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Zaman alip satamayacagimiz, baskalariyla paylasamayacagimiz, daha fazlasina ya da
azina sahip olamayacagimiz bir kaynaktir. Her birimizin eline her giin ayni miktarda
zaman gecer; 24 saat. Bizi birbirimizden ayiran sey onu nasil kullandigimizdir. Zamanini
iyi kullanan insanlar farkli teknik ya da yontemler kullaniyor olsalar da hepsinin ortak
bir 6zelligi vardir; ellerindeki zamanla ne yapmak istediklerini biliyorlardir.

Bir hedef belirlemek, bir hedefe ulasmak, yeni bir sey yapmak rahat alanimizin bilindik
cografyasindan cikip yeni ufuklarda dolasmaktir. Su anda bulundugunuz yerin ve at-
tiginiz adimlarin dogru yonde oldugunu anlamaniz icin nereye gittiginizi bilmeniz gere-
kir. Hedef belirlemek motivasyonu saglar, zamaninizi ve kaynaklarinizi diizenlemenize
yardimci olur. Kesin ve net bir sekilde belirlenmis hedefler 6iciilebilir oldugundan elde
edilen basari kisinin kendisine olan giivenini arttirir.

Hedef belirlemede birinci basamak kisinin “Ben kimim?” ve “Ne istiyorum?” sorulari-
na cevap vermesi ile tamamlanir. Hangi alanlarda giiclii olundugu, hangi alanlarda
gelisime ihtiyac oldugu, nelere ilgi gosterildigi, gelecekte arzu edilen yasam bicimi

hedeflerin belirlenmesindeki kilit noktalardir. istenilen seyin ne oldugunu bilmek bi-

reyi heyecanlandirir ve harekete gecirir.
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Hedef belirlerken hedeflerin cesitli seviyelere béliinmesinde fayda vardir. Once hayatinizda,
uzun vadede yapmak istediginizi disiiniin ve elde etmek istediginiz biiyiik hedefleri belir-
leyin. Sonrasinda belirlediginiz biiylik hedeflere ulasmak icin onlari daha kiiciik hedeflere
béliin. Son olarak da tiim bu hedeflere ulasmak icin ne yapilmasi gerektigi planini olusturun.
Tiim bu biiyiik yasam hedefleri ve kiiciik hedefleri belirlerken kendinize su sorulari sorabilir-
siniz; 10 sene sonra nerede olmak istiyorum? 5 sene sonra nerede olmak istiyorum? 1 sene
sonra nerede olmak istiyorum? 1 ay sonra nerede olmak istiyorum? Bu sorulara verilen cevap-
lar hedeflerin belirlenmesine yardimci olacaktir. Belirledigimiz bu hedeflerin saglam ve giiclii
hedefler olabilmesi icin; belirlenen hedefler anlamh olmali, 6lciilebilir, ulasilabilir ve zamana
bagh olmaldir.

>
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Giiclii Hedef Belirlerken Dikkat Edilmesi Gereken
Onemli Noktalar;

eHedeflerinizi belirlerken her zaman olumlu bir dil kullanin.
Onceliklerinizi belirleyin; birden fazla hedefe kostugunuzda
yorulma ve birakma ihtimaliniz cok ytiksektir. Ancak sirasi
belirlenen hedefler sizi yiireklendirir.

eGercekci hedefler belirleyin; kendi kapasitenize ve
becerilerinize uygun elde edilebilir hedeflerinizin olmasi
onemlidir.

eZamana bagli hedefler belirleyin; hedefinize ne zaman
ulasmak istediginizi basindan belirleyin.

eSomut ve spesifik hedefler belirleyin; hedefinizi
goziinlizde canlandirabilmeniz sizi motive edecektir.
eKendi performansiniza yonelik hedefler belirleyin;
kontroliiniiz disinda gerceklesen durumlarin basariniza
olumsuz katkisi olabilir, bunun éniine gecebilmek icin
hedef belirlerken sonuclara dair hedefler belirlememek
fayda saglayacaktir.
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Hedefini belirlediysen simdi ki géreviniz zamani iyi kullanabilmek icin degerlendirmek ve
planlamak. Zamani iyi kullanmak demek, zamaninizi nasil gecirdiginize stratejik bir gozle
bakmak, zamaninizi onu harcadiginiz sey karsiliginda en biyiik getiriyi elde etmenizi saglay-
acak sekilde paylastirmaniz demektir. Zamani iyi kullanmanin birinci evresini zamani su anda
nasil harcadiginizi degerlendirmek olusturur. Bir hafta siireyle her faaliyete ne kadar zaman
harcadiginizin kaydini tutun, haftalik saatlerinizin izini siirmek zor degildir ve cogu zaman
sasirtici sonuclar verir. Gercekten ulasmak istediklerinize, hedeflerinize giinliik ya da haftalik
ne kadar zaman ayirdiginizin apacik bir raporunu gérmiis olursunuz.

Zamani iyi kullanabilmek icin atmaniz gereken bir sonraki adim ise planlamadir. Genel
planinizin uygulanabilir ve gercekgi bir plan olmasini saglamak dnemlidir. Diizenli ve bilincli
bir plan yapilmazsa hedeflerin cok azina ulasma sansi dogar. Etkin bir zaman planlamasi yap-
arken uc tiir gruplandirma yapilabilir;

*En onemliisler grubu; géz ardi edilemeyecek derecede 6nemli ve acil isler.

*Orta derecede onemliisler grubu; bunlar ya 6nemlidir ya da acil, ama iki
ozellige ayni anda sahip degildir.

oAz onemliisler grubu; bunlar ne 6nemli ne de acil olan islerdir; sadece rutin islerdir.
isleri 6nem sirasina gére siralayip oncelikler belirlendikten sonra olusturulacak planile zaman
yonetiminin listesinden gelmek bir asama daha kolaydir. Olusturulan bu plan kisiye 6zgui
olmalidir, ideal olani degil kisinin yapacaklarina yer vermelidir. Plan uygulanabilir ve gercekci
olmali, keskin ve net bir sekilde sinirlariile belirlenmelidir. Béylelikle zamani yonetmek daha
mimkiin hale gelir.

“Zamanimi daha iyi kullanmak istiyorum ama bunun icin zaman bulamiyorum” seklinde
bir yakinma cogu kisi tarafindan duyulmustur. Zamanini yénetemeyen pek cok kisiye bak-
tigimizda bazi zaman tuzaklarina sahip oldugunu gériiriiz. Bunlari soyle siralayabiliriz;

*0z-Disiplin Yoklugu; Hedefe ulasmamizi saglayacak olan planimizi olusturabilmek
icin dnce kendimizi ve kendi faaliyetlerimizi diizenlememiz gerekir.

eBireysel Hedeflerin Belirsizligi; Etkili bir hedefin odak noktasi etkinlik degil,
oncelikle sonuclardir. Nerede olmak istediginizi tanimlar, oraya nasil ulasacaginiz konusunda
size onemli bilgiler verir, tim yaptiklariniza amac ve anlam kazandirir. Yalnizca yasaminizin
cesitli alanlarinda ilerlemek icin iki ya da Gic 6nemli sonucu tanimlamak bile yasantiniza
ayrintili bir bakis acisi ve bir yon duygusu verir. Zamani iyi kullanmak icin bir sebep olusturur.

eErteleme ve Oyalanma; Erteleme genellikle, kendi kendimizi aldatmanin bir so-
nucudur. Sahip olunan zamanin yapilmasi gerekenlere yetmeyecegi diisiincesi, motivasyonu
yok eder. Hicbir sey yapmamak ya da 6nemsiz seyleri yaparak vakit gecirmek, esas yapilmasi
gerekenleri, tipki kar kiireginin 6niinde bir dag gibi biriken karlar misali birbirinin tistiine
yigar.

eHayir Diyememe - Sosyal lliskiler; zaman etkili kullanmak isteyen bir kisi hayir
demeyi bilmelidir. Sosyal iliskilere agirlik vermek en verimli olunacak zamanin harcanmasina
sebep olabilir. Bu sebeple hayir deme yetenegine sahip olmayan bir birey daima isini bélen bir
kesinti ile karsi karsiya kalir ve zamanini iyi yonetemez.
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eKKararsizlik; Amaclar veya sorunlar net olarak tanimlanamadigi icin alternatifler arasin-
da secim yapmak gtic olabilir. Hata yapmak dolayisiyla elestirilmek korkusu bazen kararsizliga
sevk edebilir. Verilmeyen kararlar ve yapilmayan tercihler nedeniyle amaclara ulasmak fazla
kaynak gerektirebilir ve stireci daha karmasik hale getirebilir.

eMiikemmeliyetcilik; Her zaman miikemmelin pesinde kosmak bir ideal olarak giizel
karsilanabilir. Ancak asirt miilkemmeliyetci bir egilim asiri zaman kaybini kacinilmaz kilacaktir.

eOnceliklerin Belirsizligi; bir plan dahilinde 6nceliklerin saptanmasi kisinin énce-
likleri pesinde ilerlemesini ve bu dncelikleri elde etme yolunda gereksiz olan islerle vakit
harcamamasini saglayacaktir.

Unutmayalim ki zamansizliktan yakinanlarin cogu zamani kullanmasini bilmeyenlerdir. Bu
biilten bir giiniin icerdigi zamani arttiramayacak olsa bile hedeflerinize ulasma olasiliginizi
arttirmaya yardimci olabilir.
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