On dakikaniz var miydi acaba?

Bir yanda bitmeyen sohbetler, sohbet havasindalayapie bits saati belli olmayan toplantilar,
davetsiz-randevusuz misafirler, bilgisayarda oynas@nu gelmez oyunlar, saatlerce internette géaintrt
arda dizilen televizyon dizilerini giin boyu seyitle&izun uzun telefon gdgtneleri... Dger yanda c¢okca
duymakta ya da sOylemekte ofglumuz “cok isterdim ama kusura bakmayiniz zamanikl’yémaalesef
bitiremedim, yine vakit yetmedi!” tirinden ifadeleHayatimizdaki bu tezatlar kasinda aklgoyle bir soru
gelmektedir: Acaba zaman konusunda temel problemimimanimizin yokigu veya darg mi yoksa
zamanimizi dgru olarak kullanamayimiz mi?

iktisadi agidan ferdi veya kurumsal 6lcekte bazinkdyarin kit olup-olmagh ile ilgili tartismalar
devam ededursun, hemen herkesin hemfikir @idbir gercek var; hem kurumsal hem de ferdi acidan
‘zaman’ sinirli dolayisiyla kittir. Herkes i¢in lgjtin 24 saat, bir hafta 7 giin ve bir yil 365 gund# her bir
insan diinyada sinirh bir 6mre sahiptir. Ote yantancok kayn&in aksine, ‘zaman’in yenilenebilmesi,
¢ogaltiimasi, 6ding ya da satin alinmasi, durdurulmaisiktiriimesi, depolanmasi, ikamesi ya da geriye
getirilmesi mimkin dgldir. Dinden bugiine devreden ‘zaman’ yoktur, fakagu zaman din yapmak
istedigimiz ya da yapmamiz gerekenlerden bugiine devregewdrdir. Yukaridaki dgerlendirmeler de
gostermektedir ki, hem 6zel, heg hem de gitim hayatinda ‘zaman’ insanlar icin ‘egséz’, ‘en kit’ ve ‘en
temel’ bir kaynaktir.

Yapilan bazi istatistiki caimalara gore sinirli olan zamanin ancak %60'1 insaagrudan kontroli
altindadir ve kontrol oranini %100’e ¢ikartmak miimldesildir. Kontrol altindaki zamanin ise %20’lik
diliminde islerin %80'i, geriye kalan %80Q'lik diliminde isalerin %20’si yapilmaktadir. O halde, meseleye
iktisadi acidan bakilginda yapiimasi gereken, zamanin %60’k kisminvenmli sekilde kullanabilmek
yani iyi bir zaman yonetimidir. Bunun icin ise yK] aylik, haftalik hatta gunluk planlar yapmak
gerekmektedir. Plan derken apilemasi gereken zamanin tamamini ggakk gecirmek d@ldir; anlagiimasi
gereken ihtiyaclar kadamak Uzere bg@ harcamayacakekilde zamanin organizeli ve verimli olarak
degerlendirilmesidir. “Zamanin ¢gu saatler dgil, dakikalar halinde bga harcanir. Dibinde ufak bir delik
bulunan bir kova da kastengadiiimis bir kova kadar bgur.” Yani sadece iyi niyet yeterli olmuyor.

Hangi meslekte ya da makamda olursa olsun, istel;, éter §, isterse de @tim hayatinda hemen
herkesin zamani kariyla yonetebilmesi icin dikkat etmesi gerekemgiglerin baindasunlar gelmektedir:

Dogru isler yapiimali ve yapilarsier de dgru yapilmalidir.

Isler takip edilmeli ve sunucu gerlendirilmelidir.

Sonuclandiracakekilde tek bir gte yggunlasiimalidir. Ancak y@unlasilan isi mikemmel yapma
hedefi d@rultusunda teferruatlarla vakit kaybedilmemelidir.

Telefon ve internet gibi telekominikasyon aracladogru kullanmayi, yazili kayit tutmayi, not
almay! @renmelidir.

Her gline pozitif enerji verecek olumlu bir adim&lanmalidir.

Toplantiyl § olmaktan c¢ikarmali, yapilacakleri planlamak veya drlendirmek icin toplant
yapilmalidir.

‘En kot karar karasizliktan iyidir’ prensibini matan ¢ikarmayarak kararl olunmalidir.

Baskalar tarafindan yapilacaklér belirlenmeli, bgkalarinin yapaga isler yapmamalidir. Herkes
kendi kini yapmalidir.

Ziyaretcilere ve davetlere gerekitide ‘hayir’ diyebilmelidir. Kaltirel dgerlerin verdgi bir
hassasiyetle hi¢ kimseyi kirmamaya ya da davegleri cevirmemeye c¢aliirken, zamanin kontrol gina
¢ikmasini dnleyebilmek icin randevusuz ziyareteilee cgitli davetlere gerek@inde nezaketle ‘hayir’
diyebilmelidir.

Zaman yonetimine gkin basta gelen prensiplerden biri de, 6nem sirasina gdee siralayarak
zihinsel ve bedensel performansin yuksek gldwamanlarda birinci derecede 6neme saklprim,
performansin diilk oldusu zamanlar da ise daha az dneme salgrin yapilmasidir. Bir kavanoza,
yerlestiriimeleri gerekiyorsa, dnce buylkstar, sonra micir, sonra kum, daha sonra da su kaadudir. Ezer
kavanoz once micir, kum ve su ile doldurulursa kiyélar daha sonradan yegtemek mimkin
olmayacaktir.

Degerli okuyucular, umarim bu aam uykuya dalmadan 6nce, yarin kavanoza dncelikldaha bir
itina ile yerlatirmek tzere buyilk tdarinizin neler olagani bir daha gézden gecirmeye ayiracak vaktiniz
vardir.



