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Mimar Sinan;
= 81 Camii,
= 51 Mescit,
= 55 Medrese,
= 26 Dariil-Kurra,
= 17 Turbe,
= 17 imarethane,
» 3 Daruigsifa (Hastane),
= 5 Suyolu,
= 8 Koprd,
= 20 Kervansaray,
= 36 Saray,
= 8 Mahzen Ve i
= 48 De Hamam Olmak Uzere 375 Eser Yapmistir.

= Ayrica, Edirne ilindeki Selimiye Camisi Diinya Kultiir Mirasi listesindedir.
= 1588 yilinda 99 yasinda vefat eden Koca Sinan, sizce bu kadar isi nasil
yapmistir?

Bilecik Il Rehberlik ve Arastirma Merkezi Miidirliigti, Rehberlik ve Psikolojik Danisma Bélimii tarafindan
Merkez Calisma bdlgesinde yer alan okul ve kurumlar tarafindan 2017-2018 egitim ve &gretim yili
calismalarinda kullaniimak tzere derlenmigtir. Ticari ya da akademik amag tagimaz.
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ONSOZz

GunumUzde zaman ve nasil degerlendirilecegi sorunu daha gok iste gegirilen zamanin artan 6nemiyle
yakindan iligkilidir. is hayatinin daha verimli sonuglar iiretebilmesi zamanin énemini ve etkin kullaniminin
gereqgini de ortaya ¢ikarmaktadir. Endustrilesmeyle otomasyonun sagladigi is saatlerinin azalmasi, Ucretli
tatiller gibi degisiklikler insanlarin bos zamanlarinin artmasina yol agmakta ve ayni zamanda bunun nasil
degerlendirilecegi konusu glindeme gelmektedir. Bu durum insanin iginde bulundugu her donemde
onemle ele alinmalidir. Ozellikle bireylerin kisilik gelisimlerinin blylk Olglide bigimlendigi, yetiskinlik
modelinin kuruldugu bir gecis donemi olarak gorulen Universite gengligi agisindan etkisi daha da onemli
gorulmektedir. Ogdrencilerin sahip olduklari cinsiyet, yas ve sosyo-ekonomik ozelliklerine gore bos
zamanlarini kimlerle, hangi faaliyetlerle ve nerelerde gecirmeyi tercih ettiklerinin belirlenmesi birgok
arastirmaci icin ilgi gekici bulunmustur. Genglerin zaman yonetim egilimlerini ve degerlendirmelerini kendi
anne-baba egitim durumlarinin dogrudan etkiledigi de tespit edilmektedir.

Rekabetin hizla arttigi ve birim zamanda 6zimsenmesi gereken bilgi sayisinin eskiye nazaran giderek
cogaldigi glnlimizde, insanlarin zamana karsi duyarlihgi da farkllagmaktadir. Cagdas isletmeciler
zamanl, kit kaynaklar arasinda ve geri donist mimkin olmayan, toplanamayan, ertelenemeyen,
biriktirilemeyen, bu nedenle de dikkatli kullaniimasi gereken bir faktor olarak degerlendirmektedirler.
Zaman hepimizin esit olarak sahip oldugu, her meslekten bireyler Uzerinde baski yapan evrensel bir
kaynaktir. Profesyonel calisma yapan herkes zamanini akillica kullanmak ve planlamak zorundadir.
Boylesine degerli bir kaynak olan zamanin etkili ve Uretken olarak kullanilabilmesi son yillarda “Zaman
Yonetimi” adli yeni bir kavramin ortaya ¢ikmasina neden olmustur.

Zaman yonetimi esaslarinin  bireylerce anlagiimasi ve uygulanmasi bireylerin  problemlerini
¢cOzmemektedir fakat bireylerin etkili gdzimlere ve sonuglara ulagsmasina yardimci olmaktadir. Timpe
(1987) zaman yonetiminin gelistiriimesinin bireyin Uretkenligini ve genel performansini etkiledigini
vurgulamaktadir. Benzer olarak Mackenzie (1990), zaman yonetiminin bireylerin yasam kalitesini
artirmaya yardimci oldugunu, stresi azalttigini, dengeli bir yasam sagladigini, verimliligi artirdigini ve
hedeflere ulasmayi kolaylastirdiini ortaya koymustur. Deneysel calismalar olumlu zaman y6netimi
uygulamalarinin, is doyumuna, algilanan bireysel érgiit performansina, akademik performansin bireysel
degerlendiriimesine ve akademik not ortalamasina olumlu etkisinin oldugunu gostermektedir.

Hazirlik Komisyonu
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insanlarin hayatta ve is diinyasinda basarili olmasini etkileyen bircok faktdr bulunmaktadir. Zamani iyi
yonetme becerisine sahip olmak bu faktorlerden biridir. Smith (2007) zamani kelime anlami olarak soyle
tanimlamaktadir; zaman, “olaylarin gegmisten bugune gelip gelecege dogru birbirini takip ettigi kesintisiz
bir surregtir’ (s.24). Zaman, “Tasarruf edilemeyen, dding alinamayan, kiralanamayan, satin alinamayan,
gogaltilamayan, sadece kullanilan ve kaybedilen aktifimiz veya varligimizdir” (Akgemci vd., 2003: 32).
Kisilerin zamaninin alinip satilan bir 6zellik tagimamasi, zamani diger kaynaklardan farkli kilmaktadir
(Gumus, 2002). Bu durumda zaman, herkesin her giin ayni miktara sahip olmasi agisindan benzeri
olmayan bir kaynaktir (Jandt, 1998).

Gunumuz toplumlarinda, yasamin hizli temposu igerisinde bireylerin s6z konusu degerli kaynag etkili bir
bicimde kullanma sanslari giderek azalmaktadir. Oncelikle insanlardan beklenen ve karsilanmast istenen
konular, her yil bir dnceki yila oranla artmakta ve orgltler, ¢alisanlarindan her gegen gln daha fazla
konuda talepte bulunmaktadir. Bunun yani sira galisma yasami giderek daha karmagiklasmakta, is
ortamini etkileyen gostergeler artmaktadir.

Tum bu degisimler belirli bir yere kadar tolere edilebilmektedir. Ancak degdisim hizinin da kendi icinde
artiyor olmasi, belli bir noktada zamanin yetersizligi gercegini ortaya ¢ikarmaktadir (Ulusahin, 1999).
Ayrica gagimizda zaman yetersizligi, hemen hemen biitin insanlarin ortak problemidir. Ozellikle
profesyonel galisma igindekiler, sinirll zamanda birgok isi yapmak durumundadiriar. Belli bir slrenin
sonunda yapilmasi gerekli islerin bitirilememis olmasi, insanlari zamani degerlendirme konusunda tekrar
dustinmeye sevk etmektedir (Erdem vd., 2004). Cagimizin teknoloji ¢agi olmasi nedeniyle insanlar
uretkenlikte “zaman” ile yarigmaktadirlar ve “zaman” ginimuiz insanlari igin gok onemlidir.

insanlar kiiresel enformasyon ve teknoloji caginin yasattigi yogun tempo altinda gergekten en gok zamani
yeterli derecede kullanamadiklarindan ve degerlendiremediklerinden yakinmaktadirlar. Oysa gok az
insan, zamani iyi kullanma yonunde ¢aba gostermektedir (Ozdemir, 2006). Yani, zaman, hayatimizda
oldukga 6nemi olan, yaptigimiz isler ve galismalar tzerinde baski olusturan, bizi suratle ¢alismaya sevk
eden bir kavram olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu da zamani yonetmekte ustalik isteyen belli teknikleri
bilerek hareket etmeyi gerektiren bir durum ortaya gikarmaktadir (Ozgelik, 2006). Bu nedenle zamani en
iyi sekilde degerlendirme dlsuncesi “Zaman Yonetimi” kavramini karsimiza ¢ikarmaktadir. Zaman
yonetimi, gereksiz igleri ayirmayi, verimliligi artirmayi, uzun surede yapilan iglerin daha kisa sirede
yapilmasini ve sinirli zaman iginde nitelikli iglerin yapiimasini amaglamaktadir.

Her seyden dnce akla gelen sorulardan biri, “Zaman, gergekten yonetilebilir mi?” sorusudur. Aslinda
zaman, soyut bir olgu ve gergek olup, bir insanin zamanin akisini durdurmasi, zamana mudahalede
bulunmasi mumkun degildir. Ancak insan, yasamindaki olaylari kontrol altina alarak, yani kendini
yOneterek zaman kazanabilir, zamani etkili bir bicimde degerlendirebilir (Can, 2005). Jandt'a (1998) gore,
1980’lerin baslarinda yoneticiler, zamani yonetilmesi gereken bir kaynak olarak gérmeye baglamiglardir.
Bu dogrultuda zaman yonetimi, yonetim suregleriyle yakindan ilgili bir kavram olarak kargimiza gikmistir.
Yonetim sirecleri olan “planlama, érgutleme, ylritme, esgidim, denetim” stireglerinin her birinin zaman
boyutu s6z konusudur ve basarili sonuglara ulagabilmek, ancak zaman yonetimiyle mimkindir (Sadik
vd., 2008). Zaman yonetimi, aslinda bir 6z yonetimdir; yasadigimiz olaylarin kontrolini saglamaktir,
bireyin kendisini yonlendirerek olaylari yonetmesidir. Yasadigimiz olaylarin ne kadari bizim istedigimiz
gibi gerceklesiyor? Ne kadarinin olusmasini biz bekleyebiliyoruz? Olaylarin meydana gelmesindeki
etkilerimiz nelerdir? Bltun bu sorularin cevabl bizim zamanimizi y6netebilmedeki basarimizi
gostermektedir (Gugll, 2001). Bu nedenle Erkili¢ (2005) zaman ydnetiminin, dogru karari dogru zamanda
vermekle baglayacagini ifade etmektedir.
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Zaman yonetiminin uygulamalarina bakildiginda su an teknoloji dreten birgok dinya firmasinin yakin
gegmiste zaman yonetimi galigmalarini verimlilik ile birlikte uygulamaya koyduklari bilinmektedir.
Firmalarda oldugu gibi egitim kurumlarinda da “Zaman Yonetimi” konusu ile ilgili calismalarda son birkag
on yil icerinde hizl bir artig oldugu gorulmektedir (Yavuz ve Sunbul, 2002; Erdul, 2005; Karaoglan, 2006;
Demirtas vd., 2005; Eldeleklioglu, 2008). Bu durum; zamanin ne kadar degerli oldugunu, yanhs
kullanildiginda buyuk kayiplara sebep oldugunu, dogru planlanip kullanildiginda da blyik getiriler
sagladigini gostermektedir. Hayatin her agamasinda etkili olan zaman kavrami gunimuzde egitim ve
dgretimi de derinden etkilemeye baslamistir (Ozgelik, 2006). Egitim alaninda zaman yénetimi veya
zamani etkili kullanmanin 6n kosulu, planlamadir. CUnku gegen zamani geri getirmek mumkun olmadigi
gibi, telafisi de mumkin degildir. Bu nedenle hatalarin ve eksikliklerin azaltimasi, planli olmay
gerektirmektedir (Durukan ve Oztlrk, 2005). Géreve yeni baglayan égretmenler icin bu husus oldukca
zordur. Dersin islenisi icin gereken strenin belirlenmesi, dersin dagilmasina ve amagtan uzaklasmasina
engel olur. Bu nedenle ogretmen, zaman planlamasina yardimci olmasi i¢in plana gereken onemi
vermelidir (Ozgelik, 2006).

Egitim kurumlarinin temel 0zelligi, insan iligkilerine dayali olmasidir. Yoneticiler, 0gretmenler ve
ogrenciler, okullarin Gg 6nemli insan kaynagini olusturur. Herkes, kendi amaglari dogrultusunda zamani
kullanmaktadir. Ornegin “bir 6grenci icin zamanin kullaniimasinda "kitap okuma, proje teslimi" énemli iken,
bir okul yoneticisi icin "6rgtitteki islerin planianmasi, toplantilara katilma" 6nemlidir” (Alay ve Kogak, 2003).
Benzer sekilde 6gretmenler igin ise bir akademik donemde yapmak istedikleri onemlidir.

Egitimde, zaman yonetiminin dnemi bu noktada ortaya ¢ikmaktadir. Bu nedenle 6gretmenler, 6grenciler,
her donemde buytk bir ¢abanin igindedirler. Bu sebeplerden dolayi 6gretmenler, zamanlarini ne kadar
verimli kullanirlarsa ne kadar basarili planlar yaparlarsa, kendi bagsari ve Uretkenliklerinin yaninda
ogrencilerinin de basarilarini artiracaklardir. Erdul (2005) zamanin nereye harcandigi konusunda gunluk
olarak bilgi toplanmasini, bu bilgilerin analiz edilerek zamani kullanma sorunlarinin belirlenmesini ve
sorunlara ¢6zum bulunmasinin gerektigini belirmektedir. Ayrica Silahtaroglu (2004) basarili bir zaman
yonetiminin, cok calismakla degil; etkili, amagclara yonelik verimli bir ¢alismayla saglanabilecegini
savunmaktadir. Bu durumda zaman yonetimi, bitiin egitim kurumlarinda hedeflere belirlenen sirelerde
ulasihp ulagilmadigini kontrol etmede ¢ok 6nemlidir. Bu nedenle dgretmenlerin gelecege yonelik planlar
ve bu planlara uygun yonlendirmeler yapabilmeleri igin zamani iyi degerlendirmeleri gerekmektedir.

Eger Ogretmenler gerek kisilik yapilarindan kaynaklanan gerekse isten ve gevreden kaynaklanan
nedenlerden dolayr zamanlarini etkin ve verimli bir sekilde kullanamiyorlarsa egditimde aksamalar
olacaktir. Bu nedenle her 6gretmen basariya ulagmak igin zamana hukmetmeli ve onu verimli bir sekilde
kullanmali, bosa gidecek olan her zaman dilimi iyi degerlendirmelidir. O halde gelecek nesillerin
yetismesindeki rolleri dUgtnuldugunde ogretmenlerin, zamanlarini etkili yonetmeleri ve zaman planlama
tekniklerini kullanmalari, (hem kisisel hem de galisma hayatinda kisinin zamanini etkin kullanmasini
engelleyen) zaman tuzaklarindan olabildigince uzak durmalari, egitimde bagsarlyr da beraberinde
getirecektir.

Gegen on yillarda yapilan arastirmalara gére, “zaman yonetiminin” 6nemi (izerinde 6nemle durulmakta
ve farkli alanlarda galismalar yapiimaktadir (Yavuz ve Stinbil, 2002; Silahtaroglu, 2004; Erdul, 2005; Ugur
ve Kutlu, 2005; Karaoglan, 2006; Demirtas vd., 2005; Eldeleklioglu, 2008). Ornegin, Silahtaroglu (2004)
akademisyenlerin, glinde ortalama iki saat kitap okumaya zaman ayirdiklarini ve Agaoglu ve Kesim
(2005) ise akademisyenlerin, zaman yonetimine (zaman planlamasi, zaman tutumlari ve zaman
harcattiricilar) karsi olumlu gorusler sergiledigini belirtmektedirler. Ayrica akademisyenler arasinda
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zaman yonetimi becerileri agisindan (tlim alt boyutlarda) cinsiyete bagl bir farkliigin gértimedigini ileri
sturmuslerdir. Benzer sekilde Alay ve Kogak (2003) tarafindan Universite ogrencileri ile yapilan bir
calismada, genel zaman yonetimi ile genel zaman yonetiminin “zaman planlamasi” alt boyutunda
cinsiyete gore anlaml bir farklihk oldugu belirtilirken, “Zaman tutumlari ve zaman harcattiricilar” alt
boyutlarinda ise cinsiyete bagli bir farklilik olmadigi ifade edilmistir.

Ayrica Iscan (2008) ve Erdem vd. (2004) Universite égrencilerinin zaman yénetimi becerilerinin “orta”
diizeyde oldugunu belitmiglerdir. iscan (2008) hem zaman yénetimi becerilerinde hem de zaman
yonetiminin “zaman planlamasi ve zaman dusmanlari ile bas edebilme” alt boyutlarinda cinsiyete gore
anlambi bir farklilik olmadigini, ama “zaman yonetimi tutum ve becerileri” alt boyutunda cinsiyet agisindan
anlamli bir farkin oldugunu belirlemistir. Bunun yani sira Fidan vd. (2005) tarafindan yapilan bir
arastirmada Universite 6grencilerinde “zamani verimli degerlendirme” degil de daha ¢ok “zaman gegirme”
anlayisinin hékim oldugu belirtilmistir.

Ayrica ogrencilerin glnlik kitap okumaya ortalama bir saatin altinda bir zaman ayirdiklari saptanmistir.
Ozetle, mevcut zaman yonetimi ile ilgili bazi calismalarda, egitim alaninda yapilan aragtirmalardan bir
kismi yiiksekdgrenim dlizeyindeki 6grencilere uygulanmis (zaman ydnetimi becerileri ile akademik basari,
kaygi duzeyleri gibi faktorler arasindaki iligkiler) bir kismi da ergenlerin zaman yonetimi becerileri ya da
ilkdgretim okulu yonetici ve 6gretmenlerinde is doyumu, denetim odagdi, demografik dzellikler gibi faktorler
arasindaki iliskiler incelenmistir (Yavuz ve Suinbiil, 2002; Alay ve Kogak, 2003; Erdem vd., 2004; Bay vd.,
2005; Eldeleklioglu, 2008).

Zaman yonetimi ile ilgili yapilan ¢alismalarda, arastirmacilar; akademisyenlerin, zaman yonetimine karsi
olumlu gorusler sergilediklerini; Universite 0grencileriyle, lise dgrencileriyle ve 6gretmen adaylariyla
yaptiklari calismada zaman yonetimi becerilerinin yiksek oldugunu ve genel zaman yonetiminde cinsiyet
faktorinun etkili oldugunu ifade etmislerdir. Bu arastirma ise ilkdgretim okulu 6gretmenleri ile yapilmis ve
zaman yonetimi hakkindaki gorusleri incelenmigtir. Ayrica bu galisma, 6gretmenlerin hem is hem de
kisisel yasamlariyla yakindan ilgilidir. Diger yandan, 6gretmenlerin zaman yonetimi ile ilgili goruslerinin
belirlenmesi, 6gretmenlik mesledinin dogasi geregi Gnemlidir.

Clnku 6gretmenlerin planiama, érgutleme, yonlendirme, koordine etme, denetleme gibi bazi fonksiyonlari
kendi isleri ya da i¢inde bulunduklari egitim 6rgutlerinin isleri icin uygulamalari, zaman yonetimi agisindan
onemlidir. Bunun yaninda 6gretmenlik, planli olmayi, zamani iyi yonetmeyi, zamani verimli kullanmayi,
olabildigince zaman tuzaklarindan uzak durmayi gerekli kilan bir meslektir. Bu nedenle 6gretmenlerin,
zaman yonetimi hakkindaki goruslerinin belirlenmesi, dncelikle 6gretmenlerin bu konuda kendilerini
gelistirmelerine katki saglayacak; dolayli olarak da yetistirdikleri 6grencilerin zaman yonetimi becerilerini
gelistirmelerine ve 6grenme basarilarina katkida bulunacaktir.

1. ZAMAN YONETIMI

Zaman,; istegimiz diginda akip giden, bir daha asla geri gelmeyecek, bize dnceden avans verilmis bir
sermayedir. Zaman, biriktirmemizin s6z konusu olmadigi, istemimiz diginda elimizden kayip giden bir
hazinedir. “Zamanim yok”, “zamanim yetmiyor” hemen her gin kullandigimiz veya duydugumuz
siradan sozlerdir. iginde bulundugumuz bilgi ve teknoloji cagi ve bunun dayattigi calisma kosullari ve
yasam tarzi, sahip oldugumuz zamani en verimli sekilde kullanmamiz geregini ortaya gikarmistir,

Her seyin alabildigine hizlandigi, teknolojik gelismelerin bas dondUrlcl bir hal aldigi, rekabetin ulusal

sinirlarl agarak kuresel bir nitelik kazandigi ginimuz sartlarinda yoneticiler orgutlerini ayakta tutabilmek
ve gelisimini saglamak i¢in zamanlarini daha nitelikli ve nicelikli kullanmak zorundadirlar (Kiral, 2007:
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2). Yonetici ya da liderler icin paradan daha degerli ve 6nemli ancak kaynaklar icinde en kot
kullanilan ve harcanan kaynak olan zaman (Ardig, 2010: 2), kit ve sinirlayici bir faktor olarak
duslndldiginde, basariya ulagmak icin mutlaka rasyonel bir sekilde yonetilmelidir (Simsek vd., 2007:
7). Bu bakimdan zaman kaynaginin degerini, onun kullanim bigimi belirlemektedir (Tutar, 2007: 13).

HBEQ(“_II

Kendini ve orgutinu gunumizun surekli degisen sartlarinda ayakta tutmak isteyen yoneticilerin ¢ozim
arayislarinda, ongorilen kurumsal hedeflere ulasmalarinda ve zamani etkili ve verimli kullanmalarinda
zaman yonetimi odak noktasini olusturmaktadir. Bu konuda yapilan galismalar incelendiginde 6zellikle
egitim kurumlarinda zaman yonetimi Uzerine 0zel bir ilginin oldugu gorulmektedir. Yapilan ¢aligmalarda;
universite ogrencilerinin (Alay ve Kogak, 2003; Britton ve Tesser, 1991; Gumusgul, 2013; Sezen,
2013; Yenihan ve Oner, 2013), akademisyenlerin (Silahtaroglu, 2004), hazirlik okulu 8grencilerinin (Tire;
2013), dgretmenlerin (Can, 2005; Gozel ve Halat, 2010; Sahin, 2014; Yenilmez, 2010), égretmen
adaylaninin (Akin vd., 2013; Demirtas ve Ozer, 2007; Varisodlu vd., 2012) ve egitim ydneticilerinin
(Korkmaz vd., 2013) zaman y6netimleri ele alinmigtir.

1.1. ZAMAN YONETIMi VE YONETIMINDE BIiR KAYNAK OLARAK ZAMAN
1.1.1.ZAMAN OLGUSU VE KAVRAMI

Kelime anlami olarak zaman, olaylarin gecmisten buglne gelip, gelecege dogru birbirini takip ettigi,
bireyin kontroll disinda kesintisiz devam eden bir siregtir (Smith,1998:24). Ancak zamanin géreceli bir
kavram olmasi sebebiyle genel ve net bir tanim yapmak mimkiin gorilmemektedir (Ttrkmen,1999:2).
Zaman olaylarin ardisikligini gorerek bireyin zihninde yarattigi ve olaylarin bundan sonra da iginde olup
gideceklerinin dlsundldigi basi ve sonu olmayan soyut bir kavramdir (Sucu,1996:3). Baska bir ifadeyle
zaman, bir eylemin gectigi stredir. Bir an igin evrende hareket halinde olan her seyin durdugu
varsayildiginda boylesi statik bir ortamda zaman olgusundan séz edilememektedir (Ozgen ve Dogan,
1997:137).

Zaman Onune gegilemez bir sekilde, sabit bir hizla akip giden ve tim bireylerin esit sekilde sahip oldugu
énemli bir degerdir (Ozgen,1998:56). Farkli ortamlara ve farkli varliklara gére zamanin anlam
degismektedir. Zaman; objektif zaman, stbjektif zaman ve yonetsel zaman olarak tanimlanabilir. Objektif
zaman saatle dlgllebilen zamandir. Stibjektif zaman ise hissedilebilen ya da algilanan zamandir. Birey,
saatin neyi gosterdigine bakmaksizin olayda gegen sureyi kisa ya da uzun olarak hissetmekte ve buna
gore kisa ya da uzun sure olarak algilamaktadir. Saatin gosterdigi zaman olarak da ifade edilen objektif
zaman, c¢ok kesin birimlerle olgilirken; subjektif zamanin anlasiimasi gugtir (Sabuncuoglu ve
T0z;1996:192; akt.: Akatay, 2003).

Zaman, her glin ve her an yasadigimiz ama lizerinde fazla dlisinmedigimiz, hatta tam olarak ne oldugunu
bile pek bilmedigimiz bir olgudur. Zaman hepimizin hissettigi ama dokunamadigi geri donust olmayan
yasantimizdaki en dnemli, ayni zamanda tanimlanmasi zor ve soyut bir kavramdir (Passig, 2005). Passig
(2002) zamanin fiziksel ve psikolojik boyutlari oldugundan bahsetmektedir. Fiziksel zaman saatlerle ifade
edilirken, psikolojik zaman bilinglenmeyle ilgilidir ve her biri psikolojik an olarak adlandirilan zaman
birimlerinden olusmaktadir. Cowey’e (1995) gére zaman dogrusal degil varolugsaldir, niceligi degil niteligi
ve kalitesi onemlidir. Bir baska deyisle 6nemli olan bir ise ne kadar zaman harcadiginiz degil, o sure i¢inde
ne kadar deger elde ettiginizdir. Haynes (1999) zamanin “insanlarin iginde bulunduklari an” anlaminda
tim bireylerin esit miktarda sahip oldugu ¢ok az seyden birisi oldugunu belirtmektedir. Ancak zamana
kars! yaklagimimiz ¢ocukluktan beri bize ddretilenler, gorduklerimiz, yasadiklarimiz yani genel yasam
tarzimizla ilgilidir (akt.: Eldeleklioglu, 2008).
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Zaman, her an yasadigimiz ancak Uzerinde fazlaca dlslinmedigimiz, hatta tam olarak ne oldugunu
bilmedigimiz bir olgudur (Orici vd., 2007: 15). Farkli disiplinlerin zamana bakis agilari gesitlilik
gosterdiginden, zaman kavrami ile ilgili Gzerinde fikir birligine varilmig bir tanim bulunmamaktadir (Yavas
vd., 2012: 5).

Voltaire’e gore zaman “dinyadaki her seyin en uzunu, en kisasl, en yavasi, en kicugu ve en buydga,
en fazla ihmal edilen ve en fazla pismanlik duyulani, onsuz higbir seyin yapilamadidi” bir kavramdir
(Eroglu ve Bayrak, 1994: 255). Newton zaman kavramini her yerde diiz bir dogru boyunca akiyor olarak
tasavvur etmistir (Tutar, 2011: 19). Smith'e gore (1998: 24) zaman, kisinin denetimi disinda kesintisiz
devam eden bir siregtir. Passig’e (2005: 27) gore ise zaman, hissedilen ama dokunulamayan, geri

dondurilemeyen, yasamdaki en 6nemli, ayni zamanda tanimlanmasi zor ve soyut bir kavramdir.

Zaman; her tlr var olusun iginde cereyan ettigi kozmik akis (Simsek vd., (2007: 17), cevre ve evrende
kaydedilen degisikliklerin var olusunun gozlendigi fiziksel bir fenomen (Malkog 2011: 1075) ve bir
eylemin baslangici ile bitisi arasindaki gecen sure olarak tanimlanmaktadir (Fidan, 2011: 48).

Zaman; insanlarin sahip oldugu ve cesitli sekillerde degerlendirdigi- maddi kaynaklar gibi biriktirilemez,
depolanamaz, baskasina ikram edilemez, durdurulamaz ve yeri doldurulamaz- son derece kiymetli ve
essiz bir kaynaktir (Sabuncuoglu vd., 2010: 3).

Zamanin su ozelliklere sahiptir:
= Zaman en degerli varliklardan daha degerlidir. Zamanin degerine paha bicilemez.
= Zaman herkese esit dagitiimis kit bir kaynaktir
= Zaman geri dondurulemez
= Zaman tasarruf edilemez
= Zaman kiralanamaz, satin ve 6dung alinmaz
= Zaman yalnizca kullanilir ve tuketilir
= Kisilere, fiziksel gevreye ve olaylara gore farkli algilanir ve degerlendirilir (Dos, 2014).

1.1.1.2. ZAMAN TURLERI

Gergek (Objektif) Zaman:

[Diinya icin] gercek zaman dlnyanin kendi etrafinda ve giines etrafindaki donusu ile olusmaktadir.
Kuzey veya guney kutbundaki bir insan igin ayni anlama gelir. Bir saat her iki yarim kurede bulunan
insan icin de ayni stredir (Kiral, 2007: 9). Gercek zaman, zaman dilimleriyle gosterilen, kisiden kisiye
gore degismeyen ve herkes tarafindan kabul edilen sUreyi ifade eder (Tutar, 2011: 30). Gergek zaman,
zaman yonetimi agisindan yonetiimesi gereken ve amaci gercek zaman dilimlerine daha fazla is ve
etkinlik sigdirmak olan kavramdir (Tengilimoglu vd., 2003, 11).

Psikolojik (Subjektif) Zaman:

Psikolojik zaman, kisilerin icinde bulundugu psikolojik duruma bagli olarak onlari etkileyen olaylari farkli
algilamalariyla ortaya ¢ikmaktadir (Ardig, 2010: 55). Bir saatlik sabit siire, hasta bir insanla; sinemada
film izleyen insan agisindan farkli hissedilmekte, farkli olarak algilanabilmektedir. Kisi mutlu iken,
psikolojik zaman algisi, gergek zamandan daha kisa; Uzuntllu iken gercek zamandan daha uzun
olabilmektedir (Tengilimoglu vd., 2003, 11). Olumsuz psikolojik zaman algisi ayrica, is yapma yetenegini
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azaltarak, ise ge¢ kalma, isi zamaninda tamamlayamama, is stresi ve basarisiz olma kaygisi ile zamani
iyi kullanamamaya sebep olabilmektedir (Sayan, 2005: 8).

Biyolojik (i¢giidiisel) Zaman:

Biyolojik zaman kisilerin kendilerine has Ozelliklerinden kaynaklanan, dogustan gelen ve i¢c dengeleri
korumay! saglayan ritimdir. Zamani etkili kullanmak agisindan bu ritmi goz onunde tutmak, onemli
isleri performansin en yiksek oldugu zamanda yapip 6nemsizleri sonraya birakmak oldukga dnemlidir
(Karaoglan, 2006: 38). Her canlinin yagsamini diizenleyen bir “viicut saati” oldugu kabul ediimektedir.
Belirli periyotlar halinde, dlizenli bir ritimle yUritllen faaliyetler, cok hassas bir saat gibi calismakta ve bu
faaliyetler, gunlik alinan glnes 1191 miktarina ve gines 1s1ginin alinma saatlerine gore belli bir dongu
izlemektedir (Tutar, 2007: 32). Aliskanliklara gdre olusan bu iggidisel saate biyolojik zaman adi
verilmektedir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2008: 269).

Gunimizin yogun rekabet ortaminda érgitlin verimli ve basarili olmasi igin sinirli zamana daha ¢ok
is sigdirma zorunlulugu, yoneticilerin zaman yonetimi konusunda yetkinligini gerekli kilarak, zaman
yonetimi adli yeni bir kavrami ortaya gikarmistir (Oncel vd., 2005: 192).

1.1.2. ZAMAN KAVRAMI VE KISl ZAMAN ILISKISI

Zaman hepimizin hissettii ama dokunamadigi, geri doniisi olmayan, yasantimizdaki en 6nemli, ayni
zamanda tanimlanmasi zor ve soyut bir kavramdir. Bu nedenle zaman kavramiyla ilgili birbirinden farkli
birgok tanim yapilmistir. Bir tanimda zaman duyu organlarimiz tarafindan art arda gelen birtakim olaylar
neticesinde hissedilen, tarifi son derece gug olan bir tur algi olarak ifade edilmistir (Basak vd., 2008:429).
Bir baska tanima gore ise zaman; para, malzeme, makine ve insan becerileri gibi kaynaklardan farkli
olarak, yenilenemeyen, yeri doldurulamayan, geri dondirtilemeyen bir kaynaktir. Devamli olarak gider ve
kaybolur (Eilon, 1993:255).

Zaman algisi ve zaman kavraminin gelisimi ilk ¢ocukluk yillarindan itibaren gelismeye baslamakta ve
ergenlik yillarinda tamamlanmaktadir. Cocukluk ve ergenlik yillarinda zamani etkili bir sekilde
kullanabilmek gelistiriimesi gereken tutumlardan biridir. Ozellikle ergenler kimlik gelisimi, sosyal gelisim,
akademik basari, ileride sahip olacaklari meslege hazirlanma, gelecegi planiama gibi karmagik gorevleri
basarmak zorundadir. Tim bu karmagsik gelisimsel gorevler esnasinda ergenlerin zamanin Onemini
kavramalari, zamani kullanma ile ilgili aliskanliklarini fark edebilmeleri, eder yanlis aliskanliklar
gelistirmislerse bunlari degistirmeleri basarili olmalari agisindan énemlidir. Clnki zaman bilincinin
olmadi§i bir ortamda yasam kontrolii de kaybolmakta, gelisme, basari tesadiiflere ve kadere
baglanmaktadir (Eldeleklioglu, 2008:657).

insanlarin zamanin bilincinde olmasi ve dnemini kavramalari ise zamanin insan (zerindeki fiziksel,
psikolojik, felsefik ve biyolojik etkilerini anlamada yatmaktadir. Zamanin bu etkilerini su sekilde 6zetlemek
mumkindr (Géral, 2009:206);
» Fiziksel etki: Kisinin faaliyetlerini etkileyen plan, is akisl, calisma ritmi, koordinasyon, ise
baglama ve ayrilma, gegmisin tecriibesi gibi rasyonel ve planlanabilir hususlari igermektedir.
= Psikolojik etki: Bircok kisi icin psikolojik etki daha énemlidir. isi zamaninda bitirememe stresi
veya basarisiz olma korkusu nedeniyle zamani iyi kullanamama, Uzerine aldigi sorumlulugu
yerine getirememe baskisi psikolojik etkiye drnektir. Kisi iyi bir zaman yonetimi stratejisi ve
uygulamasi ile psikolojik baskilarin ortaya ¢ikardigi olumsuzluklari en alt dizeye indirebilir.
= Felsefik etki: Her insanin bir yasama felsefesi vardir. Kimi eglenip zevk almayi, kimi birikimini
artirmak igin gayret gstermeyi, kimisi de sosyal takdire deder verdigi igin bu tlir alanlarda faaliyet
gostermeyi amag edinir. Benimsenen hayat felsefesi ne olursa olsun kisinin iyimser, kendine

ZAMAN YONETiIMi PROGRAMI / 2017 Sayfa 12/ 44



€6iTin g, sasTIRIL,
» A P,
X T.C. §

i\% BILECIK VALILIGI \:O:l

il Rehberlik ve Aragtirma Merkezi Miidiirligii L

guvenen veya aldirmaz, zevkine onem veren, korku ve belirsizlik i¢inde kivranan yaklagimlari
zamana kargi tavrini olusturacaktir.

= Biyolojik etki: Biyoloji bilimi, insanlarin igindeki biyolojik saatin, kisinin zaman kullanim bigimini
belirlemede onemli rol oynadigi ve dolayisiyla, organizmanin davraniglarini yonlendirdigi
gercegini ortaya koymaktadir. Dolayisiyla kisinin zaman ayarlamasinda bu biyolojik saati goz
onlne almasi gerekmektedir. Bu baglamda zamanin bilincinde olmak, zamanin bu etkilerinin
farkinda olmak anlamina gelmektedir.

Toplumda islerin etkili bir sekilde yurutulebilmesi igin kisilerde bireysel olarak kazanilmig ortak bir zaman
algisina ihtiyag vardir. Cunki insanlar, zamana bagl olarak gunlik yasantilarini diizenlerler. Bireylerde
iligkileri ve isleri duzenleyen zaman yonetimi becerisi, sahip olduklari zaman algilari gergevesinde
gerceklesir. Zaman algisi, hem zihinsel hem de sosyal bir olgudur. Zihinseldir, ¢inki insan, gin 1191
periyoduna bagli olarak kazanmig oldugu, vicuduna ait pek ¢ok etkinligi diizenleyen biyolojik saati
yaninda, bir de yasanan olaylari kronolojik bir siralamaya tabi tutabilen ‘zihin saati’ ne sahiptir. Zihin saati;
saliselerden, saatlere ve ylzyillara kadar uzanan zaman sureglerini dnce kendi iginde bir diizene sokar,
sonra da bunlarin beyinde bir siraya gore yerlestirilmesini saglar. Yasanan her olay, bu zihin saatinin
icinde belirli bir yere kaydedilir. Bu sayede bir olayin hangi olaydan once veya sonra yasandigi, neyin ne
kadar sure oldugu gibi pek ¢ok verinin hatirlanabilmesi saglanir (Candas 2002:52). Diger yandan zaman
algisi sosyal bir olgudur. CUnkl insanlar arasi iligkileri diizenledigi gibi, sosyal bir kurum olarak
cocukluktan baglayarak Ogreniimesi gerekmektedir. Aksi takdirde, yani kisi ilk on yilda zaman
kurumsallagmasina uygun bir sekilde kendini disiplin altina almay ve kisitlamay! 6grenmezse, toplumda
yetiskin bir insan konumunu elde etmesi zor olabilecektir (Elias, 2000: 24). Her seyin belirli bir dakiklige
bagl olarak ylridigi glnimiz toplumlarinda, bu yarginin abartili sayillamayacagi sdylenebilir (akt.:
Safran ve Simsek, 2009).

Zaman algisi ve zaman kavraminin gelisimi ilk gocukluk yillarindan itibaren gelismeye baglamakla birlikte
ergenlik yillarinda tamamlandigi ileri surilmektedir (Passig, 2002). Passig (2005) bebeklikten ergenlik
donemine kadar zaman kavraminin gelisimiyle ilgili iki temel aciklama oldugunu belirtmektedir. Bunlar
psikanalitik ve biligsel aciklamalardir. Psikanalitik yaklasimda Freud’a gére zaman algisi, gocugun hazzi
erteleyebilmesinin ve ego gelisiminin bir pargasidir. Bebeklikte zaman algisi anlardan olusur, olaylar
birbirine bagli degildir ve hemen unutulur. Cocuk biyldUkee hafiza da gelisir ve gocugun olaylar arasinda
bagdlanti kurmasini saglar. Gocuk olaylarin seri halinde gelismeye basladigini anlar ve zaman matrisi bu
sekilde gelisir. Zaman matrisi ayni zamanda anne ile gocuk arasinda kurulan bir bagdir.

Biligsel yaklagimda ise Piaget cocugun zamanin bulunmadigi bir dinyada yasadigini ve zaman
kavraminin agamalar halinde gelistigini soylemektedir. Erken gocukluk yillarinda ge¢mis, gelecek ve su
an bilincinin olugmasinda 6n kosul olan hatirlama kabiliyetini kazanmamistir. Erken gocukluk doneminde
zamanin anlar bitini olarak yasandigi farz edilmektedir. Onun igin kiigiik gocuk timtyle su andan olusan
bir dlinyada yasamaktadir.

Yalniz bes yasindan sonra ¢ocuk ge¢mis gelecek ve su an arasindaki farklari derinlemesine anlar.
Zamanin tim boyutlari ile tarihsel zamanda dahil, tumlyle hakimiyet altina alinmasi, ergenlik caginda 14-
18 yaslarinda bagariimaktadir. Cocukluk ve ergenlik yillarinda zamani etkili bir sekilde kullanabilmek
gelistiriimesi gereken tutumlardan biridir. Ozellikle ergenler kimlik gelisimi, sosyal gelisim, akademik
basarl, ileride sahip olacaklari meslege hazirlanma, gelecedi planlama gibi karmasik gorevleri bagarmak
zorundadir (Seginer ve Lilach, 2004).
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Tum bu karmasik gelisimsel gorevler esnasinda ergenlerin zamanin Onemini kavramalari, zamani
kullanma ile ilgili ahiskanliklarini fark edebilmeleri, eger yanlis aliskanliklar gelistirmislerse bunlari
degistirmeleri bagarili olmalari agisindan énemlidir. Clinki zaman bilincinin olmadigi bir ortamda yasam
kontroli de kaybolmakta, gelisme, basari tesadiflere ve kadere baglanmaktadir (Passig, 2002). Oysa
zamanin belirlenen amagclar, istekler dogrultusunda kullaniimasi bagarinin kapilarini aralamaktadir (akt.:
Eldeliklioglu, 2008).

2. ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi kavrami aslinda bizim zamani yonetmemizle ilgili dedgildir. Zaman biz istesek de
istemesek de akip gitmektedir. Zamani durdurmamiz s6z konusu degildir. O halde zaman yénetiminde
anlagiimasi gereken, sahip oldugumuz zaman sermayesini “iyi isler yapmada® degerlendirmemizdir
(Fidan, 2011: 48).

Zaman yonetimine ilgi yeni olmamasina ragmen zamanin bagarili bir sekilde nasil yonetilecedi konusu
1950'lerden sonra tartisiimaya baslanmistir. Drucker, Lakein, Mackenzie ve McCay basta olmakla
birgok yazar zamanin nasil yonetilecegi ile ilgili ve yazili planlarin nasil yapilacagina dair bir gok 6nlem
teklif etmiglerdir (Claessens vd., 2007: 256).

Zaman yonetimi 1980’li yillardan itibaren ise yoneticilerin zamanlarini daha iyi organize etmelerine
yardimci olacak bir egitim araci olarak yayginlasmistir (Glrbiiz ve Aydin, 2012; 9).

Zaman yonetimi kavraminin tanimi zerinde fikir birligi olmamasina ragmen bircok arastirmaci Lakein’e
(1973) atifla zaman yonetimini; ihtiyaclari belileme, bu ihtiyaglar karsilayacak amaglari belirleme, bu
amaglari basarmak icin gerekli gorevleri planlama ve Oncelikleri belirleme olarak tanimlamaktadir
Claessens vd., 2007: 256).

Claessens vd., (2007: 262) zaman yonetimini “belirlenmis amag yonelimli faaliyetleri yaparken zamanin
etkili (effective) kullanilmasini bagsarmaylr amagclayan davranislar’ olarak tanimlamaktadir. Bu tanima
gore zamanin kullaniimasi kendi basina ve izole edilmis bir amag degildir. Burada odak noktasi bir isin
ya da akademik bir gérevin yapiimasidir.

Zaman yonetimi; hayatta meydana gelen olaylari kontrol edebilmek icin bize yardimci olabilecek bir dizi
beceriler ve araglar kimesi (Karadag 2013: 99), yasam kalitesini artirmada en kit kaynaklari etkili
kullanma (Demirel ve Ramazanoglu, 2005: 31), gereksiz isleri ayiklayarak 6nemli isler icin zaman
kazanma ve uzun sUrede yapilan nitelikli isleri daha kisa surede yapma (Gozel ve Halat, 2010: 74),
kisinin dzel ve is hayatinda amaglarina etkili ve verimli bir sekilde ulagabilmesi igin planlama, organize
etme ve denetleme gibi yonetim fonksiyonlarini kendi faaliyetlerine uygulama stireci (Kocabas ve Erdem
2003: 192) olarak tanimlanmaktadir.

Zamani yonetmek bir “6z yonetimdir; yasadigimiz olaylarin kontrolinG saglamaktir, kisinin kendisini
yonlendirerek olaylari yonetmesidir’ (Gugll, 2001: 89). Zaman ydnetimi, her sabah uyandigimizda bize
verilen 24 saati anlamli bir sekilde islerimize tahsis etmektir, etkili kullanmaktir (Eroglu ve Bayrak,
1994: 260).

Phillips (1988: 73-74), zaman yodnetimini geleneksel ve yeni olarak ikiye ayirmaktadir. Mackenzie ve
Lakein tarafindan temsil edilen geleneksel zaman ydnetiminde; kontrol ve planlama, 6nceliklerin
belilenmesi ve yetkilendirme, miidahalelerin ve ayak surimelerin Ustesinden gelme Onem
kazanmaktadir. Amagclari belirleme ve liste yapma geleneksel yaklasimin 6zinl olusturmaktadir. Bu
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konular bugiin de O6nemini korumaktadir. Yeni zaman y6netimi ise Scott, Winston ve Winwood
tarafindan temsil edilmektedir. Yeni zaman yonetimi, geleneksel zaman yonetimi icin dnemli olan kontrol,
planlama ve onceliklendirmeye 0nem vermeye devam etmektedir. Ancak, yeni zaman yonetimi amag
belilemeden baglamak yerine degerlerin agiklanmasindan (value clarification) baslamaktadir. Bu
yaklagima gore, geleneksel yaklasim bagariya odaklanirken, yasamin nasil gegtigi ile
ilgilenmemektedir. Bu bakimdan, insanlar bir kisim basarilar elde edebilirler ancak hayattan tatmin
olmayabilirler.

Zaman yonetimi; kisisel zaman yonetimi, is zamani yonetimi, yonetsel zaman yonetimi ve oOrgutsel
zaman yonetimi olarak da siniflandiriimaktadir. Usta’ya (2001: 78) gore kisisel zaman, her ¢alisanin
esit olarak sahip oldugu ve isletme icinde ya da diginda kendisiyle ilgili faaliyetler icin harcadigi
zamandir. Is zamani, 6rgit amaclar istikametinde ve yonetsel islevler disindaki etkinlikleri
gergeklestirirken olugsan zaman ortamidir.

Yonetsel zaman, orgutin amacina ulagabilmek igin kullandigi suredir (Guglu, 2001: 97). Yonetsel
zaman, Orgutsel hedeflere varmak icin planlama, orgitleme, ylrGtme, esgidimleme, denetim ve
yonetici egitimi faaliyetlerinin gerektirdigi zaman toplamidir (Sabuncuoglu ve Tz, 2001; 282).
Yoneticiler icin zaman daha biylk onem tasimaktadir ve onlar zaman baskisini daha siddetli
yasamaktadirlar (Eroglu ve Bayrak, 1994: 258). Bundan dolayr ginimizde yonetici artik zamana
hikmedebilen, zamani verimli kullanan kisi olarak tanimlanmaktadir (Glglt, 2001: 98). Etkin ve verimli
yonetici zamani iyi yonetme becerisine sahip yoneticidir (Fidan, 2011: 50).

Orgiitsel zaman ise, rgiit amaclari yoniinde calisirken drgiit icinde veya disinda olusan zaman ortamidir
(Usta, 2001; 77). Simsek ve arkadaglarina (2007: 9) gore ise Orgltsel zaman, 6rgutiin mal ve hizmet
uretebilmesi igin belli bir sire igerisinde gerceklestiriimesi gereken faaliyetler, calisan ve makineler
tarafindan harcanan siirelerin toplamidir. Orgiit agisindan zaman ydnetimi, isletmelerin rakiplerine
ustlnluk sagdlayabilme ve surekliligini saglayabilmesi i¢in 6drenmesi ve etkin bir sekilde uygulamasi
gereken yeni yonetim stratejilerinden birisidir (Oriicii vd., 2007: 15).

Zaman yonetimi isgucu yogun yoneticilerin zamanlarini daha iyi organize etmelerine yardimci olmak
amaciyla bir egitim araci olarak Danimarka’da dogup, diinyaya yayilmistir.

Gunimuzde ise 6zellikle profesyonel ¢alisma hayatinda basarinin en dnemli unsurlarindan biri durumuna
gelmistir. Lakein’e (1973) gore zaman yonetimi, intiyaglarin belirlenmesi, ihtiyaglara ulagmak igin amaglarin
hazirlanmasi, gerekli gorevlerin 6ncelikle dirilmesi ve bu gorevlerin planlama, programlama ve liste yapma
yontemleriyle kaynaklara ve zamana gdre ayarlamasini kapsar (Francis-Smythe ve Robertson, 1999: 334).
Zaman yoOnetimi, bireysel agidan kisinin 6zel ve is hayatinda amaglarina etkili ve verimli bir sekilde
ulasabilmesi icin planlama, organize etme ve kontrol etme gibi yonetim fonksiyonlarini kendi faaliyetlerine
uygulama strecidir. Zamanini iyi yoneten kisiler, kendi 6zel faaliyetlerine daha fazla zaman ayirabildikleri
gibi meslek ve is hayatinda da amaglarina etkili ve verimli bir sekilde ulagabilirler (akt.: Kocabas ve Erdem,
2003).

Philips (1988)’e gore zaman yonetimini temel kavram ve yaklasimlari itibariyle “geleneksel zaman yonetimi”
ve “yeni zaman yonetimi” olarak ikiye ayirmak mimkindir. Geleneksel zaman yonetiminin temsilcilerinden
olan Lankein (1973) ve Mackenzie (1978)’e gore zaman y6netiminin temel kavramlari, kontrol ve planlama,
onceliklerin belirlenmesi ve yetki devri, rahatsiz edici unsurlarin ve ertelemelerin ortadan kaldiriimasidir.
Yani temel esas “hedeflerin belirlenmesi ve listelenmesi” dir. Yeni zaman yonetiminde ise temel esas
“‘degerlerin agiga cikartiimasi ve hedeflerin belilenmesi” dir. Hedefler genellikle “sahip olmayi” ortaya
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koyarken, degerler “var olma” sebebini olusturmaktadir. Dolayisi ile dederlerin ortaya konulmasi hem
bireylerin hem de 6rgutlerin gelisimi ve gereksinimleri igin son derece dnemlidir. Ayni zamanda bireyin ve
calistigr orgutln ortak degerleri paylasmasi yapilan islerin amacina ulastirilmasinda ve problemlerin
¢O6zumUnde uyumu saglanmaktadir (akt.: Alay ve Kogak, 2003).

HBEQ(“_II

Zaman yonetimi zamanimizin, amaglarimizin, hedeflerimizin, sosyal yasantimizin ve zevklerimizin igerdigi
etkinlikleri bir arada ytiriitebilecek bir bicimde planlanmasi seklinde de tanimlanmistir (Ozgen, 2000).
Zaman konusunda basari kriteri sadece hedefe ulagmak degil ayni zamanda hedefe en hizli sekilde
ulasmaktir (Yesilyaprak, 2003). Zamani yerinde ve uygun kullanmasini bilen insanlar dnceliklerini bilerek,
bunu gerceklestirmek Uzere planlar yapmaktadirlar. Planlama ise insan hayatini diizene sokacak iki katki
saglamaktadir.

Bunlardan birincisi bulunan noktadan ulasiimak istenen noktaya nasil varilacagini gostermekte, ikincisi
hedeflenen noktaya en kisa slrede nasil ulagilacagini tanimlamaktadir (Efil, 1999). Zamani planlayamama
akademik basarinin dusmesine (Cambell ve Svenson, 1992) diger kisisel ve sosyal faaliyetlerimize
yeterince zaman ayirmamamiza neden olmakta ve yasamdan alinan doyumu azaltmaktadir. Smith’e
(1998) gore bireylerin zamana kars! yaklagimlari ve kullanma bigimleri, onlarin psikolojik olarak gergin veya
depresif olmalarini belilemektedir. Sabuncuoglu ve Tuz (1998) zamani iyi dizenleyemeyen bireylerin
kaginilmaz olarak stres yasadigini, zamansizliktan sikayet edenlerin biyik gogunlukla zamanlarini nasi|
kullanacaklarini veya yoneteceklerini bilmediklerini belitmektedirler (akt.:Eldeliklioglu, 2008).

2.1. ZAMAN YONETIMi ILE ILGILi YAPILAN GALISMALAR

Macan ve digerleri (1990) Universite 6@rencilerinin zaman yonetimi davraniglarini incelemislerdir. Bu
calismada arastirmacilar, égrencilere yonelik olarak hazirladiklari TMB (Zaman Yénetimi Davranis Olcegi)
ile 6grencilerin zaman yonetimine iliskin tutum ve davranislarini akademik performans ve stres ile iligkisi
incelenmistir. Yine Macan (1994) bir bagka arastirmada, zaman yonetimi egitiminin; zaman yonetimi
davraniglari, algilanan zaman diizeyi, akademik bagsaridaki toplam varyansin %7,9’ unu agiklamaktadir.
Zaman planlama becerilerinin, akademik basari dizeyini yordama giici %4,7 olarak saptanmistir. Bir diger
alt boyut olan zaman yonetimi tutum ve becerileri, akademik basaridaki toplam varyansin %3,8'ini
aciklamaktadir. Zaman dismanlarini kullanma diizeyinin, akademik basari diizeyini yordama gticti %4,3
oldugu belirlenmistir.

Eldeliklioglu (2008)'nun yaptigi bir arastirmada, amag olarak lise dgrencilerinin zaman yénetimi becerileri
ile durumluk-surekli kayg! diizeyleri arasindaki iligkileri ve zaman yonetiminin yas, cinsiyet degiskenlerine
gore farkllasip farklilagsmadigini ortaya koymak olarak belirlenmistir. Arastirmada, Zaman Yonetimi
Envanteri ile Durumluk-Sirekli Kaygi Envanteri kullanilimistir. Yapilan analizler sonucunda, zaman
planlamasi alt dicegi ile surekli kaygi puanlari arasinda, zaman tutumlari alt lgegi ile durumluk ve strekli
kaygi puanlari arasinda, zaman harcattiricilari alt 6lgegi ile durumluk kaygi puanlari arasinda negatif yonli
anlamlr iliskiler bulunmustur. Arastirmanin diger bulgularina gére zaman y6netimi becerilerinin yag'a gére
farklilagsmadigi ancak kiz 6grencilerin zaman yonetimi puan ortalamalarinin erkek 6grencilere gore anlamii
duzeyde yuksek oldugu gorilmustdr.

Ergenlerde zaman yonetimi ile ilgili olarak yurt disinda yapilan bazi galismalarda 6grencilerin 6dev teslimi
ve sinav donemlerinde stres ve kaygi diizeylerinin yikseldigi (Abouserie, 1994; Britton ve Tesser, 1991;
Kohn ve Frazer, 1986), zaman kavrami gelisimi yetersiz olan 6grencilerin okulda buytk kaygi yasadiklari
(Carveth, Gesse ve Moss, 1996), okuldaki rekabet ortamlarinin zamani iyi kullanamayan 6grenciler igin
biyuk bir stres kaynagi oldugu (Archer ve Lamnin, 1985) belirtiimektedir.
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Misra ve Mc Kean (2000) Universite 6grencileri ile yaptigi bir calismada zaman yonetimi, kaygi ve bos
zamanlari degerlendirme arasindaki iligkileri incelemis, kiz 6grencilerin erkek ogrencilere gore zaman
yonetimi becerilerinin de kaygi diizeylerinin de daha yuksek oldugunu, ayrica yasla birlikte zaman yonetimi
becerilerinin arttigini bulmuslardir. Macan, Shahani, Dipboye ve Phillips (1990) tarafindan yapilan bir baska
calismada ise universite 0grencilerinin zaman yonetimi becerileri ile akademik bagarilari arasinda pozitif
yonlt anlaml iliski, zaman yonetimi ile stres arasinda negatif yonli anlamli iliski bulunmustur. Trueman ve
Hartley’ de (1996) zaman yonetimi ile akademik basari arasinda olumlu iligki oldugunu belirtmislerdir. Yurt
disinda siklikla yapilan “zaman yonetimi” ve “etkili calisma” programlarina katilan égrencilerin akademik
basarilarinin da 6nemli dliizeyde arttigi bildiriimektedir (Entwistle ve Ramsden, 1983; Kirschenbaum ve
Perri, 1982; akt.: Eldeliklioglu, 2008).

Alay ve Kogak (2003)'in bir calismasinda Universite dgrencilerinin zaman yonetimi ve akademik basarilari
arasindaki iliskiyi belirlenmeye calisilmigtir. Bulgulara gore ogrencilerin akademik basarilari ile genel
zaman yonetimi arasinda pozitif yonde anlamli bir iliski oldugunu géstermistir. Ayrica akademik basari ve
zaman harcattiricilar arasinda negatif yonde anlamli bir iligki bulunmustur. Fakat akademik basari ile
zaman tutumlari arasinda anlamli bir iliski g6zlenmemistir. Bulgular zaman planlamasi ve genel zaman
yonetiminde cinsiyete gore anlamli bir farklilik oldugunu géstermistir. Kiz 6grencilerin zaman planlamasi
ve genel zaman yonetiminde erkek dgrencilerden daha basaril olduklari bulunmustur.

Varisoglu, Seref ve Yilmaz (2012)'in yaptiklari calismanin amaci ise, Turkce 6gretmeni adaylarinin zaman
yonetimine yonelik algilarinin hangi yonde oldugunu tespit etmektir. Calismada nitel arastirma
desenlerinden olgubilim deseni kullanilmistir. Calismanin verileri kontroli, stres, is doyumu ve is
performansi (izerindeki etkilerini incelemistir.

Britton ve Tesser'in (1991) Georgia Universitesi Psikoloji bélimii birinci ve ikinci sinif dgrencileri iizerinde
yaptiklari arastirmada, zaman yonetimi egitiminin okul basarisinda etkili oldugunu bulmuslardir (akt.:
Kocabas ve Erdem, 2003).

Basak, Uzun ve Arslan, (2008)'in gerceklestirdigi bir calismada hemsirelik yliksekokulu égrencilerinin
zaman yonetimi becerilerinin belilenmesi amaglanmigtir. Verilerin toplanmasinda Zaman Yonetimi
Envanteri (ZYE) kullaniimistir. Ogrencilerin zaman yonetimi envanterinden aldiklari toplam puan minumum
46, maksimum 127 olup; ortanca 90, ortalama ise 89.41+12,71°dir. Ogrencilerden yas! yuksek olan grubun
diger gruba gore ZYE toplam puanlar ylksektir. Akademik basari ile toplam ZYE puani arasinda
istatistiksel olarak anlamli korelasyon bulunmustur.

Bir baska arastirmadan (Tanriégen ve iscan, 2009) elde edilen bulgulara gére Pamukkale Universitesi
ogrencilerinin zaman yonetimi becerileri “orta” dlizeyde tespit edilmis (:245, %65,33). Zaman yonetimine
iligkin, ogrencilerin %16,8'i (f: 63) “yuksek”, %17,87'si (f: 67) ise “dlisiik” diizeyde beceriye sahiptir. Ayrica
PAU 6grencilerinin zaman ydnetimi beceri Atatiirk Universitesi KAzim Karabekir Egitim Fakiiltesi Tiirkce
Egitimi Boliminde okuyan 6grencilerden agik uglu sorularla toplanmistir. Sonug olarak Tirkge dgretmeni
adaylarinin zaman yonetimi algilarina sahip olduklari ancak zamani etkili kullanma konusunda
farkindaliklarinin bulunmasina ragmen zamani etkili kullanamadiklari tespit edilmistir.

Andig (2009)'in gerceklestirdigi arastirma sonucunda Ogrencilerin akademik basarilari ile zaman
planlamasi ve zaman y6netimi toplam puani arasinda pozitif yonde anlamli bir iliski oldugu, 6grencilerin
zaman tutumlari ile cinsiyet arasindaki farklihgin kizlar lehine gergeklestigi ve zaman harcattiricilar ile yas
arasinda farklihgin ise 18-21 yas arasi 6grencilerde yogunlastigi bulunmustur.
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Erdul (2005) bir calismasinda amag olarak, Universite 6§rencilerinin zaman yonetimi becerileri ile kaygi
duzeyleri arasindaki iliskinin tespit edilmesi olarak belirlemistir. Verilerin toplanmasinda Zaman Yonetimi
Envanteri ve Durumluk-Siirekli Kaygi Olcegi kullanilmistir. Sonuglar tiniversite édrencilerinin zaman
yonetimi becerileri ile kaygi diizeyleri arasinda negatif ydnde anlamli bir iligki oldugunu gdstermistir. Ayrica,
kiz 6grencilerin toplam zaman yonetiminde ve zaman planlamasinda erkek dgrencilerden daha bagarili
olduklari gortlmustar. Erkek ogrencilerin kaygi dizeyleri ise kiz 6grencilere gore daha yuksek ¢ikmistir.

Erdem, Piringgi ve Dikmetas (2005)'in bir arastirmasinda dgrencilerin zaman yonetimi davraniglari ile ders
basari puanlarinin gesitli degiskenlere gore incelendigi ve zaman yonetimi ile ders basarisi arasindaki
iligkinin ortaya kondugu bu arastirmada elde edilen sonuglar genel olarak su sekildedir: Ogrencilere en ¢ok
zaman kaybettiren faktorlerin baginda televizyon ve radyo dinleme gelmektedir. Bunun disinda sirasiyla
ulasim ve trafik, uyku diizensizligi, arkadaslarla gereksiz sohbetler ve rutin ve gereksiz isler 6grencilere en
¢ok zaman kaybettiren faktorler arasindadir. Ulagim ve trafik ise ogrencilerin diginda bir faktorddr.
Ogrencilerin genel zaman ydnetimi puani orta diizeyde bulunmustur. Ogrenciler, ortalama zaman yénetimi
puanini dustren “yapilacaklar listesi” hazirlama, baskalarinin islerine “hayir” diyebilme, derslerine sinav
tarihlerini dikkate almadan ¢alisma konularina énem verdikleri takdirde zaman yonetimi konusunda daha
etkili olabilecekledir. Arastirmada vurgulanmasi gereken sonuglardan birisi zaman yonetimi ile ilgili kitap ve
makale okumanin ogrencilerin zamanlarini iyi yonetmede etkili oldugudur. Zaman yonetimi konusunda
ogrencilere verilecek egitim faaliyetlerinin, kitap ya da makaleler okutulmasinin 6grencilere zaman
duyarlihgr kazandiracagi belirtilmistir.

Calisma Bulgular

Okuldaki rekabet ortamlarinin zamani iyi kullanamayan 6grenciler igin
buydk bir stres kaynagr oldugunu ileri sirmustdr.

Universite dgrencilerinin zaman ydnetimi becerileri ile akademik
Macan vd., 1990 basarilari arasinda pozitif yonli anlamli iliski, zaman yonetimi ile stres
arasinda negatif yonli anlamli iliski bulmuslardir.

Ogrenme ve basarma sireclerinde olumsuz etkisi olan kayginin
ogrencilerin ders galisma tutumlariyla olan iligkisi arastiriimis ve surekli
kayg! ile kisisel o0zellikler ve zamani degerlendirme arasinda anlamli
iliskiler bulunmustur.

Georgia Universitesi Psikoloji béliimii birinci ve ikinci sinif égrencileri
Britton ve Tesser, 1993 Uzerinde vyapilan arastirmada, zaman yonetimi egitiminin okul
basarisinda etkili oldugunu ileri sGrmislerdir.

Zaman yonetimi ile akademik basari arasinda olumlu bir iligki oldugunu
ileri sirmUglerdir.

Zaman kavrami gelisimi yetersiz olan 6grencilerin okulda buyuk kayg!
yasadiklarini ileri surmuslerdir.

Kiz 6grencilerin erkek ogrencilere gore zaman yonetimi becerileri ve
Misra ve Mc Kean, 2000 kayg! duzeylerinin daha yuksek oldugunu ve artan yasla birlikte zaman
yonetimi becerilerinin arttigini ileri sirmaslerdir.

Universite grencileri ile yapilan arastrmasinda zaman yonetimi ile
akademik basari arasinda pozitif yonli olumlu iliski tespit edilmistir.
Ogretmenler Uzerinde yapilan galismada 6gretmenlerin deneyimleri ile
zamani kullanma arasinda pozitif bir etkinin oldugu tespit edilmistir.

Archer ve Lamnin, 1985

Aydin, 1990

Trueman ve Hartley, 1996

Carveth vd., 1996

Alay, 2000

Kocabas ve Erdem, 2003
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Eczacilar Uzerinde yapilan ¢alismada, eczacilarin planlama boyutuyla
Oncel vd., 2005 ilgili olarak zaman yonetimi davraniglari arasinda cinsiyete gore anlamli
fark bulunmustur.

Universite 6grencileri ile yapilan arastirmada zaman yonetimi becerileri

Erdul, 2005 . Lo PSS e
ile kaygi duzeyi arasinda negatif yonli anlamli iliskiler bulunmustur.
Yas! buyuk olan ogrenciler daha iyi zaman yonetim becerisine sahiptir.
Basak vd., 2008 Zaman yonetim envanteri puani artikga akademik basari puani da

artmaktadr.
Tablo 1: Literatirdeki Zaman Ydnetimine lligkin Bazi Calismalar ve Bulgulari

2.2. ZAMAN YONETIMi KONUSUNDA GENEL BIiR DEGERLENDIRME

Hayatimizin blytk bir b6lim0 yapmak zorunda oldugumuz islere ayiririz. Bu nedenle kendimizi, ailemize
ve dostlarimiza yeterli zaman kalmaz. Etkinliklerimiz arttikga, yapacak islerimizin sayisi daha da artar
ancak buna paralel olarak zamanimizda azalrr.

Aslinda zamanimizi nasil tlkettigimizi ve hayatimizi nasil organize ettigimizi disinmek zorundayiz.
Haftanin bir giind, glinde on saat calisip da verimli ve zinde kalmak mimkin degildir. Ancak sinirli bir
zamanda iyi ve verimli isler yapabiliriz. Onemli olan ¢ok calismak degil sinirli zamani etkili kullanmaktir.
‘Zamanimi daha iyi kullanmak istiyorum ama bunun igin bile zaman bulamiyorum.’vb. érnekleri her gun
duyariz. Bu sikayetler islerimizin fazla olmasindan mi? Yoksa zamani iyi kullanmamak bunda etkili dedgil
mi?

Zamani etkili kullanmanin bir yolu vardir ve bu formilin adi zaman yonetimidir. Herkesin zamani esittir.
Onemli olan bu zamanin ne kadarinin kullanildigidir. Bu agidan zaman ydnetimi belli bir siireyi en verimii
sekilde kontrol etmeyi 6ng6rir. Burada bireyin 6nceliklerini ve hedeflerini belirlemek gerekir. Hedefleri ve
oncelikleri ortaya koymamak yerini nemsiz konulara kaptirir. Zamanimizi daha etkin bigcimde yonetmek
ve kontrollnd elimizde tutmak zorundayiz. Zamanimizi iyi degerlendiremedigimiz igin bir moral bozuklugu
ve verimsiz yasariz. isimizi tamamlayamayiz, erteleriz veya daha gok calisiriz.

Gec¢ saatlere kadar ¢alismak bir stres olusturur. Sonugta kalitesi dlsuk isler ortaya ¢ikar. Bahsedilenler
Isiginda daha iyi bir zaman yonetiminin iki yonu vardir. Bunlar yapmak istediklerimiz ve yapmaktan
kagindiklarimizla ilgilidir. Yapmak istediklerimize ornek olarak, zaman arasinda bir denge olusturmak,
zaman yOnetimi konusunda kendimizi daha rahat ve guvenli hissetmek olabilir. Yapmaktan kaginmay arzu
edeceklerimiz arasinda ise, zamani israf etmek, 6nemli isleri yapmayi unutmak, belirlenen stirede isleri
bitirmemek;, toplantilara ge¢ gelmek, stres yasamak yer alabilir.

lyi bir zaman planlamasi ile olumsuz etkenlerden kurtulmak miimkiindiir. Bir giin 30 saat olsayd|, acaba
24 saatlik slrede yasadigimiz sikintiyl, 30 saatlik slrede de yasamayacak miydik? Derinlemesine bir
inceleme yaptigimizda asil sorunun zaman yetmezliginden daha derin oldugunu, bu sorunun déncelikler
sorunu oldugunu géririz. Bu konuda itirafta bulunup ‘Yapilamasi gerekenleri yapmadik, gereksiz ilerle
ugrastik.’ deriz.

Bu anlamda aciliyet eziyetinin koleleri durumuna duseriz. Zamani yerinde ve uygun kullanmasini bilen
insanlar dnceliklerini bilir ve bunu gerceklestirmek icin gerekli planlamayi basari ile uygularlar. En iyi zaman
yoneticileri, zaman konusunda farkli yaklasim bigimleri gelistirenlerdir. Onlar en etkili sekilde planlayip,
kontrol edip kullanabilecekleri ve her tirlli baskidan uzak kaldiklari zaman dilimlerini ortaya koyabilirler.
BOylece zamanlarin daha iyi yonetmeye basladiklarinda, hayatlarinin diger kesitlerinde de onemli
degisiklikler oldugunu gostereceklerdir.
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Az oncede belirtildigi gibi, herkes ayni miktarda zamana sahiptir. Bazilari ayni zaman suresi iginde
baskalarindan daha fazla is yapar. Kendi kendini yonetim bize ayrilan zaman iginde kendimizi en iyi sekilde
yonetmemizi ifade eder. Sartlarin esitligi durumunda bireylerin basarisizigi ile basarisi arasindaki ayrim
Gizgisi kisinin yaraticiligindan ve sahip oldugu zamani etkili kullanmasindan geger. Bagarili zaman
yoneticileri zamanin blyuk bir kismini kendilerini analiz etmek, degerlerini belilemek, guglerini ve
yeteneklerinin sinirini 6grenmeye calismak amaciyla kullanirlar, davraniglarinin firma davraniglariyla nasil
bitunlesecedini anlamak igin misyon bildirimlerini, deger baglantilarini, ortak noktalari ve kesisme yerlerini
bulmaya gayret ederler. Zaman yéneticileri stratejik distinrlerdir. ileriyi gérme yetenegine sahiptirler.
William Shakespeare bir eserinde sdyle diyor: “Herkes hayatinda gelgitlerle karsilasir; su gelirken bundan
servet edinenlerde ¢ikar.” Basarili zaman yoneticileri firsatlari her zaman suyun ilerlemesi sirasinda gayret
sarf ederek gorecek olanlardir. Pek cok insan ise firsat yaratacak yerde onun kendisine gelmesini bekler.

Zaman yonetimi konusunda dogru olmayan bazi yaklagimlar vardir. Bunlarl kisaca zetleyecek
olursak:

= Eger yeterliyseniz, etkili de olmalisiniz. Bu dustnce dogru degildir. Yeterli olmak bir isin ¢cabuk ve
dogru yapilmasi anlamina gelir. Ancak ayni zamanda etkili olmak gerekir. Onceliklerinizin ne
oldugunu bilerek, bunlari dogru zamanda ve gerektirdigi sekilde gerceklestirmenizdir.

= Birigin dogru yapiimasini istiyorsaniz, kendiniz yapin. Bu goris dogru degildir. Gorev dagilimi
yapmayarak her isi yapmaya kalkisirsaniz oncelikli olmayan islere odaklanip asil ise gerekli
Zamani aylramazsiniz.

= Birisi yapmak icin tek dogru yol vardir. Bu konuda kafa yorarak bu isin amacinin ne oldugu, istenen
sonuglar, ne zaman yapilmasi gerektigi tzerinde dusunup bir isin daha etkili ve yeterli bir zamanda
nasll yapilacaginin yollari belilenmelidir.

= Cok calismadikga iyi sonug¢ alamazsiniz. Bir isin sonuglari, 0 isin yapilmasina ¢ok zaman
ayirmakla degil, kalitesiyle ilgilidir.

= Siirekli mesgul olmadikga, iiretici olamazsiniz. insanlar yaptiklari isler diginda distinmek, okumak
ve planlar yapmak gibi uzun vadede ise yansiyacak faydali etkinliklere de zaman ayirmalidir.

= Zaman Yonetimi konusunda dikkatli olmanin hig risk dogmamasi ve hayatin eglenceli gececegi
anlamina gelmesi. Bunun miimkiin olmayacag agiktir. Gergi etkili zaman yonetiminin zamanimizi
kontrol etmemiz agisindan yararlari vardir. Ancak bu durum hayatimizin otomatige baglanmasi
anlamina gelmez.

= Zor goriinen islerin daha sonraya ertelenmesi. insanlarin zamaninin galan faktérler her zaman
kendi kontroll diginda gergeklesenler degildir. Kisiler dnceligi olmamasina ragmen kolay isleri
tercih ederek, zor igleri erteleme anlayisina girerek de zaman kaybina yol agabilirler.

2.3. ZAMAN YONETIMININ TEMELLERI VE BIiR KAYNAK OLARAK ZAMAN

Zaman essiz bir kaynak ve herkes icin ayni miktarda esit bir dagim gdsterir. Zamani durduramaz,
devredemez ve depolayamazsiniz. Zaman yonetiminde de gesitli analiz ve planlamadan yararlaniriz.
Zaman yonetimi ilkelerini anlamak ve uygulamak igin, zamanin nasil kullanilacagini bilmek yaninda,
zamani kullanirken karsilagilan problemleri ve bunlarin nedenlerini de bilmek gerekir. Boylece etkinliginizi
ve basarinizi gelistirmeyi de 6grenebilirsiniz.

Zaman yonetimi kisisel bir surectir. Calisma tarziniz ve kosullariniza uygun olmak durumundadir.

Aligkanliklarinizi degistirmek bir kararlilik gerektirir. Aliskanlik gunluk iglerimize yardim eder. Zaman
yonetimi konusunda kotu aligkanliklar degisim gerekirir.
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Zaman, yonetimin en onemli kaynaklarindan biridir. Ancak en kotl kullanilan ve harcanan kaynaktir.
Zamani Ureterek tuketiniz sozine pek onem vermeyiz. Daha Oncede sOylendigi gibi zamani
depolayamayiz, durduramayiz. O nedenle 6nemli olan zamanin etkin ve verimli bigimde kullanilmasidir.

Gegen zamani geri getirmek mimkun olmadigina goére yonetim agisindan 6nemli sorun zamani
planlamak ve iyi kullanmaktir. Zaman iyi kullanilmiyor ve dogru yonetilmiyorsa yonetim basarisindan da
bahsetmek mimkun degildir. Basarisiz yoneticiler zamanlarini kisisel kaynakli ve ¢evrenin neden oldugu
zaman kaybettiriciler nedeniyle bosa gegirmektedirler.

Aslinda zamani planlayamayan ve dogru kullanamayan kisi disunmeye ve dinlenmeye de zaman
bulamayacaktir. Bu durum o kiside cesitli stres kaynagi olacaktir. Gok calismak verimli olmak degildir.
Cok calisma ile olumlu sonuglar arasinda dogrudan iliski yoktur. Onemli olan ydneticinin zaman iginde
kendini en iyi bicimde yonetebilmesidir.

Verimli ve etkili olmak; yapiimasi gereken isin en kisa zamanda ve en az gabayla nasil yapilacagini
ogrenmektir. Boylece daha fazla degil, daha zekice ¢alismis olursunuz. Bir kaynak olarak zaman kazanma
konusunda en basarili yontemler ¢ temel esasa dayanir:

= Gereksiz yere zaman tliketen, yararsiz aligkanliklarinizdan kurtulun.

» Yapacaginiz isi glc yollardan yapmayin, basit yontemler isi kolaylastiracak ve hizlandirir.

= ki ya da (i¢ isi bir arada yapabilmeyi 6grenin.

2.4. ZAMAN YONETIMININ BASLICA DEGISKENLERI

Sinifta ders suresinin verimli bicimde islenmesi, 6gretmenin en 6nemli mesleki sorumluluk ve yeterlik
gostergesidir. Aslinda dgrencinin derse ilgi gostermesi ve tim dikkatini 6gretim etkinlikleri (zerinde
yogunlastirmasi kolay bir islem degildir. Clinki siniftaki birgok etken dgretimin kesintiye ugramasina ve
ogrencinin dikkatinin dagilmasina neden olabilir. Bu etkenler;

1. Ogretmenlerin mesleki tutumu,

2. Ogretmenlerin davraniglari ve

3. Ortamsal degiskenler olarak Ug¢ grupta toplanabilir.

Bu etkenler bir butinln degisik bicimlerde ortaya ¢ikan yansimalaridir. Bu durum baska bir ifade ile
olumsuz 6grenci davraniglari veya yetersiz ortamsal kosullar, esasen 6gretmenin mesleki yaklagiminin
UrlnGdar (Aydin, 2013).

Ozetle dgrenciler, genis dlgiide ogretmenlerin mesleklerini algilama ve yorumlama bigimlerinden
etkilenerek, davraniglarina yon verirler. Omegin bir 6grenci matematik dersi Gdevlerini hig yapmazken
fizik dersinin ddevlerini diizenli olarak yapabilir. Ogretmenin tutumu bu durumu oldukca etkilemektedir.

2.5. ZAMAN YONETIMi YAKLASIMLARI

Kisisel zaman yonetimi konusunda gelistiriimis degisik yaklagimlar ortaya konulmustur. Bu yaklasimlardan

ogretmenin de kullanabilecedi yaklagimlardir. Farkli kaynaklar degisik siniflamalar yapmistir. En gok

kullanilan siniflandirma Covey’in zaman yonetimi yaklagimlaridir (Celik, 2009; Erkilig, 2011; Dds, 2014).

Bunlar;

1. Kendini Toparla Yaklagimi (Diizen): Bu yaklasim zaman yonetimindeki sorunlarin blyik bir
kisminin  yasamimizdaki duzensizlikten kaynaklandigini savunur. Bu yaklagimda temel sorun
plansizlik ve daginikliktir. istedigimizde aradigimizi bulamayiz. Géziim iyi bir sistem kurmaktir. Bu
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sistemde nesneleri duzenleme, gorevleri dizenleme ve insanlari dlzenleme seklinde sistem
olusturulmalidir.

Savasci Yaklagimi (Hayatta Kalma): Bu yaklasimda birey kendine ayrilan zamana sahip ¢ikmalidir.
Bu yaklasima gore gun iginde zaman akip gitmektedir. Bu nedenle birey etkili ve verimli
olamamaktadir. Ana tema yasam igerisinde zaman calici ortam ve nesneleri denetim altina almaya
odaklanmayi savunur. "'O'gretmen her sinifa gore strateji gelistirerek zaman kaybina ait etmenleri
ortadan kaldirmalidir. (Ornek: derse baslamada ve ders gegislerinde zaman kaybinin olmasi, bazi
siniflarda dersin 6grencilerce kaynatilmasi ¢abalari gibi durumlari onlemek igin 6gretmen her sinifin
davranis kaliplarini 6grenmelidlir.

. Hedef Yaklagimi (Bagari): Bu yaklasimda ne istedigini bil ve basarmak igin ¢aba harca disiincesine

dayanir. Birey nereye gidecegini bilmeli, hedeflerini planlamalidir. Hedefler uzun, orta ve kisa vadeli
planlanmalidir. Ogretmenler okutacagi dersleri ne zaman ve nasil 6greteceklerini planlamalidir.
Zamanin etkili kullaniimasi belirli bir amag ve plana bagl olarak galismayi gerektirir.

. ABC Yaklagimi: Bu yaklasimda &nceliklerin siralanmasi ve degerlerin belilenmesi dlstincesine

dayanir. islerin siraya konulmasi onemlidir. En 6nemli ve acil igler one alinmali, deger sirasina gore
siralanmalidir. Ogretmenler ve 6grenciler yapacaklari isleri dncelik sirasina gore listeleyip  siraya
koyarsa zaman kaybi dnlenir. Bu yaklasim Covey zaman ydnetimi yaklasimina benzer bir yaklagimdir.
ABC yaklagiminin temel ilkeleri sudur: cabalarinizi dncelikle en 6nemli islerinizde yogunlastirin.

. Sihirli Arag Yaklagimi (Teknoloji): Dogru aracin segilmesi dnemlidir. Dogru amag segimi zamandan

tasarruf saglar. Araglarin yerli yerinde kullaniimasi (bilgisayar, internet, cep telefonu) zaman
bakimindan olumlu katkilar saglar. Ogretmenin ders iginde arag gerec kullanimi motiveyi ve dikkati
artirdigi gibi zaman yonetiminde de etkin yararlar saglar.

. Kendini Akintiya Birak Yaklagimi: “Su akar yolunu bulur” felsefesine uygun bir yaklagimdir. Yasam

akip gitmekte, birey bu akis igerisinde dogal davranarak dogal yasamin ritmini yakalamalidir. Okul
acisindan “hele bir derse baglayalim, dersin sonunda konuyu bir yere getiririz, bir sekilde dersleri
bitiririz, bir derste ok soru gozer acigi kapatiriz, kitabi bitiririz gibi.

. lyilestirme Yaklagimi (Ozbiling): Bu yaklasimda bireyin kisisel davranislarinin ve ruh yapisinin

zaman yonetiminde etkili oldugu Uzerinde durulmaktadir. Zamanin iglevsiz kullanimi sosyopsikolojik
cevre etkenlerine baglidir. Birey ufak ayrintilara takintil halde veya mikemmeliyetci egilimde olabilir.
Mikemmellik guzeldir ama her isi bu sekilde yapacagim dusUncesi diger islerin zamaninda
yapiimasini engelleyebilir.

Beceri Yaklagimi: Bu yaklagim zamanin verimli kullanimi icin bireylerin kimi becerilere sahip olmasi
gerektigini savunur. Bu beceriler dogru karar verme, amag belirleme, planli is yapma, oncelikleri
siralama, akill yetki devretme. Kimi isler igin drnegin ogrencilere yetki devredilebilir.

2.6. ZAMANI KONTROL ETMEK VE iYi KULLANMAK

Elinizdeki mevcut zamani kontrol etmek son derece énemlidir. insanlarin ginlik programi boyunca tam
kontrol saglamalari glictlr. Okul saatleri ve is saatleri gibi bazi zamanlar diizene sokulmustur. Zaman bu
faaliyetler icin kullanilir. Ancak belli zaman iginde bile yerine getirilen bu gorev ve faaliyetlerin dncelik
sirasi vardir. Bir ¢alisanin ¢alisma programi isletme hedeflerine yonelik olarak dizenlenir. Okulda
zamanimizi derslere girerek, ders galisarak ve 6grenerek gegiririz. Bu agidan zamanimiz gogunlukla belirli
gorev veya Odevler tarafindan kontrol edilir. Ancak, her belirlenmis zaman periyodu iginde farkli 6zgurluk
dereceleri vardir. Zamanimizi daha iyi kontrol etmede atacagimiz ik adim su anda onu nasll
kullandigimizi analiz etmekle baslar. Bu konuda guvenilir ve 6zel bilgilerin elde edilmesi i¢in gunluk zaman
defteri tutulmalidir. Zamani daha etkili kullanmanin Gg yolu vardir:

= Disuk ncelikli isleri veya faaliyetleri birakmak.
= Yapilan iste daha etkili olmak.
= Bazi isleri devredecek bir insan bulmak.
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Aslinda zamani amaca uygun ve iyi kullanmak zayiflamaya benzer. Birgok insan bunun sirrini 6grenme
konusunda cesitli gayretler gostermektedir. Bizim irademiz digindaki zamani geri dondirmemiz mimkun
degildir. Yapabilecedimiz tek sey en iyi sekilde degerlendirmektir. Bunun yolu da hedeflerimizi ve
onceliklerimizi belirleyip, zamanimizi en iyi sekilde planlamaktir. Zamani iyi planlamak hizla ilgili bir sey
deqil, etkili olmakla ilgilidir. Burada Uzerinde dusunulmesi gereken nokta bizi daha etkili olmaktan alikoyan
engellerin neler oldugunu ortaya koymaktir.

2.7.1SE, ZAMAN VE HAREKET GALISMASI iLE BASLAMAK

Bazi insanlar yalniz kariyerlerini gelistirmekle kalmazlar, ayni zamanda is digi faaliyetlere de zaman
ayirabilirler. Bunun cevabi yapilmasi gereken isin en kisa zaman da ve en az ¢abayla nasil yapilacaginin
ogrenilmesinden gegmektedir. Boylece daha fazla degil, daha akillica ¢alisilimig olunur. Zamanin,
kullaniimadan dnce ve harcandiktan sonra hicbir degeri yoktur. O nedenle eldeki zamanin kullanilmasi
ve zaman kazanma konusunda “Yonetimde Bir Kaynak Olarak Zaman” bahsi agiklanirken de belirtildigi
gibi zaman kazanmaniz is alaninda gereksiz hareketleri ortadan kaldirmakla mumkindur.

Ayni sekilde ¢ok sayida kisisel islerinde zaman artirarak bunu basarmaktadir. Bilimsel yonetimin kurucusu
Dr. Frederick W. Taylor soyle diyor: Cogumuz normal olarak yapabildigimiz islerin G¢ ya da dort katini
calisma saatlerini uzatmadan ya da is gunu bitiyor diye telagsa kapiimadan da yapabiliriz. Bir isci igin
yapllmasi gereken isin yerine getirilmesinde nasil ki isle ilgili gereksiz hareket ve bosa giden zamani
ortadan kaldirabiliyorsak, yaptigimiz igle ilgili olarak en yiksek verimlilige ulagsak bile, isi daha da
gelistirebilmemiz mumkindur. Yapmak istedigimiz seyleri daha az c¢abayla, daha kolay yapmaya
ihtiyacimiz varsa, gereksiz olanlari aradan gikarabilmek igin yapabilecek bazi seylerin olmasi gerekir. Akla
gelen ilk pratik yol zamanimizin biyUk bir kismini tiketen birgok hareketi azaltmamiz ve araya giren
fazlaliklari ortadan kaldirmaktir. Ayrica ginliik ¢alisma suresinin tamamini dikkate almaliyiz. Yaptigimiz
isi daha basit, hizli ve iyi bir sekilde yaparak zaman arttirma yoluna giderken yaptigimiz her seyi
sorgulayip degerlendirmeliyiz.

3. ZAMAN PLANLAMASI VE ZAMAN TUZAKLARI

Zaman planlamasi zaman yonetiminin en dnemli bilesenidir (Claessens vd., 2007: 262). Zamanin etkili
bir sekilde planlanmasi, verimliligin artmasinda, basari ve hedeflere ulasmada dnem tagimaktadir.

Yoneticilere zaman plani yaparken, ise zor islerden baslamalari, islere katabilecekleri katki nispetinde
zaman ayirmalari, 6nemli konulari en verimli olacaklari saatlere koymalari, en zor iglerin arasinda bile
kisa dinlendirici isler yapmalari dnerilmektedir (Eroglu ve Bayrak, 1994: 270).

Zamanin etkili bir sekilde planlamasi ile ilgili su hususlar tzerinde durulmaktadir: Ulagilacak hedefe
karar verme, yapilacak gorevleri listeleme, sonuclari dlgme, hedefleri test etme ve dogrulama, dncelikleri
siralama, ihtiya¢ duyulan kaynaklari belirleme ve tum sireci dikkatlice gelistirilmis zaman gergevesi
icine yerlestirme, iletisim araglarini etkili kullanma, oyalama ve ertelemelerden kaginma, masa ve dosya
dizenini saglama, iyi bir sekretarya ve etkin bir iletisim agi, etkinlikleri ortak amag etrafinda
toplayabilme, olaylar arasindaki baglantilarin gakisan ve ayrilan yanlarini kesfetme (Ferner, 1980:
123-139; Sabuncuoglu ve Tz 2008: 284-295; Scott 1993: 97-108).

Zaman tuzaklar (zaman tiketiciler); zamani yonetme gayretimizi engelleyen, hayatin her alaninda ve

her aninda karsilagilan en biiyiik diismandir (Oriicii vd., 2007: 12). Zaman tuzaklari kisilerin sosyal
iliskilerinden, kisisel ve Kiltirel 6zelliklerden (digerkamlik, hayir diyememe) kaynaklanabilmektedir (Tutar,
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2007:74). Zaman tuzaklar, zamanin etkili kullaniimasini ve ydnetiimesini giglestirerek zaman
kayiplarina sebep olmaktadir (Mackenzie, 1989: 216).

Zaman tuzaklari; kisi kaynakli (hedeflerin belirsizligi, 6z disiplin yoklugu, erteleme ve oyalama, asiri
sosyal iligkiler), is kaynakli (burokrasi, beklenmeyen ziyaretgiler, gereksiz toplantilar, krizler, yetersiz
iletisim, gereksiz ve yogun elektronik posta kullanimi) ve yonetim kaynakli (yetersiz iletisim, acik kapi
politikasi, asiri veya yetersiz yonetim, yetki devrinden kaginma, yonetsel hedeflerin belirsizligi, yetersiz
planlama) olmak Uzere U¢ sekilde siniflandirimaktadir (Mackenzie, 1989: 216). Ellete (2005: 75-76)
gore; sagliksiz calisma ortami, burokratik islemler, merkezi ve hiyerarsik orgut yapisi, orgut
politikasindaki yetersizlik gibi faktorler, 6rgltsel yapi ve politikalardan kaynaklanan zaman tuzaklaridir.

Zaman tuzaklarini belirleyip {zerinde saglikli bir degerlendirme yapmadan, zamani etkin ve verimli
kullanmada bagarili olmak mimkin gorulmemektedir. (Oriicu vd., 2007: 29). Eroglu ve Bayrak’a (1994:
262) gore, yaptiklar isleri belirli bir sirayla yapanlar ve isine butiin enerjisiyle sarilan kisiler zaman
tuzaklarina dusmezler ve iglerini yarim birakmazlar.

Kelly (2002: 13) zaman y6netim becerilerini zamanin etkili kullaniimasinin (time use efficiency) bir unsuru
olarak gormektedir. Kelly'e gore zamani etkili kullanmak, sonug veya cikti saglamada hizli olmak degil;
zaman! en iyi sekilde kullanmak ya da en az zaman harcayarak sonug (rapor yazmak, bina yapmak
veya fikirleri siniflandirmak) elde etmektir. Zamani etkili kullanmak ayrica, verimlilik, performans ve basari
hissini arttirabilir.

Kelly'ye (2002: 13-15) gdre zamani etkili kullanmanin G¢ unsuru bulunmaktadir:

= Zaman bilinci (time awareness): insanlar zamanin bilincinde olmali ve gegmis, simdiki ve
gelecek zamani analiz edebilmelidir. Diger bir ifadeyle onu etkili bir sekilde kullanabilmelidir; bir
eylem icin ne kadar streye ihtiya¢c oldugunu tahmin edebilme, bu faaliyet stresince ne kadar
stre gectigini izleyebilme ve gegmis benzer faaliyetlere bakarak gelecekteki faaliyetlerin ne
kadar zaman alacagini hesaplayabilme.

= Faaliyet bilinci (awareness of elements): Etkili bir zaman kullanimi igin zaman ayrilacak
faaliyetler veya gorevler hakkinda bilgi sahibi olmak ve onlari analiz edebilmek gereklidir. Bunun
icin en az U¢ unsur gereklidir; faaliyetler hakkinda bilgi ve asinalik, faaliyetlere dikkat kesilme
ve faaliyetlerin zaman tahsisinde planlama yaklagimi.

»  Olumlu is aligkanliklar (positive work habits): Etkili zaman y6netiminde insanlarin olumlu is
aliskanliklarina sahip olmasi gerekmektedir. Olumlu is aliskanliklari en az (¢ unsuru
icermektedir; motivasyon, 6z disiplin ve zaman yonetimi davraniglari. Motivasyon verimlilik ve
etkililikle ilgilidir. Motive olan insanlarin zaman yonetimine ve gorevlerine dikkat gosterme
ihtimalleri daha yiiksektir. Oz disiplin, insanin géreviere ve faaliyetiere zaman tahsis edebilme
yetenegine atifta bulunmaktadir. Motive olmus insanlarin goérevlerini tamamlamak igin 6z
disiplinlerini kullanma ve zamani etkili kullanma olasiliklari daha ylksektir. Zaman yonetimi
davraniglari (planlama, liste yapma, amag belirleme, organize etme vs.) is etkinligini ve etkili
zaman kullanimini arttirmaktadir.

Zaman yoOnetimi bazi olumlu sonuglar gdstermesi bakimindan énemlidir. Claessens vd., (2007: 267-
268) zaman yonetiminin etkilerini G¢ kisimda toplamaktadir:

» Yakinsal (proximal) degiskenlerle ilgili sonuglar: Zaman yonetimi davranislarina sahip
oldugunu dlstnenler zaman tahminini dogru yapabilme, yuksek oncelikli gorevlere zaman
harcama ve ilerleme kaydetmek igin planlamalarda diuzenleme yapabilme konularinda daha
basarilidirlar.
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= Performansla ilgili sonuglar: Zaman ydnetiminin satis performansi, akademik performans ve
calisma aligkanliklari puanlari Gzerinde olumlu etkisi bulunmaktadir. Zaman yonetiminin is
performansi Uzerinde zayif da olsa olumlu bir etkisi bulunmaktadir.

= Davranig ve stresle ilgili sonuglar: Zaman yonetiminin algilanan zaman kontrolu, saglik ve is
tatmini Gizerinde olumlu etkisi bulunmaktadir. is kaynakli ve somatik tansiyon, gerginlik ve
psikolojik Uzlintu (distress) (izerinde ise olumsuz etkisi bulunmaktadir.

Misra ve McKean'nin (2000: 41-51) Universite ogrencileri Uzerinde yaptiklari ¢alismada etkili zaman
yonetiminin akademik stresi azalttigi bulgusuna yer verilmistir. Calismada ayrica, zaman yonetiminin dort
boyutunun da (algilanan zaman kontrolli, amag ve oncelikleri belirleme, zaman yonetim araglari, gorevleri
organize etme) akademik stres kaynaklari ve stres kaynaklarina (stressors) kars tepki ile iliskili oldugu
ortaya cikmistir. Amag ve oncelikleri belirleme ve gorevleri organize etme stres kaynaklarina karsl
davranigsal reaksiyonlari azaltirken, bilissel reaksiyonlari (stres durumlari ile baga gikma stratejileri)
arttirmaktadir.  Biligsel reaksiyonlarin ise ogrencilerin problem ¢6zme yeteneklerini gelistiren zaman
yonetimi stratejileri ile olumlu iligkisi bulunmaktadir. Bunlara ek olarak, dgrenciler Gzerine yapilan bir
kisim galismada da zaman yonetimi becerileri ile 6grencilerin akademik bagari puanlari arasinda olumlu
bir iliski oldugu tespit edilmistir. (Britton ve Tesser, 1991: 405-410; Demirtas ve Ozer, 2007: 34-47; Alay
ve Kogak; 2003: 326-335). Zaman yonetimi egditimlerinin zamanin etkili/nitelikli kullaniimasi (self eficacy)
ve akademik performans Uzerinde olumlu etkisi oldugu gorilmektedir (Sevari ve Kandy, 2011: 720-
726).

Zamani etkin deg@erlendirmek igin, oncelikle bu konuda istekli olunmasi ve bir kisim aligkanliklarin
kazaniimasi gereklidir. Bu aligkanliklar galisma hayatinda daha da onem kazanmaktadir (Demirtas ve
Ozer, 2007: 35). Isini daha kisa siirede ve [ayni kalitede] yapabilen galisanlar kendi degerlerini artirmig
ve orgit icin daha oncelikli hale gelmis olacaklardir (Fidan, 2011: 48).

Zamani yonetmenin temelinde bireysel ve isle ilgili onceliklerin belirlenmesi ve butln dizenlemelerin
bunlara gore yapiimasi yer almaktadir (Gugli, 2001: 95). Zaman yonetiminin temel amaci, sinirli olan
zaman igerisinde yapilacak faaliyetlerin niteligini arttirmaktir (Tlre, 2013: 1). Bu bakimdan; kisisel
hazirlik, ¢alisma zamaninin tamamini planlamaktan kaginma, her gun i¢in amaglarin listelenmesi ve
oncelikli olanlarin belirlenmesi, belirli bir zamanda belirli bir is yapiimasi, ¢alisma programinin yapilmasi
ve zaman kayiplarini giderme gibi ilkelerin zaman yonetiminde dikkate alinmasi gerekmektedir
(GUmusgdl, 2013).

Zaman yonetimi, orgutlerin rakiplerine Ustunlik saglayabilme ve surekliliklerini devam ettirebilme icin
ogrenmeleri ve etkin olarak uygulamalari gereken yeni bir yonetim stratejisidir. Farkllik olusturabilmenin
ve rekabet edebilmenin yolu zaman sermayesini en iyi bicimde kullanarak her saniyeden en yiksek
fayday! saglamaktan gecmektedir (Oriicii vd., 2007: 29).

Yasadigimiz ¢ag bizlere hep sorula gelen “bos zamanlarinizi nasil dederlendiriyorsunuz?” sorusunun
ne kadar bos bir soz oldugunu gostermektedir. Bos zaman bosa gegen zamandir. Degerlendirilen
zaman bos olmaktan ¢ikmaktadir.

3.1. ZAMAN TUZAKLARI

Yoneticilik yapan bir insan plansiz, diizensiz galistikca, kit olan zamani daha ekonomik kullanmak
amaclyla gaba harcamadikga zaman tuzaklarina dusmesi kaginiimazdir. Yoneticinin kendi kisilik ve yanlig
yasam aliskanliklarindan kaynaklanan zaman tuzaklari onun performansini olumsuz sekilde etkiler.
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3.1.1. KiSIDEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI

3

3.1.1.1. OZ DiSIiPLIN YOKLUGU

Orgiitteki temel islevlerinden biri faaliyetleri ve fiziksel kaynaklar érgiitleme olan yonetici, bunlari etkili bir
bicimde yerine getirebilmek icin, dnce kendini ve kendi faaliyetlerini drgiitleyebilir. Oz disipline sahip
olmayan yonetici, astlarina sadece birka¢ dakika ayirarak zamandan tasarruf edecegini disundr. Oysa
insanlara birkac¢ dakika harcamak uretkenlik degildir.

Gercekten bir yarar saglamak isteniyorsa, asgari genislikte bir zaman ayrilmalidir. insanlarin yaptigi isten
de anlamasi gerekir. Bunun icin hepsi zaman alici seyler olan, gereken ol¢lde bilgiye, tartismaya ve
yonergeye ihtiyaci vardir. Kendi kendini yetistiremeyen, konular hakkinda yeterli bilgiye sahip olmayan
yoneticiler etkin ve verimli olamazlar.

Yoneticinin gorevini kbusa geviren kesintilerdir. Yani ardi arkasi kesilmeyen telefonlar, ani toplantilar ve
programi bozmak igin kasten yaratilmis gibi gérinen personel sorunlari.

3.1.1.2. HEDEFLERIN BELIRSIZLIGi

Sonunu dustinerek ve varacaginiz yeri iyice belirleyerek ise baslamak gerekir. Su anda bulundugunuz
yeri ve attiginiz adimlarin her zaman dogru oldugu yonde oldugunuzu anlamaniz igin nereye gittiginizi
bilmektir. Etkili bir hedefin odak noktasi, etkinlik degil, oncelikli sonuglardir. Nerede olmak istediginizi
tanimlar ve slreg iginde bulundugunuz yeri tanimlamaniza yardim eder. Oraya nasil ulasacaginiz
konusunda size 6nemli bilgiler verir, ulastiginiz anda da bunu size bildirir.

Cabalarinizla eneriinizi birlestirir. Butlin yaptiklariniza amag ve anlam kazandirir. Sonugta da giinlik
etkinliklere donusur ve siz de bOylece proaktif olursunuz. Yasaminizi denetlersiniz. Roller ve hedefler
kisisel misyonunuzu yapilandirip dizenli bir bigimde yonlendirir. Yalnizca yagaminizin gesitli alanlarinda
ve ilerlemek igin her alanda ulagsmayi gerekli gérdigunuz iki ya da Ug¢ dnemli sonucu tanimlamak bile
yasantiniza ayrintili bir bakis acisi ve yon duygusu verir.

Etki alanlarini odak merkezli kullanamayan ve gelecedi gormekten uzak perspektif acilarina sahip
yoneticiler, bireysel hedeflerinin gerceklestiremezler. Eder hedefler dlgllebilir, anlagilabilir ve
gerceklesebilir nitelikte degilse bireyin hedeflerini olusturmak igin gdsterecegi ¢abalar bir anlam ifade
etmez. Kisisel misyonunu belilemeyen ve odak merkezinde yogunlagsamayan yoneticiler, boslukta
dolagan amagsiz kisilerdir.

Hedefler bize kendimiz sevdirir, davraniglarimizi 6lgmek igin bir dlgUt olusturur, hedefler belirleyip bunlar
icin calismak ise sansinizi deneyip biraz enerji harcamak anlamina gelir. Eger bu hedefler isinizi ve
yasaminizi anlamli kilarsa, sizi motive edip enerjinize enerji katacaktir. Bir isi bagsarmaya giden yol,
genelde pek rahat degildir ve ilk adim hedef belirlemek olmalidir.

3.1.1.3. ERTELEME VE OYALANMA

Erteleme genelde kendi kendimizi aldatmanin bir sonucudur. Ancak yapilamasi gereken ve buytk oncelik
taslyan isleri ertelemek, normalde alacaklari zamani ikiye (ge katlayabilir. Sahip olunan zamanin
yapilmasi gerekenlere yetmeyeceginin dustnilmesi motivasyonu yok eder. Yoneticiler yapmalari
gereken bazi isleri ertelerler. Clinki bu isleri yapabilecek yetenege sahip olmadiklarindan korkarlar. Eger
erteleme bir aliskanlik haline gelirse, kisiler ofislerinde gereginden fazla zaman harcamak zorunda kalirlar
ve verimli olarak olduklari zamani kullanamazlar.
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Erteleme aligkanhiginin altinda yatan alt sebepler arasinda; tembellik, kayitsizlik, unutkanlik, cok yogun
calisma Ozetlenebilir. Ama asil sebep basarisiziga ugrama ve etkinligi kaybetme korkusudur.
Erteledigimiz islerin ¢ogu, sevimsiz isler kategorisinde degerlendirdigimiz islerdir.

Ertelemenin ana sebeplerinden biri aligkanliklardir. Herkes degisimin zorluklarini kabullenmek yerine
belirli kaliplara baglayip, bunlari devam ettirme egilimindedir. Genellikle belirli isler ertelenir; ¢linkl bunlar
zordur, sevimsizdir ya da kisinin kararsiz hissetmesine sebep olur. Kolay ve zevkli isler pek ertelenmez.

Zaman kaybetmek istemeyen bir yonetici bir an dnce ise baglamall ve isleri erteleme aligkanligindan
vazgegmelidir.

3.1.1.4. DAGINIK MASA
Zaman tuzaklarini en onemlilerinden biri olan daginik masa hastaligi, gelen her turli yazili evraki,
masanin Uzerine depolama isteginden kaynaklanir.

Masanin dizeni performansi yakindan etkiler. Bilgi taramalari daha ¢abuk ve zihinsel olarak daha az
yorucu olur. Duzensizlik, bosa gegen zamanlarin en blyuk sulusudur. Dlzensizligin en blyUk gostergesi
kisinin calisma mekanidir. Eger yerleri degismis ya da yere konulmus seyleri ararken zaman harcaniyorsa
veya karigikliga bagl olarak vakit harcaniyorsa, bunlar da bir is bitmeden kisinin ayni isi birkac defa
baglamasini ve durmasini gerektiriyorsa, kisi 0 zaman galisma mekanini degerlendirmek zorundadir.
Kisinin masasinin Ustu bir seyleri sakladigi yer degil, calismalarini gergeklestirdigi bir yerdir. Bu sebepten
dolay yoneticiler, masalarinda sadece gerekli olan evraklari bulundurmalidir. Masanin Uzerinde bulunan
gereksiz kagit ve dokiiman yigini yoneticiler Gzerinde baski yapar, gerginligi artirir.

Yoneticilerin en onemli aligkanliklarindan birisi, masalarini gereksiz evrak yiginlarindan bir an once
temizlemek ve gerekli evraklari da en azindan dlzenli bir sekilde birakmakir.

lyi bir yénetici, kagit destelerinin masanin Gizerinde yigiimasina izin vermez ve éniine gelen kagitlari ya
baskasina iletir ya dosyalar ya da ¢dpe atar.

3.1.1.5. HAYIR DIYEMEMEK

Zamani etkili kullanmak isteyen bir yonetici hayir demeyi bilmelidir. Ama yoneticiler bu szl
sevmediklerinden pek ¢ok isin ufak bir parcasiyla ilgilenirler; sonug olarak higbir isi tama olarak
bitiremezler. Etkili zaman yonetiminde ilk altin kural, baglanmis isi bitirmektir. Yoneticilerin hayir demesini
ogrenmeleri gerekir.

Robert Updegraff bu konu da sunlari sdyllyor: “Yillar boyu insanlardan, yapmalari gereken isleri ya da
yapmak istedikleri isleri yapacak vakit bulamadiklarini duyar dururum. Cogunun sorununun ayni oldugunu
kegfettim. Dilimizde bize en ¢ok zaman kazandiran sdzcigl kullanmak istemiyorlardi. Hayir sézctuguna.”
Hayir deme yetenegdine sahip olmayan bir yonetici daima gereksiz ziyaretgiler, gereksiz telefonlar gibi
birgok kesinti ile karsi karsiya kalacak ve zamanini etkin olarak kullanamayacaktir.

3.1.1.6. ASIRI SOSYAL ILISKILER

Bir drgitte dogal iletisim kanallari isledikge isle ilgili olmayan séylenti, dedikodu ve fisiltilar dikkat gekici
yogunluga ulasir. Bazi kisiler sosyal iliskilere 6zellikle agirlik verir, en verimli calisma saatlerini kapsayan
sabahin ilk saatleri sohbet ve dedikodu ile gecirmeyi tercih ederler. Bunlar kendi zamanlarini dldirmekle
kalmazlar, ayni anda baskalarinda etkin ¢alisma saatlerini galarlar.
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3.1.1.7. KARARSIZLIK

Karar verme, bir kisinin tek basina veya bagkalariyla birlikte sorunlari algilama ve tanimlama, bilgi ve veri
toplama, ¢6zim alternatifleri gelistirme, bu alternatifleri karsilastirma ve arasindan biri segme isidir.
Yoneticilik isinin ‘karar verme’ olarak algilanmasi ve en kotu karar dahi kararsizliktan iyidir denmesine
ragmen bazen yoneticiler, kararsiz kalmakta ve segim yapamamaktadir.

Yonetimde kararsizligin en énemli sonucu, diger buttn ozellikler bir yana, zaman maliyetinin islemesidir.
Verilmeyen kararlari ve yapilmayan tercihler nedeniyle amaglara ulasmak veya sorunlari gozmek, daha
fazla kaynak gerektirecek ve sorunlar biriktirecegi igin daha karmasik hale gelecektir.

Ayrica kararsizlik nedeniyle, yoneticinin segimleri dogrultusunda calisilacak pek gok kisi igin gidilecek yon
belli olmayacak, dolayisiyla bir kayip ortaya ¢ikacaktir. Bir gorevden bagka bir goreve atlamak ve gorevleri
yaparken kararsizlik iginde olmak, yoneticinin en 6nemli zaman tuzaklarindan birisidir.

3.1.1.8. MUKEMMELLIYETGILIK

‘Daha iyi iyinin digmanidir.” Denir. Bazi insanlar ¢ok titiz ve kili kirka yararak galigir. Her zaman
mukemmelin pesinde kosmak bir ideal olarak guzel kargilanir. Ancak agirt mikemmeliyetgi bir egilim agiri
zaman kaybinin kaginilmaz kilacaktir. Onemli olan dogru isi ilk defada ve de hizli bigimde yapmaktadir.
Bu toplam kalite felsefesidir.

3.1.1.9. AGIK KAPI POLITIKASI

Astlarinin tanima acik ve kesintisiz iletisimi saglamak icin gerekli olan bu politika zamanla yozlasarak her
gelen gecenin bir merhaba demek igin basini igeri uzatip yoneticinin dikkatinin dagiimasina
donusebilmektedir. Bunu dnlemek igin fiziksel anlamda agik kapi politikasindan vazgegerek kapiyi kapali
tutma ya da masayi gelen gecenin goremeyecegi bir yere yerlestirme yahut da hi¢ degilse sirti kapiya
yonelik tarzda oturmak onerilebilir.

Acik kapi politikasinin yoneticinin etkinligini arttirdigi dogru degildir. Aslinda bu uygulama yanlis
kullanilirsa umulanin tam aksine yoneticinin etkinligini bozabilir. Bu politikanin nasil bagladigini anlamak
zor degildir.

Her zaman gorusUlebilir bir olmak, yoneticinin basarisini garantilemez. Tam tersine randevusuz
ziyaretcilere cesaret vererek onun gununu boler. Ayni zamanda onemli islerin zaman ¢alismasina ve
onemsiz ayrintilarla ugrasmasina neden olabilir.

3.1.1.10. ONCELIKLERIN BELIRSIZLIGI

Etkin bir yoneticinin ilk yapacagi is bir plan dahilinde ncelikleri saptamaktadir. Oncelikleri belifleyen bir
yonetici faaliyetlerini bunlari elde etme yolunda sirdirecek ve gereksiz islere zaman harcamayacaktir.
Ayrica yapilan islerle érgutin amaglarini karsilastiran yénetici amaglara katkisi olmayan faaliyetleri
saptayarak bunlarl ortadan kaldirabilecektir. Amaglara katkisi olamayan faaliyetler saptanip ortadan
kaldirilinca yonetici zamanini etkin olarak kullanma firsatina sahip olacaktir. Boylece gereksiz islere
zaman harcamayarak isletme icin anlam tasiyan isler izerinde yogunlasarak ve daha verimli ¢alisacaktir.

Yoneticiler kendileri igin oncelikli olmayan islere odaklandiklarinda asil islerini etkileyecek olan konulara
zaman ayiramazlar. Yeterli olmak kisinin iglerini gabuk ve dogru olarak yapmasi anlamina gelir. Kisiler
kendilerinin ve igletmelerinin istedigi hedeflere ulasabilmek igin ayni zamanda etkilide olmalidirlar. Bunun
anlami kisinin onceliklerinin ne oldugunu bilmesi ve bunlari dogru zamanda ve gerektigi sekilde
gerceklestirmesidir.
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Zamaninizi harcama tarziniz, zamaninizi ve onceliklerinizi gérme tarzinizin bir sonucudur. s
hayatinizdaki anahtar, programinizdaki isleri onceliklerine gore siralamak degil, oncelikli isleri
programlamaktir. En dncelikli islerinizin, yapilacaklar listesinin en Ustlnde oldugundan emin olmalisiniz
ve bu konuda sik sik yeniden degerlendirme yapmalisiniz.

3.1.2. ISTEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI

3.1.2.1. BUROKRASI VE KIRTASIYECILIK

Alman asilli Weber tarafindan gelistirilen blrokrasi yaklasimi hiyerarsik yapiyi kati kural ve ilkeleriyle
savunmus ve yazili iletisime agirlik vermistir. Hiyerarsik gorevler arasinda kurulacak iliskiler yazili iletisime
dayanir ve bu belgeler birer kanit olarak dosyalarda saklanir.

Bir kurumda hiyerarsik basamaklarin fazlalgi, yazili asiri yer verilmesi, bigimsel kurallarin kati olarak
uygulanmasi burokrasiyi kaginilmaz kilmaktadir. Masaniza gelen kirtasiye akisi minimuma
dondstartlmeli, islerin delege edilmesi, i bolimun elenmesi ve bilgisayar ortaminda ¢aligilmasi zaman
savurganhginin 6nemli 6lglide azaltacaktir.

3.1.2.2. TELEFON GORUSMELERI

Modern diinyada etkili bir iletisime katkida bulunan arag telefondur. Taraflar arasindaki aray! kapatmasi
ve karsilikli etkilesim siresini kisaltarak hiz kazandirmasi gibi yararlari olan telefonun gereksiz kullanimi,
zaman kaybinin da temel kaynagidir. Yapilan bir arastirma sonucunda yoneticilerin calismasinin her bes
dakikada bir bu ylzden kesildigi bulunmustur. Yine benzer bir arastirmada ise yoneticilerin onda
dokuzunun en az bir saatini, onda dordlnin ise en az iki saatini telefona ayirdigi gorilmustir.

3.1.2.3. BEKLENMEYEN ZIYARETGILER

Ziyaretgilerin, yoneticilere ¢ikardiklar sorunlarin pek ¢ok nedeni vardir. Bunlardan biri insanin daha
onceden neyi bilmesi gerektigini bilememesindendir. Daha cok bilen kisileri ziyaret etme istegindendir.
Yapilan arastirmalar, tipik bir yoneticinin ginde en az U¢ buguk saatini ziyaretgilere ayirdigini ortaya
clkarmistir. Beklenmedik bir ziyaretci ondan hoslansaniz da hoglanmasaniz da zaman programinizin
akisini bozar. Clnk o kisinin el koymus oldugu zaman zaten bagska bir is i¢in ayrilmistir. Bu nedenle cani
sikilan, ikil af etmek icin ugramis olanlarin isteklerini yerine getirmek igin zaman dilimi ayrilamaz.

3.1.2.4. YETKi DEVRINDEN KAGINMA

Bazi yoneticiler astlarinin bilgi ve is gorme yeteneklerine guvenmez. Astlarin yeteneksiz olmasi ve
potansiyel olarak yeterli bilgiye sahip olmayislari, yoneticileri astlarina kars daha temkinli davranmaya ve
cogunlukla gorev devrinden kaginmaya yoneltir. Oysa yonetici, elemanina sahip oldugu bilgi beceri
duzeyinde ne kadar yetki devrederse o kadar zaman kazanma sansi elde eder.

Devredilmesi en mantikli gorevler, yoneticinin zamaninin 6nemli bir bolimunu isgal eden rutin ve
tekrarlanan islerdir. Ama bu tlir gorevlerin devredilmesi kimi yoneticiler igin kabul edilmesi gu¢ bir aktivite
boslugu yaratir. Boyleleri bir seyle mesgul olmadiklarinda kendilerini suglu hissederler.

Gorev devrinin en dnemli yararlarindan biri, kuskusuz yoneticiyi rutin aktivitelerden kurtararak daha énemli
isler i¢in ona zaman kazandirmasidir.
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3.1.2.5. GEREKSIZ TOPLANTILAR

Toplantilar, her diizey yoneticinin sik sik yerine getirmek zorunda oldugu en onemli gorevlerinden birisidir.
GUnkU toplantilar sayesinde gorev dagilimi, yetki ve sorumluluk paylagimi, karar alma, iletigim kurma,
motivasyon, yonetime katilma, yaraticiligi ortaya gikarma gibi birgok fonksiyon yerine getirilir. Orgutsel
kademelerde yukari dogru gidildikge toplantilarin sayisi artar. Genel midur zamanin dnemli bir kismini
toplantilarla gegirir. Toplantilar klasik zaman katilidir. Konu ile ilgisi olmayan seyler soyleyenler, amag disl
tartismalara girerler, hazirliksiz katilimcilar, kontroll elinden kagiran toplanti baskani, gerekli
olduklarindan degil toplanmis olmak igin dizenlenen toplantilar yoneticinin de zamanina el koyan
olgulardr.

3.1.2.6. KRIZLER

Kriz, yoneticini yakin dikkatini gerektirir. Sadece devam eden faaliyeti degil, ayni zamanda isletmenin
yasamini tehdit eder, Uretim kapasitesini kullanamaz hale getirir ve rekabeti sarsar. Krizler 6rgutiin
etkilesmesi veya degismesi yonunde kritik bir etkiye sahiptir. Krizlerle sorunlar kiigulur ve basa ¢ikilacak
duruma gelir. Cunku ileriyi dustnmus, kokler uzerinde calismis ve olaylarin krize donusmelerini
engelleyecek dnlemleri almig olursunuz. Zaman yénetimi dilinde bu “Pareto ilkesi” olarak bilinir. Kisaca;
yuzde yirmi etkinlikten ylzde seksen sonug dogar.

Kurumlarda bu konu ¢ok 6nemsenir ve pek ¢ok insan bu konuda egitime tabi tutulur, bu konuda pek ¢ok
kitap yayinlanmistir. Bu yazida uygulamasi ¢ok kolay ve kesin netice alabileceginiz bir digtncemi
paylasacagim. Disincemi ¢cok begendigim bir kuralla destekleyecegim, Pareto kurali ile.

Pareto Kurali italyan ekonomist Vilfredo Pareto tarafindan geligtirimistir. 80/20 kurali olarak da bilinen
Pareto Kurali “hayatimizdaki sonuglarin %80'inin zamanimizin %20’sinde gergeklestigi, kalan %20'nin ise
zamanimizin %80’inde gergeklestigi® teorisine dayanmaktadir. Pareto Kuralini is dinyasina uyarlayan
Richard Koch “80/20 Prensibi” ve “80/20 Bireyi” kitaplarinin yazaridir. Pek g¢ok ornekle de kural
desteklenmektedir.

Bazi drnekleri hatirlatmak gerekirse:

insanlar basarilarinin %80'ini zamanlarinin %20’sinde gerceklestirirler.

Urtinlerin %20’si cironun %80’ini olusturur.

Musterilerin %20’si satislarin %80’inin olusturur.

Hammaddelerin %20’si toplam maliyetin %80’ini olusturur.

Milli gelirin %80'i toplumun %20’si tarafindan elde edilir.

lligkilerimizin %20'sinde mutlulugumuzun %80'ini yasariz.

Satiglarin %20'si karin %80'ini saglar.

Yukaridaki 80 ve 20’ler buyuk kisim ve kuguk kisim olarak algilanmalidir. Yukaridaki 6rneklerin gercekte
nasil oldugu arastirildiginda 70-30, 75-25, 85-15, 90-10 gibi sonuglar gikabilir.

Simdi bu kuralin zaman y6netiminde nasil kullanilabilecegine gegelim.

“‘Pareto Kurali bize %20’ye odaklan ve 6ncelik ver” mesajini vermektedir. Cinkl sonucun %80’ buradadir.
Oyleyse yaptiklarimizda nelere éncelik verecegimizi belirlemeliyiz. Ornegin evinizdeki huzurun aile ici
iletisimde oldugunu dlsunlyorsaniz, esinize ve gocuklariniza daha gok vakit ayirin, ¢lnkd aksi durumda
siz ve aileniz mutsuz olacaktir. Ge¢ saatlere kadar galigiyor, ailenizle hig vakit gegiremiyorsaniz ve bu
durum gegici degilse isinizi sorgulayin.
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Bir bagka ornek, seyahat ettiginizde kendinizi iyi hissediyorsaniz, bos vakitlerinizde dnceliginiz gezmek
olmalt. Isiniz geredi satislarin artmasi performans gostergesi ise vaktinizin dnemli bir kismini miisteri
Ziyaretine ayirin. is yerinde amirinize raporlari zamaninda ulagtirmak cok énemli ise her zaman rapor
hazirlama ilk siradaki isiniz olmali. Kural pek ¢ok alanda kullanilabilir ve 6nemliyi gozden kagirma riskini
azaltabilir.

Kendinize su soruyu sorun, disunun ve cevaplayin: “Zamanimin %20’sinde gerceklestirdigim benden
beklenen sonuglarin %80'ini olusturan isler nelerdir”. Tespitleriniz sizi sagirtabilir, dnceliklerinizi buna gore
degistirirseniz ¢ok farkli bir ddneme gireceginizden emin olun.

Yukaridaki uygulamayi deneyen bir yonetici hayretler iginde sunlari ifade etmistir: “Benden beklenenleri
dustindigimde, yaptigim bazi islerin benden beklenmedigini ve ¢ok fazla vaktimi ayirdigim bazi islerin
ise bagarima hemen hemen hi¢ katkida bulunmadigini kesfettim. %20’lik listemi yaparken gok 6nemli
ancak islerim arasinda kaybolmus, hi¢ sira gelmeyen, ¢ok az vakit ayirdigim islerimi gérdim. Simdi ¢ok
rahatim, ailem de ¢ok mutlu, ¢inku onlarla cok daha fazla birlikte oluyorum.”

Yash bir amca ile gegmisini, hayatini konustuk. Yapmak istediginiz, yapamadiklariniz oldu mu diye
sordum. “Olmaz mi” dedi, hi¢ dugtinmeden. “Gengligimde 6nem verdigim gok seyin 6nemsiz oldugunu
ancak yillar sonra anladim” dedi, eliyle yukaridan asagiya vicudunu isaret ederek, “ama is isten gecti”
dedi, gllimseyerek.

Oyleyse hig vakit kaybetmeden “Zaman yénetiminde Pareto Kuralini” uygulayalim, “is isten gegmesin”

3.1.2.7. YETERSIZ ILETiSIM

Yoneticilerin basarisi ve organizasyonlarin etkinligi Uzerinde rol oynayan en onemli streglerden bir tanesi
iletisim strecidir. Is hayatinda cesitli kademelerdeki yoneticiler arasinda yapilan bir arastirmada,
zamanlarinin ylizde yetmis besi ile ylizde dosan besinin iletisime ayirdiklari belirlenmistir. iletigim,
yoneticini is yaptirmak icin kullandigi temel aractir. Yonetici iletisim araci ile kendisine bagl olan kisilerle
iliski kurar. Yoneticilik sosyal bir olaydir. insanlarla temas etmeden yoneticilikten bahsedilemez. Yonetici
ne istedigini ne zaman istedigini ve nasil istedigini iletisim ile ekibine aktarir. Butlin yonetim faaliyeti,
iletisim surecinin etkin islemesine dayanmaktadir. Yonetim ile ilgili olarak verilen butun karar, ulagilan
sonuglar, gelismeler organizasyondaki ilgili kisi ve gruplara aktarilmadikca fazla bir sey ifade etmezler.
iletisim, eger kurallarina uyulmazsa bir darbogaz rolii oynayabilir ve mesajin ancak bir kismi ilgililere
ulagabilir. Bunun sonucu ise zaman kaybi, performans disuklugu, kayip ve zarar sekillerinde kendini
gosterebilir.

lletisim engellerinin yasandigi bir isletmede, yetersiz iletisimden kaynaklanan zaman kayiplari gok
fazladir. Clinkii mesaji génderen ile mesaji alan kisi arasindaki stireg etkin bir sekilde islemistir. Bir 6rgiitte
iletisim sistemi yasamsal dnem tasir ve iyi islemedigi zaman ¢ok dnemli zaman kayiplarina neden olur.

3.1.2.8. MERKEZi YONETIM ANLAYISI

Bir 6rgutin merkezcil nitelik tagimasi, yetki ve kararlarin en Ust kademede toplanmasina yol acar.
Merkezcil yapida karar alma yetkisi, sinirli bir alani kapsar. Merkezcil 6rgut yapisinda yetki devrine
gidilemez. Bu durum, astlarin yetismesini engeller, bireysel yetenekleri kisitlar ve koreltir. Yetkisi olmayan
astlar, karsilastiklari her tirli problemi Ust yoneticiye aktaracaklarindan, kararlar ¢ok uzun sirede
alinacak ve etkinligi azaltacaktir.
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Merkezcil yonetim, bireylerin sorumluluk anlayisini ve inisiyatifini yok eder. Ayrica st kademe
yoneticilerin gereksiz islerle ugrastiklarindan dolay! isletmenin ana hedefleriyle ugrasacak zamanlari
kalmaz.

3.1.2.9. KOORDINASYON EKSIKLIGI

Koordinasyon, bélimler arasindaki is birliginin kalitesini ifade eder. Eger bu kalite yiksek diizeyde ise
bolimler arasindaki gatisma, anlasmazlik ve amaca yonelme gibi sorunlar azalacak, is birligi duzeyi ve
anlayishlik artacak ve koordinasyon o olctide gergeklesmis olacaktir. Bolumler arasi koordinasyonun
yetersiz derecede olmasi, isletmenin verimliligine negatif yonde etkide bulunacak ve isletmenin rekabet
gucl azalacaktir.

Kisiler ve birimler arasinda koordinasyon ve iletisim eksikligi, islerin zamaninda ve dogru bigimde
yapilmasini engeller. Cogu kez ayni konuda farkli birimler birbiriyle celisen kararlar alabilirler ve bu tlr
uyumsuzluklar catismalara da neden olabilir. Birimler arasindaki yatay gorismeler ve yapilan toplantilar
dogru ve hizli kararlarin alinmasini kolaylastirir.

3.2. ZAMAN TUZAGINA YAKALANMAMAK VE ZAMANI ETKIN
KULLANMAK ICIN DIKKAT EDILMESi GEREKEN NOKTALAR

Planlamanin zaman aldigi, ancak sonradan zaman kazandirdigi bilincinde olmak,
* Yapilan seylerin degil, elde edilen sonuglarin tzerinde durmak ve ginuin gergekei kullanmak,
= Bagarinin sadece uygulanan yontemlerle degil, yontemlerin uygulanmasinin da kaginilmaz
oldugunu belirlemek,
Basladigi isi bitirmek,
Hedeflerin belirlenmesi, zamani etkin kullanma konusunda kararli olmak ve hemen baslamak,
islerin éncelik sirasina konulmasi ve bir program gergevesinde yiiriittiimesi,
Kararli olmak ve bagladigini bitirmek,
ilk anda ve dogru yapmak,
-Plansizlikla ilgili gozim yollarinin uygulanmasi,
Kararlarin duzeltimesi igin gerekli bilgilerin hizla yayilmasini saglamak,
islemlerin dogru yapilabilmesi igin gerekli bilgilerin hizla yayilmasini saglamak,
Onemli ile acil arasindaki farki degerlendirmek,

3.3. ZAMANIN iYi KULLANILMASININ KURALLARI

DisUnuniz.
Butdnlestirici olunuz
Segici olunuz.

Kararli olunuz.

Ayrim yapiniz.
Konsantre olunuz.
Duzenli olunuz.
Degerlendirici olunuz.
Kendinizi de dusuniniz.
Esnek olunuz.

ZAMAN YONETIMI PROGRAMI / 2017 Sayfa 32/ 44



Tii
ST,

peas TRl
T.C. g

iﬁ‘%ﬁ BILECIK VALILIGI @@

il Rehberlik ve Arastirma Merkezi Midiirliigii SN—

3.4. BIREYIN KENDINi YONETMEYi BILMESI

Kendini denetlemek isteyen bir kisi her seyden énce kendini tanimalidir. islerin uzun zaman almas|, kisinin
kendinden kaynaklaniyor olabilir. Bu konuda eski aligkanliklardan kurtulup yararl olabilecek yenileri
kazanabilmek igin bazi yollar dnerilmektedir:

= Yeni aligkanliklarin gok sik kullaniimasi,

= Bu aligkanliklarin koklesinceye kadar istisnalara izin verilmemesi,

» Kararlar uygulamak igin firsat yaratmak

4. SINIFTA ZAMAN YONETIMI

Bu bolumun amaci, 6gretmenlerin ve 6gretmen adaylarinin zaman ve zaman yonetimi kavramlarini sinif
yonetimi agisindan ¢dzimlemek, sinifta drenme zamaninin en etkili bicimde nasil degerlendirilecegine
iliskin bakis agisi olugturmaktir. Zaman yonetimi agisindan sinifi yonetmek, ders suresini 6gretim amaglari
dogrultusunda etkin ve verimli kullanma ¢abasidir. Dolaysiyla zaman yonetimi, sinif yonetiminin en stratejik
ogelerinden biridir.

4.1. SINIFTA ZAMAN YONETIMI

Sinifta zaman yonetiminin amaci, egitimin amaglarinin gergeklestiriimesi igin ders stresini etkili ve verimli
kullanmaktir. Bu amaca en kisa yoldan ve verimli bir sekilde ulasmamiz igin calismalarimizi  dikkatle
planlamamiz gerekir. ilkokul-ortaokul ve liselerde ders stiresi 40 okul éncesi egitim kurumlarinda ise 50
dakikadir. Sinifta zaman yonetimi kritik bir strectir. Bu durum, zamanin ve sinifin kendine 6zgl
ozelliklerinden kaynaklanmaktadir. Ogretmenlerin ders siiresinin ortalama 15-25 dakikalik siirelerini en
verimli kullandiklari goriilmektedir. Derslerin ortalama % 50'si kaybedilmektedir. Bu nedenle iyi bir zaman
planlanmasi ile 6gretim suresini israf etmeden sinifi iyi yonetmek gerekir. Sinifta zamanin timu egitsel
amaglara yonelik etkinlikler icin kullaniimalidir. Bunu saglamanin bir yolu, sinif siireglerinin dikkatle
planlanmasi ve zamana baglanmasidir (Filiz, 2011).

4.1.1. SINIF YONETIMI BOYUTLARI

Sinif yonetimi derse hazirlik, 6gretme 6grenme etkinliklerinin uygulanmasi ve degerlendirme seklinde Ugli
streg icerir. Sinif yonetimi gegmis, simdi ve gelecek zaman dilimlerinin islevsel birlikteli§i ve esgudimuyle
etkili ve verimli kilinabilir. Bu streclerde en kritik boyut zamani etkili kullanmaktir. Bu bakimdan sinif
yonetiminin en stratejik 6gelerinin baginda zaman yonetimi gelmektedir. Bu kapsamda dersten 6nce ve
derste zaman yonetimi seklinde iki boyutta konu agiklanmistir (Erkilig, 2011).

4.1.2. DERSTEN ONCE ZAMAN YONETIMI
Dersten 6nce yapilan galismalar sinifta zamanin dersin amaglarina uygun kullaniimasini amaglar. Bu
calismalar agirlik olarak derse hazirlik galigmalaridir.

= Plan Yapma ve Hazirlik: Plan ve hazirlik etkili bir ders igin zorunludur. Plan uygulanilabilir, esnek
olmalidir. Ogretmenler tinitelendirilmis yillik plan ve giinliik ders planlari yapar.

» Planlamada amaglar agikga yazilmalidir. Ginlik ders planlamada Ogretmen derse nasil
baslayacagini, hangi 6gretim yontem ve teknigini kullanacagini, hangi sorulari soracagini, hangi
ornekleri verecegini, donit ve dlzeltme islemlerinin nasil yapilacagini belirlemelidirler (Erkilig,
2011).

=  Sinif Kurallarini Belirleme ve Agiklama: Sinif anlik ve es zamanli davraniglarin gelistigi gok
boyutlu ortamdir. istenmedik, umulmadik olay ve davraniglarin olma olasili§i vardrr. Sinifta
uygulanacak kurallarin dnceden belirlenmesi, 6grencilerin bu kurallari olustururken katilimlarinin
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saglanmasi gerekir. Sinif ici kurallar égrencilerle birlikte belirlenirse sinifta istenmeye davranislar
da azalabilir (Erkilig, 2011).

= Ders Ara¢ Gere¢ ve Kaynaklarin Hazirlanmasi: Dersin etkili olmasi igin planlama tek basina
yeterli degildir. Sinifta zamanin etkili kullanilmasi igin dgretmenin ders sirasinda kullanacag arag-
gere¢ ve kaynaklarin dnceden hazirlanmasi gerekir. Arag gerecin dizenli kullanilmasi zaman
tasarrufu saglar.

4.1.3. DERSTE ZAMAN YONETIMI

Ders oncesi hazirliklar ne derece iyi olursa olsun, zaman akilci kullanilimazsa ders verimli olmayacaktir.
Etkili ve verimli ders, istendik davranislarin istendik stirede kazandiriimasidir. Sinif i¢i 6gretimde zaman
kavrami ders suresi ile ifade edilir. Dersin girisinden dersin kapanisina kadar gegen sureyi ifade eder.
Sinif i¢i 6gretimde zaman kavrami ders stresi ile ifade edilir.

Ogretim siirecinde zaman kavram:
= Ayrilmig zaman,
- Ogretim zamani,
» Mesgul olunan zaman ve
= Akademik 6grenme zamani
...bigiminde dort farkli boyutta aciklanabilir. Bunlari kisaca agiklarsak; Ayrilmig zaman; belli bir konu ve
icerik icin ayrilan toplam suredir.

Ogretim zamani; belli bagli rutin gérevler tamamlandiktan sonra égretim igin kalan siiredir. Mesgul olunan
zaman; ogrencinin etkin olarak ogrenme etkinliklerine katildigi dikkatini derse verdigi suredir.

Akademik o6grenme zamani; Ogrencinin 6grenme etkinlikleriyle veya is ile mesgul edildigi yani
ogrenmelerin olustugu suredir.

4.2. SINIFTA ZAMAN KAYBINA NEDEN OLAN ETMENLER

Zamani etkin kullanmak, ders suresince ogrencilerin dikkatlerini agik tutmak ve enerjilerini istendik
hedeflere yonelterek, yeni 6gretim yasantilari i¢in guduleyebilmektir. Dersin disinda bir dizi etkinlik de
gerceklesir. Ormegin yoklama yapilir, gezi parasi toplanir, siniftaki esyalarin yeri degistirilir, espri yapilir,
okul anonslari duyurulur ya da sosyal etkinlikler gergeklestirilebilir. Bu tur etkinlikler iyi - planlanmadiginda
ogrenimde kesintiler ve zaman kayiplarina yol agar.

Bazen beklenmedik durumlar da bu duruma neden olabilir. Ornegin égrencinin aniden rahatsizianmasi,
ogrencinin derse ge¢ kalmasi, ders esnasinda ¢antanin yere dismesi gibi (Aydin, 2013).

Asagida sinifta zaman kaybina neden olan bazi durumlar agiklanmistir (Dés, 2014):
«  Derse zamaninda girip gikmamak

«  Ders programina sadik kalmamak

. Ogretmenin derse hazirliksiz gelmesi

«  Ders esnasinda okul idaresinden gelen duyurularin agiklanmasi

« Ders sirasinda anilara gereginden fazla yer verilmesi

«  Ogrencilerin dersi kaynatma cabalari

«  Velilerin ders sirasinda sinif ziyaretleri

«  Cep telefonu ile gérlisme yapilmasi

. Ogrencilerin sik sik sinif disina ¢ikip girmeleri

. Ogrencilerin ders igin gerekli materyalleri derse girmeden hazirlamamalari
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. Qgretmenin saglik problemleri

«  Ogretmenlerin ve 6grencilerin sik sik idareden ¢agriimalari

«  Ders arag gereg ve teknik cihazlarin dersten once hazirlanmamasi ve ders sirasinda hazirlan- maya
calisiimasi

4.3. ZAMANIN ETKILI KULLANIMI KONUSUNDA OGRETMENE
ONERILER

Zaman yonetimi ¢ok boyutlu bir sirectir. Ogrenim zamaninin verimli kullanimi konusunda édretmenin
gosterecegi mesleki yeterlilik, okulda gerceklesen bltiun egitim etkinliklerinin verimlilik dizeyini
belirleyecek niteliktedir. Bu amagla 6gretmenlerin dikkate almasi gereken onerileri asagidaki gibi
S|ra|ayab|||r|z (Aydin, 2013; Erkilig, 2011);

Derse planlh ve hazirlikli gidiniz.

- Ogrencilerin bireysel farkliliklar, derse yonelik tutumlarinin da farkli olabilecegini gésterir.
Buradaki bireysel farklilik kavrami girig davraniglarinin yani sira beklenti, gereksinim ve galisma
aliskanliklari gibi bir dizi boyutta kendiliginden olusabilecek degisimlere isaret etmektedir. Ogretmen
bu durumu olagan karsilayarak ortak amaglar olusturulmalidir.

- Ogretmen dgrenim yasantilarinin amag, icerik ve yontem agisindan uyumlu ve anlamli bitiinlik
tasimasina 6zen gostermelidir. Bu baglamda dgrencilerin gorus ve onerilerini degerlendirmeye hazir
bir O0gretmen tutumunun derse katihmi ve ogrenme iklimini olumlu yonde -etkileyecegi
unutulmamalidir.

- Ders esnasinda 6gretmen sinifin tiim fiziksel alanlarinda etkili olmalidir. Ogretmen masada en az
oturarak sinifta dolagmalidir.

= Planin ana hatlarini kurgulayip not aliniz. Dersin akigini belirleyici olunuz.

= Planin uygulanabilir kilinmasi igin her ders igin 6zelestiri yaparak plani gtincellestiriniz.

= Derse zamaninda giriniz, erken gikmayiniz.

« Derste zamaninin agirlikli bir bolimi akademik 6grenme zamani olarak kullanmaya 6zen
gosteriniz.

= Sinif kurallarini 6grencilerin katilimiyla belirleyiniz.

= Sinif kurallarina uyulmasini saglamaya caliginiz.

= Sinifta olumlu bir havanin olusmasina ¢aliginiz. Olumlu hava sinifta égrenmeyi destekleyerek
zaman yitirilmesini azaltir.

= Kullanacaginiz arag, gereg ve kaynaklari dnceden kullanima hazir hale getiriniz.

= Dersin amag ve igerigine uygun ogretim yontem ve teknikleri seginiz

= Zaman zaman farkli 6gretim yontem ve teknikleri uygulayiniz.

- Ogrencileri kisa siirede taniyiniz.

= Duyuru, egitsel kol ¢alismalari igin secim vb. isleri dersin sonuna birakiniz.

= Deney gibi kimi galismalar igin égrencilere firsat veriniz.

= Sinifta zaman tuzaklarini belirleyerek 6nlem gelistiriniz.

= Ders sirasinda ilgi azalabilir. Bu durumda deneyimli 6gretmenler sorunun nedeni yayginlasmadan
gozer. Bunun icin ders sirasinda uygun bosluklar ile 6grencilerin dinlenmeleri saglanir. Hosa giden
fikra, ani sarki soylenebilir.

= Ogretmen derse sorunlarla gelmemeye 6zen gostermelidir.

= Dersin kesintiye ugramamasina galigiimalidir.

= Dersiolumlu iletilerle bitiriniz.

= Bu oneriler daha fazla ¢ogaltilabilir. Ancak etkili zaman yonetiminin en dnemli degiskenlerinin
katimcl, esnek ve demokratik 6grenme iklimi ile ilgili oldugu unutulmamalidir.

- Ogretmen zamani etkin ve verimli bir bigimde yonetmek, sinifta olumlu bir 6grenme iklimi
yaratmakla esanlamhidir.
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5. SONUG

Gindmizde zamani etkin ve verimli kullanma veya zaman yonetimi konusu is hayatinda oldugu kadar
egitim hayati iginde oldukga 6nemli bir konudur. Ogrencilerde ¢aligan insanlar gibi kisitl bir zamani etkin
ve verimli kullanma problemiyle karsi karsiyadir.

3

TUm siddetiyle ve bas dondiricu bir hizla yaganan degisim olgusu, orgitleri gevrelerindeki degisimlere
uyum saglama sorunu ile karsi karsiya birakmistir. Global rekabetin yasandigi bir ortamda 6rgitlerin
varliklarini surdurebilmeleri ve ylksek performans gdsterebilmeleri dnemli dlglide sorumluluklarini
ustlenen yoneticilerin dogru 6rgut ve yonetim stratejilerini gelistirmelerine, dogru kararlar almalarina,
yapllmasi gereken en uygun degisiklikleri zamaninda ve suratle yapmalarina bagli olmaktadir. Ancak
degisim ve gelisimlere bagl olarak artan ve giderek daha da karmasiklasan is ve faaliyetler, sinirli bir
zamanda pek ¢ok isi yapmak durumunda olan galisan ve yoneticilerin isini daha da zorlastirmaktadir.
Diger bir ifadeyle icinde bulunulan kosullar nedeniyle yasanan zaman baskisi y6neticilerin etkinligini ve
verimliligini olumsuz yonde etkilemektedir. Bu baglamda yonetimde basari; 6nemli 6lgiide yoneticilerin
zaman yonetimindeki etkinlikleri dlglisinde gerceklesecektir.

Zamani ve kendimizi yonetmenin temelinde kisisel ve profesyonel onceliklerin belilenmesi ve tim
duzenlemelerin bunlara gore yapilmasi vardir. Zamanimizi kontrol altinda tutmak igin gozimuzi saatten
ayirip islerimize ve onceliklerimize odaklanmaliyiz. Bu daha uzun sire ve daha ¢ok galismak anlamina
gelmez; daha sistematik bir bicimde calismak demektir. Zamani ve gabay! daha zekice ayarlamak
anlamina gelir. Agik hedefler belirleyip bunlara ulasmak icin cabalamak anlamina gelir.

O halde kaygilanmamiz gereken, zamanin yetersizligi degil, zamanin biylk bélliminin distk nitelikli
bicimde harcanmasi egilimidir. Hizlanmak ya da zamani daha verimli kullanmamiz bize yardimci
olmayacaktir; aslinda bu disunus bigimleri czim olmaktan ¢ok kendileri sorundur.

Son derece 6nemli bir kaynak olan zamanin iyi kullaniimasi ve yonetilmesinin yolu, kisisel olarak veya
icinde bulundugumuz orgutlerde surekli iyilesme ve gelisme surecinin ¢alistiriimasidir.

Zaman yonetimi kisisel bir konu olmanin yaninda ayni zamanda orgatle ilgili bir konudur. Bu bakimdan
hem birey hem de orgut agisindan ele alinmalidir. Arastirmalar bireylerin zaman yonetimi konusunda
aldiklari egitimlerin onlarin zaman yonetimi konusundaki davraniglarini iyilestirdigini gostermektedir.
Ancak birimler arasi koordinasyonun olmadigi, 6rgut ve birim bazinda planlamanin yapilmadigi ve her
seyin “zuhurata tabi” oldugu bir kurumda bireysel zaman yonetimi ¢abalarinin etkisi sinirli kalacaktir.
Dolayisiyla zaman yonetimi konusunun toplam kalite yaklagimi gercevesinde, surekli iyilestirme ve
gelistirme kapsaminda ele alinmasi gerekmektedir.

Zaman yonetimi konusunda yapilan yerli calismalar sinirlidir. Ozellikle editim sektdrinde zaman yonetimi
konusunda yapilmig sinirli sayida ¢alismaya rastlanmamistir. Zaman yonetimi gibi 6nemli bir konunun
akademik yazinda yeterince yer almamasi tizerinde dustntlmesi gereken bir konudur. Dolayisiyla zaman
yonetimi konusunda performans, is tatmini gibi degiskenlerin de dahil edilerek yapildigi arastirmalara
gerek duyulmaktadir.

Sonug olarak diyebiliriz ki; sahip oldugumuz zamani verimli bir sekilde kullanip kullanmamak biiyik él¢lide
bizim elimizdedir. Zamani bir yerde durdurmak ve tekrar baslatmak gibi bir liikse sahip degiliz. Oyle ise
yapmamiz gereken, bu durduramadigimiz ve akip giden zamani, kendimiz ve iginde faaliyet gosterdigimiz
organizasyonumuz i¢in en faydali ve en optimum sekilde degerlendirmektir.
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Bunu basarabilmek icin ilk 6nce hayatimizdaki zaman tuzaklarini tespit etmeliyiz. Ancak bu zaman
tuzaklariyla mucadele etmek ve zamanin bizi degil, bizim zamani yonetmemiz blyik bir irade ve kararllik
gerekdirir.

Kararlilik gostermek, zaman yonetiminin en 6nemli agamasidir.

Sonraki agamada, zamanimizi nasil kullandigimizi gozlemlemeli; gozlemlerimizi, zamanimizi nasi|
degerlendirmemiz gerektigi ile ilgili ongorilerimizle ve amaglarimiza uygunlugu ile karsilastirmaliyiz. Son
olarak, karsilastirmalarimiz sonucu elde ettigimiz veriler dogrultusunda, degistirilmesi gereken aliskanlik
ve davranislarimizi degistirerek, amaclarimizi g6z onunde bulundurarak olusturacagimiz plan
dogrultusunda, zaman tuzaklarina dikkat ederek is yagsamimizi etkinlestirmeliyiz.

Zaman, orgutlerin ve yoneticilerinin sahip oldugu en dederli varliktir. Yoneticilerin zamana iligkin
sorunlarini ortadan kaldirabilmeleri ve mevcut zamanlari Gzerinde etkin denetim saglayabilmeleri etkin bir
zaman yonetimi uygulamasi ila mimkin olabilmektedir. Basarili bir zaman y6netimi uygulamasini
gerceklestirebilmek icin yoneticiler; birinci asamada zamaninin, yonetsel etkinligin saglanmasindaki ve
orgUtun basarisindaki 6nemini kavramalari, etkin bir zaman yonetimi uygulamasinin ancak kendi gabalari
ile mimkiin olacagini bilmeleri gerekir. Ikinci agamada yoneticiler, zaman kullanim analizi yoluyla
zamanlarini nereye ve ne sekilde harcadiklarini belilemelidirler. Ugiincii asamada ise, zaman kaybina
neden olan sorunlarini belirleyerek, yapilmasi gerekmeyen ve hicbir sonu¢ getirmeden sadece zaman
israfina neden olan faaliyetleri tespit etmelidirler. Ayrica yoneticiler zaman yonetimindeki etkinliklerini
artirabilmek igin; zamanin etkin kullanilmasini yardimci olacak glinimuze kadar gelistirilmis etkin zaman
yonetimi davranis ve tekniklerini benimsemeli ve mumkun oldugunca bunlari uygulamaya aktarmalidirlar.
TUm bunlarin yani sira yoneticiler kurs, seminer, konferans ve benzeri etkinlikler diizenleyerek tim orgut
calisanlarini zaman ve zaman yonetimi konusunda bilgilendirmelidir.

Okul idarecileri ve ogretmenler icin cesitli oneriler getirilebilir. Bunlar soyledir siralanabilir; dgretim
kurumlarinda gorev yapan idarecilerin egitim ogretim donemi baginda olmak Uzere en az yilda bir kez
zaman yonetimi semineri veya hizmet ici egitim kursu duzenlemeleri ve kurumlarinda gorev yapan
ogretmenlerin de bu etkinliklere katilimalari saglanabilir. Bunun igin Universitelerden veya Universite
disindaki uzman kisilerden yararlanabilirler. Ayrica idareciler, egitim-6gretim kurumlarinda 6gretmenleri
rehavete sirikleyecek, onlarin zamanlarini alacak veya verimsizlestirecek “zaman tuzaklarina” karsi da
onlemler almalidirlar. Ek olarak, okul idarecileri, 6gretmenlerin konularla ilgili zaman kaybini azaltmak i¢in
gerekli arag gerecleri 6nceden temin etmelidirler.

Ogretmenlere Rehberlik ve Psikolojik Danigma birimleri tarafindan hazirlanan zaman yonetimiyle ilgili
brosur, kitapgik vb. materyaller saglanabilir. Ogretmenlerin kendisinden, is ve gevreden kaynaklanan
zaman tuzaklarina yakalanmamalari igin kendi 6z disiplinlerini saglamalari, bireysel hedeflerini
belirlemeleri, isleri ertelemekten kaginmalar gerekmektedir. Bu hususlarda ogretmenlere bilgilendirici
seminerler diizenlenebilir.

Benzer sekilde Ogretmenler, zamandan tasarruf saglamak igin saglikli iletisime onem vermelidirler.
Ogretmenler, zamanlarini nerede ve ne sekilde harcadiklarini belilemeli, zaman kaybina neden olan
etkinlikleri sinirlandirmalidiriar.

Ray Joseph'in dedigi gibi: “Harcayacak zamaniniz oldugu sUrece, bunu daha akilci kullanmak igin asla
geg degildir...”
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