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4 Ayrintilarla ugragma.

4 Planlanmamis ve ani ziyaretler.
4 Oncelikleri belirlememek.

4 Hedeflerin belirsizligi.

4 Yetersiz ve yeteneksiz personel.
+ Verimsiz ve gereksiz toplantilar.
4 Daginik masa diizeni.

4 Yarim birakilan igler.

4 Hayir diyememek.

4 Her seyi okumaya galigmak ve hizli okumayi bilmemek.
¢ Agiriiletigim.

¢ Yetki devrinden kaginma ve detaylara ugrasma.

Literatirde zamana yenik diismemize neden olan etkenleri ortadan
kaldirmamizda, bagka bir deyisle zamana hiikmetmemizde bize
yardimc! olabilecegi dusinilen birgok faktdr meveuttur. Etkin za-
man yonetimi igin gerekli gérilen bazi etmenler sunlardir:

4 Zamaninizi nasil gegirdiginizle ilgili gok ayrintili bir glinlik ¢ika-
rin.

¢ Onceliklerinizi belirleyin.

¢ Ziyaretleri diizenleyin.

4 Telefonun size hakim olmasina izin vermeyin.

¢ Calisma sisteminize gore etkili bir masa dlzeni olugturun.
4 Gerekmedikge toplanti diizenlemeyin.

4 Hayir demesini bilin.

4 Dinlenmek igin zaman ayirin.

4 Zor ve sevimsiz igleri dncelikle bitirin.

4 Mikemmeliyetgilikten kaginin.

4 Televizyonun esiri olmayin.

4 Yorucu ve zor igleri sabah saatlerinde yapin.

¢ Gelecekte yararli olabilecek bir kitabi, simdi ckumayin.

¢ Iste degisiklik arayin.

4 [s yaparken konsantre olun.

4 Isinize oldugu kadar, kendinize ve ailenize de zaman ayirin.

4+ Yillik tatillerinizi isletmeye hediye etmeyin; formda kalabilmek
igin tatile her zaman ihtiyaciniz vardir.

Sonug olarak diyebiliriz ki; sahip oldugumuz zamani verimli bir
sekilde kullanip kullanmamak biyik &lglide bizim elimizdedir.
Zaman! bir yerde durdurmak ve tekrar baglatmak gibi bir likse
sahip degiliz. Oyle ise yapmamiz gereken, bu durduramadigimiz
ve akip giden zamani, kendimiz ve iginde faaliyet gésterdigimiz
organizasyonumuz igin en faydali ve en optimum sekilde deger-
lendirmekir.

Bunun igin 6nce hayatimizdaki zaman tuzaklarini tespit etmeliyiz.
Ancak bu zaman tuzaklariyla micadele etmek ve zamanin bizi
degil, bizim zamani yénetmemiz biyik bir irade ve kararllik ge-
rektirir.

Kararlilik géstermek, zaman ydnetiminin en énemli agamasidir.
Sonraki agsamada, zamanimizi nasil kullandigimizi gézlemlemeli;
g6zlemlerimizi, zamanimizi nasil dederlendirmemiz gerektigi ile
ilgili 6ngérilerimizle ve amaglarimiza uygunlugu ile karsilagtirma-
lyiz. Son olarak, karsilastirmalarimiz sonucu elde ettigimiz veriler
dogdrultusunda, degistiriimesi gereken aliskanlik ve davranislari-
mizi degistirerek, amaglarimizi géz dniinde bulundurarak olustu-
racagimiz plan dogrultusunda, zaman tuzaklarina dikkat ederek is
yasamimizi etkinlestimeliyiz. Ray Joseph'in dedigi gibi:
‘Harcayacak zamaniniz oldugu siirece, bunu daha
akiler kullanmak igin asla ge¢ degildir...”
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ZAMAN YONETIMI
Hepimiz, guini bitirip de higbir sey yapmadi§imiz hissine kapilmanin
ne demek oldugunu biliriz. Oysa ki isimizin basindayken, islerin yetis-
meyecedi telaginin yaninda, neredeyse nefes alacak vaktimiz dahi
yoktu.

Zaman son derece dederli, egsiz bir kaynaktir. Ancak para gibi birikti-
rilemez, hammadde gibi depolanamaz. Oyle ya da béyle onu harca-
mak zorundayiz. Bir makine gibi onu durdurup baglatamayiz. Fakat
onu nasil harcayacagimiza karar verebiliriz. Dider kaynaklar gibi,
zaman da efektif olarak kullanilabilir yada bosa harcanabilir. Peter
Drucker'in dedigi gibi; “Zaman en az bulunan kaynaktir. Eger o dogru
yénetilemiyorsa, hicbir gey yonetimig sayiimaz.”

Zaman kavrami, bir eylemin gegtigi stiredir. Bir bagka deyisle, eylem
Yoksa zaman da yoktur. Bir an igin yeryiziinde ve evrende hareket
halinde olan her seyin durdugu disinllrse, béyle statik bir ortamda
zaman olgusundan s6z edilemez. Zaman kantitatiflestirilmigtir ve
zamanin Yerini alabilecek ikame bir mal bulunamamigtir. Zaman,
dinden bu gline gelen ve yarina giden, sirekli, geri ddnmeyen, tek
yonld akistir,

Her seyden dnce saatin gdsterdi§i zamanla hissedilen zaman birbirin-
den farkl setlerdir. Bazen bir kag dakikay! bitmez-tikenmez bir uzun-
lukta hissederken, bir bagka zaman birkag saatin bir saniye gibi kisa
bir stirede gegiverdigini gériirtiz. Bu duruma Albert Einstein, izafiyet
(gorelilik) Teorisinde deginmistir. Teoriye gére; bir gézlemci igin iki
olay es zamanl gézikirken, farkli ortamlarda farkli hizlarda hareket
eden gézlemciler igin bu iki olay es zamanli géziikmeyebilir.

Literatlirde zaman, algilanma durumlarina gére siniflara ayrimistir.
Buna gdre zaman gesitleri sunlardir:
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4 Gergek Zaman: Objektif zaman olarak da adlandinlir. Saatin
gésterdigi zamandir. Bu zaman izlenebilir bazi degismelerle
Glgtilebilir.

¢ Psikolojik Zaman: Subjektif zaman da denir. Hissedilen za-
mandir. Saatin neyi gosterdijine bakimaksizin bir olayda
gegen streyi kisa veya uzun hisseder ve buna gére kisa veya
uzun slire diye karar veririz.

4 Biyolojik Zaman: Yagayan tim varliklarin kurulu bir biyolojik
saate sahip oldugu gérultr. Biyolojik saat, aliskanliklara gére
kurulur.

4 Yonetsel Zaman: Yonetsel zaman, birden gok insani bir araya
getirebilecek nitelikteki bir amag belirlemesi ile bu amaca
ulasmak igin yerine getirilen planlama, drgltleme, yirttme,
koordinasyon, denetim ve yonetici egitimi faaliyetlerinin gerek-
tirdigi calisan ve makine zamani toplamidir.

Sorunlarimizin  benzersiz olduguna inanma egilimi hepimizde
vardir. Oysa, hemen hemen her (lkede, her sirkette ve yonetimin
her diizeyinde zamanla ilgili sorunlar arasinda garpici benzerlikler
vardir. Zaman kaybina neden olan belli bagl 6§eleri belitmeleri
istendiginde gogu yonetici énce telefon, toplanti, ziyaretgi, ertele-
me gibi dig kaynak ve nedenleri sayar. Oysa zaman yénetiminin
sorunlan ve kurallar tartigildiktan sonra ortaya yeni bir neden
¢ikar: Igimizdeki diisman! Onceliklerin eksikligi, yetki devrinin
olmayisl, slirincemede birakmada, plansizlik ve benzerleri...

Yénetim verimini zaman agisindan olumsuz etkileyen, zaman
tuzag! denilen etmenler incelendidinde 6n plana gikanlar sunlar-
dir;

¢ Acelecilik ve kararsizlik.

¢ Telefonun kot kullanimi.
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“MUCEVHERLER ZAMANLA ALI-
NABILIR; AMA ZAMANLAR MU-

CEVHERLE ALINAMAZ.”
MEVLANA

ZAMAN YONETIMI
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