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Oz

Zaman essiz, kit ve sonlu bir kaynak olup ne yapilirsa yapilsin daha fazlasina sahip
olunamamakta ve kullanildiginda yeri doldurulamamaktadir. Zaman insan yasami igin buyik
6nem tasimakta ve bu nedenle etkili kullanimi is ve 6zel yasamin dengelenmesi agisindan
kacinilmaz bir zorunluluk olmaktadir. Sahip olunan zamani en uygun ve etkili sekilde kullanmak
anlamina gelen zaman yénetimi, bireyin zamanini yapmasi gereken belirli islevler arasinda
nasil bélecegini planlamasi ve diizenlemesi olarak ele alinmaktadir. Hemsirelerin zamanlarini
iyi ydnetmesi ayri bir 6nem tasimaktadir. Glinkii hemsireler tarafindan bosa harcanan zaman,
hastaya ayrilmasi gereken ancak onunla gegirilmeyen zaman olup, bakimin kalitesini dogrudan
olumsuz yénde etkilemektedir. Hemsirelerde zamanin etkili yénetimi, yénetim yeteneklerinin
iyilestiriimesine, insan kaynaklarinin korunmasina, gerilimin azalmasina ve sonuc olarak
is doyumunun ve psikolojik saghgin artmasina yol agmaktadir. Saglk hizmetlerinin kaliteli
sunulabilmesi icin hemsirelerin, zaman yonetimi becerilerini gelistirmeleri gerekmektedir. Bu
derlemede, zaman ve zaman y6netimi kavramina, énemine, zamani etkili kullanma yéntemleri
ve yararlarina, zamanin kétlu kullaniimasina neden olan etmenlere deginilerek, hemsirelerin
zaman yOnetimi konusunda bilinglenmelerine katki saglanmasi amaglanmistir.

Anahtar sozciikler: Zaman, zaman yonetimi, hemsire, hemsirelik yénetimi

Abstract

Time is a unique, scarce and finite source, no matter what is done, it cannot be brought back
any more and it cannot be replaced when used. Time has a great importance for human life,
so its effective use is an inevitable necessity in terms of balancing work with private life. Time
management, which means using the owned time optimally and effectively is considered as
planning and organizing how to divide an individual’s time between specific activities that should
be done. It is particularly important for nurses to manage their time effectively. Because the time
wasted by nurses is the time required to be allocated for the patient but not the time spent with
themselves which affects the quality of healthcare negatively. Effective time management in
nursing leads to improvement of managerial talents, protection of human resources, reduction
of stress and eventually, increases job satisfaction and improves mental health. Nurses need to
improve their time management skills in order to provide health care services with high quality.
The aim of this review is to contribute to raise awareness of time management in nurses, by
mentioning about the concept and importance of time and time management, methods and
advantages of using the time effectively and factors causing improper use of time.
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Extended Abstract

Time is the only source that is felt and equally possessed by individuals and cannot be borrowed, bought or retrieved. It
is the most valuable source in human life and the effective use and development of other sources depend on using the
time well. Thus, effective and efficient use of time is considered as an important problem today. The need of individuals to
use time more effectively and efficiently has brought along the concept of time management. Time management requires
individuals to manage themselves, their work, organization, and other activities concordantly. Goal in time management is
to use time more effectively and have a better life, rather than having more time.
Time management, which includes the skills of controlling time and using it better, helps individuals arrange their personal
and occupational lives. Prevention of time wasting and control of time ensure the development of managerial talents and
protection of human resources, increase quality and efficiency and thus, provide a competitive advantage for organizations.
An effective time management reduces stress, removes work pressure, facilitates individuals’ control over work, and enables
them to provide a healthy work-life balance and get motivated.
Components, which prevent effective use of time and cause it to be managed badly, are called time traps. Time traps may
arise from the person, work or management:
e Time traps arising from the person include lack of self-discipline, uncertainty of individual goals, delaying and lingering,
untidy desk, being unable to say no, excessive social relations, perfectionism, open door policy, stress and time pressure.
e Time traps arising from the work include phone calls, unexpected visitors, unhealthy working environment,
bureaucracy and stationery work.

e Time traps arising from the management include avoiding delegation of authority, unnecessary meetings, crises,
inadequate communication, uncertainty of managerial goals and understanding of centralized management.
Effective use of time requires using the time for activities aimed at realizing the main objective, rather than looking busy.
Attaching importance to planning, avoiding delaying, determining priorities, planning the arrival of visitors, spreading
delegation of authority, effective management of meetings, learning to say no are the methods that should be taken into

consideration in order to use time effectively and efficiently.

Time management has a particular importance for nurses, who comprise the numeric majority of healthcare professionals
and affect the quality of healthcare. Because the time wasted by nurses is assessed as the time required to be allocated
for patients but not spent with themselves which affects the quality of healthcare negatively. If nurses manage their time
badly and do not have enough time, they have to apply some of the nursing practices in a shorter time and they may neglect
their patients and provide inadequate care. This condition causes the prolonged duration of hospitalization and thus, affects
healthcare expenditures negatively. In addition, nurses experience burnout as a result of continuous time pressure. This
vicious cycle not only complicates achieving organizational goals, but also creates consequences that affect all healthcare
professionals negatively. As nurses in the profession of nursing have to do a lot of work and make certain decisions, they
need to manage their time effectively. With an effective time management, nurses are able to fulfil many tasks in a certain
time, perform their daily work successfully and make professional progress.

Although the important role of time management in the professional practices of nurses is very well established, it is
unfortunately not taken into account enough. No effort is made to use time efficiently to prevent the stress caused by time
pressure and meet the needs of patients. In this context, the aim of this review is to contribute to raise awareness of time
management in nurses, by mentioning about the concept and importance of time and time management, methods and
advantages of using the time effectively and factors causing improper use of time.

As a consequence; for nurses who work in ever-changing and ever-developing healthcare institutions and engage in human
health directly, to achieve their personal and professional goals, perform health care effectively and offer a quality service,
they are required to learn time management skills and manage their time effectively. Accordingly, training nurses on time
management may be recommended so that they can realize the importance of time management and reduce time losses;
discuss time management when arranging job orientation trainings for newly graduate nurses; arrange continuous training
programs regarding time management in institutions; make procedures and rules more explicit and comprehensible in order
to prevent time losses; avoid using unnecessary forms for patient record system; and provide necessary support to avoid
time traps and use time management techniques.

Giris

Zaman insanlarin hissettigi ve esit olarak sahip oldugu, tanimlanmasi zor, yasamdaki en degerli ve ge¢misten bugline
degeri surekli artan bir kavram olarak ele alinmaktadir (Akcoltekin, 2015; Cimen, Ekinci, Altinok ve Ozdilek, 2017). Satin
alinamayan, durdurulamayan, yavagslatilamayan, hizlandirilamayan geri ddnust olmayan, baska bir seyle degistirilemeyen
ve az bulunan zamanin, yerini alabilecek baska hicbir kaynak bulunmamaktadir (Cyril, 2015). Zaman, insan yasamindaki en
degerli kaynak olup diger kaynaklarin etkili kullanimi ve gelisiminin saglanmasi, zamanin iyi kullanimina bagli olmaktadir
(Ghiasvand, Naderi, Tafreshi, Ahmadi ve Hosseini, 2017). Zamani ydnetme becerisi, insanlarin yasaminda elde edebilecegi
tim diger basarilari etkileyen en édnemli yetkinliklerden birini olusturmaktadir (Tracy, 2013, s. 1).
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Zaman, hi¢ bitmeyecekmis gibi gérinmesine karsin giiniimuizde diger kaynaklar gibi hizla tiketiimekte ve bireyler zaman-
sizliktan yakinmaktadirlar. Bu nedenle zamanin, etkili ve verimli kullanimi gtinimuizde édnemli bir sorun olarak gérilmekte-
dir (Kibar, Fidan ve Yildiran, 2014). Belirlenen hedeflere ulasmak icin zamanin etkili kullanimini gerektiren zaman yénetimi,
hem bireyler hem de 6rgutler agisindan énemli yararlar saglamaktadir (Bahadori ve ark., 2015).

Etkili zaman ydnetimi, 6rgut ¢alisanlarinin stresini azaltip verimliligini artirarak egitim, sosyal ve mesleki yasamda basari
saglamalarinda blytk 6nem tagimaktadir (Ahmed, 2012; Karagor, Catir ve Sakalli, 2017; Tosun, Ugakkus ve Yildirnm, 2017).
GulnUmizde orgltlerde goriinen degisim ve gelismeler dogrultusunda is yasami daha yodun ve karmasik hale gelmekte
ve calisanlar, kisa zaman dilimlerinde birgok isi bir arada yapmak durumunda birakilmaktadir. Saglik hizmetlerinde diger
Orgutlerden farkh olarak zaman kaybi, maddi kayiplarin yaninda yasam kayiplarina da neden olabilmektedir. Saglk hiz-
meti alan bireylerle dogrudan 24 saat ilgilenmek zorunda olan hemsirelerin, zaman ydnetimi konusunda bilgili olmalar ve
zamanlarini etkin kullanmalari, saglik hizmetinin kalitesini saglamada bulyuk énem tagimaktadir (Ziapour, Khatony, Jafari
ve Kianipour, 2015). Bu baglamda derlemede; zaman ve zaman ydnetimi kavramina, énemine, zamani etkili kullanma
yéntemleri ve yararlarina, kéti kullanimina neden olan etmenlere deginilerek, hemsirelerin zaman yénetimi konusunda
bilinglenmelerine katki saglanmasi amaglanmistir.

Zaman Kavrami

Zaman, 6diing ve satin alinamayan veya takas edilemeyen tek kaynaktir. insanlar elde etmek istedikleri seyler icin farkl
zaman dilimini kullanmakla birlikte, herkes i¢gin bir giin 24 saati icermektedir (Zeller, 2009, s. 1).

Anlasiimasi ve tanimlanmasi zor bir kavram olan zaman, alan yazinda farkh sekillerde tanimlanmistir. Zamanin geri don-
dirtlemeyen bir kavram oldugunu ve yerini higbir kaynagin dolduramayacagini belirten Lakein (1997, s. 11) zamani, ya-
sam olarak tanimlamis ve zamanin bosa harcanmasiyla yasamin bosa gegirilmesinin ayni anlama geldigini savunmustur.
Mackenzie (1995, s. 37) zamani basari olarak tanimlarken, Alexander ve Dobson (2009) aktardigina gore Drucker (1994),
zamanin kit bir kaynak oldugunu ve yonetilmedigi stirece hicbir kaynagin ydnetilemeyecegini vurgulamistir (Alexander ve
Dobson, 2009, s. 1).

Ozellikle son yirmi yilda kiresel rekabet, Giriin ve hizmetlere daha hizli erigimin saglanmasiyla isteklerin karsilanmasi siire-
cinde gereken zaman, ydneticiler ve ¢alisanlar igin giderek daha énemli hale gelmistir (Goudarzi, Sheikhi ve Kheir, 2012).
Hem insanlar hem de 6rguitler icin giderek daha 6nem kazanmasina karsin, zamanin énemini kavramak zor olmakta ve
ancak yapilmasi gereken isler yogunlastiginda zamanin énemi fark edilmektedir. Her insan, bir glinde sahip oldugu 24 saati
farkli sekilde kullanmakta, bazilari zamanini planlarken, bazilari anlik kararlarla yasamini sirdiirmektedir (Celik, ilhan ve
Esentiirk, 2015). Diger yandan giinimiz kosullarinda yasanan zaman baskisi, zamanin nasil kullanilacagina karar verme
endisesini gittikge artirmakta ve zaman yénetimini giindeme getirmektedir (Malkoc ve Tonietto, 2019).

Zaman Yonetimi Kavrami

Ginlik yasamda sik kullanilan “hi¢ zamanim yok” s@ylemi, égrencilerden Ust dliizey ydneticilere kadar herkesin karsi karsi-
ya kaldigi dnemli bir sorun olmaktadir. Zamanin sabit ve herkes icin esit oldugu disitnildiginde, buradaki temel sorunun
zamanin iyi kullanilamamasi ve gerekli planlamanin yapilmamasi oldugu belirtiimektedir (Azar, 2017). Zamani yénetme,
zamani verimli ve etkin bir bicimde kullanma ve denetleme islevlerini kapsamaktadir (Tutar, 2015, s. 45). Zaman yo6netimi,
dogru seyi dogru zamanda ve en az cabayla yapma ve kaynaklari etkin bir sekilde kullanma yetenegini yansitmaktadir
(Dunmade, Kadirn, Yahaya ve Omolabi, 2020). Zaman ydnetiminde, daha fazla zamana sahip olunmaktan ¢ok zamanin
daha etkili kullaniimasi ve iyi bir yasamin elde edilmesi amaclanmaktadir (Al Khatib, 2014).

Bireylerin zamani daha etkili ve verimli kullanma gereksinimi, zaman ydnetimi kavramini ortaya ¢ikarmistir. Zaman yénetimi
kavrami, ilk olarak 1950’lerin sonlarinda Danimarka’da ¢alisma zamanina iliskin gerilimle basa ¢ikmada verimli bir ydntem
olarak ortaya konmustur. Bu kavram, énceleri hedefleri belirleme, planlama ve dncelik belirleme gibi bilesenleri icerirken,
glinimiizde basarinin en énemli belirleyicisi haline gelmis (Ebrahimi, Hosseinzadeh, Tefreshi ve Hosseinzadeh, 2014;
Ghiasvand ve ark., 2017; Kibar ve ark., 2014) ve son yillarda érgutsel basari agisindan daha fazla izerinde durulmaya
baglanmistir (Azar, 2017).

Zaman Yoénetiminin Yararlar

Zamani kontrol etme ve daha iyi kullanma becerilerini iceren zaman ydnetimi, insanlarin kigisel ve mesleki yasamlarini
diizenlemelerine yardimci olmaktadir (Aeon ve Aguinis, 2017; Ghorbanshiroudi, Khalatbari, Maddahi, Khelghatdoost ve
Keikhayfarzaneh, 2011). Zaman savurganliginin énlenmesi ve zamanin etkin kontrolU; ydnetsel yeteneklerin gelismesini
ve insan kaynaklarinin korunmasini saglayarak, kalite ve verimliligi arttirmakta ve bdylece érgutler igin rekabet Gstinligu
yaratmaktadir. Etkili zaman ydnetimi; stresi azaltmakta, is baskisini ortadan kaldirmakta, bireyin isi Gzerindeki kontrolUnu
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kolaylastirarak saglikh bir is-yagsam dengesi saglamalarina ve gudilenmelerine yardimci olmaktadir. Zamanlarini iyi yéne-
ten calisanlar; neyin 6nemli ve neyin acil oldugu ayrimini yaparak, belirlenen zamanda ¢ok sayida gdrevi yerine getirmekte,
gorev ve sorumluluklarini bilmekte ve sinirlamalarla bas edebilmektedir (Ebrahimi ve ark., 2014; Elsabahy, Sleem ve EI At-
roush, 2015; El-Shaer, 2015). Etkili zaman ydnetimi; plansizlik, mikemmelliyetcilik, “hayir” diyememe, erteleme, diizensizlik
gibi zaman tuzaklarini ortadan kaldirarak bireysel ve mesleki hedeflere ulagsmayi kolaylastirmaktadir (Eldeeb ve Eldosoky,
2016; Thomack, 2012).

Zaman Tuzaklan

Zamanin etkili kullaniimasini engelleyerek kot ydnetilmesine neden olan bilesenlere zaman tuzaklarn denilmektedir. Zaman
tuzaklar bireyden, isten ve ydnetimden kaynaklanabilmektedir (Mackenzie ve Nickerson, 2009, s. 16; Tutar, 2015, s. 77):

e Bireyin kendisinden kaynaklanan zaman tuzaklari; 6z disiplin yoklugu, bireysel amaclarin belirsizlidi, erteleme ve
oyalanma, daginik masa, “hayir” diyememe, asiri sosyal iligkiler, mukemmelliyetcilik, acik kapi uygulamasi, stres ve
zaman baskisi seklinde siralanmaktadir.

« Isten kaynaklanan zaman tuzaklarr; telefon gériismeleri, beklenmeyen ziyaretciler, saglksiz calisma ortami, bi-
rokrasi ve kirtasiyecilik seklinde belirtiimektedir.

* Yoénetimden kaynaklanan zaman tuzaklari; yetki devrinden kaginma, gereksiz toplantilar, krizler, yetersiz iletisim,
yénetsel hedeflerin belirsizligi, merkezi yénetim anlayisi seklinde ele alinmaktadir.

Zamani Etkin Kullanma Yontemleri

Zamani etkin kullanmak, calisiyor gériinmek yerine, asil amaca ulasmaya yodnelik eylemlere zaman ayirmayi gerektir-
mektedir. Zamani etkin kullanma yontemleri, zaman yénetimi becerilerini gelistirerek daha cok degil daha etkili calisma
yetenegini kazandirmay! icermektedir (Meiring, 2017; Thomack, 2012). Zamanin etkin ve verimli bir sekilde kullanilabilmesi
icin dikkate alinmasi gereken yontemler asagida siralanmistir (Bast, 2016; Bawaneh ve Takriti, 2015; Farrell, 2017; Ozer,
2012). Bunlar:

Planlamaya énem verme,
Ertelemekten kaginma,

Onceliklerin belirlenmesi,

Ziyaretgi gelisini planlama,

Yetki devrinin yayginlastiriimasi,
Etkili toplanti yénetimi,

“Hayir” demeyi 6grenme,
“Yapilacaklar listesi” hazirlama,
iletisim araclarinin etkili kullanilmasi,
Sekreterlik hizmetinin etkin kullanimi,
Etkili iletisim saglama,

Kirtasiye iglerini azaltmadir.

L=k

Hemsirelerde Zaman Yénetimi

Zaman, insanlar i¢in cok degerli bir kaynak olmakla birlikte 6zellikle saglik ¢calisanlarinin sayisal olarak cogunlugunu olus-
turan ve saglik bakim kalitesini etkileyen hemsirelerde ayri bir 5nem tagimaktadir. Clnki hemsireler tarafindan bosa harca-
nan zaman, hastaya ayrilmasi gereken ancak onunla gegciriimeyen zaman olarak degerlendiriimekte ve bakimin kalitesini
dogrudan olumsuz yénde etkilemektedir (Ebrahimi ve ark., 2014; Ghiasvand ve ark., 2017; Goudarzian, Ranjbar, Babaei
Hatkehlouei ve Heidari Gorji, 2017). Hemsirelerin zamanlarini kétl ydnetmeleri ve zaman yetersizligi nedeniyle bazi hemsi-
relik uygulamalarini daha kisa siirede uygulamak zorunda kalmalari, hasta bakimini gézden kagirmalarina ve yeterli bakimi
saglayamamalarina neden olmaktadir (Ebrahimi ve ark., 2014). Bu durum hastanin hastanede kalis siiresinin uzamasina
ve dolayisiyla saglik bakim maliyetine olumsuz yansimaktadir (Habib ve ark., 2018). Bununla birlikte, zaman baskisinin si-
reklilik géstermesi sonucu hemsirelerde is doyumunda azalma ve tikenme yasanmaktadir. Bu kisir déngd, yalnizca 6rgut-
sel amaglara ulagsmayi glglestirmemekte ayni zamanda tim saglik ¢alisanlarini olumsuz etkileyen sonuglar yaratmaktadir
(Ebrahimi ve ark., 2014). Dalkiran’in (2014) zaman y&netiminin hemsirelerin is verimleri Gizerine etkilerinin belirlenmesi ve
zaman yOnetimini engelleyen etmenlerin ortaya konulmasi amaciyla yaptigi calismada, zaman yénetiminin hemsirelerin
is verimliligi Gzerinde etkili oldugu sonucuna ulasiimistir.

Hemsirelerin mesleki uygulamalarinda, zaman ydnetiminin énemli olmasina karsin, zaman baskisinin yarattigi gerilimin
6nlenebilmesi ve hasta gereksinimlerinin kargilanabilmesi i¢in gerekli olan zamanin verimli kullanilmasina yénelik ¢aba-
nin yeterince gosterilmedigi goérilmektedir (Goudarzian ve ark., 2017). Bodug’un (2016) hemsirelerin zaman ydnetimine
iliskin tutumlarini ve zaman tuzaklarina yakalanma durumlarini belirlemek amaciyla yaptigi bir calismada, hemsirelerin
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%49,3'Unin zamanini orta dizeyde etkili kullandiklar, zaman tuzaklari agisindan “hayir diyememe, telefon konusmalari
ve ziyaretgileri kontrol edememe ve plansiz calisma” Uzerinde duruldugu saptanmistir. Emek yogun bir meslek olan hem-
sirelikte, hemsireler bircok is yapmak ve ayni zamanda bazi kararlar vermek zorunda kaldiklarindan, zamanlarini etkin
yOnetmeleri gerekmektedir (Habib ve ark., 2018).

Zaman yonetimi, bireysel veya mesleki amaglara ulagsmak i¢in zamani kullanmanin en iyi yolu oldugundan, hemsirelerde
zaman kaybinin énlenmesi ve zaman denetiminin saglanmasi yénetsel yeteneklerin gelismesine katki saglayacaktir. Za-
man ydnetimi yaklasimlariyla, ¢alisanlarin is basarisi artmakta, éncelikli gbrevlerin yerine getiriimesi i¢in daha fazla zaman
kazaniimakta ve islevlerde hizlaniima saglanmaktadir. Ayrica zaman baskisinin yarattigi gerilim azalarak, is doyumu ve
psikolojik iyilik hali gérilmektedir (Ebrahimi ve ark., 2014; Goudarzian ve ark., 2017; Ziapour ve ark., 2015). Zaman yoneti-
minin yonetici hemsirelerin is doyumu tzerindeki etkinliginin arastirildigi bir calismada, zaman yénetimi ilkeleri uygulandi-
ginda yonetici hemsirelerin is doyum diizeylerinin arttigi belirlenmistir (Elsabahy ve ark., 2015). Zaman ydnetimi egitiminin
hemsirenin mesleki gerilim diizeylerine etkisini belirlemeyi amaglayan bir ¢calismada, zaman yénetimi egitiminin hemsirenin
mesleki gerilimini azaltmada etkili oldugu gérulmuis ve zaman ydnetimi egitiminin hemsirelerin strekli egitim programinda
yer almasi énerilmistir (Ghorbanshiroudi ve ark., 2011). Zamanin etkin yonetimiyle hemsireler, belirli bir zamanda ¢ok sa-
yida gorevi yerine getirebilmekte, gunluk yapmalari gereken isleri basarili sekilde yapmakta ve mesleki acidan ilerleme
olanagi bulmakta, gérev ve sorumluluklarinin farkina vararak getirilen sinirlamalarla bas edebilmektedir (Ebrahimi ve ark.,
2014; Goudarzian ve ark., 2017; Ziapour ve ark., 2015).

Zor ve sorumluluk gerektiren bir meslek olan hemsirelikte, yogun is yukunin tukenmiglik ve gerilim yasanmasina neden
oldugu belirtiimektedir. Ancak, hemsirelerin is ginini 6nceden planlamasi, ilk dnce en 6nemli islere odaklanmasi, is ya-
parken bélinmelere ayirma veya aralara izin vermemesi, diizenli olmasi, gerektiginde gérevini devretmesi gibi etkin zaman
yOnetimi yaklasimlarini kullanmalari, ¢alisma yasamlarini daha doyumlu hale getirmeye 6nemli katki saglayacaktir (Eldeeb
ve Eldosoky, 2016).

Sonug ve Oneriler

Surekli degisim ve gelisim gosteren saglik bakim kurumlarinda gérev yapan ve dogrudan insan sagligiyla ilgilenen hemsi-
relerin, bireysel ve mesleki amaclara ulagmalari, bakim islevini etkin sekilde yuratebilmeleri ve kaliteli hizmet sunabilmeleri
icin zaman yoénetimi becerilerini 6grenmeleri ve zamanlarini etkili sekilde ydnetmeleri gerekmektedir. Bunun icin zaman
ybnetiminin édneminin farkinda olunmasi ve zaman kayiplarinin azaltiimasi i¢in hemsirelere zaman yénetimi konusunda
egitim verilmesi gerekmektedir. Yeni mezun hemsirelere ise uyum egitimleri planlanirken zaman ydnetimine deginilmesi
ve kurumlarda zaman yonetimi ile ilgili stirekli egitim programlar diizenlenmesi 6nerilmektedir. Zaman kayiplarinin énlene-
bilmesi i¢in is sireclerinin ve kurallarin agik ve anlasilir olmasi, hasta kayit sisteminde gereksiz formlarin kullaniimamasi,
zaman tuzaklarina dustlmemesi ve etkin zaman yonetimi yaklagimlarinin kullaniimasi i¢in gerekli destegin saglanmasi
6nerilmektedir.
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