ZAMAN YONETIM

Saym ... , 07.00 itibariyle
86.400 altin kisisel hesabiniza yatirilmistir. Giin boyunca bu
altim1  istediginiz gibi harcamakta ya da harcamamakta
serbestsiniz. Ancak bugiin icin size ayrilan altindan harcamayi
basaramadigimiz kismini asla ertesi giine devredemezsiniz ve
hicbir sekilde saklayamazsiniz.
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Sevgili Ogrencﬂer her sabah bdyle bir mesaj alarak giine basladiginiz1 diisliniin. Ne
giizel olurdu degil mi? / {?‘ _,jm Boyle bir durumla kars1 karsiya olsaydiniz, acaba nefyﬁpar

Pek ¢ok insan gibi siz de bu altmin tamammi en iyi sekilde harcamaya g ret eder
herhalde. Biiytik bir olasilikla da acil ihtiyaclarmiza ncelik verirdiniz siiphesiz.

Aslinda ¢ok farkinda olmasak da hepimiz “ZAMAN” dedigimiz boyle bir bankaya
sahibiz. Hesabimiza her giin 86.400 SANIYE = 1440 DAKIKA = 24 SAAT vyatiriliyor. Ne
daha fazlasini harcayabiliyoruz ne de bir kismin1 kullanmayip diger giine aktarabiliyoruz.

Zaman herkese esit olarak verilmis tek kaynaktir. Zamami satin alamayiz,
biriktiremeyiz, 0diing alamayiz, hi¢bir sekilde degistiremeyiz. Tek yapabilecegimiz sahip
oldugumuz zamani en iyi sekllde degerlendirmektir (Scoot, 1999). Peki, siz zamaninizi nasil
kullantyorsunuz?
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ETKILI ZAMAN YONETIMI ASAMALARI

1. Zamani yonetebilmek i¢in Oncelikle zamani nasil kullandigimizin farkinda olmamiz
gerekir. Zamani nasil kullandigimizi gérmemizi saglayacak en iyi yontemlerden birisi
“ZAMAN KUTUGU” tutulmasidir. Zaman kiitiigiiniin giin icerisinde yaptigimiz her bir is
icin ne kadar zaman harcadigimizi gosteren bir rapor oldugunu soyleyebiliriz.
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Zaman Kiitiigii Hazirlama

J : Cok iyi olur. Ben
; Z - bir hafta
boyunca her giin
/] yanm saat arayla
yaptigim her
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Evet kanka, iyi ki
yapmisim. Gozlerim
acildi resmen!

aktiviteyi aninda
yazdi§im bir
glnlik tuttum.

Degerlendirdikten
sonra bir plan
yaptim. Simdi
ona uyuyorum.

kataga tutmugtun | nasil kullandigimi
degil mi? gormemi sagladi.

Zaman kitiigli tutulurken, giin bitiminde zamanin nasil kullanildigi su sorular sorularak
degerlendirilmelidir;

Gliniin en verimli saati ne zamandi1? Neden?

Gliniin en verimsiz saati ne zamandi? Neden?

Hangi isler daha fazla zaman ayirmani gerektiriyor?

Giin boyunca zaman etkili kullanman1 engelleyen en 6nemli 3 zaman tuzagi neydi?
Bu zaman tuzaklarindan nasil kurtulabilirsin?

Yarindan baglamak iizere zamanini daha etkili kullanmak i¢in neler yapmalisin?




“Bireyin yasam sermayesi zamandir. Zamanini nelere harcadigina bakarak bir insanin
degerlerini, onceliklerini, gayesini anlayabilirsiniz. Zaman kullanimi1 insanin aynasidir.”

Prof. Dr. Dogan CUCELOGLU

Basarmak istedigimiz tiim islerde oldugu gibi, zaman yonetimi konusunda da
AMACLARIMIZIN BELIRGIN olmasi 6nemlidir. Bunun icin kisa ve uzun vadeli
amaclarinizi belirleyiniz. Belirlediginiz amaglar dogrultusunda yapmaniz gereken isler ve
tamamlanma tarihleri (6dev teslim tarihi, sinav tarihleri vb.) ile dis randevusu gibi belirli
tarihleri takvimde isaretleyin. Gergeklestirmek istediginiz amaglariniz ile yapmak
istediginiz ve yapmaniz gereken isler ¢ok ¢esitli olabilir. Bu asamada “aciliyet” ve “6Gnem”
durumlarin1 g6z Oniinde bulundurarak yapilacak isleri Onceliklerine gore siralamak
planlamada size yardimci olacaktir.

“En 6nemli seyler, asla en dnemsizlerin insafina birakilmamalidir”
Goethe.

YAPILACAK IS ONEMLI ACIL
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Amagclar ve Oncelikler belirlenerek gerekli tarihler takvimde isaretlendikten sonra gelinen
asama ‘“haftalik plan” hazirlamaktir. Yapilacak planlamayla en Onemli is oncelikle

yapilmali, en zor ise en enerjik zaman ayrilmali, kolay isler zor isler arasina serpistirilmeli,
onemsiz isler en verimsiz saatlere yerlestirilmelidir.

Zamaninizi planlarken, bazen beklenmedik durumlarin olabilecegini g6z Oniinde
bulundurun ve takviminizde oynamalar yapabileceginiz bos alanlar birakmaya calisin.
Boylece zorunluluk nedeniyle planinizda meydana gelebilecek degisikleri telafi etmeniz
miimk{in olur.

“Harcayacak zamaniniz oldugu siirece, bunu daha akilc1 kullanmak i¢in asla ge¢ degildir...”
Ray Joseph

Her hafta basinda, bir onceki hafta plan ne kadar islemis, ne kadar aksamis, planin
aksamasina neler neden olmus gibi sorgulamalar yapilarak planin etkililigi
degerlendirilmelidir. Bu degerlendirmeler giderek kendinize daha uygun ve saglikli planlar
yapmaniza olanak taniyacaktir.
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