ZAMAN YONETIMi
Hepimiz, gunii bitirip de higbir sey yapmadigimiz hissine kapiimanin
ne demek oldudunu biliriz. Oysa ki isimizin bagindayken, islern yetis-
meyecedi telasinin yaninda, neredeyse nefes alacak vaktimiz dahi
yokiu.

Zaman son derece degerl, essiz bir kaynaktir. Ancak para gibi birikti-
rilemez, hammadde gibi depolanamaz. Oyle ya da bdyle onu harca-
mak zorundayiz. Bir makine gibi onu durdurup baslatamayiz. Fakat
onu nasil harcayacajimiza karar verebilinz. Dider kaynaklar gibi,
zaman da efektif olarak kullanilabilir yada bosa harcanabilir. Peter
Drucker'in dedigi gibi; “Zaman en az bulunan kaynaktir. EGer o dogru
yinetilemiyorsa, highir sey yonetilmis sayiimaz.”

Zaman kavrami, bir eylemin gegtigi siredir. Bir baska deyisle, eylem
Yoksa zaman da yoktur. Bir an igin yeryizinde ve evrende hareket
halinde olan her seyin durduju disdndlirse, boyle statik bir ortamda
zaman olgusundan siz edilemez. Zaman kantitatiflestirimistir ve
zamanin yerini alabilecek ikame bir mal bulunamamistir. Zaman,
dinden bu gine gelen ve yanina giden, sirekli, gen donmeyen, tek
yonli akistir.

Her seyden dnce saatin gésterdigi zamanla hissedilen zaman birbirin-
den farkh setlerdir. Bazen bir kag dakikay bitmez-tikenmez bir uzun-
lukta hissederken, bir baska zaman birkag saatin bir saniye gibi kisa
bir siirede gegiverdigini goririz. Bu duruma Albert Einstein, [zafiyet
(gorelilik) Teorisinde dedinmigtir. Teoriye gore; bir gézlemci igin iki
olay eg zamanh gozikirken, farkh ortamlarda farkl hizlarda hareket
eden gozlemciler igin bu iki olay es zamanh gézikmeyebilir.

Literatirde zaman, algilanma durumlanna gére simiflara ayriimistir.
Buna géire zaman gesitleri sunlardir:
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Gergek Zaman: Objektif zaman olarak da adlandinlir. Saatin
gosterdigi zamandir. Bu zaman izlenebilir bazi degismelerle
olgilebilir

Psikolojik Zaman: Subjekiif zaman da denir. Hissedilen za-
mandir. Saatin neyi gdsterdijine bakilmaksizin bir olayda
gegen sdreyi kisa veya uzun hisseder ve buna gére kisa veya
uzun sure diye karar verinz.

Biyolojik Zaman: Yasayan tim varliklarin kurulu bir biyolojik
saate sahip oldugu gdrilir. Biyolojik saat, aliskanliklara gére
kurulur.

Yonetsel Zaman: Yonetsel zaman, birden ok insani bir araya
getirebilecek nitelikteki bir amag belidemesi ile bu amaca
ulasmak igin yerine getirilen planiama, drgitleme, yirdtme,
koordinasyon, denetim ve yonetici egitimi faaliyetlerinin gerek-
tirdigi calisan ve makine zamamni toplamidir.

Sorunlanmizin  benzersiz olduguna inanma egilimi hepimizde
vardir. Oysa, hemen hemen her ilkede, her girkette ve yGnetimin
her diizeyinde zamanla ilgili sorunlar arasinda garpici benzerlikler
vardir. Zaman kaybina neden olan belli bagh 6deler belitmelen
istendijinde godu yinetici dnce telefon, toplant, ziyaretci, ertele-
me gibi dis kaynak ve nedenleri sayar. Oysa zaman yonefiminin
sorunlan ve kurallan tarbisildikian sonra ortaya yeni bir neden
gikar: Icimizdeki disman! Onceliklerin eksiklii, yetki devrinin
olmayisi, sirincemede birakmada, plansiziik ve benzerleri...

Yonetim verimini zaman agisindan olumsuz etkileyen, zaman
tuzadi denilen etmenler incelendijinde on plana gikanlar sunlar-
dir;

¢ Acelecilik ve kararsizlik.
4 Telefonun kétd kullanm.
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“MUCEVHERLER ZAMANLA ALI-
NABILIR; AMA ZAMANLAR MU-
CEVHERLE ALINAMAZ.”

MEVLANA




# Aynintilarla ugrasma.

4 Planlanmamig ve ani ziyaretler.
+ Oncelikleri beliememek.

4+ Hedeflerin belirsizligi.

# Yetersiz ve yeteneksiz personel.
+ Verimsiz ve gereksiz toplantilar.
4+ Dagnik masa diizeni.

4+ Yarim birakilan isler.

# Hayir diyememek.

# Her seyi okumaya calismak ve hizli okumayi bilmemek.
+ Asin iletigim.

4+ Yetki devrinden kaginma ve detaylara ugrasma.

Literatiirde zamana yenik diismemize neden olan etkenler ortadan
kaldirmamizda, bagka bir deyisle zamana hikmetmemizde bize
yardimeci olabilecedi disiindlen birgok fakidr mevcutiur. Etkin za-
man yonetimi igin gerekli gérilen bazi etmenler sunlardir:

4+ Zamaninizi nasil gegirdiginizle ilgili ok ayrintih bir giinlik gika-
rin.

+ Onceliklerinizi belirleyin.

+ Ziyaretlen diizenleyin.

# Telefonun size hakim olmasina izin vermeyin.

#+ (Calisma sisteminize gore etkili bir masa diizeni olugturun.
#+ Gerekmedikge toplant dizenlemeyin.

4+ Hayir demesini bilin.

4 Dinlenmek igin zaman ayirin.

# Jorve sevimsiz igleri dncelikle bitirin.

+ Mikemmeliyetgilikten kaginin.

# Televizyonun esiri olmaymn.

+ Yorucu ve zor iglen sabah saatlerinde yapin.

+ Gelecekte yararh olabilecek bir kitabi, simdi okumayin.

* iste degisikiik arayin.

# s yaparken konsantre olun.

# isinize olduju kadar, kendinize ve ailenize de zaman ayirin.

+ Yilik tatillerinizi isletmeye hediye etmeyin; formda kalabilmek
igin tatile her zaman ihtiyaciniz vardir.

Sonug olarak diyebiliriz ki; sahip oldugumuz zamani vernimli bir
sekilde kullamp kullanmamak biyik dlgide bizim elimizdedir.
Zamani bir yerde durdurmak ve tekrar baslatmak gibi bir likse
sahip degiliz. Oyle ise yapmamiz gereken, bu durduramadigimiz
ve akip giden zamani, kendimiz ve iginde faaliyet gosterdigimiz
organizasyonumuz igin en faydall ve en opimum sekilde deder-
lendirmekdir.

Bunun igin dnce hayatimizdaki zaman tuzaklarim tespit etmeliyiz.
Ancak bu zaman tuzaklanyla micadele etmek ve zamanin bizi
dedil, bizim zamani yénetmemiz buyik bir irade ve kararlilik ge-
rektirir.

Kararhlik gostermek, zaman yonetiminin en dnemli asamasidir.
Sonraki asamada, zamamimizi nasil kullandidimizi gozlemlemeli;
gozlemlenmizi, zamamimizi nasil dederlendirmemiz gerekbidi ile
ilgili Gngdrilerimizle ve amaclanimiza uygunlugu ile karsilastirma-
liyiz. Son olarak, kargilaghrmalarimiz sonucu elde etbigimiz venler
dodrultusunda, degistirimesi gereken ahgkanhk ve davraniglar-
miz1 degistirerek, amaglanmizi gz dniinde bulundurarak olustu-
racagimiz plan dodrultusunda, zaman tuzaklanna dikkat ederek is
yasamimizi etkinlestirmeliyiz. Ray Joseph'in dedidi gibi:
“Harcayacak zamaniniz oldugu siirece, bunu daha
akiler kullanmak igin asla ge¢ degildir...”
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