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ZAMAN YONETIMI
Dog.Dr. Hoscan Ensari’
GiRisS
Is kosul ve islemlerinin giderek artan bir karmasiklik kazanmakta ve giderek
hizlanmakta oldugu giiniimiizde, liderlikte basarili olabilmek ve durumunu

basari ile koruyabilmek igin, bireyin, her giiniin bir bolimiinii kendisine
gelistirmeye ayirmasi gereklidir.

Bugiiniin yoneticilerinin birgogu ise, Ozellikle, yapmalar1 gereken herseyi
yapabilmelerine olanak verecek zamana sahip olmadiklarindan siddetle
yakinmaktadirlar.

Zaman yetersizligi duygusu, genelde, bilgi ve beceri yetersizligi birikiminin
bir semptomudur (McCay, 1963: 19).

Zamanin getirdigi ve giderek artmakta olan bu baski esasli bir ¢oziimii
gerektirmektedir Zamanin yarattigi bu baskinin yanitim1 ancak c¢alisma
prensiplerini yeni bastan gézden gegirerek bulmak miimkiindiir.

Degerli kaynaklardan birisi olan zaman, baska kaynaklarimizi kullanma
seklimizi etkiler. Zaman herkesin esit olarak sahip oldugu tek kaynaktir. Bir kere
kullanilinca bir daha geri doniisii yoktur. Ve diger bir¢ok kaynaktan farkli olarak
biriktirilemez ve depolanamaz (Oktem, 1993:2217-220).

Bunun anlami, zamanin, Ornegin para gibi, yOnetilmeyecegidir. Zaman
yonetimi daha agik ifade etmek gerekirse, zamanin igerisinde kendimizi mesgul
ettigimiz aktivitelerin yonetimidir. Zaman ydnetimi, insanin kendi kendisini
yonetmesidir.

Zamanin baskisinin iistesinden gelebilmenin ilkesi sudur:
URETKENLIGINiZi NE KADAR ARTTIRABILIRSENiZ, O KADAR
FAZLA ZAMANINIZ OLACAKTIR.

Uretkenliginizi arttirmanin ilkesi de sudur: KENDINiZI YONETME
TEKNIGINiZI GELISTIRDIKCE URETKENLIGINiZ ARTACAKTIR.

Insanin kendisini yonetmesi herhangi baska bir seyi yonetmekten farkli
degildir. Bu planlama organize etme, uygulama ve kontrol etme gibi baz
becerileri gerektir.

Zaman Yonetimi: Temel Kavramlar

Zaman yonetimi, zaman dahil olmak iizere sahip oldugumuz
kaynaklarimzin, 6nemli Kisisel hedeflere ulasmamizda etkin olabilmemiz
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icin, verimli bir bi¢cimde kullamlmasidir. Burada s6z konusu edilen verimlilik,
isleri dogru olarak yapabilmek, etkinlik de dogru olan isleri (yapilmas: gerekli
olan isleri) dogru yapmak seklinde tanimlanabilir.

Harcamakta oldugunuz zamani nasil kullandiginizla ilgili ve bunu iyilestirme
konusunda ciddi (kararli) iseniz, bununla ilgili gerekleri bir gozden gegirmek
gereklidir.

Yiiklenme (iistlenme) (commitment): Bunun higbir kestirme yolu ya da ozel
bir mahereti (numarasi) yoktur. Bu konuda - kilo vermek, sigaray1 birakmak ya
da igki aligkanligini birakmak gibi - bir seyler yapmaya kararli olmak, bunu
benimsemek yiiklenmek gereklidir.

Analiz: Zamaniizi nerede harcadigimiza, sorunlarimizin ne olduguna ve
nedenlerine iligkin velilerinizin olmasi gereklidir.

Planlama: belki "planlamaya zamanim yok" demektesiniz. Ancak etkin bir
yOnetim i¢in, yonettigimiz ister aile biit¢eniz, ister isiniz, ya da ister zamaniniz
olsun, planlama daima gereklidir. Planlamaya ayrilacak bir saat; yanlis
seyleri,yapmak, krizlerle kargilagmak ve 6nemsiz seylerle ugrasmak gibi iglere
sarf edilecek saatleri kazandiracaktir.

[zleme ve Yemden Analiz Etme: Bir planin, ne kadar mitkemmel olursa olsun,
sonug¢larim izlemezseniz, sorunlari tespit etmezseniz ve onu gerektigi sekilde
degistirmezseniz, o plan basarili olmayacaktir.

Biitlin bunlar, zaman yonetiminin, siirekli analiz etme, planlama, tekrar analiz
etme ve tekrar planlamadan olusan devamli, hi¢ bitmeyen bir siire¢ oldugunu
ortaya koymaktadir. Zaman yoOnetimi, birbirinden farkli sekiz basamakla
gosterebilen dairesel bir siire¢ olarak 6zetlenebilir (Ferner, 1980: 12-13).

1. Zamanimiz1 simdi nasil kullandigimiz1 belirleyiniz (kesfediniz). Kesin kayit
icin zaman kiitiigii ve benzer araglar1 kullaniniz.

2. Zaman kiitiigiiniizii, sorunlariniz1 belirleyebilmek icin, analiz ediniz - biiyiik
zaman alan, ancak karsiliginda katma degeri o 6lgiide olmayan aktivitelerinizi
belirleyiniz.

3.0z degerlendirme: Zaman zaman becerilerinizi, kaynaklarimzi, ilgi
alanlarimizi ve giincel durumunuzu degerlendiriniz. Degerlendirme ifadelerinin
('Oyleyim', 'yapabilirim'), hedef ifadeleri (‘ihtiyacim var', 'Istiyorum") ile
uyumunu dikkate aliniz.

4.Sizin i¢in onemli olan hedefleri belirleyiniz. Oncelik siralamasi ile
birbirlerine gore 6nemliliklerim belirleyiniz.

5.Onemli hedeflerinize ulagmay1 saglayacak faaliyet planlar1 gelistiriniz.
Gorevleri, kaynak gereksinmelerini ve zaman ¢ercevesini tanimlayiniz.

6. Faaliyet planlarinizi uygulamaya koyunuz. Kilit faaliyetleri giinliik
takviminizde programlayiniz Planlama rehberi, yapilacak isler listesi ve
benzerleri gibi diger yardimci araglari kullaniniz.



7. Aksamalar (duraksamalar), krizler, ertelemeler ve verimsiz toplantilar gibi
tipik zaman yonetimine 6zgii sorunlarin iistesinden gelmenize olanak yaratacak
teknikler ve ¢oziimler gelistiriniz.

8. Izleyiniz ve tekrar analiz ediniz. Siirekli gelistirme i¢in kay1t tutunuz.

Bu genel cergeveyi asagida siralanan maddelerle, birey diizeyinde de
derinlestirmek olasidir.

Veriminizi, ¢evrenizde olup bitenlerle ilgili izlenimlerinizi daha dogru, agik ve
hizli edinebilme kapasitenizi arttirdiginiz 6lgiide gelistirebilirsiniz.

Zihninizin gorlintli yakalama becerisini gelistirebilmek icin, uyanikliliginizi,
kullaniminiza hazir enerjiniz ile bilgi ve deneyim diizeyinizi gelistirerek
iyilestirebilirsiniz.

Uyanikligimiz1 arttirabilmek igin, 6n yargili olma egiliminizin {stesinden
gelmeniz gereklidir.

Her gecen giin, uyanikliginizi, ¢aligma usullerinizi degistirerek, bazi becerileri
her giin deneyerek ve gozleme dayanan ilgi aligkanliginmzi yerlestirmeye
calisarak arttirmaniz olasidir.

Elestiri, savunmaya ge¢cme ve benzeri gibi olumsuz dgelerinizi elimine ederek,
kullaniminiza hazir enerjinizi arttirabilirsiniz.

Enerjinizi tasarruf edebilmek i¢in onu nerelerde kaybettiginizi bilebilmeniz
gereklidir.

Enerji kaybiniza kars1 daha giiglii bir korumayi, giin igerisinde her diizeydeki
aktivitelerinizi, denetleme sayisini artirarak saglayabilirsiniz.

Unutmayiniz ki, ne olup bittigine iliskin elde edebileceginiz en miikemmel
bilgi bile tamam degildir. Bu bakimdan edindiginiz izlenimi gelistirebilmek igin
daima, bagkalarinin gériislerini de aliniz.

Izlenim edinebilme kapsam ve hizimzi gelistirebilmek igin, beyninizi, yeni
fikirler yaratarak ve duygusal deneyimlerle egitiniz.

Giderek artmakta olan bilgi ve deneyiminizi kontrol altinda tutabilmek igin her
giin, becerilerinizi gelistirmeye bir miktar zaman ayriniz.

Uykunun yaratici1 giiclinden yararlaniniz. Kendinizden ne kadar fazla istekte
bulunursaniz, o kadar fazla uykuya gereksinmeniz olacaktir.

Gelisim olanaklarimizin ¢ogunlugu, alisik olmadiginiz kaynak ve yerlerdedir.
Size yabanci geleni hemen yargilamaktan kagiminiz ve kendinize gézlem yaparak
gelisme sansini tantyiniz.

Yaniti bulamadiginiz durumlarda, durunuz, ve soruyu tekrarlayarak
zamanimizdan tasarruf ediniz.

Konusmak, yalnizca kelimeleri iletmekten daha ileri bir seydir; konusurken
tiim organizmanizla konusunuz



Konunun saptirilma ya da etrafinda dolagilmasina karis uyanik olunuz ve
dilinizi hassasiyet ve 6zenle (precision and delicacy) kullaniniz.

Konusurken veya dinlerken, karsinizdaki ile temas (iletisim) (contact) halinde
oldugunuzdan emin olunuz; o zaman veriminizi arttirabilecek ve zamaninizdan
tasarruf saglayacaksiniz.

Planlarmizi ve fikirlerinizi olustururken baskalarimin katilimina miisaade
ediniz; 0 zaman kendilerine deger vermeyi ve dikkat etmeyi <6zen géstermeyi 1
ogreneceklerdir.

Uyum (fikir birligi) ve anlasilmay1 saglayabilmek i¢in bir diyagram hazirlayimiz.

Uygun bir benzerlik bulabilmek (karsilastirma yapabilmek) (analogy) igin
bazen en az ii¢ saatlik bir tartigma gerekebilecegim unutmayiniz.

En oOnemli olan, c¢abuk okuyabilmek degil neyi okumamak gerektigini
kararlastirmaktir (McCay, 1963: 92-145).

Bir bagka boyutta ele alindiginda, zaman, drgiitte yer alanlarin, sosyal olarak
inga ettikleri kritik bir unsur olarak da yorumlanabilir. Bu, toplumun degisimi
nasil algiladig1 ve uyumlu hale doniistiirdiigii ile orgiitiin i¢ siireclerinin, bu genis
cergeve icerisinde, zamana nasil odaklandigini dikkate alir. Zamani, bu
perspektifle algilamadigimiz zaman, orgiitlerde gorev yapanlarin, bazi karar,
sonu¢ ve anlagsmazliklara (krizlere) nasil ve hangi nedenlerle ulastiklarim
anlamamiz daha gii¢ olur.

Kurumlarda uyusmazliklar, etkinligin rasyonel algilanmasi ile olusur; bu
yaklagimin en belirgin 6zelligi, zamani, Ozellikle, orgiitleri kiiltiirel olarak
yorulmayan bir bakis kapsaminda dikkate almay1 ihmal etmesidir. Ornegin,
formal prosediirlere bagli olarak g¢alismalarini yiiriiten yeni bir bagkan, soz
konusu orgiitte informal egilimler hakim ise, bu yaklasimu ile. ¢esitli krizlere yol
acabilecektir. Benzer sekilde, geleneksel zaman kullanimima dikkat etmeyen yeni
bir liderin, orgiitiinde kiiltiirel catismalara yol acacagi kesindir. Onemsiz
goziiken herhangi bir sey - bir Odiil Giinii, bir is arkadas: ile 6gle yemeginden
sonra yapilan samimi bir sohbet, ya da kurumla ilgili sembolik bir konugma -
bazi idari kararlarin uygulanabilmesi i¢in kritik olabilir.

Dolayist ile, orgiitin kosullarina uygun hale getirilmemis verimlilik
kavramlar1 lizerine insa edilmis zaman yOnetimi uygulamalarinin, Orgiitiin
kiiltiiriinden dolay1 yararsiz olduklari séz konusu olabilir. Onemli olan, érgiitsel
zamanin bir yoniiniin, bir bagka yoniinden daha oncelikli ve anlamli oldugu
degildir. Orgiit iiyeleri, 6rgiitsel zamanin farkli boyutlar1 arasindaki iliski ya da
geliskileri, orgiitlerine kiiltiirel olarak bakabilmeyi basarabildikleri dl¢lide daha
dogru kavrayabileceklerdir, iste ancak o zaman, orgiitler ve sistemler arasindaki
zaman boyutunun dogru degerlendirilebilmesi miimkiin olacaktir (Tierney, 198S:
27-28).

Sosyal Hizmet Kurumlarinda Zaman Yonetimi



Okullar ve Kkiitiiphaneler gibi sosyal hizmet kurumlari, zaman ydnetimi
bakimindan, olduk¢a farkli bir yaklasimi gerektirecek oOlgiide, degisiklikler
gostermektedirler. Bircok yayinda, etkin bir zaman ydnetim i¢in, ¢alisanlarin,
caligmalarinin kesilmesini kontrolleri altina alabilme ya da miimkiin olar
durumlarda elimine edebilmenin gerekliligine isaret edilmektedir. Oysa. okullar
gibi orgiitlerde, bu tiir kesintiler, isin niteligi icerisinde yer alir Midiirlerinin
damismanhigina gereksinme duyan gretmenler, yardima ihtiyaci olan 6grenciler,
ogretmeninden yanit bekleyen bir 6grencinin durumu hep kesinti 6rnekleridir.
Bu miidahaleler, gelen mektuplar ya da telefonlar' gibi bir kenara konamaz ve
ertelenemezler; aksine bu istek ve girisimcilere ilgi ve heyecanla kargilik vermek
gerekir. Iste ancak o zaman egitimcilerin bizim isimiz insanlardir deyisi, bos bir
ifade olmaktan Gteye bir anlam tastyabilecektir.

Egitimciler, kendilerinin, stres altinda olduklarini ve bunun kendileri ile
0zdeslestigini ifade ederler ve bunu, yanlis veya dogru, hep, zaman yokluguna
baglarlar. Oysa gereksinme duyduklari, i¢inde bulunduklar1 kendine 6zgii egitim
calisma ortaminda, zamanlarim daha etkin ve verimli planlamalarina ve
kullanmalarina olanak verecek teknikler bakimindan destektir.

Ozellikle sosyal hizmet kurumlarinda calisanlar icin iyi zaman ydnetiminin
temel ilkesi, kisinin kendisini, kurumunun sinirlar1 igerisinde yonetebilmesidir.
Zamanini ya da kendi kendisini yonetmeye girisen kisinin, orgiitiine direng ya da
reaksiyon gostermek yerine, orgiitii ile etkilesim halinde olmasi gerektigi gibi,
isini planlamaya iligkin bazi teknikleri de 6grenmeli ve uygulamalidir.

Ilk 6ge olan kendisi, bireyin tipik galisma periyodunu olusturan tanimlama,
degerlendirme ve diizenleme faaliyetlerine iliskindir. ikinci faktor ise orgiittiir;
bu da, isi olusturan cer¢evenin ve isin akisi ile Onemlilik ve oOnceliklerin
anlagilmasina olan gereklilige iliskindir. Bu, bireysel gereksinmelerle, orgiitsel
isteklerin uyumlu kilinmasina olanak saglamak {izere, normal ¢alisma siireleri
icerisinde sakin ve diizenli caligmaya firsat veren zamanlarla, g¢esitli engel ve
kesintilerin ortaya ¢ikti§1 zamanlarin birbirinden ayirt edilmesi anlamini tagir.
Ucgiincii ve son faktdr ise programlamadir. Programlama, iizerinde daha fazla
diistiniilmeyi gerektiren daha genis kapsamli, daha giic ve daha karmagik
gorevleri bireyin planlamaya baslamasi gerekliligine iliskindir.

Ozetlemek gerekirse, kendisi, bilingli, disiplinli veya kontrollii olmak anlamimni
tagir; organizasyon, Orgiitin Dbilincinde olmak ve orgiit ile Dbireyin
senkronizasyonunu saglamaktir: Programlama da, oOrgiite iliskin gorevlerin
planlanmasi, zamanlanmasi, bu planlamalarin uygulanmasi ve izlenmesidir
(Rees, 1986:8-10).

Egitim kurumlarinda, bireyin kendi zamanim yonetimine bazi etkiler vardir.
Bireysel zaman kullanimi, ¢ogunlugu mevcut diizenin korunmasi yoniinde baski
yaratan giiclii tarihi, sosyal, mali ve orgiitsel giiclerin destegiyle olusan makro-
yapilarin kisitladigi, okul zamani mikro-yapilart ile simirlanir ve alelade
yonlendirilir. Ancak, egitim kurumlar1 biinyesindeki yeni egitim geligimleri,
teoriler ve yonetim yaklasimlari gibi yeni gii¢ler de karsit bir etki yaratirlar.
Gliniimiizde atalet yaratan giigler daha etkin olmakla beraber, yeni egilim ve ge-



ligimlerin etkisi giderek daha kuvvetlenmektedir. Dolayis1 ile sistem degisecek
ve kendine yeni bir form kazandiracaktir (Knight, 1989:19-38).

Bu genel tanim ve degerlendirmelerin yani sira, yoneticilere, dzellikle egitim
kurumu yoneticilerine, gorevlerini ve hedeflerini basarmalarinda yardimei
olabilecek bazi zaman yonetimi tekniklerine de yer verilecektir. Bunlardan en
onemlisi faaliyetlerin onceliklerinin belirlenmesidir. Bu bir anlamda yapilmasi
'arzu edilen islerle, yapilmasi gerekli olan iglerin ayirt edilmesi, ve bir yonteme
gore oOncelik sirasina konulmasidir. Buna iligkin en pratik yol, "ABCD"
formiilidiir.

Bu formiil giinliik baza, telefon goériismeleri, gelen evrak, ve benzeri gibi rutin
masa igleri ile onemli oldugu halde unutulan konferanslar, 6gretim tiiyeleri
toplantilar, okul icerisinde gdzlem yapmaya ydnelik ziyaretlerin tiimiinii
programlamada kullanilabilir. 'A", kesinlikle yapilmasi gerekli isleri
(Absolutely); "B", yapilabilmeleri uygun olacak isleri (Better Do); C",
bekletilebilecek isleri (Can Wait); "D", baskalarina, bitis tarihi hedefi belirtilerek
delege edilebilecek igleri (Delegate and Deadline): 'F' de, bir kenara birakilacak,
yapilmasi gerekli durumlari (Forget it) belirtmek iizere degerlendirme siralama
i¢in kullanilabilir,

Bir bagka kullanim sekli ise, yonetimden gelen baskilarin 6nceliklerinin
belirlenmesindedir. Yonetimin ideal hedefleri, 6gretim tiyelerinin giinliik diizenli
gbzlemi, mali yonetim ve denetim, personel ile iliskilerin yiiriitiilmesi, merkez
biirolara (bakanlik, yerel yonetim temsilcilikleri gibi) sorumluluklarindan
olusturulmustur. Sizin de kisisel hedeflerinizi, bu ideal hedefleri dikkate alarak
ancak gergekgi bir bigimde olusturmaniz gereklidir Bir ingiliz deyisi soyledir:

"Gtinlerden bir giin, hi¢bir giin. (One of these days none of these days)..

Planlamanizi, masanizda bulunduracaginiz biiylik bir takvim iizerinde
yapmaniz yararli olacaktir. Bu takvimde yukarida siralanan aktivitelerle, temas
edilecek telefon numaralari, kisiler, diizenli toplantilara iliskin hatirlatict notlar,
gorsel kolaylik bakimindan, farkli renklerde, isaretlenerek yer almalidir.
Yoneticiler sekreterlik hizmetlerini de, zamanlarindan tasarruf etmelerine katki
saglamak iizere, gelen yazi, mektup, ziyaret¢i ve telefonlar: elemek, mektup ve
formlar1 tamamlamak ve diger bazi idari isleri yaptirmak gibi faaliyetlerde
kullanabilirler. Yoneticinin, zaman yonetimine en biiylik katkiy1 saglayacak en
gli¢ strateji ise agsagidaki sorularin hangilerine, ne zaman, "Hayir" diyebilecegini
dgrenmesidir. Bu sorular: (Il yapilacak gorev okulun gelisimine, menfaatine
katk1 saglayacak mudir; (2i gorevin simdi mi yapilmasi icap etmektedir; (3) bu isi
yapabilecek tek kisi ben miyim. Yoneticiler, yalnizca, bu sorulardan her birisine
Evet" yanitin1 verebildikleri iglere zamanlarim ayirmalidirlar.

Sonug

William Penn'in bir zamanlar sdyledigi gibi, "En ¢ok istedigimiz ancak ne
yazik ki en kotii bicimde kullandigimiz sey zamandir. ' Basarili yoneticilerin,
gelecegi tasarlamalari ve ¢aligmalarini ona gore planlamalari gereklidir. Bunun



icin vazgecilmez gereklilik, basarilt bir zaman yoneticisi olabilmektir (Keergard,
1991: 30-32).

Zaman, kutsal bir hediyedir.

Egitim yoOneticilerinin, kendilerine ve kurumlarma verebilecegi en Onemli
hediye ise, zamanlarini, egitim kurumu yoneticisi rolii ile, iliski halinde
bulunduklar kigi ve kurumlarin menfaatleri dogrultusunda, en miikemmel ve
akilli bir bigimde kullanmalaridir (Roitman, 19S6: 3-5).
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