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ORGUTLERDE ZAMAN YONETIMi*

Ayten AKATAY™

OZET

Giintimiizde orgitlerin faaliyette bulundugu dogal, teknolojik,
ekonomik, sosyo-kiiltiirel ¢evre faktorleri siirekli olarak degismektedir.
Ozellikle son yillarda teknoloji, enformasyon ve iletisim alanlarindaki
degisim ve gelismeler ve firmalar arasi rekabet, orgiitlerde yonetim ve
karar verme konumunda bulunan yoneticilerin kontrol etmek duru-
munda olduklari faaliyetlerin sayisini artirmaktadir. Gittikge artan ve
karmagik bir hal alan ig ve faaliyetler, sinirlandirilmis zaman birimleri
icinde etkinlikte bulunan yo6neticilerin zaman baskisini yogun bir bi-
¢imde hissetmelerine neden olmaktadir. Dolayisiyla bu durum orgiitler
ve Ozellikle de yoneticiler acisindan zamanin ve etkin zaman kullani-
minin 6nemini artirmaktadir. Bu ¢alismada zaman, zaman y6netimi,
zaman tuzaklari, etkin zaman yonetimi davranis ve teknikleri konula-
rina yer verilmistir.

Anahtar Kelimeler: Zaman, Zaman yonetimi, zaman tuzaklari, etkin
zaman yonetimi davranig ve teknikleri

ABSTRACT

In today’s world, the natural, technological, economic, socio-
cultural and environmental factors that organizations are in activities
are continuously changing. Especially for last years, changes and im-
provements in the area of information, communication and competition
among companies have raised the number of activities for senior man-
agers in organizations. Raised and complicated business and activities
forced managers who work within a limited time units to feel time
pressure densely. For this reason, this condition increases the impact
of time and effective time usage especially for managers and organiza-
tions. In this study, the topics of time management, time pitfalls, be-
haviors and techniques of effective time management are analyzed.

Keywords: 7ime, Time Management, Time Pitfalls, Behaviors and
Techniques of Effective Time Management
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1.GIRIS

Icinde bulundugumuz bu giinlerde yoklugundan en ¢ok sikayet edi-
len konularin basinda zaman ve para gelmektedir. Para belki bulunabil-
mekte, ancak gecen zamanin geri donlisimi mumkin olmamaktadir. Bu
nedenle zaman ¢ok verimli bir bigimde kullamilmalidir. Diger bir ifadeyle,
“zamandan zaman tasarruf edilmeli”’dir. Cinkl, zamanin ¢ogu baskalar:
tarafindan degil, bireyin kendisi tarafindan bosa harcanmaktadir (Ozgen ve
Dogan,1997:136). Jones, zaman harcamalarimin para harcamalar1 kadar
dikkatli yapilmasi gerektigini belirtmekte ve geleneksel paranin zaman
degeri gorisi yerine zamanin para degerinin 6nem kazanmasini 6nermek-
tedir. Ancak, cogu orgitler harcanan her kurusun hesabimi yapmak i¢in

sistemler olustururlarken, etkin zaman yonetiminin degerini bilememekte-
dirler (Oshagbemi,1995:31).

Guntumiuzde rekabet kogullarimin Ustiin performans: gerektirmesi; 6-
zellikle orgiitleri ve yoneticileri zamani iyl kullanmak zorunda birakmakta-
dir. Tletisim ve ulagim alaninda gelisen teknoloji sayesinde, bugiin sirketle-
rin yatirim, yonetim, tasarim, liretim, pazarlama ve benzeri alanlarda din-
ya Olgeginde diusiinmeleri ve bu gercevede rekabet ederek basariy1 yakala-
malar1 gerekmektedir. Artik rekabette basarili olmanin yolu, zamanin dege-
rini bilmekten, diger bir ifadeyle zaman yénetiminden ge¢cmektedir (Ozgen
ve Dogan,136). Yonetim alaninda otoritelerden Peter F. Drucker’in da ifade
ettigi gibi zaman en az bulunan kaynaktir. Eger o dogru yonetilemiyorsa hig
bir sey dogru yonetilmis sayilamaz ifadeleri zaman ve zaman yénetiminin
6neminin ortaya koymaktadir.

2. ZAMAN KAVRAMI

Kelime anlami olarak zaman, olaylarin ge¢cmisten bugiine gelip, ge-
lecege dogru birbirini takip ettigi, bireyin kontrolii diginda kesintisiz devam
eden bir siirectir (H.Smith,1998:24). Ancak zaman géreceli bir kavramdir.
Bu dogrultuda genel ve net bir tanim yapmak mimkin olmamaktadir
(Tirkmen,1999:2). Zaman olaylarin ardisikhgin gérerek bireyin zihninde
yarattig1 ve olaylarin bundan sonra da i¢inde olup gideceklerinin disiinil-
diigii bas1 ve sonu olmayan soyut bir kavramdir (Sucu,1996:3). Baska bir
ifadeyle zaman, bir eylemin gectigi sliredir. Bir an i¢in evrende hareket ha-
linde olan her seyin durdugu varsayildiginda béylesi statik bir ortamda za-
man olgusundan séz edilememektedir (Ozgen ve Dogan, 1997:137). Zaman
ontine gecilemez bir gekilde, sabit bir hizla akip giden ve tim bireylerin esit
sekilde sahip oldugu énemli bir degerdir (Ozgen,1996:56).

Farkli ortamlara ve farkli varliklara gére zamanin anlami degis-
mektedir. Zaman; objektif zaman, subjektif zaman ve yonetsel zaman olarak
tanimlanabilir. Objektif zaman saatle 6lglilebilen zamandir. Subjektif za-
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man ise hissedilebilen ya da algilanan zamandir. Birey, saatin neyi goster-
digine bakmaksizin olayda gecen siireyi kisa ya da uzun olarak hissetmekte
ve buna goére kisa ya da uzun siire olarak algilamaktadir. Saatin gosterdigi
zaman olarak da ifade edilen objektif zaman, ¢ok kesin birimlerle 6l¢tlir-
ken; siibjektif zamanin anlasilmas: giictiir (Sabuncuoglu ve Tiiz;1996:192).
Yonetsel zaman ise yoneticilerin operasyonel islemler disinda yonetsel ca-
lismalara ayirdiklari zaman olarak tamimlanmaktadir (Erdem ve Ka-
ya,1998:101).

Zaman diger orgut kaynaklari icinde en énemli olanidir. Zamanin
essiz bir kaynak oldugu konusunda y6netim danigsmani Drucker séyle ifade
etmektedir: Diger 6nemli kaynaklardan biri olan para aslinda oldukga bol
bulunan bir unsurdur. Ekonomik biiytimeye ve faaliyete sinir koyan unsu-
run, sermayenin arzindan ¢ok talep oldugu genel kabul gérmektedir. Diger
simirlayict kaynak olan insanlar ise, aralarinda nitelikli olanm1 az olmakla
birlikte, kiralanabilir bir unsurdur. Ancak, kimse daha fazla zamani ne
kiralayabilmekte ne de kiraya verebilmektedir (Drucker,1994:37-38). Dola-
yisiyla etkin yoneticiler zamanin sinmirlayici bir faktér oldugunun bilincinde-
dir ve gorevlerinden degil zamanlarindan yola cikarlar (Harung,1998:406).

3. ZAMAN YONETIMI KAVRAMI

Zaman yonetimi igglicli yogun yoneticilerin zamanlarimi daha iyi or-
ganize etmelerine yardimci olmak amaciyla bir egitim araci olarak Dani-
marka’da dogup, dinyaya yayilmigtir. Gintumiizde ise 6zellikle profesyonel
¢aligma hayatinda basarinin en énemli unsurlarindan biri durumuna gel-
mistir (Koch,1998:147). Zaman y6netimi elestiri konusu olan bir kavramdair.
Time dergisi yoneticisi Pearson, terimin yanlhs kullanildigini ifade ederek,
“zamani yonetemeyiz, yalnizca kendimizi zamana goére yonetebiliriz.” de-
mektedir (Josephs,1996:8). Ciinkii, akreple yelkovanin hareketi bireyin de-
netimi disindadir. Bunlar durmaksizin hareket eder ve birey ne yaparsa
yapsin, zaman o6nceden kararlastirilmig bir hizla akip gider. Sorun saati
yonetmek degil, bireyin kendisini zaman iginde yonetebilmesidir
(Mackenzie,1989:15). Hall “insanlar zaman1 yénetemez. Ancak sahip olduk-
lar1 zamani daha iyi kullanirlar.”demektedir (Deniz,1996:110).

Cesitli kaynaklarda yer alan degisik tanimlamalara gére zaman yo6-
netimi; baglangici ve bitisi belirlenmis ya da tanimlanmig bir zaman dilimi
icerisinde, yapilmasi gereken is ve eylemleri tanimlanmis amaglarin reali-
zasyonuna yonelik olarak tiim kaynaklar1 etkin ve verimli kullanmak (Ar-
dahan,2003:18). Diger bir tanmimlamaya goére zaman yonetimi; ihtiyaclar
belirlemek, bu ihtiyaclar1 karsilayabilmek i¢in gerekli olan hedefleri olus-
turmak, éncelikli igleri belirlemek ve onceliklerle zamani, planlama, prog-
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ramlama ve listeleme yoluyla uyumlagtirmak olarak tanimlanmaktadir
(Smythe ve Robertson,1999:333).

Zaman yonetimi, yonetimin ve yoneticinin zamana olan talebinden
ortaya ¢ikmigtir. Zamanin yonetilmesi énemli bir sorundur. Cinkli zaman
uretim ve tiketim kaynagi olarak gorilmektedir. Bu ise, zamanin kit olma
ozelliginden kaynaklanmaktadir (Ulusoy,1996:7). Zaman yonetiminin ana
faaliyet sahasi, bireylerin 6zel hayat1 ve list diizey yoneticilerden alt diizey
¢alisanlara kadar tim yoneticilerle iligkilidir. Zaman yonetiminin amaci,
bireylerin ve 6zellikle de yoneticilerin zamanlarini1 verimli ve etkin bir ge-
kilde kullanmalarim1 saglayabilmektir. Zamani etkin yénetmek ya da kul-
lanmak, sahip olunan her saati, her dakikay: belirli bir hedef ve amacg dog-
rultusunda planlayarak kullanmak anlamina gelmektedir (Ugur,2000:18).

Zamam etkin kullanmaya yonelik olarak yapilan bilingli ¢abalarin
hem yoneticiler hem de is goérenler i¢in sayisiz yararlari bulunmaktadir.
Zamanin etkin kullamimiyla; belirlenmig bir zaman diliminde birden fazla
ve hizli ig yapabilme becerisine sahip olmalari nedeniyle yoneticilerin, ¢ok
sayida i1s gerceklestirebilmeleri, 6rgiitiin bircok etkinliklerinin baglangig ve
bitigleri arasindaki zamanin daraltilmasi sonucu, lirtiniin pazara sunulmasi
ve iretiminde &ncelik elde edilebilmeleri miimkiin olabilmektedir (Su-
cu,1996:6). Ancak zamanin etkin kullanimi kolay olmamaktadir. Ciinkii
yoneticinin 6niinde zaman kullanimini olumsuz etkileyen pek cok engel
bulunmaktadir. Yoneticilerin zamanlarin1 etkin kullanabilmeleri 6nemli
6l¢iide zaman kullanimlarini engelleyen sorunlari ya da zaman tuzaklarini
saptamalarina bagli olmaktadar.

4. ZAMAN TUZAKLARI

Yoneticilere zaman kaybettiren, diger bir ifadeyle zaman tuzaklari-
nin ya da hirsizlarinin belirlenmesi etkin zaman yonetimi agisindan buytk
onem tagimaktadir. Yoneticilere zaman kaybettiren belli bagli zaman tuzak-
lar1 agagidaki gibi siralanabilir.

Plansizlik’ Yoneticilerin zaman kayiplarinin en 6nemli nedenlerin-
den birisi plansizliktir. Bir¢ok yonetici zamanlar: olmadig1 gerekgesiyle bu
¢ok 6nemli faaliyeti thmal etmektedir. Yine yoneticilerin bliyik ¢ogunlugu,
ozgurliklerini kisitladig1 diiglincesiyle planlamaya sicak bakmamaktadirlar
(Altinok,1997:39-40). Plan yapmamak, basarisizlik plam1 yapmaktir. Etkin
olmayan ya da yetersiz planlamanin bireyin kendi yarattigi bir zaman hir-
s1z1 oldugu agiktir ve goriiniiste ayni derecede bir ¢6ziimi var gibidir; Gstiin
bir planlama! Ancak yetersiz planlamanin belirtileri tipik olarak calisma
ortamindan ya da planlama yoluyla kontroli saglamanin yararlarini anla-
mamaktan kaynaklanir (H.Smith,1998;45).
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Oncelikleri Belirleyememek ve Siralayamamak: Yoneticinin sahip
oldugu zaman, bilincinin ya da hayal glcliniin tirettigi blitiin igleri yapmasi
icin yeterli degildir (Mackenzie,1989:69). Bu nedenle yapilacak isler éncelik
ve énem sirasina gore gerceklestirilmelidir. Isleri yaparken oncelik ve énem
sirasina dikkat etmemek, acil iglerle 6nemli igleri birbirine karistirmak
plansizligin bir sonucudur. Zaman hirsizi sorunlarinin pek ¢ogundan kagi-
nan bireyler dahi eger 6ncelikleri belirlemeyi bilmiyorlarsa, olabilecekleri
kadar verimli olamazlar. Herhangi bir bireyin edinebilecegi en énemli za-
man yonetimi becerilerinden biri éncelikleri bilmek ve bunlar1 siralayabil-
mektir(Erdem ve Kaya,1998:103).

Yetki Vermemek: Yetki devri, en basit ifadeyle, bir isin sorumlulu-
gunun bir bireyden digerine ge¢cmesidir (Raudsepp,1987:267). Yetki devri ile
yoneticilerin belirli igleri bagkalarina vererek énemli iglere daha fazla za-
man ayirmalar:t miimkiin olabilmektedir. Bu gergege ragmen, pek ¢ok birey,
tiim is yiikiinii tek baslarina tasimaya calismaktadirlar (Erdem ve Ka-
ya,1998,108). Yetki devri daha ¢abuk harekete gecme, hizlhi ve daha iyi ka-
rarlarin alinmasina yoneliktir. Yetki devredilmez ise, bir ig¢i bir sorunla
karsilastiginda usta basina, o da sefe bagvuracak sonugta sorun en st y6-
neticiye kadar gideceginden zaman kayb1 olacak sorunun ¢éziimiini bekle-
yen ig¢l, memur ya da sef hayal kirikligina ugrayacaktir. Ayrica en basit
konularda bile tste havale, tstlerin gereksiz yere mesgul edilmeleriyle so-
nuglanacaktir (Can,1992:129).

FErtelemek: Erteleme aligkanligi en 6nemli zaman yonetimi tuzakla-
rindan biridir. Biitin zaman y6netimi uzmanlari ertelemenin zaman kay-
bettirici bir davranis oldugu konusunda birlegsmiglerdir. Oncelikli bir etkin-
ligin, daha az 6nceligi olan bir digeri ile degistirilmesine, olumsuz erteleme
veya isi agirdan alma denir (Erdem ve Kaya:1998:104). Bireyler isteyerek
veya farkinda olmadan bazi igleri tamamlamay1 stirekli ertelerler. Bunun
temelinde cesitli psikolojik ve c¢evresel faktorler bulunmaktadir
(Tiirkel,1996:50). Yéneticiler; yapilacak isin cok giic oldugunu diisiindiikle-
rinden, istenilmeyen iglerden ka¢inmak i¢in, is igin zaman ve enerji sarf
etmeye deger oldugunu anlamak istediklerinden vb. erteler-
ler(Thomas,2000:2). Nedeni ne olursa olsun, erteleme 6liimciil bir zaman
hirsizidir (H. Smith,1998:43).

Agk Kapi Politikasi, Ziyaret¢iler ve ‘Hayir’ Diyememek: Agik kapi
politikasi, bir y6neticinin her an goériismeye hazir durumda bulunmasidir.
Bireyin ig alan1 diginda neler olup bittigini 6grenme istegi, biitiin ziyaretgi-
lere kapilar: ardina kadar agmaktadir. Ayrica acik kapi politikas: bazi yone-
ticiler i¢in 6viing kaynag: olmaktadir. Bu yoneticiler, ‘benim kapim her za-
man herkese agiktir’ anlayis: ile diger yoneticilerden farklarini ortaya koy-
maktadir (Erdem ve Kaya,1998:104). Her zaman gériisiilebilir biri olmak
randevusuz ziyaretcilere cesaret vererek yoneticinin 6nemli iglerinden za-
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man calinmasina neden olabilir (Mackenzie,1989:115). Etkin zaman yéne-
timi konusunda en etkili yontemlerden birisi ‘hayir’ diyebilmektir. Ise ya-
ramayan gorusmelere ‘hayir’ diyemeyen ve baskalarinin ricalariyla kendi
islerinin disindaki igleri yapan yoneticiler kendi iglerini yapmak i¢in zaman
bulamayacaklardir (Erdem ve Kaya,1998:106-107).

Gliindemsiz ve Verimsiz Toplantilar’ Toplantilar klasik zaman tuketi-
cilerdir. Konuyla ilgisi olmayan konusma yapanlar, amag dis1 tartismalara
girenler, hazirliksiz katilimcilar, kontrolii saglayamayan toplanti bagkani,
gerekli olduklarindan degil, toplanmis olmak i¢in diizenlenen toplantilar,
biitiin bunlar yoneticilerin zamanlarina el koyan olgulardir (Jones,2000:70).
Yoneticiler ¢alisma slrelerinin 6nemli bir bélimini toplantilarda harca-
maktadir. Yapilan bir arastirma sonucunda yoneticilerin yaklasik olarak
haftada on bes toplantiya katildiklar: ve bu toplantilarin ortalama elli dort
dakika siirdiigii bulunmustur (Johnson ve Vaughn,1985:275). Yine benzer
bir arastirmada ise ¢ogu is gérenin en bluylik zaman tuzaklarindan birinin
toplantilar oldugu gorilmiistiir (Thomas,2000:3).

Daginik Biiro ve Masa Diizeni: Daginik biiro ve masa diizeni zamanin
etkin kullamilamadiginmin bir belirtisidir. Bunun nedeni ise plansizliktir.
Kargiklik ve diizensizlik bireyin is tzerindeki kontroliinii kaybetmesine,
verimliliginin azalmasina, dikkatinin dagilmasina, yorgunluga, strese ve
dolayisiyla zaman kaybina neden olmaktadir. Scoot’a gore, yoneticilerin
ucte birinin dizensizlik sorunu bulunmaktadir. Bunun bir belirtisi de kari-
sik masadir. Bu masalar kagit yiginlarinin altinda gérkemli bir gérinis arz
etmektedir. Zor ve sikic igler, okunmamis raporlar, tamamlanmamis igler
ve gegen ayin dergileri masanin izerinde durmadan birikir. Ayrica énemli
dokiimanlarin, yazismalarin ve projelerin yanls yerlere koyulmasi da ¢ok
sik gorilen bir durumdur. Pek ¢ok yoénetici bunun en fazla zaman kaybetti-
rici durumlardan biri oldugunu ifade etmektedir (Josephs,1996:61-64).

Tum bunlarin yam sira yoneticilerin; bir gérevlendirme yaparken ya
da hedefe dogru atilmasi gereken adimlar: programlarken belirli bir zaman
sinir1 koymamalari, ige iligkin slireyi az ya da ¢ok tahmin etmeleri, kendile-
rini gereginden fazla ise adamalari, rutin ve gereksiz islerle ugrasmalari,
gereksiz telefonlar, mesleki egitim c¢alismalarina yeterince zaman ayira-
mamalari, astlarina yeteri kadar givenmemeleri ve devrettikleri igleri ay-
rintili olarak denetlemeleri, giince aligkanhiklarinin olmamasi belli bagh
zaman tuzaklar: olmaktadir. Ayrica c¢alisanlar arasinda igbirliginin zayifligi,
cesitli gruplagmalar ve gatigsmalarin varligi, aynm anda birden fazla igle ilgilen-
meleri ve iste yogunlagsmayi saglayamamalari, ge¢ karar almalar: ya da karar-
s1zlik, etkin bir iletisim sisteminin olusturulamamas: ve iyl haberlesme yo6n-
temlerinin uygulanamamasi da diger 6nemli zaman tuzaklar1 olmaktadir.
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5. ZAMANIN ETKIN KULLANILMASINI SAGLAYAN DAVRANIS
VE YONTEMLER

Zaman, tiim bireylerin esit bir bicimde sahip olduklar: egsiz bir kay-
naktir Sahip olunan iggiicli, hammadde, makine, ara¢-gere¢ ve enerji vb.
kaynaklardan farkli olarak zaman; alinamayan, ¢ogaltilamayan, tasarruf
edilemeyen, tiretilemeyen sadece kullanilan ve kaybedilen bir degerdir. Bi-
tiin bu ve benzeri 6zelliklerinden dolay: zaman, etkin ve verimli bir bicimde
kullanilmalidir. Yoneticilerin zamanlarini etkin olarak kullanabilmelerini
saglayacak, diger bir ifadeyle zaman yonetimindeki etkinliklerini ylukselte-
bilecek belli bagli davranig ve yontemler agagidaki gibi siralanabilir.

Zaman Tutanag1 Hazirlama ve Aksam Analizi: Zamanini daha etkin
kullanmak veya daha 1yi yonetmek i¢in, zamanin nerede nasil ve ne gsekilde
harcandiginin goriilebilecegi bir zaman tutanaginin hazirlanmasi ve aksam
analizinin yapilmas1 gerekmektedir. Zaman tutanagi; belirli dilimlere ay-
rilmis zamanin nereye harcandigini gosteren diizenlenmis bir listedir. Bu
listenin hazirlanmasinda temel amag¢ bireyin zamanini nasil harcadigini
gbrmesini ve bir sonraki giiniinii gegmisteki zaman tuzaklarimi dikkate ala-
rak planlamasini saglamaktir. Aksam analizi ile ¢alistirilmasi gereken bir
islemdir. Aksam analizi gun icgerisinde yapilan ya da kaydedilen tiim faaliyet-
lerin olmas1 gereken ile kargilastirilmasi ve olumsuz sapmalara neden olan
eylemlerin belirlenerek denetim altina alinmas: stirecidir (Ardahan,2003:27).

Zaman tutanaklarinin en biiyiik yarar:i zamanin nasil kullanildigim
acikca gostermesidir (Erdem ve Kaya,1998:110). Cogu yoénetici zaman kay-
bina neden oldugu distincesiyle zaman tutanag: hazirlama fikrini reddet-
mektedir. Bunun yani sira kendileri zamanlarini nerede ve nasil gegirdikle-
rini iyl bilmekte ve bunun igin zaman ayirmay: gereksiz bulmaktadir. An-
cak, yapilan baz1 arastirmalar, ¢ogu yoneticinin zamanlarini nasil harcadik-
lar1 konusunda tam olarak bir fikre sahip olmadiklarin1 goéstermektedir
(Hurston,1987:183).

Zaman tutanag hazirlamak ilk bakigta sikici goériinse de, yonetici 1-
¢in zaman yonetimi konusunda ¢ok 6nemli ip uglar1 verecektir. Kendi za-
manin nasil harcadigina iligkin kayit tutan, bunlar:1 analiz eden ve zamani-
n1 denetim altina almaya girisen bir yonetici, 6énemli islere ne kadar bol
zamani oldugunun farkina varacaktir. Zaman tutanag degisik sekillerde
olabilir. Giinliik, haftalik ya da daha uzun siireli hazirlanabilir (Erdem ve
Kaya,1998:110).

Zaman tutanagi hazirlanirken ilk agsamada; ertesi giin yapilacak is-
lerin listesi olusturulmali, isler éncelik ve aciliyet sirasina gore zaman tuta-
nagina kaydedilmelidir. Ikinci asamada, is giinii basladiktan sonra listedeki
ilk isten baslayarak sirasiyla her yapilan is baglangic ve bitis saatleri ile
birlikte tutanaga kaydedilmelidir. Ugiincii asamada, listede olmayan ancak
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gliin i¢ginde gergeklestirilen igler de tutanaga harcanan zamanla birlikte
kaydedilmelidir (Erdem ve Kaya,1998:110). Zaman tutanag hazirlamada
dérdinci asama; gunlik verimliligin hesaplanmasi ve aksam analizinin
yapilmasidir. Bu agamada, glinlin sonunda hedeflere ne 6lgtide ulagildiginda
ve tahsis edilen zamanin nasil kullanildigina bakilmalidir. Daha sonra s6z
konusu gin i¢gin ne kadar verimli olundugu hesaplanmali-
dir.(Mackenzie,1989:39). Giinliik Verimlilik (GV); her bir igin tamamlanma-
s1 icin gerekebilecek toplam tahmini siirenin (TGZ), her bir isin gerceklesti-
rilmesi sirasinda toplam harcanan siireye (THZ) oranidir. Zaman yénetimi
bakig agisiyla giinliikk verim; GV > 1 ise basarili, GV = 1 ise normal ve GV <
1 ise kot bir giin gegirilmis demektir. Giinliik verimliligin hesaplanmasin-
dan sonraki agama ise aksam analizidir. Aksam analizi bir denetleme iglemi
olup, her bir faaliyetin yapilig bi¢cimi, harcanan siire, yapilis zamani, yapan
birey ve yapilis yeri ile ilgili derinlemesine analiz edilmesini gerektirmekte-
dir (Ardahan,2003:28-30). Bu asamada, giin boyunca gerceklestirdigi tiim
isleri kaydeden bir yonetici, zaman kullaniminin tespitine yonelik kendisine
asagidaki sorulari sormali ve bir sonraki giin i¢in dogru ¢éziimler tiretebil-
mek icin sorulara objektif cevaplar vermelidir (Hurston,1987;183-185):

- Benim veya herhangi bagka biri i¢in gercekten gerekli olmayan
hangi faaliyetleri yapiyorum?

- Zaman tutanagindaki hangi faaliyetler baska biri tarafindan yapi-
labilir?

- Herhangi bir engellemeye ugramadan en fazla lretken oldugum
saatler hangileriydi?

Durumun tespitine iligkin ele alinan sorular her yoneticinin bir 6l-
¢lide denetiminde olan verimsiz ve zaman alan faaliyetler tizerinedir. Her
yonetici bu sorular1 kendilerine sormak zorundadir. Ayrica, yonetimin ve
orgiitlenmenin yetersiz olmasindan kaynaklanan zaman kayiplar: ile de
ilgilenmek zorundadir. Ciinki, yonetimin yetersiz olmasi tim c¢aligsanlarin
ozellikle de yoneticinin zaman kaybetmesine neden olmaktadir
(Drucker,1996:54). Analiz tamamlandiktan sonra ydnetici, siiresinde indi-
rim yapilmasi gereken, bagkalarina devredilmesi ya da iptal edilmesi gere-
ken ve aynen surdirilmesi gereken ¢alismalar: belirlemeli ve hig vakit kay-
betmeksizin baz isleri yardimcilarina birakmahdir (Karakog.1990:41). Bu
agsamada, daha iyl bir zaman planlamasi i¢in konulan hedefler géz 6niine
alinarak (6rnegin giinliik hedeflerin belirlenmesi, ¢calismay1 engelleyen et-
kenlerin giderilmesi, yenilerine baslamadan eldeki islerin bitirilmesi gibi)
verimli ve verimsiz olan alanlar saptanmalidir, daha sonra da verimliligi
artirmak icin bir strateji gelistirilip uygulamaya baslanmalidir
(Mackenzie, 1989:39).
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Planlamaya Onem Verme: Planlamanmn en biiyiik avantaji zaman
kazandirmasidir. Yapilan ¢alismalar, yoneticilerin planlamaya biraz daha
fazla zaman ayirmalari durumunda uygulamada daha az zamana gereksi-
nim duyduklarini ve boylece zaman kazanabildiklerini ortaya koymaktadir
(Tosun,1987:199). Ayrica planlama, yoneticilerin dikkatini amaca yonelt-
mekte, cabalar: uyumlastirmaya olanak saglamakta zaman ve emek savur-
ganh@im azaltmaktadir (Haynes,1999:29).

Planlama zamanin etkili kullanilmasinda en etkili yéontemlerden bi-
ri olmakla birlikte, yapilan ¢alismalar yoneticilerin genellikle ¢alisma za-
manlarini giinliik 6lciide planlamadiklarini ortaya koymaktadir (Tirk-
men,1999:22). Insan dogas1 planlama kavramiyla celismektedir. Nasil dav-
ranilacagini 6nceden kararlastirmanin o6zgurligu simrladigr distincesi,
giinliik ve acil olaylara énem verme zorunlulugu planlama yapmay1 engel-
lemektedir. Ancak gelecek hakkindaki tereddiitler, kirtasiyecilik ve zaman
bulamama gerekgeleriyle planlamaya kars1 ¢gitkmak, uzun vadede kazanila-
cak zamani, elde edilecek verimi gérememek anlamina gelmektedir
(Sabuncuoglu ve Tiiz,1996:197).

Her yonetici, planlama i¢in ayrilan her bir dakikanin uygulamada
uc¢ ya da dort dakika kazandirdiginin bilincinde olmalidir. Yoéneticilerin
planlama konusunda unutmamalar1 gereken slogan su olmalidir; “Bir isi
dogru yapmak i¢in zamaniniz yoksa, diizeltmek i¢in nasil zaman bulacaksi-
niz. Bir igi dogru yapmakla dogru isi yapmak arasindaki se¢im etkili ve
verimli bir yonetici i¢in gli¢ degildir”’. Bagarili planlama etkin zaman y6ne-
timinin temeli olmaktadir (Eroglu ve Bayrak.1994:262-263).

Oncelikleri Belirlemek: Zamani etkin kullanma konusunda ilk ola-
rak dikkate alinmasi gereken husus her seyi yapmak icin yeterli zamana
asla sahip olunamayacag: gerceginin kabul edilmesidir (Pippin,2000:1). Bu
gercek kabul edildiginde etkili bir zaman yoneticisi olmaya yonelik biiyiik
bir adim atilmis olunacaktir. Diger bir husus ise, 6ncelikleri tanimlamadir.
Oncelikler temeli tizerinde hareket etmek daha kolaydir (Eroglu ve Bay-
rak.1994:263).

Zaman bir paradokstur. Bir taraftan hicbir zaman yeteri kadar za-
man olmadigi goriiliirken, diger taraftan da var olan biitiin zamana insan
sahiptir. Ne kadar fazla ¢aligilirsa ¢aligilsin zamani harcayacak sonsuz al-
ternatif oldugu séylenebilir. Zaman paradoksunun ¢ozimi, ger¢ekten ana
meseleler igin daima yeterli zamanin oldugunun farkina varmak ve 6ncelik-
le en 6nemli konular iizerinde durmaktir. Biitiin bireylerin (yonetici,
isgoren, 6grenci, ev kadini ve her meslek sahibi i¢in) en énemli sorunlarin-
dan biri, ikinci derecedeki iglere 6n palanda yer vermeleridir. Bu durumun
¢ok 6nemli olmadig1 digunulebilir. Ancak, yirmi iki ya da yirmi tg¢inci s1-
rada yer alan bir isi, birey birinci siraya aliyorsa ciddi bir problemle karg:
karsiyadir demektir. Hangi iglerin 6nemli oldugunu belirlemek gercekten
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giictir. Ozellikle olaylarmn hizla gelistigi ve hayati etkenlerin stirekli degis-
tigi baski yaratan durumlarda oncelikleri belirlemek ¢ok daha zordur. Bu
tir durumlarda oncelikleri belirlemek, ¢abalar1 bir noktaya yoéneltmek ve
gereken ilgiyi gosterebilmek gercekten ¢ok az bulunan bir yetenektir. An-
cak, yOnetici i¢in bu yetenek hayati 6nem tasir. Clinkii 6nemsizi yapmamak
basarinin bir parcasi olarak goriilmektedir (Eroglu ve Bayrak.1994:262-
263).

Zamanin etkin kullanilmasinda 6ncelikli igleri ya da gorevleri belir-
lemek kadar acil ve énemli gérevler arasindaki ayirimi iyl yapabilmekte
6nemlidir. Covey insanlarin disiinmek i¢in zaman bulamamalarinin temel
nedeninin, acil ve 6nemli olanlar1 birbirine karigtirmalari oldugunu ifade
etmektedir (Kirschner,2000:4). Bir is ya da faaliyetin 6nemi, ortaya cikardi-
g1 sonuglar ile dogru orantilidir. Eger bir ig ya da faaliyet yonetici ve érgu-
tiniin temel ilkelerine, bu ilkeler lizerinde kurulu orgiitsel degerlere ve
Orgltiin amag ve hedeflerine hizmet edici nitelikte ise, bu igler énemli igler
olarak goriilmelidir (Tutar,2000:181).

Yoneticinin Kendini Yonetmeyi Bilmesi: Yoneticinin kendi yetenek
ve becerilerini degerlendirmesi, kendini tanimasi1 basariya ulagsmak icin
gereklidir. Ciinku, bagskalarini denetlemek isteyen bir yoneticinin 6ncelikle
kendini tanimasi gerekmektedir. Bu konuyla ilgili olarak Osborn, “Hedefi-
niz denetimse 6nce 6zdenetim” olmalidir. “Hedefiniz yonetimse 6nce 6zyone-
timi gergeklestirmelisiniz” demektedir. Yoneticinin kendini tanimasi1 kendi-
ni degerlendirmesiyle mimkiin olabilmektedir. Boyle bir degerlendirmeyle
birey zaman y6netimi konusunda ¢ok sey 6grenebilmektedir. Ornegin, isle-
rin uzun zaman almasi yoneticiden kaynaklanabilir. Bu durumda yo6netici
kendisine zaman kaybettiren aligkanliklar1i hemen terketmesi gerekmekte-
dir (Eroglu ve Bayrak, 1994:261-262).

Aligkanhik degisimi olduk¢a zor bir istir. Ancak zamani etkin kul-
lanmak isteyen bir yonetici eski aligkanliklarini bir kenara birakip yararh
olabilecek yenilerini kazanabilmek ve bu aligkanliklar1 gelistirebilmek i¢in
oncelikle, degistirmek istedigi aligkanligini tanimlamali, gelistirmek istedigi
yeni aliskanlhign dikkatlice belirlemeli (Ulusoy,1996:70), yeni aliskanlhik
mimkiin oldugunca ¢ok benimsenmeli ve yeni kazanilan bu aliskanhk kok-
lesinceye kadar istisnalara izin verilmemelidir (Can,1992:271). Ayrica, yeni
davranigsi kullanmak ic¢in ortaya c¢ikan her firsat degerlendirilmeli ve bu
yeni aligkanlik konusunda ne kadar kararh olundugu uygulamaya gecirile-
rek gosterilmelidir (Ulusoy,1996:70).

Zamani Programlama- Planlarin uzun ve kisa dénemli bakis agilar:-
nin yaninda, giinlik program yapilmasi kisa zaman dilimlerini de yerinde
kullanmay1 saglamaktadir. Astlarla gériisme saati, randevularin diizenlen-
mesi, cuma aksam tizeri bir sonraki haftada yapilacak islerin belirlenmesi,
haftalik is planlarinin ginlik ¢alisma programina dontstirilmesi zaman



Orgiitlerde Zaman Yonetimi 291

kazandiric1 etkinliklerdendir. Ust ve ast diizey personel, bu ve benzeri za-
man programlarini 6rgiitiin ve gorev unvanlarinin gereklerine uygun olarak
yaraticiliklarini da kullanarak gelistirebilir, bireysel ve o&rgltsel zaman
kullaniminda etkinligi artirabilirler. Ayrica bireyin her giin boyunca yiiksek
ve disiik enerji zamanini saptamasi, 6nemli igleri yiiksek enerjili, rutin
igleri diiglik enerjili anlarina gére programlamasi énerilmektedir. Program-
da esneklik ve ortaya cgikabilecek acil durum ve kesintilere hazirlikli olmak
diigiiniilmelidir (Oktem,1993:226-227).

Yetki Devretmek ve Tersine Yetki Devrinden Kaginmak: Yoneticile-
rin zamanlarim etkin olarak kullanabilmelerini saglayacak yontemlerden
birisi de yetki devridir. Sorumluluklarin ilgili yetkiyle birlikte alt kademele-
re dagitilma siireci yetki devri olarak adlandirilir (Akin,2002:626). Zaman-
larin1 etkili kullanmak isteyen yoneticiler, ¢ok iyi yetki dagitmak durumun-
dadirlar. Yoneticiler kendi verimliliklerini engelleyen yonetsel olmayan
gorevleri yapmak (teknik ve idari ayrintilar iizerinde durmak) yerine, bu
gorevlerle 1lgili konunun uzmanlarini veya bu igle gorevlendirilmis bireyleri
gorevlendirerek veya onlara yetki aktararak, hem is yiliklerini azaltmak
hem de kendilerine projeler gelistirecekleri zaman yaratmak durumunda-
dirlar. Boylece zaman ve enerji tasarrufu saglayacak olan yoneticiler, yete-
neklerini ve kaynaklarini igse daha fazla tagima olanag1 bulabilmektedir. Bu,
iglerin daha kisa stirede ve hizli bir bigimde gerceklestirilmesini saglamakta-
dir (Sucu,1996:13).

Yonetimde yetki devri, tistten asta yapilmaktadir. Ancak uygulama-
da, astlarin da kendi yetkilerini tstlerine devrettikleri goérilmektedir
(Aytiirk,2000:92). Astlarin kendi yetkilerini {istlerine devretmeleri ya da
yetki devredilen astin yerine getirmesi gereken igin ylikiini tste aktarmasi
ters yonde yetki devri olarak tanimlanmaktadir. Yoneticiler yetki devrine
giderlerken, kendilerinin 6nlerinde hangi engellerin bulundugunu, astlari-
nin 6ntinde hangi engellerinin bulundugunu, i¢inde bulunulan ortamin ne
tur engellerinin bulundugunu ve yetki devretmenin sakincalarini iyl tani-
mali, uygun bir ¢6ztiim yolu bularak zamamn etkili bir sekilde kullanabilme-
lidir. Ayrica yoneticiler; astlara devrettikleri yetkileri ¢cok gerekli olmadi-
ginda geri almaktan kacinmalidir ve tersine yetki devri konusunda dikkatli
davranmalidir (Sucu,1996:14-18). Aksi halde hem astlarin sorumluluktan
kagmalari hem de yo6neticilerin zaman kayiplar: kacinilmaz olacaktir.

Kesintilerin Ortadan Kaldirilmasi: Zamanlarim etkili bir bi¢cimde
kullanan yoneticiler, is gunlerindeki her dakikanin 6nemli olduguna inan-
maktadirlar. Bu sebeple, herkesin kendi i¢inde, calisma sirasindaki kesinti-
lerini azaltmak igin yapilmasi1 gereken her seyi yapmalar1 gerektigini sa-
vunmaktadirlar (Sucu,1996:28). Ancak, yoneticilerin calisma zamanlar:
stirekli kesintiye ugramaktadir. Yoneticilerin ¢alisma zamanlarini kesintiye
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ugratan belli bagh faktorler; telefonlar, ziyaretgiler ve toplantilar olmak
uzere U¢ grupta toplanabilir.

1.Telefonlar: Telefonlar en sik kullanilan iletisim aracglarinin basin-
da gelmektedir. Yonetici ve ¢aligsanlarin 6rgit i¢ ve disi iletigimini saglayan
en hizli ve 6nemli araglardan biri olan telefonun, zaman tasarrufuna énemli
katkilar1 olmaktadir. Taraflar arasinda mesafeyl kapatarak, bir goriisme
i¢in harcanacak, gidig-gelis i¢in gereken zamandan tasarruf edilmesini sag-
lamasi telefonun belli bagh katkilarindandir (Tiirkmen,1992:34-36). Telefon,
yoneticilerin en biiylik yardimcilar1 olabilecegi gibi iyl kullanilmadiginda
zaman harcatan bir unsur olarak ortaya cikmaktadir. Yoneticiler gériigsme-
lerini zaman kazandirici ve verimli bir gsekilde yapabilmeleri igin; telefon
sisteminin modasi ge¢mis ise, telefon sistemini tamamen degistirilmeli,
disariyla yapilan konugsmalar: gruplara ayrilarak her giin ii¢ veya bes tele-
fon gorusmesi yapmak icin belirli bir zaman ayrilmali, her zaman
sarfettikleri kelimeleri kisa tutmali ve kisa cevaplar vermelidir
(Ulusoy,1996:46-47):

Telefonun neden oldugu sorunlarin ortaya c¢ikigsini engellemenin bir
yolu da sekreterden yararlanmaktir. Yoneticiler, telefon gorismelerinde
sekreterlerden etkili bir sekilde yararlanabilmek i¢in daha az énemli telefon
gorusmelerini sekreterlerin yardimiyla 6gleden sonraya ertelemeli, ‘A’ 6nce-
likli iglere ayrilan zamani sekreterlere bildirmeli ve biitin telefon gériigsme-
lerinin mumkiin oldugunca sekreterler tarafindan yonetilmesini saglamali-
dir (Tiirkmen,1999:36).

2. Ziyaretgiler: Ziyaretgiler yoneticilerin en énemli sorunlarindan bi-
risidir. Her ziyaretci bir zaman tuzagidir. Yapilan arastirmalar, yoneticile-
rin giinde en az u¢ buguk saatini, ¢cogunu astlarin olusturdugu ziyaretcilere
ayirdigini gostermektedir (Sabuncuoglu ve Tiiz,1996:198-199). Yoneticiler
baz1 anlar diizenli olsalar da zamani iyi degerlendirseler de, kontrolleri di-
sindaki olumsuz faktérlerden kaynaklanan kesinti ve karigikliklar daima
olacaktir (Haynes,1999:54). Calismanin ziyaretciler tarafindan bsliinmesini
engellemenin anlami, verimliligi simirlandiran ziyaretgileri mimkin oldu-
gunca yok etmek ve zamani en iyi sekilde kullanmay1 saglayacak, ziyaretci-
lerle ilgilenme teknikleri uygulamaktir (Josephs,1996:121).

Ziyaretgilerin zamanin etkin kullanimina olumsuz etkisini azaltma-
da kullanilacak yontemlerden birisi randevu sistemidir. Randevu sistemi
kullanildiginda, ziyaretcilere belirli bir zaman ayrilacaktir. Bu ayrilan za-
manin digina ¢gickmamak ve mimkiin oldugunca gériismenin kisa kesilmesi-
ni saglamak gibi konularda yoneticinin kendi becerileri etkili olacaktir. Di-
ger bir yontem ise, ginin ya da haftanin belirli bir boliumunua astlarla go6-
rismeye ayirmaktir. Bu durumda astlar, belirlenen bu zamanin disinda, ¢ok
onemli ve acil bir durum s6z konusu olmadikc¢a, yoneticiyi rahatsiz etmeye-
cektir (Erdem ve Kaya,1998:114). Bir diger yontem de yoneticinin sekreteri-
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ne randevular: denetleme sorumlulugunu vermesi, ziyaretcilerin énce sek-
reterden gecmesini saglamasi ve ziyaretleri zamanla siirlamasidir
(Mackenzie,1989:114).

3. Toplantilar: Yonetimde tist kademelere dogru ¢ikildikea, toplanti-
larin siklig1 ve yogunlugu artmaktadir. Ozellikle tist diizey yéneticiler za-
manlarini daha cok toplantilarda gecirmektedir (Erdem ve Kaya,1998:114).
Kurulusglar toplantisiz yonetilemezler. Cinkii yoneticiler bilgi aligveriginde
bulunmak, grup kararlar1 almak, yaratici ¢éziimler bulmak, bilgi toplamak
ve grup i¢inde igbirligi saglamak gibi birtakim nedenlerle toplantiya gerek-
sinim duyarlar (Ferner1995:173).

Her ne kadar ¢alisanlarin bilgilendirilmesi ve iglerin yuriutiilmesi
acisindan faydali olsa da dikkat edilmedigi zaman toplantilarin akigi kont-
rolden cikmakta, uzadik¢a uzamakta, ana konudan uzaklasildik¢a bireyle-
rin 1ilgisi azalmakta ve en oOnemlisi de zaman israf edilmektedir
(J.Smith,1998:91). Zamam etkili bir sekilde kullanmak isteyen yoneticiler
toplantinin diizenlenmesinden 6nce toplantiya neden gerek duyuldugunu
sorgulamali ve gerekli olmadikga toplant1 yapmaktan kacinmalidirlar.

Etkili Tletisim: Yéneticilerin zamanlarim etkin kullanabilmelerinin
bir yolu da etkili iletisim olmaktadir. Etkin olmayan bir iletisimin kaybet-
tirdigl zaman, yetersiz planlamanin kaybettirdiginden daha fazladir. Bu
nedenle iletisimdeki etkinligin saglanmasi gerekmektedir. Etkili bir ileti-
simde yoOneticinin etkililigi saglayabilmesi i¢in strekli olarak c¢aligsanlarla
diyalog i¢cinde olmasi gerekmektedir. Bu durum yoéneticinin mesajlar1 dogru
bir bigimde algilanmasina ve yo6neticiye geribildirim saglanmasina yardimeil
olacaktir. Yonetici iletisimde acik yalin ve anlagilabilir bir dil kullanir ve
ayni zamanda mesaj vermek istedigi bireylerin egitim, kiltiur ve diger 6zel-
liklerini g6z éniinde bulundurursa iletisimdeki etkinligini artirabilir (Erdem
ve Kaya,1998:118).

Islerin Stiriincemede Birakilmamasi® Isleri siirtincemede birakma
aligkanhig diger bir ifade ile erteleme yoneticilerin zaman kayiplarinin en
6nemli nedenlerinden birisidir ve zaman tuzaklar listesinde birinci sirada
yer almaktadir (Josephs,1996:56). Erteleme zaman hirsizadir. Diger bir ifa-
deyle erteleme bireyin zamanini calar (Scoot,1995:28). Zamanin etkin kul-
lanim1 i¢in yoneticilerin erteleme aligkanlhigindan vazge¢meleri gerekmek-
tedir. Erteleme aligkanligindan kurtulmada, hosglanilmayan iglerin 6nce
yapilmasi, en sevilmeyen ve en ¢ok erteleme egilimi gosterilen igin, giinlin
baglangicinda yerine getirilmesi; her goérevin yapilmasi i¢in gerekli olan
zaman araliginin tam olarak belirlenmesi yoneticilerin yararlanabilecekleri
belli bagh yéntemler olmaktadir (Seiwert1989:62; Josephs,1996:56).

Yoneticinin Kendini Organize Etmesi’ Orgiitte temel islevlerinden
biri faaliyet ve fiziksel kaynaklar: organize etmek olan bir yonetici, bunlari
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etkili bir bigimde yerine getirebilmek i¢in, 6nce kendini ve kendi faaliyetle-
rini organize edebilmelidir (Erdem ve Kaya,1998:112). Bunun icin, ¢calisma
ortaminin dizenlenmesine ve ¢alisma belgelerinin diizenli hale getirilmesi-
ne 6nem vermelidirler. Zamanlarimi etkili bir bicimde kullanmak isteyen
yoneticiler, ihtiyac¢ hissettiklerine istedikleri anda ulasabilecekleri, calisma-
larinin istenilmedik anlarda kesilmeyecegi bir ¢alisma ortamina sahip olma-
hdirlar. Yoneticilerin; ¢alisgma masasini diizenlenmesi, sekreterlerini ko-
numlandirmasi, giinliik olaylarla ilgili gelismeleri not alacagi ve izleyebile-
cegi bir giinliigli ve bir masa takvimini elinin altinda bulundurmalidir (Su-
cu,1996:23). Ayrica yoneticiler calisma alanlarin ya da masalarini gereksiz
dokiimanlardan arindirmak i¢in iyi bir dosya sistemine sahip olmalidir.

Yéneticinin “Hayir” Demeyi Ogrenmesi: Bir yoneticinin “hayir” de-
meyi 6grenmesi zaman kazandirici yontemlerden birisidir (Erdem ve Ka-
ya,1998:115). Cogu yoneticinin yaptigl uygulamalarin aksine, “hayir” demek
“evet” demekten daha kolaydir. “Evet” demek hemen yapilmasi gereken bir
girigimi, gelecege ait bir listlenmeyi ya da izlenilmesi gereken bir zorunlu-
lugu kabul etmek anlamina gelir (Louis ve Schreiber,1989:148).Yoneticiler,
istemedikleri veya yapamayacaklar1 konularda uygun bir sekilde hayir diye-
bilmenin kendilerine zaman kazandiracag bilinciyle hareket etmeli ve boylece
bagkalarimin zamanlarmi harcamalarma imkan vermemelidirler (Su-
cu,1996:33).

A¢ik Kapi Politikasinin Gézden Gegirilmesi: Yoneticiler, ¢aliganlarla
iligkilerini sicak tutmak, her zaman ulasilabilir olmak, agik ve kesiksiz ile-
tisim saglamak ve benzeri amaglarla agik kapi politikasini izlemektedir. Bu
amaci dogru fakat yontemleri yanlis olan bir davranig bigimidir. Yoneticinin
zaman olarak ¢ok fazla bélinmesi, 6nemsiz veya ilgisiz konugsmalar nedeniy-
le 6nemli igler ile ilgilenecekleri zamanin azalmasi, bu politikanin kag¢inilmaz
sonucudur (Sucu,1996:30-31).

Acgik kapi politikasi, bazi yoéneticiler i¢in 6viing kaynagidir. Ancak
yogun bir is programi ile ¢aligsan yoneticiler i¢cin zaman kaybettirici bir fak-
toriidiir. Bu nedenle bu politika degistirilmelidir (Erdem ve Kaya1998,114).
Acgik kap1 politikas: iki yolla degistirilebilir; birincisi, kapiy1r arada sirada
kapatmak rahatsiz edilmeyecek belirli ve diizenli zamanlar ayarlamaktir.
Yonetici tek basina sessiz bir ortamda daha verimli ¢caligabilir. Kapali kap1
bu is i¢in avantaj saglamaktadir. Ikincisi, gerekli olan personeli ve bireyleri
gormek icin belirli bir zaman cizelgesi gelistirmektir (Ulusoy,1996:45).

Acik kapi politikasinin degistirilmesiyle zamanlamasi1 uygun olma-
yan ya da gorismek istenmeyen ziyaretcilerin igeriye girmesi engellenmis
olmaktadir. Agik kapi politikasinin degistirilmesi, kapiy1 tamamen kapat-
mak, herkesle iligkiyi kesmek anlamina gelmemektedir. Olusturulacak yeni
bir politikayla bireylerle gériismelerin daha sistemli bir sekilde, belirli za-
man dilimleri icerisinde yapilmasini saglamaktir (Erdem ve Kaya1998,115).
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Stresin Ustesinden Gelme: Bireyler en ¢ok ¢calisma ortaminda stres-
le karsilagsmaktadirlar. Stres, orgiit icinde ¢aligsanlarin asir1 is yuki tagima-
lar1, calisma ortamlarinin uygun olmamasi gibi durumlardan dolay1 olug-
maktadir. Ayrica 6rgiit icinde izlenen politikalar da ¢aliganlarda ve yonetici-
ler de strese neden olmaktadir (Simsek,Akgemci,Celik,2003:251). Stresin
birey tizerindeki olumsuz etkilerinden birisi dikkati toplayamama ve zihin
selametine ulagamama gelmektedir. Ozellikle kriz dénemlerinde, bir taraf-
tan igin acil olugu ve saglikli bir kararin gerekliligi, diger taraftan zamanin
daralmasiyla yasanan panik hali bireyin stres yasamasina neden olmakta-
dir (Tutar,2000:297).

Carlson, stresin igyerinde en biyik zaman ve enerji hirsizi oldugu-
nu belirtmektedir. Bireylerin zaman kullanimi veya y6netiminde basgarila-
rin 6nemli bir kisminda, stres yonetimi yararli olmaktadir. Daha az stresle
¢aligmak ve zamanlar1 lizerinde etkin denetim saglayabilmek i¢in; kendi
kendine pozitif konugmay1 geligstirmek, degerlerini yeniden goézden gegir-
mek, hayir demeyi 6grenmek, istenildigi zaman iste telefona cevap verme-
mek, caligma giintiniin baglangicinda rahatsiz edici ya da zor olan igleri yap-
mak, giin i¢inde kesinlikle 10 dakika hicbir is yapmamak yoneticilerin uygu-
layabilecekleri  belli baghh stres yonetim teknikleri olmaktadir
(Albernathy,1999:5). Yoneticiler zaman baskisinin {izerlerindeki olumsuz
etkisi olan stresi ortadan kaldirmak ya da etkisini azaltmak i¢in ayrica;
sorumluluk ve ig yukunu yeterli astlarla paylagmali, is ve sosyal yagsantisini
birbirinden ayirabilmeli, kendilerine yeterli dinlenme zamani ayirmalidir
(Simsek,Akgemci,Celik,2003:269). Kendine 6zgii yapisi nedeniyle stresi ta-
mamen ortadan kaldirmak miimkiin degildir. Bu nedenle yoneticiler stresin
uzerlerindeki tiim olumsuz sonuclarini en aza indirmek i¢in ¢caba sarf etme-
lidirler.

Tum bunlarin yani sira sekreterlerden etkin olarak yararlanmak ve
etkinliklerini artirmak; asir1 ya da c¢ok calisma anlayisindan vazgegmek;
belli bir zamanda tek bir igle ilgilemek diger bir ifade ile iste yogunlagsmak;
okumaya zaman ayirmak ve hizli okuma becerilerini gelistirmek; etkin
insan gilici yonetimi; seyahat zamanini kullanigh kilmak zamanin etkin
kullanilmasini ya da yonetilmesini saglayan belli bagli davranis ve yéntem-
ler olmaktadar.

6.SONUC

Guntumuzde tum siddetiyle ve bas dondiriici bir hizla yagsanan de-
gisim olgusu, Orgiitleri cevrelerindeki degisimlere uyum saglama sorunu ile
karsi karsiya birakmigtir. Global rekabetin yagsandigi bir ortamda orgutle-
rin varhiklarini siirdiirebilmeleri ve yiiksek performans goésterebilmeleri
onemli 6lgiide sorumluluklarinmi iistlenen yoneticilerin dogru 6rgiit ve yone-
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tim stratejilerini gelistirmelerine, dogru kararlar almalarina, yapilmasi
gereken en uygun degisiklikleri zamaninda ve siiratle yapmalarina bagh
olmaktadir. Ancak degisim ve gelisimlere bagli olarak artan ve giderek daha
da karmasiklasan ig ve faaliyetler, sinirli bir zamanda pek ¢ok isi yapmak
durumunda olan yoneticilerin igini daha da zorlastirmaktadir. Diger bir
ifadeyle i¢cinde bulunulan kosullar nedeniyle yasanan zaman baskis1 yéneti-
cilerin etkinligini ve verimliligini olumsuz yonde etkilemektedir. Bu bag-
lamda yonetimde basari; 6nemli 6l¢lide yoneticilerin zaman yonetimindeki
etkinlikleri 6l¢lisiinde gergeklesecektir.

Zaman, orgutlerin ve yoneticilerinin sahip oldugu en degerli varhk-
tir. Yoneticilerin zamana iligkin sorunlarimi ortadan kaldirabilmeleri ve
mevcut zamanlar: Gizerinde etkin denetim saglayabilmeleri etkin bir zaman
yonetimi uygulamasi ila miimkin olabilmektedir. Basarili bir zaman yo6ne-
timi uygulamasini1 gerceklestirebilmek i¢in yoneticiler; birinci agamada za-
maninin, yoénetsel etkinligin saglanmasindaki ve 6érgitiin  basarisindaki
6nemini kavramalari, etkin bir zaman y6netimi uygulamasinin ancak kendi
cabalari ile miimkiin olacagim bilmeleri gerekir. Ikinci asamada yoneticiler,
zaman kullanim analizi yoluyla zamanlarini nereye ve ne sekilde harcadik-
larm belirlemelidirler. Ugiincii asamada ise, zaman kaybina neden olan
sorunlarini belirleyerek, yapilmasi gerekmeyen ve hi¢ bir sonu¢ getirmeden
sadece zaman israfina neden olan faaliyetleri tespit etmelidirler. Ayrica
yoneticiler zaman yonetimindeki etkinliklerini artirabilmek i¢in; zamanin
etkin kullanilmasinmi yardimei olacak giintimiize kadar gelistirilmis etkin
zaman yonetimi davranis ve tekniklerini benimsemeli ve miimkin oldugun-
ca bunlar1 uygulamaya aktarmalidirlar. Tim bunlarin yani sira yoneticiler
kurs, seminer, konferans ve benzeri etkinlikler diizenleyerek tim oOrgit
¢aliganlarini zaman ve zaman yonetimi konusunda bilgilendirmelidir.
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