
Zaman paha b�ç�lmez b�r kaynaktır. Bel�rl� b�r r�t�mle
amansızca akar g�der. Geçen zamanı ger� döndüremey�z.
Zaman demokrat�k b�r şek�lde paylaşılan b�r kaynaktır.
Hep�m�z�n günde 24 saat� her haftada yed� günü vardır.
Zamanı satın alamayız, b�r�kt�remey�z, ödünç alamayız,
çalamayız, h�çb�r şek�lde değ�şt�remey�z. 

Zaman yönet�m� eleşt�r� konusu olan b�r kavramdır. T�me
derg�s� yönet�c�s� Pearson, ter�m�n yanlış kullanıldığını �fade
ederek, “zamanı yönetemey�z, yalnızca kend�m�z� zamana
göre yöneteb�l�r�z.” demekted�r.

ZAMAN YÖNETİMİ 

HEDİYE BULUT

ŞEHİT POLİS MEHMET TAŞ AİHL 
PSİKOLOJİK DANIŞMA VE REHBERLİK SERVİSİ

Tek yapabileceğimiz, sahip olduğumuz zamanı, 

en iyi şekilde değerlendirmektir.



Yaşadığımız olayların ne
kadarı b�z�m �sted�ğ�m�z
g�b� gerçekleş�yor?

Ne kadarının oluşmasını
b�z bel�rleyeb�l�yoruz? 

Olayların meydana
gelmes�ndek� etk�ler�m�z
nelerd�r? 

Bütün bu soruların cevabı
b�z�m zamanımızı
yöneteb�lmedek�
başarımızı göstermekted�r.

Zaman yönet�m� aslında b�r öz
yönet�md�r; yaşadığımız
olayların kontrolünü
sağlamaktır; b�rey�n kend�s�n�
yönlend�rerek olayları
yönetmes�d�r. 

Zaman yönet�m�nde temel hedef,
b�rey�n kend�s�n� ve �şler�n�
yaşanan zaman süres� �ç�nde
�sted�ğ� düzeyde planlamasıdır.
Gerçekten de zamanın
planlanması, en ver�ml� b�ç�mde
kullanılması çeş�tl� sorunları
engellemekted�r.

ZAMAN YÖNETİMİ NEDİR?
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Zamanı bel�rled�ğ�m hedefler
doğrultusunda kullanmak �st�yor
muyum? 

Zamanı bel�rled�ğ�m hedefler
doğrultusunda kullanırsam ne g�b�
kazançlarım olur?

Zamanı bel�rled�ğ�m hedefler
doğrultusunda kullanmazsan ne
kaybeder�m?

 

 

 



Cüceloğlu zaman kullanımında
aşağıdak� dört aşamadan söz eder:

1. Aşama: Yapılacaklar l�stes�. 
Yapılacakların unutulmaması �ç�n
yapılan l�sted�r. 

2. Aşama: Takv�mleme
 Yapılacak �şler� zaman sırasına
koyma �ş�d�r.

3. Aşama: Öncel�kler�n bel�rlenmes�
 Yapılacak �şler�n önem�ne göre
öncel�k tanınması.

Zamanı yönetmek, yaşamımızı
yönetmekt�r.

Zor olandan kolay olana
doğru �şler� yapmak
İşler� planlanan güne ve
saate göre yaparak,
sürüncemede
bırakmamak.
Başlanan �ş� b�t�rmeden
d�ğer�ne geçmemek.
Eldek� �ş� d�kkatle 
 yapmak.
Gereks�z ayrıntılardan
uzak durmak
Çalışmayı engelleyen
faktörler� saptayarak ve
bunları ortadan
kaldırmak �ç�n önlemler
almak.

Zaman planlamasının
uygulanmasında başarılı 
 olmak �ç�n d�kkat ed�lecek
hususlar şunlardır:

ZAMAN YÖNETİMİ
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Bazen �nsanlar rahatlığa o
kadar alışmıştır k� değ�şmek �ç�n
çaba harcamak �stemezler. 

 Önem verd�kler� b�r hedefe
ulaşmak �ç�n anlık haz ya da
heyecanlarından vaz geçmek/
onları ertelemek �stemezler. 

Bu �nsanlar başlarına öneml� b�r
şey gelmed�ğ� sürece
alışkanlıklarını değ�şt�rmezler.

Zaman yönet�m� zorla
sevd�r�lecek ya da
ben�mset�lecek b�r şey değ�ld�r.

 Öncel�kl� olarak k�ş� değ�ş�m�
kend� �ç�n �stemel�d�r.

ÖZ DİSİPLİN

 

 

 KENDİNİ TANIMA
Hedefler�n�, güçlü ve zayıf
yönler�n�, ver�ml� ve ver�ms�z
saatler�n�, kend�ne �y� gelen
durumları �y� b�len k�ş� kend�n� ve
zamanını �y� yönet�r. 
 Öneml� olan k�ş�n�n güçlü ve zayıf
yönler�n� �y� anal�z etmes� ve zayıf
yönler�n� kabul ederek
gel�şt�rmes�d�r. Güçlü yönler�n� �se
fark ederek yararlanmalıdır. 

GÜÇLÜ YÖNLERİM
Kolay karar alırım
Sabırlıyım 
Düzenl�y�m
10 parmak klavye kullanırım

ZAYIF YÖNLERİM
 Kararsızım 
Sabırsızım 
Dağınığım
 2 parmak klavye kullanırım

ZAMaNI KULLANMA 
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 Planlı olmayı yararlı görmeme,  
Plansızda yapab�leceğ�n� düşünme 

 Hafta boyunca yapmak
�sted�kler�n�z� l�steley�n ve öncel�k
sırasına d�z�n.
  Başladığınız �ş� b�r kerede
tamamlayın.

 Zamanın etk�n kullanımının önündek�
her türlü engele zaman tuzağı den�r.

PLANSIZLIK
 B�l�nçl� planlamaların yapılmaması
�şler�n zamanında b�t�r�lmes�n� engeller. 

 ÇÖZÜM: 

"Plan yapmamak, başarısızlık planı
yapmaktır."

K�m� zaman mevcut durumunuzun
aldatıcı rahatlık ve
uyuşukluğundan kurtulmak büyük
çaba göstermey� gerekt�reb�l�r.
Bu durumda bel�rlem�ş
olduğumuz açık ve
gerçekleşt�r�leb�l�r hedefler
yaptığımız �ş� anlamlı kılar ve
mot�vasyon sağlar. 
Davranışsal olarak tanımlanmış
ve küçük adımlar �çeren somut
hedefler oluşturmak gerek�r

BİREYSEL HEDEFLERİN
BELİRSİZLİĞİ

Mevcut durumun dışına çıkab�lmek
�ç�n hedef ve amaç bel�rley�p onun
uğruna çalışmak gerek�r.

ZAMAN TUZAKLARI
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Bazı �şler�n hoşa g�tmemes�  
B�r �ş�n çok zor olduğu düşünces�
İş�n sonuçlarının beklend�ğ� g�b�
çıkmayacağına olan �nanç. 
İş�n nasıl yapılacağını b�lememe. 
Zor �şlere başlama konusunda
duyulan çek�ngenl�k. 
Başkalarının yardımını beklemek
ya da başkalarını suçlamak 
Her �ş �ç�n daha �y� daha uygun
b�r zaman olduğuna �nanmak  
Katılaşmış alışkanlıklar.  Aşırı
planlama

 ERTELEME
Erteleme bell� b�r zaman d�l�m�
�ç�nde yapılması gereken �şler�
kend� zamanında yapmayıp başka
zamana atmaktır.  Bu durumda
sonrak� zamandak� �şlerde sıkışarak
b�r başka zamana atılır.

 Ertelemen�n kaynakları:

Z�h�nsel güce aşırı güven (daha
çabuk kavrar ve daha çabuk
yaparım) 

F�z�ksel güce aşırı güven
(Herkesten daha hızlı çalışab�l�r
ve daha çabuk b�t�r�r�m)

Belleğe aşırı güven (Not almama
gerek yok ben bunların heps�n�
akılda tutab�l�r�m) 

KENDİNE AŞIRI GÜVEN YA DA
GÜVENMEMEK

 Gerçekç� olmayan kend�ne aşırı
güven �şlere ya da �nsanlara
kayıtsızlık ve boş verm�şl�ğe neden
olab�l�r. 

 Hoş olmayan işleri ertelemek onları ortadan kaldırmaz sadece
endişe düzeyini arttırır.
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 Unutmayın yanlış karar bile
kararsızlıktan iyidir. En azından

deneyim kazandırır.
 

EN BÜYÜK ZAMAN HIRSIZI
KARARSIZLIKTIR.

İnsanların b�rl�kte çalıştıkları
�nsanlarla dostça �l�şk�ler
kurmaları �y�d�r.

Ancak fazlaca �çl� dışlı olmaları
zaman kaybına yol açar. 

Zamanı yöneteb�lmek �ç�n hayır
d�yeb�lmek gerek�r. Ama bu her
zaman kolay olmayab�l�r. 
«Hayır» demen�n b�z�m �ç�n ne
zaman zor olduğunu ve «hayır»
demey� zorlaştıran şeyler�n
neler olduğunu b�lmem�z
gerek�r. 

S�z kend� sınırlarınızı �y�
bel�rled�ğ�n�zde �nsanlar b�r
süre sonra bu sınırlara
uyacaklardır. 

«hayır» ded�ğ�n�zde �nsanların
kırılmasından korkab�l�rs�n�z.

Sürekl� olarak onları kırmamaya
çalışırsanız sonunda kızgın b�r
�nsana dönüşürsünüz. 

 HAYIR DİYEMEME

Ama unutmayın k�;
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ÖNEMLİ

ÖNEMSİZ

ACİL ACİL DEĞİL

Bu işler acil
olmamasına

rağmen, onları
ertelemeye

çalışmamalıyız

Bu tür işlere ve
durumlara fazlaca

zaman
ayırmamalıyız

Bu işlere
lüzumundan
fazla vakit

harcamamalıyız

Bu işleri yapmak
için yeterli vakti

mutlaka
ayırmalıyız
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