ZAMAN YONETIMI*
Dog. Dr. Ali BALCI**

. Cagdas yasam bazen gekilmez olabilmektedir. Yagami problemli
yapan pek ¢ok etken vardir. Bunlar arasinda ozellikle kii¢iik ve anlamsiz
goriilen olaylann kontroliiniin elden kagirilmas: énemli sikint1 kaynag
olabilmektedir. Bunun degisik bir gekli de biiyiik ve 6nemli olaylarm iyi -
Kontrol edilememesidir. Ne var ki iimitsizlige kapilmaya da gerek yoktur.
Asagidaki ornekte oldugu gibi insamin yasaminda bilingli ya da bilingsiz
olarak kontroliin gok zayif, hatta pek yok oldugu- alanlarda, baz amac-
larm bagarilmasi, yagami anlamh hale getirebilmektedir. Bu alanlardan
biri de zaman yonetimidir (Williams ve Long, 1979, s. 253).

Zamanm etkin kullanilmamasina bir érnek gsu olabilir:

Cogu 6grencinin vaktinde yataktan kalkmamasi, zamanin iyi yéne-
tilmemesine bir 6rnektir. Bu 6grenciler ¢ogu kere ebeveynlerince yatak-
. larmdan kaldiildiklarmdan iglerinde heniiz sorumluluk almaya hazmr
degildirler. Bu gibi grencileri ancak ozel diizenlenmis olaylar ve pekis-
tirme olanaklar erken bir saatte kaldirabilir; onun disinda erken bir saat-
te kalkmalar zordur. Buradaki erken saat, onlarm smiflarma ya da ig-
lerine sarilmalan igin yeterince erken bir zamandir. Bireylerin igleri ¢o-
gu kere 08.30 ya da 0.900’da baglar ve onlar bu uyum ve baghhg siir-
diirme ve giinliik amagclarn gergeklestirme igin istedikleri saatten once
yataktan kalkmaya zorlamrlar. Erken kalkamamanmn yanmda bu tiir
~ ogrenciler kantin ve benzeri yerlerde istediklerinden g¢ok kahrlar. Sonra
da asil ugragilarinin gerektirdigi zamandan ¢almak durumunda kahrlar,
Bu tiir 6grenciler zamanlarim nasil etkin kullanabilirler; diger bir deyim-
~ le zamanlarim nasil etkin bir gekilde yonetebilirler ?

~ Bu soruya verilecek yanitlar, diger bir anlatimla zaman yo6netimi
teknikleri su noktalarda dzetlenebilir (William ve Long, 1979).

Tecriibeler gostermistir ki zaman yonetiminde davramslarn etki-
lesmesine yol agacak ¢esitli amaglarn gelistirilmesi nemli yer tutmak-

* A.U. Egitim Bilimleri Fakiiltesi'nde 8 Aralik 1989 giinit verilen konferansin metni.
#* Ankara Universitesi Egitim Bilimleri Fakiiltesi Ogretim Uyesi.
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tadir. Dogaldwr ki bu amaglar zamanm iyi kullamlmadlgl alanlarda ge-
listirilmelidir. Yataga gitmek, yataktan kalkmak, ders ve ise zamaninda
'yetismek i¢in bu amaclar gelistirilmelidir. Bu amaglar arasmda karsihkh
bir bagimhihk séz konusudur. Bu demektir ki birini gergeklestirmek igin
dtekileri ortadan kaldirmak miimkiin degildir. Soyle ki yataga gok geg
gidiliyorsa erken saatlerde tutarh kalkma beklenemez. Amaclarm iglev-
levselligi, onlarin épesifik olmalarma baghdir. Sabah 0.7.00’de haftanin
ilk dért giiniinde kalkma, 6grenci kantmmde giinde yarim saatten fazla
kalmama glbl

© Amag geh§t1rmeyle ilgili bir yol da gelistirilen zamanla ilgili amaglara
ulagmay: engelleyici, zamanin kullanim ahgkanligimin saptanmas1dn.
Genelde eésnek ve kullaniminda kugkulu bulunan zaman kullanimi kay-
dedilmelidir. Bu amaca zaman ¢izelgesi yardimiyla ulasilabilir.

' GIZELGE 1. ZAMAN GIZELGESI

Zaman P.tesi Sal Cars. © 'Pers.  Cuma Gtesi . Pazar
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- Kaynak: Wﬂllﬂms ve Longs, 1979, 5. 166.

_ Ayrica zamana . iligkin  veriler grafikle de gésterilebilir. Ornegin
bir 6grenci zamanint eglence, ev isleri ve akademik ¢alisma olarak gira-
fiklestirebilir. Eglence yesil, ev igleri kirmizi ve akademik caligma ise
mavi ile gosterilebilir. Béyle bir grafik 6grenciye zamam kullanmadaki
- dengesizlikleri hemen gésterebilir. Sonra da her giin bu ii¢ alanm kullam-
my toplanip 16 uyamk gegen. saatten gikartibrsa amagsiz gecen zaman
ortaya gikar. Tecriibeler zamanin nasil kullandldigma iliskin kayitlarin
zamanin etkili kullanimimda gelisme sagladigmi goste1m1§t11

Bir diger teknik te onceleri ayr ayr1 yapildiklar igin zaman 6ldiiren
baz1 etkinliklerin gruplandmlmasidir. Ornegin TV seyrederken digle-
Crini firgalama, tirnak kesme, elbiseleri toplayip mobilya tozlarmn ahn-
mas1 miimkiindiir. Hatta bekleme anmda da bir seyler yapilabilir. Ay-
r1ca bir yéne yapilan bir gezi ile belli igleri birarada yapmak kabildir.
Baoylece bir gezi ile yapilahilecek isler 6nceden birlestirilebilir.
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Etkinliklerin ahgildigs sekilde yapilmas: yerine, onlari dﬁzeﬂeﬁede

baz degismelere gidilebilir. Elbiseleri, 6gleligi hazirlama, kitap ve mater-

yalleri birlikte alma gibi. ise zamaninda- glkamama gibi sorunu olanlar
icin bu iyi bir yaklagmn olabilirler.

“Yazih hatirlaticilar” kullanmakla da Zamanm etkili kullammimnda
bir gelisme saglanabilir. Ornegin kiginin kendisine hitap eden notlar
yazarak onlar acik yerlere birakmasi disitiniilebilir. Buz dolab, iizerine
tutturma, ¢aydanlik altma koyma, kapmmn gergevesine asma, masada
kalemlige ilistirme bu konuda yardimer olabilir. Bu not renk baklmmdan
meveut zeminden farkh olmalidnr ki dikkat geksin. :

Zaman yénetiminde énemli bir nokta da blreym enerji diizeyi (life
cycle) ile etkinlikleri arasmda bir uyumun olmasidr. Ornegin ¢ogu insan
yataktan kalktiktan sonra dingtir, enerjisi zirvededir. Bu durumda etra-
fin temizlenmesi yerine ders cabsma, ddev yapma tercib edilmelidir.”
Gizelge 2, Marie orneginde enerji diizeyine uygun etkinlikleri géstermek-
tedir.

GIZELGE 2. SUPERBENLIK: KENDI KENDININ -EN IYISI OLABILME

Giintin zaman dilimi | Marie'nin diizeyi Orijinal plan Superbenlik p]am

Yataklar: yapma, mut-

sgle sonu
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Sabahin erken’ 1,2 en iyisi Okul yazilarini yazma,
saatleri fag temizleme, camagir,| ders ¢ahsma, ev. ddevi
iitli, yemekleri planla- .| yapma
ma, gocuklara 6§le ye-
megi hazirlama
Sabahm geg 2, 3 pekiyi Manav algverigi, genel | Simfa devam etme, kii-
saatleri - ) ev temizligi, ahg verig, | tiiphare ¢aligmas:, ki-
: TV izleme tap 6devlerini okuma
Giin ortasi-erken Smflara devam arka- | Yataklam diizeltme,mut,

fak temizligi, camasr,
{itii, aligverig, bir son-
raki giiniin 5§gle yemegl
hazirhign

Geg Ogle Sonu

4 Normalin bi-
raz altinda

Akgam ,yemelgi hazirla-

| ma, okuma

Aksam yemegi hazirla-
ma, ¢ocuklarla konusg-
ma, hafif ev temizligi,
manav ahg-verigi

Akgam

4, 5 Normalin
cok altinda

Eczanede ¢aligma, 6dev
yapma, TV izleme

Eczanede galisma, aile
ile TV izleme, dikig,
roman okuma

Kaynak; “Family Circle Magazine, The Family Circle, Inc. (Nov. 15 1977)”, Wllllams and Long,

1979, s.

257°deki alintr,
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Zaman yénetimi uzmanlk ve §0hret1 bulunan A. Lakein’e (1981)
gore yonetimde “iki kisilik takim” kavrami zamanm etkili kullanimin-
da 6nemli yararlar saglayabilir. Bu kavrama gére yonetici zamandan
kazanmak ve zamam asil 6nemli igleri icin etkili kullanabilmek igin
onemsiz baz sekreterlik islerini, sekreter, yardima: gibi personele devret-
melidir. Bu demektir ki yonetici iglerini siraladiktan sonra dncelik sira-
sina koyacak, daha az nemlileri sekreterine devredecektir, Bunun icin
de 6nce yonetimin gorev tanimmin yapilmas: gereklidir. Béyle bir uy-
gulama yonetime zaman kazandirdig: gibi sekreterin ya da astin da baz’
yonetimsel islerde yetismesine, sonra da yénetime hazirlanmasma yar-
dimer olacaktir. Sonunda da bu uygulama hem yukar: dogru hareketli-
ligi arttiracak, hem de personelin ise ve kuruma baglanmasma neden
olacaktir. Ancak béyle bir uygulama igin yoneticinin kendini 6rgiitle-
mesi, hem kendinin hem de astinin bir takim oyuncusu gibi gahsmas: ve -
iletigim kurmas: gerekmektedir. Lakin bu amacla yénetici ve sekreter
igin bir “kendini test” formu gelistirmis bulunmaktadir (Sekil 1).

" Schuler’e (1981) gére zamam etkin kullanabilme ya da zaman yok-
lugunu azaltabilme hem stresi azaltir, hem de basariyr arttirir. O, zama-
nm etkili kullammmm zaman yénetimi teknigiyle miimkiin olabilecegini
savunur. Bu teknik su adimlar igerir: 1) Amaglarin geh§t1r11me51 Kisa
ve uzun donemli ige iligkin olan ve olmayan olmak iizere amaclarin ge-
listirilmesi, sonra da bunlarm 6ncelik sirasina konulmas: gereklidir. 2)
Bu amaglara ula§11d1gm1 gosteren standartlarmn ve élgiitlerin gelistiril-
mesi, 3) Bu amaglara ulagilmasma. yardimer olan kisisel giiglii yonlerin
ve gergeklestirilmesine engel olan kigisel zayifhiklarm gellr;‘tllllmesmé
~ déniik stratejilerin geligtirilmesi, 4) Giigli ve zayif yonlerle, stratejiler
hakkinda bizleri iyi taniyan meslektas ve arkadaslardan déniit alma.
5) Amaglara ulagsma olanag: saglayan gerekli adimlarm atilmas:. Biiyiik
amaglarm kiigiik amaclara béolinmesi, daha ulaglabilic amaglar gelig-
tirme vb. 6) “Su anda zamam en iyi nasil kullanabilirim ?” sorusunun
siirekli sorulmas: ve bu soruya amaglarin, 6ncelik sirasma gore yanit ve-
rilmesi.

Goriildigii gibi Schuler’in zaman yénetimi teknikleri bastan beri
tartigilanlarla bir paralellik gostermektedir. Bir ilave olarak su anin en
iyi nasil kullanilabilecegi sorusunun sorulmas: yaklasimi bulunmaktadar.

Baz insanlar iyi organize olmuslardir ve yapmak istediklerinin bir
listesini bile citkarmadan zamani iyi kullanabilirler. Cogu insan ise gele-
cegini planlamak durumundadir. Burada zamanm cgesith etkinlikler
arasinda pay edilmesi olayr vardir. Ornegin baz is adam ve yoneticiler
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zamanlarm1 30’ar dakikalik dilimlere bolerler. Sonra da yapilacak olan
etkinliklerin listesi gerekecektir. Bu amagcla en énemli maddelere A,
orta derecedekilere B, diisiik derecedekilere de C harfi verilebilir.. Bu uy-
gulama insanlarm etkin ve etkili olmalarma yardimer olabilir (DuBrin,
1980, ss: 412—313).

ZAMAN YONETIMI BECERILERI TESTi

Evet | Hayir

'

Sekreterin Testi

1— Yoneticine zamam daha iyi kullanmada yardime: olabilecegini diisii-
niiyor musun?

2— Yoneticin iglerini daima bir éncelik swrast iginde yapar m1?

3— Yeteneklerinin yoneticin tarafindan miimkiin olnugunca etkin gekil-

v de kullamldlg-lm diigiiniiyor musan?

4— Yoneticin seni giiniin geg saatlerinde acele islerle siirpriz lgmde bira-
kir mz?

5__ Yoneticin seni masasmndan uzak tutar mm?

6— Yoneticinin nerede oldugunu ve ona nasil ulagilacagim bilir misin?

7— Yoneticinin ¢ok - mitkemmelci oldugunu diisiiniir miisiin?

8— Yoneticin seni bir anlamh tahta (hatirlatier) olarak kullaniy nm?

9— Yéneticin sana rutin igler yaninda yaratict ve sorumlu igler de verir
mi?

10— Gegen son alti ay iginde yoneticin seninle kariyer amaclarim tartigti

mi? '
Yoénetici Testi,

1— Tslerini daitha 6ncelik siras: iginde yapar msin ?

2— Zaman problemlerine yardimer olmas igin sekreterini miimkiin oldu-
gu etkinlikte kullanir misin?

3_ Her giin bagarmak istedigin seyler konusunda isgiinii 6ncesi bir top-
lantin olur mu?

4— Rutin igleri yapmas: ve bunlari senden uzak tutmast konusunda sek-
reterine giivenir misin?

5— Gecen son alt: ay icinde sekretermle onun kariyer amaglarim tartig-
timz m?

6— Yapabllecegln her seyi sekreterine aktarwr musin? .

7— Bir geyi yapmamn onu izah etmekten daha kolay oldugunu diigiiniir
miistin?

8— Sekreterini, ertelemeden kaginmak igin anlamh bir tahta olarak kul-
lanir msm?’

9~ Sekreterin senin igin. kala.llagtmlmayl bekleyen bir dosya tutar mi?

10— (ok miikemmelei misin ?

Sekil: 1 Zaman Yonetimi Becerileri Testi

Kaynak(: Lakein, Alan (Time Management Specialist). Personal Interview about How to Win in
HRD by Losing a Good Secretary in The Best of Training The Magazine of Human Resources
Development: Interviews and Profiles, Mineapolis: (1981) s. 114,

(Bu sorulardan %, 70’ine yonetici ve sekreterinin “evet” demesi, onlarin zamam boga harcadik-
lerin1  gosterir).
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-~ Ed. Roseman’a gﬁre de zainamn etkin kullanimmmm sirr1 organize
olmaktir. Ona gére zaman yonetimine, zamanin iyi kullanilmasina engel
olan tutumlar: saptayarak basglamak gereklidir. Roseman bu amagcla
bir de quiz geh§t11m1§t11 (Sekil 2) DuBrin, 1980, s. 313).

thel'aturde zamanmn etkili kullantmi konusunda su teknikler .dé
salik verilmektedir (DuBrin, 1980).

P 1- Zaman bbs;.luklarml tanumlayip doldurabilme,’
2— Iyi bir kayit ve dosyalama sistemi geligtirme,

3~ Onemli konular iizerine yogunla§may1 enge]leyeu sorunlara izin
velmeme, yetenekli olunan konular iizerine giime,

~ “Hayir” demesini ogrenme Ba§ka1a11ndan gelen ve qall§may1 B
oldulen ‘gagrilara hayir diyebilme,

- 5— Zaman Sldiiriicii ziyaretgilerden kagmma. “Zamanmiz var m?
Simdi meggul miisiiniir?” diye konuya ya da odaya girenlere dikkat
etmek gerekir. Zamanm onemini kavramis kigilerin randevii isteyecegi
unutwlmamalidir. Zamansiz ziyaretgilerle ba§etmenm baz taktikleri
sunlardir? 1) “Ogle yemegi vaktinde tekrar gelebilir misiniz? Simdi
tam igin i¢indeyim” demek, 2) “Bu isten sonra konugsak™ demek, 3)
“Otur seninle biraz zamanum harcayabilirim, ancak gelecek randeviim
* bes dakika iginde olacak” demek  gibi.

6— Bekleme zamanlarindan ya,rarlanma.' Bankada, postanede, has-
tanede, durakta beklemek zorunda kalindiginda oncelikleri kontrol et-
mek, 6nemli notlar goaden gecirmek, yaratie1 diigiinceye yonelmek mum-

_ kun olabilir, - '

DuBrin zaman kullanmada baz zaman bogluklarl saptandl-
ginda bunlarm kapatabilmek 1q,m sunlar1 Onerir. ‘

1- Once iki agik zaman boslugunu tanimlayabilmekle ise baglamak
gereklidir. Ornegin yemekte fazla zaman harcamayarak ise 15 dakika
once gitmek miimkiindiir.

2- izlene_n bir kag giin i¢inde bu zaman bosluklarim kapatma ca-
basma girilebilir. Ornegin arkadaglara yemek i¢in 30 dakika ayrlabile-
cegi sOylenebilir, ' 7

3- Eger yaklasim islerse daha kati ve zor zaman bosluklarmm ka-
patilmasina yonelinebilir (s. 324).
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ZAMAN DUYGULARI BENLIK-SINAVI

Evet | Hayir

1— Zamam boga harcama. konusunda ilgili ‘misin?
2— Daha fazla zamamnm olmasm arzu eder misin?
3— Zamamnda olmay: ister misin?
4 Zamammn ¢ogunu kararlagtiir msin? -
5— Onemli seyler i¢in zaman bulabilir misin?
6— Zamandan tasarruf etmek ister misin?
7— Zaman baskis1 hisseder misin?
8— Zamanm akilhca kullamir misin?
9— Son dakikaya kadar bekler mlsm'?
10— Cok zamamn var m?
11~ Yapacaklarim bir bagka zamana elte]el misin? -
12— Zaman basksi yiiziinden projelerine alel acele baglar mysin?
13— Zamanm iyi érgiitlenmis midir?
14— Bagkalan zamamm harcryor mu?
"15— Bos zamamm var mn?
16— Bir anda ¢ok sey yapmaya gayret eder misin?
17— Zaman sinir1 koymakta gergekei misin?
18— Zamamm kontrol eder misin?
19— Diigiinmeye zamamn var mi?
20— Zaman ahgkanbklarm degistirmeyi denedin mi?

Sekil: 2 Zaman Duygular1- Benlik Smav

. Kaynak: Ed. Roseman, “How to Gain Control of Your Time?”, Product Management (July 1975)
s. 125”, Du Brin, 1980, s. 314’deki alhnti. .

Benlik Quiz’i zaman tutumu ile 1lg111 ¢ tiir kalib1 saptamak ama-
ciyle geligtirilmigtir,

1- U Kabbi: Bir Zaman Zorlamas: Duygusunu ortaya koyar. 3,
6,7, ve 12°ye “evet” ve 10’na “hayir” denirse zaman sizi simirlandiryor,
gin boyunca saate bakarak acele etmeye zorluyor demektir. Bu kalip
olmadan ¢alisma ah§kanhklarm1 demgistirmek zor olmaktadir.

2— C Kalibir Zamani Sorun Edinme. 1, 2, 4 ve 14%e “evet” 19°a “ha-
yir”” denirse, sadece zamanin zorlamas: degil, etkin zaman yénetimi igin
-ger¢ek bir ilginin var oldugu bir zaman tutumu var demektir. Bu tutum,
zaman gelistirme programi i¢in bir $nkosuldur.

3- S Kalibi: Zaman Yénetimi Konusunda Benlik Elestirisi. 16, soru-
ya “evet” ve 5, 8, 13 17, 18 ve 20’ye “hayr” denirse, ¢goktan ig aligkan-
hiklarimn deglgtlnlmes1 gerektiginin bilincinde ve bu-amagla bam dugun- ,
celere acik olundugu bir zaman tutumu var demektir.

Ancak 16’ya. “hayn™ ve 5, 8, 13, 17, 18 ve 20"ye “evet” denirse, ya
etkin bir zaman yonetimi uygulamas: var, ya da zaman yonetimi konu-
sunda zayifliklar tammaya direnme var demektir. '
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Zsman kullanim ile ilgili bir nokta bazen zamanin ge¢mez bilmez-
ken, kimi kez de nasil gectiginin farkina vanlamamasidir. Bireyin sev-
digi kimselerle birlikte olmasi, ya da hoslandifi seyleri yapmasi duru-
munda zamanin nasil ge¢tifini anlayamamasi séz konusu iken; aksine
hoglanmadig: seyleri yapmak zorunda kalmas:, ya da sevmedigi kimse-

~lerle birarada bulunmasi durumunda ise zamanmn gegmek bilmedigini
algilamasi kagimlmaz gibidir. Bunun nedeni bireyin algilamas: olabilir.
Organizmaya hosnutluk veren bir ortam ve bu ortamda kullanilan za-
man, ¢ok cabuk geciyor olarak algilanirken, tersine¢ organizmaya aci
ve rahatsizlik veren bir ortam ve bu ortamda harcanan zaman ge¢mesz,
bitmez olarak algilanabilir. Ciinkii organizmann agridan kaginma, buna
“kargm hos olana. yaklasma egilimi vardir. '

Zaman algisinin ise bireysel olmasi, yani bireye gore degismesi s6z
konusudur. Yani herkesin ayni ortam ve bu ortamda gegen zamani
ayni gekilde algilamasi diisiiniillemez. Ciinkii kiminin sevdikleri, bazila-
rmmn sevmedikleri olabilir.

Sonug olarak ¢agdas insan i¢in en 6nemli stres kaynaklarmdan biri
olan zaman bulma-zaman yaratma olayr baz tekniklerle basarilabilir
nitelikte goriilmektedir. Bu teknikler 6zde bireyi organize olmaya go-
tirmektedir. Genelde arastirma bulgulan olmaktan ziyade tecriibelere
ve terapilere. dayal olarak salik verilen zamanm etkin y6netimi teknik-
lerinin grenilmesi kolayligi, bu yoldaki bagarmm umut ve giidiisii ol-
maktadr. » ‘
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