Etkili Zaman Yonetimi

Siz de zamaninizi verimli kullanamayanlardan, hi¢ vaktim yok diyenlerden misiniz? Kendinize ayiracak 1
saat bile bulamiyor musunuz? Planladiginiz isler belirlediginiz zamanlarda bitmiyor mu? Ttim evraklar Ust
uste, masanizin Uzeri ise darmadagin mi? Oyleyse sizin de Zaman Yonetimine ihtiyaciniz var demektir.

Zaman, biz insanoglunun drettigi bir kavram. Gegmis, gelecek veya su an aslinda yok. Bunu biz
yaratiyoruz bunu biz zihnimizde varmis gibi yapiyoruz. Ortak saat dilimleri belirliyor buna gdre hareket
ediyoruz. Konusurken bile dilin bir zamani olmak zorunda. GUnku bir seyin olma vaktini belirlemeye
ihtiyacimiz var. Yoksa nasil yasayabilir, herhangi bir seyi nasil organize edebiliriz? Yapamayiz. Oyleyse
zaman, hayatimizin mutlaka bir pargasi olarak kalacak. Peki bu soyut olguyu verimli kullanabiliyor muyuz?
Bir haftada 168 saat var. Bu saatleri ihtiyaglarimizi her yonlyle karsilayacak sekilde ayarlayabiliyor
muyuz? Sorunun cevabi birgok kisi i¢in kocaman bir hayir!

Zaman yonetimi insan var oldugu giinden bugiine varligini zihinlerde korudu. ismi baska baskaydi fakat
hi¢c glinimuzdeki kadar detaylandiriimamisti. Yasam yonetimi, kariyer planlama, hedef belirleme vb.
kavramlar hayatimiza girdikce zamana olan bakis agimizda degisti. Zaman yonetiminin onemini
anlamaya bagladik. Eger hayatimizda degisiklik yapacaksak, bunu yapmak i¢in zaman ayirmak
zorundayiz. Bu degisiklikler konusunda ciddiysek, kendimizi zamani netlestirmeye ugrasirken bulacagiz.
Oyleyse zamani nasil netlestirebiliriz? Oncelikle zamanin 6nemini anlamak gerekiyor.

Zaman Ne Kadar Onemli? Fiyati Var Mi?
Vakit nakittir atasozlne gore bakildiginda, zaman parayla esitmis gibi gortntyor olsa da aslinda degildir.
Zaman goreceli bir kavramdir. Herkese gore degistigi gibi bir yere ve duruma gore de degisebilir. Zaman
biriktirilemez ancak tasarruf edilebilir bir kavramdir. Zamanin énemi konusunda arastirma yaparken
karsilagtigim bir yaziyi sizlere aktarmak istiyorum:

= Bir yilin degerini; final sinavini gegememis bir 6grenciye sor.



= Birayin degerini; erken dogum yapmis bir anneye sor.

= Bir haftanin degerini; haftalik bir gazetenin editorine sor.

= Bir saatin degerini; bulusmak icin bekleyen asiklara sor.

= Bir dakikanin degerini; treni, otoblsu ya da ugagi kagiran birine sor.
= Bir saniyenin degerini; bir kazadan sag ¢ikan birine sor.

internette arattiinizda hayatlari 1 saniye icerisinde kurtulan insanlarin gériintillerine ulasabilirsiniz. 1
saniye bile bu kadar degerliyken zamanin fiyati olabilir mi sorusunu diisinmek gerekiyor.

Ortalama bir kiginin zamani nasil gegiyor?
Bir haftanin 168 saat oldugunu belirtmistik. Bir giinimuz ise 24 saat. Ortalama bir kisi bu 24 saati nasil
gegiriyor inceleyelim:

= Uyumak igin giinde ortalama 8 saat harciyoruz,

= Makyaj, tiras, temizlik, vb. isler igin yaklagik 1 saat harciyoruz,

= Kahvalti, 0gle yemegi, aksam yemedgi, ufak atigtirmaliklar derken bir glinde 3 saat harciyoruz,

= Ozellikle mega kentlerde seyahat igin giinde yaklasik 2 saat harciyoruz,

= Tlrkiye'de sabah 9 aksam 18 calisma sistemi yaygin. Buda glinde 9 saat harcatiyor,

Toplamda bir gunlik rutin aktiviteler 23 saatimizi aliyor. Geriye kendimize ayirabilecegimiz 1 saatimiz
kaliyor. Fakat faturalarin 6denmesi, banka kuyruklari, hastane, hava sartlari, kagirilan ulagim araglari,
zamansiz gikan isler, gereksiz yapilan telefon goériismeleri vb. zaman giderleri de araya girince eldeki 1
saatlik vakitte ¢ar cur oluveriyor. Durum bdyleyken zaman yonetmek igin nasil bir yol izleyebiliriz sorusu
akillari kurcalyor.

Sabah 1 saat erken kalkmak, gece 1 saat ge¢ yatmak, ufak atistirmaliklar alip yolda yemek biraz vakit
kazandiryor gibi goriinsede bunlar yagam kalitesini dlstiren faktorler.

Zamani Verimli Kullanmak

Zaman planlamasi kisiye gore degismekle beraber kesinlikle yazarak yapiimasi gerekmekte. Kaleme
dokulen planlar arastirmalara gére hem motive edici olmakta hem de hatirlamak adina daha kalici bir
¢0zUm olmakta. Zaman yonetimi yapilirken belli bagh hususlara dikkat etmek gerekiyor.

Amaglar: Yapilmak istenilen tam olarak ne? Gunlik, haftalik, aylik ve yillik ddnemlerde amacimiz nasil
sekilleniyor? Bu nedenle amaglari dnceden netlestirmek gerekiyor.

Yillik planlar: Glinleri haftalar, haftalari aylar, aylari ise yillar kovaladigi igin bir yil igerisinde yapilacak
onemli olan seyleri belilemek gerekiyor.




Haftalik ve gunliik planlar: Haftalik olarak bir program hazirlanmasi, giinleri daha net ayarlamamiza
yardimci oluyor. GUnlUk planlar ise saatleri verimli kullanmayi sagliyor. Tum planlar yazarak yapildigi igin
unutulmasi riski ortadan kalkiyor. Buda aslinda daha sonrasi igin biriken islerin 6nimlze serilmesini
engellemis oluyor.

Oncelikler: Saatlik, giinliik, haftalik, aylik ya da yillk olmak iizere eger bir plan/program yapiyorsak
bunun icerisindeki oncelikleri mutlaka belirlemek gerekiyor. Arabayi temizlemek mi 6nce geliyor yoksa
tamire gotlrmek mi 6nce geliyor? Temizlik yapmak mi 6nce geliyor yoksa TV izlemek mi? Toplanti mi?
Yazigmalar mi? vb.

Zaman vampirleri: Dikkat edilmesi gereken en dnemli noktalardan biri bu. Zira hem motivasyonu
etkilemekte hem de elde avugta kalan sinirli vakti adeta bir vampir gibi somurmekte. Bu konuyu detayli
olarak ele almak gerekiyor.

Zaman Tiiketen Vampirler Nelerdir?
Her ne kadar bir programa bagli kaliyor olsak ta bunu engelleyen birtakim faktérler ortaya gikabiliyor.

Telefon goriigmeleri: Giin igerisinde gerek isimiz gerek 6zel konularimiz geregi telefon gorismeleri
yapmak zorundayiz. Fakat gereken disinda sadece dedikodu yapmak adina, bos bos gevezelik yapmak
adina yapilan telefon gériismeleri hem zamana hem biitgeye zarar vermekte. Ote yandan artik neredeyse
herkeste akilli telefon mevcut. Hal bdyle olunca sosyal medya ve internet bizlere cep telefonumuz kadar
yakin. Teknolojinin zaman ydnetimindeki faydalarina daha sonra deginecegim ancak zararlarini ise bu
baslik altinda ele almak dogru olacaktir. Glin icerisinde Facebook, Twitter, Youtube, Instagram vb.
mecralarda harcadi§iniz zaman ne kadar? Kendinize ayirdiginiz 10 dakikalik molalarda ilk isiniz cep
telefonunuza sarilmak mi oluyor? Sosyal olmak adina harcadi§imiz bu zamanda bir arkadasimiz ile gay
icip sosyal olmak mi daha avantajli ylzlerce takipgimize yazi yazip begeni alarak sosyallesmek mi daha
avantajli? Bu kisim bana gdre dogal olmayan suni yollarla edinilen ve ismi “Sosyal” olarak koyulmus olan
kavram karmagasindan ibaret. Elbet aylik gelirinizi belirleyen, reklamlariniza platform olusturan ve bunun
icin zaman ayirmaniz gereken teknolojik ortamlar olacaktir. Bunlar zaman tlketen vampirlerden
sayllmiyor.




Beklenmeyen misafirler: Siz ev isleriyle mesgulken biri kapiyi ¢aldi, cani sikilan komsunuz sohbete
gelmis. Is yerinizde yogunlugun en tavanda oldugu bir saatte bir arkadasiniz “gecerken ugradim” diyerek
size kendini zorla buyur ettirdi. Gel buradan yak! Bu tip durumlara kargi genellikle hazirlikli olamiyoruz.
Kirmamak icin ¢ogu zaman kendi zamanimizdan harcayarak beklenmedik misafirlerimizle vakit
gegirebiliyoruz. Bunun 6nline gecebilecek birkag faktor elbette bulunmakta. Kapiyi agmamak, sekretere
yok dedirtmek, toplantiyi bahane etmek, randevu sistemi ile galismak, en dnemlisi “hayir” demeyi bilmek.
Kimseyi Uzmemek adina bu kelimeyi kullanmaktan genellikle kaginmaktayiz. Bir dgrenci ertesi gliniin
sinavina hazirlanirken, bir arkadasinin ufak bir ricasini kiramayabiliyor. En ufak bir kopukluk ise
motivasyonu kaybettirdigi gibi 6nemli bir gorevi de kaybetmenize neden olabiliyor. Bu nedenle karsi tarafa
durumu anlayacag sekilde izah ederek “hayir” demeyi bagarmak gerekiyor.

Toplantilar ve Yazigmalar: Ozellikle medya sektdriinde calistigim icin su ana kadar onlarca toplantiya
katildim. Gerek radyolarda gerek ise televizyon kanallarinda sik sik toplantilar yapiimakta. Bu toplantilar
inanin o kadar sagma, sikici ve zaman kaybi1 ki anlatamam. Haber merkezlerinde genellikle gunin
gidisatini ele alan toplantilar yapiliyor. Glndemi belirlemek adina mantikli gibi gériinse de glindem
Turkiye’de 5 dakika icerisinde degisiyor. Sabah yapilan giindem toplantisi 6glen olmadan anlamini
kaybediyor. Bir toplantiya baslamak i¢in gecikenleri beklemek gerekiyor. Herkesin glne dair toplanti
basinda ortaya attigi trafik, yagmur, otoparkta yer bulamamasi gibi laf salatalari ise zamani iyice gargur
ediyor. Eger dnceden belirlenmediyse toplantilar genellikle zaman kaybindan ibaret oluyor.

Yazigmalar 6zellikle is hayatinda gok dnemli bir yer tutuyor. Kurumsal e-postalar, evraklar, sdzlesmeler,
0zlik dosyalar, faturalar vb. Bunlari dlizenlemek, gruplara ayirmak gerekiyor. E-posta ydneticisi iginde
ayni sey gecerli. Her seyin gelen kutunuzda olmasi saglikli degil. Bunlari yapilan igler, devam eden igler,
2014 isleri, 2013 isleri, A Kisisinin B kisisinin dosyalari vb. ayirarak gruplandirmak size biyuk 6lglide
zaman kazandiracaktir. E-posta saglayicinizi otomatik cevap vermek igin programlayabilirsiniz. Sizin
yerinize belli basli e-postalara otomatik olarak cevap vererek size zaman kazandirmasini saglayabilirsiniz.

Daginiklik — Duizensizlik: Gorsel diizen zihinsel dizeni saglar. Zihinsel sakinlik ise motivasyonu artirir.
Daginik bir calisma ofisi/masasi sizin is yapmanizi engelleyecektir. Gozleriniz ve kafaniz yorulacak,
objeler gesitli gagrigimlara sebep olarak aklinizi dagitacaktir. Bilgisayarinizin dizensizligi ve dosyalarin
karmagsikligi da benzeri bir duruma neden olacaktir. Bunun igin ¢ekmecelerinizi, dolaplarinizi,
bilgisayarinizi mutlaka dizenleyin. Ayni zamanda gereksiz titizlikte zaman kaybettiren faktdrlerdendir.
Ornegin giinde 5 kere calisma masanizi siimeniz gereksizdir.

Kararsizlik ve Erteleme: Zamani en ¢ok emen vampirlerden olan bu ikili, zaman yonetimi diginda bir
konu olarak incelemeye deger. Kararsizlik, hedef belilememekten ve kisa vadeli planlar yapmamaktan
kaynaklaniyor. Bos bir glininiizde “buglin ne yapsam / yapsak?” sorusu kararsizlik ve plansizliktan
kaynaklanmaktadir. Sirf bu nedenle o glin gidilebilecek bir fuar, seminer, tiyatro vb. icin dnceden
ayarlanmadigindan katiim hakkiniz kalmayabilir. Onem sirasi belilemediginiz icin hangi isi énce
yapacaginiza karar veremiyor olabilirsiniz ve bu suregte her ikisini birden yapmaktan vazgecebilirsiniz.
Tum bunlarin size dontsu olumlu ya da olumsuz illaki olacaktir. Erteleme ise kararsizliga bagh olarak ve
ayni zamanda ayri olarak karsimiza gikmakta. Karar verememek ¢ogu zaman bir durumu baska bir gline
saate atmaya sebep olabiliyor. Ote yandan erteleme kavrami kendi iginde birgok sebep barindiriyor.

= Bagaramama, yapamama, bitirememe, yetistirememe kaygisi,

= Organize olamama, yapilacak olan isi sikici bulma,

= Mikemmeliyetcilik. Cok sasirtici bir madde gibi durdugunu biliyorum. Bazi insanlar her seyi

kusursuz istemekteler. Bunu yapmak ise gergekten zor. Zaten bunu yapamayacaklarini bildikleri




icin veya Uzerinde ¢ok ugrasacaklarini bildikleri icin erteliyorlar. Oysa mikemmeliyetgiligi birgok
is gerektirmiyor. Sadece yapilmig olmasi yeterli olabiliyor.

Yetki ve Gorevleri Devretmeme: Bir fabrikanin butiin islerini bir kisi yapabilir mi? Eger teknolojiden
faydalanmiyorsa yapamaz. Her sey otomatik ise yonetim panelinden bir kisinin bitin fabrikayi idare
edebilmesi mumkundur bu ayri bir durum. Her insanin belli bir kapasitesi vardir. Ayni anda birkag yerde
olmak birkag is yapmak mimkin olmamaktadir. Bu durumda yapilabilecek bazi igleri bagkalarina
devretmek veya teknolojiden yardim almak zaman kazandirici olacaktir. Diger yandan bir isi hizli
halledebilmek adina isi yanhs kisilere vermek aksine daha gok vakit kaybina yol agacak hatta krizlere
kaoslara sebebiyet verecekir. isi bilen profesyoneller ile ¢calismak dogru tercih olacaktir.

iletigim Sorunu: Askeriyede emrin tekrarlanmasi gibi bir durum vardir. Komutan bir emir verir, asker
verilen emri tekrarlar. Bu askerin konuyu dogru anladiginin veya komutanin dogru anlatip anlatmadiginin
teyidi niteligindedir. insanlar arasinda iletisimsizlik zaman kaybina sebep olan faktorlerden biridir. Yanlig
anlagilma veya yanlis gelen bir bilgi, tim isleri aksatabildigi gibi hem maddi hem zaman yoninden
kayiplara yol acabilmektedir. Bu nedenle etkili iletisim yollarinin tercih ediimesi ve belirlenmesi
gerekmektedir. Surekli hattan disen bir santral sistemi ile galismaktansa e-posta ile veya whatsup ile
calismak daha verimli olabilir. Bu kisilere, firmalara, gruplara gore sekillenecek bir maddedir.

Sagdlik ve stres: Aniden bir hastalik gegirebilirsiniz. Grip gibi salginlara denk gelip hasta olmus
olabilirsiniz. Ote yandan yogun is kosturmacasi igerisinde stres altina kaliyor olabilirsiniz. Asir sigara,
alkol, yorgunluk vb. sebeplerden bedeninizi yipratiyor olabilirsiniz. Tim bunlar bir giin kayisin kopmasina
ve sizin hastanelik olmaniza sebep olabilir. Bu nedenle elinizden geldigince insani gereksinimlerinize ve
sagliginiza 6nem verin. Gribal enfeksiyon gegiren bir hastanin bulundugu ortamda kalmamaya 6zen
gostermek sizin 1 hafta aksira dkstire yatakta yatmanizi engelleyebilir. is ve zaman kaybinin niine
gegebilir.

Acelecilik: Calisma ortamlarinda oradan oraya kosturan, hep bir acele igerisinde olan kiiler vardir. isleri
bir tarll bitmez. Hep onlar yogundur. Butln isler sanki onlara devredilmistir. Hem yakinirlar hem de
cabalarlar. Cogu zaman ne yaptiklari is sonuglanir ne de kendilerine ayiracak vakitleri kalr.

Beklemek: Hepimiz mutlaka bir yerlerde bekleyerek zaman kaybediyoruz. Ozellikle mega kentlerde
trafikte, otobiis sirasinda, banka sirasinda, resmi yerlerde, yemek sirasinda, asansor sirasinda, tuvalet
sirasinda vb. Bu tip bekleme durumlarinda size verimli olacak ekstra bir seyler varsa yapmaya caligin.
Telefonunuzdan e-postalariniza bakmak gibi. Ote yandan bir gériisme igin birisini bekliyorsaniz
dakikalarinizi hatta saatlerinizi harcamayin. Kendisi ile iletisim kurun veya sekreterine bilgi vererek size
musait bir zamanlarinda donus yapmalarini belirtin.

Unutkanlik: Hepimizin basina gelebiliyor. Eger saglikla ilgili bir durumdan otlrl unutkanlik yasiyorsak
tibbi mUdahale almaliyiz. Dikkat eksikligi, yogunluk vb. nedenlerden dolayi bir unutkanlik yasiyorsak o
zaman not alma konusunda kendimizi gelistirmeliyiz. Cep telefonlarinda kullanilan basit not alma
uygulamalari hayati oldukga kolaylastirmakta. Alarm kurmak, sabah kalkis saatlerini telefona haftalik
olarak kaydetmek vb. yontemler de unutkanligi ortadan kaldirabilmektedir.

Zaman yonetiminde puf noktalar:
« lsleri kiiciik boliimlere ayirin.
= Ertelemeyin simdi yapin.
= Kendinize veya yonettiginiz gruplara islerin bitmesi halinde kiguk oduller koyun.




En verimli ¢alistiginiz saatleri belirleyin.

Yapilacak iglerinizi oncelikli, acil, 0nemsiz, gereksiz seklinde isaretleyin.

Bu konuda su maddeleri kullanabilirsiniz.

1. Acil Olmayan ve Onemsiz Isler

2. Acil ama Onemsiz isler

3. Acil Olmayan ama Onemli isler

4. Acil ve Onemli isler

Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin uzatmalara oynamayin.

Her 1 saate 10 dk. mola verin.

Zor igleri once yapin kolay ve sevdiginiz igleri sona saklayin.

Hizli okuma tekniklerini 6grenin.

Teknolojiyi etkin kullanmayi 6grenin.

Yaptiginiz planlara sadik kalin ve tek bir takvim kullanin.

Benzer isleri bir arada halletmeye 6zen gosterin. Faturalar, bankalar, postane, kargo isleri vb.
Olagan bir glinliniizii harcadiginiz zaman giderlerine gore rapor edin. is gériismeleri 2 saat siirdii
vb.

Algi tipinizi belirleyin. insanlar gérsel, isitsel ve kinestetik olarak g tipte algilarlar. internette
bulabileceginiz basit testler ile kendinizi sinayip 6grenme hizinizi artirabilirsiniz.

Ayni anda birden fazla is yapabilirsiniz. ise veya okula giderken kitap okuyabilir, telefonunuzdan
film/dizi izleyebilir, muzik dinleyebilir, dnceden kaydedilmis egitim seslerini veya videolarini
calisabilirsiniz.

Onemli gérismelerinizi sabah erken saatlerde yapin. Zira aksama dogru yapacaginiz bir
gorlsmeyi dusunmek sizi endiselendirebilir, motivasyonunuzu ve performansinizi disurip
zaman kaybetmenize yol acabilir.

Gegmisi unutun. Eskiden yapilanlar artik gegti gitti. Simdiki zamana ve gelecede odakli hareket
edin.

Yapacaginiz her is icin bir baglangi¢ birde bitis zamani belirleyin. Bu sirece uyum gostermeye
gayret edin.

Sik sik not alin. Ajandaniza veya not defterinize alacaginiz notlar, fikirler, planlar zihninizi temiz
tutar. Daha az sey dusUnup daha ¢ok verimli olmanizi saglar.

Planlamada zaman kaybetmeyin hizlica yapip derhal harekete gegin. Cinkl plan yaparken
bahane Uretmeniz olasi bir durum. Benim plana ihtiyacim yok, plan yapmay! bilmiyorum, plansiz
daha iyi hallederim, plan yapmaya vaktim yok vb.




Mimar Sinan
Mimar Sinan 81 camii, 51 mescit, 55 medrese, 26 daril-kurra, 17 tlrbe, 17 imarethane, 3 darlssifa
(hastane), 5 su yolu, 8 koprt, 20 kervansaray, 36 saray, 8 mahzen ve 48 de hamam olmak Uzere 375

eser yapmistir. Ayrica, Edirne ilindeki Selimiye Camisi Diinya Kiltir Mirasi listesindedir. 1588 yilinda 99
yasinda vefat eden Koca Sinan, sizce bu kadar isi nasil yapmistir?
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