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OZET

“Zaman” kavrami, bilim ve teknolojinin hizli bir sekilde gelismesi ve diinyanin
hemen her tarafinda goriilen etkileri sonucunda geleneksel anlamindan
uzaklagmaktadir. Giinlimiiz modern toplumunda zaman, ikinci derecede 6nemli bir
kavram olmaktan ¢ikmistir. Zaman artik hem kisisel hem de profesyonel yasamda
yeri doldurulamaz bir kaynak ve dogru yonetildiginde 6nemli bir rekabet unsuru

olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Zaman kavraminin bu sekilde 6nem kazanmasi onun dogru kullanilmas: ile ilgili
uygulamalar1 ifade eden “zaman yoOnetimi” kavramini da ortaya c¢ikarmistir. Bu
kavram ise disiplinler arasi bir anlam barindirmaktadir. Bu ¢alismada olabildiginde
genis bir perspektiften zaman ve zaman yonetimi kavramlar1 incelenmis, hem kisisel
hem de yonetsel olmak iizere cesitli kavramlarla olan iliskisine literatiirdeki kritik

caligmalar incelenmek suretiyle deginilmistir.

Anahtar kelimeler: Zaman, Zaman Yonetimi, Yonetsel Zaman, Yonetim ve

Organizasyon



ABSTRACT

The term of “time” backs out of its conventional meaning by reason of fast
growing of science and technology and its impacts that is seen from around of world.
In modern society of present day, the time is not anymore a secondary term. The time
hereafter appears as an irreplaceable source and important competitive element when

handle adequately in both personal and professional life.

Becoming more important of the term of the time as such, brings about the term
of “time management” which means practices about using time correctly. And this
term has multidisciplinary meaning. In this work, the terms of time and time
management have been examined with perspective as large as possible and their
relations with several terms about both personal and managerial by reviewing critical

workings in literature.

Keywords: Time, Time Management, Managerial Time, Management and
Organization



ON SOz

Literatlir derlemesi olarak yapilan bu proje g¢alismasinda olabildigince, Alan
Lakein ve Therese Hoff Macan gibi zaman yonetimi literatiiriiniin kose taslarim
olusturan ve ona yon veren arastirmalara deginilmistir. Genis bir perspektifte zaman
ve zaman yonetimi kavrami incelenmis, diger kavramlarla olan iligkilerine, karsilikli
etkilerine deginilmistir. Bunu yaparken Ozellikle yabanci kaynak ve arastirmalari

icerecek sekilde bir bilgi havuzu olusturulmaya ¢alisilmistir.

Bu caligma siiresince oncelikle sonuna kadar sabir gosteren aileme, daha sonra da
tez danisman1 hocam Yrd. Dog. Dr. Seyhan Bilir Giiler’e, kendisinin dersinde zaman
yonetimi kavraminda kendimi gelistirmeme vesile olan Dog¢. Dr. Sinan Unsar’a

tesekkiirii bir borg bilirim.

Giiray Tevfik KERESTECI

Tekirdag 2011
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GIRIS

1950’lerden bu yana tartigilan, is ve sosyal yagamin gelismesi ile birlikte gelisen,
yeni kavram ve modelleri biinyesine katan, bir sekilde yonetsel uygulamalarin ¢ogu
ile iligkili ve hatta onlarla i¢ i¢e olan “zaman yoOnetimi” kavrami, 0zlinde genis ve

disiplinler arasi1 bir bakis agisini barindirmaktadir.

Zaman yonetimi denildiginde c¢ogunlukla akla gelen planlama, programlama,
listeleme, not tutma gibi faaliyetler aslinda zaman yonetimi siirecinin yalnizca bir
noktasimni olusturmakta ve bu projede de biitiinsel olarak ele almaya c¢alisilan bu
kavram aciklamakta eksik kalmaktadir. Ornegin Therese Hoff Macan’in gelistirdigi
modelde’, yukarida sayilanlar “zaman ydnetimi mekanikleri” seklinde isimlendirilen
kismin igerisindeki unsurlardan yalnizca birkacidir. Veya bir baska bakis acisindan
ele alinirsa, yine yukarida sozii gecen eylemler Stephen R. Covey’in 4 kusaga
ayirdigt zaman yonetimi kavraminda yalnizca ilk iki kusagin odaginda yer
almaktadir®. Zaman yonetimi, kisi ya da kurumlarin giinliik yasant1 veya is siirecleri
ile uyumlastirilabilecek, birbiri ile baglantili unsurlart igeren bir siireci ifade

etmektedir.

Bu siire¢ yani zaman yonetimi, temelde kisisel ya da orglitsel zaman yOnetimi
seklinde bir ayrima tabi tutulabilmektedir; temelde iki kavram da 6ziinde birbirinden
¢ok ayrilmamakla beraber, zaman yonetimi igindeki unsurlarin kisisel ya da yonetsel
eylemlere uygulanmasi bazinda farklilik gostermektedir. Aynm1 oldugu nokta ise
biitiin yonetsel veya kisisel eylemleri, zamanla uyumlu hale getirmek amaciyla belli
bir bakis agis1 altinda, bir temelde birlestirmektir. Fakat zaman yonetimi her ne kadar
kavramsal olarak bu sekilde bir ayrima tabi tutulsa da, kisisel yasam ile is yasamini
kesin bir ¢izgi ile ayr1 tutmak pek miimkiin goériinmemektedir. Cilinkii hem kavram

olarak zamanin tanimindan, hem de zaman yonetimi modeline genis bir perspektifte

! Therese Hoff Macan, “Time management: test of a process model”, Journal of applied psychology,
Vol: 79, no: 3, 1994, 5.382
2 Stephen R. Covey, Etkili insanlarin 7 aliskanligi, 37. Baski, Varlik yayinlari A.S., istanbul 2010, 5.170



bakildiginda “zaman yOnetimi esittir yasam yonetimi” seklinde bir yorum

yapilabilmektedir.

Zaman yoOnetimi konusundaki bir diger yanlis kani ise, tim eylemlerin hizh
yapilmasi iizerine kurulu oldugudur. Ozellikle de giiniimiiziin bilgi toplumunda, hizl
davrananin kazandigini diistinmek olduk¢a normaldir, c¢ilinkii yiiksek rekabet
kosullarinda yapilmasi gerekenin tam da bu oldugu diisliniiliir. Fakat bu bakis
acisiin eksik olusunu birden fazla bicimde ele alabiliriz. Birincisi zaman kavrami
nesnel oldugu kadar 6zneldir de, farkli kiiltiir ve toplumlarda zamanin kullanimu,
degeri, ya da zaman dilimleri gibi olgular farkli algilanirken, ayn1 zamanda kisinin
kendi psikolojik algisindan dogan bir “subjektif zaman” kavrami1 da mevcuttur. Tiim
bunlara biyoritm, insan sagligi, motivasyon gibi kavramlar1 da katarsak ortaya ici
doldurulmamis bir hizli hareket etme sdylemi ¢ikmaktadir. Bu sayilanlar zaman
kavraminin 6znelliginden ortaya c¢ikan tartismalardir, bunun yaninda zaman
yonetiminin “kendiniz i¢in bir amag¢ ve hedef belirleyip, zamaninizi sizin i¢in en
dogru sonuglar1 doguracak eylemlere ayirmak” felsefesi diisiiniildiiglinde, yine “hiz”
kavraminin i¢inin doldurulmasi gerektigi soylenebilir. Bu noktada, zaman ydnetimi
eylemleri, belirlenilen amaglar ve varmak istenilen yerler agisindan, nerede
olundugunun bilinmesine ve olaylara biitiinsel olarak bakilabilmesine yardimci

olmaktadir.

Ayrica, gerek is gerekse de kisisel zamanin yonetimi agisindan, tiim bu planlama
eylemlerini uygularken ekstra bir vakit harcandigi, bunun da vakit kayb1 oldugu,
bunun yerine hemen aksiyona gecilmesi gerektigi lizerine bir bakis agisi da
mevcuttur. Zaman ydnetimi uygulamalarinda esas olan, uzun siireler boyunca zaman
yonetimi i¢in ayrintili calismalar yapmak degil, aksine kisa stireli eylemleri diizenli
olarak gerceklestirmek tizere bir disiplin gelistirmektir. Bu sekilde yapilan is

tizerinde daha fazla kontrol sahibi olabilmek miimkiindiir.

Tiim bunlarin yaninda, zaman y6netiminin kisiyi esnek olmayan kat1 bir yasama

yonelttigi, tam uygulanabilmesi i¢in robot gibi asir1 disiplinli olunmas1 gerektigi,



firsatlar1 yakalanabilmesini engelledigi vb. yanlis ve eksik daha pek ¢ok bakis agis1

bulunmaktadir.

Bu fikirler 1s18inda caligmanin amaci, dort ana baslik altinda zaman ve zaman
yonetimi kavramlarina olabildigince genis bir perspektiften bakarak; gerek yonetsel
uygulamalarda zaman yOnetimi agisindan, gerekse de insan davraniglarinin, amag ve
oncelik belirlemenin bu konuya nasil bir temel olusturdugunu anlamaya calisarak

zaman yonetimi kavraminin nasil algilamasi gerektigini ¢c6zmeye caligmaktir.

Bu amagla birinci boliimde zaman kavrami, felsefe, fizik gibi alanlardaki bakis
acilariyla beraber aciklanmaya calisilmis, nasil algilandigi ile de soyutlugu ve

oznelligi hakkinda genel fikirlere deginilmistir.

Ikinci béliimde ise zaman ydnetimi kavrami olabildigince genis bir perspektifte
ele alinmistir. Tanimlarinin yaninda, ilkel toplumdan giiniimiiz modern toplumuna,
kiiltiirler aras1 farklardan degisik zaman yonetimi yaklasimlarina kadar, zamam

yonetmek olgusuna yonelik yaklasimlara deginilmistir.

Ugiincii boliimde zaman tuzaklarina deginilerek, zamanin bosa harcanmasina yol
acan ve zaman yoOnetimi uygulamalarina engel olan davranig ve aligkanliklara

deginilmistir.

Zaman kavrammin ve zaman yonetimi kavraminin olabildigince genis bir
perspektiften ele alinmasindan sonra, zaman yonetimi davraniglarinin ele alindigi

dordiincii boliimde, bizzat zaman yonetimi uygulamalar1 bir araya getirilmistir.



BIiRINCi BOLUM

ZAMAN KAVRAMI

1.1 Zamanin Tanim

Tim kavramlar i¢erisinde, tanimlanmasi ve anlasilmasi en zor kavramlardan biri
zamandir. Filozoflarin, diisiiniirlerin, bilim insanlarinin farkli bakis acilariyla farkli
tanimlamalar yapmis olmasiyla beraber, halen c¢esitli bilim dallarinda anlasilma
cabasi devam etmektedir. Boyutlarinin; eninin, boyunun ve derinliginin olmamasi
nedeniyle, tanimlanmasi neredeyse imkénsizdir. Einstein varligin tanimlanmasini
saglayan “en”, “boy” ve “derinlik” boyutlarina doérdiincii bir boyut eklemistir, o da

zamandir.

Zaman, iki hareket arasindaki siiredir. Hareket ve maddenin nesnel hali zamanla
belirtilir. Zamanin olmadig1 yerde, nesnellikte yoktur. Bu nedenle zaman cismin

belirleyici faktoriidiir. Hareketin hizi, zamanin da hizidir.?

Zaman, herkesin esit olarak sahip oldugu, fakat ayni sekilde kullanamadigi son
derece degerli ve essiz bir kaynaktir. Ama para gibi toplanamaz, biriktirilemez,
hammadde gibi depolanamaz, bir pasta gibi bagkasina ikram edilemez, bir arag¢ gibi
durdurulamaz, bir mal gibi kullanilamaz. Belli sinirlar i¢cinde, bir kaynagin yerine bir
bagkas1 konulabilir, érnegin bakirin yerine aliiminyum, insan giicli yerine makine

kullanilabilir. Ancak, zamanin yerini alabilecek bagka hi¢bir kaynak yoktur.

Her sey zaman gerektirir. Biitiin is zaman iginde gerceklestirilir ve zaman
harcanarak yerine getirilir. Artik birgok insan bu essiz, yerine konulamaz ve zorunlu
kaynagin 6nemini kabul etmektedir. Belki de baska hi¢bir sey yoneticileri zamana

gosterdikleri 6zen kadar birbirinden ayiramaz.

* Hasan Tutar, Zaman Yénetimi, 2. Baski, Seckin Yayincilik, Ankara 2007, s.19



Insan yasantis1 ¢ok yonlii ve ¢ok cesitli eylemlerle doludur. Eylemin degeri de
cogu kez zamanla olgiiliir. Islerin zamaninda baslamasi, bitmesi, ise zamaninda
gelme ve gitme, so6z verme, insan ve diger varliklarin gelisimi hep zamanla
degerlendirilir. Zaman ne baska bir seyle degistirilir, ne durdurulabilir, ne de geriye
dogru isletilebilir. Zaman1 iyi diizenleyemeyen bir insan kag¢inilmaz olarak stres

altindadir.*

Zaman ile para arasinda gesitli benzerlikler vardir. Her ikisi de sinirlt oldugu i¢in
degerlidirler. Odiing alinabilir, kazanilabilir ya da israf edilebilirler. Ancak biitiin
benzerliklerin kesildigi bir nokta vardir. Zamanin higbir seye benzetilemeyecek bir
sey oldugunu anlayabilmek i¢in onun hangi acilardan paraya benzemedigini
diisiinmek gerekir. Para yapabilirsiniz ama zaman yapamazsiniz. Bir Cin atasdziinde
belirtildigi gibi: “bir santimetre altin ile bir santimetre zaman satin alamazsiniz”. Bu

da demektir ki zaman sonsuza kadar paradan daha degerlidir.

Zaman, her giin yenilenen bir bigimde insana saglanan biiyiik bir mucize gibidir.
Her giin insanlarin sahip oldugu yirmi dort saat, tiimiiyle kisisel bir mal olarak onlara
tahsis edilmistir. Onun dagitim1 konusunda tam bir esitlik s6z konusudur. Nitelikleri
ne olursa olsun biitiin insanlar esit zamanla ddiillendirilmislerdir ve insanlar sahip
olduklar1 zaman1 ne kadar israf ederlerse etsinler, her zaman yeni bir yirmi dort saat

ile odiillendirilirler. Pek dogaldir ki bu kapsama 6rgiit yoneticileri de dahildir.”

Zaman, bir eylemin gectigi siiredir. Bir an i¢in yeryliziinde ve evrende hareket
halinde olan her seyin duydugu diisiiniiliirse, bdyle bir statik ortamda zaman
olgusundan s6z edilemez. Sozliik tanimina gore, zaman, olaylarin gegmisten bugiine

gelip, gelecege dogru birbirini takip ettigi kesintisiz bir siiregtir.

4 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, Zaman Yénetimi, 2. Baski, Beta Basim
Yayin Dagitim A.S., istanbul 2010, s.3-4

> Omer Faruk iscan, Bilgi Toplumunda Zaman Yénetimi Ve Bankacilik Sektériinde Yéneticiler Uzerinde
Bir Uygulama, (Yiiksek Lisans Tezi), Atatiirk Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii isletme Anabilim
Dali 1999, s.25



Isaac Newton zamani, “ileriye dogru diizenli bicimde akan sey” olarak

tanimlamistir ama “sey”in ne oldugunu agiklamak zordur.

Zaman yasanan bir olgudur; gece ve giindiizlerin yinelenmesi, mevsimlerin
degismesi veya saatin akrep ve yelkovaninin hareketiyle zamanin akip gittiginin
farkina varilir. Biitiin bu sonuglar goriiliir ve sonra da zaman gegiyor denir; ama belki
insanoglu zamanin i¢inden gegiyor veya sonsuz “zaman ¢izgisi” gibi bir sey boyunca

ilerliyor olabilir.

Gegmiste neler oldugunu bilebilir veya kesfedebiliriz ama gelecekte ne olacagin
bilemeyiz. Zaman akis hizinin hemen hemen sabit oldugunu gosterebilir ve bu hizi
Olcebiliriz. Zamanin gecisinin farkina varilmasi veya zamanin gegis hizi ¢ogu kez o

sirada neler hissedildigine baghdlr.6

Zaman, felsefi acgidan biiyilk Oonem tasidigi gibi matematigin ve fizigin de
inceleme alanina girmektedir. Aziz Augustinus 5. Yiizyillda zamanin diisiince ve
eylemlerin diizenlenisi acisindan en alisilmig, ama tanimlanmasi en zor kavram
oldugunu vurgulamis, yalin bir bigimde tanimlanamayan bu kavram birbirinden ¢ok
farkl1 bigimlerde ele alinmigtir. Ornegin bazi Eski Yunan filozoflar1 gékcisimlerinin
hareketiyle tanimlamaya calismig, Platon zamanin ruhun yaratilisindan Once
yaratildigini, Aristoteles de hareketin 6l¢iisii oldugunu kabul etmistir. Soruna egilen
filozoflarin genel olarak iki konuya agirlik verdigi sdylenebilir. Bunlardan birincisi
zaman ile fiziksel diinya arasindaki iligski, Obiirii ise zaman ile biling arasindaki

iliskidir.”

6

Hasan Tutar, a.g.e., s.19-20
7 Encyclopaedia Britannica INC., Ana Britannica Genel Kiiltiir Ansiklopedisi, 15. baski, Ana Yayincilik
A.S., Istanbul 1994, Cilt 32, s.335



1.2 Zaman Fenomenine Yaklasimlar

Felsefe tarihinde kokleri c¢ok eskilere dayanan bir goriise gore zaman bir
yanilsamadir; ge¢mis ve gelecek gibi kavramlar sozciiklerle sinirli oldugundan
gercek olaylara yiiklenemez. Eski Yunan’da bu yaklasimi benimseyen Permenides
(10 6-5. yy) ve Eleal1 Zenon’a (10 5. yy) gore degisim mantiksal olarak kavranamaz;
gercegi gostermesi bakimindan mantik deneyden daha giivenilirdir; buna bagh olarak
da gercek, goriiniislere karsin hareketsiz ve boliinmezdir. Herakleitos gibi bagka bazi
filozoflar ise bu gorisiin tiimiiyle karsisinda yer alarak zaman akisinin gergegin
Oziini olusturdugunu savunmustur. Bu filozoflar zaman akisi igindeki yasamin
anlardan olustugunu ve insanin kendi yasamina iliskin kararlari bu anlar iginde

aldigini kabul eder.

(Cagdas disiintirlerden Alfred North Whitehead zamami bir akis olarak
yorumlamis ve bunu 6nemli bir metafizik olgu olarak gérmiistiir. Bu akigin ancak
ussal olmayan bir sezgi ile kavranabilecegi konusunda ona katilan Bergson ise daha
da ileri giderek bilimsel bir zaman kavraminin gergekligin yanlis yorumlanmasina
neden olacagin1 savunmustur. Yeni Platoncu Augustinus i¢in birincil dnem tasiyan
zamani tanimlama sorununun, Ludwig Wittgenstein’in onciiligiinii yaptigi ¢cagdas dil
felsefesi akimi iginde sorun olmaktan ¢iktig1 goriiliir. Bu yaklagima gore zaman
sOzciigiiniin anlasilabilmesi “daha 6nce”, “daha sonra”, “simdi”, “saniye”, “saat” gibi

baglantili sozciikleri kullanabilme yeteneginin gelismis olmasini gerektirir ve zaman

s0zclgi icin tek bir tanim getirilememesi de bir sorun olusturmamaktadir.®

20. ylizyilda zamanin uzaydan ayr1 olarak ele alinamayacagi konusu anlasilmais,
Einstein’in ortaya koydugu uzay-zaman siiremi giiniimiiz felsefesinde agirlik
kazanmistir. Uzay-zamanin zaman yonii ile uzay yonii birbirilerine goére onemli
farkliliklar igerir, ama bu ikisi birbirine bagimlidir; 6rnegin bir zaman araliginin bir
saat tarafindan belirlenen Ol¢iisii, saatin hareket icinde aldigi yola ve hareketinin

hizina baghdir. Glinlimiizde bazi diisiiniirler Einstein’in kuramlarinin zamanin

8 Encyclopedia Britannica INC,, a.g.e., 5.335



mutlak oldugu goriisiinii, bazilari ise iliskisel oldugu goriisiinii dogruladigini ileri
stirmektedir. Dolayistyla iki yaklagim arasindaki temel anlagsmazligin ortadan kalktigi

sOylenememektedir.

Yakin zamanlara degin yaygin bi¢cimde kullanilan tek zaman 6l¢egi Yerkiire’nin
ekseni c¢evresinde donmesine dayandirilan ortalama glines zamaniydi. Son
donemlerde bundan bagimsiz bagska zaman o6lgekleri ve sistemleri de kullanilmaya
baslamistir. Bunlardan bazilari: Atom Zamani, Esglidiimlii Evrensel Zaman, Evrensel
Zaman, Gokgiinligli Zamani, Greenwich Ortalama Zamani; Giines Zamani, Standart

Zaman Ve Yildiz Zamanidir.®

1.3 Zaman Algis1 Ve Zaman Cesitleri

Zaman algisi, gecen zamanin farkinda olma durumudur. Zaman degisimin boyutu
olarak tanimlanabilir; bu nedenle, zamana iliskin fenomenlerin, olaylardaki
degisikliklerin ¢ok genel yonleri oldugu sdylenebilir. Zaman algisi da, duyu
uyaranlarinin zamanla orantili olarak o6zellikle zaman i¢inde kapladiklar1 yer ve
aralarindaki siirenin degismesinin yorumlanmasidir. 19. Yiizyilin ortalarindan bu
yana, zaman algis1 lizerine deneysel arastirmalar yapilmaktadir; bu arastirmalar
ozellikle insanin belirli bir zaman dilimini duyumsamasindaki degisikliklerin nedeni

ve mekanizmasi seklinde yogunlagmistir.

Zaman algis1 her zaman yasanan zamani kapsar; kisi ge¢cmise doniip ya da
gelecege uzanip yasanmis ya da yasanacak olaylarin zamanini algilayamaz. Zamanin
Olctilebilirligi agisindan yasanan zamansa slire olmadigi sdylenebilir. Bununla
birlikte, yasanan ve algilanmakta olan zamanin c¢ok kisa da olsa kesin bir siiresi
vardir; kisi bellegine basvurmak zorunda kalmadan yasadigi olaydaki degisiklik
durumunu ayn1 algr siirecine sigdirabilir. Yasanan olaylarin niteligi ve diizenine bagl

olarak bu siirenin uzunlugu degisir.

° Encyclopaedia Britannica INC., a.g.e., s.335-336



Belirli sinirlar iginde kalmak kosuluyla, bir dizi olay simdiki zaman olarak
algilanan bu siirenin i¢inde yasanir. Bu durumda olaylarin bir biitiiniin belirli bir
sirayla birbiri ardindan gelen parcalar1 oldugu algilanir. Bunun igin, olaylarin
birbirinden ayirt edilemeyecek kadar ¢abuk ortaya ¢ikmamasi, 6te yandan, siireklilik
duygusunun kaybolmayacagi kadar da hizli gelismesi gerekir. Cok hizli gelisen
degisiklikleri ayirt etmekte goz kulak kadar duyarl degildir.™

Einstein’in gorelilik kuramina gore, cisim hizlandik¢a o cismin iizerinde zaman
yavaglamaktadir. Bu gercek, {inlii fizik¢i Albert Einstein tarafindan “Genel Gorelilik
Kurami”nda ortaya konmustur. Buna gore, ikiz kardeslerden birini bir rokete koyup
151k hizina yakin bir hizla uzaya gonderilmesi gerceklestirilebilseydi, uzaydaki kisi

dondiigiinde, diinyadaki ikiz kardesini yaslanmis olarak bulacakti.

Zaman yasanilan olaylar arasinda yapilan kiyasa dayali bir kavramdir. Giindelik
yagsamda bir¢ok is yapilmaktadir ve bunlar arasinda belli bir zaman geger, zaman bu
gecis sirasinda algilanir. Kisacasi zaman, beyinde ani olarak saklanan birtakim
bilgiler, daha dogrusu goriintiiler arasinda kiyas yapilmasiyla var olmaktadir. Eger
bir insanin hafizasi olmasaydi, o insan sadece iginde bulundugu an1 yasayacak, beyni

bu tiir yorumlar1 yapamayacak ve dolayisiyla zaman algisi da olusmayacaktl.11

1.3.1 Zaman Cesitleri

Zaman, bazen hizli bazen de yavas gegmektedir. Bu nedenle, genel olarak zaman
objektif (gercek) ve siibjektif (algilanan) zaman olarak ikiye ayrilabilir. Objektif
zaman,; Ol¢iilebilen ve gozlenebilen saat zamanidir. Siibjektif zaman ise, 6l¢iilmesi ve
degerlendirilmesi zor olan, algilanan psikolojik zamandir. Saatlerle degil, zaman

algisiyla ilgilidir.

10 Encyclopaedia Britannica INC., a.g.e., 5.336
" Hasan Tutar, a.g.e., s.23-25
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Objektif zaman. Saate bagli olan, izlenebilen ve ger¢cek bir 6l¢iime dayanan
zamandir. Ornegin; yildizlarin hareketi, diinyanin giines ¢evresinde veya ayin diinya
cevresinde donmesi gibi, diizenli olarak yinelenen bazi fiziksel olaylar veya saatin

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

Objektif zaman, saatle Olciilebilen zamandir. Objektif zamanin kaynagi,
Diinya’nin Giines etrafindaki hareketleri sonucunda ortaya ¢ikan zamandir. Bu

zaman kavrami tiim bireyler i¢in sabit ve ayni olarak gergeklesmektedir.

Stibjektif zaman ise, hissedilen zamandir. Einstein’in gelistirdigi gorecelik
kurami, zaman ve mekan kavrami arasindaki baglanti hakkinda diisiiniilmesini
saglar. Her saatte tam olarak altmis dakika ve her dakikada altmis saniye oldugu
bilindigi halde, herkes bu siireleri farkli sekilde algilayabilir. Bazen zamanin nasil
gectigi fark edilmez, bazen de zaman sanildigindan daha hizli veya daha yavas geger;

¢linkii zamanin kendine has bir psikolojisi vardir.

Siibjektif zamanin bir tiirti de, biyolojik zamandir. Yasayan tiim canlilarin, kurulu
bir biyolojik zamana sahip oldugu kabul edilmektedir. Ornegin gdgmen kuslarin,
biyolojik zamanlar1 geri donme zamanin1 gosterdiginde, hava kosullar1 ne olursa
olsun gocmektedirler. Baz1 bitkiler gece giindiize veya sicak soguga gore degil,
biyolojik saatlerine gore ¢igek acarlar veya yapraklarim1 dokerler. Tiim bu otomatik

davraniglar1 yaptiran etken, biyolojik zamandir. ™

Zaman yonetimi agisindan bakildiginda, yonetilmesi gereken zaman gercek
zamandir. Faaliyetleri etkileyen plan, program, is akisi, ¢aligma ritmi, koordinasyon,
ise baglama ve ayrilma, tecriibe gibi rasyonel ve planlanabilir yonetsel etkinlikler,

gercek zaman i¢inde gergeklesir.

2 Hasan Tutar, a.g.e., 5.29-30
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Ger¢cek zamanla, algilanan zaman farkhidir. Algilanan zaman insanin
psikolojisiyle dogrudan ilgilidir. Psikolojik zaman, mutlak zaman fikrinin

olmadigimin kabul edilmesiyle s6z konusu olan zamandir.

Olumsuz psikolojik zaman algis1 nedeniyle is yapma yetenegi zayiflar. ise geg
kalma, isi zamaninda bitirememe, is stresi veya basarisiz olma korkusu nedeniyle
zaman 1iyi kullanilamayabilir. Kisinin iistlendigi sorumlulugu yerine getirememe
diisiincesinin olusturdugu baski, psikolojik zaman algisiyla alakalidir. Zaman baskaist,
etkili zaman yonetimi ile azaltilmalidir. Zaman yonetimi, zaman baskisinin

olusturdugu gerilimli psikolojik zamani, gergek zamana uydurmaya ¢alismaktir.®

Tekrar canlilarin biyolojik saati konusuna doniilecek olursa, diinya iizerinde
zaman farki yaratan, diger bir deyisle giindiiziin gece oldugu bir mekandan, gecenin
giindiiz oldugu bir mekana yolculuk edildiginde, kisinin i¢inde sakli biyolojik saat
onu sasirtir. Glindiiz viicut uyanik kalmak ister, ancak yolculuga baslanilan yerde bu
saatlerde viicut uyku zamaninda olabilir. Birkag¢ giin kisi kendine gelemeyebilir ve
fiziksel denge alt tist olur. Zamanin biitiin bu fiziksel etkilerinden korunamaz; ancak
zamanin s0z konusu fiziksel etkilerinden ve biyolojik saatten haberdar olundugunda,

bu fiziksel etkilerin viicutta yarattigi uyumsuzluk ortadan kaldirilabilir.**

Viicudun zaman igerisinde sergiledigi bu tempo kisisel yasam ya da is yasamina
entegre edildiginde ise ortaya “biyoritim” seklinde bir kavram c¢ikmaktadir. Bu
kavram, kisinin, giiniin hangi saatlerinde zihinsel ya da bedensel anlamda aktif
oldugunuzu belirlemesine yarar. Tam tersi ise, hangi zamanlarda daha yorgun ve
bunalmis oldugunu da analiz edebilir. Insanlar giiniin farkli saatlerinde farkli enerji
diizeylerine sahip olabilmektedir. Zamani verimli bir sekilde kullanmak igin, kiginin

kendi ritmini bulmasinda fayda vardir."

B Hasan Tutar, a.g.e, s.30-31

" Hasan Tutar, a.g.e., s.33

> Roberta Roesch, Yogun insanlar icin Zaman Yénetimi, Birinci basim, Beyaz Yayinlari, istanbul 2007,
s.63
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1.3.2 Zaman Cizgisi Teorisi ve Oznel (Siibjektif) Zaman

Bir 6nceki bolimde zaman cesitleri icerisindeki siniflandirmada da deginilen
Oznel (silibjektif) zaman, sinir dili programlamasi olarak bilinen NLP disiplininde
kisinin hafizasi ve ge¢mis - gelecek bilinci vasitasiyla olusturdugu bir zaman ¢izgisi

mantiginda aciklanmaktadir.

Bu mantikta, davraniglari ve kendimizi tanimlama seklimiz ge¢misteki
deneyimlere; yani hatira koleksiyonuna dayanmaktadir. Bu zaman-mekan
deneyimleri her bir kimseyi diinyada essiz kilar. Bilinglilik ve kisilik olarak
adlandirilan kavramlart ortaya koyar. Deneyimler zaman igerisinde gergeklesir ve
kisi son hatiralart kadar yashidir. Ayni zamanda bazen de gelecege bakilabilir.
Boylece bir insanin zaman ¢izgisi deneyimleri, kendine has kronolojisini gosterir.

Beynin depoladigi gecmis, simdi ve gelecek hafiza kodlarini olusturur.

Ornegin bir sekilde bir seyin bes dakika dnce mi, bes yil énce mi olup olmadigini
bilmek gerekmektedir. Ya da gelecek icin hayal edilen bir seyin heniiz
gerceklesmedigi bilinmelidir. Hepsinden sonra, kisi ge¢misi de diislinse gelecegi de

diisiinse ayni tarzda duyumsal girdileri (gbérme, isitme, dokunma) kullanir.

Gorme, isitme ve his, kendi iclerinde zaman kodu icermiyor gibi goriiniir.
Ornegin, baz1 durumlarda ¢ok uzak hatiralar sanki diin olmuslar gibi canli hatirlanir.
Tam tersine bazen de kisa siire 6nce olmus bir sey, uzun siire 6nce olmus gibi zor

hatirlanabilir.*®

Tam anlamiyla kisinin kendine 6zgli giinliik kimligi kisisel zaman c¢izgisini
yansitir. Ornegin, ge¢miste verilmis tiim kararlar1 ve onlardan bugiine tasmanlari;
saatleri, glinleri ve yillariyla kisisel tarihi kapsamaktadir. Bu kisisel zaman “kayd1”,

kendi kendini daha iyi anlamaya yardim edecek olan onemli kisisel bilgiler

te Harry Alder — Beryl Heater, 21 Giinde NLP, birinci baski, Kariyer Yayincilik iletisim, Egitim Hiz. LTD.
STi, Istanbul 2001, 5.221-222
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saglamaktadir. Ayn1 zamanda, degisime sebep olabilir. Kisi zamani farkli bir sekilde

kullanmaya karar verebilir.

Zaman ¢izgisi goriisiine dayanan belirli teknikler, eski hatiralarin zihindeki

kodlanigin1 degistirmeyi miimkiin kilar. Kisi onlar1 degistirmeyi secebilir.

Herkesin kendine 6zel zaman cizgisi vardir. Ornegin zaman, saat iizerindeki
standart parcalardan olusmus olmasina ragmen herkesin zaman hakkinda farkl seyler
diisiindiigli goz Oniinde tutulabilir. Bazi insanlar “diinyanin biitiin vakitlerine
sahipmis” gibi goriindiigii halde digerleri “yeterli zamana” bile sahip degilmis gibi
goriiniir. Bu daha ziyade insanlarin kisiligini ve diisiinme seklini, 6zellikle de zamani
kodlama tarzini yansitir. “Eger isinizin yapilmasini istiyorsaniz bunu mesgul bir
insandan isteyin” atasdzii bunu iyi bir bicimde &rneklendirir. igsel olarak zamam

algilama sekli onun kisi tizerindeki etkisini ve onun nasil kullanildigini belirler.

Zaman ¢izgisi teorisine gore, herkes zamani dogrusal bir bigimde depolar. Her sey
belli bir ¢izgi icerisinde, bir siraya gore ve bir olaydan sonra digeri olacak sekilde
gerceklesir; bir yi1l dnce olan bir sey bir hafta dnce olan bir seyden dncedir. Fakat
orada benzerlikler biter. Bireyler olarak bu zaman ayriligi farkli sekillerde

kodlanmaktadir (veya beyinde depolanlr).17

1.3.3 Toplumlarda ve Kiiltiirlerde Zaman

Genel bir smiflandirma ile toplumlari; ilkel toplum, tarim toplumu, sanayi
toplumu ve bilgi toplumu seklinde siniflandirabiliriz. Ilkel toplum asamasinda
insanlarin zaman kavramiyla ilgili bir sorunlarinin ve onun iizerinde diisiinmek gibi

bir ihtiya¢larinin olmadig1 varsayilabilir.

v Harry Alder — Beryl Heater, a.g.e., 5.222-223
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Tarim toplumlunda ise, zaman kisa ve uzun donemli programlama ile ilgilidir.
Tarim toplumlunda zaman, saat ve dakikalarda ifade edilmekten ziyade, mevsimlere
gore diizenlenmektedir. Tarim toplumlarinda iiretim programlari bir yillik temel
lizerine oturtulmaktadir. Gelece§e doniik planlama konusunda fazla mesgul
olmamiglardir. Bu nedenle, uzun dénemli (stratejik) planlamaya bu toplumlarda pek
rastlanmaz. Bu toplumlarda zaman doganin degisimiyle ilgili zamandir. Mevsimlerin

gelip gegmesi, zamanin gectigini gostermektedir.

Zaman kavrami, bilim ve teknolojinin hizli bir sekilde gelismesi ve diinyanin
hemen her tarafinda goriilen etkileri sonucunda artik geleneksel anlamindan
uzaklagmaktadir. Cagdas sanayi toplumlarinda zaman, ikinci derecede onemli bir
kavram olmaktan c¢ikmistir. Bu gelismeye paralel olarak zaman sadece diinya
goriigiiniin degil, ayn1 zamanda hayat tarzinin ve sosyal organizasyonun baskin

ozelligi olmaktadir.

Geleneksel toplumlarin eksine ¢agdas toplumlarda (bilgi toplumu), modernlesme
stireci ile birlikte olusan, modern toplumun gogulcu yapisi, bireyi her giin biraz daha

gdcmen, silirekli degisen ve hareket eden bir varlik haline getirmistir.

Giindelik yasamda birey birbirinden farkli, hatta zaman zaman birbiriyle ¢eliski
icinde sosyal icerikler icerisinde yiizer gibidir. Her sey siirekli bir degisim icerisinde
bulunmaktadir. Bu tiir bir sosyal igerigin yasandigi toplumlarda bireyin kaginilmaz

olarak yasayacagi zamansizliktan baska bir sey degildir.18

Caglar boyunca degisik kiiltiirlerde, zaman anlayislart farkli goriintisler
gostermistir. Her kiltliriin bilgeli§inde zamana dair diisiinceler, ilkeler, anlam
cerceveleri gelistirilmistir. Zamanin “aktify,”’dliz gittigi”, “ilerledigi” sOylenmis.
Dogum, 6liim, kayiplar karsisinda zamana iliskin goriisler gelistirilmistir. Zamanin
ne oldugu distiine, “evrensel” kavrayislarin ardina disiilmiis, felsefe ve bilimde

zaman kuramlari olusturulmustur.

¥ Hasan Tutar, a.g.e., 5.25-26
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Bir saat icinde birden ¢ok sey yapilacak ise, saati gerek duyuldugu kadar birime
bdlen anlayis icin (ABD 0rnegi) zaman, kacirildiginda geri gelmeyen bir maldir.
Bunun tam tersine Avrupa ve Orta Dogu Kkiiltiirlerinde zaman, bir duvar saatinin

tanimladigindan Gte bir uzay tiirii olarak tanimlanir.

Farkli kiiltiirlerin zaman algilayisi, 6rnegin Amerika’da zaman son derece kit bir
kaynak olarak diigiiniilmektedir. Ayrica, “zaman paradir” veya “zaman diismandir”

sozii cok sik kullanilmaktadir.

Zaman, toplumlarin kiiltiirlerinde farkli anlamlar kazanir. Dolayisiyla bir
Uzakdogu iilkesinde yasayan kisi ile bir bati iilkesinde yasayan veya Ortadogu
tilkesinde yasayan kisi agisindan zamanin anlam ve Onemi degiskenlik

gostermektedir.

Batili biri i¢in randevulara zamaninda gelmek, randevu verdigi kisileri
bekletmemek onemli bir yasam felsefesi iken, Ortadogu iilkelerinde yasayanlar icin
randevuya 10-15 dakika ge¢ gelmenin veya insanlari bekletmenin elestirilecek bir

yani yoktur.

Dogu halklar1 diinyanin asil hakiminin 6lim oldugunu ¢ok erken anlamislardir.
Dogu kiiltiirlerinde insanlarin zaman algis1 bati kiiltlirlerine gore daha gelismistir. Su
anda yasanilan diinyanin gecici oldugu ve sonunda 6liip farkli bir boyuta gidilecegi

diistincesi vardir.

Zamanin Doguda ve Batida farkli anlagilmasi zaman kavraminin zihinsel
oldugunu gosterir. Bati toplumunda dakikalarin bile bir anlami varken, doguya

gidildikge giinlerden, haftalardan ve aylardan bahsedilir."®

¥ Hasan Tutar, a.g.e., s.26-29
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“Anglo-Avrupali Zaman” denilen sey, zamanin dogrusal modelini takip eder; yani
bir ¢izgi iizerinde bir olay digerini takip eder. Ornegin, bazi insanlar zamani soldan
saga dogru giden bir sey olarak tarif ederler. Solun u¢ noktalar1 uzak ge¢misimiz

sagin ug noktalar1 da uzak gelecegimizdir.

“Arap Zamani” olarak adlandirilan sey ise, diger yandan, bize farkli bir fikir
sunmaktadir. Bu sadece Araplar tarafindan uygulanmaz ayni zamanda tropikal
iklimde ve sicak {lilkelerde yasayan bir¢cok insan tarafindan da uygulanir. Bu tarz
zaman ¢izgileri olan kiiltiirlerde, zaman daha ¢ok su anda gergeklesir. Her zaman
“an” onemlidir. Bu ylizden herhangi bir zamanda bir goriisme yapabilirsiniz ¢linkii
zaman ilerlemez. O her zaman burada ve simdidir. Boyle insanlar “an1 yasiyor” gibi

goriintirler.

Bu farklt zaman kavramlari, farkli bir kiiltiirden veya farkli bir zaman ¢izgisi
tarzindan birisini ¢ileden ¢ikarabilir. Anglo-Avrupa’li birisi bir goriismenin
kararlastirilan vakitte yapilmamasii bir kabalik olarak ele alir. Diger yandan Arap
zamanina gore c¢alisan birisi, onu bekleyen kim olursa olsun ve ¢ok uzun bir vakit de
almis olsa o anda yaninda bulunan misafirle yeterince ilgilenmemeyi biiyiik

saygisizlik olarak goriir. Degerler kadar, zaman kavrami da farklidir.?

Direkt olarak zaman, zaman yonetimi ve kiiltiirleri iligkilendiren ¢alismalar yok
denecek kadar azdir. Fakat buraya kadar teorik anlamda bahsedilen degisik
kiiltiirlerde zaman konusuna Nonis, Teng ve Ford’un (2005) calismas1 bir istisna
olusturmaktadir. Bat1 ve dogu kiiltiirlerini temsil etmesi i¢gin ABD ve Sri Lanka’dan
secilen yiiksek lisans 6grencileri ilizerinde yaptiklari arastirmada, zaman yonetimi

davraniglar1 agisindan ABD ve Sri Lanka 6rneklemleri arasinda genel kaninin aksine

20 Harry Alder — Beryl Heater, a.g.e., 5.223-224
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anlamli farkliliklara rastlanmamistir. Bu ise kisisel 6zellikler ve karakterin 6nemli bir

etken olabilecegi seklinde yorumlanmustir.

>S.A Nois—1J. . K. Teng — C. W. Ford, “A Cross Cultural Investigation Of Time Management Practices
And Job Outcomes”, International Journal Of Intercultural Relations, Vol29, 2005, s.409-428
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IKINCi BOLUM

ZAMAN YONETIMI KAVRAMI

Zaman kavrami ve zamanla ilgili olan yaklasimlar subjektif, ¢esitli ve yoruma
acik oldugu gibi, zaman yonetimi i¢in de tek ve kesin bir tanim bulunmamaktadir.
Zaman yOnetimi konusunda c¢alisanlar yaptiklar1 tanimlarda, ya kendi arastirdiklari
spesifik konulari isin i¢ine katarak bir tanim olusturmuslar, ya da zaman yonetimi

uygulamalarina isaret etmislerdir.

Zaman yOnetimi tanimlarina kisaca g6z atilacak olursa, pek ¢ok yazarin referans
olarak aldigi ve yapilmis en eski tanimlardan birisi olan A. Lakein’in 1973 tarihli
“How to Get Control of your Time and Life” (Zamaninizin ve yasaminizin
kontroliine nasil sahip olursunuz?) isimli eserinde Onerdigi tanim su sekildedir:
“Zaman yonetimi, ihtiyaglar1 tanimlamayi, bu ihtiyaglar1 karsilayacak amaglar
belirlemeyi, gereken gorevleri Oncelik siralamasina koymayi ve bu gorevleri
planlama, listeleme ve zaman programina koyarak zamanla ve kaynaklarla uyumlu

9922

hale getirmeyi igerir.””“ Bu tanimin zaman yonetiminin iskeletini olusturan eylemleri

ele aldigini varsayarsak, asagidaki gibi bir siralama ortaya ¢ikabilmektedir:

Ihtiyaglari Bu ihtiyaglar1 Gereken gorevleri Gorevleri zamanla
Tanimlamak karsilayacak amaglart  {—pp Oncelik sirasina uyumlu hale
belirlemek kovmak aetirmek

Sekil 1: Alan Lakein’in yapmis oldugu zaman yonetimi tanimindaki siireg

Kaynak: Stephen R. Covey, a.g.e., s.169-181

2 Viktoriya Varlamova, The Relationship Between Time Management And Decision Making

Processes, (Tez), University Of Canterbury, 2008 s.6
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Bu mantiga uygun olarak yapilan diger tanimlarin ve bakis acilarinin bazilari ise
sOyle siralanabilir: “zaman1 yonetmek ig¢in teknikler”?®; “Etkili zaman kullanimu,
ozellikle yapilmas1 gereken ¢ok sayidaki isin tamamlanmasi1 amaciyla yeterli zamana
sahip olmak icin bir teknik”®*: “Yapilacak islerin alacagi zamani hesaplamak ve
zaman tahsis etmek”? ya da “gecmisteki bir isin ne kadar zaman aldigin1 gorerek,
gelecekteki bir isin ne kadar zaman alacagini veya ne zaman ortaya g¢ikacagini
tahmin ederek gorevlerin y6netilmesi”26; “Entelektiiel tiretkenligi maksimize etmeyi
iceren uygulamalar”; “Kisilerin arzuladiklar1 amaglar1 gerceklestirmelerine yardime1

olmak i¢in tasarlanmis prosediirlerin kullanimi” 27. «“Oncelikleri planlamada,

eylemlerin goreli 6nemlerini degerlendirme yolu?®; “Uretkenligi arttirdig1 ve stresi

azalttig1 disiiniilen davraniglar kiimesi*®®;  “Giinliik ama¢ odaklt eylemleri

gerceklestirirken, zamani etkili kullanmay1 hedefleyen davranislar.”*

Gortildiigii tizere, degisik bakis agilariyla ve degisik kelimelerle olusturulmus
cok sayida zaman yonetimi tanimi bulunmaktadir. Bunlara ek olarak bu calismada
Onerilen tanim ise su sekildedir: “Zamanin sinirlt ve durdurulamaz ya da biriktirilip
sonradan kullanilamaz olusunu hesaba katarak, kisilerin bilingli yasam stireleri
igerisinde yaptiklart isler iizerinde farkindalik gelistirmelerini saglayan uygulamalar

butinudur.”

Zaman yonetimi elestiri konusu olan bir kavramdir. Time dergisi yoneticisi

Pearson, terimin yanlis kullanildigini ifade ederek, “zaman1 yonetemeyiz, yalnizca

2 peter Mudrack, “The Structure of Perceptions of Time”, Educational and Psychological

Measurement, Vol57, 1997, s.222

% Christopher Orphen, “The Effect Of Time Management Training On Employee Attitudes And
Behavior: A Field Experiment”, The Journal Of Psychology, Vol128(4), 1994, s.393-396

» Christopher D. Burt — Simon Kemp, “Construction of Activity Duration and Time Management
Potential”, Applied cognitive psychology, Vol8, 1994, s.155-168

%% J. A. Francis Smythe — Henwick Grove — Ivan T. Robertson, “On The Relationship Between Time
Management And Time Estimation”, British Journal Of Psychology, Vol90, No3, 1999, s.333-347

?T Brigitte J.C. Claessens ve digerleri, “A Review Of The Time Management Literature”, Personnel
Review, Vol.36, No.2, 2007, s.262

%% carol Kaufman Scarborough — Jay D. Lindquist, “Time Management and Polychronicity”, Journal of
Managerial Psychology, Vol14, No3/4, 1999, 5.288-312

* Therese Hoff Macan ve digerleri, “College Student’s Time Management: Correlations With
Academic Performance and Stress”, Journal Of Educational Psychology, Vol82, No4, 1990, s.760-768
30 Brigitte J.C. Claessens ve digerleri, a.g.m., s.262
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kendimizi zamana gore yOnetebiliriz’ demektedir. Ciinkii akreple yelkovanin
hareketi bireyin denetimi disindadir. Bunlar durmaksizin hareket eder ve birey ne
yaparsa yapsin, zaman Onceden kararlastirilmis bir hizla akip gider. Sorun saati

yonetmek degil, bireyin kendisini zaman icinde yonetebilmesidir.**

Zamanin yoOnetilmesinde problemin kaynagi zamanin kendisinden degil,
bireylerin mevcut zamanlarint nasil kullandiklari ve bu zaman iginde neler
yaptiklarinda gérﬁlmektedir.32 Zaman yonetimi, kit bir kaynak olan zamanin en

verimli bir sekilde kullanilmasi demektir.*®

Yoneticilerin is alanindaki etkililiklerinin temelde zamanlarini iyi kullanmalarina
bagli oldugu goriisiiniin olduk¢a yaygin oldugu giiniimiizde, zaman kullaniminda
yetersiz olan yoneticilerin hi¢bir seyi dogru yonettiginden séz etmek miimkiin
degildir. Zamani iyi kullanmak i¢in 6ncelikleri ve 6nem siralari iyi belirlenmelidir.
Ciinkii zaman kaynaginin etkin ve verimli kullanilmamasiyla sadece orgiitlerde iyi
sonuglarin elde edilmesi yani sira, bireylerin is dis1 yasamlarinda bagarili olmasi ve

saglikli iligkiler gelistirmesi de s6z konusu olmamaktadir.

Tiim bu sebepler insanlarin zamanlarini daha etkili ve tiretken kullanabilmelerine
yonelik ihtiyaglarmin giderilebilmesi amaciyla “zaman yonetimi” diye anilan bir

4
kavramin ortaya ¢ikmasina neden olmustur.

Zaman yonetimi yanlis isleri hizli yapmak degildir. Amag¢ dogru isleri kisa
zamanda yapmaktir. Zaman kolaylikla kontrol edilemez, insanlar yalnizca kendilerini

ve sahip olduklar1 zamanlarin1 kullanmay1 6grenebilirler.

31 Ayten Akatay, “Orgiitlerde Zaman Yénetimi”, Selcuk Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi
Sayi 10, 2003, 5.283
32 cemil Giizel, Zaman Yénetimi, 1. Baski, Etap Yayinevi, istanbul 2010, 5.23
> ilker Akyiiz, “Orman Endiistri isletmelerinde Zaman Yonetimi”, International Journal Of Economic
And Administrative Studies, Ciltl, Sayi13, 2009, s.2
34 . .

Cemil Giizel, a.g.e., s.23
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Zamanini iyi  kullanmayan yoneticiler, belirtilen siirelerde  islerini
tamamlayamamalari, acil islerin iist iiste cakigmasi gibi sebeplerden dolay:1 bunalir,
yeteneklerini gelistirememe ve bunun bir sonucu olarak da daha iyi isler ortaya

koyamama gibi endiselerden dolay1 baski altina girerler.35

Insanlar degerleri hakkinda diisinmedikleri zaman biitiin hedef edinme, g¢ok
islevlilik stratejileriyle beraber kurumsal stratejileri onlar1 dogrudan ¢ok isin altinda
eziliyormus hissiyle birlikte tiikenmislige gotiirebilir. Eger kisiler hayatlarini hizl
yasiyorlarsa, ¢ok sayida projeyi, isi ve hedefi gerceklestiriyor ama bunlarin
hi¢birinden zevk almiyor ve hedefe ulagsmis gibi hissetmiyorlarsa o zaman hayal

kiriklig1 ve stres ortaya ¢ikmaktadir.®

Zaman yonetimi belli bir zaman araliginda mesgul olmak degil, sonu¢ almaktir.
Etkin zaman yOnetimi, durmadan ¢alismak, her giinii son dakikaya kadar mesgul

gecirmek degildir.’

2.1 Dort Kusak Boyunca Zaman Yonetimi Ve Zaman Yonetimi Matrisi

Zaman yonetimi, Onceliklere gdre Orgiitlenip uygulamaya ge¢mektir. Bu ciimle,

zaman yonetimi kuraminin ii¢ kusak boyunca gegirdigi evrimi temsil etmektedir.

Zaman yOnetimi alaninda da her kusak kendisinden oncekinin iizerine eklenir; her
biri yasamlarimizi daha iyi kontrol etmemizi saglayan birer adimdir. Ik dalganin ya
da kusagin belirleyici Ozellikleri, notlar ve kontrol listeleri, zaman ve enerjiyi

gerektiren pek ¢ok seye bir tiir onay verme, kapsamlilik kazandirma c¢abasi olabilir.

Ikinci kusak, takvimler ve randevu defterleriyle tanimlanabilir. Bu dalga, ileriye

bakma, gelecekteki olaylar ve etkinlikleri programlama girisimini yansitir.

» Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.6-9

% Rita Emmett, Stresinizi Azaltmak Igcin Zamani Yénetin, 1. Baski, Kariyer Yayincilik, istanbul 2009,
s.37-39

* Hasan Tutar, a.g.e., s.43
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Uciincii kusak ise bugiin gecerli olan zaman yonetimi alanmi yansitir. Daha
onceki kusaklara, 6ncelikleri siraya dizme, degerleri belirleme ve etkinliklerin gorece
kiymetini o degerlerle olan iligkilerine gore kiyaslama gibi 6nemli kavramlar1 katar.
Ayrica zaman ve enerjinin degerlerle uyumlu olarak yonlendirilecegi uzun, orta ve
kisa vadeli belirli hedefler belirlemeye odaklanir. Giinliik planlama, yani biiylik
onem verilen o hedef ve etkinlikleri gergeklestirmek i¢in belirli bir plan yapma

kavramini da igerir.

Ucgiincii kusak 6nemli bir katkida bulunmus olsa da, insanlar zamanin “verimli”
bir bigimde programlanip denetlenmesinin ¢ogu zaman olumsuz sonuglar verdigini
kavramaya baglamiglardir. Verimlilige odaklanmak; zengin iligkiler gelistirme, insani
ihtiyaglar1 karsilama ve her giin kendiliginden karsimiza cikiveren anlarin tadimi

cikarma firsatlariyla ¢atisan beklentiler yara‘ur.38

Zaman yOnetiminin birinci kusagi dncelik kavramini kabul bile etmez. Bize notlar
ve yapilacak seyler listeleri verir. Bu listelerde yazili olan seylerin sirastyla istii
cizilir. Ancak listedeki seyler hi¢cbir zaman Oncelik sirasina gore dizilmemistir.
Ayrica listede yazanlarla isi yapan kisinin en 6nemli degerleri ve amaglar1 arasinda
higbir iligki yoktur. Yalnmizca farkina varilan ve yapilmasi goriiniiste gerekli olan

seylere karsilik verilir.

Ikinci kusak yéneticiler biraz daha kontrolliidiir. Onceden plan ve program
yaparlar. Genelde daha sorumlu olduklar1 disiiniiliir, ¢iinkii kendilerine gerek

duyuldugunda “ortaya ¢ikarlar”.

Ama yine de etkinlikleri oncelik sirasina gore ve derin degerler ve amaglarla
baglantili olarak siraya dizmezler. Onemli basarilar1 ¢ok azdir ve programa ydnelik

olma egilimi gdsterirler.

® Stephen R. Covey, a.g.e., s.169-170
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Ucgiincii kusak yoneticiler, ileriye dogru &nemli bir adim atarlar. Degerlerini
netlestirir ve hedef saptarlar. Her giiniin planlamasimi yapar ve etkinliklerini

onceliklerine gore siraya dizerler.

Ancak bu iigiincii kusagm da bazi ciddi kisitlamalar1 vardir. Ilk olarak, vizyonu
kisitlar. Giinliik planlama, ancak daha genis perspektiften goriilebilecek 6nemli
seyleri ¢ogu zaman gozden kacirir. Giinliik planlama deyiminin odagi acil durumlar,
yani simdidir. Ugiincii kusagin olaylar1 &nceliklerine gore siralamasi etkinligi diizene
soksa da, daha en basindan 6nemini sorgulamaz. Etkinligi ilkeler, kisisel misyon,

roller ve hedefler baglamma yerlestirmez.*

Bunlarin sonucunda giiniimiizde doérdiincii bir kusak ortaya ¢cikmistir. Bu kusak
“zaman yonetimi” deyiminin aslinda yanls oldugu gériisiindedir. Onemli olan,
kisinin zamani1 degil kendisini yonetmesidir. Doyum, gergeklestirmenin yani sira

beklentinin de bir islevidir. Beklenti (ve doyum) ise etki alanimizin i¢indedir.

Dérdiincii yonetim kusaginin esas odagi, asagidaki zaman yonetimi matrisinde
yakalanabilir. Temelde, kisi zamanin1 bu matris tizerindeki dort alan igerisinde

gecirmektedir.

¥ Stephen R. Covey, a.g.e., s.180-181
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Acil Acil Degil

| 1]
Krizler, ¢6ziim bekleyen | Son tarihi yakm olmayan
Onemli sorunlar, son tarihi yakin |isler, iligkiler, dnlem almak,

olan igler. planlama yapmak
(M v
Miidahaleler, kesintiler, | Ivir zivir igler, mektuplar,
Onemli Degil | mektuplar, toplantilar, telefon goriismeleri,
popiiler etkinlikler oyalayici etkinlikler

Sekil 2: Zaman yonetimi matrisi

Kaynak: Stephen R. Covey, a.g.e., s.171

Goriildiigi tizere, bir etkinligi tanimlayan iki etken acillik ve énemdir. Acil, bir
seyle hemen ilgilenilmesi gerektigi anlamina gelir. “Simdi” demektir. Acil isler

kisiyi etkisi altina alan iglerdir.

Onem ise sonuglarla ilgilidir. Bir sey dnemliyse, goreve, degerlere ve dncelikli

hedeflere katkida bulunur.

Acil konulara tepki gosterilir. Acil olmayan 6nemli isler ise biraz daha inisiyatif
ve proaktivite gerektirir. Firsati yakalamak, bazi seylerin olmasini saglamak igin
harekete gegmek gerekir. Eger o6nceliklere 6nem verilmiyorsa neyin 6nemli oldugu,
yasam stiresince hangi sonuglarin beklendigi iyi bilinmiyorsa, kisi kolayca yoldan

cikip yalnizca acil seylere tepki vermeye egilim gésterebilir.40

Zaman yonetimi matrisindeki dort alana bakildiginda, I. Alan hem 6nemli, hem de
acildir. Hemen dikkat isteyen Onemli sonuglarla ilgilidir. I. Alandaki etkinlikler
genelde “krizler” ya da “sorunlar” olarak tanimlanir. Herkesin yasaminda, birtakim I.

Alan etkinlikleri bulunur. Ancak 1. Alan pek ¢ok Kkisiyi tiiketir. Bunlar kriz

“ stephen R. Covey, a.g.e., s.169-181
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yoneticileri, sorunlarla ugrasanlar, bir seyi verilen tarihte tamamlamalar1 gereken

ureticilerdir.

Kisi dikkatini I. Alana verdigi siirece, krizler giderek biiyiir ve sonunda o kisiye

egemen olur.

Bazi insanlar her giin sabahtan aksama kadar sorunlarin altinda tam anlamiyla
ezilebilirler. Rahatlamak i¢in ancak IV. Alanin hem 6nemli hem de acil olmayan
etkinliklerine sigmabilirler. Bu nedenle toplam matrise bakildiginda, zamanlarinin
yizde 90’1 I. Alanda, geri kalan yiizde 10’unu ise IV. Alanda gecirdikleri
goriilebilmektedir. Il. ve Il1l. Alanlara pek az dikkat ederler. Yasamlarini krizlere

gore ayarlayan insanlar boyle yasar.

Acil Acil Degil
| 1
Stres, bitip tilkenmek, kriz|  vizyon, perspektif,

Onemli yOnetimi, slirekli yangm denge, disiplin,
sOndiirme durumu denetim, az sayida kriz
1 v

Kisa vadeli odak, hedef
ve planlar1 degersiz
gormek, kurban gibi

hissetmek

sorumsuzluk, isten
kovulma, temel konularda
baskalarma bagmmhlik

Onemli Degil

Sekil 3: Zaman y6netimi matrisinin sonuglari

Kaynak: Stephen R. Covey, a.g.e., s.173-174

9

Bazi insanlar da “acil, ama onemsiz” olan IIl. Alanda uzun zaman gegirirken,
aslinda 1. Alanda olduklarini sanirlar. Zamanlarimin ¢ogunu, 6nemli oldugunu
varsaydiklart acil seylere tepki vererek gegirirler. Gergekteyse bu konularin acilligi

genelde baskalarinin beklenti ve dnceliklerine dayalidir.

Zamanlarinin hemen hemen tiimiinii II. Ve IV. Alanda gegirenler temelde

sorunsuz bir yasam siirerler.
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Etkili insanlar I1l. Ve IV. Alandan uzak dururlar, ¢iinkii bunlar acil olsun ya da
olmasin, dnemli degildir. Ayrica II. Alanda daha fazla zaman gecirerek 1. Alani

olmas1 gereken boyutlara indirirler.

Il. Alan etkili kisisel yonetimin kalbidir. Acil olmayip, 6nemli olan seylerle
ilgilenir. Iiliskiler kurmak, kisisel bir misyon bildirgesi yazmak, uzun vadeli
planlama, alistirmalar, onleyici bakim, hazirlik gibi yapilmas: gerektigi bilinen, ama
acil olmadiklar1 i¢in bir sekilde siirincemede birakilan konular1 ele alir. 1. Alan
krizleri ve acil olaylarla karsilagsalar da, bunlarin sayis1 gérece azdir. Dikkatlerini II.
Alanin yetenek gelistirici, acil olmayip 6nemli olan etkinliklerine vererek proaktif
davranmis olurlar. Sonug olarak 11. Alana gereken 6nem verilmiyorsa, bu bolimdeki
isler bir slire sonra acil olacak ya da kriz haline gelecektir yani 1. alam

dolduracaklardir.

Baglangigta II. Alan i¢in ayrilacak zamanin tek kaynagi, I1l. Ve V. Alanlardir. I.
Alanin acil ve dnemli etkinlikleri gormezden gelinemez. Bu arada Il. Alandaki 6nlem
alma ve hazirlanma islerine daha fazla zaman harcarken I. Alami daraltmis

olursunuz.*

Bir is1 6nemli yapan nedir? Bunun icin bir¢cok faktor vardir. Disarida ve sektorde
yasanan gelismelerin, yapilan is agisindan 6nemli olan faktorlere etkisinin yakindan
takip edilmesi gerekir. Burada 6nemli olan, matrisin alanlarindaki unsurlarin sabit

olarak kalmayacaklarini bilmektir.

Bir isi acil yapan nedir? Arabanin benzinini doldurmak gibi bazi isler
ertelendiginde, acil bir duruma doniisebilirler. Benzin seviyesi kritik bir noktaya

gelmedigi siirece yalnizca 6nemlidir fakat kritik seviyeye geldigi anda acil bir hal alir

o Stephen R. Covey, a.g.e., s.169-181
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yani ikinci alandan birinci alana geger. Sonug olarak acil is hemen ele alinmasi

gereken bir istir.*”?

Ister bir {iniversite dgrencisi, ister bir fabrika iscisi, ev kadin1 ya da bir sirketin
yonetim kurulu baskani olsun, II. Karede ne bulundugunu sorup onu yakalamak i¢in
gerekli proaktivite olusturulursa zaman ¢ok daha verimli kullanilmis olur. Krizlerle
sorunlar kii¢iilir ve basa ¢ikilacak duruma gelir. Clinkii ileriyi diistinmiis, kokler

tizerinde ¢alismis ve olaylarin krize doniismesini engelleyecek dnlemler alinmis olur.

2.2 Oncelikler ve Pareto Prensibi (80/20 Kural)

ftalyan ekonomist Vilfredo Pareto tarafindan 1897 yilinda ortaya atilan ve
sonralart Joseph M. Juran tarafindan gelistirilen 80/20 kurali (Pareto ilkesi), 19.
Yiizyildan bu yana ¢ok degiskenli problemlerin ¢éziimiinde etkili bir sorun ¢dézme
aract olarak kullanilagelmistir. 80/20 kural 6zellikle makro ekonomi, ekonometrik
analizler, oyun teorisi vb. bilimsel alanlarda sik¢a kullanilan bir se¢im ve karar alma

yontemidir.

Pareto, 1906 yilinda italyan halkinin %20’sinin, iilke zenginliginin %80’ine sahip
oldugunu gozlemlemistir. Zamanla bu oran farkli durumlara uygulanmis ve pratik bir
kural haline gelmistir: bir gruptaki az sayida unsur, diger unsurlardan daha agir

basmaktadir.*®

Pareto ilkesi Oncelikler konusunda onemli bir ¢alismadir. Bu ilkeye gore, bir
gruptaki onemli birimler, o gruptaki toplam birimlerin sadece kii¢lik bir boliimiinii
igerir. Pareto ilkesini yonetime uygulayan Joseph M. Juran, uygulamada “birkag

onemli” ve “pek ¢ok onemsiz” ifadelerini kullanmastir.

42
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* Marc Mancini, Time Management, 1. Baski, McGraw-Hill Companies INC., U.S.A. 2003, s.39
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Bilesenlerin %20’si yiiksek getiri saglarken %801 diisiik getiri saglar. Boylece,
Ornegin, bir fabrikanin {iriinlerinin %20’si (veya bu iiriinlerin bilesenlerinin %20°’si,
veya bu tlirlinleri tiretmek i¢in harcanan zamanin %20°si) toplam karin %80’ini {iretir.
Aym sekilde, is giiciiniin %20’si, verimli isin %80’ini yapar. Ornegin, bir toplantiya

katilanlarin %20’sinin zamanin %80’ini tekeline almasi gibi.

Pareto’nun gelistirdigi bu ilke, 80/20 kurali olarak da bilinir. Ilke, bir sistem
icerisinde, o sistemi olusturan bazi unsurlarin, diger bazilarindan ¢ok daha yiiksek
cikti saglama egilimine isaret eder. Zaman yonetimi acisindan yaklasildiginda
basarinin %80’1, o is i¢in ayirdiginiz zamanin %20’sinden kaynaklanir. Burada amag
hangi %?20’lik zaman diliminin iiretkenliginize neden oldugunu bilmektir. Boylece
atil olan, ya da az sonu¢ yaratan %80 zamani daha farkli degerlendirmeniz

. v qe 44
mumkindiir.

80/20 kurali diger bir bakis acistyla, bir problemin olasi nedenlerini dnem
derecesine gore siralamak i¢in kullanilabildigi gibi, birden ¢ok problemin varlig
halinde oncelikle hangi probleme odaklanilmas: gerektigini de belirlemeye yardimci
olmaktadir. Teknik, isletmelerde kalite kontrol, satin alma, stok kontrolii, iriin
cesitlendirme, tahsilat ve 6demeler, insan kaynaklar1 uygulamalari, zaman planlamasi

gibi birgok alanda siklikla kullanilmaktadir.

Ana sorunun dogru tespiti tek basina sorunun giderilmesi i¢in yeterli degildir.
Ayn1 zamanda s6z konusu problemin birden ¢ok nedeni arasindan da yerinde bir
saptama yaparak, Oncelikli nedenlere yonelmek gerekmektedir. Nedenlerin
onceliklendirilmemesi, ¢ok sayida nedenin tiimiiniin ortadan kaldirilmaya ¢aligmasi
zaman kaybina sebebiyet vermektedir. Dolayisiyla, bir problemin olast nedenlerini

onceliklendirmek, en 6nemli goriilen nedenlere ¢6ziim bulmaya c¢alismak, daha az

* Hasan Tutar, a.g.e., s.34-35
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oneme sahip nedenlerle ugrasmaktan kaynaklanan zaman kaybini 80/20 kuralini

uygulayarak 6nlemek miimkiin hale gelmektedir.*

Is yasaminda pareto ilkesinin bazi bilindik érnekleri asagidaki gibidir: *°

e Alinan posta ve mektuplarin %20’si, elde edilen faydanin %80’ini
olusturmaktadir, geri kalan %80 ise hemen hemen degersizdir.

e Bir firmanin satislarinin %80’1, miisterilerinin %20’sinden gelmektedir.

e Telefonda gegirilen zamanin %801, y1l boyunca telefon konusmasi yapilan
kisilerin %20’sini olusturmaktadir.

e Cogu kisinin bilgisayarlarindan sagladiklar1 faydalarin %80’1, bilgisayarin
fonksiyonlariin %20’sini olusturmaktadir.

e Sirketteki saglik izinlerinin %380’1, elemanlarinin  %?20’si tarafindan
alinmaktadir.

e Diizenli olarak giyilen kiyafetlerin %80’i, dolaptakilerin %20’sini

olusturmaktadir

2.3 Zaman Yonetimine Farkh Yaklasimlar

2.3.1 Diizenli Yasam Yaklasim

Bu yaklasim, zaman yoOnetiminde ortaya ¢ikan sorunlarin biiyiik bir kisminin
hayattaki diizensizlikten kaynaklandigini savunur. Etkili bir sistem olusturmak,

nesneleri ve insanlar arasindaki iliskileri diizenlemekle miimkiin olur.

Cogunlukla, istenilen sey arandigi anda bulunmaz. Siirekli olarak bir seyler arada

kaybolup gider. Cogu kez, yanit sistemde yatar: dosyalama, gelen-giden evraklar,

> Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.116-118
6 Marc Mancini, a.g.e., s.39
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hatirlatma ve veri tabani sistemleri gibi. Bu sistemler genellikle iic alandaki

diizenleme iizerinde odaklanir:*’

a) Nesneleri diizenlemek: Anahtarlardan bilgisayar ekranlarina, dosyalama
sistemlerinden evrak dolaplarina, biiro alanindan mutfak alanina kadar her
seye c¢eki diizen vermek.

b) Gorevieri diizenlemek: Basit listelerden karmasik planlama tablolarina ve
proje yonetimi yazilimlarmma kadar cesitli araclar kullanarak, “yapilacak
isleri” bir diizene ve siraya sokmak.

) Insanlart diizenlemek: Yapilacak isleri tanimlamak, yetki devretmek, olup

bitenlere hakim olmak igin izleme sistemleri yaratmak.

Zamani etkin bir sekilde kullanmak yoneticinin ideali olmalidir; ama asla bir
tutku haline gelmemelidir. Giinlik zaman yOnetiminin amaglarindan biri de,
beklenmeyen bir durum ic¢in yapilmasi gereken isleri en ekonomik sekilde

diizenlemektir. Kisacas1 balik avlanmadiginda mutlaka ag onarilmalidir.

Bu yontemin giiglii ve zayif yanlar1 vardir:

Giiglii yanlari: Zaman kazandirir ve verimli olunmasimi saglar. Anahtar, giysi
veya kaybolmus dosyalar aranarak zaman vyitirilmez. Cabalar bosa harcanmaz.

Diizenleme, zihni agar ve tertip saglar.

Zayif yanlari: Diizenleme, daha biiylik amagclar i¢in bir ara¢ olmak yerine, bagh
basina bir amag¢ haline gelebilir. Zamanin ¢ok biiyiik bir boliimii, iiretim yerine
planlamaya harcanir. Bircok kisi, planlarla mesgul oldugu i¢in isini yaptigini sanir,

oysa aslinda, dnemli isi bitirmek yerine ertelemis olabilirler. Asir1 yapilanmis, kil

* Hasan Tutar, a.g.e., 5.62-63
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kirk yaran, esneklikten uzak zaman yonetimi kisiyi bir zaman makinesi haline

getirebilir.*®

2.3.2 Savasc1 Yaklasinm

Kendine ayrilan zamanm korunmasi iizerinde odaklanir. Insanlar yogun is
ortamlarinda bulunabilirler. Adinin da yonlendirdigi gibi savas¢r yaklagim, her tiir
zaman tuzagina karsi kisinin kendi zamanini koruma ve iiretim tizerinde odaklanir.
Eger yoneticiler en degerli zamanlarinin biiyiikk bir kismini 6nemsiz islere ve
projelere ayirirlarsa, gercekten yapmalar1 gereken c¢ok acil olan ve Oncelige sahip

olan isleri yapmak i¢in zamanlar1 kalmayacaktir. Oysa asil 6nemli olan, acil islerdir.

Gerek caligmaya baslamakta giliclik c¢ekmenin, gerek zamandan yeterince
yararlanamamanin en onemli sebebi, “Once ufak tefek, 6nemsiz konular1 elemek ve
daha sonra calismaya baslamak”™ istegidir. Burada, isleri onemli, 6nemsiz diye

ayirmak yerine, isleri 6nem sirasina gore yapma aligkanligi edinilmelidir.

Savasct yaklasim tuzaklar bertaraf etme yaklagimidir. Zamana kars1 savasan kist,
tuzaklar1 ortadan kaldirmaya calisir. Dolayisiyla savasct yaklasim kendini korumak,
yeterince verimli ve bagimsiz calisabilmek amaciyla zamanma sahip ¢ikmak

tizerinde odaklanir. Asagidaki gibi giiclii teknikleri icerir:*®

1. Kendini yalitmak: Sekreteri devreye sokmak, kapilar1 kapatmak, telesekreter
kullanmak ve anlamsiz iletisimleri ve gereksiz randevular1 reddetmek gerekir.

2. Yalmz kalmak: Rahatsiz edilmemek icin yalmiz kalinabilecek bir yere
cekilmek.

3. Yetki devretmek: Daha etkili islere zaman ayirabilmek igin bagskalarina

gorevler vermek.

* Hasan Tutar, a.g.e., s.62-63
* Hasan Tutar, a.g.e., s.64
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Giiglii yanlari: Bu yaklagimin gii¢lii yani, zamanin sorumlulugunu kisisel olarak
tistlenmeye dayali olmasidir. Verimli ve bagimsiz calisabilmek i¢in sakin, rahatsiz
edecek unsurlardan uzak bir zaman oldugunda, yaratict olunabilir. Herkes zaman

zaman, yaratici bir ise giristiginde bu tiir bir zamana ihtiya¢ duyabilmektedir.

Zayif yanlari: Bu yaklagim temelde, bagkalarini1 diisman olarak goriir. “onlar senin
icin zaman tuzagl olmadan, sen onlar i¢in tuzak ol” anlayisina dayalidir. Hayatta
kalma miicadelesi yaklasimidir. Yalit, tecrit et, sindir, sinir koy. Toplantilari,
insanlar1 sinirlendirmeden ydnet; hayir de. Insanlari calisma odandan g¢ikartmayi
ogren. Konusmanin ortasinda telefonu kapat; yalniz karsi tarafin degil, kendi

ciimlenin ortasinda kapatmaya 6zen goster.>

2.3.3 ABC Yaklasim

Onceliklerin siralanmas1 ve degerlerin belirlenmesi diisiincesine dayanir. Bu
yaklasim; “istediginizi yapabilirsiniz, ancak her seyi yapamazsiniz” der. ABC
yaklasimmin temel ilkesi sudur: Cabalarmizi, oncelikle en ©nemli islerinizde
yogunlastirin. Bu yaklasim, degerlerin agikliga kavusturulmasi ve gorev siralamasi

gibi teknikleri igerir.

ABC Yaklasimi, “Hedef Belirleme Yaklasimindan™ esinlenir ve buna 6nemli bir
kavram olan ardisiklig1 ekler: “Cabalarimizi 6ncelikle, en 6nemli isleriniz {izerinde
yogunlastirin” der. Iddias1 sudur: “Neye ulasmak istediginizi biliyorsaniz ve
cabalarimizi1 oncelikle o islerin iizerinde yogunlastirirsaniz, o iste basarili ve mutlu

olursunuz”.

Gii¢lii yanlari: ABC Yaklagimi, geleneksel “Onemli islere dncelik” yaklagimidir.
Diizen ve ardisiklik saglar. Bu yaklagim yapilacak islerle, Oncelikli gorevler
arasindaki farki anlamay1 saglar. Daha yakin zamanlarda yazilmig yapitlar, yasam

boyu siirecek oncelikleri goz Oniinde bulundurma tizerinde durur. Bunlar, 6nemli

* Hasan Tutar, a.g.e., s.63-65
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islerin degerler ve inanclarla baglantili oldugunu ve degerleri netlestirmenin, 6nemli

isleri 6ncelikle yapmak igin bir ergeve saglayacagini sdyler.”

Zayif yanlari: Degerlerin netlestirilmesi, yasam kalitesini ilkelerin ve dogal
yasalarin belirledigi gercegini géz ardi etmesidir. Bu ihmal, insanlarin sik sik doga
yasalariyla celiskili degerleri benimseyip, bunlari izlemelerine yol acar. Bu degerler
ise, yalnizca engellenmislik duygusuna ve basarisizliga yol agar. Yanlis duvarlara
dayali merdivenlerin tepesinde dikilip, deger verdikleri seylere ulasmanin kendilerine
yasam kalitesi getirmedigini sOyleyen cok kisi vardir. Bu insanlar bilingli olarak ya
da bilingaltindan, o siralarda ¢cok Onemli goriinen degerlere dayanarak hareket
etmiglerdir. Hedefler belirleyip, Onceliklerine ulasmak icin olaganiistii c¢aba
harcamislardir. Ancak istediklerini elde ettiklerinde, bunlarin bekledikleri sonuclari
getirmedigini fark etmislerdir. Insanlarin hayatlarinin belli bir déneminde bir seye
deger vermesi, buna ulasmanin kalict bir mutluluk getirecegi anlamina gelmeyebilir.
Oz bilince yani neye deger verdigini bilmeye ek olarak, insana 6zgii diger yetiler de
(vicdan, hayal giicii ve Ozgiir irade) kullanilmalidir. Temelde, degerler dogru
ilkelerden kaynaklanmiyorsa, asla derin bir doyuma ve yasam Kkalitesine

2
kavug;amaym.5

2.3.4 Sihirli Ara¢ Yaklasimi

Bu yaklasim, “iyi isler, iyi araglarla yapilir” kuralindan hareket eder. Yaklagim,
dogru aracin yasam kalitesi gelistirme giicii verecegi varsayimina dayanir. Bir ajanda
giinliik isleri planlayabilmek igin biiyiik bir fayda saglayabilir. Bu yaklagim, sistem
ve teknolojik araclarin 1yi kullanilmasinin, zamandan tasarruf saglayacagi tizerinde

durmaktadir.

Sihirli arag yaklasimi, kullanilan araglarin aranilan o6zelliklere sahip olmasi

durumunda, bunun zaman yonetimine ve etkinlige sihirli bir katkisinin olacagi

> Hasan Tutar, a.g.e., 5.65-66
> Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.36
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varsayimi lizerinde durur. Bu araglar oncelikleri izlemeye, isleri planlamaya ve ana
bilgiye rahatca ulasmaya yardimei olacak niteliktedir. Temelde, sistem ve yapilarin

daha etkili olabilmek i¢in yardim edecegini varsayar.

Gii¢lii yanlari: Araglarin etkili bir sekilde kullanilmasi kuskusuz ¢ok 6nemlidir.
Dogru araglar, islerin daha kisa siirede ve daha etkin bir sekilde yapilmasini saglar.
Teknolojik araclardaki gelismeler, sirf isleri daha kisa siirede ve daha etkili bir

sekilde yapmak i¢in gerceklestirilmektedir.

Zayif yanlari: 1yi aracin her seyin yanit1 olduguna iliskin varsayim hatalidir. Iyi
araglar “iglerin dogru yapilmasi1” i¢in gereklidir; ancak “dogru isler i¢in” iyi araglar
yetmez. Bunun i¢in vizyon, misyon, dogru karar ve strateji gelistirme yetenegi
gerekir. En miikemmel ara¢ bile yaraticiligin, karakter veya yeterliligin yerini
tutamaz. Biiyilik bir kamera, biiyiik fotograf¢1 yaratmaz. Mitkemmel bir planlayic1 da

miikemmel bir yasam yaratmaz.>®

Piyasadaki kagida basili ve elektronik araglarin bollugu, bunun ¢ok popiiler bir
yaklasim oldugunu diisiindiirmektedir. Araglar bir umut simgesidir. Diizeni
cagristiran bir seyi el altinda bulundurmaktan gelen bir diizen duygusu vardir. Not
almaktan, yapilan isleri liste tizerinde isaretlemekten, hayattaki onemli isleri

dikkatlice izlemekten gelen bir tatmin duygusu bulunmaktadir.>*

2.3.5 Beceri Yaklasimi

Zaman yonetimi beceri yaklasimi, zaman yonetiminin temelde, muhasebe ya da
kelime islem gibi bir beceri oldugu paradigmasina dayalidir ve giiniimiiz diinyasinda

etkili olabilmek i¢in su tiir becerilerde uzmanlasilmasi gerektigini s(jyler:‘r’5

> Hasan Tutar, a.g.e., 5.66-67
> Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.37
> Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.38-39



35

e Bir planlayici ya da randevu defteri kullanma
e Yapilacak isler listesi olusturma

e Hedef belirleme

e Yetki devretme

e Planlama

e Oncelikleri siralama

Ayrica yoneticiler, planlama yaparken zaman kazanmak icin, asagidaki kurallar

gdz dniinde tutmalidir:*®

e Oncelikle 6nemli ve kapsamli isler iizerinde bu isler acil hale gelmeden
calisiimal

e Eger acil bir durumla karsilagilirsa bunun iizerinde diislinebilmek igin
mutlaka zaman ayrilmalidir, ¢linkii iyi disiiniilerek verilen bir karar ani
verilen bir karardan her zaman daha faydalidir

e Qi i¢inde planda olmayan bazi islerin ortaya ¢ikabilecegi hesap edilerek

bunlar i¢cin mutlaka zaman ayrilmalidir

Planlama yapmayan ydneticiler yasamlarinda daima krizlerle kars1 karsiyadirlar.
Eger diizenli olarak planlama yapilirsa, bircok kriz ¢ok az zararla atlatilir. Birkag

dakikalik plan, yoneticiyi bosa harcanmis olan yiizlerde dakikadan kurtarabilir.>’

Gii¢lii yanlari: Giniimiizde basarili olmak igin ¢ok ¢alismak yetmeyebilir; hatta
bu ¢ogu zaman gerekmeyebilir. Bunun yerine etkin ¢alismak gerekmektedir. Etkin
caligmak ise ancak bilgi ve beceriyle miimkiin olabilir. Beceri, daha az enerji ve

zaman harcayarak islerin goriilmesini saglar.

Zayif yanlari: Kisisel ya da kurumsal kalite, beceri ve teknikten cok, kisilerin

karakter ve davraniglarini ilkelerle uyumlu kilma yetenegine baglidir. Giiniimiizde,

> Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.39-40
> Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.39-40
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zaman yOnetimi egitim programlarinin ¢ogunlugu, cesitli teknik ve zaman tasarrufu
hileleriyle, planlama ve Oncelikleri siralama gibi bir iki ilkenin de serpistirildigi

karma bir paketten ibarettir. Beceriler tek basina yanit olusturmaz.

2.3.6 Hedef Belirleme Yaklasim

Bu yaklagim temelde “ne istedigini bil ve basarmak i¢in ¢aba harca” diislincesine
dayanir. Uzun, orta ve kisa vadeli planlama, hedef belirleme, goziinde canlandirma,

kendini motive etme gibi teknikleri igerir.

Kisa vadeli planlamada 6nemli olan yoneticinin giindelik ve haftalik yapacagi
isleri diizenlemesi, programlamast ve bunlart bir Oncelik sirasina gore
yerlestirmesidir. Bir¢ok yoOnetici, bunun aksine hareket edip hi¢ plan yapmayarak,

zamanlarin1 bosa harcarlar.

Giiclii yonleri: Bu yaklasim diinya capinda biiylik basari gosteren, olimpik
sporcularin yaklagimidir. Daha az yetenege sahip kisilerin, bedelini 6demeye razi
olarak; kuvvetleri orgiitleyerek, enerjiyi yogunlastirarak, dikkatinin dagitilmasini
reddederek, araya engel girmesine izin vermeyerek, daha biiyiik yeteneklerin

performansini agma giictidiir.

Zayif yanlari: Basart merdivenini tirmanmak i¢in hedef yaklagimini kullanan ve
sonunda merdivenin yanlis duvara dayali oldugunu fark eden sayisiz insan vardir.

Hedefleri belirleyip, bunlara ulagabilmek i¢in olaganiistii ¢aba harcarlar.>

2.3.7 Iyilestirme (Rehabilitasyon) Yaklasim

Zaman yonetiminde iyilestirme yaklagimi, zaman ydnetimi konusundaki

sorunlarin; c¢evresel, sosyal, kiiltlirel veya psikolojik nedenlere dayali olarak ortaya

> Hasan Tutar, a.g.e., s.67-68
** Hasan Tutar, a.g.e., s.68-69
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cikabilecegini varsayar. Bu yaklagimin 6nerdigi ¢6ziim, zaman yOnetimi sorunlari

olusturan kiiltiirel ve psikolojik faktorleri iyilestirmektir.

Daha once iizerinde duruldugu gibi, her kiiltiir mensubunun zamani algilama
bi¢cimi ayni1 degildir. Kimi kiiltiirlerde zaman daha ¢ok “degerlendirilmesi gereken bir
deger” olarak goriiliirken, kimi kiiltiirlerde ise zaman “yasanilmasi gereken” bir

deger olarak goriiliir.

Ne medeniyetten ne de kiiltlirden vazgegilmeden veya ikisi arasinda bir tercihe
zorlanmadan hem gelismis bir medeniyeti, hem de zengin bir kiiltiirii ortaya
¢ikaracak bir zaman algis1 yaklasimi en dogru olanidir. Kisi kendi psikolojik zaman

algisini yukaridaki ilkelere gore yeniden gozden gecirmeli, rehabilite etmelidir.*

2.3.8 Kendini Akintiya Birakma Yaklasim

Bu yaklasimin 6zii akintiya kapilmay1 68renip, yasamin dogal uyumuna dénmek,
yasami dogada bulunan kendiligindenlige ve beklenmedik firsatlara agmaktir. Bu
yaklasimda i¢ benligin tutarliligr ile doganin akisina uyumun bir arada diisiiniilmesi
gerektigi lizerinde durulur. Bu yaklagim, zaman yonetimine kars1 ¢ikar. Bu yaklagima
gore, onemli olan kisinin zaman1 yonetmesi degil, zaman i¢inde kendini dogal akisla

bl'itl'inlestirmesidir.61

2.4 Zaman Yénetiminin Kavramsal iliskileri

Zaman yoOnetimi, girig boliimiinde de tanimlandig iizere, pek ¢ok yonetsel, hatta
psikolojik kavramlar1 da i¢cinde barindiran bir modeldir. Dolayisiyla, zaman yonetimi
konseptinin tiim bu kavramlarla karsilikli bir iliskisi bulunmaktadir. Bu boliimde

zaman yonetiminin, bu kavramlardan ne kadar etkilendigi ya da onlar1 nasil

% Hasan Tutar, a.g.e., s.69-70
® Hasan Tutar, a.g.e., s.70
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etkiledigi, ya da bu kavramlarin zaman yonetimi kavraminin neresinde bulunduguna

deginilecektir.

2.4.1 Stres, Performans ve Zaman Y onetimi

Zaman kullaniminin etkinligi i¢in, olabildigince gerilimden uzak durmak gerekir.
Gerilimli zaman kullanimi, mutlaka olumsuz degildir, sadece en iyiden daha kotiidiir.
Ciinkii gerilim altinda g¢alisildigt zaman, zihinsel siiregleri saglikli bir sekilde bir

noktada toplayip, acik bir sekilde diisiiniilememektedir.

Gerilimli zaman kullanimiyla, yapmak istenilen sey yapilir, fakat sakin olarak
yapmak secenegine nazaran daha ¢ok zorluk ¢ekilir. Gerilimli zaman kullanimi ve

sakin zaman kullanimi arasindaki fark asagida gosterilmistir:

= Kat1 davraniglar

* Durum ve  ihtiyaglara
alisilmis tepkiler

= Vakadan (reaktif) hareket

» Jslerin nasil  yapildigina

Oonem verme

Gerilimli Zaman kullanim Sakin zaman kullanim
= Disiik verimlilik ve etkinlik = Yiiksek verimlilik ve etkinlik
=  Kaliplasmis ¢oziimler = Yaratici ¢oziimler

=  Esnek davranislar

* Gergek durum ve ihtiyaglara
yonelik tepkiler

* Bilgiye dayali (proaktif)
hareket

= Nelerin yapildigina Onem

verme

Sekil 4: Gerilimli ve huzurlu zaman kullanimi arasindaki farklar

Kaynak: Hasan Tutar, a.g.e., s.90
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Insanlar zamaninda yapilamayan ve yetistirilemeyen isler ve yasadiklar1 zaman
baskist nedeniyle stres altina girerler. Genellikle iskolik olanlar, dinlenmek igin
zaman ayirmayan, siirekli kosturan kisiler olduklarindan stres ve yan etkilerine

katlanmalar1 kac¢inilmaz olur.%

Jex ve Elacqua’nin (1999) is kaynakli stres arastirmasi gostermistir ki, stresli
calisma kosullari, zihinsel ve fiziksel sagliga olumsuz etki etmektedir. Bunun gibi
etkiler,  organizasyonlarin  saglik  maliyetlerinin  artmasina,  calisanlarin
performansinin zayiflamasina ve genellikle daha diisiik yasam kalitesine sebep
olabilir. Mesleki stres alaninda arastirma yapanlar ve organizasyonlar, is kaynakli
stres unsurlarinin etkilerini azaltacak yollari tanimlamak durumundadirlar. Bu tarz
diizenlemeler, is saglig1 programlar1 ve hatta is yerini daha az stresli hale getirmek

icin tasarlanmis egitim programlarini kapsamaktadir.

Strese yol agan unsurlarin azaltilmasi i¢in, ¢ok daha basit ve diisiik maliyetli bir
yontem ise, “zaman yonetimi davranislarini” kullanmaktir. Pek ¢ok organizasyon,

zaman yonetimi egitimini, stres yonetim uygulamasi olarak talep etmektedir.®®

Eger is yiikii ile alakali bir dogru olusturulacak olursa. Bir ucunda ‘“yanmis
bitmis” diger ucunda da “yanmamis” yazacaktir. Yanmis bitmis yazan ugta yapilacak
¢ok is, alinmasi gereken ¢ok fazla sorumluluk ve yerine getirilmesi zorunlu olan bir
siirii. s0z vardir. Diger taraf ise (yani dogrunun sol ucu) tamamen bos kalmak
durumudur. Kisi sabah uyanmak ve yataktan kalkmak icin bir sebep bulamaz.

Hayatin hi¢bir anlami ve higbir amaci yoktur.

®2 Hasan Tutar, a.g.e., s.90-92
% Steve M. Jex — Tina C. Elacqua, “Time management as a moderator of relations between stressors
and employee strain”, Work & Stress, Vol13, No2, 1999, s.182
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& [
< |

Yanmamis Yanmig bitmis

(hi¢bir amag ve igin olmamast) (asir1 ig yiikii altinda bogulmak)

Sekil 5: is yiikii dogrusu

Kaynak: Rita Emmett, a.g.e., s.44

Kisi sekildeki uglardan sag tarafta ise kendini asir1 yorgun ve stresli bulur. Sol
taraf da tamamen bir amagsizlik durumunu ifade etmektedir. Her iki durumda da kisi
yorgundur ve pek fazla seyle ilgilenemez. Asil olan dengeyi, hayatin yavanlagsmadigi,
anlami ve amaci olacak kadar hizi olan ama bitkin diisiip kalacak kadar yogun

olunmayan noktay1 bulmaktir.®*

Zaman yoOnetimi davraniglarinin, stresin, mezuniyet notu ortalamalarinin ve kisisel
performans algilarinin degerlendirildigi, 165 ogrencinin katildigi, 1990 yilinda
yapilan bir c¢alismada, iki 6nemli bulgu ortaya glkmlstlr.65 Kullanilan zaman
yonetimi davranisi skalasi, 4 goreli bagimsiz faktore dayalidir; birinci faktor “amag
ve Oncelikler belirlemek”, ikinci faktor “Zaman yonetimi mekanikleri yani planlama,
programlama, listeleme vb.” tiglincii faktér “zamani kontrol algis1”, dordiincii faktor
ise “diizensizlik tercihidir”. Bunlardan en Onemlisi “zamani kontrol algisidir”.
Zamanimi kontrol ettigine dair algis1 olan 6grenciler, 6nemli derecede daha yiiksek
performans, daha yiiksek is ve yasam tatmini; Ayrica daha az “rol belirsizligi”

(amagsizlik durumu) ve daha az is kaynakli-fiziksel gerilim rapor etmiglerdir.

Diger faktorlere bakildiginda, birinci faktor olan amag ve oncelikler belirlemenin,
iki ¢ikt1 lizerinde 6nemli etkiye sahip oldugu goriilmiistiir. Bunlar “rol belirsizligi” ve
“performans algisidir”. Faktor 1 ve bu sonuclar arasindaki korelasyon, bu baglik

altinda irdelendigi sekilde gerceklesmistir. Kendilerine amag¢ ve Oncelikler

® Rita Emmett, a.g.e., s.44-45

® Therese Hoff Macan-Comila Shahani-Robert L. Dipboye-Amanda Peek Phillips, “College Student’s
Time Management: Correlations With Academic Performance and Stress”, Journal Of Educational
Psychology, Vol82, No4, 1990, s.760
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belirleyenler, belirlemeyenlere oranla, daha az rol belirsizligi ve daha iyi performans

algis1 raporlamiglardir.

Faktor 2 ile (zaman yonetimi mekanikleri olan planlama, listeleme vb.) ¢iktilari
arasinda ise dort onemli korelasyon bulunmustur. Zaman yonetimi mekaniklerini
daha sik uygulayan kisiler, ayn1 zamanda daha az rol belirsizligi, daha yliksek
mezuniyet notu ortalamasi, daha yiiksek performans algist ve daha yiiksek yasamsal

tatmin rapor etmislerdir.

Dordiincti faktorde ise (diizensizlik tercihi), diizen tercihi daha fazla olanlar
yukaridaki sonuglara benzer sonuglar rapor etmislerdir. Bunlar: daha az rol

belirsizligi ve fiziksel gerilimler; daha yliksek mezuniyet notu ortalamalari.

Bu calismadaki birinci ve ikinci faktorlerle ilgili bulgular, zaman ydnetiminin
bazi geleneksel kavramlarin1 desteklemektedir. Zaman yonetimi davranislarini
uygulayan kisiler, rolleri konusunda daha aciktir ve performanslarini daha iyi
algilayabilirler. Korelasyonlarin en gii¢liisii ve en belirgini {i¢lincli faktordiir, yani
zamani kontrol algisi. Bu kavram, kisilerin zamanin nasil harcandig: lizerinde etkili
olduklarina inanglar1 olarak tamimlanmaktadir. Korelasyon ve regresyon analizleri
gostermistir ki, performans oSlgiileri ve stresin duygusal ol¢iileri, dnemli 6lgiide bu
faktor ile iligkilidir. Bulgular, ayn1 zamanda stres ile ilgili yapilan arastirmalarla
tutarli olup, i¢cinde bulunulan durumun kontrol altinda oldugunu hissetmenin, daha

diisiik stres seviyeleri ile iliskili oldugunu gostermistir. ®

Yukarida 6zetlenen ¢alismanin yazarlarindan birinin bir diger aragtirmasinda ise,

zaman yonetimi davraniglarini iceren faktorlerin (faktér 1,2 ve 4), c¢iktilarla direkt

® Therese Hoff Macan ve digerleri, College Student’s Time Management..., s.765-767
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olarak iligkilendirilmemesi gerektigini, bunun yerine zamani kontrol algisinin (faktor

3), bu davranislar ile ¢iktilar arasinda bir koprii olusturdugunu savunmustur.®’

Kisaca bir, iki ve dordiincii faktorler, dogru orantili bir sekilde zamani kontrol
algisin1 (faktor 3) etkiliyor ve zamani iyi kontrol ettigi hissini yakalayan kisi ise,

daha az baski yasayip, daha yiiksek performans gosteriyor.

Is kaynaklar
Amag ve 6ncelik aerilimler
belirlemek
Fiziksel Y
. A gerilimler
Zaman yonetimi |  Zaman yonetimi Zamani kontrol
egitimi i mekanikleri —> -
* algisi Is v
v tatmini
Diizen tercihi
I$ v
performansi

Sekil 6: Zaman yonetimi siire¢ modeli

Kaynak: Therese Hoff Macan, Time Management..., s.382

Yine ayn1 model, nispeten daha yakin zamanda yapilmis bir ¢aligmada, biraz daha
genisletilmis ve kisinin zaman yOnetimi davraniglarinin yanina, bagimsiz degisken
olarak da “is karakteristigi” ile ilgili unsurlar eklenmistir. Bu unsurlar, kisinin kendi
objektif ig ylikiinli siibjektif olarak yorumladigi “algilanan is ylikii” ve kisinin
yapmast gereken isleri, kendi alistigi bicimde, istedigi yontemi, plani, programi

uygulayarak yapabilme 6zgiirliigli olan “is otonomisi” kavramlaridir.®®

" Therese Hoff Macan, “Time Management: Test Of A Process Model”, Journal Of Applied
Psychology, Vol79, No3, 1994, s.381-382

® Brigitte J.C. Claessens ve digerleri, “Planning behavior and perceived control of time at work”,
Journal of organizational behavior, v.25, 2004, s.937-939
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Is yiikii Is gerilimi
Is otonomisi | Zamani Kontrol Algist | t [s tatmini
Planlama Davranigt Is performansi
......................................................................... »

Sekil 7: Genigletilmis zaman y6netimi slire¢ modeli
Kaynak: Brigitte J.C. Claessens-Wandelien Van Eerde-Christel G. Rutte-Robert A. Roe, Planning

behavior and perceived control of time at work, S946

Bu modelde farkli olarak one ¢ikan sonuglar, planlama davranisinin is
performansin1 dolayli olarak (zamani kontrol algisinin araciligi ile) etkilemesi
disinda, direkt bir etkisinin de s6z konusu oldugudur. Ayrica is karakteristigi ile ilgili
olan is yiikiiniin, is tatmini ile direkt ve pozitif olan bir baglantisi da bulunmaktadir.
Bunun anlamu, kisiler asirt is yiikli ile karsilagtiklar1 her zaman, negatif sonuglar
deneyimlememektedirler. Bunun sebebi biiyiik ihtimalle kisilerin yaptiklari islerin
onlara yiiksek bir basar1 duygusu vermesi, ya da degistirmek, tiretmek istedikleri bir
seyleri icermesindendir. Bir bagka bakis acisi ise, yliksek is giicliniin yiiksek is
otonomisi ile kombinasyonunun, kisisel gelisim, 6grenme ve i3 motivasyonu ile

iliskili oldugudur.®®

D. Lang’in 1992 yilinda yaptig1 bir aragtirma ise, zaman yonetimi davraniglarinin
kullaninminin daha diisilk depresyon, anksiyete ve fiziksel semptomlarla olan
iliskisini ortaya (;1karmlst1r.70 Bu c¢alisma, ayni zamanda, zaman yOnetimi
davraniglarinin, asiri i yiikii ve gerilim arasindaki iliskide rol oynayip oynamadigini
da incelemistir. Fakat bu rol oynama konusunu destekleyen herhangi bir bulguya

rastlanmamistir. Bu durum, orneklem yetersizligi ile diisiik istatistik giicline bagh

% Brigitte J.C. Claessens ve digerleri, Planning behavior..., s.947
7 Dorothy Lang, “Preventing short-term strain through time management coping”, Work & Stress,
cilt6, say12, Nisan 1992, s.169
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olmus olabilir. Bu aragtirma ile ilgili bir baska problem, unsurlarinin giincel zaman
yonetimi davraniglart olmamasindan dolayi, zaman yonetimi skalasinin gegerli bir

yaklasim olusturmaktan yoksun olabilecegidir.71

Jex ve Elacqua’nin (1999) yaptig1 ¢alisma da hafifletici etkiler ile ilgili bulgular
acisindan yukarida bahsedilen Dorothy Lang’in (1992) calismasiyla, ve daha dnce,
zaman yonetimi davraniglarini uygulamanin, ¢alisanlarin zihinsel sagliklar1 {izerinde
pozitif etkisi olabilecegini savunan calismalarla da ortiismektedir. Ayrica yine bu
calisma, zaman yoOnetimi davranislarinin is-aile catismasi ile gerilim arasindaki

iligkiyi hafiflettigini de gostermistir.”?

Stres Is — Aile Catigmasi

A
A\ 4

Zaman yonetimi davraniglar

Sekil 8: Zaman yonetimi davranislarinin, is-aile catismasi ile stres arasindaki iliskiye etkisi
Kaynak: Steve M. Jex — Tina C. Elacqua, Time Management As A Moderator Of Relations Between

Stressors And Employee Strain, S.188

1990 yilinda ortaya atilan modele farkli perspektiften bakan bir diger ¢alisma ise
Barling, Cheung, ve Kelloway’in (1996) 102 oto alim satimi yapan pazarlamaci
lizerinde yaptig1 calismadir. Bu calismada, basar1 miicadelesi ile kisa donemli
planlama arasinda 6nemli bir iligkinin oldugu ortaya ¢ikmistir. Yapilan yorumlarda
da, kisa donemli planlarin nispeten daha 6nemli bir zaman yonetimi davranisi (ya da

zaman yonetimi mekanigi) olduguna deginilmistir.

Bu calismanin digerlerinden farkli olarak ortaya koydugu hipotez ise, zaman
yonetimi davraniglarinin, is performansinin gostergeleri ile iliskili oldugudur.

Hipotezde, is performansi kavramina beceri seviyesi ve motivasyonun karisimindan

! Steve M. Jex — Tina C. Elacqua, a.g.e., 5.183
72 Steve M. Jex — Tina C. Elacqua, a.g.e., s.183 — 189
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olusan bir fonksiyon oldugu bi¢iminde yaklasilmaktadir. Sonuglar da gdstermistir ki,
zaman yoOnetimi, “yiiksek motivasyon” sartlar1 altinda is performansi ile baglantili

olmaktadir.”

Ortaokul O6grencilerinin zaman yonetimi davranislart ile okul performansini
arastiran Lydia Liu ve digerleri (2009), toplamda 814 6grenci ile yaptiklart calismada
ilk testlerin ardindan 6 ay gegtikten sonra bunlarin iginden 340 adedine yeniden test
yapmiglardir. Sonuglar planlama ve organize olma davranislarinin okul notlar1 ile
pozitif iligkisini destek niteliktedir. Ek olarak alt1 ay sonra yapilan ikinci testte zaman
yonetimi ile okul notlar1 arasinda daha gili¢lii bir korelasyon bulunmustur. Bu ise
zaman yonetiminin daha uzun vadede daha yiiksek bir etkisinin olabilecegi seklinde

yorumlanmugtir.™

Hollanda Eindhoven {iniversitesinden Claessens’in (2004) doktora tezinde,
performanst gelistirmek ve stresi azaltmak bakimindan hangi zaman ydnetimi
davraniglarinin ne derece ¢6ziim olabilecegi konusu lizerinde durulmustur. Sonuglar
ayni sekilde diger c¢aligmalarla paralellik gostermektedir. Zaman ydnetimi
davraniglarinin uygulanmasi daha yiiksek is performansi, is tatmini; daha diistik is
stresi ve psikomatik saglik sorunlari ile iligkilendirilmekte, isle ilgili refah algisina da
katkida bulunmaktadir. Ayrica yukaridaki is yiikii dogrusunda (sekil 5) asir1 is
yiikiinii ifade eden “yanmis bitmis” (burnout) noktasinin sebep oldugu saglik

sorunlar1 ile miicadelenin dnemli bir boliimiinii olusturdugu sonucuna varilmistir.”

Ulkemizde Demirtas ve Ozer tarafindan Indnii Universitesi Egitim Fakiiltesi
dordiincii sinifta okuyan Ogretmen adaylarinin zaman yonetimi becerileri ile

akademik basarilar1 arasindaki iliskiyi arastiran ¢alismanin sonuglart da yukaridakiler

7 Julian Barling — Dominic Cheung — E. Kevin Kelloway, “Time Management And Achievement
Striving interact To Predict Car Sales Performance”, journal of applied psychology, Vol81, No6, 1996,
5.821 - 825

" Ou Lydia Liu ve digerleri, “The Assesment Of Time Management in Middle School Students”,
Personality And Individual Differences, Vol47, 2009, s.174-179

7> Brigitte J. C. Claessens, Perceived Control Of Time: Time Management And Personel Effectiveness
At Work, (Doktora Tezi), Technische Universiteit Eindhoven, 2004, s.150-152
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ile ortiismektedir. Yani 6gretmen adaylarinin zaman yonetimi puanlari ile akademik
basarilar1 arasinda olumlu yonde ve anlamli bir iliski bulunmustur. Ayrica kiz
ogrencilerin erkek Ogrencilere nazaran zamani daha iyi yOnetmesi sonucuna da

ulasllmlstlr.76

2.4.2 Planlama ve Zaman Yonetimi

Plan, isletmenin amacina ya da amaglarima ulasabilmesi ig¢in ne gibi islerin
yapilacagini, bunlarin nasil, ne zaman ve ne bi¢cimde yapilmasi gerektigini belirten
bir tasari, yani tasarlanan bir eylem bi¢imi olmaktadir. Yoneticiler, ancak plan
yardimiyla ne yapacaklarini onceden diisiinmek olanagini bulabilirler ve gelecege
yonelik segenek ve hareket bicimleri arasinda bir secim yaparlar. Ister biiyiik, ister
kiigiik veya orta dlgekli olsun tiim isletmelerde planlama faaliyeti gergeklestirilir.
Etkin bir planlama isletmenin oniinli gérebilmesine ve sahip oldugu teknik ve beseri

kaynagi en iyi kullanmasina olanak tanir.

Bu nedenle planlama eylemi, bir temel se¢im islemidir ve degisik islem ve
kararlarin alinmas1 durumunda gegerlidir. Dolayisiyla bir¢cok yonetici de yaptigi en
onemli isin karar verme olduguna inanir. Karar verme ise zamanla dogrudan
iligkilidir. Planlamada 6nemli olan, karar vermede kullanilan araglar degil, karar
verme isleminin nasil basarildigidir. Planlama, genelde 5N+1K olarak bilinen su

sorulara yanit aramaktadir:”’

e Ne

e Nasil

e Ne kadar
e Neden

e Ne zaman

’® Hasan Demirtas — Niyazi Ozer, “Ogretmen Adaylarinin Zaman Yénetimi Becerileri ile Akademik
Basarisi Arasindaki iliskisi”, Editimde Politika Analizleri Ve Stratejik Arastirmalar Dergisi, Cilt2, Sayil,
s.34-47

7 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.11
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e Kim tarafindan

Planlamanin en biiylik getirisi, yOneticiye zaman kazandirmasidir. Kisacasi
yonetici ne yapacagini iyi bilirse, ayrintili ya da kabaca, tek bir hesap bi¢iminde ya
da evre evre zamanin egemenligini eline gegirebilir. Her tilirlii ¢calismanin basarisi,
yoneticinin kendisi i¢in belirledigi zaman cercevesi icinde hedefine ne Olgiide

ulasacagini belirleyen kosul ve olasiliklarin elestirel bir degerlendirmesine baglhidir.

Planin gelecege doniik olmasi bir zaman siiresini gerekli kilar. Hem planin
yapilmasi sirasinda gececek zaman, hem de planin uygulama siiresi gelecekle
ilgilidir. Bu siirelerin en uygun bi¢imde saptanmasi, planin basaris1 konusunda etkili
olacaktir. Ayrica planin ayrint1 diizeyi ve kapsayacagi zaman Onemli olup siireyi
kisaltmak yararini azaltirken, siireyi uzatmak da isabet derecesini azaltir. Zira, ileriyi

gérme olanaklar1 sinirlidir. Bu yiizden, plan optimal bir siireyi kapsamalidir.”

Plan bir karardir veya kararlar toplamidir. Bu karar veya kararlarin 6zelligi,
gelecek zaman dilimleri icinde ulasilmak veya gerceklestirilmek istenen belli nokta
veya durumlara isaret ediyor olmasidir. Dolayisiyla en genel tanim olarak plan
“bugilinden, gelecekte nereye ulasilmak istendiginin, nelerin gergeklestirilmek
istendiginin kararlastirilmasidir” seklinde ifade edilebilir. Bdyle bir karar, plandir.
Dolayisiyla karar vermekle plan yapmak bir anlamda ayni seyler olmaktadir. Tek

farki planlarin, birden fazla karar1 icermesi, kararlar toplami olmasidir.

Planlama ise plan1 ortaya ¢ikarmak icin sarfedilen gayretleri, bir siireci ifade eder.
Plan bir sonuctur, planlama ise bir siirectir. Planlama olayma biraz daha yakindan
bakildiginda, bunun sadece belirli teknik ve metotlar1 kullanmaktan ¢ok farkli bir sey
oldugu, bir nevi “diisiince tarz1” (state of mind) ve yasam tarzi oldugu goriiliir.
Ciinki planlama gelecege bakmakla 6zdestir. Dolayisiyla, eger kisi gelecege bakmak
yerine bugiinii yasiyorsa (bazi insanlar diinii bile yasayabilir) yukarida bahsedilen

temel planlama sorular1 lizerinde diistinmeyecektir.

8 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.10-13
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Konuyu yoénetici lizerine odaklarsak anlami sudur. Yonetici roliinii oynayanlar,
belirli amaglar1 gerceklestirmek i{izere kendisine maddi ve insan giicli kaynaklarinin
verildigi bir “emanet¢i”dir. Yonetici bu kaynaklari1 en iyi sekilde kullanarak verilen
amaglar1 gerceklestirecektir. Iste planlama, bunun i¢in énemli bir aracidir. Eger plan
yoksa bu kaynaklarin ne i¢in ve nasil kullanilacagini belirlemek zor oldugu gibi
yoneticinin bunlart iyi kullanip kullanmadigini da belirlemek miimkiin olmayacaktir.
Ciinkii gidilecek yol belli olmadigi i¢in biitiin yollar makbul olacaktir. Oysa, klasik
iktisadin temel ilkesi, kaynaklarin kit olmasidir. Yonetici kit kaynaklar1 kullanan bir
kisidir. O halde bu kaynaklarin en iyi bir sekilde kullanilmasi gerekir. Dolayisiyla
yoneticilik gorevi iistlenen bir kisi, 6zel yasamdaki tutum ve davranist ne olursa

olsun, planlama yapmak zorundadir.”

Bu noktada, planlama, dnceki boéliimlerde zaman y6netiminin i¢indeki bir unsur
olarak agiklanmisti, bu bakis agilarini da ekledigimizde, planlama ile zaman y6netimi
tamimlarinin biiyiik 6lciide ortiistiigiinii gorebilmekteyiz. ikisi de gelecege doniik
olup, aslinda siirekli bir uygulamayla ise yarayacagindan, diisiince ya da yasam tarzi
olarak uygulanmasi noktasinda, ayni seyler sdylenebilir. Bu bakis agis1 1518inda
kavram karmasasini engellemek bakimindan bir ayrim yapmamiz gerekir ise, zaman
yonetimi, planlamay1 da i¢inde barindiran, biitiinsel bir gelecege doniik i yapma
konseptidir. Yani planlama, tiim bakis acilar1 ile zaman ydnetimi konseptinin
icerisindedir. Fakat zaman yOnetimi, diger yonetsel, hatta psikolojik kavramlar1 da

barindiran bir konsepttir.

Tahmin ile planlama ¢ok yakindan ilgilidir, fakat ayn1 sey degildir. “tahmin”
olaylarin, gelecekte almalari en muhtemel sekil ve alternatiflerini bulmaya, olaylarin
yoniinii kestirmeye ¢aligmakla ilgilidir. “planlama” ise, olaylarin tahmin edilen bu
sekli veya gelisme yonii karsisinda ne yapilacagimin belirlenmesi isidir. Tahmin,
belirli ¢evre kosullar ile ilgili olarak gelecekte muhtemelen “ne olacak™ sorusuna
cevap verir. Planlama ise gelecekte en muhtemel olay karsisinda “ne yapilacak”

sorusuna cevap Verir.

7 Tamer Kogel, isletme Yéneticiligi, 11.Baski, Arikan Basim Yayin Dagitim, istanbul 2007, 5.93-94
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Olaylarin  gecmisteki gelisme, trend ve Ozelliklerini inceleyerek belirli
varsayimlarla bunlarin gelecekte de tekrarlayacagini varsayan ve buna gore cesitli
istatistik tekniklerle tahminlerde bulunmaya yarayan yoOntemler planlamacilar
tarafindan bilinmektedir. Dolayisiyla tahmin yapmak bilimsel yonii agir basan bir is
haline gelmis bulunmaktadir.?® Yapilan islerin 6zellikle alacaklari siireleri ya da
hangi zamanda ortaya ¢ikacagi gibi bilgileri dnceden tahmin edebilme becerisi de bu
noktada zaman yonetimi igin 6nemli bir husus olmaktadir. Eger sistemli bir sekilde
zaman yonetimi konsepti uygulaniyorsa, hem yapilan islerin ne kadar siire aldigini ya
da rutin islerin diizeni daha iyi anlasilmaya baslanir, ayrica bu veriler elde edildikce
daha dogru tahminlerde bulunarak, zaman yonetimi siirecinin Siirekli kendisini

tyilestirmesi saglanmais olur.

Planlama davranisi, amag belirlemenin 6zel bir yolu olarak diisiiniilebilir. Amag
belirleme teorisi, insan davraniginin, bilingli amag¢ ve niyetler tarafindan
yonlendirildigini varsayar. Lakin amaglar kisinin amag¢ odakli eylemleri boyunca her
zaman bilingli farkindalikta olmak zorunda degildir. Insanlar, nihai amag yerine, alt
amaglar1 gerceklestirmek i¢in plan yaparlar ve onlara odaklanirlar. Siirekli nihai
amaglara odaklanmak, kisiyi bunlara ulagmasi i¢in gereken aksiyonlardan alikoyar.
Ayrica yukaridaki sekil 7°deki modelde kullanilan “planlama davranis1” kabaca,
amaglar1 belirlemek, dncelik siralamasi yapmak ve kisa donemli planlama kavramlari

ile aymdlr.81

2.4.3 Karar Verme Ve Zaman Yonetimi

Karar verme, en basit olarak, “alternatifler arasindan tercih ve se¢cim yapmak ve
sonuca ulasmak” veya diger bir ifade ile “gesitli seyler arasindan se¢im ve tercih
yapmakla ilgili bedensel ve zihinsel cabalarin toplami” ki bunlar alternatifleri

olustururlar.

% Tamer Kogel, a.g.e., s.95-96
81 Brigitte J.C. Claessens ve digerleri, a.g.e., s.938
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Zaman ve karar verme iliskisi incelenirse ulasilmak istenen amacin yakin vadede
veya uzun vadede goriilebilen, tahmin edilebilen ve zaman agisindan en kisa siirede
gergeklestirilebilen ve isletmenin karlihigim1 ve verimliligini en optimal seviyeye
cikartabilen bir amag¢ olmasi1 gerekir. Yonetici bu amaca ulasmak i¢in gerekli olan
tiim verilere sahip olmal1 ve ¢gagimiz rekabet ortaminda isletmenin diger isletmelerle
rekabet edebilmesini saglayabilmek i¢in hizli ve etkin kararlar alabilmelidir. Cilinkii
iyi, dogru ve zaman agisindan uygun planlanan kararlar, isletmeyi basariya gotiiriir,
amacina ulagtirir. Yanls kararlar ise, isletmeyi zarara sokar ve hatta yasaminin son

bulmasina yol agmaktadir.

Yoneticiler karar alirken, isletme gerekleri ve bu gereklerin gergeklesebilecegi
zamani en optimal seviyede tutmalidir. Ciinkii rekabet edebilmek i¢in zamanla
yarigmak zorundadir. Karar asamasinda yonetici, ulasilacak sonuglar1 gorebilme
Ongoriisiine sahip olabilmelidir. Ulasmak istenilen amagta herhangi bir sapma
oldugunda, karar verildikten sonra olsa bile en kisa siirede diizeltme yoluna
gitmelidir. Karar silirecindeki zaman 0gesi, rekabeti saglayabilmenin ve

yasayabilmenin en dnemli kosuludur.

Is yasaminda en fazla zaman kaybettiren 6ge, yoneticilerin kararsizhigidir. Eger is
yasaminda kararlar hizli bir sekilde verilemiyorsa, o isletme rekabet giiclinii
kaybedecek ve yok olacaktir. Yoneticiler, kararlarimm mutlaka hizli bir sekilde
almalidirlar. Karar olgusunda zaman ¢ok 6nemli yer tutar. Karar, en kisa zamanda

verilmeli ve tedbirler ona gore almmalidir.®?

Zaman yoOnetimi ve karar vermenin organizasyon faaliyetlerinde 6nemli faktorler
olmasina karsin, bu iki kavrami birbiri ile iligkilendiren az sayida arastirma
bulunmaktadir. Zaman ve zaman yonetimi kavramlari; problem ¢dzme ve karar

verme kavramlarini arastiranlar tarafindan nadiren incelenmistir.83

8 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.17-19
8 Viktoriya Varlamova, a.g.e., s.16
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1979°da, Kahnerman ve Tversky’'nin “beklenti teorisi”, insanlarin amaglarini
bilebilecegi fakat diger amaglarla olan iliskilerini bilemeyeceklerini agiklamistir.
Yani Kahnerman ve Tversky’ye gore, calisanlar amaglarini her zaman agik ve net
olarak imgeleyemezler ve verdikleri kararlarin sonuglarinin faydasini maksimize

edemezler. Sonug olarak, kararlarin sonuglari sik sik rasyonel olmamaktadir.®*

Koch ve Kleinmann 2002 yilinda, davranigsal kararlarin nasil, zaman yonetimi
problemlerine yol acabildigine iliskin bir aciklama gelistirmislerdir. Zaman y6netimi
problemleri i¢in davranigsal karar verme agiklamalar ile ilgili ¢calismalari, zaman
yonetimi ile karar verme iglemleri arasinda bir iliski oldugunu dogrulamistir. Koch
ve Kleinmann’a gore, insanlar sik sik se¢cim ve kararlarinda amag¢ ve Oncelik
belirlemek gibi zaman yonetimi tekniklerini uygulamak yerine, Onyargi ve
deneyimlerinden etkilenmektedirler. Sonug olarak pek ¢ok kararin sonuglari, zayif
zaman yonetimi becerilerinden dolayr arzulanan amagclar1 gerceklestirmemektedir.
Bu teori 6zellikle ekonomik davranis literatiiriinde genisce yer almis beklenen fayda
teorisine (expected utility theory) zit bir fikirdir. Kisacasi insanlar risk ya da

belirsizlik altinda verdikleri kararlarda rasyonel olmayabilirler.®

Insan &nceliklerinin  degisebilirliginden ve organizasyon cevresine bagl
oldugundan dolay1 zaman yonetimi ve karar verme konularinda ek problemler ortaya
¢ikmaktadir. Herbert Simon’un karar verme modeline gore (1976 — 1993) bu islem

bir bilgi tasarimina dayalidir.

Simon’un organizasyon ig¢i kisisel karar verme modelini hesaba katilacak olursa,
bir organizasyon daha iyi karar verme siirecleri i¢in 6zellikle zaman yonetimi ile
iligkili ortamlar yaratabilir. Karar verme siireci probleminin asil noktasi, neyin
otomatik ve alisilmig, basmakalip davranislar gerektirdigi, neyin ise daha derin analiz

ve lizerinde durma gerektirdigi konusundaki secici yaklasima nasil karar verildigidir.

¥ Daniel Kahneman — Amos Tversky, “Prospect Theory: An Analysis of Decision Under Risk”,
Econometrica, Vol47, No2, 1979, 5.63-292
¥ Cornelius J. Koch — Martin Kleinmann, “A Stitch in Time Saves Nine: Behavioural Decision Making
Explanations For Time Management Problems”, European Journal Of Work And Organizational
Psychology, Vol11, No2, 2002, s.199 - 217
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Bu se¢me islemleri, ama¢ odakli bir yaklasimla gerceklestirildiginde, etkili kararlar

verilebilir.

Aynm1 zamanda karar verme siireci ile zaman yoOnetimi arasindaki iligskide,
kiltlirleraras1 farkliliklar da bulunmaktadir. Daha spesifik olarak tanimlanirsa,
kiiltiirin, zaman yOnetiminin faktorlerinin, is tatmininin ve verilmis kararlarin

sonuglarmin giivenilirligi {izerinde giiglii bir etkisi bulunmaktadir.®®

2.4.4 Organizasyon ve Zaman Y onetimi

Yonetim ve yonetici terimi kadar karigik olmamakla birlikte organizasyon terimi
de iki degisik anlamda kullanilabilir. Birincisi bir yapi, iskelet, dnceden planlanmis
iliskiler toplulugu anlamina gelen organizasyondur. Ikinci anlamda ise organizasyona

bu yapinin olusturulmasi siirecinin, bir seri faaliyeti, organize etme eylemlerini ifade

edebilir.

En basit ifadeyle bir organizasyonun varlik nedeni, belirli amaglarin ancak birden
fazla kisi ile ve bir grup olarak gerceklestirilebilmesidir. Dolayisiyla organizasyon
yapisi, bu grubun faaliyetlerini koordine eden, birbiri ile uyumlu hale getiren
mekanizmadir. Bagka bir ifade ile organizasyon yapisi bir aragtir. Yonetici diger
yonetim araclarini nasil kullaniyorsa, bu koordinasyon saglayici araci da Oyle
kullanabilecektir. Yalmiz bu aracin 6nemli bir o6zelligi insan unsuru ile ilgili
olmasidir. Bunun sonucu olarak sadece aracin yapisi lizerinde durmak, bu araci
basarili bir sekilde kullanmak igin yeterli degildir. Bu araci, faaliyetleri koordine
edilecek kisilerin o6zelliklerine, yapilacak isin niteligine, ortam ve gevre sartlarina

gore ayarlamak gerekecektir.87

Orgiitleme, planlamada saptanmis olan amaclara en kisa zamanda ve en az ¢aba

harcayarak ulasmak i¢in yapilan bir ¢aligmadir. Yoneticinin en 6nemli gérevlerinden

8 Viktoriya Varlamova, a.g.e., s.16 — 47
¥ Tamer Kogel, a.g.e., s.20 - 21
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birisi de etkin bir Orgiit kurmak ve orgiitiin siirekliligini korumaktir. Kurulan bu
Orgiit, yani organizasyon, yoneticilerin oteki gorev ve sorumluluklarini yerine
getirebilecekleri bir ortam olusturur. Bir isletmenin Orgiit yapisi gerceklere ve
islevlere gore saptanmadigi zaman, iist yonetim diizeylerinde olusturulan en tutarh

isletme politikalar1 bile uygulanamaz duruma diiser.

Yoneticinin hangi isleri kendisinin yapacagini, kimlerin kendisine yardimci
olacagini, yaptig1 islerden kimlere karst sorumlu olacagimi ve kimlerin kendisine
kars1 sorumlu olacagini agikca bilmesi gerekir. Bu olgu organizasyondan baska bir

sey degildir.

Organizasyon i¢inde kisilerin yetenek ve becerileri géz oniinde tutularak, se¢ilmis
bir grubun tyelerinden her birine, yine yetenek ve becerilerine gore bir “takim
calismas1” olusturmay1 saglayacak sekilde belirli faaliyetlerin gérev olarak verilmesi
gerekir. Boylece, ortak amag¢ dogrultusunda bir takim g¢aligmasi yapmasi gereken bu
kisilerden her biri neyi, nasil ve ne zaman yapacaklarini bilmelidirler. Ayrica
bunlarin her birine, kendilerine verilen gorevleri yapabilecekleri araglar, iyi ¢aligma
imkanlar1 ve ortami ile gerekli yetki ve sorumluluk verilmelidir. Tiim bunlara sahip
olan kisiler birbirileriyle esgiidiimlii olarak ¢alisacaklarindan isi gergeklestirmek icin
gerekli olan zamandan azami tasarruf saglanir. Kisacasi orgiit, zaman agisindan

yapabileceklerinin en fazlasim yapacaktir.®

2.4.5 Yetki Devri ve Zaman Yonetimi

Yetki, gorevlendirme kapsaminda, bir insanin baska bir insana bir sey yapmasini
soyleme ve yoOnlendirme hakkini veren, birisinin bir unvandan, riitbeden ya da
ayricaliktan ¢ikardigr etkiye dayanir. Yetki, ayrica bir gorevi tamamlamak i¢in
herhangi bir kaynagi, insan, malzeme, para, zaman vb. kullanma becerisini de

kapsamaktadir.

88 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.19-20



54

Islerin ve gorevlerin yerine getirilmesi, islerin denetlenmesi, ancak yetkinin
varligr ile olast olmaktadir. Yetki, Orgiitii ayakta tutan bir unsurdur. Yetki,
yoneticinin saptanmis olan amaglara ulasmak ic¢in, gereken islerin yapilmasini
baskalarindan isteme hakkidir. O halde yetki, karar verme ve emretme haklarinm

kapsamaktadir.

Yetki devri, de yoneticinin is gordiirme, belirli faaliyetleri baskalarina yaptirma

konusunda baskalarini yetkili kilmasidir.

Astlara veya baska yoneticilere yetki devretmek, onlart yetkili kilmak, devredenin
yetkiden vazgegmesi demek degildir; zira verilmis gorevlerden dolayr en son yetki
kendisine aittir. Ancak, belirli gérevlerin yapilmasi ve kararlarin alinmasi i¢in gecici

veya siirekli olarak bagkalarina yetki taninmasini ifade etmektedir.

Yetki devrini yapmanin en mantikli aciklamasi yetki devredilen kisinin isi
devredenden daha iyi yapacagi seklindedir. Burada hem yonetici hem de ast

kazanchdir. Yonetici kendisi i¢in zaman kazanir. Ast ise giiven ve beceri kazanir.

Bir¢ok yonetici baskalaria yetki vermeye yanagmaz. Ciinkii bunun ¢ok zaman ve
caba gerektirdigini, isi kendisinin daha iyi yapacagini diisiiniir. Oysa, bagkalarina
etkili bir bicimde yetki vermek, belki de insanlar1 harekete ge¢irmesi bakimindan var

olan en giiclii etkinliktir.

Sorumlulugu, egitilmis usta kisilere devretmek, enerjimizi diger giiclii etkinliklere
yoneltmemizi saglar. Yetki vermek, hem kisiler hem de kurumlar i¢in gelisim

anlamina gelir.89

Bir iiretici, bir saatlik caba harcayarak veriminden bir sey kaybetmemesi

kosuluyla, tek birimlik bir sonug saglar.

8 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.20-21
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Ote yandan bir yonetici, bir saatlik bir ¢abayla ve etkili bir yetkilendirme yoluyla
on, elli ya da yiiz birimlik bir sonu¢ elde eder. Yoneticilik, esas olarak kaldiracin
dayanak noktasini ileri kaydirmaktir, etkili bir yonetimin anahtar1 ise baskalarina

yetki vermektir.*

Girdi Cikt1

URETICI

Cikt1

Girdi

YONETICI

Sekil 9: Yoneticinin yetki devrinin sonuglar lizerindeki etkisi

Kaynak: Stephen R. Covey, a.g.e., s.195

Zaman yonetimi kavraminda, yetki devri, yoneticinin yaptig: isleri verimli olarak
gerceklestirmesi, yetki verdigi kisilerle senkronize galisarak, gerek kendi alani iginde

gerekse de organizasyon i¢inde zamani da daha iyi kullanmasini saglar.

Ulkemizde, Kocaeli cevresindeki biiyiik olcekli 6zel ve kamu isletmeleri

yoneticilerini kapsayan bir ¢alisma, etkin yetki devrinin beraberinde etkin zaman

% Stephen R. Covey, a.g.e., s.195



56

yonetimini getirdigini ve bunun da dogru stratejik kararlara sebep olabilecegini

dogrulamigstir.*

2.4.6 Esgiidiim ve Zaman Y onetimi

Esglidiim, boliimler arasindaki isbirliginin kalitesini ifade eder. Eger bu kalite
yiiksek diizeyde ise boliimler arasindaki ¢atisma, anlasmazlik ve amaca yonelme gibi
sorunlar azalacak, isbirligi diizeyi artacak ve koordinasyon o ol¢iide gerceklesmis

olacaktir.

Esglidim (koordinasyon), islerin biitiinliigiinii ve varligim1 saglayan faktorlerin
basinda gelmektedir. Esglidiim, ortak amaca yonelik bir isbirligi sistemi ve
mekanizmasi olup, zaman bakimindan ayarlamayi faaliyetlerin birbiri ardina

gelmelerini ve i¢ ige gegerek kenetlenmelerini ve bdylece biitiinlesmelerini saglar.

Zaman agisindan bakildiginda islerin isbirligi ve birliktelik esas1 ¢ercevesinde
yapilmasi, zamanin en az harcanmasi sonucunu getirecektir. Birden ¢ok kisinin
birbirileri ile etkili bir bigimde esgiidiim saglamalari, 6rgiit iginde yerine getirilmesi
ve gerekli islerin daha kisa zamanda, daha hizli ve etkin bir sekilde yapilmasini

saglayacaktlr.92

2.4.7 Denetim ve Zaman yonetimi

Denetim, en basit ifade ile “olmasi1 gerekenle, olanin karsilastirilmasi, aradaki
olumsuz farklarin ya da sapmalarin belirlenerek diizeltici 6nlemlerin alinmasidir”.
Denetim, arzulanan amaglara ulasilip ulasilmadigini veya ne oOlgiide ulasildigini
arastirmaktir. Boylece denetim ile diger fonksiyonlarin neleri, nasil ve ne dlgiide

basardigi arastirilip belirlenir.

' Didem Rodoplu, “Stratejik Yonetim Diizeyinde Zaman Yonetimi Ve Yetki Devri”, (Yiiksek Lisans
Tezi), Kocaeli Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, 2001, 5.86-120
2 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.23-24
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Denetim, gerceklesen durumun saptanmastyla ortaya ¢ikan sonucglarin daha dnce
belirlenmis olan standartlarla karsilastirilip, yorumlanmasi, yani yeni bir evreyi,
asamay1 olusturmaktadir. Bu standartlardan birisi de, zaman standardidir. Bu

standartlar, isletmedeki faaliyetlerin ne kadar zamanda yapilabilecegini belirlerler.

Eger standartlarda herhangi bir sapma var ise bu sapmalar, en kisa siirede
saptanmali ve diizeltilmeleri yoluna gidilmelidir. Denetimin etkin bir sekilde
uygulandigt isletmelerde, iiretimde olusan sapmalar en kisa siirede fark edilir ve
diizeltilmesi yoluna gidilir. Boylece, isletme denetim sayesinde ve sapmalarin en kisa

zamanda saptanmasiyla verimliliginden kaybetmemis olur.*

2.4.8 Egitim, Zaman Yonetimi Egitimi ve Zaman Y 6netimi

Isletmeler icin egitim, siirdiiriilebilir rekabet, biiyiime, kararlilik ve gelecekte de
var olma amaclarinin gergeklestirilebilmesi i¢in gerek akademik gerekse de
uygulamacilarin kabul ettikleri en etkili araglardan biridir. Stephen Covey, siirekli
olarak becerilerini gelistiren ve giiniin teknolojik gelismelerini izleyen g¢aligsanlar
olmadan rekabet edebilmenin s6z konusu olamayacagini belirtmektedir. Egitim
faaliyetleri ozellikle global pazarda yer bulmak isteyen isletmeler i¢in daha tist

seviyede anahtar rol oynamaktadir.

Glinlimiizde isletmelerde uygulanan egitim faaliyetleri, isletmelerin yapisal
degisiminin desteklenmesi, maliyetlerin diisiiriilmesi, hata ve fire oranlarinin
azaltilmasi, degisen teknolojiye uyum saglanmasi, bir biitlin olarak yonetsel / teknik
becerilerin gelistirilmesi ve 6zellikle isletmenin vizyonu dogrultusunda ¢alisanlarin
karar stireglerine daha ¢ok katilmalarinin saglanmasi agisindan son derece énemli bir

etkendir.

Egitim caligmalar1 sonucunda olusan bilgi, beceri ve yetkinlik artisi, ¢alisanlarin

problem ¢6zme becerilerini ve problem ¢6zme hizlarmi da gelistirmektedir.

3 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.24-25
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Problemlere egitimli beyinlerin bulduklar1 yaratict ve hizli ¢ézlimler, problem ¢6zme
sayisini arttirmakta, problemlerin ¢6ziimii i¢in ayrilan siireleri azaltmaktadir. Bunun
da oOtesinde egitimli personel, insan unsurundan kaynaklanan problemlerin daha

diisiik seviyelerde ortaya ¢ikmasini saglayacaktir.

Kendisini stirekli yenileyen ve gelistiren personel, normal iiretim akig hizin1 da
arttirmaktadir. Uretim siirecinin egitimli personel destegi ile siirekli iyilestirilmesi,
geemise gore iiretim yapisini degistirmekte, bir iirlinlin iretilmesi i¢in harcanan
standart siirenin daha altindaki bir zaman diliminde ¢iktilarin elde edilmesini

saglamaktadir.**

Egitim aktiviteleri yonetsel basamaklarda yer alan pozisyonlar i¢in de zaman
etkinligi saglamaktadir. Teknik ve yonetsel konularda alinan egitimler yoneticilerin
bilgi, beceri ve yeteneklerini gelistirmekte, yoneticilerin karar alma becerileri
tizerinde olumlu degisimler yaratmaktadir. Teknik ve yonetsel konulara hakimiyet,
kararlarin daha dogru ve ayn1 zamanda daha hizli alinmasini kolaylastirmaktadir.
Bilgi yetersizliginin karar vermede engelleyici oldugu varsayimi altinda, egitim
faaliyetleri ile bilgiye ulasma, edinme ve kullanma, bilgi kaynakli kararsizlik
durumlarim1 ortadan kaldirmaktadir. Boylelikle karar vermede bilgi eksikliginden
tireyen gecikmeler Onlenmis ve zaman kayiplar1 belirli oranda engellenmis

olmaktadir.

Bazi durumlarda alinan egitimin tiirli de zaman planlamasi agisindan yararh
sonuglar dogurmaktadir. Firmalarda bir¢ok yoneticinin almis oldugu “zaman
planlama teknikleri” konulu egitim, yoneticilerin is ve sosyal yasaminda zamanlarini
daha etkin bir bicimde planlamalarina yardimci olmaktadir. Diger taraftan “takim
calismas1” egitimleri, yoneticilerin birlikte c¢alistiklar1 ¢alisanlarin is etkinligini
gelistirmek agisindan 6nem tasimaktadir. Takim caligmasi egitiminin alinmasi ve
yoneticilerin bu bilgiyi astlarinin takim c¢alismasinda kullanmasit ve dolayisiyla

takimlarin daha etkin calismalari, yoneticinin is yiikiinii azaltmakta, takim olma

i Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.25-27
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bilinci ile hareket eden astlara daha az miidahaleyi saglamakta, yoneticinin bu
anlamda harcamak zorunda kaldigi zamandan tasarruf etmesini temin etmektedir.
Yine “problem ¢6zme becerileri” egitimleri de yoOneticilere islerinde karsilastiklar
problemleri hem daha etkin hem de daha hizli bi¢imde ¢6zme yontemini
sunmaktadir. Bu da problemlere ayrilan zamami dogal olarak azaltmaktadir.
“Motivasyon” egitimleri ise yoneticilerin ¢aligsanlart belirli bir ama¢ dogrultusunda
giidiilemesine yardimci olurken, motivasyon diizeyi yiiksek olan c¢alisanlarin daha
verimli olacagi, daha az hata yapacagi varsayimi altinda, siireclere yonetici

miidahalesini ve bunun i¢in yoneticinin ayiracagi zamani azaltmaktadir.”

Buraya kadar daha ¢ok temel egitim, ya da genel isletme egitimlerinden
bahsedilmistir, bunlarin pek tabi yukarida aciklandigi bigimde faydalar
bulunmaktadir. Hem is yapma bakimindan hem de “etkili zaman y&netimi”
bakimindan egitimin 6nemli bir yeri bulunmaktadir. Bunun disinda, direkt olarak
zaman kullanimi ve zaman yonetimi bakimindan, “etkili zaman yonetimi egitimi” ile

ilgili yapilan aragtirmalardan da sz edilebilir.

Zaman yonetimi egitimi de dahil olmak iizere, bugiine kadarki ¢aligmalar bunun
gibi egitimlerin etkisine dair tam bir kanit sunamamustir. Kirkpatrick, “Evaluating
Training Programmes: The Four Levels” isimli kitabinda zaman yoOnetiminin
imkansiz olmasa bile, son etkilerini 6lgmenin zor oldugunu gdzlemlemistir. Lakin,
egitimde 6grenilen bilgi ve becerilerin ig ortamina transfer edilmesinin, egitimin ise
bir etkisinin olup olmadigin1 ve zaman yonetimi e8itiminin etkisini 6lgen caligmalari
degerlendirmek ac¢isindan, tanimlanmasi énemli bir durumdur. % c. Robinson, W.
Briddel ve A. Kirby’nin hazirladiklar1 doktora tezlerinde (sirasiyla “Effects of time
management training upon school counsellors, use of time, task orientation and
internal external orientation; “The effects of a time management training progeram
upon occupational stress levels an the type A behavioral pattern in college

administrators”; “An analysis of the effects of instruction on college students time

> Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.25-28
% peter Green — Denise Skinner, “Does time management training work? An evaluation,
international journal of training and development, Vol9(2), 2005, s.126
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management”), katilimcilarin raporladigi algilanan zaman yonetimi becerileri, daima
zamanlarim nasil gegirdikleriyle ilgili davranigsal degisimlerle uyusmamaktadir.
Diger bir agidan da davranis gelistirmeleri, yiiksek oncelikli islerde daha fazla zaman
harcama, projeleri zamaninda bitirmek ve gerekli ise akademik okumalar i¢in daha
fazla zaman ayirmak gibi eylemleri igermektedir. Lakin bu durumlarin pek ¢cogunda
orneklem boyutu ¢ok kiigiiktiir ve gesitliligi sorgulanmaktadir. J. Bost’un (Retaining
students on academic probation — 1984) bunun gibi egitimlerin bir degisim
yaratmadi@1 goriisiine kars1 Britton & Tesser (Effects of time management practices
on college grades — 1991) zaman yonetimi egitimi ile Amerikan Ggrencilerinin

mezuniyet derecelerinin arasinda bir korelasyon tespit etmistir.

Bir bagka tartisma alani1 ise, zaman yoOnetimi kavraminin, zaman yonetimi
yaklagimlarinin mihenk tas1 olarak gosterilen basit bir giinliik, karmasik defter veya
elektronik materyal gibi kisisel ajandalarin kullanimi ile iliskisine dikkat
cekmektedir. Zaman yoOnetimi literatiiri, bu materyalleri iireten sirketlerin
menfaatlerine uymaktadir. Lakin, ampirik kanitlarin eksikligine karsin, insanlarin
zaman etkili bir bigimde yonetmeleri i¢in sistemin ihtiya¢ duydugu bazi formlar
tizerinde anlagsma oldugu goriilmektedir. Yine de kisilerin kullandig1 sistemin sekli

kisisel tercih ve deneyim meselesidir.”’

Bazi 6nemli ¢aligmalarda genellikle zaman yOnetimi egitiminin, katilimcilarin
yiiksek Oncelige sahip aktiviteleri lizerinde harcadiklari zaman miktar {lizerine etki
edebilecegini gostermistir. Ornegin King, Winett & Lovett (Enhancing coping
behaviors in at risk populations: The effects of time management instruction and
social support in women from dual earner families — 1986), ¢ift kazang saglayan
ailelerdeki, zaman yonetimi egitimi alan ¢alisan hanimlarin, zaman yonetimi egitimi
almamis olanlara oranla daha fazla dinlenme aktivitelerine zaman ayirdigini tespit
etmistir. Calisma bulgularindan ¢ikabilecek sonug, egitimin artan zaman yOnetimi

davraniglarina sebep oldugu ve akabinde pozitif ¢iktilarla sonuglandigidir. Lakin bu

%7 peter Green — Denise Skinner, a.g.m., s.126-127
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caligmalar, zaman yonetimi egitiminin, danismanlarinin savundugu spesifik zaman

yonetimi davraniglarini arttirip arttirmadigini agik bir sekilde incelememislerdir.*®

Zaman yonetimi egitiminin, zamani kontrol algisi, is tatmini, stres reaksiyonlar
ve is performans: gibi diger ¢iktilar tizerindeki etkisi konularina da direkt olarak
fazla deginilmemistir. Zaman yonetimini inceleyen korelasyonel alan ¢aligmalarinin
sonuclari, zaman yonetimi ile s6z konusu sonuglar arasinda dogru orantilt bir iliski

olabilecegini gés‘[ermistir.g9

Lakin, deneysel arastirmalar, egitimin, stresi azaltmadigi ve performansi
arttirmadigini ifade etmektedir. King ve digerleri (Enhancing coping behaviors in at
risk populations: The effects of time management instruction and social support in
women from dual earner families — 1986), zaman yonetimi egitiminden sonra,
kullandiklar iki stres dl¢iisiiniin de degisim gostermedigini tespit etmislerdir. J. Bost
(Retaining students on academic probation — 1984) ise, akademik tecriibeleri
boyunca zaman yonetimi egitimi alanlarin mezuniyet notu ortalamasinda bir degisim
gozlememistir. Lakin zaman yonetimi egitimi ile ilgili bu sonuclar, egitimden kisa
bir siire sonra ve hizli bir sekilde elde edilmistir, bu siire limiti degisimin
gerceklesmesi firsati icin siir olmus olabilir. Pek ¢ok arastirma ayni zamanda kiiglik
orneklem ve/veya kontrol grubunun olmayis1 gibi metodolojik kisitlamalarla

smlrlandlrllmlstlr.loo

Macan’in (1996), 44 calisan iizerinde, zaman yOnetimi egitimi programinin
etkilerini Ol¢tiigli saha arastirmasi, kisilerin zaman1 kontrol algisi, is tatmini ve stres
konularinda kendisinin anket cevaplariyla, is performanslarini da idarecilerinin
degerlendirmesi seklinde gergeklestirilmistir.  Tahmin edilenin aksine, egitim
almayanlarla karsilastirildiginda, egitimi alanlar egitimden sonra daha fazla zaman

yonetimi davranisi, daha yliksek is tatmini, ya da daha az is kaynakli stres rapor

% Therese Hoff Macan, “Time management training: effects of time behaviors, attitudes and job
performance”, the journal of psychology, Vol130(3), 1996, s.229-234

% Therese Hoff Macan ve digerleri, College Student’s Time Management..., s.760-768

10 Therese Hoff Macan, Time management training..., s.230
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etmemislerdir. Is performansi egitimden sonra oOnemli derecede degisiklik
gostermemistir. Lakin egitime katilan gruptakilerin “zamani kontrol algis1” 4 aydan 5
aya kadar bir siire i¢inde artmistir. Egitime katilmayan gruba bakildiginda ise seviye
ayn1 kalmistir. Boylelikle genel olarak zaman yonetimi ile ilgili iddialar

desteklenmemektedir.

Macan’in ¢alismasinda, yukarida sonuglart belirtildigi iizere, ¢ikti degiskenleri,
egitimden 4-5 ay sonra degerlendirilmistir. Ayn1 zamanda, tipik olarak
organizasyonlarda yapildig1 {lizere bu arastirmadaki calisanlar egitim programina
katilmay1 se¢mis ya da yoneticilerinin tavsiyesi iizerine katilmiglardir. Boylelikle
egitim almis ve almamig gruplara elemanlarin rastgele katilimi miimkiin olmamuistir.

Bunun yerine egitim dncesi ve sonrasi biitlin 6l¢iiler degerlendirilmistir.

Beklentilerin aksine, arastirmaya katilanlar, zaman yonetimi egitimine katildiktan
sonra, zaman yonetimi davranislarini daha sik olarak uygulamamislardir. Peki neden
zaman yoOnetimi egitimine katilanlar, zaman ydnetimi davraniglarini daha fazla
uygulamamalarina ragmen, daha yiiksek zaman kontrolii algis1 raporlamiglardir?
Zaman yoOnetimi egitiminin, kisileri kendileri ve durumlan ile ilgili daha iyi
hissettirmesi olasidir. King ve digerleri (Enhancing coping behaviors in at risk
populations: The effects of time management instruction and social support in
women from dual earner families — 1986), egitim alan arastirma katilimcilarinin,
almayanlara oranla daha fazla kisisel etkililik ve stres yoOnetimi davranislari
raporladigini tespit etmislerdir. Bunlar ve yapilabilecek pek ¢ok yorum bu sorunun

1. 101
cevabi olabilir.*°

Buraya kadarki zaman yonetimi egitiminin etkisini inceleyen c¢alismalar yalnizca
calisanlarin davraniglariyla ilgili olmus ya da tek bir grubun Oncesi — sonrasi
calismas1 olmustur. Bu ise arastirmacilara, gozlenen etkilerin egitimden mi yoksa

bagska etkenlerden mi oldugunu tanimlamasini engellemistir.

%! Therese Hoff Macan, Time management training..., s.229-234
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Orphen’in (1993) yilindaki deneysel calismasi, zaman yonetimi egitiminin,
Avustralya’daki bir iiretim firmasinda calisan 56 kisinin {lizerindeki etkisini test
etmistir. Bu kisilerin yarist 3 giinliikk egitim programina katilmis, diger yarisi ise
katilmamistir. Egitim goren grup programdan sonra egitim almayanlara oranla
onemli derecede zaman yonetimi davranisi rapor etmislerdir. Egitimden sonraki iki
haftalik periyot boyunca kisilerin tuttuklar: giinliikler incelenerek degerlendirilmistir,
bu sekilde egitimlilerin, egitim almayanlara oranla miihim oranda daha iyi zamani

yonettikleri ortaya ¢ikmustir.'%

Calismada sozii gecen aktivite gilnliigiindeki kayitlar, zaman yoOnetimi
etkililiginin davranigsal Olcilistinii saglamaktadir. Glinliiklerdeki kayitlar deneklerin:
a) glinlin her saatinde yaptiklar1 6nemli isleri tanimlamalarin1 b) her aktivitenin
planlanmis olup olmadigint ya da yiiksek Oncelige sahip olup olmadigim
gostermelerini ve c) her giin yalniz yapmalar1 gereken onemli islerin ne kadar

kesintiye ugradigina dair agiklamalar1 kapsamaktadir.

Bu giinliikler, bagimsiz olarak firmadaki {i¢ yonetici tarafindan incelenmistir. Bu
yoneticiler programin icerisinde bulunmakta ve deneklerin yaptiklari isin gereklerini

bilmektedirler.

Bu ¢alismada sonug olarak beklendigi gibi egitimli olan grup olmayanlara oranla
onemli diizeyde daha yiiksek zaman yonetimi etkililigi ile derecelendirilmistir. Lakin
egitim programinin etkisi, bundan yarar sagladigini diistinenlerde, herhangi bir fayda
saglamadigin1 diisiinenlere nazaran daha giicliidiir. Ayrica programda basaril
oldugunu diisiinenlerle, tersini diislinenler arasinda da etki bakimindan dogru orantili

bir fark bulunmaktadir. Bu ise gostermektedir ki, egitim programlarina katilanlarin

192 Christopher Orphen, a.g.m., s.393-396
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programa karst takindigi tutum, davraniglari degistirip degistirmedigi hususunda

6nemli bir rol oynamaktadir.*®

Van Eerde nin Amsterdam Universitesinde Hollandali 6grenciler iizerinde yaptig1
bir calismada ise zaman yonetimi egitiminin ertelemecilik davranisi tizerindeki direkt
etkisi arastirilmistir. Zaman yoOnetimi egitimi alan ve almayan iki gruba anket
uygulayarak yapilan calismada egitimi alanlar egitimden sonra daha yiliksek zaman
yonetimi becerisi; daha az ertelemecilik davranisi raporlamislardir. Sonuglar zaman
yonetimi egitiminin c¢alisanlarin erteleme eylemine yonelik algisinin degistigini

gostermektedir.'®

2.4.9 Yaraticihik ve Zaman yonetimi

Giliniimiizin hizli degisim gosteren, genisleyen kiiresel rekabetinde, yaraticiga
duyulan gereksinim goreli olarak artmaktadir. Yaraticilik, kisisel ve organizasyonel
basarinin anahtar1 olarak goriilmekte; ayrica yeni ve kullanigl fikirlerin iiretimine,
yeniligin ve girisimciligin baslangi¢ noktasina isaret etmektedir. ' Insanlarin daha
sorunsuz ve kolay yasayabilmeleri icin ihtiyaglarini, sinirli olan kaynaklari iyi
kullanarak ve koruyarak gidermesi gerekmektedir. Ihtiyaglari karsilamaya yonelik
fayda saglayan mal ve hizmetlerin bulunmasi, bunlarin iiretim ve dagitimi i¢in her
zaman insanlarin yaraticiliklarina gereksinim duyulmustur. Hatta son yillarda
rekabetin kiiresel boyut kazanmasi ile rekabet iistii degerler elde edebilmek i¢in

yaraticilik aranir olmugtur.

Yaraticilik kavram ile diisiince arasinda yakin ve siki bir iliski vardir. Diislince
insanlarin sahip oldugu en biiyiik 6zelliklerden birisidir. Bu bakimdan yaraticilik

insanlarla ilgili bir kavramdir. Insan ihtiyaglar1 yaraticihgin kullamlmasini

103 Christopher Orphen, The Effect Of Time Management Training On Employee Attitudes And

Behavior: A Field Experiment, 1994, s.393-396

1% Wendelien Van Erde, “Procrastination At Work And Time Management Training”, The Journal Of
Psychology, Vol137, No5, 2003, s.421-434

1% | eonidas A. Zampetakis — Nancy Bouranta, Vassilis S. Moustakis, “On The Relationship Between
individual Creativity And Time Management”, Thinking Skills And Creativity, Vol5, 2010, s.23
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saglamistir. Kimi zaman yaraticilifin nedeni olarak sorunlar goriilse de, sorun
olmayan pek ¢ok sey de yaraticiligi beraberinde getirmektedir. Yaraticilik gerektiren

alanlar i¢inde sorunlar bu alanin yarisin1 olusturmaktadir.

Yaraticilik diisiinsel bir islevdir. Diisiinsel alanin derinlik ve genislik acgisindan
Ozglnliigi bilgiye dayanir. Yaraticilik mutlak veya yoktan var etme anlaminda degil,
var olan kavramlar arasindaki iligskilerden yeni kavramlar ya da diisiinceler tiretmek
seklinde kullanilmaktadir. Yaraticiligin merkezinde yer alan diisiince, hayal giicline
dayali ve yatay olarak gelisir. Bu diisiinceden bagka bir diisiince de mantiksal olan
analitik diistincedir. Analitik diisiince, pek ¢ok yaratict diisiince iginden, mantiksal
siizgecten gecirilerek ve dikey olarak incelenerek ortaya ¢ikar. Iki diisiince sekli
birbirilerinin tamamlayicisidir. Yaratict diisiince kural tanimazken, analitik diisiince
kurallara baghdir. Bu yoniiyle yaratici diisiince, analitik ya da mantiksal diisiinceden
farkli olarak yenilik ve farklilik getirmekle ilgilidir. Kurallara bagh kalarak farklilik
getirmek pek miimkiin degildir. Bu yoniiyle de analitik ya da mantiksal diisiince
yaratict diisiinceden ayrilmaktadir. Bu nedenle mantikta kural s6z konusuyken,

yaraticilikta farkliliktan s6z edilir.'%

Diger tarafta ise zaman, etkili yonetilmesi gereken bir unsuru ifade etmektedir.
Zaman, kulucka donemi agisindan oOnemlidir; kisiler yaratict bir i yapmayi
arzuladiklar1 zaman buna yeterli zaman1 vermis olmalar1 gerekmektedir. Mednick’e
gore (1962), orijinal fikirler, eldeki esas sorundan c¢ok daha uzak yerlerden
gelmektedir. Bu uzaklik ise zaman gerektirmektedir; fikirden fikre, hatta ondan bir

diger fikre gegmek ve bu uzak baglantiyr kurmak zaman almaktadir.

Zamanin, yaraticilik aragtirmalarinda bir degisken ya da ortiilii bir boyut olarak
kullanilmasina karsin, zaman yonetimi ile yaraticilik arasindaki iliskiyi entegre eden
ampirik calismalar ¢ok az sayidadir. Bu c¢alismalar, organizasyonlarda yaratici
sonuglar iizerindeki zaman baskisi ile simirlandirilmistir. Arastirmacilar, kisisel

zaman yonetimi uygulamalari ile kisisel yaraticilik arasindaki iliskiye smirli 6zen

1% Tamer Miiftiioglu ve digerleri, Girisimcilik, 1. Baski, Anadolu Universitesi, Eskisehir 2004, s.19-21
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gostermislerdir. Yaraticilifin ve zaman yonetiminin onemine bakildiginda, bu iki
unsur arasindaki iliskiyi anlatan aragtirma ve literatiiriin eksik kaldig

goriilmektedir.'”’

Amabile ve digerleri, zaman baskisinin Kisiyi rutin islerini daha hizli ve daha seri
yapmaya zorladig: fikrine karsilik, yaraticilik gerektiren diistinsel islerde ise ters etki
yaptig1 iizerinde durmuslardir. Zaman baskisi Olgiilerini topladiklart bir giinde, 7
organizasyondan 22 proje ekibinin 177 calisanindan alinan veriler 1518inda, ayn1 giin
ve onu takip eden giinlerde, zaman baskisi1 6l¢iitlerinin yaratici zihinsel islerle negatif
iligkili oldugu tespit edilmistir. Zaman baskisinin, yaraticiligr koreltici oldugu
anlasildigindan beri, zamani kontrol algisi ile yaraticilik dlgiilerinin arasinda dogru

orantilt bir iligki olmas1 miimkiin gérl'jlmektedir.108

Zampetakis ve digerlerinin (2010) Yunan iiniversite Ogrencileri iizerinde
yaptiklar aragtirmada ise, kisisel yaraticilik ile glinliik planlama, uzun siireli planlara
uygunluk, zaman yoOnetimi davraniglari, zamani kontrol algisi ve azim gibi

ozelliklerin pozitif; diizensizlik tercihi ile de negatif iligkisi oldugu saptanm1§t1r.109

2.4.10 Endise, Kaygi (Anksiyete) ile Zaman Yoénetimi Uzerine Yapilan

Arastirmalar

Bazi diisiiniirler ve bilim adamlar ylizyi1limizi “kaygi cagr” ve bu ¢agin hastalig
olarak da “stresi” gdrmektedirler. Insan basta doganin egemenliginden kurtulmak
icin teknolojiyi gelistirmis ancak bu kez kendi yarattig1 uygarligin tutsagi durumuna
gelmistir. Bu tutsaklik onu, insan olarak diinya ic¢indeki yerini ve kimliginin
yitirilmesine yol agmustir. Bireyler yabancilasmis, yalnizlagsmis, insanlarla yakin
iligskiler kuramama durumuna gelmistir. Bunun yaninda teknolojinin biiyiik bir hizla

ilerlemesi sonucunda toplumlar, kiiltiirel farkliliklar gosterdigi gibi bir toplumda ayni

107
108

Leonidas A. Zampetakis — Nancy Bouranta — Vassilis S. Moustakis, a.g.m., s.23-24

Theresa Amabile ve digerleri, “Time Pressure And Creativity in Organizations: A Longitudinal Field
Study”, Boston: Harvard Business School Working Paper No:02-073, s.1-19

1% | eonidas A. Zampetakis — Nancy Bouranta — Vassilis S. Moustakis, a.g.m., s.23-28
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kiiltiire sahip tlyelerin aldig1 egitim, sosyo — ekonomik seviye gibi ozelliklerin de

farkhilastigr goriilmektedir.'

Herkes, tehlikeli gordiigii durumlarda bir miktar kaygi duyar. Tehlikeli kosullarin
yarattigi bu kaygi tiirii genellikle her bireyin yasadigi gecici, duruma bagli bir
kaygiy1 olusturur. Buna durumluk kayg: denir. Kimileri siirekli olarak huzursuzluk
icinde yasar. Genellikle mutsuzdur. Dogrudan dogruya c¢evreden gelen tehlikelere
bagl olmayan bu kaygi tiirii icten kaynaklanir. Oz degerlerinin tehdit edildigini
zannetmesi ya da i¢inde bulundugu durumlart stresli olarak yorumlamasi sonucu

birey kaygi duyar. Bunada siirekli kayg: denir.

Kisilik yapisini ve davranisini inceleyen biyolojik, fizyolojik, biitiin kuramlar ve
biitiin ruhbilim Ogretileri daima kaygiya yer vermislerdir. Kimi kaygiyr kisiligi
olusturan ilk, temel gili¢ olarak kabul etmis; kimisi de ikincil olarak olusan, ama
kisiligin yapilanmasinda, gelismesinde ve davranigin ortaya ¢ikmasinda 6nemli rolii

bulunan bir etken olarak degerlendirmistir.

Ulkemizde Gékhan Erdul’un yapmis oldugu, iiniversite dgrencilerinin kaygi ve
zaman yOnetimi becerilerinin iligkisini arastirdig1 yiiksek lisans tezinde, 6grencilerin
zaman yonetimi becerileri ile siirekli kaygi diizeyleri arasinda ters oranti oldugunu
tespit etmistir. Buna gore zaman yonetimi becerileri az olan 6grencilerde siirekli
kayg1 yiiksek, bu becerilerin yliksek oldugu 6grencilerde ise siirekli kayginin anlamli
oranda diisiiktiir. Ayrica aragtirmada kiz 6grencilerin erkek 6grencilere oranla daha

fazla zaman yonetimi becerisine sahip olduklar1 da tespit edilmistir.***

19 3zlem Cakmak; Murat Hevedanli, “Biyoloji Ogretmen Adaylarinin Kaygilarini Etkileyen Etmenler”,
XIlI. Ulusal Egitim Bilimleri Kurultayi, 6-9 Temmuz 2004, s.2

"1 Gokhan Erdul, Universite Odrencilerinin Zaman Yénetimi Becerileri ile Kaygi Diizeyleri Arasindaki
iliski, (Yiiksek Lisans Tezi), Uludag Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Egitim Bilimleri Anabilim Dali
Psikolojik Danisma Ve Rehberlik Bilim Dali, Bursa 2005, 5.18-22
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Ayrica, Kelly ve Miller da (1999) diizenli olmanin kisinin kaygisini azaltmada

T . 112
yararli olabilecegini 6ne siirmiislerdir.

M. Csikszentmihalyi (Flow: the psychology of optimal experience — 1990), bir
kimsenin amaci ve kisisel kavram uyumlu olarak, farkindaligini bilgilendirmesi
yoluyla bilincini organize edebilmesinin, endiseyi de iceren negatif psikolojik
aktiviteleri azalttigin1 ortaya koymustur. Bilinci organize etmek, kismen kendini ve
cevreyi diizene sokmakla basarilabilir. Bu zaman yapisi ve diizeni, siipheyi ve

cevreden kaynaklanan endise algisin1 azaltmaya hizmet eder.

William E. Kelly’nin (2003) 130 6grenci igerisinde zaman kullanimi ile kaygi
arasindaki iligkiyi arastiran arastirmasi ise, zaman kullanimi konusundaki amag ve
diizen algilayisinin endiseyi azaltmada yararli olabilecegini ortaya koymustur. Fakat
burada bizzat zaman yonetimi davramiglari ile kaygi arasinda onemli bir iligki

goriilmemistir.

Yani bu calismada, endise; zaman yapist ve amag ile negatif iliskilendirilmis,
lakin zaman yOnetimi davramiglart (zaman yOnetimi mekanikleri) ile
iligskilendirilmemistir. Bu sekilde s6zii gecen bulgular Kelly ve Miller’in (1999) bir
yapt olusturmanin, o kisinin kaygisini azaltabilecegi iizerine klinik aragtirmasi ile

tir‘u’is,mektedir.113

Bir bagka arastirma ise McKean ve Misra’nin (2000) Midwestern iiniversitesinde
okuyan 249 o6grencinin, yas ve cinsiyetlerine gore, akademik stres, kaygi, zaman
yonetimi ve bos vakit eglencesi degiskenlerinin karsilikli iligkilerinin incelendigi
calismadir. Bu calismada, zaman yonetimi davramiglarinin, akademik stres ile bos

zaman eglencesi arasinda dnemli bir tampon etkisi bulundugu sonucuna varilmistir.

12 william Kelly — Mark Miller, “A discussion of worry with suggestions for counselors”, Counseling &

values, Vol44, No1l, 1999, s.55
3 william E. Kelly, “No Time To Worry: The Relationship Between Worry, Time Structure And Time
Management”, Personality And individual Differences, Vol:35, 2003, 5.1119 - 1125
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Ayrica tiim Olgeklerde 6nemli bir cinsiyet farkliligi bulunmaktadir. Bayanlarin
erkeklere nazaran daha etkili zaman yonetimi davranislar1 gosterdigi ortaya ¢cikmustir.
Fakat buna nazaran erkeklerden daha yiiksek akademik strese sahiptirler. Erkekler ise

bayanlara gore bos vakit eglencelerinden daha fazla yarar saglamaktadirlar.

Korelasyon ve regresyon analizlerine gore stres Ol¢giileri onemli derecede zamani
kontrol algisiyla (perceived control of time) iliskilidir. Bulgular ayrica, durumun
kontrol altinda olmasinin daha diisiik stres seviyeleriyle iligkilendirildigi, stres ile

ilgili aragtirmalarla da ortiismektedir.

Beklendigi gibi, anksiyete ve akademik stres arasinda pozitif bir iligki vardir.
Regresyon analizlerinde, tehdit kaygist 6nemli bir akademik stres gostergesidir.
Yiiksek tehdit kaygisi raporlayan kisilerde daha yiiksek stres ve stres reaksiyonu
deneyimlenmistir. Bayanlar erkeklere oranla daha yiiksek kaygi rapor etmislerdir.
Lakin erkekler de bayanlara oranla daha yiliksek bos zaman eglencesi

raporlamlslardlr.114

15 — 18 yaslan arasindaki lise 6grencilerinin zaman yonetimi becerileri ile kaygi
diizeyleri arasindaki iligkileri inceleyen Jale Eldeleklioglu da (2008) diger
arastirmalarla Ortiisecek bigimde Ogrencilerin zaman yonetimi becerileri arttikca
kayg1 diizeylerinin azaldigini tespit etmistir. Ek olarak zaman y6netimi becerilerinin

yasin artisina gore de anlamli bir artis gdstermesi sonucu ortaya ¢ikmugstir. '™

Jale Eldeleklioglu’nun ozellikle yas ile ilgili bulgusu David Passig’in (2005)
cocuklarda zaman algis1 aragtirmasi ile Ortlismektedir. Bu arastirmaya gore ilk
cocukluk yillarindaki zaman algis1 yalnizca o an ile ilgilidir, gelecek algisi, diistincesi

ya da kaygist bulunmamaktadir. Dogrusal manada ge¢cmis ve gelecek algilariyla

14 Ranjita Misra-Michelle Mckean, “College Students Academic Stres And its Relation To Their

Anxiety, Time Management, And Leisure Satisfaction”, American Journal Of Health Studies, Vol:16(1),
2000, 5.41-49

% Jale Eldeleklioglu, “Ergenlerin Zaman Yonetimi Becerilerinin Kaygi, Yas Cinsiyet Degiskenleri
Agisindan incelenmesi”, ilkégretim Online, Cilt7, Sayi 3, 5.656-663
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beraber gelismis zaman algisi 14-18 yaslar1 aras1 ergenlik doneminde baslamaktadir.
Bu bilgilere gore kisinin zaman yonetimi bakis agisini benimseyebilmesi bu yaslar

arasinda kademeli olarak ger<;ekle§mektedir.116

% David Passig, “Future Time Span As A Cognitive Slikk in Future Studies”, Futures Research

Quarterly, Vol19, No4, 2005, s.27-47
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UCUNCU BOLUM

ZAMAN TUZAKLARI

Zamanin etkin kullanimimin oOniindeki engellere zaman tuzagi denir. Zaman
tuzaklan ¢esitli faktorlerden kaynaklanir. Bunlar isten kaynaklanan tuzaklar, kisiden
kaynaklanan tuzaklar ve orgiitsel yap1 ve yonetim anlayisindan kaynaklanan tuzaklar

olabilir.

Isten kaynaklanan zaman tuzaklari; sorunlar1 ¢dzmek igin gerekli bilginin
yetersizligi, sorun yaratan astlar, yetki devretmeme, telefonlar, toplantilar,
onceliklerin olmayisi, kot iletisim (belirgin olmayan talimatlar), astlarin inisiyatif

sahibi olmamalar1 ve ziyaret¢iler, onemli zaman tuzaklaridir.

Yoneticiler ve bireyler ¢esitli nedenlerle zaman tuzagina diiserler. Bu nedenlerin
en Onemlileri sunlardir: kararsizlik, boliinmeler, Onceliklerin yer degistirmesi,
siirlincemede birakma, biirokrasi, miikemmeliyetcilik, kisisel yasama vakit
ayirmama, planlamaya gereken dnemin verilmemesi, 6nceliklerin tespit edilmemesi

bunlardan bazilaridir.

Kurumlarda yetersiz is giicii, kendini ise verememe, ise ge¢ gelme, bozuk iletisim,
aynt anda birden ¢ok ise girisme, kontrol alaninin genisligi, hatalar, uyum
saglayamayan sekreterler, moral bozuklugu, yetersiz bilgi, kotli dosyalama sistemi,

yetki devretmeme gibi unsurlar da 6nemli zaman tuzaklaridir.

Zamanin yerinde ve planli kullanilmayis1 yoneticilerin zaman tuzagina diismesine
neden olur. Zamanin etkin kullanimi igin yonetim anlayiginin, bireysel davraniglarin

ve orgiitsel yapinin zaman tuzagi olusturmayacak sekilde orgiitlenmesi gerekir.
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Yoneticiler, kotii yonetimden ve hatali 6rgilitlenmeden kaynaklanan zaman kaybi
ile ilgilenmek durumundadirlar. Zaman israfinin en belirgin gostergesi, sistemde
meydana gelen ve yinelenen krizlerdir. Krizlerin yinelenmesinin nedeni ise, islerin
bastan savma yapilmasidir. Zaman israfina yol acan etkenler ¢ogunlukla kadro
siskinliginden veya kotii orgiitlemeden kaynaklanmaktadir. Zaman israfina yol agan

onemli bir neden de, enformasyondaki ¢arpitmalardir.

Zaman kaybimin c¢esitli nedenleri vardir. Bunlar; insanlardan, makinelerin
isleyisinden, yontemlerden, ertelemelerden, gereginden fazla yonetmeden, planlama
eksikliginden, baska faaliyetlere yonelmeden, kararsizliktan, iletisim eksikliginden,
daginikliktan ve benzeri nedenlerden kaynaklanir. Bunlar ayni zamanda zaman
tuzaklaridir. insan sinirli bir yasama sahip olmasi nedeniyle, zamani en etkili bigimde
kullanmak zorundadir. Zamansizliktan yakianlar, yukarida sayillan zaman

tuzaklarina diisenlerdir.**’

3.1 Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

3.1.1 Oz Disiplin Yoklugu ve Kisisel Diizensizlik

Oz disiplin, disaridan bir otoritenin kontrolii ve korkusu olmaksizin, kisinin
icinden gelerek ve nedenlerini kavrayarak, dogru davraniglar1 segcme yetenegidir. Bu,
dogustan sahip olunan bir 6zellik olmayip yas, deneyim ve egitim ile kazanilir.

Cocuklar, yeterince 6z disiplin kazanmadikga, biiyiiklerin yardimlarina muhtagtir.

Oz disipline sahip olmayanlar, diger insanlara sadece birka¢ dakika ayirarak,
zamandan tasarruf edecegini diisiiniirler. Oysa insanlara birka¢ dakika harcamak
zaman israfi degildir. Gergekten bir yarar saglamak isteniyorsa, ise ve sosyal

etkinliklere asgari genislikte bir zaman ayrilmalidir.

7 Hasan Tutar, a.g.e., s.73-77
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Kisisel zaman yonetiminde 6z disiplini gelismis olan insanlar daha basarilidirlar;
¢linkii onlar disaridan kimsenin kontroliinde olmadiklar1 gibi, zamanin kontroliinde

de degillerdir. Siirekli zaman baskisi1 altinda kendilerini hissetmezler.

Onceliklerini belirlerler ve zamanin ydnetimine girmezler. Dogru zamanda dogru
isler yaparak, kendileri zamam yonetirler. Oz disiplini yiiksek olanlar, kendi
kendilerini yonlendirdiginden, kendisinden neyin, ni¢in beklendigini kavramakta

zorluk (;ekmezler.118

Yoneticilige iliskin gérevde, zamanin biiyiik bir bolimii, yoneticinin goriiniirde
yapmak zorunda oldugu, ya hi¢ ya da pek az katkida bulunulan seylere harcanir.
Yoneticinin gorevlerinin ¢ogu, asgari o6l¢iide bir etkinlik i¢in bile biiylik bir zaman
gerektirir. Bu asgari dlgiiden daha az bir siire ayirmak ise, zaman kaybindan basgka
bir sey degildir. Bu sekilde hicbir sey basarilamaz ve her seye yeni bastan baglamak

gerekir.

Etkin olabilmek i¢in her yoneticinin zamaninin oldukg¢a biiyiik boliimlerinden
tasarruf edebilmesi gerekir. Kullanabilecegi kiigiik zaman dilimleri, toplamda kayda
deger bir siire tutsa da kendisi i¢in yeterli olmayacaktir. Bu, 6zellikle yoneticinin
caligmasinin 6nemli bir yoniinii olusturan, insanlarla ¢alismasi sirasinda harcadig

zamanla ilgili olarak dogrudur. Insanlar iflah olmaz zaman tiiketicileridir.

Yonetici kendi kendini yonlendirdiginden, kendisinden neyin, ni¢in beklendigini
kavramak durumundadir. Ayn1 zamanda, kendi tirettigi seyi kullanmak zorunda olan
insanlarin yaptig1 isten de anlamasi gerekir. Bunun i¢in hepsi zaman alict seyler olan,
gereken Olglide bilgiye, tartismaya ve yonergeye ihtiyact vardir. Kendi kendini
yetistirmeyen, konular hakkinda yeterli bilgiye sahip olmayan yoneticiler etkin ve

verimli olamazlar.

8 Hasan Tutar, a.g.e., s.80-81
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Zamanin nereye gittiginin 0grenilmesinden ve denetim altina alma girisiminde
bulunulmasindan once kaydedilmesi gerekliligi bu yiizyillda anlagilmis en yararh
seylerden biridir. Etkin yoneticilige giden ilk adim gercek zaman kullanimini
kaydetmekten geger. Zamani kaydetmek, 6zellikle kendi verimini yalniz kendisi
degerlendiren en iist diizeydeki yoneticiler icin ¢ok onemlidir. insanin kendini

gbzlemlemesi glictiir. Ama zamanin kaydedilmesi yoluyla bu amaca ulasabilir.

Yoneticinin gorevini kabusa ceviren, kesintilerdir. Yani ardi arkasi kesilmeyen
telefonlar, toplantilar vb. durumlardir. Elbette isletmede nezaket ziyaretleri
yapilmalidir. Ama bu ziyaretler, caligmay1 engelleyecek, diisiince ve ¢abalart ortada
kesecek kadar ileri gitmemelidir. Bu gibi engellemeler, kisiyi sasirttig1 gibi, ortada
sorun varmig gibi bir hava yaratir, moral bozar ve yapilmast gereken isin
gecikmesine neden olarak gergekten sorun yaratabilir. Biitiin bu engeller arasinda
gercek bir zaman tuzagi olmasa da tanim olarak zaman tuzag ile ayni anlama
gelirler. Bir sey insana zaman kaybettiriyorsa, daha O6nemli bir is yapilmiyor

demektir. 1*°

Yonetici, zamanmi etkin bir bigimde kullanmasina engel olan rutin
aligkanliklarini incelemeli ve kendisine hangi aliskanligin daha diizenli olmasina
yardimc1 olacagini sormalidir. Daha sonra ise belirledigi yeni aliskanliklar
uygulamaya baslamali yani pozitif degisiklikler yapmalidir. Bu receteyi
uygulayabilen yoneticinin edindigi yeni aligkanliklar, zaman kaybina yol agan yani

amagclarina zarar veren eski aligkanliklarinin ortadan kalkmasina neden olacaktir.*

3.1.2 Bireysel Hedeflerin Belirsizligi

Hedefler, genelde kisiyi istemedigi yeni davranmislara siiriiklerler. Hi¢ ¢aba

gostermeyince dogal olarak insanlar mevcut durumlarini bile koruyamazlar. Mevcut

1 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.47-50

2% Omer Faruk iscan, a.g.e., 5.86-87
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durumun disina ¢ikmak, gelismek ilerlemek ise ancak hedef ve amag belirleyip, 0

ugurda calismakla olur.

Hedeflerin zaman boyutu olmak durumunda oldugu i¢in, hedefler, isi ve yasami
anlaml kilarsa, kisiyi motive eder, bir isi basarmaya giden yol genelde pek rahat
degildir ve ilk adim hedef belirlemek olmalidir, bundan sonra ise, basarisiz insanlarin
sevmedikleri faktorlerde Ozveride bulunarak c¢aba gostermek gerekir. Hedef
belirlemek konusunda 6nemli olan bir husus, dogru hedef belirlemektir. Hedefin

yanlig belirlenmesi, biiyiik bir zaman ve enerji kaybina neden olur.*?*

Bir hedef var olan durumla planli bir catismay1 gosterir. Bazen insanlar rahatlik
bolgelerinden ¢ikmak istemezler. Eski rahat kaliplari terk etmek hayattaki en zor
seylerden biri olabilir. Aslinda bu kadar ¢ok insanin hedef belirleyememesinin en
biiyiik nedeni bu olmaktadir. Hedefler, genelde bizi onlarla ilgili tasalanmak
istemedigimiz yeni davraniglara siiriikler. Hig caba gostermeyince dogal olarak
insanlar rahatlik kaliplarimin ve aliskanliklarinin igine yerlesir. Oysa, rahathk
bolgesinin uyusuklugundan kurtulmak biiyiik bir ¢aba harcamayr gerektirir.
Degerlere dayanan hedefler kisilerin tiim ¢abalarini belli bir noktada odaklayacak ve

her birini saplanip kaldiklar1 tekdiizelikten ¢ikaracak kadar giicliidiir.*?

Basari, yapabileceginin en iyisini yapmaktir. Hedefler olmaksizin en 1yiyi yapmak
ise miimkiin degildir. Baz1 basit kurallara uyulursa gegerli hedef belirlemek hi¢ de
zor degildir. Ayrica hedefler birileri onlar1 gergeklestirmek icin ugrasmazsa kendi

baslarina anlamli degillerdir.'?®

2! Hasan Tutar, a.g.e., s.81-82

Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.51-52
Cemil Guzel, a.g.e., s.49

122
123
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3.1.3 Erteleme Ve Oyalama

Erteleme, belli bir zaman diliminde yapilmasi gerekli olan isleri, kendi
zamanlarinda yapmamak, ileriki bir zaman birakmaktir. Oysa bagka zamanlarin da
ait oldugu isler vardir. Bu kez onlarin ertelenmesi gerekir ve erteleme zincirleme bir

sekilde devam edip gider. Isleri ertelemek, hayat: ertelemek anlamina gelebilir.

“Bugiiniin isini yarina birakma” sozii, modern zamanlarda “yarinin isini yarina
birakma” seklinde olmalidir. Clinkii yarin belirsizdir ve belirsizligi yonetmek gerekir.
Bugiiniin isini yarina ertelemek bir tarafa, miimkiinse yarinin igini bugiinden
yaparak, yarin ortaya c¢ikacak beklenmedik bir gelisme icin zaman ayirma firsati

dogmus olur. Yani bir nevi proaktif davranilmis olur.

Erteleme davranisi, zamani planlama ve basari karsisindaki en biiyiik engellerden
biridir. Erteleme, hedeflerin ve amaglarin da ertelenmesi anlamina gelir. Aslinda
erteleme bir amagsizlik ve hedefsizlik demektir. Bugiin yapilmasi gereken islerin,
yarina ertelenmesi durumunda, yarinki isleri yapmaya zaman kalmayacak ve hedefler

ortadan kalkacaktir; ¢linkii ertelenen her is, bir digerini erteler.**

Zaman yonetimi uzmanlari, ertelemenin en tipik sekiz sebebini sekildeki gibi

tanimlamislardir:

2% Hasan Tutar, a.g.e., s.82
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Sevilmeyen isler Asiri is yuka Acik olmayan is akisi
Degisim korkusu | Erteleme Acik olmayan amaglar
Hata yapma isleri sikistirma Mikemmeliyetgilik

korkusu aliskanhg egilimi

Sekil 10: Erteleme sebepleri

Kaynak: Marc Mancini, a.g.e., s.43

Biitiin bunlara karsin Konig ve Kleinmann’in yaptigi (2007) arastirma her
haliikarda kisilerin yapacaklar1 isin son tarihinin uzakligina gore ertelemecilik
gosterebilecegini ve hatta zaman yonetimi davranislarinin bu mesafeye gore
sekillendigini gostermektedir. Alman 6grencileri lizerinde uygulanan iki deneysel
calismanin sonucunda, son bitirilme tarihi uzak olan islere az 6zen gosterildigi

sonucu ortaya (;1km15t1r.125

3.1.4 Dagimik Ortam

Bir¢ogumuz biirolarda calisiyoruz. Bu biirolar biiyiik firmalarin sarayr andiran
genel merkezlerindeki bir otel siiitine benzeyebilecegi gibi, serbest ¢alisan

profesyonellerin firmalarindaki tek odali yerler de olabilir.

Gerek kisisel gerekse de orgiitsel zaman yonetimi acgisindan, her nerede
calisiyorsaniz ¢alisin, eger ¢alisma mekanmiz iyi bir sekilde diizenlenmediyse
zamani ¢ok kolay harcayabilirsiniz. Tabii biiro doseme konusu da bir paranoyaya
doniismemelidir. Kili kirk yaran bir kisinin alameti, masanin ka¢ santim olduguna

veya halinin boyutuna kafay: takmas1 olabilir. Fakat oturmus diizeni olan bir biiroya

12> Cornelius J. Konig — Martin Kleinmann, “Time Management Problems And Discounted Utility”, The

Journal Of Psychology, Vol141, No3, 2007,s.321-334
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sahip olmak i¢in miicadele de verilmelidir. Kisinin, yaptig1 isi en etkili sekilde

yapabilme 6zglirliiglinii veren bir ¢aligma ortama.

Fiziksel rahatlik ve estetik tatmin 6nemli etkenlerdir. Bazen biironuza girip de her
seyin bir diizensizlik i¢inde oldugunu gordiigiiniizde moraliniz bozulabilir. Yigilmis
kagit desteleri, yikanmamis kahve kupalari, kir ve toz, yilkanmamis pencereler ve
korkung bir dekor. Bu durum kesinlikle elden gegirilmelidir. Ofis yeniden dekore
edildiginde, duvarlar 1siklandirildiginda, birkag resim asildiginda, yerlere yeni halilar
doésendiginde ve birka¢ canli yesil bitki konuldugunda, herkes kendini ¢ok daha iyi
hissedecektir.'?®

Bu konuda 6nemli bir diger sey de; masa diizeni ve masa temizligidir. Daginik
masa, daginik kafa diye bir s6z bulunmaktadir. Lawrence Peter, mizah tarzinda
yazdig {inlii Peter ilkeleri adli kitabinda, insanlarin hiyerarside yetmezlik diizeyine
erismelerinin bir belirtisinin masa diizenindeki anormallikler oldugunu yazmistir.
Yazara gore, heniiz yetmezlik diizeyine erismemis bir yonetici, normal olarak
oncelikle isine yarayan kitap, evrak ve araglar1 bulundurur. Zaman tuzaklarmin en
onemlilerinden biri olan daginik masa hastaligi, gelen her tiirlii yazili evraki, masanin
tizerine depolama istediginden kaynaklanir. Masanin diizeni, yOneticinin
performansini yakindan etkiler. Bilgi taramalar1 daha ¢abuk ve zihinsel olarak daha

az yorucu olur.

Diizensizlik, bosa gecen zamanlarin en biiyiik su¢lusudur. Diizensizligin en biiytlik
gostergesi kisinin calisma mekanidir. Eger yerleri de8ismis ya da yanlis yere
konulmus seyleri ararken zaman harcanmiyorsa veya karisikliga bagl olarak vakit
harcaniyorsa, bunlar da bir is bitmeden kisinin ayni ise birka¢ defa baslamasini ve
durmasin1  gerektiriyorsa, kisi o zaman c¢alisma mekanin1 degerlendirmek

127
zorundadir.

2% John Adair, Etkili Zaman Yénetimi, 3. Baski, Babiali Kiiltlir yayinciligl, istanbul, subat 2006, s.99-101

hd Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.59-60



79

Sonug olarak, is yeri g¢alisanin rahatina uygun sekilde diizenlendiginde, zaman
daha kolay kontrol edilebilir. Neyin nerede saklanacagi ve nasil bulunacagi
konusunda basit bir evrak sistemi olusturuldugunda ise, araglara daha kolay ulasim

saglanabilir. 128

3.1.5 Hayir Diyememek ve Sosyalligin Yanhs Anlasiimasi

Zaman yonetiminin beklide en kilit noktalarindan birisi “hayir” demek konusudur.
Ciinkii bu bakis acis1 altinda yatan unsurlar, amag ve dncelik belirlemekten, iletisim
yetenekleri ve kisisel disipline kadar uzanmaktadir. Ciinkii birincil 6nceligi olmayan
bir ise kesin olarak tavir koymak, hem zor, hem de etkili bir zaman ydnetimi
davranisidir. Bu durum, cevredeki insanlari siirekli reddetmek anlamina gelmez.
Yalnizca, gecerli sebeplerle o anda yogunlagilmasi gereken seyin ne oldugunu o

insanlarin anlamasini saglamaktir.

Zamani etkili kullanmak isteyen bir yonetici “hayir” demeyi bilmelidir. Ama
yoneticiler genellikle bu sozii sevmediklerinden pek ¢ok isin ufak bir parcasi ile
ilgilenirler; sonug olarak higbir isi tam olarak bitiremezler. Etkili zaman yonetiminde
ilk altin kural, baslanmis isi bitirmektir. Yarim kalmis is, bosa harcanmis zaman
demektir. Eger yaptiginiz is, bir anda bitirilemeyecek denli biiyiik ise, bu sefer daha
onceki boliimlerde bahsedildigi gibi, isi parcalara ayirmak ve o pargalara gore plan

yapmak gerekmektedir.

Herkesin listesinde Onemli bir proje vardir. Yoneticiler hayir demekten
hoslanmadiklar1 igin, isleri oncelik sirasina koyarlar ve her bir isin sadece birer
parcasi ile ilgilendikleri i¢in, sonucta higbir isi bitiremezler. Hi¢ kimse, ¢abalarini
elverisli alanlara yoneltmeden 6nemli bir verim saglayamaz. Bu nedenle yonetici,
onemlilik siralamasinda ikinciligi alan proje i¢in s6yle demelidir: “Cok giizel, ancak
birinci derecede Onemli degil, mutlaka yapilmasi gerekiyorsa bir baskasina

yaptiralim.” Yoneticilerin hayir demesini 6grenmeleri gerekir.

128 Roberta Roesch, a.g.e., s.74
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Yoneticiler, sozciiklerle hayir derken, ayni zamanda viicut dilleriyle de hayir
diyebilmelidir. Sesinin vurgusu, mutlaka hayir kelimesi tizerine diigmeli ve mutlaka
baglarini hayir anlaminda sallamali ve kaygili gériinmelidirler. Yapilmasi istenen
seylerin bir kismin1 yapmak, ya da daha sonra yapmak suretiyle insanlara yardim
edilebiliyorsa, bu durum mutlaka soéylenmelidir. Ne yapilabilecegi ve ¢alisma

sinirlart belirlenmelidir.

Y oneticiler oncelikle kendileri i¢in nelerin daha 6nemli olduguna karar vermeli ve
sonra da diger seyler konusunda nazik ve giiliimseyerek fakat 6ziir diliyormus gibi
davranmadan, hayir deme cesaretini gostermelidir. Bunu da yonetici, i¢inde alev alev
yanan daha biiyiik bir evet oldugu takdirde basarabilir. insanlar her zaman bir seylere
hayir derler. Yasamdaki belirgin ve acil seylere karsi bunlar1 sdylenemiyorsa, 0
zaman daha esasli, son derece 6nemli durumlar karsisinda soyleniyor demektir. Acil
olan iyiyse bile, bu kisiyi en iyiden uzaklastirir. Hayir deme yetenegine sahip
olmayan bir yOnetici daima gereksiz ziyaretgiler, gereksiz telefonlar gibi birgok

kesinti ile kars1 karsiya kalacak ve zamanim etkin olarak kullanamayacaktir.'?®

Stirekli bagkalarmin istekleri dogrultusunda ve onlarin oncelikleri ile yasamak,
insanin yasaminin elinden alinmasi, bagkasinin yasamina uygun bir yasamin
secilmesi anlamina gelir. Hayir denilemedigi i¢in zaman kaybediliyorsa, zamanla

kaybettirenlere karsi bir 6fke duyulmasina neden olur.

Islerinde ilerleyen Kisiler, asir1 sosyallik tuzagina dikkat etmelidirler. Ancak
sosyal bir kisilik olmakta, yalnizca gerektigi kadarla sinirlanmalidir. Bir 6rgiitte belli
bir siireden beri calisiliyorsa, bir is arkadasi ile yapilacak sohbetlerin sosyallesme
demek olmadiginin bilinmesi gerekir. Bu tiir sohbetlerin ayn1 zamanda Kariyere bir
katkisinin olmadigi bilinmelidir. Politik olarak ylizeysel bir selamlagmayla hem

antipatik olunmaz, hem de ¢ok degerli zaman kaynag: kaybedilmemis olur.**

129 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.61-64

B30 Hasan Tutar, a.g.e., s.86-87
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Her giin bir seylere evet ya da hayir denilir, hem de birgok kez. Dogru ilkelerden
olusan bir merkeze sahip olmak ve kigisel misyon flizerinde yogunlagmak, bu

kararlar1 vermek i¢in gerekli olan bilgeligi satg'glamaktadlr.131

Hayir diyememek konusuna iilkemizden bir 6rnek verilecek olursa, 2003 yilinda
Kocabas ve Erdem’in okul yoneticisi adaylarin1 kapsayan ¢alismasinda, ziyaretciler
icin belirli kabul saatleri ayarlama davranisinin zaman yonetiminin temel
ilkelerinden biri olmasina karsilik, yonetici adaylarinin yararsiz goriismelere hayir
deme ve kabul saatleri ayarlama konularinda anlamli derecede diisiik puan aldiklarini
tespit etmistir. Bu da hayir diyememe konusunun aslinda gézden kagan ama ne denli

6nemli oldugunu ortaya koymaktadir.**

3.1.6 Kararsizhk

Karar verme, bir kisinin tek basina veya baskalariyla birlikte sorunlar1 algilama ve
tanimlama, bilgi ve veri toplama, ¢oziim alternatifleri gelistirme, bu alternatifleri
karsilastirma ve aralarindan birisini segme isidir. Yoneticilik isinin “karar verme”
olarak tanimlanmasmma ve en koti kararin dahi kararsizliktan iyidir denmesine

ragmen bazi yoneticiler, kararsiz kalmakta ve se¢im yapamamaktadirlar.

Kararsizlik nedeniyle, yoneticinin se¢imleri dogrultusunda ¢alisacak pek cok kisi

icin gidilecek yon belli olmayacak, dolayisiyla bir kayip ortaya ¢ikacaktir.

Bir gorevden bagka bir goreve atlamak ve gorevleri yaparken kararsizlik i¢inde

olmak yoneticinin en dnemli zaman tuzaklarindan biridir.

Elde konu ile ilgili yeterli bilgi mevcut degil ise, karar vermek olanaksizdir.

Karara varilsa bile, bu rastlantisal olacak, hi¢bir zaman giivenilir olmayacaktir. Bu

B Stephen R. Covey, a.g.e., s.177 — 178

ibrahim Kocabas - Ramazan Erdem, “Yonetici Adayr Ogretmenlerin Kisisel Zaman Yonetimi
Davranislarl”, Firat Universitesi Sosyal Bilimler Dergisi, Cilt13, Sayi2, 2003, 5.203-210
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nedenle karar agsamasinda yapilacak hareketlerden biri, yeterli bilgiye sahip olunup
olunmadigint kendi kendine sormak olmalidir. Eger bilgi yok ise, zaman ayirip bilgi

topladiktan sonra girisimde bulunulmalidir.

Bilgi toplarken karsilasilan zorluklardan biri de, zaman problemidir. Zaman,
toplanilacak bilginin miktarin1 da smirlayabilir. Beklemeden ise girismeli, konu

ertelenmemelidir. Uzun siire beklemek konunun 6ziiniin kaybolmasina neden olur.

Elde ne kadar ¢ok bilgi mevcut olur ise, hata yapma olasiligi o kadar azalir. Ayni
zamanda karar almada 6nemli yeri olan sezgiler, bilgi ile beslendigi siirece daha

isabetli ve yararli olacaklardir. **

Ayrica kararsizlikla, karar vermeyi ertelemek birbiriyle karigtirllmamalidir.
Basarili olmak ile basarisiz olmay1 birbirinden ayiran 6nemli bir fark da “karar alma

stirecinde kullanilmas1 gereken bilgileri derleme ve kullanabilme yeteneg“gidir”.134

3.1.7 Miikemmeliyetcilik

calisirlar. Her zaman mikemmelin pesinde kosmak bir ideal olarak giizel
karsilanabilir. Ancak asir1 miikemmeliyetci bir egilim asir1 zaman kaybini kaginilmaz

kilacaktir.

Bir¢ok kiside kronik derecede miikemmeliyetcilige rastlamak miimkiindiir. Bu
kisilerde, her isin sadece kendileri tarafindan en iyi sekilde yapilacagina dair inang
vardir. Bu baglamda, diger kisilere kars1 giivensizlik i¢indedirler ve asla isi delege
edemediklerinden yogun is yiikii altindadirlar. Asir 1s yiikiiniin kendileri igin stres
kaynagi oldugunu bilmelerine ragmen, bu aligkanliklarindan vazge¢mek icin gaba

gostermezler.

133 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e, s.64 — 67

B4 Hasan Tutar, a.g.e., s.97 — 98
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Durum yoneticiler agisindan diisiiniildiigiinde, bir yonetim uygulamasi olan “yetki
devri” olgusunun, miikemmeliyet¢i olan yoneticilerde cogunlukla basarisizlikla
sonuglandigini goérmek miimkiindiir. Yetki devrinde miikemmeliyet¢ilik egilimi,
yetki devrinden kisiye saglanan otonomiyi tamamen ortadan kaldirmaktadir. Diger
taraftan bir egitim araci olarak yetki devri, kisinin sorumluluk alarak isle ilgili iste
yetistirilmesini ve gelismesini saglarken, milkemmeliyet¢ilige bagl olarak tim isleri
kendinde toplama aligkanligi, yetki devrinin egitsel kazanimlarina engel olmaktadir.
Yetki devrine sicak bakmayan bu tarz yoneticiler, kendi pozisyonlari i¢in yedekleme
yapmiyor olmalari, hastalik, 6liim veya isten ayrilma durumlarinda igletmeyi zor
durumda birakabilmektedir. Bu agidan, iist yoOnetimin, miikkemmeliyet¢i tavir
sergileyen yoneticileri siirekli kontrol altinda tutmalar1 bir zorunluluk olarak

belirmektedir.*®®

Julia Cameron Ressamin Yolu: Yiiksek Yaraticiiga Giden Ruhsal Bir Yolculuk
adli kitabinda sOyle demektedir: “Miikemmeliyet¢ilik en iyiyi aramak degildir.
Sadece icimizdeki en kdtiiniin, yaptigimiz higbir seyin, yeterince iyi olmayacagini

sOyleyen sesin pesine diigmektir.”

Miikemmeliyetgilik i¢in ¢abalamak strese sebep olur. Miikkemmeliyetciler
eksiklikler tizerine odaklanirlar ve kendi bakis agilarina gore kabul edilebilir
olmayan seyler yiiziinden huzursuz olurlar. Milkemmeliyetcilik arzu edilen bir sey

degildir; iistelik miilkemmellik nadiren ulasilabilen bir seydilr.136

3.1.8 A¢ik Kapi Politikasi

Astlarini tanima, agik ve kesintisiz iletisimi saglamak i¢in gerekli olan bu politika,
zamanla yozlasarak, her gelen gecenin bir merhaba demek i¢in basini igeri uzatip,
yoneticinin dikkatinin dagilmasma doniisebilmektedir. Bunu onlemek i¢in fiziksel

anlamda acik kapi politikasindan vazgecerek, kapiyr kapali tutma ya da masayi,

13 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.67-68

138 Rita Emmett, a.g.e., s.54



84

gelen gecenin goremeyecegi bir yere yerlestirme yahut sirt kapiya doniik sekilde

oturmak Onerilebilir.

Acik kap1 politikasinin yoneticinin etkinligini arttirdigi dogru degildir. Aslinda bu
uygulama yanlis kullanilirsa, umulanin tam aksine yoneticinin etkinligini bozabilir.
Bu politikanin nasil bagladigini anlamak zor degildir. Bu goris, iistlerin yaklasilmasi
zor kisiler olmadigin1 gostermek amaciyla, bireylere dayali yonetime dogru bir
egilimdir. Biitiin kapilar1 kapali bir koridor, gergekten de isletme personeline
dislandiklar1 hissini verebilir. Ustlerin her zaman gériilebilecegini kamitlamak igin,

cogu sirket acik kap1 politikasini benimseyerek abartili bir yol se¢mistir.

Her zaman goriisiilebilir birisi olmak, yoneticinin basarisini garantilemez. Tam
aksine, randevusuz ziyaretgilere cesaret vererek onun giiniinii bdler. Ayn1 zamanda,
Oonemli islerinden zaman c¢alinmasimna ve Onemsiz ayrintilarla ugragsmasina neden

olabilir.

Acik kapi politikasinin belki de en kotii yan1 esnek olmamasidir. Yoneticiye,
farkli durumlara, astlarin ihtiyaglarina ve gorev sirasinda degisen kosullara gore
kapisini kapayip kapamama 6zgiirliigii vermelidir. Kisacasi yoneticinin zamani higbir

sekilde boliinmemelidir.

“Her an hazir” yonetici i¢in kendi isini yapmak, hedeflerini ve onceliklerini
diistinmek, Oncelikli isleri basarmaya yogunlagmak imkansizdir. Performansi
arttirmak ve etkin ¢aligmak icin gorev dagilimi yapmak, daha fazla zaman
kazandirabilir; ama eger bir baska Onemli zaman hirsizindan kaginilabilirse;
calismanin boliinmesi. Baskalarina ayrilan saatlerde zaman yutan kesintiler kabul

ediliyor demektir.*®’

Bazi yoneticiler ise kapist olmayan bir ¢evrede, acik plan biirolarda ¢aligsmak

zorunda birakilir. Ac¢ik planin avantajlar1 vardir; Bir ekibin giin boyunca iletisim

w7 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.70-71
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icinde olmasii saglar ve eger yeterli alan saglanirsa ses gecirmeyen panellerle,
giiriiltiilii aletlerin yalitilmasiyla, agik plan biirolarda akici bir sekilde calisabilir.
Ustlerin her zaman gériilebilecegini kanitlamak igin ¢ogu sirket agik kapi politikasini

benimsemislerdir.

Don Mitchell’in bir sézii bulunmaktadir; “Giinliikk sorunu ¢ok olan bir yonetici,
kendini bagkalarindan bir siire soyutlamadik¢a, gelecek hakkinda dogru diisiinmek

.. . . . C e e . 4. 138
icin gerekli zamani bulamaz”. Bu yiizden yoneticinin zaman1 boliinmemelidir.

3.1.9 Onceliklerin Belirsizligi

Bu Dbolimii, bireysel hedeflerin belirsizligi bdoliimiinden ayr1 tutmak
gerekmektedir. Zira, kisinin bireysel hedef ve amaglar1 bulunabilir fakat gerek bu
amaglar1 gerekse de giinliik eylemlerini dnceliklendirmediginde, amaclara gotiiren
isleri yapmak bakimindan zamani etkin kullanmadigindan soéz edilebilir. Yani
belirlenen amaglarla iliskilendirildigi zaman, kisinin yaptigi eylemlerin birincil

oncelikte olup olmadigini bilmesinin 6nemi, bu baslik altinda degerlendirilebilir.

Is hayatinda yoneticinin ne sdyledigi énemli olsa da, tercihlerini ve dnceliklerini
ortaya koyan yaptiklaridir. Normal bir is giinii igerisinde yoneticinin yer aldig1 bircok
olay oncelikle ilgili kararlardir. Bu kararlar bilingli bir bi¢cimde alinabilecegi gibi,
bilingsizce de aliniyor olabilir. Ama ne bicimde ve hangi nedenle karar verilirse
verilsin, eger yonetici bir olayda yer almaya, onu gergeklestirmeye oncelik taniyorsa,
bu, yoneticinin diger bir olayda ye alma se¢enegini yok ediyor demektir. Bu yiizden
zamant etkin bir bicimde kulanabilmek i¢in yOneticinin bilgi toplumunun sagladigi
avantajlardan yararlanarak nelere Oncelik vermesi gerektigini ¢ok iyi belirlemesi
gereklidir. Bunu gergeklestirebilmek icin Oncelik kavraminin agik bir bigimde
anlagilmas1 gereklidir. Sozliikte oncelik kelimesi, acillik veya 6nem agisindan
kurulan veya diisiiniilen {istiinliik ya da 6nce gelme seklinde tanimlanmaktadir. Yani

oncelik bir seyin diger bir seyden once gelmesidir. Bu tanim, yasamin pratigine

38 Omer Faruk iscan, a.g.e., s.45-46
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uygun goériinmektedir. Insanlarm ilk yaptiklar1 sey, daha sonra yaptiklar1 seye gére,
onlar i¢in daha Onemlidir; daha dogrusu Oyle olmalidir. Ancak bunu
gerceklestirmeye calisirken kisilik, duygu ve hisler, davraniglar gibi bir takim engel
teskil edebilecek olgular vardir. Yoneticinin sahip oldugu, akilci, mantikli 6ncelikler,
reaksiyon, tercih ve onyargilarina kiyasla ikincil bir 6nem arz etmektedir ve aslinda
zamanin etkin kullanimini saglamak da akil ve mantik kurallar1 gercevesinde
saglanan bilgi 1s1ginda ortaya c¢ikan Oncelikleri, yOneticinin reaksiyon, tercih ve

Onyargilarinin 6niine ge¢irmesiyle miimkiin olabilir.*

3.1.10 Stres ve Zaman Baskisi

Stres, kisinin viicudunda bulunan 06zgiin biyokimyasal sartlara uyum
saglayabilmek icin viicut sistemlerinin harekete ge¢mesini ifade eder. Bir bakima
organizmanin i¢ ve dis baskilara tepkisi olarak nitelendirilebilir. Stres konusunda en
Oonemli isim olan Hans Salye, insan yasaminda meydana gelen cesitli olaylarin,
ornegin kizgmlik, korku, asir1 iiziintli, incinme, hastalik ve hatta aclik gibi

durumlarda viicudun benzer tepkiler gosterdigini ifade etmektedir.*

Stres hayatin gergegi ve vazgecilmez bir pargasidir. Ciinkii insana g¢evredekiler
karsisinda daha 1y1 davranma firsatt verir. Sifir stres, 6limdiir. Ciinkii bu durumda
birey ¢evreden gelen etkilere tepki vermeye yetecek enerjiden yoksun demektir. Asiri
stres de Oliimciil olabilir. Ciinkii bu durumda birey asir1 enerji sarf etmekte ve
tilkenmektedir. Coziim, her bireyin kaldirabilecegi dlciide stres ile olumlu bir hayat

sturdirebilmesidir.

Stresin psikolojik sonuglar1 endise, yorgunluk, depresyon, isten ve hayattan

doyum almama ve can sikintist seklinde ortaya cikar. Bu belirtiler is gorenin

3% Omer Faruk iscan, a.g.e., s.53-54
140 pita Emmett, a.g.e., s.19
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sinirlerini harap ederek is goremez hale getirir. Stresin birey iizerindeki baskilari

arttikca ise yabancilasma gibi sonuglar giindeme gelir.**!

Dis baskinin diisiik oldugu durumlarda ise, insanlarin cani sikilir, diis kirikligi
yasarlar ve olaylar1 disaridan izlerler. Performanslar1 genelde distiktiir. Dis baskinin
miktar1 arttik¢a insanlarin olaylara ilgisi artar, istekli, atak ve etkili olurlar. Ne kadar
¢ok diirtii duyulursa kisi kendini o kadar iyi hissedebilir. Fakat bu belli bir noktaya
kadardir. O goriilmeyen noktadan sonra, islerinde etkili olmamaya baslarlar, {izerinde
cok fazla yiikk hissederler, yogunlasmakta gii¢lilk ¢ekerler, isleri ertelemek bir
aligkanlik haline gelir ve genellikle diistinmeden karar verdikleri i¢in hata yaparlar.
Sonug olarak, eger dis baski daha da artarsa, 6zellikle bu durum uzun siire devam
ederse, birey kararsiz, endiseli saplantili bir hale gelir ve biiyiik olasilikla fiziksel

olarak hastalanir.**?

3.2 isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklan

3.2.1 Sik ve Uzun Siiren Telefon Goriismeleri

(Cagdas iletisim araglarinin en basinda telefonlar gelir. Kaynak ve hedef arasinda
kanal rolii gormesi, karsilikli etkilesim siiresini kisaltarak hiz kazandirmasi gibi

yararlar1 olan telefonun gereksiz kullanimi, zaman kaybinin da temel kaynagldlr.143

Telefonun, dogru kullanildiginda yararlanilabilecek faydalar1 asagidaki gibi

sayilabilir: ***

m“ Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.75-76

%2 Omer Faruk iscan, a.g.e., s.49

" Hasan Tutar, a.g.e., s.100-101; Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e.,
s.79

4 Abdullah Yilmaz — Seyfettin Aslan, “Orgiitsel Zaman Yénetimi”, C.U. iktisadi ve idari bilimler
dergisi, Cilt3, Sayi1, 2002, s.38
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Taraflar arasindaki mesafeyi kapatarak, bir goriisme icin harcanacak gidis
gelis zamanini yoneticiye kazandirir,

Gelisen haberlesme teknikleri, ikiden fazla kisinin, ayn1 anda ve ayni hatta
goriismesini saglayarak toplanti yapmalarini miimkiin kilmaktadir. Artik
iilkeler ve kitalar arasinda bile bu teknik kullanilabilmektedir,

Telefon, mektup yazmay1 ve mektubun bekleme siiresini ortadan kaldirir.

Zaman kazandiran en etkili aletlerden biri olan telefon, ayn1 zamanda en biiylik

zaman tuzaklarindan biridir. Bu kadar yararl bir ara¢ neden kotliye kullanilmaktadir.

Bilinen nedenler arasinda, yoneticinin her seyi yonetme, her seyi denetleme arzusu

oncelikle sayilabilir. Yeterli 6z denetimin bulunmayisi bunun diger nedenlerinden

biridir. Konusmalar1 bitirememe, telefonlar1 kisiye gore secerek insanlari kirma

korkusu da vardir. Belki de bu durumdan en ¢ok etkilenenler, sekreterlerinden

. g . .. . .. . 14
verimli bir bigimde yararlanmay1 beceremeyen yéneticilerdir.**

Telefonun, hatali kullanimda ise is akisini engelleyen bazi 6nemli noktalar1 da

asagidaki gibidir: 146

Aranilan kisi yerinde bulunmamaktadir. Ya is icin ayrilmis veya is
arkadaslariyla toplantidadir,

Aramas1 i¢in mesaj birakilan kisiler hemen aramamakta, bazen giinler sonra
aramaktadir,

Her yeni telefonla isler kesintiye ugramakta, goriigmeden sonra nerede
kalindigin1  belirlemek i¢in basa donmek ve dolayisiyla zaman
kaybedilmektedir,

Aranilan kisi ile goriisiilse bile kendisinden istenilen bilgiye o anda sahip
olmadigi i¢in tekrar kendisinin aramasi icap etmektedir,

Aranilan  kisi telefonla goriismekte ve sekreter arayan yoOneticiyi

bekletmektedir,

145
146

Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.79
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* Aranilan kisi ile diisiik Oncelikli konular {izerinde uzun siire konusmak
egilimi,
= Aranilan yoneticinin sekreteri genellikle telefonda arayanlarla nasil

ilgilenecegi konusunda egitilmemis olabilir.

Telefonun zaman tuzagma doniismemesini Onlemek ve etkin kullanimini
saglamak i¢in; telefonda gereksiz konusmalar yapilmamali, mesajlar1 yazmak i¢in
kalem ve kagitlarin hazir bulunmasi, ne sdyleneceginin dnceden tespiti, mesajin agik

ve kesin olarak verilmesi ve iyi dinleyici olmak gerekir.*’

3.2.2 Ziyaretgiler

Yoneticiler orgiitlerde zamanlariin 6nemli bir boliimiinii, yiiz ylize goriisme
istegi ile kurulus i¢inden veya disindan gelen ziyaretcilere ayirir. Kurulus icinden ve
kurulus disindan gelen ziyaretcilerle yiiz yiize iletisimle, dogrudan bilgi alis verisinde
bulunuldugunda, zaman kazanilabilir; ancak, bu tiir bir iletisim, ziyaretcileri kabul
etme bigimi, ziyaret sirasindaki tutum ve davranislar veya ziyaretcilerin goriismeyi

uzatma cabalari, zamanin bosa harcanmasina neden olur.*

Olaya ziyaretgiler acisindan bakilacak olursa, yoneticilere ¢ikardiklari sorunlarin
pek ¢ok sebebi olabilir. Bunlardan biri insanin daha dnceden neyi bilmesi gerektigini
bilememesidir.***Yani yonetici ile olan gdriismesinin planli olmayisi, tam olarak
hangi konuda diyalogun gergeklestirilecegi ya da nelerin sorulup ne cevaplar
beklendigi gibi noktalarin dnceden kesinlesmemis olusu da ziyaretin zamani ziyan

etmesini saglar.

Ziyaretciler yiiziinden karsilasilan kesintilerin bir bagka 6nemli sebebi ise, kisiden

kaynaklanan zaman tuzaklar1 boliimiinde deginilen “acik kapr politikasi”n1

" Hasan Tutar, a.g.e., s.101-102

Hasan Tutar, a.g.e., s.102
Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.80-81
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giitmeleridir. Bu felsefe temelde yoneticiler, astlar1 ve diger is arkadaglar1 arasinda
danigmalara dayanir. Agik kapi felsefesinin esas amaci, kisiler arasinda iletisimin
gelistirilmesi ve katilim ortaminin saglanmasidir. Fakat acgik kapi politikasinin
yoneticinin etkinligini arttirdig1 iddias1 dogru degildir. Diger boliimde bahsedildigi

iizere, kesintiler acisindan bir¢ok olumsuz yénii bulunmaktadir.*

Yonetici, her seyden 6nce bu miidahaleleri tamamen ortadan kaldiramayacagini
kabul etmelidir. Bu miidahalelerin bir¢ogu gereklidir. Yoneticinin yapmasi gereken

sey miidahaleleri miimkiin oldugunda kisa tutmaktir.

Yonetici, glinlinli planlarken miidahaleler i¢in mutlak surette zaman ayirmalidir.
Ziyaretlere iligkin olarak yonetici igyerin fiziksel diizenlemesini gozden gegirmelidir.
Biiro igerisindeki fazla sandalyelerin kaldirilmasi beklenmeyen ziyaretgilerin
miidahalelerini azaltacaktir. YOnetici, ziyaretcileri ile miimkiin olan her durumda
blirosunun disinda karsilagmaya Ozen gostermelidir. Bu karsilasma sirasinda
karsilasilan kisi ayrintili gériisme talebinde bulunursa, yonetici, goriismeyi talep eden
kisinin biirosunda goériismeyi yapmaya istekli olmalidir. Bu durumda goriismeyi

bitirme noktasinda yonetici daha fazla denetime sahip olacaktir.™

3.2.3 Gereksiz Toplantilar

Toplant1 nedir? Kelime burada, insanlarin 6nceden ayarlanmis bir sekilde belli bir
zaman ve mekanda bilgi paylagmak veya bir karar vermek gibi bir amag igin bir
araya gelmesi anlamina gelir. Toplantilar, birebir gergeklesen miilakatlardan ya da

ikili diyaloglardan bu noktada ayrilmaktadir.*>

Toplantilar, her iist diizey yoneticinin sik sik yerine getirmek zorunda oldugu en

onemli gorevlerden birisidir. Ciinkii toplantilar sayesinde gorev dagilimi, yetki ve

10 cemil Guzel, a.g.e., s.122

! Omer Faruk iscan, a.g.e., s.88-89
2 john Adair, a.g.e., s.117
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sorumluluk paylasimi, karar alma, iletisim kurma, motivasyon, yonetime katilma,

yaraticilig ortaya ¢ikarma gibi bir¢ok fonksiyon yerine getirilir.

Orgiitsel kademelerde yukari dogru gidildik¢e toplantilarin sayisi artar. Genel

miidiir zamaninin énemli bir kismini toplantilarda gegirir.

Bir toplanti, bilgi vermek ya da bilgi alis verisinde bulunmak, egitim ve dgretim,
kamuoyunun hazirlanmasi ve kararlarin olusturulmasi, bu kararlarin alinmasi, farkli
ve zit gorislerin uzaklastirilmas: amaclarindan  birinin  veya bir kacinin

gerceklestirilmesi i¢in yapilir.

Toplantilar klasik zaman tiiketicileridir. Pek ¢ok toplantinin herkesin ¢ok fazla
zamanint aldig1 kesinlikle ortadadir ve bu toplantilarin ¢ogunun da pratik
sebeplerden daha cok geleneksel sebeplerden dolayr yapilmakta oldugu da bir

gercektir. ™

Toplantilarin ¢ogu aslinda yapilmas: gerekli olmayan zorlama
toplantilardir. Konu ile ilgisi olmayan seyler sdyleyenler, amag¢ dis1 tartismalara
girenler, hazirliksiz katilimcilar, kontrolii elinden kagiran toplanti baskani, gerekli
olduklarindan degil, toplanmis olmak i¢in diizenlenen toplantilar, yoneticinin degerli

zamanina el koyan olgulardir.">*

Toplantida zaman kayiplarini 6nlemek amaci ile alinabilecek onlemler sunlardir:
155

a) Toplantinin amaci agik bir bigimde belirlenmelidir. Ciinkii toplanti siiresini
belirleyecek giindem, bu amag ¢ergevesinde olusturulacaktir.
b) Toplantt giindemi maddeler halinde belirlenmelidir. Toplanti Oncesinde

incelenmesi gereken rapor, grafik, ¢izim gibi materyaller varsa, ilgili kisilere

153 cemil Guzel, a.g.e., s.124

Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.88-89
Hasan Tutar, a.g.e., s.108-109
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gonderilen ¢agri yazisina bunlar da mutlaka eklenmelidir. Boylece toplantiya
hazirliksiz gelinmesi nedeniyle olusacak zaman kayiplar1 6nlenebilir.
Toplantinin baglama ve bitis saatleri belirlenmeli, bu toplantiya katilacaklara
bildirilmelidir.

Toplant1 saatinin, toplantiya katilacak kisilerin ve yoneticilerin katilmasini
giiclestirecek bir zamana rastlamamasina 6zen gosterilmelidir. Aksi halde
toplantida kesinlikle bulunmasi gereken bir kimsenin toplantiya ge¢ kalmasi
veya katilmamasi nedeniyle, ¢ok sayida kisinin zaman1 bosa gidebilir.
Toplantiya katilacaklarin, toplant1 ig¢in gerekli kisilerden olusmasina dikkat
edilmelidir. Buna 6zen gosterilmezse, toplanti ile ilgisi olmayan kimselerin
zamani bosa harcanmis olacaktir.

Toplantida dia, tepegdz vb. araglar kullanilacaksa, zaman kaybetmemek i¢in
bunlar toplant1 6ncesinde hazirlanmalidir. Yine toplanti 6ncesinde bu araclar

kullanilip denenmeli, gerekirse kullanima hazir durumda birakilmalidir.

3.2.4 Biirokrasi, Kirtasiyecilik Ve Biiro Patoloji

Klasik yonetim teorilerinin {iglincli yaklasimi olan ve 1900’lerin baslarinda

Alman sosyologu Max Weber tarafindan gelistirilen Biirokrasi, giinliik dilde

kullandigimiz, islerin geciktirilmesi, yokusa siiriilmesi, “buglin git yarmn gel”

anlaminin aksine, bir organizasyon yapisini ifade etmektedir. Max Weber’e gore

biirokratik bir yapi etkinlik agisindan ideal bir organizasyon yapisidir.

Bir orgiit modeli olarak gelistirilen biirokratik organizasyon yapisinin baslica

ozellikleri soyle dzetlenebilir:™°

Fonksiyonel uzmanlagmaya dayali i bolimii
Acik ve secik bir sekilde belirlenmis hiyerarsik bir yapi; boylece her kademe

bir ust kademe tarafindan kontrol edilecektir

156

Tamer Kogel, a.g.e., s.164
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e Jlke ve yontemler; her kademede islerin nasil yapilacag ile ilgili olarak

ayrintili ve somut ilkeler ve yontemler gelistirilecektir.

Boylece bu ilke ve yoOntemlerin izlenmesi ile organizasyondaki birlik
saglanacaktir. Ayrica bu ilkeler iist kademelere, alt kademelerin ¢alismalarini kontrol
ve koordine etme imkani1 verecektir. Bu ilkeler pozisyonlara baghdir.

Organizasyondaki mevkileri kim isgal ediyorsa bu ilkelere gore calisacaktr. ™’

Biirokrasinin ve kirtasiyeciligin zaman tuzagi olmasi noktasinda ise; bir kurumda
hiyerarsik basamaklarin fazlaligi, yazili iletisime asir1 yer verilmesi, bi¢imsel
kurallarin kati olarak uygulanmasi biirokrasiyi kagiilmaz kilacaktir. Masaya gelen
kirtasiye akigt minimuma doniistiiriillmeli, islerin delege edilmesi, bir bdliimiiniin
elenmesi ve bilgisayar ortaminda caligilmasi zaman savurganligini énemli Slgiide
azaltacaktir.”® Kisacasi, énemli olan diizensizlik ile asir1 biirokrasi arasinda dogru
bir sinir konulmasidir. Aksi takdirde is akis1 sekteye ugrayacak, hatta c¢alisanlarin

kendi kisisel zaman yonetimi yontemlerini uygulamalar1 da imkansiz hale gelecektir.

Is yasaminda c¢alisma saatlerinin ¢ok biiyiik bir boliimii; hazirlama, yazma,
okuma, dosyalama gibi kirtasiyecilik islerine gitmektedir. Ayrica dosyalanan
dokiimanlarin biiyiik bir boliimiine tekrar bakmak miimkiin olmamaktadir. Cogu
yoneticinin masast kagitlarla kaplidir. Bu da genellikle gecikme, isin yavaslamasi ve
tiretkenligin siirlanmasi anlamina gelmektedir. Fakslar, bilgisayar ciktilari, bilango
raporlari, fotokopiler, gazeteler, dergiler, raporlar vb. katlanarak ¢ogalmaktadir. Bu
kirtasiye kalabaligi sistemli bir sekilde diizenlenmedigi ve ise yaramayanlar
atilmadiginda  karigtk  bir  durum  sergileyerek  yoneticinin  verimliligini

kisitlamaktadir.*>®

Y7 Tamer Kogel, a.g.e., s.164

Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.83
Aslan Deniz Karaoglan, Ust Diizey Yéneticilerin Zaman Yénetimi, (Yiksek Lisans Tezi), Balikesir
Universitesi Fen Bilimleri Enstitlisii Endiistri Mithendisligi Anabilimdali, Subat 2006, 5.77
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Bilindigi gibi patoloji, tip diline ait bir kavramdir ve hastalik anlamina gelir.
Victor H. Thompson’un gelistirdigi “biiro patoloji” kavramina gore, orgiitiin biitliin
diizeylerinde calisan is gorenler, zamanla Orgiitte kendilerini, orgiit i¢in “yasamsal
onemde kisiler” olarak gérmeye baslarlar ve bu bakis acis1i onlarda, otoriter

egilimlerin ortaya ¢ikmasina neden olur.

Biiro patolojiye orgiitiin alt diizeylerindeki is gorenler neden olacagi gibi, st
diizey yoneticiler de neden olabilir. Patolojik tutum i¢inde olanlar oOrgiitsel tiim

kaynaklarinin oldugu gibi, zamanin da israf edilmesine neden olur.

Biiro patolojinin oOrgiitlerde ortaya cikardigi hastaliklarin basinda “biirokrasi
hastalig1 gelir”. Burada biirokrasiyi, uzmanlasma esasina dayali, hiyerarsik iliski ve
formel kurallara gore yapilandirilmis ve bir isin sonuglanabilmesi i¢in gerekli olan,
idari islemler ve kurallar dizisi anlamiyla diistiniilmemelidir. Bu tiir bir biirokrasi,
faaliyetlerin anlamli bir sira diizeni ve bir sistem c¢ergevesi i¢cinde yapilmasi igin
zorunludur. Bu anlamda, biirokrasinin olmamasi1 durumunda, ortaya sadece kaos ve

kargasa (patoloji) ¢ikar.

Zaman kaybina neden olan biirokratik sorun “bir isin yapilmasi i¢in gerekli olan
faaliyetler dizisi” olarak tanimlanan siiregler ve onlarin boliinmesinden kaynaklanan
biirokrasi degildir. Zaman tuzagi olan biirokrasi, oOrgiitsel ve yonetsel tim
faaliyetlerde, formellesme derecesini yiikselten ve inisiyatif kullanimina izin
vermeyen, islerin karmagiklagmasina, zaman ve emek israfina, dolayisiyla acil cevap
verilmesi gereken islerin, siirekli ertelenmesinden kaynaklanan bir biirokrasidir ve bu

biirolar i¢in tam anlamiyla is gérmezlik durumudur.*®

3.2.5 Saghksiz Calisma Ortami

Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklar1 boliimiinde islenen “daginik ortam” ile bu

boliimiin bakis agis1 ayni olmakla beraber, bu boliimde, kisinin kendisinden ve

180 Hasan Tutar, a.g.e., s.127-128
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caligma stilinden dolay1r bulundugu ortami daginik kullanmasi degil, ¢alistig1 yerin

genel konumu tlizerinde durulacaktir.

Calisma ortaminin diizenli, sessiz, havadar, iyi 1sitilmis veya sogutulmus olmasi,
aydinlatmasi, duvarlarin rengi, esyalar ve odanin tasarimi, konumu gibi faktorlerin

hemen hepsinin insan verimini etkiledigi bilinmektedir.

Diinya saglik orgiitine gore (WHO) “saglik, yalniz, hastalik ve sakatligin
olmamasi degil, fiziksel, ruhsal ve sosyal agidan, tam bir iyilik halidir.” Bu tanim
sadece, Orgiitlin insan unsurunu igeren bir tanim degildir. Fiziksel, psikolojik ve
sosyal agidan, Orgiit tasariminin insanin saglik kosullarina uygun hale
getirilmesinden, oOrgiitsel iklim ve kiiltiir faktorlerinin is tatmini saglayacak igimde

olusturulmasina kadar bir¢ok faktorii icerir.

Ergonomik isyeri diizenlemede genel amag, calisganin ve tiim is sistemlerinin
performansinin maksimize edilmesi, fiziksel ve zihinsel olarak iyilestirmenin
saglanmas1 insanin giivenligi ve tatmini agisindan, isin gerektirdikleri ile insan
yeteneklerinin uygun sekilde bir araya getirilmesidir. Is ve calisma kosullarmin
ergonomik yaklasimlar ile is gorenlerin zaman kayiplarini Onler ve is yasami

boyunca performanslarini uygun bir diizeyde tutar.

Ergonomi; insanlarin anatomik o6zelliklerini, fizyolojik kapasite ve toleranslarim
g0z Oniinde tutarak, endiistriyel i ortamindaki tiim faktorlerin dikkate alinmasiyla,
calisma ortaminin insanin, zihinsel, fiziksel ve psikolojik sagligina gore
tasarlanmasidir. Isyerinin ergonomik &zelliklere gore tasarlanmasi zaman yonetimi

bakimindan verimlilik saglar.

Ergonomi “galiganlarla isleri, ara¢ gerecleri ve ¢evre arasindaki iliskileri, 6zellikle
anatomik, fizyolojik ve psikolojik agidan bu iligkilerde ortaya ¢ikan problemlerle

ilgili calismalardir.” Ergonomi, insanla is ¢evresindeki teknolojik araclarin ve
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caligma sisteminin dizayninda, insanlarin ihtiyaglarin1 karsilamayr amag¢ edinir.

Saglikli i ortamlarinda zaman yénetimi bakimindan verimlilikleri artar.'®*

Kisinin kendi ¢alisma ofisi, yaptig1 ise uygun olarak diizenlenmelidir. En sik
kullanilan biiro arag ve geregleri, yoneticinin eli altinda olmalidir. Rahatsiz koltuklar,
los 1s1klar, fiziksel yorgunluga neden olduklari i¢in, is verimini diisiirebilir. Calisma
odasimnin aydinlatilmasinda 151k esit olarak dagitilmali, gdlge ya da yansima
yaratmadan masay1 tamamen aydinlatmalidir. Calisma ortaminin sagliksiz olmasi
yoneticinin zamanimni etkin kullanamamasina neden olabilir. Sikici bir ortamda
verimli ¢aligamayan yonetici yer degisikligine gidebilir, ya da calismalar1 kesintiye

ugrayabilir.*®?

3.3 Yonetim Anlayisindan Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

3.3.1 Yetki Devrinden Ka¢inma

Amerikal1 yonetim bilimci Dimock, yoneticilerin temel fonksiyonlari arasinda
saydig1 yetki devrinin amacinin, is yiikiinii merkezden uzaklastirip, yoneticilerin yiik
altinda ezilmesini Onlemek oldugunu belirtmektedir. Boylece yetki devri, oOrgiit

i¢inde isboliimii stirecinin dngdrdiigii bir zorunluluk olmaktadur.'®®

Burada unutulmamasi gereken unsur yetki devrinin, alt yoneticilerin ¢alisma istek
ve 13 doyumunu arttirici unsur olarak katki saglayabilecek boyutunun bulunmasi ve

yOneticiye zaman kazandirmasi yoniiyle de islevinin olmasidir.

'®! Hasan Tutar, a.g.e., s.124-126

Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.81-82
Serif Simsek ve digerleri, Zaman Yénetimi Ve Yénetsel Zamanda Etkinlik, 2. Baski, Gazi Yayinevi,
Ankara, Mart 2007, s.122
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Yetki devri; “Belli isleri ve gorevleri bir kisiden digerine, genellikle de {istten asta

devretmedir. Yetki devrinin yapilmamasina sebep olabilecek unsurlar sunlardir: ***

a) Tek adam olma politikasini benimseme,

b) Baskalarinin hatalarina anlayis géstermeme,

¢) Kisisel kararlarin 6nemine inanmama,

d) Acil durumlarda agiklama yapmaya zaman bulamama,
e) Yetki ve sorumluluk kavramlarinda karisiklik olmasi,
f) Yetki devredecek profesyonel birinin bulunmamasi

g) Otoriteyi kaybetme korkusu,

h) Ozgiiven eksikligi ve kiskanglik

Gorev devretmeyi gerceklestirememenin en ¢ok bilinen nedenlerinden biri,
yoneticinin devredecek kimse bulamamasidir. Eger bir goérevi acil olarak yerine
getirmek gerekiyorsa ve yoneticinin elinin altinda yeterli bir eleman yoksa bu gorevi
devretmemek i¢cin dogru bir nedendir. Ne var ki, cogu kez eleman vardir, fakat
gorevle basa ¢ikabilecek gerekli bilgi, beceri ve deneyime sahip degildir. Bu, duruma
gbre gorev devretmemek icin gegerli ya da gecersiz bir neden olabilir. Ornegin,
mevcut elemanin verilen gérevi yapmay1 6grenmek i¢in gerekli egitim hazirhigina ve
yeterli zamana sahip olmamasi, yetki ve gorev devretmek icin gecerli bir neden
olabilir. Gerekli bilgi, beceri ve deneyime sahip olmayan astlar, bunu elde edebilmek
icin belirli bir zaman harcamak zorundadirlar. Eger devredilecek gorevin kisa bir
zaman diliminde ve en 1yi sekilde yapilmasi gerekiyorsa, yoneticiler bunu yeterli
bilgi ve deneyime sahip olmayan astlarina devretmekten kaginirlar. Ciinkii isi
sonuclandirmak i¢in ¢ok kisa bir zaman vardir ve bu zaman diliminde is en iyi

bicimde yapilmalidir.

Cogu kez bircok yoneticinin yetki ve gorev devretmemesinin nedeni, isi
kendisinin yapmasiin, bir elemanin yapmasindan daha kolay oldugunu

diisiinmesidir. Eger zaman kritik bir faktorse, bunu devretmemek i¢in yeterli bir

%% Hasan Tutar, a.g.e., s.112
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neden olabilir. Bu kisa vadede yoneticinin zamanin1 daha verimli kullanmasi gibi
goriinebilir, ama gercekte uzun vadede ne verimlilik ne de etkinlik s6z konusudur.
Etkililigi en fazlaya ¢ikarmak icin, bir yonetici astlarini devredilecek sorumluluklar
kabul etmeye ve tasimaya hazirlanmalidir. Bu, gliniimiizde ¢cogu durumda kendin yap
yaklagimindan ¢ok daha fazla zaman gerektirebilir; ama yoneticiler ve

organizasyonlar boylesi yatirimlar1 goze almazlarsa, yarin ayakta kalamayacaklardir.

Bazi yoneticiler ise astlarinin bilgi ve is géorme yeteneklerine giivenmez. Astlarin
yeteneksiz olmasi ve potansiyel olarak yeterli bilgiye sahip olmayislari, yoneticileri
astlara kars1 daha temkinli davranmaya ve ¢ogunlukla gorev devrinden kaginmaya
yoneltir. Organizasyonun biitlin diizeyindeki elemanlarina ne kadar daha yetkin
rehberlik, egitim ve yonlendirme saglanirsa, yoneticiler gérev devretme siirecinde o

kadar az ¢ekingen davranacaktir.

Devredilmesi en mantikli gorevler, yoneticinin zamaninin énemli bir bolimiini
isgal eden rutin ve tekrarlanan islerdir. Ama bu tiir gorevlerin devredilmesi kimi
yoneticiler i¢in kabul edilmesi gii¢ bir aktivite boslugu yaratir. Boyleleri bir seyle

mesgul olmadiklarinda kendilerini suglu hissedebilirler.'®®

Yonetim, bir karar verme etkinligidir. Dogru ve etkili karar alma, basarili
yonetimin 6ziinii olusturur. Eger yetki devriyle ilgili kararlar etkili olmazsa, yonetim
de etkili olamaz. Bu dogru orantili bir iligkidir. Organizasyon belli bir biiyiikliige
ulastiktan sonra, etkili bir ydnetici, ayn1 zamanda etkili bir yetki devredici olmak

durumundadir.

3.3.2 Yetersiz letisim

Yoneticilerin zamanlarin1 etkin kullanabilmelerinin bir yolu da etkili iletisim

olmaktadir. Etkin olmayan bir iletisimin kaybettirdigi zaman, yetersiz planlamanin

165Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.84-86

1% Hasan Tutar, a.g.e., s.112-113
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kaybettirdiginden daha fazladir. Bu nedenle iletisimdeki etkinligin saglanmasi

gerekmektedir.'®’

Iletisim, yoneticinin is yaptirmak icin kullandig1 temel aragtir. Yonetici iletisim
araci ile kendisine bagh olan kisilerle iligki kurar. Yoneticilik sosyal bir olaydir.
Insanlarla temas etmeden yoneticilikten bahsetmek miimkiin degildir. Yonetici ne
istedigini ve nasil istedigini iletisim ile ekibine aktarir. Yonetici, diinyanin en iyi
planin1 yapabilir veya kararini verebilir, ancak bu uygulamaya aktarilmadig: siirece
anlamsizdir. Uygulamaya aktarmanin ilk sart1 ise iletisimdir. iletisim, eger kurallara
uyulmazsa bir darbogaz rolii oynayabilir ve mesajin ancak bir kismi ilgililere
ulasabilir. Bunun sonucu ise zaman kaybi, performans diisiikliigii, ekonomik kayip

ve zarar sekillerinde kendini gésterir.168

Bireysel ve orgiitsel yasamda yetersiz iletisimden kaynaklanan zaman tuzaklari
vardir. Orgiitlerde zamanin dnemli bir kismi diger kisilerle yazili ve sdzlii iletisim
i¢cin harcanir. Bu tiiketilen siire¢ icerisinde iletisimin eksik veya sorunlu olusu bash
basina zaman kaybettirici bir unsurdur. iletisimden kaynaklanan daha dogru bir

ifadeyle yetersiz iletisimden kaynaklanan zaman kayiplar1 vardir.

Yetersiz iletisime neden olan faktdrlerden biri kesintilerdir. iletisimi engelleyen
kesintiler farkli sekillerde ortaya cikar. Ornegin bir raporu okurken, calisma
arkadaglarindan birisi igeri girer ve konusmaya baslar. Kisinin dikkatini rapordaki
mesajdan uzaklastirip, arkadasinin mesajina yoneltmesi gerekir. Rapordaki mesaj

kesintiye ugramistir.

Diger bir zaman tuzag da dil ve anlatim giicliikleridir. Dil, iletisimin temel
unsurudur. Dil karmasik bigimde kullanilirsa, iletisim engeline yol acar. Bu nedenle

iletisimde basit, yalin ve agiklayici bir dil kullanilmalidir.

187 cemil Guzel, a.g.e., s.125

168 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.91
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Bir bagka iletisim engeli veya yetersiz iletisim faktorii dinleme ve algilama
yetersizligidir. iletisim gonderici ve alic1 arasinda mesaj alis verisidir; dolayisiyla
iletisimin etkinligini sadece gonderici belirlemez, ayn1 zamanda alicinin dinleme ve

algilama yetenegi de belirler. Etkin bir dinleme, aktif dinleme olarak ifade edilir.

Statii farkliliklar1 da bir iletisim engelidir. Statii, bir toplumsal sistem igindeki
bireyin elde ettigi yerdir. Bu yer bireye toplumun diger iiyeleri tarafindan verilmistir.
Statii, bireyin diislindiigii veya bekledigi degil, toplum iiyelerinin kabul ettikleri
yerdir. Kisiler arasinda statii farkliliklari, kisiler arasi iletisimin yoniini ve sikligini
belirleyen 6nemli faktdrlerden biridir. Insanlar ya esit statiide veya daha iist statiide
olanlarla iletisim kurmayi isterler. Bu istek iletisimin engeline neden olur. iletisimin
engellendigi bir Orgiitsel ortamda higbir sey yonetilmedigi gibi zaman da

yOnetilemez.

Onemli bir iletisim engeli de zaman baskisidir. iletisim kurarken zaman baskisi,
cogu kez iletisim problemlerine neden olur. Edward Hall’a gore “zaman konusur”.
Zaman kullanmanin bir dili vardir. Hizli konustugumuz zaman, zaman kisitlamasiyla
kars1 karsiya bulundugumuzun mesajin1 vermis oluruz. Zamanin ne kadar dnemli
oldugunu anlamak igin toplantilarda konusacagi ¢ok sozii olup da buna zaman

bulamayan insanlar iy1 bir 6rnek olarak verilebilir.

Iletisim kurma bicimlerinden kaynaklanan zaman kayiplari su nedenlerden
kaynaklanir; ayn1 mesaj1 defalarca tekrarlamak, asir1 yazisma yapma, herhangi bir
iletisim ortaminda ne kadar ¢aba sarf edilirse edilsin, gonderilmek istenen mesaj ile
algilanan mesaj arasinda onemli farklarin ortaya ¢ikmasi, hatali mesaj iletimi, yanlis
iletilen bir mesajin gerekleri de yanlis bigimde yerine getirilecek ve telafisi imkansiz

zaman ve enerji kayiplarina neden olabilir.'®®

1% Hasan Tutar, a.g.e, s.113-117
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3.3.3 Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi

Glinlimiiz kompleks is diinyasinda basartya ulasmak ve basarili durumu
siirdiirebilmek i¢in insanlarin yonlerini kaybetmeleri ve neyin daha 6nemli oldugu ve
oncelik verilmesi gerektigi hususunda bir ¢ok hata yapmalar1 olasiligr oldukc¢a

yiiksektir.

Bagarili insanlar, zaman yoOnetiminde amag¢ belirlemenin ne kadar Onemli
oldugunu bilir ve amaglarin1 belirleyerek, zamanlarim1 bu amaclara kendilerini
ulastiracak faaliyetler arasinda planh bir sekilde paylastirirlar. Kisa ve uzun donemli
amaglarini iyi belirlemis insanlar, hem kendi hem de bagkalarinin zamanlarini bosa
harcamaz ve diger insanlarla iligkilerinde kabul edilir bir ortam yaratirlar. Zaten
“yonetimde basariin ilk sarti, erisilmek istenen amagclarin ve giidiilen maksadin ne
oldugunun acik bir sekilde bilinmesidir. Amagsiz ve maksatsiz bir yonetim, riizgarin

oniine katilmis bir yaprak gibidir”.}

“Gidecegi liman1 bilmeyen bir gemiye, hicbir riizgarin faydasi yoktur” seklinde
bir Cin atasozii bulunmaktadir. Yonetim oOrgiitsel kaynaklari, orgiitsel hedeflere
yoneltme bilim ve sanatidir. Kisaca yonetim bir hedef belirleme ve ona ulasma

etkinligidir.'"*

Calisanlarin ulasacaklar1 hedefleri saptayabilmek ve belirleyebilmek i¢in isletme
tarafindan yoOnetsel hedeflerin agik ve basit bir bicimde ortaya konulmasi gerekir.
Ama uygulamada yonetimlerin en ¢ok rastlanan zayif yonii hedefleri belirlemeye
yeterli zaman ve dikkati vermemeleridir. Ornegin; ydneticilere amaglar
soruldugunda c¢ogu kez kar etmek ya da ya da satiglar1 arttirmak gibi soyut ve
anlamsiz yanitlar alinir. Yiizde kag kar etmek ya da satiglar1 ne derecede arttirmak
daha rasyonel olacaktir. Bu nedenle yonetimin her diizeyinde hedefler agik ve se¢ik

bicimde belirlenmelidir.

170 Serif Simsek ve digerleri, a.g.m., 5.292

! Hasan Tutar, a.g.e., s.117
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Hedeflerin acgik ve kesin olmadigi, hedef belirlenmesine astlarin katiliminin
saglanmadig, yeniliklerin sik sik gdzden gecirilmedigi, hedefleri arasinda esglidiim
olmayan ve esnek hedeflere sahip olmayan isletmeler, yonetsel hedeflerini

gerceklestiremez ve rekabet sanslarini yitirirler.172

3.3.4 Merkezi ve Hiyerarsik Orgiit Yapis

Otoriteyi ve yetkiyi daima kendinde gormek isteyen yoneticiler, oOrgiitte
patolojinin derinlesmesine neden olur. Yetenek ve ehliyetini daima ispat etmeye
calisan, kendini kararlarinda asla yanilmaz olarak gérmek ve gostermek isteyen bir
yonetici, Orglitsel hastaligin  kaynagidir. Bu nedenle hastaliktan kurtulmaya
kaynaktan baglamak, en akilci yoldur. Zira Goethe’nin ifadesiyle, sorunun ¢éziimiine

katkida bunmayanlar, bizzat sorunun bir pargasidirlar.

Bir kurumda hiyerarsik basamaklarin fazlaligi, yazili iletisime asir1 yer verilmesi
ve bigimsel kurallarin kati olarak uygulanmasi biirokrasiye neden olur. Biirokrasiyi
ortadan kaldiracak Orgiitsel yalinlasma, adem-i merkezi ve vyetki devrinin
yayginlagtirdig1 bir orgiitsel yap1 ve yonetimin esas alinmasi zaman savurganligini

onemli Olgiide azaltacaktir."

3.3.5 Koordinasyon Eksikligi

Koordinasyon, bir isin etkin bir sekilde yapilabilmesi i¢in insan g¢abalarini bir
araya getiren; bu igbirligini en uygun olan ortam, zaman, eleman ve malzemeyle
gerceklestirilmesini saglayan bir fonksiyondur. Diger bir ifade ile c¢aligmay:

kolaylastirmak ve basariy1 saglamak i¢in orgiitteki tiim faaliyetlerin uyumlastirilmasi

172 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.95

3 Hasan Tutar, a.g.e., s.129
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. . . 174 . . . o e es s ee e
veya diizenlenmesi anlamina gelir.”"" Koordinasyon, isletmenin biitiinliigiini ve

stirekliligini saglama konusunda 6nemli bir yonetim aracidir.

Koordinasyon, orgiitlerde karmasikligi ve tekrarlar1 onleyerek, hem c¢alisanlar,
hem de oOrgiit agisindan pozitif sonuglar dogurur. Bu sekilde ¢alisanlarin motivasyonu

artarken, orgiit daha etkin ve verimli bi¢imde ¢aligir

Koordinasyon, boliimler arasindaki igbirliginin kalitesini ifade eder. Eger bu
kalite yiiksek diizeyde ise, boliimler arasindaki catisma, anlagmazlik ve amaca
yonelme gibi sorunlar azalacak, isbirligi diizeyi ve anlayiglilik artacak ve

koordinasyon o &lciide gerceklesmis olacaktir.”

Su halde, eger bu kalite diigiik
diizeyde ise kuruluslarda sag el, sol el ile uyumlu bigimde hareket etmeyecek ve
amaglara ulasmada biliylik zorluklarla karsilasacaktir. Eksik bir koordinasyon
yapisina sahip olan isletmeler yalin bir 6rgiit yapisina sahip degillerdir. Bundan
dolay1 orgiitteki islerin kisa siirede, en diisiik maliyetle ve en az emekle
gerceklestirilmesine imkan yoktur. Clinkii bu isletmelerde birbirileriyle siki iliskiler
kurmas1 gereken kisiler ve g¢alisma takimlart bir bolim igerisinde degildirler ve

yonetimde ¢ok baglilik hakimdir.*"®

Koordinasyon islevine iligkin zaman kayiplarinin belli basli nedenleri olarak

sunlar sayilabilir:*"’

a) Calisanlar arasindaki isbirligi zayifligi

b) Orgiitsel yapiy1 olumsuz kilacak bir informel gruplasma ve dayanisma

c) Islevsel olarak yonetilmeyen catismalarm varlig

d) Etkin bir iletisim sisteminin olusturulmamasi ve iyi haberlesme yontemlerinin

uygulanmamasi

7% Aslan Deniz Karaoglan, a.g.e., s.97

Hasan Tutar, a.g.e., s.118
Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.97
Aslan Deniz Karaoglan, a.g.e., s.98
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Orgiitteki islerin kisa siirede, en diisiik maliyetle ve en az emekle
gerceklestirilmesi, koordinasyonun etkinligine baghidir. Orgiitsel unsurlarin
birbirleriyle uyum iginde hareket etmesi gerekir. Bu ancak koordinasyon ile olabilir.
Orgiitlerde takim bazinda érgiitlenme, kendi kendini yoneten takim gibi uygulamalar
bulunmadigi zaman bolimler arasi koordinasyonun yetersiz derecede olmasi,

orgiitlerin verimliligini azaltacak ve zaman kaybina neden olacaktir.

Calisanlar ve departmanlar arasinda koordinasyon ve iletisim eksikligi, islerin
zamaninda ve dogru bi¢imde yapilmasini engeller. Cogu kez ayni konuda farkli
birimler birbiri ile ¢elisen kararlar alabilirler ve bu tiir uyumsuzluklar ¢atigmalara
neden olabilir. Her c¢atigma durumu, Orgiitsel enerjinin ve zamanin bosa
harcanmasina neden olur. Oysa Orgiitlerin kurulus amaci, orgiitsel sinerjiyi ortaya

cikarmaktir. Orgiitsel sinerji ise ancak etkin bir esgiidiimle olabilir. 178

3.3.6 Krizler ve Orgiitsel Belirsizlik

Krizler, bir orgiitiin tist diizey hedeflerini tehdit eden, bazen de 6rgiitiin yasamini
tehlikeye sokan ve aninda tepki gosterilmesini gerektiren, Orgiitiin kriz dngdérme ve
onleme mekanizmalarinin yetersiz kaldigi, gerilim yaratan bir durumdur. Bu tanima
gore orglitsel krizin temel 6zellikleri, kriz durumunun tahmin edilememesi, 6rgiitiin
tahmin ve Onleme mekanizmalarinin yetersiz kalmasi, Orgiitlin ama¢ ve varligim
tehdit etmesi, tistesinden gelmek i¢in atilmasi gereken adimlarin kararlagtirilmasi igin
yeterli bilgi ve zamanin bulunmamasi, acil miidahale gerektirip karar alicilarda

gerilim yaratmasidir.*"®

Kriz, “stres, gerilim, panik, facia, felaket, zorluk, giicliik, buhran, endise, korku,

panik, tehlike, dengesizlik, catisma” gibi kavramlar ile yakindan ilgilidir.

7% Hasan Tutar, a.g.e., s.118-119

78 Zeyyat Sabuncuoglu-Muammer Pasa-Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.89
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Kriz, pek c¢ok farkli nedenin bir sonucu olarak ortaya c¢ikar. Cevredeki hizli
degisimler, belirsizlik ve dalgalanmalar, 6rgiitte zay1f bilgi toplama yontemleri, ¢ok
fazla dogru olmayan veri, ¢ok az veri, etkin olmayan haberlesme, orgiit i¢i ve dis1
koordinasyonsuzluk, farkli deger sistemlerinin varligi, degisen yonetim amaclari,

politik rahatsizliklar ve plansizlik krizin 6nemli nedenleri arasindadir.

Kriz donemlerinde orgiitsel tiim kademelerde ¢alisan bireyler, vakitlerinin gogunu
ortaya ¢ikan yeni sorunlar1 bastirmakla ge¢irmekte, asil gorevlerinin ve

onceliklerinin neler oldugunu diisiinemeyecek durumda kalmaktadir.

Uzerinde zamanin yogun baskisini hisseden bir ydneticinin yapacagi en 6nemli is
belirli igleri belli zamanda yapmaktir. Diger bir ifadeyle mevcut ¢alisma zamanini
etkin bir bicimde kullanmaktir. Yoneticilerin zamanini etkin bir sekilde

kullanmalarinin bir yolu da kriz yonetimidir.

Kriz yoénetimi, olast kriz durumuna karsilik, kriz sinyallerinin yakalanarak
degerlendirilmesi ve orgiitiin kriz durumunu atlatabilmesi i¢in gerekli onlemlerin

alinmasi ve uygulanmasi siireci olarak ifade edilebilir.

Etkin bir yonetici zamanin sinirlayict bir faktdr oldugunu bilir. Yapilan her isin
verimi sinirli kaynaklar tarafindan belirlenir ki bu da zamanin kendisi olmaktadir.
Her bireyin kullanabilecegi bir zaman dilimi vardir. Bunu azaltmak ve c¢ogaltmak
mimkiin degildir. Her birey, sadece kendi zamanini kullanir, ancak yoneticiler
astlarinin, genel ve soyut anlamiyla, orgiitiin de zamanini kullanmaktadir. Zamanin
degeri, bireyin onu iyi kullanmasina ve anlamli kilmasina bagli olmaktadir. Zaman

her zaman kit ve degerlidir.

Kriz donemlerinde, zaman daraldikca onun yasamsal degeri de o oranda

artmaktadir. Bu donemlerde yapilacak isler i¢in “an”larin bile bir 6nemi olmaktadir.
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Bu agidan “zamanin degerini sadece yapacak isi olanlar takdir edebilir” s6zii oldukca

anlamlidir.*®

180 Serif Simsek ve digerleri, a.g.m., s.168-170
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DORDUNCU BOLUM

ZAMAN YONETIMI KONSEPTI

Bu béliimde, diger boliimlerde kavramsal iligkilerini incelerken biitiinsel bir
“konsept” olarak ele aldigimiz zaman yOnetiminin, bastan sona uygulamalarinin

neler olduguna deginilecektir.

Zaman yonetimi konsepti, burada bir siire¢ olarak ele alinacak, bu siirece uygun
bir bicimde adim adim incelenecektir. Anlasilacagi {izere, zaman yonetimi kavramina

degil, zaman yonetiminin kendisine deginilecektir.

4.1 Tintiyag, Arzu, Ama¢ Ve Hedefleri Belirlemek (Vizyon Ve Misyon

Tanimlamalari)

Zaman yonetimi konseptinin ilk asamasi, ister kisisel ister oOrgiitsel zaman
yonetimi olsun, zamanin neye harcanacagini spesifiklestirmek adina, ihtiyaglari; bu
ihtiyaclarla uyum igerisinde ama¢ ve hedefleri belirlemek yani bir diger deyisle
kisinin ya da orgiitin kendisi ile 1ilgili vizyon ve misyon tanimlamalar

olusturmasidir.

Bu asamanin gerceklestirilmemesi, kisinin zaman yonetimi mekaniklerini
uygulasa bile, biiylik resme bakildiginda aslinda akintinin gétiirdiigli yere dogru
siriiklendigini ifade eder. Ulasilmak istenen nokta, olunmak istenen kisi, gelinmek
istenen bir yer oldukg¢a, harcanilan c¢abalar bir anlam ifade edecektir. Zaman
yonetiminin 6zlii de zaten uygun amag¢ ve hedefleri gergeklestirmeye yarayacak
eylemlerin gergeklestirilmesini igerir, sonu¢ olarak ama¢ ve hedefler olmaksizin,

zaman yonetiminin de hi¢gbir anlami olmayacaktir.
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Bu noktada kiginin kendi kisisel misyonu ile, orgiitiin misyonunun da uyum
icerisinde olmas1 gerekliligi ortaya ¢ikmaktadir. Aslinda zaman yonetimi, kiginin
kendi 6z analizini yaparak yasamdan ne bekledigini, tam olarak kim olmak istedigini
belirginlestirerek, buna yonelik yasam tarzi se¢imini kapsamaktadir. Bu yiizden
kisinin is ve alan se¢iminden, yani biraz daha kokii ele alan bir bakis agis1 ile zaman
yonetimine yaklasmasi gerekmektedir. Eger bir orgiitte, calisanlarla 6rgiitiin amag ve
hedefleri birbiri ile uyumsuz ise, bu durum ¢alisanlarin aslinda istemedikleri ve kendi
yetenek ve tarzlarina tam oturmayan bir iste ¢alistyor olmalari ile aciklanabilir. Ote
yandan Orgiitiin amaglarinin da yanlis segilmis olabilecegini de gosterir. Her iki
durumda da zaman yOnetimi konsepti ile olabilecek en iyi performansin alinabilecegi

sOylenemez. Ciinkii motivasyon mekanizmasi tam calistirilmis olmaz.

Pek c¢ok insan, is yasantis1 boyunca giiclii yonlerini ve yeteneklerini bir fark
yaratacak sekilde kullandiklarindan emin olmak isterler. Ciinkii yapilan isin bir
anlami1 oldugunu bilmesi, kisinin kendisinin de bir anlam1 oldugunu bilmesine olanak
saglar. Siradan isler insanlar1 yabancilastirir ve duygusal agidan tiikenmislik hissine
kapilmalarina yol agar. Her ne kadar insanlar baslangicta para kazanmak amaciyla
bir ise girmis olsalar dahi o iste kalmalarini saglayan yegane unsur yalnizca para
degildir. Yapilan iste tutkulu olmay1 saglayan temel etken, bireyin ugrunda miicadele
etmeye deger bir amacin gerceklesmesine kendisini adamasidir. Insanlar siradan bir
is icin hayatlarin1 ortaya koymazken, giicli yonlerini ve yeteneklerini
kullanabileceklerini bir ise ise tutkulu ve hevesli bir sekilde sarilirlar. Yaptiklari is ile
baskalarina faydali olmak ve diinyay1 daha iyiye dogru degistirmek arasinda bir iligki
kurabilen insanlar tiim enerjileri, yaraticiliklar1 ve {iretkenlikleri ile islerine
sarilacaktirlar. O halde, zamani etkin kullanmak i¢in insanlarin ugruna tutkuyla ve
goniillii olarak miicadele verecekleri bir amaca sahip olmalar1 gerekir. ugruna
zamanlarinmi planlayarak kullanacaklar1 bir amagtan yoksun insanlar ise zamanlarini
yonetmek yerine onu bir sekilde tiilketmenin yollarin1 arayacaklardir. Gergekten is

yasantisinda bazi insanlar islerini yapmak yerine yapiyormus gibi goriinmeye
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calisirlarken, digerleri ise zamanlarinin tiimiinii daha etkin ve faydali olabilmek i¢in

degerlendirmektedirler.'®!

Nispeten kisisel zaman yonetimi agisindan bakacak olursak, hedef belirleme ve

gerceklestirme (buna riiya, arzu, istek vb.) insan hayatinin kalbini olusturur

Is diinyasindaki bircok lider ve girisimcinin bir hirs veya riiya tarafindan bu
konumlara ¢ekildikleri goriiliir. Motive edici hedefler onlarin basarilarinin mihenk
tasidir. Hayalleri esnetmek veya arzu giictinii gelistirmek ¢alisma saatini uzatmaktan

cok daha net ve ¢ok daha sinirsiz basarilar getirebilir.

Amaglarina ulasmak i¢in ¢aligma fikri insan tabiatinin bir pargasi gibi goriliir.
Hedefleri gergeklestirmek igglidiisiine sahibiz ve bu bir sekilde evrensel bir egilim
olan zevk ve neseyi arama, aci ve sikintilar1 uzaklastirma arzusuyla baglantilanmastir.
Bu sekilde davranmanin onlar i¢in daha faydali olacagina inandiklar1 i¢in insanlar
genellikle belli bir sekilde davranirlar. Diger bir deyisle insanlar bir seyleri bir sebep

veya bir amag i¢in yapma egilimindedir.

Boylece, davranisin bazi sonuglara ulasmak i¢in bir amaci1 vardir denilebilir ve
gerceklesen seyler bir amacin olmasiyla yorumlanabilir. Cok ilkel de olsa ona bir
anlam verilir. Sonugta ¢evrede olusturulmus her sey once birisinin zihnindeki bir

diisiince olarak ortaya g:lkmlsur.ls2

Zamani iyi kullanmak ile onu yonetmek arasindaki fark nedir? Zamani iyi
kullanmak, en Onemli hedeflerinize varmak i¢in zamani akillica kullanma
stratejisidir. Zamani yonetmek ise, zamani iyi kullanmak amacl giindelik siireclerdir

(zaman planlamas1 yapmak, yapilacak isler listesi ¢ikarmak, gorevleri bagkalarina

181 Serif Simsek ve digerleri, a.g.m., s.293

182 Harry Alder — Beryl Heater, a.g.e., 5.38-48
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devretmek ve zamani verimli kullanmayi saglayan diger sistemler). Ancak bir strateji

yani vizyon ve plan yoksa, zaman yonetimi hedeflere varmayi saglamayabilir.’®

Orgiitsel zaman yonetimi agisindan ele alinirsa amaglar, isletmenin erismeye
calistigi uzun donemli genel sonuglar olarak tanimlanabilir. Hedeflerse amaglara
erismek i¢in gerekli olan kisa donemli asama durumlarint olusturur. Hedeflerin bir

diger 6zelligiyse daha agik ve dlgiilebilir olmalaridir.

Isletmenin sosyal bir kurulus olarak temel varlik nedeni, amagclara ulasmak icin
bir ara¢ oldugudur. Isletmenin de bu amagclara gére kendi durumunu belirlemesi
gerekir, yani amaglar ortadan kalkarsa bu amagclarin gerceklesmesinde arac¢ rolii
oynayan isletmede strateji de misyon da ortadan kalkar. Cevre zaman iginde nitelik
ve nicelik bakimindan degisiklige ugrarsa isletme de kendisini yenilemeli ve

amaglarini misyon ve stratejilerini degistirmek suretiyle buna ayak uydurmalidir.

Amaclarin temel 6zellikleri agagidaki gibi ozetlenebilir:'®*

1) Amacglar acik ve secik olmalidir: Agik se¢ik amaglar tam olarak neyin, kim
tarafindan, ne kadar silirede yapilmasi gerektigini ortaya koyar. Yoneticiler
arasinda yanlis yorumlar1 ve karigikligi onler ve biitlin Orgiit iiyelerinin
onlardan ne bekledigini bilip 6grenmelerine yardim eder. Uzun vadeli ve st
hiyerarsik diizeyler icin belirlenen amaclar daha genel ifadeler olacaktir.
Asag diizeylerde amaclar daha acik se¢ik, 6zgiin ve somut olacaklardir.

2) Ulasilabilir ve ¢ekici diizeyde olmalidir: Basarili insanlar, gergek¢i oldugu
kadar hirsli amaclar da belirlerler. Kazanan insanlarin hayatlarinda, énemli
olan basar1 dongiisiidiir. Bu tarz insanlar hayatlarinda hata yaparlarsa, bu
durum plan ya da caba eksikliginden kaynaklanmaz, toplamda basarili

goziikmektedirler; diger taraftan, hayalciler ise basarilamayacak amaglar

% Melissa Raffoni, Zaman Yénetimi, 1. Baski, Optimist Yayinevi, istanbul, Eyliil 2006 s.18

84 Erol Eren, Stratejik Yonetim, 2. Baski, Anadolu Universitesi, Eskisehir 2004, s.5-6
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belirlerler. Dolayisiyla ilk yokusun tepesine bile ¢ikamazlar. Bu ise kiside

hayal kiriklig1 yaratabilir.*®

3) Amacglar esnek olmalidir: Amaglar, ¢evresel degismelerle gergekgiligini ve

giincelligini yitirebilir. Cevrede beklenmeyen degisikliklere, 6zellikle tehlike
ve firsatlarin ortaya ¢ikardigi sorunlara uymak amaciyla amaglarim gozden
gecirilmesi ve gerekli degisikliklerin yapilmasi saglanmalidir. Bu takdirde

amaclara ulagsmada arag olan stratejilerde de gerekli degisiklikler yapilacaktir.

4) Amacglar olgiilebilir olmalidir: Amaglar somut ve sayilarla ifade edilebilir

olmalidir. Sayilarla ifade edilebilmenin en 6nemli yarar1 ne is istendiginin net
olarak anlagilmasidir. Bununla kisiler kendilerinden beklenen hususlari somut

bicimde dgrenirler.

5) Kisa ve uzun donemde erisilecek amaglar birbirinden ayrilmalidir: Ozellikle

Orgiitsel zaman yonetimi agisindan, uzun donemli amaglar Orgiitiin
misyonunu ve 3-5 yilda ulagilmak istenen durumlari agiklar. Orta ve kisa
donemli amaglarsa 3 yildan daha az yillik, aylik, haftalik erisilebilecek
hedeflerle ilgilidirler. Ve hedefler amaclarin gergeklesmesine uzun donemde

yardimc1 olurlar.

6) Amacglar her diizeyde birbirileriyle uyumlu olmalidir: Yine orgiitsel zaman

yonetimi agisindan bakilacak olursa, genel olarak amaclarla boliim ve kisim
amaglar1 dikey olarak birbirileriyle, gerekse yatay olarak bolim ve kisim
amaclarinin  kendi diizeylerinde birbirileriyle uyumlu olmasi, Orgiitsel
isbirligi, ¢abalarda uyum ve sinerjik etkileri arttirict bir durum ortaya ¢ikar.

Aksi halde, ¢atisma ve anlagmazliklarin kaynagi olur.*®

7) Belli bir uygulama zamani olmalidr: Tekrar kisisel zaman yonetimi bakis

acisina doniilecek olursa, eger gorevler igin bir son tarih belirlenirse, amaci
gerceklestirmede daha ¢ok sansa sahip olunur. Hatta daha da iyisi, herhangi
birine bu zaman limiti anlatilirsa, bu durum kisiyi daha da sorumlu hale

getirecektir.®’

185
186
187

Marc Mancini, a.g.e., s.57-58
Erol Eren, a.g.e., s.6
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Vizyon ve misyon kavramlari da amag¢ ve hedeflere benzemekte, ¢ok fazla
farklilik gostermemektedir. Her ikisi de stratejik yonetim ve planlamanin ilk
adimlaridir. Isletmelerin (ya da kisilerin), varlik nedenlerini a¢iklamalar1 veya ne tiir
bir isletme olarak kendilerini gérmek istediklerini belirtmeleri isletmelerin “misyon
aciklamasi” olarak bilinmektedir. Misyon, sézliik anlami itibariyle “bir kimseye veya
bir kurula verilen 6zel gorev” olarak tanimlanmaktadir. Bir yonetim kavrami olarak
misyon, isletmenin ne yapmak ve hangi amagla yapmak iizere kuruldugun kendisini

nasil gérmek istedigini, isletmenin varlik nedenini ifade eder.

Vizyon kavrami ise, mevcut gergekler ile gelecekte beklenen kosullari
birlestirerek, isletme i¢in (ya da kisinin kendisi i¢in) arzu edilen bir gelecek imaji

yaratmaktir. Bagka bir deyisle vizyon, olarak hayal edilen gelecek‘[ir.188

4.2 Bu Hedeflere Gotiirecek Kisa Ve Uzun Dénemli Aksiyonlar1 Belirlemek

(Faaliyet Planlamasi)

Gergeklestirilecek bir faaliyetin degeri, bir amaca olan katkisi ile Olgiiliir.
Amaglarin gerceklestirilmesine dogrudan katkida bulunan faaliyetler en degerli

faaliyetlerdir.'®

Dolayisiyla zaman yonetimi konseptinin ikinci agamasinda, kiginin
ya da yoOneticinin kendi 6z analizini yapip, buna uygun amac¢ hedef ya da vizyon ve
misyonunu tanimlamasindan sonra, tiim bu hareket noktalarina gotiirecek kisa ve
uzun vadeli eylemleri tanimlamalidir. I¢inde bulunulan anda, tanimlanmis olan amag
ve hedefleri saglayacak faaliyetler gerceklestirildiginde, zamanin dogru yonetildigi

sOylenebilir.

Bu durum, baglik 2.2°de agiklanan pareto prensibi ile daha iyi anlasilabilir.
Tanimlanmig olan amag ve hedeflere ilerlemeyi ya da onlari basarmayi saglayacak
eylemler, bu kurala goére zaman igerisinde gerceklestirilen eylemlerin %20’sini

olusturmakta, geri kalan %80 ise nispeten daha az ilerletici ya da amaglarla ilgisi

% Tamer Kogel, a.g.e., s.97-99

8% Omer Faruk iscan, a.g.e., s.48
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olmayan eylemler olmaktadir. Buradaki asil amag, nispeten daha fazla yol almayi
saglayan %20 grubunun, toplam zaman i¢inde daha da fazlalagtirllmasidir. Eger tam
tersi olursa, yani belirlenmis hedef ve buna gotiirecek faaliyetler tanimlanmamissa,
%80’lik dilim toplam icerisinde daha da fazlalasacak ve kisinin ya da yoneticinin

titkenmislik hissinin artmasina, basar1 duygusunun azalmasina yol acacaktir.

Mesgul olmaktan daha kolay hicbir sey yoktur, ama higcbir sey verimli olmaktan
daha zor degildir. YoOneticinin en zor gorevi diisiinmektir ve onlar bu gorevi
genellikle ihmal ederler. Bilinen biitiin yenilgiler, 6zel hayatta ve is hayatinda

yapilan biitiin hatalar, diisinmeden yapilan islerin sonucudur.*®

Yonetici, giin igerisinde etkin bi¢imde calisabilmek i¢in biirokrasinin gereksiz
kirtasiyeciligi ile ugrasmamak ve siireglerden ziyade amaclar iizerinde yogunlagmak
zorundadir. Bu yiizden yonetici rastgele faaliyetler icerisinde yer almamali, bir

faaliyeti faaliyetler listesine alirken, o faaliyetin amacini diisiinmelidir.***

4.3 Tiim Bu Hedef Ve Aksiyonlar1 Oncelik Sirasina Yerlestirmek (Prioritising)

Uciincii asamada, dnceki asamalarda belirlenen, kisinin kendisine uygun ya da
yOneticinin isletmeye uygun amag¢ ve hedefleri; bu amac¢ ve hedeflere gotiirecek
eylemlerden sonra, tiim bu elimizde listelenmis olan ama¢ ve eylemlerin
onceliklendirilmesi gerekmektedir. Hangi amaglar daha once gergeklestirilecek, ya
da bir amaci1 gergeklestirmek i¢in hangi alt amag ya da hedeflerin gergeklestirilmesi
gerekmektedir. Hangi eylemler belirlenmis amaglar1 gergeklestirmek igin ilk olarak

yapilmalidir. Tiim bunlarin da kesinlestirilmesi gerekmektedir.

Oncelikleri belirlemede zaman / yarar orani, bu konuda calisanlara iyi bir
rehberdir. Bir isin yapilmasindan elde edilecek yarar ¢ok onemli ise ve az zaman

gerektiriyorsa, o is hemen yapilmalidir.

1% Aslan Deniz Karaoglan, a.g.e., s.104

! Omer Faruk iscan, a.g.e., s.77
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Baz1 kisiler listelerinden yapabildikleri kadar ¢ok sayidaki maddeyi yerine
getirirler. Islerin ¢ok bilyiik bir kismini yapmis olurlar ama yaptiklarinin gogu
onceligi diisiik ve kolay islerdir. Baz1 kisiler ise listenin basindan baslayip sirayla
ilerler, onlarda neyin 6énemli oldugunu atlarlar. En iyi yol listenizdeki her maddeyi
ele alip onceliklerine gore degerlendirmek, devredilebilecekleri bagkasina devretmek

ve belirlenen dnceliklere gore listeyi tamamlamaya ¢aligsmaktir.

Ister uzun vadeli, ister orta veya kisa vadeli olsunlar planlama yaparken bir liste
yapilmali ve Oncelikler belirlenmelidir. Yapilmas: gerekenler listelendiginde, her
madde ayn1 6nemde ve Oncelikte olmayacaktir. Liste hazirlandiktan sonra, su anda
neyin énemli olduguna dayanan 6ncelikler saptanmalidir. Oncelikleri de belirtmeden

yapilacaklar listesi tamamlanamayacak‘[ur.192

Etkin yoneticiler, daha yiiksek bir performansin olaganiistii sonuclar verecegi
birka¢ biiylik alan iizerinde konsantre olurlar. Kendilerine oncelikler koyarlar ve
oncelige iliskin aldiklari kararlar1 korurlar. Ilkin dncelikli olanin yapilmasi disinda
sanslar1 olmadigini bilirler. Bunun alternatifinin hig¢bir sey yapilmamasi oldugunun

bilincindedirler.**®

Onceliklerin belirlenmesi ile alakali olan pareto analizi ve zaman ydnetimi matrisi
konulara onceki boliimlerde deginilmistir. Ayrica ABC yontemi ile dnceliklerin
nasil belirlenecegi konularina “zaman yonetimi mekanikleri” boliimiinde

deginilecektir.

4.4 Tiim Bu Listeleri Uygulamaya Gec¢irmek (Zaman Yonetimi Mekanikleri)

Bu asama, tamamen zamani etkin kullanmaya yonelik uygulamalari, Therese Hoff

Macan’in deyimi ile “zaman yonetimi mekaniklerini” icermektedir.’** Buraya kadar

%2 Hasan Tutar, a.g.e., s.141-142

Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.112
Therese Hoff Macan ve digerleri, College Student’s Time Management..., s.761
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kisi kendisine uygun amag ve hedeflerini belirleyip, bu amag¢ ve hedeflere gotiirecek
eylemleri tespit edip, bunlar oncelik sirasina gore siralamig bulunmaktadir. Bundan
sonrasi, tamamen kisinin biiyiik resmi gorerek, uzun donemli planlarinda nerede

oldugunu bilerek, zamani1 etkin kullanmasini saglayan pratikleri uygulamasidir.

4.4.1 Listeleme Ve Ajanda Kullanma

Son yillarda, zaman1 daha iyi yonetmeye olanak taniyan ¢ok sayida ara¢ ortaya
cikmistir. Avug ici elektronik ajandalar, cep telefonlari, sayfa goriintiileyiciler, faks
makineleri, sesli mesaj sistemleri, fotokopi makineleri, kisisel bilgisayarlar gibi
bazilar1 gelismis teknolojinin {iriintidiir; Digerleri ise ileri teknoloji barindirmayan
yapigkan notlar, daksiller, dosyalar, defterler. Fakat diger biitiin araglar gibi zaman

yOnetimi araclar1 da eger stirekli bir sekilde kullanilirsa iyi bir yarar saglar. 195

Ajanda, is diinyasinda kullanilan en yaygin hatirlatma araclarindan birisidir.
Ajanda, giinliik, haftalik veya aylik ¢alisma takviminin takip edildigi, yapilan ve
yapilacak islerle ilgili cesitli notlarin alindigi ve yerine getirilecek gorevlerin
yonetildigi onemli bir kisisel yazili dokiimandir. Zamanin planlanmasi, is
onceliklerinin belirlenmesi ve yogun is temposu igerisinde hatirlatma ihtiyacinin
karsilanmasi agisindan Ozellikle yoneticilerin yanlarindan hi¢ ayirmadiklart bir
materyaldir. Ancak bilisim teknolojilerinin gelisimi ile birlikte ajandalarin dijital
versiyonlarmin  tiiretilmesi, klasik yazili ajandalarin  kullanim  oranlarini
diistirmektedir. Bilgisayar ve cep telefonlarmin sundugu farkli segenekteki ajanda
yazilimlari, ajandanin geleneksel islevini modernlestirmektedir. Bu durum zaman
yonetimi agisindan bazi avantajlar saglamaktadir. Ajanda kullaniminda dijitallesme,
ajandanin  her yere tasinmasini kolaylastirmakta, Ozellikle gelismis cep
telefonlarindaki kullanimi son derece pratik ve zaman tasarrufu saglayacak

uygulamalara imkan vermektedir.

% Marc Mancini, a.g.e., s.133-134
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Ister dijital, ister geleneksel ajanda kullaniminda, gegmiste yapilan ve gelecekte
yapilacak tim igler / gorevler toplu halde yazili olarak yer aldigindan, nelerin
yapildig1 ya da nelerin yapilacagi konusunda yasanacak her tiirlii belirsizlik ajandaya
g0z atma suretiyle giderilebilmektedir. Bu da hatirlatmaya ¢alisma, baskasina sorma
veya dokiiman arama seklinde zaman kayb1 yaratacak islemlerin 6nlenmesi yoniiyle

avantajlar, onemli tasarruflar saglamaktadir.

Bununla birlikte geleneksel ajandalarin (dijital 6zelligi olanlar harig) siirekli
gidilen her yere taginamamasi (¢ogunlukla ofiste veya igyerine bulundurulmasi),
verilecek randevular i¢in daimi olarak ajandaya bakma geregini ve bununla birlikte
gelen zaman kaybini ortaya ¢ikarmaktadir. “Su an ajandam yanimda degil. Ben bir
ajandama bakayim sizi daha sonra bilgilendirecegim” seklindeki bir yaklasim zaman
kaybina neden olmaktadir. Dolayisiyla, klasik ajandalar yerine gelismis cep telefonu
veya cep bilgisayarlarinin tercih edilmesi s6z konusu zaman kaybini énemli 6l¢iide

minimize edecektir.*%®

4.4.1.1 Giinliik Yapilacak Isler Listesi Cikarmak

Gilinli programlamak gerekli bir disiplindir. Giinliik plan muhtemelen 15 dakika
(ya da daha az) bir siire alacaktir. Bu yatirimin doniisli, zamani kontrol, yonlendirme

ve zgiirliik algist olacaktir.™’

Kayitlar olmadan, yonetim faaliyetini gergeklestirmek diisiiniilemez. Iyi, basit bir
bigimde hazirlanmis giinliik planlar, zaman tasarrufu saglayacak ve erisilmekte olan
gelisimin seviyesini belirleyecektir. Giinliik planlar, yoneticinin gerceklestirilmesini

denetledigi birgok olay1 saglayan birka¢ unsur iizerindeki etkisini gii¢lendirecektir.

196 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.125-126

John Adair; Melanie Allen, The Concise Time Management And Personal Development, 1. Baski,
Thorogood Publishing LTD., Londra 2003, s.27
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Bu noktada giinliik plan yapmadan yonetim faaliyeti icerisinde bulunmanin

denetimsiz bir yonetim anlayis1 demek olacagini ifade etmek miimkiindiir.*®

Yoneticilerin giinliik yapilmasi gereken faaliyetlere ait listelerini etkin bir bi¢imde
kullanip isletememelerinin bir sebebi, bu listelerin yeterince iyi hazirlanmamis
olmasidir. Bu listeler, bazen gelisigiizel bicimde se¢ilmis faaliyetlerden olugsmustur
birka¢ sayfa uzunlugundadir. Ayrica, boyle hazirlanmis listelerdeki faaliyetlerin
bazilar1 amaclara iliskinken, bircogu degildir. Sonug¢ta bu bicimde hazirlanmis
listelerdeki faaliyetlerin biitlinlinlin ~ gergeklestirilmesini  beklemek gercekei
olmayacaktir. Listedeki faaliyetlerin biitiiniiyle gergeklestirilmemesi de yoneticinin
motivasyonunu olumsuz bir bicimde etkileyecektir. Boylece hazirlanacak her yeni
giinliik plan, giin sonu yasanacak tatminsizligin bir hatirlaticis1 olacaktir. Bu durum
da yoneticilerin, faaliyetleri yazili hale getirmenin onlar1 gerceklestirmekle bir ilgisi
olmadigina dair inanglarin1 giliglendirecektir. Daha giinlin baslangicinda, giin
sonunda bazi amaglara ulasilamayacagini bilmek de yoneticiyi hayal kirikligina

ugratacak ve onun ¢alisma azmini olumsuz yonde etkileyecektir.199

4.4.1.2 Zaman Tutanag Hazirlama Ve Aksam Analizi

Zamanim daha etkin kullanmak veya daha 1yi yonetmek ic¢in, zamanin nerede
nasil ve ne sekilde harcandiginin goriilebilecegi bir zaman tutanaginin hazirlanmasi

ve aksam analizinin yapilmasi1 gerekmektedir.

Zaman tutanagi, belirli dilimlere ayrilmis zamanin nereye harcandigini gosteren

diizenlenmis bir listedir.

Bu listenin hazirlanmasinda temel amag¢ bireyin zamanini nasil harcadigim

gérmesini ve bir sonraki giinlinli gecmisteki zaman tuzaklarimi (tiiketicileri) dikkate

% Omer Faruk iscan, a.g.e., s.72
% Omer Faruk iscan, a.g.e., s.72
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alarak planlamasini saglamaktir. Zaman tuzagi, aksam analizi ile caligtirllmasi

gereken bir iglemdir.

Aksam analizi, gin igerisinde yapilan ve kaydedilen tiim faaliyetlerin olmasi
gereken islerle karsilastirilmast ve olumsuz sapmalara neden olan eylemlerine

belirlenerek denetim altina alinmasi siirecidir.

Zaman tutanaklarinin en bilyik yarar1 zamanm nasil kullanildigini acikga

gostermesidir.

Zamanin nasil kullanildigina iligkin kayit tutulurken, giin i¢inde yerine getirilen
tiim isler, giiniin sonu beklenmeksizin gerceklestirildikleri anda kaydedilmelidir. Her
aktivite rapor edilirse, onem sirasina gore halka i¢ine alinirsa, dnem kavrami zamani
kullanma konusunda, etkili bir goriintli saglayacaktir. Ayn1 sekilde olayin ne kadar
acil oldugu, neden belli bir zaman dilimi i¢inde yapilmasi gerektigi de not
edilmelidir. Ayrica kayitlara kesintiler de eklenmelidir. Kesintiler bir telefon
goriismesinden ya da baska bir etkenden kaynaklaniyor olabilir. Bu nedenle kesintiyi

yapan bireyler hakkinda kii¢lik notlar alinmalidir.

Dordiincii asama verimliligin hesaplanmasi ve aksam analizinin yapilmasidir. Bu
asamada giinlin sonunda hedeflere ne 6lcilide ulasildigi ve tahsis edilen zamanin nasil
kullanildigina bakilmalidir. Daha sonra s6z konusu giin i¢in ne kadar verimli

olundugu hesaplanmalidir. ?*°

4.4.1.3 Uzun Vadeli Takvim Belirlemek (Uzun Vadeli Planlar)

Belirlenilen amaglar dogrultusunda yapilmast gereken islerin tamamlanma
tarihlerini belirlemek, zaman1 planlama konusunda onemli bir adimdir. Bunun i¢in

bir adet yillik ajanda ya da bir sekilde iizerine notlar alip isaretlenebilecek bir takvim,

200 Serif Simsek ve digerleri, a.g.m., s.107-110
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bilgisayar programi vb. edinmek ve amaclanan islerin bitis tarihlerini bu ajandaya

kaydetmek, atilacak 6nemli bir adimdir.

Uzun vadeli takvimlerde esneklik kisa vadeli programlardan daha fazla olmalidir.
Planlamada silire uzadik¢a belirsizlikler artar. Belirsizlikler ancak planlamanin
esnekligi ile asilabilir. Bunun i¢in uzun vadeli takvimde belirsizlikleri karsilayacak

yeterli esneklik bulunmalidir.”

4.4.2 Fiziksel Ortamin Organizasyonu

Masa, sandalye, dosyalar, dolaplar, diger araglar ve duvarlar. Tiim bunlar ¢aligma
ortamini olusturmaktadir. Etkili bir ortam kisiyi daha fazla {iretken kilar. Tersi

durumda ise etkisiz ve rahatsiz bir ortam zaman tiiketicisi olabilir.

Elbette, kisi kendi isini yapmadig1 ya da sirket patronu olmadig: siirece, galistig
ortam esnek olmayan bir yapida ve kontrol dig1 goriinebilir. Muhtemelen birileri
renkler, masa diizenleri ve ekipmanlar konusunda dikte edici olabilir. Tuhatf olan

calisilan yer ne kadar ¢ok kurumsallagirsa secenekler o kadar azalmaktadir.”%?

Yoneticiler ve biiro calisanlart i¢in diizensizligin en acik gostergesi, c¢alisma
masalaridir. Eger yerleri degismis veya yanlis yere konulmus nesneleri ararken,
zaman harcaniyorsa ve bunlar bir ise tam baslandiktan sonra, o isin yarisinda
kesilmesine yol agiyorsa, bir diizensizlikten s6z edilebilir. Diizensizligin ortadan
kaldirilmasi i¢in bilironun ve g¢alisma masasinin iyi dizayn edilmis olmasi, higbir
seyin aranmamast i¢in her seyin yerli yerinde ve diizenli olmasi gerekir.
Karmakarigik masa istlerinin nedeni, herhangi bir seyi kendine ait olmayan bir yere

koymaktir.

21 Hasan Tutar, a.g.e., s.198-199

292 Marc Mancini, a.g.e., s.153-155
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Kagit yigmi biiylidiikce, en altlarda nelerin oldugunu hatirlanmadigi i¢in bu

kagitlar karistirilmaya baslar. Boylece hem kaybolan kagitlari, hem unutulmasi

istenmeyen islerle ilgili olanlar1 arayarak zaman kaybedilir. “Dagimik masa dagimik

kafa” sozii daginik masalarin kotii etkisini vurgulamaktadir. Bunun yani sira, siirekli

diizensiz masalar; is iizerindeki kontrolii kaybettirir. Uretkenligi yok eder, dikkat

dagilir, yorgunluk ve gerginlik hissedilir.?*

Her giin gelen kagit yiginlari, asagidaki gibi bir oncelik takip edilerek tasnif

edilebilir:2%

Faaliyet gerektirenler: Eger aninda kagidin gerektirdigi faaliyette
bulunulabiliyorsa bu hemen yapilmalidir. Aninda faaliyet miimkiin degilse
kagidin iistiine ne yapilmasi gerektigi not edilmeli ve “askida olanlar”
dosyasina aktarilmalidir. Etkili bir takip sistemi olmalidir.

Bilgi verici olanlar: Okuduktan sonra dosyalanmali, atilmali veya gereken
kisimlara bilgi notu diisiilmelidir.

Okumak igin olanlar: Bunlar hemen okunmasi gerekmeyenlerdir (mesleki
dergiler, yazilar, makaleler gibi). Bu yiizden daha genis bir zamanda okumak
i¢cin saklanmalidir.

Cop  olanlar:  Eger kagt  yukanidaki  kategorilerin  hicbirinde

degerlendirilemiyorsa hi¢ vakit kaybetmeden aninda ¢ope atilmalidir.

Masay1 tamamen toplamak, en azindan bir intizam i¢inde birakmak bir aligkanlik

haline getirilmelidir. Temiz bir masa yarmki isin temelidir.”%> Masanin iizerinde

bulunan evrak, arag gere¢ vb. materyallerin bulunmasi gereken yerler {lizerine,

stirekliligi korunmak suretiyle iyi bir sistem olusturulmalidir.

203
204
205
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Dagmikligi ve dolayisiyla zaman kayiplarini 6nlemenin bir yolu da etkin bir
dosyalama sistemi kurmaktir. Neyin nasil dosyalanacagi bilinmiyorsa, evrak
yonetimi basarilamaz. Kotii bir dosyalama sistemi, ¢alisanlar i¢in siirekli sinir bozan
bir etmendir. Bilgi ararken zaman kaybina neden olur.?®® Masanin diizenlenmesi ve
istiindekilerin yerlesimi iizerine bir sistem olusturulduktan sonra, iyi bir dosyalama
sistemiyle desteklenmedigi siirece caligma ortami eski haline doénme egilimi

gosterebilir.

Ayrica biirolarin tasarimi da yapilan ise uygun olmalidir. Calisma alanlar1 iyi
diizenlenmemisse, zaman kayiplarina neden olur. Gidis gelislerin, c¢aligilan
boliimlerin ve dosya dolaplariyla masalarin uygun bigimde diizenlenmesi i¢in “is
akis etiidii” yapilmalidir. En sik kullanilan biiro ara¢ ve geregleri ile makineler el
altinda bulundurulmalidir. ihtiya¢ duyulan araglarin nerede oldugunu bilmek ve

ulasabilmek, tahmin edilemeyecek kadar zaman kazandirir.

Calisma alaninda oncelikle bir calisma masasi, yardimci bir masa, toplant1 masast,
kitap raflar1 ve dolaplar, misafir koltuklar1 ve dekoratif esyalar bulunmalidir. Gerek
masa ve gerekse ¢evresi, ziyaret¢i koltuklar: da dahil olmak {izere, rahatlik, kolaylik
ve estetik saglayacak sekilde diizenlenmelidir. Biiro rahat bir alan haline

getirilmelidir.?®’

Iyi bir 1giklandirma goz yorulmalari ve bas agrimalarinin &niinii almak igin
ozellikle Onemlidir. Masa seviyesindeki 1siklandirma, bagin {stiinde gelen
1isiklandirmaya tercih edilmelidir. Insanlar béliimsel isiklandirma olan yerlerde
psikolojik olarak daha yavas yiiriiyeceginden ve daha sessiz konusacagindan bu tiir

1siklandirmalar giirtiltiiyii de asgariye indirir. %

2% Hasan Tutar, a.g.e., s.206

Hasan Tutar, a.g.e., s.204
John Adair, a.g.e., s.101-102
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Yoneticilerin ve diger calisanlarin biirolarinin iyi diizenlenmis olmasi gereksiz
hareketleri ve dolayisiyla zaman kayiplarin1 azaltir. Bu nedenle konu ile ilgili

“hareket ekonomisi” ilkeleri bilinip uygulanmahdlr.209

Ozetle, etkili ve destekleyici bir ¢alisma ortam1 asagidakileri igermelidir: 210

e Konforlu ve ergonomik bir sandalye: bedeni desteklemeli; sirt ve boyun
rahatsizliklarina neden olmamalidir.

e Yeterli ve en sik ¢alisilan yerde golge yaratmayacak 1siklandirma.

e (Calisma alaninda sikigsma yaratmayacak ekipmanlar.

e (Cok uzaga gitmeden aktif materyallere ulasilabilirlik.

e Sakinlestirici renkler.

e Bir pencere.

e Trafigin oldugu bdlgeden uzak bir yer (yapilan isin insanlarla diyalog kurma
olmasi disinda).

e Tozdan, kirden arindirilmis temiz calisma yiizeyi

e Rahat ve sabit bir oda 1s1s1

e Yeterli sessizlik

4.4.3 Bilgi Ve Iletisim Teknolojilerinin Etkili Kullanmilmasi

4.4.3.1 Telefonlar

Kullanilmaya baslandigindan bu yana telefon, yonetimde en cok kullanilan
iletisim araglarindan biridir ve 6zellikle son yillarda yoneticiler zamanlarinin ¢gogunu

telefonda konusarak gecirir ve islerinin ¢ogunu da telefonla hallederler. Ancak;

2% Hasan Tutar, a.g.e., s.205

1% Marc Mancini, a.g.e., s.155-156
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zaman kazandiran en etkili aletlerden bir olan telefon, ayn1 zamanda en biiyiik zaman

tuzaklarmdan biridir.?**

Ahize kaldirilip telefon edildiginde diger sahsin ne yapmakta oldugu bilinmedigi
icin bu telefon o sahis i¢cin hep bir engel olacaktir. Etkili yonetimin de amaci,
telefonla aranmalar1 engelleyerek yoneticinin ilgisinin dagilmamasini saglamaktir.
Bu da, becerikli bir sekreterin yonetici adina hareket etmesini gerektirir. Yonetici
telefonla arandiginda sekreterin ilk yapacagi sey, konunun ne kadar acil olduguna ve
kim tarafindan halledilmesi gerektigine karar vermektir. Zamana hiikmetmekte
kararli yoneticiler, bircok telefonun gereksiz yere kendilerine iletildigini
kesfedecektir. Zira, isletme biinyesinde calisanlar arasinda, istenilen bilgiyi, daha
hizl1 ve daha iyi cevaplayabilecek olanlar vardir. Bunlar cevaplanmasi kolay telefon
goriismeleridir. Daha zor olanlar, yoneticinin sorumluluk alani i¢inde olan bir konu
ile ilgili olan goriismelerdir.”** Bu baglamda eger bir sekreter yoksa énemli bir is

halledilmeye ¢alisilirken telefondan uzak durulmalidir.?

Yoneticinin yaptig1 bir¢ok telefon konusmasi, aslinda bagka bir gorevlinin, ya da
midiirlin sorumlulugu altinda olan konularla ilgilidir. Bu durumda sorumlu personeli
cagirip, arayan kisi hakkinda bilgi edinilmesi gerekir. Telefon aganin gercek
muhatabina baglanamamasi ve bunlar1 yoneticinin cevaplamak zorunda kalmast hem
gereksizdir hem de bir bagkasmin sorumlulugunun yiiklenmesi anlamina

gelmektedir.

Tecriibeli bircok yonetici bir telefon gorlismesindeki agilis sozlerinden,
konusmanin igerigini saptayabilir. Karsidakinin selamlarini iletip, hal hatir sormasi,
aile olaylarini, tatil, mag¢ vb. konular1 i¢erecek uzun bir sohbete girebileceginin bir
isaretidir. Oysa karsidakinin yoneticinin zamanmnin olup olmadigin1 sormasi,

konusmanin kisa tutulacaginin bir gostergesidir. Bu durum, her iki tarafi da

a1 Serif Simsek ve digerleri, a.g.m., s.261

Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.101
Serif Simsek ve digerleri, a.g.e., s.261
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rahatlatir. Konusmaya baglamak kadar bitirmek de 6nemlidir. Bunu nasil yapacagini

bilmeyen insanlar yiiziinden telefon konusmalar1 uzayip gidebilir.

Telefonu, bir mesaj alip verme araci olarak degerlendirmek gerekir ve hat
miimkiin oldugu kadar c¢abuk terk edilmelidir. Yonetici telefon etmeden oOnce,
konusmak i¢in zamanin uygun olup olmadigimni degerlendirmelidir. Gerek astlara

gerekse de iistlere sik sik, yerli yersiz telefon edilmemelidir.?*

Eger farkli telefonlar, numaralar ve hatlar kullaniliyorsa, bunlardan telesekreterli
olan bir tanesini sadece is i¢in kullanmak ya da sadece ise 6zel telesekreterli bir hat

kullanmak uygun bir davranig olacaktir.*

4.4.3.2 Ses Kayit Cihaz1

Yoneticilerin ses kayit araclar1 kullanmalar1 zaman kazandirir. Yoneticinin biitiin
sOzleri sekreterin daha sonra kullanilmasi i¢in kaydedilirken, sekretere daha dnemli
isler1 yapabilmesi i¢in zaman kazandirir. Yoneticinin ses kayit aracini kullandig:

stire, sekreterin baska islere ayirabilecegi zaman anlamina gelir.

Bu aracin kullanimi acisindan bazi sakincalar1 da olabilir. Bir makineye
konusmak kolay oldugundan mektuplar ve yazilar gereksiz sozlerle dolabilir. Fakat
cep ya da masa giinliigiinden daha kullanish oldugu icin tercih edilmelidir. Ornegin;
araba kullanirken not alinmaz fakat kayit cihazi ¢ikartilip konusularak kiiclik notlar

almabilir ve fikirler tazeyken kaydedilebilir.?*®

214 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.101-104

Serif Simsek ve digerleri, a.g.e., s.262-266
Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.104-105
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4.4.3.3 Baglant1 Yoneticisi Yazilimlar:

Bir baglant1 yoneticisi, glinliik ajanday: bilgisayara girmeye izin veren ve takvimi
diizenlemek, giinliik programlari, randevulari hatirlatmak, yapilacaklar listesini
olusturmak ve adres defterini tutmak gibi ¢esitli fonksiyonlar1 olan bir bilgisayar
yazilimidir. Bilgiler kagit iizerinde goriilmek istendiginde, her zaman igin yazicidan

¢ikt1 almak miimkiindiir.

Piyasada ¢ok iyi yazilimlar bulunmaktadir fakat bazilarinin becerileri
digerlerinden daha fazladir. Ornegin bazi yazilimlar mesaj uyarisi, telefon uyarisi,

program ve randevu uyarisi i¢in ayarlanabilmektedir.

Bir baglant1 yoneticisi, dosya ¢ekmecelerinden bilgiler ¢ikarip aramaya ve sonra

tekrar yerine koymaya gerek birakmadig i¢in de zaman kazandirabilmektedir.”’

4.4.3.4 E-Posta Yonetimi

E-posta harika bir sistemdir, ¢iinkii bir yazisma dosyasi olusturmak, sonra mektup
yazmak, zarfa adresi yazmak, pul alip yapistirmak ve mektubu gondermek gibi
dertlerden kurtarir; sadece alicinin e-posta adresi girilir ve bilgisayarda mesajin
yazilmasi yeterlidir. Sonra yapilmasi gereken tek sey, “goénder” tusuna basmaktir.

Ustelik mesaj bir iki dakikaya kalmadan aliciya ulagir.”*®

E-mailler is diinyasinin énemli bir iletisim ortamini olusturup mektup ve faksin
yerini almaya baslamistir. Bundan dolayr bu elektronik haberlesmenin profesyonel
ve sistematik olarak dosyalanmasi ¢ok onemli hale gelmistir. Bir taraftan bir nimet
olan ve son on yilda diinyanin ¢ok daha kii¢iik bir yer olmasini saglayan e-mailler
dogru ele alinmadiginda, yonetilmediginde hem kisisel hem de is hayati acisinda

problem de olabilirler.

Y Roberta Roesch, a.g.e., s.98-99

8 Roberta Roesch, a.g.e., s.104
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Artan bir sekilde kontratlar, is teklifleri, is mektuplar1 vb. e-mailler araciligi ile
alcinin belki de binlerce kilometre uzaktaki masasina gondericiden ¢iktiktan
saniyeler sonra ulagmaktadir. E-mailler araciligi ile pek cok kisiden olusan alici
grubu ayni anda bilgilendirilebilmekte, hem isletme i¢i bilgi akisina hem de is
ortaklari ile olan iletisime olumlu etki yapmaktadir. Ancak, sayisi giinden giine artan
bu kadar ¢ok maille basa ¢ikilmasi konusu giindeme gelmektedir. Cok az sayida
sirket gelen e-maillerin depolanmasi ve saklanmasi ile ilgilenmektedir. Bu ilgilenen

sirketlerin ¢ok azinin kendi e-mail politikalar1 bulunmaktadir. 219

Direkt olarak zaman yonetimi ile e-posta kullanim1 arasindaki karsiliklr iliskileri
ele alan sinirh sayida calisma olmasina karsin Darryl Forsyth ve Eemun Chen’in
(2006) ¢alismas1 drnek olarak verilebilir. Isinde e-postay1 yogun olarak kullanan 247
calisana anket gonderilmesi seklinde yapilan ¢alismada, geri donmeyen ve tamami
doldurulmamis anketler ¢ikarildiginda 165 anket ele alinmistir. Sonug olarak e-posta
kullanimlar1 “arada bir temizlik yapmaktan™ ibaret olan kisiler daha diisiik zamani
kontrol algis1 ve daha diisik ama¢ ve Oncelik belirleme sonuglar ile
iligkilendirilmistir. Yine bu ¢alismada e-posta kullanim1 yogun olan sirketler icin iyi

bir yazilim kullanimi veya dosyalama sistemi énerilmektedir.??°

4.4.3.5 Kisisel Dijital Asistanlar (PDA) Ve Elektronik Ajanda Tiirii Cihazlar

Kisisel dijital asistanlar (PDA), teknolojinin en hizli gelisen iiriinlerinden biridir
ve bazi modellerde iireticilerin hala iizerinde calistigi baz1 kullanim kusurlari
bulunmakla birlikte, bu aletler beceri kapasitesi agisindan biiylik bir potansiyele

sahiptirler. Geleneksel adres defteri, telefon defteri, not defteri, yapilacaklar listesi,

219 Serif Simsek ve digerleri, a.g.m., s.250-256

Darryl Forsyth — Eemun Chen, “The Relationship Between Different Email Management Stratejies
And The Perceived Control Of Time”, Department Of Management And International Business, No10,
2006, s.2-18

220



127

ajanda ve diger standart fonksiyonlara ek olarak, iireticiler bu aletlere telefon, faks

makinesi, modem ve gagr1 cihaz1 gibi 6zellikler de eklemektedirler.?

4.4.4 Is Yapma Yontemlerini Gelistirmek

4.4.4.1 Etkin Ve Hizh Okuma/Yazma Teknikleri Gelistirmek

[k 6nce yazmaktan sdz edilecek olursa: kisi kalemi ve yazicisi ile ya bir yaymn
organi ya da bir kagit imhacisidir. Netlik, sadelik ve kisalik is yazismalarinin 6ziidiir.
Bu ozelliklere etkililik, gii¢ ve ton da eklendiginde iist diizey mektuplar yazilabilir.

Ayrica bu 6zellikler kisa zamanda daha ¢ok mektup yazabilmeyi saglayacaktir.

Yazigsmalar kisa ve basit tutulmalidir. Kisalik okuyucuyu c¢ok fazla bilgi ile
sikintiya sokmakla basarilamaz. Ilgisiz, gerefinden uzun ve tekrar edilen
climlelerden kurtulun. Tek sayfali mektuplar veya yazigsmalar hazirlanmasina 6zen

gosterilmelidir. Ciinkii tek sayfalilar ok daha ¢abuk ve kolay hazmedilir. 222

Okuma, yoneticinin i§ basarisint dogrudan etkileyen en 6nemli yeteneklerden
birisidir. YOneticinin okuma zamanindan tasarruf edebilmesi okuma becerisini
gelistirmesiyle miimkiindiir. Bu konuda iyi bir egitmenden alinacak ders ya da
katilinacak bir kurs, hizli okuma becerilerini gelistirmelerinde ve dolayisiyla zaman

. 22
kazanmalarinda yoneticiye yardimci olacaktir. 3

Birinci diinya savasi sirasinda hava kuvvetlerindeki taktisyenler fark ettiler ki
birgok pilot, belli bir mesafedeki ucaklar1 birbirinden ayiramiyor. Hava savasinin
6lim kalim miicadelesi igerisinde bu durum ciddi bir dezavantaj olusturdugu igin
taktisyenler bir ¢6ziim yolu bulmaya koyuldular. Bu ¢alismalar sonucunda biiyiik bir

ekranda kisa araliklarla degisen goriintiilerin yanip sondiigii “takistoskop” isimli bir

*?1 Roberta Roesch, a.g.e., s.100-102

John Adair, a.g.e., s.107-109
Serif Simsek ve digerleri, a.g.m., s.159
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alet gelistirdiler. Sasirtict bir bicimde fark ettiler ki, egitimle, ortalama bir insan,
saniyenin bes ylizde biri kadar bir siirede ekran Tzerinde beliren nokta
blyiikliglindeki ¢esitli ugak goriintiilerini dahi ayrimsayabiliyor. Bu olaganiistii
hizda dahi gbz islevlerini yerine getirebiliyorsa, okuma hiz1 kokli bir bigimde
arttirtlabilmektedir. Boylece bu alanda elde edilen bilgiler hizli okuma alanina

aktarimigtir.?*

Hizli okumak i¢in bazi tekniklerin kullanilmasi gerekir. Bu teknikler asagidaki

gibidir:

Okurken bas soldan saga hareket ettirilmemelidir,
Okurken agiz oynatilmamali, sesli okunmamalidir,

Tekrar tekrar okunmamali, geri doniis yapilmamalidir

M WD

Okuma agis1 genisletilmelidir. Her yeni satira gegiste, tek tek sozciiklere

degil, sozciik gruplarina bakilmalidir,

Zaman planlamas1 okumak i¢in de yapilabilir. Okumadan once plan yapmak,
eldeki materyalin nasil ele alinacagini ve bunun hangi hizla okunacagina karar

verilmesini saglar. Degisik materyaller, degisik hizlarda okunmalidir.??®

4.4.4.2 Bir Is Uzerinde Yogunlasarak Onu Bitirmek; Biiyiik Isleri Uygun

Dilimlere Bolmek

Yogunlagma, etkili ¢alismanin kosuludur. Etkin yoneticiler, bir¢cok is ya da
faaliyetin iyi bir sekilde yapilmasi gerektigini bilirler. Bu nedenle kuruluslarini
oldugu kadar, kendi zaman ve enerjilerini de bir isi belli bir zamanda yapmak ve

oncelik gerektirenleri ilk 6nce yapmak i¢in konsantre olmaya yonlendirirler.

224 Tony Buzan, Hizli Okuma, 5.Baski, Alfa Basim Yayin Dagitim, istanbul, Nisan 2010, s.29-30

Hasan Tutar, a.g.e., s.159
Hasan Tutar, a.g.e., s.159
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Drucker’a gore konsantrasyon c¢ok sayida gorevi basarmada hayati Oneme
sahiptir. Mackenzie’de bu konuda ayni fikirdedir. Kesintisiz ¢aligma kabiliyetine
sahip olan orta kapasitedeki bir bireyin, daha biiyiik isler basarmada bir¢ok goéreve
parlak dislinceler getiren ancak bunlarin hi¢birini tamamlamayan zeki ve sabirsiz

bireylerden daha ¢ok ve daha biiyiik isler bagsarmas1 miimkiindiir.

Ise yogunlasma ydntemi, ydneticilerin zaman ve enerjilerini énemli isler icin
kullanmalarin1 saglamakta, onemsiz isler icin harcadiklar1 zamani azaltmalarina

imkan verecektir. 2%

Ayn1 zamanda birgok isle ilgilenmek, bir¢ok isten mahrum kalmak anlamina gelir.
Bu nedenle bir igle ilgilenmek ve onu tamamen bitirmek gerekir. Ayn1 anda bir¢cok
isle ugrasmak zihin karisikligina neden olur. Dagmik bir zihinle uzun siire
calismaktansa, kisa siire ding¢ bir zihinle bir tek is iizerinde ¢alismak, daha verimli

olunmasini saglar.

Burada bir bagka konu ise, eger yapilacak is pek ¢ok farkl faaliyeti igeriyorsa ve
bir giin icinde bitmeyecekse ya da uzun bir periyodu kapsiyorsa, o isi uygun
parcalara bolmektir. Bu eylem, benzer faaliyetleri bir grup altinda toplamak da
olabilir ya da ayni eylemin farkli zamanlara yayilarak planlanmasi seklinde de
olabilir. Buradaki asil odak noktasi, biiyiik olan is bu sekilde Onceden
planlandiginda, isin gerektirdigi tiim eylemlere ayni anda degil; o anda ilgilenilen

pargasi lizerinde odaklanilmasini saglamasidir.

4.4.4.3 Ertelemeciligin Ustesinden Gelmek

Zaman planlarken, bazi seylerin ertelenmek zorunda olmasi normaldir. Burada
O6nemli olan neyin ertelenmesi konusunda aktif bir karar verebilmektir. Sadece iistiin
korii bir takim seylerin sonraya birakilmasi endise dogurabilir. Erteleme sozciiglintin

Latincesi, ertesi giine birakmak, isi ertesi giine ertelemek anlamina gelir. Ertelemek

27 Serif Simsek ve digerleri, a.g.e., s.156-157
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zamani ¢alar, hedeflere ulagmaktan alikoyar, yarini baski altina alir ve strese Yyol
acar. En kotiisii ise erteleme zamanla bir aliskanliga ve bir yasam bigimine

déniisebilmektedir.?

Kimi zaman Onemsiz isleri ertelemek iyi bir fikirdir. Onemli gorevleri
ertelemekse kesinlikle iyi bir fikir degildir. O halde ertelemeden kaginmak hoslanilan
seyleri yapmaktan vazgecip, bunun yerine belki de hoslanilmayan seyleri yapmay1

gerektirir.??

Ertelenen isler su sebeplerden dolay1 ertelenmis olabilir: 230

e Sevilmedigi i¢in
e Gorevin sonuglarindan korkuldugu icin
e Nasil yapilacagi bilinmedigi igin

e Gergeklestirmekten zevk alinmadigi i¢in

Ertelemecilikten ve baski altinda calismaktan kurtulmak ic¢in alinmasi gereken

onlemler soyle siralanabilir: 231

e Sevilmeyen isi once yapmak.

e Ertelenmesi muhtemel isi pargalara ayirmak.

¢ Bitis tarihi belirlemek.

e Isi bitirdiginizde kendini 6diillendirmek.

e Biiylik isleri kiigiik parcalara ayirdiktan sonra, bunlara doniim noktalari

ekleyerek ilerlemenin takip edilmesi.

228 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.108-109

Jane Allen, a.g.e., s.108-111
Jane Allen, a.g.e., s.112
Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.109-111
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e Elde olanla yola ¢ikmak. Eger isin i¢ine hemen girer ve su anda miimkiin
olan en iyi bicimde yapilirsa, ertelemeden kaynaklanacak ayak baglarindan
kurtulunur.

e (Yoneticiler i¢in) Sikict ve sevimsiz bir isi birine gorev olarak vermeyi
denemek.

e s programinda belirgin, hatta radikal bir doniisiim yapmak.

e Ik zamanlarda yeni aliskanliga hig istisna tanimamak.

e Ise hemen baslamak.

e Dikkati dagitacak seylerden uzak durmak.

e Sikici bir ise baslamadan bir siire Once, isle ilgili plan yapmak ve bu plani
diisiinmek i¢in durmaksizin eyleme doniistiirmek.

e Her gesit kagis yolunu kapamak. Sikici bir isten kagmanin en kolay
yollarindan biri de derhal yapilmasi gereken acil baska bir isin goze

carpmasidir.

Ek olarak, ertelenmeye meyilli olan isler i¢in hem kisinin kendisine hem de
yOneticinin astlarma yonelik 6diil sunmasi1 konusunda, O’Donoughue ve Rabin’in
(1999) yaptig1 arastirmada, parasal 6diil de dahil olmak iizere, istenmeyen bir isin
yapilmasimin sonucunda alinacak odil kisiyi ¢ok fazla giidiillemeyebilmektedir.
Kisiler farkinda olmadan da erteleme davranisi gosterdiginden dolayi, ellerindeki isi
uzatmak, son teslim tarihlerini aksatmak gibi eylemlerle de ertelemeci

olabilmektedirler.?*?

4.4.4.4 Profesyonel Yardimei ya da Sekreter ile Calisma

Biironuzdaki sekreter, profesyonel yardimcidir. Isimleri ne olursa olsun biirodaki
gorevleri ¢ok hayatidir. Sahip oldugu lakap veya unvan o kisinin organizasyona

yaptig1 6zel katkinin bir yansimasi olmalidir.

22 Ted O’Donoughue — Matthew Rabin, “Incentives For Procrastinators”, The Quarterly Journal Of

Economics, Vol114, No3, s.769-816
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Idarecilerin kendi aralarinda derece ve yetenek agilarindan ayrilmalar1 gibi,
degisik seviyelerdeki profesyonel bilgi ve becerilere sahip bircok cesit sekreter
vardir. Kidemli idarecilerin iist diizey sekreterlere sahip olmasi gerekliligi genel bir

kuraldir.?®

Profesyonel yardimeci, biiro isletmesinin tiim sathalarinda, iletisim, insan iligkileri,
kisisel becerilere dayali el cabuklugu, dosyalama ve telefonu etkili kullanma gibi her

konuda egitilmis olmalidir.

Gilinimiizde genel miidiir sekreterlerinin 6zel bilgisayari, bir ya da iki yazicisi,
kelime islemcisi, elektronik daktilosu ve kapali devre televizyonu bulunmaktadir. Bu
tir sekreterler kahve yapmak veya daktilo islerinden daha ¢ok idari isler, bilgi

toplama ve bilgi ¢cekme, veri yorumlama ve analizi ile ugrasmaktadlrlar.234

4.4.4.5 Yetki Devrini Yayginlastirmak

Yetki verme, zaman yonetimi sanatinda stratejik bir 6neme sahiptir. Bircok kisi
yetki vermeyi tahttan ¢ekilmek zannetmektedir. Biitiin giicii tamamiyla baskasina
devretmek yetki vermek degildir. Yetki vermek, bir kisiye bir is konusunda giivenip

ona isi yapabilmesi i¢in gereken idari giicli de vermek demektir.”®

Bir yoneticinin kendisi i¢in g¢alisan alt seviye yoneticileri, bolim bagkanlari,
boliim sefleri, sekreter ve memurlart vardir. Bu da kendisinin her isi yapamayacagin,
en azindan kendisinden her isi yapamayacagini, en azindan kendisinden her isi
yapmasinin beklenmedigini gosterir. Ciinkii bir yoneticinin kendisine ait agir
sorumluluklar1 vardir. Plan yapmasi, kararlar vermesi, onlar1 uygulatmasi, ¢alisanlar
yonlendirmesi ve denetlemesi gerekir. Bu sorumluluklarin altindan kalkabilmesi i¢in

islerinin bir kismin1 baskalarina birakmasi gerekir. Astlarina mantikli bir hareket ve

>3 John Adair, a.g.e., s.113-114

John Adair, a.g.e., s.114-115
John Adair, a.g.e., s.137
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karar verme serbestisi taniyip, kendi yontemlerini kullanabilme imkani vermelidir.
Bu gergeklestigi takdirde astlar, kendilerine verilen yetki ve sorumluluklar

cercevesinde iglerini yaparken rahat olurlar.?®

Yoneticiler islerini bagkalarma devretmekten, buna imkanlar1 oldugunda bile,
cogu zaman Korkabilirler. Oysa mikro yonetim yoneticiyi hedeflerine (ister mesleki

olsun ister kisisel) ulagmaktan ahkoyabilir.237

4.4.4.6 Ziyaretci Trafigini Planlama

Y 6neticinin, bir ziyaret¢inin onemli bir i i¢in gelip gelmedigini bilme olanagi
yoktur. Bunun icin sekreterine yetki vermesi gerekir. Sekreterlik mesleginin dnemli
inceliklerinden biri de yoOneticisini kiminle goriistiiriip, goriistirmeyecegine karar

verebilmektir.

Bir yoneticinin ziyaretcileri ile Once sekreter konusmalidir. Sekreterin masasi

hicbir ziyaret¢inin kendiliginden iceri giremeyecegi sekilde konulmalidir. 238

Belirli kabul saatleri koyulmalidir, bu o&zellikle st diizey yoneticiler igin
gereklidir. Astlar, sekretere hangi zamanm misait oldugunu sorarak randevu

alabilirler.

Yoneticinin astin odasina gitmesi de bir yontemdir. Bu hareket tarzi rahatsiz
edilmeyi 6nledigi gibi, asti gormeden Once eldeki isi bitirmeyi saglar, onun gelip

oturmasini 6nleyerek odanin iggali dnlenmis olur ve onun odasina giderek ziyaretin

2% cemil Giizel, a.g.e., s.110-111

Melissa Raffoni, a.g.e., s.54
Hasan Tutar, a.g.e., s.209-210
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denetimi ele alinmig olur. Sorunla ilgili dosyalar ve belgeler astin odasinda

bulundugu icin konu daha ¢abuk hallolabilir.?*®

Ziyaret¢inin kisiyi daha fazla mesgul etmesini onlemek i¢in randevu defterini
kapatmak, kagitlar1 diizeltmek veya sandalyenin ucunda oturmak gibi davranislarla,
viicut dilini kullanmak nezaketsizlik sayillmaz. Bu davranislarla, ise ve baska

konuklara zaman ayrilmis olur.

Ziyaret zamanla sinirlanmalidir, ziyaretin basinda kendisine ne kadar zaman
ayrilabilecegi konuga acikca belirtilmelidir. Astlar tarafindan, telefonla yapilan
goriisme isteklerinde, zaman sinirlamasi sekreterin sorumlulugundadir ve onun bu

. 24
yetkisi sorun yaratmamalidir.?*

4.4.4.7 Astlarin Zamanini Etkili Kullanmak

Yoneticilerin genellikle astlartyla ilgili sorunlarinin farkinda oldugu kabul
edilmekle birlikte bu durumun dogruluguna ¢ok ender rastlanmaktadir. Cogu
yonetici kendi problemleriyle o kadar fazla c¢evrelenmistir ki baskalar1 igin
yarattiklar1 sorunlarin farkinda bile degildir. Yoneticiler astlar1 aracilifiyla hedefe
ulasan bireyler olduklari i¢in astlarinin zamana iliskin sorunlarin1 gérmemek

yoneticinin bizzat kendisini yenilgiye ugratmasi anlamina gelmektedir.?**

Astlardan etkili bir bigimde yararlanmak i¢in, onlarin da zamana karsi
duyarliliklarini  gelistirmek gerekmektedir. Astlar zamana karsi duyarliliklari
gelistirmek i¢in yoneticilerin yol gdstermesine ihtiya¢ duyarlar. Astlarin zaman
sorunlar1 goérmezlikten gelinirse, orgiit verimliligi de sinirlanmis olur. Astlarina yol
gosteren yoneticiler, onlar1 cevrelerindeki faaliyetleri ve bunlarin olasi1 etkilerini

anlayacak sekilde yetistirmeye gayret ederler. Astlar, ortaya ¢ikan sorunlara bir

239 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.129-130

Hasan Tutar, a.g.e., s.211
Prof. Dr. Serif Simsek ve digerleri, a.g.m., s.162

240
241



135

¢Oziim bulmaya ugragmak yerine onlar1 6nceden sezmeyi 0grenmelidir. Zamanin
bagkalar1 i¢in de ¢ok 6nemli oldugunu bilmeli, iyi bir ekibin ancak bireylerin

yararlar1 ve ¢ikarlar1 diisiiniildiigiinde gergeklesebilecegini anlamalidirlar.®*?

Astlarin zamaninm1 yonetmede, yoneticilerin diistiigii ti¢ temel yanilgi vardir. Bu

yamlgilar asagidaki sekilde agiklanabilir:**®

o Astlara verilen gérevierin acik olmamasi: Anlasilir emirler vermek icin
yeterli zaman ayirmak daha etkili bir iletisim ve daha yiiksek verim saglar.
Yonetici, astindan ne beklendigini ve gorevin ne zaman tamamlanacagini
acik bir sekilde anlatmalidir.

o Astlart bekletmek: Baskalarina fazla deger vermeyen yoneticiler astlarini
bekletirler. Ozellikle verimli astlar, bu bekletme aligkanhigindan rahatsiz
olurlar. Clinkii kaybedilen zamanin degerini ¢ok iyi bilirler. Bazi toplantilarin
“acil” oldugu oOne siiriilerek diizenlendigi halde acil ve Onemli kararlar
alinmadig: sik rastlanan bir durumdur.

o Astlari islerinden alikoymak: Astin ¢alismasini keserek “yalnizca bir dakikani
alacagim” diyen yonetici, astinin tekrar isi lizerinde yogunlagsmasinin ne
kadar zaman alacagini da hesaba katmalidir. Astlar arasinda yapilan bir
toplanti “kiigiik bir bilgi” isteyen yoneticinin toplantiyr bolmesi, toplanti
siiresinin uzamasina neden olabilir. Astlarinin zamanina 6nem veren bir

yonetici, acil durumlar diginda toplantinin akigsina miidahale etmemelidir.

4.4.4.8 istisnalarla Yonetim

Isletmenin biiyiimesi, siireglerin karmasiklasmasi, departmanlasmasinin artmasi
ve buna bagl olarak denetim alaninin genislemesi dolayisiyla yoneticilerin birden
fazla uzmanlk alaninda ve ¢ok sayida karar imza atmak zorunda kaldiklar

goriilmektedir. Bu yogun karar agi, yoneticilerin dogru karar almalarim

242 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e, s.155

8 Hasan Tutar, a.g.e, s.213
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giiclestirmekte, yetki ve sorumluluk delegasyonunu gerekli kilmaktadir. Alt
kademelerin karar siireclerine dahil edilmeleri, iist pozisyonlarin is yiiklerini
azaltmakta ve farkli bir yonetim yaklasimimin “istisnalarla yonetimin™ tiiremesine

neden olmaktadir.

Yetki devrinin uygulandig1 bir organizasyonda, degisik yonetim kademelerinde
gorev yapan c¢alisanlar gilinliik rutin kararlarimi ve uygulamalarini mevcut
yonergelere, yoOnetmeliklere, kurallara ve 0Ozellikle gorev tanimlarinin ¢izdigi
cergeveye gore ylriitmektedirler. Ancak, ¢6ziimii ile ilgili pozisyon i¢in gii¢ ve yetki
siirlarint asan sorunlar giindeme geldiginde daha rasyonel olan konuyu ilgili iist
kademe yoneticiye iletmektir. Iste rutin sorunlarmn ilgili biriminde ¢oziimlenerek
karara baglanmasi ve ancak olagan disi sorunlar ortaya ciktikca iist kademelere
aktarilmast durumuna “istisnailik” ilkesi denilmektedir. Diger bir deyimle tiim
calisanlarin kendi yonetim ¢ergevesi igerisinde yerine getirmesi gereken islerin nasil,
ne zaman ve ne sekilde gerceklestirilecegi kurum igi talimatlarla yonlendirilirken,
talimatlarla ¢6ziime kavusturulamayacak ve istisna olusturan durumlar iist yoneticiye
iletilmektedir. Istisnalarla yonetim tarzina sahip ydneticiler, “isler kétiiye gitmeye”
bagladiginda miidahale etmeyi tercih etmektedirler. Bu tip yoneticiler, isin en
basinda yapilacak isin standartlarin1 belirlemekte ve bir problem olusmadan

miidahale etmemektedirler.?**

4.4.4.9 Toplant1 Yonetimi

Toplanti, en az iki kisinin, bir karara varmak, bir problemi ¢6zmek, fikir
aligverisinde bulunmak ya da bir goriis bildirmek gibi amaclarla bir araya gelmesidir.
Her bir araya gelme isi toplant1 olarak adlandirilamaz. Toplantinin taniminda oldugu

gibi bir araya gelislerin belli bir amac1 olmalidir.

Her zaman gerekenden daha fazla sayida toplanti yapilmasi kagiilmazdir.

Kuruluslar, her zaman daha ¢ok birlikte ¢alisilmasina gereksinim duyacaklardir.

24 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.156-157
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Ancak, bir kurulusta calisan yoneticiler eger zamanlarinin 6nemli bir boliimiinii

toplantilara ayiriyorlarsa, bu kotii bir drgiitlenmenin belirtisidir.

Yonetimde homojenligi saglamanin en etkin yolu periyodik toplantilar
diizenlemektir. Yonetimde hem saglikli bilgi aligverisi, hem de sorunlarin tartigilmasi

ve rasyonel kararlar alinmasi ancak toplanti yonetimiyle saglamir.**®

Toplantilar; giinliik toplantilar, periyodik toplantilar, 6zel toplantilar ve is
toplantilar1 seklinde olabilir. Toplantilarda iletisim etkinligini arttirmak i¢in, yerine
getirilmesi gereken bazi 6zel kurallar vardir. Bunlar1 yerine getirmek, toplanti
etkiligini arttirir. Toplant1 yapmanin en 6nemli nedeni, yiiz ylize iletisim kurmak i¢in

. < 24
bir firsat saglamasidir. 24°

Fakat yine de, toplantinin gergekten gerekli olup olmadig1 da toplant1 6ncesinde
karara baglanmali, yiliz ylize bir gorlismeye ihtiyag olup olmadigi
degerlendirilmelidir. Mutlak surette toplanti yapilmasi gerekmiyor, telefon
goriismesi, telekonferans, intranet veya e-mail aracili§i ile sanal ortamda
bilgilendirmenin yeteli olacagi diisiiniiliiyor ise toplantinin hi¢ yapilmamasi daha
rasyoneldir. Genis kapsamli bir toplanti yerine, yoneticinin ofisinde birka¢ kisinin
katilimi ile tamamlanabilecek bir goriismenin yapilmast kimi zaman yeterli olabilir.
Bu durumda toplantinin gerekliligi, sekli ve biytikliigii onceden planlanmalidir.
Gereksiz biiyiikliikte, toplant1 yapilmasmin gereksiz oldugu bir konuda bir araya

gelinmesi zaman kaybindan bagka bir sey degildir.

Toplantilar bilgilendirmeden ziyade tartisma ve problem ¢6zme amacini
tagimalidir. Sadece e-mail veya telefonla bilgilendirme yapilabilecek bir konuda
toplanti yapmanin geregi yoktur. Daha kisa siireli yapilacak periyodik toplantilar,
konularin birikmesini engellemekte, daha genis kapsamli ve zaman alic1 toplantilara

duyulan ihtiyac1 azaltmaktadir.

> serif Simsek, a.g.m., 5.181-182

%8 Hasan Tutar, a.g.e., s.222
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Yine toplant1 Oncesi, toplantiya katilmasi gerekenleri dogru tespit etmek ve ayni
zamanda katilimc1 sayisint minimumda tutmak gerekmektedir. Toplantinin glindemi
ile ilgisi olmayanlarin toplantiya katilmalari, ilgili kisiler i¢in zaman kayb1 anlamina
gelmektedir. Her toplantinin birden fazla konuda veya uzmanlik alaninda glindem
maddesi bulundugu diisiiniildiigiinde, ilgili kisinin sadece toplantinin kendisini
ilgilendiren kismina katilmasi, kendi alani ile iligkili olmayan boliimlerine
katilmamasi zaman kayiplarini engelleyebilmektedir. Bu anlamda, sozgelisi bir
tiretim firmasi s6z konusu ise firmada {iretimin devam ettigi, yonetici ya da ¢alisanin
gereksiz  sekilde alikonmasinin  iiretim siirecini  aksatabilecegi g6z ardi

edilmemelidir.?*’

Toplantilarda en sik karsilagilan zaman tuzagi, tartisilacak konuya bir tiirlii
girilememesi veya tartismalarin giindemi saptirmasidir. Toplantt yoneticisi,
inisiyatifini kullanarak, toplantilarin zaman tuzagma donligmesini Onlemelidir.
Glindem saptirmanin ana nedenlerinden biri, insanlarin dinlemekten ¢ok ne
sOyleyeceklerini  diisiinmeye odaklanmalar1 ve bu nedenle, konusulanlari

kag:lrmalarldlr.248

4.4.5 Kisisel Gelisim

4.4.5.1 Enerji Periyotlarina Gore Hareket Etmek (Biyoritim)

Zamanin kalitesi, miktarindan daha O6nemlidir. Bu yiizden zamanini ne kadar
faydal1 bir sekilde degerlendirdigi hususu kisi i¢in en biiyiik dikkat noktas1 olmalidir.

Burada baglica ilke, en kiymetli zamani en 1yi sekilde deg”;erlendirmektedir.249

Burada kisilerin yapmasi gereken, en iyi performans gosterdikleri zamanlarinda

konsantrasyon ve diisiince gerektiren galigmalari yapmalaridir. Ozellikle kompleks

47 Zeyyat Sabuncuoglu — Muammer Pasa — Kurtulus Kaymaz, a.g.e., s.173-175

Hasan Tutar, a.g.e., s.222-224
John Adair, a.g.e., s.87
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gorevler iizerinde c¢alisirken, beyinsel fonksiyonlarin iyi c¢alistigt zamanin
secilmesine, diislince agirlikli olmayan gorevlerin miimkiinse en diisliik performans

gosterilen saatlere kaydirilmasina 6nem verilmelidir.?*

Ornegin iilkemizde yapilan arastirmalardan Turgut Karakose’nin (2009) yapmis
oldugu, Kiitahya il merkezindeki 50 adet ilkogretim okul miidiiriinii kapsayan
calismada, bu kisilerin en verimli ¢alisma saatlerinin sabah 10:00 — 12:00 arasi;
enerjilerinin en diisiik oldugu saatlerin ise O6gleden sonra 13:00 — 15:00 arasi

oldugunu tespit etmistir.”>*

Bu veriler yine iilkemizde yapilmis olan Yal¢in
Balik¢i’'nin aragtirmasinin verileri ile ortiismektedir. Balik¢i, yoneticilerin biiyiik
¢ogunlugunun sabah saatlerinde kendilerini daha aktif hissettiklerini tespit
etmistir.”>* Bu sonuglar, yOneticiler sabah saatlerine kesintiye ugramayacak bigimde
daha fazla yogunlasma gerektiren islerini denk getirecek bi¢imde zaman yOnetimi

uygulamalari gerekir seklinde yorumlanabilir.

4.4.5.2 Bellegi Gelistirmek

Birgok yoneticinin kendileri igin yararli olabilecek bir¢cok ipucunu ve bilgi
pargaciklarint unutmalart s6z konusudur. Unutmak daha dogrusu “0grenme ve
hatirlama eksikligi” de zamanin israf edilmesine neden olan konulardan birisidir.
Bellek kas gibidir. Calistirilmazsa zayiflar, stirekli kullanilmasi durumunda ise
giiclenir. Birey bellegini egitip gelistirdiginde isimleri, yerleri, tarihleri vb.

hatirlamaya ¢alisarak gecirdigi dakikalari azaltabilir.”®

2010 yilinda bellek ve zaman yonetimi arasindaki karsilikli iliskiyi arastiran
Macan, Gibson ve Cunningham, zamanini iyi yoneten kimselerin hem ileriye doniik

hem de geriye doniik hafizalarinin daha iyi oldugunu kanitlamiglardir. 425 6grenci

2% Aslan Deniz Karaoglan, a.g.e., s.140

Turgut Karakose, “Okul Mudurlerinin Bireysel Zaman Yoénetimi Becerileri”, Akademik Arastirmalar
Dergisi, Sayi42, 2009, s.149-160

»2 Yalcin Balik¢i, Zaman Yénetimi Ve Yéneticiler Uzerinde Bir Uygulama, (Yiiksek Lisans Tezi),
Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, 1991

>3 Serif Simsek, a.g.m., s.159-160
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tizerinde yaptiklar1 ankette 6zellikle amag ve oncelik belirleyip o dogrultuda hareket
eden ve bir diizen tercihi olanlarda, olmayanlara nazaran ge¢cmise ve gelecege doniik
hafizalarinin daha iyi oldugunu goérmiislerdir. Bu sonuglardan hareketle, daha iyi bir
hafiza vakit kaybinin Oniine gectigi gibi, zaman yonetimi uygulamalarini

gerceklestirenlerde de hafizanin daha iyi kullanimi s6z konusu olabilmektedir.”>*

4.4.5.3 Yenilenmek ve Kendine Bos Zaman Ayirmak

Zaman yonetimi ve zamani etkin kullanmak, verimli olmak; yedi giin yirmi dort
saatin is yerinde c¢alisarak gegcirilmesi anlamina gelmemektedir. Bu durum yonetsel
ya da kisisel zaman yonetimi eylemi seklinde ayrilmamalidir. Ciinkii ¢alisanlar ve
yoneticiler de birer insandir ve kendilerine vakit ayirip sagliklarina dikkat etmek

zorundadirlar.

Bos zamanlar1 degerlendirme etkin ve edilgin bigimde olabilmektedir. Etkin
degerlendirmenin, bireyin ve toplumun gelismesine yararli ve olumlu katki yaptigi
sOylenebilir. Bu kapsamda etkin degerlendirmelerin basinda, toprak ve bahgede
calisma, elisi, sanat, halk oyunlari, spor, 6grenme ve tanima amaci olan geziler, kitap
okuma, yazma, her tiirlii konunun zihinsel gelisme ve yaraticilii uyaracak bigimde
tartisilmasi gibi etkinlikler sayilabilir. Edilgin degerlendirme durumunda ise insan
cogunlukla izleyici durumundadir. Ancak kisinin amaci, secimi, beklentisi, egilimi
dogrultusunda etkin bi¢gime doniisebilir. Televizyon seyretmek, radyo dinlemek, spor
gosterisine, macga, sinemaya, tiyatroya gitmek, arkadaslarla konugmak, gezmek bu tiir
degerlendirmeler arasinda yer alan etkinliklerdir. Insan isterse bu tiir etkinliklerden
de bedensel ve zihinsel gelismesine olumlu katkilar yapacak 0Ogeleri

toplayabilecektir.?>®

%% Therese Macan — Janet Gibson — Jennifer Cunningham, “Will You Remember To Read This Article

Later When You Have Time? The Relationship Between Prospective Memory And Time
Management”, Personality And Individual Differences, Vol48, 2010, s.725-730
255 . . .y .

Serif Simsek ve digerleri, a.g.m., s.279
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Insanlarm bos zaman davranislari, islevsel agidan iki giidiilenme giiciiniin ayn1
anda etkisi altinda kalmaktadir. Bunlardan ilki, giinliilk yasamin tek diizeliginden,
siradanligindan, ¢evreden ve iliskilerden uzaklasmaktir. Digeri ise, bos zaman
etkinliklerine katilarak kendini belirleme, etkin olma, {istiinliik, miicadele, 6grenme,
kesif, rahatlama gibi kisisel toplumsal iletisim gibi psikolojik 6diil beklentisi ile

giidiilenmesidir.

Bos zamani degerlendirmek psikolojik agidan, bireye sagladigi giiven duygusu,
sayginlik, yaraticilik ve kendisini gelistirmede kisilige yaptigir katkiyla olgiiliir.
Bedensel ve zihinsel gelisme igin secilen ugrasi tiirli, yeni beceri ve bilgilerin
kazanilmasi bu degerlendirmede rol oynar. Bos zamani degerlendirmek ve

dinlenmek, ¢alismamak degil, calismanin bi¢imini degistirmektir. 2%6

Fiziksel olarak yenilenmek, bedenin etkili bir bigimde bakimiyla ilgilidir; dogru
besin alarak, yeteri kadar dinlenip gevseyerek, diizenli egzersiz yaparak ve yeterince
uyku uyuyarak hastaliklarin, stresin ve bunlara bagl performans diismesinin 6niine

gecilebilmektedir. 27

Ornegin Gary Zammit ve digerlerinin (2010) yaptig1, yetersiz uykunun iiretkenlik
ve 1 performansina etkilerini arastirdigi calismasinda, ABD’den dort sirketin
calisanlarina uygulanan toplamda 4110 anket analiz edilmistir. Sonug olarak 3, 4 ve
daha fazla gece yeterli uyku alinmadiginda iiretkenlikte ve is performansinda ciddi

diistisler gé‘)zlenmistir.258

8 serif Simsek, a.g.m., 5.280-281

Stephen R. Covey, a.g.e., s.332
Gary Zamit ve digerleri, “Impact Of Nighttime Awakenings On Worker Productivity And
Performance”, Journal Of Occupational & Environmental Medicine, Vol52, No5, 2010, s.513 - 518
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SONUC

Bu calismada 6zellikle Therese Hoff Macan, Alan Lakein gibi zaman yonetimi
literatiirliniin mihenk taslarini olusturan kisilerin arastirmalarina ve onlari takip eden
yabanci literatiire agirlik verilmek suretiyle zaman ve zaman yonetimini anlatan bir

derleme caligmasi yapilmistir.

[lk olarak birinci béliimde zaman kavramu, siibjektifligi ve giiniimiiz diinyasindaki
goreli yiiksek Onemine dikkat cekilerek felsefe, psikoloji ve fizik gibi zaman
kavramini agiklamaya ¢alisan diger disiplinlerin yaptiklari bazi tanimlari incelemek
suretiyle miimkiin oldugunca genis bir perspektiften bakilarak ele alinmigtir. Bunun
amacit zaman yoOnetimi kavramini anlamak i¢in c¢aligmanin baslangicinda zaman

kavramu ile ilgili bir biling olusturmaktir.

Ayn1 béliimde yine zaman kavraminin gesitliligine dikkat ¢cekmek i¢in objektif,
siibjektif ve biyolojik zamana, ek olarak zaman c¢izgisi teorisine deginilmis, degisik
toplum ve kiiltiirlerde zaman algisinin farkli oldugu ifade edilmistir. Sonu¢ olarak
zaman kavraminin objektif olmadigi, halen agiklanmaya calisilan bir fenomen

oldugu anlatilmaya c¢aligilmastir.

Ikinci boliimde uygulamalarmi ele almadan, kavram olarak zaman ydnetimine
deginilmis, bu konudaki farkli yaklasimlara yer verilmistir. Ozellikle zaman
yonetiminin kavramsal iligkileri isimli baglik altinda, zaman yo6netiminin bu
kavramlarla iliskileri ve karsilikli etkileri {izerine yapilan aragtirmalara yer
verilmistir. Burada 6ne ¢ikan bazi hususlar ele alinacak olursa, zaman yonetimi
uygulamalarinin stresi ve endiseyi azalttig, is ve okul performansini olumlu yonde
etkiledigi ve dogru zamansal tahminleme yapildig1 takdirde karar verme siireclerine
katkida bulundugunu destekleyen ¢alismalar dikkat ¢ekmektedir. Bu bilgiler 1s18inda
zaman yOnetiminin pratikte de ise yararligir desteklenmis olmaktadir. Ayrica zaman
yonetimi egitiminin, uygulamalar {izerinde de 6nemli etkisi oldugu sonuglar1 géz ardi

edilmemelidir, temel veya mesleki egitimin igerisine nasil yedirilecegi ya da nasil bir
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miifredatinin olacagi halen ucu agik kalmis sorulardir ve gelecekteki ¢aligsmalarda yer

alabilecek bir konu olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Uciincii boliimde, bazilart zaman yonetimi uygulamalari igerisinde de gecen
zaman tuzaklarina dikkat ¢ekilmistir. Bu ve zaman yoOnetimi konseptindeki bazi
basliklar, farkli kaynaklarda farkli bagliklar altinda irdelenmis oldugundan dolay1, bu
calismada anlam biitiinliigiinii korumak, kavram karmasasina izin vermemek ve
calismanin planma sadik kalmak i¢in olabildigince diizgiin bir baslik diizeninde
harmanlanmigtir. Kisaca zaman tuzaklari, zaman yonetimi konseptini uygularken

kacinilmasi gereken davraniglar olarak ifade edilebilir.

Dordiinci ve son boliimde ise, daha Once kavram olarak deginilen zaman
yOnetiminin bizzat uygulamalar1 anlatilmistir. Burada da zaman tuzaklar1 boliimiinde
oldugu gibi kavram karmasasi yaratmamasi i¢in konular bu ¢alismaya 6zgii bir baglik

sirasiyla ele alinmistir.

Tim bu soézii gecen literatiir incelemesinde O6zet olarak, zaman ydnetiminin,
uygun bir egitim ile farkindaliginin saglanabildigi, kisisel, is ve okul yasaminda
faydali, stresi ve asir1 is yikil algisin1 azaltan, zamani kontrol algisini arttiran
uygulamalar biitiinii oldugu sdylenebilir. Bu uygulamalar ise, vizyon olusturma ve
amac belirlemeden baslayarak, is siireclerinin diizenlenmesinden kisisel gelisim

uygulamalarina kadar genis bir yelpazede yer almaktadir.
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