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ZAMAN

Zaman tiim insanlara esit olarak dagitilan tek haktir ve bu hakkin etkin kullanimi
ise insanlarin yonetimine kalmigtir. Zamanin ne oldugu ve hayatimizda nasil bir
etkiye sahip oldugu ise akillarda hep bir soru isareti olusturmustur. Alanyazinda
yapilan tanimlar incelendiginde Giirbiiz ve Aydin (2012) tarafindan zaman, ev-
rendeki tiim cisimlerin hareketi esnasinda birbirlerine gore degistirdikleri konum
icerisinde gecen siire olarak tanimlanmaktadir. Tiirk Dil Kurumu (2021) zamani
bir isin, bir olusun i¢inde gectigi, gececegi veya ge¢mekte oldugu siire seklinde
ifade etmektedir. Ustiinova (2005)'nin yapmus oldugu tanima gore ise zaman, basi
ve sonu kestirilemeyen ve bir akisin oldugu siireci belirtmektedir.

Zaman felsefi agidan incelendiginde temelinde iki karsit gorislii diistintiriin
oldugu g6z oniine ¢tkmaktadir. Bunlar; Platon ve Aristotales'tir. Platona gore za-
man, sonsuzlugun bir resmi ya da golgesi olarak anilmaktadir. Bu anlayis bicimi-
ne gore zaman, biitiin varlik alemini iginde tasiyan ve etkileyen bir yapiy1 barin-
dirmaktadir. Yeni yapilar, zamani ortaya koymaz fakat zaman sayesinde olusum
gosterir. Bu baglamda var olus, zaman ile bir biitiin olarak degerlendirilmeli ve
zamandan ayr1 olacak bigimde diistiniilmemelidir. Bu goriisiin aksine Aristotales,
zamanin var olmayan parcalardan olustugunu ifade eder. Zaman, varliktan elde
edilmemistir. Ona gore gelecek ve ge¢mis zaman, an icerisinde gelisen olaylar ile
belirir (Topakkaya, 2012). Augustinus ise zamanin 6l¢iilmesinden yola gikarak
geemis ve gelecek zamanin aslinda olmadigini ileri siirerken gergek anin simdi-
ki zaman oldugunu ve yasanilan anin gegmesi halindeyken 6lgiilmesi seklinde
yorumlamaktadir. Zaman, simdilik ya da mevcudiyet ekseninde ilerlemektedir
(Ciftci, 2018).

Passig (2014) zamanu {i¢ farkl sekilde incelemektedir. Bunlar; fiziksel (gercek)
zaman, biyolojik zaman ve psikolojik zamandir.
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1. Fiziksel zaman, insanlarin saat ile 6l¢ebildigi giines ve ay hareketleri sonucun-
da anlagilabilen, anlik degisimleri ve ge¢misten gelecege bir siirekliligi ifade
eden gercek zamani belirtmektedir.

2. Biyolojik zaman canli organizmalarindaki dongiisel davranislar: belirleyen,
yasam hareketliligini siirdiiren siiregleri i¢eren, canlinin viicudu ile ilgili faa-
liyetlerini devam ettirdigi viicut saatini ifade eden biyolojik temelli zamandr.

3. Psikolojik zaman, ifade edilen ilk iki ¢esidin tersi olacak sekilde siirekli olma-
yan ve psikolojik anlara bagli olarak degisebilen zaman birimlerinden olus-
maktadir.

Dogal zamandan mekanik zamana gegis asamasinda, insanlarin 24 saatinin
bir zaman matrisine béliinmesi, daha fazla kazanmak i¢in tiretim diizeyinin art-
masl, insan is giicliniin otomatiklesmeye baslamasi, serbest zamanin gerekliligi
noktasinda 6nemli bir gelisim agamas1 olmustur. Sanayi Devrimi ile is¢i sinifinda
bulunan bireyler kendi zamanlarina sahip olamamakla birlikte zaman1 6lgmeye
yonelik taktiklar: kol saatleri ile metafiziksel kelepgelerini kollarina goniillii ola-
rak takmislardir. Zamani kontrol etmek i¢in saat taktigini diisiinen birey, aslinda
habersizce zamanin esiri olmustur (Gider, 2004).

Serbest zaman, hayatin pratik ihtiyaglarinin karsilanmasindan sonra kalan
stire olarak tanimlanir. Diger bir ifadeyle, serbest zaman etkinlikleri, bireyin mes-
leki, ailevi ve sosyal gorevlerini yerine getirdikten sonra kendi iradesiyle katilabi-
lecegi dinlenme, eglenme, bilgi ve beceri gelistirme ve toplum yasamina goniillii
olarak katilim gosterdigi eylemler olarak tanimlanabilir (Songiin vd., 2016).

Zaman Ozellikleri itibari ile diger kaynaklardan ayrilan bir yap1 igerisinde ol-
maktadir. Zamanin ozellikleri asagidaki gibi siralanabilir (Demirel ve Ramaza-
noglu, 2005):

o Zaman herhangi bir hammadde gibi depolanamaz. Zaman, ancak ve ancak
icinde bulunulan an itibari ile harcanilabilir.

o Bagkalariin kullanimina tahsis edilemez.

o Ikame edilmesi miimkiin degildir. Herhangi bir kaynak ile yer degistiremez.

o Zaman yenilenemez. Kullanilan an itibari ile ge¢mise karisir ve geri doniisii-
mii olmaz.

ZAMAN YONETIMi

Zaman yonetimi, gerceklestirilecek olan gérevlerin planlanmasi, gorevlerin 6ne-
mi ve onceliklerine gore siralanmasi ve miizakere edilmesi olarak tanimlanmak-
tadir (Sahin ve Yaras, 2021). Akip giden anin gostergesi olan saatlerde, insanlarin
zamani durdurmasi veya yavaslatmasi elinde degilken anin kaliteli olabilmesi i¢in
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nasil titketilmesi gerektigi hakkinda bilinglenmesi kendi elinde olan bir firsattr.
Zaman yonetimi, tam bu noktada hayatimiza miidahil olurken ulagilmak istenen
hedef ve amaglara giden yolda, depolanamayan bu kaynagin verimli kullanabil-
mesi i¢in idame gereklidir (Vatan ve Ozsoy, 2002). Zaman yonetimindeki temel
amag kisitli olan an1 arttirmak degil, kisithlik igerisinde yapilan etkinlikleri nitelik
yoniinden zenginlestirmektir (Erdem vd., 2005).

Zaman yonetiminin ilk defa yogun yoneticilerin zamanlarini daha iyi kont-
rol edebilmeleri i¢in bir egitim araci olarak Danimarkada meydana geldigi ifade
edilmektedir (Giiglii, 2001). Mackenzie ve Nickerson (2009) tarafindan yonetici-
lerin zaman yonetimi ile ilgili yasadiklar1 temel problemler degerlendirildiginde,
bu problemlerin temelinde zaman tuzaklarinin bulundugu ve bu tuzaklarin 20
madden olustugu belirtilmektedir. Belirtilen bu 20 tuzaga takili kalmanin nedeni
olarak ise bireyin kendisi, kiiltiirii ve is yasaminin iliskili oldugu bilinmektedir.
Asagida 20 adet zaman tuzagi yer almaktadir.

1. Kriz Yonetimi 11. Toplantilar

2. Telefon kesintileri 12. Evrak igleri

3. Yetersiz planlama 13. Gorevleri yarim birakmak

4. Cok fazla tesebbiis etmek 14. Yetersiz personel

5. Gelen ziyaretgiler 15. Sosyallesme

6. Etkisiz yetki devri 16. Karigik Sorumluluk ve yetki

7. Kisisel diizensizlik 17. Zayf iletisim

8. Ozdisiplin eksikligi 18. Yetersiz kontroller ve ilerleme raporlart
9. Hayir diyememe 19. Eksik Bilgi

10. Erteleme 20. Seyahat

Bu vb. faktorlere yakalanmamak i¢in bireylerin, etkili zaman yonetiminin far-
kinda olmasi gerekmektedir. Etkili bir kullanim i¢in etkili bir yonetim gerekir. Za-
mani yonetme, mevcut sinirliliklarin ve zamana etki eden konularin bilinmesi ile
miimkiindiir. Etkili zaman yonetimi birtakim becerilerin sonucunda ortaya ¢ikan
bir siireci kapsar (Tiirkel ve Leblebici, 2000). Zaman, iiretim ve tiiketim kaynag:
olarak goriilmesi nedeni ile etkin y6netilebilmesi miihim bir konuyu olusturmak-
tadir. Insanlar hayatlar1 boyunca belirli amaglar1 gerceklestirmek icin cabalarken
bu amaglar1 gerceklestirmede onlar1 yonlendirecek liderlere ihtiya¢ duymakta
ve bu kisilerinde zaman yonetiminde etkin olmasi 6nem tagimaktadir (Mutlu ve
ark., 2018).
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EKIiLi ZAMAN YONETIMi

Mackenzie ve Nickerson (2009) tarafindan en etkili zaman y6netimini strateji-

sinin giinliik bir plan oldugu ifade edilmektedir. En etkili ydntemin bu olmasinin

aksine kimse tarafindan tercih edilmemesi giinliik rutin igerisinde zamanin kay-

bolmasina neden olmaktadir. Zamanin etkin yonetilebilmesi i¢in bireylerin giin

icerisinde yapmasi gereken 7 basamaktan sz edilmektedir. Bunlar:

1.

Yapilacak 6nemli islerin 6n planda tutulmasi i¢in hafizadan ziyade elektronik
planlayici, randevu defteri veya takvim kullanimi 6nerilmektedir.

Giin igerisinde yapilmasi gereken en dnemli {i¢ gorevin not edilmesi gerektigi
belirtilmektedir. Onem sirasi bireylerin hedeflerine uyum, getiri olasiliklar ve
risk olanaklari ile dogru orantili olmalidir.

Giinliik belirlenen {i¢ gorevin yapilmasi i¢in baglanilmas: gereken an, en er-
ken zaman olarak algilanmamaly, bireye en uygun olacak zaman seklinde ol-
malidir.

Calisilan konuya 6zgii olarak en verimli ana ulagabilmek, odaklanmak ve
enerjiyi korumak igin en iyi zamanlar belirlenmelidir.

Diger taleplere zaman ayirmadan 6nce en 6nemli olarak belirlenen ii¢ gorev,
kirmizi alana yerlestirilmelidir.

Yapilmas1 gereken gorevler arasinda bulunan ilk %20’lik kisim diginda orta
derecede 6nem tastyan ve beklenmedik anlarda ¢ikan gorevler i¢in program
gevsek tutulmalidir. En stte yer alan ve 6nem derecesi yiiksek olan gorevlerin
tamamlanmasi ile kisi arasina higbir seyin girmemesine dikkat edilmelidir.
Erteleme davranisindan kaginilmalidir. Ayrilan siire ne olursa olsun 6nem
derecesi yiiksek olan, kirmizi alandaki gérevler igin giiniin ¢ogunun tiiketi-
lebileceginin farkindalig1 olusmali, kirmizi alandaki gérevlerin disinda kalan
kisimlara birkag saat ayrilabileceginin bilinci i¢cinde olunmalidir.

Tiirkel ve Leblebici (2000) zaman ydnetiminin sistemli bir siirecin sonucunda

meydana geldigini belirtmekte ve etkili bir yonetim i¢in sekiz agamali bir yakla-

sim Onerisi sunmaktadir. Asagida bu dnerilere yer verilmistir.

1.

Zamanin Nasil Kullanildiginin Belirlenmesi: Giin igerisinde gerceklestirilen
aktivitelere kargilik gecirilen zaman hakkinda bir repertuar olusturmakla ilgili
olmaktadir. Bireylerin zaman harcama kayitlarina sahip olmasi, hangi aktivi-
tenin ne kadar siire ile iliskili olduguna y6nelik olusturulacak bir rapor, zama-
nin gercek anlamda nasil harcandigina iliskin net bir geri doniit sunacaktir.
Zaman Harcama Kayitlarinin Analizi ve Problemlerin Belirlenmesi: Olus-
turulan zaman harcama kayitlarinin analiziyle bosa harcanan zamanlarin kar-
siliginda hangi problemlerin var olduguna iliskin bir bulguya ulasma asama-
sidir.
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3. Sik Sik Degerlendirme Calismas1 Yapmak: Kazanilan zamanlarin, hangi
bicimde kullanilacagina iliskin bireylerin kendi kendilerine yaptiklar1 deger-
lendirme ¢aligmalarini ifade etmektedir. Mevcut olanaklar ile hedefe ulagsmak
i¢in gerekli olan 6z denetlemenin yapilmasidir.

4. Amaglarin Belirlenmesi ve Onem Sirasina Gore Siralanmast: Ulagilmak
istenen hedefler dogrultusunda amaglarin acik ve net bir sekilde belirlenme
stirecini ifade etmektedir. Amaglar belirlenirken zamanin kisith bir kaynak
oldugu unutulmamali, somut ve kesin amaglar goz edilmeli ve zaman tasarru-
fu saglanmalidir. Belirlenen amaglarin 6nceligine bagli olarak bir 6nem sirasi
olusturulmalidir.

5. Eylem Plam1 Yapma: Belirlenen amaglarin 6nem siralamasinin ardindan,
amaglarin ne kadarlik bir siire gerektirecegi, nasil ve hangi kaynaklar ile ger-
geklestirilecegine iliskin yapilmasi gereken eylem planlarini icermektedir. Sii-
recin tahmini gergeklestirilirken istenmeyen sartlarin da ortaya ¢ikabilecegi
dikkate alinmali ve bu konuda esnek davranilmaya 6zen gosterilmelidir.

6. Eylem Planinin Hayata Gegirilmesi: Belirlenen planin isleme koyulmasi i¢in
iyi bir zaman belirlenmeli ve en uygun anda hayata gegirilmelidir. Eylemin
baslangicina iliskin olusacak esneklikler, bu asamada bireyleri zaman tuzag-
na dugiiren 6nemli faktorlerden biri olmaktadir.

7. Calismanin Boéliinmesi, Kriz Durumu, Erteleme, Onemsiz Toplantilar
Gibi Zaman Yonetimi Sorunlarin1 Onlemek I¢in Uygun Teknikler Gelis-
tirme: Eylem planinin hayata gecirilmesinden itibaren ortaya cikabilecek kriz
durumlarina iliskin alinacak tedbirleri ifade etmektedir. Gelistirilecek uygun
teknikler ile kriz durumlari, ortadan kaldirilabilirken zaman kaybinin 6niine
biiyiik 6lgiide gegilir. Yapilan temel is duraksamadan devam ederken meyda-
na gelen sorunlar alinan tedbirler ile bertaraf edilmis olur.

8. Izleme ve Tekrar Degerlendirme: Planlanan islerin uygun bigimde sonlanip
sonlanmadigina iligkin yapilmasi gereken degerlendirme evresini kapsamak-
tadir. Elde edilen sonuglar planlar ile uygun olarak gerceklesmisse yeniden bir
degerlendirme yapilmasi mithim bir konuyu olusturmazken belirlenen siire
zarfinda gergeklesen sonuglar i¢in dahi, siire¢ icerisinde birtakim sorunlar
yasanmigsa, sonuglarin yeniden degerlendirilmesi i¢in odl¢iitler olusturmak
gerekir. Yapilmasi gereken is, nasil yapilmaliydi? Ne kadar siirmeliydi? Aksak-
liklara sebep olan faktorler ne idi? Seklindeki sorulara yanit aranmalidir.

Kisiler etkili bir zaman yonetimi i¢in kendilerini gelistirmeli ve birtakim il-
kelere bagli kalmalidir. Aksi takdirde zaman1 yoneten degil, akip giden zaman
icerisinde yonetilen olarak kalir.
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ZAMAN YONETIMINIiN FAYDALARI

Etkili zaman y6netimi siirecin olumlu bir sekilde idamesini, kriz durumlarinin
kusursuz bir sekilde atlatilmasini ve hedefe yonelik elde edilecek faydalardan aza-
mi ¢ikt1 yakalamak adina 6nemli bir yaklagimi olusturmaktadir. Zaman yonetimi
hakkinda yeterli bilgi ve donanima sahip olan kisiler, zamani etkili kullanmanin
yani sira bir¢ok fayda elde etmektedir. Bunlar asagidaki gibi siralanabilir (Bay-
ramli, 2009):

o Bu yetkinlige sahip olan bireyler, giin icerisinde ne yapacag: hakkinda fikir
sahibidir. Yapilacak isler i¢in kesinlikle bir muamma s6z konusu degildir.

« Kendine olan giiveni tamdir.

o I hayat1 ve 6zel hayatini bir denge igerisinde yiiriitebilir.

o Karsilagtig firsatlari, degerlendirmeye yonelik zaman1 mutlaka vardir.

« Erteleme davranisi sergilemez.

o Olaylara kars1 pozitif bir yaklagim sergiler.

o Yagsamdan haz alma egilimi i¢erisindedir. Ciinkii her anin kiymetli oldugunu
bilir.

» Gegen zaman dilimini menfaatleri dogrultusunda degerlendirmeyi bilir.
Ozellikle yonetici konumunda bulunan bireyler, zamanin etkili yonetimi so-

nucunda titkenmislik duygular1 azalmakta, zamani daha akillica kullanmakta ve

etkili bir liderlik sergilemektedir (Akbaba, 2011). Ayrica zaman yonetimi, ¢alisan

bireylerin is yagsam kalitesini arttirmanin yani sira 6grencilerde akademik anlam-

da bagar1y1 desteklemekte ve stres iizerinde olumlu bir etkiye sahip olmakta (Uyar

vd., 2020; Yildiz, 2018) ve orgiit iginde belirlenen amaglar ile hedefler dogrultu-

sunda calisan personeli bir araya toplayici, biitiinlestirici, katilimci, demokrat ve

kisisel 6zgtirliik alanlarini arttirici adimlar atmast bilgi iiretimi yapan bireylerin

ogrenme motivasyonlarini arttiracaktir (Cetinkaya ve Mutlu, 2020).

ZAMAN YONETIMINE ILiSKIN CALISMALAR

Yapilan ¢alismalar incelendiginde zaman yo6netimin, bir¢ok parametre {izerinde
etkili oldugu goriilmektedir. Erbil ve Copur (2018) tarafindan caligan bireyler
tizerinde gerceklestirilen aragtirmada zaman yonetimi ile ¢alisma yasam kalitesi
ve is doyumu arasinda anlamli bir iligki oldugu tespit edilmistir. Arastirmanin
sonucuna gore zaman yonetimi arttik¢a bireylerin yasam kalitesi ve is doyum dii-
zeyleri artis gostermektedir. Akdem ve Akel (2014) taratindan gerceklestirilen bir
diger arastirmada ise bireylerin yagam kalitesi kendilerine ayirabildikleri zaman
ile anlaml1 derecede farklilik gostermektedir. Bu noktadan hareketle bireylerin
etkili zaman yonetimleri, kendi yagam kalitelerinde getirdigi iyilesmelerin yan
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sira is hayatinda verimlilik ve isten elde edilen doyum gibi faktorler {izerinde de
iyilesmelere sebep olabilmektedir.

Zaman yonetimine yonelik yapilan caligmalar 6gretmen adaylari 6zelinde
degerlendirildiginde adaylarin zaman yonetimi iizerindeki etkinlikleri arttik¢a
akademik bagarilar ile akademik 6z yeterlik algilar1 arasindaki iliskinin de art-
t1g1 tespit edilmistir (Demirtas ve Ozer, 2016; Aslan vd., 2020). Egitim 6gretim
stireci uzun bir zaman dilimi olarak ele alindiginda 6gretmen adaylarinin zaman
yonetimi tizerindeki yetkinligi, karsilagsacaklar1 6grencilere kazandirmak istedik-
leri hedef davraniglarin aktarilabilmesi igin énemli olmaktadir. Ogretmenlerin
zaman yonetimi davranislar1 bakimindan pozitif bir tutum igerisinde olmalari,
belirlenen hedeflerin ulagilabilir olmasi asamasinda kolaylik saglayabilir. Ozgelik
vd. (2012) tarafindan zaman yonetiminin iyi uygulandig: takdirde planlanan he-
deflere kisa zamanda ulagilmasinda avantajli bir durum olusturdugu belirtilirken
isten kaynaklanan stresin iistesinden gelme noktasinda 6nemli bir etkiye sahip
oldugu da ifade edilmektedir.

Zaman yo6netiminin iliskili oldugu faktorler degerlendirildiginde bu yetkinli-
gin erken yasta kazandirilmasi, bireyin yasamini optimal diizeyde yonlendirebil-
mesinde biiyiik bir kazanim elde edecegini diisiindiirmektedir. Zamani akillica
kullanmak, gelisimin gostergesidir. Bu gelisim seviyesine erken yasta erismek,
planli olarak uygulanacak bir egitim siireci sonunda miimkiin olacaktir.
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