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Oz: Zaman, kainattaki tiim cisimlerin hareketleri esnasinda, birbirlerine gore konum
degisikliginin olmasi i¢in gecen siire dolarak tanimlanabilir. Genelde insanlar zamant,
kendilerini etkileyen giines sistemindeki gok cisimlerinin hareketlerine gore algilar.
Zaman, fiziksel zaman, biyolojik zaman ve psikolojik zaman olarak ii¢e ayrilabilir.

Birgok insan degeri Olclilemeyen zamani tesadiifler ve sans faktorleri ile
kullanmaktadir. Bir bireyin, toplumun, orgiitiin vb. kurumlarin hangi meslekten olursa
olsun, basarili olmasinda zaman anlayisinin biiyiik rolii vardir. Bagarili olmak igin,
tasarruf edilemeyen, sadece tiiketilip kaybedilen ve geri getirilmesi miimkiin olmayan
zamanin etkili ve verimli kullanilmas1 gerekmektedir. Bu gereklilik “zaman y&netimi”
kavramini ortaya c¢ikarmigtir. Zaman yonetimi, zaman igerisinde kendimizi mesgul
ettigimiz faaliyetlerin yonetimi ve zamani etkinlik dilimlerine basarili bir sekilde
bolmektir. Bu ¢alismanin amaci, zaman kavramimi tartisarak zamanin Oneminin
algilanmasin1  saglamak ve zamani yonetmek i¢in neler yapilabilecegini ortaya
koymaktir.

Anahtar Kelimeler: Zaman, zaman bilinci, zaman yonetimi.

Time Concept and Management

Abstract: Time, may be define as the duration needed for positional change of all
the objects in the universe in accordance with each other, during their movements.
People usually perceive time, according to the movements of celestial objects in the
solar system. Time may be divided into three; as physical, biological and psychological.

Many people use highly valuable time by chance or coincidence. Time perception
has a great role in individual, social and organizational success in any sector. In order to
be successful, time that cannot be saved and revived but can only be consumed and lost,
needs to be used efficiently. This necessity exposed the concept of “time management”.
Time management means managing the activities we practice by the time and dividing
time in terms of activities. The purpose of this study is to discuss the concept of time, to
perceive the importance of time and to identify what can be done for managing time.

Key Words: Time, time conscious, time management.
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GIRIS

Bilgi cag1 olarak nitelendirilen giliniimiizde, hemen her insanin, her
toplumun, her sirketin ve her yoneticinin ortak problemi zaman yetersizligidir.
Bahsedilen insanlar, toplumlar ve orgiitler, 6zellikle de profesyonel ¢aliganlar
sinirli zamanda birgok isi yapmak durumundadirlar. Bu nedenle, giintimiizde
kigisel gelisim konulari i¢inde en 6nemli olanlardan biri zaman yonetimidir.
Zaman yonetimi, kisinin 6zel ve is hayatinda amaglarina etkili ve verimli bir
sekilde ulasabilmesi i¢in yonetimin fonksiyonlari olan planlama, organize etme,
yonlendirme, koordine etme ve kontrol etme fonksiyonlarini kendi faaliyetlerine
uygulama siirecidir (Erdem, 1999: 27). Zaman, insanlarin ¢ok c¢alisarak
artirabilecekleri bir kaynak degildir. Bu nedenle zaman yonetiminin amaci
sinirlt olan zamam artirmak degil, simirli zaman iginde yapilan faaliyetlerin
nicelik ve niteligini artirmaktir (Erdem vd., 2005).

Glinlimiiziin bilgi caginda insanlar, toplumlar, sirketler, bolgeler ve iilkeler
arasindaki her tirlii rekabete hazir olmak i¢in bilim ve teknolojideki hizli
degisim takip edebilmeli ve bunu gerceklestirebilmek i¢in yasantilarimi iyi
diizenlemelidirler (Kilbas, 2006). Koktas ve Koktas (2007, 657)’a gére insanin
zamani iyi kullanabilmesi, kendisine, ¢alisma yasamina, toplumsal yasamina,
dinlenme ve eglenmesine, biyolojik ve fiziksel gereksinimlerin karsilanmasina
ayirdigt zaman arasinda dengeyi iyi kurabilmesine baghdir. Descartes,
toplumlarin ileri ya da geri diye ayrilamayacagini; iilkelerin gelismislik ve
zenginliklerinin, zamani planli ve programli kullanarak g¢aligmalarindan ve
dinlenmelerinden kaynaklandigini ileri siirmektedir (Koktas ve Koktas, 2007).

Insanlarin, sahip oldugu zamanin énemini yeterince algilayamadigi ve iyi
yonetemedigini sOyleyebiliriz. Bir¢ok insan degeri Olglilemeyen zamani
tesadiifler ve sans faktorleri ile kullanmaktadir (Durukan ve Oztiirk, 2004).
Adair ve Adair (1996)’e gore zaman, zor bulunan bir kaynaktir. Harcanan
zamanin yerine yenisi konulamaz, geriye de déniilemez. Insanlar igin zaman
kazanmak ve bunu akillica kullanacaklarimi 6grenmekten daha dnemli bir sey
yoktur. Eren (1996)’e gore, zaman kullaniminda insanlarin kars1 karsiya oldugu
asil sorun, zamanin nasil daha verimli kullanilacagi konusudur. Bu nedenle bir
kisinin Oncelikli amaci, liretim yetenegini en ist diizeye ¢ikararak bir is igin
harcanan zamani en aza indirmektir. Ciinkii tasarruf edilemeyen, sadece
tiikketilip kaybedilen ve geri getirilmesi miimkiin olmayan zamanin, etkili ve
verimli kullanilmas1 gerekmektedir. Bu gereklilik “zaman ydnetimi”
kavraminin 6nemini isaret etmektedir. Ciiceloglu (1997), bu kavrama farkli bir
acgidan bakarak, akis1 degistirilemeyen veya dondurulamayan zamani yonetmek
yerine bireyin kendisini belli bir zaman dilimi i¢inde yonetmesi ya da etkin bir
hayat i¢in zaman kullanm kavramlarinin  kullanilmas1  gerektigini
savunmaktadir.
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Her canli igin esit olarak isleyen fiziksel zamani yonetmek miimkiin degildir.
Ciinkii fiziksel zaman her insan, toplum, devlet i¢in ayn siireyi ifade etmekte ve
herkes i¢in ¢ok demokratik sekilde esit islemektedir. Asil yonetilmesi gereken
zaman her canli i¢in farkl: siireler ifade eden biyolojik ve psikolojik zamandir.
Biyolojik ve psikolojik zamani yonetmek ise kisilerin kendi eylemlerini zamana
gore yonetmesinden gecmektedir.

Bu calismanin amaci, zaman kavramini tartigarak kisiler, yoneticiler ve
toplumlar agisindan zamanin Oneminin algilanmasini saglamak ve zamani
yonetmek i¢in neler yapilabilecegini incelemektir. Bu ¢aligmada metot olarak
genis perspektifli bir literatlir taramasi yapilmis, zaman ve zaman ydnetimi
kavramlar1 analiz edilmistir.

ZAMAN KAVRAMI

Insanlarin bilimsel bakis acilarina gére cok farkli zaman tanimlar
yapilmaktadir. Bu tanimlardan bazilari; kelime anlami olarak zaman, olaylarin
gecmisten bugiine gelip, gelecege dogru birbirini takip ettigi, bireyin kontrolii
disinda kesintisiz devam eden bir siiregtir (Smith,1998:24). Zaman, insanin
duyu organlart ile algilayamadigi fiziksel, felsefi, psikolojik ve sosyolojik
boyutlart olan bir olgu ve gercektir (Giiven ve Yesil, 2011:60). Zaman,
olaylarin ardisikligin1 gorerek bireyin zihninde yarattigi ve olaylarin bundan
sonra da i¢inde olup gideceklerinin diisliniildiigli bas1 ve sonu olmayan soyut bir
kavramdir (Sucu,1996:3). Zaman, olaylarin ge¢misten bugiine gelip, gelecege
dogru birbirini takip ettigi kesintisiz bir siire¢ olup, harekete anlam kazandiran
temel unsurdur (Tutar, 2007:19, Tengilimoglu vd., 2003:5). Baska bir ifadeyle
zaman, bir eylemin gectigi siiredir. Bir an i¢in evrende hareket halinde olan her
seyin durdugu varsayildiginda, bdylesi statik bir ortamda zaman olgusundan sz
edilemez (Ozgen ve Dogan, 1997:137). Zaman Oniine gegilemez bir sekilde,
sabit bir hizla akip giden ve tiim bireylerin esit sekilde sahip oldugu énemli bir
degerdir (Akatay, 2003). Belli bir isi yapabilmek i¢in ihtiya¢ duyulan veya
gecen siiredir (Giiven ve Yesil, 2011:60). Zaman, arka arkaya meydana gelen
olay ve olaylarin algilanmasidir (Ag¢ikalin, 1998). Tiirk Dil Kurumu’nun Biiyiik
Tiirkge Sozliigli'nde zaman; bir isin, bir olusun icinde gectigi, gececegi veya
gecmekte oldugu siire, vakit olarak tanimlanmaktadir. Kizilirmak’in (1969)
Gokbilim Terimleri Sozliigii’nde ise zaman; akip giden olaylarin tekrar eden
g0k olaylarina gore siralanmasindan dogan bir kavram, gilines ve yildizlarin
Oglene gore acisal uzakligmma (saat agisina) karsilik bir Olgii olarak tarif
edilmektedir.

Bu kadar ¢ok tamimlardan da anlagildigi gibi, zaman algis1 goreceli bir
kavram olup, genel ve net bir tanim yapmak miimkiin olmamaktadir
(Tirkmen,1999:2). Bununla birlikte ¢ogu yazarin savundugu gibi zaman,
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insanin duyu organlar ile algilayamadigi, siibjektif bir kavram olmayip, aksine
dogada var olan, duyu organlarimizca algilanabilen ve Olgiilebilen bir
kavramdir. Zaman, kainattaki tiim cisimlerin hareketleri esnasinda, birbirlerine
gore konum degisikliginin olmasi igin gegen siire dolarak tanimlanabilir.
Genelde insanlar zamani, kendilerini etkileyen giines sistemindeki gok
cisimlerinin hareketlerine gore algilarlar.

Fizikgiler, diinya iizerinde uzunluk, yiikseklik, genislik olmak iizere {i¢ boyut
olduguna inanirken, Einstein, buna zaman boyutunu da eklemistir. Insanlar ilk
iic boyutta her yone hareket edebilirken, zaman boyutunda ise sadece ileriye
hareket edilebildigi vurgulanmistir (Tutar, 2007:21).

Insanin zaman kavrami bilincine ne zaman vardig kesin olarak
bilinmemektedir. Gilines sistemindeki gok cisimlerinin hareketlerine baglh
olarak, insanoglunun yasadig1 gezegen olan diinyada gece ve giindiiziin, ay ve
mevsimlerin hi¢ sapmadan siirekli birbirini takip etmesi belki de zaman
kavraminin farkina varilmasina neden olmustur. Bu nedenle zaman, bizim
yasadigimiz olaylar arasinda yaptigimiz kiyasa dayali bir kavram olarak da tarif
edilmektedir (Tengilimoglu vd., 2003:11). insanlar zamam algilamada dogal
olarak tekrarlanan (agaglarin yapraklarini dokmesi ve yeniden ¢icek agmasi,
yagislarin olmasi, hayvanlarin yavrulamasi vb.) olaylardan ve hasat mevsimi
gibi beseri olaylardan da yararlanmiglardir. Zamanin akisini etrafimizdaki
hareket degisikliklerini (6rnegin gece-giindiiz vb.) birbirlerine kiyaslayarak
anlariz (Tutar, 2007:23). Sonugta insanlar zaman algisini veya zaman ol¢limiinii
dogadan 6grenmislerdir. Bu nedenle zaman s6z konusu oldugunda evrende var
olan bazi1 zaman kavramlar aklimiza gelmektedir. Bu zaman kavramlarini biz
insanlar giindiiz, gece, giin, ay, mevsim, yil, asir, vb. sekilde isimlendiririz.

Insanlar zamani Olgmede, hatta takvim olusturmada ilk &nce ayn
hareketlerinden yararlanmiglardir. Ayin ¢ tiirlii hareketi olup, kendi ekseni
etrafinda, diinya ekseni etrafinda ve diinya ile birlikte giines ekseni etrafinda
donmektedir (Sekil 1). Ayin bu hareketleri sonucunda bazi zaman kavramlari
ortaya ¢ikmaktadir. Diinyadaki herhangi bir meridyenin ard arda iki kez Ay’in
karsisindan gecinceye kadar gegen siireye ay giinii adi verilir ki, bu siire 24 saat
50 dakikadir. Ay hem kendi hem de diinya ¢evresindeki bir turunu 27 giin 7 saat
43 dakikada tamamlar (Elibiiyiik, 2010:83). Ay’mn ard arda ayni evreye gelme
zamani ise 29 giin 12 saat 44 dakikadir. Ayin hareketlerine gore belirlenen
takvimde (Hicri takvim) y1l uzunlugu 354 giin yapmakta, bu nedenle mevsimler
yillar igerisinde farkli zamanlara gelmektedir.
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Giines

Sekil 1. Ayin hareketleri

Ay takvimi giines takvimine gore her yil 10 giin 6nce baslamakta, bunun
sonucunda ay takvimi dogal mevsimlere uymamaktadir. Ornegin Ramazan ay1
her yil degiserek tim mevsimleri dolagsmaktadir. Ay takviminin dogal
mevsimlere uymamasi, tarim toplumuna gegen insanlarda gesitli sorunlar ortaya
¢ikarmustir. Bu nedenle, insanlar diger dogal olaylardan faydalanma yoluna
gitmisler ve diinyanin hareketlerinden yararlanmislardir. Diinyanin kendi ekseni
etrafinda dénmesi esnasinda giindiiz - gece olugmakta ve turunu bir giinde
tamamlamaktadir (Sekil 2). Giines'in, yerin bir noktasindaki meridyen
diizlemine arka arkaya iki kez girmesi i¢in diinya'nin yaptigi yaklasik 361
derecelik doniis sliresine glines giinii adi verilmekte olup, 24 saattir.
Yeryliziinlin herhangi bir noktasinda diinyanin ekseni etrafinda déonmesi sonucu
giinesin ufuk diizleminin iizerinde kaldigi zaman giindiiz, ufuk diizleminin
altinda kaldig1 zaman ise gece olarak adlandirilir. Giinesin ufuk diizlemi iizerine
cikis am1 gilindiiziin baslangici olup sabah vaktini, ufuk diizlemi {izerinde
kaybolusu ise aksami belirlemektedir (Elibiiyiik, 2010:216). Diinya’nin kendi
cevresinde yaptig1 360 derecelik doniis siiresine ise yildiz giinii ad1 verilir ve 23
saat 56 dakika 4 saniye siirer. Diinya, giines etrafindaki doniisiinii 365 giin 6
saatte tamamlanmakta olup bu siire y1l olarak adlandirilmistir. Diinyanin giines
etrafinda donerken diinya ekseninin yoriinge (ekliptik) diizlemine dik olmamas1
sonucunda mevsimler olugmaktadir.
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Sekil 2. Diinyanin hareketleri

Kur’an-1 Kerim ve Muhtasar Meéli’nde (2001) zaman konusunda su ifadeler
bulunmaktadir; (O, gecenin karanligini) yararak (ondan) sabahi cikarandir.
Geceyi bir dinlenme (zamani), giinesi ve ay1 da (vakit tesbitinize) birer hesap
vesilesi kilmistir.... (En’am/6:96). (Ey Resuliim!) Sana hilallerden soruyorlar.
De ki: “Onlar insanlar ve hac i¢in vakit dlgiileridir”. ... (Bakara/2:189).

Evrendeki gezegenlerin hareketleri incelendiginde zaman kavraminin kendi
icerisinde ayr1 Ozellikler gosterdigi anlasilmaktadir. Gece ile giindiiz ayri
ozellikler gostermektedir. Ayn1 zamanda gece ve giindiizden olusan bir giin
tekrarlanarak diger giinlerden ayrilmaktadir. Ayni durum yillarin tekrarinda da
goriilmektedir. Zaman kavrami igerisinde bu  Ozellikler zamanin
tanimlanmasinda, bdliimlere ayrilmasinda, Olgiilmesinde, algilanmasinda ve
planlanmasinda insanlara Onemli ipuglart vermektedir. Bu olaylar
gerceklesmeseydi zaman kavramimi algilamak veya olgmek tamamen izafi
olacakti. Zaman Olgiilerinin izafi oldugu Kur’an’da su sekilde agiklanmustir;
“...Stiphesiz ki Rabbinin katinda bir giin sizin saymakta olduklarimizdan bin
sene gibidir’ (Hacc/22:47).

Insanlar saat kavraminin olmadigi donemlerde dini ibadetlerinin vaktini
giines, yildiz ve ay gibi gok cisimlerinin hareketlerine gore hesaplamiglardir.
Ornegin, oruglu zaman Kur’an’da su sekilde ge¢mektedir: “...Fecrin beyaz
ipligi siyah ipliginden size belli oluncaya (imsak vaktine kadar) kadar yiyin
icin; sonra da geceye (iftar vaktine) kadar orucu tamamlayin!”(Bakara/2:187).
Saatin olmadigi donemlerde, ezanin duyulmadigi bazi bolgelerde insanlar
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oruclarin1 yildizlara gore acarlardi. Yine oruca Ramazan ayinda, hilalin
dogdugu ilk giin baslanir ve tekrar hilalin dogdugu giin bayram yapilir.

Miislimanlar, en o6nemli dini ibadetlerinden olan namaz vakitlerini de
Kur’an’da tarif edildigi sekliyle dogadan almislardir. Namaz vakitleri Kur’an’da
sOyle tarif edilmektedir: “Gilindiiziin iki tarafinda (6gle ve ikindi vakitlerinde)
ve gecenin (giindiize) yakin saatlerinde (aksam, yatsi ve sabah vakitlerinde)" ise
namazi hakkiyla eda et! (Hud/11:114). (Ogle iizeri) giinesin zevalinden (sonra
0gle, daha sonra ikindi namazini), gecenin kararmasina kadar (giin batimimdan
aksam, iyice karardiginda yatsi) namazi(n1) kil; bir de sabah nazmini (kil)!
(isra/17:78). (Habibim, ya Muhammed!) Artik (onlarin) sdylediklerine sabret;
giinesin dogmasindan Once (sabah namazini) ve batmasindan once (ikindi
namazin kilarak) Rabbini hamd ile tesbih et! Gecenin kisim saatlerinde ise
(aksam ve yats1 namazini kilarak) tesbih et ki (sana verilecek sevab ile) hognud
olasin! (Ta-ha/20:130). Oyle ise, aksama girdiginizde ve sabaha girdiginizde
Allah’1 tesbih edin (aksam, yatsi ve sabah namazlarmi kilin) (Rum/30:17).
Gecenin bir kisminda (aksam, yatst ve tehecclid namazlarinda) ve yildizlarin
batisindan sonra da (sabah namazinda) O’nu tesbih et!” (Tur/52:49).

Insanlar zaman 6lgiimiinii mekanik olarak &grenmedigi dénemlerde dini
ibadetlerin (namaz, orug, hac vb) vakitlerini giines, ay, yildiz gibi cisimlerin
hareketlerinden kutsal kitaplardaki tarife gore belirlemislerdir. Daha sonralari
MO.1500 yillarinda giines saati icat edilmis ve ilk defa Misirhlar, daha sonra
Cinliler, Yunanlilar ve Romalilar tarafindan kullanilmistir (Dénmez ve Kabas,
2005). Giines saatlerinin, giinesin olusturdugu golge yardimiyla giin igerisinde
saati gosteren bir diizenek olup, giin 1s18in1in bol oldugu orta kusakta (Akdeniz
gevresi, Misir ve Mezopotamya’da) icat edildigi tahmin edilmektedir (Dénmez
ve Kabas, 2005). Islamiyet’te dini ibadetlerin zaman konusu énemli oldugu i¢in
Islam iilkelerinde de (Selguklular, Osmanlilar) giines saatleri daha hassas
yapilmis ve kullanilmigtir (Dénmez ve Kabag, 2005).

Giines saati, zamani giinesin konumuna goére dlgmeye yarayan alettir (Sekil 3
ve 4). Gilines saati genel olarak su sekilde islemektedir
http://www.renkliweb.com/soru-cevap-2/gunes-saati-nedir-gunes-saati-
hakkinda.html. Giines saatinin ¢alisma prensibi, giinesin gokteki hareketi ile
ilgilidir. Bu goriiniir hareket diinyanin kendi ve giines etrafindaki doniisii ile
alakalidir. Genel olarak rastlanan yatay giines saati tasarimlarinda, dikey olarak
yerlestirilmis bir ¢ubugun golgesi, yatay yerlestirilmis bir yiizeyde giiniin

! Kurandaki yazilis gramerlerinden; Sabah namazi giin dogmasina yakin, aksam ve
yats1 namazlari ise glinesin batmasina yakin saatlerde kilinmay1 ifade eder. Giindiizlin
iki tarafi ise 6gle ikindi namazlarina isaret eder (Kur’an-1 Kerim ve Muhtasar Meali).
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saatlerini gosteren kadrana diiser. Giines gokyliziinde ilerledik¢e, cubugun ucu
farkli saat cizgilerine denk gelecek sekilde hareket eder. Bu tasarimlarda
cubugun Diinya'nin donme eksenine hizalanmasi gerekir. Dolayisiyla, bu tiir bir
giines saatinin dogru zamani gostermesi i¢in ¢ubugun, manyetik kuzeyi degil
cografi kuzeyi gosteriyor olmasi gereklidir. Ayrica ¢ubugun yatay diizlemle
yapacagi ac1, saatin bulundugu cografi enleme esit olmalidir. Yine de, bu iki
ozellige sahip olmayip farkli ilkeler cercevesinde calisan gilines saatleri de
tasarlanabilir. 16. yiizyllda mekanik saatlerin yapilmaya baslamasi ve hizla
gelismesiyle birlikte 1900’li yillarda giines saatlerinin kullanimi ortadan
kalkmustir.

Sekil 4. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Astrofizik Arastirma Merkezi
ve Canakkale sehri kordon boyundaki giines saatlerinin kadrani

MO.14. yiizy1lda Misir’da kullanildig: tahmin edilen su saatlerinin de Yunan
meclisinde, Roma ordularinda, Kuzey Amerika yerlileri ve Afrika’da
kullanildig1 tahmin edilmektedir. Su saatlerinden daha ziyade giinesin olmadigi
gece ortamlarinda yararlanilmis olup bir kaba su dolma veya bosalma durumuna
gore zamanin Ol¢lilmesi esasina dayanmaktadir.

Insanlar agisindan zaman kavraminin algilanmasinin veya dlgiilmesinin diger
bir nedeni ise basta insan olmak tizere canlilarin 6miirlerinin birbirinden farkli
olmasidir. Eger tim canlilarin Omiirleri esit olsaydi zaman kavraminin


http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/8/88/Sundial_Taganrog.jpg
http://www.google.com.tr/imgres?imgurl=http://www.teknoloji.tc/wp-content/uploads/2008/11/ilk-saat.gif&imgrefurl=http://www.teknoloji.tc/1395/dunyadaki-ilk-saatler/&h=300&w=386&sz=12&tbnid=LFSrFvT3rXjfzM:&tbnh=90&tbnw=116&prev=/search?q=g%C3%BCne%C5%9F+saati&tbm=isch&tbo=u&zoom=1&q=g%C3%BCne%C5%9F+saati&docid=OCmqiWmzFU_vXM&hl=tr&sa=X&ei=W2muTrwn54niBJbNuIsP&ved=0CCwQ9QEwAg&dur=4867
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algilanmas1 biraz daha zor olurdu. Ornegin ortalama &miir arilarda 6 hafta,
insanlarda 65 y1l, kaplumbagalar da 250 yildir.

Ayrica zaman her insanin farkli algiladig: felsefi, psikolojik ve sosyolojik
boyutlar1 olan bir olgudur. Ornegin askerlik yapan bir gen¢ icin giinler ¢cok
yavas gecer ve safagi saniyelerine kadar sayar. Askerde iken sizi gormeye gelen
ailenizle goriismek icin verilen carsi izni ise ¢ok hizli bir sekilde gecer.

Bu agiklamalardan anlasildigi ve Passig (2004)’inde sOyledigi gibi zaman,
fiziksel (ger¢ek) zaman, biyolojik zaman ve psikolojik zaman olarak iige
ayrilabilir. Fiziksel zaman, dogada var olan, diinya, giines, ay vb.
hareketlerinden anlasilabilen, bu giin insanlar1 saat ile Olgebildigi gegmisten
gelecege hareket eden ve siirekliligi olan gergek zamandir. Biyolojik zaman,
canlilarin Omiirleriyle ilgili zaman algis1 olup yasam organlarinin hareketine
karar veren, biyolojik siire¢lerin olusumunu ifade eden zamandir. Her canlinin
viicut fonksiyonlarini diizenleyen bir viicut saati vardir. Bazi canlilarin
giftlesme donemi, kis uykusuna yatma, yemek yeme, horozun Otmesi vb.
faaliyetler viicut saati tarafindan ayarlanir. Biyolojik zaman beden-cevre
biitiinliigiiniin isleyisini diizenler (Tutar, 2007:32, Tengilimoglu vd., 2003:19).
Diger bir ifadeyle fiziksel ve biyolojik zaman objektif zaman olup giiniimiiziin
6l¢ii birimi saat ile dlgiilebilen zamandir. Psikolojik zaman ise subjektif zaman
olarak adlandirilmakta olup hissedilebilen ya da algilanan zamandir. Birey,
saatin neyi gosterdigine bakmaksizin olayda gecen siireyi kisa ya da uzun olarak
hissetmekte ve algilamaktadir. Saatin gosterdigi zaman olarak da ifade edilen
objektif zaman, ¢ok Kesin birimlerle olgiiliirken; subjektif zamanin anlasilmasi
giictiir (Sabuncuoglu ve Tiiz;1996:192).

ZAMAN YONETIMIi

Zaman yonetimi kavrami ¢ok yeni olup 1970’lerde ortaya c¢ikmis ve
1980’lerin basinda yoneticiler tarafindan zaman yonetilmesi gereken bir kaynak
olarak algilanmaya baslanmustir (Topal, 2009). Zaman yonetimi iggiicli yogun
yoneticilerin zamanlarin1 daha iyi organize etmelerine yardimei olmak amaciyla
bir egitim aracit olarak Danimarka’da dogup, diinyaya yayilmistir (Akatay,
2003). Glniimiizde ise Ozellikle profesyonel c¢alisma hayatinda basarmin en
onemli unsurlarindan biri durumuna gelmistir (Koch,1998:147).

Dogada var olan ve tiim canlilar i¢in esit sekilde isleyen fiziksel (gercek)
zaman, kendi kurallart i¢inde hi¢ degismeden belirlenen bir hizla akip
gitmesinden dolay1 yonetmek diye bir durum olamaz. Time dergisi yoneticisi
Pearson, zaman yonetimi kavraminin yanlis kullanildigini ifade ederek, bu
konuyla ilgili olarak; “zamani yonetemeyiz, yalnizca kendimizi zamana gore
yonetebiliriz.” demektedir (Josephs,1996:8). Ciinkii diinyanin kendi ekseni ve
giines etrafindaki doniisii durmaksizin devam etmekte, bunun sonucunda gece-



GURBUZ, AYDIN: Zaman Kavrami ve YOnetimi ....ooeeoreiieiieieieaeinanns.,

giindiiz, mevsimler, yillar, dolayisiyla saatteki akreple yelkovanin hareketi
bireyin denetimi disindadir. Herkese tam bir esitlik igerisinde verilen zamanin
degerini ancak onun kullanim bigimi belirlemektedir.

Biyolojik zaman ise sinirli ve kit bir kaynaktir. Tiiketilen zamanin geri
dondiirlilmesi, satin alinmasi, kiralanmasi miimkiin degildir. Para gibi
toplanamaz, hammadde gibi depolanip istenildiginde kullanilamaz (Yilmaz ve
Aslan, 2002). Bu nedenle yapabilecegimiz tek sey zamani en iyi sekilde
degerlendirmektir (Karsl, 2004; Scoot, 1997). Sorun, saati yonetmek degil,
bireyin kendisini zaman i¢inde yonetebilmesidir (Mackenzie,1989:15). Hall
“insanlar zaman1 yonetemez. Ancak sahip olduklar1 zamani daha iyi kullanirlar”
demektedir (Deniz,1996:110). Onceliklerin belirlenerek, neyin ne kadar siirede
yapilacaginin belirlenmesi ve yapilacak isleri planlamak gerekmektedir (Topal,
2009). Kisaca zaman yonetimi islerin yapilmasina harcanan zaman kisaltmak
icin yapilmaktadir (Tutar, 2007:13).

Psikolojik zaman ise her birey, toplum, Kkiiltir vb tarafindan farkli
algilanmaktadir. Zaman bazen ge¢mek bilmezken, bazen de nasil gectiginin
farkina varilamamaktadir. Bireyin sevdigi kisilerle birlikte olmasi ya da
hoslandig1 seyleri yapmasi durumunda zamanin nasil gectigini anlayamamasina
karsin, hoslanmadig1 seyleri yaptig1 ya da sevmedigi kisilerle birlikte olmasi
durumunda zamanin gegmek bilmedigini algilamasi kaginilmazdir.

Psikolojik zaman yoOnetiminde de asil olan zamanin yonetilmesi degil
insanlarin kendilerini yonetmesidir. Yani bu tiir zaman yonetiminde de 6nemli
olan ne kadar zamanin oldugu degil, sahip olunan zaman icinde neler
yapilabilecegidir. Zira insanin hayatinda bilingli ya da bilingsiz olarak kontroliin
¢ok zayif, hatta yok oldugu alanlarda, baz1 amaglarin bagarilmasi, hayati anlaml
hale getirebilmektedir. Zaman kaynagmin verimli kullanilmasi yapilan
aktivitelerde basarili olunmasinin yani sira bireylerin 6zel yasamlarinda da
basarili olmalar1 ve saglikli iligkiler gelistirmesini saglamaktadir (Karakog,
1990).

Zamanin algilanig ve kullanilis bigimi, kiiltiirlere ve toplumlara gore farklilik
gostermektedir. Cagin gerisinde kalmis geleneksel toplumlarda zaman, oldukca
esnek, bitimsiz bir kaynak gibi goriiliir. Zaman &ldiirmek, zaman1 bos seylerle
gecirmek, zamanin gegmediginden yakinmak bu toplumlara 6zgiidiir. Ornegin
kirsal alanlardaki ekonomik faaliyetlerin birgogu o bolgenin soyo-ekonomik ve
kiiltiirel yapisina bagli olarak mevsimlik olup yazin galisilmakta ve kis bos
olarak gegirilmektedir. Bu nedenle geleneksel (tarim) toplumlarinda zaman
genel olarak mevsimlerle ifade edilmektedir. Modern (sanayi) toplumunda her
seyin makinelesmesiyle beraber tek sorun zaman kisitlihg: gibi goriilmektedir.
Bilgi (post-endiistriyel) toplumunda zamanin 6nemi daha da artmis ve zamanin
arkasindan yetisilemez duruma gelinmistir. Bu nedenle gelismis toplumlarda

10



KSU Sosyal Bilimler Dergisi / KSU Journal of Social Sciences 9 (2) 2012

zaman, mekanik bir siire¢ olarak algilanmakta, dakika ve saniyelere
boliinmekte, belli iglerin belli bir zaman diliminde gergeklestirilmesi gerekli
goriilmekte ve planlanmaktadir (Karsli, 2004). Bazi toplumlarda dakikalarin bir
anlam1 varken, bazi toplumlarda giinlerin, aylarin ve yillarin bir anlami
olmamaktadir. Bazi toplumlarda randevusuna tam zamaninda gelinirken, bazi
toplumlarda biraz ge¢ gelmek ¢ok da Onemli degildir. Hatta Anadolu’da
randevular Oglene dogru, aksam iizeri gibi mualldk verilmesi, zaman
kavraminin 6nemsizligini gostermektedir.

Bireylerin zamani daha etkili ve verimli kullanma ihtiyac1 zaman yonetimi
kavranmini ortaya ¢ikarmaktadir. Insanlarin her alanda yaptig1 aktivitelerin etkili
olmasi temelde zamani iyi kullanmalar1 ile iligkili oldugu goriisii giiniimiizde
yaygindir (Erdul, 2005). Cesitli kaynaklarda yer alan degisik tanimlamalara
gdre zaman yonetimi; baglangict ve bitisi belirlenmis ya da tanimlanmis bir
zaman dilimi icerisinde, yapilmasi gereken is ve eylemleri tanimlanmig
amaglarin realizasyonuna yonelik olarak tiim kaynaklar1 etkin ve verimli
kullanmaktir (Ardahan, 2003:18). Diger bir tanimlamaya gore zaman yonetimi,
ihtiyaclar1 belirlemek, bu ihtiyaglar karsilayabilmek i¢in gerekli olan hedefleri
olugturmak, oOncelikli isleri belirlemek ve oOnceliklerle zamani, planlama,
programlama ve listeleme yoluyla uyumlastirmak olarak tanimlanmaktadir
(Smythe ve Robertson,1999:333). Zaman yonetimi, zaman faktorii goz 6ntinde
bulundurularak, kaynaklarin verimli kullanimi demektir (Yilmaz ve Aslan,
2002). Zaman yonetimi, uzatilmasi ve kisaltilmasi miimkiin olmayan niceliksel
zamanin yoOnetilmesi degil, herkes i¢in ayni olan belli bir zaman diliminde
kisinin veya orgiitiin kendini yonetmesidir (Tutar, 2007:17). S6z konusu zaman
dilimine kim ne kadar fazla is ve etkinlik sigdirtyorsa, o kadar zamani iyi
yonetiyor demektir (Tutar, 2007:18). Bu bakis agisiyla zaman yonetimi zaman
icerisinde kendimizi mesgul ettigimiz aktivitelerin yonetimidir (Tengilimoglu
vd., 2003:5). Zaman y6netimi, zaman igerisinde kendimizi mesgul ettigimiz
faaliyetlerin yOnetimi ve zamani etkinlik dilimlerine basarili bir sekilde
bolmektir. Kisaca kisinin kendini zaman igerisinde yonetmesidir (Tutar,
2007:18).

Zaman yonetiminin amaci, bireylerin ve Ozellikle de ydneticilerin
zamanlarint verimli ve etkin bir sekilde kullanmalarimi saglayabilmektir.
Zamani verimli yonetmek ya da kullanmak, sahip olunan her saati, her dakikay1
belirli bir hedef ve ama¢ dogrultusunda planlayarak kullanmak anlamina
gelmektedir (Ugur, 2000:18). Giinimiizde zamanin kullanimi ve ydnetimi
bireyler agisindan ¢ok 6nemli bir konudur. Zaman yonetiminin 6nemi yalnizca
zamanin kontrolii degil ayn1 zamanda insanlarin hayatinin degerini arttiran bir
unsur olmasiyla da dne ¢ikmaktadir (Alay, 2000). Zamani yonetmek, bir bakima
kendimizi, yasamimizi kontrol altina almak demektir (Karsl, 2004).
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Zaman yonetimi, son yillarda yonetim bilimi ve kamu ydnetimi literatiiriine
giren 6nemli bir kavram, konu ve yonetim anlayisi olmustur. Ciinkii ger¢ekten
yoOnetim ve yonetici i¢in zaman en Onemli kaynaklardan biridir. Zamanin iyi
yonetilmesi halinde 6rgiit ve yonetimin verimliligi artacak, verimsizlik sorunu
yasanmamis olacaktir (Aydin, 2011:172). Kisaca, zaman iyi yonetildigi takdirde
yonetimin temel fonksiyonlar1 olan planlama, Orgiitlenme, yOnetme
koordinasyon ve denetleme fonksiyonlarmin olmasi gerektigi sekilde yerine
getirilmesi saglanmis olur (Aydin, 2011:176).

Zaman yoOnetimi, amaglara ve hedeflere ulagmada 6nemli bir kaynak olan
zamani verimli kullanma c¢abasidir. Zaman yonetiminde s6z konusu olan,
mevcut zamanda nelerin yapilabileceginin planlanmasidir. Zaman yonetimi,
yanlig isleri hizli yapmak degildir. Amag¢ dogru isleri kisa zamanda yapmaktir.
Zaman yonetimi, amaglara ulagmak, yapilan isleri denetlemek, kisinin kendi
motivasyonunu yiikseltmek agisindan onemli goriilen bir kisisel performansi
geligtirme teknigidir.

Zaman yonetiminde en Onemli noktalardan biri de kisisel bir siire¢ olup
(Haynes, 1999:16), bireyin enerji diizeyi ile etkinlikleri arasinda bir uyumun
olmasidir (Balci, 1990). Genel olarak insanlarin enerjilerinin giin igerisinde bir
dagilimi vardir. insanlar sabah kalktiklarinda enerjilerinin zirvesinde olur ve
giin igerisinde bu durum zayiflar (Sekil 5). Bazi insanlar ise aliskanliklar1 geregi
bu dagilimi degistirebilirler. Miimkiin oldugunca giinliikk programlarimizi
enerjimizin en iyi oldugu zaman dilimine gore yapmaliyiz.

% 100 :
en iyl
zaman
o=
! N
N
\
N
AN
‘N 7z,
. ~
N 7/ .
. . \
\ / ‘o
.. _.7 =
0
8:00 Ogle 17:00

Sekil 5. insanin giin icerisindeki tipik enerji ¢emberi (Kaynak:Haynes,
1999:16)

Covey, Merrill ve Merrill (1998) ise zaman yonetimi kavramu ile ilgili olarak
iki konuya dikkat ¢ekmiglerdir. Bunlar;
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1. Oncelikli olana onem verme: Bu beklentileri ifade eder ve insani
onceliklerin pesinden kosmaya yoneltir.

2. Onemli olana éncelik verme: Bu amaglar ifade eder ve bireyi, yasamini
amagclar1 dogrultusunda siirdiirmeye yoneltir.

Yukaridaki iki durum yasamin 6niinde yatan temel sorundur. Bu sorunun
¢cOziimii saat pusula karsithgi ile agiklanmistir. Saat, kisilerin taahhiitlerini,
randevularini, programlarini, hedeflerini ve etkinliklerini yani zamani hangi
islerle harcadigimi ifade ederken pusula, vizyonunu, degerlerini, ilkelerini,
misyonunu ve vicdanini, yani dnemli oldugunu hissettigi ve yasamina nasil bir
yon verdigini simgeler. Zaman yonetimindeki temel sorun, saat ve pusula
arasinda bir bosluk olustugunda, yani yaptiklarimiz yasamimizdaki onemli
seylere katkida bulunmadig1 zaman ortaya ¢ikmaktadir (Covey vd., 1998).

Geleneksel zaman yonetiminde bireyler Oncelikle ihtiyag ve isteklerini
saptamali, onlara ulagsmak icin amaclar belirlemeli, amaglara ulagmak ig¢in
yapilmast gereken gorevleri; planlama, programlama ve listeler hazirlama
yoluyla uygun olan zaman ve mevcut kaynaklarla uyumlastirmalidir (Akgemci
vd., 2003:37). Zaman yo6netimine yeni yaklasimda ise amaglar1 belirleme yerine
degerleri ortaya ¢ikarma onem arz etmektedir. Yeni zaman yoOnetiminde en
onemli sey degerlerin agiklanmasidir (Akgemci vd., 2003:39).

Kisisel Zaman Yonetimi

Zaman yonetiminin diger yonetimlerden farki ve temel zorlugu, fazlasiyla
kisisel olmasidir. Bu nedenle asil {izerinde durulmasi gereken sey bireyin
zamani yonetmesi degil, bireyin kendini zaman iginde nasil yonetecegidir
(Ceren, 2008; Ulusahin 1999). Kisisel zaman yonetimi ile ilgili gelistirilmis
farkli yaklagimlar bulunmaktadir. Bu yaklagimlar sunlardir (Covey vd., 1998.
356-365):

1. Kendini Toparla Yaklasimi (Diizen): Bu yaklagim, zaman yoOnetiminde
ortaya ¢ikan sorunlarin biiyiik boliimiiniin bireylerin hayatindaki diizensizlikten
kaynaklandigin1 savunur. Genellikle kisi istedigi seyi aradigi anda bulamaz ya
da siirekli olarak bir seyler arada kaynayip gider. Bu yaklasim ii¢ alandaki
diizenleme tizerine odaklanir. Bu alanlar, nesneleri diizenleme (anahtarlar,
dosyalar, evrak dolaplar1 vb.), gorevleri diizenleme (yapilacak isleri en basitten
karmasiga dogru belli bir diizen ve siraya sokmak) ve insanlari diizenlemedir
(tim insanlarin yapabilecegi isleri tanimlamak, yetki devretme ve faaliyetlerle
ilgili izleme sistemi kurmak gibi).

2. Savas¢t Yaklasim (Hayatta Kalma ve Bagimsiz Uretim): Bu yaklasim, is
ortaminin, yasam temposu ve baskisi i¢inde bulunan insanin kendini korumak,
yeterince bagimsiz calisabilmek amaciyla zamana sahip c¢ikmasi {izerine
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odaklanmistir. Bu yaklasim kendini yalitma (gereksiz iletisime kapali, sekreter,
telesekreter kullanma vb), yalniz kalma (rahatsiz edilmemek icin yalniz bir
ortami tercih etmek) ve yetki devretme (ayrintilara bogulmamak ve daha etkili
islere zaman ayirmak icin gorevleri bagkalarina dagitmak) gibi teknikleri igerir.

3. Hedef Yaklagimi (Basary): Bu yaklasimda temelde ne istedigini bilmek ve
basarmak icin ¢aba harcamak esastir. Uzun, orta, kisa vadeli planlama, hedef
saptama, goziinde canlandirma, kendini motive etme ve olumlu bir diisiince
tarzi yaratma gibi teknikleri igerir.

4. ABC Yaklasimi (Onceliklerin Siralanmas: ve DeSerlerin Belirlenmesi):
Hedef yaklasimindan yola ¢ikarak ¢abalarin oncelikle en 6nemli islerin {izerine
yogunlastirilmasi1 geregi ilizerinde durur. Bunu yaparken degerlerin agikliga
kavusturulmasi ve gorev siralamasi gibi teknikleri kullanir.

5. Sihirli Ara¢ Yaklasimi (Teknoloji): Dogru aracin (dogru takvimin, dogru
planlamanin, dogru bilgisayar programinin, dogru bilgisayarin) bize yasam
kalitesini gelistirme giiciinii verecegi varsayimina dayanir. Bu yaklasim, sistem
ve teknolojik araglarin iyi kullanilmasinin, zamandan tasarruf saglayacagini
vurgulamaktadir.

6. Zaman Yénetimi 101 Yaklasimi (Beceriler): Bu yaklasim zaman
yonetiminin bir beceri oldugu goriisine dayanir. Zaman yonetiminde etkili
olabilmek i¢in, bireyin bir planlayici ya da randevu defteri kullanma, yapilacak
isler listesi olusturma, hedef belirleme, yetki devretme, planlama ve Oncelikleri
siralama gibi islerde uzmanlagmasi gerekmektedir.

7. Kendini Akintiya Biwrak Yaklasimi (Uyum ve Dogal Ritimler). Bu
yaklasima gore akintiya kapilmayr ogrenerek yasamin dogal uyumuna
donebiliriz. Bdylece bireyler yasamin dogal ritmine donerek, yasantilarini
dogalarinda bulunan kendiligindenlige ve beklenmedik firsatlara acabilirler. Bu
yaklasimda, i¢ benligin tutarligi ile doganin akisina uyumu vurgulanmaktadir.
Geleneksel zaman yonetimine karsi ¢ikan bir diisiinceyi temsil eder.

8. Iyilestirme Yaklasimi (Ozbiling): Bu yaklasim kendi amacina aykir1 ya da
islevsiz zaman yonetimi davranislar seklinde kendini gdsteren ¢evre, kalitim ve
diger etkenlerin sonucunda ruh diinyasinda temel eksiklikler olugmaktadir.
Miikemmeliyetgi olarak yetisen insanlar olaylari en kiigiik ayrintisina kadar
yonetme egilimindedirler. Bu yaklagimin onerdigi ¢o6ziim, zaman yonetimi
sorunlarini yaratan psikolojik ve sosyolojik yetersizligi iyilestirmektir.

Zaman Tuzaklar:

Kisi veya yoneticilere zaman kaybettiren, diger bir ifadeyle zaman
tuzaklarimin ya da hirsizlarin belirlenmesi etkin zaman yonetimi agisindan
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biiyilk 6nem tasimaktadir. Zaman tuzaklari kisisel, digsal, orgiitsel ve mekanik
nedenlerden kaynaklanabilir (Tutar, 2007:58).

1- Kisisel nedenler
e Plansizlik
o Ertelemek
e Siiriincemede birakmak
o Devretmemek
e Hayir diyememek
e Diizensizlik
e Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak

Rutin ve gereksiz igler
Acelecilik

2- Dissal nedenler
e Ziyaretciler
o Is kazalari
e Dogal olaylar
3- Orgiitsel nedenler
¢ Yetki ve gorev devrinin olmayisi
e Kararsizlik
e Verimsiz is ve toplantilar
¢ Kriz ve stres yonetiminin olmayist
e Orgiitsel catismalar
e Elverissiz ¢alisma ortami1
e Biirokrasi
¢ VVerimsiz sekretarya hizmetleri
4- Mekanik nedenler

Etkin Bir Zaman Yonetimini Saglayan Davranis ve Yontemler

Kisi-zaman iligkisi kisinin zamana verdigi anlama gore degisir
(Tengilimoglu vd., 2003:24). Zaman yonetimi bakimindan kisili-zaman iligkisi
acisindan bes konu énemlidir:

Zamana kars1 kazanma veya kaybetme sartlari

Zamani denetimi altina alma

Zaman ile dost olma

Zamanin nasil harcandiginin farkina varma

Zamanin kisisel degerini ve getirisini yiikseltme (Tengilimoglu vd., 2003:24,
Tutar, 2007:36).

15



GURBUZ, AYDIN: Zaman Kavrami ve YOnetimi ....ooeeoreiieiieieieaeinanns.,

Zaman yonetimi siireci genel olarak sekiz asamadan olusmaktadir (Akgemci
vd., 2003:41).

e Zaman kullanim analizi (zaman cetveli)

e Zaman problemlerini tanimlama

¢ Kendini tanimlama

e Amag ve Oncelikleri belirleme

¢ Program hedeflerini uygulama planina aktarma
o Giinliik programlar ve rehberler hazirlama

e Zaman yoOnetimi tekniklerini gelistirme

e Siirecin Izlenmesi ve Yeniden Analiz

Kisi zaman yonetimine dncelikle kendi kisiligini 6grenmekle baslamali, yani
kendi kisiligine ve biyolojik ritmine uygun bir zaman yonetimi se¢melidir
(Tutar, 2007:39). Kisilerin zamanlarim etkin olarak kullanabilmelerini
saglayacak, diger bir ifadeyle =zaman yoOnetimindeki etkinliklerini
yiikseltebilecek belli baglt davranig ve yontemler asagidaki gibi siralanabilir:

e Zaman tutanagi hazirlama ve aksam analizi

¢ Planlamaya 6nem verme

e Oncelikleri belirlemek

¢ Yoneticinin kendini yonetmeyi bilmesi

e Zamani programlama

¢ Yetki devretmek ve tersine yetki devrinden kaginmak
e Kesintilerin ortadan kaldirilmasi (telefonlar, ziyaretgiler, toplantilar)
o Etkili iletisim

e Islerin siiriincemede birakilmamasi

¢ Yoneticinin kendini organize etmesi

¢ Yoneticinin hayir demeyi 6grenmesi

o Acik kapi politikasinin gdzden gecirilmesi

e Stresin listesinden gelme

SONUC

Zaman, olaylarin ge¢cmisten bugiine gelip, gelecege dogru birbirini takip
ettigi kesintisiz bir siire¢ olup, harekete anlam kazandiran temel unsurdur.
Zaman, dogada var olan, duyu organlarimizca algilanabilen ve Sl¢iilebilen bir
kavram olup, kainattaki tiim cisimlerin hareketleri esnasinda, birbirlerine gore
konum degisikliginin olmasi i¢in gegen siire dolarak tanimlanabilir.

Insanlarin zaman kavraminin bilincine ne zaman vardigi tam olarak
bilinmemekle birlikte gok cisimlerindeki hareketlilik, gece ve giindiiziin,
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mevsimlerin belirli bir diizende hi¢ sapmadan siirekli birbirini takip etmesi
zaman kavraminin farkina varilmasina neden olmustur.

Yasama atilan bir bireyin, toplumun, érgiitiin vb kurumlarin hangi meslekten
olursa olsun, basarili olmasinda zaman anlayisinin biiyiik rolii vardir. Zaman
konusunda bilin¢lenmis, is yasamini ve sosyal iligkilerini bu bilincin 1s18inda
diizenleyip ylriitmeye koymus toplumlar digerlerine oranla daha fazla
gelismektedirler.

Zaman, bireylerin sahip oldugu en degerli varlik olup, birgok insan, degeri
Olciilemeyen zamani tesadiifler ve sans faktorleri ile kullanmaktadir. Halbuki
tasarruf edilemeyen, sadece tiiketilip kaybedilen ve geri getirilmesi miimkiin
olmayan zamanin, etkili ve verimli kullanilmas1 gerekmektedir. Bu gereklilik
“zaman yOnetimi” kavrammm ortaya c¢ikarmistir. Zamana miidahale
edemedigimize gore, zaman yonetimi insanin kendini, islerini ve diger
faaliyetlerini yonetmesidir. Bu yonetim sekli de her bireye, yoOneticiye, orgiite
vb. kurumlara gore degisebilir. Kisaca zaman, cografi olarak dogada var olan ve
herkese esit olarak isleyen bir kaynak olarak artirma sansimiz yoktur. Bu
nedenle, zaman yonetiminde nemli olan ne kadar zamanin oldugu degil, sahip
olunan zaman iginde neler yapilabilecegini planlamaktir.
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