Zaman Yönetimi Teknikleri 





Hakan VURAL
Aşağıda aslında yoğun tempo ile çalışan kişiler için gerçekten çok faydalı olan zaman yönetimi teknikleri hakkında bazı temel bilgiler verilmiştir. 

 

Bu teknikleri bir rutin olarak uygulamayı alışkanlık haline getirmiş kişiler, iş hayatından spora, özel yaşantıdan politikaya, hayatın her kesiminde belli bir başarıyı yakalamış olan kişilerdir. Eğer bizler de bahsedilecek bu teknikleri etkili olarak kullanırsak, yoğun baskı ve stres altında dahi etkin bir şekilde verimli olarak çalışmamız mümkün olacaktır. Bu teknikler bize günümüz yoğun temposunda zaten sınırlı olan zamanımızı en iyi şekilde nasıl değerlendirebileceğimize dair ışık tutacaktır.

 

Zaman yönetiminin merkezinde yoğunlaşılması gereken en önemli konu şudur: 

Ne kadar fazla yoğun olduğumuza değil, her zaman ve her zaman sonuca odaklanılmalıdır.

Günümüzde bir çok kişi günlerini tam anlamıyla çılgınca bir tempo içersinde geçirirler ama maalesef tam olarak doğru konulara odaklanamadıkları için başarılı sonuçlara ulaşmakta oldukça zorlanırlar. 

 

80:20 Kuralı

Bu kısaca Pareto Kuralı, veya "80:20 Kuralı" olarak isimlendirilir. İddia edilen, genellikle doğru konsantre olunmadığında çabalarımızın % 80’i ile ancak % 20’lik bir sonuca ulaştığımız, geri kalan % 80’lik kısım, yani neticelerin büyük bölümünün sadece iyi konsantre olunmuş % 20’lik çalışma sonucunda alındığıdır. Bu oran her zaman 80:20 olmamakla beraber, bu 80:20 modeli o kadar çok sıklıkla karşımıza çıkmaktadır ki, bu tezi bir çok alanda genelleyerek kullanmamız mümkündür. 

Burada ifade olunan teknikleri uygulayarak, zamanımızı ve enerjimizi önem dereceleri yüksek işlere yoğunlaştırdığımızdan emin olarak, çalışmalarımızı optimize edebiliriz. Bu aynı zamanda bizim, elimizdeki kısıtlı süre zarfında mümkün olan en yüksek faydaya ulaşmamızı da  sağlayacaktır.

 

Zaman Yönetimi Araçları

Üzerinde duracağımız araçlar bunlardır:

1) Zamanımızın gerçekte bizler için ne kadar değerli olduğunu tespit etmek–Zamanımızın Değeri
2) Doğru konulara odaklandığımızdan emin olmak – Önceliklerin Belirlenmesi
3) Gerçekten zamanımızı nasıl geçirdiğimizi tespit etmek – Faaliyet Raporları
4) Her hangi bir sorunu çözmek için planlama yapmak – Faaliyet Planları
5) Doğru işi doğru sırayla ele almak – Öncelikleri Belirlenmiş Yapılacaklar Listesi
6) Kişisel önceliklerimizin neler olması gerektiğinin belirlenmesi – Kişisel Amaçların Belirlenmesi
Belgenin Başına Dön
1. 
Zamanımızın Değeri  

Zamanımızı gerçekte bizler için ne kadar değerli olduğunu tespit etmek
Sonuca odaklanmada yapılacak ilk iş zamanımızın değerinin tespit edilmesi olmalıdır. Ancak bu sayede zamanımızı karlı olarak harcayıp harcamadığımızı anlayabiliriz.

 

Her hangi bir kuruluş için çalışıyorsak, o kuruluşa olan yıllık maliyetimizi hesaplayabiliriz. Bu hesaba, maaşımızı, adımıza ödenen tüm vergileri, çalıştığımız ofiste payımıza düşen muhtelif maliyetleri, kullandığımız malzeme maliyetleri, harcamaları, idari giderleri v.b. tüm kalemleri dahil edebiliriz. Şayet serbest meslek erbabı isek de işimiz ile ilgili yıllık harcamalarımız toplamını esas alabiliriz. 

 

Yukarıdaki maliyetimize ayrıca çalışlarımız neticesinde ortaya çıkacak kardan payımıza düşeceğini varsayacağımız kâr rakamını da ilave etmemiz gerekecektir. 

Normal çalışma saatleri içersinde çalışıyorsak, yılın tahmini 225 günü üretken olmamız söz konusudur. Yine günde 9 saat çalıştığımızı farz edersek bu yıllık 2025 saat yapacaktır.

 

Yıllık maliyetimizin toplam çalışma saatimize böldüğümüzde ise kolaylıkla, sonucu rahatlıkla kabul edilebilir bir tahmin ile zamanımızın değerini belirleyebiliriz ki bu aslında beklediğimizden çok daha yüksek bir rakam olarak karşımıza çıkacaktır.

 

Bu nedenle herhangi bir vazifeyi üstlenirken, bu görevin değerini tartmalı, acaba getirisi kayda değer olmayan, düşük gelirli bir iş için kendimizin ve şirketimizin değerli kaynaklarını mı tüketiyoruz sorusu üzerinde düşünmeliyiz.

Zamanımızın değerini hesaplamak, bize bazı işleri yapıp yapmamamız konusunda karar vermede yardımcı olur. Eğer zamanımızın çoğunluğunu getirisi düşük, bu açıdan önemsiz olarak niteleyebileceğimiz bazı işlere harcıyorsak, belki de kendimize bir yardımcı bulmanın zamanı gelmiş de geçiyor olabilir.
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2. Önceliklerin Belirlenmesi  

Doğru konulara odaklandığımızdan emin olunmalıdır 

Sonuca odaklanarak çalışmanın en önemli kuralı tabii ki neye odaklanılacağının doğru olarak tespit edilmesi olacaktır. Bir çoğumuz bütün gün yoğun bir tempo ile çalışır, bir sürü ıvır zıvır ile uğraşır ancak bütün bunların, bizi günün sonunda toplamda istenilen kalite ve neticeye ulaştırmadığını gözlemleriz. 

Hayatımızın bütünü için dahi yaptığımız işten zevk almak, onu severek icra etmek bizim için büyük önem taşır. Ana hatlarıyla nelerden hoşlanıp nelerden hoşlanmadığımızı bilirsek, en azından kendimizi daha çok hoşlandığımız aktivitelere yönlendirmemiz mümkün olabilir. Severek yapılan işlerden alınan verim sevilmeyerek yapılanlardan, kesinlikle aynı oranda daha fazla olacaktır. Ancak unutulmamalıdır ki her işin zevksiz, can sıkıcı bölümleri olabilecektir. Bu bölümlerin de itina ile yapılması önemlidir. Burada esas olan bu gibi bölümler için ayrılan zamanın en aza indirilmesidir ki, aslında bu da doğrudan bize bağlıdır.

Kendimizin üstün ve zayıf taraflarımızı da bilmemiz de oldukça önemlidir. Bunu yapmanın en iyi yöntemi SWOT analizi dir. Bu sayede üstün ve zayıf yanlarımız ile fırsatlar ve tehditlerin değerlendirilmesinin biçimsel bir yaklaşımını elde etmiş oluruz. Daha iş bulma aşamasında zayıf olan noktalarımızın önemli olmayacağı daha çok güçlü yanlarımızı ortaya çıkartabilecek bir işe başlamamız her zaman anlamlı ve olumlu olacaktır. Doğru konulara konsantre olduğumuzdan emin olmanın en iyi yollarından bir tanesi de işverenimizle veya amirimizle bu konular hakkında mutabakata varmaktır! 

Bunu belirlerken aşağıdaki soruların sorulması bize yardımcı olacaktır:

İşin amacı nedir ? Eğer mümkünse bunu sonu “dır”, “dir” ile biten basit bir cümle ile tarif etmeliyiz. – Örneğin “İşin amacı; Doğu bölgesinde etkili bir dağıtıma ulaşmaktır”. 

Başarının ölçütleri nelerdir? İş verenimizin, bizi neleri göz önünde bulundurarak başarılı veya başarısız olarak değerlendireceğinin belirlenmesi gerekir. Ulaşılması gereken ana hedeflerin tespit edilmesi ve başarının nasıl ölçüleceğinin somut olarak ortaya konulması şarttır. 

Çok iyi performans  kriteri nedir? Başarıdan da öte, gerçekten çok iyi performansın ne olarak düşünüldüğünün ve buna ulaşmanın yollarının neler olduğunun belirlenmesi gerekmektedir. 

Öncelikler ve terminler nelerdir? Önceliklerin ve terminlerin belirlenmiş olması ile ne zaman ne kadar yoğun olacağımızı ve hangi konulara odaklanacağımızı tespit etmiş oluruz. 

Elimizdeki kaynaklar nelerdir? Kaynakların bilinmesi hangi araçların bizim emrimizde olduğunun bilinmesi anlamına gelecektir, araçlar işimizin efektif olarak gerçekleştirilmesinde önemlidir. 

Kabul edilebilecek maliyetler nelerdir? İş için harcanabilecek bütçe, bizim, o iş için hangi sınırlar içersinde hareket edebileceğimizin belirleyicisi olacaktır. 

Bütün bunlar ilgili diğer kişileri nasıl etkileyecektir? Bakış açımızı biraz daha genişlettiğimizde çalışacağımız ortam ile ilgili nasıl bir tablo ortaya çıkmaktadır?

Bütün bu soruların cevapları bulunduğunda, artık işimizi nasıl doğru ve etkin olarak gerçekleştireceğimizi de biliyor olacağız. Eğer çok iyi performansın ne olduğunu bilirsek, elimizdeki tüm kaynakları kullanarak ona nasıl ulaşabileceğimizi de planlayabiliriz.

Yukarıda ifade edilenler ile, işle ilgili öncelikleri belirlerken karşımıza takip edilmesi gereken üç yol çıkmaktadır:

· Gerçekten hoşlanacağınız konularda faaliyette bulunmak. 

· Güçlü ve zayıf yönlerimizi objektif olarak ortaya koyabilmek için SWOT analizi yaparak, zayıf yönlerimizi en aza indirgeyecek ve kuvvetli yönlerimizi ortaya çıkartacak yönde çalışmak. 

· Son olarak işverenimizle beraber işimizin tam olarak nasıl izah edileceğinin tespit edilmesi ile onun da en önemli olduğuna inanacağı konular ile ilgili çalışmalara konsantre olmak. 

Ancak doğru önceliklere odaklandığımız zaman, mümkün olan en efektif şekilde çalışabileceğimizden hiç şüphemiz olmamalıdır. 
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3.
Faaliyet Raporları 

Gerçekten zamanımızı nasıl geçirdiğimizin tespit edilmesi

Faaliyet raporları adını vereceğimiz bu listeler bizim aslında zamanımızı gerçekte nasıl geçirdiğimizi tespit etmemize imkan verecektir. İlk defa faaliyet raporu düzenlediğimizde hepimiz o çok değerli zamanımızı nasıl da heba ettiğimizin şokunu yaşarız. Bu konuda hafızamız da bize nedense pek yardımcı değildir. Arkadaşlarımızla sohbet ederken, gelen kutumuza her gün onlarcası yağan anlamsız elektronik postalar ile, kahve – çay yaparken, yemek molalarında ve benzeri daha bir çok şey esnasında nasıl vakit geçirdiğimizi de çabucak unutuveririz. 

 

Ayrıca gün içersinde enerji seviyemizin sürekli olarak değiştiğini de göz ardı etmememiz gerekir. Kişiler birbirinden farklı olarak günün farklı saatlerinde farklı etkinlikte faaliyette bulunabilirler. Bir kısmımızın etkinliği kanımızdaki şeker seviyesine, en son ne zaman kısa bir dinlenme arası yaptığımıza, dikkatimizi dağıtıcı faktörlere, strese, ortamın rahatsızlığına ve daha bir çok faktöre bağlı olarak değişebilecektir. Gün boyunca ritmimizin, konsantrasyonumuzun ve enerjimizin yukarı aşağı değiştiği hakkında bir çok kanıt mevcuttur.

 

Faaliyet raporlarını tutmak, günümüzü aslında nasıl geçirdiğimizi anlamamıza ve ayrıca günün hangi saatlerinde aslında en yüksek verimle çalışabildiğimizi anlamamıza yardımcı olur. Burada önemli olan normal davranış kalıplarımızı olması gerekenden daha fazla değiştirmeden, yaptıklarınızı aslında hep yapmış olduğunuz şekliyle kayıt etmektir. Her faaliyet değişiminde, mesela elektronik postalarınızı okuduğunuzda, çalıştığınızda, kahve almaya gittiğinizde, arkadaşlarınızla sohbet ettiğimizde, her ne olursa muhakkak o aktivitenin başlangıç zamanını not etmeyi ihmal etmememiz gerekir.

 

Faaliyetin ne olduğu ile birlikte ayrıca o faaliyeti icra ederken neler hissettiğimize de belirtmemiz gerekecektir. O sırada gergin miydik, tatsız mıydık, yorgun muyduk, enerjik miydik bunlarında samimiyetle ifade olunması gerekmektedir. Bunu gün boyunca düzenli olarak yapmalıyız. Hislerimizin de ifade edildiği bu listeyi bir stres tablosu olarak kabul edersek, bunu daha sonra faaliyet raporumuzla birleştirmemiz de bize oldukça yardımcı olacaktır.

Birkaç gün boyunca, belki de bir hafta sonra faaliyet raporlarımızı ve stres tablomuzu tamamladıktan sonra sıra onu analiz etmeye gelecektir. Belki, günümüzün büyük bir kısmını gerçekten değersiz kabul edilebilecek işlerle geçirmekte olduğumuzu görüp hayrete düşeceğiz. 

 

Ayrıca bu inceleme neticesinde performansımızın günün hangi saatlerinde yükseldiğini ve düştüğünü tespit etme imkanını bulabiliriz. Bütün bunlar kendimize verdiğimiz molalara, yediğimiz yemek miktarına ve zamanına, yenilen besinin kalitesine ve daha bir çok faktöre bağlı olacaktır. Faaliyet raporları işte bütün bu değişkenleri yeniden ayarlamamız konusunda bize bir baz oluşturacaktır. 


Faaliyet raporları zamanı kullanma şeklimizi denetlememizi sağlar ve gün içersindeki fiziki ve ruhi değişimimize de anlamamıza yardımcı olur. 

 

Faaliyet raporlarımızı analiz ederek düşük getirili işlere ayırdığımız veya tamamen israf ettiğimiz zamanı tespit ve elimine edebiliriz. Stres tablomuzun yardımı ile de günün hangi zamanlarında en verimli çalışabildiğimizi tespit ederek, bizim için gerçekten önemi olan faaliyetlerimizi günün o saatine planlayabiliriz.
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4.   
Faaliyet Planları 


Her hangi bir sorunu çözmek için planlama yapmak
Faaliyet Planları, bizim belli bir hedefe ulaşmak için yerine getirmemiz gereken görevler listesi olarak düşünülmelidir. Bu listenin “Yapılacak İşler” listesinden farkı tek bir amaç olarak başarıya odaklanmasıdır.  

Nerede olursa olsun, bir şey başarmak istiyorsanız bir faaliyet planı oluşturmamız gerekmektedir. Bu bizim başarıya giden yolun aşamalarına konsantre olmamızı sağlar ve attığımız adımları izlememizi ve kontrol etmemize olanak verir. 

 

Bu faaliyet planını oluşturmak çok basittir. Yapmamız gereken tek şey amacımızı belirlemek ve bu amaca ulaşmak için yapmamız gerekenleri listelemektir. Evet bu gerçekten çok basit olmakla beraber bir o kadar da kullanışlı ve etkilidir.

Bundan sonra yapılması gereken tek şey ise tamamlanması gerekenler olarak listelediklerimizi sırasıyla gerçekleştirmek ve nihayetinde amacımıza ulaşmak olacaktır.
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5. 
Öncelikleri Belirlenmiş Yapılacaklar Listesi 

Doğru işi doğru sırayla ele almak
 

'Yapılacaklar Listesi', tamamlanması gereken tüm işlerin listelendiği bir doküman olarak düşünülebilir. Bu liste yapılacak tüm işlerin bir arada konsolide edildiği bir listedir ve bu işleri önem sırasına göre sıralamamızda bize çok faydalı olur. Bu sayede en önemli olarak tanımladığımız işleri diğerlerinden daha önce yapmamız sağlanabilir.

Yapılacaklar Listesi, özellikle birbirinden farklı birkaç işi veya iş grubunu aynı anda yürüttüğümüz durumlarda veya birden fazla taahhütte bulunduğumuz zamanlarda çok işe yarar. Bazı zamanlarda herhangi bir şeyi unuttuğumuz için gafil avlandığımızı düşünüyorsak şayet, işte bu bahsedilen Yapılacaklar Listesi tam bizim ihtiyacımızı karşılayacak uygulama olacaktır. 

Yapılacaklar Listesi çok basit olmakla beraber aynı zamanda basitliği ile tamamen ters orantılı olarak, hem kendimizi organize etmemiz hem de stres azaltıcı bir faktör olarak her iki bakımdan da oldukça etkilidir. Sıklıkla sorunlar oldukça karmaşık veya çözümü için aslen ihtiyaç duyulandan daha fazla zaman gerektiriyor gibi gözükecektir. Böyle olunca da kontrolümüzü kaybetmemiz, paniğe kapılmamız ve gırtlağımıza kadar işe gömülüp kalmak kaçınılmaz sonuç olacaktır. 

Genellikle çözüm oldukça basittir. Yapmamız gereken şey, tamamlamak zorunda olduğumuz işleri sıralamak olacaktır. Eğer bir iş gerçekten büyük ve karmaşık ise o işi alt başlıklar halinde bölümlere ayırmak bize oldukça büyük faydalar sağlayacaktır. Eğer alt başlıklar hala karmaşık ve büyük ise onları da daha alt kısımlara bölmekten çekinmemeliyiz. Bu işleme yapılacak işlerimiz tamamen listelenene kadar devam etmeliyiz. Listeleme işi tamamlandıktan sonra yapılması gereken ise, listelenen bütün bu işlerin 1 den 10 a kadar önem derecelerini belirtmemizdir. Eğer gerçekten çok fazla iş listelenmişse önerilen, listeyi tekrar gözden geçirerek vermiş olduğumuz puanları orantılı olarak azaltmamız olacaktır. Puanlama işlemi tamamlanınca listemizi önem sırasına göre tekrar yazarak bu işlemi tamamlayabiliriz. 

Böylece artık elimizde, karşılaştığımız sorunları çözmekte bize yol gösterecek kesin bir planımız var ve bu sorunları artık önem sırasına göre ele almaya ve çözmeye başlamaya hazırız. Üstelik artık önemli işlerimizi diğer bazı daha az önemli ama zaman alıcı işlerden rahatlıkla ayırt etmemiz ve önemli olanlara yoğunlaşmamız da gayet kolay. 

Farklı kişiler ‘Yapılacaklar Listesini’ farklı yollarla farklı durumlar için kullanmaktadırlar: 

Eğer satış ağırlıklı bir görevimiz varsa, listeyi mümkün olduğunca kısa tutup, her gün bu kısa listeyi tamamlamayı kendimize hedef alıp, bu yolla motivasyonumuzu yüksek tutma yoluna gidebiliriz.

Ya da idari bir görevdeysek, veya yapılacak iş çok büyük ve/veya bizden başka daha birçok kişiye de bağlıysa o zaman belki de elimizdeki listeyi daha küçük listeler haline dönüştürmemiz uygun olabilir. Ancak bu zamanda, önem puanı düşük olan bazı işlerin tam manasıyla bir üvey evlat muamelesi görerek bir listeden diğerine atılıp durması ve bu tür işlerin hiçbir zaman tamamlanamaması riski ortaya çıkabilecektir. Böyle bir durumu ancak ve ancak işin son teslim tarihi yaklaştığında dikkate almamız ve o işin önem puanını yükseltmemiz yeterli olacaktır.

Daha önce böyle bir Yapılacaklar Listesi kullanmadıysak şayet, uygulamaya geçtiğimizde bu yöntemin gerçekten de üretken ve etkili olmanın önemli unsurlarından biri olduğunu fark edeceğiz.

Öncelikleri belirlenmiş yapılacaklar listesi etkili bir işin temel taşı derecesinde önem taşır. Eğer böyle bir liste kullanacaksak, ki bu hararetle tavsiye edilir, dikkat edilmesi gereken hususlar aşağıdadır :

· Yapılacak bütün işlerin unutulmadan listelendiğinden, 

· Önemli işlere öncelik verildiğinden ve önemsiz işlerle vakit harcanılmadığından, 

· Çok fazla sayıda önemsiz işin varlığı nedeniyle paniğe kapılmadığımızdan, emin olunmalıdır. 

Yapılacak işleri listeleyin, önem sırasına göre puanlayın ve yüksek puandan düşüğe doğru yeniden sıralayın. Şimdi yapılacak iş listenin başından itibaren sırayla listeyi tamamlamak olacaktır. Zira listenin en üstündekiler, bitirilmesi bizim için en önemli ve en karlı işler olacaktır.
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6.
Kişisel Amaçların Belirlenmesi  

Kişisel önceliklerimizin neler olması gerektiği

Amaçların belirlenmesi kişisel planlamanın biçimsel bir yoludur. Amaçlarımızın belirlenmiş olması aslında neleri başarmak istediğimizin belirlenmesidir. Bundan sonra ise gerçekleşecek şey adım adım ulaşmayı hedeflediğimiz amaca doğru yol almak olacaktır. Hedeflerin ve amaçların belirlenmesi aslında hayatta nereye doğru gitmek ne olmak istediğimizle eş anlamlıdır. Tam olarak neyi başarmak istediğimizi bilmemiz bize hangi konulara konsantre olmamız gerektiği bilgisini de verecek ve aynı zamanda nelerin bizi yolumuzdan alıkoyacak unsurlar olduğunu da kolayca belirlememizi sağlayacaktır. 

Amaçların belirlenmesi, dünyaca ünlü sporcular, üst düzey yönetici ve iş adamları ve her alandan başarılı olarak tanımlanacak kişilerin kullandığı standart bir yöntemdir. Bu yöntem bize uzun vadede öngörü, kısa vadede de motivasyon kazandırmanın yanı sıra, bilgi kazanmaya odaklanmamıza ve kaynaklarımızı organize etmemize de yardımcı olacaktır. 

Kesin ve açık tarif edilmiş hedeflerle, bu hedefleri ölçümleyebilmenin ve amaca ulaşmanın gururunu duymamız mümkün olacaktır. Bu yöntem ayrıca daha önce gözümüze uzun ve amaçsız çabalamalar gibi gözüken bazı hususların nasıl yönlendirilebileceği ve yolumuza ne şekilde devam edebileceğimiz konusunda yön gösterici olacaktır. Yine bu yöntem sayesinde kendi belirlemiş olduğumuz hedeflere ulaşarak kendi yetenek ve yeterliliğimizin farkına varıp kendimize olan öz güvenimizin de artmasını sağlamamız mümkündür. Belirlemiş olduğumuz hedeflere ulaşmak ve bu hedeflere ulaşmanın bizlere sağlayacağı öz güven ile ilerisi için kendimize daha yüksek ve ulaşılması zor hedefler tespit etmemiz söz konusu olabilecektir. 

Hedef belirleme işlemi birkaç aşamada gerçekleşmelidir: İlk olarak genel anlamda hayattan ne beklediğimizi belirlememiz ve en geniş ölçekle hangi amaca ulaşmamızın gerektiğinin tespiti yapılmalıdır. Daha sonra bu geniş ölçekli hedefler alt gruplara ayrılarak daha küçük hedefler belirlenmelidir ki böylece bu küçük hedefleri gerçekleştirerek adım adım hayatımızın amacına doğru yol alabilelim. Unutmamalıyız ki ancak bir planımız olursa, o planı gerçekleştirmek için çalışmaya başlayabiliriz. 

Kişisel amaçlarımızın belirlenmesi gerçekten çok önemlidir. Özetlemek gerekirse yapılacak şey ilk önce hayattaki en büyük gayelerimizin neler olduğunu tespit etmemiz daha sonra bu genel amaçlara ulaşmamızı sağlayacak bu hedeflerin alt gruplarını oluşturarak detaylandırmak, hatta ve hatta günlük yapılacak işler listesine kadar hazırlamamız olacaktır. Ancak planlamada bu yapıyı oluşturduğumuz takdirde, esas amacımıza ulaşmak için yapılması zorunlu olan daha küçük işlerin tespit edilip gerçekleştirilmesi mümkün olabilecektir.

İlk aşama olarak hayatta ulaşmak istediğimiz genel amaçların belirlenmesi ile, bu amaca ulaşmada yapılması gereken diğer tüm konularda karar alabilmek için, genel bir bakış açısına sahip olarak genel bazı kararlar almaya hazır hale gelmeliyiz. 

Konuyu biraz daha açık hale getirebilmek maksadıyla, işe aşağıda belirlenmiş olan ve dengeli bir dağılımla hayatımızdaki önemli konularını oluşturması gereken kategorilerin her birinde veya sadece bir kaçında  hedefler belirleyerek işe başlamamız mümkün olabilir. 

· Sanatsal:
Herhangi bir sanat dalında ulaşmayı hedeflediğimiz bir amacımız var mı? Varsa nedir? 

· Davranış:
Herhangi bir alanda geri olduğunu düşündüğümüz bir yanımız, bizi sürekli olarak hayal kırıklığına uğratan hoşumuza gitmeyen bir yönümüz mevcut mu? Şayet varsa bu sorunu çözebilmek için nasıl bir hedef belirlemeliyiz? 

· Kariyer:
Kariyerimizde ulaşmak istediğimiz mertebe nedir? 

· Eğitim:
Özellikle edinmeyi istediğimiz bir bilgi var mı? Diğer amaçlarımıza ulaşmamız için gerekli olan bilgi ve beceriler nelerdir? 

· Aile:
Anne – Baba olmayı istiyor muyuz? Eğer istiyorsak nasıl iyi bir ebeveyn olabiliriz? Tüm aile bireyleri, akrabalar tarafından nasıl biri olarak görülmek, konumlandırılmak istiyoruz? 

· Finansal:
Hangi aşamalarda ne kadar bir gelir hedefliyoruz? Bu gelir seviyesine ulaşmak için ihtiyacımız olanlar nelerdir? 

· Fiziksel:
Sportif olarak ulaşmayı istediğimiz hedeflerimiz var mı yada sağlıklı olarak mı yaşlanmak arzusundayız? Buna ulaşmak için hangi aşamaları gerçekleştirmek durumundayız? 

· Eğlence:
Nelerden hoşlanıyoruz? – Gerçekten yaşadığımız hayatın yaşamak istediğimiz hayat olduğundan, bu hayatın bize uygun olup olmadığından emin miyiz? 

· Sosyal Hizmetler:
Dünyamızın ve yaşadığımız çevrenin daha iyi bir yer olması için bir şeyler yapmak istiyor muyuz? Bunu nasıl yapabiliriz? 

Bu kategorilerde amaçlarınızı belirledikten sonra bu amaçların da önceliklerinin de belirlenmesi gerekir. Daha sonra yapılacak şey ise, bu öncelik sırasını ve bu sıranın yaşamak istediğimiz hayatı tam olarak yansıtıp yansıtmadığına veya ulaştığımız sıralamadan tatmin olup olmadığımıza bağlı olarak birkaç kez daha gözden geçirilmesidir. Bu arada emin olmamız gereken bir başka ama gerçekten çok önemli bir konu daha vardır ki bu da belirlenmiş olan hedeflerin ailemizin, eşimizin, ebeveynimizin yada işverenimizin değil de, tam aksine sadece ve sadece bizim hedeflerimiz, bizim amaçlarımız olması gerektiğidir. 

Genel amaçlar belirlendikten sonra bunları, her biri tamamlandığında genel amaçlarımıza ulaşmamızı sağlayacak 25 yıllık alt gruplara, bu alt grupları kendi içersinde 5’er yıllık daha küçük hedeflere, onları 1 yıllık, altı aylık, 1 aylık ve hatta haftalık olarak daha da alt gruplara bölerek, bu hedeflere ulaşmak yoluyla asli hedefimize de ulaşmamız mümkün kılmamız gerekmektedir. Bunun mümkün olması için bu alt hedef gruplarının asli amacımızla ilgili olması gerektiğini de hiçbir zaman aklımızdan çıkartmamalıyız. 

Son olarak yine asli amacımıza ulaşmak için başarmak zorunda olduğumuz alt hedef gruplarını gerçekleştirmek üzere günlük yapılacaklar listesi oluşturmamız en doğru hareket olacaktır. İlk etapta bu kısa vadeli amaçlar hedeflerimize nasıl ulaşacağımız konusunda bizi geliştirecek konularda kitap okumak, bilgi toplamak gibi konulardan oluşturulabilir. Bu sayede gerçekçi ve kaliteli hedefler belirlemedeki etkinliğimizde geliştirilmiş olacaktır. 

Son olarak bir kere daha hedeflerin gözden geçirilmesi ve tespit edilen bu hedeflerimizin gerçekten yaşamak istediğimiz hayatla uyumlu olup olmadığı hakkında kendi kendimizin tekrar emin olması sağlanmalıdır. 

İlk plan grubu belirlendikten sonra uygulamada yapılması gereken  ise uygulama esnasında günlük yapılacaklar listesinin gözden geçirilerek, güncelleştirilmesinin sağlanması olacaktır. Periyodik olarak daha uzun vadeli planlarımızın da gözden geçirilmesi, gerektiği takdirde bu planların değiştirilerek, tecrübelerimizi ve değişen önem sıralarını da yansıtmaları sağlanmalıdır.

 

Aşağıda ifade edilmiş olan bazı ana başlıklar bize etkili hedef belirlemekte yardımcı olacaktır.

· Her bir amaç pozitif olarak ifade edilmelidir: ‘Sakın af edilemez bir hata yapma’ yerine ‘Falanca tekniği etkin olarak uygula’ şeklindeki bir ifade tarzı her zaman daha uygun olacaktır. 

· Kesin olunmalıdır: Hedef belirlenirken kesin tarihler, zaman, miktar gibi ölçülebilir kriterler tespit edilmelidir ki, o hedefe ulaşıp ulaşmadığımızda belirlenebilsin. 

· Öncelikleri belirleyin: Aynı dilimde birden fazla hedef olduğunda önceliklerinin belirlenmesi ihmal edilmemelidir. Ancak bu şekilde ulaşılması gerekli olan bir çok hedefin ağırlığı altında ezilmekten kurtulabilir ve doğrudan daha önemli olanlarla ilgilenme imkanı bulabiliriz. 

· Amaçlar kesinlikle yazılı olmalıdır: Böylece amaçlarımız daha net ve zorlayıcı bir kimlik kazanacaktır.

· Uygulamalı hedefler küçük tutulmalıdır: En alt gruplardaki hedeflerin dar kapsamlı ve ulaşılması küçük hedefler olması faydalıdır. Şayet hedef gereğinden büyük olursa uygulanması da bir o kadar zor olacaktır. 

· Performans hedefleri tayin edilmelidir: Hedeflerimizi kontrolü mümkün olan konulardan belirlememiz faydalı olacaktır. Elimizde olmayan bazı nedenlerden ötürü, belirlenmiş bir amaca ulaşamamaktan daha moral bozucu ne olabilir ki? Kötü piyasa koşulları, yanlış hüküm vermek, kötü hava koşulları, sakatlık veya sadece ve sadece kötü şans olabilir. Şayet hedeflerimizi şahsi performansımız baz alınarak tespit edilirse, başarımızı kontrol etmemiz ve elde edilen başarıdan duyacağımız tatmin hissini yaşamamız mümkün olacaktır.

· Gerçekçi hedefler belirlenmelidir: Ulaşılabilecek gerçekçi hedeflerin belirlenmesi önemlidir. Etrafımızda yer alan çok çeşitli kişiler, gruplar bizim için aslında gerçekçi olmayan bazı hedefler belirleyebilirler ve bunu çoğu zaman bizim gerçek tutku ve arzularınızın ne olduğundan hiçbir fikirleri olmadıkları için yaparlar. Veya bizler kendimiz için gerçekte yapabileceğimizden çok daha yüksek hedefler belirlemiş olabiliriz. Yada belirlediğimiz yolda karşımıza çıkan engeller bizi yıldırabilir ve belirlediğimiz hedefe ulaşabilmek için aslında ne kadar çok konuda uzmanlaşmamız gerektiğinin farkına varabiliriz. 

· Hedefler çok düşük de belirlenmemelidir: Hedeflerimizin gerçekçilikten uzak olarak çok yüksek belirlenmemesi gerektiği gibi aynı zamanda gerekenden aşağıda da olmaması önemli bir konudur. İnsanlar bazen tembellikten bazen de başarısızlıktan korktuklarından düşük hedefler belirlemeye meyilli olabilirler. Oysa hedeflerimiz, hemencecik ulaşılabileceğinden daha yukarda ama tabii ki ulaşılması imkansızın da altında bir yerlerde  konumlandırılmalıdır. Hiç kimse gerçekçi olduğuna inanmadığı bir hedefe ulaşmak için ciddi bir çaba harcamayacaktır. Ama bununla birlikte hedefin gerçekçi olmadığına dair kanaatimizin yanlış olabileceğini de göz ardı etmemeliyiz. 


Belirlediğimiz bir hedefe ulaştığımızda ise, başarılı olmanın tadını çıkarmayı ihmal etmemeli, bu başarı ile ilgili tüm detayları sindirerek, başarılı olduğumuz yolu ve yöntemleri gözden geçirip, bir sonraki amacımıza da ulaşabilmek için tecrübe edinmeliyiz. Hatta ve hatta ulaşılan hedef gerçekten kayda değer bir adımsa bu başarıya uygun bir şekilde kendimizi ödüllendirmemizde hiç bir sakınca bulunmayacaktır. 

Bu amaca ulaşmış olmanın tecrübesi ile hedeflerimizin geri kalanını gözden geçirmemiz mutlaka faydalı olacaktır.

· Eğer amacımıza çok kolay ulaşmışsak bir sonrakini biraz daha zorlaştırmalıyız. 

· Eğer ulaştığımız hedef moral bozucu derecede uzun sürmüşse bir sonraki hedefi daha sonraki hedefimizi daha kolay bir amaç belirlememiz uygun olacaktır. 

· Eğer bize yardımcı olabilecek, daha sonraki hedeflerimizin değişmesini gerektirecek bir takım tecrübeler elde ettiysek, bu değişikliği ivedilikle yapmamız gerekecektir. 

· Hedefe ulaşırken yeteneklerimizde bazı eksiklikler tespit ettiysek, bu eksikleri giderecek başka hedefler belirleyip belirlemediğimizi kontrol etmemiz gerekecektir. 

Ders alındığı sürece başarısızlıklar bizleri hayal kırıklığına uğratmamalıdır. Önemli olan edineceğimiz tecrübeyi daha sonraki planlamalarımızda kullanabilmektir. 

Bu arada unutmamamız gereken bir başka unsur da olgunlaştıkça hedeflerimizin değişebileceğidir. Bu nedenle bu değişimi hedeflerimize yansıtarak, gelişen kişiliğimize uygun gerekli değişiklikleri yapmamız uygun olacaktır. Eğer her hangi bir hedefimizin bizim için artık hiç bir cazibesi kalmamışsa peşinden koşmayı bir an evvel bırakmakta fayda olacaktır. Hedefleri belirlemek bizlerin efendisi değil uşağı konumunda olmalı, bizlerde gerçek haz, tatmin ve başarı hissi oluşturmalıdır. 

Konu ile ilgili en  iyi örnek kendimiz hakkındaki çalışmadır. Daha önce belirlemiş olduğumuz her kategoride ki genel hedeflerimizle bağlantılı olmak kaydı şartıyla aşağıya doğru 25 yıllık plan, 5 yıllık plan, yıllık plan, 6 aylık plan, aylık plan ve son olarakta yarından itibaren belirlediğimiz hedeflere ulaşmamızda yapmamız gereken günlük yapılacak işler listemizi oluşturarak hayatımızın geri kalanını şu andan itibaren kendi kontrolümüze almamız mümkün olacaktır. 
Yarından itibaren listemizdeki işleri yaparak da hedef tayin etme yöntemini rutin olarak kullanıma geçirmeliyiz.

Hedef tayin etmek,

· Hayatımızda bizim için önemli olan konuların tespit edilmesi, 

· Önemli ile ilgisiz konuların birbirinden ayırt edilmesi, 

· Kendimizi başarı ile motive edebilmek, 

· Hedeflerin ölçümlenen başarı kriterleri sayesinde kendimize olan güvenimizin artması,

gibi üç önemli konuda gerçekten etkin bir uygulamadır. 

Tabii ki bir yandan başarı ve başarısızlıklarımızdan uygun olan dersi ve tecrübeyi çıkartıp bunu gelecek planlarımıza yansıtırken diğer taraftan da başarılarımızın tadını çıkartmayı ve hatta kendimizi uygun olan bir şekilde ödüllendirmeyi de ihmal etmemeliyiz.  

Şu ana kadar hala amaçlarımızı  belirlemediysek, işte hepimiz için muhteşem bir fırsat! 

Konunun Başına Dön
Başa Dön
SWOT Analizi (Strengths, Weaknesses, Opportunities and Threats )
- Üstünlük, Zayıflık, Fırsatlar ve Tehditlerin Anlaşılması
SWOT Analizi üstünlüklerimizi ve zayıflıklarımızı tanımlamakta ve karşılaşabileceğimiz fırsat ve tehditlerin tetkikinde oldukça etkili bir yöntemdir. SWOT yapısını kullanarak yapılacak analiz üstün olduğumuz ve gerçekten imkanların bulunduğu alanlarda yoğunlaşmamızı sağlayabilecektir.

SWOT Analizini oluşturabilmek için en basit yöntem aşağıdaki sorulara yanıt vermek olacaktır. Bu soruları gerekli olan durumlarda geliştirmek tabii ki mümkündür.

 

Üstünlükler: 
· Avantajlarımız nelerdir? 

· Neyi iyi olarak yapabiliriz? 

· Konuyla ilgili her türlü kaynaklarımız nelerdir? 

· Başkaları bizim hangi konularda güçlü olduğumuzu düşünmekte? 

Yukarıdaki soruları cevaplarken konuya hem kendimizin kendimize olan bakış açısıyla hem de başkalarının bize olan bakış açısıyla yaklaşmak daha gerçekçi sonuçlar verecektir. Bu iş yapılırken kesinlikle mütevazı değil ama gerçekçi olmak gerekmektedir. Bu aşamada zorlanıldığı takdirde kendi kişisel özelliklerimizi sıralamak dahi yeterli olabilecektir. Zaten muhtemelen bu kişisel özelliklerin bazıları bizim üstünlüklerimizi teşkil edecektir!

Üstünlüklerimizi tespit ettikten sonra aynı konular hakkında rakiplerimizi de incelemek gerekir. Örneğin; tüm rakiplerin ürünleri yüksek kaliteli ürünlerse, bizim ürünümüzün yüksek kaliteye sahip olması bir üstünlük olarak değerlendirilmemelidir. Zira bu durumda yüksek kalite üstünlük değil ama pazarın bir zarureti olarak idrak edilmelidir.

 

Zayıflıklar: 
· Geliştirebileceğimiz şeyler nelerdir? 

· Neyi kötü yapıyoruz? 

· Neleri önlemeliyiz? 

Yine bütün bu soruları dahili ve harici olarak cevaplamamız gerekmektedir. Başkaları bizim hakkımızda bizim görmediğimiz bazı zayıflıkları daha objektif olarak teşhis edebileceklerdir. Rakiplerimiz aynı şeyi bizden daha iyi mi yapıyorlar? Gerçekçi olmak ve en kısa zamanda muhtemel nahoş durumlarla yüz yüze gelebilmek  yapılacak en doğru iş olacaktır.

 

Fırsatlar: 

· Bizi bekleyen elverişli durumlar nelerdir, nerelerdedir? 

· Bizim de bilgi sahibi olduğumuz ilginç trendler (eğilimler) nelerdir? 

Yararlı fırsatlar, 

· Pazardaki ve teknolojideki dar ve geniş kapsamlı değişiklikler. 

· Konumuzla ilgili olan devlet politikalarındaki değişiklikler. 

· Sosyal yapıdaki, nüfus profilindeki, yaşam tarzındaki v.b. değişiklikler. 

· Yaşanan bölgesel olaylar 

neticesinde ortaya çıkarlar.

Kolay bir yöntem olarak yapılabilecek şey üstünlüklerimizin bize ne gibi fırsatlar yaratabileceğinin tespit edilmesi olacaktır. Bu yöntemin alternatifi de zayıflıklarımızı ortadan kaldırmanın bize ne gibi fırsatlar yaratabileceğinin tespit edilmesidir.

Tehditler: 
· Hangi engellerle karşılaşıyoruz? 

· Rakipler neler yapıyorlar? 

· İşimiz, ürünümüz veya verilen servis ile ilgili gerekli özellikler değişiklik arz ediyor mu? 

· Değişen teknoloji pozisyonumuzu tehdit ediyor mu? 

· Şüpheli alacak veya nakit akışı sorunumuz var mı? 

· Zayıflıklarımızdan herhangi biri gerçekten ciddi anlamda işimizi tehdit ediyor mu? 

SWOT analizinin aynı zamanda rakiplerimize de uygulanması bazı ilginç öngörülere ulaşmamız bakımından yararlı sonuçlar doğurabilecektir.

Örnek: 

Küçük çaplı bir danışmanlık firması ile ilgili başlangıç aşamasında aşağıdaki SWOT Analizi oluşturulabilir:

Üstünlükler:

· Küçük çaplı bir firma olduğumuz için herhangi bir bürokratik engel ve gecikme olmadan çok hızlı hareket kabiliyetini

· Müşterilerimizle gerçekten çok iyi ilgilenme imkanı, elimizde az iş olması nedeniyle mevcut müşterilerimize gerektiği kadar vakit ayırmama imkanı 

· Lider konumundaki danışmanımızın  piyasadaki itibarının oldukça iyi olması 

· Eğer pazarımız bizi tatmin etmezse hızla yön değiştirme olanağı

· Genel giderlerin düşük olması nedeniyle müşterilerimize daha cazip fiyat erme imkanı 

Zayıflıklar:

· Firmamızın her hangi bir piyasası veya itibarı mevcut değil 

· Birçok konuda sınırlı sayıda ve tecrübesiz elemanlara sahibiz 

· Çekirdek kadronun işi bırakması, hastalık v.b. durumlar hayati sorunlar yaratabilir 

· Başlangıç aşamasında nakit akışımıza tam manası ile güvenmemiz mümkün değildir 

Fırsatlar:

· İş sahamız gelecekte bir çok başarıyı da beraberinde getirecek bir büyüme trendi içersinde 

· Yerel yönetim mümkün olan her sahada yerel müteşebbislere destek olmak arzusunda 

· Rakipler yeni teknolojileri kendi bünyelerine adapte etmekte oldukça yavaşlar 

Tehditler: 

· Teknolojik gelişmeler bizim adapte olma imkanlarımızın da ötesinde bir değişim yaratacak mı? 

· Büyük rakiplerden birinin iyi hesaplanmış küçük bir manevrası bizi piyasadan silebilecek neticeler doğurabilir mi? 

Bu şartlar altında danışmanlık firmamızı yerel müteşebbislere yönelik hızlı ve hesaplı hizmet mantığı ile faaliyete geçirebiliriz. Pazarlama için kısıtlı reklam bütçesi hedef kitleye etkin olarak ulaşabilmek maksadıyla yerel medya seçilebilir. Bu arada olası teknolojik değişikliklerden kopmamak için gelişmeleri yakinen takip etmeliyiz.

Konunun Başına Dön
Başa Dön
Stres Tablosu
Bu tabloyu tutmak strese neden olan konuların tespiti, hangi derecede baskıya dayanıklı olduğumuzun belirlenmesi ve baskı altında da verimli çalışabilmenin yolların belirlenmesi açısından faydalıdır. Bu tabloda not alınması gereken, duyduğumuz sıkıntıların derecesi ve gün içersinde değişik zamanlarda nasıl hissettiğimizdir. Özellikle stres yaratan sıkıntılı durumları not almak daha da faydalı olacaktır. Bütün bunlar not edilirken aşağıdaki bilgiler de yer almalıdır: 

· Düzenli aralıklarla, örneğin her saat, rutin stres ile ilgili olarak :

· Zamanı

· Hissettiğimiz stresin derecesini (1 den 10 a kadar puanlandırılabilir ) 

· Kendimizi ne kadar mutlu hissettiğimizi

· Ne kadar etkin çalıştığımızı not almalıyız.

· Strese yol açan durumlar vukuu bulduğunda ise: 

· Olayın ne olduğunu

· Ne zaman ve nerede gerçekleştiğini 

· Hangi önemli konuların bu işi o derece stresli hale getirdiğini

· Olayın ne kadar stresli olduğunu 

· Bu durumun üstesinden nasıl geldiğimizi 

· Yüzeysel olarak sorunu veya sorunun gerçek nedeni nasıl çözümlediğimizi 

· Stresle doğru yöntemlerle mücadele edip edemediğimizi not etmeliyiz. 

Birkaç hafta sonra toplanan bu bilgiyi analiz edebilecek duruma geliriz. Hatta belki bu analize stres altında çalışırken elde ettiğimiz sonuçları da ilave edersek daha da ilginç bir yoruma varma imkanımız da olabilir. Bu bize iki türlü bilgi sağlar.

1. Hangi stres yoğunlunda mutlu olduğumuzu ve hangi stres yoğunluğu seviyesinde en verimli şekilde çalıştığımızı anlamış oluruz. Hatta öyle ki üzgün veya sinirli olduğumuzda dahi performansımızın doruğunda olmamız muhtemeldir. 

2. Hayatımızda bize sıkıntılı, stresli anları yaşatan nedenlerin ana kaynağını tespit etmiş oluruz. Böylece hangi şartlar altında yaşadığımız stresin gerçekten dayanılmaz olduğu ve buna karşı uyguladığımız stratejilerin, yöntemlerin bu stresle mücadelede etkili olup olmadığını da ortaya çıkartabiliriz. 

Stres tablosunu oluşturmaya başladığımız ilk bir – iki haftada bunun gerçekten büyük faydasını göreceğiz. Bundan sonra her geçen gün bu tabloyu tutmanın bize sağladığı fayda giderek azalacaktır. Ancak zaman içersinde hayat tarzımız değişecek olursa yeniden bu yönteme baş vurmamız faydalı olacaktır. Böyle olunca muhtemelen karşı karşıya kaldığımız stresin dozunun değmiş olduğu ortaya çıkacak ve bu yeni tablo bize bu yeni stres ile başa çıkmada farklı bir yöntem geliştirmemize yardımcı olacaktır.

Tahammül sınırımızı ve karşılaştığımız stresi neyin körüklediğini tespit ettiğimizde bununla başa çıkacak bir eylem planı oluşturmamız gerekecektir. Bu eylem planının bir kısmı muhakkak ki strese yol açan problemi kontrol altına almaya veya yok etmeye yönelik olacaktır. Diğer bir bölümü de daha çok spor yapmak, beslenme alışkanlığımızı değiştirmek, bulunduğumuz çevrenin kalitesini yükseltmek gibi sağlıkla ilgili önlemler olabilecektir.

Stres tablosunu tutmanın aşağıda belirtilen faydaları sağlayacaktır.

· Tahammül sınırımızın tespiti 

· Baskın altında nasıl çalıştığımızı tespiti 

· Strese yol açan nedenlerin kaynağını belirlemek 

· Stresle mücadele yöntemlerimizin ne derece etkin olduğunun anlaşılması 

Ayrıca  bir kaç hafta boyunca tutulacak böyle bir stres tablosu, bize stresi kontrol altında tutabileceğimiz bir eylem planını oluşturmak için analiz yapabilme imkanını da sağlayacaktır.

Konunun Başına Dön
Başa Dön
Belgenin Başına Dön
