ETKIiLi ZAMAN YONETIMi

Zaman, yerine konmasi, geri dondiiriilmesi, depolanmasi, satin alinmasi miimkiin
olmayan paha bicilemez bir kaynaktir. Kelime anlami olarak zaman, olaylarin ge¢misten
bugiine gelip, gelecege dogru birbirini takip ettigi, bireyin kontrolii disinda kesintisiz devam
eden bir siiregtir (H.Smith,1998). Zaman, insanlarin ¢ok calisarak artirabilecekleri bir kaynak
degildir. Tasarruf edilemeyen, sadece tiiketilip kaybedilen ve geri getirilmesi miimkiin olmayan
zamanin, etkili ve verimli kullanilmas1 gerekmektedir. Bireylerin zamani daha etkili ve verimli
kullanma ihtiyact zaman yonetimi kavramini ortaya ¢ikarmaktadir. Zaman yonetimi, kiginin
ozel ve is yasaminda, amaglarina etkili ve verimli bir sekilde ulasabilmesi i¢in planlama,
organize etme ve kontrol etme gibi yonetim islevlerini kendi etkinliklerine uygulama siirecidir
(Erdem, 1999). Zaman yonetimi, zamamn etkili bir sekilde idare etmeyi ve dogru zaman1 dogru
etkinlige uyarlamay1 saglar. Zaman yonetiminin amaci, sinirl olan zaman icerisinde yapilacak
etkinliklerin niteligini artirmaktir. Zamani iyi kullanmak, hemen her alanda ¢alisan kimselerin
hedeflerine ulagmalarinda 6nemli bir degisken durumundadir. Ciiceloglu (1997), akist
degistirilemeyen veya dondurulamayan zamani yonetmek yerine bireyin kendisini belli bir
zaman dilimi i¢inde yonetmesi ya da etkin bir hayat i¢in zaman kullanimi kavramlarinin
kullanilmasi gerektigini savunmaktadir. Zamani etkili ve verimli kullanmanin 6niinde bir ¢ok

engel olabilir.

e Zamani planlama ve basar1 karsisindaki en biiyiik engellerden biri olan erteleme
davranisi, kisinin harekete gecememesine ve yapilacak islerin aksamasina neden olur.

e Miikemmeliyetcilik ile yapilan islerin en iyi sekilde olmasini istemek, islere gereginden
fazla zaman ayirmaya ve rutinlerin aksamasina neden olur.

e Kendine asir1 giiven; bos verdiricilige, isleri giivenden kaynakli aksatmaya ve yeterli
0zeni gosterecek zaman1 ayirmamaya sebep olur.

e Stres; viicudun bir takim olumsuz olaylardan etkilenmesi, fiziksel ve psikolojik tepkiler
gostermesidir. Giin icerisinde stresli olmak yapilacak islerin dogru ve zamaninda
yapilmasini engellemektedir.

e Hafife alma ya da 6n yargilar; isleri basite indirgeyerek kendiliginden olacagina iliskin
bir yanilgiya diisiilmesine ve bu iglerin zamaninda yapilmamasina sebep olur.

e Bagkalarinin isteklerine hayir diyememek ve sosyallesme konusunda simirlari
cizememek islerin ve planlamanin aksamasina sebep olur.

e Kararsizlik; yapilacak islerin gecikmesine neden olur.



Zaman etkin olarak kullanabilmeyi saglayacak, zaman yonetimindeki etkinliklerini

yiikseltebilecek bazi davranig ve yontemler agsagidaki gibi siralanabilir:

e Bireysel 6zelliklerin farkinda olmak, kendini tanimlamak sahip olunan zamani dogru
yonetme konusunda yardimci olur.

e @iine neler yapmaniz gerektigine dair net bir fikirle baslamak, her is gliniiniin sonunda
ertesi glin yapilmasi gerekenleri planlamak zamani tasarruflu kullanmay1 saglar.

e Yapilacak isler i¢in zaman sinirlar1 belirlemek daha iyi odaklanmaya ve verimli
calismaya yardimci olur. Sinirlar1 belirlemek sorunlar1 nceden gérmeyi ve onlarla basa
cikmak i¢in planlar yapmay1 saglar.

e Takvim hazirlarken projeler veya genel bir projenin bir parcasi olan isler icin bitis
tarihleri yazip haftanin veya aymn hangi giiniiniin, hangi is i¢in uygun oldugunu
belirlemek sahip olunan zamani diizenlemeyi saglar.

e Zaman yoOnetimi konusunda alinan aksiyonlar ile siirecin izlenmesi ve yapilan
etkinlikleri analiz etme farkindalig1 gelistirir. Hafta basinda, bir 6nceki haftada plan ne
kadar islemis, ne kadar aksamis, planin aksamasina neler neden olmus gibi sorgulamalar

yapmak uygun ve saglikli planlar yapmaya olanak tanir.

Zaman yonetiminde, onemli olan igleri iyi yapmaktan c¢ok dogru isleri dogru zamanda

yapmaktir. Zaman etkili ve verimli kullanirken;

e Dengeli, disiplinli ve diizenli bir hayat yasanir.

¢ Giinliik hayatta karsilasilan stres azalir.

e Zaman etkili kullanarak daha tiretken olunur.

e Hedefleri basarmak konusunda motivasyon artar.
e Kendinize olan giliveniniz ve inanciniz artar.

e Akademik, sosyal ve is hayatinda daha fazla basar1 saglanir.

Geri getirilmesi miimkiin olmayan zamanin, etkili ve verimli kullanilmasi1 gerekmektedir.
Zamana miidahale edemedigimize gore, zaman yOnetimi insanin kendini, islerini ve diger
faaliyetlerini verimli ve etkili bir sekilde siirdiirmesine olanak saglar. Bu nedenle, zaman
yonetiminde dnemli olan ne kadar zamanin oldugu degil, sahip olunan zaman dilimi igerisinde

neler yapilabilecegini planlayabilmektir.



Terapi ya da danmismanlik destegi almak i¢in psikolojikdestek@altinbas.edu.tr adresine adinizi,

soyadinizi ve boliimiiniizii yazarak e posta gonderebilirsiniz.
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