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memnuniyetsiz olacak, hatta kaybedilecek, rekabette
glc kaybi yasanacak ve buttn bunlarin nedeni sizin
imkansizi basarmayi taahhtt etmeniz olacaktir. Size

zamaninizi nasil gecirdiginiz konusunun elestirel bir
sekilde degerlendirilmesi ve aliskanliklarinizdan
bazilarinin sorgulanmasiniicerir. Zaman cizelgenizde
daha iyi kullanilabilecek zaman boltmlerini belirleyin. yeni bir gorev verilince zaman yonetimini kullanarak,
Her bir is faaliyetine bakin ve her birinin aslinda ne bunun uygulanabilir olup olmadigini tahmin

kadar strede yapilabilecegini, o isi yapmak icin edebilirsiniz.

“Isten cok gec mi
cikiyorsunuz? isin
sonuna dogru genel
bir panik havasi mi
var? Yogun gecen son

birkac saatte cok
sayida hata mi
oluyor? Eger bu
sorulara cevabiniz

‘Evet’se, kisisel zaman

yonetimini deneyin.”

Kisisel Zaman Yonetimi
ile Hayatinizi Degistirin

En degerli kaynaginiz olan “zaman’i hizla akip giderken nasil kullaniyorsunuz?
Edinburgh Universitesi’'nde calisan uzman akademisyen Dr. Gerard M. Blair’in
zaman yonetimi konusundaki bu makalesi hayatinizi degistirebilir

Kisisel zaman yonetimi, en degerli kaynaginizi nasil
kullanacaginizi kontrol etmeniz demektir. Bu kontrolin
saglanmasinda etkili olan tg¢ anahtar kelimeyi “etkili”,
“verimli” ve “zahmetsiz” olarak siralayabiliriz. Su
soruyu bir distinlin: “En son ne zaman vakit dagiliminizi
gbdzden gegirdiniz?”

Zaman yonetimi ne kazandiracak?

Kisisel zaman yonetiminin olmadigi hallerde isleri
yetistirmek icin son dakika kosturmalari, ayni saate
konulan cifte randevular, hicbir sonuca varilamayan
toplantilar, Gretkenlikten uzak gegirilen gtinler ve aniden
patlak veren krizler sikca gorilir. Boyle bir ortamda da
stres ve performans disiUklUgu kaciniimazdir.

Kisisel zaman yonetimi ise olaylar Gzerindeki etkinizin
sistematik bir sekilde diizenlenmesini saglar. Kisisel
zaman yonetiminin size kazandiracaklarini soyle
siralayabiliriz:

+ Bosa harcanan zamani engellemexk,
- Toplantilara hazir olmak,
« Asiriis yiklemesini reddetmek,

« Projelerin ilerleyisini izlemek,

« Zaman kaynagini gorevlerin 6nemine gore dagitmak,
+ Uzun vadeli projelerin ikinci plana atilmamasini
saglamak,

« Her gin ve her haftayi verimli bir sekilde planlamak,
« Btln bunlari 6zdisiplinle gerceklestirmek.

Kisisel zaman yonetimi de bir yoneticilik araci
oldugundan planlanmasi, izlenmesi ve diizenli olarak
gbdzden gecirilmesi gerekir. Gergek algilama, deneyime
dayandigindan, isinizin ¢esitli yonlerine bakarak bu
slirece dahil olmanizi isteyecegiz. Su anda bunu
yapacak zamaniniz yoksa, kendinize sorun: Acaba
neden yok?

Bosa harcanan zamani engellemek

Tek yapmaniz gereken, basit bir tablo olusturmak,
fotokopiyle bundan birkag kopya ¢ogaltmak ve
yaptiginiz isi birakip yeni bir ise gectiginiz her seferde
tablonun ilgili bolimuind doldurmak. Burada
yapacagimiz, mevcut uygulamalariniz sirasinda bosa
gecen zamani engellemek olacak. Birinci adim,

ayirdiginiz sireyle karsilastirin. Zamaninizi gereksiz
islere gore planlayamayacaginiz icin bu gibi zaman
oldurlcl faaliyetler yavas yavas yok olacaktir. Eger
yapmaniz gereken bir is varsa, dnceden bu isin ne kadar
sUrede yapilabilecegini belirleyin ve bu nihai streye
gore calisin. Diger bir yaygin zaman harcama nedeni de
daha az d6nemli ya da tretken olan ikincil islerle vakit
harcayarak keyifli olmayan bir isi ertelemektir.
Cizelgenizde sadece sikici veya zor olmalarindan 6turu
ertelediginiz isler olup olmadigini kontrol edin. Zaman
genellikle bir isten digerine gecerken harcanir. Bu
nedenle benzer isleri bir arada gruplayarak yeni bir ise
baslamanin yaratacagl zaman harcamasinin éntine
gecebilirsiniz.

Gereksiz randevular

Kisisel zaman yonetiminizin bir sonraki asamasi,
zamaninizin kontrollinu ele almaya baslamaktir. Basit
bir randevu defteriyle ise baslayin. Bu deftere yakin
gelecekteki tim randevularinizin listesini yazin, dtzenli
randevularinizi da ekleyin. Simdi acimasiz olun ve
gereksiz olanlari eleyin. Uretken bir bicimde katilim
gostermeyeceginiz ya da bir baskasinin katilmasinin
daha dogru olacagl toplantilar olabilir. Bir sonraki
asama, ajandaniza diger kisisel faaliyetleri eklemek ve
boylelikle elinizdeki zamani kullanma bigiminizi
gelistirmektir. Ajandaniza ekleyeceginiz en 6nemli
faaliyet, size zaman kazandiracak olandir. Bunun icin
zaman dagilimi yapin. Her seyden onemlisi, her giin en
az bes dakika zaman yonetimi yapmakla ilgilenin.
Ajandanizda kalan her randevu icin bosa giden zamani
onleyecek ne gibi eylemler yapabileceginizi dusdnun.

Projeleri programlamak

En korkutucu konulardan biri is teslim tarihleridir.
Buradaki temel fikir, kisisel teslim tarihlerini yonetme
biciminizin blyuk bir projede kullanilanlar ile ayni
teknikte olmasidir:

« Verilen gorevi kontrol edin -teslim edilecek is
konusunda hemfikir misiniz?

« Gorevi bolimlere ayirin, boylece her biri igin ihtiyag
duyacaginiz zamani tahmin etme ve ilerlemenizi izleme
olanaginiz olsun.

« GUglUkleri hizla asabilmeniz icin ilerlemenizi gdzden
gecirme donemleri olusturun. Cogu yonetim dislncesi
gibi, bu da sagduyuyla gerceklestirilebilir. Eger basit
proje planlanmasi ve zaman yonetimi size gorevin
yapilamayacagini gosteriyorsa, o zaman
yapllmayacaktir, ancak bunu baslangic asamasinda
bildiginizde bu konuda bir seyler yapma sansiniz olur.
imkansiz bir teslim siresi, yalnizca sizin degil,
baskalarinin basarilarini da etkiler. Musteriler

Uzun vadeli hedefler

Uzun vadeli hedeflerin énemli olmak, fakat acil
olmamak gibi bir sorunu vardir. Teslim tarihleri yoktur,
uzak ve gelecege donukturler. Bu nedenle acil olan isleri
tamamlamak icin onlari geri plana atmak ¢ok kolaydir.
Ancak arada mutlak bir denge kurulmasi gerekir. Zaman
yonetiminin en glzel yani, bu dengenin ajanda yoluyla
objektif olarak belirlenebilmesi ve kendi kendinize
dayatilabilmesidir.

Bu tlr uzun vadeli hedeflerin basariimasi icin gereken
asll stire ktcuktur, ancak bilingli bir planlama olmadan
basari da olmaz. Kisisel zaman yonetimini uygulamaya
basladiktan sonra bu denetimin bir kismini kendi
kariyerinize yonlendirmek faydal olabilir. Sakin bir hafta
sonunda, uzun vadeli hedeflerinizi belirleyin ve onlara
ulasmak icin bir rota cizin. Herhangi bir uzun vadeli
hedefte oldugu gibi, gerekli alt gdrevlere zaman ayirin
ve ilerlemenizi izleyin. Gitmek istediginiz yeri
planlamazsaniz, oraya hi¢ varamazsiniz.

Zamani etkili kullanmak elinizde

Kisisel zaman yonetimi, sagduyu stratejilerinin
sistematik bir uygulamasidir. Cok az caba gerektirir
ancak bosa harcanan zamani gostererek verimli bir is
ortami yaratir. Bunun yani sira zamaninizi, sectiginiz
faaliyetlere odaklayarak daha etkili kullanmanizi saglar.
Kisisel zaman yonetimi sorunlarinizi cozmez, onlari
ortaya ¢ikarir ve ¢ozum getirmek icin gerekli yapiyi
sunar; kendi zamaninizin kontrolinu ele gegirmenizi
saglar. Sonrasinda ise onu nasil kullandiginiz size
kalmis.




