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“"Zamanim yok L.."

 Herkes, zamaninin yetersizliginden
sikayet ediyor.

e Bu sikayete hak vermek miimkiin mii?

e Muhtemelen hayir!... Cunki zaman
sabit. Hepimizin sahip oldugu zaman
ayni. '‘Zamanlarimiz’ arasinda fark yok.

e O zaman ‘zamansizlik sorunu’ nereden
kaynaklaniyor?




Zamansizlik sorunu

Zamansizhk dedigimiz, su iki seyden
(bunlarin en az birisinden)
kaynaklaniyor olabilir mi?

1.Yapmayi istedigimiz veya yapmak
zorunda oldugumuz seyleri
yapamadigimiz duygusu (belki de
panigi) icindeyiz.

2.Kendi denetimimizi yitirdigimiz
duygusu icindeyiz.




Ne yapmal?

e Bir giiniin icerdigi zamani
degistiremeyiz.

e Ama zamani iyl kullanabilir ve zamani
vonetebiliriz.

 Boylece hedeflerimize varma olasiligini

artirir ve kendimizi daha fazla
denetleme firsatina sahip oluruz.




“Zaman Iyl kullanmak”

o Zamanini iyi kullanan insanlar (ve
orgutler), o zamani en onemli konulara
ve getirisi en fazla olan ‘islere’ ayirirlar.

o Zamanini iyl kullanan insanlar
(orgiitler), o degerli zamani nasil
harcayacaklari konusu uzerinde
ciddiyetle dururlar.




“Zamani yonetmek”

e Zaman yonetimi, bir disiplinlilik (kesin
duzenlilik) konusudur.

e Zaman yonetimi, ongoriulen duzeni
uygulama kararliligi ve siirekliligidir.

e Zaman yonetimi, zamani bos ve
gereksiz harcamama yolunda guvence
altina alinmis bir plan anlayisidir.




Zamani lyi
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Zaman neden onemlidir?

o Unlii Rus romanci Dostoyevski (1821-
1881) diyor ki:
e “Yasama yeniden baslasaydim,

saniyelerin nabzini tutardim.”

o Iste; zamani iyi kullanma fikrinin
altindaki yakici gercek budur.




Zamani kullanmalk

Zaman oyle bir kaynaktir ki;
1. Onu baskalari ile paylasamayiz,
2. Onu baskasindan alamayiz,

3. Daha fazlasina veya daha azina sahip
olamayiz.

e Her birimizde her giin ayni miktarda (24
saatlik) zaman vardir.

e Bireyler (veya orgutler) olarak bizi farkl
kilan, zamani nasil kullandigimizdir.




Zamani iyl kullanmak...

o Zamani iyi kullanan insanlar (orgutler), bu
amacla farkli yontemler ve teknikler
uygulariar.

e Ama tiimiiniin ortak bir 6zelligi vardir.

o Zamani nasil kullanmak istediklerine dair
bir bakis acisina (vizyona) ve netlesmis bir
oncelikler anlayisina sahiptirler.

o Ozetle; zamani nasil harcayacaklarini ‘iyi’
bilmektedirler.




Zamani iyl kullanmak...

o Zamani iyi kullanmak, calismak icin oldugu
kadar dinlenmek icin de zaman ayirmak
demektir.

e Bireyler ve orgutler, zamani kendi yasam
dongulerine uygun olarak dilimleyip farkh
amaclar arasinda paylastirmak zorundadirlar.

e Zamani, yasami olusturan faaliyetler arasinda
uygun bicimde paylastirarak harcamak, zaman
kullanimina iliskin vizyonunun temel
ayaklarindan birisidir.




= Biraz diisiinelim

e Birkac dakikay! su konuda goruslerimizi
paylasmak icin ayirabilir miyiz?

e Bir birey olarak zamanimizi yasamimizi
olusturan degisik faaliyetler, fonksiyonlar
veya unsurlar arasinda nasil paylastirabiliriz?
Ornekler verebilir misiniz?

e Benzer bicimde; bir orgutun / kurulusun /
isletmenin yasaminda zaman paylastirilarak
nasil kullanilabilir? Ornekler verebilir misiniz?




Zaman Iyl kullanmak

o “Zamani iyi kullanmak”; zamani, sizi
hedefinize daha da yaklastiracak faaliyetler
uzerinde akillica harcamak demektir.

e Dikkat: Hedeflerinizin olmasi gerektiginin
farkinda misiniz?

e “Zamani iyi kullanmak”; zamaninizi
hedeflerinize ulasmak amaciyla nasil
kullanacaginiza deger bicmek ve onu planlama
surecinin var olmasi demektir.




Kavramlar arasi fark?

e “Zamani iyi kullanmak” ile “zamani yonetmek”
arasindaki fark nedir?

o “Zaman iyi kullanmak”, en onemli
hedeflerinize varmak icin zamani akillica
kullanma stratejisidir.

e “Zamani yonetmek” ise zamani iyi kullanma
amach gundelik surectir.

e “Zaman yonetimi”; zaman planlamasi yapmalk,
yapilacak isler listesi cikarmak, gorevleri
baskalarina devretmek gibi zamani verimli
kullanmayi hedefleyen faaliyetleri icerir.




Strateji nedir?

e “Zamani iyi kullanmak”, zamani akillica
kullanma stratejisidir.

e Ama strateji nedir?

o Strateji sozcuk anlami olarak “sevk etme,

yoneltme, gonderme, gotirme ve gutme”
demektir.

e Teknik bir kavram olarak ise; strateji, cok
yonlui amaclara ulasmak uzere kaynaklarin
ustiune onemle gitmek ve harekete gecmek
icin yapilmis genel programlardir.




Strateji ve hedefler

e Bir stratejiniz (yani vizyonunuz ve planiniz)
yoksa, zaman yonetimi ile oniuinuze
koydugunuz hedeflere ulasamayabilirsiniz.

e Zamaninizi iyi kullanmanin ilk adimi,
onceliklerinizi iyi belirlemek ve
netlestirmektir.

e Ozetle; “zamani iyi kullanma” ve “zaman
yonetimi” yaklasimlar birlikte
gerceklestirilmek zorundadir.




Yaptigimiz

isleri neden
yapiyoruz?




Zamanimizi
gercekten

istedigimiz
isleri
basarmak
ICin mi
kullaniyoruz?
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e Ilerleme
kaydetmekle
birlikte, bunu

agir aksak ve

guvensiz bir
bicimde yaparak,
ikisi arasinda bir |

yerde mi

duruyoruz?




Dikkat !l...

o Eger zamanimizi en 6nemli buldugumuz
hedeflere ulasmak icin kullanmiyorsak,
bu durumu degistirmenin zamani

gelmis demektir.

e Degistirelim mi?




Zaman nasil denetlenir?




Nereye gitmek istiyorsun?

o Zamani iyi kullanmanin birinci evresini
zamaninizi halen nasil harcamakta
oldugunuzu degerlendirmek olusturur.

e Mevcut zaman kullaniminin denetimini
yapmalk, iyi kullanma yoniinde degisim icin
zorunludur.

e Halen fiilen ne yaptiginiz, nereye ulasmak

istediginizi gosteren bir vizyon olusturmaniza
yarar.




Su anki gorunumunuz

o Zamaninizi nasil kullandiginiza iliskin
gorunum, yaptiklarinizla yapmak istedikleriniz
(yapmaniz gerekenler) arasinda nasil bir
iliskilendirme olmasi gerektigini gosterecektir.

e Zamaninizi su anda nasil harcadiginizi
gorunce, hedeflerinize daha kolay ve net
odaklanabileceksiniz.




Zamaninizi kategorilere ayirin

o Zamaninizi hedeflerinizle baglantih
kategorilere ayirin:

o Islevsel isler: Ik kategori, calistiginiz iste en

fazla katma deger iirettiginiz alandir. Uriin
yonetimi, sureg iyilestirme, strateji hazirlama
gibi islere harcanan zamani bu kategoride
sayabiliriz.




Zamaninizi kategorilere ayirin

e Calisan yonetimi: Bu kategori, 1- yukariyi
yonetmek, 2- yanal yonetim ve 3- asagiyi
yonetmek olmak uizere u¢ hedeften olusur.
Yoneticiler zamanlarinin bir bolumiinu “¢calisan
yonetimi” ve iletisim amaciyla kullanirlar.

e Dogrudan bagh olanlarla bir kocluk / liderlik
iliskisi icinde calismak, zamanin daha iyi
kullanilmasini saglar.

e Ama es duzeyde olunan (yanal) ve ust duzey
yoneticilerle iliskiler gelistirmeye zaman ayirmak,
hedeflere ulasmak anlaminda iyi zaman kullanimi
olarak kabul edilebilir.




Zamaninizi kategorilere ayirin

o Idari olmayan sorumluluklar: Bazi yoneticiler,
zamanlarini gundelik sorumluluklarina yonelik
olarak harcamak zorunda kalirlar.

e Bu sorumluluklar arasinda plan ve butceleri
izlemeyi veya saticilarla ugrasmayi
dusunebiliriz.

e Yaptigimiz is ne olursa olsun, bunlar ‘siradan

isler’ olarak tanimlanabilecek suir-git gundelik
faaliyetlerdir.




Zamaninizi kategorilere ayirin

o Idari gorevler: Bu tur isler, departmaninizin
kaynak ihtiyaclarini belirlemek, is basvurusu
yapan adaylarla gorisme yapmak, mektup ve
e-postalar cevaplamak, zaman cizelgelerini ve
harcama raporlarini doldurmak ve performans
degerlendirmeleri yazmak gibi zorunlu rutin
faaliyetlerdir.

e Zaman denetimi yapmak isteyen kisinin en zor
kategorisi budur. Idari gorevier, genelde
buyuk miktarda zaman harcanmasina neden
olurlar.




