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BIREYSEL ZAMAN YONETIMI

Sakir SARICAY
Genel Yayin Yonetmeni
akademikgida@mynet.com

bilmedigi bir kaynaktan s6z etmek istiyorum.

Literatlrde yerine konmasi, geri dondirilmesi,
yenilenmesi, depolanmasi, satin alinmasi mimkin
olmayan bir kaynak olarak tanimlanan olgudan yani.

Zamandan, yani hig birimizin yeterince kiymetini

Kisisel vizyonumuz, misyonumuz, temel dederlerimiz,
stratejilerimiz, hedeflerimiz kisacasi hayatimizdaki her
sey zamanimizin iyi yonetilmesine bagl. Yasamimiz
boyunca yapilacak her is igin bir zaman gerekli. Sahip
oldugumuz zamanin verimli kullanilmasi da iyi bir
zaman yonetimine bagl elbette.

Gunluk yasamda karsilastigimiz en belirgin zaman
kaybettiriciler; dlizensizlik, hayir diyememek(Acik Kapi
Politikasi), geciktirme, rutin ve gereksiz isler, gereksiz
telefonlar, beklemeler, aksamalar, ziyaretgiler,
dedikodu, gindemsiz toplantilar, plansizlik, gereksiz
titizlik, kahve sohbetleri olarak karsimiza gikmakta.
Bilingli bir zaman y6netimini hedeflemeyen insanlarin
genellikle basarisiz olduklari, kazandiklari birkag
basarinin ise tesadiflere bagl oldugu bilinen bir
gergektir.

Zamanini yonetmeye niyet eden hemen herkesin ise
karsisina c¢ikan belli baslh zaman tuzaklarn vardir.
Bunlarin basinda ise PLANSIZLIK gelmektedir. Bilingli
bir planlamanin yapilmamasinin islerin zamaninda
bitirilememesinin en blyiuk engeli oldugu
bilinmektedir. Plan yapmayan insanlarin gin igerisinde
islerine iliskin 6ncelikleri belirlemeleri cok zordur.

ERTELEMEK ise ikinci bir zaman tuzagidir. Ozel
yasamda veya is yasaminda herhangi bir is ile ilgili
olarak gliindeme gelen konularin ertelenmesi ve
kararsizlik bireyleri basarisiziga strikler. ERTELEME
ALISKANLIGI bireylerin mesleki kariyerini yikabilecek,
mutlulugunu bozacak, basarilarini azaltacak bir
aliskanliktir.

ACELECILIK de zaman tuzaklari arasinda ilk bese giren
ve belki de en tehlikelilerinden olan bir tuzaktir. Zaman
baskisindan hoglananlar sirekli aceleci bir tavir
icerisindedirler ve kendilerini strekli bir seyler yapmak
zorunda hissetmektedirler.

ISKOLIK OLMA ise sagdlikli zaman ydnetimi felsefesi
icerisinde kendimizi ve karsimizdakileri aldatmanin en
acemi yoludur. Ginimuzde modern yasamin en buyuk
gereklerinden birisi olarak anaokullarinda dahi
“islerimizi verimli bir sekilde yapabilmemiz igin

dinlenmemiz gerektigi” belirtiimektedir.

Yani fiziksel, zihinsel ve ruhsal zindelik ancak verimli bir
dinlenme ile gergeklesir. Kendini gereginden fazla ise
adayan insanlarin, IS, AILE, SOSYAL ILISKI, DUSUNME
ve SOSYAL ETKINIKLER acisindan yeterli olduklarini
belirtmek mimkin dedildir.

Yéneticiler acisindan ise YETKI VEREMEMEK 6nemli bir

£ zaman tuzadidir. Yetki devretmeyi glglerinin azalmasi

olarak algilayan yoneticilerin bu zaman tuzadina
dismemeleri gerekmektedir.

Ayrica; dadinikk masa ve is yerindeki dizensizlik de
Uglincl kisiler acisindan verimsizlik, bas edememe ve

Sevdigim Sézler

Zaman , sessiz bir testeredir.

I. KANT
hakimiyet yoksunlugu imaji olusturmaktadir. Sonug
olarak zamanin kullanimi konusunda higbir insan
ayricalikli dedildir ve higbir insana asla ikinci bir sans
verilmemektedir.

Bu nedenle;
Iyi bir zaman planlamasiigin;
-Pozitif distniln,

-Belirleyecediniz bir siireg icin(Bir hafta, Bir Ay vb.)
istediklerinizi listeleyin,

-"Gunluk vyapilacaklar" listesini dnceliklerinize goére
hazirlayin,

-Listenizin basindaki islere buyuk bir dikkatle yaklasin,
-Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin,
-Elektronik iletisim araglarindan daha fazla yararlanin,

Unutmayin ki; etkili bir zaman ydnetiminin okumaya,
dinlenmeye, diisinmeye, kariyer planlamasi yapmaya,
iletisim kurmaya yodnelik son derece pozitif etkileri
vardir.

Kisa Kisa;

-Sabah ilk is olarak en zor ve en tatsiz isleri ele alin;
boylece glinlin geri kalan kismini kazanirsiniz,

-Zor isleri bir kenara koyarak yapmaktan
kurtulabileceginizi sanmayin; unutmayin ki o isleri
yapacak baska birileri mutlaka bulunur.

-Eveis gotirmeyin.

-Sizi gérmek isteyen birisini, yarim saat ya da bir saat
sonra dedil hemen gorin.

-Mimkin oldugunca ofisinde

oturmaktan kaginin.

baskalarinin

-Yapmakta oldugunuz ya da 6nerdiginiz hicbir sey
icin 6zlr dilemeyin! “Boldtigim igin kusura bakma"
s6zu cok anlamsizdir. ClnkU bu sozleri soylediginiz
esnada zaten karsinizdakinin isi bélunmustur.

-Bir problemin 6nce en son bdliumunu anlatarak s6ze
baslayin.

-Bir konunu neredeyse dértte tigiint anlatip sonra da
"neyse, zaten bunlar yazih olarak size ulastiracagim"
demeyin.

-Size gonderilmis olan fax, mektup veya notlar -
zorunlu olmadikga, ayrica yanitlamak igin kadit
aramayin. Gelen yazinin altina kisa bir yanit yazin ve
onu gonderene yeniden godnderin. Artik bu gibi
davraniglar kabalik olarak gortlmuiyor ve pek gok
blylk kurulus dis yazismalarini boyle yurttiyor.

-Daha 6nceden saptanmis olan toplanti giininid ve
saatini asla iptal etmeyin ve geg kalmayin.

-Ise zamaninda gidin.
-Gevezelikten kacinin.

-Hicbir seyi, bir sézcligli, bir satiri ya da bir ciimleyi
iki kez okumayin. Bu konsantrasyonunuzun
bozulmasinin en kestirme yoldur.



