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Zaman yönetimi, belirli bir zaman dilimi
içinde yapılması gereken işlerin etkin bir
şekilde planlanması, düzenlenmesi ve
önceliklendirilmesi sürecidir. Amacı,
zamanın verimli kullanılmasını sağlamak,
hedeflere ulaşmayı kolaylaştırmak ve
stres seviyelerini azaltmaktır. Zaman
yönetimi, kişisel ve profesyonel yaşamda
verimliliği artırmak için önemli bir
beceridir.

Zaman yönetimi üzerine yapılan ilk
çalışmalar, iş yerinde verimliliği
artırmayı hedefleyen bilimsel
yönetim teorilerinden, bireysel ve
kişisel gelişim hedeflerine kadar
geniş bir yelpazeyi ele almıştır. Bu
çalışmalar, zamanın bir kaynak olarak
görülmesini, onun daha verimli
kullanılmasını sağlamayı amaçlamıştır.
Bu alandaki erken dönem düşünürler,
zamanın etkin bir şekilde
yönetilmesinin yalnızca iş gücü
verimliliğini artırmakla kalmayıp, aynı
zamanda bireysel mutluluk ve başarı
için de kritik olduğunu fark
etmişlerdir.

Hedef Belirleme: Ne yapmak istediğinizi ve bu hedeflere ulaşmak

için hangi adımları atmanız gerektiğini belirlemek.

Önceliklendirme: Yapılacak işlerin önem sırasına göre

düzenlenmesi, acil olanların önce yapılması.

Planlama: Günlük, haftalık veya aylık planlar oluşturarak zamanın

nasıl kullanılacağına dair bir yol haritası belirlemek.

Zamanın Takibi: Harcanan zamanı gözlemleyerek verimli olmayan

alışkanlıkları fark etmek ve bu alışkanlıklara müdahale etmek.

Proaktif Olmak: İşleri ertelememek ve olası aksaklıkları önceden

tahmin ederek çözüm yolları geliştirmek.

Değerlendirme ve İyileştirme: Yapılan planların verimliliğini

değerlendirmek ve gerektiğinde düzeltici önlemler almak.

“Geç kalmanın en kesin yolu
bolca zamana sahip

olmaktır.”
Leo Kennedy
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Zaman yönetimi, kişinin yaşamını pek
çok açıdan olumlu yönde etkileyebilir.

İşte zaman yönetimi becerilerinin
sağladığı bazı önemli faydalar:

2. Daha Verimli ve Üretken Olmak
İyi bir zaman yönetimi, öncelikleri belirlemeyi ve önemli görevleri zamanında
tamamlamayı sağlar. Bu da kişinin daha fazla iş yapmasını ve daha az zaman
harcayarak daha fazla sonuç elde etmesini sağlar. Verimlilik artar, bu da
başarıyı ve kişisel tatmini artırır.
3. Kişisel Hedeflere Ulaşma
Zaman yönetimi, kişisel hedeflere odaklanmayı ve bu hedeflere ulaşmak için
gerekli adımları atmayı sağlar. Hedefler belirlemek ve onlara ulaşmak için
zamanı etkili kullanmak, kişisel gelişimi ve başarıyı hızlandırır.

1. Stresin Azalması
Zaman yönetimi becerileri, kişiye ne zaman
ne yapması gerektiğini gösterdiği için, son
dakika stresini ve panik durumlarını azaltır.
Planlı bir şekilde çalışmak, hedeflere
ulaşmayı kolaylaştırır ve bu da daha az
endişe yaratır.

4. Kişisel Gelişim

Zamanı etkili bir şekilde yönetmek, daha fazla

öğrenmeye ve gelişmeye fırsat tanır. Yeni beceriler

edinmek, kişisel projelere zaman ayırmak, kitap

okumak ya da yeni hobiler edinmek gibi faaliyetler için

yeterli zamanınız olur.

5. Daha İyi Karar Verme

Zaman yönetimini başaran kişiler, genellikle daha iyi

kararlar alabilirler. Çünkü önceden planlı ve organize

bir şekilde hareket ettikleri için düşünme ve analiz

yapacak daha fazla zamanları vardır. Aceleci kararlar

yerine daha mantıklı ve bilinçli seçimler yaparlar.



7. Uzun Vadeli Hedeflere Ulaşma
Zamanı iyi yönetmek, büyük hedeflere ulaşmak için gerekli adımları atmayı
sağlar. Küçük hedeflere odaklanarak, uzun vadeli başarılar için gerekli temeli
atmak mümkündür. Günlük, haftalık ve aylık planlarla bu hedeflere ulaşmak
daha kolay hale gelir.
8. Kendine Güven
Başarılı bir zaman yönetimi, kişinin kendi yeteneklerine olan güvenini artırır.
Zamanını etkin kullanabilmek, her gün belirlediği hedeflere ulaşabilmek, başarı
hissi yaratır ve özgüven kazandırır.
9. Daha Sağlıklı Bir Yaşam
Zaman yönetimi, düzenli bir yaşam sürmeye yardımcı olur. Yeterli uyku almak,
spor yapmak, sağlıklı yemek yemek gibi alışkanlıklar, planlı bir şekilde
hayatınıza dahil edilebilir. Bu da fiziksel ve zihinsel sağlığı iyileştirir.

6. İş ve Aile Yaşamı Arasında
Denge
İyi zaman yönetimi, iş yaşamı ve
özel yaşam arasındaki dengeyi
kurmaya yardımcı olur. Aileye ve
kişisel hayata daha fazla zaman
ayırabilirken, iş yerindeki
yükümlülüklerinizi de yerine
getirebilirsiniz. Bu denge, genel
mutluluk ve tatmin duygusunu
artırır

10. Daha Fazla Yaratıcılık

Zaman yönetimi, kişiye düşünme ve yaratıcı çözümler üretme

için alan bırakır. Gereksiz detaylarla uğraşmak yerine büyük

resmi görmek ve yaratıcı fikirler geliştirmek daha kolay hale

gelir.
11. İyi İletişim Becerileri

Zaman yönetimi, etkin iletişimi teşvik eder. İnsanlar, zamanında

ve net bir şekilde bilgi verebilir, geri bildirimde bulunabilir ve

diğer insanlarla etkili bir şekilde çalışabilir. Bu da hem kişisel

hem de profesyonel ilişkilerde olumlu bir etki yaratır.

12. Hedeflere Daha Kolay Ulaşma

Zamanı doğru yönetmek, hedeflere ulaşmayı daha sistematik

ve planlı hale getirir. Kişi, hedeflerine ulaşmak için izlenecek

yolları belirleyip, adım adım bu yolları takip edebilir.



Yukarıda sayılan faydalarıyla birlikte zaman
yönetimi okul çağındaki öğrencilerin akademik
başarılarının artmasında önemli bir katı sağlar

Britton ve Tesser (1991): Zaman yönetimi becerilerinin, öğrencilerin
akademik başarılarıyla doğrudan ilişkili olduğunu belirleyen erken

dönem çalışmalardan biridir. Bu çalışma, etkili zaman yönetimi
yapabilen öğrencilerin daha yüksek notlar aldığını ortaya

koymuştur.
Claessens, van Eerde, Rutte ve Roe (2007): Bu araştırmada,

öğrencilere farklı zaman yönetimi stratejileri (örneğin, öncelik
sıralama, hedef belirleme, plan yapma) öğretilerek başarıları

izlenmiştir. Sonuçlar, öğrencilerin zaman yönetimi stratejilerini
daha etkin kullanmalarıyla akademik başarılarının arttığını

göstermiştir.
Zaman yönetiminin sadece akademik başarıyı değil, aynı zamanda

öğrenci kaygısını da azalttığı bulunmuştur: 
Nonis ve Hudson (2010): Zaman yönetimi becerilerinin, öğrencilerin
sınav kaygılarını ve genel stres seviyelerini azalttığı gözlemlenmiştir.

Zamanını iyi yöneten öğrenciler, sınav tarihlerini ve projelerini daha iyi
organize ederek, kaygı düzeylerini düşürmüşlerdir.

Bu alandaki araştırmalar,
öğrencilerin akademik başarılarını

artırabilmek için zaman yönetimi
eğitimi almasının faydalı olduğunu

göstermektedir.



 Hedef Belirleyin
 Hedeflerinizi kısa, orta ve uzun vadeli olarak sınıflandırın. Örneğin:

Kısa vadeli hedefler: Haftalık ders çalışmaları, projelerin teslimi
Orta vadeli hedefler: Yıl sonu sınavlarına hazırlık
Uzun vadeli hedefler: Mezuniyet, yüksek lisans başvuruları

Bir Zaman Çizelgesi Oluşturun
Zaman çizelgesi, size ne zaman ve ne kadar çalışmanız gerektiğini
gösterir. Her gün için belirli bir program oluşturmak, çalışma
saatlerinizi belirli bir düzene sokar. Bu çizelgede ders, sosyal
aktiviteler, dinlenme zamanları ve kişisel işler için de yer ayırın. 
Zaman Çizelgesi Hazırlama İpuçları:

Erken başlamak: Her gün için net bir başlangıç ve bitiş saati
belirleyin.
Günlük görevler: Yapılacak işler listesi hazırlayın ve öncelik
sırasına göre yerleştirin.
Ara verme: Uzun süreli çalışma seanslarından sonra kısa ara
vermek (örneğin, Pomodoro tekniği) verimliliği artırır.

Önceliklendirme
Günlük hayatınızda birden fazla görev ve sorumlulukla
karşılaşabilirsiniz. Bu nedenle hangi görevlerin daha acil ve önemli
olduğunu belirleyip, önceliklendirme yapmak gereklidir.
Eisenhower Matrisini Kullanın:
Eisenhower matrisini kullanarak görevlerinizi dört kategoriye
ayırabilirsiniz:

Acil ve Önemli: Hemen yapılması gerekenler (sınav hazırlığı,
teslim tarihi yakın projeler)
Önemli ama Acil Değil: Planlı bir şekilde yapılacak işler (uzun
vadeli projeler, ders çalışmaları)
Acil ama Önemsiz: Hızla yapılması gereken ancak uzun vadede
etkisi olmayan işler (e-postalar, küçük görevler)
Acil ve Önemsiz Değil: Erteleyebileceğiniz işler (sosyal medya
takibi, gereksiz aktiviteler)

Peki zaman yönetimini nasıl hayatımıza
geçirebiliriz? İşte bazı önemli stratejiler:



Zamana bir kere hakim oldunuz mu, insanların bir yıl
içinde yapabileceklerini gözlerinde ne kadar büyüttüğünü,

buna karşılık on yıl içinde yapabileceklerini nasıl da
azımsadıklarını anlayacaksınız.

A N T H O N Y  R O B B I N S

Sağlıklı Alışkanlıklar Geliştirme
Dengeli bir yaşam, iyi bir zaman yönetiminin ayrılmaz bir parçasıdır.
Yeterli uyku, sağlıklı beslenme ve düzenli egzersiz yapmak,
odaklanmayı artırarak verimliliği yükseltir.

Esneklik ve Adaptasyon
Her plan, her zaman mükemmel şekilde işlemez. Beklenmedik olaylar,
değişen teslim tarihlerine veya kişisel durumlarınıza göre zaman
çizelgenizi güncellemeyi unutmayın. Esnek olmak ve gerektiğinde
planlarınızı adapte etmek, uzun vadeli başarıyı destekler.

Düzenli Değerlendirme ve Geri Bildirim
Zaman yönetiminizi sürekli olarak değerlendirmek, planlarınızdaki
aksaklıkları görmek için önemlidir. Her hafta, ne kadar verimli
çalıştığınızı gözden geçirin. Hangi yöntemlerin işe yaradığını ve hangi
alanlarda geliştirme yapmanız gerektiğini belirleyin.

Zamanı Bloklarla Yönetme
Zamanı bloklar halinde yönetmek, odaklanmanızı artırabilir. Her
çalışma seansını belirli bir süreyle sınırlı tutarak, sadece o zaman
diliminde o işe odaklanmanızı sağlar.
Örneğin:

50 dakika çalış, 10 dakika ara ver
2 saat boyunca belirli bir konuya odaklan, sonra bir mola ver

Dikkat Dağıtıcıları Azaltın
Bir konuya odaklanırken veya çalışırken telefon bildirimleri, sosyal
medya ve diğer dikkat dağıtıcı öğelerden uzak durmak gerekir.
Çalışma alanınızı düzenleyin ve sadece gerekli materyalleri
yakınınızda bulundurun.


