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Zaman Yénetimi ve Egitim Sistemi icerisinde Onemi

Time Management and Its Importance in the Education System

OZET

Giintimiizde ihtiyaglar akil almaz bir sekilde artmakta ve buna karsin kaynaklarimiz hizla azalmaktadir. Azalan kaynaklarimizin
en baginda zaman gelmektedir. Zaman biitiin insanlarin esit sekilde sahip oldugu, siireklilik gosteren, ilerleyen ve durdurulamayan
bir kaynaktir. Zamana biitiin insanlar herhangi bir maddi veya manevi bedel 6demeden sahip olmuslardir. Bu nedenle genellikle
insanlar zamanin kiymetini bilmeden, 6lciisiizce kullanarak zaman kaynagimi heba etmektedir. insanlar genellikle ¢ok fazla
islerinin oldugunu ve zamanin yetmediginden dolayr bu isleri yapamadiklarindan yakinirlar. Oysa biitiin insanlar sabahleyin
kalktiklarinda ayni zaman dilimine sahiptirler. Iyi bir zaman planlamas1 yaparak zaman yénetiminde basarili olan insanlar islerini
yetistirmektedir. Insanlar zaman yénetimindeki kabiliyetleri nispetinde hedeflerinde basarili olmaktadirlar. Yani zaman yénetimini
iyi yapan insanlar islerini yetistirmekte, zaman yonetiminde basarisiz olan insanlar ise iglerini planlanan sekilde yapamayarak
basarisiz olmaktadirlar. Hayattaki yaptigimiz isleri zamandan ayri diisiinmek imkansizdir. Zaman yonetimine erken baslamak,
zamanin yonetiminde ilk ve en onemli devredir. Aslinda zaman ydnetimi demek, insanin zaman i¢inde kendini ydnetmesi
demektir. Ciinkii zaman1 durdurmak, yavaslatmak, zamana sekil vermek asla miimkiin degildir. Ancak zaman dilimlerinde
kendimizi planlamak ve var olan zaman dilimlerine islerimizi yerlestirmek miimkiindiir. Ayrica egitim alaninda zamanin 6nemi
daha biytiktiir. Ciinki tiim islerin temelinde egitim vardir. Dolayisiyla egitimdeki zaman y6netimi diger islerin hedefe ulagmasinda
biiyiikk 6nem arz etmektedir. Bu sebeplerle bu ¢alismanin amaci, zaman yonetiminin dncelikle hangi anlama geldigini, nasil
planlanip kullanilmas1 gerektigini, gliniimiiz perspektifinden bakarak giincellemeler yapilmasi gerektigini ve hayatimizda bize
katkilarmin nasil yansiyacagini incelemektir. Ayrica klasik zaman ydnetimi yerine gliniimiizde bunlarin neden ve ne sekilde
giincellenmesi gerektigini incelemek ve bu konunun egiticiler agisindan nasil faydali olunacagini arastirmak amaglanmustir.
Anahtar Kelimeler: Zaman, zaman y6netimi, egitim, planlama.

ABSTRACT

Today, needs are increasing incredibly, and yet our resources are rapidly decreasing. Time is one of our decreasing resources. Time
is a continuous, progressive and unstoppable resource that all people have equally. All people have possessed time without paying
any material or moral price. For this reason, people generally waste time by using it excessively and without knowing its value.
People often complain that they have too much work to do and that they cannot do it because they do not have enough time.
However, all people have the same time period when they wake up in the morning. People who are successful in time management
by making good time planning are able to complete their work. People are successful in their goals according to their time
management abilities. In other words, people who manage time well are able to complete their work, while people who fail in time
management fail by not being able to do their work as planned. It is impossible to think of the work we do in life separately from
time. Starting time management early is the first and most important step in time management. In fact, time management means
managing oneself over time. Because it is never possible to stop time, slow down, or shape time. However, it is possible to plan
ourselves in time periods and place our work in existing time periods. Additionally, time is of greater importance in the field of
education. Because education is the basis of all work. Therefore, time management in education is of great importance in achieving
the goal of other tasks. For these reasons, the purpose of this study is to examine what time management means in the first place,
how it should be planned and used, what updates should be made from today's perspective, and how it will contribute to our lives.
In addition, it is aimed to examine why and how they need to be updated today, instead of classical time management, and to
investigate how this subject can be useful for educators.

Keywords: Time, time management, education, planning.
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1.  GIiRis

Zaman her insanm sahip oldugu, siirekli akan, ilerleyen ve durdurulamayan bir varliktir. Insanlar bedel
ddemeden sahip oldugu bu varligi planli kullanarak hayatlarmin anlammm artirabilir. insan hayatinda
yonetilmesi en cok ise yarayan zaman yonetimidir. Cilinkii zamanin yonetilmesi, daha anlamli bir ifadeyle
iyl yonetilmesi tiim islerimizin yonetimine etki etmektedir. Hayattaki yaptigimiz isleri zamandan ayri
diisiinmek imkansizdir. Zaman yonetimine erken baslamak, zamanin yonetiminde ilk ve en Onemli
devredir. insan hayatinin son demlerinde zaman ydnetimine baslamanin ¢ok da anlanmm olmayacaktir.
Zaman yOnetimine, insanin zaman icinde kendini yonetmesi seklinde yaklasmak daha dogru bir ifadedir.
Ciinkii zaman1 durdurmak, yavaslatmak, zamana sekil vermek, zaman1 kendimize gore ayarlamak miimkiin
degildir. Ancak zaman dilimlerinde kendimizi planlamak ve var olan zaman dilimlerine islerimizi
yerlestirmek miimkiindjir.

Zaman tiim insanlara esit verilmis kiymetli bir kaynaktir. Yani her insanin bir saati 60 dakika, bir giinii 24
saat ve bir yili 365 giindiir. Bazi insanlar bu zamanlarin1 planli ve dolu bir sekilde kullanirken, bazi
insanlar ise gelisi glizel kullanmaktadir. Planli ve anlam yiikleyerek zamani kullananlar amaglarina
ulasabilmekte, gelisi glizel zamani tiiketenler ise Omiirlerini bosa gecirmektedir.

Hayatin tiim alanlarinda zamanin kiymeti biiyiiktiir. Ancak egitim alaninda zamanin 6nemi daha biiyiiktiir.
Ciinkii tiim islerin temelinde egitim vardir. Egitimdeki zaman yonetimi diger islerin hedefe ulasmasinda
biiylik 6nem arz eder. Yoneticilerin hedefledikleri zaman diliminde islerini yetistirebilmesi zamani iyi
planlamalarina baglidir. Hangi isi ne zaman ve ne kadar siirede yapacaklarini iyi bir zaman yonetimi ile
organize edebilirler. Zaman yoOnetimini, yapacagimiz faaliyetleri zaman dilimleri icerisine 6nem ve
stiresine gore yerlestirmek, planlamak olarak ifade edilebiliriz.

Gilinliimiiz diinyasindaki ekonomik, siyasi ve kiiltiirel degisimler hayatin her alanim etkiledigi gibi zaman
yonetimi de etkilemistir. Klasik anlamdaki zaman ydnetimi kavramlar1 degismeye, gelismeye mecbur
kalmigtir. Karsilagtigimiz problemler degistiginden bunlarin ¢6ziim yollar1 da degismistir. Giiniimiizden
bes yil on yil 6nce zaman kullaniminda, zaman yénetiminde problem olmayan yeni problemler olusmustur.
Mesela bunlarin baginda bilingsiz internet kullanimi, sosyal medya kullanimlari gosterilebilir.

1.1. Arastirmanin Amaci ve Onemi

Toplumlarin geleceginin sekillenmesinde en 6nemli unsur o toplumun egitim sistemidir. Egitim sisteminde
yer alan énemli unsurlar 6gretmen, 6grenci ve yoneticilerdir. Egitim sisteminin ancak verimli bir zaman
yonetimi ile basariya ulagsmast miimkiindiir. Giiniimiizde tiim mesleklerde oldugu gibi O6gretmen ve
yoneticilerin ¢aligma hayat1 da yogun olarak yaganmaktadir. Bu nedenle zaman y6netimi daha ¢ok 6nem
kazanmigtir. Egitim caligmalari giiniimiizde yorucu ve karmasik bir hal almistir. Bu durum hem
ogretmenler hem de egitim yoneticileri i¢in gegerlidir. Eskiden 6gretmenler belli bir kag tane kitab1 6grenip
Ogrencilerine aktarmakta idi. Yine egitim yOneticilerine giiniimiizdeki kadar ihtiya¢ duyulmuyordu. Egitim
yoneticilerinin gorevleri sinirli idi. Ancak giiniimiizde egitim ¢ok boyutlu ve karmasik bir hal almistir.
Okullarin egitim alanlariin geniglemesi ve g¢esitlenmesi zaman yonetiminin onemini artirmaktadir. Bir
kurumun yoneticisinin zaman yonetiminde basarili olmasi ayni zamanda o kurumun egitim kalitesine
dogrudan etki etmektedir. Yoneticiler hangi isleri hangi zaman diliminde yapacagini ve hangi ise ne kadar
siire ayiracagini iyi hesap etmelidir. Egitim yoneticileri tarafindan kurumun amaglarina uygun olarak
zaman planlamasi yapilmaldir. Giiniimiizde zaman ydnetiminde tuzaklar oldukca fazladir. Ogretmen ve
yoneticiler verimli bir zaman yonetimi ile bu tuzaklardan kurtulmalidir. Bu tuzaklardan bazilar1 sosyal
medya, cep telefon kullanimi, internet bagimliligi, is yerine ulasimdir. Oysaki zaman yine ayni sekilde
kalmig 1 giin 24 saat olarak devam etmektedir. Zaman kaynaginin 6gretmenler ve yoneticiler tarafindan
verimli kullanilmas1 ancak zaman yonetimi basarisi ile miimkiindiir. Ogretmenlerin ve yoneticilerin
kurumlarina basariya ulastirmadaki en onemli etken kisith olan zaman kaynagimi verimli ve akilli bir
sekilde yonetmelerine baglidir.

Zaman yonetimi tiim insanlarin hayatinda 6nemli bir konudur. Bu ¢alisma ile zamani yénetme ihtiyacinin
neden ortaya ¢ikti§1 ve insanlarin hayatinda ne kadar éneme sahip oldugunu incelemek amacglanmistir.
Arastirmada zaman yonetiminin Oncelikle hangi anlama geldigi, nasil planlanip kullanilmas1 gerektigi,
giinlimiiz perspektifinden bakarak giincellemeler yapilmasi gerektigi ve hayatimizda bize katkilarinin nasil
yanstyacag1 incelenecektir. Ayrica klasik zaman yonetimi yerine giiniimiizde bunlarin neden ve ne sekilde
giincellenmesi gerektigini incelemek ve bu konunun egiticiler agisindan nasil faydali olunacagini
arastirmak amaclanmistir. Sonug olarak bu arastirmanin amaci zaman yonetimi alanlarinda kaleme alinmis
bilimsel arastirma literatiirlerini inceleyerek uygulamaya yonelik oneriler gelistirmektir.

2995



International Journal of Social and Humanities Sciences Research (JSHSR)

2.  YONTEM

Bu arastirma, literatiir taramasina dayali bir arastirma siireci sonunda kaleme alinmigtir. Arastirmada nitel
arastirma yontemi kullanilmistir. Nitel arastirmanin segilmesinin sebebi egitim sistemi igerisinde zaman ve
zaman yOnetiminin 6nemini biitiinciil olarak incelemektir. Ciinkii nitel aragtirmalarin amaci, algilar1 ve
olaylar1 dogal ortaminda gergekgi ve biitiinciil bir bicimde ortaya koymaktir (Yildirim ve Simsek, 2013).
Aragtirmada nitel arastirma desenine uygun olarak nitel veri toplama yontemlerinden dokiiman incelemesi
teknigi kullanilmistir (Yildirim ve Simsek, 2013). Dokiiman incelemesi arastirilmasi hedeflenen kavram
veya olgularin, konu hakkinda bilgi iceren yazili belgelerden elde edilen verilerle incelenmesini ifade
etmektedir (Yildirim ve Simsek, 2013). Arastirma kapsaminda Google akademik arama motorunda zaman
yOnetimi literatiirleri taranarak, gorece yakin tarihli aragtirmalar tespit edilmis ve bu arastirmalar arasindan
nitelik bakimindan yeterli goriilenler secilerek aragtirmanin amaci dogrultusunda incelenmistir.

3. ZAMAN YONETIMi
3.1. Zaman Kavram

Zamani islerin, fiillerin yapilirken gectigi siire olarak ifade edilebilir. Zaman sabit bir varlik degildir.
Zaman tiim insanlarin hatta tiim canlilarin sahip oldugu, ancak her kesin aym sekilde kiymetini bilip
kullanmadigr bir varliktir. Ciinkii her insan igin zamanmn 6nemi aym degildir. insanlarm hayata bakis
acilari ile zamana verdikleri dnem paralellik gostermektedir. Insanlarin bazilar1 hayat1 yeme, igme, uyuma
ve hayat icin rutin isleri yapmak icin gerekli siire olarak algilayabiliyor. Bunlar i¢in iiretmenin, insanliga
birtakim imkanlar sunmanin degeri yok gibi oldugundan zamanin da 6nemi azdir. Bazi insanlar ise calisip
insanliga bir takim imkanlar, buluslar sunmak zorunda hisseder kendini. Bu tiir kisiler i¢cin zamanin 6nemi
cok fazladir ve her saniye ¢ok kiymetlidir. Kisa zaman dilimlerine bile birgok isleri sigdirmak zorunda
hisseder kendilerini. Zamanin énemini bilen insanlar onu faydali islerde kullanmislar hayatin her dakika ve
saniyesini bile israf etmeden planli bir sekilde kullanmiglardir. Bu nedenledir ki ge¢misimizde biiyiik
buluslar ve bir eserler meydana getiren insanlar hep zaman kavraminin 6nemine inanmis olanlardir. Mesela
Edison giinde 20 saat ¢alisarak ampulii bulmustur (Degirmenci, 2005).

Zaman, basit ve sonu olmayan bir akistir. Bir igin, bir olusun iginde bulundugu soyut siiredir.
Insanoglu, zaman adm verdigi bu ugsuz bucaksiz kavramu, birtakim gruplara ayirarak
sinirlandirmaya ¢alisir. Ciinkii sdylediklerini olayin gergeklesme ya da kendi konusma anina gore bu
zaman cizgisi lizerine yerlestirme zorunlulugu hisseder (Ustiinova, 2005).

Zaman siibjektif bir kavramdir, yani gorecelidir. Goreceli oldugu igin de insanlarin zaman kavramini
anlamasi, yaklasimi birbirlerinden ¢ok farklidir. Genel olarak insanlar zaman yonetimi konusunda ¢ok da
becerikli degildir. Ciinkii zaman bir algilama hadisesidir. Bu nedenle zamanin énemini kavrayan insanlar
zamani daha iyi yonetip daha iyi degerlendirebilmistir. Hasta bir insana, mutsuz bir insana kii¢iikk zaman
dilimleri bile ¢ok uzun zaman olarak algilanmaktadir. Yine trafik isiklarinda yarim dakika bir dakika
beklerken veya birini beklerken ¢ok uzun zaman olarak algilanmaktadir. Ancak insanin sevdigi isleri
yaparken, futbol mag1 izlerken, tatil yaparken ¢ok uzun siireler bile kisa bir zaman dilimi olarak
algilanabilmektedir. Bu nedenle insanlar tarafindan zamani algilama insandan insana, insanin o andaki
ruhsal durumundaki farkliliklara gore degisiklik gosterebilmektedir. Zaman devamli olarak ileriye dogru
hareket ettiginden, geriye dondiiremez. Dolayisiyla bosa gegirilmemesi gereken en degerli hazinelerden
birisidir. Insan hayat1 da ¢ok hareketlidir. Insanin hayatindaki yaptiklar1 hareketler isler zamanla Slgiiliir.
Islerin zamaninda baslamasi, zamaninda devam etmesi ve zamaninda bir bitirilmesi hep zaman kavramu ile
ilgilidir Bu nedenle zaman yasamin kendisi ile ilgilidir. Zaman1 bosa gecirmek hayati bosa gegirmektir.
Zaman hicbir seyde degistirilemez, durduramaz, alinip satilamaz. insan hayatiin 6l¢iilii olmasi, belli bir
zaman diliminde olmas1 nedeniyle zamanimizi dikkatli ve daha 6l¢iilii kullanmaliy1z (Silahtaroglu, 2004).

Insanlarin zaman kavramimi anlamasi ve zamam dlgmeye ne zaman basladigi bilinmemektedir. Zaman
kavran hareketlere gore dlciilmiis ve hareketlere baglanmistir. Insanlar zamani kainattaki gok cisimlerinin
hareketlerine gore ilk &nce Olgmeye baslamislardir. Insanlar dogadaki tekrarlanan hareketlerden
yararlanarak zaman kavramina anlam yiiklemeye ¢aligmistir. Agaclarin ¢igek agmasi, meyve vermesi,
hayvanlarin yavrulamasi, karin yagmasi, karmn eriyerek havalarin isinmasi, tabiatin yeniden canlanmasi
gibi doga olaylar insanlarin zaman algisin1 kazanmasinda 6nemli dlgiitler olabilir. Yine giinesin dogmasi,
giinesin batmas1 havanin kararmasi gibi olaylar zaman kavraminda 6nem kazanmis olabilir. Zamani
6lemek i¢in kullanmilan kavramlar giindiiz, gece, saniye, dakika, saat, glin, ay, mevsim, y1l, ylizy1l, ¢cag gibi
kavramlardir. Zamanin 6l¢iilmesinde ilk 6nce ayin hareketlerinden faydalanilmistir. Ay kendi etrafinda,
diinya etrafinda ve giines etrafinda olmak tizere 3 ¢esit hareket etmektedir. Ay'in hareketine gore giin,
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diinya lzerindeki ayn1 meridyen hizasina iki kez gelmesiyle olusur. Ay takvimine gore giiniin siiresi 24
saat 50 dakikadir. Ay kendi ¢evresinde donmesiyle birlikte diinya ¢evresindeki bir turunu 27 giin 7 saat ve
43 dakikada tamamlamaktadir. Ayin ard arda ayni evreye gelme siiresi ise 29 giin 12 saat ve 44 dakikadir.
Ayin hareketlerine gore belirlenen takvim 354 giindiir. Ay hareketlerine gore belirlenen takvime hicri
takvim denilmekte ve bu takvimde mevsimler yil igerisinde farkli zamanlara gelmektedir. Ay takvimi yani
hicri takvim, miladi takvime gore 10 giin daha kisa oldugundan her yil 10 giin daha 6nce baslamaktadir.
Bunun sonucunda da ramazan bayrami, kurban bayrami gibi Miisliimanlar i¢in dnemli olan giinler her yil
bir gecmis yildan 10 giin daha 6nce gelmektedir. Miladi takvim ise diinyanin hareketlerine gore
olusturulmustur. Diinyanin kendi ekseni etrafinda bir tur atmasi ile gece giindiiz yani bir glin olusmaktadir
ve bu silire 24 saattir. Diinyanin giines etrafinda bir kez donmesiyle 1 yil olusur. Bu siire 365 giin ve 6
saattir. Burada 1 y1l 12 aya, 1 ay otuz giine, bir glin 24 saate, bir saat altmis dakikaya ve bir dakika da
altmis saniyeye bollinerek zaman dilimlere ayrilmigtir. Diinyanin gilines etrafinda donerken dik
olmamasindan dolayr mevsimler olusur. Yani diinyanin kendi etrafinda donmesiyle gece ve giindiiz,
Glines'in etrafinda donmesi ile mevsimler olusur (Giirbiiz ve Aydin, 2012).

Zaman kavrammi Slgmek igin giiniimiizde saat ve takvim kullanilmaktadir. Tarihte ilk kez saat M.O.
4000’11 yillarda giines saati olarak eski Misirlilar tarafindan kullanilmigtir. Giines 1ginlarinin diinyaya gelis
agisina gore saat dilimleri belirlenmistir. Daha sonralar1 ise su saati, mum saati ve kum saati icat edilmistir.
[k mekanik saatlerin icad1 ise 13. yiizyilda baslayarak yillar icerisinde siirekli olarak gelisme gostermistir.
Elektronik saatlerin icadi da 1970'li yillarda baglamistir. Zamanin 6l¢iimiinde kullanilan saatlerin degisimi
stirekli olarak hizla gelismektedir (Giirbiiz ve Aydin, 2012).

Zaman cesitleri ortam ve varliklara gore degisiklik gosterebilmektedir. Zaman ¢esitleri sOyle
gruplandirilabilir.

Objektif zaman, zaman 6lgme araclari, yani saat ile dlgiilebilir zamandir. Objektif zaman diinyanin kendisi

ve giines etrafindaki hareketlerine gore belirlenir. Bu zaman tiim insanlar icin ayni1 6zellik gostermektedir
ve sabittir. Bir saatlik siire tiim insanlar i¢in 60 dakikadir, yine bir dakika tiim insanlar i¢in 60 saniyedir.
Yani objektif zaman tiim insanlar i¢in degismeyen ayni sekilde sabit olan zaman olarak isimlendirilebilir
(Demirel ve Ramazanoglu, 2005).

Siibjektif zaman, tiim zaman dilimleri her insan i¢in aym siire oldugu halde biz bu zaman dilimlerini
farkli sekilde algilayabiliriz. Mutlu oldugumuz zamanlarda zaman ¢ok hizli gecerken, mutsuz oldugumuz
zamanlarda ya da sikici olan zamanlarda zaman uzayip gitmektedir. Bu durumda zamanin kendine 6zgii bir
anlama bi¢imi vardir. Tiim insanlar i¢in bir saatin 60 dakika oldugu bilindigi halde, insanlarin bu siireyi
ruhsal durumlarina gore uzun ya da kisa olarak hissetmesi ve algilanmasidir (Degirmenci, 2005).

Biyolojik zaman, insanlarin biyolojik yapisina, davraniglarina gore sahip oldugu zaman anlayisidir. Bu
zaman aliskanliklara gore devam etmektedir. insanlarm sabahleyin ise gitmek i¢in kendiliginden uyanmasi
gibi. Biyolojik zaman insan bedeninin aligkanlik kazanarak davranis gosterme bigiminde kendini gosterir
(YYavuz, 2002).

Orgiit zamani, Orgiitlerin kamu adina hizmet ve mal iiretmesi igin gergeklestirdikleri isler yapilan
calismalar tiretimler i¢in kullanilan siirelerdir (Eroglu ve Bayrak, 1994)

Yoneticiler bakimindan zaman, yonetim igini gergeklestirmek i¢in kullanilan siiredir. Yani yoneticilerin
orgiitiin hedeflerine ulagsmak igin oOrgiit elemanlarin1 ise yoOnlendirmek igin kullandiklar1 zamandir
(Karaoglan, 2006).

Iktisat icin zaman, ekonomik faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in kullanilan zamandir. Memurlarin ve iscilerin
tcretlerini giinliik ve aylik olarak almasi gerekirken bu zaman c¢esidinden faydalanilir. Calisanlarin
ekonomik kazanglari iktisat zamaniyla olgiilmektedir (Karaoglan, 2006).

Sosyolojik bakimdan zaman ise, insanlarin sosyal olaylar i¢in kullandiklar1 zamandir. Bunlara 6rnek olarak
dini bayramlar, milli bayramlar, kurtulus giinleri vb. zamanlar1 gosterebiliriz. Insanlar toplumsal olarak bir
araya gelirler ve bireyleri sosyolojik agidan etkileyen zaman birimleridir. Bireyler bu zaman ¢esidine gore
kendilerini hazirlar (Karaoglan, 2006).

3.2. Zaman Yonetimi

Zaman yonetimi, insanlarin yapacagi isleri zaman dilimleri igerisinde planlayarak diizenli sekilde
yapmasidir. Zaman y6netimi kaynaklarin en verimli sekilde kullanmasina imkan saglar. Bu arada zamanin
kendisi de onemli bir kaynaktir. Isler bu sekilde dnem ve sirasina gore yapilabilir. Insanlarin iglerini
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aksatmadan, verimli ve istenen sekilde yapabilmeleri i¢in zaman yonetimi kavrami 6nem kazanmustir.
Zaman ne kadar iyi yonetilirse basta zaman olmak iizere diger kaynaklar o kadar verimli kullanilmis olur.
Diger tiim kaynaklarin kullaniminda zaman yonetimi ana niiveyi teskil etmektedir. Zaman yo6netimi
insanlarin, orgiitlerin, toplumlarin ve nihayetinde devletlerin belirlenen hedeflere ulagsmasinda 6nemlidir.
Isleri dogru zaman diliminde ve en siiratli sekilde yapmaktir, yaptirmaktir (Giiglii, 2001).

Toplum ve insan hayatlarinin diizen icerisine sokulmasi, hangi islerin ne zaman dilimine yapilacaginin
bilinmesi, kargasalarin, belirsizliklerin giderilmesi agisindan zaman yonetimine ihtiya¢ duyulmustur. Yine
insanlarin onlerini gorebilmesi bakimindan zaman yénetimine ihtiyag duyulmustur. Ornek olarak; bir
insanin egitim hayat: zaman icerisinde planlanmstir. Ik énce okul &ncesi egitim, ilkokul egitimi, ortaokul
egitimi, lise egitimi, yiiksekokul egitimi ve daha iist egitim seviyeleri. Bu egitimlerin siireleri, nasil
baslayip bitirilecegi belirtilerek belirsizlikler giderilmistir. Yine bir egitim- 6gretim yilinin planlamasi
yapilip zaman dilimlerine yerlestirilmistir. Okullarin agilma, kapanma tarihleri, ara tatillerin zamani, yazili
ve O0devlerin yapilma tarihleri gibi.

Zaman yonetiminde amag, zaman kaynagini artirmak degil, zaman iginde yapilan etkinliklerin niteliklerini
artirmaktir. Akip giden zaman igerisinde insanin kendini planlamasi olarak da ifade edilebilir zaman
yonetimi aslinda. Ciinkii ger¢ekte zamana hiikmetmek yoktur, biz kendimizi zaman goére ayarlamaktayiz.
Zaman dilimlerinde yapacagimiz igleri planlayarak, zaman igerisinde kendimizi yonetmekteyiz (Giirbiiz ve
Aydin, 2012). Insanlarin kisisel ve sosyal hayatlarinin bir diizen igerisinde ilerlemesini saglamak igin
zamani ¢ok iyi kullanmas1 gerekmektedir. Zaman iyi kullanmak da zamanin planlanmasi ile olur. Plani
olmayan seylerin yonetilmesi olduk¢a zordur. Bu nedenle zamani yonetebilmek i¢in zaman1 planlamamiz
gerekmektedir. Zamanin yonetiminde ilk adim ihtiya¢ ve hedeflere yonelik bir zaman ¢izelgesinin olmasi
gerekmektedir. Zaman cizelgesinde insanin bir giiniinde yapacagi islerin hangi zaman dilimlerinde
yapilacagini gosterilmelidir. Zaman ¢izelgesi islerimizin nasil planlandigini, hangi zaman araliginda hangi
iglere vakit ayrilacagini, zamanimizin ve islerinizin analizine yarayan bir aractir. Zaman ¢izelgeleri giinliik,
haftalik, aylik, yillik ve daha uzun siireler icin yapilabilir. Zaman planlamasinda en fazla kullanilan dilim
giinliik zaman yonetimidir. Giinlilk zaman c¢izelgelerinde giinlilk hangi islerin yapildigi ve ne kadar
zamanda yapilacag1 oncelikle belirlenmelidir. Bu ¢izelgeyi olustururken 6nemli olan isler ve 6nemi daha az
olan isler belirtilmelidir. Yapilacak olan islerin neden yapilmasi gerektiginin belirtilmesi, islerin 6nemli ya
da daha az 6nemli oldugunun kararlastirilmasi ¢izelge olusumunda kolaylik saglayacaktir. Hayatimiz i¢in
zorunlu olan bize katkis1 fazla olan isler 6nemli olan islerdir. Yapilmadig1 zaman hayatimizda etkisi ¢ok az
olan isler ise 6nemi az olan islerdir. Zaman c¢izelgesi hazirlanmadan 6nce insanin ihtiyaglari, giinliik
hedefleri, yillik hedefleri ve omiirliikk hedefleri 6ncelikle belirlenmelidir. Zaman yonetiminde iglerimize
ihtiyacrmizdan daha fazla bir zaman ayirmamaliyiz. Ornegin, yetiskin bir insanmn uyumak igin ortalama 6
saat zamana ihtiyaci varken, bunu 8 saate kadar uzatmak zamanin israfina yol agar. Bu durum giinliik 2
saat zamanimizi azaltmak demektir. Onemli olan islerimizi giinlik zaman cizelgesinde &ncelik sirasina
koyarak planlamaliyiz. Onemli olan isler giinliik verimli is iiretebilecegimiz zamanlara gelistirmemiz
gerekir. Yine verimi daha diisik olan zaman birimlerine Onemi az ve acil olmayan islerimizi
yerlestirmeliyiz. Spor yapmak, c¢ay icmek, eglenceye yonelik isler 6nemi olan isler oldugundan verimi
daha diisiik zaman dilimlerine yerlestirmeliyiz (Degirmenci, 2005). Zaman ¢izelgemizde giin bitiminde
giinimiizii nasil yonetimimize iliskin bir analiz bolimii de olmalidir. Bu béliimle Oncelikle zaman
cizelgesinin uygulanip uygulanmadigi, belirlenen hedeflere ulasilip ulagilamadigi tespit edilmelidir.
Gunliik ¢izelgenin uygulanmama nedenleri tespit edilmelidir. Planimizi aksatan, hedeflere ulagmay1
engelleyen tuzaklarin neler oldugu ortaya c¢iktigi tespit edilmelidir. Yine bu bdoliimde c¢izelgemizi
uygulamamizda engel olan telefon goriismeleri, gereksiz ziyaretler, gereginden fazla uzatilan eglenceler
vb. planimiz1 aksatan etkinliklerdir (Eroglu ve Bayrak, 1994).

Zaman yonetiminde zaman kaybini en aza indirmek ¢ok 6nemlidir.

...Zamanimizi dogru yonetmenin ilk sart1 zaman kaybina neden olan etmenleri iyi bilmek ve bunlara
kars1 tedbir almakla olur. Zamamni iyi degerlendirmek icin insan, oncelikle kendisine gercekci bir
yasam plani ya da amaclar paketi olusturmalidir. Diizenli ve bilingli bir plan yapilmazsa amaclarin
¢ok azma ulasma sansi dogar. Cok genel bir deyimle tiim insanlar i¢in ortak ama¢ mutluluk
denilebilir. Insan1 mutlu eden faktorler ise, saglik, basari, sevgi, para ve saygmliktir. Bu amaglara
ulagmak i¢in insanin elindeki en onemli silah1 zamanidir ve onu zamaninda kullanmasi ya da
ateslemesini bilmesi gerekir. Zamani degerlendirmek demek gece giindiiz ¢alismak demek degildir.
Yeryliziinde calismanin diginda yemek, gezmek, sevmek, ibadet etmek ve eglenmek gibi baska
yapacak seyler de vardir. Insamin diger seyler i¢in de zaman ayrilmasi bir gereksinimdir. Ancak
calisma plan1 basta olmak iizere insanmin planli ve anlamli yasamasi ya da zamani planlamasi
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kacinilmaz bir baska gergektir. Bir ilke olarak “en kotii plan bile plansizliktan iyidir” goriisi
benimsenmelidir (Sabuncuoglu, Tiiz, 1996, s.196’dan akt: Yavuz, 2002).

Zamanin ilerlemesi bizim kontroliimiizde olan bir sey degildir. Bu nedenle biz zaman1 kendimize degil,
kendimizi zamana gore ayarlamak durumundayiz. Zaman ydnetimi bir aligkanlik haline getirilmelidir.
Zaman yoOnetimi olmadan insanlarin hedeflerine ulagmasi miimkiin degildir. Zaman1 yonetme planlamasi
yaparken oncelikle bir zaman ¢izelgemizin olmasi igimizi kolaylastiracaktir. Zaman ydnetiminde insanin
yapmasi gereken giinliik, haftalik, aylik, yillik isler gosterilmelidir. Zaman yonetiminde yaptigimiz ise gore
planlamamiz farklilik gosterebilir. Ogrenciler zaman ydnetimi konusunda daha ¢ok ddevlerini yapmaya,
derslerini anlamaya oncelik vermelidir. Yonetici pozisyonunda olan kimseler ise islerini organize etmeye,
kisiler, gruplar arasindaki koordinasyonu saglamaya, oOrgiitiin hedeflerine ulasmaya yonelik zaman
planlamalari1 yapmalidir. Onemli ve acil isleminizi énce planlamali, dnemsiz ve acil olmayan islerimizi ise
zaman yonetiminde uygun yerlere koymaliy1z. Mesela sosyal medyada, youtube de gezinmek, bulmaca
¢dzmek gibi zorunlu olmayan islerimizi verimli saatlerimizde yapmamaliyiz. Ogrenciler ders galismay:
giiniin verimli saatlerine planlamalidir (Karaoglan, 2006).

Zamanin algilanis ve kullanilis bicimi, kiiltiirlere ve toplumlara gore farklilik gostermektedir. Cagin
gerisinde kalmis geleneksel toplumlarda zaman, olduk¢a esnek, bitimsiz bir kaynak gibi goriiliir. Zaman
oldiirmek, zamani bos seylerle gecirmek, zamanin ge¢mediginden yakinmak bu toplumlara 6zgiidiir.
Ornegin kirsal alanlardaki ekonomik faaliyetlerin bircogu o bolgenin sosyo-ekonomik ve kiiltiirel yapisina
bagli olarak mevsimlik olup yazin galisilmakta ve kis bos olarak gecirilmektedir. Bu nedenle geleneksel
(tarim) toplumlarinda zaman genel olarak mevsimlerle ifade edilmektedir. Modern (sanayi) toplumunda
her seyin makinelesmesiyle beraber tek sorun zaman kisitlilig1 gibi goriilmektedir. Bilgi (post-endiistriyel)
toplumunda zamanin 6nemi daha da artmis ve zamanin arkasindan yetisilemez duruma gelinmistir. Bu
nedenle gelismis toplumlarda zaman, mekanik bir siire¢ olarak algilanmakta, dakika ve saniyelere
boliinmekte, belli islerin belli bir zaman diliminde gerceklestirilmesi gerekli goriilmekte ve
planlanmaktadir (Giirbiiz ve Aydin, 2012).

3.3. Zaman Yonetimindeki Basarisizik Nedenleri

Ozellikle yonetici konumdaki kisilerin zaman yonetimini etkileyen énemli zaman tuzaklar1 vardir. Bunlar
zamanin etkili bir sekilde yonetilmesine mani olurlar. Bu zaman tuzaklarindan bazilar1 kisinin kendinden,
bazilar1 da ¢evresel etmenlerden kaynaklanmaktadir. Onlar1 en aza indirerek etkili bir zaman ydnetimine
sahip olabiliriz. Bu zaman tuzaklarindan bazilar1 sunlardir (Akatay, 2003):

a- Plansiz Calisma

Yoneticilerin zaman yonetiminde kesintiye ugratan engellerden birisi plansiz calismalardir. Caligma
esnasinda planda olmayan, araya islerin alimmasi, gereksiz telefon goriismeleri, randevusuz ziyaretgi
kabulleri, programsiz televizyon izlemeleri, sosyal medya hesaplarindaki gezintiler bunlardan bazilaridir.
Insanlarin dzellikle de yoneticilerin zamanlarimi kullanirken belli bir plan dogrultusunda ¢aligmalari sarttir.
Hangi isi ne zaman yapacagimi yoneticiler planlamalidir. Yoneticiler yukarida belirttigimiz tuzaklara
kendisini kaptirirsa zaman yonetiminin kontroliinden c¢ikarak verimsiz c¢alismaya baglar. Bunlarin
sonucunda da yapmasi gereken isleri yetistiremez (Akatay, 2003).

b- Ziyaretciler

Yoneticilerin ziyaretcilerini randevu usulii ile kabul etmeleri gerekir. Randevusuz ¢at kapi gelen
ziyaretgileri kabul etmek zaman kaybina neden olur. Uzun siireli ve dnemli olmayan ziyaretciler kabul
edilmemelidir. Gelen tiim ziyaretgilere ikramlarda bulunmak ziyaret suresini uzatir. Bu nedenle randevusuz
ve Ozel konumu olmayan ziyaretcilere ikram yapilmayabilir. Ziyaretcileri karsilayan nobetci ya da
sekreterler ziyaret Oncesinde ziyaretcileri bilgilendirilmelidir. Goriigmelerde ziyarete gelen kimselerin
gereksiz ve zaman harcayan sOylemlerine firsat verilmemelidir. Ziyaret¢iye oturmasi sdylenmeyerek ve
kendimiz de ayakta konusarak goériismeyi kisa tutabiliriz. Yine ziyaretcilere az bir zamanimizin oldugunu
kibarca soyleyerek zaman kazanabiliriz. Yine nobetgi ve sekreterler ziyaretcilerin isteklerini alarak zorunlu
olmadig1 durumlarda {ist yoneticiler ile gorlistirmemelidir. Konuyla ilgili okullarda miidiir yardimcilarina
diger kurumlarda ise seflere ya da boliim sorunlarina yonlendirilmeler yapilabilir (Y1lmaz ve Aslan, 2002).

C- Telefon Goriismeleri

Gliniimiizde iletisimin en Onemli basamaklarindan biri telefonlardir. Telefon goriigmeleri plank
yapilabildigi takdirde zamandan 6nemli bir kazang saglamaktadir. Ancak bilingsiz, plansiz ve gereksiz
telefon goriigmeleri 6nemli zaman kaybina neden olmaktadir. Kurumlardaki giivenlik gorevlileri,
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nobetciler ve sekreterlerden yeterince faydalanilmadigi durumlarda telefon araciligiyla 6nemli bir zaman
kayb1 olur. Kurumlara disaridan gelen tiim aramalarin yoneticilere aktarilmasi, yoneticinin bunlara cevap
vermesi ciddi bir zaman kaybidir. Bu nedenle yoneticiler kurul toplantilarinda is boliimii yaparak
calisanlarin ig boliimiinii net bir sekilde belirlemelidir. Yine disaridan kuruma gelen ¢agrilar telesekreter
araciligryla oncelikle ilgili kisilere yonlendirilmelidir. Kurumda g¢alisan diger kimseler kendilerine verilen
isleri miimkiinse iist yOneticilerin zamanim almadan yapmalidirlar. Telefon goriismeleri kisa ve 6z
olmalidir. Liizumsuz konusmalar, gereksiz muhabbetler yapilmamalidir. Telefon konusmalar1 anlasilabilir
olmal1 ve konusulanlar not edilmelidir. Konusmalarda ve goriismelerde tekrardan ve gereksiz ayrintilardan
kaginilmahidir (Yavuz, 2002).

Yine yoneticilerin kisisel cep telefonlar: zaman yonetimini énemli dlgiide engellemektedir. Ozellikle cep
telefonlarindaki whatsapp, bip, telegram gibi uygulamalar ciddi bir zaman tuzagidir. Bu uygulamalardaki
gruplar yoneticiler i¢in kaginilmazdir ve ciddi bir zaman kaybina neden olmaktadir. Bunu 6nleyebilmek
icin cep telefonlarinin iletisim gruplarinin mesajlar1 sessiz konuma getirilmelidir. Yoneticiler zorunlu
olmayan sosyal iletisim gruplarina dahil olmamalidirlar. Insanlarin 6rgiitteki tiim islerden haberdar olma ve
en kiiciik gruplarina bile hakim olma arzusu ciddi bir engeldir. Yine telefonlarda bulunan facebook, twitter,
instagram gibi sosyal medya hesaplarinda gezinmek ve gereginden fazla zaman harcamak zaman
yonetiminde ciddi bir engeldir. Yoneticiler bunlar igin ayricalikli vakitleri planlamalidir. Rastgele sosyal
medya hesaplarinda vakit harcamak sonu belli olmayan zaman israfina neden olur.

d- Kirtasiyecilik

Zaman yonetimindeki tuzaklardan biriside biirokratik islemler ve kirtasiyeciliktir. Plansiz ve diizensiz
calismalar zaman yonetiminde verimi azaltmaktadir. Diizenli ve disiplinli ¢alismak hem basariy1
getirmekte hem de zaman yonetiminde verimi saglamaktadir. Yoneticilerin ve ¢alisanlarin diizenli bir
arsivi olmahdir. Kagit ve dosyalarla olusturulan fiziki arsivler kadar dijital ortamda olusturulan arsivler de
onemlidir. Dijital ortamda tutulan arsivler tekrarli yazismalarda 6nemli zaman kazancina beraberinde
getirmektedir. Yoneticilerin kurumlan ile ilgili baz1 raporlari sorumlu birim ve kisilerden almasi zaman
yonetiminde basar1 getirir. Yine isleri ertelemek, Gtelemek de zaman tuzaklarindan biridir. Erteleme
yapilacak isleri daha sonra yapmak iizere bir kenara koyma hastaligidir. Bir¢ok yonetici yapilacak isleri bir
saat sonrasina, glin sonuna, ertesi giine ve diger haftaya erteleyerek kisa siireli bir isi li¢ bes kez
inceleyerek yaptigindan zaman kaybetmektedir. Erteleme durumu ile islerin yapilma siiresi uzar. Her ise
baslayip g6z atmada isi anlama, ilerleme i¢in zaman kaybi olur. Erteleme ile islerin list iiste yigilmasi
durumu ortaya ¢ikabilir. Erteleme neticesinde biriken isler i¢in zaman bulamama diisiincesi insanlarda
strese neden olur. Bu stres durumu motivasyonu yok ederek calisma hevesine engel olur. Isleri ertelemek
isleri ortadan kaldirmaz (Demirel ve Ramazanoglu, 2005).

e-Gérev Dagilimi ve Yetki Devrinin Yapilmamasi

Yonetimde kilit islerden birisi gorev dagilimi ve yetki devridir. Yetki devri kurumlarin belirlenen hedeflere
ulagmas1 i¢in astlara karar alma ve igleri yaptirma yetkisinin verilmesidir. Astlara yetki vermeden
sorumluluk istemenin anlami yoktur. Yetkisiz sorumluluk orgiitlerde kargasaya neden olur. Yine yetki
devrinde astlar arasinda dengeli ve adaletli bir dagitim yapilmahdir. Dogru ise dogru kisinin
gorevlendirilmesi islerin hedefe ulasmasinda oOnemli etkenlerden birisidir. Yoneticiler astlarinin
yeteneklerini, aligkanliklarim1 ve 6zelliklerini bilerek yetki devri yapmalidir. Yetki devri ile yoneticiler
aynit zamanda Ortiinlin diger ¢alisanlarinin yetismesine, onlarin potansiyellerin ortaya ¢ikmasina firsat
vermis olurlar. Yine bu sekilde yoneticiler giinliik rutin islerden 6nemli bir zaman kazanimi elde ederler.
Yetki devri ve gorev dagilimi agik, anlasilir ve yazili olmalidir. Yetki devri yapilirken astlara giiven
duyulmalidir. Onlarin da insan oldugu ve hata yapabilecekleri gerceginden uzaklastirilmalidir. Kurum ve
oOrgiitlerin en iist yoneticileri kurumun her seyinden sorumlu olmakla beraber, kurumdaki her ayrintiy
bilmek zorunda degildir. Ornegin okul miidiirii tiim kurumun temizliginden sorumludur. Ancak giin
sonunda okulun tiim boliimlerini gezerek kontrol etmemelidir. Okulun temizlik ile ilgili islerini miidiir
yardimcilarma gorev dagilimi yaparak temizligi onlara ve ndbetgi 6gretmenlere kontrol ettirebilir. Diger
orgiitlerdeki yoneticilerde bu sekilde hareket etmelidir. Astlarina ve temizlik gorevlilerine gorev dagilimi
yaparak iglerin yapilmasini saglamalidir. Kurum ydneticisi islerin planlandigi sekilde yapilip yapilmadigini
kontrol etmelidir (Karaoglan, 2006).

f-Gereksiz Toplantilar

Toplantilar ¢alisanlarla birlikte karar alma, iletisim saglama, calisanlarin motivasyonunu yiikseltme,
yaraticiliklarini ortaya ¢ikarma, karsilikli fikir alig verisinde bulunma amaciyla yapilir. Orgiit yonetiminde
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yoneticilerin yapmak zorunda oldugu goérevlerin basinda toplantilar gelir. Yonetim kademesi ylikseldikge
toplantilarin sayis1 ve bunun sonucunda toplantilarda gegen siire artmaktadir. Toplantilar dogru planlanip
organize edilmezse ciddi bir zaman kaybina neden olur. Zaman kaybina neden olan toplantilar genellikle
yoneticilerin karar vermekte zorlandigi konularda yapilan toplantilardir. Toplant1 giindemi ile ilgili
olmayan konusmalar, amag¢ dis1 tartigmalar, hazirliksiz katilimcilar toplanti1 yoneticisinin toplantiya hakim
olamamasi toplantilarda ciddi zaman kaybini beraberinde getirir. Aym1 giindem ile sik sik toplantilar
yapmak zaman kaybina neden oldugu gibi calisanlarin motivasyonlarinda diisiikliige sebep olur. Ihtiyac
olmayan ve uygun zamanlamasi yapilmayan toplantilar fayda yerine oOrgiitiin hedeflerine ulasmada
olumsuzluklara neden olabilir. Yine toplantilarin baslama ve bitisi saatlerinin agik¢a belirtilmemesi zaman
yonetiminde 6nemli bir tuzaktir (Akginar, 2018).

4. SONUC
4.1. Zaman Yonetimi Alan Yazinindan Cikarilabilecek Uygulama Onerileri

Insanlarin hayatindaki en 6nemli kaynaklarin basinda siiphesiz ki zaman gelir. Zaman bizim meccanen elde
ettigimiz, biz onu planlamasak da, yonetmesek de durmadan atip gittiginden planlanmasi ve yonetilmesi
gereken onemli bir kaynagimizdir. Giiniimiizde basta zaman olmak {izere her sey ¢ok hizli ilerlemektedir.
Bag dondiiren bu ilerleme ve degisime ayak uydurma ancak zaman yonetimindeki kabiliyet ve bagarimizla
dogru orantili olacaktir. Son yillarda teknoloji ve sosyal medyanin zamana tesiri daha fazla
hissedilmektedir. Zaman yonetimi ile teknoloji ve sosyal medya da kontrol altina alindigindan
planladigimiz isleri yapma firsati bulabiliriz. Bu nedenle tiim insanlarin hayatinda 6nemli olan zaman
yonetimi ydnetici pozisyonunda olan insanlarin hayatinda kat be kat daha 6nemlidir Ciinkii yonetici olan
kisiler diger insanlarin zaman yonetimine ve hayatina etki etmektedir. Yoneticilerin zaman planlamasi
sadece kendi hayatlarindan ibaret degildir.

Zaman yonetimi insan hayatinin tim alanlarinda bulunmaktadir ve gereklidir. Bagta is hayatimizda,
ogrencilik hayatimizda, ev hayatimizda, mutfak hayatimizda, okul hayatimizda vardir. Zaman yonetimi
hayatimizin kalitesine ve mutlulugumuza dogrudan etki eder. Zaman yonetimi ve kullanimi konusunda tiim
insanlarin &zellikle de yoneticilerin egitim almasi gerekir. Ogrencilerin daha ilkokul yillarinda zamani
yonetme ve planlama konusunda davramis kazanmalar1 gerekir. Yoneticilik hayatina baglayan kisiler
meslekleri ile ilgili egitim alirken zaman yonetimi egitimi 6zellikle ve en basta verilmelidir.

Yoneticilerin zaman yonetiminde etkili ve basarili olabilmesi igin sunlara dikkat etmesi gerekir.

1-Planli ¢calisma: Zamam yonetmenin en etkili yollarindan birisi planli calismadir. Insanlarin 6zellikle de
yoneticilerin islerini bir plan dahilinde yiiriitmesi gerekir. Yoneticinin giinliik yapacagi, haftalik yapacagi,
aylik yapacagi, yillik ve hatta omiirliilk yapacagi isleri i¢in planlar1 olmalidir. Plan insana yol gdsterici
oldugundan islerin aksatilmadan, yerli yerinde yapilmasini saglar. Yoneticiler plan yaparken sadece
kendilerinin degil, calistirdiklar kisilerin islerini de planlamak durumundadir. Yonetim isi planlama ile
baslar. Bu nedenle basarili bir planlama, basarili bir yonetimi dogurur. Planlama yoneticilere zaman
kazandiran unsurlarin basinda gelir. Planlama yaparken 6nemli ve acil islere oncelik verilmelidir. Acil
olmayan ve 6nemi daha az olan iglere az zaman ayrilabilir. Yapilan planlara basta yoneticilerin uymast,
calisanlarinda motive kaynagi olusturur. Bir kurumda yoneticinin planli ve dakik olmasi ¢alisanlarinda da
ayni1 planli ve dakik olma 6zelliginin olusmasinda en 6nemli etkendir. Bu da zaman yonetiminde basariyi
getirir.

2- Iy boliimii yapma: Yoneticiler kurumun islerini calisanlarina paylastirarak is boliimii yapmalidir.
Yoneticinin kendisinin yapmasi gerekmeyen zorunlu islerini ¢alisanlarina sorumluluk vererek onlara
yaptirmalidir. Her isi kendisi yapmaya galisan yonetici kendisinin yapmasi gereken islere firsat bulamaz.
Iyi bir yonetici isleri galisanlar1 arasinda paylastirarak onlarin gelismesine de firsat verir. Is dagilimu bir
makinenin c¢aligmasi gibi, kurumun hedeflerine ulagmasinda calisanlarin katki saglanmasint ve
odaklanmasini getirir. Yonetici is dagilimi sayesinde kendisine gozlem yapma, kontrol etme ve yeni
hedefler belirlemek i¢in zaman iiretmis olur.

3- Sekreter c¢alistirma: Yoneticilerin is hayatinda zaman kazanmasi ve zamam planli kullanmasinda
sekreter calisgtirmak Onemlidir. Sekreter yoneticilere kaybettirecek bircok zamani onler ve yoneticilerin
rutin cevaplamasi gercken isleri sekreterler karsilayabilir. Ayrica telefon aramalari, telefonlara
cevaplamalar sekreter aracilifiyla yapilabilir. Yine sekreterler yoneticilerin islerinin bolinmesini
engellerler. Ciinkil yoneticilerin ilk karsilayicilart sekreterlerdir. Ancak sekreter se¢imi ve egitimi de bir o
kadar 6nemlidir. Sekreter yoneticinin meslegine ve islerine vakif olmalidir.
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4- Zaman kaybettiricileri saf disi birakma: YOnetici zaman yonetirken kendine engel olan uzaklari saf dis1
birakmalidir. Yoneticilerin zaman kaybina neden olan etkenlerin baginda telefon goriismeleri, randevusuz
ziyaretciler, plansiz yapilan toplantilar, gereksiz veya rutin isler, cihaz arizalar1 ve benzerleri gelmektedir.
Glinlimiizde en 6nemli iletisim araglarindan biri olan telefonlar dogru kullanilmadigi zaman ciddi bir
zaman kaybina neden olur. Telefonlar yoneticilerin zaman tiretmede en biiylik yardimcisi olabilecegi gibi
dogru kullanilmadiginda ciddi bir zaman kaybina neden olabilir. Telefonlar bir¢ok isin gidilmeden, zaman
kaybetmeden yapilmasini saglarlar. Telefon goériismelerinde kisisel telefonlar kadar kurum telefonlar: da
yoneticilerde zaman ydnetimine engel olabilmektedir. Sekreterler telefonlarin yoneticilere zaman kaybini
onlemede ciddi yararlar saglayabilir. Yoneticinin 6zdenetimi ve planli caligsmast kisisel telefon
kullaniminda 6nemli bir etkiye sahiptir. Telefon goriismeleri net ve kisa olmalidir. Telefonda yapilan
gereksiz muhabbetler yoOneticinin zamanini kaybetmesine neden olmaktadir. Telefonda sozlii goériisme
yerine mesajlasma yapmak 6nemli bir zaman verimliligi saglar.

Yoéneticiler kurumlarina gelen tiim ziyaretcilerle kendileri muhatap olmamalidir. Iyi bir sekreter
ziyaretcileri kurumda calisan diger kisilere yonlendirerek yoneticiye zaman kazandirir. Randevusuz gelen
ziyaretgiler yoneticinin ¢aligmasini etkileyen 6nemli bir faktérdiir. Bu nedenle yonetici planl ¢caligmalarini,
rastgele ziyaretgilerle bolmemelidir. Mutlaka goriismesi gereken randevusuz ziyaretgileri de odasi yerine,
odanin diginda goriiserek goriismeyi kisa tutabilir. Boylelikle ziyaretcilere yapilan ikram ve gereksiz
muhabbetteki zaman 6nlenmis olur. Yine yOnetici ziyaretciyi ayakta karsilayarak, oturmadan ziyaretgiyi
dinleyip isi neticelendirmek zaman yonetiminde verim saglar.

Calisanlar ve yoneticiler toplantilarda 6nemli bir zaman gecirmektedir. Bu nedenle toplantilar iyi
planlanmali, iyi hazirlik yapilmali, iyi yonetilmeli ve neticelendirilmelidir. Sirf toplant1 yapmis olmak i¢in
bir araya gelmek ciddi bir zaman kaybidir. Toplantilar1 zaman 6ldiiren unsur olmaktan ¢ikararak, kurumun
hedeflerine ulagsmakta kilit rol iistlenir duruma getirilmelidir.

Gereksiz veya rutin yapilan isler yonetici ¢alismalarindan cikarilmalidir. Kurumun diger calisanlar1 ve
memurlar rutin isler hakkinda yetistirilerek hem onlara galigma alani a¢ilmalidir. Boylelikle yoneticilerin
zaman kaybi 6nlenmis olur. Kurumlarda bulunan makine ve cihazlar iiriin ihtiyaglarina cevap verebilecek
nitelikte olmalidir. Eskimis ve ihtiyaca cevap vermeyen cihazlar ¢alisanlarda oldugu gibi yoneticilerde de
ciddi bir zaman kaybina neden olur. Bu nedenle cihazlarin bakimlari uzman kisilerce ve periyodik
zamanlarda bakimi yaptirilmalidir. Eski cihazlar ihtiyaci cevap vermiyorsa yenilenmelidir.

Okul yoneticilerinin ¢aligma verimlerinin diisiik olmasinda zaman yonetimi konusundaki basarisizliklar
onemli bir etkendir. Ziyaretler ve gelisi giizel yapilan goriismeler okul miidiirlerinin zamanini fazlasiyla
aldigindan bu konuda daha bilingli hareket etmeleri gerekmektedir. Okul miidiiriine ait 6zel bir durum
olmayan 6grenci ve veli goriismeleri ilgili miidiir yardimeilarina, sinif rehber 6gretmenleri ve okuldaki
diger yardimci personele yonlendirilmelidir. Okulda yapilan her ise okul miidiiriiniin dahil olmasi, diger
calisanlarin gelismesini engeller. Ayrica kurum kiiltlirii olusmasimi engelledigi gibi, diger calisanlarda
giiven duygusunun olugmasina zarar verir (Degirmenci, 2005).

Sonug olarak hayatimizda biitiin islerinin yapilip hedeflere ulasilabilmesi i¢in zaman 6nemli bir firsattir.
Egitim alaninda ve yoOnetimde zamanin 6nemi ¢ok daha biiyiiktiir. Zamanini en giizel planlayanlar ve
kullananlar hayatinda daha mutlu, daha basarili, daha saglikli kimseler olmuslardir.
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