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GIRIS

Gayemizi, "genis ve saglam kultturld, gorgdld,
terbiyeli, mensup oldugumuz cemiyetimize yararli,
glizel yazan, glzel konusan, dogru disinen, iyi
isler yapan kimseler olmak" diye o6zetleyebiliriz.
Bunu saglamak ise, birtakim 6n sartlar ister. Ancak
ve ancak bu 6n sartlan gergeklestirir, belirli bilgiler
ve prensiplere gére hareket edersek, olumlu sonug
alabiliriz.

Mesela: Her seyden once verimli ve muntazam
calismaya alismaliyiz; hafizamizi iyi kullanmali,
muhakeme kabiliyetimizi gelistirmeli, dikkatli
olmali, ¢ok okumali, iyi dinlemeli, glzel not
tutmali, konusma ve yazma faaliyetlerimizi

74,
o, %,

dizenlemeliyiz.

’ S
Onun igin biz, 6énce bu temel faaliyetler lzerinde
durmak ve saydigimiz konulaf};i«a, us(le ait gerekli
ve zorunlu bilgiler sunmak;L@yoruz.

s & \I{i‘;ﬂ

VERIMLI CALISMA “%”
Herkes, cemi,x}é“:*igindeki yeri ve 6devi ne ise onu
en iyi bir sékilde yapmaya calismalidir. Topluca

ilerlemek ve yukselmenin tek cikar yolu budur.

Idealist kisi kendisini yetkili ve kaliteli bir eleman
olarak yetistirmelidir. Bu 6zel bir mesele oldugu
kadar bir cemiyet gbrevi ve borcudur.

Fakat bir gok insan galisma dizenine alismis ve
ruhen onu benimsemis dedildir. Ustelik onun
calisma vyollarn UGzerinde bir c¢ok engeller de
siralanmigstir.

Basari ve Calismanin Dasmanlari
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Basari ve calisma yolundaki ilk ve en &énemli
disman tembelliktir. Bunun kaynagi, Baskasi dedgil
bizzat kendimiz, kendi nefsimizdir.

Tembellik insanin karsisina c¢lkip da mertge
savasan bir disman dedildir; bilakis eski peri
masallarindaki varliklar gibi sekilden sekile girerek,
binbir hile kullanarak sinsice calisir. Tehlikesinin
blyukligli de buradan dogmaktadir.

Tembellik bedeni bir arizadan doduyorsa bunun
ilacini hekimler bilir; ruhi bir gevseklik, Gsengeclik,
hoppalik ve havailik seklinde ise bunun (zerinde
onemle durmak gerekir.

Basari ve calismanin dider bir dismani ise, koti
arkadaslardir. Bu engel de sinsi ve rg;t;é’jskelidir; dost
agzi kullanir, seni esirger ve yarg@nna kosar gibi
gorundr. P s

Zaten tembellik de goklukt@&ﬂ arkadas telkinleri
ile baglar, zamanla Itiy,%};y;-haline gelir ve igimize
Ay

yerlegir. o

Arkadasin kétu_{s_ij‘f:*?/c_;allsandan rahatsiz  olur;
kazanilan basardan kigimsemek ve alaya almak
suretiyle ade&gﬁ"'ﬁntikam alir.

Bu felsefeyi veren kitaplan da koétu arkadas
grubuna sokabiliriz.

Basari ve c¢alismayl engelleyen daha bagka
faktorler de vardir. Bunlan kisaca: Eglencelerin
bollugu, bozuk milli egitim sistemi, kéti hoca,
calisanin muikafatlandirimamasi, kestirme fakat
gayrimesr(i kazang ve ylkselmek vyollarinin
tikanmasi... vs. olarak siralayabiliriz.
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Ahlaki irade

GCalisma ve basarinin karsisina dikilen butin
engeller genellikle, iradeli olmakla asilabilir. Insan
zeka ve bilgisi ile degil, iradesi ile yukselir. Yiksek
insanlar hep saglam irade sahibi kimselerdir.

Herglin biraz daha gayret sarfederek gayemize
dogru yilmadan ilerlemeliyiz. Devamli  ve
muntazam calismalarla, zamanla buyuk basarilar
elde edilebilir.

Okullarin bilgi vermek kadar, bu biylk zihni glcln
de terbiyesine ydénelmeleri gerekir.

Yalniz iradenin koér bir kuvvet olarak kullaniimasi
dusinilemez. Irade ildhi ve insani u:tkulere ahlak
ve fazilete goére yonlendlrllmelldil‘*; ki biz buna
"ahlaki irade" diyoruz. .-
Calismanin Sartlan iﬂ‘
Calismanin, bedent, hlﬁiﬁﬁarid ve akli olmak Uzeri
dort sarti vardir. < 4%

A

Bedeni sart, sagrk ‘ve sadlamliktir. Herhangi bir
uzvumuzda bl@:&agrl rahatsizlik veya anormallik
varsa calisma aksar. Calismak igin istirahatin
onemi buyuktlir. Bu bakimdan her gin normal
Olcide uyumali; asin yorgunken calismayi zoraki
baslatmamalidir.  Sihhatin  korunmasinda ve
rahatsizliklarin tedavisinde ihmalkar
davranmamalidir.

Calismanin hissi sarti, sevmek ve igten arzu ederek
yapmaktir. Isin sonundaki huzur ve basari
calismanin bir nevi makafatidir. Yapmayl mecbur
oldugumuz bir isi angarya olarak dedgil tipki bir spor
gibi dlisinmek suretiyle sevekek yapmaliyiz.
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Calismada harici sart ise, bulundugumuz yerin ve
diger maddi durumlarin elverigli olmasirdir. Isik
dizeni bozuk, gurdltialt, kalabalik yerler calisma
icin uygun degildir. Bununla beraber bu dis sartlara
fazla 6nem vermek de dodgru olmaz; clinki ideal
harici sartlar her zaman herkes tarafindan
saglanamayabilir.

Calismanin akli sarti ise, onun metodunu bilmektir.
Yani calismayl bir sisteme badglamak lazimdir.
Metodsuz, sistemsiz calisma, buylk gi¢ ve zaman
israfina yol acar, verimsiz olur; sonug¢ olarak da
insani bezdirir.

Descartes, insanlar arasindaki gerilik ve ilerilik
farkinin, sanildigi gibi akil  ve iz'anca
farkhliklarindan degil, metodlu ve n‘q’ﬁyonel calisip
calismamalarindan ileri geldigini sQyler.

-*'”’a,hfa
Bircok Ulkelerde ylzlerce mu-t§h‘a55|s daha verimli
calisma konusuna egilmi ve cesitli eserler
ayinlamaktadir. “
yay %

Galisma ve is bagdrma konusunda en miihim
prensip, sadece @ i§in bitirilmis olmasi degil ayni
zamanda, mimKtin oldugu kadar az eneriji sarfiyla,
mumkadn olag;g:é”h cok verimi elde etmektir.

Galismanin Metodu

Hayat, okuldaki tahsilden farklidir. Burada nasil ve
ne vakit calismaniz lazim geldigini soyleyecek
kimse bulunmayabilir. Muvaffakiyet arzu eden
sahsin, yolunu kendisinin ¢izmesi, isini bizzat
kendisinin dlizenlemesi gerekir.

Idealist insan, her seyden &nce calismalarini,
herhangi bir is veya memuriyetin muayyen
saatlerdeki mesaisi gibi mecburi telakki etmelidir.
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Once, bir haftalik calismalarin pldnlanmasi uygun
olur. Bunun icin her gin sabah 05'den 24'e kadarki
saatlerde ne yaptiginizi, bir hafta boyunca, bir yani
saatler bir yani ginler yazili bir cetvele isleyin!

Bir hafta sonra uyku, yemek, sinif ve laboratuvar,
mesleki mecburi galismalar, dinlenme gibi kisimlari
tarayin, bos kalan yerlere calismak istediginiz
konulan yerlestirin.

BOylece planlanmis muayyen saatlerde calismak,
bir  calisma sevki uyandirir  ve iradeyi
kuvvetlendirir. Kisa da olsa kesintisiz ve muntazam
calisma verimli neticeler gikarir.

Nitekim Ibn-i Sind, Kitdb-1 Sifad adli meshur eserini,
herglin sadece iki saat calisarak yazgé:i;}tlr.

Calisma ve Basarinin Altin KuralIafJ

1. Calismak icin musait g ve saat (ve ilham)
bekleme; bil ki her yer ve Her kdse calismanin en
musait yeridir.

2. Bir glinde yapmap'lamm gelen isi, bir dersi, bir
vazifeyi ertesi giine birakma! Zira her giiniin derdi
gibi isi de kenditie yeter.

ot

3. Bir zamanda yalniz bir tek isi yap, yalniz bir
ders, bir kitap hatta bir fasil Gzerinde calis; ta ki
dikkatin ve kuvvetin dagilip zayiflamasin.

4. Basladigin bir isi, bir dersi, bir kitabi, bir vazifeyi
yapip bitirmeden bir digerine baslama! Yarida
kalan is baslanmamis demektir.

5. Bir glnidn isini bitirdikten sonra ertesi ginde ne
is yapacagoni kararlastir!

6. Calismaya oturdugun zaman, bltlin ruhi ve
bedeni kuvvetinle kendini o ise ver; ates hattinda
dismani gbézetliyen bir asker gibi uyanik ol!
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7. Calistigin bir is Gzerinde karsilastin bir glcligu
yenmeden bir adim bile gerileme! Ve bil ki yilginlik
maskeli bir tembelliktir; yine bil ki galima sevgisi,
glclikleri yenmekten dogar ve kuvvetlenir.
Glgliga yenmekten hasil olan manevi lezzet essiz
bir zevktir.

8. Isinde rastladigin bir gicligu evveld parcala;
sonra her pargay! birer sirayla yenmeye calis!

9. Devamli, irtibath galis! Calismayi uzun fasilalarla
kesip terk etme; té ki calisma itiyadin kérlenmesin.

10. Bir is Uzerinde yorulursan, dinlenmek igin isini
dedistir; veya calisma hizini yavaslat; fakat
dinlenme bahanesiyle asla bos oturma. Tatil
aylarinda bile yavas ve az da olsa gah@:&

11. Verimli galismayi, sakin is euszerlnde gecirdigin
zamanda Olciip de, "Eh bugih su kadar saat
calistim, yetisir." deme; g@\smanln sonucuna ve
o6grendigine bak!

Q}I‘:}ﬂ
12. Cok dusun; “.bil ki calismak, muhakkak
hareket etmek véva okuyup yazmaktan ibaret
degildir. S
g

13. Bir isé""-r basladigin, bir dersi dgrenmeye
koyuldugun zaman teléds edip sabirsizlanma; yol al,
fakat acele etme; sindirerek calis ve 6gren!

14. Gece yatagina uzandigin zaman, o gln ne
yaptigini ve ne sonuglar aldigini distinmeden;
yarin ne yapacadgini kendine sormadan uyuma!

15. Bir ise, dfkeli ve sinirli iken karar verme; bekle,
ofken gegsin!

16. Bir isi yapip yapamamakta kararsizlia
distigan vakit, iki siktan her birinin fayda ve
zararlarini iyice hesapla; faydasi ¢ok, zarari az olan
sikki tercih et!
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17. Sebat eyle! Damlaya damlaya gol olur; ve ayni
noktaya dusen damlaciklar zamanla tasi bile deler.

18. Yashlarin tecribesinden faydalan! Tecribe
edilmisi bos yere yeniden tecribeye kalkisma Ki
pisman olmayasin!

19. Isin basinda iyice disiin! Son pismanlik fayda
vermez.

20. Hayatin ve tutacadin yol hakkinda tereddilide
ve kararsizligla distp de bir 1sik aradigin zaman,
fikrini ve reyini soracagin kimseyi iyi sec!

21. Basarina magrur olma! Bil ki gurur, gelecekteki

basarilarin en buyuk dismanidir.
a::?”

HAFIZANIN KUVVETLENDIRILM»E;QI

Hafiza, diasunds igin gerel@@nalzemeyl temin eder
ve saklar. Bu melekeyi {Qayatlm|2|n her safhasinda
cok cok kullanmak zo.r:é%daylz.

4:?“?5"

«m
Pisikoloji der,r“e%‘Ierl hafiza glclnin dedismez bir
kabiliyet olmadigi gdstermistir. Kullanilan adalenin
gelistigi gibi, hafiza da zamanla ve onu ezberleme
yoluyla calistirarak kuvvet kazanilabilir.

Bu sebeple bedendiginiz s6z, fikra, siir vesaireyi
daima yaninizdan tasidiginiz bir hafiza defterine
kaydederek ezberlemeye calisiniz!

Bilgileri zihne yerlestirmenin ve hafizaya almanin
da yolu ve prensipleri vardir. Bu yolda sunlar
tavsiye edilebilir;
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1. Hatirlamak istediginiz herhangi bir konuyu iyice
anladiginizdan emin olunuz! Bir isin mahiyetini
kavramak, dayandigi prensibe nifuz etmek,
hatirlamay kolaylastirir.

2. Konuyu hatilamak amacyla 6greniniz!
Deneyler, hatirlama amaci gudilmedigi zamanlar
hafizanin zayif kaldigini gostermistir.

"Dalgin profesér, semsiyesini siniftan gikarken
degil, daha sinifa girdiginde akli bagka yerde iken
masanin kenarina dayadiginda unu@ustur

\’:‘«?
3. Ezberlenecek hususlarx%ruplar halinde tertip
etmeye calisiniz! ;;M ad
&v

4. Genis sq»gfz?, paragraf halindeki konular
hatirlamak .igin, onlar iginden konuyu temsil
edebilen anahtar kelime ve ibareler bulunuz!

5. Ogrenirken mimkiin oldudu kadar cok cesitli
duyu organini kullaniniz! Mesela: Hem gérmek
hem ylksek sesle okumak hem disinmek, hem de
yazmak... yoluyla 6grenilen bir konu bunlardan biri
ile 6grenilenden daha iyi hatirlanir.

6. Kendi hafiza tipinizi tespit ederek 6grenmenizi
daha ziyade ona dayandiriniz! Hafizalar muhteliftir;
bazi kimselerin géz hafizasi, diger bazilarinin kulak
hafizasi... daha kuvvetli olabilir.
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7. Bilylk ezber parcalanni, kiglik mantiki
bélimlere ayirarak ezberleyiniz!

8. Kisa calisma sureleri kullaniniz! Yarim yamalak
bir saat harcamak yerine, tam bir dikkatle yarim
saat calismak ve arada bir muiddet zihni
dinlendirmek daha faydali ve verimli olur.

9. Bilhassa teknik terimleri, tarihleri ve yabanci dili
ogrenirken ezberleme fisi kullaniniz! Fisin ylziine
kelimeyi, tarihi, formull... yazmak suretiyle daha
kolay ezberlemeyi saglayabilirziniz.

{ ﬁ’
Muhakeme Kabiliyetini Gelisti[@gﬁ

5

A IS

SN
Genellikle basarlnln,{f;&zéllikle de gulzel konusup
glizel yazmanin bhaslica temellerinden birisi de
"disinme ve muhakeme"dir. Bir ¢cok kimseler bu
melekeleri geligtglizel kullanirlar.
gt

Teemmulli Disunce

Dislince son derece muhterem oldugu halde,
bazen bir kimse icin; "Onun duslnceleri on para
etmez!" deriz. Bundan, dederi olmayan, mantiki bir
sira  takip etmeyen, dogruluktan mahrum
disinceler kasdedilir.

Bazen de dlustnmek sbézlu ile sadece bir seyi,
tahayyll etmeyi kastederiz.
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Bizim basarinin sarti olarak goérdigimiz bunlar
degil, teemmull disincedir. Bu, fikirlerin basit bir
sekilde birbirini takip etmesidir. Bu kabiliyet butin
tahsil boyunca islenerek, mantik ve matematik
ilimleri ile duzenlenerek gelistirilir. Buna ragmen
bir cok tahsilli kimsede, muhakeme
dizensizliklerine sik sik rastlanir.

O halde bu konu lzerine egilerek muhakeme
duzensizliklerinden kendimizi korumayi ve
kurtarmay! basarmaliyiz.

Muhakemede en fazla rastlana%fd&ensizliklerden
biri "acele genelleme" yapmaﬁ@%%

AN

ooy
R

Res
Bir digeri hatall .::;j;aﬂéilem (dilemma, kiyas-i
mukassem) dir. BG“bir konuda bir cok ihtimal
bilindigi halde, oplari gérmezlige gelerek iki sikka
indirmek vesykisiyi bunlardan birini kabule
zorlamaktir, =&

Bir Uglnct hata da ayni durum ve sartlarda
olmayan iki ayr seyi birbirine kiyaslamak ve bu
yanlis  temelden yanlis  sonug c¢lkarmaya
calismaktir.

Ayrica, bir ¢cok kimse hikim ve sonuclarda asiri
iddiali davranir; bazilan kendi tezini isbat etmek
igin olaylari ve delilleri garpitarak verir.

10
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Bazilari mantiga aykiri bir sonucu hislere hitap
ederek saglamaya calisir; sevdigini asin Over,
sevmedigini asin koétidler, karsi oldugu sahis veya
fikre fena bir isim takar, soruyu ters yénden de alir
veya anlamamazliktan gelir...vs.

Tahsilde ve hayatta karsilasilacak mauskdalleri
cozmek icin, dislincelerde orjinal ve Uretici olmayi
6grenmek sarttir. Meseleleri, kendimizinkiler de
dahil olmak Uzere, objektif olarak ele almal,
mantiki bir muhakeme yolu takip edebilmeliyiz.

Bir problemin ¢éziminde, su mantiki merhaleleri
takip etmek tavsiye idilebilirr 3

%. .;w,,

1. Problemin, meselenin, wﬁ@é dogru anlasiimasi,
o

2. Bu konu A‘Q;&z{grinde mimkin mertebe ¢ok

arastirma  ve.ssorusturma yapillmasi  gereken

bilgilerin toplanmasi,

3. Ortaya c¢ikan muhtelif ¢6zim ihtimallerinin
tesbiti,

4, MUmkin ¢6zimlerin bir bir denenmesinin
tasarlanmasi,

5. Bunlar iginden en iyi, en az riskli ¢ézimun
segilmesi,

11
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6. Nihai ¢c6zimdin tatbik edilmesi.
Dikkati Teksif

Dikkati teksif, dikkati toplama, ybneltme ve idare
kabiliyetidir. Bu kabiliyet de gelistiriimege
musaittir.

Dikkati toplayamayisimizin sebebi; ya buna hig

alisik olmayistan, ya da baska blrcggo'blemln Zihni
mesgul etmekte olmasindan dogar“

q:‘*a

I‘-.\,_'-"
Birinci sebep uzun vigé"h bir dizenli c¢alisma
sonunda izale olur.

A\‘I”'-..,tv ",‘/
A
*-’ ",

Ikincisine gel”ﬁ%e bunun icin o6nce dalginhigin
sebebini bulffb onu ortadan kaldirmak lazimdir.

Mesela bir yere telefon edecek veya bir sey alacak
olabilirsiniz. Eger mimkin ise, bunlari hemen
yapmak en iyi yoldur; fakat calisacak iseniz, o isi,
disince veya problemi ilerde hatirlamak Uzere bir
bloknota kaydedin! Bu suretle, sizi rahatsiz eden
distnceyi zihninizden atmis olursunuz.

Psikolijik bir sikintiniz varsa bunu da, mantiki
muhakeme ve kendi kendinize telkin yoluyla
Onleyebilirsiniz.

12
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Dikkati teksifin diger bir yolu da, bazi calisma
aliskanliklarini gelistirmektir. Mesela:

1. Belirli yerlerde calisma aliskanhgini gelistirin;
calistiginiz yeri, eglence ve istirahat gibi isler icinde
kullanmayin!

2. GUrdltinin ve eglencenin minimum oldugu
yerde calisin; clinkld bunlar calismayl yuzde yulz
engelleyemezse de, dikkatinizi toplamak igin size
daha fazla enerji sarfini gerektirir.

3. Masanizin Uzerinde anic%k galismaniz igin
lGzumlu seyleri bulundurum@

(:}M

4. Fazla rahat sand%'blye ve sicak oda gibi yerlerden
kaginin; c_;unku bynlar rehavet getirir.

g

5. Belirli ve olgult bir hedef tesbit edin ve onu
bitirmeyi planlayin!

6. Islerinizin yapilmasini siraya koyarak, zihninize
takilmasini 6nleyin!

7. Calismaya hemen baslayin, ilham dogmasini
beklemeyin!
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8. Kendi kendiniz ile musabaka yapin, isinize bir
yaris havasi verin!

9. Her seferinde ancak bir is yapin! Mesela, bir
yandan bir bélimu okurken, 6te yandan bir 6nceki
bolima hatirlamay! disinmeyin!..

DINLEME SANATI

GUnlUk is munasebetlerimiz, sosyal hayatimiz ve
tahsilimiz  bizi, dinleme kabiliyetini devamli
kullanmak ve gelistirmeye iter. lyi bir dinleyici
olabilmenin, dinlemenin teknigini bilmek, bagari

icin cok énemlidir. o

Dinleme, konusma ve I;Ia faaliyetinin
vazgegilmez bir pargasidir.z, nustugumuz veya
yazdigimizda, ﬂkwlermnixg:J duygularimizi

baskalarina naklediyor %ﬁi} ’Dlnlemede ise faaliyetin
istikameti ters yond:e yani verici degil alic
olmaktir.

Iyi konusan kuﬁseler hep iyi ve dikkatli dinlemekte
de sbhret yapfislardir. Karsimizdakini dinlemek ve
ona s6z hakki vermek, nezaketin de vazgecilmez
sartidir.

Duymak dinlemek midir? Sdphesiz ki hayir!
Duymak ses dalgalarinin kulaga carpmasi;
dinlemek ise isitileni kavramak ve zihinde
saklamak demektir. Bazan isittigimizi hatirlamayiz;
cglunkd dinlememisizdir.
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Randimanli Dinleme

Dinlemek randimanini artirmak igin, daha dnceden
hem zihnen, hem de bedenen hazirlanmak gerekir.

Once elimizdeki mesguliyetleri bir tarafa koymall,
mumkin oldudu kadar konusmaciya yakin gelmeli,
rahat bir sekilde oturmali, hatta kadit kalem
hazirlayarak, @ not alabilecek bir vaziyette
beklemelidir.

Hatibin konusmasina basindan yetismek gerekir.
Bir agis cumlesini kagirmakla, bazen konusmanin
mantik silsilesini sezemez duruma dusebiliriz.

Dinlemeye zihnen hazirlanmak ise, hatibin
sOyleyeceklerini, Onceden tahmin{-, etmek ve
konuyla ilgili sahsi malumatlm@”’* hatirlamaya
calismakla olur. Sanki bizzat siz.k¢nusmak zorunda
kalacakmigsiniz gibi soylenecé’?lz‘fen disinmek ve
planlamak da biyiik fayda %A‘gfar

iyi ve ciddi bir d|n,‘ EI, dinleyecedi konunun
materyalini inceler \A% conuya miumkinse dnceden
hazirlanir. _3

ol
Hatibin konﬁ“smag esnasinda ise soyle
davranmalidit:’

1. Bir hatip, bir nokta Uzerinde 6énemle durmak
isterse, misal verme yoluna gider. O esnada siz de
kendi tecrlbelerinizi disinerek, konuyu acikliga
kavusturacak oérnekler bulmaya calisin!

2. Hatibin fikrini kabul etmiyorsaniz, zihninizi bu
istikamette calistinp da konusmay! kagirmayiniz!
Dinlerken ana gaye, soyleneni iyi anlamaktir;
tenkit ancak iyi anladiktan sonra olabilir.

15

.,
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

ol

,.
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
L



I =

3. Hislerinize kapiimayiniz! Dinlemenin
dismanlarindan biri de hatibe karsi duyulan
antipati...vs. dir. Hatibin elbisesi, yluzul, jestleri vs.
yi begenmezseniz bunu yenmedge suurlu bir gayret
sarfediniz; kendinizi konuya vererek hatibin
davranis ve gérinusune aldirmayiniz!

4. Hatibin fikirlerini kendi kelimelerinizle tekrar
ediniz!

5. Konusmanin semasini géz édninde tutunuz!

6. Konusmacinin fikirlerini, anlatim usullinu
sezmeye calisiniz!

7. Kendi disiinme hizi avantajinizi degerlendiriniz.
Normal olarak, didstnen kisi, konugmacidan gok
daha hizli gider. Bu hiz farki ise, :,ziﬁh'fmizin dagilip
bagka konulara sigramasina sebep olabilir. Bu
dadilmayi énlemek igin dusim,_;_ izi;

a) Soylenenleri tekra;lqﬁ%k, ozetlemek, kendi
kelimelerimizle yenide%ﬁé’de,

b) Konusmacmln_héQEVIeyeceklerini tahmin etmek
yolunda kullanabitfriz.

8. Hatibin™&*konusmalarini  not ediniz!  Bir
konusmaciyi dinlerken not alanlarin,
almayanlardan daha iyi dinledikleri, anlamada daha
basarli olduklar tesbit edilmistir. O halde dersler
gibi, konferanslar ve diger hitabelerde not alma
aliskanhdgi kazanmalyiz.

9. Istindl bazi durumlar disinda yaninizdakilerde
konusmaya kalkismayiniz!  Bu tir hareket
yaninizdakileri rahatsiz ettigi kadar hatibi de Gzer,
onemli bir nezaketsizlik de sayilir.
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Not Tutma Teknigi

Gerek tahsil, gerek meslek, gerekse gunlik
hayatimizda o6nemli olan faaliyetlerden biri de,
hatirlamak istedigimiz seylerin yaziyla tesbitidir.
Bunu U¢ kademede inceleyebiliriz.

a. Not Alma:

Daha ¢ok ginlik hayatimiz ve calisma sahamizda
not alma islemini kullaninz. Meseld, o gin
yapacagimiz muihim isleri unutmamak igin bir
kagida not ederiz; bize verilen bir gorevi, yeni
tanistigimiz  birinin  adini, adresini, telefoon
numarasini belirli bir yere kaydederiz.

Calisma sahamizdaki not alma ise kit konuyu bir
distinceyi, bir duyguyu, bir Q@Séhedeyi ana
hatlaniyla kisaca yazmaktir. ngécaélmlz bir is
hakkinda tasarladigimiz sengﬁ%%e zaman zaman
aklimiza gelen fikirler he{?ﬁ‘ not edilirse, daha
sonraki galismalariniz |c_;r%lj zir malzeme olur

Bunu ihmal etmem;s_ﬁfgif}z; zira bunlar bir middet
sonra unutulabilir, “©zellikle yazarlar, eserlerini bu
tarz  calismalafta  biriktirdikleri ~ malzemeye
dayand|r|rlar{\:';§f°¥

b. Not Tutma:

Bir konferans, radyo konusmasi, ©6nemli bir
kimsenin sohbeti, hocanin anlattigi ders gibi,
nisbetin uzun konusmalarin ana hatlanyla
tesbitidir.

Bu tlr not tutma bilhassa talebeligin en can alici
isidir. Sonradan kaynadi bulunamayacak derslerde
dnemi bir kat daha buydr.

Iyi not tutabilen dgrenciler daha basarili olur; hatta
bdyle 6grencilerin notlarindan diger arkadaslar da
blyuk faydalar saglarlar.
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Derste iyi not tutmak icin sunlan yapmak tavsiye
edilebilir:

1. Eger mimklinse konuyu daha onceden calisin
veya gbzden gegirin!

2. Konusmacinin anlattiklarini  kolay isitebilmek
igin, yakinina oturun!

3. Hocanin sézlerini aynen kaydetmeyin; kisaltarak
ana hatlanyla ve kendi ifadelerinizle yazin!

4. Mimkin olan yerlerde ve sonradan ne oldugunu
unutmamak sartiyla bazi kisaltmalar kullanin!

5. Notlarinizi bigimsiz kaditlara ve sikisik olarak
yazmayin! oL,

o
6. Bir noktayl yazmayi kagnrsan‘w, onun icin bos
yer birakin ve konuyu takibe d am edin!

7. Notlarinizda esas n@fl&alarla tali noktalan
aylracak bir tertip sster@bt’akm edin!

8. Notlarinizi muglkun olan en kisa zamanda
hemen gbézden %erérek konu hatirdayken kontrol
ve duzeltmelqﬁ yapin, esas noktalarin altini
kalemle gizink::

9. Not tutmak icin zimbali sayfa ilave edilebilen
defter kullanmay! tercih edin!

10. Notlarimizi  ikinci defa temize gegmeye
kalkismayin; dikkatli not tutmaya kendinizi
alistinn!

c. Not Cikarma:

Bu, bir takim yazili metinlerden bizi ilgilendiren
kissmlarin  bir deftere ve fislere kaydedilmesi
demektir.

18
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Fis usuliyle calisma bazi pratik faydalara sahip
olup malzemenin kolay tasnifini de sagladigi igin
sayan-1 tavsiyedir. Fislemeyi yaparken isimize
yarayacak bilgilerin her birini ayn bir fise
yazmaliyiz.

IImi etiid ve arastirmalardaki notlar:
1. iktibaslar

2. Hilasalar

3. Sahsi notlar olmak lGzere Ug gesittir.

Her fisin U(zerinde cinsi ve alindigi kaynak
belirtilmelidir. Ilim adamlari eserlerinin
malzemesini cok kere cesitli kaynaklar tarayip,
gerekli malumati fislemek sur@‘yle meydana
getirirler.
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OKUMA SANATI

Okuma, meslegimizde ilerlemek, kultlrimiazi
genisletmek, glizel ve dogru disinmek, konusmak
ve yazmak hayirli hizmetler yapmak icin mutlaka
sart olan calismadir. Acik hava gezintileri, oyunlar,
jimlastik nasil bedenimizi gelistirirse, glzel bir
eseri okumak da Oylece zihnimizi gelistirir,
duyGularimiz yuceltir.

Kisactk O6mrimizde sadece sahsi gdézlem ve
tecribeyle ne kadar bilgi edinebiliriz? Halbuki,
okuma vyoluyla vydzyilllannn duygu, fikir ve
tecrtbelerini birkag saat igine sigdirabilir, o
kitaptaki goruslerle fikrimizi zenginlestirebiliriz.

Ogretmenin ders anlatmasi, projeksiyonlar, filmler,
konferaslar... biraz sonra gegen,@g’ittikge sbnen
tesirlere sahlptlrler kitap |s%da|ma yanimizda
kalir, her zaman muracaat\ edeblleceg|m|z el
altinda bulunan bir kaynaka“‘tur

gt

Buglin, bir meslekle |Ieg§“mek ve mutehassis olmak
icin, o meslekle |I9{g,ya2|larln yayinlarin timudnu
takibe calismak ge

Bir problem“i*h cevabini soruldugu anda
cevaplandwaﬁ‘lmekten ziyade, o cevabin hangi
kitaplarda ve yayinlarda bulunacadginin bilinmesi
isteniyor.

Blatdn bu sayilanlar bize, okumanin, ¢cok okumanin
ne kadar gerekli oldugunu gostermektedir.

Okuma tutkularin en asilidir. Buylk vyazarlar,
Oomdrlerinin  yansint  okumakla gegirmislerdir.
Montesquieux, "Ceyrek saatlik bir okumanin
gideremedigi kederim olmamistir." der; Alphonse
Daudet, yash bir dostuna, "Guzel kitaplar okuyun!"
diye tavsiyede bulunmustur.
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Her gin 20-30 sayfa okumakla, kdltirimuz kisa
zamanda genisler; ayrica dilin zenginligi; so6zi
sOyleyisteki glzellik, ézellikle edebiyat tGstadlarinin
saheserlerini okumakla saglanir.

Caginin en parlak hatibi sayilan ve dile hakimiyeti
ile taninan John Bright, ancak ¢ok kitap okumak
sayesinde o seviyeye yukselmistir.

Okunacak Kitaplarn Segcme

Okunmasi gerekli seyler ¢ok fazla olduguna gore,
6nce bir secim yapmak bahis konusudur; zaman
sinirh ve kiymetli oldugu icin ne tdr kitaplari
okumamiz gerektigini disiimek zorundayiz.

Bu hususta ilk tavsiye, emek cekilerek.hazirlanmisg,
ilgililerin takdirine mazhar oImus@M“t’iddI kitaplar,
sectigimiz konuya dair blrlnq elden kaynak
eserlerin okunmasidir. \"3%

Adi, ticari hirsla aIeIaceIe%%(arllmls dusuk kaliteli
kitaplara itibar qunma idir.

Asil eseri, taklid ve%:aegersa eserden ayirmak igin
olgli, yazarin @& :Konudaki seldhiyet ve ehliyet
derecesidir. <=

Ikinci bir nokta baskinin kalitesidir; tashihsiz,
indekssiz, icindekiler kismi dahi olmayan bir eser,
aslinda glizel de olsa okuyana fayda saglamaz.

Bazen iyi bir kitap okunurken de genellikle
konunun derinliginden dolay! isteksizlik duyulabilir.
Bu takdirde kendimizi biraz  zorlamaliyiz;

sevmedigimizi bile anlamaya kendimizi
alistirmaliyiz Ki, anlamamis olduklarimizi
sevebilelim.
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Alman sairi Goethe, 6mrinin son vyillarinda
(1830'da); "Okumayl odrenmek sanatlarin en
glcudur... Hayatimin seksen yilini bu ise verdim,
yine de kendimden memnun  oldugumu
sdyleyemem." demistir.

Onemli olan bir soru da sudur:

"--Cok yazar ve cesitli kitap m1 okumali, yoksa az
mi?"

Bir surli vyazar ve her neviden eser okumak
kararsizliga ve maymun istahliliga alamettir.
Meslegimizde ilerlemek ve kiltirimizi gelistirmek
icin konularda da bir segme yapmak ve sectigimiz
konuda derinlesmeyi planlamak daha dogrudur.

74,

Okuma Hizi .}é;ﬁ““*

o L
Okunacak seyler cok fazla fgiﬁu‘guna gbre, oOnce
okuma hizi Uzerinde ¢alismak ve dusinmek
gerekir. Hizlarina gore o@iﬂ cesitleri sunlardir;

O
%

M“H/
Bu, en hizli okuma “cesidi olup, bir kitabin iginde

aranilan konupgh mevcut olup olmadigini anlamak
veya vyazinm* planint ve ana hatlarini  bulup
cilkarmak yahut da kitabin kiymet ve faydalilik
derecesini tesbit etmek igin kullanilir.

a. GOz Gezdirme:

b. Cabuk Okuma:

Metinde atlama yaparak slr'atle okumak olup su
hallerde kullanilir:  Teferruat midhim dedilse,
bildigimiz bir konuda hafizayr tazelemek veya
kacirilan noktalan bulup c¢ikarmak isteniyorsa,
aranan bir meselenin cevabi bulunmak isteniyorsa,
hikaye, gazete haberleri veya hafif eserler bu hizla
okunur.
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c. Normal Okuyus:

Metni atlamadan okumak olup bir mevzuyu tam
olarak anlamak, arastirdigimiz bir konuda bilgi
tplamak, 6zet gikarmak... icin kullanilir. Bir 6grenci
ders kitabini normal olarak dakikada 200-400
kelime okuyarak calisabilmelidir.

d. Agir Okuma:

Kelime ve ibareler Uzerinde durup dusunerek
okuma olup, anlasiimasi zor bir konuyu okumak,
yazilan bir yaziyr dederlendirmek ve tenkit etmek,
konuya ait yeni bir fikir, bir ¢6zim metodu bulmak
gerektiginde kullanilmalidir. Matematik ve felsefe
eserleri, mesleki arastirma ve etldler bu hizla
okunmalidir.
RO

Okuma hizini arttirmak mimk{ndir ve sarttir.
Birgok kimsenin, doérululglﬁ}%dan hicbir sey
kaybetmeden bir konud:a@%—"?)kuma hizlarini ki
misline ¢ikarabildikleri - qu“heerrIe isbatlanmistir.
Bunun igin sunlara dilg_[@t«"etmek gerekir:

1. Hangere ve du"ga?k hareketlerini birakmalidir;
ciinkl bu yolla satdece sesli okuma hizi seviyesinde
kalinir; halbu\\lg'f’“‘ksessiz okuma hizi, seslinin, iki-Ug
katidir. “

2. Kelimeler icin degil de fikirler icin okunmalidir;
yani tek tek kelimeleri okumak yerine, bir cirpida,
bir fikri kavramada calismalidir.

3. Her paragraftaki ana fikri sezmede calismalidir.

4. Dikkati sadece okunani anlamada teksif etmeli,
ikinci bir is ile, hatta okuma hizi ile dahi
ilgilenilmemelidir.

23

,.
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
L



I =

5. Donlp tekrar okumalar kaldirnlmalidir; ¢lnki
sonra gelen cimle, karanlik kalan yeri aciklayacak
yapida olabilir.

6. Daha cabuk okumaya, kendi kendiyle yarismaya
calismalhdir.

Okumada Gegerli Altin Kurallar

Bir kitap okurken, ondan daha iyi istifade etmek
icin uyulmasi gereken bazi dederli tavsiye ve
prensipler vardir; onlan soyle siralayabiliriz:

1. Kitabi, gevsek ve yorgun kafa ile okumamalidir.
Okuma icin en uygun zamani secmek, Uzerinde
disinmeye deder. Bu zaman, baz kimseler igin
sabah, bazilan |c_;|n ise gece vakit. elabilir; ama
kuvvetli bir yemedgin arkasi hig de :ﬁﬁ‘salt degildir.

2. Okunan konu Gzerine Z|hmﬂ\tek5|f edilmelidir.
Yarim saat kadar sonra -bit miktar dinlenmek
uygun olur e
"

3. Ozellikle muhrmq‘} serler okunurken, elde
mutlaka bir kalem»bbulundurmall onemli cimle
veya ibarelerin -afti ‘cizilmelidir. Bunun, miteakip
okuyus ve araﬁi\"alarda blaylk faydasi olacagi gibi,
onemli fikirlerin ve yazi iskeletlerinin
kagirnlmamasinda da yardimi gérilecektir.

4. Sayfa kenarlarina klglik notlar almal ve
yazmalidir; kitabin o kismi hakkindaki fikirlerimiz,
itirazlannmiz, goéris ve  dederlendirmelerimiz
boylece kaydedilirse, bunlar, kitaptan ileriki
faydalanmalarda rehber olur.

5. Eserin bas veya sonunda bos bir sayfaya kendi
sahsi fihristimizi eklersek; bizim icin 6nemli olan
yerler, 6zel olarak ilgi duyulan kisimlar, daha sonra
aradigimizda kolayca bulunur.
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6. Belli bir yere, o kitabin 6zetini ve bizim onun
hakkindaki degerlendirmemizi yazmamiz, unutup
ayni eseri tekrar tekrar ele almay 6nler.

7. Kitaptaki ilging s6z ve bilgiler figlenebilir.
Bdylece zamanla kiguk  bir  &zel arsiv
olusturabiliriz. Bu, 0zellikle ilmi calismaya
yonelecekler icin tavsiye edilir. Kaydedilen séz,
siir... vs. ezber igin de kullanilabilir.

8. Kitap icinde karsilasilan her yeni kelimenin
anlami dgrenilmeli, gerekirse lugata bakilmalidir.
Boylece kelime hazinesi gelismis, genislemis olur.
Ayrica kelimenin telaffuz, imla ve climle iginde
kullanilis sekline de dikkat edilmelidir

0. Cetvel, grafik, resim Ne  haritalar
atlanmamalidir; cinki bunlar héﬁ\?da daha iyi
kalirlar ve goklukla 6zet mahlyetzmdedlrler

10. Okunan eser hakk1@\a"” nihai bir hikme
varilmahdir; yani "Yaz%“ “bitaraf midir, konuya
hakim midir? Kaynaklagnguvenlllr mi, eser degerli
midir?" gibi sorulannxcevaplan dusunulmelldlr

11. Konusma «»abillyetlmlm gilistirmek icin, edebi
eserleri ylksgksesle, telaffuz, vurgu ve manaya
onem vererek tane tane okumak tavsiye edilir ki
buna diksiyon denilir ve hitabet, tiyatro ve radyo
konusmalari igin dnemlidir.

12. Kitaptan 6grenilen hususlar,

a) Gegmisteki bilgilerle irtibatlandirmak,

b) Kendi kendimize érnekler bulup Uretebilmek,
c) O bilgileri arkadaslar ile tartisarak,

d) Tekrarlayip yakinlastirarak... zihne daha iyi
yerlestiriimelidir. Ayrica bunlarin mumkdn
olanlarini pratikle tatbik etmek ve uygulamak
lazimdir.
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DiL VE EDEBIYAT HAKKINDA BAZI OGUTLER

1. Hergiln, iyi bir eserden, ylksek sesle bes on
sayfa oku! Bu sayede konusma ve sdz sdyleme
istidadin gelisir.

2. Rastladigin edebi, fikri, felsefi bazi glzel
parcalarn ezberle! Bu sayede hem kelime ve ifade
hazinen zenginler, hem de hafizan kuvvetlenir.

3. Her seyden evvel, ana dilini iyi konusmay! ve iyi
yazmayl 6gren! Insan icin en faydal olan ana
dilidir. Kisinin kiymeti, dilinin altinda ve kelimenin
ucunda gizlidir; onu s6z ve yazl acgida vurur.
Dilbilgisi gaye degil vasitadir; asil olan fikir
zenginligidir. :,@ﬁ“*"

2y o A
4. Sozlerin ve yazilarin klsa,_}___a@“k ve manali olsun.
Cok konusma; yerinde ve §zlu konug! Kiymet ve
tesir cok sozde dedil, yelg{n} ve 0zlU sdzdedir.

ey
5. Dilini tut ve blllgcdll yarasi bicak yarasindan
daha vahimdir. ="

g
6. En yakin a__lﬁléﬁdaslna bile sakalarin hos, s6zlerin
tatl ve tavirtatin zarif olsun. Insanin kabasi isirgan
kdpek gibidir, herkes tarafindan tasglanir!

7. Isinde ve séziinde dogruluktan ayrilma. Hak
dogrularin yardimcisidir.

8. Bosuna iddia ve inat etme; hakikati ara ve sev!
Hakikat sevgisi, insan igin, sevgilerin en ylksedgidir.

9. Bir mevzu hakkinda bir eser veya bir yaz
yazmada karar vedigin zaman, 6énce bu mevzu
Uzerinde evvelce yazilmis eserleri arastir ve oku ki,
yazilmis ve sdylenmis seyleri tekrar edip d6mrint
israf etmeyesin!

10. Daima calis, gok oku, 6gren; clinkl bilgili olan
gugla olur!
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