
“Zaman en az

bulunan

kaynaktır. Eğer

o doğru

yönetilemiyorsa,

hiçbir şey

yönetilmiş

sayılmaz.”
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ZAMAN YÖNETİMİ
 Hep�m�z, günü b�t�r�p de h�çb�r

şey yapmadığımız h�ss�ne
kapılmanın ne demek olduğunu

b�l�r�z. Oysa k� �ş�m�z�n
başındayken, �şler�n

yet�şmeyeceğ� telaşının yanında,
neredeyse nefes alacak vakt�m�z

dah� yoktu. Zaman son derece
değerl�, eşs�z b�r kaynaktır. Ancak

para g�b� b�r�kt�r�lemez,
hammadde g�b� depolanamaz.
Öyle ya da böyle onu harcamak
zorundayız.B�r mak�ne g�b� onu
durdurup başlatamayız. Fakat

onu nasıl harcayacağımıza karar
vereb�l�r�z. D�ğer kaynaklar g�b�,

zaman da efekt�f olarak
kullanılab�l�r yada boşa

harcanab�l�r

 PETER DRUCKER

“Harcayacak

zamanınız

olduğu

sürece, bunu

daha akılcı

kullanmak

için asla geç

değildir...” 

Ray Joseph



Gerçek Zaman: Objekt�f zaman olarak
da adlandırılır. Saat�n gösterd�ğ�

zamandır. Bu zaman �zleneb�l�r bazı
değ�şmelerle ölçüleb�l�r. 

 Ps�koloj�k Zaman: Subjekt�f zaman
da den�r. H�ssed�len zamandır. Saat�n

ney� gösterd�ğ�ne bakılmaksızın b�r
olayda geçen sürey� kısa veya uzun

h�sseder ve buna göre kısa veya uzun
süre d�ye karar ver�r�z.

B�yoloj�k Zaman: Yaşayan tüm
varlıkların kurulu b�r b�yoloj�k saate
sah�p olduğu görülür. B�yoloj�k saat,

alışkanlıklara göre kurulur.

 � Yönetsel Zaman: Yönetsel zaman,
b�rden çok �nsanı b�r araya

get�reb�lecek n�tel�ktek� b�r amaç
bel�rlemes� �le bu amaca ulaşmak �ç�n

yer�ne get�r�len planlama,
örgütleme, yürütme, koord�nasyon,

denet�m ve yönet�c� eğ�t�m�
faal�yetler�n�n gerekt�rd�ğ� çalışan

ve mak�ne zamanı toplamıdır. 

Yönet�m ver�m�n� zaman açısından
olumsuz etk�leyen, zaman tuzağı
den�len etmenler �ncelend�ğ�nde ön
plana çıkanlar şunlardır; 

 Acelec�l�k ve kararsızlık. � 
Telefonun kötü kullanımı. 
Ayrıntılarla uğraşma. � 
Planlanmamış ve an� z�yaretler. � 
Öncel�kler� bel�rlememek. � 
Hedefler�n bel�rs�zl�ğ�. � 
Yeters�z ve yeteneks�z personel. � 
Ver�ms�z ve gereks�z toplantılar. � 
Dağınık masa düzen�. 
Yarım bırakılan �şler. � 
Hayır d�yememek. 
Her şey� okumaya çalışmak ve hızlı
okumayı b�lmemek. 
Aşırı �let�ş�m. 
Yetk� devr�nden kaçınma ve
detaylara uğraşma.

Etk�n zaman yönet�m� �ç�n gerekl� görülen
bazı etmenler şunlardır: 

 Zamanınızı nasıl geç�rd�ğ�n�zle �lg�l� çok
ayrıntılı b�r günlük çıkarın. 
Öncel�kler�n�z� bel�rley�n. � Z�yaretler�
düzenley�n. 
Telefonun s�ze hak�m olmasına �z�n
vermey�n. � 
Çalışma s�stem�n�ze göre etk�l� b�r masa
düzen� oluşturun. � 
Hayır demes�n� b�l�n. 
D�nlenmek �ç�n zaman ayırın. 
Mükemmel�yetç�l�kten kaçının.
Telev�zyonun es�r� olmayın. 
Yorucu ve zor �şler� sabah saatler�nde
yapın. 
Gelecekte yararlı olab�lecek b�r k�tabı,
ş�md� okumayın. 
 İşte değ�ş�kl�k arayın.
 İş yaparken konsantre olun. � 
İş�n�ze olduğu kadar, kend�n�ze ve a�len�ze
de zaman ayırın. 
Yıllık tat�ller�n�z� �şletmeye hed�ye
etmey�n; formda kalab�lmek �ç�n tat�le
her zaman �ht�yacınız vardır

Sonuç olarak d�yeb�l�r�z k�; sah�p
olduğumuz zamanı ver�ml� b�r

şek�lde kullanıp kullanmamak
büyük ölçüde b�z�m el�m�zded�r.
Zamanı b�r yerde durdurmak ve
tekrar başlatmak g�b� b�r lükse

sah�p değ�l�z. Öyle �se yapmamız
gereken, bu durduramadığımız

ve akıp g�den zamanı, kend�m�z ve
�ç�nde faal�yet gösterd�ğ�m�z

organ�zasyonumuz �ç�n en faydalı
ve en opt�mum şek�lde

değerlend�rmekt�r.
Bunun �ç�n önce hayatımızdak�

zaman tuzaklarını tesp�t etmel�y�z.
Ancak bu zaman tuzaklarıyla

mücadele etmek ve zamanın b�z�
değ�l, b�z�m zamanı yönetmem�z

büyük b�r �rade ve kararlılık
gerekt�r�r.

Kararlılık göstermek, zaman
yönet�m�n�n en öneml� aşamasıdır.

Sonrak� aşamada, zamanımızı
nasıl kullandığımızı gözlemlemel�;

gözlemler�m�z�, zamanımızı nasıl
değerlend�rmem�z gerekt�ğ� �le

�lg�l� öngörüler�m�zle ve
amaçlarımıza uygunluğu �le

karşılaştırmalıyız. Son olarak,
karşılaştırmalarımız sonucu elde

ett�ğ�m�z ver�ler
doğrultusunda, değ�şt�r�lmes�

gereken alışkanlık ve
davranışlarımızı değ�şt�rerek,

amaçlarımızı göz önünde
bulundurarak oluşturacağımız

plan doğrultusunda, zaman
tuzaklarına d�kkat ederek �ş

yaşamımızı etk�nleşt�rmel�y�z


