Etkili zaman yénetimi i¢in neler
yapilabilir?

Dogan Cuceloglu zaman kullaniminda dort
asamadan soz eder:
1. Asama: Yapilacaklarin listesi. Yapilacaklarin
unutulmamasi i¢in yapilan listedir.
2. Asama: Takvimleme. Yapilacak isleri zaman
sirasina koyma isidir.
3. Asama: Onceliklerin belirlenmesi. Yapilacak
islerin Gnemine gore dncelik taninmasi.
4. Asama: Zamani yobnetmeyi dedgil,
yasamimizi yonetmeyi odak aldigimiz zaman
ortaya cikar. Bu asama, zamana ve urunlere
yonelmek yerine Kkisilere ve etkili olmaya
yoneliktir. Kisaca Uretim ve Uretim kapasitesi
dengesi Uzerinde durur.

Ayrica

e Telefonun size hakim olmasina izin
vermemek.

o Mukemmeliyetcilikten kacinmak

e Birisi bitirmeden digerine gegmemek

e Yaraticilikla ilgili faaliyetler icin zaman
ayirmak.

e Engellenmeden calisilabilecek saatleri
belirlemek

e Calismayi engelleyen faktorleri saptayarak
ve bunlari ortadan kaldirmak igin dnlemler
almak

e Zaman ydnetiminizin etkili bir sekilde
devam edebilmesi icin, planlamanizi
aksatacak seylere hayir diyebilmek
zamanimizi etkili kullanmak icin yararli

olabilir

e Zaman yodnetimi aslinda bir 6z

yénetimdir; yasadigimiz olaylarin
kontrolUnu saglamaktir; bireyin
kendisini yonlendirerek olaylari
yonetmesidir. Yasadigimiz olaylarin ne
kadari bizim istedigimiz gibi
gerc¢eklesiyor? Ne kadarinin olugsmasini
biz belirleyebiliyoruz? Olaylarin
meydana gelmesindeki etkilerimiz
nelerdir? Butun bu sorularin cevabi
bizim zamanimizi yonetebilmedeki
basarimizi gdstermektedir.

e Zamanin tek bir davranisi vardir:

Durmadan akar. Toplanamaz,
depolanamaz, tekrarlanamaz ve
harcanir. Insan sinirli bir yasama sahip
oldugu icin zamani etkin kullanmak
zorundadir. Zamansizliktan
yakinanlarin bir cogu zamani iyi
kullanmasini bilmeyenlerdir. Tipki
diger kaynaklar gibi, zaman da etkili
bir bicimde degerlendirilebilir veya
bosa harcanabilir.

ZAMAN YONETIMI
OGRETMEN BROSURU

ZAMAN NEDIR?

Newton'a gdre ‘"zaman tek ydnde
durmaksizin akar". Einstein'a gobre ise,
"zaman olaylari olusuna gore siralayan ve
olaylara anlam veren bir boyuttur"

"Zaman, olaylarin gecmisten bugune gelip,
gelecege dogru birbirini takip eden kesintisiz
bir surectir" (Smith, 1998)

"Zaman, insan yasaminin yerine gbre uzun
ya da kisa sureli, yinelenmesi olanaksiz,
baslangici ve sonu belli, saatle dl¢ulebilen bir
boliumudur" (Tezcan, 1982).

"Zaman, arkaya arkaya dizilimis olaylarin ve
olgularin algilanmasidir. Zaman olaylari
Olcebildigimiz bir strectir" (Acikalin, 1998).

ZAMAN YONETIMI NEDIR?

¢ Kisinin zamanini belirli etkinlikler arasinda
nasil paylastiracagini organize etme ve
planlama surecidir. Zaman yonetimi,
zihinde olusan planlarin gunlik yasama
dokulerek gun ve gun
gerceklestirilebilmesidir.



ZAMAN TUZAKLARI

Acelecilik ve kararsizlik
Telefonun kdétl kullanimi
Ayrintilarla ugrasma,
Planlanmamis ve ani ziyaretler,
Oncelikleri belirlememek

e Pareto Yasasi'na gore yaptigimiz bir
iste gecen zamanimizin sadece yuzde
20'sinde isimizin yuzde 80'i
yapilmaktadir. Burada énemli olan
husus zamanimizin sadece ylUzde
20'sinin verimli aktivitelerle ge¢mesi,

Zaman yénetiminde neyin é6nemli
olduguna karar vermek

Hedeflerin belirsizligi, - yuzde 80'inin ise 6nem derecesi dusuk

Birden fazla isle calismak
Yarim birakilan isler,
Hayir diyememek,
Televizyonun esiri olmak,

P

Herhangi bir engellemeye ugramadan en
fazla liretken oldugunuz saatler
hangileriydi?

Hangi toplantilar, ziyaretler, telefon
gérismeleri gereksizdi?

Ayirdiginiz  saatler sizin énceliklerinize
uyuyor mu?

Zamaninizin ¢ogunu isinizin 6zii lizerine mi
harciyorsunuz?

Zamaninizin ¢ogunu alan islemler nelerdir?
Bu islemleri hi¢ yapmazsaniz ne olurdu?
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olan veya gereksiz aktivitelerle e Zaman yonetiminde neyin dnemli oldugunu
gecmesidir. belirlemek icin temel degerlerin, temel
prensiplerin ve kisisel dnceliklerin agik bir
sekilde ortaya konmasi gerekmektedir.
e Bunun icin asagidaki sorular yanitlanmalidir:
—— I 1. Ne icin varim? Ne icin yasamaya istekliyim?
2.Ne sekilde hatirlanmayi isterim
3.Neye karsi tutkulu bir ilgim var
4.Bundan 20 sene sonra nelerin basariimis
olmasini isterdim?

5.Herkesi birka¢ temel prensibi izlemeye ikna
edebilseydim, bunlar ne olurdu?

Zaman paha bigilmez bir kaynaktir.
Belirli bir ritimle amansizca akar gider.
Gecen zamani geri donduremeyiz.
Zaman demokratik bir sekilde
paylasilan bir kaynaktir. Hepimizin
gunde 24 saati, her haftada yedi gunu
vardir. Zamani satin alamayiz,
biriktiremeyiz, 6dung alamayiz,
calamayiz, hic bir sekilde
degistiremeyiz. Tek yapabilecegimiz
sahip oldugumuz zamani en iyi sekilde
degerlendirmektir.

Bu sorular yoluyla bir kisisel misyon ifadesi, yani
bizim icin ger¢ekten neyin 6nemli oldugu ortaya
konabilir.

“Saatin kendisi mekan, ylruyusi zaman, ayariinsandir.
Bu da gosterir ki zaman ve mekan insanla mevcuttur”
Ahmet Hamdi TANPINAR

Saatleri Ayarlama Enstitusu



