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OZET

Saglik sisteminde ve hemsirelerin rol ve sorumluluklarindaki degisimler, tiim
kaynaklarin daha etkin yonetilmesini gerektirir. Bu kaynaklarin en Onemlisi
zamandir. Cilinkii zaman harcandiginda geri getirilemeyen degerli bir kaynaktir.
Hemgirelerin yonetsel ve klinik sorumluluklarina ek olarak egitim ve arastirma goérevleri
de vardir. Tim bu gorevlerini gerceklestirebilmek i¢in zamani iyi yonetmeleri
gerekmektedir.

Zaman yonetimi, ¢alisma yasaminda hayati kontrol altina almak ve zamani
onemli gorevler yapacak ve yapilanlar1 degerlendirecek sekilde ayarlamaktir. Bu
makalede, zamanin onemi ve etkin zaman yodnetiminde kullanilan bazi teknikler
gbzden gecirilmistir. Burada amag, zaman yonetimi konusunda dikkatleri ¢ekmek ve
ilerlemeyi saglayacak basit fakat etkin onerilerde bulunmaktir.

SUMMARY

Changes in the system of health care and in the roles and responsibilities of
nurses require for more effectiue management of all resources. Time is the most important
of these reseources. Becouse time is a ualuable resource which, when wasted,
cannot be brought back. In adition to managerial and clinical
responsibilities, nurses have an educational and research rentit to thier work.
They must therefore arganise time to ensure all of these roles.

Time management is to control the life of work and ta arange the time for
important works and alsa eualuation of the result of these works. In this paper, it has
been reviewed the importance of time and some techniques used in effectiue time
managernent.The object is to focus thoughts on management of time and make
some simple but effectiue recommendations for improvement.
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GIRIS

Zaman ender bulunan bir kaynaktir. Harcanan zamanin yerine yenisi
konulamaz, geriye dondiiriilemez. Zamanin gelip gecici oldugu duygusu
tamamen insanlara 6zgidir. Bilindigi kadariyla, hayvanlar bu duyguya sahip
degillerdir. Zaman ucar gider deyimi evrenseldir. Zaman nedir? Hepimiz
zamanin ne demek oldugunu biliriz, fakat tam olarak ne oldugunu
soyleyemeyiz (Adair and Adair 1994). Zaman, bir is ya da olusun i¢inden
gectigi, gececegi veya gecmekte oldugu siire olarak tanimlamaktadir (Akat
ve ark. 1999).

Ansiklopedilerde zaman; olaylarin birbirini izledigi sonsuz bir ortam
olarak diisiiniilen soyut ve temel kavram olarak tarif edilir (Temel Britanica
1993, Dictionnaire Larouse 1993). Zaman arka arkaya dizilmis olaylarin ve
olgularin algilanmasidir. Zaman, olaylar1 6lgebildigimiz bir siirectir. Eger
olaylar ve olgular olmasaydi, zaman1 ne algilayabilirdik, ne de 6lgebilirdik
(TC. Saglik Bakanlig1 1998).

Hem zaman hem para sinirlidir, sinirli olduklar: i¢in de degerlidirler.
Odiing alinabilir, kazanilabilir, ekonomi yapilabilir ya da har vurup harman
savurabilir. Bunlarin hepsi hem para hem de zaman ig¢in kullanilabilen
sozciiklerdir.

Zaman kavramina en ¢ok yaklasabildigimiz, en iyi kavrayabildigimiz
an, zamani bir boyut olarak goérebildigimiz andir. Degismenin yer aldigi bir
boyuttur zaman. Zaman algis1 toplumdan topluma, kisiden kisiye, ortamdan
ortama farklilik gosterebilir. Zaman bazen hizli bazen de yavas geger. Bu
nedenle zamani objektif (gercek) ve siibjektif (algilanan) zaman olarak ikiye
ayirabiliriz. Objektif zaman; Olciilebilen ve gozlenebilen saat zarnanmidir,
subjektif zaman; olciilmesi ve degerlendirilmesi zor bir zamandir. Ornegin,
hastanede yatmakta olan yasli bir insan i¢in eve gidecegi giine kadar zaman
gegmek bilmez, belki de bu diinyada yasayacagi birka¢ giinii ya da saati
kalmistir. Cogunlukla bir seyi c¢ok biiyiik bir hevesle beklerken siire
kisaldik¢a, zaman bize uzuyormus gibi gelir (Adair and Adair 1994, Ugur
2001).

Zamani algilarna bi¢iminin kisilerin davraniglarint  6nemli dlgiide
etkiledigini gdsteren ¢aligmalar vardir. Zamanin insanlar ilizerine gesitli etkileri
vardir.

Bunlar;

Fiziksel etkiler
Psikolojik etkiler
Felsefi etkiler
Biyolojik etkiler
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Zamanin fiziksel boyutuna A.Einstein'in "gorecelik" kuraminda
fazlasiyla yer verilmistir. Einstein, fizik biliminde en, boy ve derinlik bilinen
iic boyuta zamani eklemistir. Cok biiyiikk hiz s6z konusu oldugunda zaman
yavaslar. Bu bilimsel ger¢egin disinda, zamanin fiziksel etkisini bedenimizde
meydana gelen ve engelleyemedigimiz degisimi gozleyerek de anlayabiliriz
(Tirkel ve Leblebici 2000). Kisiler agisindan gecgerli olan bu ilkeler orgiitler
acisindan da dnemlidir. Zamanin fiziksel etkisini Orgiitler de hisseder. Yapilar
degisir, islevleri degisir, icinde bulunduklar1 ¢evre degisir (Akat ve ark. 1999).

Zamanin insanlar {izerine fiziksel etkilerine bagli olarak yarattigi
psikolojik etki de s6z konusudur. Zaman bazen yaptigimiz islerle iliskili olarak
bir stres kaynagina doniigebilir.

Zaman, toplumlarin kiiltiirlerinde farkli anlamlar kazanir. Gelismis
toplumlarda insanlar "dakika, saat, giin, hafta, yil" gibi sinirlar1 belli olan
zaman dilimlerine gore diisliniip plan yaparken, gelismekte olan iilkelerde
ise insanlar zamani "kusluk vakti, 6gleye dogru, 6gleden sonra, bahara dogru,
hasat zaman1" gibi belirsiz genis araliklarla ifade etmeyi tercih etmektedirler.
Bir Batili i¢in randevularina zamaninda gelmek, bir yasam felsefesi iken,
Ortadogu insanlar1 i¢in insanlar1 bekletmenin elestirilecek bir yani yoktur. Bu
acidan bakildiginda zamanin felsefi etkisi ortaya ¢ikmaktadir.

Zamanin canlilar iizerine biyolojik etkileri de vardir. Bazi hayvanlarin
belli donemlerde ¢iftlesrnesi, belli donemlerde kis uykusuna yatmasi gibi.
Insanlar da uyumak, yemek yeme gibi yagsamsal fonksiyonlarini viicut saati
araciligiyla yapar. Buna biyolojik saat denir (Tiirkel ve Leblebici 2000).

ZAMAN KAYIPLARININ NEDENLERI

Zamanin etkili yOnetimi, zaman kayiplannin etkin kontroli ile
mimkiindiir. Asagida zaman kayiplarmin nedenleri verilmektedir
(Ardahan 1998, http://www.S5mworld.cornisayi7/mk_zamanyon.htm 2001).

KiSISEL, KULTUREL VE SOSYAL OZELLIiKLER
Kiginin ¢alisma aligskanligi
Erteleme
"Aksama daha ¢ok var" diisiincesi
Cabuk sinirlenme, ise zor konsantre olma

Kisinin kendine giivenmemesi
Yaratici diisiinceden uzak olma
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Yeniliklere a¢ik olmama

Her seyi yapmaya c¢aligma

Giine moralsiz ve yorgun baslama

Isinde maddi manevi tatminin az olmasi

Accelecilik, kararsizlik

Verimsiz okuma

Kisiyi motive edebilecek bir amacin olmamasi

Is ve seyahat programlarini iyi diizenleyememe
Kolay "hayir" diyememek

Telefon konusmalarin' ve ziyaretgileri denetleyememe
Is iliskisi olan kisilerle is disindaki konularda konusma
Sorunlu aile ve arkadas ¢evresi

KURUMSAL OZELLIiKLER

Kurumun amaclarinin yeterince a¢ik olmamasi

Yapilacak islerin belli bir siray1 takip etmemesi
Planlamaya 6nem verilmemesi
Yoneticilerin astlarina giivenmemesi

Ongérii tekniginin bulunmamasi
Karar vermek i¢in yeterli verilerin bulunmamasi

Caliganlar arasinda is birliginin zayif olmasi
Emir-komuta zincirinin islememesi

Personel konusunda nitelik ve nicelige dnem verilmemesi
Gorev ve is tanimlarinin yapilmamasi

Cesitli gruplagmalar ve ¢atismalarin varligi
Biirokrasi

Gereksiz ve uzamis toplantilar
Kriz doneminde yonetim yetersizligi

Yukarida siralanan nedenlerden dolay1 zaman kétii yonetildigin-de ise su
sonuglar ortaya ¢ikmaktadir. (TC. Saglik Bakanligi 1998)

Uzun soluklu bir diisiince boyutuna sahip olunamaz,
Sonuca doniik bir iiretim diislincesinden uzaklasilir,
Gerekli ve gereksiz igler birbirinden aynlamaz,

onemli, acil, siradan ve tekdiize olan birbirinden ayrilamaz,
Sakin diisiiniilemez, hatirlanamaz, yaratici olunamaz,
Daha iyi, saglikli ve etkin bir iletisim kurulamaz,

Ekip ¢aligmasina uyum saglanamaz,

Isler baskasina devredilemez,

Kisisel verim diiser, yasam dengeleri bozulur,

i¢c heyecan acgiga ¢ikarilamaz,

Kisisel kalite artmaz,

eYasanilan andan zevk almadan yasanir ve bu diinyadan gé¢iip gidilir.
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ZAMAN YONETIMI

Zaman yoOnetimi, amacglara ve hedeflere ulagmada 6nemli bir kaynak
olan zamani, verimli kullanma c¢abasidir. Etkili zaman yonetimi yalnizca
islerin organize edilmesi ya da programlanmas1 degildir. Herseyden dnce
6z kontrol demektir.

Zaman akar gider, tek goOstergesi saatlerdir. Insanlarin zamani
durdurmayi, yavaslatmayi, degistirmeyi denemeleri miimkiin degildir. Ancak,
zamanin nasil degerli oldugunu ve onu nasil tiiketmemiz gerektigini
anlayabilir ve tiikettigimiz zaman1 kontrol edebiliriz.

Giines saati, kum saati, derken digital saatler zamanin siiratle akip
gittigini , geri doniisiin olmadigini en iyi bi¢gimde kanitlarken, ¢evremizi
kusatan seylerin aginmasi ise gegen zamanin en somut gostergesidir (Atay
2001). Teknoloji, enformasyon ve iletisim alanindaki degisimlere orantili
olarak insan-zaman iliskisi daha da belirginlesmistir. Son yillarda gelismis
iilkelerin yogun tempolu insanlar1 her seyden daha c¢ok zamansizliktar:
yakmmaktadirlar. Zaman hizla geg¢iyor. Ziya Pasanin dedigi gibi: "Sanma
ki saat ¢alar bil bagina takmak vurur." (Akdil 2001). Rekabetin hizla arttigi
ve birim zamanda Oziimsenmesi gereken bilgi sayisinin eskiye nazaran
giderek c¢ogaldigi giiniimiizde, insanlarin zamana karsi duyarliligi da
farklila.gsmaktadir. Globallesrne siireci ig¢inde bulunmak, hiz ve hizmet
istiinliigii ile rekabette varligini devam ettirmek isteyen tiim kurumlarin, kalite,
maliyet ve zaman terimi ti¢liisliniin hepsinde rekabet iistf..inliigiin{i saglamasi
sarttir (Akat ve ark. 1999, Atay 2001).

Zamani iyi kullanan kisi, kendine ait siirede tek bir konuda
yogunlagmak yerine ¢alisma yasamini, 6zel yasamini, bireysel zevklerini
vb. degisik etkinliklere paylastirabilen kisi olacaktir. Boylece zamani
yonetebilen kisi, dikkatini kolaylikla yogunlastirabilen, organizasyon yetenegi
gelismis, yasamdan zevk alan ama yasamini tesadiiflere teslim etmeyen kisi
olacaktir (Oztiirk ve Bahgecik 2003).

Hemsirelik meslegi i¢in zaman yo6netimi belki de diger mesleklerin
gereksinim duydugundan daha fazla 6nemlidir. Cilinkii hemsireler her biri
farkli oncelige sahip ¢ok sayida farkli taleple, kisa bir zaman araliginda
ugrasmak zorunda kalmaktadirlar ki bu 6nemli bir sorun-dur. Yapilmasi
gereken islerin asir1 miktarda olmasi, hemsirelerin bunlar arasinda oncelik
belirlemesirii  zorlastirmaktadir. Hemgireler hastalara bakim hizmeti
verirken, eleman yetersizligi, hasta sayisinin fazla olmasi, arag, gerec,
malzeme yetersizligi, telefonlar, kirtasiye islerine vb. bagli olarak zaman
ayirmasi gereken bir ¢ok igle yeterince ilgilenememekte, baz1 isleri ihmal
edebilmektedir. Oysa ki hasta ve
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kurum i¢in kaybedilen her zaman hasta ve kurum aleyhine isler. Hayati
risk artar, komplikasyonlar gelisir, diger hastalara ayrilacak zaman
azaldigindan bakim hizmetleri aksar,hizmetin siiresi kisalir, gecikmeli
verilir ya da hi¢ verilemez. Boylece saglik bakim hizmetlerinin etkinligi
azalir, bakimin kalitesi diiser. Ayrica hemsirelerin nobet ya da vardiya
usulii caligmalar1 ve biiyik cogunlugunun kadin /anne olmalari
nedeniyle hem kendilerine hem de ailelerine istedikleri ya da istenilen
sekilde zaman ayirabilmeleri zamanlarin1 etkin olarak kullanmalarina
baglidir. Tim bu nedenlerden dolayr zamanin planlanmasi ve etkin
kullanimi hemsirelik icin ¢ok énemlidir (Mangar1 ve ark. 1994 a, Oztiirk
ve Bahgecik 2003).

ZAMAN YONETIMI TEKNIKLERI
PLANLAMA

Hayata yon vermesi i¢in hedeflere, bu hedeflere ulagsmak i¢in plan
yapmaya gereksinim vardir. Planlama, bilingli bir se¢im ve karar verme
siirecidir. Belirlenen hedeflere ulasmak i¢in gerekli ara¢ ve yoOn-temlerin
secimidir. Gelecege doniik oldugu i¢in de bu siiregte zaman kavrami g¢ok
onemli bir etkendir. Cilinkii neye ulasilmak istendigi bilinmezse zaman
kontrol edilemez http:/www.Smworld.com/sayi7/mk-zaman yon.htm
2QQ,http://www.ilim200.tripod.com/ Kitaplar/ Bireysel yonetim/ zaman
yonetimi.htm 2001).

Basarilmasi istenen tiim islerde oldugu gibi, zaman ydnetimi
konusunda da o6ncelikle belirli bir amacin olmasi1 gerekmektedir. Amag
ve hedef belirleme siirecinin 6nemli bir parcasi da "aciliyet" ve "6nem"
konusudur. Bazi isler temel amacglarla olan baglantilarina gore daha
Onemli, baz1 isler ise tamamlama siiresi a¢isindan daha acil olabilir. Bu
iki durum temel alinarak yapmamiz gereken ve yapmayi istedigimiz isler
dort kategoride toplanabilir. Bunlar:

1.Acil olmayan ve onemsiz isler: Bu tiir isler, 6zellikle 6nemli
islere zaman ayrilmasi gereken doénemlerde, bos yere harcan-
mis zamanlarin kaynagini olusturur. Saatlerce televizyon izle-
mek, biitlin bir aksam telefonkonusmasi yapmak vb. isler bu
kategoriye girer. Bunlar kisisel zevklerimizdir, yasamsal 6nemi
yoktur ve hem sosyal hem de akademik anlamda yasamimiza
pek bir sey katmazlar. Bu tiir ugraslarin gerektigi durumlarda
ertelenmesi ve bos zaman etkinlikleri olarak yapilmasi zaman
yonetimi ac¢isindan Onemlidir (http://www.bilkent.edu.tr/-dos/
ogdn'1/b_zmnyonetimi.htm12002).

2.Acil ama onemsiz isler: Bazen dyle islerle ugrasiriz ki, iki

94


http://www.bilkent.edu.tr/-dos/
http://www.5mworld.com/sayi7/mk-zaman

ayagimiz bir pabuca girer ama aslinda isin sonunda elde ettigi-
miz kayda deger bir sey yoktur. Hizmet i¢i egitim notlarimiz'
calismamiz gereken bir zamanda, arkadasimiza bizden istedigi
bir kaset kaydini yetistirmeye c¢alismak bu tiirden bir istir.
Arkadasimizin, kaseti ertesi giin almak istiyor olmasindan
otiiri is acil bir is olabilir ama yaklasan bir sinavdan daha
onemli degildir. Bu tiir bir durumda arkadasimiza gerekli
aciklamada bulunarak ek siire talep etmek, arkadasligimiza
zarar vermez ama bizi basariya gotlirlir http://www.bilkent.
edu.tri-dos/ogdmib_zmnyonetimi.html 2002).

3.Acil olmayan ama o6nemli isler: Bu tiir isler yaniltici olabilir.
Aylar sonra olacak olan bir hizmet i¢i egitim toplantis1 dnemlidir
ama acil olmayabilir. Ne var ki, bu egitim programinda
basarili olmak ve gereken egitim notlarim hazirlamak diizenli
bir c¢aligma ile olabilir. Hizmet i¢i egitim doneminde sikisip
kalmak yerine uzun vadeli ¢alisma plani yapmak daha akillica
goriinmektedir. Zaman planlamada 6nemle iizerinde durulmasi
ve planin sekillendirilmesinde en O6nemli unsur olmasi
gereken isler bu kategorideki islerdir (http://www.bilkent.edu.
tr /--dostogdmib_zmnyonetimi.html).

4.Acil ve onemli isler: Bu tir islerle genellikle zamani iyi plan-
layamadigimizda karsilasiriz. Dogru diizgiin hazirlanilmamisg
bir sinava bir gece Once caligmaya baglamak ya da Onemli bir
kongre toplantisinda sunulacak bir arastirmayi veya yapilacak
sunus konusmasini hazirlamak i¢in bir gece Once calismaya
baslamak bu tiir islerdendir. Zaman planinin, énemli bir aksilik
olmadik¢a bu tiir islerle karsilasilrriayacak bi¢cimde yapilmasi
onemlidir(http:J /www.bilkentedu.tr/ -dosjogdm b_zmnyoneti
mi.html 2002).

Yapilmas1 gereken isler 6nem ve aciliyetine gore belirlendikten
sonra uygun bir planlama yapilarak yillik, aylik, haftalik ve giinlik
amacla= ve yapilacak islerin belirlenmesi ile ise baslamak gerekmek-
tedir (Oztiirk ve Bahgecik 2003).

ZAMAN CiZELGESI

Zaman analizi, bir kisinin belirli bir zaman dilimi i¢erisinde, hangi
islere ne kadar zaman harcadigini1 belirleyebilmek amaciyla bunlarla
ilgili bilgileri kaydetme, siniflandirma ve degerlendirme siireci olarak
tanimlanabilir (Erdem 2000). Zaman analizi i¢in zaman ¢izelgesi (zaman
cetveli, zaman envanteri, zaman kiitigi) kullanilmaktadir. Zaman
cizelgesi degisik sekillerde ve periyotlarda olabilir. Zaman ¢izelgesini
olumlu davranislart normal ve siradan davranislar haline getirinceye
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kadar c¢alistirmak gereklidir (Ardahan 1998, Erdem 2000). Sekil 1' de basit
bir drnegi verilen zaman cizelgesinde bir sonraki giin yapilacag: belli olan
tim faaliyetleri oncelik ve aciliyet sirasina koyarak ve gerekli zaman tahsisi
yaparak planlamak, ertesi giline listedeki ilk isten baslayarak harcanan
siireleri zaman envanterine kaydetmek gerekmektedir. Giin i¢inde ortaya ¢ikan
planlanmamis isleri de listeye harcanan siire ve gereken siireyi de vererek
kaydetmek oOnemlidir. Giin ilerlerken, aktiviteler meydana geldigi gibi
kaydedilmelidir. Aktivitelerin tarifi kisa olabilir. 6rnegin, toplanti, telefon
acma, okunacak raporlar vb. En azindan 15' er dakikalik dilimler halinde
faaliyetler kaydedilmelidir. Boylelikle zaman ¢izelgesinden giinliik
verimliligi hesaplama imkani1 bularak aksam analizi i¢in gerekli olan veri
bankas1 olusturulacaktir (Ardahan 1998, Atay 2001).

Yapilacak Iy Gereken Zaman Harcanan Zaman

Toplam Toplam Gereken Zaman Toplam Harcanan Zaman

Sekil 1. Zaman Cizelgesi ( Erdem 2000, Mangan ve ark. 1994 ¢, Ardahan 1998)

Siirekli gelisme ve iyilesme siirecinde Deming Dongilisii' niin
zaman yonetimindeki karsili§i olan aksam analizinde asagidaki sorularin
sorulmasi ve objektif cevaplar verilerek bir sonraki giin i¢in dogru ¢oziimler
iiretilmesi gereklidir. Uretilen bu ¢dziimler, iyilestirilmis yeni standart olarak
kabul edilebilir (Erdem 2000, Mangan ve ark. 1994 c, Ardahan 1998, Adair
and Adair 1994)).

eHerhangi bir engellemeye ugramadan en fazla iiretken oldugunuz
saatler hangileriydi?

eHangi toplantilar, ziyaretler, telefon goriismeleri gereksizdi?

e Ayirdiginiz saatler sizin 6nceliklerinize uyuyor mu?

eZamaninizin ¢ogunu isinizin 6zii izerine mi harciyorsunuz?

eZamaninizin ¢ogunu alan islemler nelerdir? Bu islemleri hig
yapmazsaniz ne olurdu?

eElemanlariniz ya da sekreteriniz tarafindan kolayca yapilabilecek isler
iizerinde zaman harciyor musunuz? vb.
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Aksam analizinden, yukarida siralanan 6rnek sorular ile ger¢ek sorun
tespit edilecek, en dogru ¢6ziim ve davranig bi¢cimleri iiretilerek bir sonraki
glin i¢in dogru planlar yapilacaktir. Ama¢ dogruya ulagmak ise yanlisin
nerede ve nasil oldugunu gérmekle ise baslamak, ulasilar1 yeni standardi bu
seviyeye cekerek bir sonraki giine bu yeni durumla baglamak gerckeccktir
(Ardahan 1998).

PARETO iLKESI

Pareto ilkesi tiim kisisel etkinlik alanlannda kullanilabilir ve
Ozellikle sorun ¢oziimiinde ¢ok yararlidir. Zaman yoénetiminde de
miikemmel sonuglari ile kullanilmaktadir. 6zellikle davranis bigimlerinin
not edildigi giinliik listeleri hazirlarken bu ilke yararli olur. Ulasilan sonug
biyik bir olasilikla listedeki iki ii¢ maddeye baglidir. Bu dnemli maddeler
bulunmali ve &ncelikle bunlar halledilmeye ¢alisiilmalidir. Uretken ve
gercekten yararli c¢alismalarin ylizde 80' i zamanin yilizde 20' si iginde
gerceklesir. Yani zamanin yiizde 20' sinde en verimli ¢alismalarini= yiizde
80' i iiretilir. Bu yiizde 20 giliniin en doruk saatleridir (Adair and Adair
1994, Eren 1996, Mangan ve Ark. 1994 b, Alcxandcr 1991).

EN VERIMLiI ZAMANDAN EN iYi SEKIiLDE YARARLANMA

En iyi zamani1 en iyi is ¢ikarilan zamandir. Insanlarin ¢ogu i¢in bu zaman
sabah erken saatlerdir. Giiniin ilk saatlerinin en 6nemli isler i¢in ayrilmasi
gereklidir. Halbuki ¢ogu insan giiniin en verimli saatlerini rutin isler i¢in
ayirmakta geri kalan verimsiz saatlerde ise daha onemli isleri halletmek igin
ugragsmaktadir (Adair and Adair 1994, Mangan ve ark. 1994 c).

En verimli zaman nasil kullantlinal1?

eSevimsiz ve zor islere zaman ayrilmali. Bu islere baglamak zordur
ancak beklenildigi zaman daha da zorlasacak, sikinti= daha da
artacaktir.

elnsanin enerjisi pazartesi ve sali giinleri daha fazla oldugu i¢in en zor
isler bu giinlere konulmalidir. Sikici islerin hafta basinda
tamamlanmasiyla karnburdan kurtulma, daha ¢ok canlilik
vermektedir ( Ersoy ve ark. 2001, Alexander 1991).

Diisiik verimlilikteki zaman nasil kullanilmall?

e Gelen mektuplar iizerinde calisilmali,
e Telefon konugmalar1 yapilmali,
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e Ziyaretgiler kabul edilmeli,
ellging ve keyifli islere vakit ayrilmali ( Ersoy ve ark. 2001,
Alexander 1991).

ABC SiSTEMIi

Bu en c¢ok kullanilan zaman ydnetimi tekniklerindendir. Tim
gorevlere A, B, C kodlar1 vererek isteki dncelikleri temel olarak saptayan
bir yontemdir.

A=0Olmazsa olmaz (yapilmasi sart) tiriinden isleri ifade eder.
Gorevin bugilin veya miimkiin oldugunca kisa siire i¢inde yapilma
zorunlulugu anlamina gelir.

B=Olmal:1 (yapilmas1 gerekli). Is yakinda yapilmalidir. Bunlar
onemli gorevlerdir.

C=Olursa iyi olur (yapilabilir) tiiriinden isleri ifade eder. is negatif sonuglar
dogurmaksizin ertelenebilir. Listedeki etkinliklerden A kategorisinde olanlara
oncelik vererek, daha sonra sirayla B ve C kategorilerine gecerek planlama
yapilmalhdir (http://www.bilkentedu.tr/dos/ ogdm/b_zmnyonetimi.html 2002). A
halledilmeden asla B ye gecilmemelidir (Ersoy ve ark. 2001).

TOPLANTI YONETIMI

Zaman kaybettiren seyler listesinde "toplantilar" genelde bastan ilk ii¢
ya da dort madde igerisinde yer almaktadir. Yapilan her tiirlii toplanti zaman
alicidir (Erdem 1998 a).

Bir toplantinin iiretkenligini arttirmak i¢in sunlar dnerilmektedir (Erdem
1998 a, Bayar 1997, Mangan ve ark.1994 b http://www.ilim 2000. tripod.
com/ Kitaplar/ Bireysel yonetim/ zarnan_yonetim , htm

2001):

*Toplantiya zamaninda baglanmali,

Giindem olusturulmali,

Toplantinin bitis zamani belirlenmeli,

Geg gelenler beklenmemeli,

Kesintiler denetim altina alinmali,

Toplant1 yiiriitiiliirken giindeme bagli kalinmali,

Katkis1 bitenler kenara ¢ekilmeli,

Uzun siiren toplantilarda toplantiya bir siire ara verilmeli,

eToplant1 tutanaklar1 tutulmali ve tutanaklar toplantidan iki {i¢ giin
sonra yollanmalidir. 6zellikle bazi konularda harekete gegmek
gerekiyorsa buna dikkat edilmelidir.
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BURO CALISMALARINDA MASA DUZENI

Biirolarda o6zellikle masanin mutlaka amaglara uygun, etkin kul-
lanilabilecek halde tutulmasi zaman yonetimi agisindan ¢ok Onemlidir.
Masanin daha etkin kullanilmasi i¢in sunlara dikkat edilmelidir (Ersoy ve
ark.2001):

e (Calisma masas1 hemen kapinin karsisinda olmamali,
e Oncelikle masay1 diizenlemek i¢in bir zaman dilimi ayrilmak

eDaginiklik had sathada ise salarn teknigi kullanilmak Yani 6nce masanin
istii sonra ¢ekmeceleri kisim kisim ternizlenmeli,

oCok gerekli olmayan seyler ortaliktan, goriis alanindan ayrilmak Belki
bir giin kullanilir umuduyla masa i.izerinde bir sey
tutulmamali, bunlara okunacaklar ve okunrnus olanlar da

eMasanin arkasina pahali olmayan raflar koyrilarak, her seyi oralara
diizenlenmeli, prensip olarak bunlar goriis alaninin iginde
olmamali,

eEvraklar i¢in AIlID sistemi kullanilmali, A: At
gitsin
H: Havale et ( bagkasi ilgilensin)
I: llgilen
D: Daha sonra kullanmak {izere dosyala
eHer is giinlinden sonra ertesi giin i¢in masa mutlaka temiz

birakilmali.

Calisma alaninin diizenlenmesi yalnizca kagitlarla smirli  degildir.
Calisma ortaminda ¢evrede bulunan tiim esyalar ve caligma araclar1 da en
faydali calisma alanini yaratacak sekilde diizenlenmelidir (Alpargu 2001).

ERTELEME

Erteleme, zamanin kot kullanilmasinin en 6nemli nedenlerinden biridir.
Ertelerneden kurtulmak i¢in sunlara dikkat edilmeli (Ersoy ve ark. 2001,
Mangan ve ark. 1994 b, Atay 2001 http://www.atasoy.chi Gelisimil02.html
2001)

e Hoslanilan isler 6nce yapilmali,

eErtelemesi muhtemel isler parcalara ayrilmali. Bir defada az bir kismi1
yapilmali,

eBir bitirme tarihi tespit edilmeli ve bu konuda biri ile bahse
girilmeli,
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e isi bitirince kendinizi 6diillendirerek motivasyon saglanmali,

eRutin i¢inde etraftaki mobilyalarm yerleri degistirilerek motivasyon
saglanmali,

eYapilacak isle ilgili deneyim ve bilgi eksikligi var ise isi
tamarnlamak i¢in baskalarindan yardim istenmeli,

eEger ekipte bir erteleyici varsa, onun yapmak zorunda oldugu
gorevler konusunda zaman sinirlar1 koyulmali. Bu zaman
sinirlarinin, o kisinin farkinda olmamasi kosuluyla, gerekenden daha
erken olmasi da ise yarayabilir,

eMiikemmelcilik anlayisindan vaz geg¢ilmeli, emin olana dek hersey
ertelenirse, hi¢bir sey basarilamaz,

e Ayrintilarla ugrasilmarnali.

HAYIR DEMEYI OGRENME

Zaman yoOnetimi, zaman zaman c¢evremizdekilere "hayir" demeyi
gerektirecek bir aktivitedir. Onemli bir ise konsantre olmusken, hig ilgisi olmayan
bir konu iizerinde konugsmak iizere birisinin odaya dalmasi ya da telefon
etmesi bir kesintidir. Bu tiir durumlarda ¢evremize "hayir" diyemiyorsak, bir
¢ok isimiz bu ylizden aksiyor demektir. Hayir deme gerekgesi agik bir sekilde
dile getirildiginde, bu konuda daha anlayisli davranilrasi saglanabilir (Adair
and Adair 1994, http://www.bilkent edu.tr/dos/ogdm/b_zmnyonetimi.html 2002,
Mangan ve ark. 1994 c).

TELEFON KONUSMALARI

eTelefon agmadan 6nce gerekliligi diisliniilmeli, konusulacaklar not
alinmali,

eUc¢ dakika kesici alet kullanilarak her iki tarafin konusmalar1
kontrol altina alinmali,

eTelesekreter kullanilmali,

eDogrudan konuya girilmeli, bos ve gereksiz sohbetten
kaginilmali,

eTelefon hemen ulasilabilecek mesafede bulundurulmali, evde
telsiz telefon kullanilmalidir (Ersoy ve ark. 2001, Bayar 1997).

KESINTILERIN ORTADAN KALDIRILMASI

eCaligmalarin ani gelen ziyaretlerle, telefonlarla bozulmasi engellenmeli.
Randevusuz gelen higbir ziyaret¢i o an kabul edilmemeli, kendisine
uygun bir zaman i¢in randevu verilmeli.
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eAstlara is devrederken ¢ok iyi anlatilmali. Boylece sik sik soru
sorulmasi engellenmis olur.

eisyerinde misafir trafigi mutlaka cngcllenmeli ve/veya kontrol
altina alinmali1 (Ersoy ve ark. 2001).

BELLEK EGITIiMI

O0grenilen seyleri unutmak biliyiik bir zaman israfidir. Unutma-
mak i¢in kendinize bir 6grenme sistemi gelistirin. Hatirlamak istenilen
bir bilgi oldugunda, uzun olmayan, sadece birka¢ anahtar sdzciik
seklinde bazi 6zel notlar alinmali. Bir giin sonra bu notlara bakilmali.
Bu notlar birer anahtar gérevi goriir. Bu anahtar sézciiklere iki ili¢ giin
boyunca bakilmali, boylece bilgi uzun vadeli olarak bellege yerlesmis
olur. Ayrica hatirianmak zorunda olan seyler siirekli olarak bir giinlik
veya ajanda lizerine kaydedilmelidir  (http:/ /www.ilitn2000.tripod.corn/
Kitaplar/Bireysel yonetim/zaman_yonetimi.htm 2001).

OKUMA VE HIZLI OKUMA

eBeklerken mutlaka okumali, randevulara ve toplantilara
giderken mutlaka okuyarak bir seyler bulundurulmali,

eYatmadan O6nce okumali.

eAmagsiz degil amaca yonelik okurnali.

eKelime kelime okunmamali, climleler okumaya caligilmali.
eHer satir1 okurken bas soldan saga ¢evrilmemeli.
eOkurken agiz oynatilmamali, yliksek sesle okunrnamali.

eOkuma ag1s1 genisletilmeli, her yeni satira gecildiginde sozciiklere
degil sozciik gruplarina bakilmali.

eOkurken 6nemli yerler ¢izilmeli (Ersoy ve ark. 2000.
http: im.atasoy.chiGelisim/102.html 2001).

ETKIN GOREV DAGITIMI

Gorev vermek, bagka bir kimseye bir isi, bu isin gerektirdigi
yetkiyle birlikte emanet etmek anlamina gelir (Adair and Adair 1994).
Amag kesinlikle yapilmasi istenmeyen veya sikici, riskli olan bir isi
baskalarina atmak degildir. Asil amac¢ insanlara isleri yapmalari ve
projeleri yiiriitmeleri i¢in gerekli otoriteyi vermektir (Erdem 1998 b). Her
isi ben yaparim anlayisi,yetki devrini onlemektedir, Yeterli derecede
yetki devri; yoneticinin hem astlardan yeterli derecede yararlanmasini
sagladigr gibi hem de her isi ve bu iglerin ayrintilar1 ile ugragmaktan
kurtulmasina olanak verir (Demir 2000).
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Gorevlendirme hem gorevi veren hem de gorevi alan kisiye pozitif
etkileri olan iyi diiglinilmiis bir strateji olmalidir. Gorev tanimlar1 ¢ok iyi
yapilmali ve kisinin ger¢ekten kendisinin yapmasi zorunlu olan gorevler
belirlenmeli, geriye kalan gorevler digerlerine verilmelidir. Ancak
gorevlendirilecek kisinin tecriibesi, 06zgiiveni, almis oldugu egitimi goz
oniinde bulundurulmasi gerekmektedir (Mangan ve ark. 1994 a, Mangan ve ark.
1994 b).

BASKA iSLER iCiN AYRILAN ZAMANDAN YARARLANMA

eHer giin yapilan rutin isler sirasinda (6rnegin yemek yemek, bulagik
yikamak) yaratici fikirler tiretilmeye calistlinali.

eBeklemeler ile gegcen zaman pargalart olumlu birer firsat olarak
degerlendirilmeli. Ornegin kuafdrde, discide, yolculukta beklerken
ertesi giin yapilacak isler planlanabilir ve bir iki form
doldurulabilir, bir seyler okunabilir (Adair and Adair 1994).

SAGLIKLI YASAM

Zaman yonetimi teknikleri ne denli iyi bilinirse bilinsin fiziksel ve ruhsal
acidan formda olunmadiginda varolan zamani en iyi sekilde
degerlendirmek miimkiin olinamaktadir Hastalik ve stres, zamani
harcayip yapilacak islere engel oldugundan sagligin korunmasi zaman
yonetiminde ¢ok oOnemlidir .Bunu basarabilmek i¢in sunlara dikkat
eclilmelidirhttp:/  /ilim2000.tripod.comi  Kitaplar/ Bireyselyonetim zarna
n_yonetimi.htm 2001, Adair and Adair 1994):

e Yeterince uyumali.
e Egzersiz yapilmali.
eTatillerde dinlenmeye ¢alisilrnah. Zihni dinlendirme de unutulmamali.

ePratik meditasyon yapilmali. Bunun i¢in gerekli olan en 6nemli iki
unsur, yalnizlik ve sessizliktir. Hergiin bazi konularda derinlemesine
diistinmek i¢in zaman ayrilmak onceliklerin siralamasi dogru mu?
Bazi gizli mutluluklar gézden kaciyor mu?

eStresin belirtilerini tanimayi1 ve altinda yatan faktorleri saptamar
O0grenin. Stresin iistesinden gelebilmeniz i¢cin yedi basamakli bir
stratejiyi  uygulayan; harekete gecin, duygulannizi ifade edin,
onceliklerinizi gézden geg¢irin, degistiremeyeceginiz seyleri kabullenin,
deneyimlerinizden yararlanin, zaman ydnetimi becerilerini kontrol edin
ve mutluluklarinizi disiinin.
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SONUC

Globallesme siireci iginde hem rekabet giiciinii arttiracak hem de Toplam
Kalite' ye ulastiracak tek yol kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasidir.
isletmelerin iiretim girdileri olarak sermaye, hammadde, makine, arag-gerec,
enerji, teknoloji ve girisimciden s6z edilir. Hiz fistinligi ile rekabetin
yasandigi 1990' 11 yillarda ve hizmet {istiinliigii ile rekabetin yasanacagi
2000' 1i yillarda bu iretim girdilerine eklenmesi gereken en Onemli ve
kritik faktor zamandir. Ciinkii her sey baslangici ve bitisi belli, degisimin
varoldugu boyut olan zaman i¢inde gerceklesir. Eger zaman iyi kullanilamiyor
ise diger tim kaynaklarmm iyi kullanildigindan veya yonetildiginden s6z
edilemez.

Son derece Onemli bir kaynak olan zamanin iyi kullanilmasi ve
yonetilmesinin tek yolu; kisisel olarak veya i¢inde bulundugumuz
organizasyonlarda siirekli iyilesme ve gelisme siirecinin ¢alistinlrnasi,
herhangi bir isin veya kararin "bir kerede yap dogru yap" prensibine uygun
olarak yapilmasini ve giiniin her aninda " bunu yapmanin daha iyi bir yolu
yok mu?" diisiincesinin temel oldugu Kaizen felsefesine sahip olmasini
gerektirir.

Hastane oOrgiitlerinde toplam kalite arayislarinin hiz kazandigi, en az
maliyetle maksimum hizmetin verilmeye ¢alisildigi, etkililik ve verimlilik
kavramlarinin  6neminin arttifr giinimiizde tiim pozisyonlarda gorev
yapanlarin zaman yonetimi ag¢isindan en iyiye ulasmalari gerekmektedir.
Cilinkii orgiit bazinda ele alinan toplam kalite felsefesinin yerlesebilmesi i¢in
hastane calisanlarinin kisisel olarak toplam kaliteye ulagmalar1 gerekir. Kisisel
olarak toplam kaliteye ulagsmada en ©nemli faktdrlerden biri de zaman
yonetimini bilmek ve bunlar1 uygulayabilmektir. Hemsirelerin de zamani iyi
yonetmeleri ve zaman yonetimi tekniklerini uygulamalarina yansitmalari kisisel
ve mesleki kazanimlar1 agisindan son derece onemlidir. Boylece is stresinde
azalma, verimlilikte ve bireysel memnuniyette artma saglanarak is ve Ozel
yasamda mutlu olmak i¢in zemin hazirlanmis olur.
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