ZAMAN NEDIiR?

Zaman genellikle yeterince olmadigindan sikayetgi oldugumuz bir seydir.
Zaman tasarruf etmeye galistigimiz ve israf ettigimiz bir seydir. Zamanin olmayisi
stres ve baskilara neden olmaktadir. Zamanin sizi veya sizin zamani kontrol
etmeniz, karariniza baglidir. Zamanin nasil sarfedilecegini ve onun etkinlikle
yonetimini tayin eden sizden baskasi dedildir. Ya sis isinizi kontrol edersiniz veya

isiniz sizi kontrol eder. Bunlarin hepsi size baglidir. Zamaniniz sizin hayatinizdir.
ZAMAN HAKKINDA BAZI GERCEKLER

Zamani anlamak, zaman hakkindaki bazi temel gercgekleri bilmekle
baslamalidir. Zamanin fazlasini bulamazsiniz. Unkii biz aslinda mevcut olan
zamanin tamamina sahip bulunmaktayiz. Ister onu killica kullanahim veya israf
edelim, bitin zamanimizin glinde 24 saat ve her yilin her ayinin her haftasinin
icinde 168 saat oldugunu bilmekteyiz. Zaman biriktirilemez veya depo edilemez, o
sarf edilmelidir. Zamanin olmayisi gibi bir sey mevcut dedildir. Onun geri dénisl
yoktur ve yerine baska bir sey de koyamazsiniz. Zamaninizi mi israf ediyorsunuz;
hayatinizi israf ediyorsunuz demektir. Zamaniniza hiikmedebilirseniz hayatiniza

da hikmedersiniz. Zamaniniz sizin hayatinizdir.
ZAMANIN DEGERI

Bir kisinin zamani iyi korumaya ve dikkatlice sarfa mecbur oldugu ana
kaynaklardan biridir. Eski deyim ™ Vakit nakittir” hem yd&neticilerin hem de
astlarinin zamanlari icin gecerlidir. Pek cok kere saatlerin, ginlerin ve haftalarin
hemen bitiverdigini, buna ragmen sizden beklenenleri yerine getiremediginizi
yasamissinizdir. Bir gok yonetici daha fazla zamani bir yerlerden elde etmek, satin
alabilmek igin ok sey verebilirdi. Zaman y6netimi konusunda bir uzmanin
yOneticiler arasinda yaptidi bir arastirma yoneticilerin ancak ylizde birinin yeterli

zamana sahip olduguna inandigini géstermistir.

Zamani olmadigini sdyleyen yoneticiler, ylzde elli daha fazla zamana gerek

duyduklarini belirtmigtir.

Diger bir arastirma, orta dlizey bir yoneticinin bir saatte en az on dakikasini
gereksiz faaliyetlere sarf ve israf ettigini gostermistir. Belki de bunun o kadar da
kot bir durum olmadigini séyleyebilirsiniz. Ancak, bir satte on dakika, yoneticiler
icin giinde ortalama 9 saatlik bir mesaiyi kabul edecek olursak, gtinde 90
dakikalik bir kayip demektir. Bu ayni zamanda haftada 7,5 saat, ayda tam bir
hafta ve yilda da 8 haftadan daha fazla bir zamanin israf edildigi anlamina

gelmektedir! Zamaniniz sizin hayatinizdir.



Eger yoneticinin birim saatlik Gcreti ile bu zamanin maliyetini hesap edecek
olursaniz, hic kiiciimsenemeyecek bir meblada ulasirsiniz. Oyleyse hic kuskusuz

vakit nakittir!!
ZAMANINIZI IYI YONETIYOR MUSUNUZ?

Bir yOnetici ya isini ylaritmekte veya is kendisini ylritmektedir. Zamaninizi
etkinlikle yénetip yonetmediginizi tayin etmeniz icin kendinize asagidaki sorulari

sorunuz:
e Yapacak gok isiniz varmi?

e Zamaninizin gogunu masanizda ve evrakiniz arasinda mi

sarfetmektesiniz?
e Evinize gece lizerinde galismak igin sik sik is gétirmektemisiniz?
e Yapmayi dislindigliniz isleri tamamlayabiliyormusunuz?
e Islerinizi planda 6ngérdigiiniz tarihte bitirebiliyormusunuz?
e Arzuladiginiz kitaplar okumaya imkan bulabiliyormusunuz?

e Elinizde saghkh bilgi olmamasi nedeniyle hep tahmin etmek durumunda

mi kaliyorsunuz?
e Telefonda ¢ok zaman harcadiginizi distniyormusunuz?
e Toplantilarin gereksiz ve zaman alici oldugu fikrindemisiniz?
e Sik sik “gecerken ugrayan” ziyaretgileriniz varmi?

¢ Kendiniz, aileniz, dostlariniz ve sosyal faaliyetler icin yeterince zaman

ayirdiginizi dasintyormusunuz?

Bu sorulara verecediniz cevaplar size zamaninizi ne denli iyi bir sekilde
yonettiginiz hakkinda ip uglar verecektir. Eger cevaplarken kendinize karsi dirtst
olur iseniz, zaman yénetiminde beceri ve tekniklerinizin muhtelif alanlarda

gelistiriimede muhtag oldugunu tespit edeceksiniz.
ZAMAN HAKKINDA EFSANELER

Zamaninizi daha iyi yonetmenin faydali birkac ipucuna deginmeden 6nce
zaman ve zaman yonetimi konusunda yaygin olarak yer etmis bazi efsanelere
dedinmekte yarar var. Bircok insan bu efsanelerin enazindan bir kismina
inanmaktadir. Dogru olmadigini distinsek dahi bu efsaneler bizim tavir ve

davraniglarimiza yén vermektedir.

Ne kadar ¢ok calisirsaniz o kadar fazla is yapmis olursunuz. Bu

efsaneye gore siki galismanin miktari ile elde edilen basar arasinda dogrudan bir



iliskinin var oldugu kabul edilmektedir. Ancak, basarinin anahtari 6nce dogru olan
seyleri yapmaktadir. Yanhs, disik dncelikli veya gereksiz isler Gzerinde galisarak
zamani kullanmak genellikle zaman israfidir. Haftada 50, 60 hatta 70 saat
isyerinde zaman harcayip fazlaca birsey basaramayan ydnetici 6rnekleri pek
coktur. Etkin bir planlama igin harcanan zaman, islerin icrasi sirasinda énemli bir
zamanin tasarrufunu saglamaktadir. Arastirmalar géstermistir ki, planlama igin
harcanan herbir saat isin icrasinda 4 saat kazandirmaktadir. Dogru olan seyleri

yapmayl 6greniniz, herseyi yapmayi dedil.

Eger birseyin dogru olmasini istiyorsaniz onu kendiniz yapmalisiniz.
Bunu soyleyenler diger insanlarin kendileri kadar becerili olmadigini kabul
etmekte veya baskalarina isin nasil yapilacagini agiklamakla kaybedecegi zamani

tasarruf edecegini

disiinmekte veya baskasina bagimli olmaktan kurtulmus olacagini
sanmaktadir. Bazi isleri sizin yapmaniz zorunlu olmakla birlikte pekcok gorevi
delege edebilirsiniz. Insanlarin etkinlikle yapabilecekleri iglerin miktar ve tir
olarak bir siniri vardir. Herseyi kendiniz yapmaya kaktiginizda kendinizi gereksiz

yere gigten disirmiyormusunuz?

Her isi kendiniz yapmaya kalkarak zamaninizi doldurup gercekten sizin
yapmaniz gereken yonetsel faaliyetlere ayrilan zamandan galmiyormusunuz?

Nezaman ve nasil delege edilecedini 6grenmelisiniz.

iyi yoneticinin kapisi daima acik olmalidir. Bu efsane bircok yéneticiniin
zaman israfina neden olmaktadir. Acik kapi politikasi altmisl yillarda poptlerlik
kazanmistir. Kapal kapinin erisilmezligi, otokratik liderligi ve yalnizca yukaridan
asadlya bir haberlesmeyi karakterize ettigine inaniimistir. Hernekadar glinimizde
acik-kapi politikasinin popilerligi devam etmekte ise de, yoneticilerin her zaman
kendilerine basvurulabilir olmalari basari icin bir garanti olmamaktadir. Bu durum
astlarin asiri derecede bagimli olmalari ve her rutin karari yoneticiye gétiirmeleri

gibi sonuglar dogurur.

Baski altinda galisinca performans yilikselir. Bu da en tehlikeli
efsanelerden biridir. Gergekten cogu zaman yumurta kaplya gelmeden hareket
etmeyiz. Ancak yumurtanin kapiya gelmesiyle olusan zaman baskisi stres olarak
adlandirilan duruma yol agar. Stres beyniniz Gizerinde ve dolayisiyla vicudunuz
Uzerinde bir zorlanmaya yol agmaktadir. Bir arastirma tedavi edilen bitin
bedensel hastaliklarin % 80”nin stres kaynakli oldugunu ortaya koymustur. Stres

icin cogu zaman tavsiye edilen ilag, zamani daha iyi yonetmektir.



Benim zamanimi daha ziyade baskalari israf etmektedir. Zaman israfi
konusunda en fazla siginilan kale budur. Zaman israflarinin nedenleri
arastirildiginda pekgok yoénetici telefona cevap vermek, davetsiz misafir gibi kendi
disindaki insanlardan s6z etmektedir. Ancak bu sikayeti yapan yoneticiler
zamanlarini nasil kullaniyor diye bakildiginda aslinda en biylk dismanlarinin

kendileri oldugunu géruriz. Delege

etmede hatalar, yangin séndirme zihniyeti, planlama ve organizasyon
eksiklikleri birgok yénetici igin zamani kétl yénetmenin baslica nedenleridir.

Zamani etkin yonetme oOncelikle sizinle baslar baskalar ile degil.
NEREDEN BASLAMALISINIZ?

Zamani daha etkin sekilde yonetmek igin yani hayatiniza daha iyi sahip

gikabilmeniz igin asadidaki adimlari atmaniz gerekecektir:

e Kisisel bir zaman analizi yaparak zamaninizi nasil sarfettiginizi

belirleyiniz.
e Daha iyi ve daha cok organize olunuz.

e Basariyl arttirmak icin etkin bir planlama faaliyetinin igine giriniz. Zaman

israf edicileri kontrol ederek kendi zamaniniza sahip gikiniz.
¢ Delege etmeyi 6greniniz ve delege ediniz.
Unutmayiniz !

Zamaniniz sizin hayatinizdir !



