ETKILI ZAMAN YONETIMI
(Zamam Akillica Degerlendirme Kilavuzu)

John ADAIR

KUSBAKISI ZAMAN YONETIMI
“Harcanan zaman VAROLUS, kullanilani ise YASAMDIR.” Edward Young

Zamanin devaml ilerleyen bir sey oldugu hissi sadece insanlara 6zgudur.
Bildigimiz kadariyla hayvanlar bu gercegi tecriibe edemiyor. Latince “vakit
nakittir” anlamina gelen tempus fugit evrensel bir nakarat haline gelmistir.

Peki 6yleyse zaman nedir?

“Kimse sormazsa biliyorum; fakat bana sorma ihtimali bulunan birine
actklamaya kalktigimda bilmiyorum!” St. Augustine bu kelimeleri kagida
doktiginden beri pek bir sey degismedi. Zaman derken neyi kastettigimizi
hepimiz bilsek de ne oldugunu aciklayamayiz.

Zamanin kendi psikolojisi vardir. William Hazlitt, “Hi¢cbir gen¢ bir giin
6lecegine inanmaz” demistir. Gencken insanda bir 6limstzlik hissi olur; belki de
gencler zaman hakkinda biraz mirasyedi gibi davraniyorlar; cok fazla zamanlan
oldugunu dusunuyorlar. Fakat can sikintisi ve vakti nasil harcayacagini
bilememek madalyonun ébur ytuzudur.

Genelde zaman geceleyin, gindlize gére daha yavas geciyor gibi gelir bana;
dis tabibinin koltugunda oturup da hekimin gelmesini veya gelince koltugu
ayarlamasini beklemek gibi...

Belirlenmis bir faaliyet icin ayrilan zaman adeta ucarak gider. Iste bu
yluzden yaslandikca zaman hizli akmaya baslar gibi gelir, seneler daha hizl gecer,
gunler saatler gibi ve saatler dakikalar...

“Yaslandikca biyolojik saatimiz sabaha kayar ve sabah insanlariyla gece
temposunun yavaslamasiyla kol kola gider —zaman zaman tren istasyonlariyla
postanelerde genclere, yasli emeklilere keske ayr1 yerler verilse dedirten
durumlara yol acabilen bir seydir bu.!”

Zaman Disiplini
Zamana daha ticari bir yaklasim olan “vakit nakittir” mantigi, Orta
Cag’da Italyan tacirlerden dogmustur. Bu mantik Kilise tarafindan asilanan dini
bask: ve 6limun korkutucu yakinhgiyla karismisti. Hayat kisayd: ve stiresi belli
degildi: Olim yastigin altindaydi. Bu ylizden zaman dakikas1 dakikasina en etkili
sekilde kullanilmaliyda.

“Hayati sever misiniz?” diye soruyor Franklin. “O zaman zamanwnizt israf
etmeyin. Ciinkii zaman hayatin ana maddesidir.”

Franklin zamani parayla kiyaslayan ilk kisi sayilmasa da o ginden beri en
Unla karsilastirma bu oldu.

' Douwe Draaisma-Yagslandikca Hayat Neden Cabuk Geger? Bellegimiz Ge¢cmisimizi Nasil Sekillendirir?
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Zaman da para da smirhh kaynaklardir. Karsilastirmanin ana noktas:
burasi. Bu ytizden zaman da para gibi degerli bir ticari metadir. Odtin¢ alinabilir,
kazanilabilir veya carcur edilebilir. Yine bu baglamda “vakit nakittir”
semsiyesinin altinda ne tesbihler yatar. Ornegin:

Dtin, Karsiliksiz cek

Yarin, vadeli senet

Bugiin ise nakit, harca onu!

Buyuk babalarimiz zamani, elinde tirpanla kum saati tasiyan kel ve yash
bir adama benzetmislerdir. Belki gintimtzde Zaman Baba’y1 muhtemel iflasimiz
hakkinda bizi tehdit eden ve devamli saati gosteren bir banka mudurd olarak
distnebiliriz.

Fakat butliin karsilastirmalar bir noktada biter. Zamanin para olmadigi cok
kesin bir gercektir. Nitekim, vakti para olarak gérmedigimiz dustinceler zihnimizi
devraldiginda, zamanin essizligine yeniden kavusuruz.

Para kazanabilirsiniz ama zaman kazanamazsiniz. Fakat para da sonsuz
degildir. Ayrica kum saatindeki kumlar bankadaki para gibi degildir. Bir Cin
atas6zi soOyle der: “Bir kilo altin bir dakika satin alamaz.” Zaman gercekten de
paradan cok daha 6nemlidir.

“Vakit nakittir” karsilastirmasi aslinda, cok faydalidir ve edebi bir siis olsun
diye sOylenmemistir. Zamana para olarak bakmak icin cok olumlu ve buyltk bir
yardimcidir. Para deger yargilarinin o6lcim cubugudur. Eger zamanimizin
paradan daha 6nemli oldugunu biliyorsak dogru yoldayiz demektir. Bir cogumuz
parasini daha akillica kullanmak veya daha cok kazanmak icin ya bankaya
yatirtyor ya da yatirnm yapiyor. Pekiyi, kacimiz zaman hakkinda aynisini
yapiyoruz?

Arnold Bennett'in 1907'de basilan How to Live on TwentyFour Hours a Day
adli kitabi Amerika'da on doért baski yapmisti. Bennett'in kitaptaki merkez
noktasi1 Londra'ya her giin gidip gelen bir tezgahtarin zamanini iyi ayarladig:
takdirde kitap okumaya bir sturu vakti oldugunu ispatlamak olsa da ayni sey
para kazanma konusunda da uygulanabilir. Henry Ford, Bennett'in kitabindan
500 tane alip mudurlerine dagitti; diger bir Amerikan araba firmasinin baskani
18.000 tane dagitti, her calisana bir tane...

MUSTEREK ZAMAN MESELELERI

Kaytarici

Kaytarma, isleri yapmaktan c¢ok onlar hakkinda konusmay:r seven
insanlarin kétd bir huyudur.

Kaytarmak, ihmal etmek nedir? Daha cok bilgi mevcut olana kadar bir
kararin geciktirilmesiyle arasindaki fark nedir?

En iyi soOyle tarif edilebilir: Hemen yapilmasi gereken bir isin bilerek,
aliskanlik olarak ve suclanmayi hak edecek sekilde tehir edilmesidir.

Eger bazen kendinizin bir kaytarmaci oldugunuzdan siphe ediyorsaniz,
kendinize, “Bunu neden tehir ediyorum?” diye bir sorun.

Eger dogru durust bir cevap bulamiyorsaniz, kendinizi hazirlayin ve hemen
bugtin konu ustinde calismaya baslayin. Ancak bahaneleri sebeplerle asla
karistirmayin. “Bugtintin isini yarina birakma” demis Franklin.
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Kaytarmak, gecen haftanin isini yapmak demektir. Bugliniin isini yarina
birakarak kendinize is yigmak demektir. Unutmayin “yarin” haftanin en mesgul
gunudur.

Kaytarma, dunyadaki en azili zaman katilidir. Bir bakima “zaman
hirsizidir.” lyi bir yénetici olmak istiyorsaniz, bu kelimeyi sézltiglintizden
atmalisiniz. Kendinize karsi bu konuda acimasiz olun!

Zaman YoOnetimi-Kisisel Bir Meydan Okuma

Zamani kullanmadaki etkinliginizi artirma cabaniz, daha iyi bir golf
oyuncusu olmaya calismaya benzer. En yliksek skor 18'dir; bu da ardi1 ardina 18
isabet demektir. Bu isi basarmanin neredeyse imkansiz oldugu asikar. Fakat bu
zor hedef, hevesli golfcilerin amaca ulasmak icin kendilerini daha da
zorlamalarini saglar. Basarmaya calisirken tevazuu o6grenirler. Siz de zamani
daha ekonomik kullanip az zamanda c¢ok is yapmaya baslamak icin kendinize
basit hedefler secin. Kusursuzluk mumkin olmasa da mukemmeliyete
ulasabilirsiniz.

Neden yeni bir sayfa agcmiyorsunuz? Yeni bir baslangic¢ icin hicbir zaman
cok gec degildir. Fakat hi¢c stUpheniz olmasin ki kendinize ve diger insanlarin
zamanina hukmetmeyi 6grenmek istisnai bir sekilde zor bir gérevdir. Zorlugun
sizi geride birakmasina izin vermeyin, onu kendinize bir meydan okuma olarak
algilayin.

Goethe bir keresinde, yazarlann kitaba basladigini  okuyucularnin da
bitirdigini sOylemisti. Eger bu clmleyi Ozetleyecek olsaydim séyle derdim: Bu
kitap zaman yOnetimi icin haritalar1 ve tabelalar: verir, motivasyon giicinu sizin
saglamaniz gerekir.

Bir dakikaligina durun ve kendinize sorun: “Gercekten zamanimi daha iyi
degerlendirmek istiyor muyum?

Yeni Bir Sayfa Acmak

Kisinin hayatini 24 saatlik gtnlik surecte daha dolu dolu ve rahat
yasamasi icin gerekli olan dlizenlemenin en 6nemli ilk ¢ikis noktasi bu goérevin
asir1 zor oldugunu ve gerektirdigi sonsuz efor ve fedakarliklar1 sakin bir sekilde
fark edip kabullenmektir. Bunun hakkinda daha fazla israr edemem.

Idealinize elinize kalem ve kagit alip zekice planlar yaparak ulasacaginizi
saniyorsaniz bu isi hemen birakin.

“Savasa hazir oldugumu varsayalim. Dustince dolu ctumlelerinizi okuyup
kavradigimi ve yapman gerekeni 6lcip bictigimi de kabul edelim. Peki nasil
baslayacagim?”

Sayin beyefendi, sadece baslayin. Herhangi bir sihirli baslangic metodu
mevcut degil. Eger bir ylUzme havuzunun basinda duran veya dalmaya
hazirlanan bir kisi size, “Nasil dalayim?” diye sorarsa, ona, “Sadece dal, nefesini
tut ve dal” dersiniz.

Bize devamli verilen zaman stokunun en buyuk guzelligi, 6nceden
harcayamayacak olusumuzdur. Gelecek sene, yarin, bir saat sonrasi; hepsi de
buttin kariyerimiz boyunca hi¢c hata yapilmamiscasina el degmemis ve
mukemmel bir sekilde bizi bekliyor.

Cok moral verici ve mutlu edici bir gercek. Isterseniz her saat basi yeni bir
sayfa acabilirsiniz. Bu ylizden hicbir amac; gelecek haftanizi hatta yarininizi bile
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calamaz. Suyun haftaya daha ilik olacagini hayal edebilirsiniz. Hayir, daha da
soguk olacak.
Arnold Bennett

Franklin'in sozlerini hatirlayin: “Bir tane bugiin iki tane yarina
bedeldir.”

Anahtar Noktalar

[s dagitmak ve yetki vermek organizasyona olmasa bile size zaman
kazandirir. Amag¢ kendinizi sadece sizin yapabileceginiz ise yonlendirmektir.
Verebileceginiz kadar yetki verin ve baskalarinin yapabilecegi isleri siz yapmayin.
Fakat yetki vermek tahttan cekilmek anlamina gelmez. Bir kontrol mekanizmasi
gelistirmeli, onu korumal: ve isi verdiginiz kisiye karsi da agirliginizi koymalisiniz.
Diger bir deyisle, 6grenilmesi gereken kavram, yetki verme sanatidir.

Herhangi bir insan toplulugunu organize bir sekilde belli bir hedefe
yonlendirmek icin toplantilar zorunludur. Fakat, toplantilar ayni zamanda
potansiyel zaman hirsizlaridir. Kendi zamaniniza duydugunuz saygiyi, toplantida
hazir bulunanlarda goéremeyebilirsiniz. Bu ylzden, zamaninizi harcayip
harcamamalar1 umurlarinda olmayacaktir. Boylesi gelismeleri engellemek icin
toplantidan 6nce, sonra ve toplanti esnasinda gerekli dnlemleri almak gerekir.
Faydali bir kural olarak, herhangi bir toplantidan o6nce mutlaka zaman
sinirlamasi koyun.

UZUN VADELI HEDEFLERI TANIMLAMAK
“Eger gittiginiz yeri bilmiyorsaniz, istediginiz yolu secebilirsiniz.’

Planlama, zaman icinde ileriye doéntk distinme demektir. Planlarda
degisiklik gdsteren kisim ise ne kadar uzun bir streyi kapsayabileceklerini ve ne
kadar kesin olduklarini bilmektir.

Planin kapsadigi stire ve o surec¢ icindeki uygulanabilirliginin bir siniri
vardir. W. Churchill, “lleriye bakmak akillicadir, fakat gérebildiginden
uzaga bakmak aptalliktir’” demistir. Belli sinirlarn  astiginizda artik
dustinmekten ¢ikip hayallere dalarsiniz.

’

Amerikalilar, Kiultiirel olarak kazanmaya Ingilizlerden daha cok deger
verirler. Hayati, bir kazanani ve kaybedeni olan, rekabeti bol bir mticadele
biciminde gdérmeye daha cok meyilliler. En buytk olay kazananlarin safinda yer
alabilmektir. Babasinin, Baskan Kennedy’nin kafasina kazidigi su ifade gibi:
“Mticadelede ikinci gelmek hicbir yere gelmemektir.”

Spor ve savas birbirlerinin kuzenleridir.

Amac kelimesinin askeri teori ve uygulamadaki karsiligi hedeftir. Tam
kelime anlami olarak, birliklerin ilerlemelerinin y&nlendirildigi noktadir. Daha
genel anlamda nisan alinan herhangi bir hedef ve sarf edilen giciun
yonlendirildigi, amaclanan son manasina gelir.

Stratejik hedef kalib1 hem savas hem de spor icin kullanilir. Strateji kelimesi
Yunancadan tlUremistir ve bir ordunun lideri anlamina gelir. Strateji anlamina
uygun bir sekilde bir general tarafindan yapilan distinme ve planlamadir.
Generalin hedefi olan dismanin teslim olmasini saglamak icin planlari dogru
sekilde kullanma ve savas hileleri hazirlayabilme sanatidir.

Spor ve askeriye alanlarindan ginlik hayatimiza giren ifadeler dilimize
0glesine yerlesmis ve ortak kullanilmaya baslamaistir ki, lehlerinde sdylenebilecek
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pek cok sey var. Ancak en azindan amaclar bellidir. Amaclar ve hedefler
belirlenerek belirsiz arzular somut ve ulasilabilir hale getirilirler.

Zamani1 Hesaplamak
Verimlilik bir isi dogru tapmaktir, etkinlik ise dogru seyi yapmaktir.
Peki, zamaninizi dogru seyleri yaparak kullandiginizi nereden bileceksiniz?

Gayet acik ki, yapilacak ilk is soyle bir oturmak ve kendinize su sorulari
sormaktir:
e Gelecek tic ay icin ana hedeflerim ve amaglarnim nelerdir?
e Benim icin neyi basarmak, ilerletmek veya baslatmak énemlidir?
e Isim veya hayatim bir sene sonra su anda oldugumdan ne kadar
farkli olmalidir?

Simdi isin en zor kismiyla baslayalim: Sandalyenizi geriye dogru
cevirmenizin amaci resmi daha genis bir sekilde gorebilmektir. Gunltik rutin
islerle cok fazla mesgul olanlar, zamanla bir tlinelin icindeymis gibi davranmaya
ve bu acidan gozlem yapmaya baslarlar. Odunlarin agaclardan elde edildigini bile
unuturlar. Onlara gore boyle arkaya yaslanip oturmanin bile bir amac1 olmalidir.
Artik tabii bir hale gelene kadar zaman zaman tekrarlanmalidir.

Zekanizin bir kamera gibi iki lense sahip oldugunu dustntn. Genis acili
lens ortalama buyuklikten cok daha genis bir resim cekebileninizi saglar.
Teleskop lens ise orta vadenin icindeki 6zel bir noktaya odaklanip detaylarla
ugrasabilmenizi saglar.

Eger yuksek bir yere c¢ikarsaniz veya helikoptere binerseniz, hem
bulundugunuz yeri detaylariyla beraber tam olarak hem de cok daha uzaklarn
gorebilirsiniz. Kendinizi bir helikopterin icinden gelecek alti ay1 seyrederken
diistiintin. Boyle bir ytikseklikteyken en buiytik dag en kolay gézikendir.

1960'larda Shell firmasi bahsettigimiz helikopter bakisini Ust duzey
idarecileri arasinda basar icin gereken vazgecilmez bir unsur olarak lanse etti.
Ister serbest meslek sahibi olun ister bir firma icin calisin, bu kabiliyete sahip
olmalisiniz!

GUNU PLANLAMAK

“Isletmeyle gecen tecriibe dolu bunca yildan sonra idarecilerle
paylasabileceginiz altin bir kuralimiz var mi?” diye sorulmus Peter Drucker'a
Londra'daki bir konferansta.

“Isletme konusunda tecriibem yok, fakat disandan bircok idareciyi
gozlemledim” dedi. “Altin kurallardan biri, yapmaniz i¢in para aldiginiz seyin ne
oldugunu gercekten bilip bilmediginizi kendinize sormaktir. Cevabin ‘s’ olduguna
da inanmaywn. Dogru yaptiginiz takdirde gercekten bir fark doguracak iki ya da ti¢
sey nedir? Eger bunu yaparsaniz, isin gerisi kendi kendine gelir.”

Onceden planladiginiz giintintizde faydali bir sekilde degerlendirilebilecek
bosluklar olup olmadigina bakin.

Nietzche’in soyledigi gibi: “Insanin icine koyacagt cok seyi oldugunda,
giiniin yiiz tane cebi vardir.” Bos cepleri doldurmaniz muhtemeldir. Ctinkti bu
cepler yazilmasi gereken bir mektup veya yapilmas: gereken bir telefon
konusmasi gibi aniden c¢ikan isler icin bicilmis kaftandir.

Her glin mesai vaktinizin son dakikalarini ertesi giin yapilacak seylerin bir
listesini cikarmakla harcamak cok faydali olacaktir.
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Ancak, hayranlik duydugunuz seyler hakkinda cok fazla konusmaktan
veya zaman yoneticiligi isini abartmaktan kacinin. Esinize ve cocuklariniza,
patronunuza ve calisanlariniza her gin ne kadar fazla zamani bosa
harcadiklarini sdéylemekten uzak durun. Eninde sonunda yo6netebileceginiz tek
zamanin kendi zamaniniz oldugunu unutmayin.

EN KIYMETLI ZAMANINIZ HANGISI?

Mantik olarak en 1iyi isi c¢ikardiginiz zamandir. Bunu deneyerek
anlayabilirsiniz. Sizin icin belki de sabahin ilk saatleri, belki 6gleden sonra veya
aksamdan sonra en etkili oldugunuz zamandir. Mesela, Winston Churchill
gecenin gec saatlerinde veya sabahin erken saatlerinde en verimli sekilde
calisabiliyordu. Kahvaltidan 6énce kalkmazdi, bunun yerine sabahin buytk bir
bélimuinde yatakta kalir, gazeteleri okur, mektuplari1 yazar ve konuklarini1 kabul
ederdi.

Kimi insan o6gle vakti veya ikindiye yakin en iyi sekilde konsantre
olabilir, fakat bu gercekten de cok istisnai bir durumdur. Bu durumlardaki en
belirgin farkliliklar leylekler ve baykuslarin arasindaki farkli 6zelliklerden
kaynaklanir. Baz1 arastirmalar icine kapanik ve cekingen insanlarin leylekligi,
kendine glivenenlerin de baykuslugu tercih ettigini ortaya koydu. Boyle bir tespit
sizin icin de gecerli mi?

Bircogumuz icin sabah 10°’dan 6nceki bélim yalnizlik, konsantrasyon ve
fikir Giretme gerektiren isler icin en uygun zamandir. En verimli oldugunuz
zamani kesfettiginizde, stratejik bakimdan 6énemli olan isleri ve fikir iretmeyi bu
zamana alin.

Insan hayatinda giines dogduktan bir zaman sonra uyanmak ve glines
battiktan bir slire sonra da yatmak gibi tabii bir egilim vardir. Bu ritmi bozmak
cok zordur; bir kisi, gece vardiyalarindan ve buitin giin uyuduktan sonra bile
yorgunluga karsi temaytl gosterir.

Butin gece uyanik kalmis olsaniz bile safak vakti degisik bir enerjinin
vicudunuza hticum ettigini fark edersiniz. Bu ritmin motifleri ve ne kadar etkili
oldugu kisinin mizacina, aliskanlklarina ve tabii ki iklime goére degisiklik
gosterir. Fakat bircogumuz sabahki bu enerji akimindan ¢ok fazla etkileniriz. Bu
yuzden cok dikkat isteyen isleri kahvaltidan 6nce veya hemen sonraya koymak
cok akillicadir. Sabah agir is zamanidir. Belli toplantilar1 ve bulusmalar: enerji
acisindan tepede olmadiginiz zamanlara koyun, bdéylece beyin glicinlizii daha
idareli kullanmis olursunuz.

Yorgunlugun kronik bir hale gelmesini engellemek icin kullanacaginiz
zamanlarin timu cok 6nemlidir. Yorgunluk ne kadar az olursa veriminizin tepede
oldugu noktaya doénmek o kadar cabuk ve kolay olur. Arabanizi bir sure
kullandiktan sonra degistirmek, onu eskiyene kadar kullanip da t¢ bes kurusa
satmaktan cok daha akillicadir.

Dinlenme aralar1 ¢ok buiytik bir rol oynar. Ogle yemegi icin bir saat ara
vermek 6zellikle size blirodan ¢ikma sansi tanidigl icin cok énemlidir. Daha kisa
aralar icin en uygun zamanlar, sabah ve 6glen en verimli saatlerinizi yasadiktan
sonradir, yani asagi yukari saat 11 ve 16.

Aralardan 6nce, bazen de hem 6nce hem sonra cok daha fazla is yapma
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egilimi gosteririz. Bu egilimde aralar1 bir kayip olarak degerlendirme kismen
etkilidir. Aralarin degeri uzunlugundan ve harcanma sekillerinden gelir. Eger ara
cok uzunsa gereksiz vakit kaybi olur ve zihinsel ivmeyi yavaslatarak isimize
sekte vurur. Bu durum, bir sporcunun soguduktan sonra kaslarinin tekrar
sertlesmesiyle ayni1 seydir. Fakat cok da kisa olursa, yorgunlugunuzdan hicbiri
sey almadan sadece konsantrasyonunuzu bélmeye yarar.

Sanirim simdi kahvaltidan 6nceki ve sonraki saatlerin bircok insan icin
neden en verimli zamanlar oldugunu anladiniz. Sabahki tabii enerji akimindan
hissenizi bedavaya almak gibi bir avantajiniz var.

[k ara da giintin en kiymetli yemegi olan kahvaltidir. Her seyin 6tesinde,
tim dinya uykuda gibidir ve ihtiyacimiz olan sessizlik ve yalnizlik elimizin
altindadir. Daha bitmedi. “Zihin motorunuz” bir kez 1sind1 m1 ve hizla calismaya
basladi m1 kahvaltidan sonra ta 6glene kadar bu tempo bozulmaz. Son olarak da
glinun en kiymetli saatinden herkes uyurken faydalanmis oldugunuz gercegi size
bir tatmin verir.

Erken kalkmay: aligkanlik haline getirmenin muhtemel bir dezavantaji,
saat 15'e geldiginde kendinizi normalden cok daha yorgun hissetmeniz ve yemek
saatinde cok uykulu olmanizdir. Eger 6gle vakti biraz uyumak icin vaktininiz
varsa ne ala; yoksa yaslandikca zaten daha az uykuya ihtiya¢c duymaya
baslayacaksiniz. Bu tempoyu zor ve dayanilmaz buluyorsaniz, her gin aym
saatte erkenden kalkacaginiza dair bir kural yoktur. Zihinsel esneklik ve iyi
calisan bir alarmli saat ihtiyaciniz olan yegane seylerdir.

Nasil Daha Uretken Olunur?

Uretken diistiinmek zorla olmaz. Eger bir problem tizerinde ugrasiyorsaniz
ve hicbiri yere varamadiginizi gérilyorsaniz, yapilacak sey problemi bir streligine
Oylece birakmak ve suuraltinizin devreye girmesini beklemektir. Zihniniz saate
gore calismasa da belli muihletleri sever. Cevap akliniza bazen gecenim bir vakti
ansizin gelir.

Beyninizin suuraltindan ve suursuz kisimlarindan olusan derindeki zihin
ilkesini kavradiginiz zaman, en kiymetli zamandan en yuksek randimani alma
kapis1 acilir. Bircok insan suur altlarinin kiictik parcalar: btiytik bir bitinin
icinde sentezleyebilecegini veya her biri farkli faaliyetlerle mesgul iken yeni
baglantilar kurmak gibi bircok énemli zihinsel meseleyi ¢c6zebilecegini bilmiyor.

Ay Isig1 Yontemi

Bazen gecenin bir vakti uyandiginizi, yatakta uyanik oturdugunuzu ve
fikirlerin birbirlerinin Utisttinde tepindigini hissedersiniz. Tekrar ediyorum; esnek
olun. Yatakta oldugunuz icin illa uyumak zorunda oldugunuz ve yataklarin da
sadece uyku icin olduklar fikrini inkar etmenizi istiyorum sizden. Bunun yerine,
aklimizdaki fikirler hentiz tazeyken onlari not edin. (Artik basucunuzda bir defter
tutmaniz gerekecek.)

Artik uyuyabilirsiniz. Adair'in “Derindeki Zihnin Kurallari”ndan olan ay
tsigr yonteminin uykusuzluk problemi cekenler icin muhtesem bir ila¢ oldugu
kabul edildi.

Ay 15181 yOntemi, sabahin erken saatlerinde yatakta calismak demektir.
Eger o anki zihinsel faaliyetleriniz meyve verecek gibi duruyorsa hemen 1s181 acin
ve notlar alin.

”
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Gercekten de 1987 yilinda ay 15181 yontemini stresten kaynaklanan cok
ciddi bir hastalik haline gelen uykusuzluga karsi ¢cok buytk bir ila¢ olarak kabul
eden “Uluslararast Uykusuzluk Cekenler Dernegi’nin Kuzey Carolina Subesi
tarafindan altin madalya aldim.

BUROLARDA ZAMANI ETKILI KULLANMAK
Eger calisma mekaniniz iyi bir sekilde dlizenlenmediyse zamani ¢ok
kolay harcayabilirsiniz.

Bluronuz yaptiginiz islerin 1siginda duzenlenmelidir. Burada fiziksel
rahatlik ve estetik tatmin 6énemli etkenlerdir.

Iyi bir isiklandirma gbz yorulmalari ve bas agrilarinin éntinii almak icin
ozellikle 6nemlidir. Masa seviyesinde 1siklandirma, basin Ustiinden gelen
1siklandirmaya tercih edilmelidir.

Eger cok fazla yazi yaziyor ve sag elinizi kullaniyorsaniz, giines 1s181 size
SOLDAN GELMELIDIR. Pencerenin tam éntintizde olmamasi da géziinliziin
dikkat dagitic1 etkenlere gayri ihtiyari bicimde takilmasini engeller.

Sirt agris1 cok musterek bir rahatsizliktir ve kot tasarlanmis
koltuklarda uzun saatler oturmasi gerekenlerde cok sik géruliir. Insanlarin
kasilmadan calismalarini saglamak icin tavsiyeler dogrultusunda koltuk alin.
Boylece gereksiz fiziksel yorgunluktan da kurtulmus olursunuz.

Eger cok seyahat ediyorsaniz, kiyafetlerinizi asacaginiz ve bavullarinizi
koyacaginiz bir yerin olmasi size zaman kazandirabilir. Bironuzda bu is icin
ayr1 bir yer yoksa kuictik bir gardirop bu is icin size yeterli yeri saglayabilir.

Odanizda ihtiya¢ olacaksa konferans masasinin yuvarlak olmasina
dikkat edin. Yuvarlak masa yluksek derecede bir esitligi sembolize eder. Kral
Arthur'un ilk yuvarlak masayr yaptirdigini hatirlayanlariniz olabilir.
Dikdértgen masa yuzlinden sovalyeleri arasinda kimin daha kidemli
olduguna ve daha bas tarafa oturmay: hak ettigine dair c¢cikan kavgalar:
Onlemis oldu. Higbiri artik kendisine digerlerinden daha az deger verildigini
soyleyemeyecekti. Bu ylUzden yuvarlak masa hem cok kullanislhi hem de
faydalidir.

Masanizin Ustiinde o anda yaptiginiz isle ilgili olanlarin haricinde
hicbiri kagit olmamalidir. Béyle bir uygulama, yaptiginiz ise daha kolay
yogunlasmanizi saglar. Konsantrasyon buiytuk bir zaman kazandiricidir.

Lutfen bu satirlar1 okuduktan sonra basina ilk gidisinizde masaniza
sOyle objektif bir gbézle bakin. Gereksiz kagitlar, mektuplar ve dosyalar isgal
etmis mi?

Eger bu kagit yiginlar hic ellenmezlerse, daginiklik ve o yiginlar: altinda
ezilecekmissiniz hissi uyandirir; gereksiz tansiyona ve hiisrana sebep olur. Ik
adim olarak, masanizi ve dosyalarinizi bir sey ararken olusan zaman kaybini
engellemek icin diizenli bir sekilde toplayin.

Zamanini c¢ok dikkatlice kaydeden bir yo6netici, masasinda veya
cekmecelerde kagit aramak icin bir hafta icinde 1 saat 17 dakika harcadigini
tespit etmis!

Masanizin en alttaki cekmecesini, baskasi istemedikce lazim olmayacak
kagitlar icin ayirin. Buna kaytarma cekmecesi adini koydum.
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Son tahlilde, temiz ve tertipli bir masa yarinki isin TEMELIDIR.

Etkili Okumak

Bir doktiiman ve raporu cok cabuk ve dogru bir sekilde degerlendirirken,
her kelimeyi okumak zorunda hissetmeyin kendinizi. Gazete okuyormus gibi
davranin. Once baslhklar1i okuyarak baslayin. Daha sonra yazarin size
amaclarindan ve takip edecegi yontemden bahsettigi takdim kismini okuyun.
Daha sonra icindekilere bakin. Her béliimde verilmek istenen ana fikri kafanizda
tanimlayin. Detaylar1 sadece sizin i¢in 6nemli olan bir ana noktaya dogrudan
baglantili olduklarinda okuyun.

Bu yontemi takip ederek kitaplar1 ve raporlar1 c¢cok kisa zamanda
sindirebilmeye baslayacaksiniz.

“Zaman, uzmanlik alan: degisiklik olan bir terzidir” der yazar F. Baldwin.
Zamanimizin ¢ogunu planlanmamis degisiklikler alir. Dikkatlice planlanmis bir
ginu bile genellikle bolik pérctik bir sekilde gecmis olarak biter.

Bu arada, sekreteriniz, calisma ekibinizin ayrilmaz bir parcasidir ve ona bir
hizmetkar olarak degil de bir profesyonel gibi davranin.

Toplantilar

Insanlarin sadece toplanti yapmak icin bir araya gelmeleri cok sik gériilen
bir seydir. Duizenli bir sekilde bir araya gelmek bir aliskanlik halini alir. Eger
buna gercekten ihtiyac varsa, kimlerin katilmasinin gerektigi yani sira
toplantinin yer ve zamaninin da gézden gecirilmesi gerekir.

Toplanti duzenlemeden o6nce, bu aktivitenin mektup, pusula, telefon
gorismeleri veya bireysel toplantilarla ¢c6ziimlenip ¢6ztimlenebilecegi konusunda
bir kez daha distnlin. Bazen alti kisiyle onar dakika konusmak, hepsiyle
beraber bir saat konusmaktan cok daha iyi bir sonug verebilir.

Butin yoneticiler ve amirler toplantilara katilmak zorunda mi? “Simdiye
kadar hep geldiler”, “Onu davet etmeyerek incitme riskini géze alamayiz” veya
“Asla bilemezsin, belki de ona ihtiyacimiz olur” gibi kligselerden sakinin.

Insanlar mesajlar1 kulaklarindan ziyade goézlerinden daha cabuk alirlar.
Cin atas6zinu hatirlayalim: “Bir resim bin kelimeye bedeldir.” Bundan dolayz,
gorsel yardimcilar toplantilarimizda bulunmalidir: Eger net, sade ve canlilarsa
size zaman kazandirirlar.

Toplant1 glindemini belirleyen maddelerin siras: da cok énemlidir. Ozellikle
de bir maddenin sonucu digerini etkiledigi zaman daha da énem kazanir.

Tartismaya acik olmayan maddeler toplantinin basinda ve sonunda ele
alinmalidir. Boéylece baslarken de biterken de toplantiya katilanlarin yogun ilgisi
celbedilmis olur. Onemli maddeler toplantinin basinda, zihinler henitiz
yorulmamisken tartisilmalidir.

Her toplantinin sonunda baskan alinan kararin net, kisa ve 6z bir 6zetini
yapmalidir. Tutanakta kullanilmak tuzere butiin konuyu ana bir ctumleyle
Ozetleyebilmelidir.

YETKI VERME SANATI
Yetki verme, zaman yo6netimi sanatinda stratejik bir 6neme sahiptir.
Calisanlariniza etkili bir sekilde sorumluluk yukleyebilir misiniz? Alici
konumundayken size verilen yetkiyle basa cikabilir misiniz?
9
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Yetki verebilmenin 6énem tasidigi, bir organizasyonun yukari dogru cikmak
istedigi basamak sayisiyla dogru orantilidir.

Yetki verme nedir? Bu konunun tam anlamiyla acikliga kavusturulmasi
gerekir. Bircok kisi yetki vermeyi tahttan cekilmek zannediyor. Buitiin glicintzi
tamamiyla baskasina devretmek yetki vermek degildir. Bu olsa olsa
sorumluluktan ka¢cmak olur.

Gercek anlamda yetki vermek bdyle olmaz. Yetki vermek, bir kisiye bir is
konusunda glivenip ona isi yapabilmesi icin gereken idari giicii de vermek
demektir. Eger yetki verilen kisi sizseniz, goérev, onu yerine getirebilmenizi
saglayan guc ile beraber yonetimde olan bir kisi tarafindan verilmis demektir.

Bes Avrupa ulkesinde yapilan bir arastirma, genel mudurlerin islerini
kimseye havale etmemelerinin yedi sebebini ortaya cikardi: YETKI VERMEK
NEDEN COK ZOR?

Riskli

Hamallik yapmaktan keyif aliyoruz

Oturup dustinmek zor geliyor.

Yetki devri ve is takibi yavas ilerliyor

Her seyin tepesinde olmaya bayiliyoruz

Ya calisanlarimiz isi bizden daha iyi yaparlarsa?
Kimse isi benim kadar iyi yapamaz.

NoahLb=

Modern organizasyonlarda 6nce bir gliven havasi dogurup sonra da onu
korumanin o6nemi artik herkesce bilinmektedir. Kisisel wve profesyonel bir
butinlik arz eden bir temelin Ustiine kurulu olup karsilikli bir givene
dayanmayan yetki vermeler husranla sonuclanir. Gtiven, insan iliskilerinin
oksijenidir. Tabii guveni kabiliyetleriniz, isletmeye olan katkilariniz, giivenirliginiz
ve degerinizle kazanmalisiniz. Bu 06zelliklere sahip olsaniz bile, given size
verilmelidir; zorla alamazsiniz. Ancak yanhs platforma oturtulunca da
istenmeyen sonuclar dogurabilir.

“Gtiven giiveni ceker” der eski bir Roma atas6zii. Gliven neticesi olarak
ortaya ¢ikmis bir yetki verme size ayni olumlulukla geri dénecektir.

Ayrica yetki verilen kisinin kendine guvenini artirir. Bu sebeple,
organizasyonlarda guven havasi olusturmak bir liderin atmasi gereken cok
6nemli bir adimdir.

Guven bir kez zedelenirse eski haline getirmek cok zordur. Bundan dolayzi,
onu ayni seviyede tutmak icin cok caba harcayin.

Gercek ve guvenin bir bUtiniUn ayrilmaz parcalart oldugundan yola
cikarsak, glveni korumanin en 1iyi yolu, hicbir zaman gerceklerden
ayrilmamaktir.

Lord Thomson'in kidemli bir meslektasi, hakkinda séyle demisti: “Akilda en
cok kalan ézelligi icgiidiisel bir sekilde her zaman dogruyu séylemesidir. Cok engin
olan gticti, 6zellikle karanlik dakikalarda gelirdi ve béyle durumlarda baska biri
hayalleri daha rahatlatict bulurken o gercegin keyfini stirerdi. Her zaman
gerceklerle ytizlesti ve isini ytizlestigi gercekler nispetinde istedigi gibi
goétiirebilecegine inandi.” Bu butinlik (gercek & guven), liderligin altin kuralidir.

BIR IS ICIN AYRILMIS ZAMANDAN FAYDALANMAK

Cam siseler ve karton koliler geri dontsimlidir. Zaman neden o6yle
olmasin? Tabii ki zaman bir¢cok acidan bu materyaller gibi degildir.
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Fakat dokiintd yigininin icinden, bir is icin ayrdmis zamanin bir kismini
kurtarabilirsiniz.

Ayrilmis zaman belli amaclar icin kullanilacak zamandir. Yapmak zorunda
oldugumuz seyler ve bulunmak zorunda oldugumuz yerler cok zamanimiz: alir.

Havaalani ve istasyonlarda beklemek zamanimizi yiyen canavarlar gibi
gorinebilir. Bu zamanlar1 canavarlarin elinden kurtarmak icin bir mektuba
(ginimuzde e-mail-facebook-twitter vb.) cevap yazabilir veya kitap
okuyabilirsiniz.

Yemek zamaninin amaci bir seyler yemek ve icmektir. Bu vakti arkadaslar
ve aileleriyle sohbet etmek maksadiyla sosyal bir stire¢ olarak degerlendiren
insanlar da vardir. Boylesi yemekler belli bir faaliyet i¢cin ayarlanmis zamani
ikinci bir amac icin kullanmanin en eski ve tanidik seklidir.

Manastir ve dini mekanlarda hala yemekler sessizce yenir ve bir kisi bu
esnada ruhi gelisim hakkinda olan kitaplardan bélumler okur. Eger okunan
bolimler cok iyi secildiyse dinleyenler icin gercekten faydali olur, béylece bir
tasla iki kus vurulur. Bunun evdeki sekli, ses yapmadan duramayan cocuklar
evde yokken yemek esnasinda sessizce kitap okumaktir. Boyle bir amaca yonelik
olarak bir kitap ayakligi alinabilir.

Yemeklerden sonra bulasiklari yikama zamani gelir. Oyle ya da bdyle
bulasiklar1 elde yikamak durumundaysaniz, Umitsizlige kapilmayin. Beyninizi
kullanmaniz1 gerektirmeyen pratik bir faaliyet oldugu icin suurunuzu tatmin
eder ve size gercekten de bir is yapiyormussunuz gibi hissettirir. Boylece zihniniz
aninda baska seylere odaklanabilir. Sir Alistair Pilkington'in mutfak
lavabosundaki sabunu temizlerken aklina gelen fikrin batmayan camin icadinda
anahtar roliinti oynadigi soéylenir. Agatha Chsistie bir keresinde sOyle demisti:
“Bir kitabt planlamak icin en iyi zaman, bulasiklart yikarken harcadigimizdur”.

Diger fiziksel aktiviteler, 6zellikle az-cok bir aliskanlik halini almislarsa,
bulasik yikama gibi faydali olabilirler. Yikanma, yUrtime, araba kullanma,
bisiklete binme veya bahceyle ugrasma gibi zamanlar tretken insanlarin fikir
urettikleri veya karar verdikleri zamanlar olabilir.

Belli bir is icin ayrilan zamanlardan bir tanesi de bekleme zamanlaridur.
Bircok insan icin "Oylesine" gecerler. Ancak, biraz plan ve kararlilikla kuaférde
veya doktorda beklerken her turla faaliyeti o kisacik dakikalara sigdirabildiginizi
goreceksiniz. Yarin ne yapacaginizi planlayabilir, mektup yazabilir veya faturanizi
odeyebilirsiniz,

Mesela, havaalanindaki bekleme salonu size sessizlik vermese bile
yalnizlikla dolu birka¢c dakika verebilir. Bu dakikalar1 en iyi sekilde
degerlendirmek icin hazirlhikli olun. Goethe'nin dedigi gibi: “Yalnizlik, kist
kendisiyle barisik ve yapiulacak belli bir is var ise muhtesem bir seydir.”

Televizyon
Amerikalilar her gin ortalama sekiz saatlerini eglence kanallarini
seyrederek harciyorlar. Tipik bir Amerikali, hayati boyunca ortalama 2.000.000
reklam seyreder. Bu da haftada 1.000 tane demek. Yapilan bir arastirma,
nufusun yaklasik Ugte biri olan 60 milyon Amerikalinin okuma yazma bilmez
denecek kadar cahil oldugunu goézler 6ntine serdi.
Bir o kadar da yazma bilen fakat okumayan var. “Televizyon diinyasina hos
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geldiniz. Iyi zaman gecirin.”

Bunun hakkinda ne yapilabilir? Televizyon seyrederek harcadiginiz
zamanlar1 daha iyi ayarlayabilir veya en azindan size yararli olabilecek seyler
seyredebilirsiniz.

Televizyon acikken baska seyler yapmay: deneyin; kitap okumak mesela.
Birakin suuraltiniz sizin icin programi filtreden gecirsin. Boylece ilgin¢ bir sey
ciktigi zaman basinizi kitaptan kaldirir ve bakarsiniz. Uzaktan kumanda, bu
acidan bakacak olursak cok mtthis bir seydir: Boylece buitlin reklamlar sessiz
olarak izlenebilir.

SAGLIKLIYKEN ve TATILLERDE

En o6nemli etkenlerden bir de zamanin kalitesidir. Bu kaliteyi nasil
yukseltebiliriz?

Zaman yonetimi ile ilgili teknikler hakkinda istediginiz kadar bilgili olun, fiziksel
ve zihinsel acidan rahat degilseniz zamaninizi en iyi sekilde degerlendiremezsiniz.
Bu rahatliga nasil ulasilir?

Bu kitabin temel noktalarindan bir tanesi, bildiginiz gibi zamani para
olarak gérdiigimuiz benzetmedir. Ayni benzetmeyi enerjiye de uygulayabilirsiniz.
Fakat onemli bir fark mevcuttur. Tabiat degisken ve kaprislidir. Herkes
potansiyel olarak ayni miktarda zamana sahip olarak dogar; fakat enerji farkh
miktarlarda verilir. Belli bir hisseniz vardir. Akillica kullanirsaniz size é6mur boyu
yetebilir.

Enerji, bu acidan bankadaki hesabinizin bakiyesine benzer. Paranizi
bankada uzun bir stire birakabilirsiniz. Ya da belli zamanlarda para ekleyerek
sermayenizi artirirsiniz. S50'li  yaslarinizda bircok acidan 401 yaslarda
oldugunuzdan daha formda olabilirsiniz. Eger enerji sermayenizi akilli bir sekilde
degerlendirdiyseniz, belli smirlar dahilinde olmak suretiyle, biraz da
kismetliyseniz 80'li yaslarda bile enerjik olabilirsiniz.

Uyku -Sagduyu Diyeti -Egzersiz

Uyku, fiziksel ve zihinsel faaliyetlerimizin devami i¢cin en énemli etkendir.

Herkesin uykuya olan ihtiyaci farklhidir. Kimisi her gece Ui¢ saatle idare
edebilen Napolyonlardir. Uc saat uyku, uyumaniz gereken en diistik rakamdir.

Asagi yukari ne kadar uykuya ihtiyaciniz oldugunu kesfetmek ve her gece o
kadar uyumaya calismak cok énemlidir.

GUnumuzde ne yiyip icecegimiz konusunda bir tavsiye bombardimani
altindayiz. Ama bu tavsiyelerin bircogu hedefi tutturmaktan acizler. Diyetlerdeki
en buyuk zorluk ise, uzmanlarin devaml fikirlerini degistirmeleridir.

ILK olarak varmamiz gereken bir sonug var: Yemek icin yasayan bir insan
misiniz yoksa yasamak igin yiyen mi?

Eger ikinci sinifa dahilseniz okumaya devam edin. Eger yemek icin yasayan
bir obursaniz, diyetlerle ilgili hicbir tavsiyeyi okumaniz fayda etmez. Clinkl sizin
degeriniz tamamen farklidir.

Bazi konularda oybirligine varan diyetisyenlerin hemfikir olduklar:
mevzular 6grenin.

Mesela, sebze, meyve, balik ve ekmek yiyerek dengeli beslenmek
konusunda herkes ayni1 gortistedir. Beyaz sekerde olan cok fazla sakaroza karsi
tabii ki olumsuz gortisler var. Uzmanlardan gelen bazi faydali tiyolarla beraber
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sagduyunuz takip edilecek en iyi rehberdir.

Altin kurali unutmayin: Her seyin fazlast zarardir. Krema, yag, seker
ve diger =zararli besinler belli 6lctilerde ve arada sirada alindiklarinda
dokunmazlar. Kisaca, herhangi bir besinden cok fazla almak metabolizmanizi ve
sindirim sisteminizi bozacaktir.

Egzersiz de diyet kadar belirsiz bir alandir. Fakat ayni temel ilkeler
uygulanabilir. Yine ilk olarak oOnceliklerinizi belirlemesiniz. Eger egzersiz
yapamayacak kadar mesgulseniz gercekten de mesgulstiinltiz demektir. Egzersiz
kisa vadede enerjinizi harcasa da uzun vadede artirir. Bazi fanatikler gibi hayati
bir egzersize ¢cevirmeyin; onu daha iyi yasamak icin kullanin.

Duizenli bir sekilde yuUrudiugintzde, yluzdiginltzde veya bisiklete
bindiginizde sindirim ve solunum sistemleriniz de daha iyi calismaya baslar. Bu
sekilde haftada iki veya U¢ kere zamaninizi ayirabileceginiz hem sagliginiza
faydali hem de keyif alarak yaptiginiz bir egzersiz bulabilirsiniz. Hem isteki
etkililiginizi artiracak hem de rahatlamaniza vesile olacaktir.

Uctincti kural, yani her seyin fazlasinin zarar oldugu gercegi, 6zellikle
yurime cigmnhgt icin  gecerlidir. Uygunsuz zeminlerde c¢ok fazla
surduruldiginde, diz ve ayak bilegi sakatliklarina ve sirtta agrilara yol acabilir.

Bazi uzmanlara goére yuruylds de kahve veya eroin kadar bagimlilik
yapicidir. Cunku cok fazla yurindiginde vicut, kriz zamanlarinda beyin
tarafindan salgilanan endorfin adli maddenin salgilanmasini saglar, bdéylece
vicut rahatlar. Fakat cok fazla yurtyls yapan bir kisi yurtiyts yapamadigl
zamanlarda artik viicut normalden fazla endorfin salgiladig: icin bu maddenin
yoklugunda bazi durumlarda depresyona girecektir. Bu problemden mustarip
olanlarin hali, bankadan cok fazla kredi ¢ceken bir kisinin haline benzetilebilir.

Bazilar1 daha ilk seferinde tenis kortunda asir1 fazla efor harcar. Bu hic
kondisyonu olmayan is adamlar1 igin oOlimcil bir tecriibe olabilir. Boéyle
durumlarda énce gltizelce 1sitnmak ve viicudu fazla yormamak lazimdir.

Dtizenlilik 6nemlidir, Haftada ti¢c-dért kere egzersiz yapmak kalbin ritmini
de duzenler. Yaparken keyif aldiginiz bir faaliyet secin ve duzenli bir sekilde
yapmaya devam edin.

TATILLERIN ONEMIi
Bir iskolik haline gelmeyin! SIKI CALISMAK uzun calismak demek degildir.
Eger uzun saatler boyu calismaniz gerekiyorsa, calistiginiz stiirelerde daha az siki
calisarak olay1 dengeleyin. Arkadaslar, aileniz ve dinlenme, bunlarin hepsi zaman
vermeye deger olgulardir. Onceliklerinizi dogru bir sekilde belirleyin ve onlar:
koruyun.

igkolikligv in belirtilerinden bir kaci sunlardir:
. Tatile ctkmayt reddetmelk,

. Isle ilgili diistincelere engel olamamak,
. Aile Dbireylerinizin size birer yabanct gibi gelmeye
baslamalari.

Bu belirtilere sahipseniz kesinlikle tatile cikmaniz gerekir.
Nasil iyi bir tatil yapilir? Bu tamamen size kalmis bir seydir.
Tatillerle beraber kendinizi degistirmeye calismak cok glizel bir seydir. Eger
zamanin farkinda olan bir mudurseniz veya zamanini profesyonel bir sekilde
13
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degerlendiren biriyseniz J.B. Priestley'in tanimi hakkinda bir diistintin. “Iyi bir
tatil, zaman kavramlart sizinkinden daha belirsiz olan insanlarin yarunda olur”
diyor.

Tatiller artik neredeyse tamamen diinyevilesti ve ticarilesti.

Tatillerin hem zihinsel hem de ruhsal bir dinlenme firsatlar: oldugu fikrine
dénmek zorundayiz. Sadece vicudumuzu hava degisikligi, diyet ve 6zel
yemeklerle besledigi fikri yanhstir. Zamanimizi iyi degerlendirmemiz
vicudumuzun oldugu kadar zihnimizin de iyi durumda olmasina baglidir.

Aksamlar1 ve hafta sonlar1 sahip oldugumuz bos vakitler mini tatillerdir.
Bircok is zihinsel bir yogunlasmay1 gerektirir. Eger isiniz bu kategoriye giriyorsa,
bos vakit ve tatillerinizde isle ilgilenmeyi diistinebilirsiniz. Béylece viicudun ve
zihnin rahatlamasindan dolayi, mesela bir dil o6grenmek veya bilgisayar
kullanmak suretiyle, beyninizin baska boélimlerini de etkili bir sekilde
degerlendirebilirsiniz.

STRESLE BASA CIKMAK
Stresin alametleri hayatimizi dikkatli bir sekilde gbézden gecirmemiz icin
bize yapilan arkadasca uyarilar gibidirler. Stres zaman zaman hayatimizi tipki
denizin bazen kum tepelerini veya dalgakiranlari agmasi gibi istila eder.

Iyi bir zaman yoneticisi, isletmelerde strese sebep olan en yaygin on iki
problemle basa c¢ikabilmelidir. On tlkede bin yoénetici Ustinde yapilan
arastirmada, on iki problemin sunlar oldugunu saptandi:

Zaman baskilar1 ve teslimat streleri

Asir1 birikmis is

Yetersiz egitime sahip calisanlar

Uzun calisma saatleri

Toplantilara katilmak

Ozel ve sosyal yasamin talepleri

Yeni teknolojileri takip etmek
Organizasyondakilerle catigsan inanclara sahip olma
Eve is gétirme mecburiyeti

10. Gugc ve nufuz eksikligi

11. Is ytizinden devamli seyahat etme mecburiyeti
12. Seviyesinin altinda isler yapma mecburiyeti

LoNoh b=

Bu arada endise ve Uzuntud, Ozellikle yorgun oldugunuzda, potansiyel bir
diismandir. Size saldirdiklarinda Mark Twain’in soézlerini hatirlatin: “Bir siirii
iiziintii ve endisem oldu; fakat bircogu gerceklesmedi.”

KAYNAKCA
ETKILI ZAMAN YONETIMI-
(Zaman1 Akillica Degerlendirme Kilavuzu)
John ADAIR(¥)

Ceviri: Omer COLAKOGLU
Babaali Kiiltiir Yayinciligi: 57 (6. Baski: Subat 2017-200 sayfa)
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(*) John ADAIR Diinyamn ilk liderlik etiitleri profesorii olan John Adair,
Cambridge Universite’sinden mezun olmustur. Uluslararas: alanda yazar ve
egitimci olarak tamimir. Renkli bir kariyere sahip olup, Arap Lejyonunda
hizmet vermis, trol balik¢: teknelerinde tayfalik yapmais ve bir donem tiyatro
isleten bir hastanede hizmetli olarak ¢alismistir.
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