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ONSOZ

Zaman, evrendeki tiim varliklarin hareketleri sirasinda birbirlerine gére konumlarinin
degismesiyle ortaya c¢ikan ve odlgiilebilen bir siiredir. Insanlar, zaman1 ¢ogunlukla giines
sistemi igerisindeki gok cisimlerinin hareketlerine bagli olarak algilar. Bu baglamda zaman;
fiziksel, biyolojik ve psikolojik olmak iizere ii¢ temel boyutta incelenmektedir. Giiniimiizde
bu smiflandirmaya, 6zellikle kurumsal yapilar ve bireysel yasam agisindan biiyilk 6nem
tastyan “yonetsel zaman” kavrami da eklenmistir.

Zaman, geri kazanilamayan ve depolanamayan nadir kaynaklardan biridir. Ne var ki, bircok
birey bu kiymetli kaynagi rastlantilara, dissal etkilere veya kontrolsiiz aligkanliklara bagl
bicimde tiiketmektedir. Oysa ister bireysel ister toplumsal ya da kurumsal diizlemde olsun,
basartya giden yolda en temel unsurlardan biri zaman1 dogru algilamak ve etkin sekilde
yonetebilmektir. Ciinkii zaman ne biriktirilebilir ne de ertelenebilir; yalnizca kullanilabilir
ve tiiketilir. Bu gergeklik, etkili zaman kullanimina duyulan ihtiyaci artirmis ve “zaman
yonetimi” kavramini dogurmustur.

Zaman yonetimi, bireyin zamanini ne dl¢lide planli ve verimli kullandigini, hangi islerle
mesgul oldugunu ve bu faaliyetleri nasil organize ettigini ifade eder. Glinlimiizde sikga dile
getirilen “Zamanim yok”, “Cok yogunum”, “Kendime vakit ayiramiyorum” gibi ifadeler,
zamanla kurulan iliskinin saglikli olmadigin1 gostermektedir. Oysa zaman, tiim insanlar i¢in
esit bicimde dagilmistir:

e Bir yil 365 giin,

e Bir giin 24 saat,

e Bir saat 60 dakika,

e Bir dakika ise 60 saniyedir.

Bu durumda problem, zamanin niceliginde degil, bireylerin zamanla olan iligkilerinde
yatmaktadir.

Zamanin kiymetini fark etmek kimi zaman bagkalarmin yagantilarindan ilham almay1
gerektirir:

Bir yilin degerini siifta kalan bir 6grenci,

Bir ayin 6nemini erken dogum yapan bir anne,

Bir haftalik siirenin anlamini bir dergi editorti,

Bir giintin degerini bir gazete ¢alisan,

Bir saniyenin hayat kurtarici giiclinii bir kazadan son anda kurtulan bir kisi,

Bir salisenin belirleyici etkisini ise olimpiyatlarda glimiis madalya kazanan bir
sporcu

en iyi sekilde anlatabilir.

Bu kitap, zaman kavramin farkli boyutlariyla ele almayi, bireylerin ve kurumlarin zamanin
degeri konusunda farkindalik kazanmalarini saglamayr ve zamani daha verimli
kullanabilmeleri i¢in pratik ve wuygulanabilir yontemler sunmayir amaglamaktadir.
Tiirkiye’nin sosyal ve Kkiiltiirel yapis1 dikkate alinarak hazirlanan bu ¢alisma, teorik
temellerle desteklenen akademik bilgileri, giinliik yasama uyarlanabilir stratejilerle
biitiinlestirmektedir.

Kitapta; zaman yoOnetiminin temel kavramlarindan baslayarak, planlama teknikleri,
onceliklendirme yontemleri, dikkat ve motivasyon yonetimi gibi konulara yer verilmistir.



Ayrica, Tiirkiye’ye 0zgli zaman algis1 ve yasam dinamikleri goz oniinde bulundurularak
gelistirilen esnek ve etkili uygulama Onerileri sunulmustur.

Okuyucular, kitap boyunca paylasilan araglar, uygulama 6rnekleri ve 6neriler sayesinde hem
1s yasamlarinda hem de kisisel hayatlarinda zamani daha bilingli ve etkin sekilde kullanarak,
stres diizeylerini azaltabilir ve basar1 diizeylerini artirabilirler.

Sonug olarak bu ¢alisma, zaman yonetimini yasaminin merkezine almak isteyen bireyler igin
hem bir bagvuru kaynagi hem de yol gosterici bir rehber niteligindedir.

Dr. Mustafa Oztiirk
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“Zamanmmn kullanilmayan kisma,
vok olup giden onemli bir sermayedir.”

GIRIS
Bu calismada, zaman ve insan kavramlari ile birlikte etkili zaman y&netimi konusu ele

alinacak; bu kavramlar tanimlanarak ¢esitli yonleriyle degerlendirilip yorumlanacaktir.

Zaman, insan yasamini her yoniiyle kusatan, kontroliimiiz disinda isleyen ancak bizi
stirekli olarak etkileyen bir olgudur. Her ne kadar soyut bir kavram gibi goriinse de zaman,
insanin yasam dongiisiinde hem fiziksel hem de zihinsel sinirlar1 belirleyen temel bir yap1

tasidir. Bu nedenle, zaman gormezden gelinemez ya da 6nemsizlestirilemez.

Insanin varolusu dahi belirli bir zaman dilimine ihtiya¢ duyar. Yeni bir bireyin diinyaya
gelmesi dokuz aylik bir siireci gerektirir. Yiirlime, konusma, egitime baslama ve mesleki
yasama adim atma gibi temel gelisim asamalari, belirli zaman araliklariyla miimkiin

olmaktadir.

Zaman; fark edilmeden gegen, geri alinamayan ve hicbir sekilde durdurulamayan bir
stirectir. Siklikla kullanilan “Zaman su gibi akip gegiyor.” ya da “Ne ¢abuk gecti yillar.”
seklindeki ifadeler, zamanin insan yasamindaki kaginilmaz akigina isaret eder. Eger bu gegen
zaman, Uretken ve anlamli sekilde degerlendirilmisse, geriye doniip bakildiginda bir tatmin
duygusu olusur. Aksi durumda ise birey, yasadigi zamanin farkinda olmamanin getirdigi

pismanlikla bas basa kalir.

Nitekim, “Diinlimiizii bugiiniimiizden farklilagtiramiyorsak, zarardayiz.” sdylemi,
zamanin yalnizca ge¢cmekte olmadigini; ayni zamanda bizi doniistiirmesi gerektigini
hatirlatir. Ancak bu farkindaliga sahip olmak her zaman yeterli degildir. Bilmek ve
uygulamak arasinda ¢ogu zaman derin bir u¢urum bulunmaktadir. Bu nedenle, zaman ve
insan 1iliskisini degerlendirirken yalnizca kavramsal tartismalarla yetinmek degil, aym
zamanda zamani daha etkili ve verimli kullanmak adina neler yapilabilecegini 6grenmek ve

bu konuda bilimsel temelli arastirmalar yiirlitmek gerekmektedir.

Unutulmamalidir ki, zaman; herkes tarafindan hissedilen, evrensel bir gerceklik
olmasina ragmen, tanimlanmasi olduk¢a gii¢ bir kavramdir. Bu gii¢liik, onun karmasikligini

ve ayn1 zamanda yasamimizdaki vazgecilmez yerini gozler Oniine serer.



Bu baglamda calisma, zaman yonetiminin bireysel ve toplumsal yasam iizerindeki
etkilerini ortaya koymayi, bireylerin zamanla olan iligkisini sorgulamalarin1 ve nihayetinde

zamani daha bilingli bir sekilde yonetmelerine katki saglamay1 amaglamaktadir.



1. ZAMAN KAVRAMI VE ZAMAN YONETIMININ GEREKLILIGIi
1.1. Zaman Nedir?

Zaman hem doga bilimlerinin hem de beseri bilimlerin temel sorunsallarindan biri
olagelmistir. Fizikte zaman, genellikle hareket ve degisimle birlikte ele alinirken (Okasha,
2021), felsefi baglamda insan bilincinin diinyay1r anlamlandirma siireciyle dogrudan
iligkilidir (Heidegger, 2008). Psikoloji, sosyoloji, sanat ve edebiyat gibi alanlarda ise zaman,
bireysel ve toplumsal deneyimlerin diizenleyici boyutunu olusturmustur (Berger, 2006; Tan,

2011).

Zamani kavramaya yonelik cabalar, cogu zaman soyut ve belirsiz bir deneyimi
anlamlandirma girigimi olarak degerlendirilir. S6z konusu deneyim, kimi zaman ellerimizin
arasindan kayip giden bir gerceklik olarak algilanir. Bununla birlikte, zaman kavramina dair

bazi temel tanimlamalar gelistirilmistir:

e Higbir seyin olmadigi bir durumda meydana gelen ya da gegen sey olarak zaman,;
e Olaylarn birbirini takip ettigi ardisik bir siire¢ olarak zaman,;
e Heniiz gelmemis olan, gelecege ait bir boyut olarak zaman;

e Doganin, tiim olaylarin ayn1 anda olmamasi i¢in yaratmis oldugu bir kolaylik olarak

zaman (Giindogan, 2015; Kog, 2020).

Bu tanimlar, zamanin varligini kabul ederken ayni zamanda onu metaforik bigimlerde
ifade etmektedir. Ancak zamanin kendisini biitiinsel bir bi¢imde tanimlamak oldukga giictiir.
Bu baglamda, tanimlarin sinirlilig1 ve yetersizligi felsefi ve bilimsel literatiirde yaygin olarak

kabul edilmektedir (Russell, 2002; Aktulum, 2012).

Zamanin Olciilebilirligi ile deneyimlenebilirligi arasinda da belirgin bir gerilim
mevcuttur. Bilimsel 6lg¢iitlerle belirlenen zamansal stirecler ile bireyin yasadig1 6znel zaman
deneyimi her zaman Ortiigmeyebilir. Bu durum 6zellikle modern psikoloji ve fenomenoloji
acisindan zamanin yalnizca nesnel bir kategori degil, ayn1 zamanda 6znel bir biling hali

olarak da ele alinmasini gerekli kilar (Merleau-Ponty, 2014; Soysal, 2018).

Tiirk Dil Kurumu (TDK, 2025) zaman kavramini, “bir isin, bir olusun i¢inde gectigi,
gececegi veya ge¢cmekte oldugu siire” olarak tanimlamaktadir. Bu tanim, zamanin 6l¢iilebilir
ve islevsel yoniine vurgu yapmaktadir. Ancak zaman, sadece kronolojik bir dizilimden ibaret
degildir; olaylarin gecmisten gelecege uzanan yonelimsel ve kesintisiz bir siireci olarak da

degerlendirilir. Geleneksel anlamda zaman, “Olaylarin ge¢misten bugiine dogru kesintisiz

3
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bir siire¢ icinde birbirini takip etmesi” olarak tammlanir (Ozgiir, 2014). Zaman, insan
yasaminda baslangici ve sonu olan, Ol¢iilebilen bir birimdir (Newton, 2004). Diger bir
tanima gore ise zaman, ardisik olaylarin algilanmasi ve 6lgiilmesiyle ortaya ¢ikan bir stliregtir
(Bergson, 2009). Bu tanimlar zamanin somut ve algilanabilir yonlerini ortaya koyarken,

Einstein’in kurami ise bu alginin gozlemciye gore degisebilecegini gosterir.

Zaman kavrami, tarih boyunca farkli disiplinlerce ele alinmis ve her biri tarafindan
farkli sekillerde tanimlanmistir. Bilim insanlar1 ve filozoflar, zamanin ne oldugu ve nasil
isledigi konusunda cesitli teoriler gelistirmistir. Bu teoriler, zamanin mutlak m1 yoksa goreli

mi oldugu sorusu etrafinda sekillenmistir.

Klasik fizik anlayisinin onciilerinden biri olan Isaac Newton, zamani evrenden
bagimsiz ve mutlak bir gergeklik olarak kabul eder. Newton’a gore zaman, olaylardan ve
nesnelerden tamamen bagimsiz olarak, her yerde ve her kosulda ayn1 hizla akan diiz bir ¢izgi
gibidir. Bu anlay1s, zamanin tek yonlii, dl¢iilebilir ve evrensel oldugu fikrine dayanir (Demir,
2015). Newtoncu zaman anlayisina karsit c¢ikan disiiniirlerden biri Gottfried Wilhelm
Leibniz’dir. Leibniz’e gore zaman, olaylarin ardisikligina dayanan iliskisel bir kavramdir.
Ona gore zaman, kendi basma var olan bir unsur degil; olaylarin birbirine gore
konumlarindan ve siralarindan tiireyen zihinsel bir diizenleme bi¢imidir. Bu yaklasim,
zamanin nesnel bir gergeklikten ziyade, insan zihninin olaylar1 anlamlandirma big¢imi
oldugunu ileri siirer (Yardimli, 2004). Albert Einstein, zaman anlayiginda koklii bir degisim
yaratarak, zamanin gdzlemcinin hareketine ve konumuna gore degisebilecegini ortaya
koymustur. Einstein’in Gorelilik Kurami’na gore, zaman sabit ve evrensel bir boyut degil;
kiitlegcekim alanlar1 ve hiz gibi fiziksel kosullara bagli olarak degiskenlik gdsteren bir
yapidir. Bu nedenle, evrende gecerli tek bir zamandan s6z edilemez; zaman, her gozlemci

icin farkli sekilde deneyimlenebilir (Tekay, 2017).

Bu ii¢ yaklasim -mutlak, iligskisel ve goreli zaman anlayislari- zamanin yalnizca
fiziksel bir kavram degil, ayn1 zamanda felsefi ve bilissel boyutlar1 olan ¢ok katmanli bir
olgu oldugunu gostermektedir. Zamanin dogasina iliskin bu farkli goriisler hem teorik

diisiince alanin1 hem de bilimsel paradigmay1 derinden etkilemistir.

Fizikg¢iler de zaman kavramini tam anlamiyla tarif etmekte zorlanmis ancak onu
islevsel bir kavram olarak kullanmay1 basarmislardir. Zaman {izerine diisiiniirken, ele
aldigimiz nesnenin niteligi cogu zaman belirsiz kalir; zaman, 6l¢iilen ve deneyimlenen, fakat

tanim1 kesin olarak yapilamayan bir fenomendir (Reichenbach, 1956). Ludwig



Wittgenstein’in dil felsefesi zaman kavraminin anlasilmasinda yol gosterici olabilir.
Wittgenstein’e gore (1953), “Kelimelerin anlamlar: bizim disimizda ve bizden bagimsiz bir
gili¢ tarafindan verilmez, bir kelimenin anlami, onu kullanan kiginin ona yiikledigi
anlamdir.” Bu baglamda, kelimelerin anlamlar1 dil ve kullanim baglamiyla sekillenir; yani,
bir kelimenin “arkasinda” mutlak ve kesin bir ger¢eklik aranmasi gereksizdir. Dolayisiyla,
zaman kavramiin gercek anlamini sorgulamak yerine, onun nasil kullanildigina ve ne

amacla islendigine odaklanmak daha yararli olur.

Zaman, baska herhangi bir kaynakla degistirilemeyen, durdurulamayan ve geriye
dondiiriilemeyen tek sermaye olarak degerlendirilmektedir. Bu nedenle zaman; paradan,
bilgiden veya fiziksel kaynaklardan daha kiymetli kabul edilir. Zamanin telafisi yoktur ve
her birey, sosyal, ekonomik veya biyolojik farkliliklardan bagimsiz olarak giinde 24 saatlik

ayni zaman dilimine sahiptir (Covey, 1989).

Zaman, bireyin kontrolii disinda olan ve yasamin tiim yonlerini belirleyen evrensel bir
kavramdir. Insan da diger tiim canlilar gibi, varligmi siirdiirebilmek ve gelisebilmek icin
belirli zaman dilimlerine ihtiya¢ duyar. insan yasaminin énemli déniim noktalar1 -yiiriime,
konusma, egitim alma ve meslek sahibi olma- zamana bagli olarak gerceklesir. Bu siirecler,
biyolojik gelisimden sosyal olgunluga kadar uzanan genis bir zaman dilimini kapsar ve
bireyin yasam kalitesini dogrudan etkiler (Whitrow, 1988). Zaman, tiim insanlara esit ve adil
sekilde sunulmus en degerli kaynaktir. Giiniimiizde, bireylerin yasam kalitesi ve basar1
diizeyi biiyiik 6l¢iide bu kaynagin nasil yonetildigine baglidir. Ancak zamanin esit dagitilmis
olmasi, herkesin zaman yonetiminde basarili oldugu anlamina gelmez. Aksine, ¢ogu insan
“zaman1 yetirememe” problemini yasamaktadir. Bu durum, verimsizligin ve strese neden
olurken, bireylerin hedeflerine ulagmasini da engeller (Covey, 1989). Zamanin bu denli
kiymetli olmasinin sebeplerinden biri, onun geri dondiiriilemez olmasidir. Diger
kaynaklardan farkli olarak, harcanan zaman asla telafi edilemez. Bu nedenle zaman,
ekonomik ve sosyal yasamda “en kiymetli sermaye” olarak nitelendirilir (Drucker, 1967).

Afrika atasoziinde oldugu gibi, hayat bir yaris gibidir ve zaman, bu yarisin temel unsurudur:

“Her sabah bir ceylan uyanir Afrika’da,
Kafasinda tek bir diisiince vardir:

En hizli kosan aslandan daha hizli kosabilmek;
Yoksa aslana yem olacagint bilir.

Her sabah bir aslan uyanir Afrika’da,

Kafasinda tek bir diisiince vardir:



En hizli kosan ceylandan daha hizli kosabilmek;

Yoksa ag¢ kalacagim bilir.

Ister ceylan olsun ister aslan,

Hi¢ onemi yok!

Yeter ki giines dogdugunda

Kosuyor olmaniz gerektigini,

Hem de bir onceki giinden

Daha hizli kosuyor olmaniz gerektigini bilin.

(Afrika Atasozii)

Bu metafor, zamanin smirlilig1 ve rekabet ortaminda siirekli gelisme gerekliligini
gozler oniline sermektedir. Giinlimiizde bireylerin ve toplumlarin karsilastigi zorluklarin
onemli bir kismi, zamanin etkin kullanilmamasindan kaynaklanmaktadir. Etkili zaman
yonetimi, bu zorluklarin {istesinden gelmek i¢in gelistirilen stratejik yaklasimlardan biridir
(Macan, 1994). Sonug olarak, zamanin degerini kavramak ve ona uygun davranmak, bireysel
ve toplumsal basariin anahtaridir. Zamani dogru yonetmek, sadece kisisel verimliligi
artirmakla kalmaz; ayni zamanda stres diizeyini disliriir, yasam kalitesini yiikseltir ve

hedeflere ulasmay1 kolaylastirir (Claessens vd., 2007).

Zaman, insan yasaminin temel bilesenlerinden biri olarak hem fiziksel hem de
toplumsal boyutlariyla ele alinmas1 gereken ¢ok katmanli bir kavramdir. Fiziksel anlamda
zaman, olaylarin birbirini izlemesiyle olusan bir siireklilik olarak tanimlanir. Sosyal
bilimlerde ise zaman, bireyin yasantisin1 diizenleme, planlama ve anlamlandirma big¢imi
olarak degerlendirilir (Dogan, 2019). Her birey, giinde 24 saatlik esit bir zaman diliminde
yasar; bu zamanin nasil degerlendirildigi bireyin iiretkenligini, yasam kalitesini ve genel

basarisin1 dogrudan etkiler (Yaman ve Siinbiil, 2004).

Zaman kavrami insanlik tarthi boyunca farkli uygarliklarca da ¢esitli bicimlerde
algilanmus ve dl¢iilmiistiir. Ilk caglardan itibaren zaman, gok cisimlerinin hareketlerine gore
diizenlenmistir. Stimerler, giinii 24 saate, saati 60 dakikaya bdlerek zaman Ol¢limiinii
sistematik hale getirmistir (Kelley, 2005). Misirlilar giines saatleri kullanirken, geceleri
zamani Olgmek i¢in su saatleri gelistirmistir (Whitrow, 1988). Antik Yunan ve Roma’da
zaman hem felsefi hem de pratik bir kavram olarak ele alinmis; Aristoteles’e gére zaman,
“hareketin sayilabilir Olctisiidiir” (Aristoteles, 1993). Ortagcag’da kilise zamanin
diizenleyicisi olurken, mekanik saatlerin icadiyla zaman Ol¢iimiinde bireysellesme siireci

baslamistir (Dohrn-van Rossum, 1996). Sanayi Devrimi ile birlikte zaman yonetimi kavrami



daha somut bir hale gelmis; 6zellikle demiryolu ulasimi gibi alanlarda standart saat
uygulamalari1 hayati 6nem kazanmistir (Thompson, 1967). 20. yiizyilda ise zaman, atomik

diizeyde tanimlanarak 6l¢iimde mutlak hassasiyet saglanmistir (Winfree, 2001).

Zaman kavrami kiiltiirden kiiltiire de farklilik gostermektedir. Bati1 toplumlarinda
zaman genellikle dogrusal bir anlayisla ele alinirken, Dogu toplumlarinda zaman daha ¢ok
dongiisel bir yapidadir (Hall, 1983). Tiirkiye’de zaman algisi, modernlesme siireci ile gelen
planli yasam big¢imlerinin, geleneksel kiiltiirle harmanlandig bir yap1 sergilemektedir. Bu
nedenle hem dogrusal zaman anlayisinin hem de dongilisel zaman yaklasiminin izlerine
rastlamak miimkiindiir (Aytiirk ve Ak, 2016). Ozellikle biiyiiksehirlerde bireylerin
yasamlar1 zaman baskisi altinda stirerken, kirsal kesimlerde daha esnek ve zamana yayilmig
bir yasam ritmi hakimdir. Bu Kkiiltiirel yapi, Tiirkiye’de bireylerin zaman yoOnetimi
aligkanliklarin1 da dogrudan etkilemektedir. Arastirmalar, Tiirkiye’de zamanla ilgili “bol
zaman” algisi, erteleme davranigi ve zaman tuzaklariin giindelik yasamda yaygin bigimde
gbzlemlendigini ortaya koymustur (Yurtseven ve Dogan, 2012). Bu da zamanin yalnizca
bireysel degil, aym1 zamanda sosyo-kiiltiirel baglamda da ele alinmasi gerektigini

gostermektedir.

Zaman, asagidaki temel Ozellikleriyle tanimlanabilir (Levine, 1997; Zimbardo ve

Boyd, 2008):

e Dogrusal ve geri dondiiriilemez bir akisa sahiptir: Ge¢cmis geri getirilemez,
zaman surekli ileri akar.

e Depolanamaz ve biriktirilemez: Diger kaynaklardan farkli olarak zaman,
saklanamaz ya da ihtiya¢ aninda yeniden iiretilemez.

e Tiim insanlar i¢in esit oranda geger: Giinde 24 saat, evrensel bir esitligi temsil
eder; ancak bu siireye yiiklenen anlam ve kullanim bi¢imi bireysel farkliliklar
gosterir.

e Artirilamaz, fakat yonetilebilir: Zamanin miktar1 degistirilemez; ancak birey,
zaman1 nasil kullandigma karar vererek bu kaynagin etkili kullanimini
saglayabilir.

e Zaman, insanlarin ¢ok c¢alisarak elde edebilecegi bir kaynak degildir. Bu
nedenle zaman yOnetimi, zaman1 artirmak degil; mevcut zaman i¢inde yapilan
islerin etkinligini artirmakla ilgilidir. Etkili zaman kullanimi, bireyin

tiretkenligini ve yasam kalitesini dogrudan etkiler.



“Zaman, sinirli bir kaynaktir;, bu nedenle onun degeri ancak dogru kullanildiginda

ortaya ¢ikar.” (Covey, 1989).

1.1.1. Zaman Nasil Bir Nesnedir?

Zaman, insanlik tarihinin en kadim ve ¢ok katmanli kavramlarindan biridir. Gerek
doga bilimlerinde gerekse felsefi diisiincede, zamanin ne oldugu sorusu siirekli olarak
yeniden ele alinmig, farkli disiplinler tarafindan farkli sekillerde tanimlanmistir. Bu
baglamda, zamanin ontolojik statiisii, algisal boyutu ve islevsel rolii lizerine yoneltilen bazi
temel sorular, onun yalnizca bir 61¢tim birimi degil, ayn1 zamanda derin bir diistinsel problem

oldugunu ortaya koymaktadir.

Zaman, gergekten “var olan” bir nesne midir, yoksa yalnizca insan zihninin kurdugu
bir soyutlama midir? Bu soru, felsefe tarihinde Onemli tartismalara konu olmustur.
Aristoteles, zamanin ontolojik statiisiine iliskin degerlendirmesinde, onu hareketin sayisi
olarak tanimlar. Ona gore zaman, degisimle birlikte ortaya c¢ikar; dolayisiyla degisim
olmadan zamandan s6z etmek miimkiin degildir (Aristoteles, 2011: 221). Bu yaklasima gore
zaman, dogrudan gdzlemlenebilir bir varlik degil; dogal siireglerin bir yansimasidir. Insan
zihni, hareket halindeki varliklar1 algilayarak bu hareketleri sayar ve bdylece zamani
deneyimler. Bu baglamda zaman, nesnel bir ger¢eklikten ¢ok, hareket araciligiyla kavranan
bir siirectir. Aristoteles’in bu goriisii, zamanin fiziksel degil, iliskisel bir yap1 oldugunu ileri

stiren daha sonraki yaklagimlarin da temelini olusturmustur.

Modern fizigin, 6zellikle de Einstein’in gorelilik kuraminin ardindan zamanin mutlak
bir varlik degil, mekanla birlikte “uzay-zaman™ adli dort boyutlu bir yapinin parcasi oldugu
anlasilmistir (Einstein, 1920). Bu kuram, zamanin gézlemcinin referans ¢ergevesine gore
degisebilecegini, dolayisiyla evrensel ve sabit bir zamandan séz etmenin miimkiin

olmadigini ortaya koymustur.

Sosyoloji ve kiiltiirel antropoloji agisindan bakildiginda ise zaman, sadece doga
bilimleriyle sinirlandirilamayacak kadar toplumsal bir insa olarak karsimiza ¢ikar. Norbert
Elias, zaman kavramimin tarihsel olarak toplumlar tarafindan insa edildigini ve zaman
algismin kiiltiirden kiiltiire farklilik gdsterdigini belirtir (Elias, 1988). Ornegin sanayilesmis
toplumlarda zaman daha mekanik ve dakik bir kavram olarak islenirken, geleneksel
toplumlarda zaman, dogal dongiilere daha baglidir ve esneklik gosterebilir. Bu noktada bazi

sorular hala gecerliligini korumaktadir:



1. Saatler gercekte neyi gosterir? Sadece zamanin toplumsal olarak kabul edilmis
bir Ol¢lisiinli mii, yoksa dogal bir gergekligi mi?

2. Zamamn “Olgebiliyor” olmamiz, onun nesnel bir ger¢eklige sahip oldugunu mu
gosterir, yoksa bu 6l¢iim pratikleri zamanin yalnizca islevsel bir ara¢ olduguna
mi isaret eder?

3. Zaman algimiz ile zamanin fiziksel gercekligi ne derece Ortiismektedir?

4. Zaman, bireysel olarak insa edilen bir fenomen midir? Her bireyin deneyimi
ve yorumu farkli olduguna goére, zaman da 6znel bir gergeklik kazaniyor
olabilir mi?

5. Zamanin dogrudan bir izi var midir? Yaglanma, kalp atis1, erozyon gibi fiziksel
degisimler zamanin etkisi midir, yoksa bu siirecler zaman1 anlamlandirmak i¢in

kullandigimiz gostergeler mi?

Zaman, bu yonleriyle hem fiziksel hem de biligsel bir diizlemde kavranan hem dogaya
hem de kiiltiirel olarak yapilandirilmis bir kavramdir. Felsefi olarak ontolojik bir soru,
fiziksel olarak bir boyut, kiiltiirel olarak bir diizenleme araci ve bireysel diizeyde bir algi
nesnesidir. Dolayisiyla zaman, tek boyutlu bir gerceklik degil, disiplinler aras1 geciskenlige
sahip ¢ok katmanli bir fenomendir. Bu ¢oklu tanimlar, zamanin goreceli bir kavram
oldugunu gostermektedir. Zaman, sadece siibjektif bir alg1 degil; ayn1 zamanda dogada var
olan, Olciilebilen ve gozlemlenebilen bir gergekliktir (Tutar, 2007). Einstein, klasik {i¢
boyutlu uzaya dordiincii boyut olarak zaman eklemis ve zamanin sadece ileriye dogru

isledigini ifade etmistir (Tutar, 2007).

Insanlar, zamani anlamlandirmak ve diizenlemek amaciyla dogadaki olaylari
gozlemlemis ve bu gézlemler dogrultusunda takvim sistemleri gelistirmistir. Bu baglamda,
Ay’m ii¢ temel hareketi onemli bir rol oynamistir: Ay, kendi ekseni etrafinda doner,
Diinya’nin etrafinda dolanir ve dolayli olarak Giines’in etrafindaki hareketin bir pargasidir.
Ay’1n ardisik olarak ayni evreye gelme siiresi yaklasik olarak 29 giin 12 saat 44 dakika
siirmektedir (Elibiiytik, 2010). Ay’1in bu dongiisel hareketleri temel alinarak olusturulan Hicri
takvim, Glines yilina gore diizenlenmedigi i¢in mevsimlerle tam olarak ortiismez ve her yil

yaklasik 10 giin geriden gelir.

Mekanik saatlerin Oncesinde insanlar, zaman Ol¢limiinii gilines saatleriyle
yapmaktaydilar. Ilk kez Misirlilar tarafindan kullanilan giines saatleri, giines 1s181nin

olusturdugu golgeyle zamani belirlemeye yarayan ilkel ama etkili araclardi (Dénmez ve



Kabas, 2005). Giines saatinin temel prensibi, gdlgenin belirli ¢izgilerle kadran iizerine

diismesiyle zamani gostermesidir (renkliWeb, 2005).

Zamani 6l¢me ihtiyaci sadece fiziksel bir zorunluluk degil, ayn1 zamanda sosyal,
biyolojik ve psikolojik bir zorunluluktur. Bireylerin omiirleri farkli oldugundan, zamani
algilayis bicimleri de degismektedir. Arilar birka¢ hafta yasarken, kaplumbagalar yiizlerce
yil yasayabilir. Sabuncuoglu ve Tiiz’lin de belirttigi gibi, zamanin bireyler lizerindeki algisi,
icinde bulunulan duruma gore farklilik gosterebilir. Askerlik yapan biri i¢in zaman yavas

gecerken, ailesiyle gecirdigi birkag saat ¢ok hizli akabilir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 1996).

1.1.2. Zaman Kavraminin Boyutlar:

Zaman kavrami, felsefi, fiziksel, psikolojik ve sosyolojik agilardan ¢ok boyutlu bir
yapiya sahiptir. Fizikte zaman, olaylarin sirasini belirleyen nesnel bir degisim dl¢iisiidiir. Bu
baglamda zaman, ‘“ardisik anlar” (sequentially ordered instants) olarak degerlendirilir
(Hawking, 2023). Einstein’in gorelilik kurami, zamanmm mutlak degil, gdézlemcinin
hareketine bagl olarak degisken oldugunu ortaya koyarak bu kavrama yeni bir boyut
kazandirmistir (Biihrke, 2018). Felsefi acidan zaman, Ozellikle Aristoteles tarafindan

“degisimin Ol¢iisii” olarak tanimlanir (Aristoteles, 2011).

Augustinus, zamanin dogasina iligkin degerlendirmelerinde, onun geg¢mis, simdi ve
gelecek olarak yalmzca insan zihninde var olduguna dikkat ¢eker. Ozellikle “itiraflar” adl
eserinde, gegmisin artik var olmadigini, gelecegin heniiz var olmadigini ve yalnizca simdinin
gercek anlamda var oldugunu belirtir. Ancak “simdi” de siirekli ge¢gmise kaydigi igin,
zamanin tim boyutlar1 temelde insan zihninin algisinda yer alir (Augustinus, 2005: 278). Bu
yaklasim, zamanin yalnizca fiziksel ya da dissal bir olgu degil, ayn1 zamanda zihinsel bir
deneyim ve biling diizeyinde yapilandirilan bir kavram oldugunu ortaya koyar.
Augustinus’un zaman anlayis1, modern ¢agda gelistirilen fenomenolojik ve psikolojik zaman

kuramlarinin 6nciilii niteligindedir.

Sosyolojik agidan zaman, toplumun organizasyon bi¢imini belirleyen 6nemli bir
unsurdur. Caligma saatleri, okul programlari, toplu tagima sistemleri, dini ritiieller ve medya
yayin akislar1 zamanin toplumsal yapi tarafindan nasil bigimlendirildigini gosterir (Giddens,
1991). Zamanin bu yonii, bireyin gilinliik yasaminda karsilastig1 yapisal diizenlemelerin bir
sonucu olarak toplumsal normlarla da sekillenir. Psikolojik olarak ise zaman algisi, bireyin

hedef belirleme, plan yapma, odaklanma ve erteleme gibi davranislariyla yakindan iligkilidir.
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Etkili zaman yonetimi, bireylerde stresi azaltmakta ve yasam doyumunu artirmaktadir

(Trueman ve Hartley, 1996).

1.1.3. Zaman Tiirleri

Zaman, insan yasamini sekillendiren en temel kavramlardan biridir. Ancak zamanin
algis1 ve islevi yalnizca saatle ya da takvimle sinirhi degildir. Zaman, bireyin igsel
diinyasindan toplumsal yapiya, biyolojik isleyisten ekonomik diizene kadar ¢ok katmanli bir
olgudur. Zaman, insan yasaminin hem kavramsal hem de pratik diizlemde en kritik
bilesenlerinden biridir. Ancak zaman, tek boyutlu bir gergeklik degil; ¢ok katmanli, ¢ok
disiplinli bir olgudur. Zaman kavram, fiziksel, biyolojik ve psikolojik diizeylerde farkli

sekillerde deneyimlenir ve degerlendirilir (Nowotny, 1994).

Fiziksel (Gergek) Zaman: Dogada var olan, diinyanin, giinesin ve ayin hareketlerinden
anlasilabilen, insanlarin saatle 6lgebildigi ve gegmisten gelecege dogru akan siirekliligi olan
bir zaman tiirtidiir (Tutar, 2007). Tarih boyunca insanlar zamani 6lgmek i¢in ¢esitli yontemler
gelistirmislerdir. Gilines saatleri, su saatleri ve kum saatleri bu yoOntemlerin ilk
orneklerindendir. Gliniimiizde ise elektrikli saatler, sarkagli saatler ve atom saatleri

kullanilmaktadir.

Geleneksel giines saatlerinde zaman, glinesin gokyliziindeki konumuna gore
belirlenirdi. Ancak gilines saati her zaman ayni1 hizla islemediginden bu 6l¢iim sabit degildi.
Modern saat sistemlerinde ise bir yildaki tiim giines giinlerinin ortalamasi alinarak bir giiniin
saat cinsinden degeri hesaplanmigtir. Buna “ortalama gilines giinii” denir ve bu sekilde
Olctlilen zaman “ortalama zaman” olarak adlandirilir. Buna karsilik, giines saatiyle 6lciilen
zaman “goriiniir zaman” olarak ifade edilir. Goriiniir zaman ile ortalama zaman arasindaki

16 dakikalik fark ise “zaman denklemi” olarak adlandirilir (Elibiiyiik, 2010).

Biyolojik zaman; canlilarin dmiirlerine bagl olarak ortaya ¢ikan zaman algisini ifade
eder. Bu zaman tiirii, organizmalarin igsel saatlerinin yani biyolojik saatlerinin diizenledigi
siireclerle ilgilidir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 1996). Insan viicudu, ¢evresel zamanla uyumlu bir
i¢ ritme sahiptir. Bu ritim, sirkadiyen saat ya da biyolojik saat olarak adlandirilmakta ve
organizmanin 24 saatlik periyotlara dayali fizyolojik ve davramigsal islevlerini
diizenlemektedir. Oxford Universitesi’nden Prof. Russell Foster, biyolojik saatin
bozulmasinin, kisa ve uzun vadede ciddi saglik problemlerine yol agabilecegini
belirtmektedir. Ozellikle zaman farki yasanan kitalar aras1 uguslar sonrasinda ortaya ¢ikan

“jet lag” durumu, viicudun biyolojik ritmiyle ¢evresel zaman arasindaki uyumsuzluktan
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kaynaklanmaktadir. Bu tiir ritim bozukluklari, kisa vadede dikkat dagimikligi ve hafiza
sorunlarina, uzun vadede ise diyabet, kardiyovaskiiler hastaliklar ve kanser gibi kronik

hastaliklara zemin hazirlayabilmektedir (Tosunoglu, 2020; Demirkan, 2021).

2017 yilinda Nobel Tip Odiilii’nii kazanan Jeffrey C. Hall, Michael Rosbash ve
Michael W. Young’un yiiriittiigii caligmalar, biyolojik saatin isleyisine dair dnemli molekiiler
mekanizmalari ortaya koymustur. Bu aragtirmalar, sirkadiyen ritmi diizenleyen temel genetik
yapitaslarindan birinin, DNA {izerinde yer alan periyod geni (PER) oldugunu goéstermistir.
PER geninin {irettigi protein, belirli bir diizeye ulastiginda kendi gen ifadesini baskilayarak
dongiisel bir diizen iginde hareket eder. Bu geri besleme dongiisii yaklasik 24 saatlik bir
periyotla calismakta ve organizmanin biyolojik saatini senkronize etmektedir (Ugur ve

Ozcan, 2018).

Michael Young’un katkilariyla, PER proteininin stabilitesini diizenleyen timeless
(zamansiz) ve doubletime (¢ift zamanli) gibi bagka genlerin de bu sistem iginde rol aldigi
kesfedilmistir. Bu genler, PER proteininin yikim hizin1 etkileyerek, biyolojik saatin hizim
belirlemektedir. PER diizeyinin istikrarli olmasi, saatin yavaslamasina; istikrarsiz olmasi ise
hizlanmasina neden olmaktadir. Bu durum, bireylerin kronotiplerini yani “sabah¢1” ya da

“gececi” olmalarini da agiklamaktadir (Ertekin ve Gilirbiiz, 2019).

S6z konusu genetik ve molekiiler arastirmalar ilk olarak meyve sinekleri (Drosophila
melanogaster) iizerinde gerceklestirilmis olsa da elde edilen sonuglar memeliler de dahil
olmak tiizere tiim hayvanlar icin gecerli bir biyolojik saat mekanizmasimin varligini ortaya
koymustur. Boylece bu calismalar hem temel biyoloji alaninda hem de saglik bilimlerinde

onemli uygulamalara zemin hazirlamistir.

Psikolojik zaman, bireylerin zaman algisini ifade eden 6znel (subjektif) bir zaman
tiiriidiir. Bu zaman tiirii, kisinin olaylar1 nasil deneyimledigine, duygusal durumuna ve i¢inde
bulundugu kosullara gore degiskenlik gosterir. Saatin gosterdigi zamani bir kenara birakacak
olursak; insanlar, zamanin kimi zaman hizli, kimi zaman yavas gectigini hissederler. Iste bu
hissedilen zaman, psikolojik zamandir (Tutar, 2007). Ornegin bir asker icin, terhis giiniinii
beklemek sonsuz uzunluktaymais gibi gelebilir. Oysa ailesiyle gecirdigi kisa bir ziyaret siiresi
g6z acip kapayincaya kadar gecer. Benzer sekilde bir O6grencinin sinav dakikalarin
“stiriinerek gecen zaman” olarak tanimlamasi veya bir tatil giliniiniin hizla gegmesi gibi

durumlar da psikolojik zamanin 6znel dogasina 6rnektir.
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Ayrica yapilan psikolojik aragtirmalar, dikkat odaginin zaman algisini etkiledigini
gostermektedir. Dikkat yogun olarak bir olaya verildiginde, zaman daha hizli gegiyor gibi
algilanirken; bekleyis, sikint1 veya stres durumlarinda zamanin daha yavas gectigi hissedilir.
Bu, psikolojik zamanin tamamen algiya dayali oldugunu ve bireysel deneyimlerle

sekillendigini ortaya koymaktadir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 1996).

Zaman, yalnizca bir saat ya da takvim kavrami degildir; bireyin i¢ diinyasindan
toplumsal yapiya, biyolojik isleyisten ekonomik sistemlere kadar ¢cok boyutlu bir olgudur.
Fiziksel, psikolojik, sosyokiiltiirel, biyolojik ve ekonomik zaman anlayislari, insan yasamini
biitiinciil olarak degerlendirmek i¢in birer anahtardir. Bu ¢ok katmanli yapi, zamanla ilgili
yaklasimlarin tek boyutlu olmamasi gerektigini ve farkli alanlardaki uygulamalarin bu

perspektifleri gozeterek gelistirilmesi gerektigini gdstermektedir.

1.1.4. Edebi Metinlerde Zaman Tiirleri

Hikaye ve roman gibi anlatmaya dayali edebi tiirlerde zaman, sadece olaylarin
kronolojik akigini belirtmekle kalmaz; ayn1 zamanda anlatinin yapisini, anlaticinin durusunu
ve okuyucunun metni algilayis bi¢imini de belirler. Zamanin bu yoniiyle ¢ok katmanl ve
cok boyutlu bir unsur oldugu sdylenebilir (Genette, 1980). Anlati zamanin1 dort ana baglik
altinda incelemek mimkiindiir: Vak’a zamani, anlatma zamani, yazma zamani ve okuma

zamani.

1. Vak’a Zamani (Macera Zamani).: Hikaye ya da romanda anlatilan olaylarin basladigi

andan sona erdigi ana kadar gegen siiredir. Bu, olay orgiislinlin i¢indeki karakterlerin
yasadig1 zaman dilimidir. Ger¢ek diinyadaki biitiin hareketler ve doniisiimler nasil zamana
bagliysa, kurmaca diinyadaki tiim olaylar da belirli bir zaman diliminde gecer. Bu yoniiyle
vak’a zamani, kurmaca evrenin tarihsel gercekligini kurar. Ornegin bir romanda olaylar
birka¢ saat i¢inde gelisebilirken, bir baska romanda bu zaman dilimi yillar1 kapsayabilir.
Ahmet Hamdi Tanpimar’in “Saatleri Ayarlama Enstitiisii”” gibi eserlerinde zaman, yalnizca
olaylarin gelistigi bir arka plan degil, ayn1 zamanda eserin diisiinsel ¢atisini olusturan

metafizik bir unsurdur (Levend, 1990).

Vak’a zamanmin  belirginligi, okuyucunun anlatilan olaylar1  zihninde
canlandirabilmesini kolaylastirir. Bu nedenle zamanin gectigi doneme ait sosyal, siyasi ve

kiltiirel izler, karakterlerin davranislar1 ve olaylarin yonii iizerinde dogrudan etkili olur.

Ornek: Halit Ziya Usakligil — Mai ve Siyah
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Romanda olaylar Tanzimat sonras1 Osmanli toplumunun gegirdigi doniisiim siirecinde,
yani 19. ylizy1l sonlarinda geger. Ahmet Cemil’in hayal kirikliklar1 ve toplumsal gergeklikle
ylizlesmesi bu donemin sosyal, ekonomik ve kiiltiirel yapisina bagli olarak gelisir. Okuyucu,

vak’a zamaninin toplumsal atmosferini karakterler lizerinden hisseder.
Ornek: Orhan Pamuk — Kar

Orhan Pamuk’un “Kar” adli romani, 1990’1 yillarin baginda Kars sehrinde gecen
siyasi ve toplumsal olaylar1 merkeze alir. Roman, Tiirkiye’nin modernlesme siirecinde
yasadig1 din-devlet iligkileri, bireysel 6zgiirliikler ve kimlik bunalim1 gibi temalari, donemin
atmosferine bagli olarak isler. Anlatinin vak’a zamani, bu tarihsel-toplumsal baglami
yansitan bir zemin olustururken; karakterlerin kararlari, davranislart ve ruh halleri de

dogrudan bu baglamdan etkilenmektedir (Akyiiz, 2013; Parla, 2011).

2. Anlatma Zamani

Roman kuraminda “anlatma zamani”, anlaticinin olaylar1 hangi zamanda ve nasil bir
anlatim perspektifiyle aktardigini ifade eder. Gérard Genette’in anlat1 kuramina gore anlatma

zamani ii¢ farkli sekilde simiflandirilmaktadir (Akt. Yiicel, 2007):

Art zamanli anlatim (Analepsis): Olaylarin yaganmasindan sonra, geriye doniilerek

anlatilmasidir. Geriye doniis teknigi ile gegmisteki olaylar okuyucuya sunulur.

Es zamanli anlatim (Simultane anlatim): Olaylarin anlatildigi an ile yasandigi anin

cakistig1 anlatim bigimidir. Ozellikle biling akis1 ve i¢ monolog tekniklerinde goriiliir.

On zamanli anlatim (Prolepsis).: Olaylarin gerceklesmesinden dnce haber verilmesiyle

ortaya c¢ikar. Bu tlir anlatimda, anlatic1 gelecekte yasanacak olaylara dair ipuglari sunar.

Anlatma zamani, yalnizca anlaticinin olaylar1 aktardigi an1 degil; ayn1 zamanda bu
aktarmanin nasil yapilandirildigin1 da belirler. Dolayisiyla, anlati zamaninin orgiitlenis
bigimi, eserin yapisal biitiinliigii {izerinde dogrudan belirleyici bir rol oynar. Ozellikle
postmodern romanlarda, anlatma zamani ile vak’a zamani arasinda kurulan karmasik

iliskiler, metnin ¢ok katmanli anlam diinyasin1 zenginlestirmektedir (Cetisli, 2006).
Ornek: Yusuf Atilgan — Anayurt Oteli

Anlatici, olaylara disaridan bakan, zaman zaman i¢sel monologlarla karakterin zihnine
giren bir yap1 kurar. Roman boyunca olaylar kronolojik sirayla degil, zihinsel ¢agrisimlarla
ilerler; bu da anlatma zamaninin olaylardan sonra gergeklesti§ini gosterir. Anlatici,

karakterin ruh diinyasini ¢oziimleyerek zaman algisini bozuma ugratir.
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Ornek: Marcel Proust — Kayip Zamanin Izinde

Proust’un romaninda anlatma zamani, ge¢cmiste yasanan olaylarin bellekte yeniden
insa edilmesiyle olusur. Yazar, “madlen keki” gibi duyusal imgeler araciligiyla vak’a
zamanina doner; anlatma zamani ise bu hatirlama anina denk gelir. Bu yap1, zamanin bireysel

bellekte nasil degistigini gosterir.

3. Yazma Zamani

Edebi bir metnin degerlendirilmesinde dikkate alinmasi gereken temel kavramlardan
biri de “yazma zamani”dir. Yazma zamani, yalnizca yazarin eseri kaleme aldig1 fiziksel
siregten ibaret olmayip, ayn1 zamanda yazarin i¢inde bulundugu tarihsel, sosyo-politik ve
kiiltiirel baglamla da dogrudan iligkilidir. Bu yOniiyle yazma zamani, metnin bigimsel ve
iceriksel ozelliklerini sekillendiren ¢ok katmanli bir belirleyici olarak degerlendirilebilir

(Yalgin, 2011).
Yazma zamani kavrami ii¢ temel boyutta ele alinabilir:

Siireg¢sel Boyut: Yazarin eseri ortaya koyma siirecinde harcadigi fiziksel zaman
dilimini ifade eder. Bu siire¢, eserin yapisal biitlinliigii, dil isciligi ve tematik yogunlugu
lizerinde belirleyici olabilir. Ozellikle uzun siirede yazilmis eserlerde, anlatinmn igsel

tutarliligi ile dissal kosullar arasinda dogrudan bir iliski kurulabilir (Aytag, 2005).

Sartlar ve Baglam: Yazarin eseri kaleme aldig1 donemin toplumsal, siyasal ve kiiltiirel
atmosferi, yazma zamani baglaminda 6nemli bir yer tutar. Bu kosullar, yazarin konu
seciminden dil kullanimina, karakter insasindan ideolojik durusuna kadar pek ¢ok unsuru
etkileyebilir. Ornegin Tanzimat donemi yazarlarmin kaleme aldiklar1 romanlarda, Bati
etkisiyle sekillenen modernlesme diislincesi agik bigimde gozlemlenmektedir (Kaplan,

2010).

Edebi Akimlar ve Teknik Etkiler: Yazarin iginde bulundugu donemde hakim olan
edebi akimlar ve anlatim teknikleri de yazma zamani kapsaminda degerlendirilmelidir.
Realizm, modernizm ya da postmodernizm gibi akimlar, yalnizca tematik tercihleri degil,
ayn1 zamanda metnin yapisal bi¢imlenisini de belirler. Yazar, bu tekniklerden etkilenerek ya

da onlara kars1 bir tavir gelistirerek eserini kurgular (Cetisli, 2006).

Bu ii¢ boyut birlikte ele alindiginda, yazma zamani, edebi eserin tarihsel bir baglam

igerisinde ¢ozlimlenmesini saglar. Bu nedenle bir metni anlamak ve yorumlamak, yalnizca

15



icerik ¢oziimlemesiyle sinirli kalmamali; metnin tiretildigi kosullar ve yazarin bu kosullara

verdigi edebi yanit da dikkate alinmalidir.
Ornek: Peyami Safa — Dokuzuncu Hariciye Kogusu

Roman, 1930°lu yillarin Tiirkiye’sinde yazilmistir. Cumhuriyet’in ilk yillarindaki
toplumsal doniisiim, bireyin kimlik ve deger arayislari {izerinde etkilidir. Yazarin psikolojik
roman tiiriindeki tercihi ve Bati romanina ydnelisi, donemin yazma zamanina dair ipuglari

sunar.
Ornek: George Orwell — 1984

Orwell, 1948 yilinda yazdigi bu distopik romanla, yazma zamanindaki totaliter
rejimlere (6zellikle Stalin donemi Sovyetler Birligi’ne) bir elestiri getirir. Yazma zamant,

eserin ideolojik ve politik anlam diinyasin1 dogrudan etkiler.

4. Okuma Zamani

Okuma zamani, okuyucunun metni ¢oziimledigi ve anlamlandirdig siireci ifade eder.
Bu siireg, okuyucunun bireysel bilgi birikimi, kiiltiirel altyapisi ve ruhsal durumu ile
sekillenir. Okuma zamani, sadece metni anlamakla sinirli degildir; aymt zamanda

okuyucunun metinle yeniden bir anlam {iretme siirecidir (Iser, 1978).

Her okuyucu, ayni metni farkli zamanlarda farkli bi¢imlerde okuyabilir. Bu durum,
edebi eserin ¢ok katmanli ve ¢ok anlamli yapisini gosterir. Okuma siireci, metindeki estetik
yapimin yeniden insa edildigi bir anlam sahnesine doniisiir. Okuma zamani, okuyucunun

metni algiladigi, anlamlandirdig1 ve yeniden iirettigi siirectir.
Ornek: Sabahattin Ali — Kiirk Mantolu Madonna

Roman, 1940’larda yazilmis olsa da 6zellikle 2000’11 yillarda tekrar kesfedilmis ve
giinimiiz okurlar1 tarafindan “modern bir ask romami” olarak yorumlanmistir. Farkl
donemlerde yapilan okumalarda, karakterlere ve temalara yiiklenen anlam degismektedir.

Bu, okuma zamaninin edebi algiy1 nasil doniistiirdiigiinii gosterir.
Ornek: Franz Kafka — Déniisiim

Kafka’nin zamaninda anlasilmayan bu eser, ¢agdas okuyucular tarafindan bireyin
yabancilagmasi ve modern yasamin baskilari gibi temalarla yorumlanmaktadir. Okuma

zamani, eserin anlamini siirekli yeniden tretir.
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Sonug olarak, edebi eserlerde zaman, yalnizca bir arka plan degil; ayn1 zamanda
anlatinin ritmini, yoniinii ve anlamin1 belirleyen yapisal bir 6gedir. Vak’a, anlatma, yazma
ve okuma zamani metnin ¢ok katmanli dogasini yansitir. Bu yoniiyle zaman hem yazari hem

karakteri hem de okuyucuyu i¢ine alan dinamik bir yap1 kurar.

1.1.4.1. Yahya Kemal Beyatl, Necip Fazil Kisakiirek ve Ahmet Hamdi Tanpinar’in

Siirlerinde Zaman Kavrami

Tiirk siirinde zaman olgusu, yalnizca fiziksel degil ayn1 zamanda metafizik, felsefi ve
estetik bir boyutla ele alinmistir. Bu baglamda, Yahya Kemal Beyatli, Necip Fazil Kisakiirek
ve Ahmet Hamdi Tanpinar, zaman kavramina yaklasimlart agisindan hem ortak hem de
ayrigan yonler tastyan ii¢ 6nemli sairdir. Her biri, yasadigi donemlerin ruhunu yansitan, fakat

zaman kargisinda farkli bir durug sergileyen entelektiiel ve estetik bir sdylem kurar.

1. Yahya Kemal Beyatli: Gecmisin Estetik Sonsuzluguna Siginma

Yahya Kemal’in zaman algisi, i¢inde yasadigi modernlesme siirecinin getirdigi
kiiltiirel ¢oziilmelere karsi bir tepki niteligindedir. Ona gore zaman, daima simdiden kagarak
maziye ulagma arzusu dogurur. Beyatli’nin siirlerinde ge¢mis, yalnizca nostaljik bir 6zlem

degil; ayn1 zamanda kaybolmus estetik degerlerin mekanidir.
“Cik tayy-1 zaman et a¢ilir her perde
Bir devir gecir istedigin her yerde
Ben hicret edip zamanimizdan, yasadim
Istanbul 'u fethettigimiz giinlerde.”
(Yahya Kemal Beyatl)

Bu dizelerde, zaman diizlemi neredeyse “katlanabilir” bir yapidadir. Sair, yasadigi ¢agi
asarak idealize ettigi Osmanli ge¢misine, 6zellikle fetih ruhuna geri donmek istemektedir.
Yahya Kemal, “ge¢cmis zaman™1, bir “ideal zaman” olarak goriir ve giiniimiizii onun karsit1

olan “cokiis zaman1” olarak niteler (Okay, 1992).

2. Necip Fazil Kisakiirek: Zamamn Icsel Derinligine Yolculuk

Necip Fazil’in zaman algisi, Yahya Kemal’e gore daha metafizik ve igrek bir karakter
tagir. Sair, zaman kavramini mutlak bir gergeklik olarak degil, insanin varolugsal sorulariyla
i¢ ice gegmis bir arayisin mekani olarak isler.

“Nedir zaman, nedir?
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Bir su mu, bir kus mu?
Inis mi, yokus mu?”
(Necip Fazil Kisakiirek)

Bu dizelerde zaman, tanimlanmasi gii¢, soyut bir varlik olarak resmedilir. Zamani
anlamaya c¢aligmak, insanin kendi varligin1 ve nihai kaderini anlamaya calismasindan ayr1
diisiiniilemez. Necip Fazil’da zaman, ¢ogu zaman “6lim” ve “sonsuzluk™ kavramlariyla
birlikte diisiiniiliir. Onun i¢in zaman, geg¢ici diinyanin bir yanilsamasidir, asil olan ise mutlak

hakikate ulagma siirecidir (Kaplan, 1986).

3. Ahmet Hamdi Tanpinar: Zamanla Barisik Olma Arzusu

Ahmet Hamdi Tanpinar ise zamani ne biitiiniiyle reddeder ne de nostaljik bir 6zlemle
yiiceltir. Onun siirlerinde zaman hem ge¢misin hem de simdinin bir bileskesidir. Tanpinar’in

meshur misrasi bu durumu 6zetler:

’

“Ne i¢indeyim zamanin / Ne de biisbiitiin disinda.’
(Ahmet Hamdi Tanpinar, Bursa’da Zaman)

Tanpinar’da zaman, varolusun estetik ve psikolojik bir boyutudur. Zamanla kurulan
iliski catismali degil, doniistiirticii ve bilingli bir farkindalik halidir. Onun siirlerinde ve
nesirlerinde zaman hem bireysel hem de toplumsal hafizanin tagtyicisidir. Tanpinar’in zaman

anlayis1, Henri Bergson’un siire (durée) kavramiyla biiytlik ol¢tide ortiisiir (Tekin, 1999).

Tablo 1: Siirlerde Yazarlara Gére Zaman Kavraminin Karsilastirmali Sonuglari

Sair Zaman Anlayisi Yonelimi Temel Duygu
Yahya Kemal Beyatl Gegmisi idealize eden tarihsel | Mazici Estetik 6zlem, nostalji
zaman
Necip Fazil Kisakiirek Varolussal ve metafizik zaman | Icrek  Arayzs, tefekkiir, dliim
Ahmet Hamdi Tanpinar Gegmis-simdi sentezi Huzursuzluk iginde kabul
Estetik denge

Bu ii¢ sairin zaman algilari, Tiirk edebiyatinin zamanla olan edebi, felsefi ve tarihi

iligkisini ortaya koymak acisindan 6nemli bir panorama sunar.

1.2. Psikolojik Zaman Algis1 ve Zaman Perspektifleri

Zaman, birey agisindan yalnizca 6lgiilebilir fiziksel bir boyut degil, ayn1 zamanda igsel
olarak algilanan ve 6znel bir bicimde deneyimlenen bir olgudur. Psikolojik zaman algisi,

bireyin ge¢misi nasil hatirladigi, i¢cinde bulundugu ani nasil degerlendirdigi ve gelecege
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iliskin beklentilerini nasil yapilandirdigiyla dogrudan iligkilidir. Bu baglamda zaman,
yalnizca kronolojik bir 6l¢iit degil; bilissel, duygusal ve davranigsal siireclerin yonlendirici

bir yapisidir (Demircioglu, 2019).

Insan zihni zaman1 mekanik bir sistem gibi degil, baglamsal ve elastik bir bi¢imde
algilar. Ornegin keyifli bir etkinlik sirasinda zamanin hizla gectigi, buna karsin stresli ya da
sikict bir durumda zamanin adeta uzadig1 deneyimlenebilir. Bu durum, William James’in
klasik psikoloji literatiiriinde belirttigi ilizere, zaman algisinin dikkat yogunlugu, duygu
durumu, yas ve bireysel beklentiler gibi faktorlere gore degiskenlik gosterdigini ortaya koyar
(James, 1890). James’e gore, zaman algis1t mutlak degil, zihinsel siireglere gore sekillenen

bir deneyimdir.

Bu dogrultuda Zimbardo ve Boyd (2008) tarafindan gelistirilen Zaman Perspektifi
Teorisi, bireylerin zamani nasil algiladiklarin1 ve bu alginin davranislarina nasil yansidigini
sistematik bir bi¢imde ortaya koyar. Teoriye gore bireylerin zaman algisi bes temel

perspektife ayrilir:

1. Gegmis-Pozitif: Gegmis deneyimlere nostaljik ve olumlu bir bakis acisiyla
yaklagma.

Gecgmis-Negatif: Travmatik ya da olumsuz ge¢mis anilar tizerinde yogunlagma.
Simdi-Hedonistik: Anda yasamaya, keyif almaya ve doyuma oncelik verme.

Simdi-Fatalist: Kaderci yaklagim ve yasama dair kontrolsiizliik hissi.

“wok wN

Gelecek Odakli: Planlama, hedef belirleme ve uzun vadeli diisiinme egilimi.

Bireyin hangi zaman perspektifinde yogunlastigi, onun karar alma bi¢imini, stresle bag
etme stratejilerini, yasam doyumunu ve risk alma egilimini 6nemli 6lgiide etkiler (Aytemur
ve Duyan, 2022). Ornegin gelecek odakli bireyler akademik ve mesleki basariya daha fazla
yonelirken, simdi-hedonistik egilimleri baskin olan bireyler anlik hazlar1 6nceleyebilir. Bu
nedenle zaman algisi, bireysel farkliliklarin psikolojik temellerini anlamada 6nemli bir

degisken olarak degerlendirilmelidir.

1.2.1. Zaman Tuzagi: Erteleme Davranisi ve Yonetimi

Erteleme (procrastination), bireyin yapmasi gereken gorevleri bilingli olarak
geciktirmesi durumudur. Bu davranisin temelinde genellikle anksiyete, diisiik 6z disiplin ve

duygu diizenleme zorluklar1 yer alir (Sirois ve Pychyl, 2013).
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Steel (2007) tarafindan yapilan kapsamli meta-analiz, ertelemenin genellikle diisiik 6z
disiplin, yiiksek diirtiisellik ve diisiik 6z yeterlilikle iliskili oldugunu ortaya koymustur.
Erteleme davranisi, kisa vadede rahatlama saglasa da uzun vadede kaygiy1 artirir, akademik

ve mesleki basarinin diismesine yol agar. Ertelemeyi azaltma stratejileri sunlardir:

e Gorevleri kiigiik parcalara ayirmak (chunking)
e Zaman bloklama tekniklerini kullanmak (Newport, 2016)
e Oz diizenleme becerilerini gelistirmek (Baumeister ve Tierney, 2011)

e Biligsel davramisgt terapi (CBT) yontemlerini uygulamak (Rozental ve

Carlbring, 2014)

Zaman yoOnetimiyle ilgili en sik karsilagilan psikolojik sorunlardan biri erteleme
(procrastination) davranisidir. Erteleme, bireyin 6nemli gorevleri yapmaktan kaginarak kisa
vadeli rahatlama saglayan davraniglara yonelmesidir. Bu durum ¢ogunlukla zamanla ilgili

kayg1, miikkemmeliyetgilik ya da diisiik 6z-disiplin ile iligkilidir (Steel, 2007).

Tiirkiye’de hem 6grenciler hem de ¢alisan bireyler arasinda erteleme davranisi oldukca
yaygindir. Akademik arastirmalar, ertelemenin yalnizca bireysel zayiflik degil, ayni
zamanda kiiltiirel kosullarin sonucu oldugunu ortaya koymaktadir. Universite dgrencilerinde
yapilan arastirmalar, akademik erteleme ile algilanan stres arasinda pozitif bir iligki
oldugunu gostermistir (Balkis ve Duru, 2010). Bu baglamda, O6grencilerin stresli
olduklarinda zaman yonetimi becerilerinin zayifladigi ve daha ¢ok erteleme egiliminde

olduklar1 saptanmistir.

1.3. Zaman ve Toplum (Sosyolojik Perspektif)

Zaman, yalnizca bireyin zihinsel haritasinda degil, ayn1 zamanda toplumun
orgiitlenmesinde ve isleyisinde de merkezi bir rol oynar. Toplumlarin zamana yiikledigi
anlam, kiiltiirden kiiltiire degisir; bu da zamanin sosyolojik olarak inga edilen bir kavram
oldugunu ortaya koyar. Zimbardo’nun zaman perspektifi kuraminda bireyin ge¢mis, simdi
ve gelecege dair tutumlari, cogunlukla kisisel 6zelliklere dayali olarak degerlendirilse de bu
perspektiflerin sekillenmesinde toplumsal cevrenin etkisi géz ardi edilemez. Ornegin,
gelecek odakli bireylerin yetistigi ortamlar genellikle uzun vadeli hedeflerin tesvik edildigi,
istikrarli egitim ve ekonomi politikalarinin bulundugu toplumlar olurken, simdi-fatalist
zaman algisi ise daha ¢ok bireyin dis kontrol duygusunun diisiik oldugu, belirsizlikle gevrili

sosyal ortamlarda gelismektedir (Zimbardo ve Boyd, 2008; Thompson, 1967).
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Thompson (1967), zamanin toplum tarafindan nasil disiplin altina alindigini “7ime,

’

Work-Discipline, and Industrial Capitalism” adli calismasinda detaylandirir. Tarim
toplumlarinda esnek olan zaman algisi, sanayi devrimiyle birlikte yerini dakiklik ve {iretim
odakl1 bir zamana birakmistir. Bu degisim, is¢ilerin saatle 6l¢iilen zamanin kontrolii altina

girmesine yol agmis ve zaman, verimliligin temel araci haline gelmistir.

Zamanin toplumsal adaletsizligi de dikkat cekicidir. Bourdieu’ya (1984) gore bos
zaman, daha ¢ok st siniflara ait bir ayricaliktir. Alt siniflar zamani ¢ogunlukla iiretim igin
harcarken, list smiflar zamani kiiltiirel sermayeyi artirmak amaciyla kullanma firsatina

sahiptir.

Modern toplum bireyden daha ¢ok iiretmesini, daha az beklemesini, stirekli ulasilabilir
olmasini beklemektedir. Bu durum bireyde, zamani “yetisilmesi gereken bir yiik” olarak
algilama duygusunu dogurur. Rosa’nin hizlanma teorisine gore, bireyler zaman kazanmak
adina teknolojiyi kullanmakta, ancak hiz arttikga bos zamanin da kayboldugunu fark
etmektedirler (Rosa, 2013). Bu da bireyde zamanla savagsma, ona yetememe hissi olusturur.
Bu baglamda, erteleme gibi bireysel davranis kaliplari, yalnizca psikolojik bir yetersizlik
degil, ayn1 zamanda toplumun zaman baskisina bir diren¢ bi¢imi olarak da yorumlanabilir.
Dolayistyla zaman yonetimi yalnizca bireysel becerilerle degil, ayn1 zamanda kiiltiirel ve

yapisal diizenlemelerle de ilgilidir.

1.3.1. Dogu ve Bati Kiiltiirlerinde Zaman Algis1 Arasindaki Farklar

Toplumlarin zamanla kurdugu iliski, onlarin deger sistemlerini, sosyal yapilarini ve
giindelik yasam pratiklerini derinden sekillendirir (Hall, 1983). Bu baglamda, Dogu ve Bati
kiltlirleri arasinda zamanin algilanis ve kullanilma bigimlerinde belirgin farkliliklar

gbzlemlenmektedir.

Bat1 toplumlarinda zaman, tarihsel siire¢ icerisinde dogrusal, dl¢iilebilir ve bireysel
basartya yon veren bir kaynak olarak konumlandirilmistir. Bu yaklasim, 6zellikle modern
kapitalist sistemin ylikselisiyle birlikte daha belirgin hale gelmis; zaman, ekonomik degerle
dogrudan iligkilendirilerek “para” ile 6zdeslestirilmistir (Levine, 1997). Bu cercevede
zaman, tliketilmesi gereken degil, etkin bigimde kullanilmak zorunda olunan sinirlt bir

kaynak olarak degerlendirilmistir.

Max Weber, “Protestan Ahlaki ve Kapitalizmin Ruhu” adli eserinde, Bati
toplumlarinda gelisen bu zaman anlayisinin, Protestan etik degerleriyle nasil i¢ ige gectigini

ayrintili bigimde ortaya koyar. Weber’e gore zamanin rasyonel ve sistematik bi¢imde
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yonetilmesi, sadece ekonomik basariy1 degil; ayn1 zamanda bireysel ahlaki sorumlulugu da
temsil eden bir erdem olarak kabul edilmistir (Weber, 2001). Bu anlayista zaman kaybi hem

diinyevi hem de manevi bir kayip olarak goriilmektedir.

Bat1 kiiltiirlerinde bu yaklasimin bir sonucu olarak zaman yonetimi tekniklerinin
gelistirilmesi kaginilmaz olmustur. Eisenhower Matrisi, ABC Analizi, Zaman Bloklama gibi
planlama ve verimlilik odakli yontemler, zamanin islevsel bi¢imde kullanilmasini amaglayan
sistematik araglardir. Bu tiir teknikler, bireyin giinliik yasamini énceden yapilandirmasina
olanak taniyarak, zamanin denetim altina alinmasini ve optimize edilmesini saglar. Zamanin
bu sekilde disipline edilmesi, sadece bireysel yasami degil, toplumsal yapiyr da
sekillendirmistir. Zaman, artik yalnizca saatler ve takvimlerle degil, dijital planlayicilar,
otomasyon sistemleri ve iiretim ¢izelgeleriyle de kontrol altina alinmaktadir. Bu baglamda
zaman, kiiltiirel bir yap1 olarak ele alindiginda, modern Bati1 toplumlarinda bireyin kendini

gergeklestirme siireciyle dogrudan baglantilidir (Y1ldiz, 2020(a); Sen, 2015).

Ote yandan, Dogu toplumlarinda zaman algis1 daha ¢ok déngiisel, ritiiel temelli ve
iligki odakli bir yapiya sahiptir (Nisbett, 2003). Bu anlayista zaman, doga dongiileri,
mevsimsel gecisler ve geleneksel pratiklerle sekillenir. Ozellikle Konfiigyiiscii, Taoist ve
Budist felsefelerin etkili oldugu kiiltiirlerde zaman, baslangici ve sonu olmayan bir akis
olarak goriiliir. Bu nedenle gegmis, simdi ve gelecek i¢ ice gecmis bir biitlinliik olarak
algilanir (Tu, 1996). Dogu’daki bu yaklagim, bireylerin zamani daha esnek kullanmasina,
planlardan ziyade mevcut duruma ve baglama odaklanmasina neden olur. Zaman ydnetimi,
verimlilikten ¢ok uyum, denge ve toplumsal iligkilere saygi temelinde sekillenir. Bu durum,
15 diinyasinda karar alma siireclerinden giinliik randevu aliskanliklarina kadar bir¢cok alanda

yansima bulur.

Zaman kavramu, tarth boyunca hemen her kiiltiirde 6nemli bir yer tutmustur. Diinyanin
cesitli bolgelerinden farkli halklara ait atasdzleri ve deyimler, zamanin degerini ve
kaginilmazhigini vurgular. Ornegin, Swahili kiiltiirinde “Acele isin affi yoktur” sozii,
zamanin dogru ve planl kullanilmasinin 6nemine isaret eder (Korkmaz, 2015). Bengal’de
“Zamam yakalayacak el yoktur” denirken, Jamaika’da “Bugiin, yarini yakalayamaz”

ifadesi, zamanin durdurulamaz ve siirekli akis halinde olduguna dikkat ¢eker (Aydin, 2017).

Tirk kiiltiirtinde ise “Bugiintin isini yarina birakma” ve “Vakit nakittir” atasozleri
zamanin onemini agik¢a ortaya koyar (Dogan, 2018). Ayrica, Cin atasozii “Bir kilo altin, bir

dakika zamani satin alamaz” der ki; Karun kadar zengin bile olsaniz zamani satin alamaz,
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para gibi biriktiremezsiniz (Yilmaz, 2019). Bu ifadeler, zamanin herkes i¢in esit ve

vazgecilmez bir kaynak oldugunu gostermektedir.

Toplumlarin zaman kavramina karsi tutumlari ise farkliliklar gosterir. Bazi toplumlar,
dakikligi ve islerin zamaninda yapilmasini esas alirken; bazilar1 daha rahat ve zamana
aldirmaz bir tutum sergiler. Ornegin, zaman konusunda en hassas sehirlerden biri olan
Londra’da otobiis duraklarinda hangi otobiisiin ka¢ dakika sonra gelecegi elektronik olarak
belirtilir (Oztiirk, 2020). Bu uygulama, toplumun zamani ydnetme ve planlama konusundaki

hassasiyetini gosterir.

Sonug olarak, zaman kiiltiirden kiiltiire farkli yorumlansa da her toplumun yasaminda
Oonemli bir yer tutar. Zamanin dogru ve verimli kullanimi, bireysel ve toplumsal basarinin
anahtaridir (Karaca, 2021). Zaman, kiiltiirler aras1 farkliliklarin agik¢a gozlemlendigi ve
yorumlandig1r bir kavramdir. Atasozleri ve deyimler, bu farkliliklar1 ve ortak insan
deneyimini anlamak i¢in 6nemli kaynaklardir. Zamanin evrensel olarak kiymetli bir kaynak
oldugu kabul edilirken, ona kars1 tutum ve davraniglar kiiltiirel baglamda ¢esitlilik gosterir.
Zamanin bireysel ve toplumsal yasamda etkin ve bilin¢li kullanim1 hem bireysel basarinin

hem de sosyal diizenin siirdiiriilebilirligi acisindan biiyiik 6nem tasur.

1.3.1.1. Tiirkiye’de Zaman Algist

Tiirkiye 6zelinde zaman algisi, tarihsel ve kiiltiirel kosullarin etkisiyle melez bir yap1
sergilemektedir. Osmanli’dan Cumhuriyet’e gecis siireciyle birlikte Batililagma yoniindeki
kurumsal ve toplumsal doniisiimler, zamanla iligkili deger ve pratikleri de dontistiirmiistiir.
Modern zaman diizenlemeleri, 6rnegin saat sistemleri, resmi isleyis, egitim ve liretim
organizasyonlar1 Bat1 merkezli rasyonel zaman anlayisina gore yapilandirilmistir (Toprak,
1981). Ancak bireysel ve giindelik yasam pratiklerinde halen geleneksel zaman anlayisinin

izlerine rastlanmaktadir.

Edward T. Hall’un (1983) ortaya koydugu monokronik ve polikronik zaman kullanim
bi¢cimleri agisindan degerlendirildiginde, Tiirkiye toplumunda bu iki yaklagimin bir arada
var oldugu goriilmektedir. Bat1 toplumlarinda yaygin olan monokronik zaman anlayisi,
zamani ¢izgisel, boliinebilir ve yonetilebilir bir kaynak olarak kabul ederken; polikronik
zaman ise zamani daha ¢ok olaylara ve iligkisel baglamlara dayali olarak algilar.
Tiirkiye’deki zaman kullanimi, bu iki sistem arasinda salinan bir 6zellik gdstermektedir.
Ozellikle kirsal bolgelerde veya topluluk temelli iliskilerin yogun oldugu sosyal yapilarda

polikronik egilimler daha belirgindir; randevulara sadakatten ¢ok iliskisel yakinlik
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oncelenebilir, isler planlandig: gibi degil, gelisen durumlara gore organize edilebilir (Lewis,

2006).

Sosyoekonomik yapi da zaman algisimi sekillendiren 6nemli bir etkendir. Kentsel
alanlarda yasayan, yiiksek egitim diizeyine ve kurumsal is hayatina entegre bireyler, zamani
daha programli ve hedef odakli bigimde kullanma egilimindedir. Buna karsin, informel
ekonomi i¢inde yer alan ya da zamana dayali performans baskist diisiikk olan gruplarda
zaman, daha esnek, iliskisel ve baglamsal olarak yapilandirilir (Kandiyoti, 2002). Ayrica,
Tiirkiye’de zamanin algilanisi, bireyin toplumsal rollerine gore de farklilasir. Ornegin
kadinlarin ev i¢i emegi ve bakim hizmetlerine dayali glindelik zaman yapilari, geleneksel
rollerin yeniden iiretildigi bir baglamda sekillenirken; kamusal alanda yer alan erkekler i¢in

zaman, daha ¢ok iiretim ve digsal hedeflere yonelik yapilandirilir (Bora ve Ustiin, 2005).

Modernlesme siireciyle birlikte Bati tipi zaman yonetimi araglart ve kurumlar
(0rnegin okul saatleri, is planlari, toplant1 takvimleri) Tiirkiye’de yayginlik kazanmistir.
Bununla birlikte, bireysel ve toplumsal diizeyde halen iliski temelli, esnek ve dongiisel
zaman anlayis1 da giiclii bicimde varligini siirdiirmektedir (Kagit¢ibasi, 2005). Bu kiiltiirel
sentez, zaman yonetiminde de melez yaklagimlarin ortaya ¢ikmasina neden olur. Ornegin, is
diinyasinda bireyler dijital ajanda kullanirken; 6zel yasamlarinda zaman kavramini daha
esnek ve baglamsal bigimde ele alabilirler. Toplumsal iliskilerde “vakit ayirmak™ bir
verimlilik araci degil, deger verme gostergesi olarak yorumlanir. Bu durum, zamanin

niceliksel degil, niteliksel anlamda algilanmasini beraberinde getirir (Aydin, 2012).

Tiirkiye’'de okul ve is yasami, bicimsel olarak Batili toplumlarin zaman anlayisina
uygun sekilde yapilandirilmistir. Mesai saatleri, ders programlari ve toplu tasima saatleri gibi
diizenlemeler, goriiniiste sistematik ve planli bir yapiy1 yansitmaktadir. Ancak uygulamaya
bakildiginda bu yapilarin ciddi bir esneklik icerdigi goriilmektedir. Toplu tasima araglarinin
dakik olmamasi, kamu kurumlarinda uzun bekleme siirelerinin normal karsilanmasi ve
randevu sistemlerinin saglikli islememesine ragmen toplumun bu durumlara tepkisiz
kalmasi, geleneksel zaman algisinin kurumsal diizeyde de etkili oldugunu gostermektedir

(Y1lmaz ve Yildirim, 2020).

Tiirk aile yapisi, 6zellikle geleneksel ve kirsal bolgelerde ¢oklu rollerin ayni anda
yuriitiildigi bir yap1 sergiler. Kadinlarin hem ev isleri hem sosyal yiikiimliiliikleri
istlenmeleri, ayn1 anda bir¢ok isin yapilmasinmi gerektirir. Bu durum, “eszamanli zaman

kullanim1” bi¢imini yayginlagtirsa da planli ve hedef odakli ¢alismayr zorlagtirabilir
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(Demirbag, 2015). Kentli ve calisan bireylerde ise zamanin daha planli kullanilmasina
yonelik egilim artmistir. Bliylik sehirlerde yasayanlar, trafik, yogun is temposu ve sosyal
etkinliklere katilim gibi nedenlerle zamanlarini daha programli yonetmek zorundadir. Ancak

burada da esneklik, iligki odaklilik ve “anlik kararlar” 6nemli bir yer tutar.

Kamusal alanlarda zaman kullanimi, planli sistemlerle geleneksel esnekligin ¢arpistigi
bir bagka diizlemdir. Devlet dairelerinde, randevu sistemlerinin iglememesi ya da esnekligin
yaygin olmasi, “bekleme siiresi” kavramini normallestirir. Toplu tasima sistemlerinde
saatlerin simgesel anlam tasimasi, dakik olmaktan ¢ok “yaklasik zaman” fikrine karsilik
gelir (Giiveng, 2009). Egitim sistemi ise program agisindan zaman planlamasina dayansa da
uygulamada 6gretmen ve d6grencilerin esnek zaman algisina sahip olmasi, derslerin baglama-
bitis saatlerine ve 6dev teslim siirelerine de yansimaktadir. Bu durum hem bireysel hem

kurumsal diizeyde zamanin dinamik ve yer yer celiskili bigimlerde kullanildigini gosterir.

Sonug olarak, Tiirkiye’de zaman algis1 ve kullanimu, kiiltiirel ¢ogulluk, tarihsel gecis
stirecleri ve toplumsal yapinin ¢ok katmanliligiyla sekillenen dinamik bir yapiya sahiptir. Bu
baglamda Tiirkiye, modern rasyonel zaman anlayis1 ile geleneksel, iligkisel zaman

anlayisinin i¢ ige gegtigi 6zgiin bir toplumsal oriintii sunmaktadir.

1.4. Felsefecilere Gore Zaman: Bir Yanilsama m1?

Zaman kavrami, felsefenin en temel ve karmagik tartisma alanlarindan biridir. Eski
Yunan filozoflarindan Parmenides, varligin siirekli ve degismez oldugunu savunmustur. Ona
gore varlik biitlindiir, par¢alanamaz ve hareket ya da degisim séz konusu degildir. Bu
durumda, zaman kavraminin varligi da sorgulanir ¢linkii hareket ve degisim yoksa, zamanin
anlami kalmaz (Ekici, 2005). Parmenides’in goriisleri iizerine Zenon, 6zellikle “Asil ve
Kaplumbaga” paradokslar ile hareketin ve degisimin aslinda bir yanilsama oldugunu ileri
stirmiistiir. Zenon’a gore, mesafe sonsuz sayida noktalardan olustugundan, bu sonsuz
noktalar belirli bir siirede gegilemez, dolayisiyla hareket mantiksal olarak imkansizdir
(Ekici, 2005). Buna karsilik Herakleitos ise degisimi varligin temel 6zelligi olarak goriir.
Ona gore evrende her sey stirekli bir akis halindedir ve “Ayni irmaga iki kez girmek miimkiin
degildir” soziiyle bunu ifade eder. Herakleitos’un diyalektigi, karsitliklar arasindaki
catigmanin evrenin uyumunu ve gelisimini sagladigini vurgular (Ekici, 2005). Bu baglamda

zaman, degisim ve olusun vazgecilmez bir unsurudur.

Kant, “Askinsal Estetik™ adli eserinde uzay ve zaman kavramlarini deneyimin temel

formlari olarak tanimlar. Ona gore, zaman ve uzay, dis diinyadan bagimsiz gergeklikler degil,
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insan zihninin deneyimi miimkiin kilmak i¢in 6nceden var saydigi kavramlardir (Ekici,
2005). Kant bu baglamda zamanin, “Seylerin ayni zamanda ya da ardisik zamanlarda

bulunabilmesi” i¢in gerekli bir 6n kabul oldugunu belirtir.

Hegel ise zamani, bilincin heniiz tam olarak kavrayamadigi ama varolusun zorunlu bir
bicimi olarak tanimlar. Ona gére zaman, ruhun (tin) kendi kendisini ger¢eklestirme siirecinde
ortaya ¢ikar ve tamamlanmamis bir yazgidir (Hegel, 1986). Engels (1979), zaman ve uzay1
varligin temel bigimleri olarak kabul eder ve zaman olmadan bir varhigin
diisiiniilemeyecegini savunur. Lenin (2013) ise materyalist felsefe perspektifinden uzay ve
zamanin nesnel gergeklikler oldugunu, Kantgiliktaki gibi sadece zihinsel formlar olmadigini

belirtir.

Althusser ise Hegelci zaman anlayisini elestirerek, zamanin tek ve biitiinsel bir kavram
degil, farkl diizeylerde ve pratiklerde ayr1 zamanlarin yapilandirilmasi gerektigini savunur.
Ona gore giindelik yasam ve ideolojik pratikler, birbirinden bagimsiz, ayrimli zaman

ritimleri igerir (Barak, 1999).

Heidegger, “Varlik ve Zaman” adl1 eserinde zaman kavramina ontolojik bir perspektif
kazandirir. Ona gore insan varolusu (Dasein), zamanla temel bir iliski icindedir ve varligin
ufkunu zaman belirler. Dasein, kendi sonlulugunun farkinda olarak wvarlik sorununu
sorgulayan tek varliktir ve tarihsel varolusu zamansalliga dayanir (Heidegger, 1962).
Heidegger’e gore tarih, gegmisin halen etkili oldugu ve dontistiigii bir siiregtir; dolayisiyla
varlik, sadece su an degil, ayn1 zamanda zamansal bir siire¢ olarak da anlagilmalidir. Varligin

0zglin aciklamasi ise ekstatik zamansallik iizerinden yapilabilir (Heidegger, 1962).

Sonug olarak, felsefi diisiincede zaman hem varligin temel bi¢cimlerinden biri hem de
insanin varolusunun kaginilmaz bir kosulu olarak ele alinmistir. Zaman kavrami, varlikla,

bilince, hareketle ve tarihsel siire¢le i¢ ice gegmis karmasik bir olgudur.

1.4.1. Einstein’in Ozel Gorelilik Teorisi

Einstein’m 1905 yilinda ortaya koydugu Ozel Gérelilik Teorisi, zaman ve mekan
kavramlarina dair bilim tarihindeki en koklii devrimlerden biri olarak kabul edilir. Bu teoriye
gore, klasik Newton fiziginde ayri ve mutlak olarak diislinlilen “uzay” ve ‘“zaman,”
birbirinden bagimsiz degil; tam tersine, dort boyutlu bir uzay-zaman siirekliligi i¢inde
birbirine baglidir. Zaman, ii¢ uzay boyutunu tamamlayan dordiincii boyut olarak ele alinir

(Biihrke, 2018).
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Ozel Gérelilik’e gore, iki farkli gozlemci aym olaya farkli zamanlarda taniklik
edebilir; yani, “eszamanlilik” gézlemciye bagli olarak degisir. Bu, 6zellikle 151k hizina yakin
hareket eden cisimlerde belirginlesir. Ornegin, 151k hizina yakin hizla hareket eden bir cisim,
duragan bir gozlemciye gore kisalmis (lorez kontraksiyonu) ve zaman agisindan da
yavaglamig (zaman genlesmesi) olarak algilanir (Kocak, 2010). Boylece, disaridaki sabit
gbzlemcinin deneyimledigi zaman, hareket halindeki cismin i¢indeki zamandan daha hizli

akmaktadir.

Unlii denklemi E=mc? ile Einstein, kiitle ve enerjinin birbirine doniisebilir oldugunu
gostermistir. Bu denklemde “E” enerji, “m” kiitle ve “c” 1s1k hizidir. Isik hizina yaklasan bir
cismin kiitlesi artar ve bu hiz 151k hizina ulagmaya yaklastikca kiitlesi sonsuza gider (Biihrke,
2018). Bu, mutlak ve degismez bir zaman ve mekan kavramini yikarak, evrenin dinamik ve

goreceli oldugunu ortaya koyar.

Sonu¢ olarak, Einstein’mn Ozel Goérelilik Teorisi, zaman kavramma yonelik
anlayisimizi radikal bi¢imde degistirmistir. Zaman, mutlak ve sabit bir biiyiikliik degil,
gbzlemciye gore degisen, dinamik bir yapidir. Bununla birlikte, zamanin insan hayatindaki
rolii sadece fiziksel bir boyutla sinirl kalmayip, psikolojik, sosyal ve felsefi acilardan da ele
alimmalidir. Zamani etkin kullanmak hem bireysel basar1 hem de yasam doyumu i¢in temel
bir gerekliliktir. Ayrica zaman, deneyimle birlikte insan bilincini ve olgunlagsmasini saglayan

en 6nemli siire¢lerden biridir.
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Zamanla Tlgili Ozlii Sozler

Eger hayati seviyorsaniz zamaninizi bosa harcamaywn. Ciinkii zaman,

hayatin ta kendisidir (Benjamin Franklin).
Baglamanin en iyi yolu, gercekten baslamaktir (M. Edmond Jones).

Sadece bir seyi bilmek yetmez, onu kullanmak gerekir. Sadece istemek

de yetmez, harekete ge¢cmek gerekir (J. W. Goethe).

Planlanmis her dakika, size fazladan bir saat kazandwrir (Benjamin

Franklin).

“Bugiin”, ge¢migin ve gelecegin sonsuz okyanusu icinde kiiciictik bir

zaman damlasidir (Anonim).
Zamanla hafiflemeyen hicbir aci yoktur (Cicero).

Ey insan, zaman sensin. Sen iyiysen zaman da iyidir;, sen kétiiysen

zaman da kotiidiir (Hz. Ali).
Zaman, sessiz ama keskin bir testeredir (Anonim).
Zaman, kolay elde edilen ve degeri az olan seyleri unutturur (Anonim).
Her giiniinii, diintinden daha iyi olmak igin kullanmalisin (Anonim).

“Iki giinii birbirine egit olan kisi zarardadir.” (Hadis-i Serif — Tirmizi,

Ziihd, 59).

Sabah kaybedilen bir saat, tiim giin boyunca zararimi hissettirir

(William Shakespeare’e atfedilir).

Siradan insanlar zamanlarini nasil gegireceklerini, degerli insanlar ise

nasil degerlendireceklerini diisiiniir (Arthur Schopenhauer).

Zamanini en kétii sekilde harcayanlar, onun kisaligindan en ¢ok sikdyet

edenlerdir (Jean de La Bruyere).

Zaman, akip giden olaylarin olusturdugu giiclii bir nehirdir (Marcus

Aurelius).

Zaman, aslinda is géren bir yardimci gibidir. Ya istediklerinizi size

getirir ya da sizden alir gotiiriir (Anonim).
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Bir zamanlar riizgdra karst duran gengligim... Simdi riizgarda

savrulan bir yaprak gibiyim (Anonim).
Evrenin en giiclii savag¢ilart sabwr ve zamandir (Tolstoy).

Zaman diyorum... biraz daha zaman. Eger bu kis donmazsa dilimdeki

kelimeler, gelecek yil u¢may: ogrenecek (Anonim).

Kaderi zorlamamali, her seyi zamana birakmali. Diinii geride, yarini

ise umutla beklemelisin. Ve zaman sessizce fisildar: “Bana birak.” (Anonim)
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2. ETKILi ZAMAN YONETIMi
2.1. Zaman Yonetimi

Zaman yoOnetimi kavrami, insanlik tarihi boyunca énemini korumus olsa da modern
anlamda ilk kez 1970’li yillarda giindeme gelmistir. Ozellikle 1980°1i yillardan itibaren,
isletme ve yoOnetim alaninda zaman, diger kaynaklar gibi etkin bir sekilde yonetilmesi
gereken kritik bir unsur olarak kabul edilmeye baslanmistir. Bu anlayisin ilk uygulamalari,
Danimarka’da is gilicii yogun yoneticilere yoOnelik egitim programlar1 kapsaminda
gelistirilmis ve kisa siirede uluslararasi diizeyde yayginlik kazanmustir (Ozdemir, 2015;
Kilig, 2018). Zaman yonetimi teknikleri, glinimiizde bireysel verimliligin artirilmasi ve

kurumsal performansin yiikseltilmesinde temel araglardan biri olarak kullanilmaktadir.

Zaman yoOnetimi, amaclara ulasmada, yapilan isleri denetlemede ve bireyin kendi
motivasyonunu artirmasinda énemli bir kisisel performans gelistirme teknigi olarak kabul
edilmektedir (Haynes, 1999: 16). Bu teknik sayesinde bireyler sadece zamanlarini daha etkin
kullanmakla kalmaz, ayn1 zamanda yenilige ve degisime agik olma, i¢ disipline sahip olma,
planli yasamay1 benimseme, zaman yonetimi bilgilerini artirma ve giindelik islerin yarattig1

stresten korunma gibi alanlarda da kendilerini gelistirebilirler (Balci, 1990).

Zaman yonetimi siireci bireysel bir nitelik tagimakta olup, kisinin enerji diizeyi ile

giinliik etkinlikleri arasindaki uyuma dayanmaktadir (Haynes, 1999:16).

Zaman yOnetimi siireci bireysel bir nitelik tasimakta olup, kisinin enerji diizeyi ile
giinliik etkinlikleri arasindaki uyuma dayanmaktadir (Haynes, 1999:16). Insanlarin enerji
seviyeleri giin igerisinde farklilik gosterir; genellikle sabah saatlerinde enerji zirvede olup,
giiniin ilerleyen saatlerinde azalir. Ancak bazi bireyler aliskanliklar1 dogrultusunda bu enerji
dagilimimi degistirebilmektedirler (Balci, 1990). Bu durum, kisisel verimlilik ve zaman

yonetimi stratejilerinin etkinligi agisindan 6nemli bir faktor olarak goriilmektedir.

Zaman yOnetimi; bireylerin, kurumlarin ve yoneticilerin amag ve hedeflerine ulasmak
i¢in zamani verimli bigimde planlamasi ve kullanmasi siirecidir (Tutar, 2007: 13). Bu siireg
yalnizca profesyonel yasami degil, bireyin tiim hayatin1 etkiler. Ciinkii bireyin kendi
zamanini yonetme becerisi, onun yasam kalitesini dogrudan belirleyen unsurlardan biridir
(Mackenzie, 1997). Zaman yonetimi, kararlilik, irade ve disiplin gerektirir. Giiniimiizde bu
kavram yalnizca bireysel basartyla sinirli kalmamis, aynt zamanda milyarlarca dolarlik

kiiresel bir sektdr haline gelmistir. Ozellikle son 20 yilda zaman ydnetimiyle ilgili yapilan
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arastirma ve yayinlarda dikkat gekici bir artis yasanmustir. Ogrenciler {izerinde yapilan
arastirmalarda da zaman yonetimi becerilerinin akademik basari iizerinde anlamli bir etkisi
oldugu belirlenmistir. Ozellikle kiz dgrencilerin, erkek dgrencilere gore zamani daha etkili
kullandiklar1 goriilmiistiir (Unal ve Kaygin, 2018). Artvin Coruh Universitesi’nde yapilan
bir ¢calismada da zaman yonetimi ile akademik basar1 arasinda pozitif ve anlamli bir iligki

bulunmustur (Ozsoy ve Ozsoy, 2016).

Zaman yoOnetiminin temel diisiincesi; giiniin her kii¢iik dilimini planlamak, éncelikleri
belirlemek ve gereksiz mesguliyetlerden uzak durmaktir. Bu baglamda, 6zellikle
yoneticilerin acil ama Onemsiz islerle zaman kaybetmeden, 6nemli islere odaklanmasi
gerektigi vurgulanir (Karsli, 2004). Farkli zaman yonetimi yaklasimlar1 gelistirilmis olsa da
bazen tiim ¢abaya ragmen verim artisinin sinirlt kalmasi, bu alandaki temel bakis agisinin

(paradigmanin) sorgulanmasi gerektigini gdstermektedir (Topal, 2009).
Zaman yOnetimi yapilmasinin temel nedenleri ise sunlardir (Akgemci vd., 2003(a)):
* Verimsizligi gidermek,
* Belirlenen hedeflere ulasmak,
* Kariyer gelisimini desteklemek,
* Gorevleri uygun bigimde yerine getirmek.

Zaman, geri getirilemeyen ve herkes i¢in esit dagilmis tek kaynaktir. Bu nedenle
verimli kullanimi, bireysel basar1 ve yasam kalitesi agisindan kritik dnemdedir (Covey,

1989). Zamani etkili yonetmenin {i¢ temel yolu su sekilde 6zetlenebilir.

1.Diisiik Oncelikli Is ve Aktiviteleri Birakmak

Gereksiz ve zaman tliketici faaliyetlerden kaginmak, verimliligi artirmanin ilk
adimidir. Ozellikle “6nemsiz mesguliyetler” bireyin enerjisini tiiketirken, énemli islere

odaklanmasini zorlastirir (Pareto, 2014; Lakein, 1973).

2. Yaptigimiz Iste Daha Etkin Olmak

Zaman kazanmanin bir bagka yolu ise, mevcut islerin daha hizli ve kaliteli sekilde
yapilmasidir. Bu noktada is akislarini optimize etmek, teknolojiden yararlanmak ve

odaklanma becerisini artirmak énemlidir (Mackenzie, 1997).

3.Bazi Isleri Devretmek (Delegasyon)
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Her seyi tek basina yapmaya ¢aligmak hem zihinsel hem de fiziksel yipranmaya neden
olabilir. Bu nedenle gorevlerin uygun kisilere aktarilmasi, etkili zaman y&netiminin 6nemli

unsurlarindandir (Drucker, 1967; Robbins ve Judge, 2018).

Modern zaman yonetimi anlayisina goére dogadaki zaman, yani fiziksel zaman, aslinda
yonetilemez; ¢iinkii herkes icin esit isler. Diinya’nin ve Giines’in hareketlerinden
kaynaklanan zaman akisi, bireyin kontrolii disindadir. Bu yiizden esas mesele, zaman
yonetmek degil, bireyin kendini zamana gore yonetmesidir (Pearson’dan aktaran Deniz,

1996: 110). Nitekim bu konuda sik¢a kullanilan bir ifade sudur:

’

Zamani yonetemeyiz, yalnizca kendimizi zamana gore yonetebiliriz.

“Zamani yOnetemeyiz, yalnizca kendimizi zamana gore yonetebiliriz” ifadesi,
zamanin herkes i¢in esit ve sabit bir kaynak oldugunu, ancak bu kaynagin degeri ve etkisi
bireylerin onu nasil kullandigtyla belirlendigini vurgulamaktadir (Demir, 2017). Zaman
yonetimi kavrami gesitli disiplinlerde farkli bigimlerde tanimlanmakla birlikte, genel kabul

goren yaklagimlarda zamanin etkin ve verimli kullanimi 6n plandadir.

Bir¢ok kaynakta zaman yOnetimi, baslangici ve bitisi kesin olarak tanimlanmis bir
zaman dilimi igerisinde, belirlenmis amacglara ulagsmak icin gerekli tiim kaynaklarin ve
yapilmasi gereken iglerin planl sekilde organize edilmesi olarak tanimlanmaktadir (Celik ve

Kaya, 2019).

2.1.1. Planlama

Zaman yonetiminde temel hedef, bireyin kendini ve islerini yasanan zaman siiresi
icinde istenen diizeyde planlamasidir. Gergekten de zamanin planlanmast ve verimli
kullanilmasi, bir¢ok sorunun Oniine ge¢mektedir. Planlamalar mutlaka yazili olarak

yapilmali ve uygulamada en 6nemli iglerden baslanmalidir (Akatay, 2003).

Biitiin yiiksek oncelikli kategori ve faaliyetlerinizi, zamani 1yi kullanma planinda bir
araya getirin ve kullanilabilir toplam siireyi yiizdelik dilimler halinde dagitin. Bu dilimlerin,
24 saat x 7 giinliik fiili saatlere doniistiiglinde ortaya nasil bir tablo ¢ikacagini gozlemleyin
(Karsli, 2004; Scott, 1997). Fiili ve hedeflenen zaman dagiliminiz gerceklik kontroliinden
gecirin: Hedeflerinizi gergeklestirmek i¢in gereken gercek¢i zamana baktiginizda, haftada
168 saat ¢alisabileceginizi fark edersiniz. Daha fazla zamana ihtiyag duyabilirsiniz ancak 24
saatten fazlast miimkiin olmadigindan, Oniimiizdeki tek segcenek zamani daha etkin

kullanmaktir (Mackenzie, 1997). Hedeflerinizi gerceklestirmek i¢in ihtiyaciniz olan zamani
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yaratmanin bir yolu da gereksiz faaliyetlere ayirdiginiz zamani azaltmaktir. Bunun i¢in 6n

alic1 olun. Zamaninizi nasil harcadiginiz1 belirleyerek ve hedeflerinizi net bir tablo haline

getirerek kariyerinizin kontroliinii kendi elinize alabilirsiniz (Deniz, 1996: 110).

Zaman planlamasinin uygulanmasinda basarili olmak i¢in dikkat edilmesi gereken

hususlar sunlardir (Topal, 2009):

Isleri zor olandan kolay olana dogru yapmak,

Isleri planlanan giine ve saate gore yaparak siiriincemede birakmamak,
Bir isi bitirmeden digerine gegmemek,

Eldeki ise tiim enerjiyle sarilmak,

Yaraticilikla ilgili faaliyetler i¢in zaman ayirmak,

Rutin islerden kaginmak,

Gereksiz ayrintilardan uzak durmak,

Toplantilarda giindemi kullanmak,

Toplantilar1 zamanla sinirlamak,

Engellenmeden calisabilecek saatleri belirlemek,

Calismay1 engelleyen faktorleri saptayarak bunlari ortadan kaldirmak ig¢in
Onlemler almak,

Isi paylasabilecek eleman yetistirmek.

Profesyonel ¢aligsan herkes zamanini akillica planlamak ve kullanmak zorundadir. Eger

su durumlar sik sik ortaya cikiyorsa, etkili bir zaman planlamasi yapilmiyor demektir (Tutar,

2007: 13):

Devamli olarak is yetistirememe endisesi

Goriigseceginiz kisiler ve ziyaret¢iler i¢in zaman ayiramama
Hicbir sey yapmadan giiciinii bosa harcama duygusu
Goriilmesi ve ziyaret edilmesi gereken kisileri gdrememe
Cevap verilecek mektuplara cevap verememe

Aksam yemeginden sonra yapilacak islerin stresi

Telefon goriismelerini yetistirememe

2.1.2. Programlama / Zamam Verimli Kullanma

Zamanin etkili olarak kullanilabilmesi i¢in dort agsamali bir yol programlanip takip

edilmelidir (Glimiis, 1999: 391-392):

33



Zaman Kiitiigii Hazirlama: Glinlik zamanin nasil harcandigini analiz etmek i¢in 24
saat, 15’er dakikalik dilimler halinde boliiniir ve bir hafta boyunca yapilan isler kaydedilir.
Bu kayit sayesinde hangi islere ne kadar zaman ayrildigi, gereksiz veya onemli islerin
zamani nasil kullandig1 ortaya cikar. Etkin yoneticiler genellikle iki ila dort haftalik zaman
kayitlar1 tutar ve sonuglari diizenli olarak gézden gecirirler. Bu yontem, zaman kullaniminm

pratikle gelistirip, zaman kaybini engellemeye yardimci olur (Giimiis, 1999: 391-392).

Plan Hazirlama: Giinliik zaman kullanimin1 géstermek amaciyla bir plan yapilir. Plan

yazili olmasa da ertesi giine planli baslamak 6nemlidir. Plan hazirlanirken; yapilacak isler
tespit edilir, bu islerin nedenleri ve faydalari arastirilir, isin yapilmamas: durumunda
sonuglar1 degerlendirilir ve gerekirse baskasina devredilip devredilemeyecegi iizerinde

durulur. Her giin alt1 6nemli is, 6nem sirasina gore siralanmalidir (Giimiis, 1999: 391-392).

Programi Uygulama: En 6nemli is Oncelikle yapilmali, en zor ise en enerjik zaman

ayrilmali, kolay isler zor islerin arasina yerlestirilmeli, 6nemsiz igler verimsiz saatlere
konmalidir. Calismada asiri titizlikten kac¢inilmali, 6nemsiz kararlar ¢abuk verilmelidir.

Benzer nitelikteki isler ayn1 grupta toplanmalidir (Giimiis, 1999: 391-392).

Giiniin Degerlendirmesi: Glin sonunda zamanin nasil harcandig1 kontrol edilmeli ve

giin degerlendirilmelidir.
Benzer sekilde, Ciiceloglu (1998: 291) zaman kullaniminda dort agsamadan sz eder:

¢ Yapilacaklarin Listesi: Yapilacaklarin unutulmamasi i¢in yapilir.

e Takvimleme: Islerin zaman sirasina konmasidir.

e Onceliklerin Belirlenmesi: Islere 6nem sirasina gore dncelik tanimmasidir.

e Yasam Yonetme: Zamana ve lriinlere degil, kisilere ve etkili olmaya

odaklanmaktir; tiretim ve {iretim kapasitesi dengesine dikkat edilir.
Bir Anekdot: Zaman Yonetimi mi, Yasam Yonetimi mi?

Bir okurum, zaman kullanimi ile ilgili karsilastigi zorlugu soyle dile

getirmis:

“29 yasindayim, yalniz yastyorum ve genelde sosyal aktiviteleri seven bir
yapiya sahibim. Sizin daha onceden “Iyi Diisiin, Dogru Karar Ver” ve
“Yeniden Insan Insana” adli kitaplarimizi okumustum ve ¢ok etkilenmistim;

hatta kitaplarda bahsettiginiz seylerin bir¢ogunu -kitabinizin ismi- Savag¢i
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gibi uygulama yoluna gittim, bu uygulama esnasinda en fazla iizerinde

durdugum ve bana gére basarisiz oldugum konu zamandi.

Kitaplarinizda zaman kavramindan ve oneminden bahsettiginiz kisimlar
benim ¢ok dikkatimi ¢ekti ve bu konuyu yasama gegirmeye karar verdim.
Oncelikli olarak zaman cizelgesi olusturdum, daha sonra bunu uygulamaya
koydum, fakat uygulamam sonrasinda yasadigim problem bana zamanin
farkinda olmadigim gergegini ortaya koydu. Ciinkii ¢evremdeki biitiin
etkilesimler benim zaman konusundaki konsantrasyonumu dagityyordu.
Defalarca denememe ragmen bunu ¢ozemedim, en sonunda miicadelem

karildi. Bu konuda bana onerebileceginiz ¢oziimler var mi?”

Soruyu soran okurumun dogru bir teshiste bulunarak isin oziine gittigini
soylemek isterim. Yani, zamanini yonetmesini bilen, yasamini yonetmesini
biliyor demektir. Bunu sezen ve bu konudaki sorunu ¢ozmek igin ugrasan
okurum dogru yolda. Ne var ki, zorlu bir miicadele vereceginin farkina
varmadan, béyle bir miicadelenin i¢ine girme hazirligini yapmadan degisimi

baslatmus.

Once su konuda acikliga kavusalim: Zamam yonetmek ve yasami
yonetmek es anlamhdir, ¢linkii yasam dedigimiz o karmasik siire¢, ancak
zaman iginde olusabilir Eger kendi yasaminmizla ilgili iyi bir altyapt
olusturamamissaniz, zaman yonetimine giristiginiz zaman yasaminizla ilgili
bilincinizdeki eksiklikler hemen oniintize ¢ikacaktir. Ve okurum bunu bireysel

olarak deneyimlemis durumda (Ciiceloglu, 2015).
“Evet”ini kesfetmek; biitiin zorluk burada.

Kisi, “bu benim yasamim ” diyebilecek bilince ve giice erismisse, o zaman,
“bu benim zamanmm” diyebilir. Simdi bu ciimleyi bir ornekle biraz agalim:
Kitaplarimda degisik yerlerde irdelemis oldugum gibi, insanin hem “ait
olma/bagimli” hem de “birey olma/bagimsiz” yonleri vardw. Ait olma yonii
baskin olan birey, kendi isteklerinden ¢ok baskasinin kendinden beklediklerini
vapma egilimindedir. Ait olma ve birey olma yénii dengelenmis kisi ise hem
kendi isteklerini hem de diger kisilerin beklentilerini hesaba katarak

se¢imlerini yapar ve eyleme gecer.
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Bizim kiiltiiriimiiz, ait olma yénii giiglii bir kiiltiirdiir. Bizlerin yetistirilme

tarzimizda “bagskasi ne der!” ¢cok onemli rol oynamustir.

“Bu benim yagamim” diyebilmek i¢in kiginin bilincindeki ait olma ve birey
olma dinamiklerini gézlemleyebilmesi gerekir. Yukarida belirttigim “Benim

vasamum” bilincine erismek ifadesinden kastim bu.

Bu bilince erigmek, bir baska ifadeyle farkinda olmak kendi basina yeterli
degil; farkina vardigr seyleri uygulamaya koyacak olan “gii¢’’tiir. Bireyin

giicti yetersizse farkina vardigi seyleri eyleme doniistiiremez.

Peki, birey bu giice nasil ulasir? Bu gii¢ bireye ya baskalar: tarafindan
verilir ya da birey bu giice kendi istemiyle sahip ¢ikar. Ornegin, “Gel otur,
bir ¢caymmizi i¢” teklifiyle karsilasan biri, “Evde annem hasta, ona doktor
gotiiriiyorum” dediginde akli basinda hi¢ kimse, “Bos ver simdi annenin
hastaligini, sen gel de bizimle otur, ¢ay i¢!” diyemez. Derse, toplum o kisiyi
kinar. Bu nedenle bircok kisi, bu tiir “sosyal mazeretleri” kalkan yaparak
kendi istediklerini yapabilecek zamani bulmaya c¢alisir. Yani giicii bu tiir
mazeretlerden elde ederler. Aslinda, belki annesi hasta degildir, kisi evde
kendi basina kalip kitap okumak istemektedir. Ama o ortamda “Eve gidip
kitap okumak istiyorum” deme giiciinii kendinde bulamadig i¢in annesinin

hastaligi mazeretini kullanmaktadr.

Kisi kendi basina kitap okumanin yasamindaki onemine inanmip, kitap
okumaktan vazgegmemeye karar verdigi zaman, “Gel otur, bir ¢cayimizi i¢”
teklifine ¢ok rahathikla “Haywr!” diyebilir ve bu kararindan tedirginlik
duymaz. Yani, kiginin ortamdan gelen bir baskiya “Hayir” diyebilmesi igin

once oziindeki “Evet”i kesfetmesi gerekir.

Sevgili okurum, kendi gonliinde yatan ve mutlaka gergeklestirmek istedigi
bir “Evet”i kesfedinceye kadar zaman yonetimi denemeleri gii¢siiz ve ciliz

kalacaktir.

Zaman yonetimi, yagam yonetimidir. Yasaminizi yonetmek icin o yasamin

voneltildigi bir hedef, bir “Evet” olmasi gerekir (Ciiceloglu, 2015).

36



2.1.3. Listeleme Yoluyla Uyumlastirmak/Degerlendirmek

Is diinyasinda verimlilik ve etkililik, yalnizca teknik yeterlilik ya da finansal
kaynaklarla degil, ayn1 zamanda zamanin etkin yonetimiyle dogrudan iligkilidir. Bireylerin
islerini basariyla tamamlayabilmeleri i¢in belirli bir zaman kaynagma sahip olmalar
gerekmektedir. Ancak bu kaynagin smirli ya da asiri olmasi, orgiitsel isleyiste dnemli

sorunlara yol acgabilir (Drucker, 1967; Covey, 1989).

Zaman yetersizligi durumunda, bireylerin ve yoneticilerin genellikle {li¢ ana stratejiye

yoneldigi gdzlemlenmektedir:

Bireysel bagimsizlikta israr: Calisanlar zaman baskist altinda kendi bildikleri
dogrultusunda hareket etmeye egilimlidirler. Bu durum, organizasyonel hedefler ve yonetsel

karar alma siireclerine duyarsizlikla sonuclanabilir (Mintzberg, 1973).

Fazla mesainin kurumsallagtiriimasi: Sirekli zaman agi81 yasayan oOrgiitlerde, ek
mesai licretlerinin maliyetlere yansitilmas: yoluna gidilir. Ancak bu strateji, uzun vadede
maliyetleri artirir ve ¢alisanlarin tiikenmislik riskiyle karsi karstya kalmasina neden olabilir

(Maslach ve Leiter, 1997).

Kestirme yollar ve yonetigim disi davraniglar: Zaman baskisi, bireyleri gorevleri
yiizeysel bicimde tamamlama, siirecleri atlama ya da kurum i¢i karar mercilerini bypass
ederek aceleci ve tek tarafli kararlar alma gibi orgiitsel riskleri artiran davranislara itebilir

(Simon, 1997).

Bu baglamda, zaman yonetiminin temel amaclarindan biri, isgdrene isini etkili bir
bicimde yerine getirebilecegi uygun zaman araligini tanimak olmalidir. Zamanin yetersizligi
calisanlarda stres, hata yapma orani ve performans kaybi gibi sorunlara neden olurken; asir1
zaman bollugu da motivasyon diisiikliigline ve is tatminsizligine yol agabilir (Macan, 1994).
Bu dengesizliklerin oOniine gegebilmek icin yoneticiler, Orgiit i¢inde zamanin nasil

kullanildigin1 izlemeli ve dlgmelidir.

Zaman kullanimini analiz etmede etkili yontemlerden biri, yoneticinin Orgiit iginde

rastgele zamanlarda gozlem yaparak caligsanlari ti¢ temel kategoriye ayirmasidir:

e Uretken ve yaratici calisanlar (%100 aktif)
e Gerekeni yapmayan, zamanini diisiik verimle kullananlar (%0 aktif)

e (Goriinlirde mesgul ancak belirsiz hedeflere yonelen ¢alisanlar (%50 aktif)
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Bu kategorilendirme yontemi, klasik gézlem tekniklerinin basitlestirilmis bir bigimi
olarak degerlendirilebilir. Bu yaklasimda amag, orgiitsel zamanin etkinligini kabaca dlcerek,
orgiitiin toplam aktiflik ylizdesini belirlemektir. Eger gézlemler sonucunda aktiflik diizeyi
%80 civarinda ise, bu durum orgiitiin genel olarak yiiksek bir performans seviyesinde
isledigini gosterir. Zira literatiirde etkili ¢alisan bireylerin, zamanlarinin yaklasik %20’sini
kisisel bakim, sosyal iligki gelistirme ve Orgiitsel ritme uyum gibi dolayli fakat gerekli
faaliyetlere ayirmalarmin dogal oldugu kabul edilmektedir (Allen, 2002; Bluedorn ve
Denhardt, 1988).

Zaman uyumunu saglamak amaciyla listeleme yoOntemi, hem bireysel zaman
planlamasinda (mikro diizey) hem de orgiitsel is akiglarinin diizenlenmesinde (makro diizey)
stratejik bir zaman yonetimi yaklagimi olarak degerlendirilebilir. Eger beklenmedik bir anda
yapilmas1 gereken ekstra bir ig ortaya ¢ikarsa, orgiit bu ilk %20’lik zaman veya kaynak
dilimini kullanarak durumu ydnetebilir. Ancak bu durum uzun siire devam ederse, Orgiit
tizerindeki baski artar, fazla mesai ylikselir ve sonug olarak orgiitiin etkinlik ve verimliligi
diiser. Bu asamada yoneticinin, yapilan islerin gerekliligini, planlamanin dogrulugunu ve
gorev dagiliminm uygunlugunu sorgulamasi gerekir. Bu baglamda, Pareto ilkesi (80/20
kurali) 6nemli bir yol gostericidir; ¢linkii genellikle sonuclarin %80’i, cabalarin sadece
%20’sinden kaynaklanmaktadir. Bu nedenle, kritik ve yiliksek oncelikli islere odaklanmak,

zaman ve kaynaklarin daha etkin kullanimini saglar (Akgemci vd., 2003(a); Yilmaz, 2018).

Zaman yOnetimi, zaman faktorii géz onilinde bulundurularak, kaynaklarin verimli
kullanim1 demektir (Yilmaz ve Aslan, 2002). Zaman yonetimi, uzatilmast ve kisaltilmasi
miimkiin olmayan niceliksel zamanin yonetilmesi degil, herkes i¢in ayni olan belli bir zaman
diliminde kisinin veya orgiitiin kendini yonetmesidir (Tutar, 2007). S6z konusu zaman
dilimine kim ne kadar fazla is ve etkinlik sigdirtyorsa, zamani o kadar iyi yonetiyor demektir

(Tutar, 2007).

Zaman yoOnetimi, zaman i¢inde kendimizi mesgul ettigimiz faaliyetlerin yonetimidir
ve zamani basarili bir sekilde etkinlik dilimlerine bolmektir. Kisaca, kisinin kendini zaman

icinde yonetmesidir (Tutar, 2007).

Zaman yonetiminin amaci, bireylerin, 6zellikle de yoneticilerin, zamanlarini verimli
ve etkin bir sekilde kullanmalarini saglayabilmektir. Zamani verimli yonetmek ya da
kullanmak, sahip olunan her saati, her dakikay1 belirli bir hedef ve ama¢ dogrultusunda

planlayarak kullanmak anlamia gelir (Ugur, 2000).
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Glinlimiizde zamanin kullanim1 ve yonetimi bireyler agisindan ¢ok énemlidir. Zaman
yonetiminin 6nemi yalnizca zamanin kontrolii degil, ayn1 zamanda insanlarin hayatinin
degerini artiran bir unsur olmasiyla da 6ne ¢ikmaktadir (Alay, 2000). Zaman1 yonetmek, bir

bakima kendimizi, yasamimizi kontrol altina almak demektir (Karsli, 2004).

Bu kavram son yillarda yonetim bilimi ve kamu y6netimi literatiiriine giren dnemli bir
kavram, konu ve yoOnetim anlayis1 olmustur. Ciinkii gergekten yonetim ve yoOnetici igin
zaman en Onemli kaynaklardan biridir. Zamanin iyi yonetilmesi halinde 6rgiit ve yonetimin

verimliligi artacak, verimsizlik sorunu yaganmamis olacaktir (Quik, 1999).

Kisacasi, zaman iyi yonetildigi takdirde yonetimin temel fonksiyonlar1 olan planlama,
orgiitlenme, yonetme, koordinasyon ve denetleme fonksiyonlarinin, olmas1 gerektigi sekilde
yerine getirilmesi saglanmis olur. Zaman yonetimi, amaglara ve hedeflere ulasmada 6nemli
bir kaynak olan zamani1 verimli kullanma ¢abasidir. Bunda s6z konusu olan, mevcut zamanda
nelerin yapilabileceginin planlanmasidir. Amag, yanlis isleri hizli yapmak degil, dogru isleri

kisa zamanda yapmaktir.
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Bir Anektod: Zamani Verimli Kullanmak (Baltay: Bilemek)

Bir ormanda iki kigi agag kesiyormus. Birinci adam sabahlart erkenden
kalkiyor, agag¢ kesmeye bashyor, bir aga¢ devrilirken hemen digerine
geciyormus. Giin boyu ne dinleniyor ne 6gle yemegi icin vakit ayiriyormus.

Aksamlart da agag kesmeyi arkadasindan birkag saat sonra birakiyyormus.

Ikinci adam ise arada bir dinleniyor ve hava kararmaya basladiginda
eve doniiyormus. Bir hafta boyunca bu tempoda ¢alistiktan sonra ne kadar
agac kestiklerini saymaya baslamislar. Sonug: Ikinci adam ¢ok daha fazla

agag kesmis!
Birinci adam ofkelenmis:

“Bu nasil olabilir? Ben daha ¢ok ¢alistim. Senden daha erken ise
basladim, senden daha ge¢ bitirdim. Ama sen daha fazla agag kestin. Bu igin

sirri ne?”
Ikinci adam, yiiziinde tebessiimle yanit vermis:

“Ortada bir sir yok... Sen durmaksizin ¢alisirken, ben arada bir
dinlenip baltami biliyordum. Keskin baltayla, daha az ¢abayla daha ¢ok agag

)

kesilir.’

Kendimizi geligtirmek, baltamizi bilemektir. Kendimize zaman ayirip
vasamimizi objektif bir bakisla gozden gegirmektiv. Zayif buldugumuz
alanlarimizi - gelistirmek icin ¢aba gostermek; zihnimizin, ruhumuzun,

karakterimizin giiclenmesi igin olmazsa olmaz bir sarttir.

Delhi’deki tinlii tapinakta Sokrat in su sézii yer almaktadir:

’

“Insan, kendini tani.’

Kendini tamimak, su anda oldugumuz noktayla olmak istedigimiz nokta
arasindaki  yoldur. Kendini tamimak, kendimizi nasil gordiigiimiizle

baskalarimin bizi nasil gordiigii arasinda fark olmamasi anlamina gelir.

Bireysel yasamimizda ve is hayatimizda basarui, mutlu ve doyumlu

olmak istiyorsak, baltamizi bilemek igin kendimize zaman ayirmaliyiz.

Haddi hududu, yani siniri belli olan her is igin, biktiginizda dinlenme

molanizi da unutmadan kendinizi su sozle teselli edin.
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“Nasil olsa ¢cogalmuyor, azaliyor!”

Bu yazuy bir cezaevinin duvarina teselli igin asin:
“Nasil olsa giinlerin ¢ogalmiyor, azaliyor.”

Bir tiniversite 6grencisi igin de:

“Dersin ve konularin nasil olsa smmrlart belli...” Bikmasin, sinir

boyunca ¢aligsin. Degisik testlerle tekrar tekrar... “Nasil olsa sinirt belli.”
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2.2. Zaman Yonetiminin Zorluklari

Zaman yOnetimi, etkili uygulanmasi durumunda bireysel performansi artiran énemli
bir ara¢ olmasina ragmen, bu siirecin ¢esitli zorluklar1 bulunmaktadir. Bu zorluklarin
bilinmesi ve iistesinden gelinmesi, zaman yOnetiminin basariyla uygulanabilmesi icin

gereklidir (Haynes, 1999:16; Balci, 1990).

Zaman yonetimi ilkelerini anlamak ve uygulamak icin yalnizca zamanin nasil
kullanilacagin1 bilmek yeterli degildir; ayn1 zamanda zaman yonetimindeki engellerin
farkinda olmak ve bu engelleri agsmaya kararli bir sekilde odaklanmak gerekir. Bu baglamda
bireylerin zamanla olan kisisel iligkilerini netlestirmeleri ve zaman yonetimi konusundaki
sorunlarini tanimlayip, bu sorunlart ¢dzme istegine sahip olmalari onem tasir. Kisinin
kendisine su sorular1 yoneltmesi gerekmektedir: Zamani ben mi yonetecegim yoksa zamana
gbre mi kendimi yonetecegim? Zamanla ilgili sorunlarin farkinda miyim? Zamani verimli
kullanmak istiyor muyum? Verimli kullanmam halinde kazanimlarim ve kullanmazsam

kayiplarim nelerdir?

Zaman yonetiminde karsilagilan ii¢ temel zorluk bulunmaktadir. Bunlardan ilki,
zamani etkili kullanmay1 6grenmenin getirdigi i¢ disiplin gereksinimidir. Bazi1 bireyler
mevcut rahatliklarindan dolayr tutumlarini degistirmekte zorlanirlar ve bu degisimi
gerceklestirmek i¢in yasamlarinda 6nemli bir motivasyon unsurunun ortaya ¢ikmasi gerekir.
Zaman ydnetimi, zorla benimsetilebilecek bir sistem degildir; kisinin igten gelen istek ve

kararlilig1 olmadan kalic1 basar1 saglanamaz (Haynes, 1999:16).

Ikinci zorluk ise degisime kars1 direncin varligidir. Degisim, zaman alan ve zorlayici
bir stiregtir. Kisinin 6nce degisimi kabul etmesi, ardindan diisiince tarzini yenileyerek
uygulamaya gecmesi gereklidir. Degisime acik bireyler genellikle kendine giivenir, zorluklar
karsisinda yilmaz, yaratict ve iyimserdirler. Ayrica bu bireyler ¢6ziim odakli olup,

karsilastiklari sorunlar gelisim firsati olarak goriirler (Balci, 1990).

Ucgiincii zorluk ise eyleme gegememektir. Bilgi ve beceri ne kadar 6nemli olursa olsun,
bunlarin pratige dokiilmemesi 6grenmenin ger¢eklesmedigi anlamina gelir. Basari, 6grenilen
bilgilerin diizenli olarak uygulanmasiyla elde edilir. Ogrenilen bilgilerin eyleme
dontistiiriilmesi, gercek basarinin anahtaridir. Bu noktada, sadece bilgiyi bilmek degil, onu

hayata ge¢irmek 6nem tasir (Haynes, 1999:16).

Sonug olarak, zaman yonetiminin etkin uygulanabilmesi icin i¢ disiplin, degisime

aciklik ve bilgiye dayali eyleme ge¢me kararliligi gerekmektedir. Bu {i¢ unsur, zaman
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yonetimindeki temel engellerin asilmasini saglayarak bireysel ve kurumsal verimliligin

artmasina katkida bulunur (Balci, 1990).

2.3. Zaman Yonetimi Neden Gereklidir?

Zaman, geri dondiiriilemeyen, yenilenemeyen, depolanamayan ve satin alinamayan
degerli bir kaynaktir (Akgemci vd., 2003(b)). Bu nedenle, “Time is money (zaman paradir)”
ifadesi ve atalarimizin “Vakit nakittir” s6zii zamanin degerini ve Onemini giiclii bigimde

vurgulamaktadir.

Claessens ve arkadaglar1 (2007) zaman yonetimini “Belirli hedefe yonelik etkin zaman
kullanim1 davranislar1” olarak, Aeon ve Aguinis (2017), zamani “Koruma, yapilandirma ve
degisen kosullara uyum saglama siireci” olarak tanimlar. Zaman, insan yasamindaki en
kiymetli ve geri dondiiriilemez kaynaklardan biridir. Yeniden tiretilemez olusu, onun dogru
ve etkili kullanimii zorunlu kilmaktadir (Trueman ve Hartley, 1996). Zaman bir kez
kaybedildiginde telafi edilemez; bu nedenle zaman yonetimi bireyin yasam kalitesi,
tiretkenligi ve psikolojik iyi olusu agisindan kritik bir neme sahiptir (Yaman ve Siinbiil,

2004).

Gergek anlamda etkili zaman yonetimi, fiziksel zamani mekanik olarak bolmekten
ibaret degildir. Zaman ydnetimi, bireyin biyolojik ritimleri ve psikolojik algistyla uyumlu
eylem planlar1 olusturmasiyla miimkiindiir (Covey, 1989). I¢sel saatini tanimadan yapilan
planlamalar, kisa vadede diizen saglasa da uzun vadede verimliligi ve iyi olus halini

desteklemekte yetersiz kalabilir.
Zaman yOnetimi, bireylerin hayatlarina su agilardan 6nemli katkilar saglar:

o Oncelik Belirleme: Giinliik gérevler arasinda ayrim yapmayi ve Onemli
olanlara 6ncelik vermeyi saglar.

e Stres Azaltma: Planl bir zaman y0netimi, zaman baskisini ve stres diizeyini
azaltir (Claessens vd., 2007).

o Verimlilik Artisi: Etkili zaman kullanimi, daha kisa siirede daha fazla is

yapabilme kapasitesi kazandirir.

Zaman yonetimi ile akademik basar1 arasindaki iliskiyi inceleyen bir ¢alisma, bu
becerinin 6zellikle 6grenciler igin temel bir basar1 faktorii oldugunu gostermistir. Sakarya
Universitesi dgrencileri iizerinde yapilan bir arastirmada, zaman ydnetimi davranislarmin

akademik basar1 ile anlaml1 bir iliski icinde oldugu saptanmistir (Giilliice ve Iscan, 2010).
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Benzer sekilde, Artvin Coruh Universitesi’nde gergeklestirilen baska bir arastirmada da
zaman yonetimi becerileri ile 6grencilerin akademik performanslari arasinda pozitif bir

korelasyon bulunmustur (Ozsoy ve Ozsoy, 2016).

Hayatimizda zamanin degeri biiyiiktiir. Amerikali devlet adami Benjamin Franklin’in
“Hayat1 seviyor musunuz? O halde zamaninizi ¢argur etmeyin, hayat ondan ibarettir” s6zi,
zamanin yasamla 0zdesligini vurgular. Zamani etkili ve verimli kullanamamak, hayatin
degerli anlarimi1 kagirmak anlamina gelir. Bu ylizden, zaman yo6netimi, bireylerin yasam

kalitelerini artirmada kritik bir rol oynar (Ozgiir, 2014).

Zaman, sadece fiziksel bir silire¢ degil, ayni zamanda insan deneyimlerinin ve
olgunlagsmanin da kaynagidir. “Zaman her seyin ilacidir” ifadesi, ac1 ve zorluklarin zamanla
hafifledigini, yaralarin kabuk bagladigini anlatir. Insan hayatinda yasanan deneyimler, bireyi
olgunlastirir ve 6grenmenin en énemli 6gretmeni zamandir. Bu nedenle, zaman hem 6greten
hem de iyilestiren bir unsur olarak insan yasaminda merkezi bir role sahiptir (Bergson,

2009).

2.4. Kuramsal Modeller

Zaman yOnetimi ve zamanin Orgiitsel baglamda ele alinisi, farkli kuramsal modeller
cergevesinde agiklanmistir. Bu modeller, bireylerin zamani algilama, organize etme ve
kullanma bigimlerine yonelik farkli boyutlar1 ortaya koyarak, zamanin yalnizca fiziksel bir

6l¢iim degil, ayn1 zamanda psikolojik ve sosyolojik bir yap1 oldugunu gostermektedir.
Macan Modeli

Macan (1994) tarafindan gelistirilen model, bireylerin zaman yonetimine iligskin
davraniglarinin ve bu davraniglara yonelik algilarinin, is performansi ve psikolojik 1yi olus
tizerindeki etkilerini kapsamli bir sekilde ele almaktadir. Modelin temel varsayimi, zaman
yonetimi becerilerinin -6zellikle hedef belirleme, onceliklendirme, planlama ve zamanin
kontrolii- bireylerin zamani daha etkili kullanmalarin1 sagladifi ve bdylece zaman
tizerindeki 6znel kontrol algilarini artirdigi yoniindedir. Bu algi, bireylerde zamanin
baskisindan kaynaklanan stresi azaltmakta ve is tatminini olumlu yonde etkilemektedir.
Macan’a gore (1994) zaman yonetimi uygulamalari, bireyin yalnizca objektif zaman
kullanimin1 degil, ayn1 zamanda zamani kontrol etme hissini giiclendirdigi i¢in, Orgiitsel

basar1 agisindan da kritik bir rol iistlenmektedir (Macan, 1994).

Zaman Yapilari ve Zaman Normlar: Yaklasimi
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Aeon ve Aguinis (2017), zamanin Orgiitsel yasamda nasil yapilandigin1 agiklamak
amaciyla “zaman yapilar1” (time structures) ve “zaman normlar1” (time norms) kavramlarini
Onermistir. Zaman yapilari, bireylerin ig faaliyetlerinin zamansal sinirlari, siralamalar1 ve
ritimleri gibi bigimsel diizenlemeleri ifade ederken; zaman normlari, 6rgiit icinde zamana
iliskin paylasilan inanglari, beklentileri ve degerleri kapsamaktadir. Ornegin, bir &rgiitte
dakiklik beklentisi ya da hizli tepki verme Kkiiltliri, zaman normlar1 baglaminda
degerlendirilir. Bu sosyolojik ¢er¢eve, zamanin yalnizca bireysel degil, ayn1 zamanda
kolektif diizeyde de insa edildigini gostermektedir. Orgiitsel siireclerin zamansal
diizenlenisinin ¢alisan davranislari, rollerin uyumu ve orgiitsel verimlilik tizerindeki etkisini

vurgulamaktadir (Aeon ve Aguinis, 2017).

Temporal Motivation Theory (TMT)

Zaman ve motivasyon iliskisini agiklamaya yonelik bir diger kuram ise Steel ve Konig
(2006) tarafindan gelistirilen Temporal Motivation Theory (TMT)’dir. Bu teori, bireylerin
belirli bir goreve yonelik motivasyonlarin1 dort temel degisken tlizerinden agiklar: beklenti
(bir hedefe ulasma olasilig1), deger (hedefin arzu edilirligi), zaman (hedefin gerceklesme
stiresi) ve duyarlilik (bireyin zaman baskisina verdigi tepki diizeyi). TMT, 6zellikle erteleme
davranislarinin nedenlerini anlamada giiclii bir agiklayicilik sunar. Ornegin, bireyler yiiksek
degerli ancak uzak vadeli hedefleri erteleme egilimindeyken, diisiikk degerli ancak acil
gorevleri onceliklendirme egiliminde olabilirler. Bu durum, zamanin motivasyon iizerindeki
etkisini acikca ortaya koyar. Ertelemenin, diisiik beklenti ve diisiik gérev degeri ile birlikte
zaman baskisinin olmamasi halinde daha sik goriildiigi belirtilmektedir (Steel ve Konig,

2006).

Eisenhower Matrisi

Etkili zaman yonetimi konusunda siklikla basvurulan modellerden biri olan
Eisenhower Matrisi, ABD bagskani Dwight D. Eisenhower’in goérev Onceliklendirme
anlayisina dayanmaktadir. Stephen R. Covey (1989), bu anlayis1 gelistirerek dort kutulu bir
zaman yoOnetimi matrisine doniistiirmiistiir. Bu matris, gorevleri iki temel kritere gore

siniflandirir: Onem ve Aciliyet. Buna gore:

e Acil ve 6nemli gorevler: Derhal yerine getirilmelidir.
e Onemli fakat acil olmayan gérevler: Planlama yapilarak ele almmalidir.

e Acil fakat 6nemsiz gorevler: Miimkiinse devredilmelidir.
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e Ne acil ne onemli gorevler: Zaman kaybi olarak degerlendirilip elimine

edilmelidir (Covey, 1989).

Covey’e gore etkili bireyler, zamanlarmin ¢ogunu “6nemli fakat acil olmayan”
gorevlerde gecirerek, krizlerin olugsmasini engeller ve uzun vadeli hedeflere ulagsmada

basaril1 olurlar.
ABC Analizi

ABC Analizi, Alan Lakein’in (1973) zaman yonetimi literatiiriine kazandirdig1 bir

onceliklendirme teknigidir. Bu yonteme gore gorevler:

e A kategorisi: En yiiksek oOncelige sahip, dogrudan sonuclara etki eden
gorevlerdir.

e B kategorisi: Orta diizeyde 6nemli, fakat ertelenebilir nitelikteki gorevlerdir.

e C kategorisi: Gorece diislik 6neme sahip ve ¢ogu zaman yapilmasa da biiytlik

kayiplara yol agmayacak gorevlerdir (Lakein, 1973).

Bu smiflandirma, bireylerin  dikkatlerini  kritik Oneme sahip gorevlere

yonlendirmelerine ve zaman israfini azaltmalarina yardimci olur.

Zaman Bloklama (Time Blocking)

Zaman bloklama, giiniin belirli boliimlerinin 6zel gorevler i¢in ayrildig: bir planlama
stratejisidir. Bu yontem, 6zellikle derin ¢alisma (deep work) kavramu ile iligkilendirilmistir.
Newport (2016), derin ¢alisma yaklasimiyla, bireylerin kesintisiz ve yiiksek odakli ¢aligma
bloklar1 olusturarak dikkat dagmikligimi azaltmalarini ve iretkenliklerini artirmalarini
onermektedir. Bu yaklasimda, her gorev icin belirli zaman dilimleri ayrilir ve bu siire
zarfinda dikkat dagitic1 unsurlar en aza indirilir. Newport’a gore (2016), bu teknik sayesinde

bireyler daha az zamanda daha nitelikli ¢ikti liretebilir.

Pomodoro Teknigi

Francesco Cirillo tarafindan gelistirilen Pomodoro Teknigi, zaman yonetimini kisa ve
kontrollii zaman dilimlerine bélerek uygulamay1 amaglamaktadir. Yontemin temel prensibi

su sekildedir:

1. 25 dakikalik odaklanmig ¢aligsma siiresi (1 Pomodoro),
2. Ardindan 5 dakikalik kisa mola,
3. Dort Pomodoro tamamlandiktan sonra 15-30 dakikalik uzun mola (Cirillo,

2018).
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Bu yontem, zihinsel yorgunlugu azaltarak odaklanmay: siirdiirmeyi ve gorevler
arasinda dinlenmeye zaman ayirmayi saglar. YoOntemin basitligi, genis Kkitlelerce

benimsenmesini kolaylastirmaktadr.

2.4.1. Klasik Zaman Yonetimi Kuramlar

Pareto Ilkesi (80/20 Kurali)

Italyan ekonomist Vilfredo Pareto tarafindan ortaya konan ve zaman y&netimi alanina
uyarlanabilen Pareto ilkesi, elde edilen sonuglarin yaklasik %80’inin, yapilan cabalarin
yalnmizca %20’sinden kaynaklandigini ileri siirer (Koch, 1999). Bu ilke, bireylerin en yiiksek
verimlilik saglayan az sayidaki kritik géreve odaklanmasinin zamanin etkin ve stratejik
kullanim1 agisindan biiylik 6nem tasidigini vurgular. Boylelikle, kaynaklarin ve zamanin

etkin dagilim1 saglanarak iiretkenlik artirilabilir (Ozkan, 2016).

Parkinson Yasasi

Ingiliz tarih¢i ve yazar Cyril Northcote Parkinson tarafindan formiile edilen Parkinson
Yasasi, “Bir is, tamamlanmasi i¢in verilen tiim siireyi doldurur” seklinde oOzetlenir
(Parkinson, 1957). Bu yasa, verilen slirenin uzamasiyla birlikte islerin gereksiz yere
geciktigini ve verimliligin azaldigini belirtir. Dolayisiyla, zaman sinirlarinin belirlenmesi,
gorevlerin disiplinli ve daha hizli tamamlanmasina olanak tanir. Bu kavram, modern zaman
yonetimi stratejilerinde, 6zellikle hedeflerin ve teslim tarihlerinin belirlenmesinde temel bir

prensip olarak benimsenmistir (Demirtas, 2018).

2.4.2. Geleneksel Zaman Yonetimi Yaklasimlari

Zaman yOnetimi, bireysel TUretkenligin  artirilmasi, Orgiitsel  hedeflerin
gergeklestirilmesi ve yasam doyumunun saglanmasi amaciyla gelistirilmis stratejilerin
biitiiniidiir. Bu c¢ercevede gelistirilen bazi yaklasimlar, 6zellikle 20. yiizy1l boyunca
“geleneksel zaman yonetimi” paradigmas1 olarak benimsenmis ve bireylerin yasamlarina
sistematik bir planlama anlayis1 getirmistir. Ancak toplumsal yapmin doniismesi,
dijitallesmenin artmasi ve birey merkezli deger sistemlerinin yiikselmesiyle birlikte bu

geleneksel yaklagimlar ¢esitli agilardan elestirilmeye baglanmastir.

Geleneksel zaman yoOnetimi anlayisi, bireyin Oncelikle ihtiyag ve isteklerini
belirlemesini, bu dogrultuda amaglarin1 tanimlamasini ve bu amaglara ulasmak igin
gerceklestirecegi gorevleri sistematik bir sekilde planlamasini esas alir. Bu siiregte bireyden,

gorevleri belirli zaman dilimlerine gore organize etmesi ve mevcut kaynaklarini etkin
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kullanmas1 beklenmektedir (Akgemci vd., 2003(b): 37). Bu yaklagimin temel amaci, bireysel
verimliligi artirmak ve zaman israfint minimize etmektir. Ancak bu rasyonel ve iiretkenlik
temelli planlama anlayisi, bireyin duygusal ve deger temelli yonlerini ihmal edebilmektedir.
Bu nedenle 6zellikle 21. yilizyilda gelisen yeni zaman yonetimi paradigmalari, bireyin sadece
hedeflerine ulagsmasina degil, bu hedeflerin bireyin igsel degerleriyle uyumuna da

odaklanmaktadir (Covey, 1989: 356).

2.4.2.1. Geleneksel Yaklasimlarin Stnirlart

Geleneksel zaman yonetimi yaklagimlari, planlama, sistematiklik ve bireysel
verimlilik acisindan saglam temellere dayanmaktadir. Ancak, bu yaklasimlar zamani
cogunlukla mekanik ve 6l¢iilebilir bir siireg olarak ele alma egilimindedir (Demirtas, 2018).
Boyle bir perspektifte planlama, bazen amac haline gelmekte; bireyin degerleri, duygular
ve sosyal iliskileri ise goz ardi edilmektedir (Ozkan, 2016). Bu durum, kisa vadede yiiksek
verimlilik saglasa da uzun vadede yasam tatmini, psikolojik denge ve genel iyilik hali

acisindan énemli sorunlara yol agabilir (Kaptanoglu, 2020).

Bu nedenle, etkili zaman yonetimi anlayisi hem diizeni hem de esnekligi hem
tiretkenligi hem de anlami biitiinciil bir perspektifle bir arada barindirmalidir (Yilmaz, 2021).
Bireyin icsel degerleriyle uyumlu hedefler belirlemesi, bu hedeflere gore planlarim
sekillendirmesi ve iligkisel boyutu dislamamasi, modern zaman ydnetiminin temel
bilesenleri olarak kabul edilmektedir (Celik ve Kaya, 2019). Bdylelikle, sadece islerin
tamamlanmasi degil, bireyin yasam kalitesi ve psikososyal ihtiyag¢lari da zaman yonetiminin

odagina alinmaktadr.

Tablo 2: Geleneksel ve Deger Temelli Zaman Y 6netimi Yaklasimlarinin Karsilagtirmasi

Kriter Geleneksel Yaklasim Deger Temelli Yaklasim
Odak Noktas1 Amag ve gorev bazli planlama | Degerler ve anlam merkezli
yonelim
Zamani Algilama Bigimi Dogrusal ve oOlgiilebilir bir | Nitelikli deneyim ve anlam
kaynak yiiklii siire¢
Temel Soru “Ne yapilmal?” “Neden yapilmal1?”
Planlama Araci Ajanda, liste, takvim Deger haritalari, igsel
onceliklendirme
Iletisim Ikinci planda, ¢ogu zaman | On planda, is birligini
sinirlanir destekleyici
Zayif Yonler Asirt  mekaniklik, esneklik | Olciilebilirlik  zayif, soyut
eksikligi degerlere baglilik gerektirir
Psikolojik Etki Kontrol duygusu saglar, ancak | Anlam  duygusu  giiclenir,
tilkenmislik riski olusturabilir | ancak belirsizlik stresi
yasanabilir
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2.5. Modern Yaklasimlar ve Dijital Araclar

Modern zaman yonetimi anlayislari, hedef belirlemenin &tesinde bireyin yasamini
yonlendiren degerleri merkeze almaktadir. Covey’e (1989) gore, bireyin yasamina anlam
katan esas unsur hedeflerin niceligi degil, bu hedefleri yonlendiren degerlerin niteligidir. Bu
nedenle etkili bir zaman yonetimi anlayisi, “ne yapilmali?” sorusundan Once ‘“neden
yapilmal1?” sorusunu sormay1 gerektirir. Bu yaklagim, bireyi mekanik planlamanin disina

cikararak oz-farkindaligi, anlam arayisim1 ve psikolojik biitlinlii§li onemseyen bir siirece

dahil eder.

Stephen R. Covey, zaman yonetimi literatiiriine onemli katkilar sunmus bir isim olarak,
geleneksel yaklagimlart yalnizca aktarmakla kalmamig, ayni zamanda bu yaklagimlarin
islevselligini de elestirel bicimde degerlendirmistir. Covey’in (1989) geleneksel
yaklagimlara yonelik analizleri, bu modellerin yapisal giiclii yonlerinin yaninda bireyin

anlam arayisini1 goz ardi etmeleri nedeniyle eksik kaldiklarini ortaya koymaktadir.

2.5.1. Kendini Toparlama (Diizen) Yaklasinm

Bu yaklasim, zamanla ilgili problemlerin temel nedeninin diizensizlik oldugunu
varsayar. Bu nedenle bireyden ii¢ diizeyde organizasyon beklenir (Akgemci vd., 2003(b):
39):

1. Nesneleri diizenlemek (6rnegin masa diizeni, evrak yonetimi),
2. Gorevleri diizenlemek (giinliik gorev listeleri, dnceliklendirme),

3. Insanlar diizenlemek (is dagilimu, yetki devri, izleme sistemleri)

Bu yaklasim, bireyin dikkatini toplamasina, verimliligini artirmasma ve
fiziksel/mental karmasadan uzaklasmasma yardimeci olur. Organizasyonel verimlilik
acisindan da yapisal bir temel sunar. Ancak diizen ve planlama eylemleri kendi bagina bir
amag haline geldiginde birey, planlamaya asir1 zaman ayirarak esnekligini kaybedebilir. Bu

durum, bireyin spontane liretkenligini ve yaraticiligini engelleyebilir (Covey, 1989).

2.5.2. Savasci Yaklasim (Hayatta Kalma ve Bagimsiz Uretim)

Savascit yaklasim, bireyin zamanini digsal miidahalelerden korumaya yonelik, daha
izolasyonist ve kontrol odakli bir zaman yonetimi bi¢imidir (Erdogan, 2017). Bu yaklasimin

temel stratejileri arasinda; iletisimi sinirlandirmak (6rnegin kapiy1 kapatmak veya e-postalari

belirli zamanlarda kontrol etmek), sessiz ve izole ortamlarda ¢alisma ortami yaratmak ve
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diisiik oncelikli gorevleri baskalarina devretmek yer alir (Kaya ve Yilmaz, 2019). Boylece
birey, dikkat dagitict unsurlardan uzaklasarak iiretkenligini ve odaklanmasini maksimize

etmeyi amaglar (Cetin, 2020).

Bu yaklasim, dikkat daginikligini azaltir, bireyin odaklanmasini kolaylastirir ve derin
calisma stireclerini tesvik eder (Covey, 1989: 360-362). Ancak bireyin sosyal ¢evresinden
yalitilmasi, uzun vadede yalnizlik, motivasyon kaybi ve tiikenmislik gibi psikolojik
sorunlara yol acabilir. Ayrica is birligi ve ekip ¢alismasi gibi ¢agdas is modellerine uyum

saglamakta yetersiz kalabilir (Covey, 1989: 363-364).

Gliniimiizde zaman yonetimi uygulamalari, dijital teknolojilerin olanaklartyla daha
erisilebilir ve etkili hale gelmistir. Ozellikle Pomodoro sayaclari, gorev onceliklendirme
uygulamalari, matris tabanli planlayicilar ve takvim senkronizasyon sistemleri, zaman
yonetimini kolaylagtirmaktadir. Tiirkiye’de de bu uygulamalara yonelik farkindalik

artmakta, egitim programlar1 ve e-biiltenler araciligiyla kullanimi tesvik edilmektedir.

Son yillarda 6zellikle hibrit zaman yonetimi yaklasimlari 6n plana ¢ikmaktadir. Bu
modeller, klasik yontemlerin dijital araglarla entegre edilmesiyle olusturulmaktadir.
Ornegin, Eisenhower Matrisi, dijital gorev panolar1 (6rnegin Trello) iizerinde
uygulanabilirken; Pomodoro Teknigi, mobil uygulamalar iizerinden takip edilebilmektedir.
Bu hibrit yapi, 6zellikle Z kusagi, geng profesyoneller ve iiniversite dgrencileri arasinda

yayginlagsmaktadir (Selingo, 2020).

Sonug olarak, zaman yOnetimi, bireylerin yalnizca gorevlerini planlamalarina degil,
aynit zamanda yasamlarint daha dengeli ve tatmin edici sekilde siirdiirmelerine olanak
tantyan 6nemli bir beceridir. Eisenhower Matrisi, Pomodoro Teknigi, ABC Analizi, Pareto
[lkesi gibi yontemler, farkls ihtiyaglara gore esnek bicimde uyarlanabilir. Bu modellerin hem
teorik hem dijital uygulamalarla desteklenmesi, bireysel verimliligin artirilmasi yolunda

etkili araclar sunmaktadir.
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Yalniz Calisan Miidiir

Mert Bey, 38 yasinda bir orta kademe yonetici. Geleneksel zaman
yonetimi yaklasimlarini benimsemis ve giinliik ajandasint saatlik bloklara
bolerek ¢calismaktadir. “Kapusi siirekli kapalidir”, iletisim kanallarini kontrol

altinda tutar ve gorevleri detayli sekilde listeler.

Ilk basta iiretkenligi artar. Ancak zamanla ekibiyle baglart zayiflar,
toplantilarda empati kurmakta zorlanir ve ekip ici motivasyon diiser. Is birligi
azaldigr i¢in bazi projelerde basarisizliklar baslar. Mert Bey, ‘“zamani

yonettigini” diistintirken aslinda sosyal sermayesini yitirmektedir.

Mert Bey’in yalnmizlasmasi, “savas¢i yaklasim”in bireysel tiretkenlik
saglasa da uzun vadeli sosyal siirdiiriilebilirlikte sorun yarattigin gosterir
(Covey, 1989). Bu vaka, deger temelli yaklasimin “iliskisel bag” ve “anlam”™

boyutunun ne denli hayati oldugunu ortaya koymaktadur.
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2.6. Etkin Zaman Yonetimi icin Oneriler ve Yaklasimlar

Etkin zaman ydnetimi, yalnizca is iiretkenligini artirmakla kalmayip, ayni zamanda
bireyin yasaminda denge kurmasina da olanak taniyan 6nemli bir aragtir. Bu baglamda,
zaman yoOnetiminde bagar1 saglamak igin bireylerin zamanlarim1 nasil gecirdiklerine dair
ayritili giinliikler tutmalari, 6nceliklerini net bir sekilde belirlemeleri, ziyaret ve toplantilari
diizenlemeleri Onerilmektedir. Ayrica, ¢aligma ortaminin diizenlenmesi, gereksiz
toplantilardan kaginilmasi, “hayir” deme becerisinin gelistirilmesi ve zorlayici islerin sabah
saatlerinde tamamlanmasi da etkin zaman kullanimina katki saglar. Kisisel bakim ve aileye
zaman ayirmanin Onemine vurgu yapilarak, giiniin herkes i¢in 24 saat oldugunun

unutulmamasi gerektigi belirtilmektedir (Akgemci vd., 2003(b): 102).

Zaman yoOnetimi bireysel bir siire¢ oldugu icin, esas olarak bireyin kendisini zaman
icinde nasil yonettigi lizerinde durulmalidir (Covey, 1989). Bu kapsamda kisisel zaman
yonetimi ile ilgili ¢esitli yaklagimlar gelistirilmistir. Asagida bu yaklasimlar 6zetlenmistir

(Akgemci vd., 2003(b); Covey, 1989):

Kendini Toparla Yaklasimi (Diizen): Zaman yonetimindeki sorunlarin biiyiik
cogunlugu bireylerin hayatindaki diizensizlikten kaynaklanir. Bu yaklagim, nesnelerin
(anahtarlar, dosyalar), gorevlerin (islerin diizenlenmesi) ve insanlarin (yetki devri ve is
boliimii) organize edilmesine odaklanir. Diizenli sistemler, aranan seyin hizlica bulunmasini

saglar ve zamandan tasarruf ettirir (Akgemci vd., 2003(b): 37-39).

Savas¢i Yaklasim (Hayatta Kalma ve Bagimsiz Uretim): Bu yaklasim, bireyin is
ortamindaki baskilarla basa ¢ikmak icin kendini yalitmasi, yalniz kalmasi ve gorevleri
bagkalarina devretmesini 6nerir. Ancak, bu yontem sosyal 1s birligini zayiflatabilir ve yagam

kalitesi agisindan olumsuz sonuglar dogurabilir (Covey, 1989: 356-365).

Hedef Yaklasimi (Bagsary): Uzun, orta ve kisa vadeli hedefler belirleyerek planlama

yapmak ve olumlu diisiince ile motivasyonu artirmak esastir.

ABC Yaklasimi (Onceliklerin Siralanmast ve Degerlerin Belirlenmesi): Cabalarin
oncelikle en 6nemli islere odaklanmasi gereklidir. Bu yaklasim, degerlerin netlestirilmesi ve

gorevlerin onceliklendirilmesini igerir.

Sihirli Ara¢ Yaklasimi (Teknoloji): Dogru teknolojik araglarin kullanimi, planlama ve

takvim yOnetimi gibi uygulamalarla zaman tasarrufu saglanabilecegini savunur.
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Zaman Yonetimi 101 Yaklagimi (Beceriler): Zaman yonetiminin bir beceri oldugunu
vurgular ve bireyin planlama, liste yapma, yetki devretme gibi tekniklerde uzmanlagmasini

Onerir.

Kendini Akintiya Birak Yaklasimi (Uyum ve Dogal Ritimler): Geleneksel zaman
yonetimi yaklagimlaria karsi ¢ikan bu diisiince, bireyin yasamin dogal akisina uyum

saglamasi gerektigini savunur.
lyilestirme Yaklastimi (Ozbiling): Psikolojik ve sosyolojik yetersizliklerden
kaynaklanan zaman ydnetimi sorunlarinin, bireyin kendini tanimasi ve psikolojik iyilesme

ile giderilebilecegini ileri siirer (Akgemci vd., 2003(b): 102).

Bu yaklasimlarin her biri, bireylerin zaman yonetiminde farkli ihtiya¢ ve kosullarina
uygun yontemler sunarak, zamanin verimli ve dengeli kullanilmasi i¢in ¢esitli perspektifler

saglamaktadir.

10 Adimda Zamaninizi Etkin Yonetin

Organizasyonlar, proje kapsamindaki islerini dikkatlice, etkin ve verimli sekilde
planlayip ekibe delege ettiklerinde amaglarina daha kolay ulasabilirler (Covey, 1989). Giin
icinde meydana gelen bir¢ok olay islemlerimizi olumlu ya da olumsuz sekilde etkiler. Kisiler
birden fazla isi ayn1 anda yapmaya ¢alisirlar ve genellikle baskalarinin yardimina ihtiyag
duyarlar. Bu durum, “baskalar1” i¢in de farkli degildir. Asagidaki 10 teknik, zamaninizi daha
etkin planlamaniza ve iizerinizdeki yiikii hafifletmenize yardimer olabilir (Akgemeci vd.,

2003(b)):

1. Giin boyunca ihtiyac duyacaklarimzi listeleyin: Bu klasik “yapilacaklar listesi”

seklinde olabilir. Planlama, hedeflerinizi somutlagtirmaniza yardimci olur ve zaman

yonetiminde verimliligi artirir (Lakein, 1973).

2. Giin i¢i aktivitelerinizi programlaym: Islerin dogru ve eksiksiz yerine getirilmesi

icin kendinize yeterli siire taniym. Planlama siiresi, verimliligi dogrudan etkiler (Tracy,

2014).

3. Planmmiz1 c¢esitlendirin: Tek tip planlama sizi yorar ve sikabilir; cesitlilik

odaklanmay1 kolaylastirir (Mackenzie, 1997).

4. Asir1 baghliklardan ka¢inin: Her zaman kolay olmasa da esnek olmak, zaman

yonetiminde stresin azalmasina yardimci olur (Covey, 1989).
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5. “Hayir” demekten korkmayin: Isiniz olmayan bir gérev talep edildiginde “hayir”

demelisiniz. Yapmay1 bilmediginiz isleri kabul etmeyin. Zamaniniz yoksa “hayir” demekten
cekinmeyin. Bu, her seye “hayir” demek degil; onceliklerinizi korumak anlamina gelir

(Lakein, 1973).

6. Kiiciik islerinizi yaninizda tasiyarak bos vakitlerinizi degerlendirin: Bdylece

verimsiz zamanlarinizi avantaja ¢evirebilirsiniz (Akgemci vd., 2003(b)).

7. Karmasikliktan kurtulmak icin kiiciik donanimlar kullanin: Teknolojiyi ve uygun

araclarn etkin kullanmak zaman tasarrufu saglar (Allen, 2002).

8. Birileri sizi bekletiyorsa, daha sonra geleceginizi bildirin: Zaman yonetimi,

beklemeleri minimuma indirmekle ilgilidir (Tracy, 2014).

9. Size bagli calisanlarimiz varsa, islerinizi onlara delege edin: Ancak fazla

yliklenmeden, dogru is dagilimi yapmalisiniz (Covey, 1989).

10. Diinyanin akisini ve size etkilerini degistirmek zor olabilir, ancak is vapis tarzinizi

buna gore yeniden diizenleyebilirsiniz: Adaptasyon zaman ydnetiminin kritik bir pargasidir

(Akgemci vd., 2003(b)).

Ortalama Bir Kisinin Zaman Kullanimi ve Yonetim Ihtivact

Bir haftanin toplam 168 saat oldugu goz Oniine alindiginda, gilinliik 24 saatin nasil
kullanildig1 6nemli bir degerlendirme konusudur. Ortalama bir bireyin zamanini nasil

gecirdigi incelendiginde su temel aktiviteler 6n plana ¢ikmaktadir:

e Upyku siiresi: Ortalama 8 saat

o Kisisel bakim (makyaj, tras, temizlik vb.): Yaklasik 1 saat

e Yemek ve atistirmaliklar: Giinliik ortalama 3 saat

e Seyahat: Ozellikle biiyiik sehirlerde yaklasik 2 saat

e (alisma siiresi: Tiirkiye’de yaygin olan sabah 9-aksam 18 ¢aligma sistemiyle

giinde yaklagik 9 saat

Bu rutin faaliyetlerin toplami yaklasik 23 saat etmektedir. Geriye bireyin kendine
ayirabilecegi ortalama sadece 1 saat kalmaktadir. Ancak fatura 6demeleri, banka islemleri,
saglik kontrolleri, ulasim aksakliklari, beklenmedik isler ve gereksiz telefon goriismeleri gibi
giinliik hayatta karsilagilan ekstra zaman kayiplari disiiniildiigiinde, bireyin kendine

ayirabilecegi zamanin daha da azaldig1 goriilmektedir (Akgemci vd., 2003(b); Covey, 1989).
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Bu kosullar altinda “Zamani etkin yonetmek i¢in hangi stratejiler izlenebilir?” sorusu
Oonem kazanmaktadir. Baz1 bireyler sabah bir saat erken kalkmak veya gece bir saat geg
yatmak gibi Onlemler alarak ekstra zaman yaratmaya caligsa da bu yontemler yasam
kalitesinde olumsuz etkiler yaratabilmektedir. Bu nedenle, zaman y6netimi sadece “zaman
kazanma” degil, yasam kalitesini koruyarak zamani etkin kullanma becerisini de igermelidir

(Covey, 1989).

Zamani Verimli Kullanmak

Zaman planlamas1 yapmaliyiz. Bu planlama kisiye gore degismekle birlikte, kesinlikle
yazili olarak yapilmasi gerekmektedir. Yapilan aragtirmalar, yaziya dokiilen planlarin hem
motive edici oldugunu hem de hatirlama agisindan daha kalict bir ¢6ziim sundugunu
gostermektedir (Allen, 2002). Zaman yonetimi yapilirken dikkat edilmesi gereken baslica

hususlar sunlardir:

Amagclar: Yapilmak istenen tam olarak nedir? Giinliik, haftalik, aylik ve yillik
donemlerde amaclarimiz nasil sekilleniyor? Bu nedenle amaglarin 6nceden netlestirilmesi

gerekir (Covey, 1989).

Yillik planlar: Giinler haftalari, haftalar aylari, aylar ise yillar1 takip ettiginden, bir y1l

icinde yapilmas1 gereken 6nemli isler belirlenmelidir (Drucker, 1967).

Haftalik ve giinliik planlar: Haftalik bir program hazirlanmasi, giinlerin daha net
planlanmasina yardimei olur. Giinliik planlar ise saatlerin verimli kullanimini saglar. Tim
planlar yazili oldugu i¢in unutulma riski azalir ve bu da biriken islerin 6nlimiize serilmesini

engeller (Lakein, 1973).

Oncelikler: Saatlik, giinliik, haftalik, aylik veya yillik plan/program yapilirken,
onceliklerin belirlenmesi sarttir. Ornegin; araba temizlemek mi, tamire gotiirmek mi énce
gelir? Temizlik yapmak mi, yoksa TV izlemek mi? Toplanti m1, yoksa yazigmalar mi1

onceliklidir? (Mackenzie, 1997).

Zaman tuzaklarv/hirsizlari: Bu, dikkat edilmesi gereken en 6nemli noktalardan biridir.
Zaman hirsizlart hem motivasyonu diisiiriir hem de sinirh vakti adeta bir vampir gibi tiiketir.

Bu konuda detayl1 analizler yapilmasi gerekmektedir (Lakein, 1973).
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Zaman Yénetimi ve Onceliklerin Belirlenmesi Uzerine Bir Analiz: Kavanoz Deneyi

Zaman yonetimi egitimi sirasinda siklikla basvurulan metaforlardan biri olan kavanoz
deneyi, bireyin yasamindaki onceliklerin dogru belirlenmesinin onemini vurgular. Bu
deneyde, biiyiikce bir kavanoz; bireyin yasam alani ve zaman kapasitesi olarak ele
alinmaktadir. Kavanozun igine énce yumruk biiyiikliigiindeki taslar yerlestirilir. Bu biiyiik
taslar, kiginin hayatinda en ¢ok onem verdigi ve zamanini ayirmasi gereken temel unsurlar
temsil eder. Bunlar, aile, dostluk iligkileri, egitim, is, saglik ve kalici eserler gibi hayatin

merkezi noktalaridir.

Deneyin sonraki asamasinda, kavanoza dokiilen micir ve kum gibi daha kiiciik
pargalar, bireyin giinliik hayatindaki daha az oncelikli veya gegici nitelikteki aktiviteleri
simgeler. Bu kiiciik par¢alarin, kavanozun iginde kalan bosluklar: doldurmasi, zamanin
kiiciik ama sik sik karsilasilan taleplerle tiiketilmesini ifade eder. Son olarak kavanoza
eklenen su, kiginin ¢evresel ve beklenmedik durumlara karsi esnekligi ve bu anlarda zamani

nasil doldurdugunu géstermektedir.

Bu deney, zaman yonetiminde onceliklendirme yapmanin gerekliligini ortaya koyar.
Eger birey, once biiyiik taslarini yerlestirmezse, yani yasamindaki onceliklerini dogru
belirleyip onlara zaman ayirmazsa, daha kiigiik ve 6nemsiz isler arasinda kaybolur ve biiyiik
hedeflerini gerceklestiremez. Dolayisiyla, etkin zaman ydnetimi icin temel strateji, once
hayatin en 6nemli unsurlarini tanimlamak ve zaman planlamasini bu dogrultuda yapmak

olmalidir.

Bu yaklasim, modern zaman yodnetimi kuramlarinin temel ilkeleriyle paralellik
gosterir. Ozellikle Covey’in “Onemli ve Acil Isler” matrisi (Covey, 1989), bireyin zamanini
oncelikli iglere ayirmasini onerirken, bu deneyle sunulan metafor somut bir gorsellik
kazanmaktadir. Ayrica, bireylerin zaman algisi ve planlama becerileri iizerine yapilan
psikolojik arastirmalar da benzer sekilde onceliklendirme eksikliginin verimsizlige yol

actigini gostermektedir (Macan, 1994).

Sonu¢ olarak, kavanoz deneyi, bireylere zamanlarini nasil daha verimli
kullanabilecekleri konusunda somut bir farkindalik kazandirmakta ve bagarili bir yasam icin

onceliklerin dogru belirlenmesi gerektigini vurgulamaktadir.
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3. YASAMIN FARKLI ALANLARINDA ZAMAN YONETIMi
3.1. Is Yasaminda Zaman Yonetimi

Modern is diinyasinda zaman yonetimi, yalnizca bireysel bir beceri degil, aym
zamanda Orglitsel verimliligi dogrudan etkileyen stratejik bir unsurdur. Dijitallesen ve hizla
doniigen is stirecleri, calisanlarin dikkat siirelerini kisaltirken, ayn1 anda ¢oklu gorev yiiriitme
baskis1 yaratmaktadir (Newport, 2016). Bu baglamda etkili zaman yonetimi hem bireylerin
hem de ekiplerin {iretkenligini artirmak, tiikenmisligi 6nlemek ve is-yasam dengesini

kurmak ag¢isindan kritik bir rol oynamaktadir.

Profesyonel yasamda zaman yonetimi, giinlik islerin Onceden belirlenmesi,
onceliklendirilmesi ve belirli zaman bloklarina gore organize edilmesiyle gergeklestirilir.
Ozellikle bilgi ¢alisanlari igin giiniin verimli zaman dilimlerinin dogru tespit edilmesi
onemlidir. Nitekim yapilan aragtirmalara gore, bir birey ortalama olarak giiniin yalnizca 12
saatlik boliimiinde tiretken olabilir (Oniki.net, 2023). Bu nedenle, is planlarinin sabah
saatlerinde analitik ve dikkat gerektiren gorevlere, 6gleden sonralari ise daha rutin islere

ayrilmasi 6nerilmektedir (Baumeister ve Tierney, 2011).

Zaman bloklama teknigi (time blocking), bu yaklasimin uygulanmasinda etkili bir
yontemdir. Newport (2016), dikkat daginikligini en aza indirerek derin odaklanma (deep
work) saglayan bu yontemin, 6zellikle yaratici ve entelektiiel isler i¢in tiretkenligi artirdigini

ifade eder.
Toplanti Yonetimi ve Verimlilik

Kurumsal yasamda toplantilar, bilgi akisinin saglanmasi ve karar alma siireglerinin
yuriitiilmesi agisindan vazgecilmezdir. Ancak kontrolsiiz toplanti sayis1 ve siiresi, is akigin
yavaglatmakta ve zaman israfina neden olmaktadir (Allen, 2002). Bu noktada etkili toplanti
yonetimi, zaman yonetiminin dnemli bir boyutunu olusturur. Her toplant1 6ncesinde giindem
belirlenmesi, siirenin 6nceden planlanmasi ve ¢iktilarin netlestirilmesi, verimliligi artirir
(Robbins ve Judge, 2018). Ayrica toplantilarin yalnizca gerekli katilimcilarla smirl

tutulmasi ve belirli hedeflere odaklanmasi, zaman kaybini onler.
E-posta ve Anlik Mesaj Trafiginin Yonetimi

Dijital ortamda is ylirlitmenin getirdigi en dnemli sorunlardan biri de dikkat dagitici e-
posta ve anlik mesaj trafigidir. Bilgi bombardimani, bireylerin odak siirelerini kesintiye

ugratmakta, zaman yonetimini zorlastirmaktadir (Mark vd., 2012). Bu nedenle e-posta
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kontrolli, gilinlin belirli saatlerine simirlanmali ve “push” bildirimler miimkiinse
kapatilmalidir. Uzmanlar, e-posta kontroliinlin sabah, 6gle ve mesai bitimi olmak {izere
giinde 3-4 kez yapilmasini, gelen kutusunun “sifir” hedefiyle sadelestirilmesini

onermektedir (Allen, 2002; McKeown, 2014).

Is ve 6zel yasam arasinda saglikli bir denge kurmak, ¢alisan baglilig1 ve ruh saghg
acisindan temel bir gerekliliktir. Ozellikle yogun mesai temposuna sahip meslek gruplarinda
(6rnegin saglik caliganlar1) yapilan arastirmalar, etkili zaman yonetimi ile is-yasam dengesi
arasinda pozitif bir iliski oldugunu gostermektedir (Yildiz, 2017). Planli mola verme, is
disinda kendine zaman ayirma ve bos zaman aktivitelerini ihmal etmeme hem bireysel iyilik
halini hem de orgiitsel baglilig1 artirmaktadir. Bu kapsamda Pomodoro teknigi gibi zaman
bolme yontemlerinin is ortaminda da uygulanabilirligi dikkat ¢ekmektedir. 25 dakikalik
odaklanmis calisma siiresi ve ardindan verilen kisa molalar, biligsel tiikenmeyi onleyerek

verimliligi artirir (Cirillo, 2018).

3.1.1. is Yasaminda Dijital Zaman Yénetimi Araglar

Dijitallesmenin sundugu araglar, zaman yonetimini daha etkin hale getirecek
teknolojik destekler saglamaktadir. Tiirkiye’de de giderek artan bigimde kullanilan bazi

uygulamalar sunlardir:

RescueTime: Arka planda calisarak kullanicinin zamanini nerede harcadigini analiz

eder, dikkat dagitic1 unsurlar tespit eder.

Todoist, Cubicl, Evernote: Gorev takibi, is listeleri olusturma ve onceliklendirme

islevleriyle bireylerin planli ¢aligmasini destekler.

Kanban tabanl uygulamalar (or. Trello): Takim ici is akislarinin gorsellestirilmesi
ve projelere iliskin is boliimlerinin etkin bicimde organize edilmesini saglar (Anderson,

2010).

Bu araclarin klasik yontemlerle (6r. Eisenhower Matrisi, ABC Analizi) birlikte
kullanimi, zaman y6netimi siire¢lerini dijital ¢agin gerekliliklerine uygun hale getirerek hem

bireysel hem de kurumsal diizeyde verimliligi artirmaktadir.

Profesyonel yasamda zamanim etkin kullanimi i¢in uygulanabilir bazi stratejiler

asagida siralanmistir:
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1. Zaman bloklar1 olusturun: Sabah, 6gle ve 6gleden sonra farkli gorev tiirleri
icin zaman bloklar1 ayirin. Derin odak gerektiren isleri sabah saatlerine
planlayin.

2. E-posta kontrolii icin saatler belirleyin: Giinde en fazla 3-4 kez kisa
araliklarla e-posta kontrolii yaparak dikkat boliinmesini dnleyin.

3. Toplantilar i¢in rotalar gelistirin: Her toplantidan once hedef belirleyin,
katilimcilar1 siirlayin ve zaman sinir1 koyun.

4. Dijital araclardan yararlanin: RescueTime ile dijital dikkat dagiticilarinizi
analiz edin, Todoist veya Cubicl ile islerinizi dnceliklendirin.

5. Pomodoro dongiilerini uygulaym: Ekip icinde 25 dakika odaklanma — 5
dakika mola dongiisii olusturun.

6. Haftallk zaman degerlendirmeleri yapin: Her hafta is-yasam dengesi ve

zaman kullaniminiz1 gézden gegirerek yeni diizenlemeler yapin.

3.2. Ogrenci ve Akademisyenler i¢cin Zaman Yonetimi

Akademik yasam, 0zgiin yapis1 ve yiiksek biligsel talepleri nedeniyle 6zel zaman
yonetimi becerileri gerektirir. Hem 6grenciler hem de akademisyenler, arastirma, 6gretim,
yazim ve degerlendirme gibi ¢ok boyutlu siiregleri eszamanli yiiriitmek durumundadir. Bu
baglamda, etkili zaman yonetimi yalnizca basar1 degil, ayn1 zamanda psikolojik denge ve

mesleki doyum agisindan da belirleyici bir unsurdur (Britton ve Tesser, 1991).

Universite diizeyinde yapilan ¢ok sayida calisma, zaman ydnetimi becerilerinin
akademik basar ile pozitif yonde anlamli iliskili oldugunu ortaya koymustur. Ornegin Alay
ve Kogak (2003), 361 iiniversite 6grencisiyle gerceklestirdikleri ¢alismada, zaman yonetimi
becerileri ile akademik basar1 diizeyi arasinda anlamli bir iligki tespit etmis; cinsiyet ve
akademik bolim gibi demografik degiskenlerin de bu iliskiyi etkiledigini gdstermistir.
Benzer sekilde, Karabiik Universitesi’nde yapilan bir lisans arastirmasinda, dgrencilerin
zaman planlama becerilerinin akademik projelerde basarilarini artirdigr ve smif diizeyine
gore farklilik gosterdigi belirtilmistir (Ozdemir, 2018). Afyon Kocatepe Universitesi’nde
yiriitiilen bir yiiksek lisans tezinde ise zaman yonetimi ile akademik basari arasinda

istatistiksel olarak anlamli ve pozitif yonlii bir korelasyon belirlenmistir (Cetin, 2019).
Onerilen uygulamalar ise asagidaki gibidir:

Sinav Takvimi Hazirlama: Donem basinda tiim ders ve siav tarihleri dijital veya

fiziksel bir takvime islenmeli.
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Pomodoro Teknigi Kullanimi: 25 dakikalik odaklanmis ¢alisma ve ardindan 5
dakikalik molalar seklinde planlanan ¢alisma dongiileri, biligsel verimliligi artirir (Cirillo,

2018).

Eisenhower Matrisi ile Onceliklendirme: Proje, sunum, ddev ve siav gibi gorevler

Onem ve aciliyet diizeyine gore ayristirilmali (Covey, 1989).

Akademisyenler ve lisansiistii 6grenciler i¢in akademik faaliyetler genellikle uzun
siireli ve fazli yapilar igerir. Tez yazimi, makale iiretimi, veri analizi ve bilimsel arastirmalar;
yalnizca bilgi birikimi degil ayn1 zamanda siirdiirtilebilir bir zaman plan1 gerektirir (Boice,
1990). “Tez ogrencileri i¢in zaman yOnetimi stratejileri” baglikli ¢esitli danismanlik
kaynaklarinda, hedeflerin yillik, aylik ve haftalik olarak boliinerek izlenmesi dnerilmektedir
(Karakaya ve Karakaya, 2015). Ayrica bu siirecte “geri planlama” (backward planning)
teknigi ile final teslim tarihinden geriye dogru hesaplama yapilarak asamali hedefler

konulmasi 6nerilmektedir.
Bilimsel Arastirma ve Tez Siireclerinin Planlanmasi

Arastirma siireci, verinin toplanmasindan yazim siirecine kadar agamali bir sekilde
yapilandirilmahidir. Ozellikle tez ve proje gibi uzun soluklu ¢alismalar igin zaman bloklari,
her bir faza dzel olarak tanimlanmalidir. Karabiik Universitesi 6rneginde, zaman yonetimi
becerileri gii¢lii olan 6grencilerin proje yonetiminde daha basarili olduklari; ayrica cinsiyet,
boliim ve sinif gibi degiskenlerin siire¢ ilizerindeki etkilerinin istatistiksel olarak anlaml

oldugu ifade edilmistir (Ozdemir, 2018).
Akademik hayat i¢cin uygulama onerileri soyledir:

Akademik Takvim Olusturma: Tim akademik yil, donem ve hafta diizeyinde ders,

sinav ve teslim tarihlerini igerir.

Zaman Giinliigii Tutma: Bir hafta boyunca tiim akademik faaliyetleri saat saat

kaydedin, farkindalik saglar.

Blok Calisma Rutinleri: Sabah 2 saat yazim, 6gleden sonra analiz, aksam okuma gibi

segmentlere boliin.

Dijital Araclar Kullanma: Trello, Notion, Mendeley gibi uygulamalar ile literatiir,

gorev ve referanslar yonetilebilir

Psiko-pedagojik Destek: Kaygi yonetimi egitimi, mentorluk goriismeleri ile

destekleyici yapilar kurun.
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3.3. Ogretmenlerde Zaman Yo6netimi

Ogretmenlik, yalnizca bilgi aktarmaktan ibaret olmayan, ayn1 zamanda bir rol-model
olmay1 gerektiren kutsal bir meslektir. Bu baglamda, zaman yonetimi 6gretmenler igin
yalnizca bir beceri degil, ayn1 zamanda 6grencilerde kalic1 davranis degisikligi yaratacak bir
tutumun yansimasidir (Akgemci vd., 2003(b)). Bir 6gretmenin en temel sorumluluklarindan
biri, 6gretim siiresini etkili ve verimli kullanmak; dersi zamaninda baslatmak, etkinlikleri
planl yiiriitmek ve ders siiresini pedagojik hedeflere uygun bigimde tamamlamaktir. Ancak
zaman yOnetimi, yalnizca smif i¢inde degil, 6gretmenin kendi kisisel gelisimi, mesleki
yenilenmesi ve dgrencileriyle kurdugu iliski agisindan da kritik bir 6neme sahiptir (Covey,

1989).

Arastirmalar, mesleki bilgisi yiiksek 6gretmenlerin sinif i¢i zaman kullaniminda daha
basarili olduklarin1 gostermektedir. Alan bilgisi gii¢lii olan 6gretmenler, neyi, ne zaman ve
nasil islemesi gerektigini dnceden planlayabildigi icin ders siiresini daha etkin kullanmakta,
konulart daha rahat yetistirmektedir (Demirel, 2013). Bunun sonucunda &gretmenin 6z
giiveni artmakta ve Ogrencilerle kurdugu etkilesim derinlesmektedir. Ancak bircok
Ogretmen, ders konularini zamaninda tamamlayamama sikayetinde bulunur. Bu durum
cogunlukla, sinif i¢i zamani etkili kullanamamaktan kaynaklanmaktadir. Etkili bir zaman
yonetimi, 6gretmenin yalnizca 6gretim siirecine degil, ayn1 zamanda degerlendirme, geri
bildirim verme ve bireysel farkliliklara yonelik destek saglamada da avantajlar yaratir

(Sezer, 2007). Bu nedenle bir 6gretmen, sinif i¢i zamani planlarken:

e Hangi konunun ne kadar siirede islenecegini,
e Hangi etkinligin ne zaman yapilacagini,
e Hangi arag-gereglerin ne zaman kullanilacagini dnceden planlamalidir.
Zaman tiiketen, amaci disindaki etkenlerden (gereksiz konusmalar, plansiz materyal
arayist, dikkat dagitic1 cevresel faktdrler vb.) uzak durmalidir. Ozetle, sinif i¢i zamani etkin
kullanan bir 6gretmen, 6grencilerine 6grenme siirecinde daha fazla destek sunabilir, kendi is
yukiinii azaltir ve mesleki tatmin diizeyini yiikseltir. Dahasi, 6grencilere zamanin degerini

Ogreten bir 6rnek olur.

Bir 6gretmenin zamanini etkili yonetebilmesi i¢in oncelikle yapmast gereken isleri

dogru sekilde analiz etmesi gerekir. Bir 6gretmenin temel gorevleri sunlardir:

e Yillik, haftalik ve giinliik planlar hazirlamak
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Ogrencilerin derse devamliligini izlemek

Ogrencilerin 6grenmelerini izlemek ve degerlendirmek
Ders hazirlig1 yapmak (arag-gereg¢ ve konu)

Kendi mesleki gelisimine zaman ayirmak

Ogretim faaliyetlerini yiiriitmek

Her biri i¢in belirli zaman dilimlerinin ayrilmasi gereklidir. Bunun yani sira,

ogretmenlerin meslek disindaki yasamlarinda yapmak istedikleri diger etkinliklere de zaman

ayirmalar1 6nem tasir (Demirel, 2013).

Ogretmenin, yapmas1 gereken isleri etkin ve zamaninda yapmasi, is doyumunu

artirmakta ve kisisel yasamiyla ig yasamini1 dengede tutmasina olanak saglamaktadir. Bu da

O0gretmenin isine daha ¢ok odaklanmasini ve basarili olmasin1 destekler (Akgemci vd.,

2003(b)). Ogretmenin, ders icin ayrilan zamani etkili yonetmesi ile istenmeyen dgrenci

davraniglarinin  6nlenmesi arasinda anlamli bir iligki bulunmaktadir. Smif iginde

karsilagilabilecek “zaman tuzaklari” sunlardir (Celik, 2021):

Girlti ve dikkat daginiklig

Ogrencilerin derse ilgisizligi ve lakayt davramslar:

Sinif i¢inde dolagsma ve cep telefonu kullanimi

Ogrenciler arasi gereksiz konusmalar

Plansizlik ve sikici anlatim

Ogrencilerden gelen “hayir” cevabina direng gdsterememek

Okul yonetimi tarafindan yapilan plansiz duyurular

Bu problemlere kars1 6gretmenin alabilecegi 6nlemler ise su sekildedir (Sezer,
2007; Demirel, 2013):

Ogrencileri tanmimaya, isimlerini 6grenmeye ve giiclii/zayif yonlerini
belirlemeye zaman ayirmak,

Ders anlatiminda araliksiz konusma siiresini 10 dakika ile sinirlamak,
ogrencileri derse aktif olarak dahil etmek ve sinif ici etkilesimi artirmak,
Proje ve ddev teslim tarihlerine hassasiyet gostermek, esnek davranmamak,
Siirekli okumaya ve arastirmaya zaman ayirarak gilincel bilgi ve yontemleri
takip etmek,

Derslerde gergek hayattan kesitler, 6rnekler ve hikayeler kullanmak
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3.4. Sosyal Yasamda Zaman Y onetimi

Zaman yOnetimi literatiirii, bliylik 6l¢iide is yasamindaki verimlilik, performans ve
hedef odakl1 planlama siirecleri iizerine yogunlagsmaktadir. Ancak bireyin yasam kalitesi
yalnizca is yasaminda elde ettigi basarilarla degil, ayn1 zamanda sosyal iliskileri, aile ici
rolleri ve bos zaman etkinlikleriyle kurdugu dengeyle de dogrudan iligkilidir (Greenhaus ve
Allen, 2011). Bu nedenle, sosyal yasam baglaminda zaman yonetimi, bireyin psikolojik

refahi, toplumsal biitiinlesmesi ve duygusal doyumu agisindan kritik bir dneme sahiptir.

Ev i¢i yasam, bireyin dinlenme, bakim verme, iliski kurma ve 6z bakim gibi temel
yasamsal islevlerini yerine getirdigi bir alan olarak; geleneksel anlamda ¢aligma yasaminin
karsisinda konumlanmus olsa da giiniimiizde bu ikilik giderek belirsizlesmektedir. Ozellikle
kadinlar, ebeveynler ve bakim sorumlulugu tistlenen bireyler i¢in ev yasami, ciddi bir zaman
ve emek yonetimi gerektiren ikinci bir “emek alani” haline gelmistir (Kandiyoti, 2002;
Hochschild, 1989). Bu noktada, sosyal ve 6zel yasamda zaman yonetimi, yalnizca giindelik
islerin planlanmastyla sinirlt bir siire¢ degil, ayn1 zamanda duygusal kaynaklarin, iligkisel
beklentilerin ve psikolojik ihtiyaclarin dengelenmesini de igeren ¢ok katmanl bir siirectir
(Akgemci, 2007). Aile ici rollerin yeniden yapilandirilmasi, esit zaman paylasimi, ev i¢i
gorevlerin planlanmasi ve bireyin kendine ait “kisisel zaman1n1 yaratabilmesi, etkili sosyal

zaman yOnetiminin temel bilesenleri arasinda yer alir.

Bos zamanin etkin bicimde degerlendirilmesi de bu baglamda 6nem kazanmaktadir.
Arastirmalar, bos zamanin yalnizca dinlenme amaciyla degil, ayn1 zamanda bireyin sosyal
kimligini gelistirme, aidiyet duygusunu giiclendirme ve yasam tatminini artirma gibi
islevleri de yerine getirdigini gostermektedir (Roberts, 2011). Dolayisiyla, sosyal zaman
planlamas1 hem bireysel hem de kolektif diizeyde saglikli bir yasamin siirdiiriilebilirligi
acisindan stratejik bir yonetim alani olarak ele almmalidir. Ozellikle ebeveynler ve gift
kariyerli bireyler i¢in zaman yonetimi, sadece programlama ve takvimleme degil; ayni
zamanda Onceliklendirme, rol catigmalarin1 dengeleme ve duygusal kaynaklarin etkin
dagilimim saglama becerilerini de igcermektedir (Voydanoff, 2005). Bu baglamda, zamanin
sadece is odakli degil, aynm1 zamanda sosyal baglilik ve psikolojik iyilik hali agisindan da

yonetilmesi gerektigi vurgulanmalidir.
3.4.1. Ev Kadinlar ve Ev Isi Baglaminda Zaman Planlamasi

Ev kadinlari, resmi bir mesai sistemine dahil olmasalar da ev i¢inde yiiriitiilen isler

siklikla planlama, dnceliklendirme ve ¢oklu gorev yonetimini gerektirir. Kirmizioglu nun
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(2017) ylriittiigii nitel arastirma, ev kadinlarinin zaman yonetimi stratejileri ile psikolojik
tiikenmislik diizeyleri arasinda negatif bir iliski oldugunu ortaya koymustur. Giinliik isleri
onceden planlayan kadinlarin, gorevleri daha rahat tamamladiklar1 ve bu sayede zihinsel
yuklerini azalttiklar1 belirtilmistir. Ayrica ¢alismaya katilan kadinlardan bazilari, yemek
hazirlig, temizlik ve ¢ocuk bakimi gibi tekrar eden gorevleri belirli saat dilimlerine ayirarak
“gorev bloklar1” olusturduklarini ifade etmistir. Bu yaklagim, zamanin kontroliinii saglarken

0z bakim ve kisisel ilgi alanlarina da vakit ayirma imkan1 tanimaktadir (Kirmizioglu, 2017).

Ote yandan, ¢alisan kadinlarin bos zaman yénetimi ile saglikli yasam aliskanliklari
arasinda pozitif yonlii bir iliski oldugu goriilmektedir. Kisisel zamana 6nem veren bireylerin
saglikli beslenme, diizenli egzersiz ve kaliteli uyku gibi davranislari siirdiirme olasiligi daha

yiiksektir (Sonmez, 2019).

3.4.2. Ebeveynlik ve Aile Yasaminda Zaman Yonetimi

Ebeveynlik siireci, ¢cocuklarin zaman algisi ve yasam disiplini agisindan belirleyici rol
oynamaktadir. Erken ¢ocukluk doneminde ¢ocuklarin zamani kavrayabilmesi, biiyiik 6l¢iide
ebeveynlerinin sundugu giinliik rutinler ve model davranislarla iliskilidir. Yesilay’in (2022)
yayimladig1 ebeveyn rehberinde, ¢ocuklara sabah kalkis, yemek saati, oyun zamani ve uyku
gibi aligkanliklarin kazandirilmasi onerilmistir. Ayrica birlikte ebeveynlik (co-parenting)
yaklasimi ¢ercevesinde anne ve babanin sorumluluklart paylasarak ortak zaman planlamasi
yapmasi, ¢ocugun gelisimsel ihtiyaclarmin karsilanmasi ve ebeveyn tlikenmisliginin
azaltilmasi agisindan 6nem arz etmektedir (Demir ve Sahin, 2021). Bu baglamda aile liyeleri
arasinda gorev dagilimi yapilmast hem zamani verimli kullanmak hem de aile ici iletisimi

giiclendirmek i¢in gereklidir.

3.4.3. Sosyal Yasam ve Bos Zaman Dengesi

Zaman yonetiminin sadece Uretkenlik amaciyla degil, bireysel tatmin ve sosyal
dengeyi saglama agisindan da kritik bir rolii vardir. Sosyal iligkiler, bireyin ruh saglig: ve
0znel 1y1 olus diizeyi iizerinde olumlu etkiler yaratmaktadir (Tuncel, 2020). Bilingli bos
zaman planlamasi, aile iyeleriyle kaliteli vakit ge¢irme, arkadas bulusmalari ve hobi

etkinliklerine diizenli katilim gibi sosyal eylemleri miimkiin kilar.

Yesilay’in (2022) yayimladigi “Zamani lyi Yénet, Hayat: Dogru Yasa” rehberine gore,

bireylerin sosyal yasamda dijital bagimliliklardan uzaklagmalari, sosyal faaliyetleri bilingli
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bir sekilde planlamalar1 ve “dijital molalar” olusturmalar1 6nerilmektedir. Bu sayede sosyal

baglantilar gliglenmekte ve zihinsel yorgunluk azaltilmaktadir.

Zaman yoOnetiminin siirdiirtilebilirligi, yalnizca gorevlerin tamamlanmasi degil; ayni
zamanda bireyin dinlenmesine ve psikolojik yenilenmeye vakit ayirmasiyla saglanabilir.
Ulug (t.y.) zaman yOnetimi materyallerinde, etkili zaman yonetiminin “Daha fazla ¢alismak”
degil, “Daha akillica ¢alismak™ anlamina geldigi ve bunun da dinlenme, uyku ve kisisel
bakim siireclerini icermesi gerektigi vurgulanmaktadir. Kisisel zaman bloklar1 olusturmak
(6rnegin, sabah 30 dakika kahve ve kitap, aksam yiiriiyiis saati) bireyin zihinsel esnekligini
artirmakta ve stres diizeyini diisiirmektedir (Aydin, 2018).

Ev ve sosyal yasam i¢in uygulama Onerileri asagidaki gibidir:

Haftallk Ev Planlayicisi: Yemek, temizlik ve aligveris gibi ev islerini dnceden

planlayarak giin i¢inde zamandan tasarruf saglanabilir.

Aile Zamant Rutinleri: Aksam saatlerinde tiim aile bireyleriyle kitap okuma, film

izleme gibi ortak etkinlik zamanlar1 belirlenebilir.

Bos Zaman Hedefleri: Haftalik olarak en az 2 saat sosyal ya da hobi temelli

aktivitelere zaman ayrilmasi onerilir.

Dijital Molalar: Giiniin belirli saatlerinde elektronik cihazlardan uzaklagsmak i¢in

dijital detoks zamanlar1 tanimlanmalidir.

3.5. Gorme Engelliler i¢cin Zaman Kavrami ve Zaman Y 6netimi

Zaman kavrami, insan yagsaminin diizenlenmesinde temel bir rol oynamaktadir.
Giinliik hayatin planlanmasi, ge¢misin degerlendirilmesi ve geleceg§e yonelik hedeflerin
belirlenmesi gibi bir¢ok siire¢, zamanin algilanmasi ve yonetilmesiyle dogrudan iligkilidir.
Ancak zamanin algilanma bigimi bireyden bireye farklilik gosterebilir. Ozellikle gérme
engelli bireyler agisindan, zaman algis1 ve zaman yonetimi, geleneksel gorsel temellere

dayal1 referanslardan bagimsiz olarak sekillenir (Akyiiz ve Yilmaz, 2021).

Cogu insan i¢in zaman, gorsel uyaranlarla -6rnegin giinesin dogusu ve batisi, saatlerin
ibresi, ekranlardaki dijital gostergeler ya da golgelerin yon degistirmesi gibi- algilanir. Ancak
gorme engelli bireyler i¢in bu tiir gorsel ipuclart erisilebilir olmadigindan, zamanin akisi
farkli duyusal yollarla deneyimlenmektedir. Bu durum, zamanin algilanmasi ve yonetimi
konusunda hem bireysel hem de cevresel diizeyde 6zgiin yaklasimlar1 gerekli kilmaktadir

(Kaya ve Gilindiiz, 2020).

65



Gorme engelli bireylerin zaman algisi, biiylik 6lciide isitsel, dokunsal ve rutin temelli
duyulara dayanmaktadir. Sabah saatlerinde kus seslerinin duyulmasi, giiniin ilerleyen
vakitlerinde ¢evredeki ses yogunlugunun artmasi ya da azalmasi gibi isitsel ipuglari zamanin
gectigini fark etmeyi saglar. Ayrica Braille sistemine sahip takvim ve ajandalar, bireylerin
zaman fiziksel olarak deneyimlemelerine olanak tanir (Ozdemir ve Sahin, 2019). Giinliik
yasamda tekrarlanan faaliyetlerin belirli zaman araliklarinda gergeklestirilmesi de zamanin
ritmini ve dongiisiinli algilamada 6nemli rol oynar. Zaman algisinin bu alternatif yollarla
gelistirilmesi, bireyin yasam kalitesini dogrudan etkiler. Ozellikle bagimsiz yasam
becerilerinin desteklenmesi, zamanin verimli kullanimiyla dogrudan iligkilidir (Tasdelen,

2022).

Gorme engelli bireylerin zamani etkili bir sekilde yonetebilmeleri icin ¢esitli
destekleyici arag ve yontemler gelistirilmistir. Bu araglar, bireylerin giinliik yasamlarini
planlamalarin1 ve islevsel bagimsizliklarini artirmalarini saglamaktadir. Akyiiz ve Yilmaz

(2021) bu araglar1 agagidaki gibi siniflandirmaktadir:

Sesli Teknolojiler: Sesli saatler, konusan takvimler, ekran okuyucular ve akilli

telefonlarda yer alan sesli asistanlar, gorme engelli bireylerin zaman takibini erisilebilir
kilmaktadir. Ayrica yapilacaklar listelerinin sesli komutlarla diizenlenmesi, planlamay1

kolaylastirmaktadir (Demirtas, 2023).

Dokunsal Araclar: Braille sistemine sahip saatler, ajandalar ve takvimler, zamanin

fiziksel olarak algilanmasini saglar. Bu araclar, gérme engellilerin zamana dokunarak yon

bulmalarina olanak tanir (Y1ildiz, 2020(b)).

Grinliik Rutinler: Belirli zamanlarda tekrarlanan aktiviteler, zamanin boliinmesini ve

takip edilmesini kolaylastirir. Ornegin sabah egzersizleri, dgleden sonra kitap okuma saatleri

ya da aksam yemek hazirlig1 gibi rutinler, zaman algisin1 somutlastirir.

Sesli Hatirlaticilar ve Zamanlayicilar: Akilli cihazlara entegre sesli hatirlaticilar,

bireylerin gorevlerini unutmadan yerine getirmelerine yardimci olur. Bu tiir uygulamalar,

zamanin yonetiminde dijital destek saglar (Karaca ve Uysal, 2024).

Cevresel Diizenlemeler: Yasam alanlarinda nesnelerin sabitlenmis olmasi ve fiziksel

diizenin netligi, zaman kayiplarini dnleyerek islerin daha planl yiiriitiilmesini miimkiin kilar.
Bu diizen, 6zellikle ev ve is yasaminda zaman yonetimini dogrudan etkiler (Bilgin ve Erdem,

2023).
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3.5.1. Toplumsal ve Kurumsal Desteklerin Rolii

Zaman yoOnetimi, bireyin kisisel beceri ve aligkanliklarmin Otesinde, cevresel ve
toplumsal unsurlarla dogrudan iliskilidir. Ozellikle gorme engelli bireyler igin zamanin etkili
kullanimi, yalnizca bireysel ¢abayla siirdiiriilebilecek bir slire¢ olmaktan ¢ok, biitiinciil ve
cok aktorli bir yaklasimi gerektirir. Bu baglamda cevresel diizenlemeler, toplumsal
farkindalik, kurumsal politikalar ve teknolojik altyapi, zaman yOnetimi becerilerinin

gelisiminde belirleyici rol oynamaktadir.

Gorme engelli bireylerin zamanla kurduklari iliskinin saglikli bir bigimde gelisebilmesi
icin, yasamin tiim alanlarinda erisilebilirlik ilkesinin 6n planda tutulmasi gerekmektedir.
Egitim ortamlarinda, gorsel iceriklerin alternatif formatlarla sunulmasi (6rnegin sesli
betimleme, Braille materyaller veya dijital erisim araglar1) bireylerin 6grenme siire¢lerini
desteklerken, ayn1 zamanda zamani planli ve verimli kullanmalarina olanak tanimaktadir.
Istihdam alanlarinda ise, is yerlerinde kullanilan yazilim ve donanimlarin ekran okuyucu
sistemlerle uyumlu olmasi, gorevlerin zamaninda yerine getirilmesini kolaylastirmakta ve
calisanlarin tiretkenligini artirmaktadir (UNESCO, 2021). Ayrica, kamu politikalarinin
kapsayict bir perspektifle diizenlenmesi biiyilk onem tasir. Engelli bireylere yonelik
hizmetlerin merkezi ve yerel diizeyde erisilebilir olmast hem giinlik yasami
kolaylastirmakta hem de bireylerin zaman yonetimi konusunda dissal desteklere kolayca
ulagsmasini saglamaktadir. Ornegin, toplu tasima araglarinda sesli bilgilendirme sistemlerinin

bulunmasi, bireylerin giinliikk planlamalarinda siireyi daha etkin kullanmalarina imkan verir.

Toplumun genelinde engellilik konusunda farkindalik ve duyarlilik olusturulmasi da
zaman yoOnetimiyle dolayli olarak iligkilidir. Farkindalig1 yiiksek bireylerden olusan bir
toplum, goérme engellilerin ihtiyaglarin1 daha iyi anlayarak onlara dogrudan ya da dolaylh
destek saglayabilir. Bu destek, sosyal etkilesimden hizmet sunumuna kadar genis bir
yelpazeyi kapsar. Toplumun her kesiminin engelli bireylerin karsilastig1 zorluklari anlamasi,
onlar1 dislamadan kapsayan yaklagimlar gelistirmesi, gorme engellilerin giindelik yasamdaki

zaman kullanimini kolaylastiric1 etki yaratmaktadir (Karaca ve Uysal, 2024).

Kurumsal destekler ise yalnizca kamu kurumlariyla siirli degildir. Sivil toplum
kuruluslari, 6zel sektor ve akademik cevreler de bu siirece aktif bicimde katki sunmalidir.
Sivil toplum orgiitleri, gérme engellilere yonelik zaman yonetimi egitimleri ve rehberlik
hizmetleri sunabilirken, 6zel sektor ise liriin ve hizmetlerini erisilebilir hale getirerek zaman

yonetimini destekleyici bir altyap: olusturabilir. Ornegin, bankacilik uygulamalarinmn sesli
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erisim Ozellikleriyle donatilmas1 ya da market alisverislerinde rehber personel desteginin
sunulmasi, zamanim verimli kullanilmasini saglayan énemli kurumsal katkilardandir. Ote
yandan, akademik ¢evrelerin engellilik alaninda daha fazla arastirma yapmasi, bu bireylerin
zamanla kurduklar iligkiyi anlamada ve ¢6ziim yollar1 gelistirmede yol gosterici olabilir.
Uygulamali caligmalar sayesinde zaman yonetimine iligkin teknolojik ve pedagojik
yeniliklerin ortaya ¢ikmasi, bireysel ve toplumsal diizeyde dnemli kazanimlar saglayacaktir

(Demirtas, 2023).

Sonug olarak, gérme engelli bireylerin zamani etkili bir sekilde kullanabilmeleri i¢in
yalnizca bireysel stratejilere odaklanmak yetersiz kalmaktadir. Bu bireylerin yasam
kalitelerinin artirilmasi ve topluma tam katilimlarinin saglanmasi i¢in zaman ydnetimini
kolaylastiracak erisilebilir, kapsayict ve biitiinsel destek mekanizmalarinin kurulmasi
elzemdir. Toplumsal farkindaligin artirilmasi, kurumlar arasi is birliginin gli¢lendirilmesi ve
engellilik politikalarinin siirdiiriilebilir bicimde uygulanmasi, yalnizca gérme engelliler i¢in
degil, tim bireyler i¢in daha yasanabilir bir toplumun insasina katki sunacaktir (World

Health Organization, 2022).

Akytiz ve Yilmaz (2021) gorme engelliler i¢in 6nerilen zaman yonetimi araglarini Tablo

3’teki gibi gostermistir.

Tablo 3: Gorme Engelliler I¢in Onerilen Zaman Yonetimi Araglari

Arac / Uygulama islevi Erisilebilirlik Ozelligi

VoiceOver (10S) iPhone kullanicilar i¢in ekran | Tiim sistem genelinde sesli
okuyucu geri bildirim saglar.

TalkBack (Android) Android cihazlar igin ekran | Tim uygulamalarda sesli
okuyucu yonlendirme sunar.

Google Takvim (Sesli | Giinliik, haftalik planlama ve | Sesli komutlar ve bildirimlerle

Kullanim) hatirlatmalar uyumludur.

Microsoft To Do Yapilacaklar listesi olusturma | Ekran okuyucularla uyumlu,

basit arayliz vardir.

Braille Saat

Dokunarak saat 6grenme ve
takip

Fiziksel olarak zaman hissi
kazandirir.

Konusan Masa Saati / Alarm

Sesli saat ve alarm dzelligi

Zamamn sesli olarak bildirir.

Sesli Gunliik / Sesli Notlar

Giinliik planlama veya
yansitma i¢in ses kaydi tutma

Yazmak yerine konusarak not
almayi saglar.

Gorme engelli bireylerin zaman etkin kullanabilmeleri i¢in yalnizca bireysel caba
yeterli degildir; ¢evrenin, kurumlarin ve toplumun da bu siirece katki saglamasi gerekir.
Egitim materyallerinin erisilebilir hale getirilmesi, is ortamlarinda uygun teknolojilerin
sunulmasi ve toplumsal bilinglenmenin artirilmasi, gérme engellilerin yasam kalitesini ve

zaman yoOnetimi becerilerini olumlu yonde etkileyen unsurlardir.

68



Zaman, goriip gdrmemeye bakmaksizin herkes igin 24 saattir. Onemli olan, bu zamani
algilayis ve kullanig bicimidir. Gorme engelli bireyler i¢in gelistirilen 6zel araglar, yontemler
ve destekleyici ¢evresel kosullar sayesinde, zamanin etkin yonetimi miimkiindiir. Tipk1 diger

bireyler gibi, gorme engelliler de zamani1 dogru planlayarak iiretken, dengeli ve doyumlu bir

yasam siirdiirebilirler.
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Zeynep’in Zamanla Yolculugu

Zeynep, dogustan gérme engelli, 28 yasinda bir psikolojik danismandr.
Universite yillarinda, ders saatlerini ve sinav tarihlerini takip etmekte zorluk
vasadigi icin sik sik planlarimi aksatiyor, son dakika hazirliklart yapmak
zorunda kaliyordu. Zamanla bag edebilmek onun igin bir stres kaynagi haline

gelmisti.

Bir giin bir arkadaginin énerisiyle ekran okuyucu destekli sesli takvim
uygulamalart kullanmaya bagsladi. Sabahlart uygulama ona giiniin planin
sesli olarak bildiriyor, yapilacak isler igin saatlik hatirlaticilar génderiyordu.
Ayrica Braille ajanda kullanarak haftalik toplantilarini dokunsal olarak not
etmeye basladi. Zeynep, her aksam yatmadan once 15 dakikasini ertesi giiniin

planina aywriyor,; boylece zihinsel yiikiinii azaltiyordu.

Zeynep'in zaman yonetimi becerileri gelistikce mesleki performansi da
yiikseldi. Artik hem danisanlarina daha etkin destek veriyor, hem de kisisel
vasamina daha fazla vakit aywrabiliyordu. Zeynep’in hikdyesi, zamanla
saghkl iligki kurmanin sadece miimkiin degil, ayni zamanda doniistiiriicti

oldugunu gosteriyor (Akyliz ve Yilmaz, 2021).
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3.6. Isitme Engelli Bireyler I¢cin Zaman Yénetimi

Zaman yoOnetimi, bireylerin gilinlik yasantilarim1  planlamalari, gdrevlerini
diizenlemeleri ve verimli bir yasam siirebilmeleri i¢in temel bir beceridir. Ancak isitme
engelli bireyler i¢in bu siireg, sesli uyarilara ve sozlii yonlendirmelere dayali zaman algisi
nedeniyle ¢esitli zorluklar igerebilir. Giinliik yasamda ¢alar saatlerin, anonslarin veya sesli
hatirlaticilarin islevsel oldugu birgok durumda, isitme engelli bireyler alternatif yontemler

gelistirmek zorundadir (Yildirim ve Sahin, 2018).
Isitme engelli bireylerin zaman y&netiminde karsilastiklar1 zorluklar soyledir:

Sesli_uyarilarin_duyulamamasi: Geleneksel calar saatler, sozlii anonslar, toplanti

bildirimleri veya acil durum alarmlar1 isitme engelli bireyler igin etkisiz olabilir.

Sozel zaman yédnlendirmelerinden yararlanamama: Okullarda, igyerlerinde veya

sosyal alanlarda yapilan sozlii yonlendirmeler zaman planlamasini dogrudan etkileyebilir

(Arikan, 2020).

Cevredeki zaman akisina dair sesli ipuclarinin eksikligi: Cami ezani, okul zili, yemek
saati anonsu gibi isitsel rutinler zaman farkindaligin1 destekler; ancak bu sinyaller igitme
engelliler i¢in kullanilabilir degildir.

Isitme engelli bireylerin zaman yonetimini kolaylastirmak icin gelistirilen cesitli

teknolojik ve yapisal ¢oziimler mevcuttur (Kaya ve Tekinarslan, 2021):

Titresimli_Alarmlar: Kol saati, cep telefonu ya da yastik alti alarmlar titresimle

calisarak zamani bildirme islevi goriir.

Isikli Uyar: Sistemleri: Zaman geldiginde 151k yanan masa saatleri veya gorsel

sinyaller veren uygulamalar kullanilabilir.

Gorsel Zamanlayicilar: Renk degistiren veya siireyi grafik olarak gosteren dijital

zamanlayicilar, zamanin gegctigini gorsel olarak bildirir.

Yazili Bildirim Sistemleri: E-posta, mesaj, takvim bildirimi gibi sessiz ama etkili dijital

uyarilar zaman farkindaligini artirir.

Isitme engelli bireylerin zamani daha etkin ve diizenli sekilde ydnetebilmeleri igin

uygulanabilecek bazi pratik stratejiler ise soyledir:

Gorsel Ajanda Kullanimi: Yazili ve renkli olarak tasarlanmis ajandalar, giiniin ve

haftanin planlarini net sekilde sunar (Er, 2017).
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Renk Kodlamasiyla Planlama: Belirli gorev tiirlerine farkli renkler atayarak ajanda ya

da takvim tlizerinde hizlica gérev ayirimi yapilabilir.

Dijital Ortamda Sessiz Hatirlaticilar: Sessiz modda calisan ama ekran bildirimleri ve

titresimle uyar1 veren takvim ve yapilacaklar uygulamalar1 oldukga faydalidir.

Gorsellestirilmis Giinliik Rutinler: Sabah, 6gle ve aksam gibi giinliikk zaman dilimleri

icin gorsel temsiller olusturmak zaman farkindaligini destekler.

Isitme engelli bireyler i¢in zaman ydnetimi, isitsel uyaranlarin yerine gorsel ve
dokunsal sinyallerin etkin kullanimiyla miimkiin hale gelmektedir. Gelisen teknoloji
sayesinde artik zaman yOnetimi araglar1 daha erisilebilir ve kisiye 6zel hale gelmistir. Bu
sayede isitme engelli bireyler de zamanlarini planlayabilir, tiretkenliklerini artirabilir ve
giinlik yasamda bagimsizliklarini giiclendirebilirler (Yildirim ve Sahin, 2018; Kaya ve
Tekinarslan, 2021).

3.7. Kisisel Zaman Yonetimi

Zaman yonetimi yalnizca is verimliligini artirmak veya daha fazla is yapmakla sinirl
degildir; ayn1 zamanda bireyin yasaminda denge kurmasina olanak taniyan degerli bir
aractir. Bu baglamda, is disindaki zamanin da ayr1 bir sekilde takip edilmesi ve yonetilmesi
gerekmektedir (Akgemci vd., 2003(b)). Basarili bir zaman yOnetimi i¢in Oncelikle bireyin
kendini tanimas1 ve yonetmesi gerekmektedir. Kendini tanima ve yonetme, etkin zaman
kontroliiniin temel kosuludur. Bireyin hedeflerini, giiclii ve zay1f yonlerini, verimli saatlerini
ve kendisine enerji veren durumlart bilmesi, zaman yonetiminde karsilasilacak zorluklari

onemli Ol¢iide azaltmaktadir (Covey, 1989).

Kisisel dzelliklerin farkinda olmak, zamanin etkin kullanimini kolaylastirir. Ornegin,
bireyin ice doniikliik veya disa dontikliik, enerji diizeyi, hirs, kararlilik, erteleme egilimi,
agresiflik, 6zgiiven gibi 6zellikleri, zaman yonetimi stratejilerinin belirlenmesinde 6nemli
rol oynar. Zaman yoOnetiminde basarili olmak isteyen bireyler, bu 06zelliklerin hangi

yonlerinin baskin oldugunu analiz ederek kendilerine uygun yontemler gelistirmelidirler.

Zaman yonetiminin yalmizca biligsel bir beceri degil, ayn1 zamanda psikolojik bir
kaynak olarak da degerlendirilebilecegi ¢ok sayida aragtirmada vurgulanmistir. Hacettepe
Universitesi’nde yapilan bir yiiksek lisans tezinde, genel zaman y&netimi becerileri ile
siirekli kaygi diizeyi arasinda negatif yonlii anlamli bir iliski bulunmustur (Kurt, 2017).

Uludag Universitesi’nde benzer bir arastirmada da zaman planlama becerilerinin artmastyla

72



siav kaygisi diizeyinin azaldig1 goriilmiistiir (Aydin, 2016). Bu bulgular, zaman y6netiminin
bireyin psikolojik esnekligi ve 6z-diizenleme becerileri tizerindeki etkisini vurgulamakta;
akademik basarmin yani sira zihinsel saglik agisindan da kritik oldugunu ortaya

koymaktadir.

3.8. Zaman Yonetiminde Stres ve Ofke Kontrolii

Modern is yasami, bireyleri yalnizca mesleki sorumluluklarla degil, ayn1 zamanda
sosyal rollerin gerekleriyle de karsi karsiya birakmakta; bu siirecte stres ve ofke gibi
duygularla basa ¢ikmayi1 zorunlu kilmaktadir. Bu duygular, insan dogasinin ayrilmaz
parcalaridir. Ancak Onemli olan bu duygularin varligi degil, birey tarafindan nasil
yonetildigidir (Soykan, 2003). Bu boliimde stres ve 6tke kontroliiniin psikolojik yonleri ele

alinacak, zaman yonetimiyle olan iligkisi kuramsal ve uygulamali diizeyde incelenecektir.

3.8.1. Ofke Yonetiminin Psikolojik Temelleri

Ofke, bireyin karsilastig1 tehdit, engellenme ya da adaletsizlik algisina kars1 verdigi
dogal bir duygusal tepkidir. Ancak bu dogal tepkinin kontrolsiiz bi¢imde ifade edilmesi
bireysel iliskilerde yikici sonuglara, sosyal c¢evrede ise ciddi uyum sorunlarina neden
olabilmektedir. Psikolog Dogan Ciiceloglu (2009), 6fkenin yonetilmesini bireyin psikolojik
olgunlugunun temel bir gdstergesi olarak kabul eder. Ona gore “Olgun insan, kizmayan
degil; ofkesini iyi yonetebilen insandir. ” Bu yaklasim, 6fke duygusunun bastirilmasi yerine

taninmasi, anlagilmasi ve doniistiiriilmesi gerektigini vurgular.

Ofkenin kontrolsiiz bicimde disa vurulmasi; is ortaminda iletisim problemleri, aile igi
iligkilerde yipranma, hatta adli vakalara kadar uzanan sonuglar dogurabilmektedir. Bu
nedenle 6fkenin yapici ve bilingli bir sekilde yonetilmesi, sadece bireysel degil, toplumsal

diizeyde de 6nemli bir gerekliliktir.

3.8.2. Ciiceloglu’nun Sekiz Adimh Ofke Yonetimi Modeli

Dogan Ciiceloglu’nun 6fke yonetimi konusunda 6nerdigi sekiz asamali model, bireyin
duygusal farkindaligin1 gelistirmeyi ve uzun vadeli psikolojik dengeyi saglamay1

amaclamaktadir. Modelin temel adimlar1 su sekilde 6zetlenebilir (Ciiceloglu, 2009):

Duygusal Farkindalik: Bireyin 6fke duygusunu tanimasi ve bu duygunun kokenini
ayirt edebilmesi Onemlidir. Cocuklukta bastirilan Ofke, ilerleyen yaslarda sikayet, ice

cekilme veya depresyon gibi dolayli belirtilerle kendini gdsterebilir (Ciiceloglu, 2009).
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Fizyolojik Regiilasyon: Derin nefes egzersizleri, beynin duygusal merkezi olan
amigdala’dan diisiinsel siirecleri yoneten prefrontal kortekse gecisi kolaylastirir. Bu gegis,

bireyin tepkilerini daha bilingli bi¢imde kontrol etmesini saglar (Kabat-Zinn, 2003).

Ofkenin Kaynak Analizi: Ofke, genellikle karsilanmamus ihtiyaglar veya ihlal edilmis
degerlerin sonucudur. Ofkenin altinda yatan nedenin fark edilmesi, daha saglikli tepkilerin

gelistirilmesine olanak tanir (Beck, 2011).

Ego-Gergeklik Ayrumi: Ciiceloglu, bireyin 6fkesinin kaynaginin “ego” mu yoksa
“deger temelli” mi oldugunun ayrimini onerir. Ornegin, birinin ters bakmasi1 egosal bir

tetikleyici iken, yalan sdylenmesi deger temelli bir kirilmadir (Ciiceloglu, 2009).

Nefsi Terbiye: Ego temelli 6fke, birey i¢in bir kigisel gelisim firsatina doniistiiriilebilir.
Bu yaklasim, bireyin i¢sel denge ve olgunluk gelistirmesini destekler (Ciiceloglu, 2009).

Siireklilik Degerlendirmesi: Ofkenin nedeninin gegici mi yoksa kalict m1 oldugunun

degerlendirilmesi, uygun miidahale stratejisinin belirlenmesi agisindan kritik dneme sahiptir.

Etki Alant Analizi: Birey, 6fkeye yol acan durum iizerinde ne kadar kontrol sahibi
oldugunu analiz etmeli; miidahale edemeyecegi alanlarda enerjisini bosa harcamamalidir

(Covey, 1989).

Fayda-Maliyet Degerlendirmesi: Birey, ofkesini ifade etmenin zaman, enerji ve
iliskiler acisindan maliyetini sorgulamali; ifade etmesi gerekliyse plan yapmali, degilse

odagini degistirmelidir.

3.8.3. Zaman Yonetimi Baglaminda Stres ve Ofke

Stres, bireyin cevresel taleplerle basa ¢ikmakta zorlandigr durumlarda ortaya ¢ikan
psikofizyolojik bir tepkidir. Son yillarda stresle basa ¢ikmada kullanilan giincel yontemler
arasinda biligsel-davranis¢1 terapi (BDT), mindfulness (bilingli farkindalik) ve Kabul ve
Kararlilik Terapisi (KKT) one ¢ikmaktadir (Koyuncu vd., 2022). Bu yaklasimlar bireyin
stresle ilgili algilarin1 yeniden yapilandirmasini, diisiince-duygu-davranis dongiisiinii
tanimasini ve duygusal tepkilerini daha saglikli bicimde diizenlemesini hedefler. Ozellikle
mindfulness temelli yaklagimlar, anda kalma becerisi kazandirarak bireyin zihinsel

daginikligini azaltmakta ve zaman algisini iyilestirmektedir (Kabat-Zinn, 2003).

Etkili zaman yonetimi, yalnizca ajanda kullanimi, hedef listeleri veya tiretkenlik
uygulamalariyla sinirli degildir. Bireyin igsel diinyasinda yasadig: stres, kaygi ve 6fke gibi

duygular, zaman algisin1 ve zaman tizerindeki kontroliinii dogrudan etkilemektedir (Soykan,
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2003). Ozellikle kontrol edilemeyen 6fke ve kronik stres, dikkat dagmikligina, karar verme
giicliiklerine ve Onceliklendirme becerilerinin zayiflamasina yol agmaktadir. Dolayisiyla
zaman yonetimi stratejilerinin basarisi, bireyin duygusal farkindalik, fizyolojik regiilasyon
ve bilissel degerlendirme becerileriyle dogrudan iligkilidir. Cliceloglu’nun sekiz adimli 6fke
yonetimi modeli bu agidan degerlendirildiginde, yalnizca duygusal denge degil, ayn

zamanda etkili zaman kullanimina da katki saglayan biitiinsel bir yaklagimdir.

Stres ve 6fke, insan yasaminin dogal ancak yonetilmesi gereken parcalaridir. Bu
duygularin bastirilmasi degil, taninarak islevsel hale getirilmesi, bireyin hem psikolojik
sagligi hem de yasam verimlilii acisindan kritik 6neme sahiptir. Dogan Ciiceloglu’nun
gelistirdigi sekiz adimlik 6fke yonetimi modeli, bireyin duygusal tepkilerini diizenlemesi,
i¢sel olgunlugunu artirmasi ve zamanini daha bilingli kullanabilmesi i¢in gii¢lii bir aractir.
Zaman yOnetiminin psikolojik temellerini anlamadan yapilan her planlama girisimi, eksik
kalmaya mahkimdur. Bu nedenle duygusal diizenleme becerileri, etkili zaman yonetiminin

vazgecilmez bir bileseni olarak goriilmelidir.
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Biitiinii Kavramak: Kor Adamlar ve Fil Uzerinden Zaman Algist

Bireylerin gercekligi algilama bigimleri, biiylik Ol¢iide sahip olduklari sinirh
deneyimlere ve bakis agilarina baglidir. Bu durum, zaman yonetimi gibi ¢ok boyutlu bir
olguyu degerlendirirken de kendini gosterir. Parcact yaklagimlar bireyin karar
mekanizmalarini daraltabilir; boylece, dogru goriinen tercihlerin uzun vadede etkisiz hatta
zararli oldugu anlagilabilir. Bu durumu agiklamak i¢in siklikla kullanilan klasik bir metafor,

“Kor Adamlar ve Fil” hikayesidir.

Budizm Ogretilerinde sik¢a karsilasilan bu anekdot, bireyin gercegi sinirli algilama
kapasitesine dikkat ¢eker. Hikayede, 6grenmeye merakli alti kor adamin, daha 6nce hig

gormedikleri bir canli olan “fil”’i tanimlamaya ¢aligmalar1 konu edilir.
Her biri, filin farkli bir boliimiine dokunarak su yargilarda bulunur:
Birincisi, filin karnina dokunarak onu bir “duvar’ sanir.
Ikincisi, disine dokunur ve “mizrak” olarak tanimlar.
Uciinciisii, hortumunu “y1lan”a benzetir.
Dérdiinciisti, dizini “aga¢ gévdesi’ne benzetir.
Besincisi, kulagini “yelpaze”ye benzetir.
Altincist ise kuyrugunu “halat” olarak tanimlar.

Bu farkli algilar, sonunda bir tartismaya ve ¢atismaya neden olur. Her biri kendi
deneyimini genellestirerek biitlinli tanimlamaya kalkisir ve kendi hakliligina korii koriine
baglanir. Oysa, her biri sadece biitiiniin bir parcasini algilamistir. Bu nedenle “kismen hakl1”,

fakat “tlimiiyle yanligtirlar”.

Bu hikdyede oldugu gibi, insanlar genellikle kendi deneyimlerinden yola ¢ikarak
mutlak yargilara ulagsma egilimindedirler. Oysa gercekligin dogru kavranmasi, biitiinsel
diistinmeyi, farkli bakis acilarimi birlestirmeyi ve algiy1 genisletmeyi gerektirir. Pargac1 bir

yaklasimla alinan kararlar, eksik ya da yaniltici olabilir (Kuhn, 1970; Habermas, 1984).

Zaman yonetimi de bu baglamda tek bir teknik, aligkanlik ya da kisisel 6zellik
tizerinden degerlendirilmemelidir. Sadece planlama yapmak, sadece “hayir” demeyi
o0grenmek ya da sadece iiretkenlik artirirmi hedeflemek zaman yonetiminin bir pargasidir;

fakat tek basina yeterli degildir.

Zaman Yonetiminde Biitiinit Gormek
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Zaman, sadece mekanik olarak dl¢iilen bir kaynak degil; ayn1 zamanda anlam, deger,
oncelik ve strateji gibi ¢ok boyutlu unsurlari igeren bir sistemdir. Bu nedenle etkili zaman
yonetimi, tipki fili tiim yonleriyle tanimaya c¢alisan bir gozlemci gibi, farkli alanlara

dokunabilme yetisi gerektirir:

o Stratejik bakis agis1 (amag ve vizyon)
e Operasyonel yetkinlik (giinliik planlama ve uygulama)
e Psikolojik farkindalik (duygularin, stresin ve enerjinin yonetimi)

e Deger temelli karar alma (6nemli olan1 6nceliklendirme)

Bu bilesenler birbirinden bagimsiz degil, bir biitiiniin pargalaridir. Bu nedenle birey,
zaman yonetiminde tekil tekniklere ya da popiiler tavsiyelere tutunmak yerine, biitlinii
kavrayacak sistematik bir yaklasim benimsemelidir. Sonu¢ olarak, Kér Adamlar ve Fil
hikayesi, zaman yonetimi dahil olmak {izere birgok yasam becerisinde biitiinii goérme
gerekliligini vurgulayan giiclii bir metafordur. Zamanin yonetimi, tek basina ne teknik
bilgiyle ne motivasyonla ne de tekil stratejilerle basariya ulagabilir. Gergek basari, bu

pargalar1 bir araya getirerek biitiinciil bir yagam sistematigi olusturmaktan gecer.
Unutmamak gerekir ki:

“Biitiinii goremeyen, pargasint mutlaklastirir; pargasint mutlaklastiran ise

hakikatten uzaklagir.”
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3.9. Zaman Yénetimi Uygulamalar1 ve Ornekler

Zaman Giinliigii ve Zaman Takibi

Zaman giinliigii, bireyin tiim faaliyetlerini (ders, sosyal, dinlenme vb.) belirli
araliklarla kaydetmesine dayanan bir farkindalik aracidir. Tiirkiye’de hem mesleki alanlarda
hem Ogrenci gruplarinda zaman giinliigii uygulamalarimin faydasi iizerine g¢aligmalar
mevcuttur. Ornegin, hemsirelik dgrencileriyle yapilan bir calismada, giiglii zaman y6netimi
uygulamalarina sahip olan bireylerin akademik basarilarinda ortalama %20 oraninda anlaml1

ylkselme goriildiigii saptanmustir (Basak vd., 2008)

Oneri: Bir hafta boyunca tiim etkinlikleri 15-30 dakikalik bloklarla kaydedin; sonra

analiz ederek en fazla zaman harcanan etkinlikleri belirleyin.
Haftalik ve Aylik Planlama Sablonlart

Dijital planlama araglari, haftalik ve aylik zaman ¢izelgelerini kolaylastirmaktadir.
Omegin MyStudyLife, ders, dédev ve smavlari takip edebilmek icin hatirlaticilar ve
Pomodoro zamanlayict modiillerine sahiptir. Benzer sekilde, mobil uygulamalar “Giinliik

Ajanda Takvim Plan” ve “Calisma Takvimi” gibi yapilandirilmis planlamalar1 destekler.

Bu araglar, akademik ve profesyonel kullanicilar i¢in verimli bir planlama altyapisi
saglar. Pomodoro Teknigi, bireysel kullanimda dikkat dagitici unsurlar1 azaltmada etkilidir.
Bircok planlama uygulamasina entegre edilmistir (TickTick, PomodoneApp gibi).
Eisenhower Matrisi gibi matris yOntemleri, gorevleri “Onem-aciliyet” eksenine gore

siniflandirarak oncelik belirlemeyi kolaylagtirir

Oneri: Dijital zaman yonetim araglar1 kullaniyorsaniz; Pomodoro modiillerini aktif

hale getirin ve gorevleri matris i¢inde kategorize edin.

3.9.1. Vaka Analizleri: Tiirkiye’den Ornekler

Yiiksek lisans Ogrencileriyle yapilan bir calismada, proje yonetimi siireglerinde
“tanimli asamalar, takip ve geri bildirim mekanizmalar1” uygulayan &grencilerin basari
oraninin dnemli dl¢iide arttig1 belirtilmistir. Ornek vaka olarak bir tez dgrencisinin ilerleyisi

sOyle planlanmistir:

Konu Se¢imi — Literatlir Taramast — Veri Toplama — Analiz — Raporlama
asamalar1 aylik zaman c¢izelgesine yerlestirilmistir. Bu model, basar1 oranini yaklagik %35

oraninda artirmistir (Ozdemir, 2018).
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Giderek karmagiklasan modern yasam kosullar icerisinde zaman, yalnizca Slgiilen
degil, ayn1 zamanda yonlendirilmesi gereken stratejik bir kaynak olarak gortilmektedir
(Zimbardo ve Boyd, 2008). Etkili zaman ydnetimi; bireyin yalnizca is yasamindaki
iiretkenligini degil, ayn1 zamanda sosyal iliskilerini siirdiirme kapasitesini, psikolojik iyi olus

diizeyini ve kisisel tatminini de olumlu yonde etkilemektedir (Claessens vd., 2007).

Tiirkiye 6zelinde degerlendirildiginde, zaman yonetimi becerilerinin gelistirilmesi,
toplumun Kkiiltiirel yapisina, aile yapisina, giindelik yasam pratiklerine ve sosyoekonomik
kosullarina uygun bir sekilde ele alinmalidir. Geleneksel degerlerle modern yasamin
gereklilikleri arasinda sikismis olan bireyler hem islevsel hem de anlamli zaman
planlamalarina ihtiya¢ duymaktadir (Kandiyoti, 2002). Ozellikle ¢oklu rol iistlenen bireyler
-0rnegin ¢alisan ebeveynler, akademik yiikiimliiliikleri olan gencgler ya da serbest meslek
sahipleri- i¢in zaman ydnetimi yalnizca bireysel degil, ayn1 zamanda toplumsal uyumu

saglayan bir arag islevi de gormektedir.

Bu cergevede, Tiirkiye’nin kiiltiirel ve sosyal dokusuna uygun zaman ydnetimi

stratejileri su Oneriler dogrultusunda sekillendirilebilir:

e Kiiltiire duyarli zaman yoOnetimi egitimleri yayginlastirilmali, bireylerin
yalnizca i yasaminda degil; ev, aile ve sosyal ¢evre baglaminda da zamani
etkili kullanmalar tesvik edilmelidir.

e Zaman yOnetimi araclar (giinlik planlayicilar, dijital uygulamalar, haftalik
degerlendirme sistemleri) bireylerin aligkanlik ve yasam tarzlarmma uygun
olarak cesitlendirilmeli ve erisilebilir hale getirilmelidir.

e Egitim kurumlarinda erken yaslardan itibaren zaman farkindalig1 ve planlama
becerilerine yonelik programlar uygulanmali, bu beceriler bireyin temel yasam
yeterlikleri arasinda kabul edilmelidir.

e Kurumlar, ¢alisanlarinin yalnizca is performansina degil, zaman esnekligi ve
is-yasam dengesi konusunda da destekleyici politikalar tiretmelidir.

e Ogzellikle kadinlar ve bakim yiikii iistlenen bireyler igin zaman kullaniminda
adalet ve esitlik ilkeleri gozetilmeli; toplumsal cinsiyet temelli zaman

baskilarini azaltacak sosyal politikalar hayata gegirilmelidir.

Sonug olarak zaman yonetimi, bireysel gelisimi destekledigi kadar, toplumsal refahin

artirilmasinda da belirleyici bir role sahiptir. Bu becerinin kiiltiirel baglama duyarl bicimde
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gelistirilmesi, bireylerin daha dengeli, liretken ve tatmin edici bir yagsam siirmelerine olanak

saglayacaktir.

Tirk kiiltiiriinde yogun sosyal iliskiler ve aile baglari, zaman planlamasinda esneklik
gerektirmektedir (Kilig ve Erdogan, 2018). Geleneksel kaliplar ve toplumsal beklentiler,
bireyin onceliklerini degistirebilmekte, bu da zaman ydnetimi stratejilerinin uyarlanmasini

zorunlu kilmaktadir (Celik, 2020).

Planlama Esnekligi: Sosyal ve ailevi sorumluluklar g6z 6niinde bulundurularak

planlamada esnek saatler birakilmali (Aydin, 2017).

Dijital Araglarin Kullanimi: Zaman yOnetimi uygulamalar1t yayginlagtirilmali ve

egitim programlarina entegre edilmeli (Oztiirk, 2020).

Egitim ve Farkindalik: Okullarda ve is yerlerinde zaman ydnetimi egitimi verilerek,

bireylerin bu beceriyi erken yasta edinmeleri desteklenmeli (Gtines, 2019).

Kisisel Saglik ve Dinlenme: Diizenli uyku ve kisisel bakim zamanlar1 programda

oncelikli olmali.

Sonug olarak, Tiirkiye 6zelinde kiiltiirel ve sosyal dinamiklerin dikkate alinmasiyla,
bu becerinin daha etkin ve siirdiiriilebilir kullanimi saglanabilir. Uygun stratejiler, bireysel

mutluluk ve toplumsal verimliligi artiracak 6nemli bir aragtir.
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4. ZAMAN TUZAKLARI/HIRSIZLARI

Zaman kaybina yol agan unsurlar, yani zaman tuzaklari ya da zaman hirsizlari, kisisel,
dissal, orglitsel ve mekanik nedenlerden kaynaklanabilir ve etkin zaman yOnetimi igin
bunlarin tespiti biiylik 6nem tasir. Zamani verimli kullanmanin etkili yollarindan biri, onu
kotii kullanmamiza neden olan faktorleri bilmektir. Literatiirde bu faktorlere “zaman

2 (3

tuzaklar,” “zaman diismanlar,” veya ‘“zaman hirsizlar1” denmektedir (Scott, 1997;

Ciiceloglu, 1998).

Zaman tuzaklari, bireyin zamanin1 verimli kullanmasini engelleyen, zaman kaybina
yol acan ve kisiyi zor durumda birakan unsurlardir (Kara, 2019). Bu tuzaklar hem bireysel
aligkanliklardan hem de dissal ¢evresel faktorlerden kaynaklanabilir (Demir ve Cakir, 2021).
Etkin bir zaman kullanicis1 olabilmek i¢in, 6ncelikle bu tuzaklarin belirlenmesi ve sistematik
bir yaklagimla ortadan kaldirilmas1 gerekmektedir; aksi takdirde zaman yonetimi sorunlari

stirekli tekrarlanir ve ilerleme saglanamaz (Yildirim, 2018).

Zaman tuzaklarinin  azaltilmast i¢in yapilacak islerin planlanmasi ve
onceliklendirilmesi biiylik 6nem tasir. Etkinliklerin 6nemi, ortaya koydugu sonuglarla dogru
orantilidir. Bu baglamda, temel ilkelere ve bireysel degerlere uygun isler
onceliklendirilmelidir. Acil isler hizlica ele alinirken, 6nemli isler planl bir sekilde, uygun

firsatlar yaratilarak yapilmalidir (Ozdemir, 2020).

Giinliik yasantimizdaki zaman tuzaklar1 kisisel nedenler ve dis faktorler olarak ikiye

ayirmak miimkiindiir (Scott, 1997; Ciiceloglu, 1998):

Kisisel Nedenler:

e Plansizlik

e  Oncelikleri belirleyememek

e Erteleme aliskanlig

e Gereginden fazla ise odaklanmak

e Acelecilik

e Kirtasiyecilik

e Gereksiz isler yapmak

e “Hayir” diyememek (acik kapi politikasi)
e Gereksiz telefonlar

¢ Gilindemsiz, verimsiz toplantilar
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e Kararsizlik
e Uykuya diiskiinliik
e Etkili dinlememek

e Unutkanlik

Dis Faktorler:

e Randevusuz ziyaretgiler
e Boliinmeler

e Bilgi eksikligi

e Belirsiz is tanim1

e Yetki verememek

e Daginik masa ve biiro diizeni

Planlama yapilmadiginda isler zamaninda bitmez, planlamaya zaman kalmaz. Zaman
yonetimi planlama ile baslar ve Onceliklerin belirlenmesi temel asamadir (Scott, 1997;

Ciiceloglu, 1998).

4.1. Is Hayat1 ve Zaman Yonetimi

Is verimliligini ve is hizin1 artirmak, calisanlarin kendine daha fazla zaman ayirmasini
saglamak adina zaman yonetimi tiim ofisler i¢in 6nemli bir konu olmalidir. Zaman y6netimi;
onceliklendirme, siralama, ara¢ kullanimi, teknik bilgisi, tertipleme, gdzlemleme, planlama

ve dagitma gibi konular1 igerir (Covey, 1989).

Zaman yonetiminin en biiyiik diismanlari; plansizlik, oncelik belirsizligi, erteleme,
kararsizlik, gereksiz isler ve dikkat dagiticiligidir (Allen, 2002). Her seyden dnce zamani
verimli kullanmak i¢in bu problemleri ¢6zmeniz gerekir. Siradan bir giinde (bir bakis agisina
gore) 8 saat ¢alisma, 8 saat uyku, 2 saat ise gidis-gelis, 1 saat 6gle arasi, 5 saat de diger isler

ve kendimize ayirdigimiz 6zel saatlerimizi olusturur.

Zaman yOnetimi iyi yapilamadiginda bu zincirin bozulmasina neden olur ve zincirin
tiim halkalar1 teker teker birbirini etkiler. Is yetistirmek icin 6gle aranizdan, 6zel
saatlerinizden ya da uykunuzdan feragat etmek, fark ettirmeden stres yasamaniza, yorgunluk
hissetmenize ya da alisik olmadiginiz bagka bir tepkiye sebep olabilir (Macan, 1994). Zaman
yonetimi iyi yaparsaniz ¢aligma saatlerinizin disina ¢ikmaniza gerek kalmaz, hatta zincirin

diger halkalarini bu sayede besleyebilirsiniz.
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Verimli bir is hayat1 ve yiiksek motivasyon igin zaman ydnetimi sarttir. Is hayat ile
0zel hayatiniz arasinda saglikli bir denge kurmanin anahtar1 da zaman yonetimidir (Green
ve Skinner, 2005). Toplant1 yonetimi ise hem zaman yonetimini etkileyen hem de is
verimliligini ve niteligini ylikselten bir kavramdir. Amaca yonelik, etkin ve verimli bir
toplant1 icin; toplantinin nedenleri ve hedefleri mutlaka 6nceden belirlenmelidir. Etkili bir
toplant1 i¢in, toplantinin bastan sona planlanmasi sarttir (Doyle ve Straus, 1982). Gereksiz
ve hazirliksiz toplantilar kafa karisikligima sebep olurken, degerli zamaninizdan da

calmaktadir.

Toplanttya hazirlik asamalarinda mutlaka, toplant1 konulari, toplanti amaci ve fikri
belirlenmelidir. Toplant1 nedenleri arasinda; bilgi alisverisinde bulunmak, problem ¢6zmek
ve birlikte karar vermek olmalidir. Toplantiya kimlerin katilacagi da énemli bir konudur.
Konu ile direkt olarak ilgili olmayan kisilerin toplantilarda bulunmasi, herkesin dikkatini
dagitabilir. Verimli bir toplant1 i¢in, toplantiya katilacak kisiler de uygun se¢ilmelidir (Bens,
2012). Toplant1 ve zaman yOnetimi ile hem ¢alisanlarin motivasyonlar1 artacak hem de is
verimliligi ve kalitesi yiikselecektir. Kendinizi bu konularda yetersiz gériiyorsaniz, mutlaka
konu ile alakali makaleleri inceleyin ve vaktiniz el verdigince uygun bir egitime katilmaya

calisin.

Yazigmalar 6zellikle is hayatinda ¢ok 6nemli bir yer tutmaktadir (kurumsal e-postalar,
evraklar, sozlesmeler, 6zliik dosyalari, faturalar vb.). Bunlar1 diizenlemek, gruplara ayirmak
gerekir. E-posta yonetimi i¢in de aym sey gecerlidir. Her seyin gelen kutunuzda olmasi
saglikli degildir. Bunlar1 yapilan isler, devam eden isler, 2014 isleri, 2013 isleri, A kisisinin
veya B kisisinin dosyalar1 vb. aymrarak gruplandirmak size bilyiik oOlc¢lide zaman
kazandiracaktir (Mark vd., 2008). E-posta saglayicinizi otomatik cevap vermek igin
programlayabilirsiniz. Sizin yerinize belli bagl e-postalara otomatik olarak cevap vererek

size zaman kazandirmasini saglayabilirsiniz.

Daginiklik — Diizensizlik

Gorsel diizen, zihinsel diizeni saglar. Zihinsel sakinlik ise motivasyonu artirir (Kiihnel
vd., 2016). Daginik bir ¢aligma ofisi/masas1 sizin is yapmanizi engelleyecektir. Gozleriniz
ve kafaniz yorulacak, objeler c¢esitli cagrisimlara sebep olarak aklinizi dagitacaktir.
Bilgisayarimizin diizensizligi ve dosyalarin karmasikligi da benzeri bir duruma neden

olacaktir. Bunun icin ¢ekmecelerinizi, dolaplarinizi ve bilgisayarinizi mutlaka diizenleyin.
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Aym zamanda gereksiz titizlikte zaman kaybettiren faktorlerdendir. Ornegin giinde 5 kere

calisma masanizi silmeniz gereksizdir.

Kararsizlik ve Erteleme

Zamani en ¢ok emen vampirlerden olan bu ikili, zaman yonetimi disinda bir konu
olarak incelenmeye degerdir. Kararsizlik, hedef belirlememekten ve kisa vadeli planlar
yapmamaktan kaynaklaniyor. Bos bir giinlinlizde “bugiin ne yapsam/yapsak?” sorusu
kararsizlik ve plansizliktan kaynaklanmaktadir (Steel, 2007). Sirf bu nedenle o giin
gidilebilecek bir fuar, seminer, tiyatro vb. i¢in 6nceden ayarlanmadigindan katilim sansiniz
kalmayabilir. Onem siras1 belirlemediginiz i¢in hangi isi once yapacaginiza karar veremiyor
olabilirsiniz ve bu siirecte her ikisini birden yapmaktan vazgecebilirsiniz. Tiim bunlarin size
doniisii illaki olacaktir, olumlu ya da olumsuz... Erteleme ise hem kararsizliga bagli olarak
ya da hem de ayr olarak karsimiza cikabilmektedir. Karar verememek, ¢ogu zaman bir
durumu bagka bir giine, saate atmaya sebep olabilmektedir. Erteleme kavrami kendi iginde

bir¢ok sebep barindiriyor:

e Basarmama, yapamama, bitirememe ve yetistirememe kaygisi

e Organize olamama ve yapilacak olan isi sikict bulma

Miikemmelivetcilik

Cok sasirtic1 bir madde gibi durdugunu biliyorum. Bazi insanlar her seyin kusursuz
olmasimi isterler. Bunu yapmak ise gercekten zordur. Zaten bunu yapamayacaklarini
bildikleri i¢in veya tlizerinde ¢ok ugrasacaklarini bildikleri i¢in de ertelerler (Flett vd., 1995).

Oysa miikemmeliyetciligi bircok 1§ gerektirmiyor. Sadece yapilmis olmasi yeterli olabiliyor.

Yetki ve Gorevleri Devretmeme

Bir fabrikanin biitiin iglerini bir kisi yapabilir mi? Eger teknolojiden faydalanmiyorsa
yapamaz. Her sey otomatikse yoOnetim panelinden bir kisinin biitlin fabrikay1 idare

edebilmesi miimkiindiir, bu ayr1 bir durum.

Her insanin belli bir kapasitesi vardir. Ayn1 anda birkag yerde olmak, birkag is yapmak
miimkiin olamamaktadir. Bu durumda, yapilabilecek bazi igleri baskalarina devretmek veya
teknolojiden yardim almak zaman kazandirici olacaktir (Blanchard ve Johnson, 1982). Diger
yandan bir isi hizli halledebilmek adina isi yanlis kisilere vermek ise daha ¢ok vakit kaybina
yol acacak, hatta krizlere ve kaoslara sebebiyet verecektir. Isi bilen profesyoneller ile

calismak dogru tercih olacaktur.
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Lletisim Sorunu

Askeriyede emrin tekrarlanmasi gibi bir slire¢ vardir. Komutan bir emir verir, asker
verilen emri tekrarlar. Bu, askerin konuyu dogru anlayip anlamadiginin veya komutanin
dogru anlatip anlatamadigmin teyidi niteligindedir. Iletisim siirecinde geri bildirim, mesajin

dogru iletildiginin temel gostergesidir (Berlo, 1960).

Insanlar arasinda iletisimsizlik, zaman kaybina sebep olan temel faktdrlerden biridir.
Yanlis anlasilma veya eksik/yanlis bilgi iletimi, sadece isi aksatmakla kalmaz, ayn1 zamanda
maddi ve zamansal kayiplara da yol agabilir (Robbins ve Judge, 2018). Bu nedenle, etkili
iletisim yontemlerinin belirlenmesi ve ortam kosullarina gére optimize edilmesi 6nemlidir.
Ornegin, siirekli baglant1 problemi yasanan bir santral sistemi yerine e-posta ya da mobil
mesajlagsma uygulamalarinin kullanimi daha verimli olabilir. Hangi aracin kullanilacagi ise

duruma, ortama ve kurum kiiltiiriine gore degiskenlik gosterebilir (Daft ve Lengel, 1986).

Saglik ve Stres

Zaman yOnetimi yalnizca plan ve araclarla degil, bireyin fiziksel ve psikolojik durumu
ile de dogrudan iliskilidir. Yogun stres, kotii yasam aligkanliklar1 (sigara, alkol, uykusuzluk
vb.) ve fiziksel yorgunluk hem beden hem de zihin ilizerinde olumsuz etkiler yaratir. Bu
durum, tretkenligin diigmesine, karar verme becerilerinin zayiflamasina ve hastalanma
riskinin artmasma neden olur (Quick vd., 1997; Cooper vd., 2001). Ozellikle bulasict
hastaliklarin yaygin oldugu donemlerde, enfekte bireylerden uzak durmak, basit hijyen
kurallarina dikkat etmek ve bedensel uyarilart goz ardi etmemek gerekir. Onleyici saglik

aliskanliklar, 1s giicii kaybini1 ve zaman israfin1 azaltmada etkilidir (WHO, 2020).
Beklemek

Zaman kaybinin en yaygin ve pasif tiirlerinden biri de beklemektir. Megakentlerde
toplu tasima araclarini, asansorleri ya da siradaki bir islemi beklerken gegen siireler ciddi
miktarda zaman kaybina neden olur. Bu tip zaman dilimleri, dikkat gerektirmeyen ama
verimli isler i¢in degerlendirilebilir. Ornegin, telefon iizerinden e-postalar1 kontrol etmek,
kisa notlar yazmak ya da yapilacaklar listesi hazirlamak gibi aktiviteler bu bosluklar

degerlendirmede ise yarayabilir (Mackenzie, 1997).

Diger yandan, biriyle yapilacak goriisme i¢in uzun siire beklemek de zaman israfidir.
Randevusu olan kisilere dnceden haber vermek, sekreter araciligiyla geri doniis saglamak

gibi yontemler zaman yOnetimini iyilestirebilir.
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Unutkanlik

Unutkanlik bir¢gok zaman yonetimi sorununu tetikler. Eger ndrolojik ya da psikolojik
bir nedene dayanmiyorsa, giinliik planlama eksikligi, dikkat daginiklig1 veya yogunluk gibi
sebeplerle ortaya ¢ikabilir (Salthouse, 1996). Bu durumda ¢6zlim basittir: not alma becerisini

geligtirmek.

Akilli telefonlardaki not alma uygulamalari, yapilacaklar listeleri, alarm ve hatirlatma
sistemleri, bu sorunun 6niine gegebilir. Diizenli ve sistematik sekilde kullanildiginda dijital

araclar, bireyin zaman algisin1 yonetmesini biiyiik 6l¢iide kolaylastirir (Weinschenk, 2012).

Mekanik Nedenler

Zaman yonetimi bireyin cevresiyle, fiziksel ortamiyla ve kullandigi araglarla da
iliskilidir. Ornegin, yavas bir bilgisayar, bozuk bir yazici, ya da siirekli donan internet gibi
mekanik problemler zamanin verimsiz kullanilmasina neden olur. Bu tarz engellerin farkinda
olup onceden ¢oziim yollart tiretmek, zamanin etkin kullaniminda 6nemli bir adimdir

(Kirsch, 2000).

Kisacasi, zaman yonetimini sadece kisisel iradeye baglamak yeterli degildir. Cevresel

ve teknolojik altyapinin da buna uygun olmasi gerekir.
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Mimar Sinan

Mimar Sinan 81 camii, 51 mescit, 55 medrese, 26 darii’lkurra, 17 tiirbe,
17 imarethane, 3 darii’s-sifa (hastane), 5 su yolu, 8 képrii, 20 kervansaray,
36 saray, 8 mahzen ve 48 de hamam olmak tizere 375 eser yapmistir. Ayrica,
Edirne ilindeki Selimiye Camisi Diinya Kiiltiir Mirast listesindedir. 1588
vilinda 99 yasinda vefat eden Koca Sinan, sizce bu kadar isi nasil
vapmistir?99 yilin bos gecen (bebeklik, ¢ocukluk, egitim ve uyku gibi)
villarint ve zamanlarint da hesaba katarsak bu kadar eseri meydana getiren
Mimar Sinan’in zamant ne kadar etkin ve verimli kullandigini ortaya

¢ctkmiyor mu dersiniz?
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4.2. Is Yasaminda Zaman Kaybina Neden Olan Davranislar

Zaman yOnetimi, bireyin ve kurumun iiretkenligini dogrudan etkileyen stratejik bir
beceridir. Ancak is yasaminda bireysel tutumlar, orgiitsel aliskanliklar ve ¢evresel faktorler
nedeniyle zamanin etkili kullanimi1 ¢ogu zaman sekteye ugrar. Bu boliimde, is yasaminda
yaygin olarak karsilasilan zaman kaybi nedenleri, davranigsal ve yapisal agilardan ele

alinmakta; her bir durum akademik baglamda agiklanarak oneriler sunulmaktadir.

Bilgi Eksikligi ve Erisim Sorunlari

Kurumsal ortamlarda bilgiye zamaninda ve dogru bicimde ulagamamak, Oonemli
dlciide zaman kaybina neden olmaktadir. Ozellikle aym bilgiyi birden fazla kisiden almak
zorunda kalan calisanlar arasinda motivasyon kaybi, iletisim bozukluklart ve gorev
catismalar1 goriilebilir. Bu tiir sorunlarin ¢6ziimiinde yetkin kisiyle dogrudan iletisim ve
kurum i¢i bilgi sistemlerinin etkin kullanimi biiyiik 6nem tasir (Yiicel ve Kog, 2016). Bilgi
yonetimi sistemlerinin yetersizligi, yalnizca bireysel degil, ayn1 zamanda kurumsal

verimliligi de olumsuz etkilemektedir (Davenport ve Prusak, 1998).

Erteleme Davranisi (Prokrastinasyon)

Erteleme, bireyin belirli bir gorevi bilerek geciktirmesi ve daha sonra bu durumdan
dolay1 stres yasamasi seklinde tanimlanir (Steel, 2007). Bu davranig, bireyin kariyer
gelisimini, 6z glivenini ve yasam kalitesini olumsuz etkiler. Erteleme, zaman yonetimindeki
en yaygin igsel engellerden biridir ve genellikle miikemmeliyetcilik, kaygi, motivasyon
eksikligi gibi psikolojik etkenlerle iligkilidir (Sirois vd., 2019). Kurumsal diizeyde ise bu

durum, proje gecikmeleri, verimsizlik ve is tatmininde azalmaya neden olabilir.

Asir1 Calisma ve Iskoliklik

Kendini ise asir1 adamak her zaman verimliligin bir gostergesi degildir. “Cok
calismak” ile “etkili calismak™ arasindaki fark siklikla goz ardi edilir. Iskolik bireyler uzun
saatler ¢aligtiklar1 halde zamanlarini verimli yonetemeyebilirler. Bu durum, sosyal iligkilerin
zayiflamasina, aile yasaminin zarar gérmesine ve tiikkenmislik sendromuna yol agabilir
(Green, 2004; Schaufeli ve Bakker, 2004). Bu nedenle etkili zaman yonetimi, is-yasam
dengesini koruyarak bireyin ¢ok yonlii gelisimini hedeflemelidir (Karsli, 2004).

Acelecilik ve A Tipi Kisilik Ozelligi

Acelecilik, 6zellikle “A tipi kisilik” yapisina sahip bireylerde gézlemlenen yaygin bir

ozelliktir. Bu kisiler zaman baskis1 altinda ¢alismay1 tercih eder; ancak bu durum hatalara,
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stres artisina ve plansiz ¢alismaya neden olur (Friedman ve Rosenman, 1974). Zaman
yonetimi acisindan bakildiginda, aceleci bireyler uzun vadeli planlamadan ziyade kisa vadeli

hedeflere odaklandiklar1 i¢in verimliligi siirdiirebilmekte zorlanabilirler.

Kirtasiyecilik ve Verimsiz Calisma Ortami

Calisma alaninin diizeni, bireyin dikkatini ve odaklanma becerisini dogrudan etkiler.
Gereksiz evraklar, eski belgeler, kontrolsiiz bilgi akis1 gibi unsurlar kirtasiyecilige neden olur
ve is siireclerini yavaglatir (Levy, 2008). Bu nedenle dijital arsivleme, masa diizenleme

sistemleri ve gorsel sadelestirme stratejileri zaman yonetimi agisindan 6nem tasimaktadir.

Rutin ve Gereksiz Gorevler

Uzmanlik gerektiren gorevlerin vasifsiz personel tarafindan gercgeklestirilmesi ya da
diisiik oncelikli islerin yogun sekilde siirdiiriilmesi hem zaman hem de kaynak israfina yol
acmaktadir. Kurum i¢i gérev tanimlarinin agik olmasi ve yetki devrinin etkili bigimde

gergeklestirilmesi, bu sorunun oniine gegebilir (Mintzberg, 1973).

Giindemsiz ve Verimsiz Toplantilar

Toplantilar, etkin planlandiginda kurumsal iletisimin temel tas1 olabilirken, amagsiz ve
plansiz sekilde yiiriitiildiiglinde ciddi zaman kaybina neden olur. Gilindemsiz toplantilar,
katilimcilarin ilgisini kaybetmesine ve motivasyonlarinin diismesine neden olur. Etkili
toplant1 yonetimi i¢in toplanti 6ncesi net giindem belirlenmeli, siiresi sinirlanmali ve ¢iktilar

mutlaka takip edilmelidir (Allen, 2002).

Teknoloji Bagimliligi: Sosval Medya ve Telefon Gortismeleri

Akill telefonlar, sosyal medya ve anlik mesajlasma aracglari, is yasaminda zaman
yonetimini olumsuz etkileyen unsurlar arasindadir. Arastirmalar, ¢calisanlarin glinde ortalama
2-3 saatini bu tiir faaliyetlere ayirdigin1 goéstermektedir (Duke ve Montag, 2017). Bu noktada

dijital detoks, zaman bloklama ve erigim sinirlandirmasi gibi stratejiler 6n plana ¢ikmaktadir.

Randevusuz Ziyaretciler ve Beklenmeyen Misafirler

Is yerinde sikca karsilasilan sorunlardan biri de plansiz ziyaretgilerdir. Randevusuz
gelen kisiler, bireyin odaklanmasini bozmakta ve gorev siirekliligini kesintiye ugratmaktadir.
Bu gibi durumlar i¢in randevu sistemlerinin kullanilmasi, ofis kapisinin belirli zamanlarda

kapali tutulmasi ve “hayir” deme becerisinin gelistirilmesi nerilmektedir (Lakein, 1973).

Is Yerinde Boliinmeler: Gerekli, Gereksiz ve Zamansiz
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Boliinmeler; bilgi aligverisi, denetim ya da sosyal etkilesim kaynakli olabilir. Ancak
bu bdliinmelerin isin niteligine uygun zamanlarda yapilmasi gerekir. Gereksiz ya da
zamansiz boliinmeler, derin odaklanmay1 (deep work) engeller ve gorevlerin uzamasina
neden olur (Newport, 2016). Bu nedenle bireylerin, kesintisiz caligma zamanlar1 belirlemesi

ve ¢alisma saatlerinde dis uyaricilari sinirlandirmasi onerilir.

Is yasaminda zaman kaybina neden olan davranislar cogu zaman aliskanliklar, cevresel
faktorler ve orgiitsel yapidan kaynaklanmaktadir. Bu nedenle bireysel farkindalikla birlikte
kurumsal diizeyde de zaman yonetimini destekleyen politikalarin gelistirilmesi 6nemlidir.
Teknoloji kullanimi, toplanti yonetimi, gorev dagilimi ve dijitallesme gibi alanlarda
yapilacak yapisal iyilestirmeler, zamanin etkin kullanimini saglayacak ve bireysel/takim

performansini artiracaktir.

4.2.1. Zaman Yonetimi Becerileri ve Uygulama Onerileri

Y oneticiler i¢in zaman yonetimi, yalnizca etkinlik planlamasina dayali bir stire¢ degil,
ayni zamanda mevcut zaman kullanimini elestirel bir bakis agisiyla analiz etmeyi gerektiren
stratejik bir yonetim becerisidir. Drucker (1967), etkili yonetimin baslangi¢ noktasini plan
yapmaktan ziyade, mevcut zamanin nasil harcandigin1 dogru bir sekilde tespit etmek olarak
tanimlar. Zamanin tiretken olmayan alanlarda israf edilmesini dnlemek ve bdliinmiis zaman
dilimleri yerine kesintisiz, anlamli ¢aligma bloklar1 olusturmak, yonetsel etkinligin temel

kosullarindandir.

Y oneticilerin zaman yonetiminde basarili olabilmeleri i¢in gelistirmeleri gereken bazi
temel beceriler bulunmaktadir. Bu beceriler, karar alma, iletisim, planlama ve 6z-disiplin
gibi ¢ok boyutlu yonetim alanlarina dokunur. Literatiirde 6ne ¢ikan ve uygulamada karsilig

bulunan temel zaman y6netimi becerileri su sekilde 6zetlenebilir:

1. Hizli ve Kararli Karar Alma

Zaman yoOnetiminin temel unsurlarindan biri, karar alma siireclerinin verimliligidir.
Her karar aceleyle alinmamaliysa da yoneticiler biiylik cogunlukla karsilastiklari sorunlarin
onemli bir kisminin hizli ve net bir bigimde ¢oziilebilecegini bilmelidir (Mintzberg, 1973).
Kararsizlik, sadece zaman kaybma degil, ayn1 zamanda kaynaklarin yanlis
yonlendirilmesine de yol agmaktadir. Bu nedenle, karar alma siirecinde bilgiye erigim kadar,

zaman baskisi altinda sogukkanlilikla ¢6ziim tiretebilmek de 6nemlidir.

2. Belirli Tarihler ve Acik Ifadeler Kullanmak

90



Zaman etkili yonetmenin bir diger yonii, iletisimde netlik ilkesine sadik kalmaktir.
“Bir ara konusuruz” veya “Haftaya ugrarim” gibi belirsiz ifadeler, zaman planlamasini
bulaniklastirmakta ve organizasyonel koordinasyonu zorlagtirmaktadir. Etkili yoneticiler,
zamanlarini planlarken net randevular olusturmali, takvimleri {izerinde somutlagtirilmis

hedefler belirlemelidir (Lakein, 1973).

3. Telefon ve Dijital Iletisimi Denetim Altina Almak

Modern yoneticilerin karsilastigi en bliyiilk zaman tuzaklarindan biri, plansiz ve
gereksiz iletisim kanallaridir. Ozellikle telefon goriismeleri ve anlik dijital bildirimler, dikkat
daginikligina ve zaman israfina neden olmaktadir. Bu baglamda, yoneticilerin zaman tiiketen
rutin gorevleri uygun personele devretmeleri, kendilerini ise stratejik karar ve analiz

siireclerine odaklamalar1 6nerilmektedir (Allen, 2002).

4. Hatirlatma Sistemleri ve Yazili Takip Mekanizmalari Kullanmak

Yoneticilerin hafizalarina giivenerek tiim gorevleri akilda tutmaya caligsmalari, biligsel
yiikii artirarak hata riskini yiikseltmektedir. Yazili notlar, dijital hatirlaticilar ve sistematik
yapilacaklar listeleri, yonetsel gorevlerin takibini kolaylastirmakta ve unutulma olasiligini
minimize etmektedir (Covey, 1989). Zaman etkin kullanmak isteyen yoneticiler, bu tiir

destekleyici araglar siirecin dogal bir pargasi haline getirmelidir.

5. “Yapilmayacaklar Listesi” Olusturmak

Etkili zaman yOnetimi yalnizca yapilacak islerin belirlenmesiyle degil, ayn1 zamanda
yapilmamas1 gerekenlerin tespitiyle de ilgilidir. Bir yoneticinin dikkatini dagitan, diisiik
oncelikli veya delege edilebilir gorevleri agikca belirlemesi, zamaninin daha verimli
kullanilmasini saglar (Mackenzie, 1997). Bu yaklasim, enerji ve dikkat kaynaklarinin daha

stratejik alanlara yonlendirilmesini destekler.

Zaman yonetimi, ¢agdas yoneticiler i¢in yalnizca bir operasyonel beceri degil; ayni
zamanda bir liderlik pratigi, organizasyonel farkindalik ve stratejik yonelimdir. Gilinlimiizde
etkili yoneticiler, zamanin yonetsel karar alma siireglerindeki belirleyici roliiniin farkinda
olarak, bu kaynagi etkin bicimde planlayan, 6l¢cen ve yeniden yapilandiran bireylerdir.
Yukarida siralanan beceriler hem bireysel hem de orgiitsel diizeyde daha yiiksek verimlilige

ulagsmanin temel taslaridir.
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Gergekte kag yasindasiniz?
Sokrates’i okuduysaniz yaginiz 2.500 olmalidir.
Galileyi biliyorsaniz 800 yasindasiniz demektir.

Beethoven’i seviyorsaniz 240 yasindasiniz.

Niifus kagidina bakarsaniz yanilirsiniz, orada olanin ger¢ekle ilgisi yoktur.
Gergek, aklimizin, bilincinizin, yasadiklarinizin ve yaptiklarinizin yasidur.
Gergek yasinizi merak ediyor musunuz?
Yasadiklarimizdan ne anladiginizi arastirin, sorgulayin!
Yasaminizi sorgulayin.

Umutlariniza bakin.

Kararlariniza ve yasam sevincinize bakin.

Yapmalk istediginize, diinyaya ve diinyanin gelecegine bakin.

Ve o gelecege ne katabileceginize bakin!

GERCEK YASINIZI GORECEKSINIZ...
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4.3. Zamam lyi Degerlendirmenin Kazandiracaklar

Etkili zaman kullanimi sadece is basarisini artirmakla kalmaz, ayn1 zamanda bireyin
kisisel gelisimine, dinlenme hakkina ve sosyal iliskilerine zaman ayirabilmesini saglar. Bu
durum, bireyin hem fiziksel hem de zihinsel sagligin1 korumasina yardimci olur (Konig ve
Kleinmann, 2007). Ozellikle kariyer planlamasi agisindan, zamanin iyi degerlendirilmesi;
okumaya, etkili iletisim kurmaya, dinlenmeye ve diislinmeye zaman ayirmay1 saglar. Bu

aktiviteleri oncelik sirasina gore diizenlemek, zamanin etkili kullanimini garanti altina alir.

Basariya ulasmak isteyen her birey i¢in su siralama ile ¢alismaya baslamak oldukc¢a

etkili bir yontemdir:

e Kesinlikle yapilmal
e Yapilmal

e Yapilirsa iyi olur

Bu oncelik smiflandirmasi, Eisenhower Matrisi gibi yOnetim araglarinda da sik¢a
kullanilir. Bu yontem sayesinde hangi isin dnce, hangisinin sonra yapilacagi netlestirilmis

olur (Covey, 1989).
Oncelik belirlemede dikkate alinmasi gereken kriterler ise sunlardir:

e Karar verme, gorecelik ve zamanlama unsurlarin1 g6z 6niinde bulundurun.

e Sorumluluklari, amaglar1 ve dncelikleri net bir sekilde belirleyin.

e Gereksiz faaliyetleri elimine edin.

e Haftalik ve giinliik planlamalar yapin.

e Beklenmedik durumlar i¢in zaman boslugu birakin.

e Engelleri 6nceden belirleyerek ortadan kaldirmaya caligin.

e Tiim isleri tek basiniza yapamayacaginizi kabul edin ve alternatif ¢oziimler

uretin.

Bu yaklasimlar, bireyin zaman tizerindeki kontroliinii artirarak daha az stresli ve daha

tiretken bir yasam tarzi saglar (Weinschenk, 2012).

Kisisel etkili zaman yonetimi icin oneriler

e Gecikmeleri azaltmak adina bitirme tarihleri belirleyin.
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e Once en sikici isi yapmn. Bu ydntem, giin iginde enerjinizin diismesini
beklemeden zor isleri tamamlamaniza yardimci olur (Brian Tracy’nin “Eat
That Frog” kuralr).

e Ertelemeyin! Baslamak, zaman yonetiminin yarisidir (Steel, 2007).

e Biiylik isleri kiiclik parcalara ayirin.

e Ginliik yapilacaklar listenizi oncelik sirasina gore diizenleyin.

e Sizi takip edecek bir kisiden destek alin. Bu yontem, 6zellikle disiplinli calisma

aligkanlig1 olmayan bireylerde etkilidir (accountability partner teknigi).

Aciliyet ve 6dnem konular {izerinde yogunlagsmak i¢in, agsagidaki zaman ydnetimi

tablosuna bakalim.

Tablo 4: Zaman Y Onetimi

ACIL ACIL DEGIL
Krizler, ¢6ziim bekleyen sorunlar, | Hazirlik yapma, 6nlem alma, degerlerin
ONEMLI belli bir slirede tamamlanmasi | belirlenmesi, planlama, iliski kurma,
gereken projeler, toplanti ve | kendini yenileme, giiclendirme
hazirliklar
Amagcsiz  telefon gorlismeleri, | Ivir zivir igler, bazi telefonlar, zamani
ONEMSIZ ziyaretler, mektuplar, mailler, baz1 | bosa harcayan baz1 isler, kacis

raporlar, Hemen yapilmasi | etkinlikleri, ilgisiz yazigmalar, asir
gereken bazi isler, popiiler | televizyon izleme ve bilgisayar
etkinlikler

Kaynak: Covey, 1989.

Gortldiigi gibi etkinliklerimizi dort kare halinde siiflandirabiliriz. Zamanimizi, bu

dort karede betimlenen tarzlardan birine gore harcariz:

1. Kare; hem “acil” hem de “Onemli” olan isleri temsil eder. 1. karede zaman
gecirmemiz gereklidir. Burasi isleri idare ettigimiz, irettigimiz, deneyim ve yargi
yetenegimizi bircok ihtiyaca ve engele karsilik vermek i¢in devreye soktugumuz yerdir.
Ancak bir yandan da birgok O6nemli etkinlik, siirlincemede biraktigimiz ya da yeterince

onlem almadigimiz ve planlama yapmadigimiz i¢in aciliyet kazanur.

2. Kare; “O6nemli, ama acil olmayan” etkinlikleri igerir. Buras1 “Kalite Karesi dir.
Uzun vadeli planlarimiz1 yaptigimiz, sorunlar1 6nceden goriip dnleme egitimi yonetimidir.
Alistigimiz, baskalarma gilic asiladigimiz, okuyarak siirekli mesleki gelisim yoluyla
zihnimizin ufkunu genigletip becerilerimizi arttirdiimiz alan burasidir. Bu kareyi ihmal
etmek, 1. kareyi besleyip genisleterek, tiim zamanlarini bu karede harcayanlar i¢in stres,

tilkenme ve daha derin bunalimlar yaratir. Ote yandan, bu kareye yatirim yapmak 1. karedeki
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planlama geregini azalttig1 gibi, 6nceden tedbir almak da bir¢ok seyin aciliyet kazanmasin

Onler.

3.Kare; “Acil, ama Onemsiz” seyleri igerir. Burasi “Yaniltma Karesi”dir. Acil
durumlarin tozu dumani, bir 6nem yanilsamasi yaratir. Oysa asil etkinlikler, e§er 6nem
tagiyorlarsa, yalnizca baska birisi i¢cin dnemli olan seylerdir. Birgok telefon, toplanti, ¢at-
kapr iceri dalan ziyaretgiler bu alana girer. 3. karede bagkalarinin 6ncelik ve beklentilerine

karsilik vermek i¢in bir siirii zaman harcariz; ama kendimizi 1. karede saniriz.

4. Kare, “aciliyeti de onemi de olmayan” etkinliklere ayrilmistir. Burasi “Israf
Karesi”dir. Aslinda orada hi¢ zaman harcamamiz gerekir. Ama 1. ve 3. karelerde kosusturup
bogusmaktan o kadar bitap diiseriz ki, sirf hayatta kalabilmek icin 4. kareye “kacariz,”
siliniriz. Tutkunluk derecesinde basit romanlar okumak, bir aliskanlik halinde TV showlarini
izlemek ya da isyerindeki cay-kahve molasinda dedikodu yapmak 4. kareye ait zaman
tiketici etkinliklerdir. Koch (1999) da yaptigimiz etkinlikleri “yiliksek™ ve “diisiik degerli”
olmak tizere ikiye ayirmaktadir (Koch, 1999: 180-181).

4.4. Diisiik ve Yiiksek Degerli Etkinlikler: Zamanin Kalitesini Secmek

Zaman yoOnetimi yalnizca takvim olusturmakla ilgili degildir. Ayn1 zamanda hangi
islerin yapilmaya deger oldugunu se¢meyi ve zamanimizi o isler lehine yapilandirmay1 da
igerir. Drucker’in (1967) da belirttigi gibi, “Etkinlik dogru isleri yapmaktir, verimlilik igleri
dogru yapmaktir”. Bu baglamda, etkin zaman yonetimi i¢in diisiik ve yliksek degerli

etkinlikleri ayirt edebilmek olduk¢a 6dnemlidir.

Asagida siralanan etkinlikler, kisisel ve profesyonel verimliligi azaltan, ¢ogu zaman

aligkanlikla siirdiiriilen ancak etkisi sinirli faaliyetlerdir (Lakein, 1973; Mackenzie, 1997):

Baskalarimin sizden yapmanizi istedigi seyler: Kendi hedeflerinize hizmet etmeyen

gérevler zamaninizi ¢mer.

Her zaman aymi gekilde yapilan seyler: Otomatiklesmis, diistinmeden yapilan isler

gelisim saglamaz.

Yapmakta olagandisi olamadiginiz seyler: Sizi zorlamayan, potansiyelinizi ortaya

cikarmayan isler.

Yapmaktan hoslanmadiginiz ~ seyler: Motivasyonunuzu  diisliren  ve

konsantrasyonunuzu bozan isler.
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Her zaman kesintiye ugrayan isler: Odaklanmanin miimkiin olmadigi, verimliligi

baltalayan siirecler.
Baska ¢ok az kisinin ilgilendigi seyler: Degeri diisiik, stratejik etkisi olmayan isler.

Beklenenden iki kat fazla zaman alan isler: Planlama hatalarina ve kaynak israfina

neden olur.

Giivenilmez veya kalitesiz kisilerle yapilan isler: Siireglerin aksamasina ve yeniden

yapilmasina yol agabilir.
Ongériilebilir bir dongiisii olan, yaratici katki istemeyen isler: Gelisim firsat1 sunmaz.

Telefonu siirekli cevaplamak: Plansiz iletisim kesintilere ve dikkat daginikligina neden

olur.

Yiiksek degerli etkinlikler ise, bireysel gelisim, profesyonel basar1 ve yasam doyumu

acisindan yiiksek katma deger tiretir (Covey, 1989; Tracy, 2001):

e Yasam amaciniza hizmet eden isler

e Kisisel vizyon ve uzun vadeli hedeflerle uyumlu faaliyetler.

e Her zaman yapmak istemis oldugunuz seyler

e i¢sel motivasyonu artiran ve anlam yaratan isler.

e 80/20 kural1 cercevesinde yiiksek getirili igler

e Sonuglarim %80’ini getiren %20’1ik etkili isler (Pareto, 2014).
e Sonuglarin kalitesini artiran yenilik¢i ¢oziimler tiretmek

e Siirekli gelisim ve fark yaratma odakli yaklagim.

e “Yapilamaz” denen seyleri basarmaya calismak

e Risk almay1 ve 6zgliveni besleyen isler.

e Bagka insanlarin basariyla yaptig1 yontemleri uyarlamak

e Basarili 6rneklerden 6grenmek ve uygulamak.

e Qaranticiliginizin ise yaradigi, tecriibeye dayali igler

e Kendi yontemlerinizle sonug alma becerisi.

o Kaliteli is arkadaslari ile ¢alismak

e Isbirligi ve sinerji verimliligi artirir (Robbins ve Judge, 2018).
e “Simdi ya da hi¢” niteligi tasiyan igler

e Ertelemeye kapali, anlik aksiyon gerektiren gorevler.
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Diisiik degerli etkinliklerden vazge¢meden, yiiksek degerli islere zaman ayirmak
miimkiin degildir. Covey’in (1989) dedigi gibi, “Onemli olan isleri oncelikli yapmaktir,
oncelikli olanlart degil . Zamani kaliteli kilmak icin ilk adim, neye “evet” dediginiz kadar

neye “hayir” dediginizi belirlemekten geger.
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5. YONETSEL ZAMAN YONETIMI: ETKILILiK VE VERIMLILIK ARACI
OLARAK ZAMAN

5.1. Yonetsel Zaman Yonetimi: Stratejik Liderlik ve Zamanin Doniistiiriicii

Giicii

Zaman yOnetimi, giinlimiiz yonetim anlayiglarinda yalnizca bireysel bir beceri degil,
ayn1 zamanda yonetsel yeterliliklerin ayrilmaz bir pargasi olarak degerlendirilmektedir.
Ozellikle bilgi toplumuna gecis, teknolojik gelismelerin ivme kazanmasi, iletisim
teknolojilerinin yayginlasmast ve karar alma siireclerinin giderek karmasiklagmast,
yoneticilerin zaman tizerindeki baskisini artirmistir (Drucker, 1967; Mintzberg, 1973). Bu
baglamda, etkili yoneticilik yalnizca bilgiye erisimle degil, bu bilginin siirli zaman

dilimlerinde nasil yonetilecegiyle de yakindan iligkilidir.

Yonetici konumundaki bireylerin kurumsal amagclara ulagabilmek adma ayirdig
stirelere literatiirde “yOnetsel zaman” adi verilmektedir (Koontz ve Weihrich, 1990). Bu siire;
yoneticinin astlariyla olan iletisimi, iist yonetimle iliskileri, diger boliimlerle koordinasyonu,
dis paydaslarla etkilesimi ve bireysel gorevlerine ayirdigi zamani kapsayan ¢ok katmanli bir
yonetim alanini ifade eder. Ancak zaman, yonetim bilimi agisindan en degerli kaynaklardan
biri olmasina karsin, ¢ogu durumda en diisiik verimlilikle kullanilan unsur olarak

degerlendirilmektedir (Covey, 1989).

Bu baglamda, “Zaman lireterek tiiketiniz” anlayisi, zamani pasif bigimde tiiketilen bir
kaynak olmaktan ¢ikarip, planlama ve dnceliklendirme yoluyla iiretkenlige doniistiiriilebilir
bir deger haline getirmenin gerekliligini vurgulamaktadir. Nitekim etkili zaman y6netimi
yalnizca teknik bir beceri degil, ayn1 zamanda stratejik diisiinme, karar alma ve liderlik

yeterliligiyle biitlinlesen bir yonetsel fonksiyondur (Northouse, 2018).

Yonetim uygulamalarinda planlama ¢ogu zaman islerin yapilandirilmas: ve
diizenlenmesi agisindan ilk adim olarak goriilse de bu planlarin pratikte karsilik bulabilmesi
yoneticinin zaman lizerindeki denetimiyle dogrudan iliskilidir. Etkin yoneticiler,
zamanlarinin nereye aktigini fark edebilen, liretken olmayan talepleri analiz ederek elemeyi
bilen ve zamanlarini stratejik hedeflerle uyumlu sekilde organize edebilen bireylerdir

(Lakein, 1973; Allen, 2002).
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Yonetsel zaman kullaniminda sik karsilagilan bir problem ise, derinlemesine
diisinmeye ve stratejik analiz yapmaya imkan verecek kesintisiz zaman bloklarinin
olusturulamamasidir. Operasyonel islerin siirekli miidahaleci dogasi, yoneticinin uzun vadeli
vizyon gelistirme siireclerini kesintiye ugratmakta, bu da kararlarin istikrarsizlagsmasina ve
uygulamada stratejik tutarsizliklara neden olmaktadir (Mintzberg, 1994). Zaman yOnetimi
bu nedenle, emirle yonlendirilen degil, davranigla ve 6rnekle liderlik edilen bir alandir.
Yoneticilerin kendi diistinme pratiklerini analiz etmeleri ve bu siireci engelleyen digsal ya
daigsel faktorleri tanimlamalar1 gerekmektedir. Zaman yonetimindeki aksakliklarin yalnizca
dis baskilardan degil, yoneticinin kendi aligkanliklari, onceliklendirme hatalar1 ya da
erteleme davraniglarindan da kaynaklandigi bilinmektedir (Macan, 1994). Bu nedenle etkili
yoneticilik, zamanin pasif tiiketimini degil, onun stratejik bir kaynak olarak yeniden

kurgulanmasini gerektirir.

Gilintimiizde yoneticiler, teknolojinin ve bilginin bas dondiiriicii bir hizla gelistigi bir
ortamda caligmakta, bu durum karar alma siireglerini de yogunlastirmaktadir. Artik bir
yonetici sadece karar verici degil, ayn1 zamanda bilgiyi analiz eden, iliskilendiren ve bu

bilgiler 151g1nda strateji gelistiren bir zaman ydneticisi olmak zorundadir.

Zaman, her insana esit dagitilmis tek kaynak olmasina ragmen, verimli kullanimi
kisisel becerilere ve aligkanliklara baglidir. Yonetim biliminin temelinde yer alan bu
gerceklik, zamanin yalnizca bir 6l¢li birimi degil, ayn1 zamanda yonetim basarisinin

belirleyici bir unsuru oldugunu gostermektedir (Senge, 1998).
Zamani Yonetebilme Yetkinligi

Y onetim etkinliginde zaman kullaniminin rolii biiyiiktiir. Bu nedenle, etkili yoneticiler
zamani “iireterek tiiketen”, yani zamani yalnizca harcamayan, onu deger yaratan bir unsur
olarak goren bireylerdir. Zaman yonetimi artik yalnizca bireysel bir beceri degil, etkili

yoneticilerin sahip olmasi gereken temel nitelikler arasinda yer almaktadir (Ac¢ikalin, 1998).

Zamant etkin kullanmak, sadece plan yapmakla degil, planin uygulanmasinm
saglayacak aligkanliklarin gelistirilmesiyle miimkiindiir. Ciinkii pek ¢ok yonetici, 1y1 niyetli
planlarin1 uygulamaya dokememektedir. Basarili yoneticiler, zamanlarinin nereye
harcandigin1 bilen, verimsiz ugraslar1 ayiklayan ve kesintisiz calisma zamanlar

olusturabilen kisilerdir (Senge, 1998; Drucker, 1967).
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Zaman kazanmak veya kaybetmek, dogrudan onu nasil yonettigimize baghdir.
Asagidaki kosullar, zamani kontrol altina almanin ve onu kazanmanin yollarini

ozetlemektedir (Akgemci vd., 2003(b)):

e Zamanin kisisel farkindaligini kazanmak
e Zamani dost olarak gérmek
e Zamanin nasil harcandigin siirekli analiz etmek

e Zamanin bireysel degeri ve getirisi konusunda bilingli olmak
Bu kosullar, yoneticilerin zamanla kurduklari iliskiyi doniistiirmelerine yardimci olur.

Zaman yonetimi uygulamasi, belirli bir sistematige dayanmalidir. Akgemci ve

arkadaslarina (2003) gore bu siire¢ sekiz asamadan olusur:

1. Zaman kullanim analizi (6rnegin zaman cetveli ile)
Zamanla ilgili problemleri tanimlama

Kendini tanima (kisilik 6zellikleri, biyolojik ritim)
Amaclar1 ve oncelikleri belirleme

Amaglar1 uygulama planina aktarma

Giinliik plan ve rehberler hazirlama

Zaman yonetimi tekniklerini gelistirme

e A o

Siireci izleme ve yeniden degerlendirme

Bu siireg, kisisel farkliliklar1 dikkate alarak yoneticiye 6zel stratejiler gelistirilmesini

saglar.

5.1.1. Etkin Zaman Yénetimi I¢in Temel Davramslar

Zaman yonetimi yalnizca teknik bir siire¢ degil, ayn1 zamanda davranigsal bir doniistim
gerektirir. Kisinin kendi zaman kullanimi {izerinde biling kazanmasi ve asagidaki

davraniglar1 benimsemesi onemlidir (Akgemci vd., 2003(b)):

e Zaman tutanagi olusturmak ve giin sonunda analiz yapmak

e QGiinliik, haftalik ve aylik planlamaya 6zen gdstermek

e Oncelikleri belirlemek ve smiflandirmak

e Yetki devrini dogru sekilde yapmak, tersine devirden kaginmak
e Kesintileri en aza indirmek (telefon, ziyaretgiler, toplantilar)

e “Hayir” diyebilme becerisi kazanmak

e Acik kapi politikasin1 dengelemek
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o Etkili iletisim becerileri gelistirmek
e Isleri siiriincemede birakmamak
e Kendini diizenli sekilde organize etmek

e Stresle basa ¢ikma yontemlerini gelistirmek

Bu davraniglar, sadece bireysel degil, kurumsal verimliligi de dogrudan etkiler.
Drucker’a (1967) gore yonetici, ise plan yaparak degil, zamanmin nerelere gittigini
anlayarak baglamali ve zaman iizerinde iiretken olmayan baskilar1 kaldirarak kesintisiz
zaman dilimleri olugturmalidir. Sonug olarak zaman ydnetimi, yalnizca yoneticilerin degil,
biitiin ¢aliganlarin yasam kalitesini ve verimliligini dogrudan etkileyen bir siirectir. Etkili bir
zaman yOnetimi, yoOneticinin liderlik giiclinii artirir, karar alma siirecini hizlandirir ve
orgiitsel hedeflere ulasmay1 kolaylastirir. Bu nedenle, yoOneticilerin zamani yalnizca

oOl¢iilebilir bir kaynak degil, stratejik bir ara¢ olarak gormesi ve yonetmesi gerekmektedir.

5.1.2. Yonetsel Zaman Yonetiminde Uygulanabilir Kurallar: 10 Altin ilke

Zaman, sinirli ama her bireye esit dagitilmis bir kaynaktir. Ozellikle yonetsel rollerde
bulunan bireyler i¢in zaman, yalnizca bir 6l¢ii birimi degil, ayn1 zamanda bir stratejik kaynak
olarak degerlidir. Zamani yonetmek, lretkenligi artirmak, oncelikleri belirlemek ve
hedeflere ulasmak icin gerekli olan zihinsel netligi saglamanin temelidir. Bu baglamda,
asagida sunulan “Zaman Yodnetimi i¢in 10 Altin Kural”, bireysel farkindalikla birlestiginde

hem kisisel hem de kurumsal basariya 6nemli katkilar saglayabilir.

1. Hedeflerinizi Tamumlayin ve Onceliklendirin

Zaman yoOnetimi, ama¢ odaklilik ile baglar. Hayatin her alani i¢in (is, saglik, mali
durum vb.) hedefler olusturulmali ve bu hedefler, kisisel degerlerle uyumlu olacak sekilde
onceliklendirilmelidir. Zira bireyin saglig1 bozuldugunda, is hedeflerinin siirdiiriilebilirligi
tehlikeye girebilir. Bu nedenle, en degerli hedef giincel onceliklere gore yeniden gdzden

gecirilmelidir (Akgemci vd., 2003(b)).

2. Bir Goreve Odaklanin ve O Gorevde Kalin

Coklu hedeflere sahip olmak kaginilmazdir ancak etkili yonetim, odaklanma becerisi
ile saglanir. En degerli hedefinize hizmet eden bir gorevi belirleyin ve giin i¢inde bu gorev
lizerine yogunlasin. Bu yaklasim, dikkat dagimikligmi azaltir ve zamanin verimli

kullanilmasini saglar (Drucker, 1967).

3. Giinliik Onceliklerinizi Belirleyin
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Gilinlin baginda yapilacaklar listesini gdzden gegirin ve yalnizca en 6nemli bes isi
belirleyerek siralayin. En yiiksek onceligi belirlemek, giin i¢indeki zaman kullanimini
dogrudan etkileyen bir faktdrdiir. Zaman zaman kendinize “Su anda yapmam gereken en

Oonemli i ne?” sorusunu sormak, onceliklerinizi netlestirir (Agikalin, 1998).

4. Zamanmnizin Parasal Degerini Bilin

Zamanin ekonomik karsiligin1 hesaplamak, firsat maliyeti farkindaligini artirir. Bir
saatinizin degeri ne kadar? Ornegin saatinizin degeri 100 TL ise, sosyal medyada gegirilen
her yarim saat size 50 TL kaybettiriyor demektir. Bu biling, zamanin daha stratejik

kullanilmasina katki saglar (Senge, 1998).

5. Miikemmeliyetcilikten Kacimin: “Yeterince Iyi” Yeterlidir

Miikemmeliyetcilik, zaman y6netiminin en biiyiik diigmanlarindan biridir. “Yapilmis
bir is”, “miilkemmel yapilmamis bir isten” daha degerlidir. Dolayisiyla “su anda

yapabildiginizin en iyisi” ¢ogu zaman yeterlidir (Akgemci vd., 2003(b)).

6. Isleri Tahmin Ettiginizden Daha Kisa Siirede Tamamlamayi Hedefleyin

Isler i¢in kendinize sinirl siireler verin. Bu yontem, Parkinson Yasasi’yla da ortiisiir:
“Bir i, tamamlanmast i¢in ayrilan siire kadar genisler.” Ornegin ii¢ saatlik bir isi 90 dakikada

bitirmeye ¢alismak, verimliligi artirir (Drucker, 1967).

7. Giinliik Planlama Zamani Ayirin

Her giiniin basinda veya sonunda planlama yapmak, giinii yonetmenin anahtaridir.
Planlama zamani, uygulama zamanindan ayr1 tutulmalidir. Bu ayrim, ¢ok daha hizli ve etkili

1§ liretimini saglar (Agikalin, 1998).

8. Biiviik Hedefleri Kiiciik Islere Boliin

Hedeflerin somut islere doniistiiriilmesi, onlar1 ulasilabilir kilar. Bu siirecte biiyiik
hedefler; projelere, projeler de giinliik gérevlere ayrilmalidir. Her bir alt gérev i¢in belirli bir

bitirme siiresi tanimlanmalidir (Senge, 1998).

9. Delege Edilebilir Isleri Devredin

Eger bir isi baska biri yapabiliyorsa ve siz o is icin yiliksek bir firsat maliyeti
Odiiyorsaniz, isi devretmeniz gerekir. Zamani en degerli islerde harcamak, ydnetici icin

vazgecilmez bir ilkedir (Akgemci vd., 2003(b)).

10. Her Proje Icin Zaman Sinirt Koyun
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Bitirme stireleri belirlemek hem motivasyonu artirir hem de islerin siiriincemede
kalmasin1 engeller. Ofis kiiltiiriiniiz esnek olsa bile kendi igsel bitirme siirelerinizi

olusturmak, iiretkenligi ciddi 6l¢iide artirabilir (Drucker, 1967).

Zaman yonetiminde basari, sadece teknik araglarla degil; hedef belirleme, odaklanma,
planlama, devretme ve esneklik gibi yonetsel becerilerin biitlinciil uygulanmasiyla
mimkiindiir. Yukaridaki kurallar hem bireysel disiplin kazanmak hem de kurumsal
verimliligi artirmak icin pratik ve etkili yollar sunmaktadir. Unutulmamalidir ki, zaman bir
kez harcandiginda geri alinamaz bir kaynaktir. Onu nasil kullandiginiz, kim oldugunuzu ve

neye ulasacaginizi belirler.

5.2. Yonetici Perspektifinden Zaman Yonetimi

Zamant verimli kullanmayi 68renmek, yalnizca bireysel basar1 icin degil, aym
zamanda toplumsal refahin artmasi igin de vazgegilmezdir. Ozellikle profesyonel yasamda,
zaman yOnetimi; rekabet avantaji elde etmek, stresi azaltmak ve verimli ¢aligma ortamlari

kurmak agisindan kritik 6neme sahiptir (Akgemci vd., 2003(b)).

Meslek fark etmeksizin (yOnetici, 6gretmen, doktor, avukat, miihendis, 6grenci ya da
ev hanimi) her birey i¢in zamanla kurulan iliski, mesleki basariyr dogrudan etkiler.
Gorilinlirde meslek gruplarinin zamanla ilgili sorunlar1 birbirinden farkli gibi goriinse de

temel sorun cogunlukla zaman1 verimli kullanamamadir (Drucker, 1967).

Yonetimde zaman yalnizca bir planlama unsuru degil, ayn1 zamanda bir verimlilik
Olciitiidiir. Bir yOneticinin is silireclerini basariyla tamamlamasi; teslimat, 6deme, siparis,
faturalama ve raporlama gibi bir¢ok unsurun zamaninda gergeklestirilmesine baglidir. Bu
nedenle, zamanin yoOnetimi, ayni zamanda performansin yonetimidir (Senge, 1998).
Yonetici, insan kaynagini, liretim araclarini ve makineleri verimli bir sekilde zamanla
esgiidiimlii olarak organize etmekle yiikiimliidiir. Ayrica, miisteri taleplerine zamaninda ve
etkili cevap vermek, rakiplerden once kaliteli ve ekonomik hizmet sunmak da zamanla

yarismay1 zorunlu kilar (Agikalin, 1998).
Zaman yonetimini etkin kullanan yoneticiler:

e Zamanlarinin nereye harcandigini bilir,
e Zaman tuzaklarina kars1 6nlemler alir,
e Kendi motivasyonlarini ve ekip motivasyonunu yiikseltir,

e Yeni teknolojileri takip eder,
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e Aile ve sosyal yasama zaman ayirabilir.

Bu beceriler, yoneticilerin yalnizca bireysel performanslarini degil, kurumlarinin genel
verimliligini de dogrudan etkiler. Bu baglamda tiim yoneticilerin mesleki rollerinde

ayirdiklart siire “yonetsel zaman” olarak tanimlanir (Akgemci vd., 2003(b): 41).

5.2.1. Yoneticiler I¢cin Zaman Yénetimi Tekniklerinden Biri: Etkin Dinleme

Zaman yonetimi teknikleri arasinda etkin dinleme, ¢ogu zaman goz ardi edilse de
yoneticiler i¢in en stratejik becerilerden biri olarak 6ne ¢ikar. Etkili dinleme, yalnizca bir
iletisim bi¢imi degil; ayn1 zamanda karar alma, ekip igi etkilesim ve liderlik gibi yonetimsel
siireglerin temel yap1 taslarindan biridir (Drucker, 1967). Ozellikle ¢agdas yonetim
anlayislarinda, yoneticinin dinleyici pozisyonunda olmasi, kurumsal basariyr dogrudan

etkileyen kritik bir faktordiir (Covey, 1989).
Yoneticiler etkili dinleme becerisi sayesinde:

e Karar alma siireglerinde daha az hata yapar.
e Astlarinin yetenek ve ihtiyaclarini daha saglikli analiz eder.
e Kiriz anlarinda hizli fakat yerinde ¢oztiimler gelistirebilir.

e Karsisindaki kisinin bakis agisin1 daha iyi anladigi i¢in empati diizeyini artirir

(Goleman, 2000).

Bu cergevede dinleme, sadece bireysel zaman yonetimini kolaylastiran degil; aym
zamanda organizasyonel verimliligi ve is birligini artiran bir liderlik stratejisidir. Etkin
dinleme, ozellikle zaman kaybina neden olan iletisim hatalarinin 6niine gecerek hem
yoneticinin hem de kurumun zaman kaynaklarini daha verimli kullanmasini saglar (Brown

ve Hesketh, 2004).

Zaman, tiim meslek gruplarmna esit olarak dagitilan ancak farkli bigimlerde tiiketilen
bir kaynaktir. Yonetsel rollerde bu kaynag: stratejik bigimde kullanmak, bireysel etkinligi
artirmanin tesinde, kurumsal siirdiiriilebilirligi glivence altina alir. Etkili zaman yonetimi;
yalnizca bireyin degil, ayn1 zamanda ekibin basarisin1 da dogrudan etkileyen planlama,
organizasyon, Onceliklendirme ve iletisim becerileriyle dogrudan baglantilidir (Lakein,

1973).
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5.2.2. Yonetici Asistanlari icin Zaman Yonetimi

Modern is diinyasinda yonetici asistanlari, geleneksel sekreterlik rollerinin Otesine
gecerek, organizasyonlarin stratejik siireclerinde aktif gorevler iistlenmektedir. Artik
yalnizca telefon trafigini yonetmek ve yazigmalar1 diizenlemekle sinirli olmayan bu
pozisyon, toplantilarin organize edilmesi, seyahatlerin planlanmasi, raporlarin hazirlanmasi
ve hatta yoneticiyi belirli durumlarda temsil etme gibi birgok kritik fonksiyonu icermektedir

(McBride, 2019).

Yonetici asistanlari, zaman yonetimi becerilerini gelistirmedigi takdirde hem kendi is
akislarin1 hem de bagli olduklar1 yoneticinin iglerini sekteye ugratabilirler. Bu baglamda
etkili zaman yOnetimi, yonetici asistanlarinin hem is verimliligini hem de psikolojik
dayanikliligini artirmaktadir (Lakein, 1973). Asistanin zaman1 dogru yonetmesi, yoneticinin
karar alma siireglerine daha fazla odaklanmasin1 miimkiin kilar ve organizasyonun genel
performansina pozitif katki saglar (Drucker, 1967). Zaman yoOnetimi agisindan yonetici

asistanlariin odaklanmasi gereken bazi temel stratejiler sunlardir:

Onceliklendirme: Giin igindeki gorevlerin 6nem ve aciliyet derecesine gore

siiflandirilmasi, zamansal verimliligi dogrudan artirir (Covey, 1989).

Takvim Kullanimi ve Dijital Araglar: Dijital ajandalar, gorev yonetim sistemleri
(6rnegin Trello, Microsoft Planner) ve e-posta entegrasyonlari sayesinde hem randevu

cakismalar1 Onlenebilir hem de tekrar eden gorevler daha sistemli yiiriitiilebilir (Allen, 2001).

Kesintileri Yonetme: Telefon, e-posta ya da ani talepler nedeniyle boliinen ¢alisma
stireleri, tretkenligi diisiirmektedir. Bu nedenle yonetici asistanlarinin, belirli zaman
araliklarinda kesintisiz odaklanabilecekleri alanlar yaratmalari 6nemlidir (Bailey ve

Konstan, 2006).

Temsil ve Delegasyon: Asistanlar, yoneticinin katilamadig1 toplantilarda bulunarak
bilgi akisimi saglayabilir ya da yoneticinin uygun gordiigii gorevleri {iistlenebilirler. Bu
stirecte gorev dagilimi yaparken hem yetki hem de zaman kullanimi agisindan etkili kararlar
almalar1 gerekir (Mintzberg, 2009).

Zamani yonetme becerisi asistanlar i¢cin hayati 6nemdedir.

Y 6netici asistanlar1 i¢in zaman; randevular, toplantilar, belgeler ve yazismalar arasinda
kesintisiz akan bir siiregtir. Bu nedenle zamani verimli yonetmek, yalnizca isin tamamlanma

stiresini degil, isin kalitesini ve ydneticinin performansin1 da dogrudan etkiler (Drucker,
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1967). Asistanlarin zamani1 yoOnetebilme becerisi, onlarin profesyonellik diizeyini ve

yoneticileri lizerindeki destekleyici etkilerini ortaya koyar.

Prof. Dr. Yilmaz Biiyiikersen’in de ifade ettigi gibi, “Yoneticiyi yonetmek, yoneticinin
sirketi yonetmesinden daha zordur. ” Bu ifade, asistanlarin yalnizca idari degil, ayn1 zamanda
stratejik ve psikolojik becerilerle donanmis olmalar1 gerektigini vurgular. Asistanlarin bu
diizeye ulagsmasinda zaman kazandiran aligkanliklar ve araglarin kullanimi kritik rol

oynamaktadir (Goleman, 2000).

Zamani etkin yonetebilen bir asistanin, giinliik is akisin1 kolaylastiracak cesitli pratik

ve dijital becerilere sahip olmasi beklenir. Asagida bu becerilerden bazilar1 siralanmistir:

Microsoft Office programlarina ileri diizeyde héikimiyet: Ozellikle Outlook, Excel,
Word ve PowerPoint uygulamalarimin profesyonel diizeyde kullanimi, zaman kaybini

minimize eder (Allen, 2002).

Dijital takvim ve zaman yonetimi uygulamalarin etkin kullanmak: Google Calendar,
Microsoft Outlook Takvimi, Trello ve Asana gibi araglarla gorev takibi yapmak, Oncelik

stirasina gore planlama yapmayi kolaylastirir (Bailey ve Konstan, 2006).

Hizli yazi yazma ve diizenli dosyalama aliskanliklari: Dakikada 60’1n iizerinde yaz1
yazabilen bir asistan, yogun yazisma trafigini daha kolay yonetir; diizenli dijital klasérleme

ise belge erisim siiresini kisaltir.

Randevularin haftalik diizene baglanmasi: Haftalik planlama, giinlik kaosa

kapilmadan uzun vadeli kontrol saglar (Lakein, 1973).

Toplanti hazirhiklarinin onceden yapilmasi: Katilimcer listeleri, glindem belgeleri,
sunumlar ve gerekli donanimin 6nceden planlanmasi, toplantilarin zamaninda ve verimli

baslamasina katk1 saglar.

Belgelerin maksimum 45 saniyede erisilebilir olmasi: Hizli belge erisimi, acil karar

anlarinda yoneticinin isini kolaylastirir (Covey, 1989).

Gereksiz ziyaretcilerin sinirlanmasi: Ziyaretci trafiginin filtrelenmesi, yoneticinin

odak siiresini artirir.

Yazilara zamaninda cevap verilmesi: E-posta veya yazismalara gecikmeden doniis

yapilmasi, iletisimde siirekliligi saglar.
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Onemli giinlerin takibi: Dogum giinii, evlilik y1ldoniimii gibi 6zel giinlerin yoneticiler
adina takip edilmesi, kurumsal iligki yonetimini giiglendirir.

Tiim bu uygulamalar, yonetici asistanlarinin yalnizca giinliik idari gorevleri degil; ayni
zamanda yoneticinin 6zel yasamini, profesyonel iliskilerini ve kurumsal gelismeleri
organize edebilecek ¢ok yonlii bir kapasiteye sahip olmasi gerektigini gostermektedir. Bu
cok yonliiliik, asistanin proaktifligi, empatisi ve stratejik bakis acisiyla birlestiginde zaman

yoOnetimi alaninda iist diizey bir performansa doniisiir (McBride, 2019).

5.3. Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman etkin kullanmanin temel yollar1 sunlardir:

1. Dinleme Becerisi Gelistirme

Zaman yoOnetimi siirecinde etkili iletisim ve verimli etkilesim biiyiik 6nem tasir. Bu
noktada dinleme becerisi, zaman yonetiminin temel tekniklerinden biri olarak 6ne ¢ikar.
Diger bireylerin diisiincelerine ve goriislerine kulak vermemek, yalnizca 6grenme siirecini
yavaglatmakla kalmaz; ayn1 zamanda sosyal ¢evrenin bireyi dislamasina da neden olabilir.
Etkin dinleme, zaman kaybini 6nleyen ve siireci hizlandiran stratejik bir beceridir (A¢ikgdz,

2013).

2. Zamaninda Bitirme Aliskanlig

Bir bireyin ne kadar iiretken oldugunu anlamanin en etkili yollarindan biri, tistlendigi
gorevleri zamaninda ve eksiksiz tamamlama oranina bakmaktir. Bagarili bireyler, zaman
yonetiminde yiiksek farkindalia sahip olduklari i¢in isleri geciktirmez, planladiklari siirede

tamamlar ve sorumluluklarini aksatmazlar (Covey, 1989).

3. Planli Hareket Etme

Zaman1 verimli kullanmanin olmazsa olmazi planlamadir. Plansizlik, iiretkenligi
diisiiren en onemli etkenlerden biridir. Onceden yapilan planlar sayesinde zaman bosa
harcanmaz, gereksiz diizenlemelerin ve hatalarin 6niine gecilmis olur. Giinliikk ve haftalik

yapilacaklar listeleri, bireyin is yiikiinii kontrol altina almasina katki saglar (Drucker, 1967).

4. Teknolojinin Esiri Olmamak

Teknoloji, zaman kazandiran gii¢lii bir aragken; kontrol edilmediginde tam tersi
sekilde dikkat dagitan bir bagimlilik unsuruna déniisebilir. Ozellikle akilli telefonlar ve

sosyal medya platformlari, is akisini kesintiye ugratarak ciddi zaman kaybina yol acabilir.
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Bu nedenle bildirimlerin sinirlandirilmasi ve is esnasinda teknolojik cihazlarin kullaniminin

denetlenmesi onerilmektedir (Senge, 1998).

5. Inisivatif Kullanmak, Ancak Olciilii Sekilde

Zaman yonetiminde bir diger onemli beceri ise sorumluluk alabilme ve dogru inisiyatif
kullanabilme kapasitesidir. Ancak bu beceri asirtya kactiginda bireyi zorlayan bir hale gelir.
Kapasitenin iizerinde gorev almak, isleri verimsizlestirir. Bu yilizden bireyler kendi sinirlarini

bilmeli ve gorevleri bu sinirlara gore tistlenmelidir (Akgemci, 2003).

6. Gorev Dagiliminda Yetkinlik ve Uyum

Liderlik pozisyonundaki bireylerin zaman yonetimi becerilerini gelistirmelerinde,
gorev dagilimi siirecindeki yetkinlik ve uyum 6nemli bir yer tutar. Etkili bir liderin yalnizca
isleri organize etmesi degil, ayn1 zamanda bu isleri dogru kisilere devredebilmesi beklenir.
Bu durum, zamanin daha verimli kullanilmasina, yoneticinin iizerindeki is yiikiiniin
azalmasma ve ekip tiyelerinin yeteneklerinin daha etkin kullanilmasina katki saglar
(Drucker, 1967). Ayrica gorevlerin uygun kisilere dagitilmasi, ekip i¢i motivasyonu ve
tiretkenligi artirmakla kalmaz, hata oranlarini da diisiirerek zaman kaybini onler (Yukl,

2013).

Dogru gorev dagilimi i¢in liderlerin ekip iiyelerinin yetkinliklerini iyi tanimasi, roller
aras1 dengeyi saglamasi ve gorev ile sorumluluklar arasinda denklik kurmasi gerekir. Bu
baglamda yapilan stratejik bir dagilim, sadece bireysel degil, kurumsal zaman yonetiminin

de temel tasidir (Mintzberg, 2009).

7.Sabit Calisma Zamanlar: Belirlemek

Zaman yoOnetimi literatiiriinde etkili bir teknik olarak sabit calisma zamanlarinin
belirlenmesi, iiretken bireylerin is yasaminda stirekliligi saglamalarina ve is-6zel yasam
dengesi kurmalarina 6nemli katki sunmaktadir (Lakein, 1973). Giiniin belirli saatlerinde
planlanan ve tutarli sekilde tamamlanan isler hem psikolojik hem de operasyonel anlamda
bireyin zaman {iizerindeki kontrol algisini artirmakta, bdylece verimlilik ve motivasyon

diizeyini yiikseltmektedir.

Bu yaklasim, 6zellikle evden calisma, esnek mesai uygulamalari veya yogun is
takvimine sahip profesyoneller i¢in kritik bir dnem tagimaktadir. Ayrica baz1 bireyler igin,
giintlin farkli kosullarina gore iki farkli bitis zamani belirlemek faydali olabilir. Birincisi ideal

kosullar altinda ulasilmas1 hedeflenen standart ¢alisma saati, ikincisi ise beklenmedik
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zorluklarin yasandig1 giinlerde uygulanacak esnek zaman dilimidir. Bu esneklik, zamanin
yonetimi iizerindeki algisal kontrolii gii¢lendirerek bireyin psikolojik dayanikliligini

destekler (Covey, 1989).

Zaman yonetimi yalnizca belirli siireleri kisitlamakla kalmayip, giiniin i¢eriginin planl
ve kararli bir sekilde sekillendirilmesini de igerir. Sabit ¢aligma saatlerinin diizenlenmesi,
zamanin akigini ongoriilebilir kilarak bireylerin karar alma mekanizmalarini ve odaklanma
becerilerini olumlu yonde etkiler. Bu durum hem bireysel iiretkenlik hem de genel yasam

kalitesi acisindan 6nemli bir faktor olarak degerlendirilmelidir (Mackenzie, 1997).

8. Organize Olmak ve Dosyalama Sistemleri

Zaman yonetiminde fiziksel ve dijital organizasyon becerisi kritik bir yere sahiptir.
Bilgilerin, belgelerin ve gorevlerin belli bir diizen i¢inde tutulmast hem ev hem de is
yasaminda Onemli bir avantaj saglar. Etkili bir dosyalama sistemi, gereksiz aramalarin ve

vakit kaybinin ontine geger (IIENSTITU, 2023).
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SONUC

Zaman, hayatin kacinilmaz ve geri dondiiriilemez bir gergegidir. Her bireyin sahip
oldugu en adil kaynak olan zaman ne biriktirilebilen ne geri alinabilen ne de ¢ogaltilabilen
bir degerdir. Bu nedenle zamanin yonetimi, aslinda bireyin kendisini, sorumluluklarini,

hedeflerini ve aliskanliklarin1 yonetmesi anlamina gelir.

Zaman yonetimi yalnizca is hayatinda degil; 6zel yasam, egitim, sosyal iligkiler ve
kisisel gelisim gibi yasamin her alaninda kritik 6neme sahiptir. Glintimiiziin hizla degisen
diinyasinda, artan bilgi yiikii, teknoloji bagimliligi ve dikkat dagitici unsurlar nedeniyle
zamani verimli kullanmak, basarty1 dogrudan etkileyen bir beceri héaline gelmistir. Zaman
yonetiminin temeli, Oncelikleri dogru belirlemeye dayanir. “Kesinlikle yapilmali”,
“yapilmali” ve “yapilirsa iyi olur” gibi kategorilere ayrilmis gorev listeleri, kisiye stratejik
bir bakis kazandirir. Haftalik ve giinliik planlar, zamani etkin kullanmay1 miimkiin kilarken,

beklenmeyen durumlar i¢in birakilan bosluklar, kisinin esnekligini artirir.

Toplant1 yonetimi de zaman yonetiminin bir pargasi olarak ele alinmalidir. Hedefi,
amac1 ve siiresi belli olmayan toplantilar sadece zaman kaybina yol agmakla kalmaz, is
verimliligini de diisiirtir. Etkili toplantilar; nceden belirlenen giindem dogrultusunda, dogru
kisilerle ve zamaninda yapilmalidir. Zaman kaybina neden olan etmenler arasinda;
plansizlik, kararsizlik, erteleme, unutkanlik, daginiklik, etkisiz iletisim, yetki devretmeme,
sagliksiz yasam tarzi ve bekleme siireleri ©&ne ¢ikar. Ozellikle erteleme ve
miitkemmeliyetcilik, iiretkenligi ciddi sekilde engelleyebilir. Milkemmel olma kaygisiyla

baslanan islerin tamamlanamamasi, zamanin etkisiz kullanilmasina yol agar.

Bu noktada yiiksek ve diisiik degerli etkinlikleri ayirt edebilmek kritik bir beceridir.
Bagkalariin beklentilerine gore sekillenen, verimsiz ya da tekrar eden gorevler diisiik
degerli etkinlikler olarak degerlendirilirken; kisisel hedeflerle ortiisen, uzun vadeli katkilar
sunan isler yiiksek degerli olarak tanimlanmalidir. Zamani kaliteli degerlendirmek i¢in

diisiik degerli etkinliklerden feragat etmek gerekir.

Zaman yonetiminde basarinin bir diger anahtari, gorevlerin uygun Kkisilere
devredilmesidir. Tek basina her seyi yapmaya calismak hem zihinsel hem fiziksel
tiikenmislige neden olabilir. Giivenilir bir ekip ¢alismasi, zaman kazandirmanin yaninda
daha kaliteli sonuclar elde edilmesini de saglar. Bireysel farkindaligin artirilmasi, dijital

araclardan faydalanilmasi (ajanda, not alma uygulamalari, zaman takip uygulamalari vb.),
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saglik aligkanliklarinin iyilestirilmesi ve etkili iletisim kanallarinin tercih edilmesi de zaman

yonetimini dogrudan destekleyen unsurlardir.

Sonug olarak; zaman yOnetimi, bireyin yasam kalitesini dogrudan etkileyen stratejik
bir beceridir. Onemli olan, zamanin siiresinden ziyade o siirede neler yapildigidir. Zamani
hizlandirmak, genisletmek veya ¢ogaltmak miimkiin degildir; fakat zamani anlamli, hedef

odakl1 ve verimli kullanmak tamamen bireyin kontroliindedir.

Zaman herkes i¢in 24 saattir, fark: yaratan onu nasil yonettigimizdir.
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