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YUKSEK L ISANS TEZ OZETi

UNIVERSITE OGRENCILERININ ZAMAN YONET iMi BECERILERI iLE
AKADEM IK BASARILARI ARASINDAK T ILISKI

(AFYONKARAH iSAR iLi ORNEGI)

Hilal ANDIC

AFYON KOCATEPE UN IVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

EGITiM BILIMLER I ANA BiLiM DALI

TEZ DANI SMANI: Yrd. Dog. Dr. Levent CEL iK
Haziran 2009

Bu argtirmanin amaci, uUniversitegiencilerinin zaman yonetimi becerileri ile
akademik bgarilari arasinda bir gki olup olmadginin belirlenmesidir. Bu amagla,
2008-2009 gretim yilinda, Afyon Kocatepe Universitesi'ndgrénim géren grenciler
arasindan random vyolla secilen 34%renci aratirmanin cakma grubu olarak
belirlenmitir. Arastirmaya alinan grencilerin 217’si kiz, 130’u erkektir.

Verilerin toplanmasinda Zaman Yonetimi Envanteri demografik Ozellikler
Olgesi kullanilmistir. Zaman Yonetimi  Envanteri Britton ve Tesser afardan
gelistiriimis, Alay ve Kocak tarafindan Turkceye uyarlagim Zaman ydnetimi
becerileri ile akademik Bar1 arasindaki igkiyi belirlemek icin Pearson Momentler
Carpimi Korelasyon Katsayisi,gi@ncilerin zaman yoénetimi becerileri ile cinsiyet
arasindaki farkhig belirlemek icin B&imsiziki Grup t-testi, zaman yonetimi becerileri
ile yas ve okuduklar bolumler agisindan farklilibelirlemede Tek Yonlu Varyans
(Anova) istatistik yontemi uygulangtir. Arastirma sonucunda gdencilerin akademik

basarilari ile zaman planlamasi ve zaman ydnetimigwppuani arasinda pozitif yonde
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anlamli bir iliski oldugu, Ggrencilerin zaman tutumlari ile cinsiyet arasindikkliligin
kizlar lehine gercekigigi ve zaman harcattiricilar ile yarasinda farklifiin ise 18-21

yas aras| @rencilerde ygunlastigl bulunmutur.

Anahtar Kelimeler: Zaman Yonetimi, Akademik Bari, Universite @rencileri



THESIS ABSRACT OF THE POST GRADUATE DEGREE

THE RELATION BETWEEN ACADEMIC SUCCESES AND TIME
MANAGEMENT OF UNIVERSITY STUDENTS
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Hilal ANDIC
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Advisor: Assoc.Prof. Dr. Levent Celik
June 2009

The goal of that research is to determine whetheretis a relationship between
time management and academic successes of thesityva&udents or not. In the light
of this, amongst the students studying in Afyon &epe University in 2008-2009, 347
students were randomly chosen as a working gralip.o? these students participated in

the research were female, and 130 of them were. male

Time Management Inventory and Demographic Qualityabure were used to
get the data. The Time Management Inventory wasaugal by Britton and Tesser and
then modified into Turkish by Alay and Kogak. Fanding out the relation between
time management skills and academic suctéssstatistics method of Pearson Moment
Multiplication Correlation Coefficient, for time magement skills and genders of the
students Independent Two Groups t- test, for iflgng the difference in the aspect of
their age and the departments they study The tatatisiethod of One way Variance
(Anova) were used.
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The finding indicates that there is a positive tietsship between academic
successes of the students and the total pointef arrangement and management. It has
also also discovered that there is a great diffarem favour of the females between time
attitude of the students and their genders. Thelteebetween the ones causing time
consumption and the age have showed that thera isnportant difference in the

sublevel of the things having the time consumethbystudents at the age of 18-21.

Key Words : Time Management, Academic Success, University $iisde
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ONSOZ

"Her sabah hesabiniza 86,400 dolar yatiran bir batikdnin. Gin boyu
istediginiz kadar paray! harcamakta veya harcamamaktaestsihiz. Bunu istediniz
herhangi birsekilde kullanabilirsiniz - sadece bir §d var: Harcamayi baramadginiz
meblg ne kadarsa, ertesi gune devretmez. Ve onun hioglirmind her ne nedenle
olursa olsun, saklayamazsiniz. Bir 6nceki gliniartaotn tamamini harcagweya hicbir
bolimini harcamam da olsaniz ertesi sabah hesabinizda yine 86,40ar do

bulacaksiniz.

Farkinda olsaniz da olmasaniz dasayainizin her gininde bu durumla
kargilasmaktasiniz. Zaman "banka"dir ve size her gun igiteidi gibi harcayabileggéniz
86,400 saniye verilir. Ve bu saniyeleri kullanmaasaramazsaniz, onlari ebediyen

kaybedersiniz."

Zamani kullanma sanatini bilenler hayattaabd olan insanlardir. Zamani iyi
kullanarak yonetmek hemgtencilerin hem de c¢alan insanlarinsierini etkin olarak
yuratebilmelerinde olduk¢ca ©nemlidir. Bu nedenle bgalsmada Universite
Ogrencilerinin baarilar ile zamani yénetme ve kullanma becerileasandaki ilgki

incelenmitir.

Aragtirmanin gercekiamesinde bana rehberlik eden ve destek vereryrdanim
Sayin Yrd. Dog. Dr. Levent Celik’e ve ¢gha surecinde buyuk bir sabir gosterghum

SinanSerif Gul'e tesekkir ederim.

Hilal ANDIC
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GIRIS

insanin  dgumundan 6lumiine kadar gecen sureyi zaman olarak
tanimlayabiliriz. Zaman, hayat yolc@unda en iyisekilde kullanilmasi gereken
degerlerinden biridir. Bu dgerin insan icin kazang¢ ya da kayip olabilmesi, zama
verimli ya da verimsiz kullaniimasina @alir. Zamanin etkili biekilde planlanmasi,
gun icindeki faaliyetlere bir diizen ve disiplin igdinesini salayarak, bireyin bgarili
olmasina katkida bulunacaktir. Zamanin etkin vemdeikullaniimasi sadece bireyin
basarisiyla sinirli kalmaz. Bireyin barisi toplumun, toplumun karisi bir tlkenin
basarisi demektir. Bir zincirin halkalari gibi birbme bali ve birbirini etkiler. Bgari
da kalkinmayi beraberinde getirir ve dolayisiylkedin gelsiminde zaman yoénetimi

onemli rol oynar.

Degisen hayagartlari, ginu etkili dgerlendirmede plan yapma zoruniglunu
dogurmuwstur. Clnkil zaman, insana yetmez hale gglmiinsana yetmeyen zamani
yonetmek o6nemli bir sorundur. Zamani yonetmek dalitkendimizi ydnetmektir.
Zaman yonetimi gind son dakikasina kadar doldukepdimizi vaktimiz olmayacak
kadar megul etmek dgil, gini daha akillica planlayarak, zamanimizi rbebir
disiplin ve duzen icinde kullanmaktir. Zamani iy¢ werimli bir bicimde harcamak

zamanin bga yitip gitmesini 6nleyecektir.

Zaman belirli periyotlar da, strekli akip gider: Kilada 60 saniye, saatte 60
dakika... Bu konuda elimizden biey gelmez. Zamani planlamakta temel unsur
insanin kendisidirisimizi nasil yaptgimiz, nasil ygadigimiz, insan olarak var olmanin

anlamini kavramak icin zaman yonetimi 6nemlidirq®g¢ 1997: 12).



BOLUM |
PROBLEM DURUMU
1. ARASTIRMANIN AMACI

Insan hayatinda zaman kavraminin énemi hicbir zaammimamy bilakis
gittikce artmgtir. Teknolojinin gelmesi sonucunda artan bilgi miktari ve sayisl,
cogalan uzmanlhk alanlari, zamani daha da etkin kol zorunlu hale getirrgtir.
Bilgi miktarindaki hizli ary &grencilerin de zamani daha verimli kullanmasini
gerektirmitir. Universite @rencilerinin calma zamanlarini planlamadan, sadece
sinav haftalarina ¢amalarini sgdirmasi, zaman gerektirergr@nmeleri kisa sirede
gerceklgtirmeye calgmalari, akademik Barinin istenilen dizeyde olmasini
engellemektedirZamanin dgru planlanip kullaniimasi ile istenilen gaauy! yakalama

sansi artacaktir.

Bu ¢alsmanin temel amaci universitgréncilerinin zaman yonetimi becerileri
ile akademik bgarilari, cinsiyet, ya ve @&renim goérdikleri boélumler arasindaki

ili skinin ortaya ¢ikariimasidir.
Bu temel amaca wabilmek icin belirlenen alt amaclgunlardir:

1. Ogrencilerin zaman yonetimi becerileri ile akademilsarilari arasinda

anlaml bir iliski var midir?

2. Ogrencilerin zaman yonetimi becerileri ile cinsiyeil@rasinda anlamli bir
ili ski var midir?

3. Ogrencilerin zaman yonetimi becerileri ile yar arasinda anlamli bir ki

var midir?

4. Ogrencilerin zaman yonetimi becerilerindggrénim gordikleri bolimlere gore
anlamh bir farkhihk var midir?



2. ARASTIRMANIN PROBLEM i

Insan yaantisi ¢cok yonli eylemlerle doludur. Eylemingde de zamanla
olcllir. islerin zamaninda masi, bitmesi, okulageé zamaninda gidip gelme, s6z
verme, insan ve ger varliklarin gekimi hep zamanla dgrlendirilir. Zaman ne &a
bir seyle deistirilebilir, ne durdurulabilir, ne de geriye alinkb Bunun igin zamani
iyi dizenlemek gerekir. Zamanini iyi dizenleyemeyegrimli kullanamayan insan
islerini yoluna koyma konusunda sikintilarsgia Zamansizliktagikdyet eden insanlar
cogunlukla zamanini nasil kullanacaklarini  bilmeyediler Zamanini kontrol
edemeyen insan aslinda hayatini kontrol edemeyesandwr (Sabunc@gu ve
Pa&a,2002: 4-5).

Insanin ygaminda c¢gunlukla pkman oldgu seyler; yaptiklar dgil
yapamadiklari, yapmak isteyip de her hangi bir nexlegerceklgtiremedikleridir
(Jones, 2000:8)istedikleri gercekigirememe nedenlerinden biride zamaningrdo
kullaniilmamasidir. Smiths’e (1998) gore,gdo kullaniimayan bir zaman y6netimiyle
insanlar hedeflerine uwmakta zorluk c¢ekebilirler. Zamani verimli kullanmay

bilemeyen insan hedeflerini, yapmak istedikleriargeklgtiremeyen insandir.

Bugiin, pek ¢ok kiye “nasilsiniz?” diye soruldwnda; “cok yorgunum”, “hi¢
zamanim yok”, “sleri yetistiremiyorum”, “keske bir giin 48 saat olsa” gibi yanitlar
alinabilir. Ancak bu yakinmalarin ne kadarn gdadur, dgunmek gerekir.
Calsmalarinda uzun saatler harcayan insanlar geneldearna yetersiz oldiu
konusundasikayet ederler. insanin zamani iretken biekilde kullanabilme yetisine
sahip olmasi, dglse bu becerileri nasil kazangoan Ogrenmesi gerekir. Ancak
zamanin kiymetli bir dger oldyzunu kabul edip, zamani gai kullanma becerilerine
sahip olabilirsek, onu daha iyi yonetebiliriz (Téfkve Leblebici, 2001:3). Zamani
harcamak hayati harcamak, zamani iyi kullanmak thaya kullanmaktir. Bunun
bilincine vararak zamani iyi planlamak, yapilateide iyi sonuglar elde edilmesini

sgilar (Lakein, 1997:11).



Zamani iyi yonetebilmek oOnemli bir yam becerisidir. Hayat boyunca
yapabileceklerimizin aziyla yetinmek istemiyorsa&man yonetimi becerilerine sahip
olmamiz gerekir. Zaman y6netimi becerilerine sadiipak, problemlerimize dgu ve
akillica ¢coézumler Uretmekle kalmayip, bunun yanisdauclara en az zaman kaybi
yasayarak ulamamizi sglayacaktir. Zaman yonetimi becerilerinin kazanilmasr
gibi gozukse de bunlar her argrénilebilir, denenip gedtirilebilir. Kazanilan bu
beceriler ile zamanin nerede nasil kullargiioh bilebiliriz. Zamanin dgru kullaniimasi
ise hayatimizda bir dengegtamamiza ya da dengesgih nereden kaynaklangini
bulmamiza yardimci olur. Ayrica zaman iyi yonegildde, buttun dikkat, yapiimasi
gereken ¢ Uzerine y@unlasir ve yapilmamy islerin yarattgl stres onlenerek, enerji
yapilan e yonlendirilir (Jones, 2000).

Zaman yonetimi becerileri sadegehiayatinda d&l, egitim 6gretim hayatinda
da oldukca onemlidir. Sinavlarla istenilen amacagménin zorlgu, daha planl ve
programli olmayi gerektirmektedir. Caha zamani ne kadar uzun olsa da iyi
planlanmanmy zaman ve cama metodunun dgu secilemeyi basarisizlgl
beraberinde getirebilir. Planlamadan, ggliizel calsma, verimsiz bir gin demektir.
Dizenli ve dengeli bir planlama, hedeflere spdanin anahtari olacaktir. Planl ve
programli olma becerileri ne kadar erkelgteda kazanilirsa gelecekte bireye o kadar
yarar sglayacaktir.

Zaman yoOnetiminin bilinmemesi ve zamani planlanmagigdanmasi, zaman
tuzaklarina yakalanmayi daha kolay hale getiretktedir. Zaman ydnetiminin
bilinmesi ise zaman yonetimi becerilerini kazanméyemli hale getirecektir. Bu
nedenle zaman yonetimi ile akademiksdra arasindaki igkinin ortaya konulmasi,
zaman yonetiminin 6neminin aglhmasi icin gereklidir. Bundan dolayr zaman
yonetimi becerileri ile akademik ka1 arasindaki igkinin argtirilmasina ihtiyac

duyulmustur.

Bu argtirmada Universite g@encilerinin akademik Barilari ile zaman

yonetimi becerileri arasindaki gki arsgtirmanin problemini olgturmaktadir. Bu
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Ogrencilerin akademik Barilari ve zaman yonetimi becerileri arasindakiiliolup
olmadgl ayrica zaman yo6netimi becerilerinin cinsiyets wee okuduklari bolumler

arasinda anlamli bir fark olup olmgdortaya konulmaya ¢calimistir.

3. ARASTIRMANIN ONEM 1

Insanglunun hayatta sahip olgu en 6nemli sermaye ilk olarak para gibi
distnullse de aslinda zamandir. Zamanin planlanarakiewllaniimasi, hedeflerin
gerceklatiriimesini, baariyr ve tabii ki parayl da beraberinde getirir.tiArinsan
bircok isi ayni anda yapmak zorundadir. Bierin belirli bir plan dahilinde yapilarak
bitiriimesi 6nemlidir. Islerin bitirlememesinin bahanesi de gmlukla “zamanim
yoktur” ya da “zaman yetmedi” s6zleridir. Zamani kpllanmak kiiye, gelecgini
planlama, hedeflerini belirleme, amaclarigddtusunda ilerleme, okuma,g@enme,
yeni gelsmeleri takip etme ve sosyal hayatisgmaya zaman ayirmaya firsaglsa.
Zaman yonetimi ilk olaraksiyasaminda yoneticiler icin goriinse de aslinda herlees v

Ozellikle Universite grencileri icin onemlidir.

Ogrencilerin sinavlarda Bkari saglamalari, proje ve Odevleri zamaninda
yetistirebilmeleri bunlarin yaninda sosyal aktiviteleagkadalarina zaman ayirmalari
zamanin iyi kullanimiyla gerceldebilir. Eger &srenci zamanini nereye harcgahi
bilirse, onu daha iyi yonetebilir. Hepimizin hafeadrtalama kullanabilege168 saati
vardir. Ama ¢ok azimiz bu zamangeilerinden daha iyi kullaniliiSayet, @renciler
zaman yoOnetimi becerilerinin, hayatlarinin g&iilmesi gereken bir alani olgunu
fark edebilirlerse; bu becerilerin g@iya ulamalarinda énemli bir ara¢ oldunu da
gorebilirler. Zaman kavraminin éneminirgrénciler tarafindan bilinmesi ve zaman
yonetimi becerilerini kazanmalar iy artiracaktir. Yapilan ag@rmalarda ortaya
¢cltkan sonug, grencilerin zaman yodnetimi becerilerine sahip olmala baari
tzerinde olumlu etkisi oldiu yonundedir. Bu becerilerin kazaniimasi sadecd oku
yasamindaki bgar desil, mezun olduktan sonrg idinyasinda da kariy1 yakalama
micadelesinde zaman yoénetimi 6nemli rol oynayaca&mceliklerin tespiti, kisa ve
uzun vadeli hedeflere wabilme, iyi bir zaman ydnetimi ile mimkin olabil&te
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Bu argtirma verilerinin, @rencilerinin zaman yoénetimi becerileri ile akademik
basarilari arasindaki gkinin ortaya koyulmasinda ve bu konuda yapilacdigigelara
kaynaklik etmek acisindan oOnemlidir.  Ayrica galalarin sonucu rehberlik

servislerinde ya da dagmnanlik hizmetlerinde yapilacak gahalara da yol gosterebilir.
4. SINIRLILIKLAR

1. Bu argtirma, 2008-2009 gtim Ogretim yilinda Afyon Kocatepe

Universitesi Bitim Fakultesi @rencilerinden toplanan verilerle sinirhdir.

2. Zaman yonetimi hakkinda elde edilen bilgiler “Zamafdnetimi

Envanteri’ndeki maddelerle sinirhdir.
5. TANIMLAR

Zaman: Zaman evrendeki benzersiz gge olup ikame edilmeyen, geri
dondurulemeyen, yeniden ggmamayan, satin alinmasi mimkin olmayan kaynaktir
(Tutar, 2003:4).

Zaman Yonetimi: Baglangici ve bitgi belirlenmis, bir zaman dilimi igerisinde,
amaclara ulgmakicin tim kaynaklari etkin ve verimli kullanarak plave programli

bir sekilde kkisel performansi galiirme tekngidir.

Zaman Tuzaklari: Zaman tuzg, kisiden ya da cgtli faktorlerden
kaynaklanan, zamanin verimli kullaniimasinda ortgylean engellere denir (Tutar,
3003: 59).

Zaman Harcattiricillar:  Zaman kaybina neden olan, zamanin etkin
kullaniimasini engelleyen, zamanishcharcama alkanliklarina zaman harcattiricilar

denir.

Zaman Planlamasi: Belirli amaglarin elde edilmesi icin gerekli faadtlerin
belirlenmesi ve bu faaliyetlerin ne kadar zamanfangi araclarla, ne zaman

yapilacginin tespit edilmesine denir (Turkel ve Lebleb2001: 61).
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BOLUM I
KURAMSAL CERCEVE VE ILGILI LITERATUR

Bu boélimde zamanin tanimi, zaman tirleri, zamanetyin ve teknikleri,
zaman yonetim sireci, zaman yonetimi yaikfdari, zaman tuzaklari, zamanin etkin

kullaniimasi ve zaman yonetiminin yararlari ilglilgonulara deinilmistir.
1. ZAMAN NEDIR?

Sozlukte zamansu sekilde tanimlanir: 1. Birsin, bir olusun icinde geci,
gececgi veya gecmekte oldiwm sire, vakit. 2. Bu sirenin belirli bir parca8i;
Belirlenmis olan an; 4. Cg mevsim; 5. Birge ayrilmg veya bir § icin alsiimis

saatler, vakit; 6. Donem, devir olarak gecmektégivw.tdk.gov.t).

Gecmiten bu yana filozoflar ve bilgeler farkl zaman irakari yapmglardir.
Newton zamanin mutlak olgunu belirterek, zaman evrenin var olsa da olmasa da
olustugunu soyler. Leibnitz ise Newton'un tanimini alt @derek "zaman, kendi paa
bir varlik desil, olaylar sirasidir" tanimlamasini yapar. Leikhit gorist olaylarin
disinda b&imsiz bir varlik olmady saviyla Einstein tarafindan desteklegtimi Smith
(1998) ise zamani, "olaylarin gegitein bugtine gelip gelege dagru birbirini takip
ettigi kesintisiz bir stre¢ olarak tanimlagralsa da zaman kavrami konusunda ortak bir
tanimda birlgilememitir (Smith, H. 1998: 23-24).

Sabuncuglu'na (1995) gore ise, zaman herkesiih elarak sahip oldgu, fakat
ayni sekilde kullanamadi son derece d@erli, essiz bir kaynaktir. Zamangeolmayan
bir degerdir ve kimse zamani ne kiralayabilir, ne satiabdir ne de kiraya verebilir
(Drucker,1992:37).

Einstein’in belirtmg oldugu gibi, gecmy, simdi ve gelecek birer yanilsamadir;
ancak vazgecilmezdir. Gercekten de zaman bizim i@mgecilmez bir olgudur.
Zaman, sanki bizi daumdan 6lime tayan, icinde yuzdglimuiz, akip giden bir irmak
gibidir (Akoglu, 2000: 24).



Bu akip giden zaman, para gibi toplanamaz, hammgdidedepolanamaz, bir
pasta gibi ikram edilemez, bir ara¢ gibi durdurudambir mal gibi kullanilamaz ve hig
bir sekilde yeri doldurulmaz. Zamanin yerini hi¢ bay alamayaaa icin zaman sttir
hayat demektir. Zaman tanimi Peter Drucker'a gérekKit", Mackenzi'ye gore "son
derece nazik", Lakein'e gore "temel bir kaynak"raka farklihk gostermektedir.
Zamandan tasarruf amak ygamdan tasarruf geamaktir. Tuketilen zamanin geri
dondurdlmesi mamkin g@édir (Can, 1992: 269).

Bayramli (2006), zamani metafor olarak oksijenazle¢ir. Zaman ve oksijen
her ikisi de elle tutulamaz, gozle gérilemez, sa&rdding alinamaz. Zamanin oksijen

gibi her yer de ve her zaman bulunan hayat ikszriohduzunu belirtir.

Maitland (1997) ise, “zaman sinirl ve gecici@d icin zamani verimli bir
bicimde kullanmak zordur” diye sdylesnolsa da, Smith J.’e (1998) gore kiymetli bir
kaynak olan zaman, yaklan ve kullanma bicimiyle b@rn ya da bgarisizlik
arasindaki ibreyi belirleyerek g&kli ya da gergin biri olmamizi gkayacak bir
etmendir. Sabunc@u ve Tuz'e (1996) gore ise zaman hayattaki emasiz ve en
kati elementtir.

Farkli bicimde tanimlanan zaman sike, yapilan ge gore caitlilik

gostermektedir.
2. ZAMAN TURLER i

Zaman anlam ve turleri farkli ortam ve varliklardrey dgismektedir. Zaman

turleri sekil 1'de goruldgl gibi 7 balikta toplanabilir (Akgemici, 2007:7-8).



Sekil 1. Zaman Turleri

Objektif

Sosyolojik Subjektif

g d

N AN

Turleri

iktisat Biyolojik

Orglt Yonetim

2.1. OBJEKTIF ZAMAN

Saate bgi olan, takip edilebilen, gercek bir 6lcime dayanaamandir
(Degirmenci, 1998:17). Objektif zamanin kagnadinyanin gune etrafindaki
hareketleridir (Harung, 1998:407, Akt: Akgemici, ®@08). Objektif zaman gercek

zamandir ve her insan tarafindan aygkilde algilanir.

Ise gels, gidis saati, randevularin ayarlanmasi, toplantilardairigme sire,
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projelerin bitsine kadar harcanan siredir. Objektif zamanin Hhisdgdi genelde
strestir. Orngin, Ggrencilerin sinav zamani yaktakca stresleri artar. Cahanlar icin
de zaman stres yaratigleri bitrmede zamanla yaulir. Emekliligi beklerken zamanin
hesaplanmasi, eve gitmek icin mesainin bitmesirkldmeek strese sebep olabilir
(Bayramli, 2006:6). Objektif zaman kisaca, bircokirdi gin planinin yapildii zaman
taradar.

2.2.  SUBJEKTIF ZAMAN

Hissedilen ya da psikolojik olan zamana denir. Ekitf zamani objektif
zamanda oldgu gibi, kesin birimlerle 6lcmek mimkun giilir (Sabuncuglu ve Tlz,
2001:281). Subjektif zamanskye gore daha hizli ya da daha yggecebilir. Belirli
bir zaman dilimi, cezaevinde bulunan insanlar igiak yava gectgi seklinde
algilanirken, cezaevinde olmayan 6zgur insanlam gyni zaman dilimi ¢ok hizli
gecebilir. Grenciler acisindan bakiginda ise sinav zamanlargré@nciden @renciye
desisebilir. Iyi calisan bir @&renci icin zaman yetmezken, gahayan bir grenci icinse
zaman gec¢mez. Subjektif zaman, ayni zaman dilimibireylere gore farkllik
gosterdgi zamandir. Bu farklilik kiilleri etkileyen olaylardan ya da zamani algilama
bicimlerinden ortaya ¢ikmaktadir.

2.3. BIYOLOJIK (ICGUDUSEL) ZAMAN

Yasayan tum varliklarin biyolojik bir zamana sahip wid goérilmektedir.
Biyolojik zamanin biyolojik saati vardir. Biyolojilsaat akkanliklara gore kurulur.
Yani biyolojik saat ¢gu zaman kurulan bir saat calmadan 6neii kendiliginden
uyanmasidir. Biyolojik saat bireye kalkma zamanioldugunu soyler. Birey derece
derece uyuma ve uyanma saatleringigrmesi durumunda ise biyolojik saat yeni
programi kendisi ayarlar (Sabun@love Tiiz, 1995:192).

Biyolojik zaman aslinda psikolojiyle alakali bir mumdur. Ygayan tim
varliklarda kendini gdsteren bu zaman, canli vitik DNA 0zelliklerinden

kaynaklanan ve i¢ dengeleriggayan dgal bir ritimdir. Bitkiler, tamamen bu biyolojik
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ritimle yasamlarini stirdurtrler. Gurigl ile gicekler agilir ya da kapaninsanlarda da
uykunun gece olmasi, gineiginin beyin Uzerindeki etkisiyle ilgilidir. Her inaan
biyolojik ritmi kendisine 6zeldir. Biyolojik ritimdizgin glerse, vicut icin etkili
maddeler Uretiimekte ve @agl olumlu etkilemektedir. Ozellikle sanayteis
ulkelerde ¢akan insanlarin gece vardiyalari, biyolojik ritminzudmasina sebep olup,
strese girmelerinin, grip hastalive ruhsal ¢okunti yamalarinin nedenleri arasinda
gosterilebilir (Abay, 2000: 27-29) .

Biyolojik ritim, insanin ygamini dizenlemede etkilidir. Bireyin uyuma ve
uyanma saatlerinin dizenli olmasi gunlgleiin daha zinde, ¢cabuk ve yorulmadan

yapilmasinsgslar.
2.4. ORGUT ZAMANI

Orgitin mal ve hizmet Uretebilmesi icin belirli bistre icerisinde
gerceklatirilebilmesi gereken eylemlereg goérenler ve makineler tarafindan harcanan
surelerin toplamina orgit zamani denir (Akgemi€i029). Orgitsel zaman, orgitin
belirlemis oldugu amac¢ ve hedeflere ghaak icin harcadn zamandir. Belirlenen
amaca ulgma sdresi farkhlik gosterir. Bu nedenle orgitsaian standart g@édir
(Baykal, 1992:133).

2.5. YONETIM ACISINDAN ZAMAN

Yonetim acisindan zamagtilik zamani ve yonetsel zaman olarak ikiye ayrilir
Iscilik zamani, cakanlarin Uretimde harcadiklari zamandir (Erdem veyaka
1998:101). Yonetsel zaman, yoneticilerin yonetimdarcadiklari zaman olarak
tanimlanir (Tarkmen, 1996:2). Ayrica ybnetsel zamgetmelerde verimlilgi ve

dolayisiyla etkinlgi belirleme guci olan tek kaynaktir (Karakog, 1998).
2.6. IKTISAT ACISINDAN ZAMAN

Zaman iktisat acisindan onemli bir kavramdir ve¢ailkullanilan bir 6lcl

birimidir. Emezin kailigi olarak ddenen Ucret saat, gun, hafta veya ayingzssr
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hesaplanir (Ozgen ve Ban, 1997:137). Sermayeye 6denen faizgafldkaynaklara
ddenen rant, gayrimenkullerin kirasi belirlenen aandilimlerine gore ddenir (Tutar,
2003:21).

2.7. SOSYOLOJK ACIDAN ZAMAN

Sosyolojik acidan zaman, insanlari bir araya geti@plumsal eylemlerin;
bayram, toren, yil donimi ve anma gunlerinin yapildzamani ifade eder
(Sabuncuglu ve Tz, 1995:193).Insanlar da bir gruba ait olma mutlgly Gzuntiyu
ve bir arada yyama duygusunu yatir. Ayrica insanlar arasindaki birlik ve beraberl

duygusunu da guclendirir (Bayramli, 2006:7).
3. ZAMAN YONET iMI VE TEKNIKLER
3.1. ZAMAN YONETIMI NEDIR?

Zaman yonetimi, insan hayatinin énemli birgele olan zamani, etkili ve
uretken bir sekilde kullanmak icin son yillarda buyik ©6nem kanagtir
(Can,1992:269). Koch (1998), zaman yonetimingglicl ygun olan yodneticilerin
zamanlarini daha iyi organize etmelerine yardimima& amaciyla bir @tim araci
olarak Danimarka'da gop, dinyaya yayilgaini belirtir. Ginimuzde ise profesyonel
calisma hayatinda iyi bir zaman yonetimi seanin en 6nemli unsurlarindan biri
durumuna gelmgtir (Akt: Celik ve Akatay, 2007:29).

Zaman yonetimi kavrami ile ilgili yapilan tanimiagagidaki gibidir.

Zaman yonetimi, sabit bir akseyri olan gergcek zamanin yonetilmesgitter;
kendimizi zaman icinde yonetmektir (Tutar, 2003:).3Zaman yo6netimi, zamana
hakim olmak, zamani durdurmak, yaldmak, hizlandirmak gd, zamanin nasil
harcandginin, nasil harcanabilginin degerlendirilmesidir (Turkel ve Leblebici,
2001:5).

Zaman yonetimi, dgier kaynaklarin yonetiminde oldu gibi analizlerden ve
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planlamadan yararlanilarak yapilansigel bir beceri ve kararlihk gerektiren bir
yonetimdir (Sabuncuglu ve Paa,2002:7). Zamani metafor olarak oksijene benzeten
Bayramli (2006), zaman ydnetimi i¢cin de "su gibldanimlamasini yaprgtir. Hayatta

oksijenden sonra yamimiz icin gerekli olan ihtiya¢ sudur.

Zaman yonetimi, zamani iyi planlama ve zamankijlanmadir (Dgirmenci,
1998:146). Yonetimin dgasinda var olan, rasyonellik, dizen, verimlilik etkinlikle,

belirli bir zaman diliminde her turli faaliyetlergtkin yonetilmesidir (Tutar, 2003:31).

Zaman yoOnetiminin tanimlarinda vurgulanan tg¢ teamsiur vardir;

1. Amaclara yeterli derecede gibnasi
2. Amaclara etkili olarak ukalmasi
3. Kaynaklarin verimlisekilde kullaniimasidir (Jones, 2000:5).

3.2. ZAMAN YONETIMI YAKLA SIMLARI

Zaman yonetiminde kisel zamanin kullanimi icin getiriimis cesitli
yaklasimlar bulunmaktadir (Tutar,2003:45-47). Bunlar,

1. Dizenli Yasam Yaklasimi: Bu yaklgim zaman yonetiminde ortaya
¢ctkan sorunlarin buydk bir kisminin dizensizlikt&aynaklandgini iddia eder.
Duzensizlik oldgunda aranilargeyleri bulmak zorlgir. Etkili bir sistem olgturarak
nesneler ve insanlar arasindakiskiier duzenlenebilir. Nesneler, anahtarlardan
bilgisayar ekranina, dosyalama sisteminden evrékptirina kadar hatta mutfak alani
bile dizenlenmelidir. Boylece vakit harcamadan kdgb bir nesneyi aramada zaman

kazanilir.

2. Savacl Yaklasim: Kendine ayrilan zamani koruma ve uretim lzerine
odaklanan bir yakkamdir. Bazen yapilacakler, tstesinden gelebilegienizden ¢ok
daha fazla olur. Buleri bitirmek icin savemamiz gereken bircok zaman tgraardir.

Bu yaklgim, tuzaklarla sawma yollarini bize gosterir. Say@ yaklgim kendini
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koruma, yeterince verimli ve pansiz ¢algmak icin zamanina sahip ¢cikma tzerine
odaklanir. Zamanin soruml@unu kgisel olarak Ustlenmek gerekir. Ayrica bu
yaklasim yaratici glere girsmeden 6nce sakin, rahatsiz edilmeden kullanal@iece

bir zaman olgturmamiz gerg tzerinde durur (Sabuncglo ve Paa, 2002: 28-30).

3. ABC Yaklasimi: Bu yaklgim, “istediginizi yapabilirsiniz ama hegeyi
yapamazsiniz” diyen bir yakiandir. Oncelikle ¢abalarin en énemgler tizerinde
yogunlastiriimasi gerekgini vurgular. Bu yaklsamda hedeflerin bilinmesi énemlidir.
Hedeflerin bilinmesi ve c¢abalarin hedef Uzerindgwdasmasi baari ve mutlulgu
getirir (Tutar, 2003: 47). ABC yaldaninin sgladigl kolayliklar;

a. Kayiplari en aza indirger
b. Her guin etkin bigekilde planlanir.
C. Bir isin 6nemine gore ona vakit ayrilir

Bu yaklgim, 6nemli gleri siraya koyarak, duzen ve an#tlik saslar. Ayrica
yapilacak gler ile oncelikli gorevler arasindaki farki anlamam neden olur
(Sabuncuglu ve Paa, 2002: 36-37).

4. Beceri Yaklasimi: Zaman yonetimi temelde bir beceridir ve bu
beceriler zamani iyi kullanmak acisindan 6nemliBeceri yaklaiminin uzun ve kisa
vadeli planlar, hedef belirleme, g6zinde canlandjrmiumlu digiinme ve kendini
motive etme gibi teknikleri vardir. Ayrica etkinrean yonetimi, zamani geer verimli
kaynaklar gibi yerinde ve uygun kullanmay: icerisngith, H. 1998: 16-17).
Gunumuzde bgrih olmak icin ¢ok ¢atmak yetmiyor, etkin cajmak gerekiyor. Etkin
calismak da bilgi ve beceri ile mumkin olabilir. Becelaha az enerji ve zaman
harcayarak slerin goriilmesini sglar. lyi zaman yonetimi de “zaman yonetim
becerisi’nden bgka birsey desildir (Tutar, 2003: 53).

5. Hedef BelirlemeYaklasimi: Bu yaklgim temelde ne istegini bilerek,

o istek d@rultusunda ¢caba harcamaktir. Beceri ygiklanda yer alan teknikler; uzun
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ve kisa vadeli planlar, hedef belirleme, gozindelaairma, olumlu diinme ve
kendini motive etme bu yaklanda da yer alir. Hedef belirleme yallal dinya
capinda bgari gosteren olimpik sporcularin yaklaidir. Bu yaklaim Kisilerin
enerjisini yapilange ygsunlastirip, dikkatin dgilmasini engelleyerek 6niine koyau

hedefi ama gucuddr.

6. Iyilestirme Yaklasimi: Bu yaklgima goére, zaman yonetiminde
sorunlar cevre, sosyal, kiltirel veya psikolojikdeslere bgli olarak ortaya cikar.
Kiltarel ve psikolojik olarak ortaya cikan sorunlgilestirmek gerekir. Her kiltirde
zaman algilamalari farkhdir. Bazi kilttrlerde zanfaegerlendirilmesi gereken bir
deger” olarak algilanirken, bazilarinda ise zamanséyalmasi gereken bir der”
olarak algilanir. Bati kidlturlerinde zaman, her ohiadeserin kazanilmasi icin son
derece kit bir kaynak olarak gorulurken,gdokultirlerinde ise zaman, kulturel ve
insani dgerlerin icinde ygadgi, kultir aktariminin zorunlu bir d@eridir. Zaman
yonetimi konusunda bu iki farkli anlgym olumlu ve olumsuz ydnleri gz 6ninde
bulundurularak, her iki anlaynda olumlu yénleri alinarak zaman ydnetiminin

etkinligi arttirilabilir.

7. Kendini Akintiya Birak Yakla simi: Bu yaklgim zaman yonetimi ile
ters digen bir yaklgaimdir. Zaman ydnetiminin olmamasi gergktiizerinde durur.
Insanin kendini zamanin seyrine birakarak, zamandécikendini dgal aksla
batlinlgtirmesi gerekigini savunur. Bu yakkam insani ygami aldgi yerden daha ileri
bir seviyede devretmeseklindeki bireysel ve insani sorunguma uygun dgmez.
Bireysel sorumluluk, insanin kendini zamaninsata birakmay! d&l, zamanini ve
dolayisiyla yagami yonlendirmeyi gerektirir. Zaman yonetimi yaktalarina uygun
dusen bir yaklaim dezildir (Tutar, 2003: 53-57).

8. Sihirli Ara¢ Yakla simi:  Sihirli ara¢ yaklgmi, zaman ydnetimi
yaparken dgru ara¢ ve gereglerin kullanilmasini savunurgiboplanlamanin, dgu
takvimin, d@ru bilgisayar programinin, gou masa Ustl ya da diz Ust0 bilgisayarin

bize ygam kalitesi yaratma gucini vergcearsayimina dayall bir yaldandir. Bu
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araclar, gleri 6nceliklerine gore planlamamiza ve amaclaremrahatca ukanayi
saglar. Dogru araglarin kullanimi, ev kurmaktansgan kurmaya kadar hayatimizda
ciddi farklar yaratabilir (Sabuncgtu ve Paa, 2002:38).

3.3. ZAMAN YONETIM SUREd

Ferner'e (1995) gore, zaman yodnetimi sireci, Zekhmadan olgmaktadir.
Bunlar; zaman kullanim analizi, zaman problemletamimlama, kendini tanimlama,
amaclari ve oncelikleri belirleme, program hedafieuygulama planlarina aktarma,
gunluk programlar ve rehberler hazirlama, zamanetiom tekniklerini gelgtirme,
surecin izlenmesi ve yeniden analizidir (Akt: Celi&k Akatay, 2007: 34%5ekil 2'de bu

asamalar gosterilngtir.
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Sekil 2. Zaman Ydnetim Sireci
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Yukaridaki sekil 2'de gosterilen zaman yodnetim sirecinigammalarinin

aciklamalarinagagida yer verilmgtir.

3.3.1. Zaman Kulanim Analizi (Zaman Cetveli)

Zaman yoOnetim surecinin ilk samasi zamanin nereye harcamnuli
belirlemektir. Aslinda bireyler zamanlarini nereylearcadiklarinin  bilincinde
olduklarini dgunmektedirler. Ancak, zamani en iwekilde yOnetmek demek,
zamanlarini nerelerde ne zaman kullandiklariniyarakarmakla mimkuanddr (Smith,
H. 1998: 20).

Zaman analizi icin zaman cetvelleri kullanilir. Zamcetvelleri dgisik sekil ve
periyotlarda olabilir. Gunluk olarak hazirlanan Baman cetvelinde faaliyet, saat ve
harcanan zaman olarak (¢ sutun bulunmaktéghiinii baladiktan sonra her yapilan
is, zaman cetveline blama ve bit§ saatleriyle yazilir. Harcanan zamanda cetvelin sa
bélimine kaydedilir. Yapilansgler kisiden kkiye gore dgisir. Ayrica zaman
cetvelinde tahmini sire situnu acilabilir. Boylese alac& zaman tahmini olarak
yazilarak, tahminle gergcek zaman arasindailkgatirma yapma imkani elde edilebilir
(Celik ve Akatay, 2007: 37-38Bu zaman cetveline 6rnekstél edebilecek bir tablo
asagida gosterilmtir.
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Tablo 1. Zaman Cetveli

Faaliyet Saat Harcanan Zaman
Uyang- Kahvalti 7.00 30 dakika
Okula gidi 8.00 20 dakika
Okul zamani 8.30 3,5 saat
Eve dong 12.00 30 dakika
Yemek ve dinlenme 12.30 2 saat
Odevler 14.30 2 saat

Ev isleri 16.30 1,5 saat
Aksam yemgi 18.00 1 saat
TV izleme- kitap okuma- der 19.00 4 saat
.Uyuma 23.00 8 saat

Zaman cetveline tim vyapilasleri yazmak ilk bata sikici gelebilir fakat

sglayacal yararlar dgundigimizde yazmaya ger olacaktir.

3.3.2. Zaman Problemlerini Tanimlama

Zaman yonetiminin ikinci samasi zaman kaybina sebep olan problemleri
belirlemektir. Zaman kaybina neden olan problemi¢anlama eksikfiinden, baka
faaliyetlere yonelmeden, kararsizliktanguohekliktan, iletsim eksikliginden ve ksisel
sorunlardan dolayi ortaya cikabilir (Tutar, 2003).6Zaman israfina neden olan bu
faaliyetler belirlenip ortadan kaldirilmasi gerekiBunlarin tespiti ise zaman
cetvellerindeki faaliyetlerin gozden gegcirilmes yapilir (Dinger ve Fidan, 1996:443).
Faaliyetlerin yerine getirilmesi sirasinda planaregir aksaklik ortaya c¢ikarsa,
problemin nereden kaynaklagditespit edilerek, bu aksaklik ortadan kaldirilr.

Zamanin verimli kullanimi i¢in bu problemleri ¢ozkngereklidir (Tutar, 2003).
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3.3.3. Kendini Tanimlama

Kendini tanimlama zaman ydnetimi stirecinin Ugtngimaasidir. Kendini

tanimlama kjinin kendini tanimasidir.

Bunun i¢insu U¢ soruyu kendimize sorabiliriz: (Fritz, 1999:24)

1. Guclu ve zayif yonlerim neler?
2. Hedeflerim neler?
3. Bana zarar veren gkanliklarim neler? (Akt. Bayramli, 2006:24)

Guclt  yonlerimizi  bilmek, 0Onumize c¢ikan firsatlardaha kolay
degserlendirmemizi sglayacaktir. Bga zaman harcamamizi 6nleyerek, olaylarla ba
etmemizi ve yeni stratejiler gglirmemizi sglar. Zayif yonlerimizi bilmek ise, bu
yonlerimizin deistiriimesinin yararli olacgni anlamamizi ggar (Bayramli, 2006:
24-25).

Hedeflerin ne oldgunu kiinin kendisine sormasi gerekir. Jones’e (2000) gore
“hedefleri belirlemeden ywamak, tatminsize, moral bozuklguna ve umutsuzfia
yol acar” . Hedefi olan insanlarin motivasyonu yélkelur. Hedefe giden yolda etaplar
tamamlandikga onemlisler bagaracg miz hissi dgar. Hedefler belirlerken sadece
dgrenim, 5 meslek ygami deil, tum hayati ilgilendiren hedefler olmasina dikka
edilmelidir (Jones, 2000:10-11).

Aliskanliklar ise bgarinin anahtaridir. Yalniz lehinizglayen iyi alskanliklar
olmasi gerekir. Bgarili insanlar, iyi ajkanliklar edinmekle kalmayip, fealarinin akil
edemedii ve bakalarinin yapmaya istekli olmadiklageyleri yapma atkanligi da

gelistirirler. Bir aliskanlik listesi olgturarak algkanlikla ilgili su tespitler yapilabilir:
. Bu gercekten kot bir gkanhk

. istedgimi elde etmemi guickgiriyor
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. Zamanima mal oluyor

. Baskalarinin zamanina mal oluyor

. Bunu hep yan$i sebeplerle yapryorum
. Niye yaptgimi bilmiyorum

. Degisemem

Bu tespitler yapiliyorsa, mutlaka bu s&lnligimizi desistirmemiz gerekir
(Allan, 1999: 49).
3.3.4. Amagc Ve Oncelikleri Belirleme

3.3.4.1. Amaclar

Jones’e (2000) goére, amacimizi belirlemek kendimigehayatimiza bir yon
vermede etkin bir yoldur. Amaclarimizi acik ve kesblarak saptayamazsak,
zamanimizi etkili birsekilde yonetemeyiz. Gun icinde yapilacakeide amag ve
hedeflerin acikca belirlenmesi gerekir. Bu belilifinyasamanin amacini ortaya
netlikle koymayi sglar. Daha sonra durum, 6nem ya da aciliyete gorebbcelik
listesi olgturulmaldir (Adair ve Adair, 1996: 33-37).

Amag belirlerken dikkat etmemiz gereken hususlar;
1. Amaclar somut olmali

2. Amagclar gercgekgi olmali

3. Her amag icin bir gerceklirme stresi olmali

4. Amaclar belirli zaman araliklarinda gézden gkgiek gerekli dgisiklikler
yapilmalidir (Eren, 2004:587).
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3.3.4.2. Oncelikleri Belirleme

Oncelikleri belirlemede yapaganiz iste yarar sglama acisindan 6nemli
olanlari siralamak gerekir. Elde edilen yarar bizigm 6nemli ve kisa zamanda

bitirebileceksek osihemen yapilmalidir.

Oncelikleri belirlerken 6nemlisiere daha ¢cok zaman ayirmak gerekir. Kalan
isleri de daha cabuk halletmeliyiz. Oncelikler listel® bizim icin en énemli bir
onceligimiz olmalidir. Eser on 6ncefiimiz varsa aslinda hi¢ bir dncginiz yok
demektir. Onemsizsieri hizlandirarak, 6nemli faaliyetlere daha coknza ayirmak
gerekir (Scoot, 1997: 25). Bu gibi oncelik listeélebnemli klerimizi zamaninda

yapmamizi kolaylgirir, iste bu bir zaman yonetimidir (Adair ve Adair, 199%).

Covey’e (1998: 82) gore, bir guni planlarken kendimin 6nemli olanseyin
ne old@gunu bilmemiz gerekir. Oncelikleri belirlemede deagsolan, gleri en

onemlilerinden bgayarak siralamaktir. Bunun icin kendimiaesorulari sorabiliriz:
1. Onemli olanlari kendimize goére belirleyen unsuraterdir?

2. Bu unsurlar acil durumlar mi, gerler mi ya da ygam kalitesi yaratan

ilkelere dayali vizyon ve misyonlar mi?

Bunlari belirlemek iyi bir planlamanin gerekgidir. Onemli olan 6ncefiimizi
belirledikten sonra gunun fiada dnceliklere 6Gnem verme yetgmeizi giclendirmek

gerekir. Bunun igin;

1. Gunu oOnceden gozden gecirmeliyiz. Gunursif@a bir iki dakika
ayirip, zaman planinizi bir kez daha goézden gediripeklenmedik firsat ya da
zorluklarin fark edilmesini gdar. Bu noktada haftanin yedi guna gunlik sayfalar

kullanarak hafta programlanabilir.

2. Oncelikleri siralama: Gunliuk yapageniz faaliyetleri en 6nemlilerine

gore siralanmalidir.
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3. Gun icin T- plani kullanma: Gunlik plan defterirgnl yanina zamana
duyarl etkinlikleri, guinin her hangi bir saatindgpilacaklarda g$a yanina
yazilmasidir. Bu tekge T- planlamasi denir (Covey,1998: 105-110).

Onceliklerin belirlenmesinde kullanilabilecek sisterden biri de Lakein'in
ABC sistemidir. Lakein’in ABC sistemine gore oOnéelbelirleme su aamalardan
olusur (Douglass, 1994.7; Stalk,20004kt: Akatay, 2007:115).

1. ilk asama: Hedefleri b@mrmaya yonelik timsler siralanir. Busler nereden

baslanac&ina ya da ne gibi gsiklikler yapilacgina dair dgisiklik yapiimaz.

2. ikinci asama: Gin boyunca yapillmasi gerekerns y@ da on kalem
belirlenerek gunluk bir liste hazirlanir.

3. Ugiincui gama: Listedekigler dnceliklerine gore A, B, C olarak u¢ gruba
ayrilir.

A. Bugun yapiimas$ART
B. Bugiin yapilmasi GEREIR
C. Bugiin YAPILABILIR (Scoot, 1997: 25).

A, hemen yerine getiriimesi gereken beklemeyen dinesherdir. B 6nemlidir
ancak A kadar onemli gddir. C ise dnemsiz ve yapiimasi zorunlu olmaysglerdir.
Once A liste §leri yaparak B ve C listesklerini sonraya birakarak zamani en iyi
sekilde degerlendirmek mumkundur. Aglieri, 6hem derecelerini gére A-1, A-2, A-3,
A-4 seklinde bolinebilir (Lakein, 1995:318). Oncelikleglirlemenin faydalari da:

1. Acil durumlarda derhal hareket etmeygka. Oncelikler sistemi belirli
oldugu zaman dgiinmeye gerek kalmadan gerekli kararlari alip, uygalya
koyabilmek mimkiin olur. Orgin biirolardaki “yanginda ilk kurtarilacaklagaretleri

yangin zamaninda pa&a kapilmadan en dnemlileri secebilmek igindir.
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2. Bir firsati fark etmeye ve yakalamaya yarar.

3. Degerleri (6ncelikleri) belli olan insagahsiyetlidir. Diinyay! ve olaylari

yorumlama imkéanina sahip olur. Hayatinin bir anlaardir (Abay, 2000:186-187).

3.3.5. Program ve Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma

Hedef, nerede olmak istggnizi tanimlar (Sabuncuyiu ve Paa, 2002: 54).
Her hedef bir veya birkac temel gigrimize dayanmali ve ihtiyaclarimizin tatminine
yonelik olmalidir (Abay, 2000:180).

Hedefler;

1. Belirgin olmali: Yaziya dokilmergibir hedef temenni olmaktan gka
bir sey degildir.

2. Olculebilir olmali: Olgiilemeyen bigey gelitirilemez ve miglak bir

ifade olarak kalr.
3. Uygulanabilir olmali: Uygulanabilirfii yoksa hedef daldir.
4. Gergekci olmali: Kendi imkanlarimiza, §dlarimiza uygun olmahdir,
5. Zamanlamasi dgu yapiimahdir (Abay, 2000: 79-180).

Hedeflere ulgabilmenin yolu iyi bir planlamadan gecer. Plan, gesmlamiyla
ileride yapilacak sleri dnceden saptamaktir. Planlamgiandiki zaman ile gelecek
zaman arasinda koprudir (Hatihg 1986:93).

Bir baska deysle plan, izlenecek yol ve davranbicimidir. Planlama ise;
gelecge yani ileriye baktir (Can ve Tecer, 1978:125). Ayni zamanda plan]anaag
ve hedefleri belirlemek ve bunlara ghaak icin gerekli ara¢ ve ydntemi segmektir
(Tosun, 1990:625).
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Plan yapmadan da insan kendinisgné edebilir, bu olduk¢ca kolaydir. Ama
onemli olan etkili ve dgru seyleri yapmaktir. Eer dgru seyleri yapamiyorsa, ne
kadar cakirsa calgsin hicbir se yaramaz (Scoot, 1997:22). Bunun igin zamanin
planlanmasi 6nemlidir. Planlama yalnizca ileridéaedk adim demek dgdir. Ayni
zamanda ileride cikabilecek sorunlarin akil yolugtastiriimasini da icerir. Alinacak

kararlarin éncullerini olgturur (Can ve Tecer, 1978: 127).

Plan yapmanin amaci daha iyisgen kagullari elde etmek igin calirken,
kendimizi zaman faktoriiniin baskisindan kurtarmaklan yaparken dikkat edilmesi
gereken planlarin uygulanabilir olmasidir. Uygulaitiebir plan, islevini strdirebilen
bir plan demektir (Adair ve Adair, 1996:57 ve 8Bunun yaninda plani yaparken g6z
onunde bulundurulmasi gerekengeli bir nokta da, zihnin aktif olgu zaman
diliminin bilinmesidir. Her insanin zihninin aktibldugu bir zaman dilimi vardir.
Zihnen en aktif olunan zamani bilmenin faydasi &{@duonemlidir. Clinkd bu aktif
zamanin bilinmemesi zaman planlamasini giicie Bu nedenle kaliteli iyi zaman
dilimleri cogunlukla kalitesiz bg islerle ziyan edilir ve etkili bir planlama yapilamaz
(Adair ve Adair, 1996: 83). Etkili bir planlama inggereken kgullar vardir. Bunlar;

1. Plan iyi tanimlanngive amaclara yonelik olmalidir.
2. Plan basit ve andir olmalidir.
3. Dengeli olmalidir.

4. Elde edilebilir ve akla uygun olmali{fGan ve Tecer, 1978:132-136).

Gereken keullar cercevesinde plan yapildiktan sonra guni gbzgecirmek
gerekir. Gereksizslerin 6n plana alinip alinmagi kontrol edilmelidir. Listedeki
herhangi bir maddenin ger bir gune aktariimasi bugunigini yarina birakmak
demektir. Bunu agkanlk haline getirmemek gerekir. GUniu planlamabaglin® ¢cok

onemlidir. Bugini hem tim dinlerin hasati hem d& tyarinlarin aciy mizigi
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oldugunu digtnerek, buginin yalnizca dinin ve yarinin goélgksida olmadgini
bilmek gerekir (Adair ve Adair, 1996:72).

Planlamanin icerisinde “Temel Faaliyet Plani” olrdal Temel faaliyet plani
yaparken U¢ gama belirlenir. Birincisi, 6ncelikli hedeflerimizincisi bu hedefler igin
gerekli olan kaynaklar; tGctincusl ise hgrtamamlamak icin gereken siredir. Temel
faaliyet plani ileride hazirlayaganiz gunlik ve haftalik planlarin  temelini
olusturacaktir (Celik ve Akatay, 2007:41) . Temel fgall planina 6rnek sagida

verilmistir.

Tablo 2. Temel Faaliyet Plani

Oncelikli Hedefler

FAALIYET PLANI

Hedeflere ulgmak igin Faaliyet plani gerekli Zaman
yapilmasi gereken i kaynaklar (para, insan,
faaliyetler zaman vb.)

1.

2.

3.

Kaynak: Orgutlerde Zaman Yonetimi, 2007: 41-42

Hazirlanan planin uygulamasinda engeller ortayabgik. En dnemli engel
zamanin etkisidir. Yani uygulamayi belirlenen sémeddaha fazla uzatmak planin
etkilili gini azaltir. Sure artikga kesinlik azalir. Clinkimea uzadikga beklenmeyen
belirsiz olaylarin ortaya ¢cikma olaglartacaktir. Bunun igin plani belirlenen sirede

tamamlamak gerekir (Can ve Tecer, 1978:132).
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3.3.6. Gunluk Programlar Ve Rehberler Hazirlama

Planlama, zamanin akilci kullaniimasidir. Planlagitéir zamanlama demektir.
Ozellikle gunlik ve haftalikslerin planlanmasi ve buna gorgeri yirutmek verimli
calismayi beraberinde getirir ( Aytirk, 1999: 214).

Temel faaliyet plani hazirlandiktan sonra kisa genuvadeli amaclar icin bir
haftalik ve bu plani temel alan bir gunlik plan iHanmalidir. Haftallk planda
hedefleri gercekkgirmeye yodnelik tim faaliyetler zaman ve konuya eydredefler
basliginin altina siralanmalidir. Haftalik planin cumanigiii ya da hafta lsa pazartesi

yapilmasi uygundur. Haftalik plan tablosunun @rragagida verilmatir.

Tablo 3. Haftalik Plan Tablosu

Planin Kapsagh Tarih:../../../
Hedefler:

HAFTALIK PLAN TABLOSU

Gun Zaman Faaliyet Mektup/Telefon

Pazartesi

Sali

Carsamba

Pesembe

Cuma

Cumartesi

Pazar

Kaynak: Orgutlerde Zaman Yonetimi, 2007: 43

Haftallk plana uygun olarak, gunlik plan hazintanGunluk planda gun
icerisinde yapilacakslierin zamani sol ba yer alir. Ancak bir dnceki gtinden kalan,
tamamlanmangifaaliyetler ve ortaya ¢ikan yeni faaliyetleger faaliyetler bélimiine
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yazilir. Gun icerisinde yapilmasi gintlen éncelikli §ler ve bu glerin sirasi da ger
faaliyet bolumunin gagisina siralanmalidir (Haynes, 1999: 40, Akt: CekkAkatay,
2007: 43—-44). Gunluk plan tablosu o6gnesagida verilmitir.

Tablo 4. Gunlik Plan Tablosu

Tarih

Zaman Faaliyet Ber Faaliyetler

Faaliyet

Oncelik siras| Oncelikli Faaliyetler | Zaman

Gunlik Hedef

Kaynak: Orgutlerde Zaman Yonetimi, 2007: 44

Gunlik plan, hedeflerin belirlenerek tercih edilgalun cizilmesini salar.
Gunluk planlar yapmada, duvar tablolari, elektrogikltkler, cep bilgisayarlari, masa
takvimi ve ajandalar yardimci ara¢ olarak kullaniBu araclarin kullanimi gunlik
randevularin, adres ve telefonlarin, hedeflerimrc@imalarin ve 6zel gunlerin yazihp
saklanmasinda blyuk kolayliklargsar (Ugur, 200:19).

Tablo 3 ve Tablo 4'de belirtilen haftalik ve gunljan tablosunu Ferner
(1995), “bir hafta icinde yapilan faaliyetler” talslu olarak daha genel bir ifadeyle
tablolagtirmistir. Kisilerin faaliyet streleri birbirinden farkli olabili Bu tablo ksisel

duruma gore uygun hale getirilebilirs&gida tablonun orng verilmistir.
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Tablo 5. Bir Hafta/cinde Yapilan Faaliyetler

Bir haftada yaptigimiz faaliyetler

Uyuma (ortalama 7 saat) 49
Yemek yeme (ortalama gunlik 2 saat) 14
Giyinme (ortalama gunlik 1 saat) 7

Ise gidi gelis (ortalama giinliik 1 saat) 5
Kendimiz, ailemiz, evimiz icin gereklglier (ortalama guinlik 2 saat) 14
Gelir icin bir iste calgma 40-50
Aile, eglence, gitim, okuma, hobi ve bpzaman 0-310
Toplam Haftalik Zaman (ortalama) 168

Kaynak: Etkili Zaman Y&netimi ve Uygulamasi, 2081:

3.3.7. Zaman Yonetimi Tekniklerinin Geli stiriimesi

Zaman kaybina yol acansigel ve c¢evresel sorunlarin tstesinden gelebilmek
icin gelistirilecek teknikler bu gamanin konusunu ojturur (Celik ve Akatay, 2007:
45).

Zaman yonetimi tekgini gelistirmek icin bazi ilkelere uymak gerekir. Bunlar
asagida siralannstir (Tutar, 2003: 40-41).

1. Gereksiz duraklamalari dnlemek: Yapilge tim enerjisini veren #i
yaptgl isin kaliteli olmasini sglar. Eger is kesintiye @rarsa dikkat danikligi yasanir
ve zihnin tekrar toplanmasi zaman alir. Bu garde verimsizige ve zaman kaybina

yol acar.

2. Benzer glerin gruplandiriimasiis duzensizigini 6nlemek icin benzer

ve birbiri ile balantili olan gleri bir araya toplayarak bir grup ¢ghasi yapilabilir.
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3. Yapilan kin degistirilmesi: Ayni isin sdrekli yapilmasi insanda
bikkinlik hissi uyandirir. Bu his, dikkat gémasi, verimsiz ¢agma ve dizensizii
beraberinde getirir. Bikkirgl azaltmak icin yapilansin bir sirelgine desistirilmesi

verimlili ge katki sglar. Bu deistirme islerin butinunu bozacagekilde olmamalidir.

4. Kolay ve zor glerin arka arkaya diizenlenmesi: Kolay ve zterin arka
arkaya dizenlenmesi, insanin kisa zamanda yorulm@a@#ésmasina neden olur.
Surekli zor glerin ardi ardina olmasi kisa zamanda yorggelkolay glerin olmasi

ise, dikkat dginikligina ve rutinlge yol acar.

5. Ise zor kisimlardan Bma: Zor §ler, isin ilk baslarina konulmaldir.
ilk basta insan daha zinde ve enerji doludur. Yoruldukapaglelik kaybolur ve dikkat
azalir. Bu nedenlssin zor kisimlari 6nceden bitilerek, kolay kisimierigegmek her

zaman bir avantajdir.

6. Isi bolumlere ayirmaisi kendi icinde bolimlere ayirmak uzun gibi
gorulebilir. Ancak §in kendi icinde tamamlanmasi gereken ayteri gibi gorulecgi

icin sikinti vermez. Tek tek bitirilmesi daha kesmman aldii icin insan istekle calir.

7. Bir anda tek birg Gizerinde durmak: Bir anda tek bgriizerinde durmak
yapilan § birka¢ dakikalik olsa bile verim agisindan dnemnlidhyni anda bircok g

yapildiginda dikkatin dailmasina neden olur ve gereken 6zen gosterilemez.

3.3.8. Siirecinizlenmesi Ve Yeniden Analizi

Zamani etkin yonetme siurecinde mutlaka yaptiz planin dgerlendiriimesi
gerekmektedir. Yapilan planin etkili olmasi sonrgdpacgimiz islerin temelinin daha

sa&lam olmasini sgar. Bunun iginsu sorular sorulmalidir.
a) Hangi glere oncelik verdim?
b) Hangi engellerle kafastim?

c¢) Hangi kararlari verdim?
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d) Karar verirken énemliiere dncelik verdim mi? (Covey,1998:111).

Can ve Tecer (1978), zamanin etkin yonetiimesinggetendirmenin énemli
oldugunu vurgular. Dgerlendirme samasinda, elde edilen sonuglar ile solayi
planladginiz sonuclar arasinda bir kdastirma yaparak zamani verimli kullanip
kullanamadgimiza bakmak gerekir. Sonuclar planladiklarimizguwny digmuyorsa,
kaybettgimiz zaman séz konusu demektir. Ozellikle bir gungani 24 saatinin
nerelere harcangiini dislinmek gerekir. Bir k&t Uzerine gunluk faaliyetlerin
ayrintilar yazilmalidir. Fiziksel ihtiyaclardan glenarak faaliyetlerin dokimu yapilr.
Ornesin, giinde kag saat uyuyoruz? Giyinmek, yemek ditiyaclara ne kadar zaman
harciyoruz? Daha sonra sosyal aktiviteleri yaznmalisile ve arkadglar ile ne kadar
vakit geciriyoruz? Ne kadar sire kitap okuyoruza@rddnan zamani toplayip 24 saatten
cikarmaliyiz. Ber kalan sifir ise bir gunlik zaman, 24 saagensi demektir. Kalan
sure sifirdan az ya da fazla ise gercekci bir memamstir. Gergekci yapilamayan
planin nedenleri agairilarak deerlendirilir. Bunu yapmak bir sonraki giint planiank
olabilecek yanklardan ve gereksiz zaman kaybindan koruyacaktiutiWmamalidir
ki, islerin sonuglarini degerlendirip, problemler ortaya konmazsa yapilan lalame
kadar mikemmel olursa olsunsleémeyecektir. Isleri izleme ve faaliyeti
deserlendirmeyi tipki plan yapmak gibi ghanliga donigtirmek gerekir (Turkel ve
Leblebici, 2001:9-10).

Ugur (2000), zaman yonetiminin sirekli devam eden faaliyet oldgunu
belirtir. Zaman yonetimi becerilerinin kazaniimafan amaclarin gercekimesinde ya
da gerceklgmemesin de eksiklerin giderilme sureci devam eBaryontemin bgarisi
planlarin hazirlanip uygulanmasiylagdenutlaka strecin izlenip derlendiriimesiyle
olanaklidir.

3.4. ZAMAN TUZAKLARI

Sosyal ilskiler, kisisel ve kiltturel oOzelliklerden kaynaklanan ve zaman
kayiplarina yol agan veya zamani kotd kullanmansebep olan faktorlere zaman

tuzaklari denir (Tutar, 2003: 60). Zaman tuzakjanlardir:
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1. Plansizlik: Plansizlik, hedefe wemayl guclstirir. Planin yararina
inanmama plansigdin nedenlerindendir (Tutar, 2003: 64). Plansizik)ismalarin
yetismemesine ve zaman kaybina neden olur. Plansirzirkibir hedefi ya da amaci
olmayabilir. Hedefi olmayan gemiye hicbir rizgardagda gelmez. En kotu bir plan
bile bazen plansizliktan daha iyidir. Plansiz olukagimiza ¢ikan firsatlari gérme ve

deserlendirme imkanini bulamayabiliriz.

2. Isleri Onceliklere Gore Saptamamak: Zaman yonetiminde kari,
oncelikleri belirleme ile paraleldir. Hichir zamdniitiin gler ayni aciliyete ve 6neme
sahip olmazlar. Burada cghtiye distlirse zaman verimsiz bjekilde deerlendirilmis
olur. Zaman yonetimi sadece yapilacglkrin yonetimi dgil, ayni zamanda 6ncelikleri
belirleme becerisidir (Tutar, 2003:76).

3. Acelecilik: Acelecilik zaman yonetimi kavramina ters sdiektedir.
Zamanlarini planlayan insanlar buna gore harekeklezt icin aceleci ve tekd
olmazlar. Acelecilik zamani iyi yonetmemenin hemde hem de sonucudur.
Ozellikle bir diser zaman kaybettiren unsur olan erteleme, bitiramanina yakin
telas ve acelecilii beraberinde getirir velier birbirine kargir. Acelecilik etkin zaman
yonetiminde iyi bir ajkanlik deil, bir zaman tuzgdir (Erdem ve Kaya, 1998:105).

4. Kirtasiyecilik, Daginik Masa ve Duzensizlik: Kirtasiyecilikte zaman
kaybinin nedeni ¢alma masasinin dizgun olmamasidir. Diuzensizlikabgecen
zamanlarin en buyuk suclusudurgee yerleri dgismis ya da yank yere konulms
seyleri ararken zaman kaybediliyorsa, ga@a mekanini zaman kaybini 6nlemek igin
derleyip duzenlemek gerekir (Sabungluwve Paa, 2002:64). Diizeni olmayan ortam
yorgunluk, verimsizlik, slerle ba edememe hissi, stres ve hakimiyet yoksgaha
neden olur (Tutar, 2003: 63). Duzensizlikgdak bir ortam olgturaca! i¢in kisinin
yaptil ise odaklanmasini engelleyerek, verimsiz birsgah sglar (Gonen ve Ozmete,
2004: 47).
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Duzeni s@lamaya o6nce caima masasindan {anilabilir. Etkili bir masa
dizeni icin her ayin bir gini masa Uzerindeki dodflar gdzden gecirilerek
ayrilabilir, 6nemli evraklarin Uzerine notlar yawdk Onemsizler atilabilir
(Sabuncuglu ve Paa, 2002:125). Masada gercekten ihtiya¢ duyulacakilanilacak
zaman kaybi onlenmiolur. Ayrici masada fikir ve dguncelerin kaydedildj bir

gunluk ve bir masa takvimi bulundurulmasi da yaagtayacaktir (Can, 1992:273).

5. Verimsiz okumak: Cok okumak bir erdemdir. Ancak zaman
kaybetmek acisindan ele adnizda, bizim igin gerekli olsun ya da olmasin beyi
okumaya cabmak, “sonuc¢ alici olma” erdemini ortadan kaldirdagakAyrica hizli
okuma tekniklerinden yararlanarak, daha kisa zamataha fazlsseyi okumamiz

zaman kaybetmemizi 6nleyecektir (Turkel ve Leblel#601:43).

6. Ziyaretciler: Beklenmeyen ziyaretgi, zaman yonetimi bakimindan
blyuk bir zaman israfidiStiphesiz biraz sosyal sohbet gereklidir. Takinmsmlasina
yardim eder, beyni dinlendirir. Ama tim sohbetkgr yarar diye diiinmemek gerek,
bazilarn yaramaz (Allan, 1999:250). Hgry alt Ust olur; ge ayrilan zaman sohbete
harcanir. Yapilamayar ertelemeye, erteleme ise birska isin ertelenmesine neden
olur. Beklenmeyen ziyaretcinin el koymwldugu zaman, bgka bir i icin ayriimg
olabilir. Bu is yapilamadil icin baska bir in zamaninda yapilma zorunlgu ortaya
cikar (Tutar, 2003: 92). Ziyaret saatleri verimir l[zalisma icin mutlaka dizene

konmalidir.

7. Telefon velletisim Araclari: Telefon hayatimizda énemli bir ilgiin
aracidir. Ancak gereldi gibi kullanilmadginda zaman kaybettirici bir ara¢ haline
dondsebilir. Bunun igin telefon gosimelerimizi belirli bir tarza uygun hale
getirmeliyiz. Telefonun yaninda bilgisayarda oneiii zaman kaybettirici olarak
karsimiza cikmaktadir. Her ne kadar hayatimizglarimizi kolaylsstiran ve bize
zaman kazandiran bir ara¢ olsa da bilgisayar kufian yeterince bilmemek, deneme

yaniimalarla ¢caimak zaman tiketmemize yol acar (Turkel ve Leble®01: 43).
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Ayni zamanda internetin hizli bir bicimde yaygsmeasi, sohbet ortamina olanak

vermesi de zaman tuz@a yakalanmamiza sebep olur.

8. Kararsizlik:  En bluyuk zaman hirsizi aslinda kararsizliktir.
Kararsizlgin tersi olan hizli karar verme bile kararsizliktdaha ¢ok yarar getirebilir.
En azindan hizla verilen karar yanila olsa onu dizeltmek i¢cin zaman vardir (Ayturk,
1999:213). KarasiZla bazen ayni anda bir¢adini yapiima zorunlulgu neden olabilir.
Ayni zaman diliminde mantiksal, duygusal ve fizikgatiyaclarin hepsinin yerine
getirilmesi gerekebilir. Ancak bunlarin ayni andaskanmasi zordur. Bu ihtiyacglarin
hangisinin 6nce kalanmasi gerek@ine karar verirken aralarinda secim yapmak gic
olabilir. “Kitap okuma mi evsi yapmami? Ders ¢alna mi, sinemaya gitme mi?” gibi.
Ayrica uzun vadeli hedefler ile kisa vadeli hedelée karar vermeyi zorarabilir.
Kisa ve uzun vadeli hedef arasindakigatyi ¢cozerek zaman tupaa yakalanmaktan
kurtulabiliriz (Lakein, 1997).

9. Erteleme: Zaman tuzaklari igcinde yer alan zaman kaybettetaoil en
Onemlisinden biriside erteleme gdanhgidir. Erteleme bugin yapmamizda yarar
olacak bir i yarina birakmak demektir (Dryden, 2000:16). Bugiiy yukini yarina
aktarmakla, yapilacak olasler birikir ve sirekli bir 6nceki haftadan kalmgler
yapilir. Benjamin Franklin, “Bugin yapabilegeiz bir isi asla yarina birakmayin”
diye belirtmitir. Unutulmamasi gerekenu an kadar dgerli ve yararli higbirseyin
olmadgidir. Zaman kaybi y@mamak icin gecikmelerden ve ertelemelerden kadgtnma
gerekir (Adair ve Adair, 1996:23). Cunku ertelenmie&ani gugsiiz diiren bulaici bir
hastalik gibidir, bir ¢§i sonraya birakmanin sanata déuiiimis halidir (Scoot,
1997:28).

“Ertelemek, zaman hirsizidir’” 6zdeyR50 yil 6nce Edward Young tarafindan
yazilmstir. Bu s6z bugin icinde gecerlidir. Ertelemek zamai calar, hedefe
ulasmaktan alikoyar, yarini baski altina alir, stresignmeemize yol acar. Ertelemek
beceriksizlgin bir bagka bigcimidir (Scoot,1997: 28).
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Allan (1999), ertelemenin sebeplerinden bir kaguygekilde siralar:
1. Yapmaktan nefret edildi icin

2. Gorevin sonuglarindan korkuldu igin

3. Nasil yapilacgr bilinmedigi icin

4. Yapmaktan zevk alinmagliigin

Eger yapilacaksten gercekten nefret ediliyorsa, @ uzun sure goturecek
dogru kisi olup olmadgimiza karar vermeliyiz. Nefret edilensii yapma
zorunlulyzumuz varsa, bunun igcingmin kendisine rivet vermesi gerekir. ger bu ki

simdi yaparsam, o zaman:
1. Ara verebilirim
2. Sevdgim bagka bir isi yapabilirim
3. Bitti ginde kendimi ¢cok mutlu hissederim gibi (Allan, 19982).

Emmet’'e (2003) gore, ertelemenin en temel sebieplen biriside korkudur.
Cocuklarin yani sira bazen winlerde de tanimlanmayan, bilinmeyen korkular
olusur. Bu yilizden dler haftalarca ya da aylarca ertelenir. Bu korkuragbebi

bulundigu zaman erteleme sorunu da ortadan kalkar.

Korkunun dginda bir §in nasil yapilmasi gerekinin bilinmemesi de
ertelemeye sebep olur. Ayni zamanda stres ve lohgiturur. Bu kin nasil yapiimasi
konusunda yardim almak, bilen birine sormagtykirahatlatacaktir (Allan, 1999:114).
Erteleme akkanligindan vazge¢mek kolay olmayabilir, bunun icin zaanae enerjiye
ihtiyac vardir (Emmett, 2003).

10. Hayir Diyememek: insan ysaminda “hayir” diyememek énemli bir

sikintidir. Zamanimizi almak isteyenleri geri ¢cenek giic olabilir. Kibarca fakat kesin
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olarak reddetmeyig@enmek gerekirinsanlarin “evet” deme gibi “hayir” deme haklari
da vardir. Reddederken ¢cabuk davranmak gerekirleBéykagi tarafin Umitlenmesini
Onlemg oluruz (Adair ve Adair, 1996: 57 ve 79).

Hayir diyebilmek, zamani verimli kullanmanin anats@andan biridir. Bunu
basaramadigimiz takdirde ayrintilarda Kgaluruz. Higbir teklifi reddedemeyenler ve
kimseye hayir diyemeyenler, bir gin hicheye evet demek imkanini bulamazlar
(Abay, 2000:254).

11. Oz Disiplin Yoklugu: Istedgimiz seyleri bgarmak, kendimize olan
takdir etme duygularini gigclendiriistediklerimizi yapamagimizda ise 6zsaygimizla
birlikte hayatimizin her yoni olumsuz yonde etkileflepimizin “Yap, d@ru yap,
hemen dgru yap!” felsefesiyle ulgmak istedgi gunluk zaferlere gereksinimi vardir.
Bu gunluk zaferler 6z disiplin gar. Oz disiplinin yoklgu ise kiisel zamanin
kullanimini olumsuz yonde etkiler (Smith, H. 1998:5

12. Kendine Asirt Gliven / Guvensizlik: Kendine airi given Ucsekilde

ortaya ¢cikmaktadir: Zihinsel glce, fiziksel glicedgahafiza glictine guveaklindedir.

Zihinsel guce olangar guvenisu sekilde gorebiliriz. "Ben busi gugli zihinsel
yetengimle su kadar zamana girabilirim" seklinde gorulur vesierin ertelenmesine
neden olur. Fiziksel glice olagia guven ise, fiziksel gu¢ gerektireglarin ertelenerek
daha az zamanagsliriimasina yol acar. Hafiza gictine duyulgin givende ise, "Ben
bunlarin hepsini aklimda tutabilirim" diyerek nohnmasini onleyerek, yapilacak
islerin unutulup zamanin ka harcanmasina sebep olur.

Kendine guven kadar kendine giivensizlikte bir zarhargsidir. insanlarin
basarilarindan, performanslarindan ve yeteneklerindemn olmamalari si yapma
yetengini 6nemli 6lcide ortadan kaldirarak zaman kaylyobacar (Tutar,2003: 71-
72).
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13. Mikemmeliyetcilik:  Mukemmeliyetci insanlar, ©6nemsiz kenar
konularda bile dgerleri vakitlerini oldurebilirler. Yaptiklari hataykabul etmekte de
zorluk cekerler. Onu kabul edegeya da diizeltege yerde savunma icin ayrintili
aciklamalar yapar. Bu insanlarin karar vermelersdentilidir. Onemsiz bir konu da
bile karar vermeleri mukemmel olmalidir. Bu nedehie isi bitirmeyi geciktirirler.

Mukemmeliyetcilik icin bazi zaman teknikleri:
. Onemsiz konular icin miikemmellikten sakinilmalidir.

. Kitap ve dergilerdeki ayrintili okuma felar isaretlenerek, kelimesi

kelimesine hegeyi okumak i¢in kendini zorlamamak gerekir.

. Bir seyi bulmak i¢cin zaman kaybediliyorsa,ska bir sey onun yerine
koyulmahdir.

. Zamani harcarken derli olan kler tespit etmelidir.

. Bilerek ve isteyerek gunde en az bir tagemikemmel olmaksizin

yapmalidir (Scoot, 1993: 83-86).

3.5. ZAMANI NASIL ETKIN KULLANIRIZ?

Zaman, insan icin en 6nemli kaynaklardan biridincak bu 6nemli kaynak
yonetim kaynaklari icerisinde en kott kullanilam Warcananidir. Oysa zamani altin,
zamanlamay! da elmas olaraksdderek zaman yonetimi yapmak gerekir (Ayturk,
1999:211).

Jones (2000), para ve zaman arasinda benzerlik. lRaea gibi dgerli kaynak
olan zaman, para gibi harcanir. Harcanan para dwizala bir daha geri donmez.
Hayatimizda bu geri dogimi mimkin olmayan kaypen, iyi kullanilmasi gerekir.
Ucan zamanin icinde yolcu mu yoksa pilot mu @lduuza karar vermeliyiz.
Zamanimizdan azami yararghgor muyuz yoksa kendimizi akintiya mi birakiyoruz

diye dizunerek, zamanimizi yénetmeyirénmek ve bunlar uygulamak gereklidir.
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Zaman yonetiminin en etkili elemani skiin kendisidir. Kginin kendisi
disindakiler zaman yonetimi konusunda etkili olmayacalBu nedenle ki kendini
zamanini yonetmeye hazirlamalidir. Bu hazirlikrdinbalar. Oncelikle kginin, zihin
hazirlgiyla, olaylara balgi acisini ve kafa yapisini glgtirmeyi kabullenmesi gerekir.
Dustnmek igin bile ihtiyaci olan zamani kendisine aliimelidir. Cunku gin daha iyi
yapilabilmesi icin gerekli olan dlince ve enerjinin toplanmasi gerekir. Bu dgykl
kazanc sglayacaktir (Arks, 1992: 12).

Zamani iyi kullanmanin amaci, sadece mikemmelsmpak deil, ayni
zamanda dinlenmeye ve glinmeye de zaman bulabilmektir. Dinlenme zaman kayb
olarak algilanmamalidir (Ayturk, 1999: 211). Okie bir tatil hem k§inin dinlenmesi
hem de 0zel ymminda sevdikleriyle payanda bulunmasi icin gereklidir.
Sevdiklerinden alaga destek kinin baarisina da katki giayacaktir (Oktem,
1993:223). Dinlenme yerine ¢ginanin gereklii savunulabilir. Ancak ¢cok c¢aimak

hicbir zaman verimli gagmak anlamina gelmez.

Verimli ¢alismak demek akilli ¢gagmaktir. Calgsma suresinin uzunfiu Kisiyi
verimli hale getirmez. Ginde 16 saat yerine veribiti calsma yonetimiyle 8 saat
calismak ki icin yeterli bir suredir (Ayturk, 1999: 211-212Hem bdylece zaman
daha etkin kullanilingiolur. Bu etkinlik, hem 6zel hem dg yasimin da insani olumiu

yonde etkileyecektir.

Kisinin 6zel ygami ile & yasami birbirine bghdir. Ozel ygaminda da zamani
kullanma yollari gbzden gegcirilerek, oncelikler idehmeli ve ona gore hareket
edilmelidir (Oktem, 1993:223). Bunun yaninda bireyendini dgistirmesi, zamanini
bosa harcayan eski akanliklarindan vazgecmesi, yeni saanhklar edinmesi ve
bunlarda israrci olmasi gerekir. GUnluk yapilacddrii aksamdan planlaginda ertesi
gln bunlari yapmali ve erteleme kelimesini hi¢ &athamaldir. Zorsler kagisinda
kacmak yerine, ¢ozim icin Uzeringilenelidir. Boylece zamanini etkin yonetmeysiki
odgrenmg olacaktir (Silahtarglu,2004: 18).
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Zamanini etkin kullanma becerilere sahip olagiléd, hedeflerini belirleyerek,
amaglarina giden yollari atarip, 6ntne ¢ikan firsatlari daha iyiggelendirebilecektir.
Bireyler Uzerine baski yapan evrensel bir kaynaknokamani her birey akillica

planlamali ve kullanmalidifyi yonetilen zaman énemlidir. Clinkii zaman;
1. Tasarruf edilemeyen
2. Odiing alinamayan, kiralanamayan
3. Satin alinamayan, galtilamayan

4. Sadece kullanilan ve kaybedilen aktifimiz veyarligimizdir (Eren,
1991:95).

Zamani etkin kullanmak i¢in yapiimasi gerekergégile siralayabiliriz:

1. Dokumanlari diizenleme

2. Bir tek giindem ve takvim ojturma
3. Calisma ortamini diizenleme

4. Yeterli ara¢ gerec¢ hazirlama

5. Hazirladgimiz programi aksatmama

6. Odak isimler listesi hazirlama (Tutar, 2003: 34:35)

3.6. ZAMAN YONETIMININ YARARLARI

Zaman yonetiminde zamanin iyi kullaniimasi gereKmmanin kullanimi her
bireyin yaptg! ise gore dgismektedir. GiUnimuzde bireylerin akmldugu mesleki ve
egitsel bilgi yeterli dgildir. Basarili olmak icin baka yeterliliklere de sahip olmak
gerekmektedir. Bunun igin yapilacaytere yeterli zaman ayrilmalidir. Bu da iyi bir

zaman yonetimiyle olur. Ancak zaman yonetimi esasla bireylerce uygulanmasi ya
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da anlallmasi bireylerin problemlerini ¢c6zmez, daha c¢okmaa yonetimi, etkili

¢bzumlere ve sonuclara ghaaya yardimci olur (Alay, 2000).

Zaman y6netiminde 6nemli bir nokta da bireyin endijzeyi ile etkinlikleri
arasinda bir uyumun olmasidir. Orgive cogu insan yataktan kalktiktan sonra dingtir,
enerjisi zirvededir. Bu durum iyi gerlendirilerek, verimli kullanabilen bir cama
zamani belirlenmelidir. Orgn bu zaman diliminde mizik dinleme yerine ders

calisma ya da 6dev yapma tercih edilmelidir ( Balci, @9

En koti zaman mdasrifleri, ganlukla en ¢cok ve en uzun sire galigibi
gorunenlerdir! Son derece gan bir calsma icinde gorunirler, fakat dou durdst bir
Is clkartamazlar cunkl zamanlarini iyi yonetemezlddafr ve Adair, 1996:21).
Yetersiz zaman yonetimi, hedeflere gidilen yoldaednolabilir (Smith, J.1997:27).

Oysa iyi bir zaman yonetiminin §tye sa&ladig yararlar olacaktir.
Bunlar;
1. Daha dengeli bir hayat ganmasini sdar.
2. Hayatimizdaki stresi azaltir.
3. Daha enerjik ve zinde olunur.
4. Hedeflerin gergekimesinde iyi bir motivasyon §kar.
5.Kendine guiven ve inang artar.
6. “Yapamam”dan “yaparim”a gegilir.

7. Hem 6zel hem de sosyalsganda daha fazlgey bgarmasansi olgur (Jones,
2000:12).

8. Gun icinde neler yapilagacok iyi bilinir.

9. Olaylara pozitif yaklgm salar.
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10. Zaman yonetiminde hedefler belirgin diduicin firsatlar daha iyi

deserlendirilir.
11. Kisiye gecen zamani lehine ¢evirmegrétir.
12. Plan yapildi icin anin kiymeti bilinerek y@mdan keyif alinir.

13. Erteleme huyundan vazgecilmesinilaa(Bayramli, 2006: 17).
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BOLUM lII
ILGILI ARASTIRMALAR

1. ZAMAN YONET iMI ILE ILGIiLi YURT ICINDE YAPILAN
ARASTIRMALAR

Literatur incelendiinde zaman ydnetimiyle ilgili yapilan gtamalarin daha
¢ok is dunyasi ili ilgili olduu, esitim alaninda yapilan ¢aimalarin ise daha c¢ok
dgretmen ve yoneticilikle ilgili oldgu gortlmektedir.

Alay (2000) tarafindan yapilan Universitgréncilerinin zaman yonetimleri ile
akademik bgarilari arasindaki gki isimli arsstirmada, @rencilerin zaman yonetimi
becerileri ile akademik kisinin belirlenmesi ve zaman planlamasi ile akaéem
basarida cinsiyet farkhliklarinin ortaya konmasi iteemistir. Arastirmanin
orneklemini ODTU'de secmeli ders alan 1 ile 4. Saniarasindaki karma 3613Kenci
olusturmaktadir. Verilerin toplanmasinda zaman yonetenvanteri kullaniinytir.
Verilerin analizinde Pearson drtin korelasyonu vie ginlii varyans analizi istatiksel
metotlari kullaniimgtir. Sonug olarak zaman yonetimi becerilerinin @ik bgar ile
iliskili oldugu ve kiz @rencilerin zaman planlamasi konusunda ve toplamamam

yonetiminde erkek grencilere gore daha {1l olduklari belirlenmytir.

Erdul (2005), Universite giencilerinin zaman yonetimi becerileri ile kaygi
duzeyleri arasindaki gki isimli yuksek lisans ¢cajmasinda Universitegdencilerinin
zaman yonetimi becerileri ile kayglr duzeyleri andski iliskiyi belirlemeye
calsmistir. Bu amagcla 2003-2004gketim yilinda, Hacettepe Universitesi, Anadolu
Universitesi, Uludg Universitesi, Stuleyman Demirel Universitesi'ndgrénim goren
Ogrenciler arasindan 322gi@nciye zaman yonetimi ve durumluluk-strekli kaygi
envanteri uygulanngtir. Arastirma grubunun 181'i kiz, 141!i erkelgkencidir. Zaman
Yonetimi Envateri'nden ve Durumluk-Siirekli Kaygigasi'nden alinan puanlarin kiz
ve erkek @rencilere gore dalimini belirlemek amaciyla t-testi uygulangtni.
Universite @rencilerinin zaman yonetimi becerileri ile kaygi zeileri arasindaki
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iliskiyi 6lgmek icin ise korelasyon analizi kullanilgtir. Sonuclar Universite
dgrencilerinin zaman yonetimi becerileri ile kaygizeileri arasinda negatif yonde
anlamli bir iliski oldugunu gosternstir. Ayrica, kiz @&rencilerin toplam zaman
yonetiminde ve zaman planlamasinda erkekeicilerden daha karili olduklar

gorulmdgtar. Erkek @rencilerin kaygr duzeyleri ise kizstencilere gore daha yuksek

cikmistir.

Silahtar@lu (2004), Akademisyenlerde Zaman Yonetimi isiméilignasinda
Gaziosmanpg Universitesinde akademik personelin zamani neeade etkin
kullanmak istendii olgtlmek istenmitir. Bu calsmanin Orneklemini toplam 254
akademisyen olturmuwstur. Bu aratirmanin sonuclarina gore akademisyenlerin

zamani kullanmada ¢ok etkili olmadiklari gorultiii.

Kocaba ve Erdem (2003) tarafindan yapilan Yonetici Ad@gretmenlerin
Kisisel Zaman Yo6netimi Davraglar isimli galsmasinda yonetici adaygtetmenlerin
zaman yonetimine gkin davranglarini belirlemektir. Bunun yaninda yoOnetici adayi
Ogretmenlerin zaman yonetimine shin davranglarinin yga, mesleki deneyime ve
gorev yerine (il, ilce, belediye-kdy) gore farkhlgosterip gostermegini belirlemek
de aratirmanin alt amaglarini ojturmaktadir. Argtirmanin 6rneklemini Milli Bitim
Bakanlgl Hizmet Ici Egitim Dairesi Bakanligi'nca diizenlenen yonetici kursuna
katilan ve Elaz, Malatya, Bingdl, Mg ve Tunceli illerinden gelen toplam 117
Ogretmen adaylarindan agliwrmaktadir. Bu agirmada zaman yodnetimi davralar
dgretmenler acgisindan onlarin algilarina gore ingelgrve bazi dgiskenlere gore
kargilastirmalar yapilmgtir. Genel olarak gretmenlerin zaman y6netimi davrgari
acisindan olumlu durumda olduklari sdylenebiliice merkezinde goérev yapan
ogretmenlerin, kdy-belde merkezinde gorev yapanetinenler arasindaki farkig
ortaya koymak icin Tukey testi yapilghir. TUKEY testi sonucunda, ilce merkezinde
gorev yapan gretmenlerin, koy-belde merkezinde goérev yap#&retinenlerden daha
sik olarak yapilacaklierini dncelik ve 6nem sirasina gore dizdikleriunuhuwtur. Yine
il merkezinde gb6rev yapangietmenlerin, ilce merkezindeki gtetmenlere gore

yasamin belirsiz ve amagsiz olglu duygusuna daha c¢ok kapildiklari goriba.
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Belde-kody merkezlerinde gorev yapagrétmenlerin il ve ilce merkezinde gérev yapan
Ogretmelere gore daha ¢ok gereksiz telefon gasgleri yaptiklari sonucuna varilgtir.
Zaman yonetimi davraglar desiskenlerinin hi¢ birinde, mesleki deneyime gotre
ogretmenler arasinda anlamh farkhliklar bulunmgtmi Ogretmenlerin  zaman

yonetimi davrarglari agcisindan olumlu durumda olduklari séylenebili

Ancel (1996), “Hengirelerde Zamani Verimli Kullanma” adh doktora
calsmasini Hacettepe Universitesi gin Hastanesinde Cerrahi, Dahiliye, ¥m
Bakim ve Psikiyatri servislerinde 50 hgne Uzerinde yapmgtir. Verilerin
toplanmasinda i 6érneklemesi tekg kullaniimistir. Arastirmada %95 guvenirlik
diuzeyi ve %2.5 mutlak giiven agaha ulgmak icin 6997 gozlem yapilgtir. Veriler,
yuzdelik ve iki 6rnek arasi fark testi kullanilaradegerlendirilmistir. Arastirma
sonucunda hegirelerin yaptiklari faaliyetler iki grupta toplangtr. Bu faaliyetler,
hasta bakim faaliyetleri ve yonetim-ev idaresiifgdleridir. Hengireler, zamanlarinin
%35-40,2'sini hasta bakimina, %7-11,2'sini yone#im-idaresine ayirmaktadirlar.
Hemgirelerin gorevlerini yapmasini aksatan durumlarenaksamalari gidermek icin
yapilan ek faaliyetlerin en yuksek oranda @aduservis, dahiliye (%26) en glik
oldugu servis psikiyatri (%9) servisidir. Asarmanin yapildil servislerde hegrelik
disi isleri yapma orani %0-2,3 arasindagsi@dmektedir. Aratirmada saptanan zaman
kaybl, vardiya siresinin %27,5-40,9'u kadardir. ksiearerin kisisel nedenlerlese ara
verme sirelerinin uzun olmasi zaman kaybina yah @adnemli nedendir. Hameler
egitim hastanesinde catmalarina kann egitim, argtirma ve mesleki gefim

faaliyetlerine zaman ayiramamaktadirlar.

Demirtas ve Ozer (2007), @retmen Adaylarinin Zaman Yonetimi Becerilée
Akademik Baarisi Arasindakiliskisi adli calsmasinda gretmen adaylarinin zaman
yonetimi becerileri ile akademik karilarn arasinda bir gki olup olmadgini
argstirmistir. Inonu Universitesi Eitim Fakiltesinin tim boélum ve programlarinda
dérdincu sinifta okuyan birincigetim Grencilerine “Zaman Yonetimi Anketi”
uygulanmg ve sonuclar dgerlendirilmistir. Arastirmada; @retmen adaylarinin zaman

yonetimi puanlari ile akademik taxilar arasinda olumlu yonde ve anlamli bigkili
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bulunmytur. Zaman yonetimi anketinden yiksek puan al@retinen adaylarinin
akademik bgarilarinin da yuksek dizeyde ofslubulunmytur. Kiz Ggrencilerle erkek
dgrencilerin zaman yonetimi becerileri ve akademikabpdari arasinda gki agisindan
kiz dgrencilerin lehine anlamh bir farklilik bulunngwr. Kiz Gsrenciler genel olarak
erkek @rencilere gére zamani daha iyi yonetmektedirleakademik olarak da daha
basarili olmaktadirlar. Bunun yaninda smmamanin bulgularina gore géencilerin
okuduklari bolumler ile zaman yonetimi becerilerasinda anlaml bir fark ortaya

cikmistir.

Eldelekligglu (2008), “Ergenlerin Zaman Yonetimi Becerilerirfaygl, Ya ve
Cinsiyet Daiskenleri Acisindanincelenmesi” ¢cajmasiyla lise grencilerinin zaman
yonetimi becerileri ile durumluk-sirekli kaygi diykeri narasindaki ikkileri ve zaman
yonetiminin yg, cinsiyet dgiskenlerine goére farklilgp farklilasmadgini ortaya
koymaya calmistir. Arastirma grubunu Bursa ilindeki g#i devlet liselerinde
dgrenim goren 505 grenci olgturmaktadir. Argtirmada, Zaman Ydnetimi Envanteri
ile Durumluk-Surekli Kaygl Envanteri kullanilgtir. Veriler pearson korelasyon
katsayisl, tek yonli varyans analizi ve t testialealiz edilmgtir. Yapilan analizler
sonucunda, zaman planlamasi alt gigée surekli kaygl puanlari arasinda, zaman
tutumlari alt Ol¢gi ile durumluk ve sirekli kayglr puanlari arasindzaman
harcattiricilari alt dlga ile durumluk kaygl puanlar arasinda negatif yoahlaml
iliskiler bulunmytur. Arstirmanin dger bulgularina gbére zaman ydnetimi
becerilerinin yg'a gore farklilgmadgl ancak kiz @grencilerin zaman yodnetimi puan

ortalamalarinin erkekgiencilere gére anlaml dizeyde yuksek @gagorialmigtr.

Yavuz (2002), iikogretim Okulu Yonetici ve @etmenlerindels Doyumu,
Denetim Odgl ve Demografik Faktorlerin Zaman Yonetimiyileskisi “ yiksek lisans
calismasinda ilkgretim okulu ydnetici ve gretmenlerin denetim oda is doyumu ve
0zluk niteliklerinin zaman yonetimi ile olan gkisinin ortaya konmasi amaclant.
Survey desen kullanilarak yapilan g@inananin orneklemini Konya il merkezinde
bulunan 110 ilkgretim okulu yoneticisi ve 328aietmenden olgmaktadir.ilkdgretim

okulu @sretmenlerinin cinsiye ile zaman yodnetimleri, meslékdem ile zaman
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yonetimleri, denetim oda ile zaman yonetimleri arasinda anlaml birgkili
bulunmazken, si doyumlari ile zaman yonetimleri arasinda anlant ibbski tespit
edilmistir. Ilkogretim yoneticilerinde ise; mesleki kidem ile zamgéinetimleri,
denetim odaklarisidoyum diizeyleri ve zaman yonetimleri arasindamhlhir iliski
bulunmazken, cinsiyete gore zaman yonetiminin “pee$ slerine ayrilan zaman”
boyutunda erkek yoneticiler lehine farklihk tesmtilmistir. Zaman ydnetiminin
arsatirma kapsamindaki ger boyutlarinda ise her iki cins arasinda anlanifdrk

olmadg tespit edilmtir.

Demir (2003), tarafindan yapilan stianada, Genglik ve Spdit Mudurligi
blnyesinddl Miduriu veSube Mudurii olarak gérev yapan spor yoneticiler@mamani
etkili kullanmaya ilgkin davranglari ile zamanlarini etkin kullanmayi engelleyici
davranglarini tespit etmek ve yoneticilerin zamanlarinihaaverimli kullanmaya
yonelik bazi onerilerde bulunma amacina yodneliktidrastirmaci tarafindan anket
gelistirilmis Turkiye genelindeki 81 ilin Genglik ve Spdr Midurligii biinyesinde
gorev yapan spor yoneticilerine uygulagim Arastirmaya katilan yoneticilerin isel
desiskenlere gore dalimlari; frekans(f), yuzde (%) alinarak belirlesnalup, ksisel
desiskenler gore kiyaslama da ise P=.05 anlamlihk dizejamliik dizeyinde
ili skisiz t-testi, ilgkisiz tek yonli ANOVA testi ve Scheffe uygulargtm. Arastirma
sonucunda yoneticilerin, ceina zamanlarini etkili kullanmaya yonelik davsaolarak
“her seyin kolaylikla bulunabilege ve yerli yerinde oldgu bir dosyalama sistemine”
onem verirken, zamanlarini etkin kullanmaya engalleolarak da en fazla “zamanin
hizli bir bicimde gecfii duygusuna kapildiklari” yoninde bir davr@imginde olduklari

sonucuna varilnatir.

Basak, Uzun ve Arslan (2008), heirelik yuksek okulu @rencilerinin zaman
yonetimi ile ilgili becerileri konusunda yaptiklagalsmanin evrenini hegirelik
yuksekokulu @rencileri olgturmus ve toplam 323 grenci argtirma kapsamina
alinmstir. Verilerin toplanmasinda Zaman Yonetimi Envan{€YE) kullaniimistir.
Veri analizleri igin yuzdelik o6lguleri, Kruskal Wied, Anova, Mann-Whitney, iki

ortalama arasindaki farkin 6nemlilik testi ve Speam’'s korelasyon analizi
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kullaniimistir. Ogrencilerin zaman yonetimi envanterinden aldiklasplam puan
minumum 46, maximum 127 olup, ortanca 90, ortalairsa 89.41+12,71'dir.
Ogrencilerden ys yilksek olan grubun géer gruba gére ZYE toplam puanlari
yuksektir. Akademik bgari ile toplam ZYE puani arasinda istatistiksekakaanlaml
korelasyon bulunmgiur. Bu bulgular sonucunda gkencilerin zaman planlama
konusunda kendilerini gatirmeye ihtiyaci vardir. Ya blyuk olan grenciler daha iyi
zaman yonetim becerisine sahiptir. ZYE puani astilkademik bgarisi puani da

artmaktadir.

2. ZAMAN YONET iMI iLE ILGIiLI YURT DISINDA YAPILAN
BAZI ARA STIRMALAR

Yang (2007) tarafindan yabanci dil siniflarinda aanydnetimi becerilerinin
gelistiriimesi konusunda yapilan gtamada Universite 1. sinifgéencilerine 80 kiiye
yapilan anket calmasinda grencilerin %90'n1 ksisel bir hedef koyuyor. %64 ‘U
calisma zamanini planhyor ve gtamaya katilanlarin ancak %39’unun gunluk aktivite

cizelgesi var. %61 lik kesimin ise gunlik aktiv@igelgesinin olmagy ortaya cikiyor.

Misra ve McKean (2000) akademik stres, gadizaman yodnetimi ve serbest
zaman etkinlikleri arasindaki gkiyi belirlemek amaciyla, Midwestern Universitesind
dgrenim goérmekte olan 249gtenci lzerinde bir ¢alma yurutmglerdir. Yapilan
aratirma sonucunda, zaman yonetiminin bazi unsurlarakademik stres arasinda
onemli bir iliski oldugu belirlenmitir. Ornesin yapilan regresyon analizleri sonunda,
akademik stresin bOytk bir kisminin zaman yonetagisi ile iligkili oldugu
belirlenmitir. Yine bu aratirmada kiz @rencilerin erkek @rencilere gore, daha
yuksek zaman yonetimi puanlari aldiklari belirlegtmi Kiz 0Ogrencilerin erkek
dgrencilere gére zaman yonetimi becerilerinin de kadigzeylerinin de daha yuksek

oldugu, ayrica ysla birlikte zaman yonetimi becerilerinin agitigorulmitdr.

Zulauf ve Gortner (1997), zaman kullanimi vesréncilerin akademik
performansi ¢aymasinda, verilerin toplanmasi Ohio Devlet Univesiit1997 yilinin

gliz doneminde 3 tane zirai ekonomi sinifinin 1g@icisinin tamamlagdi bir zaman
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gunligl argtirmasi ile sglaniimistir. Zaman ginlgin kategorileri; sinif ici cayma,
yeme, uyumasiseyahat zamani ile telefon kgma ve tv izleme zamanlaridir. Bunun
yaninda gunlukte planlangnibos zaman @renci aktiviteleri, kgisel temizlik ve
digerleri yer almaktadir. Agirmaya katilan grencilerin her yarim saatlik zaman
dilimindeki zaman kullanimlarini rapor etmeleri eistitir. Ogrenciler zaman
gunligtine ek olarak 34 maddelik sisel zaman yodnetimi davragarini dlgmeye
yonelik zaman yonetimi anketini de cevaplgiandir. Bu aratirmanin sonucunda
dgrencilerinin  zaman yonetimi  becerileri ile donemliknot ortalamalari
karsilastirildiginda zaman yonetimi becerilerinin donemlik not lam@asini etkiledi
gorulmdstar. Zaman yonetimi becerileri ne kadar iyiyse datike not ortalamalarinin
da o oranda yuksek olgu ortaya cikmgtir. Bu argtirmada erkek grencilerin dénem

sonu ortalamasinin kizlarin ortalamasina gore 0Oda®a yuksek bulunngtur.
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BOLUM IV
YDEM

Bu bdlimde argirmanin yontemi, evren ve orneklem, veri toplanmmaca
verilerin toplanmasi, verilerin ¢éziimlenmesindel&ullan istatistiksel tekniklere yer

verilmistir.
1. ARASTIRMANIN MODEL i

Arastirmada Universite grencilerinin zaman yonetimi becerileri ile akademik
basari, cinsiyet, yave okuduklari bolim dgskenleri arasindaki gkinin incelenmesi
amaclandiindan argtirma iliskisel tarama modeliyle yapilgtir. Karasar'a gore
(1991: 81), iki ve daha c¢ok sayidakigiiken arasinda birlikte geim varhigini
ve/lveya derecesini belirlemeyi amaclayan san@ma modelleri ilskisel tarama
modelleridir.

2. ARASTIRMANIN EVREN 1 VE ORNEKLEM i

Arastirmanin genel evreni Universitgréncileridir. Genel evren, ¢ok soyut ve
Olcilemez oldgu icin genel evrene gore daha sinirh suébilir nitelikte olan cakma
evreni vardir (Balci, 1997: 92-93; Karasar, 1999:100). Argtirmanin cakma

evrenini Afyon Kocatepe Universitesplim Fakiiltesi @rencileri olyturmaktadir.

Maliyet gucltkleri, kontrol gucltkleri ve etik zarklar gibi nedenlerden dolayi
calisma evrenini temsil eden kiguk bir kime (Balci, 1997-93; Karasar, 1991: 109-
110) yani cakma evrenini temsil etti distinilen bir 6rneklem secilgtir. Orneklem
olusturulurken Egitim Fakuiltesindeki tim bolumlerden randomize dkataplam 347

ogrenci argtirma kapsamina alingtir.
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2.1. ARASTIRMA ORNEKLEMI iLE iLGILI DAGILIMLAR

2.1.1. Arastirma Kapsamina Alinan Ogrencilerin Cinsiyete Gore Dasilimi

Tablo 6. Arastirma Kapsamina Alinan gencilerin Cinsiyete Goére Dalmi ve

Yuzdeleri
Cinsiyet Frekans Yiuzde
Erkek 130 39,9
Kiz 217 60,1
Toplam 347 100

Arastirmaya kapsamina alinangréncilerin frekans durumuna bakgthda
130'u erkek, 217’si kiz grencidir.

2.1.2. Argtirma Kapsamina Alinan Ogrencilerin Yasa Gore Dasilimi

Tablo 7. Arastirma Kapsamina Alinan gencilerin Yaa Gore Dailimi ve Yuzdeleri

Yas Araliklari Frekans Yuzde
18-21 ya 258 74,4
22-25ya 76 21,9
26-30 y3 13 3,7
Toplam 347 100,0

Arastirma kapsamina alinargi@ncilerin frekans deerlerine bakildiinda 18-
21 ya arasi 258, 22-25 yaarasi 76 ve 26-30 yaarasi 13 @renci oldgu
gorilmektedir.
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2.1.3. Arastirma Kapsamina Alinan Ogrencilerin Okuduklari Boltimlere

Gore Dagilimi

Tablo 8. Arastirma Kapsamina Alinan gencilerin Okuduklari Bolimlere Gore

Dagilim ve Yuzdeleri

B6lUm Frekans Yuzde
Biyoloji Ogretmenlpi 20 5,8
Turkce Gretmenli 39 11,2
Fizik Ogretmenlgi 16 4,6
Matematik Eretmenlpi 29 8,4
Sinif Ogretmenli 95 27,4
Okul Oncesi @retmenlg; 41 11,8
Sosyal Bilgiler Gretmenlgi 107 30,8
Toplam 347 100,0

Aragtirmaya katilan grencilerin frekans dgerine bakildginda Afyon Kocatepe
Universitesi Bitim Fakdltesi Biyoloji Gretmenlgi 20, Turkce @retmenlgi 39, Fizik

Ogretmenlgi 16, Matematik @retmenlgi 29, Sinif Gretmenlii 95, Okul Oncesi
Ogretmenlgi 41 ve Sosyal Bilgiler @etmenlgi 107 Grencidir.

3. VERI TOPLAMA ARAGLARI

Verilerin toplanmasinda Zaman Yonetimi EnvanteétliYlE) ve demografik
Ozellikler olgesi kullaniimistir. Zaman Yonetimi Envanteri Britton ve Tesserq1p
tarafindan geftirilmis, Turkiye'ye uyarlamasi Alay ve Kocak (2002) tanafan
yapilmstir.
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Zaman yoOnetimi envanterin de toplam 27 madde buéktadir. Envanter,
“zaman planlamas!”, “zaman tutumlar” ve “zamandadtiricilar’ olmak Uzere ¢ alt
bélimden olgmaktadir. Zaman planlamasinda bir tanesi (16. mjaddersine
puanlanmak tzere toplam 16 madde bulunmaktadir.adatatumlari béliminde 4
soru duiz, 3 soru (2, 6 ve 7. Maddeler) tersine |aunanak Uzere toplam 7 soru vardir.
Zaman harcattiricilar boliminde ise 4 soru buluniatak ve sorularin hepsi tersine

puanlanmytir.

Zaman yonetimi envanteri 5’li Likert Yontemi kutidarak hazirlanngi bir
Olcektir. Cevaplar “Her Zaman”, “Sik Sik”, “Bazen®Nadiren” ve “Hi¢” olarak
ifadelendirilmitir. Britton ve Tesser’in hazirlagh 35 maddeden ofurken Tlrkceye

uyarlanan olcek 27 maddedenwhustur. 8 madde 6lgcekten cikarilghr.

Britton ve Tesser (1991), hazirladiklari GleeTemel Bilgenler Faktor analizi
yapmslardir. Envanterin toplam 18 maddedensalu ti¢ alt boyutu ortaya cikstir.
Bu Ug alt boyut toplam varyansin %36’sinaskat gelmistir.

Alt boyutlara bakildiinda Faktor 1, toplam varyansin %16’sina, Faktor 2
%11'ine, Faktdr 3 %9’ una kaihk gelmistir. Bunlar kisa sureli planlama (7 madde),
zaman tutumlari (6 madde), uzun sureli planlama#&8de) dir. Kisa sureli planlamay:
iceren alt Olcek, olge cevaplayan kinin gin icinde ve hafta icinde yapt
planlamayi o6lgmektedir. Bu olgcekten yiksek puairedcilerin igcinde bulundgu
haftayl ve gini dgru olarak planladn kabul edilir. ikinci alt 6lcek olan zaman
tutumlarinda ise; gencilerin zamani kullanma bicimleri hakkinda sarul
sorulmaktadir. Bu Olcekten yiksek puan algnediciler zamanini iyi kullanan gier
olarak tammlanngtir. Uciincu alt 6lgek olan uzun sireli planlama @itesinde ise
gelecge yonelik planlamalara ait sorular sorulmaktadw.dcekten yiksek puan alan
ogrencilerin gelecge yonelik hedeflerini ve amaclarini belirleme kamda baarili

olduklari digunulmdgtar.

52



Britton ve Tesserin (1991) yapmioldugu guvenirlik calgmasinda alt
Olceklerin guvenirlgi kabul edilebilir bulunmsgtur. Bu dgrultuda Cronbach alfa
seviyesi 7 maddelik kisa sureli planlama alt gigein %87, zaman tutumlari igin
%284, uzun vadeli planlama icin ise %89 bulugtuu Cronbach alfa seviyesi tim
Olcek icin %86°dir (Akt. Alay ve Kogak, 2002).

Alay ve Kocak (2002), Zaman Yonetimi Envanteri’'nifurkiye'ye
uyarlamasini yapmak icin Orta B Teknik Universitesi'nde okumakta olan ve 1999-
2000 bahar déneminde, tum bolumlere ve fakiltederbns secmeli dersleri alan 361
ogrenciye uygulangtir. Uygulanan Zaman Yo6netimi Anketinin alt boyutfa
saptayabilmek amaciyla veriler, Temel Bdaler Faktor Cozimlemesi yapiknve
anketin 3 alt boyutunun olgu belirlenmgtir. Veri analizleri icin uyarlanan anket,
Zaman Planlamasi boyutunda 16 madde, Zaman Tutuimbyutunda 7 madde ve
Zaman Harcattiricilar boyutunda 4 madde olmak Uzemglam 27 maddeden
olusmaktadir. Anketin gecerlii, ic gecerlik ve yapisal gecerlik yontemleriylestte
edilmistir. Anketin guvenilirligi i¢ tutarlihk katsayisi hesaplanarak olcignZaman
Planlamas! boyutu icin “.88”, Zaman Tutumlari bayuicin “.66”, Zaman

Harcattiricilar boyutu igin ”.47” ve 6lgn geneli icin. 80 olarak bulunrgtuwr.

Faktor 1, uzun sureli ve kisa sireli zaman planlamaemsil etmektedir. Bu
alt olcekten ylksek puan alangréncilerin zamani iyi birsekilde yonettikleri,

faaliyetlerini uzun bir zaman arginda digundukleri sdylenebilir.

Faktor 2, zaman tutumlari ile ilgili maddelerdemsohaktadir. Bu alt dlgekten
yuksek puan alangbenciler, zamani verimli olarak kullanmaya zihinsérak hazir

olduklari ve zamani yonetmede kendilerinin sézlsadiduklarini gosternglerdir.

Faktor 3, @rencilerin zamanlarini iyi kullanamamalari ile lignaddelerden
olusmaktadir. Bundan dolayi bu faktor “zaman harcattar” olarak isimlendirilmgtir.
Zaman harcattiricilar, gbencileri amaclarindan uzaktaacak seylerdir. Bu alt

Olcekteki maddeler tersine puanlanarak, negatibpkar en yiksek puani algtir. Bu

53



maddeler Britton ve Tesser’in orijinal gahasindan farkli okturulmustur. Turk
Ogrencilerin zamani b@ harcama alkanliklarina gore dizenlengtir ve orijinal

forma uymamaktadir.

Zaman Yonetimi Envanteri icin yapilan guveniKilicalsmasinda zaman
planlama alt ol¢g guvenirliligi kabul edilebilir bulunmstur. Bu calsmada Cronbach
alfa seviyesi 16 maddelik zaman planlama alt @lggn 0.88, tim 6lcek icin 0.87 dir.
Bu seviyeler Nunnally’nin (Akt: Alay ve Kocak, 20P2.70 kriterine gore kabul
edilebilir dezerdir. Zaman tutumlari alt 6lgain Cronbach alfa seviyesi 0.66 ve zaman
harcattiricilar alt olganinki 0.47 olarak bulunmgur. Yine Nunnally’'nin 0.70
kriterine gore bu deerler de kabul edilebilir niteliktedir. Sonug¢ olaraaman tutumlari
(7 maddelik ) alt 6lcginin guvenirligi icin 0.66 lik alfa seviyesi kabul edilebilir. Faik
zamani bga harcama icin 0.47 lik alfa seviyesi orta deredeatzul edilebilir (Alay ve
Kocgak, 2002).

Bu calsmada ise; zaman yonetimi envanteri ve demografiofler olcgi ile
Ogrencilerin yg, cinsiyet, bolium, akademik karilarina ait bilgiler toplanngtir.
Orijinal ankette oldgu gibi “her zaman, sik sik, bazen, nadiren ve hig¢”
seceneklerinden adan bali derecelendirme kullanilrgiir. Puanlamada 1 en glik ve
5 en yiksek puan olarak aligtr. Zaman Harcattiricilar boyutundaki maddeler ile
zaman planlamasi boyutundaki 16. madde ve zamamkarti boyutundaki 2, 6 ve 7.
maddeler negatif anlamstdiklari icin, veriler girilirken puanlama tersimgevrilmistir.
Olgekten elde edilen yilksek puanlgréncilerin zaman yonetiminde daha iyi olduklari

seklinde dgerlendirilmistir.
4.VERILERIN TOPLANMASI

Zaman Yonetimi Envanteri ve Demografik Ozelliklerlg€si arastirmaya
katilan @rencilere bilgisayar ortaminda uygulagtm Gerekli aciklamalar yapildiktan
sonra @rencilere cevaplamalari icin yeterli zaman verghimi Olcekler @rencilerden

gonilli olanlara uygulangtir. Ogrencilerin akademik lzari ortalamalari Afyon
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Kocatepe Universitesi genci kayitlarindan alintir. Akademik baari ortalamasi

tim derslerden bir donem boyunca aldiklari notlartalamasidir.
5.VERILERIN ANAL izi

Ogrencilerin zaman yonetimi envanterine ve demogrdiiellikler olceine
verdikleri yanitlar analiz edilmek Uzere SPSS -13Siatistical for The Social
Sciences) programina aktaritm. SPSS programind&@ncilerin zaman yonetimleri
ile akademik bgarilar arasindaki gkinin belirlenmesi icin Pearson Momentler
Carpimi Korelasyon Katsayisi hesaplagtmi Ogrencilerin zaman yonetimi anketinde
ortaya ¢ikan Ug¢ alt faktor puanlarinin ve zamaneyidm toplam puanlarinin cinsiyet
acisindan farkhfina bakmak igin iki grup t-testi, zaman yonetinplaom puanlari ve
uc alt faktorin y@ ve @rencisi olduklart bolime goére farklilk gosterip
gostermediinin belirlenmesi icin tek yonli varyans ANOVA yéapistir. Ayrica

ogrencilerin cinsiyet, yave okuduklari bélimlere gore her bir boyuttan edtlékleri

puanlari betimlemek icinX ve standart sapmalar kullanir. Cozimlemeler
sonucunda elde edilen bulgular, 1.00-1.80 “Hi¢"81t2.60 “Nadiren”, 2.61-3.40
“Bazen”, 3.41-4.20 “Sik Sik’, 4.21-5.00 “Her Zamamraliklari temel alinarak
yorumlanmgtir. Ayrica 6lgekte bulunan negatif maddelegeidendirme gamasinda
ters cevrilmgtir. Ankete katilan @rencilerin katilma derecelerine gore belirlenen

duzeyler tablo 9'da verilmiir.
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Tablo 9. Anket Sorularina Verilen Cevaplarin Puan Araliklari

Puan Katilma Dizeyi Sinirlar

1 Hig 1.00-1.80
2 Nadiren 1.81-2.60
3 Bazen 2.61-3.40
4 Sik Sik 3.41-4.20

5 Her Zaman 4.21-5.00
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BOLUM V
BULGULAR VE YORUMLAR

Bu bdlimde uygulanan zaman yontemi gigden alinan puanlaragkin temel
istatistiklere ve Universitegbencilerin zaman yonetimi becerilerinin akademikéara
cinsiyet, ya ve @renim gordukleri bolumlerle ilgili ikkinin belirlenmesine yonelik

bulgulara yer verilngtir.

1. OGRENCILERIN ZAMAN YONET iMi BECERILERi IiLE
AKADEM iK BASARILARI ARASINDAK 1 ILISKIYE YONEL iK BULGULAR
VE YORUMLAR

Ogrencilerin zaman yonetimi becerileri ile akademiksdrilar arasindaki
ili skiyi belirlemeye yonelik yapilan Pearson MomenQarpimi Korelasyon Katsayisi
istatistikleri tablo 10’da verilngstir.

Tablo 10. Osrencilerin Zaman Y 6netimi Becerilete Akademik Bgarilari Arasindaki

Tliskiye Yonelik Korelasyon Sonuglari

Akademik |Zaman Zaman Zaman Zaman
Basari Planlamasi | Tutumlari Harcattiricilar | Y®netimi
Ortalamasi Toplam Puani
p r p r p r p r p r
Akademik 1 ,007|,146**| ,110| ,086| ,979 ,001 ,038 1127
Basari
Ortalamasi
Zaman ,007|,146* * 1 ,023 | ,122* ,087 -092| ,000 ,93071*
Planlamasi
Zaman , 110/ ,086 | ,023 ,122* 1 ,041| -110*| ,000| ,345*
Tutumlari
Zaman ,979| ,001 | ,087| -092 | ,041| -110% 1 ,001 | ,171*
Harcattiricilar
Zaman ,038(,112 **| ,000(,930**| ,000 | ,345* ,001 | ,171* 1
Yonetimi
Toplam Puani

(*p<0.01. *p<0.05)
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Tablo 10’da go6rdldgi gibi, @Grencilerin zaman planlamasi alt boyutu
(r=0,146, p<.05) ile akademik g1 arasinda anlamh bir gki vardir. Bu sonuca gore
zaman planlamasi alt boyutundgréncilerin kisa ve uzun vadeli planlama yaptiklari
ve bu planlamanin akademiksaaiya etkisi oldgu soylenebilir. @renciler zamani iyi
bir sekilde yoOneterek, faaliyetlerini uzun bir zaman li@ada dgunmektedirler.
Bunun yani sira grencilerin zaman planlamasini 6nemsedikleri styéine Alay
(2000), Demirta ve Ozer (2007) tarafindan yapilan gaialarda zaman planlamasi alt
boyutu ile akademik ari arasinda anlamli bir gki oldugu belirtilmistir. Bu sonuclar

bulgumuzu desteklemektedir.

Ogrencilerin zaman tutumlari alt boyutu (r=0,86, ).0e akademik bgarilari
arasinda anlamli bir gi bulunamamgtir. Alay (2000), Demirta ve Ozer (2007)
tarafindan yapilan ¢amalarda da zaman tutumlari alt boyutu ile akadeagarilari
arasinda da anlamh bir gki bulunamamgtir. Ayrica Baak, Uzun ve Arslan (2008)
tarafindan yapilan “Hesirelik Yiiksek Okulu @rencilerinin Zaman Yonetimi” isimli
calismada zaman tutumlari ile akademilsdna arasinda anlamli bir gki bulunmadgi

belirtilmistir. Bu sonuclar ardirmamizin bulgularini destekler niteliktedir.

Zaman harcattiricilar alt boyutu (r=,001, p>.0% dkademik bgari arasinda
istatistiksel analiz sonucu anlamli bir farkhliktaya cikmamgtir. Basak, Uzun ve
Arslan (2008) tarafindan yapilan giiamada zaman harcattiricilar alt boyutu ile
akademik bgari arasinda anlamh bir gki olmadgi belirtiimisti. Bu sonug
aratirmamizin bulgusunu destekler niteliktedir gBi taraftan Alay (2000), tarafindan
yapilan argtirmada ise zaman harcattiricilar alt boyutu iladgmik baari arasinda
anlamli bir iliski bulunmasina @gmen iliski distik diizeydedir. Sonucun glik diizeyde

olmasi bulgumuzu desteklgtdanlamina gelebilir.

Zaman yonetimi toplam puani (r=0,112, p<.05) ileaddmik baari puanlari
arasinda anlamli bir gki bulunmaktadir. Yani grencilerin zaman planlamasi ve
zaman yonetimi toplam puani arttikgca akademigabapuanlari da artmaktadir. Alay
(2000), Erdul (2005), Demigave Ozer (2007) tarafindan yapilan gaialarda da
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universite @rencilerinin akademik Bari ortalamalari ile zaman yonetimi toplam
puanlari arasinda anlamli birghi oldugu bulunmgtur. Ayrica Zulauf ve Gortner
(1997) tarafindan yapilan gtamada zaman yoOnetimi becerileri ne kadar iyiyse
donemlik not ortalamalarin da o oranda yuksek gldsonucu ortaya c¢ikstir. Bu
argtirmalarin bulgulari da camamizi destekler niteliktedir. Cambell ve Svenson
(1992), zamani planlayamamanin akademikabg durdigund belirtmgtir (Akt:
Eldeleklioglu, 2008:658). Bulgularimizda akademik saa yuksek oldguna gore

dgrencilerimizin zamani iyi planladiklari séylenehili

2. OGRENCILERIN ZAMAN YONET iMi BECERILERI IiLE
CINSIYETLERI ARASINDAKI ILISKIYE YONELIK BULGULAR VE
YORUMLAR

Ogrencilerin zaman yonetimi becerileri ile cinsiyetl@rasinda anlamli bir
farklilk olup olmadgini belirlemeye yonelik olarak yapilan 8ensiziki Grup t-testi

istatistik sonuclari tablo 11'de verilgtir.
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Tablo 11. Ogrencilerin Zaman Yonetimi Becerilefie Cinsiyetleri Arasinda Anlamli
Bir Farklilik Olup Olmadgina Yo6nelik Baimsiz/ki Grup t-testi Sonuglari

Degiskenler Cinsiyet N X S Sd t P
Zaman 1.Erkek 130 3,15 ,590
Planlamast 570 217 | 3,22 524 | 1-345| -1,227| 221
Zaman 1.Erkek 130 3,33 ,370
Tutumlan 2 Kiz 217 | 3.47 318 | 1-345| 3,583 | ,000
Zaman 1.Erkek 130 2,96 742
Harcattineilar 1= 217 | 3,07 636 | 1-345 | -1,522,129
Zaman 1.Erkek 130 3,11 ,386
\T(Sgle;:;“;uam 2 Kiz 217 | 313 331 | 1-345| -639 | 0,52

Tablo 11'de goruldgi gibi @grencilerin, zaman yonetimi becerileri puan
ortalamalar ile cinsiyetleri arasinda sadece zataamnlari alt boyutunda anlaml bir

fark oldusu tespit edilmgtir. Zaman tutumlari alt boyutunda kigréncilerin zaman
tutumlar ortalamasi X =3,47), erkek @grencilerin zaman tutumlari ortalamasindan

(X =3,33 daha yiksektir. Ortalama sonuclari puan araliklari tablosuna gére
degerlendirildiginde kiz @rencilerin “Sik Sik”, erkek grenciler ise “Bazen”
duzeyinde gorgi belirttikleri gorilmektedir. Yani kiz grencilerin zamanini daha iyi
kullanabilme konusunda kendilerinin s6z sahibi &ldu, zamanlarini yapici olarak
kullandiklari, zaman planlamginde kendilerini gelitirmek istedikleri, amaclarini
gerceklgtirebileceklerini digundtkleri, okul glerini engelleyecek durumlara izin
vermedikleri sdylenebilir. Ayrica zaman yodnetimipyaaya kiz grencilerin erkek
Ogrencilere gore daha yatkin ollu sonucu c¢ikarilabilir ve kiz ggencilerin erkek
Ogrencilere gére zaman tutumlarinin gicli olmasi zdanani planlama ve yénetme
konusunda kiz grencilerin daha fazla ¢caba harcayacaklarigiddirmektedir. Ofer
arastirma bulgular ve bizim sonucun farkli olmasiniadeni 6rneklem grubundan

kaynaklandgl disuinulmektedir.
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Zaman planlamasi alt boyutu ile cinsiyet arasindaamali bir fark
bulunamamgtir. Zaman planlamasi alt boyutundan elde edilemugo dier
argtirmalarin sonuclariyla benzerlik gostermemektediay (2000), Erdul (2005),
Demirtas ve Ozer (2007), Eldeleklidu (2008) yaptiklari caymalarda “zaman
planlamasi” alt boyutunda kiz genciler lehine anlamh fark olgu ortaya

cikariimstir.

Zaman harcattiricilar alt boyutu ile cinsiyet anasi anlamh bir farkhlik
bulunmamgtir. Bu alanda yapilan bazi amamalarin sonuclari zaman harcattiricilar ile
cinsiyet arasinda anlamli bir farklilik olgunu géstermektedir. Alay (2000), Demirta
ve Ozer (2007), Eldelekliu (2008) ve Erdul (2005) vyaptiklari cahada,
ogrencilerin genel zaman yonetiminin “zaman harcattar” alt boyutunda ikkin
gorislerinde cinsiyete gore anlamli bir fark ofgluve bu farkin kizlar lehine olgu

ortaya cikariimgtir. Bu sonuglar bulgumuzu desteklememektedir.

Zaman yonetimi toplam puani ile cinsiyet arasindiarali bir farkhlik ortaya
ctkmamstir. Bu sonuca goére genel zaman yodnetimi becenmilerierkek ve kiz
ogrenciler arasinda birbirine yakin olglu anlgilabilir. Cinsiyetin zaman yodnetimi
toplam puanina gore etkili bir faktor olmgdigozlenmektedir. Sonug¢ olarak kiz ve
erkek @rencilerin genel zaman yodnetimi becerilerinin hide yakin oldgu,
zamanlarini ayni beceri diizeyi ile yonettikleri letbilir. Demirta ve Ozer (2007),
Erdul (2005), Misra ve McKean (2000), Eldelekgio (2008) ve Alay (2000) yaptiklari
calismalarda genel zaman yo6netimi toplam puani ile gatsarasinda anlami farklilik
bulunmytur. Kiz @rencilerin erkek grencilere zamani daha iyi yonettikleri ve etkili
kullandiklari sonucuna varilgtir. Bu sonuclar bulgumuzu destekler nitelik de
degildir. Bulgularimizda cinsiyet ile zaman yonetimoptam puani ve zaman
planlamasi arasinda anlamli bir fark olmamasinidenmin 6rneklem grubundan

kaynakli olabilecgi dusunulmektedir.
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3. OGRENCILERIN ZAMAN YONET iMi BECERILERI IiLE
YASLARI ARASINDAK 1 iLiSKIYE YONEL ik BULGULAR VE YORUMLAR

Ogrencilerin zaman yonetimi becerileri ile a1 arasindaki ikkiye gore
anlamli bir farklik olup olmadini belirlemeye yonelik tek yonlu varyans (Anova)
testi uygulanmy ve anlamli bir fark olan diizeylerle ilgili sonuckda LSD testi ile test
edilerek tablo 12'de sunulngtur.

Tablo 12 Osrencilerin Zaman Yonetimi Becerilefie Yglari Arasinda Anlamh Bir

Farklihk Olup Olmadgina Tek Yonll Varyans Anova Sonuclari

Degiskenler N X S Sd F p AF
(LSD)

18-21yag (1) | 258 | 3,16 ,570
Zaman 22-25y3(2)| 76 3,28 492 | 2-344 | 2,53 | ,081
Planlamasi 26-30ya (3) | 13 3,41 ,357

18-21vya (1) | 258 | 3,03 | ,363

Zaman 22-25yg (2)| 76 3,00 324 | 2-344 | ,372| ,690
Tutumlar 26-30ya (3) | 13 3,09 ,460
Zaman 18-21ya (1) | 258 3,30 ,671

Harcattiricilar | 22-25ya (2) | 76 3,48 ,665| 2-344 | 3,28 | ,038| 1-2
26-30ya (3)| 13 2,75 ,810

Zaman 18-21ya (1) | 258 3,11 ,362
Yonetimi 22-25y3(2)| 76 3,15 ,314 | 2-344 | ,976 | ,378
Toplam Puani | 26-30ya (3) | 13 3,23 ,352

Tablo 11‘de goruldgi gibi sadece grencilerin zaman harcattiricilar alt boyutu
ile ysslar1 arasinda anlamli farklilik ortaya cilgtr. Farkhligin hangi yonde oldtunu
belirlemek icin yapilan LSD testi incelegtde 18-21 ya arasi @rencilerin, 22-25
yas arasl @rencilere gore zamanlarini iyi kullanamg@dive zaman harcattirici

faaliyetlerden kacinmadiklari sdylenebilir. Sonua@re zaman harcattiricilar
62




boyutunda ortalamalarin 18-21 sy X=3,30), 22-25 ya ( X=3,48) ve 26-30 ya
(' X=2,75) oldgu gorulmektedir. Ortalama sonugclari puan araliktablosuna gore
deserlendirildiginde 18-21 ya “Bazen”, 22-25 ya “Nadiren” ve 26-30 yg “Bazen”
dizeyinde gorgl belirttikleri gortlmektedir. Yang (2007) tarafindayabanci dil
siniflarinda zaman yonetimi becerilerinin gefilmesi konusunda yapilan gtamada
universite 1. sinif grencilerine yapilan anket cginasinda, grencilerin %90'nin
kisisel bir hedef koydgu, argtirmaya katilanlarin ancak %39’unun gunlik aktivite
cizelgesi oldgu, %61’lik kesimin ise gunluk aktivite cizelgesinimlmadgl
belirtiimektedir. Bu durumda agarmanin sonucu, 1. sinigtencilerinin en kiigik ya
grubu icinde yer algh disunuldigiinde, bu yagrubu @rencilerin hedefleri olmasina
ragmen buyuk bir ¢gunlugun gunlik aktivite cizelgesi yapmaani gostermektedir.
Ayrica Erdul (2005), bu ya grubu @rencilerin ergenfiin son doénemlerini
yasadiklarini belirtir. (@renci ergengin vermi oldusu sikintilarin yaninda bu
donemlerde ailesinin bulungdu sehir dsinda bir yerde grenim goriyorsa, yalniz
basina olmanin da vergi bir takim zorluklarla kaglasmaktadir.iste bu noktada,
gelecei icin bitirmesi gereken okulu, dersleri, projelds, hayatini idame ettirebilme
cabasi, sosyaljene (arkadglar, sanat, spor vb.) gibi etkenler bir araya gmin
Universite @rencilerinin zamanini yonetememe, planlisgggamama gibi zorluklari
ortaya ¢ikmaktadir. Bu gibi nedenler by yaubu @rencilerin zaman tuzaklarina daha

cok dizmesinin gerekceleri olarak glinebilir.

Zaman yonetimi toplam puanlari, zaman planlamasezaman tutumlarinda
yasa gore anlamh bir fark bulunamagnr. Eldelekligglu (2008), yap#il aragtirmada
zaman yonetimi becerilerinin ya gére anlamli bir fark olmagh sonucuna ukanistir.
Bu sonucta cajmamizi destekler niteliktedir. Ancak Misra ve Mc dfe (2000)
universite @rencileri ile yaptiklari argirmada ise zaman yonetimi becerilerinirslga
ve sinif dizeyi ile birlikte artmagdiminde oldusunu belirtmglerdir. Ayrica Baak,
Uzun ve Arslan (2008), heginelik yuksek okulu @rencileriyle yaptiklari ¢cagmada
yasin artmasiyla grencilerin daha iyi zaman yOnetimi becerilerine igabiduklarini

bulmuslardir. Bu sonuglar bulgumuzu destekler nitelikégildlir. Ugur (2000), zamani
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verimli kullanma istginin ¢cogunlukla yetgkin insanlarda gortlen bir davranbicimi

oldugunu belirtir. Cocuklarda bile zaman kavraminin ylkindan itibaren gemeye
baslandgl sdylenirken, yetkinlerde bunun anlami ve 6nemi daha fazladir. sketi
insanlarin sorumluluk bilinciyle, gorevlerini, fagtlerini gerceklgtirebilecesi zamani
lyi yonetebilme zorunlulgu ortaya c¢ikar. Bulgumuzda ortaya c¢ikan bu fagli
orneklemdeki en blyuk yagrubuna dahil olan genci sayilarinin gierlerine oranla
daha az olmasindan kaynaklaghdlistiniimektedir.

4, OGRENCILERIN ZAMAN YONET iMi BECERILERIT iLE
OKUDUKLARI BOLUMLER ARASINDAK 1 iLiSKIYE YONEL iK
BULGULAR VE YORUMLAR

Ogrencilerin zaman yonetimi becerileri ile okudukldsblimler arasindaki
iliskiye gore anlaml bir farklihk olup olmagini belirlemeye yonelik yapilan Tek

Yonlu Varyans (Anova) istatistik sonuclari tablode3verilmistir.
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Tablo 13. Ogrencilerin Zaman Yonetimi Becerilefie Okuduklari Bolimler Arasinda

Anlamli Farka Yo6nelik Tek yonli Anova Sonuclari

Bolumler N X S Sd F P
Biyoloji Ogretmenlgi 20 | 3,26 | ,553
Tirkce Gretmenlgi 39 | 3,19 | ,573
Fizik Ogretmenlgi 16 | 3,34 | ,500
Zaman Matematik Gretmenlpi 29 | 3,39 | ,379
Planlamasi Sinif Gsretmenli 95 | 3,17 | ,565| 6-340 | 1,09 | ,368
Okul Oncesi @retmenlgi 41 | 3,11 | ,553
Sosyal Bilgiler Gretmenlgi | 107 | 3,16 | ,570
Biyoloji Ogretmenlgi 20 | 2,96 | ,337
Tirkce Gretmenlgi 39 | 3,08 | ,273
Fizik Ogretmenlgi 16 | 2,93 | ,368
Zaman Matematik Gretmenlpi 29 | 3,06 | ,254
Tutumlari Sinif Ggretmenli 95 | 2,97 | ,368| 6-340 | 1,37 |,225
Okul Oncesi @retmenli 41 | 3,00 | ,409
Sosyal Bilgiler Gretmenlgi | 107 | 3,08 | ,376
Biyoloji Ogretmenlpi 20 | 2,75 | ,519
Tirkce Gretmenlpi 39 | 2,89 | ,756
Fizik Ogretmenlgi 16 | 2,84 | ,820
Zaman Matematik Gretmenlgi 29 | 3,00 | ,564
Harcattiricilar | Sinif (")gretmenlgi o5 3,06 .667| 6-340 | 1,88 | ,082
Okul Oncesi @retmenli 41 | 2,97 | ,668
Sosyal Bilgiler Gretmenlgi | 107 | 3,16 | ,680
Biyoloji Ogretmenlpi 20 | 3,11 | ,388
Zaman TurkgeOgretmenlgi 39 | 3,11 | ,368
Yonetimi Fizik Ogretmenlpi 16 | 3,16 | ,368
Toplam Puani "yiatematik®gretmenlp 29 | 324 | ,239
Sinif Gsretmenlpi 95 | 3,10 | ,359] 6-340 | .941 | ,466
Okul OncesOgretmenlpi 41 | 3,06 | ,355
Sosyal BilgilerOgretmenlpi | 107 | 3,14 | ,356

Tablo 13'de goruldgi gibi yapilan istatistiksel analiz sonucu 0,05aamilik
dizeyinde @rencilerde okuduklari bélimler ile zaman yonetingcérileri arasinda

anlamh bir farklilik olmadg tespit edilmtir.

Demirtas ve Ozer (2007), yaptiklarn atamada @retmen adaylarinin
okuduklart bolimler; Beden g&imi ve Spor Bolumiu, BOTE, PDR, Muzik
Ogretmenlgi, Resimis Ogretmenlii, Okul Oncesi @retmenlgi, Sinif Osretmenli,
Fen Bilgisi Geretmenlgi, ilkogretim Matematik @retmenli, Sosyal Bilgiler
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Ogretmenlgi, Turkce retmenlpi, Ingilizce CGgretmenlgi, Ortadretim Kimya
Ogretmenlgi, Ortadsretim Biyoloji Ogretmenlgi ve Ortadgretim Matematik bolim
ile zaman yonetimi becerileri arasinda anlamh fankhlik oldugu bulunmgtur. Bu
sonu¢ bizim bulgumuzu destekler nitelikte gigir. Bulgulardaki farkin nedeni
argtirma kapsamina alinan gi@ncilerin  okuduklart boélimlerin  farklgindan
kaynaklanabilegg duUsunulmektedir. Bunun yani sira bu strema sonuglarinin
farklihginin nerelerden kaynaklarggni inceleyen daha genikapsamli argirma
bulgularina ihtiya¢ vardir.
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BOLUM VI
SONUG VE ONERILER

Bu bélimde argirmada elde edilen bulgulara dayali olaralgida sonuclar

ve bazi Onerilere yer verilgtir.

1. SONUCLAR

Bu argtirmada Universite g@encilerinin  zaman yonetimi becerileri ile

akademik bgarilari arasindaki gki ortaya cikariimaya ¢alimistir.

Arastirma bulgulari dgerlendirildiginde, Universite grencilerinin akademik
basari ile zaman yonetimi toplam puani ve zaman plaaka arasinda olumlu bir gki
bulunurken, akademik karilari ile zaman tutumlari ve zaman harcattircaiaasinda

ili ski bulunamamytir.

Osrencilerin cinsiyet ile zaman yonetimi becerilerasinda sadece zaman
tutumlari alt boyutunda kizlar lehine anlamli @&arkiilik bulunmytur. Bu sonuca goére
kiz dgrencilerin zamanlarini daha iyi kullanmak icin zamgnetimi yapmaya hazir
oldugu  soylenebilir.  Ayrica zamanlarini  harcama karamlar kendileri
verebilmektedirler. Kiz grencilerin zamani yonetme konusunda erkegkefcilere
gore daha olumlu bir tutum sergilgdsdylenebilir. Kiz ve erkekgenciler arasinda
zaman yonetimi toplam puani, zaman planlamasi remearcattiricilarda anlaml bir

fark bulunamanstir.

Ayrica yg ile zaman yoOnetimi toplam puanlari, zaman plankEma zaman
tutumlari arasinda anlamh birgki olmamasina i@men zaman harcattiricilardasha!
18-21 olanlar arasinda anlamli bigkli bulunmutur. Bu ya grubundaki grencilerin
zamanlarini bga gecirteceksierden ve durumlardan uzak kalamadiklari ve zaman

tuzaklarina yakalandiklari séylenebilir.
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Ogrencilerin  @renim gordikleri bolumler ile zaman yonetimi bebasii

arasinda anlaml bir farklilik bulunamagtm.

2. ONERILER

Bu sonuglar dgrultusunda uygulamaya ve gelecekte yapilabilecek
arastirmalara yonelik olarak galirilen dneriler aagida sunulmstur.

2. 1. SONUGCLARA YONEILK ONERILER

1. Arastirma sonucuna gore zaman plani yapan ve zamarkuijanan
Ogrenciler akademik olarak karili oldusu ortaya c¢ikmytir. Dolayisiyla akademik
basarinin artmasinda zaman yodnetiminin blyik onesdga soylenebilir. Buna
yonelik olarak @rencilerin zaman ydnetimi becerilerini arttirmakiigaman yonetimi
seminerleri ya da kurslari verilebilir. ggencilerin yaninda ailelerinde bu stirece
katilimi s&lanabilir. Ayrica zaman yonetimi ile ilgili siniti rehberlik programlari

hazirlanarak, bu programin etgiliarastinlabilir.

2. Arastirma sonucuna gore amaclardan uzghkian zaman tuzaklarina
ogrencilerin yakalandiklari ortaya cikstir. Ogrencilerin zaman tuzaklarina yakalanma
sebepleri daha ayrintili olarak stralip, yakalanma sebepleri ortaya cikarilabilir.
Ayrica bu sorunlarin en aza indirilmesi ve zamanegiimi becerilerinin kazaniimasi
icin gerekli oneriler ortaya konularak rehberlikngslerinin bu konuda grencilere
gerekli yardimi vermesi dinalebilir..

3. Aragtirma sonucunda zaman yodnetimi becerilegredicilerin yalar
arasinda anlamli bir fark bulunamatm. Yas aralgina gore gruplar okurularak, ayni
yaslardaki @rencilerin psikolojik durumlari gbz oOnine alinarakman tuzaklari
hakkinda seminerler diizenlenebilir ve zaman yonetwcerilerini kazandirmaya

yonelik seminerler verilebilir.
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2.2. YAPILACAK ARASTIRMALARA YONEL IK ONERILER

1. Bu argtirma universite grencileri tzerinde yapilngtir. Bu argtirma

ortacgretim ve ilk@retim duzeyinde de yapilabilir.

2. Bu argtirmada @rencilerin zaman yonetimi becerileri ile ailelerin
sosyo ekonomik dizeyleri arasinda nasil birskili oldugu incelenmenstir.
Gercgeklatirilecek bir aratirmayla ailelerin sosyo ekonomik diizeyleri ilgréncilerin

zaman yonetimi becerileri arasindakgkiiincelenebilir.

3. Yapilacak bir argtirmada deney ve kontrol gruplari giurularak
zaman yonetimi programi uygulayan ve uygulamayamplgrin akademik arilar

arasindaki igki deneysel bir cajma ile incelenebilir.

4. Arastirma sonucuna goéregtencilerin zaman yonetimi becerileri ile
okuduklari boélumler arasinda anlamli bir fark bworamgtir. Bu argtirmanin
orneklemi tek bir Universiteden alingtir. Yapilacak argiirmada farkli bolgelerdeki
Universitelerin  @rencilerinin zaman yonetimi becerileri ile akademidgsarilari
arasindaki ikki cinsiyet, ya, okuduklari bélim acisindan incelenerek, Univelsit

arasl kagilastirmanin yapilabilegé daha geni bir calsma ortaya konulabilir.
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EKLER

EK-1 ZAMAN YONET iMi ENVANTER|

Bu envanter sizi tanimlayabilecek 27 soru icermdiktelUtfen her soruyu
okuyunuz ve sonra sizi en iyi tanimlayan ve ilgde#an uygun kategoriyi sorularin
yanindaki parantezlerden birinin icingiiet koyarak belirleyiniz. Org@n, eger birinci
soruda “her zaman” secefiesize uygunsa “her zaman” secgmén altindaki
kutucugun icine karet koyunuz. Sizin nasil olmak istgdiizle desil, nasil
distndigtnizle ilgilendgimizi unutmayiniz. 27 sorunun tamamini cevagadedan
emin olunuz.

Zaman planlamasi anketi zamaninizi nasil kull&andii ve yonetginizi
deserlendiren bir envanterdir. Bu bir testgddir. “Do gru” veya “yanlg” yanit yoktur,

ictenlikle cevaplamaniz 6nemlidiilginize tesekkdirler.

c
S c
S » o5 2
& X 3 ] L
T v m Z2 T
Zaman Planlamasi (Kisa ve Uzun Vadeli Planlama)
1. Gune bglamadan 6nce guninizu planlar misiniz? @ O O O
2. Hafta balarinda her hafta icin bir diziamaclarsaptar O O O O O
misiniz?
3. Her gln planlama igin zaman harcar misiniz? a O O O
4. Her gin kendiniz i¢in bir takim amaclar belineisinizz O O O O O
5. Her giin yapmak zorunda ofgltnuzseylerin listesini OO0 O O O
yapar misiniz?
Okul guinlerinizde yapmak zorunda ofglunuz OO O O O

aktivitelerin programini yapar misiniz?

Bir sonraki hafta icin ne karmak istediiniznetolarak O O O O O
belirgin mi?
8. Calsmalarinizi bitirmek icin kendinize tarih saptar © O O O
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
*16

*2.

*6.

*7.

misiniz?

Cok @gras gerektiren cabmalariniz icin en iyi @)
zamaninizi programlamaya galimisiniz?

Sizin icin 6nemli tarihleri (6rn., sinav tarihleddev @)
teslim tarihleri vs.) bir takvim Uzerindgairetler misiniz?
Bir akademik donem icin bir dizi amagclar belirl @)
misiniz?

Makalelersimdi gerekli olmasalar bile gelecekte olabililO
diye dosyalar veya fotokopisini ceker misiniz?

Yakin tarihte sinaviniz olmasa bile, ders motlal 0]
dizenli olarak tekrar eder misiniz?

Uzerinde cagabileceiniz seyleri bg zaman @)
buldusunuzda yapabilmek igin yaninizdgitamisiniz?
Onceliklerinizi belirler ve onlara uyar misiaiz O
Her hafta sizinle ilgili olaeyleri dnceden bir plan @)

yapmadan ve gerektigibi dnceden takip etmeden yapar
misiniz?

Zaman Tutumlari

Zamaninizi yapici olarak kullanir misiniz?

Zamaninizi planlamginde kendinizi gektirmeye @)
ihtiya¢c duyuyor musunuz?

Genel olarak kendi zamaninizi kendiniz plargade! O
hisseder misiniz?
Genellikle amaglarinizin hepsini size verileftdna @)

icerisinde ¢@unlukla bgarabilecginizi dusunur

masundz?

Kiguk kararlari cabucak verebiliyor musunuz?
Insanlara hayir diyememekten o6tiri kendinizi sik sik O
okul islerinizi engelleyensierle mggul durumda bulur
musunuz?

Yapacak bigeyiniz yoksa kendinizi uzun sure bekliyor O
durumda bulur musunuz?

76

@)

O

O

O O

O O



Zaman Harcattiricilar

*1 Normal bir okul giiniinde, okuglerinden kendi 6zel O O
islerinizle daha ¢ok zaman harcar misiniz?

*2 Fayda sglamayan akkanliklara veya aktivitelere devam O O
eder misiniz?

*3 Gunde ortalama bir paket sigara i¢iyor musunuz? a

*4  Onemli okul 6devinin son teslim gininden birgénce O O
hala onun Uzerinde calt misiniz?

*Bu maddeler ters puanlangtr.
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