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GiRis

Zaman, insanin duyu
organlariyla algilayama-
digi fiziksel, felsefi, psi-
kolojik ve sosyolojik bo-
yutlari olan bir olgu ve
gercektir.

Zaman, dogasi geregi
yonetilebilir bir kiymete
sahip olan 6z itibariyle
degerli bir kaynaktir.
Zaman her bireyin ayni
diizeyde sahip oldugu
ancak farkli nedenler-
den dolay esit dizeyde
faydalanamadigi bir
kaynaktir. Bunlar zama-
nin hareket halinde ol-
dugunu ve iyi degerlen-
dirilmesi gerektigi ger-
cegini ortaya cikarmak-
tadir. Boylece zamanin
etkili kullanilmasinin
Onemini ortaya ¢ikmak-
tadir.

kullanilmasinin bireyle-

Zamanin etkili

rin yasantisina sayisiz
katkilarinin oldugu soy-
lenebilir. Bunlarin ba-
sinda, mutlu olmak ve
basarili olmak gelebilir.
Baska bir ifadeyle, birey
glin icerisinde yapacak-
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larini dizenli bir sekilde
siralar ve etkili bir sekil-
de zamanini yoOnetebi-
lirse hem akademik
hem de sosyal anlamda

basarili olabilir.

ZAMAN YONETiMI

Amaclara ve hedeflere
ulasmada onemli bir
kaynak olan zamani et-
kili ve verimli kullanma
cabasi olarak tanimla-
nan zaman yonetimi,
sadece ydlritilen faali-
yetlerin organize edil-
mesi ya da planlanmasi
degildir. Daha Onemli
olan nokta bireyin ken-
di kendini kontrol et-
mesi demektir. Zamani
etkin yonetmek, az za-
mana ¢ok is sigdirmak
olmayip islerin belli bir
zaman diliminde etkin
bir sekilde yonetilmesi-
dir. Etkin kullanildiginda
insan hayati icin dogru-
dan pek ¢ok katki suna-
bilecek olan zaman yo-
netimi kavrami, bireysel
anlamda kariyeri daha

ZAMAN YONETIMI

iyi planlama ve gelece-
ge hazirlanma, daha
fazla ©6grenme, vyeni
gelismeleri takip etme,
sosyal hayat icin daha
fazla zaman ayirma,
yeni fikirler yaratmak
icin firsat saglamakta-
dir. Kavram, ginimiz-
de Uzerinde en fazla
¢alisma yapilan konular
arasinda yer almakta-

dir.

tilebilir bir kiymete

gasl geregi yone

[

..Zaman, do
sahip olan o6zii itibariyle degerli bir kaynaktir.
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ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi, c¢alisma hayati,
sosyal hayat ve glinliik hayat iceri-
sindeki tim zaman dilimlerini kap-
sayan ve bu zaman dilimindeki tim
etkinliklerin ahenkli bir sekilde yu-
ratilmesi icin zamanin planlanma-
sidir. Dolayisiyla zamanin dogru bir
sekilde kullanilmasi ve yonetimi bi-
reyler acisindan énemli bir olgudur.
Zamanin etkili kullanimi insan haya-
tinin katma degerini artiran unsur-
lardan biridir. Bununla birlikte, bi-
reylerin hayatinin her alaninda yu-
rattiga etkinliklerin verimsiz olma-
sinin temelinde de zamani etkin
seklide yo6netemedikleri gorisu
yaygin bir kanidir. Zaman yonetimi
konusunda pasif ve verimsiz olan
bireylerin direk olmasa da dolayli
olarak bireysel ve akademik basari
durumlarinin olumsuz yonde etkile-
necegi, ¢alisma hayatinda kaos ve

ZAMAN TUZAKLARI

Kararsizlik: Karar almak; sahip olu-
nan alternatifler igerisinden segim
yapmak Uzere girisilen faal bir di-
sinme, alinan karari uygulamaya
koyma ve kararin uygulanabilirligini
gozden gecirip kontrol etme siireci-
dir. Kararsizhigin yol actig1 problem-
ler birbirlerini tetikleyici nitelikte-
dir. En basta vakit kaybi ve buna
bagli olarak yasanan zaman baskisi,
akabinde
dogru islememesinden ileri gelen

karar mekanizmasinin
belirsizlik ve karmasa durumunun
ortaya cikmasina neden olur. Bu
durum ise genel olarak randiman

karmasa yasayabilecegi, sosyal ha-
yatina yeterince zaman ayiramaya-
cagl ve bireylerin yasam tatmin du-
zeyinde azalama olabilecegi gibi
pek ¢ok olumsuz ¢iktl yapilan aras-
tirmalar ile ortaya koyulmustur.

Lise 6grencilerinin igerisinde bulun-
duklar gelisim donemleri ve stresli
yogun sinav dénemleri distnuldi-
gline, zaman yoOnetimi becerisine
sahip olmalarinin 6nemi ortaya ¢ik-
maktadir. Baska bir ifadeyle, 6gren-
ciler akademik basari, belirsiz bir
gelecek kaygisi ve sisteme girmek
icin 6ngorilen zorluklar gibi birgok
stres faktorlyle karsi karsiyadir. Bu
dogrultuda nitelikli zaman yonetimi
her birey icin gerekli olmasinin ya-
ninda programlari ders ve etkinlik-
lerle dolu olan 6grenciler igin ise
ozellikle gereklidir.

dislisiine sebebiyet verdigi gibi,
zamanin etkili sekilde yonetilmesi-
ne de engel teskil eder. Karar alma
asamasinda, dogru karar verebil-
mek kadar bu karari vaktinde vere-
bilmek de biyik 6nem tasimaktadir
zira vaktinde verilmeyen kararlarin
uygulanabilirligi yoktur ve dolayisiy-
la bu kararlarin slirece olumlu an-
lamda etkileri olmaz. Kararsizligin
baslica nedenleri bilgi eksikligi, al-
ternatif secimlerin hedef veya he-
defler dogrultusunda net olarak
belirlenmemis olmasi, yetkin olma-

Sayfa 2

Kararsizligin yol agtigi problemler birbirlerini tetikleyici niteliktedir. En basta
vakit kaybi1 ve buna bagl olarak yasanan zaman baskisi, akabinde karar
mekanizmasinin dogru islememesinden ileri gelen belirsizlik ve karmasa

durumunun ortaya ¢ikmasina neden olur.

mak, olumsuz kisisel
Ozellik ve kendini hem
risk almaktan kaginma

hem de hata yapma kor-
kusu olarak gosteren gii-
ven eksikligi olarak 6zet-
lenebilir. ise koyulma ve
iste ilerleme slirecini sek-
teye ugratan kararsizlik,
bir anlamda “zaman hir-
sizi” olarak da tanimlana-
bilir.
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Plansizlik: Planlama, bir diger deyisle zaman yonetimi olarak ifade edilebilir ve kisiye iki dnemli

yarar saglar. Oncelikle, hedef noktaya nasil erisilebilecegine dair yol gésterici niteliktedir. ikinci ola-

rak, bu yolda gereksinim duyulabilecek kaynaklari belirler. Bununla birlikte planlama, kararsizhgin

neden oldugu en dnemli sorun olan zaman kaybini en aza indirdigi gibi sarf edilen efordan maksi-

mum verim alinmasina yardimci olarak emek sarfiyatini da 6nemli 6lctide azaltir; yeni, ilerici yontem

ve kurallarin gelistirilmesine 6n ayak olup hedeflere konsantre olunmasina, belirsizlik ve riskin mini-

mize edilmesine olanak saglar. Sagladig tiim bu faydalar sayesinde, plansiz ¢alismalarin sinir sistemi

Uzerinde yol actigi tahribatlarin en aza indirilmesinde de dnemli rol oynar.

Oncelikleri Belirleyememe:

Bireylerin, hemen herkesin za-
manin olmamasindan veya
isleri yetistirememekten sika-
yetci olmasindan da rahatlikla
anlasilabilecegi lzere, tasarla-
diklari her seyi gercege doniis-
turebilecek zamanlar yoktur.
Bu sebepten o6tlrl, yapilacak
isler icin o©ncelik siralamasi
olusturmak ve buna uygun
olarak hareket etmek gerek-
mektedir. Oncelik belirlemek
incelikli ve 6nemli bir konu-
dur. Buna Kkarsilik, kisinin bu
konuda esnek olmasi da ge-
rekmektedir. Belirlenmis 6n-
celiklere kori korine bagh ol-
mak, kosullarin gelismesi ve/
veya degismesi halinde vakit
kaybina yol acabilir. Planlama
yaparken onceliklerin degise-
bilecegi goz oniinde bulundu-

rulup is yaki bitln bir parca

halinde degerlendirilmeli, han-
gi isin 6ncelik tasidiginin tespi-
ti iyi bir sekilde yapilmalidir.
Oncelik verilen bir isin iptal
olmasi veya bu isin 6nceliginin
degismesi halinde kisi alterna-
tif bir plan olusturup zamani
verimli sekilde kullanmaya de-
vam edebilmelidir. Aksi takdir-
de, vakit kaybi meydana gele-
bilir.

Hayir Diyememe:

Genellikle 6nemsiz gorilip dik-
kate alinmasa da, hayir diye-
memek kisiyi beklenmedik pek
cok ekstra isle karsi karsiya
birakan ve 6nemli 6lclide za-
man kaybina neden olabilen;
bu sebepten oOtlri Uzerine
egilmesi gerekilen 6nemli bir
konudur. Devam edilen isin

hassas bir béliminde alinan

daha ilgi cekici bir teklif icin

“Hayir!” diyememek, akabinde

ayni is icin cok daha fazla vakit
harcanmasina ve dolayisiyla
vakit kaybina yol agabilmekte-
dir (Tengilimoglu vd,

harcanmasina ve dolayisiyla vakit kaybina yol acabilmektedir

Devam edilen isin hassas bir boliimiinde alinan daha ilgi cekici bir teklif
icin “Hayir!” diyememek, akabinde ayni is icin cok daha fazla vakit
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Erteleme:

Erteleme davranisi, karar alma
slrecini uzatma, bir isi yapma-
yI geciktirme, erteleme odakli
davranissal bir meyil veya ka-
rakter Ozelligi olarak tanimlan-
maktadir
1998:297). Erteleme eylemi,

(Milgram vd,

bilingli ve bilingsiz olarak iki
ayri sekilde meydana gelmek-
tedir. Bilingli erteleme, kisi
uyanik ve eylemlerinin bilin-
cinde oldugundan, tani ve bazi
Onleyici eylemler gelistiriimesi
icin midahale agisindan daha
kolaydir. Ote yandan bilingsiz
erteleme, kisi eylemlerinin
biydk bir boliminin farkina
dahi varmadigindan o6tird,
hem teshis hem de miidahale
acisindan daha zordur. Tiri
ne olursa olsun, ertelemenin
firsat maliyeti daima ylksek
olmaktadir. Ertelenen is sade-
ce mevcut vakti degil, daha
sonra yapilmasi gereken isle-
rin vaktini de calar. Ayrica, ge-
nel olarak islerin sikismasina
neden olacagindan, kisi Uze-
rinde stres ve zaman kaygisi
gibi olumsuz psikolojik baskilar

olusturur.

iletisim Araglarinin Etkili Kulla-

nilamamasi:

Gunlmuz gunlik yasantisinda
iletisim araglarina adeta ba-
gimh hale gelmis durumdayiz.
Ozellikle cep telefonlar ve in-
ternet vasitasiyla her an istedi-
gimiz kisilerle iletisim kurabil-
digimiz gibi herkes de bizimle
istedigi zaman iletisime gece-
biliyor. Ogrenciler ders calisir-
ken yada bazi sorumluluklarini
yerine getirirken gelen arama-
lara cevap vermek ve uzun
konusmak zorunda kalabiliyor.
Bu durum ise zamanin etkili ve
verimli kullanilmasina engel

teskil etmektedir.

Ergonomik Olmayan Calisma
Ortami: Ogrencinin motivas-
yon seviyesini belirleyen et-
kenler ¢ok c¢esitlidir. Calisma
ortaminda mevcut olan fiziki
kapasiteye ek olarak havalan-

dirma, 1siklandirma ve hatta

|

Sayfa 4

kullanilan esgyalarinin bi-
¢imleri, dizaynlan ve erisilebi-
lirlikleri dahi verimliligini, mo-
onemli

tivasyonunu Olglide

etkileyebilir.

suyun ilerlemesi sirasinda gayret sarf ederek gorecek olanlardir.

William Shakespeare bir eserinde soyle diyor: “Herkes hayatinda gelgitlerle karsilasir; su
gelirken bundan servet edinenler de ¢ikar.” Basarili zaman yoneticileri firsatlari her zaman
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Plan yapin:
Hafta boyunca yapmak istedik-
lerinizi listeleyin ve oncelik si-
rasina dizin. “Gunlik yapila-
caklar” listesini Onceliklerine
gore hazirlayin. Listenizin ba-
sindaki islere blyuk bir dikkat-
le yaklasin. Basladiginiz isi bir
kerede tamamlayin.
“Zamanimi en iyi sekilde nasil
degerlendirebilirim?” diye
kendinize sorun ve uygulayin.
hedefler

Mevcut durumun disina ¢ikabil-

Bireysel belirleyin:
mek i¢in hedef ve amag belirle-

yip onun ugruna ¢alismak gere-
kir.  Kimi zaman rahatlik ve

uyusukluktan kurtulmak buyuk
caba gostermeyi gerektirebilir.
Bu durumda belirlemis oldugu-

muz acglk ve gergeklestirilebilir
hedefler yaptigimiz isi anlamli

kilar ve motivasyon saglar. En

onemli nokta ise dogru hedef

belirlemektir. Hatali hedefler

zaman ve enerji kaybina neden

olur. Davranissal olarak tanim-

lanmis ve klglk adimlar iceren

somut hedefler olusturmak ge-

rekir.

Gecikmeye miidahale edin: Bi-
tirme tarihini belirleyin. ilk 6n-
ce sikici olan isi yapin. Odillen-
dirme sistemi kurun. isleri kii-
¢lik bolimlere ayirin. Sizi uya-
racak biriyle anlasin. Simdi ya-

pin!

Erteleme ile basa ¢ikin: Onemli
ve blyik isleri daha kuglik par-
calara béliin. Her bir isi tam ve
duyarh bicimde yerine getirdi-
kendi
0dul vaat etmenizi gerektirir.

ginizde, kendinize bir

Karar verin: Oncelikle sorunun
6zUin0 tim acikhgiyla tanimla-
yin. Belirtilerle degil sorunun
kendisiyle ilgilenin. Sorunla ilgi-
li tim bilgileri toplayin. Topla-
nan bilgileri inceleyin /analiz
edin. Bir karara varin. Unutma-
yin yanlis karar bile kararsizlik-
tan iyidir. En azindan deneyim
kazandirir.

Dinlenmeye zaman ayirin: Tak-
viminize dinleneceginiz zaman-
lari isaretlemeyi unutmayin.
Araliksiz etkinlikler veya uzun
suren dinlenme molalari zaman
kaybina neden olacaktir bu ne-
denle ihtiyaciniz olan slreyi
dinlenmek icin isaretlemelisi-
niz.

Esneklige miisaade edin: Her
sey planlandigi gibi gitmeyebi-
lir. Bazen beklemedigimiz du-
rumlarla karsilasabiliriz (hasta
olmak, elektrik kesintisi :) vb.)
Bu nedenle takviminizde oyna-
malar yapabileceginiz bos alan-
lar birakmaya calisin.
Odaklanmayi 6grenin:
Odaklanmadiginizda yapacaginiz
etkinlik tam bir zaman kaybi

olabilir. Beynimizi programla-

Sayfa 5
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manin ve odaklamanin zor ol-
dugunu biliyoruz ancak odak-
lanmayi basardiginizda geri do-
nisler yapmaniza gerek kalma-
yacak ve kisa siirede ¢alismani-
z1 bitirecektir.

Odevlerinizi giinii giiniine ya-
pin: Odevlerinizi giinii giiniine
yapmak olasi aksiliklerle karsi-
lasmaniz durumunda sikismani-
zI Onleyebilir. Ayrica konuya
hakimiyetiniz yeterli oldugun-
dan daha kolay yapabilir ve za-
mandan tasarruf edebilirsiniz.

Odevlerinizi giinii
glinline yapmak olas1
aksiliklerle
karsilasmaniz
durumunda
stkismanizi
onleyebilir.
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ETKiLI ZAMAN YONETiIMi NASIL YAPILIR KAYNAKCA

Hayir demekten korkmayin:
Ertesi gline yetistirmeniz gere-
ken bir is veya 6nlintizde ha-
zirlanmaniz gereken bir sireg
varsa arkadaslarinizin  sizin
tam da calisma saatinize denk
gelen etkinliklerine hayir de-
mekten ¢ekinmeyin.

Etkili calisma yontemi: Calisir-
ken sizi konudan uzaklastira-
cak her seyi sizden uzaklastir-
maniz zaman tasarrufu saglar.
Boylelikle islerinizi daha gabuk
bitirip diger aktivitelerinize de
rahatlkla katilim gosterebilir-
siniz.

Cevrenizi yenileyin:

Sesi ve glriltiyl yok edin ya da

en aza indirin. Yeterli 1518In

oldugundan emin olun. Gerek-

li malzemeyi elde bulundurun.

Arag geregleri almak igin gidip

gelmeyin. Calisirken ¢ok rahat

olmayin. Bir masa ve diz sirth

Masanizi dizeltmek igin bir
kac dakikanizi verin. Bu, hayal
kurmanizi azaltabilir.

Saghginiza 6nem verin:
Her seyden oOnce sagliginizin

yerinde olmasi gerekir. Kendi-
mizi iyi hissetmedigimizde bu
yontemleri kullanmak da bir
ise yaramaz. Bunun igin di-
zenli uyku, spor yapmak, di-
zenli beslenmeye ihtiyacimiz
vardir. Ancak bazen bunlar
bile yeterli olmayabilir. Sadece
bedenen degil ruhen de sagli-
gimizin iyi olmasi gerekir. Eger
fiziksel ve ruhsal olarak kendi-
nizi iyi hissetmiyorsaniz uz-
manlardan yardim almaniz
gerekebilir. Aksi takdirde za-
mani etkili sekilde kullanmaya
¢alismak bile yeterli olmaya-
caktir.
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