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Kelime anlami
olarak zaman,
gecmisten bugline gelip,

gelecege dogru birbirini

olaylarin

takip ettigi, bireyin kont-
roli disinda kesintisiz de-
vam eden bir sdrectir.
Ancak zaman goreceli bir
kavramdir. Bu dogrultuda
genel ve net bir tanim
yapmak mimkiin olma-
maktadir. Zaman Oniine
gecilemez bir sekilde, sa-
bit bir hizla akip giden ve
tim bireylerin esit sekilde
sahip oldugu onemli bir
degerdir. Zaman; hayatta-
ki en acimasiz, en kat1 ele-
menttir. Hepimiz, gunu
bitirip de hicbir sey yap-
madigimiz hissine kapil-
manin ne demek oldugu-
nu biliriz. Oysa ki isimizin
basindayken, islerin yetis-
meyecegi telasinin yanin-
da, neredeyse nefes ala-
cak vaktimiz dahi yoktu.
Zamanin yeterli olmadigi
hissine

kapiimak tedirgin
edici bir durumdur. Aslin-
da hepimizin sahip oldugu
zaman aynidir. Hepimiz
glne ayni yirmi dort saat-
le baslariz. Ancak oyle bir
olgudur ki; kullanilmadan

once ve kullanildiktan
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sonra hicbir degeri yok-
tur.

Gergek Zaman: Bir saat-
lik stire bireylerin ilgi ve
yasantilarina goére farkh
algilamalara neden olsa
da degismemektedir. Bi-
reyin algisi disinda gercek-

lesen zamana objektif
zaman veya diger adi ile
"gercek zaman" denir.
Gergek zaman, fiziksel

etkisini hissettigimiz za-
man tdrididr. Zamanin:
dakika,
saat, glin, ay, mevsim, yil,

salise, saniye,
ylzyil, bin yil gibi birimle-
re bélinmesinin asil ne-
deni zamanin fiziksel etki-
sini daha iyi anlayabilmek-
tir. Bu birimlere bolinmis
slireler, ayni zamanda
saatle Olgllebilen gercek
zamandir.

- Psikolojik Zaman: Zama-
nin algilanisi insanin psi-
kolojisiyle dogrudan ilgili-
dir.  Psikolojik
mutlak zaman fikrinin ol-

zaman,

madiginin  kabul edilme-
siyle s6z konusu olan za-
mandir. Psikolojik zaman,
kisinin gercek zamanda
algilamis  oldugu kisim,
birey tarafindan algilanan
zamandir. Psikolojik za-

man, kisinin iginde bulun-

dugu psikolojik duruma
gore, gercek zamandan
daha kisa olarak algila-
nabilecegi gibi daha
uzun olarak da algilana-
bilir. Kisi kendisini eger
neseli ve mutlu hissedi-
yorsa, psikolojik zaman
algisi gercek zamandan
daha kisa; Gzlntdla,
mutsuz olarak hissedi-
yorsa psikolojik zaman,
gercek zamandan daha
uzun olacaktir.

Zamani alglla, Zorluklarini farket, Kendini Tani,

Zaman Tuzaklarini Farket, Teknikleri Uygula



Biyolojik Zaman: Canlilarin yasa-
mini diizenleyen, organlarinin ha-
yati fonksiyonlarini zamaninda ye-
rine getirmesini  saglayan bir
“viicut saati” vardir. insanlar da
her canlinin sahip oldugu viicut sa-
ati araciligiyla, uyuma, yemek ye-
me gibi hayati fonksiyonlarini yeri-
ne getirir. Biyolojik saat, aligkanlik-
lara gore kurulur. Cogu zaman
uyanmak icin kurdugumuz saatin
alarmi galmadan biraz 6énce uyani-

riz. Bir biyolojik saat, bize kalkma

tir. Biz derece derece uyuma ve
uyanma saatlerini degistirirsek, bi-
yolojik saatte yeni programa kendi-
sini ayarlayacaktr.

Yonetsel Zaman: Yonetsel zaman,
birden ¢ok insani bir araya getirebi-
lecek nitelikteki bir amag belirle-
mesi ile bu amaca ulasmak icin ye-
rine getirilen planlama, orgltleme,
yuriitme, koordinasyon, denetim
ve yonetici egitimi faaliyetlerinin
gerektirdigi is géren ve makine za-

mis- mani toplamidir.

zamaninin geldigini soyle

Zamani verimli kullanma iste-
gi cogunlukla eriskin insanlar-
da gorilen bir davranis bigi-
midir. Cocuklarda bile zaman
kavraminin iki yasindan sonra
basladigini bilmemiz, eriskin-
lerde bunun ne kadar 6nemli
ve anlamli oldugunu algilamamizi saglar. Clink{ eriskinlerde sorumluluk bi-
linciyle birlikte, sorumluluk alanlarinin artmasi ve bu sorumluluklarin gercek-
lestirilebilmesi i¢in kullaniimasi gereken zamanin da planlanmasi gerekliligini
ortaya cikarmaktadir.

Zaman yonetimi; ihtiyaclari belirlemek, bu ihtiyaclan karsilayabilmek icin
gerekli olan hedefleri olusturmak, oncelikli isleri belirlemek ve 6nceliklerle
zamani, planlama, programlama ve listeleme yoluyla uyumlastirmak olarak
tanimlanmaktadir.

Zaman yonetimine bir anlamda 6z yonetim de denilebilir. Yani, baskalarina
ve kendinize zarar veren duygulari kontrol altinda tutabiliyorsaniz, sorumlu-
luklari yonetebiliyorsaniz, degisen kosullara ayak uydurarak engelleri asabili-
yorsaniz, i¢c mikemmellik standardini olusturabiliyor ve firsatlari yakalayabi-
liyorsaniz kendinizi yonetebiliyorsunuz demektir. Kendini yonetmek zaman
yonetiminin kendisidir.

Ancak zamanin etkin kullanimi kolay olmamaktadir. Clnki bireylerin onilin-
de zaman kullanimini olumsuz etkileyen pek ¢ok engel bulunmaktadir. Bi-
reylerin zamanlarini etkin kullanabilmeleri 6énemli 6lgiide zaman kullanimla-
rini engelleyen sorunlari ya da zaman tuzaklarini saptamalarina bagl olmak-
tadir.
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Yanimizdan not defteri, kalemi eksik etmeyelim veya cep telefonunu not tutmak icin aktif bir sekilde

kullanalim. Aklimiza gelen dusunce, konu, teklif, sikayet vb. hususlari derhal not edelim.



ZAMAN TUZAKLARI

Zaman kaybettiren belli basli zaman tuzaklari asagidaki gibi siralanabilir:

Acelecilik ve kararsizlik.
Telefonun kota kullanimi.
Ayrintilarla ugragma.
Planlanmamis ve ani ziyaretler.
Oncelikleri belirlememek.
Hedeflerin belirsizligi.

Daginik masa dizeni

Yarim birakilan isler.
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rkes sonlu ve dlimli
ugunu bilir. Ancak ¢ok
kisi gecen zamanin

Ip gitti ve tiikendiginin

Kindadir. Zamanin

e Hayir diyememek.

e Herseyi okumaya ¢alismak ve hizli okumayi bilmemek. Ip gittiginin farkinda

Asiri iletisim. n.

ETKiLi ZAMAN YONETIMI
Zamana hikmetmek, glgcli olmayi gerektirir. Telefon gibi bir diktato-

re, Ustli kalabalik bir masaya ve bitip tikenmeyen ziyaretgcilere esir olunu-

yor; Ustelik bunlar ve bunlar gibi zaman tiketicileri, “yasam bicimi” olarak

kabul ediliyorsa, sdylenecek tek sey “yapilacak pek bir seyin olmadigidir.”

Buradan hareketle, etkin zaman yonetimi icin “dogru isi, dogru zamanda,

dogru sekilde ve dogru yerde yapmaktir.”, denilebilir. Zaman yénetiminin etkin olabilmesi

icin su asamalar izlenmelidir:

e Zamaninizi naslil gecirdiginizle ilgili cok ayrintil bir glinllk ¢ikarin.

e Onceliklerinizi belirleyin.

o Ziyaretleri dlizenleyin.

o Telefonun size hakim olmasina izin vermeyin.

e Calisma sisteminize gore etkili bir masa dlizeni olusturun.

e Hayir demesini bilin.

e Dinlenmek i¢in zaman ayirin.

e Zor ve sevimsiz isleri 6ncelikle bitirin.

e Mikemmelliyetcilikten kaginin.

e Televizyonun esiri olmayin.

e Yorucu ve zor isleri sabah saatlerinde yapin.

e Gelecekte yararli olabilecek bir kitabi, simdi okumayin.

e Iste degisiklik arayin.

e Isyaparken konsantre olun.

e lsinize oldugu kadar, kendinize ve ailenize de zaman ayirin.




ZAMAN YONETIMi

Zaman, insanin sahip oldugu en
degerli varliktir. Zamana iligkin
sorunlarin ortadan kaldirilabil-
mesi ve mevcut zamanlarin Uze-
rinde etkin denetim saglanabil-
mesi etkin bir zaman yonetimi
uygulamasi ile mimkin olabil-
mektedir. Basarili bir zaman yo6-
netimi gergeklestirebilmek igin
bireylerin; birinci asamada za-
maninin  6nemini kavramalari,
etkin bir zaman yénetiminin an-
cak kendi gabalari ile mimkin
olacagini bilmeleri gerekir. ikinci
asamada bireyler, zamanlarini
nereye ve ne sekilde harcadikla-
rint  belirlemelidirler. Ucgiincii

asamada ise, zaman kaybina
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neden olan sorunlarini belirle-

yerek, yapilmasi gerekmeyen ve

hi¢ bir sonug getirmeden sadece
zaman israfina neden olan faali-

yetleri tespit etmelidirler. Son

olarak, degistiriimesi gereken

aliskanlik ve davraniglarimizi
degistirerek, amaglarimiz goz
onitinde bulundurarak olustura-
cagimiz plan dogrultusunda, za-

man tuzaklarina dikkat ederek

yasamimizi etkinlestirmeliyiz.

Ray Joseph’in dedigi gibi:
“Harcayacak zamaniniz oldugu
slirece, bunu daha akilci kullan-

mak icin asla gec degildir...”
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