gecen zamanlari
belirleyin.

o Gelecek icin iyilestirme planlari
yapin.

168 SAAT TEKNIGI (7 GUN X 24 SAAT)

Haftada toplam 168 saatinizi nasil harcadiginizi analiz
etme ve bu zamani daha etkili bir sekilde kullanmanizi
saglama yontemidir.

e Zaman GunlGgu Tutun

e Analiz Edin

o Onceliklerinizi Belirleyin

o Gereksiz Isleri Azaltin

e Planinizi Uygulayin ve Gozden Gecirin

EAT THAT FROG YONTEMI

Bu yontemin temel prensibi, en zor, en 6nemli ve en
ertelenen gorevi 6ncelikle tamamlamaktir.
o Zor, karmasik veya rahatsiz edici olan

ama tamamlandiginda buytk bir

rahatlama saglayacak olan gorevi e
o Sabah ilk is olarak, bu en zor ve

onemli gbérevi tamamlayin.

onu daha kiiclik, yonetilebilir adimlara

ayirin.

belirleyin.
Ib _ (
o Gorev blylk ve goz korkutucuysa,
o Ertelemeyin.
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KECIOREN REHBERLIK VE ARASTIRMA MERKEZI

Bilgi ve teknolojinin hizli bir sekilde ilerledigi
dinyada, toplumun ve bireylerin ihtiyaclari da
degismektedir. Bireylerin gelisen teknolojiye uyum
saglayabilmeleri ve bilgi birikimi elde edebilmeleri
icin nitelikli bir egitimden gecmeleri gerekmektedir.
Bu nedenle egitim kurumlari 6grencilere verimli
calismay! saglamasi icin destek olmalidir. istenilen
nitelikte bir egitimin gerceklesmesi, 06grencilerin
ogrenmeyi Ogrenmeleri ile gerceklestirilebilir. Bu
noktada 6grencilerin bilgiye ulasmada sahip olduklari
calisma aliskanliklari ve ders calisirken kullandiklari
yontemler kalici 6grenmenin ve dolayisiyla basarinin
en 6nemli unsurudur.

Ogrenmeyi  6grenme, O6grencinin  6grenme
etkinligi ile ilgili sorumlulugu tasimasi ve buna
yonelik etkinlikleri gerceklestirebilmesidir.
Ogrencinin  6grenme isine katilmasi calisma
aliskanliklarini  ne kadar bildigine ve bu
aliskanliklari ne kadar uygun kullanabildigine
baghdir. Ogrencilerin 6grenmeyi 6grenebilmeleri
icin oncelikle kendilerini 6grenme oOzellikleri
bakimindan tanimalari gereklidir. Ogrenciler hem
kendi 6grenme Ozelliklerini taniyarak hem de

ogrenmede yararlanilan teknikleri bilip kullanarak

0grenmeyi Ogrenebilirler ve etkili 6grenmeyi
gerceklestirebilirler. Ogrenmenin tam olarak
gerceklesmesi;  6gretmenin  etkili  6gretim
yontemlerini uygun egitim ve 6gretim ortamlari
hazirlayarak kullanmasi ve 6grencinin etkili ders
calisma aliskanligini kazanmasina baglhdir. Verimli
calisma, 6grencinin zamanini, belirlenmis hedefler
ve saptanmis oncelikler dogrultusunda programli
ve verimli sekilde kullanmasidir.

VERIMLI'DERS

CALISMA
TEKNIKLERI

Ders calisma becerileri genellikle planli calisma, calisma

ortamini dizenleme, etkili okuma, ders dinleme, not
tutma, etkili yazih anlatim, derse aktif katilma, 6dev
yapma, sinavlara hazirlanma ve sinavlara girme baslklar
altinda incelenmektedir. Bu beceriler tek baslarina 6nemli
beceriler olmakla birlikte, birbirlerinden  bagimsiz
degildirler ve bu becerilere yonelik stratejiler birbirlerini
destekleyici nitelikte olup, Ust diizeyde basari timinin
uyumlu  bir sekilde bir arada kullanilmasi ile
saglanabilmektedir

Ogrencinin verimli ders calisma aliskanliklarina sahip
olmamasi ya da yanlis calisma aliskanlklari gelistirmis
olmasi, okul basarisizliginin en temel nedenlerinden biri
olarak kabul edilmektedir. Verimli calisma ve 6grenme
yontemleri gelistiremeyen Ogrenciler, sinif dlizeyi
yikseldikce kendilerini 6grenmeye glidileme, 6grenme
stireclerini  planlama ve bunlar degerlendirme
konularinda yetersiz kalabilmektedirler. Bu durum, okul
basarilarini ve buna bagli olarak okul sonrasi yasamlarini
olumsuz yonde etkilemektedir. Verimli ders c¢alisma
aliskanliklari kazanmis 6grencilerin ise, okula karsi olumlu
tutumlar besledikleri ve 06grenmeyi bir amac olarak
benimsedikleri belirtiimektedir.

Yeni bilgiler 6grenirken cesitli 6grenme tarzlari kullaniriz.
Bunlar; tekrar, anlamlandirma ve orglitleme stratejileridir.
bilgileri uzun sireli hafizamiza kodlamamizi ve
pekistirmemizi saglar. Her gin 6grendiklerimizin tekrari
icin kisa bir slre ayirmak, sonrasinda ayni konular
Uzerinde saatler harcamamizi onler. Tekrar, 6grenilen
konuyu anlatarak ya da yazarak yapilabilir, ancak yazmak
genellikle daha verimli sonuglar verir.
yeni edindigimiz bilgileri
bildiklerimizle iliskilendirmemiz demektir.
yeni bilgileri eskileriyle bir araya getirme ve
yeniden diizenlemeye denir. Genellikle anlamlandirma ve
orgiitleme beraber vyapilir. Ornegin, okudugumuz bir
metnin ana ve yan fikirlerini cikartirken ya da bir bilgi
metnini grafige dokerken okudugumuzu anlamlandirip
orgitleriz.

onceden




VERIMLI GALISMAY
ETKILEYEN FAKTORLER

ZAMANI DOGRU YONETEBILME BECERISI:

Zamani iyi  degerlendirememenin  en onemli
sebeplerinden biri performans kaygisi ve ona eslik eden
basarisizlik korkusudur. Bir diger etken mikemmelliyetci
egilimlerdir. Miuikemmelliyetcilik; ayrintida bogulma,
yapilan isten tatmin olmama, duygusal basin¢ nedeniyle
calismaya yogunlasamama gibi sonuclar dogurur. Tim
bunlar s6z konusu oldugunda da, calismadan verim
almak zorlasir.

DIKKATi TOPLAYABILMEK VE GALISILAN
KONUYA YOGUNLASABILMEK:

Dikkatimizi dagitan bircok etmen vardir. Kafamiz
mesgul eden kisisel sorunlarimiz, bedensel yorgunluk,
fiziksel hastalik, calisma alanindaki 1sik, hava, ses vb.
faktorler, calisma  masasinin  kalabalik  olmasi,
televizyonlu ortamda calismak, telefonun yaninda
bulunmasi, karnin a¢ olmasi, neye calisacagini bilmemek
bunlar icinde sik¢a rastlananlardir. Verimli calisabilmek
icin dikkat dagitan bu tiir etmenleri en aza indirmemiz
gerekir.

——

. o & L
MOTIVASYONA SAHIP OLMAK:

Kisi neyi, nigin calismasi gerektigini bilmelidir. Hedeflerin
varhgl calisma istegini artirir.

ONCELIK SIRALAMASI YAPABILMEK:

Bazen calisilacak konularin coklugu icinde boguluruz.
Nereden baslayacagimizi bilemez ve bu zorluk icinde
kilitlenip kaliriz. Bu noktada yapilmasi gereken bir
oncelikler listesi hazirlamaktir. Once neye bakacagimizi
bilirsek; onlmize, kiclik ve ulasilabilir hedefler
koyabilirsek calismaya baslamak kolaylasir. Bircok
zaman, calismaya baslamak bizi tetikler ve calismayi
sirdiirmekte zorlanmayiz.

TEST GOZMEK

Testler bizim konuyu daha iyi 6grenmemizi, konuyu
pekistirmemizi ve eksik parcalari gormemizi saglar.
Test ¢cozerken sunlara dikkat edilmelidir:

« Anlasilmayan, konunun testi
¢oziilmemelidir.

Test bitmeden cevaplara bakilmamalidir.

Test bittikten hemen sonra cevaplar kontrol

edilmelidir.

calisiimayan

Testin analizi yapilarak, calisiimasi gereken konular
programlanmalidir.

Yanhslari ve boslari anlamak icin tekrar okuma
yapilmalidir.

Anlasilmayan konular tekrar edilmelidir. Hala
anlasilmadiysa 6gretmene sorulmalidir.

BASARI IGIN TAVSIYELER

-Amacini belirle
-Program yap
-Kendine inan, motive ol
-Dikkatin dagildiginda hedeflerini dislin, umutla ve
heyecanla calis
-Dersi derste dinle ve 6grenmeye calis
-Kendi notlarini ¢cikar
-Ogrendigin yeni konulari anlat
-Konu tekrari yap
-Seviyene uygun sorular cevapla
‘Yapamadigin sorularin ¢cozimuni 6gren
-Eksik konulari tekrar calis
‘Tv karsisinda ve telefon ile calisma
-Kedine dinlenmek icin zaman ayir
-Uykuna ve beslenmene dikkat et, spor yap.
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Her insan amacina ulasamayabilir; fakat amacina ulasanlar
mutlaka amaclarina inanan, amaclari dogrultusunda miicadele
eden ve sartlarini yerine getirenler arasindan cikar. Derslerinde
basarili olmayi amac edinen bir 6grencinin calismalarinda verimli
olabilmesi icin ilkelere uygun bir calisma sergilemesi gerekir.

e Calismalarin verimli olabilmesi icin, 6grencinin calismalarini
mutlaka programli yapmasi gerekir. Clinkii basari; birey icin
anlamli olan amaclarin, yapilmis olan programlarla adim adim
gerceklesmesidir.

e Uygulayabileceginiz nitelikte giinliik, haftalk, aylik, hatta
yillik program hazirlayin.

e Programinizi hazirlarken dengeli yapin, belli derslere agirhk
vererek diger dersleri ihmal etmeyin.

e Calsmaniz gereken dersleri haftanin giinlerine bodlerek
yerlestirin.

e Ayni tlrden dersleri pes pese calismayin.

e Calisma programinizdaki derslerinizi mimkin oldugunca
giiniin ayni saatlerine yerlestirin.

e Giinliik konu tekrarlariniz icin en az on bes dakika ayirin.
Tekrarinizi mutlaka uykudan o6nce yapin. Diizenli tekrar,
bilgilerin kalici olmasini saglar.

e Uzun slre araliksiz ders calismayin. Araliksiz ders
calistiginizda 6grenme grafiginiz diser. Kirk bes veya elli
dakika ders calistiktan sonra on-on bes dakika ara verin.

e Programinizda spor yapma, mizik dinleme, sinema veya
tiyatroya gitme, kitap okuma gibi etkinliklere yer ayirin.

e Dersi derste 6grenin. Bu ylizden derse diizenli bir sekilde
devam edin.

e Derste 6gretmeni etkili dinleyin. Dersi dinlerken temel
fikirlere ve anahtar kavramlara dikkat edin.

e Anlamadiginiz konularla ilgili mutlaka soru sorun veya ek
aciklama isteyin. Gerektigi yerde soru sormak, anlatilan konu
hakkinda gorls belirtmek, sorulan sorulari yanitlamak bireyi
6grenme aninda aktiflestirir.

e Dersi dinlerken mutlaka not tutun, not tutmayi aliskanhk
haline getirin. Aldiginiz notlari ayni giin goézden gecirin.
Boylece eksiklerinizi tamamlayabilir ve bilgileri hafizaniza
daha etkili bir sekilde yerlestirirsiniz.

e Dersi etkili dinlemenin ilk sarti, dinlemeye karsi olumlu bir
tavir takinmaktir. Dinlemenin etkin bir 6grenme araci
oldugunu kabul etmek, anlatilan her konunun ilgin¢g ve
onemli olabilecegini distinmek, olumlu bir tutum
olusturmaya yardimci olur.

e Derse girmeden 6nce mutlaka hazirlanin. Derse yapacaginiz
on hazirlik, sizin derse katihminizi saglayacaktir.

e O gilin 6grenilecek konuyu, ders dncesi gozden gecgirin
ve mutlaka 6n bilgi edinin Boylece dersi anlamaniz
daha da kolaylasacaktir. Derse girmeden 6nce gecen
dersin notlarini da gozden gecirin. Gecen derste
islenen konular bu derste islenen konularla baglantih
olabilir. Bu baglantilarin kurulmasi ve islenecek derse
motive olma bakimindan ders 6ncesinde notlarin
gbzden gecirilmesi 6nemlidir.

e Motivasyon eksikligi veya ders calismaya isteksiz olma
verimi disirir. Motivasyon eksikligiyle yapilan calisma
bireyi yormaktan baska hicbir ise yaramaz. Calismaya
karsi istekli oldugunuz an calisin.

e Okumayi, ilke ve kurallarina goére gerceklestirin.
Okumay!l mutlaka sessiz ve gozle gerceklestirin. lyi
okumada ses yoktur. Metni okurken, okuma soézclikler
icin degil; ana diisiinceyi saptama amaclh olmalidir. Ana
distinceyi kavramak icin ilgi, okunan metnin (izerine
toplanmali; okuma 06grenme amaciyla yapilmahdir.
Verimli bir okuma sirasinda ayni zamanda birden fazla
seyle ilgilenme olanagi da yoktur.

e Calisirken hayallere daldiginizi ve konudan
uzaklastiginizi  fark = ederseniz, ©6nce hayalinizi
ertelemeyi deneyin. Ornegin vereceginiz ilk molada
hayal etmeye devam edebilirsiniz. Bu bir anlamda
calisma sonrasi  odil gibi de gelebilir ve
motivasyonunuzu artirabilir. Hayal etmeyi ertelemekte
zorlaniyorsaniz, kurdugunuz hayale devam edin ve
bitirin. Aksi halde derse aklinizi veremeyecek ve
yeniden  dislncelere dalip gideceksinizdir. Hayal
kurmaniz tamamladiginda yeniden dersinize
odaklanabilirsiniz.

e Dikkatinizi toplamak icin; yaptiginiz isin amacini bilin,
6grenmeyi benimseyin. Okuma aninda fiziksel olarak
dikkatinizi dagitacak unsurlari kendinizden uzak tutun.

e Calisma masasinin yiksekligi boya uygun olmalidir.
Masa vyalnizca ders c¢alismak icin kullaniimahdir.
Calismaya baslamadan 6nce gerekli ara¢ gerecler hazir
bulundurulmalidir. Stirekli ayni yerde ders calisiimahdir.
Her zaman oturarak calisiimalidir.

e Calisma ortaminin sessiz sakin olmasina dikkat
edilmelidir. Calisma ortami diizenli ve sade olmalidir.
Masada Ogrenilecek konu disindaki materyaller
kaldiriimahdir.

e Ders calisirken ayni zamanda baska bir isle (Tv izlemek,
mizik dinlemek, telefonla konusmak vb) ugrasmamaya
dikkat edilmelidir.

e Calisma ortamina dersle ilgili hatirlatici  notlar
asilmalidir. Calisma ortaminda dikkati dagitacak afis,
poster bulundurulmamalidir.

e Calisma ortami ne cok sicak ne cok soguk olmaldir.
Ortam duzenli olarak havalandirilmalidir.
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