PAKIZE NARIN ANADOLU LISESI
REHBERLIK SERVISI

Zaman en az bulunan kaynaktir;
eger o dogru yonetilmiyorsa, hi¢chir sey yonetilmiyor demektir.

Peter DRUCKER




1. ZAMAN

Oyle bir gecer zamanki dedigim aynmiyla vaki
Oyle bir gecer zamanki dedigim ayniyla vaki
Birden dursun istersin seneler olunca mazi
Oyle bir gecer zamanki dedigim ayniyla vaki

Oyle bir gecer zamanki

Zaman gecip gidiyor. Ne durdurabiliyoruz, ne
simirlandirabiliyoruz, ne sonrasmna aktarabiliyoruz, ne de geri
@P getirebiliyoruz; para ile satin da
. @ alamryoruz. Kisacasi zaman,

ileriye donuk hareketlilik
gosteren bir degerdir. Bu deger,

2. verimli kullamldiginda insan igin

CAUSMIYO Di mi
ZAMAN MAKINAM?..

— —- kazang saglarken, verimsiz

bir sekilde planlanmasi, bireyin giin igerisindeki faaliyetlerine bir
diizen ve disiplin getirecektir. Bu durum bireyin basarili olmasina
katki saglayacaktir. Zamanin etkin ve verimli kullanilmasi1 sonucunda
elde edilecek basar1 sadece bireyin basaristyla sinirli kalmaz. Bireyin
basaris1 toplumun, toplumun bagarisi ise lilkenin bagaris1 demektir.
Birey ve toplum bir zincirin halkalar1 gibidir, birbirine bagli ve
birbirini etkiler. Basar1 beraberinde kalkinmay1 getirir ve dolayisiyla

tilkenin gelisiminde de zaman yonetimi 6nemli bir rol oynar.



2. ZAMAN YONETIMIi

Zaman yonetimi; kisinin kendi disipliniyle ilgilidir, zamanini nasil

&)

degerlendirdigi, verimli  kullanip
kullanmadigiyla ilgili bir kavramdir.
Bu kavram, hayatimizda meydana
gelen olaylar1 daha etkin kontrol
edebilmemiz i¢cin bize yardimci

olabilecegini diistindiigiimiiz bir dizi

beceriler ve araclar kiimesi olarak tanimlanabilir.

Bir baska acidan bakildiginda ise zaman yoOnetimi; belirlenen

ihtiyaglar1 karsilayabilmek icin gerekli olan hedefleri olusturup bunlar

arasinda Oncelikleri belirlemek ve bu onceliklerle zamani; planlama,

programlama ve listeleme yoluyla uyumlastirmaktir.

ZAMAN YONETIMINDE PUF NOKTALAR:

v
v

Isleri kiiciik boliimlere ayrm.
Ertelemeyin simdi yapin.
Kendinize veya yonettiginiz gruplara

islerin bitmesi halinde kiigiik ddiiller

koyun.

En verimli ¢alistiginiz  saatleri

belirleyin.

Yapilacak islerinizi oncelikli, acil, dnemsiz, gereksiz seklinde

isaretleyin (Zaman Matrisi).



BU HIKAYEYi DUYMUS MUYDUNUZ?
Bu bir gergek hikayedir ve Kellog Business School’da
(Northwestern Universitesi) Is idaresi mastir 6grencileri ile

Zaman Yonetimi dersi profesorii arasinda geger...

Profesor swmifa girip karsisinda duran diinyamin en segilmig
ogrencilerine kisa bir sire baktiktan sonra. “Bugiin Zaman
Yonetimi konusunda deneyle karisik bir sinav yapacagiz” dedi.
Kiirsiiye yiiriidii, kiirsiiniin altindan kocaman bir kavanoz ¢ikarttr.
Arkadan, kirsiintin altindan bir diizine yumruk biiyiikliigiinde tas
aldr ve taslart biiyiik bir dikkatle kavanozun igine yerlestirmeye
basladi. Kavanozun daha baska tas almayacagina emin olduktan
sonra ogrencilerine dondii ve “Bu kavanoz doldu mu?” diye sordu.
Oésrenciler hep bir agizdan “Doldu” diye cevapladilar. Profesér
“Oyle mi?” dedi ve kiirsiiniin altina egilerek bir kova micir ¢ikartti.
Micirt kavanozun agzindan yavas yavas doktii. Sonra kavanozu
sallayarak micirin taglarin arasina yerlesmesini sagladi. Sonra
ogrencilerine donerek bir kez daha “Bu kavanoz doldu mu?” diye
sordu. Bir ogrenci “Dolmadi herhalde” diye cevap verdi. “Dogru”
dedi profesor ve gene kiirsiiniin altina egilerek bir kova kum aldi ve
yavas yavas tiim kum taneleri taslarla micirlarin arasina niifuz
edene kadar dokti. Gene dgrencilerine dondii ve “Bu kavanoz
doldu mu?” diye sordu. Tiim siniftakiler bir agizdan “Hayir” diye
bagirdilar. “Giizel” dedi profesor ve kiirsiiniin altina egilerek bir
siirahi su aldi ve kavanoz agzina kadar doluncaya dek suyu
bosaltti. Sonra ogrencilerine donerek “Bu deneyin amaci neydi”

diye sordu.



Uyanik bir ogrenci hemen “Zamanimiz ne kadar dolu goriiniirse
gortinsiin, daha aywrabilecegimiz zamanimiz mutlaka vardwr” diye
atladr. “Hayw” dedi profesor, “Bu deneyin esas anlatmak istedigi
‘Eger biiyiik taslart bastan yerlestirmezseniz kiigiikler girdikten
sonra biydkleri hi¢ bir zaman kavanozun i¢ine koyamazsiniz’
gercegidir”. Ogrenciler saskinlik icinde birbirlerine bakarken
profesor devam etti: “Nedir hayatimzdaki  biiyiik taglar?
Cocuklariniz, esiniz, sevdikleriniz, arkadagslariniz, egitiminiz,
haydlleriniz, saghgmniz, bir eser yaratmak, baskalarina faydal
olmak, onlara bir sey ogretmek! Biiyiik taslariniz belki bunlardan
birisi, belki bir kagi, belki hepsi. Bu aksam uykuya yatmadan énce
iyice diistiniin ve sizin biiyiik taslariniz hangileridir iyi karar verin.
Bilin ki biiyiik taslarinizi kavanoza ilk olarak yerlestirmezseniz hig
bir zaman bir daha koyamazsiniz, o zaman da ne kendinize, ne de

calistigimiz kuruma, ne de iilkenize faydali olursunuz.




Muhtemelen daha Oncesinde bu hikayeyi duymus ya da
okumussunuzdur. Zaman yonetiminin asil amaci; zamanimizi islerle
doldururken asil Onemli olan islerin disarida  kalmasimi
engellemektedir. Peki kendi hayatinizdaki biyiik taslarin neler
oldugunu hi¢ disiindiinlz mi? Zamanmizi planlarken 0Oncelik
vermeniz gereken islerinizin farkinda misiniz? Bu noktada zaman

matrisi teknigini kullanmak faydali olabilmektedir.

ZAMAN MATRISI
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Acil — Onemli: Oncelik srranmizin en basina gelmesi gereken

islerdir. Bu isleri hemen yapmaliyiz.

Acil Degil — Onemli: Geleceginizde gercek fark yaratan uzun
vadeli  planlarmizin  oldugu, ger¢ekten kendi isteklerinizle

belirlediginiz bolge.

Onemli Degil -Acil: Genelde gelen e-mailler, calan telefonlar,
baskalarinin kendileri i¢in sizden istedikleri vs buna girer. Eger

yapabiliyorsaniz bu igleri baskasina devredin.

Onemli Degil-Acil Degil: Yapsaniz da yapmasaniz da hayatinizda
cok sey fark ettirmeyecek isler. Daha onemli islere vakit aymrmak

istiyorsaniz, bu tiir isleri direkt elimine edebilirsiniz.

3. ZAMAN TUZAKLARI

Zamanin etkin kullanimin1 engelleyen faktorlere “zaman tuzagir” denir
ve bireyin zaman yonetimini
olumsuz etkileyen, asil gerekli
olan islerin yapilmasina izin
vermeyen ve zamanini c¢alan

tum faaliyetleri kapsar.




3.1. Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklan

Bireysel hedeflerin belirsizligi
Plansizlik

Kararsizlik

Oncelikleri belirleyememek
Hayir diyememek

Erteleme ve oyalama

YV V. V V V V V

Gic (zor) olandan kaginmak

3.2. D1s etkenlerden kaynaklanan zaman tuzaklan

> Beklenmedik ziyaretgiler

> lletisim araclarinin etkin kullanilmamasi

> Krizler

Eger ki bizler ihtiyaglarimizi ortaya koyup oOnceliklerimizi
belirledikten sonra hala zamanimizi 1iyi yOnetemedigimizi
diisiiniiyorsak, bu durumda zaman tuzaklarindan birine ya da
birkagina diisiiyoruz demektir. Iste bu noktada, diistiigiimiiz tuzag:
fark edip onu ortadan kaldirmak gerekir. Unutmaymn ki; kigiden
kaynaklanan zaman tuzaklarmi ortadan kaldrmak tamamen kendi

elimizdedir.
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