
ZAMAN KAVRAMI
Z a m a n ;  g e r i  d ö n ü ş ü m ü  o l m a y a n ,  b i r i k t i r i l e m e y e n ,  s a t ı n
a l ı n a m a y a n  v e  h i ç b i r  z a m a n  d u r d u r u l a m a y a n  b i r  k a y n a k t ı r .  B u
n e d e n l e  h a y a t ı m ı z d a  e n  k a l i t e l i  ş e k i l d e  k u l l a n ı l m a s ı  g e r e k e n  t e k
v e  e ş s i z  d e ğ e r d i r .  L i t e r a t ü r d e  z a m a n ,  b i r  i n s a n ı n  d o ğ u m u n d a n
ö l ü m ü n e  k a d a r  g e ç e n ,  s o y u t ,  ö z n e l  v e  g ö r e c e l i  k a v r a m  o l a r a k
t a n ı m l a n m a k t a d ı r .  C o w e y ’ e  ( 1 9 9 5 )  g ö r e  z a m a n ı n  n i c e l i ğ i n d e n
z i y a d e  n i t e l i ğ i  v e  k a l i t e s i  ö n e m l i d i r .  B a ş k a  b i r  i f a d e y l e ,  a s ı l
o l a n  b i r  i ş e  h a r c a d ı ğ ı m ı z  s ü r e  d e ğ i l  b u  s ü r e d e n  n e  k a d a r  v e r i m
a l d ı ğ ı m ı z d ı r .  Z a m a n  k a v r a m ı  f a r k l ı  b i r e y l e r e ,  o r t a m l a r a  v e
k i ş i n i n  z a m a n a  o l a n  i h t i y a ç l a r ı n a  g ö r e  f a r k l ı l ı k
g ö s t e r m e k t e d i r .
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S I N A V L A R D A N  Ö N C E
Ç A L I Ş M A N I N  E T K İ L İ

Y O L L A R I

Zaman yönetiminin amacı,
bireylerin ve öğrencilerin
zamanlarını etkili ve verimli bir
şekilde kullanmalarını sağlamaktır.
Zamanı yönetmek; planlamak, ve
uygulamaktan oluşur.
Zamanınızın büyük bir kısmını tek
bir işe ayırmak, zamanı etkili
kullandığınız anlamına gelmez.
Zamanı planlamak, bu anlamda
zamanı en iyi şekilde yönetmek
demektir.
Zaman yönetimi bu bağlamda “neyi,
niçin ve ne zaman yapmayı” bilmek
ve günlük yaşayışın akışını bu
ilkeye göre planlamaktır. Zamanı
planlamak, bu anlamda zamanı en
iyi şekilde yönetmek demektir.

ZAMAN YÖNETİMİ KAVRAMI

Hayatımızın tek ve eşsiz değeri olan
zamanı hedeflere ve amaçlara ulaşmak
için kaliteli, etkin ve üretken bir biçimde
kullanmaktır. “Zaman yönetimi, zamana
hakim olmak, zamanı durdurmak,
yavaşlatmak, hızlandırmak değil,
zamanın nasıl harcandığının, nasıl
harcanabildiğinin değerlendirilmesidir.”
Zaman bu kadar önemliyse onu en
verimli şekilde kullanmamız
gerekmez mi?

Peki, zamanı nasıl etkili kullanabiliriz?

ZAMAN YÖNETİMİ

ZAMAN TÜRLERİ
Gerçek (objektif) Zaman 
Ölçülebilen, gözlenebilen,
izlenebilen, tüm insanlar için sabit
ve aynı olan gün, saat, dakika gibi
terimlerin ifade edildiği zaman
türüdür. 
Psikolojik (subjektif) Zaman 
Psikolojik zaman kavramı, bireyin
bir olayda geçen süreyi o anda
hissettiği olumlu ve olumsuz
duygularına göre yorumlamasıdır.
Başka bir ifadeyle duyguların
Yönettiği zamandır. “Kişi mutlu,
neşeli iken psikolojik zaman algısı
gerçek zamandan daha kısa;
üzüntülü, mutsuzken ise psikolojik
zaman, gerçek zamandan daha uzun
olacaktır.” (Tengilimlioğlu ve
dig.2003) Örneğin; operada zaman, 
 operaya ilgisi olan için çabuk
geçerken, operaya ilgisi olmayan
için yavaş geçer.
Biyolojik Zaman
Her canlının vücudunda bulunan
metabolik saattir. Biyolojik zaman
her bireyin kendisine özgüdür.
Örneğin, her insan kendine özgü
saatlerde uyur, uyanır, acıkır. Kişiler
önemli ve önemsiz işlerini vücut
ritimlerinin performansına göre
belirlemelidir. Öğrenciler
bedensel performanslarına göre plan
ve programlarını yaparlarsa
zamanlarını verimli kullanmış,
başarılarını artırmış olurlar.

ZAMAN YÖNETİMİ

Yerine konulması,
Geri döndürülmesi,
Yenilenmesi,
Devredilmesi,
Depolanması
Satın alınması

 ZAMAN

mümkün olmayan bir kavramdır..



SINAVLARDAN
ÖNCE ÇALIŞMANIN

ETK İL İ  YOLLARI

Çağ ımızda tüm insanlar ın  or tak
problemi,  bi t i rmek is tediğ imiz
iş lerde zaman yeters iz l iğ idi r .
Bunun nedeni ,  bireyler in  zamanı
verimli  ve etki l i  b i r  şeki lde
değer lendirememesidir .  Zaman ve
zaman yönet iminin önemi
konusunda Rick Conlow ’un şu
sözler i  dikkat  çekmektedir .
“Gerçek zaman yönet imi ,  kendi
kendini  yönetmektir .  Zaman
sabi t t i r :  Hafta  168 saat ,  bel l i  b i r
zamanda çok şey yapmanın s ı r r ı ,
zamanı  nası l  kul landığ ımızdadır .”  
           

Hendry ve Farley ’e (2004)  gö re
genel l ikle  birçok insan zamanını
etki l i  b iç imde nası l  yöneteceğ ini
bi lmemektedir .  Bireysel  olarak
zamanı  e tki l i  o larak
kul lanamayanlar ,  profesyonel
anlamda hayat lar ını  ve günlük
yaşamlarını  da kul lanamazlar .
Zaman yönet iminin en doğ ru yolu
kiş inin hayat ının en etki l i  şeki lde
yönetmesi  ve planlamasından
geçmektedir .  Buradan da
anlaş ı lacağ ı  g ibi  zaman yönet imi
hayat i  bir  önem taş ımaktadır .

ZAMAN YÖNETİM SÜRECİNİ
ENGELLEYEN FAKTÖRLER

Zaman Tuzakları
Zaman yönet im sü recinde,  zamanı
kul lanırken karş ı laş ı lan engel ler in
nedenler i  ve yaşat t ığ ı  o lumsuzluklar
bi l inerek çözüm yolu ü re t i lmesi
gerekmektedir .  “Sosyal  i l işkiler  kiş isel  ve
kü l tü re l  özel l iklerden kaynaklanan ve zaman
kayıplar ına yol  açan veya zamanı  kö tü
kullanmamıza sebep olan faktö r lere  zaman
tuzaklar ı  denir .”  (Tutar ,  2003:60)
Kiş iden Kaynaklanan Zaman Tuzakları
Kiş iden kaynakl ı  zaman tuzaklar ı ;  zaman
yönet imi  sü recinde,  bireyin diğer
bireylerden ve çevre faktö ründen bağ ımsız
engel ler idir .  Bu tuzaklar  kiş inin kendi
inanç,  tutum ve davranış lar ı  i le  or taya
çıkmaktadır .  Kiş iden kaynakl ı  zaman
tuzaklar ını  or tadan kaldırabi lmek iç in
bireyin kendis ini  tanımlayarak,  güçlü  ve
zayıf  yönler ini  keş fe tmesi ,  kiş isel  gel iş imini
sağ laması  gerekmektedir .
       Kiş iden kaynakl ı  zaman tuzaklar ı ;
zaman yönet imi  sü recinde,  bireyin diğer
bireylerden ve çevre faktö ründen bağ ımsız
engel ler idir .  Bu tuzaklar  kiş inin kendi
inanç,  tutum ve davranış lar ı  i le  or taya
çıkmaktadır .  Kiş iden kaynakl ı  zaman
tuzaklar ını  or tadan kaldırabi lmek iç in
bireyin kendis ini  tanımlayarak,  güçlü  ve
zayıf  yönler ini  keş fe tmesi ,  kiş isel  gel iş imini
sağ laması  gerekmektedir .

Dış  Etkenlerden Kaynaklanan Zaman
Tuzakları
Dış  e tkenden kaynakl ı  zaman tuzaklar ı ;  zaman
yönet imi  sü recinde,  bireyin kendis inin sebep
olmadığ ı  d iğer  bireylere  ve çevre faktö r ler ine
bağ l ı  engel lerdir .
         Beklenmeyen Ziyaretçi ler;  zaman
yönet im sü recinde,  planladığ ımız hedeflere
ulaşmayı engel lediğ i  iç in  bir  zaman tuzağ ıdı r .
Sosyal  i l işkiler in  zedeleneceğ i  düşünü ldüğü
iç in  z iyaretçi lere  hayır  deni lemeyerek
yapı lması  gerekenler  er te lenmektedir .  Zaman
yönet im sü recinde,  bel i r l i  aral ıklar la  sosyal
çevreye zaman ayrı larak beklenmeyen
ziyaretçi lerden kaynakl ı  zaman kaybı
önlenebi l i r .
          Sık ve Uzun Teknoloji  Kullanımı;
zaman yönet im sü recinde,  teknoloj i  kul lanımı
amaç değ i l  araç olarak kul lanı lmal ıdır .  Öz
denet im eksikl iğ inden kaynaklanmaktadır .
          Planlanmamış  Etkinl ikler;  zaman
yönet im sü recinde,  planladığ ımız hedeflere
ulaşmayı engel lediğ i  iç in  bir  zaman tuzağ ıdı r .
Bireyler ,  günlük yaşam planlar ında sosyal
etkinl iklere  zaman ayırarak bu tuzağ ı  en aza
indirgeyebi l i r .
          Kriz  Durumu; ani ,  beklenmedik ve
travmatik durumlar  olabi lmektedir .  Normal
yaşant ıya geçi ldikten sonra planlanan hedefler
tekrar  düzenlenebi l i r .

ZAMAN YÖNETİMİNİN
AMACI VE ÖNEMİ

ZAMAN YÖNETİMİ
SÜRECİ

“HAYATA YEN İDEN
BAŞLASAYDIM,
SAN İYELER İN

NABZINI
TUTARDIM.”

                              
 DOSTOYEVSKİ

“B İZLER ZAMANI
İŞARETLERKEN,

ZAMAN DA B İZLER İ
İŞARETLER.”  

THEODORE ROETHKE
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ZAMANI ETKİN
KULLANMA

TEKNİKLERİ

            Zaman kaybına yol  açan kiş iden ve dış
etkenlerden kaynakl ı  tuzaklar ın  üstesinden
gelebi lmek iç in  gel iş t i r i lecek tekniklerdir .
             Bu aşamada oluş turulan teknikler in
amacı ,   l i teratü r  taramalar ında genel  olarak
tespi t  edi len zaman tuzaklar ını  en aza
indirgemektir . .

Yapı lması  gereken ana iş ler in  önce
yapı laması ,     
Planlama yapı lması ,        
Neden sonuç i l işkisinin or taya konulması ,    
İş ler i  son zamana bırakmaktansa zamanında
bi t i r i lmesi ,

Aceleci  Olmamak
Acele i le  bir  iş i  b i t i rmek is terken,  bir  başka iş
aceleden unutulmakta ve sonrasında büyük
sorunlar  yaşanmaktadır .  Bazı  durumlarda ise
önemli  iş ler  yer ine kiş i ler in  aci l  gö rdüğü  ama
asl ında gereksiz  iş lere  boşa zaman
harcanabi l i r .  Her  ne şeki lde gö rü lü rse  gö rü lsün
acele  e tme davranış ı  b i reyler in  zaman yönet im
sü reçler ini  olumsuz etki lemektedir .        

Etkin Ve Hızl ı  Okuma Teknikleri
Günümüz dünyasında,  ulaş ı lmak is tenen
hedefler in  bi lgi ler ine yazı l ı  ve  gö rsel
materyal lerden ulaş ı lmaktadır .  Zamanı  ver imli
kul lanarak hedefe başar ı l ı  b i r  şeki lde,
ulaşabi lmek iç in  bi lgiyi  içeren materyal ler in
taranması  gerekmektedir .  Bi lgiye ulaşabi lmek
için hızl ı  ve etkin şeki lde okuma teknikler ini
kul lanmak gerekmektedir .  Böylel ikle  zaman
tasarrufu sağ lanmış  o lur .

Hayır Diyebilmek
Hayır  diyebi lmek,  sosyal  bir  becer idir .   Bu
sosyal  becer inin eksikl iğ i  insan i l işkiler ini
olumsuz etki lemekle bir l ikte  ulaşmak
istediğ imiz hedeflere  is teni len sü rede
bi t i rmeyi  engel lemekte duygusal  anlamda
yıpratmaktadır .

Ertelemekten kaçınmak

Stresi  Kontrol  Alt ına Almak
Stres ,  genel  i t ibar iyle  insan bünyesinde
huzursuzluk meydan get i ren ve vücudun
normal ,  sağ l ıkl ı  çal ışmasını  olumsuz etki leyen
psikoloj ik  bir  sorundur .  Zaman yönet imini
kal i te l i  yönetemeyen bireyler  s t res  duygusunu
yoğun yaşamaktadır .

Etkil i  Not Tutmak
Not tutmak öğ renme olayının ön şar t lar ını
yer ine get i rmeye imkân ver i r .  Not  tutmak
öğ reni len malzemenin hat ı rda tutulmasını ,
dolayıs ıyla  unutulmayıp kiş iye  mal  olmasını
sağ lar .   Bu da eğ i t imin başar ıs ını  yüksel t i r .  

Walter  Pauk bu not  a lma s is temini  a l t ı
adımla özet ler :  Kaydetme,  kısal tma,
tekrar lama,  yansı tma,  gözden geçirme ve
ö rneklemedir .

Planlama Yapmak
Zaman tuzaklar ına çözüm bulmak iç in  bu
teknikte ,  her  gün bir  sonraki  gün iç in
yapı lacak olan iş ler le  i lgi l i  b i r  yol  har i tas ı
veya kontrol  edi lmesi  gerekenler  l is tes i
hazır lanması  gerekmektedir .   Önceden
planlama plana uygun iş  yapmanın
anahtar ıdır .  Böylel ikle  birey;  yoğun s t res ten
kurtulmuş ,  fazla  ener j i  harcamamış  ve  önceden
bel i r lediğ i  iş lere  odaklanmış  o lduğu iç in
hedefini  başar ı l ı  şeki lde yer ine get i r i r .

BENİM BİR GÜNÜM


