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ZAMAN KAVRAMI

Zaman; geri doniisimi olmayan, biriktirilemeyen, satin
alinamayan ve hi¢bir zaman durdurulamayan bir kaynaktir. Bu
nedenle hayatimizda en kaliteli sekilde kullanilmasi1i gereken tek
ve egssiz degerdir. Literatiirde zaman, bir insanin dogumundan
Olimine kadar gecen, soyut, o6znel ve goreceli kavram olarak
tanimlanmaktadir. Cowey’e (1995) goére zamanin niceliginden

ziyade niteligi ve kalitesi Onemlidir. Baska bir ifadeyle, asi1l
olan bir ise harcadigimiz siire degil bu sireden ne kadar verim
aldigimizdir. Zaman kavrami farkl:t bireylere, ortamlara ve
kisinin zamana olan ihtiyaclarina gore farklilik

gOostermektedir.
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Yerine konulmasi,
Geri dondiiriilmesi,
Yenilenmesi,
Devredilmesi,
Depolanmasi
e Satin alinmasi
mumkiin olmayan bir kavramdir..

ZAMAN TURLERI
Gercgek (objektif) Zaman
Olciilebilen, gozlenebilen,
izlenebilen, tiim insanlar i¢in sabit
ve ayni olan giin, saat, dakika gibi
terimlerin ifade edildigi zaman
tiirtidir.

Psikolojik (subjektif) Zaman
Psikolojik zaman kavrami, bireyin
bir olayda gecen siireyi o anda
hissettigi olumlu ve olumsuz
duygularina gore yorumlamasidir.
Baska bir ifadeyle duygularin
Yonettigi zamandir. “Kisi mutlu,
neseli iken psikolojik zaman algisi
gercek zamandan daha kisa;
uzuntiilii, mutsuzken ise psikolojik
zaman, gercek zamandan daha uzun
olacaktir.” (Tengilimlioglu ve
dig.2003) Ornegin; operada zaman,
operaya ilgisi olan icin ¢cabuk
gecerken, operaya ilgisi olmayan
i¢cin yavas gecer.

Biyolojik Zaman

Her canlinin viicudunda bulunan
metabolik saattir. Biyolojik zaman
her bireyin kendisine ozgtidur.
Ornegin, her insan kendine 6zgii
saatlerde uyur, uyanir, acikir. Kisiler
onemli ve Onemsiz islerini viicut
ritimlerinin performansina gore
belirlemelidir. Ogrenciler

bedensel performanslarina gore plan
ve programlarimi yaparlarsa
zamanlarimi verimli kullanmas,
basarilarimi artirmis olurlar.

ZAMAN YONETIMI

ZAMAN YONETIMI KAVRAMI
Hayatimizin tek ve essiz degeri olan
zamani hedeflere ve amaclara ulagsmak
icin kaliteli, etkin ve tretken bir bicimde
kullanmaktir. “Zaman yonetimi, zamana
hakim olmak, zamani1 durdurmak,
yavasglatmak, hizlandirmak degil,
zamanin nasil harcandiginin, nasil
harcanabildiginin degerlendirilmesidir.”
Zaman bu kadar onemliyse onu en
verimli sekilde kullanmamiz
gerekmez mi?

Peki, zamani nasil etkili kullanabiliriz?

ZAMAN YONETIMI

¢ Zaman yonetiminin amaci,
bireylerin ve 6grencilerin
zamanlarini etkili ve verimli bir
sekilde kullanmalarin1 saglamaktir.

e Zamani yonetmek; planlamak, ve
uygulamaktan olusur.

e Zamaninizin biiylik bir kismini tek
bir ise ayirmak, zamani etkili
kullandiginiz anlamina gelmez.

e Zamani planlamak, bu anlamda
zamani en iyi sekilde yonetmek
demektir.

e Zaman yonetimi bu baglamda “neyi,
nicin ve ne zaman yapmay1” bilmek
ve glinliik yasayisin akisini bu
ilkeye gore planlamaktir. Zamani
planlamak, bu anlamda zamani en
iyi sekilde yonetmek demektir.
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ZAMAN YONETIMININ
AMACI VE ONEMI

Cagimizda tiim insanlarin ortak
problemi, bitirmek istedigimiz
islerde zaman yetersizligidir.
Bunun nedeni, bireylerin zamani
verimli ve etkili bir sekilde
degerlendirememesidir. Zaman ve
zaman yonetiminin onemi
konusunda Rick Conlow’un su
sozleri dikkat ¢cekmektedir.
“Gercek zaman yonetimi, kendi
kendini yonetmektir. Zaman
sabittir: Hafta 168 saat, belli bir
zamanda ¢ok sey yapmanin sirri,
zamani nasil kullandigimizdadir.”

Hendry ve Farley’e (2004) gore
genellikle bir¢ok insan zamanini
etkili bicimde nasil yonetecegini
bilmemektedir. Bireysel olarak
zamani etkili olarak
kullanamayanlar, profesyonel
anlamda hayatlarini ve giinlik
yasamlarini1 da kullanamazlar.
Zaman yonetiminin en dogru yolu
kisinin hayatinin en etkili sekilde
yonetmesi ve planlamasindan
ge¢mektedir. Buradan da
anlasilacagi gibi zaman yonetimi
hayati bir onem tasimaktadir.

“HAYATA YENIDEN
BASLASAYDIM,
SANIYELERIN
NABZINI
TUTARDIM.”

DOSTOYEVSKI

“BIZLER ZAMANI
ISARETLERKEN,
ZAMAN DA BIZLERI
ISARETLER.”

THEODORE ROETHKE

ZAMAN YONETIMI

SURECI
¢

ZAMAN YONETIM SURECINI
ENGELLEYEN FAKTORLER

Zaman Tuzaklari
Zaman yOnetim siirecinde, zamani
kullanirken karsilasilan engellerin
nedenleri ve yasattigr olumsuzluklar
bilinerek ¢6ziim yolu iliretilmesi
gerekmektedir. “Sosyal iliskiler kisisel ve
kiiltiirel 6zelliklerden kaynaklanan ve zaman
kayiplarina yol acan veya zaman1 koti
kullanmamiza sebep olan faktorlere zaman
tuzaklari1 denir.” (Tutar, 2003:60)
Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari
Kisiden kaynakli zaman tuzaklari; zaman
yonetimi siirecinde, bireyin diger
bireylerden ve ¢evre faktoriinden bagimsiz
engelleridir. Bu tuzaklar kisinin kendi
inang, tutum ve davranislari ile ortaya
citkmaktadir. Kisiden kaynakli zaman
tuzaklarini ortadan kaldirabilmek icin
bireyin kendisini tanimlayarak, giiclii ve
zayif yonlerini kesfetmesi, kisisel gelisimini
saglamas1 gerekmektedir.

Kisiden kaynakli zaman tuzaklari;
zaman yonetimi siirecinde, bireyin diger
bireylerden ve ¢cevre faktoriinden bagimsiz
engelleridir. Bu tuzaklar kisinin kendi
inang, tutum ve davranislari ile ortaya
cikmaktadir. Kisiden kaynakli zaman
tuzaklarini ortadan kaldirabilmek i¢in
bireyin kendisini tanimlayarak, gili¢li ve
zayif yonlerini kesfetmesi, kisisel gelisimini
saglamas1 gerekmektedir.

Dis Etkenlerden Kaynaklanan Zaman
Tuzaklar:

Dis etkenden kaynakli zaman tuzaklari; zaman
yonetimi silirecinde, bireyin kendisinin sebep
olmadig:1 diger bireylere ve ¢cevre faktorlerine
bagli engellerdir.

Beklenmeyen Ziyaretciler; zaman
yonetim siirecinde, planladigimiz hedeflere
ulasmay1 engelledigi icin bir zaman tuzagidir.
Sosyal iliskilerin zedelenecegi diistiniildiigi
icin ziyaret¢ilere hayir denilemeyerek
yapilmas1 gerekenler ertelenmektedir. Zaman
yonetim siirecinde, belirli araliklarla sosyal
cevreye zaman ayrilarak beklenmeyen
ziyaretcilerden kaynakli zaman kayb1
Onlenebilir.

Sik ve Uzun Teknoloji Kullanimi;
zaman yOnetim siirecinde, teknoloji kullanimi
amac degil arac olarak kullanilmalidir. Oz
denetim eksikliginden kaynaklanmaktadir.

Planlanmamis Etkinlikler; zaman
yonetim siirecinde, planladigimiz hedeflere
ulagsmay1 engelledigi icin bir zaman tuzagidir.
Bireyler, giinliik yasam planlarinda sosyal
etkinliklere zaman ayirarak bu tuzag: en aza
indirgeyebilir.

Kriz Durumu; ani, beklenmedik ve
travmatik durumlar olabilmektedir. Normal
yasantiya gecildikten sonra planlanan hedefler
tekrar diizenlenebilir.
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Zaman kaybina yol acan kisiden ve dig
etkenlerden kaynakli tuzaklarin listesinden
gelebilmek icin gelistirilecek tekniklerdir.

Bu asamada olusturulan tekniklerin
amaci1, literatiir taramalarinda genel olarak
tespit edilen zaman tuzaklarini en aza
indirgemektir..

BENIM BiR GUNUM

1L UYKU

HOYUN

HOKUL

EDERS
BYEMEK

# KITAP OKUMA

Planlama Yapmak

Zaman tuzaklarina ¢6ziim bulmak icin bu
teknikte, her giin bir sonraki giin icin
yapilacak olan islerle ilgili bir yol haritasi
veya kontrol edilmesi gerekenler listesi
hazirlanmas1 gerekmektedir. Onceden
planlama plana uygun is yapmanin
anahtaridir. Boylelikle birey; yogun stresten

kurtulmusg, fazla enerji harcamamis ve dnceden

belirledigi islere odaklanmis oldugu i¢in
hedefini basaril1 sekilde yerine getirir.
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Etkin Ve Hizl1 Okuma Teknikleri

Giinlimiiz diinyasinda, ulagsilmak istenen
hedeflerin bilgilerine yazili ve gorsel
materyallerden ulasilmaktadir. Zamani1 verimli
kullanarak hedefe basarili bir sekilde,
ulasabilmek i¢in bilgiyi iceren materyallerin
taranmas1 gerekmektedir. Bilgiye ulagabilmek
icin hizli ve etkin sekilde okuma tekniklerini
kullanmak gerekmektedir. Boylelikle zaman
tasarrufu saglanmis olur.

Lo 1

Hayir Diyebilmek

Hayir diyebilmek, sosyal bir beceridir. Bu
sosyal becerinin eksikligi insan iliskilerini
olumsuz etkilemekle birlikte ulagmak
istedigimiz hedeflere istenilen siirede
bitirmeyi engellemekte duygusal anlamda
yipratmaktadir.

Erdret Eren Yordug
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Aceleci Olmamak
Acele ile bir igi bitirmek isterken, bir baska is
aceleden unutulmakta ve sonrasinda biiyiik
sorunlar yasanmaktadir. Baz1 durumlarda ise
onemli isler yerine kisilerin acil gordiigii ama
aslinda gereksiz islere bosa zaman
harcanabilir. Her ne gsekilde goriiliirse gorilsiin
acele etme davranis: bireylerin zaman yonetim
siireclerini olumsuz etkilemektedir.

e Yapilmas: gereken ana islerin 6nce
yapilamasi,
Planlama yapilmasi,
Neden sonug iliskisinin ortaya konulmasi,
Isleri son zamana birakmaktansa zamaninda
bitirilmesi,

Ertelemekten kacinmak

Stresi Kontrol Altina Almak

Stres, genel itibariyle insan bilinyesinde
huzursuzluk meydan getiren ve viicudun
normal, saglikli ¢aligsmasini olumsuz etkileyen
psikolojik bir sorundur. Zaman yonetimini
kaliteli yonetemeyen bireyler stres duygusunu
yogun yasamaktadir.

Etkili Not Tutmak

Not tutmak 6grenme olayinin 6n sartlarini
yerine getirmeye imkan verir. Not tutmak
0grenilen malzemenin hatirda tutulmasini,
dolayisiyla unutulmayip kisiye mal olmasini
saglar. Bu da egitimin bagarisini yiikseltir.

Walter Pauk bu not alma sistemini alt1
adimla 6zetler: Kaydetme, kisaltma,
tekrarlama, yansitma, gozden gecirme ve
orneklemedir.
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