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YEMIN METNi

Yiiksek Lisans Tezi olarak sundugum “ORGUTSEL ZAMAN YONETIMI
VE ETKIN ZAMAN KULLANIMI” baslikli bu calismanin, bilimsel ahlak ve
geleneklere uygun sekilde tarafimdan yazildigini, yararlandigim eserlerin tamaminin
kaynaklarda gosterildigini ve ¢alismamin iginde kullanildiklar1 her yerde bunlara atif

yapildigini belirtir ve bunu onurumla dogrularim.
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ORGUTSEL ZAMAN YONETIMI VE ETKIN ZAMAN KULLANIMI

Zaman geri alinmast miimkiin olmayan bir kaynaktir. Ger¢ekten zamandan
tasarruf saglamak, yasamdan tasarruf saglamaktir. Tiiketilen zamanm geri
dondiiriilmesi, satin alinmas1 miimkiin degildir. Zamanin bu derece 6nemli olmasi,
zamani ve zamani yonetmenin, etkin zaman kullaniminin nasil miimkiin olabilecegi

lizerine teorik olan bilgilerle anlatilmaya ¢alisilmistir.

Bu ¢alismada Orgiitsel Zaman Yodnetimi ile Etkin Zaman Kullanimi ve diger
faktorlerin iliskileri incelenmeye ¢alisilmistir. Ayni zamanda Orgiitsel Zaman
Yonetimi ile Etkin Zaman Kullaniminin yonetim iizerinde nasil bir etki yaptiginin
arastirilmas1  6ngoriilmiistiir.  Orgiitsel Zaman Yonetimi ile Etkin  Zaman
Kullaniminin giiniimiiz 1§ diinyasinda yeni degeri anlasilabilen bir alan olmasi, her
giin kendisini yenilemesi, siirekli gelisen ve degisen bir bilim olmasi sebebi ile kesin

ve net bilgilere ulagmak miimkiin olmamaktadir.

Calismanin birinci basgligi olan ‘Zaman kavrami ve orgiitsel zaman y6netimi’
tiim diinya tilkelerinde oldugu gibi artik Tiirkiye'de de 6nem verilen bir konu olmaya
basland1. Orgiitlerde yéneticiler ve calisanlar, zaman ile yaristigindan, aktif ve
rekabet dolu is diinyasinda zaman yonetiminin nasil saglanmasi gerektigi iizerine
yogunlagsmak, zamanm planlamak zorunda kaldilar. Caligmanin ikinci baslig1r olan
Etkin Zaman Kullanimi” n1 ve yine t¢lincii basligr olan etkin zaman kullanma
yontemlerinin iizerinde durulmustur. Zamani etkin kullanma yontemlerinin
calisanlar, orgilit ve yoneticiler agisindan Onemini ve yararlar1 detayli olarak

aciklanmaya caligilmistir.
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ABSTRACT

TIME MANAGEMENT ORGANIZATIONAL AND EFFECTIVE USE
OF TIME

When the withdrawal is not possible sources. Really saving time is to save
lives. The consumed time reversal is not possible purchase. Time is of the utmost
importance, the time and the time the director has tried to explain how it could be
possible with the theoretical knowledge on the effective use of time.

Effective Time Management and Time Management Organizational relations
with other factors have been examined in this study. Investigation that also made an
impact on how the organizational management of the Effective Time of Use Time
Management is foreseen. Organizational Time Management Effective Time with the
new value in the use of today's business world is a field that can be understood,
renew itself every day, constantly evolving and it is not possible to achieve precise

and clear information because it is a changing science.

The study is the first title 'The concept of time management and
organizational time', as in all countries of the world now began to be an issue given
importance in Turkey. Managers and employees in organizations, is racing with time,
how to focus on the need to ensure the management of active and compete full time
in the business world, they had time to plan. Effective use of time working with the
second title 'and again focused on the effective use of the method when the third title.
Effective use of time working methods, the importance and benefits to organizations

and managers have attempted to explain in detail.
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Giris

- Cahsma Konusunun Sec¢imi: Orgiitsel Zaman Y&netimi ve Etkin Zaman
Kullanimai; bu iki kavram tiim is diinyasi i¢in ¢agimizin ve giinlimiiziin vazgegilmez
Ogeleri olmuslardir. Giliniimiizde sadece Orgiitlerin tiim bireylerin de zaman
yonetimine Onem verip buna gore uygulamalar yapmaktadirlar. Cagimiz
organizasyonlarinda isveren, miisteri, ¢alisan, mal, hizmet iligkilerin hizli ve kaliteli
bir sekilde gelistirilmesinin gerekliligi kaginilmaz olmustur. Bu noktada zaman
kavrami ¢ok biiyiik bir kaynak olmustur. Orgiitler zaman ve zaman ydnetiminin
Oonemini, etkin zaman kullanma yontemlerini uygulayarak nasil daha ¢ok performans

elde edilebilir gibi konular ¢aligmasinin segiminde belirleyici olmustur.

- Calismanin Amaci : Organizasyonlarda Orgiitsel Zaman Yonetimi ve Etkin
Zaman Kullanimimin amaglari; her sekilde ve sartlarda zaman kaybinin minimize
edilmesi, buna gore yoneticilerin ve ¢alisanlarin dolayisi ile isletmenin performansini
siirekli olarak iyilestirilmesi, rekabette basarili olup, yoneticilerin ve calisanlarin
bireysel ve is hayatinda daha etkin ve verimli bir sekilde yasama g¢evirmeleri yer

almaktadir.

- Calismanmin Onemi : Orgiitlerin zaman yonetimi hedeflerinin basarilmasinda
yoneticilerin ve calisanlar arasinda karsilikli iletisimin ve 6zverinin tam olmasinin
onemi biyliktiir. Bu c¢aligma Orgiitlerin birliginin korunmasi, yasaminin devam
etmesi ve performanslarinin arttirilmasi i¢in, zamani yonetmenin nasil yapilacagi
hakkinda temel ilkeleri ele almistir. Calismanin amaci Orgiitlerde Zaman
Yonetiminin gergeklestirme yolunda ve siirekliligin yakalanmasi, yoneticilerin ve
tim calisanlarin isletme i¢in maksimum fayda elde etme yollari, isletmenin

basarisindaki zaman yonetiminin ne kadar 6nemli oldugu anlatilmaya ¢alisilmstir.

- Caliyma Plam : Calismada oncelikle zaman kavrami ve zaman yonetimi
aciklanmis olup ve Orgiitlerde etkin ve verimli zaman kullanim yontemleri iizerine,
teorik olan bilgilerle anlatilmaya calisiimistir. Bu c¢alismada Orgiitsel Zaman
Yonetimi ve Etkin Zaman Kullanimi incelenmis olup; her iki kavramin birbiri ile

baglantisi incelenmis ancak kesin yargilara varmak zor olmustur. Her insanin deger
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yargilari, yasam tarzlari farkli oldugu i¢in kesin sonuglara ulagilamamaistir. Ortak akil

ve mantigin verilerinden gidilmeye ¢aligiimistir.

-Kullanilan Metot ve Teknikler: Calismaya baslarken oncelikle kaynaklar
toplanmis, toplanan kaynaklar arasindan ¢alismaya ve konularimiza uygun kaynaklar
belirlenmis ve bu kaynaklardan alintilar yapilarak aragtirmanin teorik kismi
hazirlanmistir. Arastirma, Orgiitsel Zaman Yonetimi ile Etkin Zaman Kullanim
lizerine bu zamana kadar yapilan calismalar iizerinden yola c¢ikilarak arastirma
yontemi uygulanmistir. Bulgular ve goriisler arastirmanin yapildigi zaman agisindan
belirli bir c¢er¢eve icinde disiiniilecektir. Ciinkii goriislerde zaman iginde
degisiklikler olmas1 miimkiindiir. Bu ¢alismada konularla ilgili gerekli arastirmalar

yapilmis ve en uygun sekilde yazilmistir. Caligsma teorik bir ¢alisma niteligindedir.

- Karsilasilan Zorluklar ve Stmirhiiklar: Orgiitsel Zaman Yo6netimi icinde ve
Etkin Zaman Kullanimi konusu incelenirken oncelikle bu kavramlarin siibjektif
oldugunun bilinmesi gerekmektedir. Zaman herkes i¢in degisik anlamlar ifade
etmektedir. Zamanin kullanimi herkese gore ayni degildir. Etkin Zaman Kullanimi
ve Zaman Y Onetimini gerceklestirebilmek kisilerin insiyatifi ve 6zveri ile olabilecek
bir tanimlama oldugundan basl basina degisik bir konudur. Giinlimiiz diinyasinda
her yere ve her seye ulasmanin bu kadar kolay oldugu bu yiizden de zaman
kayiplarinin bu kadar kolay olmasi, zaman israfinin 6niine geg¢ip onu yonetmenin ve
zamani etkin bir sekilde kullanmanin 6nemi ¢ok biiyiiktiir bir o kadar da zordur. Her
calismacinin insan olmasi ve farkli yontemler sunmasi ¢alismada biiyiik zorluklar

cekilmesine sebep olmustur.



BiRINCi BOLUM
ZAMAN KAVRAMI VE ORGUTSEL ZAMAN YONETIMI
1. Zaman Kavrami ve Zaman Tiirleri

Zaman, tanimlanmasi en zor olgulardan biridir. Buna ragmen herkesin
aklinda zaman tanimi iizerine ¢ok net olmasa da bir ¢ok diisiinceler vardir; bazen
hizli, bazen yavas akip giden, gecen bir saniyeyi bile geri alma sansin olmadigi,
varhigi hissedilen fakat durdurulamayan bir zihinsel algilama kavramidir. Zaman
esasen yasamin kendisidir. Zamani tanimlamak i¢in insan algilarin1 esas almaktan
baska yapilabilecek bir sey yoktur. Insan algilar1 zaman akis1 diizenli midir? diizensiz
midir? hizli midir? yavas mudir? gibi sorulara net cevaplar veremez. Dolayisiyla,

zaman kavraminin siibjektif olarak tarifi zor ve felsefi sorunlarla doludur.

Zamanin siibjektif olarak, emin olunan tek niteligi, icinde bulunan ana gore
belli bir yon ilerlemekte oldugudur. I¢inde bulunulan su an gegmisi, su anda
yapilanlar da gelecegi belirler. Ge¢mis degistirilemez ama gelecek insanlarin
elindedir. Eger zaman dogru kullanilirsa ge¢miste yasanilan tecriibeler gelecek igin
insanlara tecriibe olur. Zaman; i¢inde bulunan ana gére ge¢misten gelecege dogru
akar. “Zaman kavrami bir eylemin gegtigi stiredir. Bir bagka deyisle eylem yoksa,
zaman da yoktur. Bir an i¢in yeryiiziinde ve evrende hareket halinde olan her seyin

durdugu diisiiniiliirse, boyle bir statik ortamda zaman olgusundan s6z edilemez.™

Tim kavramlar dikkate alindiginda, bunlarin iginde tanimlanmasi ve
anlasilmasi en zor kavram zamandir. Boyutlarinin; eninin, boyunun ve derinliginin
olmamasi nedeniyle, tam olarak tanimlanmasi neredeyse imkansizdir. Bu tanim
zorlugundan dolayidir ki, Einstein varligin tanimlanmasini saglayan en, boy ve
derinlik kavramlarma doérdiincii bir boyut olarak zamani eklemistir. Burada 6dnemli

olan konu, zamanin hayat anlamina geldigini bilmektir.

Zamanin nasil kullanildigi 6nemlidir. Zamani iyi kullanan kisi, sanilanin

aksine kendine ait siireyi tek bir konuda yogunlasarak degil, calisma yasami, 6zel

! 7. Sabuncuoglu -M. Tiiz, Orgiitsel Psikoloji, Bursa, 2003, 5.280.
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yasam ve bireysel zevkler gibi degisik etkinlikler arasinda paylastirilabilen kisidir.
Bu baglamda zamani yonetilebilen kisi dikkati kolaylikla yogunlastirilabilen,
organizasyon yetenegi gelismis, yasamdan zevk alan ama yasamini tesadiifi olaylara

teslim etmeyen kisidir.

Zaman, kisilerin esit olarak sahip oldugu ancak ayni etkinlikte kullanamadig:
cok degerli, essiz bir kaynaktir. Ama, para gibi harcanamaz, hammadde gibi
depolanamaz, bir kek dilimi gibi baskasina ikram edilemez, bir alarm gibi
durdurulamaz, bir esya gibi kullanilamaz ve higbir sekilde yeri doldurulamaz. “Belli
smirlar iginde, bir kaynagin yerine bir bagkasini koyabiliriz, 6rnegin bakirin yerine
aliminyum, insan giicii yerine makine kullanabiliriz. Ancak, zamanin Yerini
alabilecek baska hicbir kaynak yoktur. O nedenle zaman=yasam denilebilir. Zamani

bosa gecirmek yasami bosa gecirmek demektir.”?

Her olaym sonuglanabilmesi i¢in belli bir zaman dilimi gerekmektedir.
Yasanilan tiim olaylar zaman i¢inde gergeklestirilir ve zaman harcanarak yerine
getirilir. Bu yiizden bir¢ok insan bu essiz, degistirilemez ve zorunlu kaynagin
onemini kabul etmektedir. “Insan, zamani ydnlendirme konusunda gii¢siiz bir var-
liktir. Diger canlilar gibi insanin da bir “biyolojik saati” olmakla birlikte, psikolojik
deneylerin gostermis oldugu gibi, giivenli bir zaman duygusuna sahip degildir.
Disaridaki 15181 ya da karanhigr goremeyecek sekilde bir odanin i¢ine kapatilan kisi
hizla zamana iligkin biitiin duyarliligim yitiriverir. Isiklar acik bile olsa, kapali bir
odada gecirilen birka¢ saat, cogu kisiyi ne kadar zaman ge¢mis olduguna iliskin
dogru bir tahminde bulunmaktan alikoyar. Gegen siireyi oldugundan hayli fazla
olarak tahmin edebilecekleri gibi, oldukca kisa siire olarak da diisiinebilirler.”
Zaman ortama gore de algilama farklihima sebep olabilir. Insanlar eglenceli ve
mutlu anlarinda zamanin ¢ok hizli gectigini diisiiniirler ancak zorunlu olarak
bulunmak durumunda kalinan ortamlarda zaman ge¢mek bilmeyebilir. Goriildigi

gibi zaman ayn1 zamanda bir algilama olayidir.

27, Sabuncuoglu - M. Pasa, Zaman Ydnetimi, Bursa, 2002, s.3.
 F. P. Drucker, “Effective Executive,” Harper Business Books, New York, 1993, s. 38.
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Insan hayat1 ¢cok yonlii ve ¢ok cesitli etkinliklerle doludur. Etkinligin degeri
de cogu kez zaman kavrami ile degerlendirilir. Planlanan islerin zamaninda
baslamasi, bitmesi; ¢alisanin ise zamaninda gelmesi ve gitmesi, verilen sozlerin
zamaninda yapilmasi gibi hayatin tiim faaliyetleri ve iliskileri zaman kavramindan
ayrt disiiniillememektedir. Tiim bireyler i¢in yasam akisi zaman kavrami ile
degerlendirilir. Yasam anindaki her plan mutlaka belli bir zaman dilimi ile

degerlendirilir

Zaman herkes farkli sekilde kullamir ve degerlendirir. Ozellikle is hayatinda
zaman kavramini etkin kullanan c¢alisan ile kullanamayan c¢alisan arasinda gozle
goriiliir etkinlik ve verimlilik farki gozlenebilmektedir. “Zaman ne baska bir seyle
degistirilir, ne durdurulabilir, nede geriye dogru isletilebilir. Zamani 1iyi
diizenleyemeyen bir insan kaginilmaz olarak stres altindadir. Zamansizliktan sikayet
edenler, biiylik ¢cogunlukla zamanlarini nasil kullanacaklarim bilmeyenlerdir. Zamani

kontrol edememek, hayati kontrol edememektir.”*

Yeni dogmus bir bebek giiniin iigte ikisini uyuyarak, emekli bir insan kahvede
veya televizyon basinda zamami ¢ok zor gegirirken bir yonetici 24 saatin
yetersizliginden yakinir. Zaman bir algilama olayidir. Ornegin, esi ya da sevgilisi ile
giizel bir tatil gegiren ¢iftler zamanin nasil gegtigini anlamazken, esi dogum yapan
bir erkek i¢cin dogumhane kapisinda her dakika bir saat gibi algilanir. “Zamani 1yi
kullanamamanin ¢ogu insana olan etkilerinden birisi de onlarin yasam dengelerini
bozarak, asil yapmalari gereken islere daha az zaman ayirmalarina sebebiyet
vermektir. Zamani iyi kullanamayan yoneticiler, genellikle o kadar mesgul olurlar ki,
zamanlarin1 nereye harcadiklarini ya da yaptiklari islerin onlar1 nereye gotiirdiigiinii

diisiinmeye bile firsat bulamazlar.”

Zaman akip giden, durdurulamaz bir kaynak oldugundan zamanin planl ve
etkin kullanilmasi ile verimlilik saglanabilir. Zamani etkin kullanmak yasam
kalitesini arttirmak demektir. Zamani iyi kullanan her birey 6zel hayatina da is

hayatina da gerekli zamani1 yaratmis olur.

* Sabuncuoglu - Tiiz, .228.
®J. Smith, Daha Iyi Nasil Zaman Yénetimi, (Cev. A. Cimen), istanbul, 1998, s.13.
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Her isletmenin gerceklestirmek istedigi hedefleri vardir. Isletmeler bu
hedeflere etkili bir sekilde ulagmaya calisirken sahip olduklart kaynaklari etkin
kullanmak zorundadirlar. Bu kaynaklardan biri olan zamanin etkin kullanilmasi
amaciyla yiiriitilen faaliyetlerin toplamimna zaman yonetimi denir. Zaman
yonetiminin amaci zamani artirmak degil, yapilan faaliyetlerin etkinligini ve
verimliligini artirmaktir. Bu nedenle, akrep ve yelkovani durduramayacagimiza
gore saati yonetmekten vazgecip kendimizi yonetmenin yollarini aramaliyiz. Bu

cabanin ad1 da ¢ Zaman Yonetimi® dir.”®

Zaman, bazen hizli, bazen de yavas gecer. Bu nedenle, genel olarak zamani
objektif (gercek) ve siibjektif (algilanan) zaman olarak ikiye ayrilir. Objektif zaman;
herkes icin statik bir siiredir. Siibjektif zaman ise, Ol¢iilmesi ve degerlendirmesi
herkes i¢in farkli olan, algilanan psikolojik zamandir. Saatlerle degil, zaman algisiyla

ilgilidir.

Objektif Zaman: Saatin gosterdigi zamandir. Herkese gore degiskenlik
gostermeyen nesnel bir zaman gesitidir. Bu zaman kavrami izlenilebilir ve
Ol¢iilebilir. “Saate bagl olan, izlenebilen ve gergek bir dl¢iime dayanan zamandir.
Ornegin; yildizlarin hareketi, diinyanin giines ¢cevresinde veya ayin diinya ¢evresinde
donmesi gibi, diizenli olarak yinelenen baz1 fiziksel olaylar veya saatin

calismasi gibi suni olarak yapilan bazi diizenli hareketler, objektif zamanla ilgilidir.”7

Siibjektif Zaman: diger bir ad1 da psikolojik zamandir.Hissettigimiz andir.
Ornegin; satrang oyununda zaman oynayanlar igin ¢abuk gegerken, oyunu izleyenler
igin ozellikle de oyun hakkinda bilgisi olmayanlar igin ¢ok yavas geger. Mutlu,
eglenceli anlar ¢ok hizli gecerken mutsuz ve sikict anlar ¢ok yavas gecer. Siibjektif
zaman, ayni zaman diliminin kisilere gore farklilik gosterdigi zamandir. Bu farklilik,
kisileri etkileyen olaylardan ya da zamani algilama bigimleri sebebiyle ortaya
cikmaktadir. Subjektif zaman; tecriibe edilen, kullanilan ve hayattaki degisikliklerin

ayarlandig1 goreceli bir kavramdir.

® Sabuncuoglu- Pasa, s.6.

"H. Tutar, Zaman Yo6netimi, Ankara, 2003, s.16.



Her saatte tam olarak altmis dakika ve dakikada altmis saniye oldugu
bilindigi halde, herkes bu siireleri farkli sekilde algilar. Bazen zamanin gegtigi fark
edilmez, bazen de zaman sanildigindan daha hizli ya da daha yavas geger ¢linkii
zaman kisinin onu algilamasina baghdir. “Cogunlukla bir seyi ¢cok biiyiik bir hevesle
beklerken siire kisaldik¢a, zaman bizlere daha uzuyormus gibi gelir. Ornegin,
trafikte kirmizi 15181n yesile donmesini, bilgisayarin giris komutunu vermesini ya da
onemli bir telefon beklerken silirenin uzadigimi diisiiniiniiz. Acaba bunun nedeni
bekledigimiz seyin veya olaym gergeklesme siirecini daha kiigiik birimlerle
6lgmemiz olabilir mi?”® Gériildiigii {izere tim bireylerin tamamlanmasi gereken
islerin belli bir zaman diliminde gerceklesmesi gerektigi ile alakali bir algisi vardir.

Bu yiizden zaman ayn1 zamanda bir algilama kavramidir.
1.1. Ger¢ek Zaman

Saate bagli olan ve gergek bir 6l¢iime dayanan zamandir. Siirekli ve diizenli
olarak yinelenen bazi fiziksel olaylar ya da bir saatin ¢alismasi gibi yapay olarak
yapilan bazi diizenli hareketler esas alinir. Saatle dlgiilebilen zaman gercek zaman
denir. “Gergek zaman, fiziksel etkisi olan zamandir. Zamanin fiziksel etkisini daha
1yl anlayabilmek i¢in, insanoglu zamani birimlere bolerek ifade etmistir: Salise,
saniye, dakika, saat, giin, hafta, ay, mevsim, yil, yiizyil, bin yil gibi. Bu siireler, ayni
zamanda saatle Olgiilebilen ger¢ek zamandir. Psikolojik zaman algisinin disinda,

° Bir saatlik zaman bireylerin ilgi ve

herkese gore ayni olan zamandir.”
aliskanliklarina gore farkli algillansa da degismemektedir. Gergek zaman kisiler
tizerinde, psikolojik zamanda goriildiigii gibi fiziksel etki sebep olur. Zamanin
fiziksel etkisini, kisilerin bedenleri iizerinde meydana gelen ve engellenemeyen
degisimi gozlenerek ortaya g¢ikar. “Biitiin canlilar gibi, biz insanlar da yaslaniriz.
Cildimiz kirisir, saglarimiz beyazlasir, kaslarimiz zayiflar. Ger¢ek zaman akisina

zaman algimiz kariginca, bu kez s6z konusu olan psikolojik zamandir.”*® Gergek

zaman tam da suanda olan, saate bakildiginda goriinen, somut bir kavramdir.

® Tutar, s.17.
®J. Adair - T. Adair, Zaman Y&netimi , ( Cev. B. Giingér) , Ankara, 1993, s.25.
©Adair - Adair, s.25.



1.2. Psikolojik Zaman

Gergek zamanla, hissedilen zaman farklidir. Algilanan zaman insanin
psikolojisiyle dogrudan ilgilidir. Fiziksel bir agrisi olan ya da sikintil1 bir ruh halinde
olan bir insan her giin geldigi isinde mesai bitmek bilmeyebilir, zaman bir tiirlii
geemedi diye yakinmalar olabilir. Bu ve buna benzer 6rnekler giinliik hayatta hemen
hemen herkesin yasayabilecegi dogal bir algilama konusudur. Psikolojik zaman,
mutlak zaman fikrinin olmadiginin kabul edilmesiyle s6z konusu olan zamandir.
“Psikolojik zaman ger¢cek zamanin insanlar lizerindeki fiziksel etkilerine bagl olarak
farkli sekilde ortaya ¢ikar. Sikintili bir psikolojik durumda isek, zamanin olumsuz
fiziksel ve psikolojik etkisini lizerimizde daha fazla hissederiz. Boyle bir psikolojide

. .. . - v e a1 9l1
zaman, bizler i¢in bir stres kaynagina doniisebilir.”

Olumsuz psikolojik zaman algisi ;kisilerin is yapma yetenegini olumsuz bir
sekilde etkiler. Ise ge¢ kalma, isi zamaninda bitirememe, is stresi veya basarisiz olma
korkusu vb. durumlar nedeniyle, calisanlarin zamani iyi kullanamadigr durumlar
olur; verimlilik ve motivasyon diiser. “Kisinin {stlendigi sorumlulugu yerine
getirememe diisiincesinin olusturdugu baski, psikolojik zaman algisiyla alakalidir.
Zaman baskisi, etkili zaman yonetimi ile azaltilmalidir. Zaman yo6netimi, zaman
baskinin olusturdugu gerilimli psikolojik zamani, gercek zamana uydurmaya

(;ah§;makt1r.”12

Psikolojik zaman kisilerde her zaman gergek zamandan daha az vaktinin
oldugu hissini uyandirmaz. Baz1 durumlarda ger¢ek zamandan daha fazla zamaninin
oldugu hissini de verebilir. Bu his etkin bir planlamayla, bir ise ayrilan zamanin daha
iyi yOnetilmesinin sonucunda ortaya ¢ikar. Zamanin psikolojik etkileri, her zaman
olumsuz bir anlam tasimaz. Yapilmas: diisiiniilen islerin planli ve programli bir
sekilde ongoriilen siirelerde bitirildiginde, kisilerin kendilerine ayiracak kisisel hobi
ve sosyal faaliyetlerde bulunacagi siireleri de arttirmis olurlar, bunun etkisi psikolojik

etkisiyle bir rahatlik ve motivasyon kaynagi olmus olur.

" Tytar, s.18.
2.9 Tiirkel — D.N. Leblebici, Etkili Zaman Yo6netimi ve Uygulamasi , Ankara, 2001, s.78.
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Tiim bireylerin algilama derecesi ve hissettikleri degisken oldugundan zamani
algilama ve deger verme bi¢imleri farklidir. “Psikolojik zaman, gercek zamanin
algilanan kismidir. Psikolojik zaman, algilanan zamandir. Psikolojik zaman, kisinin
iginde bulundugu psikolojik duruma goére gergek zamandan kisa da algilanabilir uzun
da. Kisi eger neseli ve mutlu ise, psikolojik zaman algis1 ger¢ek zamandan daha kisa,
liziintiilii, mutsuz bir psikolojik durumda olmasi halinde ise psikolojik zaman,

913

gercek zamandan daha uzun olacaktir. Her kisinin zamana verdigi Onem,

hissettigi an, psikolojisi ile baglantilidir.
1.3. Biyolojik Zaman

Bireylerin dogustan gelen Ozelliklerinden kaynaklanan ve i¢ dengelerini
saglayan dogal akisa biyolojik zaman denir. Yasayan tiim canlilarin, kurulu bir
biyolojik zamani vardir. Aciktiginda yemek yenmesi, uykusu geldiginde uyumak
istenmesi gibi zaruri ihtiyaglarin karsilanmasi igin gegirilen siiredir biyolojik zaman.
“Zamanin canli varliklar iizerinde biyolojik etkileri vardir. Her canlinin yasamini
diizenleyen, organlarmin hayati fonksiyonlarim1 zamaninda yerine getirmesini
saglayan bir “viicut saati” vardir. Bazi hayvanlarin belirli donemlerde ciftlesmeleri,
belirli donemlerde kis uykusuna dalmalari ve benzeri olgular, viicut saatlerinin
calismasi ile ilgilidir. Insanoglu da uyumak, yemek yeme gibi hayati fonksiyonlarimi

viicut saati araciligiyla yapar. Buna biyolojik saat denir.”**

Nasil ki; gd¢men kuslarin, biyolojik zamanlari geri donme zamanim
gosterdiginde, hava kosullar1 ne olursa olsun gogmektedirler, veya her sabah 8 de
isbas1 yapan bir memurun uyku saati en ge¢ 24:00 ise ve bu aligkanlik haline gelmis
ise uyku saati geldiginde biyolojik saati kisiye artik uyu sinyalini vermektedir.
“Biyoloji bilimi, bireylerin i¢indeki biyolojik saatin, bireyin zamanini kullanma
bicimini belirlemede Onemli rol oynadigim1 ve dolayis1 ile organizmanin
davraniglarin1 yonlendirdigini ifade etmektedir. Boylece bireyin biyolojik saatini goz

Oniine almasi gerekmektedir.”15

3 Tutar,s.19.
1% Tiirkel - Leblebici, s.79.
 Tiirkel, s. 80



Bazi bitkiler gece giindiize ya da sicak soguga gore degil biyolojik saatlerine
gore cicek acarlar veya yapraklarimi dokerler. “Biyolojik zaman, ayni zamanda
beden-gevre biitiinliigiiniin isleyisini de diizenler. Ornegin biyolojik saat, her sabah
insan1 belli bir saatte uykudan uyandirabilir. Belli saatlerde aclik hissi, belli saatte
uyuma ihtiyact duymasina neden olabilir. Viicut saatinin aligkanliklarla da bir ilgisi
vardir. Aligkanliklar, alisilana karst viicut saatinin duyarlilik gostermesi nedeniyle

ortaya cikar.”*® Aligkanliklar zaman yonet

Biyolojik zaman beden-gevre beraberliginin isleyisini de kontrol eder.
Ormegin, biyolojik saat, her sabah Kisiyi belli bir saatte uykudan uyandirabilecegi
gibi belli saatlerde aglik hissi duymasma da neden olabilir. “Canlilar zamana
direnerek hayati fonksiyonlarini yerine getiremezler. Zamana direnmek ve viicut
saatine uymamak, canlilarin 6nemli biyolojik zararlar goérmelerine neden olur.
Ornegin; araliksiz 48 saat uykusuz kalmak bir insanin beyninde geri déniisii olmayan

fiziksel zararlara neden olabilmektedir.

Zamanin olumsuz biyolojik etkilerinden korunabilmek i¢in, viicut saatimizle
bizim digtmizda akip giden zaman arasinda bir denge olusturmak zorundayiz.
Islerimiz i¢in daha fazla zaman yaratmak igin biyolojik yapimizin kaldiramayacagi,
yiiklerin, altina girmemeliyiz. Daha az uyuyarak veya daha az dinlenerek kazanilan
zaman, biyolojik rahatsizliklar vermesinin yaninda verimli kullanilabilir bir zaman

da olmayacaktir.”’

Yasanilan gezegen iizerinde zaman farki yaratan, bir baska sdylemle
gindiiziin gece oldugu bir yerden, gecenin giindiiz oldugu bir yere seyahat
edildiginde, biyolojik saat insanlar1 sasirtir. Giindiiz oldugunda kendilerini uyanik
kalmak zorunda hissedip, ancak yolculuga baslanildig1 yerde bu saatlerde uyuyor
olmalar1 gerekirdi.Biyolojik saat bu gibi durumlarda ritmini gecici bir siireligine
degistirmis olur. Zamanin biitiin bu fiziksel etkilerinden her zaman korunulamaz;
ancak zamanin s6z konusu fiziksel etkilerinden haberdar olunmasi durumunda, bu

degistirilebilir, yonetilebilir bir durumdur.

18 Tutar,s.20.

' R. A. Mackenzie , Zaman Tuzagr: Zamani Nasil Denetlersiniz?, (Cev. Y. Giineri) , Istanbul, 1989,
s.115.
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Tiim bu zaman tiirlerinin yaninda bir de zaman boyutu vardir. Orgiitlerde
kisilerin belli bir zamanda tamamlanmasi gerekilen islerin, hangi genel kabul gormiis
kurallar g¢ergevesinde ki dogru zaman kavrami {lizerine ortak bir fikir birligi
gerektirir. Bu gibi tiim c¢alisanlarin ortak degerlendirilebilecegi evrensel kurallar
cergevesinde  degerlendirilmektedir. “Zamanin, grup iyelerinin uzlagmaya
varmalarin1 gerektiren bir diger boyutu, yonetsel birimin biiyiikliigli ve verilen
Odevin iligkisidir. Calismalar1 6l¢iim ve planlama birimimiz nedir? Yil, ay, giin
?Zamaninda olmanin 6l¢iisii nedir? Terfi gibi belirli olaylarin zamani nedir? Gorev
tamamlama siiresinin uzunlugu nedir? Planlama eksenimiz nedir (giin, ay, yil)?
Farkli isi yapanlarin, farkli zaman dongiisii anlayislari iletisimde yanlis anlasilmaya
neden olabilir. Farkli referans ¢ercevesi, farkli zaman ekseni, teknoloji veya sosyo-
ekonomik sistemden kaynaklanabilir. Ornegin arastirma siireci yavas isler, bir proje

birkag yil alabilir, igler yavas ama dikkatli, eksiksiz yaplhr.”18

2. Zaman Yonetimi

Zaman kavrami esasinda herkes icin esittir, bir bagka sdylemle herkes i¢in
giinde 24 saat vardir. Fakat esit sartlar altinda yagamini siirdiiren insanlarin giinliik
hayatlarindaki etkinlikleri farklidir ve bu da kisisel yeteneklerinin farkli olmasinin
yaninda, zamani nasil kullandiklar1 ile ilgilidir. Zaman yo6netimi, zamani akilci

kullanarak daha verimli sonuglar elde edilmesini saglar.

Gilinlimiiz kosullarinda gilindelik yagamin gereklerini yerine getirmek zamana
kars1 siirekli olarak miicadele gerektiren bir ugras halini almigtir. Bu ylizden zamani
iyl degerlendirmeyi 6grenmek herkes i¢in stresi azaltacak, yararli bir beceridir.
“Zaman yonetimi, zamant verimli ve etkin bir bicimde kullanma ve denetleme
faaliyetidir. Herkese gore ayni, degismez nitelikte ve sabit olan “zamanin yonetimi”,
aslinda s6z konusu degildir. Yonetim bir yonlendirme faaliyetidir. Buna gore akisi
durdurulamayan, biriktirilemeyen, 6nii alinamayan, yonii g¢evrilemeyen zamanin
yonetilmesi ne anlama gelir veya zaman yoOnetimi miimkiin miidiir? Ydnetimin
tanim1 agisindan bakilirsa ayni zamanda bir yoneltme etkinligi olan yonetimle her

seyden bagimsiz bir sekilde akan ‘zamanm yonetimi’ nin miimkiin olmadig

BM.K. Oktem, “ Zaman Yonetimi: Orgiitsel Etkinligi Arttirmada Zaman Faktoriinden
Yararlanilmas1”, Amme Idaresi Dergisi, Cilt(C)26, Say1(S)1,Ankara, 1993, s.1
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kolaylikla anlasilabilir. Buna gore, akisina hi¢ bir sekilde miidahale edemedigimiz
zamanin yonetimi ne anlama gelir? Zaman yonetimi aslinda zaman i¢inde insanin
kendini, islerini, orgiitiinii ve diger faaliyetlerini yé')netmesidir.”19 Zaman yonetimi
konusunda basariya ulagmis yoneticiler ayni zamanda Orgiitsel faaliyetlerini de
yeterli derecede yonetebilecegini gosterir. Clinkii zamani yonetmek zaten Orgiitii

yonetmek demektir.

Zaman yonetimi, yonetimin dogasinda var olan, akilcilik, diizen, verimlilik ve
etkinlikle, belli bir zaman diliminde islerin ve her tiir faaliyetin etkin bir sekilde
yonetilmesidir. Zaman yo6netimi, akilc1 ve etkin hareket etmenin sonucunda ortaya
¢ikar. Bunun i¢in belli bir olaydan hareket etmeden, faydaci1 davranarak, belirsiz olan
gelecek zamanin etkin planlama gelecegin yonetilmesidir. Gelecek belirsizdir ve
zamanin en biiyilik tuzagi da belirsizliklerdir. Zamani etkin yonetebilmek i¢in zamani
iyl planlamak, dogru hedefler tayin etmek ve bu hedeflere ulastiracak planlama
yapmakla miimkiin olabilir. Zamani1 yOnetmeyi basarmis yoneticiler faaliyetlerini
daha etkin ve verimli bir sekilde siirdiirdiigii diisiiniilebilir. Bu da beraberinde
calisanlarina da koordine etmesi ve dolayisi ile orgiitsel anlamda verimlilik saglanma

asamasina gecilmesi muhtemeldir.
2.1. Zaman Yonetiminin Amaci

Zaman giinlimiizde hem wulusal hem de uluslararasi rekabette Onemli
unsurlardan biridir. Yapilan incelemeler ve degerlendirmeler sonucunda zamanin
yillara gore anlami farklilagmaktadir. 70’ li yillarda maliyet, 80 li yillarda kalite,
giiniimiizde ve gelecekteki yillarda zaman, bir orgiitiin rekabet tistiinliigii saglamasi

acisindan en 6nemli kaynak olarak degisim gdsterecektir.

Insanlarin yasaminda planladigi, yapacag: tiim aktivitelerin  etkinligin
verimli ve etkin olmasi esasinda zamani planli ve programli kullanmalar ile iliskili
oldugu giiniimiizde kabul goérmiis bir olgudur. Bir¢ok kaynaklara gore zaman
yonetimi; baglangic1 ve bitisi belirlenmis bir zaman dilimi igerisinde, yapilmasi

gereken is ve eylemleri tanimlanmig amaclarin gergeklestirilmesine bagli olarak

¥ Tutar, s.31.
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olarak sahip olunan tiim kaynaklari etkin ve verimli kullanmaktir. Bir bagka
tanimlamaya gOre zaman yoOnetimi; ihtiyaglar1 belirlemek, bu ihtiyaglar
karsilanabilmesi igin gerekli olan hedefleri ve amaglar1  olusturmak, 6ncelikli isleri
siraya koymak ve onceliklerle zamani, planlama, programlama ve listeleme yoluyla

biitiinlestirmek olarak tanimlanabilir.

Zaman yonetimi, elde olan tim kaynaklarin verimli ve etkin kullanimi
demektir. Zaman yoOnetimi, uzatilmasi ve kisaltilmasi miimkiin olmayan sayisal
olarak zamanin yonetilmesi degil, tiim insanlar ig¢in ayni olan belli bir zaman
diliminde kisinin veya isletmenin kendini yonetmesidir. S6z konusu zaman diliminde
kim ne kadar fazla is ve etkinlik yapabiliyorsa, o kadar zamani iyi kullaniyor ve
yonetiyor demektir. Bu agidan bakildiginda zaman yonetimi bir zaman dilimi
icerisinde insanlarin kendilerini mesgul ettigi faaliyetlerin yonetimidir ve bu yonetim
ile kisi, zamani etkinlik dilimlerine gére faydali bir sekilde bolmektir. Kisaca kiginin

kendini zaman igerisinde yonetmesidir.

Zaman yonetiminin amaci, kisilerin ve Ozellikle de orgiit yoneticilerin
zamanlarim verimli ve etkin bir sekilde kullanmalarini saglayabilmektir. Zaman
verimli yonetmek ya da kullanmak, sahip olunan her saati, her dakikay1 belirlenen bir
hedef ile dogru orantili bir sekilde programlayarak ve planlayarak sarfetmek
anlamina gelmektedir. Etkin zaman yonetimi hem projeler i¢in maliyet azalmasina ve
hem de orgiitler i¢in ¢ok degerli bir kaynak olan insan emeginin daha verimli bir
sekilde isttihdamina imkan vermektedir. Giiniimiizde zamanin kullanim1 ve yonetimi

giinlimiiz is diinyasinda yoneticiler agisindan ¢ok 6nemli ve degerli bir konudur.
2.2. Zaman Yonetimi Onemi

Zaman yoOnetimin kontroliinii ¢ok iyi planlayan ve uygulayan yoneticilerin
hem kisisel hem de is hayatinda biiyiik tasarruflar elde ederler ve bunun sonucunda
etkin ve verimli bir yonetim anlayisi ile isletmelere biiyiik fayda saglanmis olur. Bir
baska faydasi da ilgilenilmesi gereken diger islere de yeterli derecede zaman dilimi
ayrilmis olur, bu silsile yoluyla tiim islerin yeterli derecede ilgilenilmesi sonucu ile
biiyiik kolayliklar saglanmis olunur. “Orgiit, segici miisterileri dikkate almamas,

kalitesi diinya capinda kanitlanmig {irtinleri iiretmemesi ve uzun donemde rekabet
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edilebilirligi koruyamamasi sonucu, zamanin gerisinde kalmaktadir. Diger bir ifade
ile, orgiit zamana bagli olarak degisen teknoloji, zevk ve tercihlerdeki degisimleri
gozlemleyerek, iiretim, plan ve programlarmi degistirmediginde, uzun donemde
varligmi siirdiirememektedir. Ornegin, siyah-beyaz televizyon iiretimi yapan bir
orgiit, uzun dénemde kendi iriinlerine talep bulamamaktadir.”® Gérildigi tizere
zamanla bireylerin tercihleri degismekte ve buna gore isletmelerin iiretim cesitleri de

degisim gostermektedir.

Zamanla her sey degismektedir. “Zamandan tasarruf, iretimim artmasi, genel
refahin ylikselmesi demektir. Herhangi bir orgiit bir bagka orgiitin 60 dakikada
yaptig1 bir igi 40 dakikada yapiyorsa, yiikselme ve cok sayida ilerleme yolunda
digerlerini geride birakacaktir. Daha uzun zamanda yapiyorsa, o Orglitten geride
kalacak demektir. Bir hesap makinesi, bir saati 15 dakikaya indirmektedir. Bir
bilgisayar, personelin ancak uzun bir siirede gerceklestirecegi, baz1 durumlarda ise
altindan kalkamayacag isleri ¢ok kisa zamanda yapabilmektedir. Bu durumda, orgiit

olarak basarili olmak i¢in ¢ok daha biling¢li ve etkin calismak gere:kmektedir.”21

Insan, sosyal bir varliktir. Insanoglunun toplumsal bir varlik olarak yasamaya
baslamasindan itibaren, belli bir grup iginde yasamasi ve bu gruplar1 orgiitlemesi s6z
konusudur. Tarihsel siire¢ i¢inde insanoglu hangi siyasal, ekonomik ve sosyal alanda
yasadiysa, farkli bigimlerde de olsa belli bir orgiitlenmeye ve diizene ihtiyag
duymustur. Sosyal bir varlik olarak bir arada yasamayla ister istemez zaman iginde,
s6z konusu olusumu yonlendirecek ve ydnetecek otoritelere ihtiya¢ duyulmustur.
Toplumsal yapilar, otoriter yapilardan demokratik birimlere dogru degisim gosterdigi

Olclide yonetim ve yoneticilik anlayisi da gelisim gostermistir.

Rekabetci kosullarin giderek acimasiz bir hal aldigi is hayatinda, yoneticilerin
sadece yasal giiclerini kullanarak sorunlarin {istesinden gelebilmeleri de gittikge
zorlagmaktadir. Son yillarda yasanan hizli teknolojik degisim, yayginlasan kiiresel
rekabet, degisken pazarlar, sermaye yogun sektorlerde fazla kapasite, is giicliniin

degisken demografik 6zellikleri gibi etmenler yoneticilikle ilgili beklentileri yogun

20. Baykal, “Zamana Uyum” , Verimlilik Dergisi, C.10,S.2,istanbul, 1991,s.10
1 ). Dinger-Y. Fidan, isletme Y®6netimi, Istanbul, 1996, 5.446
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bi¢imde arttirmaktadir. Giindelik hayatta hemen herkesin en sik¢a kullandigi
kavramlardan birisi zamandir. Zaman kisaca bize verilen siirenin tamami ya da
icinde belli bir eylemin gectigi siiredir. Orgiitlerde 6zellikle yoneticiler, en ¢ok
zamansizliktan veya zamanin yetmediginden sikayetci olmaktadirlar. Oysa yonetici
ya da liderler i¢in zaman paradan daha degerli ve daha 6nemlidir. Fakat yonetim

kaynaklar1 i¢inde en kotii kullanilan ve israf edilen kaynak da zamandir.
3. Zaman Yonetim Cesitleri

Zaman ¢ok degerli, ikamesi olmayan ve geri alinmasi miimkiin olmayan bir
kaynak oldugundan onu etkin ve verimli kullanabilmek amaciyla zamanin
yonetimi, planlanmasi ve uygulanmasi gerektiginden ve bu planlama zaman
yOnetimi ¢esitlerini ortaya cikartmistir. Boylesine degerli bir kaynak olan zamanin
etkili ve tiretken olarak kullanilabilmesi son yillarda “zaman yonetimi” adli yeni bir
konunun ortaya c¢ikmasina neden olmustur. Glinlimiiz is hayatinda, oOrgiitlerinde
rekabet cok daha agresif bir anlayisla siirdiiriildiiglinden zaman fark yaratmak

acisindan biiyiik bir 6nem tasimaktadir.

Zaman yonetimi uygulamalarinda dncelikle bir sistem kurarken; hedefler ve
oncelikler belirlenmeli, hayir denilebilmeli, olumlu ve gelistirilmesi gereken yonler
saptanmali, calisma ortami1 diizene sokulmali, zaman hirsizlar1 belirlenmeli ve zaman
tuzaklar1 i¢in Onlem alinmali, Orgiitte karalar hizli verilmeli, islerin bir kismini
devredilmeli, giinlik ve haftalik planlar yapilmali, teknolojideki yeniliklerden
yararlanilmalidir. Tim bunlar aliskanlik haline getirilmeli, gerekleri yerine

getirilmeli ve bu sekilde zaman yonetimi igin fazladan bir ¢aba harcanmamalidir.

Esasinda zaman yonetimi, yonetim ilkelerine basvurmayi gerektirmektedir.
Zamanin planlanmasi, organize edilmesi ve Kkontrol edilmesi ile miimkiin
olabilmektedir. Ozellikle Orgiitlerde bu gerekliliklerin yerine getirilmesi i¢in zaman
yonetimi tekniklerinden yararlanilir. Bu siirecte Ozellikle iist diizey yoneticiler
zamanini en iyi sekilde yonetmek icin bir sistem kurmali ve zaman yonetimi teknigi

gelistirmelidirler.
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3.1. Kisisel Zaman Yonetimi

Zamani degerli ve etkin kilmak, onu bos islerle, gereksiz bir sekilde
harcamaktan daha zordur. Ancak bireylerin zamanlarini planlayarak yonetmesi
durumunda bu durum aligkanlik haline gelecek ve diizenli, stressiz, bir hayat
saglanmig olacaktir. Kisisel zaman yonetimin gergeklestirilebilmesi i¢in yapilmasi
faydali olacak bazi kriterler vardir; Bunlardan bazilari asagidaki gibi siralanabilir;
Planlama ve organizasyon i¢in zaman ayrilmasi; Etkin zaman kullanimi diisiinmeyi
ve planlama yapmayi gerektirir. Eger plan yapilmadan harekete gegilirse, bir

anlamda basarisizlik ta planlanmis olur.

Amag ve hedef belirlenmesi; Amaglar insanlarin hayatlarina ve zaman
kullanim bigimlerine yon verir.Onceliklerin belirlenmesi ve yapilacak isler listesi
olusturulmasi; Oncelikli yapilacak islerin belirlenmesi i¢in numaralandirma, harf
verme ve renklendirme yontemlerinden yararlanilarak planlama yapilabilir. Bu se¢im
kisilere gore degisir. Baz1 insanlar yapacaklari isleri giinlik olarak liste haline
getirerek basariya ulagirlar. Yapilacak isler listesi bir kagit iizerinde yapilabilecegi
gibi bir takvim iizerinde de olusturulabilir ve siirekli olarak gilincellenerek zamani
etkin bir sekilde degerlendirebilirler. Yoneticiler ve ¢alisanlar kisisel zamanlarini

yonetmeyi bildikleri halde, ¢alisma yasamindaki zamanlarini da 1yi yonetebilirler.
3.2. Yonetsel Zaman Yonetimi

Yonetim acisindan zaman, iscilik zamani ve yonetsel zaman olarak
ayrilabilmektedir. Iscilik zamam, calisanlarn iiretim icin harcadiklar1 zamani;
yonetsel zaman is,  yoOneticilerin yonetsel islevlerini yerine getirmek igin

kullandiklari, ayirdiklari zamandir.

Glinlimiiz is diinyasinda yonetim kadrosunda olan yetkilerin isletmelerin
ulagmak istedigi amag¢ ve hedefleri uygulamaya gegirebilmek i¢in zaman tek basina
yeterli bir kaynak degildir. Bu sebepten dolay1 yapilmasi planlanan isler 6ncelik ve
Oonem sirasina gore gergeklestirilmelidir. Karar alma fonksiyonunun yerine
getirilebilmesi i¢in yoneticilerin tiim faaliyetlerini belli bir 6ncelik ve 6énem sirasina

gore planlamasi en 6nemli yonetim becerilerinden biridir. “Yonetsel zaman, birden
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cok insan1 bir araya getirebilecek nitelikteki bir amag belirlemesi ile bu amaca
ulagsmak i¢in yerine getirilen planlama, orgiitleme, yiiriitme, koordinasyon, denetim
ve yonetici egitimi faaliyetlerinin gerektirdigi isgdren ve makine zamani toplamidir.
Biitiin bu faaliyetler yerine getirilirken yararlanilan kaynaklardan biri de zamandir.
Zaman kaynaginin etkili ve verimli kullanilmasin1i saglayacak kisiler ile

9922

yoneticilerdir.”*® Yoneticilerin hangi isi hangi personelin daha hizli yapabilecegine

karar vermesi zamani yonetmenin bir baska yoludur.

Yoneticilerin zamani etkin bir bicimde kullanmalarini saglayan zaman
yonetimi, esasinda kendilerinin zamana olan talebinden ortaya c¢ikmistir. Cilinki
tiretim ve tiikketim kaynagi olarak goriilen ve kit kaynak olan zamanin yonetilmesi
onemli bir sorundur. Bu nedenle basarili yoneticilerin zamani belirli bir hedef ve
ama¢ dogrultusunda planlayarak kullanmalari onlar1 basariya gotiirecek ¢ok onemli
bir uygulamadir. “Bir isi dogru yapmak i¢in zamaniniz yoksa, diizeltmek i¢in de
zaman olmayacaktir. Bir isi dogru yapmakla, dogru isi yapmak arasindaki segim,
yonetici verimli ve etkin kilan en 6nemli yetenektir. Zamanlan olmadig1 gerekcesiyle
planlamaya karsi ¢ikan yoneticiler, uzun vadede kazanacaklari zamani ve elde
edecekleri yiiksek verimi gdrememektedirler”.?Orgiitlerde yoneticilerin etkin ve
verimli ¢aligabilmesi basari i¢in zorunludur. Yoneticiler organizasyonlarda belirlenen
amaclara ulasabilmeli, dogru isleri yaptirabilmelidir. Ancak, bu pek ¢ok yonetici i¢in
kolay olmamaktadir. Sorun yoneticiler iizerinde onlarin etkinligini azaltan oldukca
fazla bakinin olusudur. Dolayisiyla, yoneticiler iizerinde zaman baskist ve stresi
yaratan tiim etkilerden kendini soyutlamay:r bilmeli, zamani etkin kullanma

metotlarint uygulamalidir.

Yoneticiler yonetme fonksiyonlarmi bilgi, beceri, tecriibe ve  kisisel
yeteneklerini kullanarak zaman tuzaklarmin Oniine ge¢meye calisirlar. Boylece,
kisisel yetenek, bilgi ve tecriibe yoniinden donanimli yoneticiler isletmelerin zaman
tasarrufu kazanmasi yoniinden ¢ok dnemlidir. “Para gibi biriktirilip ¢ogaltilamayan,
hammadde gibi depolanamayan ya da gereksinime gore akis hizinin degistirilmesi

s06z konusu olmayan zaman, yoneticilerin yararlandig1 en kit kaynaktir. Zaman bu

?2 Sabuncuoglu - Tiiz, 5.282.

2 Tutar, s.126.
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ozelligiyle yonetsel eylemlerin sonuglarint dogrudan belirleyecek konumdadir.
Ciinkii bir c¢alismanin sonuglarini o ¢alismada yararlanilan en kit kaynak
belirlemektedir.”** Etkili bir Srgiitsel zaman yonetiminin en dnemli unsurlarindan
ikisi birbirleriyle yakindan iligkili olan yoneticinin Onceliklerini belirlemesi ve
yapilacak iglerle ilgili planlar yapmasidir. Zamanini etkili ve verimli sekilde
kullanmak isteyen bir yoOnetici, yapmasi gereken faaliyetleri listelemeli ve acil

konulara gore 6ncelikleri tespit etmelidir.

Yoneticilerin zamanlarini etkili olarak kullanabilmeleri i¢in, ilk dnce giin
icinde yaptig1 tiim isleri kagida dokmesi ve bunlari is ¢esitlerine gore siniflandirmasi
yararlt olur. Daha sonra bu islerden kritik olanlar1 en aza indirgemek gerekir. Bu
noktada iyi bir orgiitlenme, uzmanlagsma ve yetismis ¢alisan ¢cok yardimci olacak ve
kritik islere ayrilacak zamani azaltacaktir. GOz Oniinde bulundurulacak bir diger
nokta, ajandaya not edilmis tiim islerin belirlenen zamanda yapilmasina azami 6nem
gostermektir. Yapilmadiginda bu isgler kritik ve acil konuma gecgecek, zaman
Oldiiriici olacaktir. Planlanmasi gereken isler belirlenen zaman diliminde
yapilmalidir. Cogu acil islerin niteligi yoniinden ertelenme egilimi vardir. Buna firsat
verilmemelidir. Son olarak yonetici zamanim giinliik islerini bir diizene koymali,

0zel islere gereginden fazla zaman ayirmamalidir.
3.3. Orgiitsel Zaman Yonetimi

Sosyo-ekonomik hayatta ¢ok mithim yeri olan isletmelerde Orgiitsel
faaliyetleri yonlendirme, planlama ve yonetme hakkina sahip yoneticilerin kendi
kisisel zamanlarini etkin yonetmeleri gerektigi gibi, Orgiitsel faaliyetler sirasinda
kullanilan orgiitsel zamanin etkin yonetilmesi ile de lizerlerine biiyiik sorumluluklar
diiser. Buna gore, yoneticiler sadece kendi kisisel zamanlarini etkin yonetmekle
kalmayarak, orgiitiin zamaninin da etkin yonetilmesi ile ilgilenmek, planlamak,
koordine etmekle ylikiimliidiir. Zira zaman, orgiitin en degerli kaynaklarindan
biridir. Fakat zamani, tiim personel igin de gerekli bir kaynak haline getirebilmek

yoneticinin ydnetim tercihine kalmis bir etkinliktir. “Orgiit, insanin isbirligi

*N. Karakog, “Toplam Kalite Yonetimi ve Yonetsel Zaman”, Siileyman Demirel Universitesi( SDU),
Sosyal Bilimler Enstitiisii(SBE), Tktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dergisi( iiBFD), S.10,
C.5,Isparta, 1999, s.97
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ihtiyacindan dogar. Her orgiitsel faaliyet, ortak bir amacin gergeklestirilebilmesi i¢in
birden fazla bireyin gii¢ ve ¢abalarinin birlestirilmesini gerektirir. Orgiitler, sinirh
bireysel yetenek ve imkanlarin birbirini destekleyerek sinerji yaratma ve oOrgiitsel
amaglarin gergeklestirilmesi amaciyla kurulur. Orgiitler, amaglarmi yéneticilerin,

orgiitsel kaynaklari etkin bir sekilde yonlendirdikleri oraninda gerg:eklestirirler.”25

Belirlenen amaca ve hedefe erisme siireleri her oOrgiit i¢in farklilik
gosterdiginden, oOrgiitsel zaman kavrami oOrgiitlere gore farklilik gdstermektedir.
Ayrica oOrgiitsel zaman c¢ok Onemli olmakla beraber etkinlik ve verimlilik
gostergesidir. “Orgiitsel zaman ortami 6rgiit amaclar1 yoniinde ¢alisirken rgiit icinde
veya Orgiit disinda olusan zaman ortamidir. Yapilan aragtirmalarda yoneticilerdeki
orgiitsel zaman ortaminda kalma egiliminin oldukga fazla oldugu ve bu egilimin

yonetim piramidindeki yiikselmeye bagli olarak artis gdsterdigi ortaya ¢ikmustir.”?°

Orgiitler agisindan zaman ¢ok &nemli bir kaynaktir ve bir verimlilik
Olciisiidiir. Ayrica, oOrglitlerde zaman, organizasyonel diizenlemeler i¢in de bir
aragtir. Ornegin, terfiler, giinliik veya yillik izinler, ise devamlilik oranimin

hesaplanmasi, vardiya diizeni zaman kullanilarak hesaplanmaktadir.

Orgiitler yillar gectikce cesitli asamalardan geger; bu asamalar kurulus,
gelisme, olgunlasma ve gerileme asamalaridir. Orgiitlerde yoneticiler uzun ddnemde
yasamay1 gosteren kisa donemli belirtilerden yararlanirlar. Bu belirtiler verimliligin,
tiretkenligin, kalitenin, motivasyonun ve benzeri konularin 06lgiilmesidir. Bu
olgiitlerin her biri belirli amag icin uygundur. Uretim, verimlilik ve tatmin olgular:

zaman boyutu ile degerlendirilir ve anlam kazanir.

Zamani gerektigi gibi etkin ve verimli bir sekilde kullanmayr yonetim
felsefesi haline getirmis yoneticiler i¢in diger faktorler sabit oldugu varsayimi ile
orgiitsel faydayr maksimum seviyeye ¢ikartmis olur. Zaman kaybi s6z konusu olmaz.
En degerli kaynak olan zaman gerektigi gibi harcanmis olur. “Etkin yoneticiler,
zamani diger kaynaklar gibi yerinde ve verimli kullanirlar; ¢iinkii onceliklerini bilir

ve bunu yapmak i¢in gereken planlamay1 basar1 ile uygularlar. Beklenmedik olaylar

% Tutar, 5.173.
% Usta, 5.77.
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karsisinda sakinliklerini koruyabilirler. Zamani iyi yoOneten yoneticiler, zaman
konusunda farkli yaklasim bigimi gelistirebilirler. Orgiitsel zamanin etkin kullanimi
i¢in, Orgiitsel tiim kaynaklarin (fiziki, mali, beseri) Toplam Kalite anlayisiyla temin
edilmesi ve bunlarin yonlendirilmesi gerekir. S6z konusu kaynaklarda bir
yetersizligin olmasit durumunda, zamanin etkin kullanimi asla miimkiin

olmayacaktir.”’

4, Orgiitsel Zaman Olgusu

Orgiitsel zaman, orgiitiin mal ve hizmet iiretebilmesi icin belirli bir zaman
icinde yerine getirilmesi gereken faaliyetleri igin, ¢alisanlar ve isletmenin
ekipmanlar1 tarafindan harcanan siirelerin toplamidir. Is hayatinda rekabet
kosullarimin c¢ok agresif olmasi, ozellikle orgiitleri ve yoneticileri zamani en iyi
sekilde degerlendirmeleri geregini ortaya ¢ikarmistir. Profesyonel is diinyasinda yer
alan herkes i¢in zamani akillica planlaylp kullanmak zorundadir. Giiniimiiz

Isletmeler i¢in zaman, varhigi sinirli kaynaklardan ¢ok farklidir.

Orgiitsel zamanm diger kit kaynaklardan ¢ok farkli  ozellikleri
bulunmaktadir. Bunlar; zaman para ile satin alinamaz, satilamaz, kiralanamaz,
depolanamaz, biriktirilemez, iiretilemez veya bir baska kaynak ile degistirilemez,
sadece kullanilan ve kaybedilen aktif bir degerdir, varliktir. Bu yiizden orgiitsel
zaman, biitiin Orgiitsel silireglerde yararlanilan yeri doldurulamaz tek kaynaktir.
“Yonetim faaliyeti ve bu faaliyetin icinde gergeklestirildigi orgiit géz Oniinde
bulunduruldugunda, birbirleriyle etkilesim i¢inde bulunan iki ayri zaman olgusu ile

karsilagilmaktadir; 6rgiitsel zaman ve yonetsel zaman.”?®

Giliniimiizde yoklugundan en ¢ok sikayet edilen konularin baginda gelen zaman ve
para gelmektedir. Para bir sekilde bulunabilmekte ancak zamanin yerine higbir
varlig1 koyulamayan bir kaynaktir. Bu yilizden orgiitler i¢in zaman ¢ok verimli bire
sekilde kullanilarak, zamandan zaman tasarruf edilebilmelidir. Nasil ki isletmeler

isglicii, malzeme, sermaye ve lretim ic¢in gerekli olan tiim kaynaklarin maliyetini

2T Smith, s.25.

%8 N. Karakog, “Isletmelerde Etkenligi Belirleyen Bir Kaynak: Ydnetsel Zaman™, Verimlilik
Dergisi,C.4,S.5,Istanbul, 1990, s.35
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minimize etmeye ¢alisiyorlarsa zamani da israf etmeden, etkin ve verimli bir sekilde
kullanmayr bilerek kullanmalar1 yine orgiitlerin karlar1 igin vazgegilmez bir
unsurdur. Yoneticilerin orgiitsel zamani etkin zaman kullanma uygulamalar1 bir
zorunluluktur. Bunu gerceklestirebilmek i¢in yoneticiler; birinci asamada zamaninin,
yonetsel etkinligin saglanmasindaki ve oOrgiitiin basarisindaki 6nemini kavramalari,
etkin bir zaman yOdnetimi uygulamasinin ancak kendi ¢abalari ile miimkiin olacagini
bilmeleri gerekir.

Orgiit, segici miisterileri dikkate almamasi, kalitesi diinya capinda
kanitlanmig iriinleri lretmemesi ve uzun donemde rekabet -edilebilirligini
koruyamamasi sonucu, zamanin gerisinde kalmaktadir. Diger bir ifade ile Orgiit
zamana bagli olarak degisen teknoloji, zevk ve tercihlerdeki degisimleri
gbzlemleyerek, iiretim, plan ve programlarini degistirmediginde, uzun donemde
piyasada varligini siirdiirememektedir. Zamani durdurmak insanlarin elinde olmayan
ve siirekli olarak akan, tiikenen bir akigir vardir. Ayn1 zamanda teknoloji ulagim
alaninda stirekli bir gelisim seyri vardir. Ve bu gelisimlerin sayesinde sirketlerin
yatirim, yonetim, tasarim, iiretim ve pazarlama gibi konularinda standartlarini diinya
Olceklerine gore diisiinerek rekabet etmektedirler. Ve bu rekabet ortaminda basarili
olmanin bir yolu da zamaninmin degerini bilmekten, zaman yOnetiminden

gecmektedir.

Zaman hayattir, geri donmesi ve yerinin doldurulmasi miimkiin degildir. Bu
yiizden zaman hayat demek ise ve zamandan daha degerli bir sey olmadigina gore,
onu gereksiz ve bos harcamak yasamdan ¢almak, gereksiz enerji kaybi1 demektir.
Zaman, her meslekten bireyler iizerine baski yapan evrensel bir kaynaktir.
Profesyonel anlamda calisma yapan herkes zamanimi akillica planlayip, etkin ve
verimli bir sekilde kullanmak zorundadir. Cilinkii zaman tasarruf edilemeyen, satin

alimamayan, sadece kullanilan ve kaybedilen bir aktif ve varliktir.
4.1. Etkin Iletisim

Bulundugumuz yiizyil, bilisim, iletisim ve teknoloji ¢agidir. leri teknolojiye
bagl iiretilen son model iletisim araglari, gelisen ve degisen diinyada toplumun
hemen hemen herkesin takip etmesini zorunlu hale getirmistir. Ozellikle, bu gibi

yenilikler, orgiitlerde ve faaliyetlerinin kolaylikla yonetilmesi agisindan biiyiik
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kolayliklar elde etme imkanini da beraberinde getirmektedir. Baz1 yoneticiler bu
yeniliklere karsi daha duyarli davranirlarken, bazilar1 ise kayitsiz kalmiglar veya
tamamen karsisinda yer almiglardir. Ancak teknolojinin nimetlerinden ve hizindan
faydalanan orgiitler siiphesiz zaman kontrolii bakimindan daha etkin sonuglar alirlar.
Teknolojik gelismeler ve yenilikler isletmelerde iletisimi ve hizin1 artirmis,
faaliyetlerinin ~ koordinasyonu, yiiriitilmesi, planlanmasi ve tamamlanma
asamalarinda zaman kaybinin Oniine geg¢ilmesinde biiyiik faydasi olmaktadir. Bu
gelismeler, kamu ve o6zel sektordeki Orgiitlerin degisime ayak uydurabilmek icin
degismesini tesvik etmistir. Yeni ihtiyaglara yonelik Orgiitler ortaya c¢ikmis, eski

orgiitler degismis, bazilari da ortadan kalkmugtir.

Teknolojiyi etkin kullanan Orgiitler daha yiliksek performansla ¢alisir. Buna
ayak uydurabilmek diger sartlar da imkan verdigi miiddetce basar1 getirir. “Teknoloji
stirekli olarak degisen ve gelisen bir diinyadir. Yapilan arastirmalar ve incelemeler
neticesinde iletisim teknoloji 6zellikle ikinci. Diinya Savasi sonrasinda daha hizli bir
biliylime gerceklestirmis ve isletmelerin yap1 ve isleyisini biiylik oranda etkilemistir.
Iletisim siireci, yoneticinin 6nem vermesi gerektigi siireclerden birisidir. Ciinkii,
orgiit yoneticilerin zamani, orgiit i¢i veya disi, sozlii-yazili mesajlar ile doludur ve
yoneticiler, ¢cevrelerindeki insanlarla iletisime zorundadirlar. Bir yonetici, diinyanin
en iyi planin1 yapabilir veya kararini alabilir ancak, bu plan uygulamaya
gecirilmedigi siirece bir anlam ifade etmez. Uygulamaya gegcirilmesinin ilk sarti

haberlesme ve iletisimdir. »29

Haberlesme bir siiregtir. Bu siireg, orgilitiin boliimleri arasinda olan veri
aligverigin toplaminin derlenip saklandigi bir siiregtir. Bir orgiit yoneticisi, orgiitiin
amaglarin1 etkin ve verimli olarak gergeklestirebilmesi icin; etkin bir planlama,
Orgiitleme, yiirlitme, kontrol gibi tiim fonksiyonlar1 ile faaliyetlerini
gerceklestirebilmesi ancak etkili bir iletisim ile miimkiindiir. Ciinkii, Orgiit ici
iletisim, tretilen mal veya hizmeti, Orgiit yapisini, ¢alisanlar arasindaki iliskileri,

teknoloji kullanimini, raporlama ve yetki akislarini tizerinde etkisi vardir.

» Tuytar, .35
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Eger bir orgiitte yonetim kendine bagli ¢alisanlarii bilgilendirmiyorsa,
calisanlar orgiit ve kendileri igin hangi gelismeler oldugunun farkina varamayip
eksik bilgi ile verimlilik diisiisiine sebep olacaktir. Zamanla bu bilgi  boslugunun
yerini, soylenti ve giderek dedikodu dolduracaktir. Dedikodunun ve soylentinin
olmasi c¢aliganlarin verimliligini diistirecektir. Yonetim bu durumla karsilasmamak
icin tlim iletigim araclarini kullanmali ve ¢alisanlar: bilgilendirerek i¢inde bulunulan
durumdan ¢ikarabilmelidir. Etkin bir orgiitsel zaman yonetimi i¢in etkili bir iletisime
ithtiya¢ vardir. Yoneticiler herhangi bir isi devrederken ve yetki verirken yapilmasi
gereken isleri dogru ve agik bir sekilde aktarabilmeli ve anlasildigindan emin olarak
is teslimi yapilmalidir ki ¢alisan da verilen gorevi anlamaya ¢aligmak yerine ise bir

an Once baslayip isi tamamlayabilsin.

Yonetici calisanlar ile iletisim nasil kurmasi gerektigi ile ilgili bazi temel
kurallar vardir. Tecriibeli yoneticiler bu ilkeleri dikkatli bir sekilde uygularlar. Ciinkii
basarili bir yoneticinin basarisinin temelindeki faktorlerden biri de onun iletisim
becerisi ve yetenegidir. Yoneticilerde olmasi gereken bazi iletisim 6zellikleri
siralanacak olursa; dogru iletisimde dogru iletisim kurulmalidir, bilgi dogru ve agik
bir sekilde iletilmeli, yonetici profesyonel ve akilei olmalidir, yonetici agik ve
dikkatli olmalidir, ayn1 zamanda iy1 bir dinleyici olmali, pratik, ¢6ziimcii, sabirli,

idareci olmalidir.
4.2. Karar Verme

Karar verme, bir kisinin tek bagina veya bagkalariyla birlikte olaylar1 algilama
ve tamimlama, bilgi ve veri toplama, baska alternatifleri gelistirme, bu alternatifleri
karsilastirma ve aralarindan birisini tercih edilmesidir. Yoneticilik kavrami esasinda
isinin “Karar verme” olarak tanimlanmasina ragmen karar almakta ve alinan bu
kararlar1 uygulamakta zorlanan yoneticiler vardir. Yoneticileri kararsizliga sevk eden
bir ¢ok sebep vardir bunlar; Orgiit yoneticisi amag¢ belirlemek wveya bunu
uygulayabilmek igin gerekli bilgiden yoksun ise, alternatiflerin yetersiz olmasi,
secim sartlarinin belirsizligi, ¢oziim alternatiflerinin birbirine ¢ok yakin olmasi,

yoneticilerin risk almak istememesi gibi sebeplerle yoneticiler kararsizlik yasayabilir.
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Yonetimde kararsizligin en 6nemli sonucu, diger biitiin hususlar bir yana,
zaman maliyetinin islemesidir. Verilmeyen kararlar ve yapilmayan tercihler
nedeniyle amaglara ulagsmak veya sorunlar1 ¢6zmek, daha fazla kaynak gerektirecek

ve sorunlar birikecegi i¢in daha karmasik hale gelecektir.

Ve bir baska yonii ile kararsizlik yasayan bir yonetici ve bu ydneticinin
secimleri dogrultusunda g¢alisacak pek ¢ok kisi i¢in gidilecek yon belli olmayacak,
dolayisiyla bir kayip ortaya ¢ikacaktir. Bir gorevden baska bir géreve atlamak ve
gorevleri yaparken kararsizlik icinde olmak, yoneticinin ve kendisine bagh

calisanlarin en 6nemli zaman tuzaklarindan biridir.

Isletmelerde dogru ve zamaninda karar almak, zamanin ydnetimi agisindan
cok Onemlidir. Bir gorevi birisine verirken ya da bir hedefe dogru atilmasi gereken
adimlarin programini yaparken, zaman smir1 mutlaka konmalidir. Belli bir zaman
dilimi i¢ine sigmalidir. Zira, ge¢ kalmis dogru kararin erken verilmis yanlig bir
karardan farki yoktur. Gorev agikca tanimlanmaz, bunu yapacak kisiye
duyurulmazsa, gorevin baglayacagi ve bitirilecegi tarih belirtilmezse, verilen yetki
eksik sayilir. Zaman sinirlamasi konulmus bir is daima hizli bitirilir. Zaman

sinirlamalart mantikli ve adil olduklari siirece miispet netice verirler.
4.3. Yetki Devri

Yoneticileri zamanlarint  etkin olarak kullanabilmelerini  saglayacak
yontemlerden birisi de yetki devridir. Sorumluluklarin ilgiliye yetki ile birlikte alt
kademelere dogru dagitilma siireci yetki devri olarak adlandirilir. Yetki devri;
isletmelerde {ist kademe yoneticinin, kendi iradesiyle bazi yetkilerini, belirli
kosullarda kendisine bagli yoneticilere devretmesidir. Yetki devri en basit anlamda,
bir isin sorumlulugunun bir bireyden baskasina geg¢mesidir. Bu yetki devri
yOneticinin iradesine gore her an geri almabilir. Yetki devri ile yoneticinin belirli
isleri baskalarina vererek Onemli islere daha fazla zaman ayirmalart miimkiin
olabilmektedir. Buna ragmen, pek cok yoOnetici tiim is yiikiinii tek basina
calismaktadir. “Yetki, gorevlendirme kapsaminda, bir insanin baska bir insana bir
sey yapmasini sOyleme ve yonlendirme hakkini veren, birisinin bir unvandan, bir

riitbeden ya da ayricaliktan ¢ikardigi etkiye dayanir. Yetki, ayrica bir gorevi tamam-
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lamak i¢in herhangi bir kaynagi, insan, malzeme, para, zaman, vb gibi kullanma

becerisini de kapsar.”*

Bir yoneticinin yOnettigi Orgilite karst Onemli ve agir
sorumluluklar1 vardir. Plan yapmasi, kararlar almasi, onlar1 uygulatmasi, ¢alisanlar
yonlendirmesi ve denetlemesi gerekir. Bu sorumluluklarin altindan kalkabilmesi igin

islerinin bir kismin1 kendisine bagli alt yoneticilere devretmesi gerekir.

Zamanin etkin kullanilmasin1 saglayarak, zaman israfin1 6nleyen bir bagka
yol da yetki devrini yaygilastirmaktir. “Islerin ve gdrevlerin yerine getirilmesi,
islerin denetlenmesi, ancak yetkinin varlig1 ile olasi olmaktadir. Yetki, orgiitii ayakta
tutan bir yapiskandir. Yetki, yoneticinin, saptanmis olan amaglara ulasmak igin,
gereken islerin yapilmasini bagkalarindan isteme hakkidir. O halde yetki, karar ver-

me ve emretme haklarini kapsamaktad1r.”3l

Yetki devri yoneticinin is gordiirme, belirli faaliyetleri bagkalarina yaptirma
konusunda baskalarin1 gorevlendirmesidir. “Astlara veya baska yoneticilere yetki
devretmek, onlar1 yetkili kilmak, devredenin yetkiden vazge¢cmesi demek degildir;
zira verilmig gorevlerden dolayr en son yetki kendisine aittir. Ancak, belirli
gorevlerin yapilmasi ve kararlarin alinmasi ic¢in gecici veya siirekli olarak

»32yetki devri daha cabuk harekete

baskalarina yetki taninmasini ifade etmektedir.
gecme, hizli ve daha iyi kararlarin alinmasina yoneliktir. Yetki devredilmez ise, bir
1s¢1 bir sorunla karsilastiginda usta basina, o da sefine basvuracak sonugta sorun en
ist yoneticiye kadar gideceginden zaman kayb1 olacak, sorunun ¢oziimiinii bekleyen
is¢1, memur ya da sef hayal kirikligina ugrayacaktir. Ayrica en basit konularda bile
konunun en iiste havale ediliyor olmasi, ilist yoneticilerin gereksiz yere mesgul

edilmeleri ile sonuglanacaktir.

Yetki devri yeterli derecede ve onemli islerde yapildiginda ydnetici hem
astlarin performanslarindan yararlanmis olacak hem de her isle ve onlarin
ayrintilartyla ugragsmaktan kurtularak planlama vb. faaliyetlere daha fazla zaman

ayirabilecek ve beklenmedik siirprizlerle karsilasmak tehlikesinden kurtulacaktir.

%0 Sabuncuoglu - Pasa, s.21.
3! Sabuncuoglu -Pasa, s.21.

%2J. Allan, Zaman Yénetimi, (Cev. M. Zaman), istanbul, 1999, s.245.
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Yoneticinin en onemli etkinligi olan yetki vermenin, dolayli ve dolaysiz yararlart

vardir. Bunlardan en belirgin yararlar1 $dyle siralanabilir:

- Bireyin verimini, yapabilecegi seylerin sinirindan denetleyebilecegi seylerin

siniria genisletir.
- Daha 6nemli iglerin yapilabilmesi i¢in zaman kazandirir.
- Astlarn inisiyatifini, bilgisini ve becerisini gelistirir.
- Karar verme yetkisinin en alt seviyede kalmasini saglar

Orgiitlerde iist diizey yoneticiler belirli iglerde yetkisini devrederek biiyiik
oranda zaman tasarrufu saglamig olurlar. Yetkiyi devralan agisindan ise tecriibe
sahibi olarak isinde uzmanlagsmis olurlar.“Yetki devrini yapmanin en mantikli
aciklamasi yetki devredilen kisinin isi devredenden daha iyi yapacagi seklindedir.
Burada hem yonetici hem de ast kazancghdir. Yonetici kendisi i¢in zaman kazanir.
Ast ise giiven kazanir.”**Bir ¢ok yonetici kendine bagli ¢alisanlarina yetki vermeye
sicak bakmaz ciinkii Orgiitte tiim hakimiyetin kendilerine ait olmasini isterler ve
bunun ¢ok zaman ve ¢aba gerektirdigini, isi kendisinin daha iyi yapacagin diisiiniir.
Oysa, bagkalarina etkili ve dogru sekilde yetki vermek, belki de insanlar1 harekete

gecirmesi ve etkin zaman kullanimi bakimindan var olan en giiclii etkinliktir.

Yetki devri, yoneticilerin giinliikk rutin isleri yiiriitme yiikiinden kurtulup
zamanlarinin biiylik boliimiinii, 6rgiitiin siirekliligi ve biiylimesi i¢in gerekli planlama
ve kontrol islevlerinin yerine getirilmesine tahsis etmelerini miimkiin kilmaktadir.
Yetki devri, yoneticilerin 6nemli isler iizerinde yogunlasmalarina imkan vermektedir.
Zamanlarim1  etkili kullanan yoneticiler, siirekli olarak yonetsel olmayan

sorumluluklarin baskisi ile kars1 karsiyadirlar.

Yetki devrini engelleyen sebepleri siralanacak olursa; yoneticinin isleri
kendisinin daha iyi yapabilecegine olan inanci, astlarina giiven duymamasi, riski
goze almaktan ¢cekinme olarak siralanabilir. Yoneticilerin her isi kendisinin daha iyi

yapabilecegi inanci yetki devrinin nedenlerinden biridir. Bazen gergekten yonetici

% Sabuncuoglu - Pasa, 5.22.
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daha iyi yapabilecek durumda olabilir. Ancak burada yoneticinin karsi karsiya
oldugu secim, bu isi kendisinin mi yoksa astinin m1 yapabilecegi degil, yoneticinin
bu isi kendisi yapmakla baska yoneticilik islevlerinin hangisinden vazgececegi
unsurudur. Dolayisi ile se¢im bir astin bir isi miikemmel degil fakat iyi yapmasi ile

yoneticinin diger yoneticilik islevleri i¢in zaman ve enerji bulmasi arasindadir.

Yoneticilerin astlarina giiven duymamasi yetki vermelerine engel bir
unsurdur. Bazen ydnetici, bu inancinin ve egiliminin bilincinde de olmayabilmekte
ve astlarinin aldig1 her karardan rahatsizlik ve huzursuzluk duyabilmektedir. Eger
yetki devretmenin temelinde bdyle bir endise var ise bunu gidermenin bir yolu,
yOneticinin baskalarina giiven duyma konusunda bir egitim ve gelistirme programina

tabi tutulmas1 gerekebilir.

Yetki devri, yetki devreden yonetici acisindan belirli bir 6lciide risk
tasimaktadir. En iyi sekilde planlanmis olsa da, en iyi astlar ile ¢alisiliyor olsa da
yine de basarisizlik s6z konusu olabilir. Boyle bir basarisizlik riskini géze alamayan
yOneticinin yetki devri zor olmaktadir. Ya yoneticilerin otoriter bir tarz izlemeleri,
gorevlerin niteliginden emin olamamalari, neyi nasil devredecegini bilememeleri,
yetki devrinin  sinirlarindan haberdar olmamalari da yetki devrinden kaginma

sebeplerinden sayilabilir.

Yoneticinin yetki devrinde basarili olabilmesi, biiylik Olc¢lide astlarinin
devredilen isleri dogru ve zamaninda yapmalarma da baghdir. Yoneticilerin
devredilen islerin amaca uygun olarak yapilip yapilmadigina, islerin zamaninda
bitirilmis olmasina, isi {istlenen bireyin isi tamamlayabilecek bir potansiyele sahip
olmasma gore de bagli olmaktadir. Sonug¢ olarak basarili bir yetki devri zaman
kazandirir. Bunun i¢in yoneticiler, yetki devrine giderlerken, kendilerinin dnlerinde
hangi engellerin bulundugunu, astlarinin 6niinde hangi engellerin bulundugunu ve
yetki devretmenin sakincalarini iyi tanimali, uygun bir ¢6ziim yolu bularak zamani

etkin bir sekilde kullanabilmelidir.

27



4.4.Astlarin Zamaninl Yonetme

Astlarin - zamanim1  yonetmek yoneticinin zaman kayiplarimin  6niine
gecilmesinde 6nemli bir konudur. Bir orgiitte yoneticiler kendilerine bagh astlardan
etkili bir bi¢imde yararlanmak ic¢in onlarin da zamana karst duyarliklarini
geligtirmeleri ve zamani planlamalarina, yonetmelerini saglamalarina ortam
hazirlamalar1 gerekmektedir. Astlarin sadece ¢ozlim liretmeyi bilmelerinin yaninda,
sorunlar1 onceden sezip Onlem alma becerileri olmalidir. Zamanin o&rgiitteki tiim
calisanlar icin de ¢ok O6nemli oldugunu bilmeyi, iyi bir ekibin ancak, kisilerin
yararlar1 ve ¢ikarlart diisiiniildiigiinde gerceklesebilecegini bilip buna gore calisma

prensiplerini gelistirmelidirler.

Yoneticilerin astlarina karsi tavri onlarin istenen sonucglara ulasmalarini
saglamak ac¢isindan biiyiik 6nem tagimaktadir. Bir yonetici astlarini 6rgiitsel amaclari
gerceklestirecek sekilde davranmaya sevk etmek zorundadir. Orgiitsel amaglarin
gerceklestirilmesi i¢in yapilacak faaliyetlerde zamanin etkin bir sekilde kullanilmasi
gerekmektedir. Bu nedenle yoneticilerin de astlarina zamani etkin kullanmalar1 i¢in
yol gosterici olmalar1 gerekmektedir. “Yapilan bir calismada; yoneticileri zamani
yonetme uygulamalari konusunda yol gosterip onlart cesaretlendirdiginde, astlarin
pozitif is davranislar1 sergileyecegi ve is yeteneklerinin gelisecegi belirtilmektedir.
Dolayisiyla astlarina zamanin 6nemini kavramalart i¢in rehberlik eden yoneticiler

»347 aman isletmede tim

onlardan daha etkili bir bi¢imde yararlanacaklardir.
calisanlar icin ¢ok degerli bir kaynak oldugundan, bunu yonetmenin 6grenilmesi

faydali olacaktir.
4.4.1. Astlan Bekletmek

Karakter 6zelligi olarak kendinden bagska insanlara deger vermeyen oOrgiit
yoneticileri, kendine bagli ¢calisanlar1 herhangi bir konu veya bir is i¢in astlarin sik
sik bekletebilir, onlar1 islerinden alikoyabilir. Ozellikle ¢aliskan ve verimli astlar, bu

bekletme davranisindan rahatsiz olurlar. Ciinkii kaybedilen zamanin degerini

% A. Ozdemir, Farkli (")rgii.t Kiiltiirti Olan Isletrr.l.elerde Zaman Y Onetimi Uzerine Ampirik Bir
Arastirma: Bursa Ili Ornegi, Balikesir Universitesi(BAU), SBE,Yaymlanmamis Yiiksek
Lisans Tezi( YYLT), Balikesir, 2006, s.115.
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farkinda olarak ¢alismay1 prensip edinmislerdir. Bazi toplantilarin “acil” oldugu 6ne
stiriilerek diizenlendigine ve katilanlarin zamanina hi¢ deger verilmedigine pek ¢ok

kez tanik olmuslardir.

Yoneticilerin astlar1 {lizerinde birgok yetkisi ve sorumluluklar1 vardir.
“Baskalarina fazla deger vermeyen, onlarin beklemelerine de aldirmaz. Y 6neticinin
boyle bir yaklagim icinde olmasi, kendisinin digerlerine goére, onemli oldugu
diislincesi yatmaktadir. Bu tutum, verimli astlar i¢in rahatsiz edici bir iklim
olusturmaktan baska bir ise yaramaz.”35Astlar1 bekletmek zaman kaybinin azalmasi,
islerin tam siliresinde bitirilebilmesi i¢in yoOneticilerin dikkatli olmalar1 gereken
onemli bir konudur. Bir yonetici astlarin da zaman israfin1 6nleyebilirse o kisiden

daha verimli islerine tanik etmis olur.
4.4.2. Astlarin isinden Alikoymak

Astin galigsmasini stk sik keserek “sadece bir dakikani alacagim” diyen
yonetici, astinin tekrar isi lizerinde yogunlagmasinin ne kadar zaman alacagindan
haberdar degildir. Astlar arasinda yapilan bir toplanti “kii¢iik bir bilgi” isteyen
patronun sik sik igeri girmesi ya da telefon etmesiyle yarida kalabilir. Astlarmnin
zamanina onem veren bir yonetici, gercekten acil durumlar disinda toplantiya ara
verilmemesi i¢in Onlemler alir. “Astlarin c¢alismasmi sik sik keserek, onlari
engelleme egiliminde olan bazi yoneticiler vardir. Konunun diger bir agmazi,
yoneticilerin alikoymalar nedeniyle ertelenen islerin, nasil gittigini kontrol
etmeleridir. Bu ¢eliskinin ortadan kaldirilmasi, astin tekrar is lizerinde yogunlagsmasi

zorunlulugu ortadan kaldirilacaktir.”*®

Ust yoneticilerin astlari1  zamanlarim  kesintiye ugratan, engelleyici
davraniglart vardir bunlar; belirsiz hedeflerin verilmesi, islerinde nasil olmalari
gerektigi ile ilgili bilgi verilmemesi, gerektigi iste gerekli yetkiyi vermemesi,
fikirlerini dikkate almamalari, bazen de ¢ok fazla yetki verip ortadan kaybolup her isi
asta birakilmasi gibi davraniglar astlar1 isinden alikoyma nedenleridir. Yoneticiler

astlarinin zamanini kendilerinin zamanlarindan daha 6nemsiz gorse de, orgiitlerde ki

% Tutar,s.210.
% Tutar,s.210.
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tim personelin zamani esit derecede onemlidir. Ciinkii her gorevin kendine gore

gorev ve sorumluluklari vardir.

Ast-iist iligkilerinde zaman olgusu herkes i¢in esit ve birbirleri ile baglantili
bir olgudur. Bir orgiitte halkanin kopmasi tiim diizeni bozmaya yol agabilir.
“Astlardan etkin bir bi¢imde yararlanmak icin, onlarin da zamana karsi
duyarliliklarimi  gelistirmek gerekir. Bunun i¢in astlar ydneticilerinin  yol
gostermesine ihtiya¢ duyarlar. Astlarin zaman sorunlar1 gérmezlikten gelinirse, sizin
yoneticinin verimliligi de sinirlanmis olur. Astlarina yol gdsteren yoneticiler, onlari,
cevrelerindeki faaliyetleri ve olasi etkilerini anlayacak sekilde yetistirmeye gayret

ederler.”®’

Yoneticilerin bir gorevi de astlarinin zamanini yonetmesi ve onlarin zaman
israfinin Oniine ge¢cmesidir. Bu sekilde zaman kontrolii saglanarak daha etkin bir

zaman yOnetimi saglanmis olur.
4.4.3. Astlara Verilen Gorevlerin Ac¢ik Olmamasi

Anlagilir emirler verilmesi i¢in yeteri derecede zaman ayrilmasi etkili bir
iletisim ve yiiksek verim saglar. A¢ik ve net olmayan bir emir, astin bu emri
algilayabilmek i¢in ayirdigi zaman, zaman kaybidir. Bu sebeple anlasilir gorevler
verilmesi ve bu gorevleri ile ilgili yeterli derecede bilgi verilmesi astin isini daha
giivenle ve zaman kayb1 olmadan isini tamamlamasini saglar. Bu da ayn1 zaman da
etkin zaman yonetimi anlamina gelir. Astlara verilen gorevlerin yeterli derecede
nerede, nasil yapilacagina dair bilgi verilmemesi c¢alisanlar1 bu isi algilamak igin
zaman harcamasi demektir. Halbuki, tiim iligkilerin bel kemigi iletisimdir. Dogru ve
anlasilir iletisim her zaman islerin kolaylikla yliriimesini ve zaman kayiplarinin

Oniine geg¢ilmesini saglar.
4.5. Kesintileri Ortadan Kaldirma

Zamanlarin etkili bir bicimde kullanan yoneticiler, mesai saatlerindeki her
dakikanin 6nemli olduguna inanirlar. Bundan dolayi, tiim calisanlarin kendi i¢inde,
calisma esnasindaki kesintilerini azaltmak i¢in yapilmasi gerekenleri uygulamali

gerektigini savunurlar. Yoneticilerin ¢alisma sirasinda cesitli nedenlerle isleri

3 H. Can, Organizasyon ve YOnetim, Ankara, 1997, s.191
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kesintiye ugramaktadir. Bu kesintiler; Telefon Goriismeleri, Ziyaretciler, Toplantilar,
Sekreterle Calisma, Rutin ve Gereksiz Isler, Is Gezileri ve Cihaz Arizalar olarak
sayilabilir. Zaman yonetimi, zaman faktorii g6z oniinde bulundurularak, kaynaklarin
etkin kullanimi demek oldugundan kesintilerin ortadan kaldirilmasi, zamani énceden
kararlagtirllmis bir hizla akip gittiginden dolayr sorun zamani yonetmede degil,
yoneticinin kendini zaman i¢inde yonetebilmesindedir. Bu gibi kesintilerin ortadan
kaldirilmasi zamanin etkin ve verimli kullanilabilmesi agisindan biiyiik 6nem tasir.

4.5.1. Telefon Goriismeleri

Telefonlar en sik kullanilan iletisim araglarinin basinda gelir. Yonetici ve
calisanlarin orgilit i¢i ve dis1 iletisimini saglayan en hizli ve 6nemli olan telefonun,
zaman tasarrufuna 6nemli katkilar1 olmaktadir. Modem diinyada etkili bir iletisime
katkida bulunan arag, telefondur. Taraflar arasindaki arayr kapatmasi ve karsilikli
etkilesim siiresini kisaltarak hiz kazandirmasi gibi yararlan olan telefonun gereksiz
kullanimi, zaman kaybinin da temel kaynagidir. ”Yapilan bir arastirma sonucunda
yoneticilerin ¢alismasinin her bes dakikada bir bu ylizden kesildigi goriilmiistiir.
Yine benzer bir arastirmada ise yoneticilerin onda dokuzunun en az bir saatini, onda

dérdiiniin ise en az iki saatini telefona ayirdig1 saptanmistir.”®

Taraflar arast mesafeyi kapatarak, bir goriisme i¢in harcanacak gidis- gelis
siiresini i¢in harcanacak zamandan tasarruf edilmesini saglamasi, yazigmalarin
onemli bir kismmi ortadan kaldirmasi, iletilmesi i¢in gereken zamandan tasarrufu

miimkiin kilmasi telefonun sayilabilecek 6nemli katkilarindandir.

Telefon, yoneticilerin en biiyiikk yardimcilart olabilecegi gibi dogru
kullanilmadiginda zaman kaybina sebep olan bir aractir. Bilinen nedenler arasinda,
yOneticinin her seyi yonetme, her seyi denetleme arzusu dncelikle sayilabilir. Yeterli
06z denetimin bulunmayist bunun diger nedenlerinden biridir. Konusmalar
bitirememe, telefonlari kisiye gore segerek insanlar1 kirma korkusu da vardir. Bu gibi
durumlardan kurtulmaya yardimer faktor sekreterlerden faydalanmaktir.“Telefonun
yarattigl gereksiz zaman kayiplarinin 6nlenmesinde sekreterlere biiyiikk gorevler

diismektedir. Sekreter gelen telefonlardan 6nemli olanlarini baglamali, acil ol-

% Can, 5.283
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madigini anladigi goriismeleri ise uygun bir dille geri ¢evirmelidir. Yonetici bu tiir
telefonlara 6gle yemegine cikis ya da aksam eve gidis saatlerinde yanit vererek
uzamalar1 ve gereksiz zaman israfim1 Onleyebilir. Zaman kaybina neden olabilecek

telefon aliskanliklarindan 6nemli olan bazilar1 sunlardir:
Fazla gevezelik
Mesajlar1 yazmak i¢in kalem ve kagit bulundurmamak
Soyleyeceklerinizi dnceden hazirlamamak
Kesin ve acik cevap vermemek
Gelen biitiin telefonlara cevap vermek zorunda olmak
Zor insanlarla mesgul olmak zorunda kalmak
Acil bir projenin ortasinda gelen telefona cevap vermek zorunda kalmak
Iyi dinlememek
Telesekreterin nasil kullanildigini bilmemek.”**

Sonug¢ olarak yoneticinin ve calisanlarinin telefon goriismelerini zaman
kazandiric1 ve verimli bir sekilde kontrol etmeleri durumunda, tamamlanmasi ve
planlanmas1 gereken tiim iglerine yeterli derece zaman ayrilmis olacak ve zaman

etkin ve verimli kullanilmis olacaktir.
4.5.2. Ziyaretciler

Ziyaretciler Orgiit ici veya dis1 bireyler olabilir. Yoneticiler zamanlarinin
onemli bir kismini iistler, astlar, orgiit ¢alisanlari, dostlar, orgiit dis1 ziyaretgilerine
ayirmak durumundadir. Bundan dolay: tiim bu ziyaretlerini planlamak zorundadir.
Bu gibi ziyaret¢ilerin programlarini belli bir programa oturtturulmadig siirece zaman
hi¢bir zaman yetmez ve kargasa durumu kaginilmazdir.“Y 6neticinin, bir ziyaretginin

onemli bir is icin gelip gelmedigini bilme olanagi yoktur. Bunun i¢in sekreterine

¥ Can, 5.292.
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yetki vermesi gerekir. Sekreterlik mesleginin Onemli inceliklerinden biri de
yoneticisini kiminle goriistiiriip, goriistirmeyecegine karar verebilmektir. Ziyaretci
kabulleri  konusunda sekreteri yetkilendirdikten sonra, ziyaretlerle islerin
boliinmemesi i¢in belirli kabul saatleri konulmalidir.”®® Yéneticiler sistemli ve
diizenli olsalar da, zamani iyi degerlendirseler de kendi kontrolleri disinda
olumsuzluklar ve kesintiler mutlaka olacaktir. Bu sebeple yoneticiler verimliligini
sinirlandiran ziyaretgilerini miimkiin oldugunca yok etmek ve zamani en iyi sekilde
kullanmalarina sebep olan ziyaretgilerine gerekli 6zeni gostererek yonetilmesini

saglarlar.

Yoneticiler astlariyla goriismek icin giiniin ya da haftanin belli bir saatini
sadece onlara ayirarak, bunlarin disinda, ¢ok 6nemli ve acil bir durum olmadik¢a
boliinmemeden programlamis olacaktir. Ziyaretgilerin zaman kullanimina olumsuz
etkisini azaltmada kullanilacak yontemlerden birisi randevu sistemidir. Randevu
sistemi kullanilarak yoneticiler kendisini ziyaret etmek tiim ziyaretcilerine zaman

ayirmis olacaktir.

Randevusuz  ziyaretciler  yOneticinin  ¢alismasim1i  etkileyen  ve
konsantrasyonunu bozan unsurlardir. Bu nedenle ziyaretlerin planlanmasi
gerekmektedir. Bu konuda en biiyiik yardimer sekreterle calismaktir. Bir orgiitte
ziyaretcilerin ziyaret etme sebeplerini 6grenebilmek icin ziyaretgilerin programini

sekreterin koordine etmesi yonetici agisindan zamani dogru kullanabilmesini saglar.

Yonetici sekreterleri randevusuz gelen ziyaretgilerin gelis nedenini
ogrendikten sonra mesgul olan yonetici yerine alt yonetici ile goriistiirme yontemine
bagvurur. Bu yontem ile yonetici odasina giren ziyaret¢i sayisi azalacak, ve
yoneticinin zamani bdlinmemis olacaktir. Randevusuz gelen ziyaretcilerin denetim
altina alabilmesi i¢in bazi yontemler vardir. Bunlar; yonetici onemli bir is lizerinde
calisirken iceriye giren ziyaretciyi ayakta karsilayabilir. Karsilasma sonunda
oturmayip ve oturmasi i¢in yer gostermeyip goriismeye ayakta devam ederse gelen
kisi ¢ok kisa bir zaman sonra gidecektir. Aynm1 yontem Orgiit i¢in de gegerlidir.

Ozellikle sekreterle ¢aligmayan yoneticilerin uygulayabilecegi bir yontemdir.

0 Tutar, 5.207.
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Bir bagka yontem ise, disaridan gelen randevusuz ziyaretciyi odanin diginda
kabul etmektir. Bir¢ok orgiitte yonetim biirosuna gegilmeden Once biiro sekreterine
basvurulmaktadir. Biiro sekteri, yonetici sekterini ya da sekteri olmayan sekreterini
arayarak gelen bireyin kimligini ve konuyu aktarir. Bu arada ziyaret¢iyi beklemesi
icin bekleme yerine yonlendirir. Yonetici ziyaretgiyi kabul ederse igeriye
gonderilmesini ister, yonetici ziyaretci ile goriismek isteyip ancak kisa siirmesini
istiyorsa goriismeyi bekleme salonunda yapar. Boyle bir ziyaret ortaminda goriisme

fazla uzun stirmez.

Yonetici zamanmi kontrol altina almayr bilmelidir. “Orgiit icinde ast
konumunda olan bir yonetici telefon ederek goriisme talebinde bulunabilir. Yo6netici
goriismenin kisa siirmesini istiyorsa ayakta karsilayabilir. Ancak goriisme talebinde
bulunan yonetici ve konu ayakta gériismeye uygun olmayabilir. Bu gibi durumlarda
list yonetici, ast yoneticin odasina girer, bu durumda st yonetici goriisme talep eden
yoneticiye gelecegini bildirir ve yonetici gitmeden once oniindeki isi tamamlama
sansina sahip olur. Karsi tarafin odasina giden iist yonetici goriismeyi kalkmak sureti
ile bitirebilir. Gorlismenin yapildig1 oda bilgi ve belgelerin bulundugu yer olmasi
sebebi ile gerektiginde bu verilere basvurmak hem kolay hem de zaman
kaybetmeden gerceklesmis olur.”** Bu gibi tekniklerle calisanlar ve yoneticiler

zamanini yonetirler.

Yonetici 6nemli bir is iizerinde c¢alisirken iceriye giren ziyaret¢iyi ayakta
karsilayabilir. Karsilama sonunda oturmayip ve oturmasi i¢in yer gostermeyip
goriismeye ayakta devam ederse gelen kisi ¢ok kisa bir zaman sonra gidecektir. Ayni
yontem orgiit i¢in de gegerlidir. Ozellikle sekreterle calismayan yoneticilerin

uygulayabilecegi bir yontemdir.

Bir bagka yontem ise, disaridan gelen randevusuz ziyaret¢iyi odanin disinda
kabul etmektir. Bir ¢ok Orgiitte yonetim biirosuna ge¢ilmeden once biiro sekreterine

bagvurulmaktadir.

“ Tutar, 5.92
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Biiro sekreteri, yonetici sekreterini ya da sekretersiz yoneticiyi arayarak gelen
bireyin kimligini ve konuyu aktarmalidir. Bu arada ziyaretgiye beklemesi i¢in yer
gostermelidir. Yonetici ziyaretgiyi kabul ederse igeriye gonderilmesini isteyebilir.
Yonetici ziyaretgiyi gormek istiyor ancak goriismenin kisa tutulmasini istiyorsa
ziyaret¢iyi beklenme salonuna kabul etmelidir. YOnetici ziyaretgiyi bekleme

salonunda ayakta kabul ederse goriisme daha da kisa siirecektir.

Orgiit icinde ast konumundaki bir ydnetici telefon ederek goriisme talebinde
bulunabilir. Yonetici goriigmesinin kisa slirmesini istiyorsa ayakta karsilayabilir.
Ancak gorlisme talebinde bulunan yonetici ve konu ayakta goriismeye uygun
olmayabilir. Bu gibi durumlarda iist yonetici, ast konumundaki yoneticin odasina
gitmelidir. Boyle bir durumda iist yonetici gorliisme talebinde bulunan yoneticiye
kendisinin gelecegini bildirmelidir. Bu durumda yonetici gitmeden 6nce 6ntindeki isi
tamamlama sansina sahip olur. Karsi tarafin odasina giden iist yonetici gorligmeyi
kalkmak sureti ile bitirebilir. Goriismenin yapildigi oda bilgi ve belgelerin bulundugu
yer olmasi nedeni ile gerektiginde bu dokumana basvurmak hem ucuz hem de zaman

kaybetmeksizin gergeklesebilir.

Zamanim etkili kullanmak isteyen yoneticiler, caligma hayatinda kesintileri
ortadan kaldiracak tedbirleri almak zorundadirlar. Telefon, ziyaretgiler cesitli
problemler nedeniyle ortaya cikabilecek krizlerin 6nlenmesinde ya da etkilerin
azaltilmasina yonelik diizenlemeler yoneticiye 6nemli olglide zaman kazandirmis

olacaktir.
4.5.3. Toplantilar

Toplantilar, her diizey yoneticinin sik sik yerine getirmek zorunda oldugu en
onemli gorevlerinden birisidir. Ciinkii toplantilar sayesinde gorev dagilimi, yetki ve
sorumluluk paylasimi, karar alma, iletisim kurma, motivasyon, yonetime katilma,
yaraticiligi ortaya ¢ikarma gibi bir¢ok fonksiyonu yerine getirilir. Bu sebeple
orgiitlerde kagmilmasi1 imkansiz olan toplantilar icin zaman yonetimi olmak
zorundadir. Zira toplantinin gereksiz yere yapilmis olmasi ya da Onceden
planlanmayan bir toplantinin gereginden fazla uzun siirmesi bosa zaman harcanmis

olacaktir.
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Toplantilarin bir ¢ogu aligkanliktan yapildigr ya da kisilerin tek basina karar
almaktan c¢ekindikleri i¢in diizenlendigi soOylenir. “Toplantilar klasik zaman
katilleridir. Konu ile ilgisi olmayan seyler sodyleyenler, amacg-dis1 tartigsmalara
girenler, hazirliksiz katilimcilar, kontrolii elinden kagiran toplant1 baskani, gerekli
olduklarindan degil, toplanmis olmak i¢in diizenlenen toplantilar, yoneticinin degerli

zamanma el koyan olgulardir.”*

Toplantilarda zaman kaybini 6nlemek ig¢in cesitli
onlemler alinmalidir. Bunlar; toplant1 oncesi tartisilacak konularin belirlenmesi,
toplant1 siiresinin belirlenmesi ve buna uyulmasi, toplantiya baslamadan once alinan
kararlar ve gelismeler 6zetinin yapilmasi gibi uygulamalarla zaman kaybinin 6niine
gecilebilir. Toplantilarin yonetilmesi belli bir zaman dilimin ¢ergevesinde dnceden

planlanmas1 zaman kaybinin 6niine ge¢ilmesi bakimindan énemlidir.

Toplantilar ¢ogu yoneticilerin zamanlarinin biiyiik ¢ogunlugu almaktadir.
“Yapilan toplantilarin ¢ogu aslinda hi¢ yapilmamasi gereken zorlama toplantilardir.
Bunlar arasinda, yoneticinin karar veremedigi ya da vermek istemedigi durumlarda
yapilan toplantilar ilk sirada sayilabilir. Gereksiz toplantilarin bir baska nedeni de
asin iletisim ihtiyacidir. Bunlar, toplant1 olsun diye yapilan toplantilardir. Ayrica
amact acgiklanmamis ve belirlenmemis toplantilara zaman kaybina neden
0|ur|ar.”43Toplant11ar gereksiz oldugu ve iyi hazirlanmadigi, gerekli sartlarin yerine
getirilmedigi durumlarda lizumsuz ve faydasiz olmaktadir. Gerekli bir nedene
dayanmayan toplantilar, kuruluslar agisindan gereksiz bir maliyet unsuru olmaktan
Oteye gidemeyeceklerdir. Toplantilari, isletmeler agisindan zaman kaybettirici,
gereksiz bir maliyet unsuru olmaktan ¢ikarmak igin, bagka yollardan sonug elde

edilebilecek durumlarda, ilk yol olarak toplantilara bagvurmamak gerekir.

Toplantilar esasinda zamani etkin ve verimli kullanilarak yapilan
toplantilarda beyin firtinasi, yaratici fikirlerin dogmast i¢in uygun ortamlardir.
Toplantilar bu yiizden isten ayri diisiinemeyecek bir konudur. Bu yiizden sorun

toplant1 yapilmasi degil, toplantilarin etkili bir sekilde gerceklestirilebilmesidir.

“2Jones, s.70.

“Mckenzie, s.126.
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4.5.4. Sekreterle Caliyma

Sekreter etkin iletisimin bas aktoriidiir. Yoneticilerin diger birim yetkileri ile
iliskilerini organize eder, sekreterler yonetime ait bilgi ve beceri ile donanimli kisiler
olarak ifade edilebilir. Yoneticinin orgiit i¢i ve dis1 etkinliklerinin diizgiin bir sekilde
yapilmasini saglar dolayis1 ile yoneticinin zamanini verimli kilar. “Bir yoneticinin
verimliligine katkida bulunan kaynaklarin higbiri sekreterinden daha 6nemli degildir.
Bazi yoneticiler, sekreterine kendi isine bakmasini, sdyleneni yapmasini istermis gibi
davranirlar. Aslinda, yonetici geregi kadar verimli olacaksa, onun isi sekreterini de
yalandan ilgilendirir. Verimli bir yonetici olmanin sim sekreterin elindedir. Bir
yoneticiye hi¢ kimse iyi bir sekreter kadar zaman kazandiramaz.”**Sekretere
verilebilecek isler, biiyiik 6l¢iide yoneticinin 6zel sekreteri ya da birden ¢ok kisiye
hizmet eden bir sekreter olup olmamasina baglidir. Diger kisilerin de hizmetinde

olan bir sekreter hi¢bir zaman 6zel bir sekreter kadar etkili olamayacaktir.

Ozel bir sekreter yoneticinin isini her yoniiyle Ogrenebilir ve basariya
ulagmasi i¢in ona yardimci olabilir. Y 6netici sekreteri, yoneticinin zaman kayiplarinin
oniline engel olusturabilecek etkenleri dagitma, yok etme gibi bir amact olmalidir.
“Yoneticinin ziyaretgilerini kisa siirede taniyip, yoneticinin bu kisilerle olan
iliskilerini yonetici lehine nasil ¢evirebilecegini 6grenir. Bir sekreter ayn1 zamanda
Iyi bir muhasebeci, iyi bir kasiyer, iyi bir maliyeci, iyi bir ast ve iyi bir yonetici

olmalidir.”®

Yoneticinin verimliligine katkida bulunan en 6nemli kaynaklardan biridir
sekreterler.“Programlama, oncelikleri belirleme vs dikte etme islerinde, hi¢ kimse bir
yOneticiye en kisa zamanda en yliksek verimi saglayabilmesi i¢in giinliik 15 yiikiiyle
basa ¢ikma konusunda, iyi bir sekreterden daha fazla yardimci olamaz. Iyi bir
sekreter sadece sikici isleri paylasmaz, ayn1 zamanda 6zel bilgisi ve yeteneklerinden
dolay1 yaratici planlama ve is yonetimi sayesinde sizi pek ¢cok detaydan da kurtarir.
Sekreterinizle iyi isleyen bir zaman yonetimi siireci ortaya ¢ikarmak i¢in ¢alismak,

karsilikli sevgi ve saygi, gergek bir ekip ¢alismasi, zihinsel telepati, 6nemli oranda

*“Mckenzie, 5.189.
#J.D. Cooper ,Zamani Kullanma Sanat1, (Cev. A.E. Arslan), Istanbul, 1999, s.134.
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karsilikli sabir ve her seyden ote, isi en iyi ve verimli bi¢giminde gorme istegi
gerektirir.”“f’ Sekreterlerden etkin bir sekilde faydalanilmasi yoneticilerin islerini

bliyiik oranda hafifletir, zaman kaybinin 6niine ge¢ilmis olur.

Sekreterler orgiit i¢inde yliklendikleri gorevlere ve yerine getirdikleri islere
gore farklilagmakla beraber mesleki bilgi ve deneyimlerine gore farkli unvanlar
alabilir. ~ Yoneticilerin ~ diizeyleri  yiikseldikge, sekreterlerin  niteligi  de
farklilasmaktadir. Ust diizeylere c¢ikildikga sekreterler bilgi toplamak, verileri
yorumlamak, analiz etmek gibi islerle mesgul olmaktadirlar. Dosyalama sistemini
tasarlamak, yiiriitmek, telefon akisini kontrol etmek, yoneticilerin uygun zamanlarina
gore ziyaretci trafigini ayarlamak, yazigsmalari yapmak gibi bir¢ok sorumluklari
vardir. Bu yilizden bu kadar ¢cok sorumlulugu yerine getiren sekreterlerin donanimh
olmasi Orgiit ve yoneticisinin islerinin daha hizli ve pratik bir sekilde akisini saglar

ve zaman tasarrufu saglanmis olur.

“Ozellikle orta ve iist diizey yoneticilerin zamanini yonetmede sekreterlerine
cok Onemli gorevler diismektedir, ideal bir sekreterde zaman yoOnetimi agisindan
bulunmasi gereken ozellikler sunlardir: Yalnizca yonetici i¢in degil, genel anlamda
isletmenin biitiinii icinde gerekli bilgi akisini saglayacak kadar, iletisim araglarindan
yararlanmay1 bilmelidir. Ornegin; biirolardaki ara¢ gerecin kullanimi konusunda
etkili ve bilgili olmalidir. Sekreter, yoneticisinin ¢aligma prensiplerine uygun olarak

zamanin diizenleyebilmeli ve program yapabilmelidir.”*’

Bir orgiitte sekterlerin bilgi
ve becerilerinin olmasi, donanimli olmasi islerin daha kisa siirede bitmesine olanak
saglarr, Bu da zaman kayiplarinin Oniine gecilmesinde Onemli  bir
ayricaliktir.Sekreter, yoneticisinin  hatirlatmasina  gerek kalmadan, projeleri
baslatabilmeli, yliriitliip, kontrol edebilmelidir. Sekreter, baz1 sorunlar1 yoneticiye

getirmeden ¢ozebilecek inisiyatif ve yetenege sahip olmalidir.

Sekreter, yoOnetici masanin lizerinde uzun silire duran evraklari, diger
yoneticilerin beklentilerine uygun olarak diizenleyebilmeli ve diger yoneticilerin

elindeki bilgileri de gerektiginde toparlayabilmelidir. Sekreter, c¢alisma saatine

®R. Josephs,Zaman Y 6netimi,( Cev. 0. Kosar), Istanbul, 1996, s.55.
" Tutar, s.72
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aldirmaksizin, igini bitirene kadar her giin c¢alisabilmelidir. Zorunlu oldugu

zamanlarda, hafta sonlan ve aksamlan isteyerek ise kalabilmelidir.

Sekreter, gerektiginde baskalarina yetki vererek, cesitli isleri yaptirabilecek
kadar yonetim yetenegine sahip olmalidir. Baska bir deyisle, yoneticisi tarafimdan
cesitli  nedenlerle  tamamlanmayan  bir isin  sorumlulugunu istlenip,
denetleyebilmelidir. Sekreter, yoneticiye ihtiyag duymadan giinliik isleri ve
uygulamalan siirdiirebilmelidir. Sekreter, yoneticisi adina arastirma yapabilmelidir.

Ornegin bir rapor igin bilgi toplayabilmeli ve ilk taslagi hazirlayabilmelidir.

Sekreterle yonetici arasinda anlayisa, sadakate ve iyi bir iletisime bagli olarak
kurulan bir iliski, yoneticinin etkili ¢alismasini kolaylastiracaktir.Orgiit yonetici
sekreterlere Orgiitiin yapisi, miisteriler, diger yoneticiler ve personel hakkinda
kapsamli bilgi aktarabilmelidir. Devredilen gorevlerde amag acikg¢a belirtilmeli, yetki

ile birlikte otorite, sorumluluk ve giiven vermelidir.

Zamani etkin kullanmak isteyen yoneticiler kendi zamanimi oldugu gibi
sekreterin zamanina da saygili olmali gereksiz yere onlarin islerini bélmemelidir.
Ayrica yoneticiler sekreterlerin etkinligin arttirabilmeleri i¢in s6z konusu hususlarin
yerine getirmeleri i¢in cabalamalidirlar. Yoneticiler sekreterlerin zaman yonetimi
konusunda belirli bir egitime tabi tutarak, zaman yonetimi konusunda uzmanlasarak
hem sekreterin hem de kendisinin etkinligi artacak ve dolayisi ile zamanin etkin

kullanimini mimkiin kilacaklardir.
4.5.5. Rutin ve Gereksiz Isler

Bir orgiitte uzman kisilerin yerine ara elemanlar tarafindan yerine getirmesi
gereken islerdir. Rutin isler bir bagkasina devredilecek sekilde planlanmadiginda
zaman kaybina yol acarlar. Gereksiz isler ise yapilacak faaliyetlere herhangi bir
olumlu katkis1 olmayan islerdir. Bu nedenle de yapildiklarinda ve iizerinde 6nemle
duruldugunda zaman kaybina yol agarlar. Mutlaka yapilmasi gereken ancak kontrollii
bir sekilde uygun kisilere devredilip tamamlanmas1 6rgiite ve iist diizel yoneticilere
biiyiik kolaylik saglar. Bu sekilde zaman etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in zaman

tasarrufu yapilmis olur.
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4.5.6. Is Gezileri

Yoneticilerin yaptiklar1 ya da yapmak zorunda olduklar ise gidip gelme, is
gezileri gibi yolculuklar zamanin biiyilk bir kismini tiiketmektedir. Bu gibi
kagiilmasi miimkiin olmayan yolculuklar1 degerlendirmek, zaman kaybi gormek
yerine yoneticiler kendi lehlerine degerlendirebilmelidir. Seyahate ¢ikmak
,<toplantilara katilmak gibi icinde zaman israfi yaratabilecek olaylardir. “Y6neticilerin
isle ilgili olarak yaptiklar1 planlamalarin disinda ortaya ¢ikan beklenmedik is gezileri,
onlarin  hedefledigi  faaliyetlerin  istenilen zaman dilimi ¢ercevesinde
gerceklesmemesine neden olmaktadir. Bu beklenmedik is gezileri ya da siiresi
uzayan ig gezileri Onceliklerin belirlenmesini de etkileyerek ¢ok faydali olsalar bile

yOneticiler i¢in zaman kaybina neden olurlar.”*

Bir orgiitte is gezilerinin amaci, gerekli olup olmadiklari, yoneticinin yerine
bir bagka birilerinin yapip yapamayacagi, telefon ya da posta yoluyla
cozlimlenebilme oOzelligi  gibi konular degerlendirilip, seyahatler buna gore
programlanirsa gereksiz zaman kayiplar1 bir nebze azaltilmis olup, daha etkili zaman

kullanim1 saglanmis olur.
4.5.7. Cihaz Anzalan

Giinlik hayatta kullandigimiz olmazsa olmaz iletisim araglari, orgiit ve
orglitsel alandaki faaliyetler i¢in de hayati 6nem tasimaktadir. Ciinkii, giinlimiiz
diinyasi iletisim ¢agidir. Artik her olay saniyelik iletisim trafigi ile ¢ézlimlenebilecek

kolayliklarla hayatimizi kusatmistir.

Orgiit i¢inde en ufak bir program ¢okiisii, bilgisayar arizasi, telefon hatlarinin
baglant1 hatalar1 gibi problemler is akisini yavagslatir. Biiyiik zararlara sebep olabilir.
“Hayatimizin her alaninda kullandigimiz ve isimizin biiyiik bir par¢asini olusturan
teknolojik cihazlarin her an c¢alisir durumda tutulmasi tiim calisanlarin ilgilenmek
zorunda olduklar1 bir konudur. Bu cihazlarin bozulmasi durumunda yapilmasi
gereken isler daha uzun silirede yapilacaktir. Bu da isletme icin en degerli

kaynaklardan biri olan zamanin kaybimna neden olacaktir. Ornegin; sistemi ¢okmiis

8 Ozdemir, s.86.

40



bilgisayarlar, bozuk bir bilgisayar yazicisi, arizali telefonlar ya da heniiz onarilmamis

bir makine énlem alinmadig siirece bizi bekleterek zamanimizi galmaktadir.”*®

Islerin tamaminin yiiriitiilmesinde ¢ok biiyiik bir etkisi olan drgiitsel iletisim
araclarmin giivenirliligi, kalitesi yliksek programlar, siirimler kullanimi veya
herhangi bir cihaz arizasi olma durumunda hizli sorun ¢dzebilme teknigi zaman ve
onemi bakimindan hayati konulardir. Orgiitsel zaman kullanimi etkin bir sekilde

yiiriitilmesinde biiyiik 6neme sahiptir.

49 Ozdemir, s.86.
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IKINCi BOLUM
ETKIiN ZAMAN KULLANIMI
1. Zamani Etkin Kullanma Yontemleri

Her bireyin farkli bir yasami vardir. Herkes farkli isler yapar, farkli sorunlarla
ugrasir ve farkli ¢ozlimlere gereksinim duyar. Bu yasam siirecinde ise zaman
durmaksizin akip gider. Bu siirecte bireylerin yapabilecegi en 6nemli sey kendilerini
planlayarak kisisel zamanlarini yonetebilmektir. Zamanin akigini durdurulmasi
imkansiz olduguna gore bireysel kendi hayatlarini kontrol altina alarak ve kendilerini
yoneterek zaman kazanabilir boylece zamanlarint da etkin ve verimli bigimde

degerlendirmis olurlar.

Y 6neticilerin basaril bir Zaman yOnetimi uygulamasini
gerceklestirebilmelerini  saglayabilecek pek c¢ok yontem vardir. Yoneticilerin
zamanlarini etkin kullanabilmeleri ve boylece az zamanda ¢ok isi verimli bir sekilde
gerceklestirebilmelerini  saglayabilecek belli basli zaman kullanma davranis ve

yontemler asagidaki basliklar altinda degerlendirilmektedir.
1.1. Etkin Planlama Yapmak

Planlama en basit ifade ile, neyin, ne zaman, nasil, nerede, ve kim tarafindan
yapilacagini1 dnceden kararlastirma siirecidir. Bir bagka ifade ile planlama, bir amaci
gerceklestirebilmek icin en iyi yontemi se¢me siirecidir. Planlama kisinin bulundugu
noktadan ulagsmak istedigi noktaya nasil erisebilecegini gosterir. Ayni zamanda
hedefledigi noktaya varabilmek icin ihtiyac duyacagi kaynaklarin nasil

degerlendirileceginin yol haritasidir.

Orgiitlerde biiyiik para ve zaman kaybina neden olan konulardan en énemlisi
plansizliktir. Birgok yonetici zamanlarinin yetmedigi, olmadigr diislincesi ile

planlamaya gereken onem verilmez, ihmal edilir. “Yonetimin fonksiyonlarindan da

42



anlasilacagi gibi, yonetim olayr planlama ile baslar.” Planlama yapmak, etkin
zaman yOnetiminin en Onemli unsurlarindan biridir. Giiniin faaliyetlerini bir giin
oncesinden planlamak, o giinkii faaliyetlerin plana uygun olarak yiiriitiilmesine

destek olur.

Planlama yapmak zaman kazandirir. Yoneticiler planlama yaparak
uygulamali islerin daha kisa siirede tamamlanmasina sebep olur. Planlama
yoneticilerin dikkatini amacina yonelterek islerin daha sistemli ilerlemesini saglanir.
“Planlama yapmak ve iistelik alternatif planlara sahip olmanin bireyi psikolojik
olarak yapacag ise hazirladigi gibi, isiyle ilgili bir takim stratejiler gelistirmesine de
yardime1 olmaktadir. Ornegin, Disneyland planlama yoluyla; ilk temel atistan, halka

acilis, giiniine kadar gegen 366 giinde insa edilmistir.”*

Etkin bir planlamada ilk faaliyet amaclarin belirlenmesidir. Amagclarin1 net
bir sekilde ortaya koyan bir yonetici faaliyetlerini, amaglarini elde etme yolunda
stirdiirecek ve gereksiz islere zaman harcamayacaktir. Ayrica yapilan islerle ,
Orgiitiin amaclarin1 karsilagtiran , yonetici amagclarina katkist olmayan zaman

tuzaklarini ortadan kaldiracak, zamanini etkin ve planl bir sekilde yiiriitecektir.

Orgiitlerde bilyiik para ve zaman kayiplarina neden olan konularin en
onemlisi plansizliktir. Bireylerin ve yoneticilerin biiyiik bir bolimii, 6zgiirliiklerin
kisitlandig1 diistincesi ile planlamaya sicak bakmazlar. Ancak yonetimin islevleri géz
Oniine alindiginda, yonetim planlama ile baglar. Plansiz olan bir is yeni bir is yiikii ve
bosa harcanmis zamandan baka bir sey degildir. Plansizlik yapilan islerin
karigmasina, kimin ne igle ugrastiginin bilinmemesine, dnceliklerin neler oldugunun
kararlastirilmamasina ve en Onemlisi acik ve net olarak bir amag¢ ortaya

konulamamasina neden olur.

Yonetimin islevlerinden biri olan planlama, basarili bir sekilde yapilirsa
yoneticiye zaman kazandirir. “Planlama sayesinde gelecekte ulasilmak istenen amag
ve hedefler agikga belirlenir. Ayrica planlama, sorumluluklarin bilinmesine,

hedeflerin ve Onceliklerin tespit edilmesine yardimci olur. Boylelikle de zaman

% H. Can, Organizasyon ve YOnetim, Ankara, 1997, s.286.
1 M. K. imrek, Y6netmeye Baslamak, istanbul , 2005, 5.56-58.
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kazanilmas1 saglanir.”**Yoneticilerin planlama yapmalari, ama¢ ve hedeflerini
belirlemeleri, neye ihtiya¢ oldugunu, faaliyetlere ne zaman baslayacaklarini ve ne
zaman tamamlayacaklarmi bilmelerine yardimci olur. Bdylece faaliyetlerinin
amaclarina uygun bir sekilde yiiriitiilmesine ve gereksiz yere harcanabilecek zamanin

Oniine gecilmesine sebep olur.
1.2. Hatirlatma Arac¢larim Kullanmak

Unutkanlik birgok kisinin yasadigi bir problemdir. Is diinyasinda bunun
Online gecilebilmesi i¢in c¢abalamak ayrica zamanin etkin kullanilmasinm
saglayacaktir. Bunun i¢in bir olayi, tarihi hatta bir s6zlesmeyi hatirlama konusunda
yoneticilerin kendi hafizalarina glivenmeleri yerine yardimci hatirlatma araglarindan
kullanarak olas1 karisiklikla 6nlenmis olur, zaman etkin kullanilmis olur. Zira isin

yogunlugundan bazi tarihleri, 6nemli olaylar1 unutmalar1 gayet normal bir sonugctur.

Zamani etkili ve verimli kullanabilmek i¢in Oncelikle yoneticilerin ve
calisanlarin zaman bilinci gelistirmeleri gerekir. Yonetimde basari, yoOneticilerin
zaman yonetimindeki etkinligi Olciisiinde degerlendirilir. Zamani planlamanin ve
etkinligin arttirilmasini saglamak ve planlamanin ¢ok 6nemli oldugu is diinyasinda
,aynti zamanda glinimiiz teknolojilerinden de faydalanarak kendilerine kolaylik
saglarlar. Cagr1 cihazlari, telefonlar, takvimler, ajandalar gibi hatirlatma araglar ile
yoneticiler ve bagli c¢alisanlar1 bu gibi araglari kullanarak, planlanan islerin

zamaninda yiriitiilmesini daha iyi kontrol etmelerini saglar.
1.3. Miikemmeliyet¢i Olmak

Bir orgiitte temel islevler olan faaliyetler en iyi sekilde yapilmasi icin, kaliteli
bir hizmet tesis edilebilmesi i¢in planlama yapmak ve orgiitsel bir aidiyet duygu ile
calismak gerekir. Calisanlarin bu duyguya erisebilmesi i¢in gerekli Onem ve
hassasiyet gosterilmesi gerekir. Mitkemmeliyetgilik iki ucu keskin bir kili¢ gibidir.
Miikemmelliyet¢i bir yonetici hem en yiiksek standartlara ulasmasi hem de asla hata

yapmamas1 gerektigine inanir. Bu ilk bakista olumlu bir 6zellik gibi goriinse de

2 D. Rodoplu, Stratejik Yénetim Diizeyinde Zaman Yonetimi ve Yetki Devri, Kocaeli
Universitesi(KOU), SBE, YYLT, Kocaeli, 2001, s.62.

44



aslinda erisilmesi miimkiin olmayan bir konuma umutsuzca erisme ¢abasi anlamina
gelir.Iyi miimkiin iken, “en iyi” sadece bir arayis olmal fikri bir yonetici icin daha
faydal1 bir tekniktir. En iyi adina iyiden vazge¢mek, biiyiik bir hata ve 6nemli bir

zaman kayb1 nedenidir.

En iyiye ulagma ¢abasi, bazen islerin zamaninda bitmemesi ile sonuglanacak
bir ¢abaya doniisebilir; ¢ilinkii, yapilan islerden asla tatmin olmayacak, isleri tekrar
tekrar yapma geregi duyulacak. Bu ise bir isin gerckenden daha fazla zaman
almasina neden olur. Bu nedenle, en iyiyi aramak yerine, yoneticiler ellerindeki
kaynak ve zaman agisindan miimkiin olabilecek olan1 gergeklestirmeleri, zamani

etkin kullanabilmeleri agisindan tercih etmeleri gereken bir disiplindir.

Her insan yapilan islerin yolunda gitmesini ve en iyi olmasini ister. Ayni
sekilde islerin yolunda girmesi en biiylik arzudur. Ancak, bazen isler planlandigi
gibi gitmeyebilir. Ya da hedefler hi¢ de gercekci olmayabilir. iste hedeflerin gercekci

ve ulasilabilir nitelikte olmasi kisinin is tatminini arttirir.

Gilinlimiiz insanoglunun ¢ok hizli yasadig1 ve teklonojinin de hizli gelistigi
diinyada her ige yetismek ve hepsinde miikemmeli yakalamak zordur. Bu yiizden
kisiler kendilerine gercekg¢i hedefler belirleyerek yapilan is ¢iktisinda verim ve etkin
zaman kullanimin1 saglar. Zaman yonetiminde de “miikemmel” bir zaman
planlayicis1 olmak gibi bir hedefe sahip olmak, kisa bir siire sonra diis kirikligina ve

vazge¢cmeye neden olur.
1.4. Zaman Cizelgesi Kullanmak

Zaman ¢izelgesi; Zamanin daha etkin kullanmak veya daha 1y1 yonetmek i¢in,
zamanin nerede, nasil ve ne sekilde harcandiginin goriilebilecegi bir listedir. Bu
listenin hazirlanmasinda temel amag; bireyin zamanini nasil harcadigini gérmesi ve
bir sonraki gilinlinii ge¢misteki zaman tuzaklarini dikkate alarak planlamasini
saglamaktir. Zamanin nasil gegirildigini ve neler i¢in kullanildigini gérmek zamanin
objektif ve gercekci bir gozle degerlendirilmesini saglamaktadir. Zaman daha iyi
kullanabilmek i¢in, ise bir zaman ¢izelgesi yaparak baglamak ve zamanin nasil

harcandigin1  saptayarak gereksiz zaman harcamalarini ortadan kaldirmak
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gerekmektedir. Cogu yonetici zaman kaybima neden oldugu diisiincesi ile zaman
tutanagl hazirlama fikrini reddetmektedir. Bunun yani sira kendileri zamanlarini
nerede ve nasil gecirdiklerini iyi bilmekte ve bunun i¢in zaman ayirmayi gereksiz
bulmaktadir. Ancak yapilan aragtirmalar ve bilinen gercekler dogrultusunda, ¢cogu
yoneticilerin zamanlarint nasil harcadiklar1 konusunda tam olarak bir fikre sahip
olmadiklarin1 gostermektedir. Kaydetmenin, analiz etmenin ve zamanin nasil
harcandigini takip etmek icin bir sistemi gelistirmenin degeri gormemezlikten

gelinemez.

Zaman ¢izelgesi zamanin nasil degerlendirildiginin gz Oniine serilmesinde
dolayis1 ile zamani daha etkin ve verimli bir sekilde ne sekilde kullaniimasi ile
alakali tablolu anlatimidir. “Zaman ¢izelgesinin temel ilkesi bir is gilinii boyunca
yapilan faaliyetlerin kaydedilmesine dayanmaktadir. Zaman analizi yoneticilerin
zamanlarini fiili olarak nasil harcadiklarini bilmelerine ve 6nemli bir projeye ya da
rutin bir faaliyete zamanini nasil bolecegine karar vermesine yardimci olur. Ayrica
zaman cizelgesi acil islerin de kolayca goriilmesini saglamaktadir. Yoneticilerin; is
giinlerini yeniden diizenlemelerine, en Onemli oldugunu disiindiikleri is ve
faaliyetler i¢in zaman bulmalarina, zaman kullanimlarin1 olumsuz yonde etkileyen

zaman tuzaklarin1 goérebilmelerine ve miimkiin oldugunca bunlardan kaginmalarina

imkan verir.”>® Zaman kayiplarmin minimize edilmesinde 6nemli bir gostergedir.

Zaman tutanag degisik sekillerde olabilir. Giinliik, haftalik ya da daha uzun
stireli hazirlanabilir. Zaman tutanagi hazirlanirken ilk agamada; ertesi giin yapilacak
islerin listesi olusturulur, isler oncelik ve aciliyet sirasina gore kaydedilir. Zamanin
nasil kullanildigina iligkin kayit tutulurken, giin i¢inde yerine getirilen tiim isler, giin
sonu beklemeksizin gerceklestirildikleri anda kaydedilir. Her aktivite rapor edilirse,
Onem sirasina gore diizenlenirse, onem kavrami zamani kullanma konusunda, etkili
bir goriintii saglayacaktir. Ayn1 sekilde olayin ne kadar acil oldugu, neden belli bir
zaman diliminde yapilmasi gerektigi de not edilir, kesintiler eklenir. Kesintiler bir
telefon goriismesinden mi veya ne sebeple ortaya ¢iktig1 not edilerek zaman tutanagi

hazirlanmis olur.

% Can, s.61
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Etkin yoneticilige giden ilk adin ger¢cek zaman kullanimini kaydetmekten
gecer. Zaman kullanimina iligkin bu kayit isleme yOntemi yoneticilerin bizzat
kendileri tarafindan tutulabilecegi gibi sekterleri aracili ile de olabilir. Burada
onemli olan konu, zamanin nasil kullanildigini anlamak i¢in kayit tutulmasi ve
gercegi yansitmasidir. Zamanini etkin bir sekilde kullanmak ya da zamanini1 denetim
altima almak isteyen yoneticiler, zaman tutanaklarin1 kendini gelistirebilmek,
Olcebilmek amaci ile stirekli giincel olarak tutarak zaman kontroliinii saglamis

olurlar.
1.5. Ertelemekten Ka¢cinmak

Oncelikli bir etkinligin, daha az &nceligi olan bir digeri ile degistirilmesine,
olumsuz erteleme veya isi agirdan alma denir. Erteleme aligkanligi en 6nemli zaman
tuzaklarindan biridir. Biitiin zaman yOnetimi uzmanlari ertelemenin zaman
kaybettirici bir davranis oldugu konusunda birlesmislerdir. “Erteleme ya da diger bir
ifadeyle isi stirekli farkli bir zamana atma bireyin motivasyon eksikliginden
kaynaklanabilir. Motivasyon eksikligine kars1 ise, bireyin gercekten neden
hoslanmadigin1 belirlemesi gereklidir. Ayrica bu erteleme egiliminin asil altinda
yatan sebeplerin iglerden mi, ¢calisma arkadaglarindan mi1 yoksa kisisel problemlerden

mi kaynaklandiginin belirlenmesi gerekir.”‘r’4

Ertelemenin  sebepleri  belirlendikten hemen sonra yine erteleme
aliskanlhigindan kurtulmak adina ertelemenin maliyetinin ne oldugu iizerinde durmak
gerekir. “Sebebi ne olursa olsun, 6nemli ve Oncelikli bir faaliyetin ertelenmesi
parasal acidan oldugu kadar, kagan firsatlar agisindan da bir maliyet anlamina
gelebilir. Bu maliyet dikkate alindiginda, ertelemekten kaginmak i¢in gecerli bir

neden olacaktir.”>®

*Rodoplu, s.51.
55D.Tengilimoglu, Zaman Y Onetimi, Ankara, 2007, s.152.
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Yapilmasi planlanan islerin ertelenmesi ve siirekli olarak bunun devam
ettirilmesi islerin devamli olarak birikmesine, biiylik bir enerji ve zaman kaybina
sebep olur. “Ertelemekten kagimmak i¢in alinmasi gercken Onlemlerden bazilari

sunlardir:
* Hoslanmadiginiz isi 6nce yapin.
* Ertelenmesi muhtemel isi parcalara ayirin.
* Kendinize bir bitirme tarihi hesaplayin.
e Isi bitirdiginizde kendinizi ddiillendirin.
* Hi¢ zaman kaybetmeden, hemen baslayin.

» Dikkatinizi dagitacak seylerden uzak durun.”*®

Erteleme aligkanligini 6nlemede yapilacak islerden biri problemin farkina
varmaktir. Yonetici yeterince iiretken olmadigl ve amacina ulasamadigi durumlarda
problemin kaynagini aragtirmalidir. Problem erteleme aligkanligindan ve yeteri kadar
faal olamamaktan kaynaklaniyorsa bazi tedbirlerle erteleme aliskanliginin listesinden
gelinir.  Bunlar; hoslanilmayan islere oncelik verilmesi, zaman simirlarinin
belirlenmesi, ilgili isle diger calisanlara so6z verilmeli, fikir alinmali. Zaman
kaybetmek istemeyen yoneticiler, bir an dnce ise baglamali ve isleri siirlincemede

birakma aligkanligindan vazge¢melidirler.
1.6. Aceleci Olmak

Acele etmek yapilan her iste sikinti veren durumdur. Hata yapilmasi, bir
seylerin gézden kagma olasiligi muhtemeldir. Bu ylizden islerin acele ile yapilarak
zamandan tasarruf etme g¢abalar1 aksine, geri doniisii daha zor bir zaman tuzagi
sebebidir. “Zaman yonetimi, isleri panik halinde yapmak demek degildir. Zaten buna
gerek de yoktur. Acelecilik hi¢gbir zaman, zamanin etkin kullanimi anlamina gelmez.
Bireyler, zamanlarinmi etkin yonetemedikleri i¢in zaman baskist altina girdiklerinde

aceleci bir tavir takiirlar. Buna karsin, is ve yasam dengesini iyi kuran bireyler,

%z Sabuncuoglu - Z.M. Pasa, Zaman Y 6netimi, Bursa, 2002, s.119.
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higbir zaman acele etme ihtiyac1 hissetmezler.”’ Zaten acelecilik her zaman daha

biiyiik hatalarla ve dolayis1 ile zaman kayiplar ile sonuglanir.

Karsilagilan acil olaylar yoneticileri despot bir goriintiiye sokabilir. Acil
islerin acil bir sekilde bitmesi i¢in ya kendisi miicadele eder ya da astlarina gorevler
verir. Bu durumda caligsanlar aciliyet duygusu ile baski yasarlar ve acele ederler.
Oysa acil islerle ugrasip durmak genellikle planlar1 alt—iist eden zaman tuzaklaridir.
Planlamaya zaman tanimayan bir ortam yaratirlar ve eger planlama yapilmazsa,

kendiliginden sona ermedigi siirece, bu ortami bozmak ¢ok zordur.

Aceleci olmamak ya da bu aligkanliktan kurtulmak i¢in, dncelikle acil olan ve
onemli olan arasindaki iligkiyi iyi anlamak gerekir. Bazen acil islerin de oncelikli
olmasi1 gerekebilir. “Her zaman acil islerin dncelikli kabul edilmesi zamanin dogru
kullanilmasimma engel olur. Dolayisiyla, bir ise baslamadan Once aciliyet
bagimliligindan kurtulup 6nceliklerimizi dogru belirlemek i¢in, yapacagimiz ise gore
bizi Oneminin mi yoksa aciliyetin mi harekete gecirecegini diislinmemiz
gerekmektedir. Boylece acelecilikten kurtularak zamani etkin ve verimli bir sekilde

kullanabiliriz.”®

Zaman 6nemli isler yerine kisilerin acil gordiigii ama aslinda gereksiz islere
bosa harcanabilir Her ne sekilde goriiliirse goriilslin aciliyet duygusu sonucta
insanlarin zamanlarim1 etkin sekilde kullanmalarini engellemektedir. Bu nedenle
aciliyet bagimlhiligindan uzak durup, daha planli ve sistemli bir sekilde Oncelik
sirasina riayet edilmesi yoneticilerin ve Orgiit calisanlarin etkin zaman kullanmalar1

konusunda biiyiik bir dneme sahiptir.
1.7. Etkin ve Hizlh Okuma Teknikleri Gelistirmek

Etkin ve hizli okuma teknikleri gelistirmek zamani etkin kullanmak agisindan
olduk¢a Onemlidir. Ciinkii, bu teknikle okunulan metin daha kisa siirede bitmis

olacaktir. Ayrica etkili okuma da zamanin yani sira anlamada biiyiilk Gnem

Tengilimoglu, s.162.

% A. Ozdemir, Farkli (")r.giit" Kiiltird Olan I_s}etmelerde Zaman YOnetimi Uzerine Ampirik Bir
Arastirma: Bursa Ili Ornegi, Balikesir Universitesi(BAU), Yayinlanmig Yiiksek Lisans Tezi,
Balikesir, 2006, s.95.
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tagimaktadir. Yoneticilerin yazili ve sozlii becerilerini gelistirmeleri zaman kaybinin
Online gecilmesi bakimindan biiyiikk Onem tasir. Yoneticilerin ve ona bagh
calisanlarin bir metni okuyup, idrak etme safhalari uygulamaya gecebilme hizim
etkiler. Bu yiizden isletmeler hizli  okuma ve etkin iletisim dersleri, egitimlerine

tabii tutulmalidirlar.

Hizli okuma tekniklerini gelistirmek zaman kaybinin 6niine gegmede 6nemli
bir fark yaratir. “Okuma Once goziin kullanimiyla, sonra da géz ve beyin arasinda
saglanan uyumla gergeklesir. Gozlerinizin yavaslatici aligkanliklardan Kurtarilmasi
gerekir. Ayrica gozlere metinlere blok biitlinliikler halinde bakma aligkanlig
kazandirilmalidir. Bu hedef frenleyici aliskanliklar1 yok ederek, blok okuma
alisgkanligr  gelistirerek, se¢meli-ayiklamali okuma yeteneginizi gelistirerek

ulasabilirsiniz.”®

Etkin ve hizli okuma tekniklerini gelistirmis, becerikli bir okuyucu, bilgi
malzemesinin igindeki ipucglarini arar. Bunlar1 giris ve igindekiler kisimlarinda,
metnin i¢indeki bagliklarda ve goziine takilan sozciik oyunlariyla verilen isaretlerde
bulur. Yoneticilerin is konularinda yazi, makale, yazisma, dergi, kitap ve gazeteleri
okumaya oldukca zaman ayirmalar1 gerekmektedir ve okunmasi gerekenler her yil
artis  gostermektedir. “Okumak o kadar c¢ok zaman ve konsantrasyon

gerektirmektedir ki yoneticiler i¢in zevksiz bir ugras halini almigtir.

Okuma zamaninin biiyiik bir kismi1 okumamiz gerekenlere karar vermekle
gecer ve cogunlukla cevap "bunu okumama gerek yok" olur. Secilen materyalin ise
biitliniiyle okunmasina gerek yoktur. Cogu kez de anlayabilmek i¢in konuyu birkag

kez okuyarak zaman kaybederiz.”®

Zamanin etkin kullanilabilmesi biiyiik 0Olglide iletisimdeki etkinligin
artirtlabilmesine baghidir. Bu sebeple yoneticiler yazili ve sozlil iletisim becerilerini

gelistirmeli ve bilgi edinme olanaklarini artirmalidirlar. Ayn1 zamanda 6rgiitte etken

%9'8.S. Tamer, Zaman Yo6netimi-Y énetsel Basari iliskisi ve Egitim Kurumlar1 Yoneticilerinin Zaman
Yonetiminin Yonetsel Basar1 Yoniinden Incelenmesi, KOU, SBE, YYLT, Kocaeli, 2005,
S.43.

% p. Citken, Zaman Yonetimi ve isletme Yoneticileri Uzerine Bir Arastirma, Yildiz Teknik
Universitesi, SBE, YYLT, Istanbul, 1998, s.62.
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bir iletisim modeli olusturulmali ve bu amagla hizli okuma ve yazma becerilerini
gelistirilmesi i¢in ¢esitli kurslar, seminerler verilmelidir. Egitimlerle zaman1 kontrol

altina almay1 6gretilmelidir.
1.8. Stresi Kontrol Altina Almak

Stres; bireylerin huzurunu bozacak bir tehlike isareti veya bir uyariya karsi
tepki verilen psikolojik etkiye denir. Stres, insanin tehlike i¢inde oldugu sartlar ve
etkenler karsisinda denge mekanizmalarinin bozuldugu zamanki durumu ya da
organizmanin dengesini bozabilecek etkenlerin tiimii olarak tanimlanmaktadir.
“Hareketli bir yasam siiren tiim bireylerde stres goriiliir. Stresten dolayr meydana
gelen zihinsel rahatsizliklar kisinin etkinligini engeller. Ayrica stresin yarattigi
gerilim calisanlarin saghigini etkiler, bu da orgiitler i¢in 6nemli zaman ve iicret
kaybma yol acar. Iste tiim bu kayiplar1 dnlemek ve stresi kontrol altina almak igin
bireylerin diisiincelerini agik¢a soylemeleri gerekir. Bu kendilerine olan giivenlerini
artirir ve haklarin1 koruyacak cesareti toplamalarini saglar. Sonu¢ olarak zamani
etkin kullanmak i¢in stresten uzak durmak ya da miimkiin oldugunca kontrol altina

almak gerekir.”®

Bireyler en ¢ok calisma ortaminda stresle karsi karsiya kalir. Stres, Orgiit
icinde calisanlarin asir1 is yiikii tasimalari, sorumluluklarin1 yeterince yerine
getirememeleri, ¢alisma ortami ile olan uyumsuzluklar nedeni ile ortaya g¢ikar.
Stresin birey iizerinde birgok olumsuz etkileri vardir. Calisan bir birey i¢in dikkati

toplayamama, zihinsel rahatliga ulasamama, unutkanlik gibi sonuglar dogurur.

Stresli bir calisma ortami, orgiit agisindan biiyiik bir enerji ve zaman kaybina
sebep olur. Yoneticilerin zamanlarii etkin kullanabilmelerinin bir yolu da stresi
kontrol altina alabilmeleridir. Bunun i¢in daha az stresle ¢alismak ve zamanlar1 etkin
bir sekilde kullanabilmeleri i¢in yoneticilerin; kendi kendilerine pozitif konusmay1
gelistirmek, hayir demeyi 6grenmek, degerlerini degerlendirmek gibi stres yonetim
tekniklerini uygulamalidir. Yoneticiler orgiit i¢cinde zaman baskisindan dolay: ortaya

cikan stresi azaltabilmesi i¢in; sorumluluk ve is yikiinii astlarla paylasarak, is ve

*1Rodoplu, s.61.
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sosyal hayatini birbirinden ayirarak, yeterli derecede dinlenme ve 6zel hayati i¢in
zaman ayirmak gibi faaliyetlerle stresin iizerindeki olumsuz sonuglarini en aza
indirmek igin ¢aba sarfetmelidirler. Stresi minimum diizeye indirgemek, ¢alisma
zamanlari ilizerinde etkin denetim ve verimli bir ¢alisma ortamini gerceklestirebilmek
icin yoneticiler; kendi kendilerini motive edici, pozitif olmali, hayir demeyi
O0grenmeli, isleri planlamak ve uygulamak, yasam tarzini ayarlamak, dikkatinin
dagitilmasina engel olabilecek etkenleri hayatindan ¢ikartmak gibi stres kaynaklarini
kaldirabilmeli, zamanin1 daha verimli ve etkin bir sekle sokabilme becerisine sahip

olmalidir.
2. Is Zamanim Etkin Kullanma Yéntemleri

Calisanlar ve yoneticiler calisma siireleri icerisinde yonetim faaliyetleriyle
ilgili yonetsel zaman, toplum i¢indeki zamanlar ile ilgili kisisel zaman ve bir de isi
yaparken isin kendisine zaman ayirirlar. Bu zaman siireci is gérme zamanini
olusturur. “Verimli ¢alisabilmek i¢in, isin tamamlanmasini saglayan bu temel siirecin
etkin bir gekilde planlanmasi ve islerin belirlenen zaman dilimlerinde bitirilmesi
gerekmektedir. Ancak bu siire¢ igerisinde igler her zaman planlandig1 gibi gitmez.
Ciinkii calisma hayatini etkisi altina alarak islerin zamaninda yapilmasini engelleyen
bir¢ok faktor bulunmaktadir. Bu faktorlerden bazilari isten kaynaklanarak zamanin
bosa harcanmasina neden olmaktadir. Isten kaynaklanan zaman tuzaklarini asagidaki

62y 5neticilerin basarili bir zaman

basliklar altinda degerlendirmek miimkiindiir.
yonetimi uygulamasini gerceklestirebilmelerini saglayabilecek, gilinlimiize kadar
gelmis pek ¢ok yontem vardir. Yoneticilerin zamanlarim etkin kullanabilmeleri ve
boylece az zamanda fazla isi etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirebilmelerini

saglayacak belli bagli zaman kullanma yontemleri vardir.
2.1. Sekreterya Hizmetlerinin Etkin Kullanim

Sekreterlerin temel gorevi, yoneticilerini bir takim rutin islerden kurtarmak ve
onlarin degerli zamaninm karar verme ve yonetim islerine harcamasini saglamaktir.

Sekreterler yoneticilerine ¢esitli yollarla zaman kazandirirlar.

%2(zdemir, s.83.
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Omegin; gerekli gereksiz herkesin goriisme taleplerini Onleyerek ancak
zorunlu olanlar1 goristiirerek, kendi ¢oziimleyebilecekleri konular1 yoneticilerine
bildirmeden {istlenerek, c¢esitli kisi ya da kuruluslara yazilacak yazi metnini
yoneticiden almak yerine, yoneticilerinden aldiklar1 bir iki temel nokta iizerine
yazilar1 kendileri olusturarak yoneticilerin zamanlarinin israfin1 6nlemis olurlar. Bu
nedenle de, yetersiz sekreterya hizmetleri zaman kaybi olusturmaktadir. “Bir
yoneticinin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin higbiri sekreterinden daha
onemli degildir. Bazi yoneticiler, sekreterine kendi isine bakmasini, sdyleneni
yapmasini istermis gibi davranirlar. Aslinda, yonetici geregi kadar verimli olacaksa,
onun isi sekreterini de yakindan ilgilendirir. Verimli bir yonetici olmanin sirri
sekreterin elindedir. Bir yoneticiye hi¢ kimse iyi bir sekreter kadar zaman

kazandiramaz.”®®

Birgok yoOneticiye gore sekreterler tiimiinden yararlanilamayan
biiyiik bir potansiyel olustururlar. Sekreterler ancak yoneticilerinin kendilerine deger
verdikleri dlgiide iyi ve verimlidirler.“lyi bir sekreter, yoneticinin sorumluluk ve
faaliyetlerini tam olarak bilen, yoneticinin yoklugunda ortaya ¢ikabilecek
problemleri en 1iyi sekilde ¢oOziimleyen, ziyaretcilerle ilgilenebilen, belgeleri
sistematik olarak ayiran ve diizenli bir sekilde dosyalayabilen, daktilo ve telefonla
goriisme teknigi ve benzeri kisisel becerilerle birlikte iletisim ve insan iliskileri
konusunda da yetismis olan bir kisidir. Yoneticilerin zamanlarini etkili bir sekilde
kullanabilmeleri, iyi bir sekretere sahip olmalarmin yani sira Snemli Olglide

sekreterlerinin etkinligini artirabilmelerine baghdlr.”64

Sekreterlere Orgiitiin yapisi,  miisteriler, diger yoOneticiler ve personel
hakkinda kapsamli bilgi aktarmalidir. Devredilen gorevlerde amag¢ acikca
belirtilmeli, gerekli olan done saglanmalidir. Yonetici, yetki ile beraber otorite,
sorumluluk ve giiven vermeli, sekreteri biiro yonetiminin tiim inceliklerini bilecek
diizeyde egitim verilmelidir. “Ozellikle orta ve iist diizey yoneticilerin zamanini
yonetmede sekreterlerine ¢ok onemli gorevler diismektedir. ideal bir sekreterde

zaman yonetimi agisindan bulunmasi gereken 6zellikler sunlardir:

* Yalnizca yonetici i¢in degil, genel anlamda isletmenin biitiinii iginde

8 H. Can, Organizasyon ve YOnetim, Ankara, 1997, s.301.
*Tengilimoglu, s.38.
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gerekli bilgi akisini saglayacak kadar, iletisim araglarindan yararlanmay1 bilmelidir.

Ornegin; biirolardaki arac gerecin kullanimi konusunda etkili ve bilgili olmalidir.

e Sekreter, yoOneticisinin c¢alisma prensiplerine uygun olarak zamanini

diizenleyebilmeli ve program yapabilmelidir.

* Sekreter, yoneticisinin hatirlatmasina gerek kalmadan, projeleri

baslatabilmeli, yiiriitiip, kontrol edebilmelidir.

* Sekreter, bazi1 sorunlar1 yoneticiye getirmeden c¢ozebilecek inisiyatif ve

yetenege sahip olmalidir.

* Sekreter, yonetici masasinin iizerinde uzun siire duran evraklari, diger
yoneticilerin beklentilerine uygun olarak diizenleyebilmeli ve diger yoneticilerin

elindeki bilgileri de gerektiginde toparlayabilmelidir.

* Sekreter, calisma saatine aldirmaksizin, isini bitirene kadar her giin
calisabilmelidir. Zorunlu oldugu zamanlarda, hafta sonlar1 ve aksamlari isteyerek ise

kalabilmelidir.

* Sekreter, gerektiginde bagkalarina yetki vererek, cesitli isleri yaptirabilecek
kadar yonetim yetenegine sahip olmalidir. Baska bir deyisle, yoneticisi tarafindan
cesitli  nedenlerle  tamamlanmayan  bir isin  sorumlulugunu  istlenip

denetleyebilmelidir.

* Sekreter, yoneticiye ihtiyag duymadan giinliikk isleri ve uygulamalar

sturdiirebilmelidir.

* Sekreter, yoneticisi adina arastirma yapabilmelidir. Ornegin bir rapor igin

bilgi toplayabilmeli ve ilk taslagi hazirlayabilmelidir.

* Sekreterle yonetici arasinda anlayisa, sadakate ve iyi bir iletisime bagh

olarak kurulan bir iligki, yoneticinin etkili ¢alismasini kolaylas‘uracaktlr.”65

Zamanini etkin kullanmak isteyen bir yonetici, kendi zamanina oldugu gibi

% Can, 5.302.
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sekreterin zamanina da saygili olmali ve gereksiz yere onlarin islerini bélmemelidir.
Ayrica yonetici sekreterinin etkinligini artirmaya yonelik s6z konusu hususlari yerine

getirerek etkin zaman kontroliinii saglamalidir.
2.2. letisim Araclarmin Etkin Kullanimi

Etkili ve basarili bir yOnetici ayni zaman da iyi bir iletisim uzmanidir.
Verimsiz iletisim pek ¢ok zaman alir. Etkili ve verimli iletisim kurulabilmesi igin
bununa aracilari olan iletisim araclarini da etkin ve verimli kullanabilmek 6nemlidir.
Iletisim araglarinin etkin kullanimi, zamani etkin kullanma yontemlerinden biridir.
Burada 6nemli olan ¢agimizin bas dondiiriicii hizla gelisen teknolojilerini etkin ve
verimli kullanmaktir. Ofis otomasyonu, bir ofiste gergeklestirilen rutin islemleri ve
islemleri otomatik hala getirmek amaci ile bilgisayar sisteminin kullanilmasidir. Bu
gibi otomasyon sistemi ¢alisanlarin yapilan islemleri basitlestirmek, verimliliklerini
artirmalart ve zaman kaybini ortadan kaldirmak i¢in kullanilmalidir.“Telefonu
yalnizca bir mesaj aligverisinde kullanmak gerekir ve konusmalar miimkiin
oldugunca kisa tutulmalidir. Bunun diginda yonetici telefon etmeden 6nce zamaninin
uygun olup olmadigim degerlendirmelidir. Orgiit icinde de gereksiz telefon

goriismeleri yapilmamalidir.”®

Telefon, faks, telekonferans gibi iletisim araglarinin temel amaci, ¢alisanlarin
kirtasiyecilik olarak bilinen is yliklerini azaltmaktir. “Yoneticilerin ses kayit
araclarim etkin kullanmalari zaman kazandirir. Yoneticinin biitiin sozleri sekreterin
daha sonra kullanilmasi i¢in kaydedilirken, sekretere daha baska ve onemli isleri

67 Iletisim araglar1 bir orgiitte zamanin tasarruf

yapabilmesi i¢in zaman kalir.
edilmesinde biiylik Oneme sahiptir. Bu gibi araglar1 etkin kullanmak fayda

saglayacaktir.

Bir orgiitte iletisim araclarini etkin kullanmak i¢in gerekli egitimler verilmeli
stirekli olarak giincel teknolojiyi takip etmek ve ¢alisanlarin da uygulamay etkin bir
sekilde kullanmalar1 i¢in ortam hazirlanmalidir. “Bir diger zaman kazandiran iletisim

araci ise cep telefonudur. Cep telefonlari, ¢agimizin iletisim alanindaki en biiyiik

®Tengilimoglu, s.137.
%’Sabuncuoglu - Pasa, s.107.
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kolayligidir. Cep telefonu sayesinde nerede olursa olsun yoneticilere en kisa
zamanda ulasabilmekte ve ilgilendikleri konularda hizlica bilgilendirilebilmekte ve
boylece de zamandan tasarruf edilerek yoOnetim sorunlari en kisa zamanda
gézﬁlebilmektedir.”Gssonu(; olarak iletisim alanindaki teknolojik gelismeleri
orgiitlerine en kisa zamanda kazandiran yoneticiler, orgiitlerinin verimlilik, etkinlik
ve ayni zamanda rekabet giliciinii de arttirarak ihtiyaglara en kisa siirede cevap

verebilmektedirler.
2.3. Oncelikli islerin Belirlenmesi

Yonetici faaliyetlerini listeleme yontemi ile Onceliklerini belirlerler. Listede
gereksiz faaliyetler var ise bunlar ya bir daha yapilmaz ya da yapilmalari yararl ise
yapilmalari igin astlara devredilir. Onceliklerin belirlenmesi bireylerin hayatlarmi
daha anlamli devam ettirebilmeleri ve hayatlar tizerinde daha fazla kontrol sahibi
olmalarini saglar. Bireylerin ¢cogu, yasamlarinin bir doneminde ya da siirekli olarak
zaman ve is yilkii baskisi yasar. Isleri dogru, zamaninda, en uygun kaynak
harcayarak yerine getirmek is hayatinda herkesin basarmak istedigi konulardir.
Bundan dolayi, basarili olabilmek icin etkililigi ve verimliligi birlikte yerine

getirmek ¢ok onemlidir.

Bireylerin sahip oldugu zaman kafalarindaki biitiin isleri yapmak icin yeterli
degildir. Zaten herkes daima zamaninin olmadigindan ve islerini yetistiremediginden
yakinir. Bu nedenle de yapilacak islerin Oncelik sirasina gore gercgeklestirilmesi

gerekmektedir. Fakat bireylerin dnceliklerini belirlemesi zordur.

Zaman yoOnetimi esasinda bir anlamda Onceliklerin  yonetilmesidir.
Bekleyemeyecek islerin, isin bel kemigini olusturan ve yapilmamasi durumunda
sorun c¢ikacak islerin belirlenmesi, zaman1 etkin kullanmanin anahtarini
olusturmaktadir. Bunlar oncelik sirasinda en basta gelmesi gereken islerdir. Bu gibi
islere ne kadar zaman ayrilacagi, bu isin kadar acil olduguna veya benzer islerin
sayisina baghdir. Her acil is ¢cok onemli olmak zorunda degildir. Esasinda giiniin

biiyiik cogunlugu 6nemsiz telefonlar goriismeleri, beklenmedik ziyaretciler acil gibi

%8Sabuncuoglu - Pasa, s.109.
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goriinen fakat 6nemsiz islerle gegmektedir. “Oncelikleri belirlerken dikkat edilmesi
gereken, onemli ve acil isleri gz Oniinde bulundurmaktir. Acil igler 6nemsiz ama
gbze batan, dnemli isler ise, O0zel bir dikkat isteyen ve zaman harcanmasi gereken
islerdir.”® Biitin bunlar dikkate almnarak faaliyetleri listelemek ve oncelikleri
belirlemek gerekir. Listede gereksiz faaliyetler varsa bunlar ya listeden ¢ikarilmali ya
da astlara devredilmelidir. “Ornegin, bir yonetici onceliklerini belirten bir liste
yapmis ve bunlar1 6nem derecesine gore birden yirmiye kadar siralamis olsun. Eger
uygulamada iki ya da {liglincii siradaki ise oncelik tanirsa, bu pek bir sorun olmaz
ancak 18. siradaki bir ige Oncelik veren yonetici biiylik bir yanilgiya diser.
Dolayistyla oncelikler belirlenirken yukarida belirtilen hususlara dikkat etmek

gerekir.”"

Hemen hemen tiim bireylerin en 6nemli sorunlarindan biri, ikinci derecedeki
islere 6n planda yer vermeleridir. Bu durumun ¢ok &nemli olmadigimni diisiinme
gafletine diiserler. Ancak yapilmasi gereken acil isler siirekli olarak ertelenip, yerine
cok ta 6nemli olmayan bir konunun 6ncelik sirasina girmesi tiim planlari alt iist eder.
Ve zamansizliktan sikayet edilir, verimsiz zaman dilimleri ortaya ¢ikar. Bu sebeple
onceliklerin belirlenmesi ve buna gore islerin tamamlanmasi zamani etkin ve verimli

kullanma yolundaki ¢ok biiyiik bir adimdir.
2.4. Lakein'in ABC Sistemi

Lakein’ in ABC sistemine goére, ilk asamada amaglar1 ve hedefleri
basarmaya yonelik biitiin isler listelenir. Bu asamada bu islere nereden baslanacagina
ya da ne gibi degisiklikler yapilacagina dair hicbir degisiklik yapilmaz. Ilk asamanin
ayirt edici dnemli 6zelligidir. Ikinci asamada ise, giin boyunca yapilmasi gereken
isler bes ile on kalem belirlenerek giinliikk liste hazirlanir. Ve son asama olarak,
liclincli asamada ise listedeki isler oncelik sirasina gore A ,B,C olmak iizere ii¢
gruba ayrilir. "Zaman yonetimiyle ilgili kitaplarin ¢ogunda, her sabah ilk is olarak, o
giin icin planlanmis etkinlikleri bir diizene koymak ve oOncelikleri belirlemek

gerektigi ilizerinde durulur. Bunun i¢in oOnceliklerin A simifi, B sinift ve C smifi

Rodoplu, s.66.
Can, 5.286.
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olmak tizere lige ayrildig1 bir yol izlenebilir. A sinifi dncelikler, zaman i¢inde size
maksimum miktarda sonu¢ sunarak hedeflerinize dogru ilerlemenizi saglar. B sinifi
oncelikler, A sinifi oncelikleri destekleyen ve devam eden bir iste istikrar1 saglamak
icin gerekli gilinliik veya haftalik bazda tekrarlanmasi gereken yan islerden
olugmaktadir. Sizi arayip not birakanlari aramak ve kayit tutmak gibi isler B sinifi
onceliklerdir. C simifi Oncelikler ise, eger zamaniniz olursa yapabileceginiz ve
yapilmas1 ¢ok gerekli olmayan islerdir. Dosyalar1 diizenlemek veya bir tanidiginizla
0gle yemegine ¢ikmak bu sinifa girer. Bu Oncelikler icinde 6nce tiim A’lar, sonra
tim B’ler ve son olarak da tiim C’ler bir, iki, ii¢ diye siralanmali ve giine A-1 ile
baslayarak A—2, A-3 ve A—4 seklinde devam edilmelidir.””* Yani 6ncelik sirasi ,
birey bakis acisina, listede neler olduguna bagh olarak degisebilmektedir. Bugiin A

onceligine sahip olan bir is , bir bagka giin C 6nceligine doniisebilir.
2.4.1. Pareto Analizi

Pareto analizi dnceliklerin belirlenmesi {izerine kurulan bir tekniktir. "italyan
ekonomisti Vilfredo Pareto tarafindan ortaya atilan 80/20 kurali zamana
uygulandiginda sdyle bir sonug ortaya ¢ikmaktadir: iste harcadigimiz zamanin %
20'si, sonuglarin % 80'ini olusturur.”.’® Burada bir kaldirag dengesi olusmaktadir.
Kaldirag {izerinde onemli olan yapilan  faaliyetlerdir. “Zaman bizim igin
kullanmamiz gereken en degerli kaynak olduguna gore az zamanda etkin sonuglara
ulagsmak ic¢in hangi faaliyetler iizerinde odaklanmamiz gerektigini belirlememiz
gerekir. Pareto'nun kanununda da goriildiigii gibi iste gecen zamanimizin yalnizca %
20’sinde islerimizin % 80’1 yapilmaktadir. Burada 6nemli olan, zamanimizin sadece
% 20’sinin 6nemli olan faaliyetlerde gecmesi, geri kalan % 80’in ise 6nem derecesi

diisiik olan veya gereksiz faaliyetlerde gegmesidir.”"

Boylece oncelikler belirleyerek
sonuglara daha etkili ve verimli bir sekilde ulasilir .Ornegin; bir giinliik bir yapilacak
isler listesinde 10 madde varsa bunlardan iki tanesi o gilinkii amaglarinizin % 70’ini

basarilmasinda etkili olmakta ve diger sekiz maddeden daha ¢ok yarar getirmektedir.

™ E.E. Jandt, Yénetim Sorunlarina Etkili Coziimler, (Cev. L. Akin — V. Diker), Istanbul, 1998, s.82.
2 M. Scoot, Zaman Y énetimi, istanbul, 1997,5.18.

® B. Taner, “Zaman Y6netimi”, Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Hakemli Dergisi,
C.2,S.5,Istanbul, 2005, s. 67.
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Listedeki hangi maddelerin en ¢ok oneme sahip oldugunu degerlendirerek onlari
oncelikle yapmak en kisa siirede daha ¢ok sonuca ulasilmasina sebep olur. Uretilen
islerin degerlerinden yola ¢ikarak c¢alisma siirelerini belirlemek miimkiindiir. A
oncelikli isler % 70 deger tasiyor ve ¢alisma siiresini % 20 aliyor, B oncelikli isler %
20 deger tasiyor ve galisma siiresini % 25 aliyor, C ise % 20’ lik degere sahip ve
giinlik zamaninin % 55° ini kapsiyor ise bu durumda C tiirii islerin astlara
devredilmesi geregini gosterir. Zamanin etkin kullanilmasinda oncelikli isleri ya da
gorevleri belirlemek kadar acil ve dnemli gorevler arasindaki ayrimi yapabilmek te
cok onemlidir. Pareto analizi, herhangi bir isin, kimin tarafindan daha etkin ve hizl
bir sekilde yapilacagimma ve hangi islere 6nem ve Oncelik verilmesi gerektigine karar
verilirken kullanilan 6nemli ve faydali bir analizdir. Zamanin etkin kullanimi
yolunda orgiitlerde kullanilan faydali  bir tekniktir. Giiniimiiz is diinyasinda,
orgiitlerde en az sermaye kadar degeri olan yoneticiler ve calisanlar tarafindan
zamanin etkin ve tasarruflu bir sekilde kullanilabilmesi igin bu gibi tekniklerle

planlama yapilmaktadir.
2.4.2. Zaman Kullanim Matrisi

Zaman kullanim matrisi, hangi ise ne kadar zaman ayrilmasi gerektiginin
belirlenmesinde, zaman iizerindeki taleplerinin  bilinmesine, yapilmasi gereken
islerin analiz edilmesi, 6nemli konularin saptanmasinda kullanilan bir tekniktir.
“Covey tarafindan gelistirilen Zaman Kullanim Matrisi aktiviteleri onem ve
aciliyetlerine goére smiflandirarak zamanin bu aktivitelere nasil harcandiginm
gostermektedir. Onemli aktiviteler degerli bir cikt1 iireten veya 6nemli bir amag

gergeklestiren, acil aktiviteler ise bir an 6nce ilgilenilmesi gereken aktivitelerdir.”"*

™ Taner, s. 67-71.
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Tablo 1-Zaman Kullanim Matrisi

YUKSEK

DUSUK

Tipik olarak harcanan

Tipik olarak harcanan

Etkinlik i¢in harcanan

sure: % 15

o

g stire: %25-30 stire: %15

i)
= ~ Etkinlik i¢in Etkinlik i¢in harcanmasi
E harcanmasi gereken siire: % | gereken siire: % 50-80
5 15

i v

% Tipik olarak harcanan Tipik olarak harcanan

:%“ stire: %40-60 siire: %10

=)

Etkinlik i¢in harcanan

sure: % 1

Kaynak: J. Nicholls, Ti-Mandi Penceresi: Yoneticilerin Zaman Yo6netimi Araci, (Cev. A. Alkin),
Ankara, 2011, 5.21

Tablodan da goriilebilecegi ilizere matris dort ayr1 kareden olusmustur. Bir
yoOnetici analize baslarken bir kareyi dikkate alip, isin hangi boliimiiniin bu kareye ait
oldugunu belirlemelidir. Gilin boyunca yapilan faaliyetlerin bir kayd: tutmali, daha
sonra her bir faaliyeti inceleyip hangi kareye ait oldugunu belirtmeli ve s6z konusu

kareler i¢indeki zaman tuzaklarina diismemek i¢in planlar yapmalidir.

Birinci kare; beklenmedik acil olaylari, hemen ¢6ziilmesi gereken sorunlari,
krizleri, kritik 6nemi olan isleri gostermektedir. Diger bir deyisle acilen, hemen
tepkide bulunulmasi ve ¢oziimlenmesi gereken isleri gostermektedir. Bireyin ve
kurumun amaglari, sahip oldugu degerler bu karedeki faaliyetlere ayrilan siireyi

belirlemektedir. Amag ve degerleri olmayan bireyler siirekli acil faaliyetlere ve
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gelecege yonelik planlara zaman ayiramamaktadirlar. Krize miidahale, acil
faaliyetler icerisinde yer almaktadir. Kriz, dis nedenlerle ortaya ciktigi gibi;
sorunlarin ertelenmesi ve kriz haline gelince miidahale edilmesi aliskanligina baglh
olarak ta gelisebilir. Acil ve 6nemli isleri igeren birinci karedeki tehlike, bu tiir iglere
gerektigi kadar dikkat ve Onem verilmedigi i¢in son dakikaya birakilmalaridir.
Zaman hem 6nemli hem de acil yapilmasi gereken oncelikli isler i¢in harcanmalidir.

Bu ise siradan islerin baskalarina devredilmesi ile miimkiin olabilir.

Ikinci kare; iiretim kapasitesine yonelik faaliyetler, iligkiler gelistirme, yeni
firsatlar yaratma ve gelistirme gibi acil olmayan ancak ©nemli konulardaki
faaliyetlerle ilgili olup verimliligi ve etkinligi saglayici planlar icermektedir. Belirli
deger ve ilkeleri, hedefleri olanlar, hedefleri ve amaglar1 belirleyip bu hedef ve
amaglara yonelik planlama yaparak basarili olmaktadir. Orgiitlerde 6zellikle
yoneticiler, zamanlarinin ¢ogunu gelecege yonelik planlama yapma ve politika
olusturmaya harcamalidir. Acil olmayan bu tiir faaliyetlere 6nem verme krizi
azalttig1 gibi, amaglara ulagma siirecinde faaliyetlerin asama asama bir biitlinliik ve
anlam kazanmasmi saglamaktadir. Yapilan aragtirmalarda politika olusturma,
basariya ulasma i¢in cevreyle etkilesimi saglama, yeni planlar yapma, denetleme,
arastirma, egitim ve yonlendirme gibi faaliyetlerin 6nemli olmasina karsin, zamanin

yeterli olmadig1 konular igerisinde yer aldig1 ortaya konmustur.

Ugiincii kare; nitekim daha az 6nemli fakat acil yapilmasi gereken, zamansiz
ziyaretgiler ve telefonlar, mektuplar, raporlar, bazi toplantilar gibi daha fazla ihmal
edilmesi miimkiin olmayan konular1 icermektedir. Ozellikle baskalarmin beklenti ve
degerleri bireyin kendi degerlerinden daha 6nemli olarak algilaniyorsa, bu karede
zaman kaybinin fazla olmasi kac¢inilmazdir. Bu tiir bireyler hayir diyememe,
amagsizlik ve karar verememe nedeniyle zamanin kontroliinii bagkalarina
devretmislerdir. Gorece olarak daha az 6nemli fakat acil yapilmasi gereken bu isler
bireyi sikistirdigr i¢in ¢abuk bitirilmesi yoniinde bir egilim olur. Fakat asil sorun bu
konular iizerinde ¢ok vakit harcanmasidir. Bazen sadece acil goriinmelerinden dolay1

gercekte Onemsiz igler i¢in zaman israf edilmektedir.
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Tablodan goriilebilecegi gibi, matrisin ikinci ve tiglincii kareleri arasinda bir
gerilim vardir. Bir taraftan yapilmasi gereken igler vardir bir taraftan da acil olmasa
da yapilmasi gereken onemli islerin yapilmasi gerekmektedir. Matrisin ikinci ve
ticlincii karelerinde yer alan konular i¢in tipik olarak harcanan stireler islerin acil
olarak nitelendirilmesi ile ilgili olmaktadir. Yonetici ikinci karede yer alan konulara
zamaninin % 15 ¢ ini harcamaktadir. Ancak bu isler i¢in ideal olarak zamanin % 50-
80 ‘ini aymrmasi1 gerekmektedir. YoOnetici iiglincli karede yer alan konulara ise
zamaninin % 40-60 ¢ 1m1 harcamaktadir. Gergekte bu isler i¢in ideal olarak zamanin
% 15 ° ini harcamasi gerekmektedir. Acil olarak isimlendirilmeleri nedeniyle
matrisin ticlincii karesi her zaman ikinci karesine baskin gelmektedir. Matrisin
liclincli karesinde yer alan acil olarak nitelendirilmeleri bu durumu kaginilmaz
kilmaktadir. Sonug¢ olarak zaman 6nemsiz isler i¢in harcanirken 6nemli konular bir

kenara birakilmaktadir.

Dordiincti kare; teferruat, dnemsiz ayrintilar, mektuplar, telefonlar, zaman
israf eden faaliyetler, hos fakat dnemsiz ugraglar, 6zel isler ve 6nemsiz toplantilari
icermektedir. Diger bir ifadeyle dordiincli kare, ne Onemli ne de acil isleri
icermektedir. Zamanlarinin daha az Onemli ancak acil islerde gecirenler, aym
zamanda matrisin dordiincii karesinde yer alan 6nemsiz ve acil olmayan isler icin
zamanlarim harcarlar. Bu karedeki tehlike, burada yer alan islerin kolay olmasindan
ya da ugrasmaktan zevk alindig1 i¢in onlara ¢ok vakit harcanmasidir. Cozliim bu isler
aciliyet kazanana kadar daha 6nemli islere yonelmektir. Acil ve 6nemli olmayan bu

isler i¢in miimkiin oldugunca az zaman ayrilmalidir.

Yoneticiler sézde acil konularin baskisina karsi uyanik olmalidirlar. Ne kadar
gereksiz olursa olsun acil olarak isimlendirilen bir konunun dikkat cekmesi
kaginilmazdir. Bu yoneticilerin zamanlarin1 kontrol edebilmeleri igin tek yolun
faaliyetlerini isimlendirirken dikkatli olmalar1 gerektigi anlamina gelmektedir.
Yoneticiler bir calismanin aciliyeti olup olmadigina bakarak planlamalarini yapmaya
calismalidirlar. Zamanin etkin kullanilmasinda acik, kesin, Olciilebilir amag¢ ve
hedeflerin belirlenmesi, Onceliklerin tespit edilmesi ile birlikte yiiriitiilebilecek
faaliyetlerle ilgili olarak hazirlanan plan ve programlarin hizli degisim siirecine

uyacak kadar esnek olmasi da biiylik 6nem tagimaktadir.
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Her bir faaliyeti ayrintili olarak planlamak, bizzat bu planlar kriz
durumlarinda yoneticilerin karsisina plan disi1 bir engel olarak c¢ikartacaktir. Bu
nedenle esnek zaman uygulamalarina imkan verecek bir planlama yapmak, zamani
stressiz yagamaya ve etkin kullanmaya yardimci olacaktir. Yoneticilerin zamanlarini
planlarken acil islerin ne kadar acil olduguna bakip, planlarini buna gore yonetmesi
zaman kaybinin oniline gegcme yolunda 6nemli bir adimdir. Acil islerin ne kadar acil
oldugu degerlendirilip ona gore islerin yiiriitiilmesi saglanmalidir. Acil gibi goriinen

gereksiz isler zaman kaybina sebep olur.
2.4.3. Teknolojik Gelismelerin Isletmeye Yansimasim1 Saglama

Giliniimiizde teknoloji inanilmaz bir hizla gelismektedir. Bu yiizden giiniimiiz
is gliciiniin iletisim araglarinda ve yayginliginda eski donemlere gore ¢ok biiyiik
farklar vardir. Eskiden liiks ya da statii sembolii olarak goriilen ¢ogu ara¢ giiniimiiz is
diinyasinda ¢ok gereklidir. Dolayisiyla her giin kullanilan zamani maksimize etmek
igin, artik teknoloji etkin ve etkili bir sekilde kullanilmalidir. Diger yandan bilgisayar
sistemlerinin hizli geligsmesi, internet kullanimi1 ve cep telefonlarinin ortaya ¢ikmasi
ile birlikte yasanan teknolojik gelismeler de igletmeleri zaman yoniinden etkin bir
duruma getirmektedir. Bu teknolojik gelismeleri takip ederek isletmelerine
yansimasint saglayan yoneticiler isletmelerinin verimliligini ve rekabet giiciinii
arttirarak tiiketici ihtiyaglarina en kisa siirede cevap verebilmekte ve hayatta

kalabilmektedirler.

Yoneticilerin rekabet piyasasinda isletmelerinin yasamalarina yardimci olan
teknolojik yeniliklere karsi uyanik olmasi giiniimiiz enformasyon ¢aginda bilginin
elde edilmesinde isletmelere hiz kazandirmaktadir. Giinlimiiz is dilinyasinda
teknolojiyi ve gelisimi Orgiitin biitliniine yansitan igletmeler kacinilmaz olarak
zaman kayiplarinin Oniine gegerek ve verimlilikte fark yaratirlar.  Teknolojik
gelismeleri takip etmek ve Orgiite yansimasini saglamak daha hizli ve etkin bir
sekilde performans i¢in dnemlidir. Dolayis1 ile teknolojik gelismeler zamani etkin ve

verimli kullanimi konusunda etkin olabilmek adina takip edilmesi gerekir.
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2.5. is Gezilerini Planlama

Yoneticilerin yaptiklar1 ya da yapmak zorunda olduklar ise gidip gelme, is
seyahatleri gibi yolculuklar zamanmm bilyiik cogunlugunu tiiketmektedir. Is
gezilerine katilmak tipki toplantilara katilmak gibi i¢inde zaman israfi potansiyeli

tagidigindan mutlaka planlama yapmak ve seyahatin amacini sorgulamak gereklidir.

Yoneticilerin isle ilgili olarak yaptiklar1 planlamalarin disinda ortaya ¢ikan
beklenmedik is gezileri, onlarin hedefledigi faaliyetlerin istenilen zaman dilimi
cergevesinde gergeklesmemesine neden olmaktadir. Bu beklenmedik is gezileri ya da
stiresi uzayan is gezileri dnceliklerin belirlenmesini de etkileyerek ¢ok faydali olsalar
bile yoneticiler i¢in zaman kaybina neden olurlar. Ancak yine de bu kagmilmaz
yolculuklar1 degerlendirmek, zaman kaybi1 gormek yerine kazanmaya calismak
yoneticinin elindedir. Yoneticiler yapilmasi muhtemel is gezileri hakkinda soru
sorma aligkanlig1 gelistirerek, zorunlu olmadikea is seyahatlerinden kaginmalidir; bu
yolculuk gerekli mi? , kendisinin yerine bagka biri katilabilir mi? , posta ya da
telefonla halledilebilir mi? gibi sorularla seyahatini planlamalidir. Goriisiilecek
bireylerin telefon ve fax numaralari, adresleri ve diger gerekli bilgilerle birlikte bir
liste olusturulmali, yoOnetici 13 programini Onceden gondermeli ve bdylece
gorlsiilecek bireylerin tartisilacak ya da goriisiilecek konularda bilgi sahibi olmalari
saglanmalidir. Is gezileri ayn1 zaman da maddi bir kiilfeti de vardir. Birden fazla isi
basarmak paradan ve zamandan tasarruf saglar, ancak bir ¢cok seyi kotli yapmaktansa,
az seyl iyl yapmak daha Onemlidir. Cok sayida randevunun olmasi durumunda,
aradaki uzakligr minimize edecek sekilde program yapilmalidir. Bir gériismeden bir
digerine giderken yeterli zaman dilimi birakilmalidir. Yolculuklar, araba kullanima,

trafigin yol agtig1 gecikmeler de birer stres kaynagidir.

Yonetici yolculuk ettigi sirada yazarak veya okuyarak; 6zel arabada, arabay1
ofis ortamima getirerek, bilgisayar kullanarak, epostalarina bakarak, telefon
goriismelerini gergeklestirerek, planlar yaparak zaman kazanabilir. Gerek mesleki
gerekse kisisel isleri geregi sik sik yolculuk eden yoneticiler, yolculuklar islerin bir
parcas1 olarak gdrmeli ve bu gezileri bosa zaman kaybi olarak gormekten vazgegip
firsata ¢evirmelidirler. Yoneticiler zaman kazanma yontemlerini uygulayarak ve

iletisim zamanlarini orgiitleyerek gezide gecen zamanini degerlendirmelidirler.
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2.6. Ziyaretci Trafigini Planlama

Beklenmeyen ziyaretler, yoneticilerin en 6nemli sorunlarindan biridir. Her
ziyaretci ise yoOnetici i¢in bir zaman tuzagidir. Ciinkii beklenmeyen bir ziyaret¢i
yoneticinin zaman programinin isleyisini bozar. Bu ziyaret¢inin el koydugu zaman,
aslinda bagka bir is i¢in ayrildigindan, ¢ogu zaman yonetici ziyaret¢inin isteklerini
yerine getirmek i¢in zaman ayiramaz. “Kimi zaman, ziyaretgilere diger faaliyetlerden
daha fazla zaman harcamaktadir. Ornegin; Sune Carloton'un arastirmalarma gore,
tipik bir yonetici giinde en az 3,5 saatini, ¢ogunu astlarinin olusturdugu ziyaretcilere
ayirmaktadir.” " Ziyaretciler orgiit dis1 veya orgiit i¢i bireyler olabilirler. Yonetici
zamaninin 6nemli bir kismin1 astlar, Ustler, diger orgiit ¢alisanlari, es, dost ve orgiit
dis1 ziyaretgilere ayirmak durumundadir. Bu ziyaretci trafigini planlamak gerekir.
“Ziyaretciyi trafigini planlamak icin alinmasi gereken Onlemler asagidaki sekilde

siralanabilir:

- Sekreterinize randevularinizi diizenleme sorumlulugu verin. Bdylece ona,

ziyaretgileri segme yetkisi de vermis olacaksiniz.
- Belirli kabul saatleri koyun.

- Ziyaretgilerle once sekreteriniz konussun. Sekreterin masasi, higbir
ziyaret¢inin kendiliginden igeri giremeyecegi sekilde konulmalidir. Sekreter, kibarca

araya girebilecegi bir sekilde egitilmelidir.

- Astimizin odasina siz gidin. Bu hareket tarzi rahatsiz edilmeyi 6nledigi gibi,
astt gormeden Once Onilinlizdeki isi bitirmenizi saglar, onun gelip karsinizda
oturmasini Onleyerek odanizin isgalini 6nlemis olursunuz ve onun odasina giderek
denetimi elinize gecirirsiniz. Boylece istediginiz zaman kalkip gidebilirsiniz. Sorunla
ilgili dosyalar ve belgeler astin odasinda bulundugu i¢in konuya daha c¢ok

yaklasirsiniz.

- Ziyaretcilerle goriisme odasinda goriisiin. Ziyaretgi, ziyaret amacini

belirtmezse, zaman kontroliinii kaybedeceginiz i¢in onu odaniza davet etmeyin.

" A. Yilmaz - A. Seyfettin, “Orgiitsel Zaman Yonetimi”, Cumhuriyet Universitesi Iktisadi ve idari
Bilimler Fakiiltesi Dergisi, C.1,S.4,Sivas, 2002, s. 25-46.
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Ayrica bu goriisme odasinda duvara karsilikli asili iki adet saat bulundurun.

- Ziyaretci, sekreterinizin uyarilarini dinlemeden igeri girmisse, ayaga kalkin.
Ayaga kalkarak ziyaret¢inin oturmasina engel oldugunuz gibi, psikolojik bir kontrol

de kazanirsiniz.

- Sekreterinizin ziyaretleri denetlemesini saglaym. Sekreteriniz, biitiin
ziyaretlerin amacini bilmelidir. Sizinle daha 6nce yaptigi konusmalara ve yetkisine
dayanarak, bir siire gectikten sonra ya size telefon ederek ya da kapiyr acarak bir
baska sorumlulugunuzu hatirlatacaktir. Bu da size ziyareti zamaninda kesebilmeniz

i¢in bir firsat verir.

- Ziyareti zamanla sinirlaym. Ziyaretin basinda, kendisine ne kadar zaman

ayirabileceginizi konugunuza agikga belirtin.

- Randevu defterinizi kapamak, kagitlar1 diizeltmek ya da sandalyenizin

ucunda oturmak gibi davranislarla viicut dilinizi kullanin.
- Her gelene ikramda bulunmayin.

- Baska bir zamana randevu verin. Beklenmedik bir misafirinize merhaba

dedikten sonra, ¢ok mesgul oldugunuzu sdyleyip bir baska giine randevulasin.

- Ziyaretciler i¢in zaman araliklarin1 belirleyin (bir liste seklinde ofis

kapilarina asabilirler) ziyaretgi trafigini planlamada etkili olacaktir. "

Zamanimi etkili verimli kullanmak isteyen yoneticiler, ¢alisma hayatinda
kesintileri ortadan kaldiracak tedbirleri almak zorundadirlar. Telefon, ziyaretgiler,
cesitli krizler nedeniyle ortaya c¢ikan kesintilerin giderilmesine ya da etkilerinin

azaltilmasina yonelik diizenlemeler yoneticiye 6nemli 6l¢iide zaman kazandiracaktir.

"® Sabuncuoglu - Melek, s.284.
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2.7. Orgiitsel Zamam Etkin Kullanma Yéntemleri

Orgiitler ortak bir amaci gergeklestirmek icin bir araya gelen kisilerden
olusmaktadir. Orgiitlerin amaclarina ulasabilmeleri igin gerek orgiit icinde gerekse
orgiit disinda harcanan siire oOrgiitsel zamani olusturmaktadir. Calisanlar ve
yoneticiler Orglitsel zaman ortaminda siirekli faaliyetlerde bulunarak Orgiit
amaglaria ulasabilmek i¢in ¢aba gosterirler. Yoneticiler i¢in yonetim c¢aligmalarina
ayirdiklar siireyi tanimlayan yonetsel zaman kavramini yonetmenin yaninda orgiitsel
zamani da ydnetmek ¢ok Onemlidir. Orgiitsel zaman, orgiitiin verimliligini ve
etkinligini arttirmak icin gerekli ve vazgecilmesi miimkiin olmayan sartlardan

biridir.

Orgiitsel zaman yOnetiminin en &nemli kaynagi insan kaynaklaridir. Bu
sebeple orgiitlerde, is gorenlerin zamanlarini etkin bir bigimde yonetebilmeleri i¢in
oncelikle orgiitsel zamanin etkin ve verimli kullanilmasi gerekmektedir. Bunun
gerceklesmesi i¢in Orgiitsel zamanmi etkin kullanma yontemlerini uygulamak
gerekmektedir. Orgiitsel zamam etkin kullanma yontemleri asagidaki basliklar

altinda anlatilmaktadir.
2.8. Hareket (Metod) Etiidii Yapilmasi

Orgiitsel zaman kayiplarm 6nlemek icin dncelikle "hareket (metod) etiidii"
yapilmast gerekmektedir. “Hareket (metod) etiidii, islerin en az emekle en kisa
zamanda yapilmasin saglamak amaciyla gereksiz hareketlerin dnlenmesine yonelik
bir caligmadir. Hareket (metod) etiidiiniin genel amaglar1 sunlardir; gereksiz islerden
kurtulmak, gerekli isleri miimkiin olan en 1yi sekilde diizenlemek, uygun is
metodlarini standartlastirmak, isle ilgili dogru zaman standartlarini tespit etmek ve is
giiciinii egitmek. Hareket etiidii ayn1 zamanda hareket ekonomisi saglamaktadir.

Hareket ekonomisi i¢in su 6zelliklere dikkat edilmelidir.
1. Biironun diizenine yonelik 6zellikler:
a. Kullanilan arag—gerecler ulasilabilir yerlerde durmalidir,

b. Arac—geregler, is akisina uygun sekilde yerlestirilmelidir,
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C. Calisan1  yormayacak oturma, kullanma ve goriis sartlari

saglanmalidir.

2. Kullanilan arag—gereglerin niteliklerine gore 6zellikler:

a. Yapilan ise uygun arag—gereg secilmelidir,
b. Elemana degil, ise uygun ara¢—gereg se¢ilmelidir,
C. Cok amacl kullanilabilecek aragc—gereg secilmelidir. il

Calisma alaninin diizenlenmesi yalnizca kagitlarla ve masa diizeni ile ilgili
degildir tabi ki. Cevrede bulunan esyalar1 ve calisma araglari da en faydali ¢aligma
alanin1 yaratacak sekilde diizenlenmeli, zamani ¢alan faktorleri yok etmeye
calisilmalidir. Bu sekilde daginikliga engel olunur, zaman tuzaginin oniine gecilmis

olur.
2.9. Is Ol¢iimii Yapilmasi

Orgiitsel zaman kayiplarin1 dnlemek icin hareketlerin en aza indirilmesinden
sonraki asamada is Olciimii yapilmasi gerekmektedir. Is Ol¢iimii; nitelikli bir
personelin belli bir isi, belli bir ¢alisma hiziyla ,performansla yapmasi i¢in gereken
zamani saptamak amaciyla gelistirilmis tekniklerin uygulanmasidir. Is 6lgiimiiniin
amact; 1s ile ilgili her tirli zaman kayiplarinin ortadan kaldirilmasi ve zaman

standartlarinin belirlenmesidir. Is dl¢iimiinde izlenen temel asamalar sunlardir;
Olgiilecek isin secilmesi,
Isle ilgili tiim verilerin kaydedilmesi,
Kaydedilen verilerin analiz edilmesi,
Her faktore ait is miktarinin zaman cinsinden 6l¢iilmesi,

Isler icin gerekli standart zamanin hesaplanmast,

"Tengilimoglu, 5.229.
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Bulunan standart zamanlarin uygulamada kullanilacak bigimde tanimlanmasi.

Orgiitlerde is dl¢iimiiniin yapilmasi, etkin yoneticilige giden ilk adimdir. Bu
da gercek zaman kullanimi kaydetmekten geger. Zaman kullanimina iliskin bu kayit
isleme yontemi yoneticilerin bizzat kendileri tarafindan tutulabilecegi gibi
sekreterleri aracili ile de olabilir. Bu noktada Oonemli olan konu, zamanin nasil
kullanildigin1 anlamak ic¢in kayit tutulmasi, kayitlardaki verilerin gercek durumu
yansitmast ve her bir faaliyet icin kaydedilerek gerceklestirilmesidir. Yapilacak
islerin tespitine iligkin ele alinan sorular her yoneticinin bir dl¢lide denetiminde olan
verimsiz ve zaman alan faaliyetler iizerinedir. Her yonetici bu sorulari kendine
sormak zorundadir. Ayrica, yonetimin ve Orgiitlenmenin yetersiz olmasindan
kaynaklanan zaman kayiplari ile de ilgilenmek zorundadir. Clinkii yonetimin yetersiz

olmasi tiim ¢alisanlarin 6zellikle de yoneticin zaman kaybetmesine neden olacaktir.
2.10. s Etiidii Yapilmasi

Is etiidii, bir organizasyonda yapilmasi, tamamlanmas1 gereken islerin en az
sayida insan enerjisi ile yapilma yontemini ve islerin tamamlama ydntemlerinin
siirecidir. “Isletme y&netiminde, planlama, organizasyon, koordinasyon islevlerinden
sonra sira kurulan sistemin harekete gegirilmesine gelmektedir. isletmenin basinda
bulunan yonetici, plani yaptiktan ve ulasilmak istenen amaclara gore orgiitlenmeyi
tamamladiktan sonra, harekete ge¢meye hazir duruma gelmistir. Bu isi yerine
getirecek yonetim fonksiyonu, yliriitmedir. Bu fonksiyonla basarili olabilmek icin
insanlarla iletisimde bulunmak ve onlarin davranislarini motive edecek noktalarin
neler oldugunu bilmek gerekmektedir. Basaril1 bir yonetici s6z konusu hususlarin iyi

bir zamanlama ve etkin miidahale ile miimkiin olacaginin bilincindedir.”"®

Is etiidiin yapilmasi islerin daha verimli ve etkin bir sekilde yapilmasina
imkan saglayan bir fonksiyondur.“Yoneltmede temel amag, orgiitsel kaynaklarin
orgiitsel hedefler dogrultusunda etkili bir bigimde kullanilmasimi saglamaktir. Bu
islevin amaci, isgorenlerin kendilerine verilen gorevleri, etkin bir sekilde yerine

getirmelerini saglamaktir. Bu islev olmaksizin planlama ve orgiitleme asamalarinda

® M. Giiven - S. Yesil, isletmelerde Zaman Yonetimi Cagdas Yonetim Yaklagimlari: Ilkeler,
Kavramlar ve Yaklagimlar, Istanbul, 2004, s.31.
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yapilanlarin basar1 sansi bulunmamaktadir.””Yetki devrini yapmanin en mantikh
aciklamasi yetki devredilen kisinin isi devredenden daha iyi ve hizli yapacagi
seklinde olmalidir. “Yetki devri hem yonetici hem de ast kazanghdir. Yonetici
kendisi i¢in zaman kazanir. Ast ise giiven kazanir. Birgok yonetici baskalarina yetki
vermeye yanasmaz. Cilinkii bunun ¢ok zaman ve ¢aba gerektirdigini, isi kendisinin
daha iyi yapacagini diisiiniir. Oysa, baskalarina etkili bir bicimde yetki vermek, belki
de insanlar1 harekete gecirmesi bakimindan var olan en gicli etkinliktir.
Sorumlulugu, egitilmis, usta kisilere devretmek, enerjimizi diger giiclii etkinliklere
yoneltmemizi saglar. Yetki vermek hem kisiler hem de kurumlar igin gelisim

anlamina gelir.”®

Orgiitlerdeki koordinasyon; islerin birligini ve devamini saglayan faktdrlerin
basinda gelir ve diger tiim fonksiyonlarin gerceklesmesi esnasinda 6nem kazanir.
Ayn1 zamanda, ortak amaca yonelik igbirligi sistemi ve mekanizmasinin kurulmasini

faaliyetlerin birbiri ardina gelmelerini ve i¢ ice gecerek kenetlenmelerini saglar.

Koordinasyon, boliimler arasindaki igbirliginin kalitesini de ifade eder. Eger
kalite yiiksek diizeyde ise, boliimler arasindaki catigma, anlagsmazlik ve amaca
yonelme gibi sorunlar azalacak, isbirligi diizeyi artacaktir. “Zaman agisindan
bakildiginda, islerin isbirligi ve birliktelik esasi cercevesinde yapilmasi, zaman
tasarrufu saglayacaktir. Islerin koordinasyonu ile en uygun zamanda yapilmasi, drgiit

*81 fslerin yonetilmesinde ve

verimliligini etkin bir sekilde arttirtacaktir.
stirekliliginde koordinasyon saglanmis olmasi, is etiidiin yapilmis olmasi1 orgiit igin
verimlilik artis1 ve etkinlik diizeyin artisina sebep olur. “H.Fayol'a gore koordinasyon
"calismay1r kolaylastirmak ve basar1 saglamak i¢in bir organizasyonun biitlin
faaliyetlerinin ahenklestirilmesidir". Bu tanima gore dar kapsam ic¢inde kalmis
koordinasyonu, ¢aligmay1 kolaylastirmak ve basariy1 saglamak icin bir ahenklestirme

olarak belirtmektedir.”®

"Tengilimoglu, s.48.
80Sabuncuoglu - Pasa, s.151.

81 i, Sayan, Yonetici Hemsirelerde Zaman Yonetimi, Marmara Universitesi, Saglik Bilimleri
Enstitiisti, YYLT, Istanbul, 2005, s.47.

%Giiven - Yesil, s.32.
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Denetim, en sade ifadesi ile olmasi gerekenle, olanin karsilastirilmasi, aradaki
olumsuz farklarin ya da sapmalarin belirlenerek diizeltici tedbirlerin alinmasidir.
Denetim, gerceklesen durumun saptanmasiyla ortaya ¢ikan sonuglarin daha once
belirlenmis olan standartlarla karsilastirilip, yorumlanmasi, yani yeni bir evreyi,
asamay1 olusturmaktadir. “Isletmelerde etkin bir denetim saglamanin &n kosulu
isletme faaliyetleri hakkinda yoneticilerin belirli zaman araliklariyla raporlar
tutmalaridir. Bu raporlarda, isletmenin karsi karsiya oldugu sorunlar ortaya konmali,
¢Oziim Onerileri belirtilmelidir. Yoneticilerin denetim ile ilgili yazdiklar1 raporlar,
isletme tarafindan degerlendirilerek, sorunlar hakkindaki ¢6ziim Onerileri
uygulamaya konulursa, hem denetimin etkinligi saglanmis, hem de yonetim zaman

83
kazanmis olur.”

Zamanim etkin bir sekilde kullanmak ya da zamanini denetim altina almak
isteyen yoneticiler, zaman tutanaklarini kendini 6l¢ebilmek, gelistirebilmek amaci ile
stirekli olarak tutmali, is etiidii yapmali ve bunun sonucuna gore isin kimin yapmast

gerektigine karar verilmeli, zaman israfin1 minimize etmeye ¢aligmalidirlar.
2.11 Zaman Etiidii Yapilmasi ve Zaman Standartlarinin Belirlenmesi

Giinlik yasamda kullanilan sik¢a bir s6z vardir: hi¢ zamanim yok ya da
zaman hi¢ yetmiyor. Zaman herkes i¢in ¢ok 6nemlidir ancak yoneticiler i¢in bu 6nem
daha da biiyliktiir. Yapilan arastirmalarda zaman konusunda binlerce yoneticilerle
konusulmus, bunlardan yalnizca birinin yiizde birinin yeterli zamana sahip olduklar1
goriilmiistiir.“Zaman geri  getirilmesi miimkiin olmayan, durduramadigimiz,
hizlandiramadigimiz veya iki defa kullanamadigimiz bir yonetim kaynagidir. Belli
zaman siiresindeki isletmeyle ilgili mal veya hizmet iiretimimizi artirmak yolu ile
onu degerlendirmemiz veya ondan daha ¢ok yararlanmamiz miimkiindiir. Hizmet ve
mal tiretiminin verimliligi acisindan da zaman 6nemlidir, belli zaman siiresinde, ayni

imkanlarla, belli degisik tekniklerle daha ¢ok liretme imkani s6z konusudur.”®

8 Sayan, 5.48.
8 D. Benli - H. Ozalp, Saglik Hizmetlerinde Yonetim, Ankara, 1994, s.6.
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Gergekten zamandan tasarruf saglamak, Yyasamdan tasarruf saglamak
demektir. Tiiketilen zamanin geri dondiiriilmesi, satin alinmasi, kiralanmas1 miimkiin
degildir. Bunun i¢in orgiitlerde zaman etiidiin yapilmasi, yapilacak islerin standart
zamanlarimin belirlenmesi biiyiikk 6nem tasir. Bu uygulama zaman kaybinin oniine
gecer, zamani daha etkin ve verimli bir sekilde harcanmasina vesile olur. Zaman
kayb1 olabilecek bir is yerine daha az vakitle daha verimli bir is ¢iktisina sahip
olunabilecek isleri tercih etmeli, az zamanda ¢ok is yapilabilecek, belirli bir zaman
dilimindeki maksimum fayda saglanmaya calisilmalidir. “Isletme yoneticileri
zamandan en fazla yarar saglayacak bicimde hareket etmeli, planlarinda zamana
Oonem vermeli hatta zaman tasarrufunu saglamak i¢in planlarinda her vesile ile
degisiklikler yapmali, yeni is ve yOnetim metotlarint bulmaya calismalidir.
Kaybedilen para, ara¢ v.b. seyler yeniden bulunabilir veya saglanabilir fakat

kaybedilen zaman geri getirilemez.”®

2.12 Asin Biirokrasiden Kacinmak

Orgiitler biiyiiylip biirokrasi ¢ogaldikca; kirtasiyecilik ve biirokratik
islemlerinde artis egilimi gostermektedir.Fakslar, bilgisayar ¢iktilari, fotokopiler,
gazeteler, dergiler, raporlar gibi ¢iktilar katlanarak ¢ogalmaktadir. Bunlar sistemli bir
sekilde diizenlenmedigi, ise yaramayanlar ayiklanmadig1 siirece karisiklik artacak,
yoneticinin verimliligi kisitlanacaktir. Kirtasiyecilik c¢alisanlarin ¢alisma hizim
yavaglatmakla birlikte, verimliliklerini de olumsuz yonde etkileyebilir. Biirokratik
islemlerin sebep oldugu en Onemli sorun ise, islerin daha ge¢ yapilmasidir.
“Kirtasiyecilik ve biirokratik islemler calisanlarin yapmalar1 gereken daha 6nemli
islere odaklanmalarini engelleyerek onlarin genellikle hoslanmadig: isler olmaktadir.
Bu nedenle kirtasiyecilik ve biirokratik islemlerin caligsanlar iizerinde olusturdugu

olumsuz etki giderilmedikce, zaman etkin bigimde kullanilmasi da zorlasabilir.”86

Cogu yoneticinin giiniin belirli bir zamanin1 bazi belgeler ve dokiimanlari

okumak i¢in aywrirlar. Bu dokiimanlar i¢inde gerekli gereksiz belgeler olduk¢a bu

®Simsek, 5.109.
8zdemir, 5.92.
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zaman ayrilan normal zaman sinirini agacak, tekrar tekrar okuma, dikkat verememe
gibi problemlerle basa ¢ikmak zorunda kalacaktir. Bu sebeple bir orgiitte zamani
etkin ve verimli kullanmak isteyen yoneticiler ve ¢alisanlar1 kirtasiyeciligin oniine
gecmeli, belgelerin tasniflenmesi, diizenlenmesi gibi basit goriinen ancak biiyiik

zaman tasarrufu saglayan bu islere gerekli onemi ve 6zeni gostermelidirler.
3. Etkin Zaman Yonetiminin Yararlar

Zaman hep sdylenildigi gibi geri alinmasi, satin alinmasi, tekrarlanmasi
miimkiin olmayan bir kaynaktir. Bu nedenle zamanin etkin ve verimli kullanilmasi
gerekmektedir. Zamani etkin ve verimli kullanmak sahip oldugumuz her saati, her
dakikayr belirli bir hedef dogrultusunda planlayarak kullanmak anlamina
gelmektedir. Zamani etkin kullanmaya yonelik olarak yapilan bilingli ¢abalarin hem
yoneticiler ve c¢alisanlar hem de insanlarin kisisel yasamlari i¢in sayisiz yararlar

bulunmaktadir. Bunlarin bazilarini asagidaki gibi 6zetlemek miimkiindiir.
3.1.Etkin Zaman Yo6netiminin Orgiit Acisindan Yaralar

Iyi bir zaman y6netimi kendini ve digerlerini organize etmeyi saglamaktadir.
Bu konuda yapilan bir arasgtirmada zamanin kullanim etkinligi ile planlama ve

organizasyon arasinda pozitif bir iligski oldugu sonucuna ulasilmistir.

Zaman iyi kullanildiginda hem tiretimde verimlilik artar hem de orgiitiin
kalite yiikselir. Zamanin verimli ve etkin bir sekilde kullanilmasiyla isletmelerde
karisikliklar ortadan kalkar, zaman kayb1 ve israfi onlenir. Zaman yonetimi etkin bir
bigcimde uygulandiginda isletmelerin rekabet giicii artacaktir. Orgiitiin birgok
etkinliklerinin baslangi¢ ve bitisleri arasindaki zamanin daraltilmasi sonucu, {iretim

ve pazarlama etkinliklerinde rekabet {istiinliigline ulagsabilmektedir.

Zamanin etkin ve verimli kullanimiyla bugiiniin isini yarina birakma istegi
ortadan kalkmakta ve zaman tuzaklar1 daha iyi engellenebilmektedir. Giiniimiizde
isletmeler tarafindan kullanilan bir¢cok yeni organizasyon yaklasimi ve yeni yonetim
teknikleri de isletmelere zamanin etkin ve verimli kullanimiyla birlikte bir ¢ok

faydalar saglamaktadir. Bunlarin bazilarini ise asagidaki gibi 6zetlemek miimkiindiir:

73



Yapilacak isin hedefinin bilinmesi ve Onceden planlanmis olmasi zaman
kaybinin Oniine geger.“Yapilacak her ¢alisma i¢in hedeflerin belirlenmesi, yeniden
gozden gecirilmesi ve yeniden tasarlanmasi gerekmektedir.”87 Amaglara gore
yonetim; yetki ve sorumluluklar gii¢lendiren, birey ve orgiit amaglarin1 birbirine
yaklagtiran ve ekip calismast olusturan bir siirectir. “Amaglara gore yoOnetim
uygulamasi, orgiit icindeki tiim ¢alisanlarin belirlenmis amaclar dogrultusunda bir
geri besleme ile caligmasiyla birlikte zamanin etkin bir sekilde ydnetilmesini
sag“g,lamaktadlr.“88 Amaclarin ve hedeflerin belirlenmis oldugu orgiitler zaman daha

faydali kullanilir.

Istisnalarla yonetim, bir sorun belirleme ve haberlesme sistemidir. “Ast”
kendi yetkisine giren sorunlar hakkinda yetkisini kullanip, ancak istisnai sorunlar ile
ilgili olarak “iist”iine bagvurmalidir. “Istisnalarla yonetimin isletmeler agisindan
sagladigi en biiyiik yarar igletmenin rantabilitesi ve prodiiktivitesi lizerindeki olumlu
etki ve karar verme siirecindeki kolaylasma ile birlikte zaman tasarrufu
saglanmasidir.”® Alt personelin iistine danismadan inisiyatif kullanabilmesi zaman

tasarrufu saglar.

Yonetim kavramlarindan olan giiclendirme isletmelerde bilgi dagiliminin
artmasina ve etkin iletisim ile zaman kaybinin 6niine geger. “Bir yonetim kavrami
olarak “giliclendirme”; yardimlasma, paylasma, yetistirme ve ekip calismasi yoluyla
kisilerin karar verme haklarmi (yetkilerini) arttirma ve kisileri gelistirme siireci
olarak  tanimlanabilir.”®  Bir isletmede orgiit uyumunun, isbirliginin,

koordinasyonunun olmasi etkin ve verimli islerin yiiriitiilmesinde ¢ok dnemlidir.

Verimli bir ¢aligma ortaminin olmasi; zaman kaybinin 6nlenmesi agisindan
biiylik 6nem tasir. “Giiclendirmede is gorenlerin sorumluluk alanlar1 genislemekte ve
daha fazla otonomiyle kendi kendini kontrol olusmasiyla birlikte is gorenlerin
kendilerini organizasyon icinde degerli hissetmeleri ve is doyumunun artmasi

saglanmaktadir. Boylece is gorenlerin verimliligi artacak ve zaman daha etkin

871, Findike, Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Istanbul, 2000, s.74.

%8 N. Geng, Zirveye Gétiiren Yol: Yonetim, Istanbul, 1997, 5.83.

8 . Efil, isletmelerde Yonetim ve Organizasyon, Bursa, 1999, s.198.
% Kogel, 5.337.
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kullanilacaktir.®! Isletmeler en basaril oldugu isleri yapabilmeleri igin gerekli sistemi
kurmalidirlar, bu yolla zaman kaybin &niine gegebilirler.“Isletmeler kendilerine
rekabet avantaji saglayan bu 6z yetenek ile ilgili islerin disinda tiim isleri, baska
isletmelere yaptirabilirler, yani “outsourcing (dis kaynaklardan yararlanma)”
yaparlar. Dis kaynaklardan yararlanmanin en O&nemli o6zelligi, oOrgiitlerin oz
yeteneklerine yogunlagsmasidir. Bu tarz bir yoOnetim bigimi zamanin etkin

kullanimina da destek olmaktadir.”%

Di1s yararlanma, eger bir orgiitte yapilacak islerin kendi personeli, donanimi
bu is i¢in uygun degilse baska bir isletmeye o is yapilmasi i¢in devredilme isidir. Bu
sistem zaman kaybinin ve verimliligin 6niinde engel 6nemli bir sistemdir. Yapilacak
islerin en iyi bir sekilde yapabileceklerine yogunlasabilmesi i¢cin dnemli ve yararli bir
uygulamadir. “Gilinlimiiz uluslararasi firmalarinin en 6nde gidenlerinden biri olan
General Electric’de 1990’11 yillarin ortalarinda planlanmaya baglayan Alti Sigma
sistemi oziinde, is siireglerinde siirekli iyilestirme yapilmasini saglayan kapali—devre
bir sistem yaratma bi¢imidir ve General Electric’in gercek zaman teknolojisine
gecmesini ¢ok daha kolaylastiran bir tekniktir. Bu enformasyon teknolojisi
sonuglarin kolayca olciilmesi ve is siireclerinin bu sonuglar1 daha da iyilestirecek
sekilde hizla diizeltilmesine olanak taniyarak zamanin etkin bir sekilde yonetilmesi

icin isletmelere firsat sunmaktadir®.

Ogrenen organizasyonlar; siirekli olarak yeni bilgiler elde eden, bu bilgileri
gelistirerek faaliyetlerini bu yeni bilgilere gore bicimlendirme yetenegine sahip olan
ve boylelikle siirekli gelismeyi gergeklestirerek piyasada rekabet stiinligi
yakalamay1 amaglayan orgiitlerdir. Boylece orgiit iginde bilginin etkin ve verimli
sekilde kullanilmasiyla yapilacak faaliyetler de daha kisa siirede ve daha verimli
bicimde gergeklestirilebilir. Dolayistyla “6grenen organizasyonlar” zamanin etkin ve

verimli sekilde kullanimini da saglamaktadir.

% A. Oztiirk - F. Ozdemir, “isletmelerde Personel Giiglendirmeye Dayali Is Doyumunun Arttirilmasi”,
Atatiirk Universitesi, [IBFD, C.17, S.1, Erzurum, 2003, s. 189.

%2 0.A. Seymen - T. Bolat, Orgiitsel Ogrenme, Bursa, 2002, s.161.
%2 0.A. Seymen - T. Bolat, Orgiitsel Ogrenme, Bursa, 2002, 5.161.
* Seymen-Bolat, 5.170
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Isletmelerde kaliteli iiretim veya hizmet anlayisinin gelistirilmesi zaman
kaybinin Oniine biiyiik oranda gecer. “Kalite, miisterilerin ihtiyaclarint ve mantikl
beklentilerini tam ve siirekli olarak karsilayabilecek tiriin ve hizmetleri en ekonomik
bir sekilde iiretmektir.”® Kaliteli olan her iiriin veya hizmet, hizmet satin alicisi
tarafindan her zaman farkedilir. Isini diizgiin yapmanin yolu, isin her asamasimin
belirlenmis kalite standartlarina uygun yapilmasindan geger ve buna da “toplam
kalite” denir. “Toplam kalite yonetimi bir isletmede verimliligi maksimum diizeye
cikarmak, sifir hataya yaklasmak ve % 100 miisteri tatminini saglamak icin
benimsenmesi gereken ve sirket i¢i tam katilimin saglandigi bir yonetim

anlay1§,1d1r.”95

Orgiitlerde toplam kalite uygulamalarinin yayginlastirilmasi drgiitiin hizmet
anlayisinin gelismesine ve zamaninin daha etkin ve verimli kullanilmasinda faydasi
vardir. “Orgiitlerde toplam kalite ydnetimi sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi ve
amaca uygun bigimde isletilmesinin yetki ve sorumlulugu dogrudan iist yonetimin,
(bulunduklar1 yonetim kademelerine uygun olarak) sistem kurma ve siirekli
gelistirmeye gerekli zamani ayirabilmesine baglidir.”*Bu nedenle toplam Kkalite
yonetimi uygulamasinin temel belirleyici unsuru olan “yonetimin liderligi” zamanin

etkin ve verimli bir bigimde kullanimin1 gerekli kilmaktadir.

Isletmeler  birbirleri ile siirekli olarak iletisim ve etkilesim
icindedirler.“Birbirinden bagimsiz olarak karsilikli iligkilerde bulunan, aralarinda
herhangi bir hiyerarsik {stlinliik olmayan; ancak belirli anlagmalarla kendi aralarinda
isboliimiine giderek mal ve hizmet iretimi ve satis1 konusunda isbirligi yapan

orglitler topluluguna ‘“sebeke organizasyonlar” adi verilmektedir.”®’

Boyle bir
diisiince cercevesi i¢inde kurulan sebeke organizasyonlar kuskusuz isletme i¢in ¢ok

onemli bir kaynak olan zamanin da etkin kullanilmasini saglayacaktir.

% A. Kovanct, Toplam Kalite Yénetimi; Fakat Nas11?, Istanbul, 2003, s.3.

% E. Kanbur, Toplam Kalite Y6netimi Uygulayan isletmelerde isgéren Motivasyonunu Etkileyen
Faktorler: Gida ve Mobilya Sektorlerinde Ampirik Bir Arastirma, BAU, SBE, YYLT,
Balikesir, 2005, s.6.

%N. Karakog, “Toplam Kalite Yonetimi ve Yonetsel Zaman”, SDU, {iBFD, S.10,C.5, Isparta, 1999, s.
97.

" E. Eren, Yénetim ve Organizasyon (Cagdas ve Kiiresel Yaklasimlar), Istanbul, 2001, s.342.
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Degisim, tiim isletmelerin takip etmeleri gereken ve ayak uydurmalari
gereken 6nemli bir konudur. “Degisim miihendisligi, isletmelerin rekabet kosullarina
uyabilmeleri ve miisterilerine daha 1yi, daha kaliteli, daha ¢cabuk ve daha ucuz hizmet
sunabilmeleri i¢in, isletme biinyesindeki tiim is yapma usul ve siire¢lerinin koklii bir
sekilde gozden gecirilmesi ve yeniden yapilandirilmasini ifade etmektedir. Degisim
miithendisligi faaliyetlerini devam ettirebilmek icin; isletmelerin sahip olmasi
gereken bilgilerin toplanmasi ve eskiyen bilgilerin yenilenmesi, pozisyonunu

korumak ve ilerletmek acisindan 6nem kazanmaktadir.”%

Degisim belirli bir zaman i¢inde gerceklestigine gdre bu tiir bir yonetim
anlayis1 sliphesiz zamanin da etkin ve verimli bir bigimde kullanilmasini gerekli

kilmaktadir.

Sade ve islerini kolay bir sekilde hayata geciren isletmeler zaman kaybinin
onlindeki biiylik bir engeli asmis durumdadirlar.“Yalin organizasyonlar; takim
ruhunun hakim oldugu, miisteriler tarafindan yonlendirilme ve siirekli gelisme
ilkesine dayali, basik bir orgiit piramiti i¢inde yetki devrinin etkin sekilde hayata
gecirildigi, basitlestirilmis gorevlerin biiyiik bir etkinlik i¢inde yerine getirildigi bir
yap1 olarak tanimlanmaktadir.”®® Béyle bir organizasyon yapisinda is tasariminda
basitlik ve giivenilirli§in esas alinmasiyla birlikte, is; en kisa yoldan ve en hizli

bicimde tamamlanacak sekilde yapilandirilmaktadir.

Giinlimiiz is diinyas1 artik bilgisayar teknolojileri {izerinden faaliyetlerini
basarili bir sekilde yiiriitmektedirler.“Sanal organizasyonlari; degisik cografi
bolgelerdeki isletmelerin, belirli iirlinlerin iiretimi amaci ile haberlesme teknolojisi
yardimi ile birbirlerine baglanmasi, uyumlu hale gelmesi ve sanki tek bir isletme
varmis gibi ¢alisan bir organizasyon halini almas1 olarak tammlayabiliriz.”loo Sanal

ortamda calisma ile zaman da daha etkin ve verimli bir bicimde kullanilabilir.

% T. Acuner, “Degisim Siirecinde Organizasyonel Siireklilik” Dokuz Eyliil Universitesi, Sosyal
Bilimler Enstitiisii Dergisi, C.2, S.2, izmir, 2000, s. 59.

%Efil, 5.330.

190, Yiiksel - M. Giiven , “Sanal Orgiitlenmeler: Enformasyon Teknolojilerinin Isletmelerin Orgiit
Yapisina ve Rekabet Giiciine Yansimas1”, Gazi Universitesi, IiIBFD, C.3, S.3, Ankara, 2001,
s. 111.
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Gorildiigii lizere zamanin etkin ve verimli kullanilmasinin isletmeler ve
calisanlar tlizerinde ¢ok biiyiik somut, faydali etkileri bulunmaktadir. Etkin zaman
kullaniminda amag, az zamanda c¢ok is basararak verimlilik ve etkinligin
arttirilmasidir. Hedeflerin belirlenememesi, planlamanin 1iyi yapilamamasi,
gereginden fazla biirokrasi ve is Onceliklerinin belirlenmemesi gibi zaman
kullanimindaki basarisizliklar; iiretim ve 1is verimini som derece olumsuz
etkilemektedir. Bu olumsuzluklar, belirli bir siirede alinmasi gereken {iretim
miktarlarin1  da disiirmektedir. Zamanin etkin kullanilmasindaki yontemlerin

uygulanmasi ile tim bu olumsuzluklarin 6niine gegmek miimkiintidiir.
3.1.Etkin Zaman Yonetiminin Yonetici Acisindan Yararlan

Zaman etkin kullanmaya yonelik olarak yapilan bilingli ¢abalarin yoneticiler
acisindan sayisiz yararlart bulunmaktadir. Belirlenmis bir zaman diliminde birden
fazla hizli is yapabilme becerisine sahip olmalari nedeniyle neticelerin, ¢ok sayida is
gerceklestirebilmeleri, giiniin bir¢ok etkinliklerinin baslangi¢c ve bitisleri asindaki
zamanin daraltilmasi sonucu, {irlinlin pazara Sunulmasi ve {liretimde Oncelik
etmelerine olanak saglar .

Zaman yonetiminin en verimli ve etkin bir sekilde uygulanmasiyla; kisisel
verim ve performans yiikselecektir. Elde edilen enerji ve zaman, 6zel hayatta da daha
diizenli, huzurlu bir yasama ulagsmaya sebep olur Zamanin etkin kullanimiyla
onemsiz ve zaman alan isler yerine dnemli olan isler iizerinde yeterince ve gerekli
olan zamani ayirmis olacaklardir. Ayrica yoneticilerin ayn1 zamanda daha fazlasin
basarabilme yetenegi miimkiin olmakta, istedikleri sonuglara daha etkili ve verimli
bir sekilde ulasmas1 miimkiin olmaktadir. Ayn1 sekilde yoneticilerin kesintileri daha
iyl degerlendirebilmeleri, buglinlin isini yarma birakma isteginin engellenmesi,
toplantilar1 daha etkin ve verimli yonetmeleri ve takim ruhunu daha kolay

olusturabilmelerine olanak saglar.
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Yoneticilerin zamani etkin ve verimli bir sekilde yonetmesiyle kendilerini
gelistirebilecekleri, daha fazla okuyabilecekleri zaman dilimi artmis olacaktir. Bu da
ayni zaman da Orgiit acisindan faydali bir sonu¢ doguracaktir. “Zamanin etkin
kullanimiyla; zaman darligmmin kisiler iizerindeki olumsuz etkisi olan stres
Onlenebilmekte, elde edilen enerji ve zaman, ig ve Ozel hayatta daha dengeli bir

yasama ulagmaya imkan verebilmektedir.”'"

Zamanin etkin kullanimiyla;
yoneticilerin kendilerine olan giiveni artmakta, her seyden once kendilerine daha
fazla zaman aywrabilmekte, rahatlayabilmekte, dinlenebilmekte ve gercek
potansiyellerinin farkina varmalarina imkan saglar ve bu potansiyellerinin sinirlarini

Ogrenip gelistirebilmek olanagina sahip olurlar.

Yonetici, yetenek ve kapasitesi ile basarilacak isler ile zaman arasinda uyum
saglayamazsa, islerin yogunlugu ve baskisindan uzaklagsamaz. Giiniimiizde geligmis
tilkelerde, bos zamanin nasil harcanmasi gerektigini diigiinenler yoneticiler degildir
tam tersi onlar her yerde uzun saatler boyunca ¢alismakta ve karsilamalar1 gereken

ve giderek artan zaman talepleri ile kars1 karsiya kalabilmektedirler.

Yoneticinin zaman kithgr sorunu diizelecegi yerde, daha da kotiiye
gitmektedir. Ote yandan bir 6rgiit ne kadar biiyiirse, sonugta ydneticinin o kadar
zamani azalmaktadir. Bu da yoneticinin zamaninin nereye gittigini bilmesi ve zamani

etkin kullanmanin yontemlerini uygulamay1 gerektirir.

Zamanin etkin kullanimiyla yonetici, sadece kendisine degil baskalarina da
fayda saglarlar. Zamanm etkin kullanilmas1 ile yoneticiler, c¢alisanlarin da
zamanlarin1 1yi kullanmalarina olanak saglarlar, yardimci olurlar, bu disiplin
anlayisin1 olustururlar, diger sorumluluk ve becerilerinin gelismesi i¢in katkida

bulunurlar.

101 A Akatay, Yoénetsel Zamanin Etkin Kullanilmasi: Teori ve Bir Uygulama, Selcuk
Universitesi(SEU), SBE, Yaynlanmanms Doktora Tezi(YYDT), Konya, 2003, s.77.

79



3.1.Etkin Zaman Yonetiminin Cahisanlar A¢isindan Yaralarn

Calisma yasaminda zamanin etkin kullanilabilmesi, is yiikiiniin neden oldugu
bask1 ve zorlanmalar1 azaltarak basariya katkida bulunmaktadir. Zaman darliginin
orgiit calisanlar lizerindeki olumsuz etkisi olan stres onlenebilmektedir. Bunun ig¢in
zaman yonetiminin nasil saglanacagi ile ilgili egitimler verilmelidir. Kendilerine
gelistirmeleri i¢in firsat taninmalidir. Zamanin 6nemi ve onun nasil kullanilmasi ile
ilgili gerekli bilgilerin verilmesi ve nasil pratik hayata gegirilmesi ile ilgili egitimler,
seminerler vasitasi ile hem ¢alisanlar basarili hem de orgiit performansi ve verimliligi
artacaktir. Zaman yonetimi konusunda c¢alisanlar kendilerini gelistirmediginde is-
aile karmasasi, asir1 is yiikii ve ¢atisma gibi durumlarin neden oldugu is stresi artar.
Ancak zaman yonetimi egitiminin sonuglar1 ile aile yasaminda artan etkinlik ve

verimlilikleri galisanlar ve orgiit agisindan olumlu sonuglar1 gézlemlenebilir.

Zamani yonetmeyi iyi 6grenen ve uygulayan ¢alisanlar stressiz bir is hayati
ve beraberinde kagimilmaz performans ve huzur bulur. Is hayatinda neler yapacagim
cok iyi bilir, gline erken baglar, Onceliklerini belirler, kendine giiveni tamdir,
yapilmasi s6z verdigi isleri yapar, firsatlar1 iyi degerlendirir. Ciinkii zamani etkin ve
verimli kullanmayi bildigi i¢in uyaniktir. Her anmni degerlendirmek ister. Uretim ve

caligkanlik zor gelmez. Belli bir standarda ulasmis durumdadir.

Zamanin etkin kullanimi konusunda yeterince bilgi sahibi olmayan, zamani
etkin kullanma olanaklar1 ve firsatlarin1 yaratamayan c¢alisanlarin, islerini
gerceklestirme siireglerinde zamani yanlarima degil karsilarina almalart  s6z
konusudur. Zaman karsilarina alan ¢alisanlarin yasantilari da ¢ok dengeli
olmayabilir. Bu tipler, isleri i¢in ¢ok zaman harcamalarina karsilik, kendilerine,
ailelerine ve arkadaslarina az vakit ayirmak zorunda kalirlar. Bu yiizden zamani etkin
kullanma yontemleri yOneticilerin is hayatinda basarili olmalarina olanak saglarken,

0zel hayatin1 da diizene sokar.
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Glinlimiizde tiim siddetiyle ve bas dondiirlicii bir hizla yasanan degisim
olgusu, orgiitleri ¢evrelerindeki degisimlere uyum saglama sorunu ile karst karsiya
birakmistir. Rekabetin yasandig1 bir ortamda orgiitlerin varliklarini siirdiirebilmeleri
ve ylksek performans gosterebilmeleri onemli 6l¢iide sorumluluklarini iistlenen
yoneticilerin dogru orgiit ve yonetim stratejilerini gelistirmelerine, dogru kararlar
almalarina, yapilmasi gereken en uygun degisiklikleri zamaninda ve siiratle
yapmalarina bagli olmaktadir. Ancak degisim ve gelisimlere bagli olarak artan ve
giderek daha da karmasiklasan is ve faaliyetler, sinirli bir zamanda pek cok isi
yapmak durumunda olan yoéneticilerin isini daha da zorlastirmaktadir. Diger bir
ifadeyle i¢inde bulunulan kosullar nedeniyle yasanan zaman baskis1 yoneticilerin
etkinligini ve verimliligini olumsuz yonde etkilemektedir. Bu baglamda yonetimde
basari; 6nemli Olclide yoneticilerin zaman yonetimindeki etkinlikleri Olgiisiinde

gerceklesecektir.

Zaman, Orgiitlerin ve yoneticilerinin sahip oldugu en degerli varliktir.
Yoneticilerin zamana iligkin sorunlarin1 ortadan kaldirabilmeleri ve mevcut
zamanlar1 lizerinde etkin denetim saglayabilmeleri etkin bir zaman ydnetimi
uygulamasi ila miimkiin olabilmektedir. Yasama atilan bir kimsenin, hangi meslekten
olursa olsun, basarili olmasinda zaman anlayisinin biiyiik rolii vardir. Bu, bireyler
icin oldugu gibi, toplumlar i¢in de bodyledir. Zaman konusunda bilinglenmis, is
yasamini ve sosyal iligkilerini bu bilincin 151¢inda diizenleyip yiiriitmeye koymus
toplumlar digerlerine oranla daha fazla gelismistir. Giiniimiizde ¢ogu insan zamani
verimli sekilde kullanamadigindan sikayet¢idir. Kamuoyu arastirmalari, sanayilesmis
bilgi toplumlarinda insanlarin hiirriyet, para kadar, zaman yoklugundan da sikayetci

olduklarini gostermektedir.

Yasamu ifade eden paradan ziyade zaman olduguna gore, herkesin, zamani
verimli kullanabilme problemini ¢ézmek i¢in ¢aba gdstermesi beklenir. Zamani

denetlemenin yolu ise, insanin kendisini denetlemesinden gecer. Zamanin etkin ve
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verimli kullanimmnin sarti, iyi ydnetilmesidir. Orgiitsel yasamin énemli bir parcasi
olan yoneticiler zamanlarint dogru yonetemiyorlarsa hi¢ bir seyi dogru yonetmis
sayilmazlar. Ozellikle orgiitsel faaliyetlerin vyiiriitiilmesine ayirdiklar1 &rgiitsel
zamani etkin bi¢imde kullanmalar1 gerekir.  YOnetici zaman tuzaklarindan
kurtulmak i¢in; kendine gore bir zaman kavrami gelistirmeli, orgiite uygun vadeli
hedefler belirlemeli, daha kisa vadeli oncelikleri ortaya koyan calisma planlari
yapmali, giiniinii programlamali, kendisi i¢in 1yi is ¢ikarabildigi en uygun zamani
belirlemeli, biiro hizmetlerini etkinlik ve verimlilik acisindan organize etmeli,
toplantilar1 en aza indirmeli ve iyi yonetmeli, yetki devrinde bulunmali, kendi
denetimi acisindan aligkanliklarin1  gézden gecirmeli, saglhigina ve dinlenme
zamanlarma 6zen gostermelidir. Ozellikle yoneticilerin daha ¢ok zamana ihtiyaglari

vardir ve bu zamani kazanmak i¢in zaman harcanmasi gerektigi unutulmamalidir.

Yonetim konusunda giliniimiizde en ¢ok {izerinde durulmasi gereken
kavramlardan biri de sliphesiz zaman yonetimidir. Zaman yonetiminin amaci,
bireylerin ve Ozellikle de yoneticilerin zamanlarini verimli ve etkin bir sekilde
kullanmalarin1 saglayabilmektir. Zamanin etkisini en ¢ok {izerinde hissedenler
insanlar ve isletmelerdir. Zamanla yarisarak az zamanda ¢ok isler basarmaya,
kendilerini kanitlamaya, rakiplerine istiinlilk saglamaya, tistiin kalite 6zelliklerine
ulagmaya calisan isletmeler kendi faaliyetlerine 6zgii tiim parametreleri zamanla
biitiinlestirerek liretimi ve verimliligi arttirmay1 hedeflemektedir. Boylece isletmeler
zaman yoOnetimi bilinci igerisinde bulunduklar1 rekabet ortaminin kurallarini da
kendileri belirleyeceklerdir. Ancak her isletme zamani farkli algilamaktadir. Bunun
altinda yatan neden ise isletmelerin sahip olduklar1 farkli Orgiit yapilaridir.
Dolayisiyla farkli orgiit kiiltiirii olan igletmelerde zaman yonetimi de farklh
olmaktadir.Isletmelerde zaman kavraminin algilanis ve kullanilisina baktigimizda,
isletme yonetimi ve isletme tyeleri tarafindan orgiitsel yasamla ilgili bir zaman
planlamas1 yapilmis olabilir. Diger yandan isletmedeki isler bir zaman planlamasi
yapilmadan oluruna, belirsizlige ve zamanin akisina da birakilmis olabilir. Bu
nedenle isletmelerin zamana kars1 tutumu zaman kavraminin algilanigina bagli olarak

degismektedir.
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Gegmiste ve giinlimiizde zamaninin dnemini kavrayanlar, hep ylikselmis, bu
zaman1 bosluk olarak gorenler ise biiylik bir israf, kayip yasayarak tiim negatif
sonuglarii1 yasamiglardir. Bu yilizden aktif ve verimli bir yOnetim anlayisinin

gerceklesmesi isteniyorsa 6zellikle zamana hakim olmanin yollar1 arastirilmalidir.

Zamani durdurmak miimkiin degildir. Siirekli olarak akar ve yitirilir. Diinden
bugiine gelen ve yarina giden, geriye donmeyen tek yonlii bir akistir. Bu yiizden onu
etkin ve verimli kullanmak gerekir. Yoneticilerin calisma hayatinda basarili
olabilmeleri biiylik o6lclide yoOnetim zamanlarini, belirlenen hedef ve amaglar
dogrultusunda bilingli olarak planlayabilmelerine, etkin ve verimli bir bigimde
kullanmalarina baglhidir. Eger yoneticiler, gerek kisilik yapilarindan, gerekse isten ve
yonetimden kaynaklanan nedenlerden dolayr zamanlarini etkili kullanamiyorlarsa
isletme dogru idare edilemez ve yonlendirilemez. O halde yOneticilerin zamanlarin
etkili yonetmeleri ve zaman planlama tekniklerini kullanmalar1 orgiit basarisinin

temelini olusturmaktadir.

Profesyonel yonetici olan herkes zamani1 akilli kullanmak zorundadir. Ciinkii
tilkketilen zamanin geri dondiiriilmesi, satin alinmasi, ¢ogaltilmast ve kiralanmasi
miimkiin degildir. Zaman etkili ve verimli bir sekilde kullanabilmek i¢in onun iyi
yonetilmesi mecburidir. Is hayatinda etkili olmay1 miimkiin kilan gérev ve amaglari
basarabilme yontemlerinden biri olan zaman ydnetimi isletme yoneticileri i¢in ayri
bir dneme sahiptir. Ciinkii onlarin zaman konusundaki duyarliliklari, hem calistiklari
orgiitii hem de ¢alisanlarini etkilemektedir. Bu nedenle yoneticilerin, i yagamlarinin
her anim1 verimli bir sekilde kullanarak kendilerini gelistirmeleri ve yetistirmeleri
gerekmektedir. Isletme icindeki farkli kisiler ya da gruplarin zamana kars1 farkl
bakis acilar1 olabilir. Ancak isletme i¢inde gerceklestirilebilecek bir faaliyet icin
zamana bakis agisinda bir birlige ihtiyag duyulmaktadir. Orgiitsel anlamda birlik,
verimlilik ve etkinlik etkisinin olusabilmesi i¢in ayni bakis agisina ve uygulamada

birlik saglanmas1 gerekmektedir.

Isletme icinde zamana olan farkl1 bakis agilarmin birlesimini saglayarak orgiit
faaliyetlerine ve bireylerin davraniglarina rehberlik eden “Orgiit kiiltiiriinde zaman”
kavrami ortaya cikmaktadir. Ayrica bir toplum gibi, i¢inde bulundugu biiyiik

toplumu yansitan ve kii¢iik bir toplum olarak nitelendirebilecegimiz isletmenin sahip
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oldugu kiiltiirel yap1 igerisinde de zamana yonelik farkli tutumlar goriilebilir ve farkli
orgiit kiiltiirlerinde zaman yonetimi farkli olarak algilanabilir. Bu nedenle isletme
calisanlarin 6zellikle yoneticilerinin zaman yonetimi konusunda diisiincelerinin

netlestirilmesi sarttir.

Yoneticilerin zamanlar1 iizerindeki kontrolii saglayabilmeleri, etkinliklerini
attirabilmeleri sadece zamana iliskin sorunlarini belirlemeleri ve bahsi gegen
problemlerin ¢6zliimii i¢in gelistirilen yontemleri uygulamalar1 yeterli olmamaktadir.
Tim bunlarin yaninda yoneticilerin giiniimiizde ortaya c¢ikan yeni yOnetim ve
organizasyon yaklasimlarint benimsemeleri, takip etmeleri gerekmektedir. Bu tiir
uygulamalari takip edip, kendilerini yenilemedikleri siirece yoneticiler ve dolayisi ile

Orgiit i¢in zaman ve verimlilik kayb1 kagcinilmaz olacaktir.

Organizasyonlarda siirekli gelisme ve iyilesme diizeninin olusturulmasina
onem verilmelidir. Her isin dogru bir sekilde yapilmasi, bir daha tekrar o ise
doniilmemesi, daha iyiye, daha biiyiik basarilara dogru gitmenin alternatiflerinin
aranmas1 ve degerlendirilmesi bir isletmenin hedefi olmalidir. Iste bu hedefe giden
yolda zaman gibi yerine hicbir seyin gecemeyecegi bu kaynagin etkin ve verimli bir
sekilde kullanimi standart olmasi, tiim c¢alisanlarin da bunu desteklemesi
gerekmektedir. Zaman kavrami isletmeler i¢in hayati 6nemde bir kavramdir. Zamani
israf etmeden kullanmak orgiitlerin, yoneticilerin, c¢alisanlarin en biiyliik hedefi
olmali, organizasyonlarda zaman kullanimi ile ilgili mutlaka planlar, egitimler,

yayginlagtiric1 faaliyetler yapilmalidir.

Minimum kaynakla maksimum ¢iktilara ulagsmak bir oOrgiitte ulasilmasi
gereken ve istenen sonugtur. 1960° 11 yillarin yonetim anlayisinin egilimi, daha ¢ok
sonu¢ odakli iken; son yillarda yogunlagilan konu kit kaynaklardir. Smirh
kaynaklarla ve olanaklarla en yiiksek kaynaklara ulagsma istegi ve fikri, verimlilik,
etkinlik kavramlarin dogmasina sebep olmustur. Kit kaynaklarin en iyi sekilde
kullanilmast ve degerlendirilmesi ile verimlilik ve karlilik artmistir. Verimliligi ve
karlilig1 arttirma g¢abalart ¢cogu yoneticilerin zamani1 degerli ve essiz bir kaynak
olarak gormelerine engel olmustur. Oysaki, emegin karsilig1 olarak ddenen iicretin
giin, haftalik, aylik olarak hesaplanmasi zamanin 6nemini ortaya koymaktadir. Asil

verimlilik 6l¢iisii mevcut zamani en iyi sekilde kullanabilmek, iktisadi bir varliga
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dondstiirebilmektir. Zamandan tasarruf; {iretimin artmasi, ilerlemenin hizlanmasi
demektir. Eskilerden beri bilinen klasik bir soz olan “Vakit nakittir” sdzii zamanin

hem bireyler tizerinde hem de 6rgiitler tizerindeki 6nemini ortaya koymaktadir.

Sonug olarak isletmelerin evrensel kalite diizeyine ulasabilmeleri; ekonomik,
sosyo—psikolojik ve oOrgiitsel-yonetsel tiim alanlarda kendilerini siirekli olarak
yenilemeleri i¢in gerekli alt yap1 ¢alismalarinin bir an 6nce yapilmasi gerekmektedir.
Bu siire¢ i¢inde gilinlimiiz kiiresel diinyasinda 6n plana ¢ikan unsurlar ise bilgi ve
rekabet yarisidir. Isletmelerin rakiplerine iistiinliik saglayabilmek ve ayakta
kalabilmek i¢in 6grenmesi ve etkin bir sekilde uygulamasi gereken yeni yonetim
stratejisi ise “zaman yonetimi” dir. Farkliligi yaratabilmek ve rekabet yarisim
kazanabilmenin yolu “ne eksik, ne fazla” herkesin esit oranda sahip oldugu ve bizler
tarafindan yeniden kesfedilmeyi bekleyen “zaman” kaynagimi en etkin bigimde

kullanarak yasanan her saniyede maksimum fayday1 yakalamaktan gegmektedir.
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