ZAMAN YONETIMI

Hepimiz, glinu bitirip de hicbir sey
yapmadigimiz hissine kapilmanin ne
demek oldugunu biliriz. Oysa ki isimizin
basindayken, islerin yetismeyecegi
telasinin yaninda, neredeyse nefes
alacak vaktimiz dahi yoktu. Zaman son
derece degerli, essiz bir kaynaktir. Ancak
para gibi biriktirilemez, hammadde gibi
depolanamaz. Oyle ya da bdyle onu
harcamak zorundayiz. Bir makine gibi
onu durdurup baslatamayiz. Fakat onu
nasil harcayacagimiza karar verebiliriz.
Diger kaynaklar gibi, zaman da efektif
olarak kullanilabilir ya da bosa
harcanabilir. Peter Drucker’in dedigi gibi;
“Zaman en az bulunan kaynaktir. Eger o
dogru yonetilemiyorsa, hicbir sey
yonetilmis sayilmaz.” Zaman kavrami, bir
eylemin gectigi stiredir. Bir baska
deyisle, eylem Yoksa zaman da yoktur.
Bir an igin yeryuzinde ve evrende
hareket halinde olan her seyin durdugu
dislnulurse, boyle statik bir ortamda
zaman olgusundan s6z edilemez.

Zaman kaybina neden olan belli bash
ogeleri belirtmeleri istendiginde ¢ogu
yonetici dnce telefon, toplanti, ziyaretgi,
erteleme gibi dis kaynak ve nedenleri
sayar. Oysa zaman yonetiminin sorunlari
ve kurallari tartisildiktan sonra ortaya
yeni bir neden cikar: icimizdeki diisman!
Onceliklerin eksikligi, plansizlik ve
benzerleri... Yonetim verimini zaman
acisindan olumsuz etkileyen, zaman
tuzagi denilen etmenler incelendiginde
on plana ¢ikanlar sunlardir;

¢ Acelecilik ve kararsizlik.
¢ Telefonun kotd kullanimi

¢ Ayrintilarla ugrasma.

¢ Planlanmamis ve ani ziyaretler. ¢
Oncelikleri belirlememek.

¢ Hedeflerin belirsizligi.
¢ Yarim birakilan igler.
¢ Hayir diyememek.

¢ Her seyi okumaya ¢alismak ve hizli
okumayi bilmemek.

¢ Asiriiletisim.

¢ Yetki devrinden kaginma ve detaylara
ugrasma.

Literatirde zamana yenik diismemize
neden olan etkenleri ortadan
kaldirmamizda, baska bir deyisle zamana
hikmetmemizde bize yardimci
olabilecegi dustinilen bircok faktor
mevcuttur. Etkin zaman yonetimi igin
gerekli gorilen bazi etmenler sunlardir:

¢ Zamaninizi nasil gegirdiginizle ilgili ok
ayrintil bir gtinlik ¢ikarin.

¢ Onceliklerinizi belirleyin.
¢ Ziyaretleri diizenleyin.

¢ Telefonun size hakim olmasina izin
vermeyin.




¢ Hayir demesini bilin.

¢ Dinlenmek igin zaman ayirin.

¢ Zor ve sevimsiz isleri oncelikle bitirin.
¢ Mikemmeliyetcilikten kacinin.

¢ Televizyonun esiri olmayin.

¢ Yorucu ve zor isleri sabah saatlerinde
yapin.

¢ Gelecekte yararli olabilecek bir kitabi,
simdi okumayin.

¢ is yaparken konsantre olun.

¢ isinize oldugu kadar, kendinize ve
ailenize de zaman ayirin.

Sonug olarak diyebiliriz ki; sahip
oldugumuz zamani verimli bir sekilde
kullanip kullanmamak biyuk 6lctide
bizim elimizdedir. Zamani bir yerde
durdurmak ve tekrar baslatmak gibi bir
likse sahip degiliz. Oyle ise yapmamiz
gereken, bu durduramadigimiz ve akip
giden zamani en faydali sekilde
degerlendirmektir. Bunun icin dnce
hayatimizdaki zaman tuzaklarini tespit
etmeliyiz. Ancak bu zaman tuzaklariyla
miicadele etmek ve zamanin bizi degil,

bizim zamani yonetmemiz buyuk bir
irade ve kararlilik gerektirir. Kararhhk
gostermek, zaman yonetiminin en
onemli asamasidir. Sonraki asamada,
zamanimizi nasil kullandigimizi
gozlemlemeli; gozlemlerimizi,
zamanimizi nasil degerlendirmemiz
gerektigiile ilgili ongorilerimizle ve
amaglarimiza uygunlugu ile
karsilastirmaliyiz. Son olarak,
karsilastirmalarimiz sonucu elde
ettigimiz veriler dogrultusunda,
degistirilmesi gereken aliskanlik ve
davranislarimizi degistirerek,
amaclarimizi géz oninde bulundurarak
olusturacagimiz plan dogrultusunda,
zaman tuzaklarina dikkat ederek
yasamimizi etkinlestirmeliyiz. Ray
Joseph’in dedigi gibi: “Harcayacak
zamaniniz oldugu slirece, bunu daha
akilc kullanmak icin asla ge¢ degildir...”
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