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OGRENCI GELISIMI VE DENEYIMI BOLUMU
ENGELSIZ BIiRiMi

ETKILI ZAMAN YONETIMI

Zaman yénetimi aslinda bir 6z yénetimdir; yasadigimiz olaylarin
kontrolini sag|amc1|<t|r, bireyin kendisini y6n|endirerek o|ay|ar|
ZAMAN ydénetmesidir. Yasadigimiz olaylarin ne kadari bizim istedigimiz
H H gibi  gerceklesiyor?  Ne  kadarinin  olusmasini  biz \
YU N ETI M I belirleyebiliyoruz? Olaylarin meydana gelmesindeki etkilerimiz
nelerdir? Bitin bu sorularin  cevabi  bizim  zamanimizi
ybnetebilmedeki basarimizi géstermektedir.

Zaman ydénetiminde temel hedef, bireyin kendisini ve
Zamanl i§|erini yasanan zaman siresi iginde istenen d[]zeyde
planlamasidir. Gercekten de zamanin planlanmasi, en

PI a n I a m a k verimli bicimde kullanilmas cesitli sorunlari
engellemektedir.

ZAMAN PLANLAMASININ UYGULANMASINDA BASARILI
OLMAR ICin DIKKAT EDILECER HUSUSLAR SUNLARDIR
(TURKEL, 1999: 283):

e Zor olandan kolay olana dogru isleri yapmalk,

e isleri planlanan gine ve saate gére yaparak, sirincemede birakmamalk,
* Bir isi bitirmeden digerine gegmemek,

e Eldeki ise tim enerji ile sclr||mc1|<,

* Yaraticilikla ilgili faaliyetler igin zaman ayirmak,

e Rutin islerden kacinmak,

* Gereksiz ayrintilardan uzak durmak,

o Qa||§may| enge||eyen faktorleri saptayarak ve bunlari ortadan kaldirmak
icin 6nlemler almak,

* Engellenmeden calisabilecek saatleri belirlemek.

Zamanin EtKILI Olarak Kullanilabilmesi Igin /5 = =
Dort Asamali Bir Yol Takip Edilmelidir Y
(Giimirs, 1999: 391- 392): 3

Oncelikle bir zaman kUtUgU hazirlanir. Bu analizi yapabi|me|< icin, 24 saat,

1 15'er dakikalik dilimler halinde bélonir. Bir hafta sireyle yapilan isler
. kaydedihr. Daha sonra hcmgi isler icin ne kadar zaman harcandlgl belirlenir.
Burada gereksiz olarak yapilan islere veya énemli olanlara ne kadar zaman
ayrldigr agiga gikacaktir. Her denemeden sonra da, zaman kullanim
cetvelleri izerinde yeniden disinilmeli ve gerekli dizenlemelere gidilmelidir.



2 Daha sonra gUn|U|< zamanin nasl| ku||an||acag|n| gc'jsteren bir p|an hazirlanir. Bu
| |

planin yazili olmasi sart degildir. Bu plan hazirlanirken ginlik, haftalik isler
tespit edilir. Bunun igin yap||mc15| disinilen islerin nedenleri arastirilir, fctydcm 7
belirlenir. Bu isin hic yapilmamasi durumunda ne olabilecegi disinilir. Bu isi bir 4
baskasinin yapip yapamayacag! izerinde durulur. Her gin alti énemli is, en o
dnemliden en dnemsize dogru siralanir.
Hazirlanan p|an uygu|c1n|r. Bunun icin en &nemli is, dncelikle yc1p||mc1||, en zor o
3 ise, en enerjik zaman ayrilmali, kolay isler, zor isler arasina serpistirilmel;, - 0 -
: énemsiz isler, en verimsiz saatlere yer|e§tiri|me|i, fazla ayrintiya girmeden, asiri ‘=" \
titizlige kagmadan ¢aligilmali, 8nemsiz kararlar cabuk verilmeli, ayni nitelikte ///
isler ayni grupta toplanmalidir. Ry

4 4. Ginin bitiminde, zamanin nasil harcandlgl mutlaka kontrol edilmeli, ginin
. degerlendirmesi yapilmalidir.
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