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TIME MANAGEMENT

Abstract: Time is a manager’s most precious resource. Once
lost, there is no chance of getting it back. An effective manager
knows how to control his time, in fact himself through keeping
track of the activities that occupy his daily work time.
Throughout this process, he would make sure that the time
period he is at his best is spent with the activities that would
make him reach his goals and he/she is not interrupted by
unimportant activities. Empowerment would be useful both in
developing subordinates and at the same time manager
making sure that all daily activities on his agenda have been
attended. Orderly arrangement in the work place also has a
positive effect on time management.

ZAMAN YONETIMI

Ozet : Bir yoneticinin kaynaklari arasinda en degerlisi,
Yoneticinin zamamdir; zaman yitirildiginde geriye doniigii
hichbir sekilde miimkiin olmayan bir kaynaktr. Zamamn
kontrolii, ashinda kendi kendimizin kontroliidiir. Etkin bir
yonetici giin boyunca isinde kendisini mesgul eden
aktivitelerin kaydim tutarak zamamm kontrol etmeyi bilen
yoneticidir. Yonetici zamamn kontrol siirecinde iste enerji
dolu oldugu ve etkin tempoyu yakaladir zaman diliminin,
amaglara ulastiracak aktivitelerle gecmesini saglamal, bu
arada Onemsiz aktivitelerle boliinmemeye dzen gistermelidir.
Is ortamimin diizenli olmasi da zamamn etkin kullanumina
yardimcr olur. Zamammn etkin kullanuminda igsgorenlere yetki
devrinde bulunulmast ve inisiyatif kullanmak iizere
giiclendirilmeleri de yoneticinin giindemindeki islerin
tamamlanmast ve calisanlarin iste gelistirilmeleri acisindan
yararl olur.
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Yasast
L GIRIS Yasadigimiz  ¢afin  geregi  olarak,  bilgi

Varoluscu felsefenin “evrende higbir sey yok
olmaz, higbir sey de yoktan var olmaz” goriisiine karsin,
evrende akip giden tek sey zamandir. Cevremizde siklikla
“zamanin su gibi gectigi” seklinde yakinmalara rastlariz.
Herkes i¢in ayni hizla olmasa da, kisilerde farkli
algilamalara yol agsa da, zaman bir daha geri gelmemek
iizere gecip gitmektedir. Unli Yunanh filozof
Herakleitos’un deyisiyle “ayni suda iki kez yikanilmaz”.

Zamanin etkin kullammi, Ozellikle yoneticilerin
6zen gostermesi gereken bir husustur. Yonetici,
idaresindeki ig giicli, hammadde, sermaye, bilgi gibi
kaynaklar: verimlilik ve karlilik ilkeleri dogrultusunda bir
araya getirerek, isletmenin amaclarn: gergeklestirmeye
calisan kisidir. Szt edilen kaynaklar arasinda gerek
kithgi, gerekse ikame edilebilme giicliigi acilarindan
yiiksek diizeyde 6nem tasiyan biri, yoneticinin zamanidir.

Yoneticilerin iste gecen zamanlan iizerinde gerek
isletme icinden, gerekse igletme disindan yogun bir talep
s6z konusudur. Yonetici isinde yiikseldik¢e, zamam
tizerindeki talep artar ve zaman yonetimi daha ¢ok dnem
kazanir.

teknolojilerinde ¢ok hizli gelismeler olmaktadir. Her
gecen giin islev kapsami genisleyen bilgi islem
teknolojileri sayesinde yiiklii bilgi toplanmasi, islenmesi,
depolanmas1 bag dondiiriicii bir hizla gergeklesmektedir.
Bilgi islem teknolojilerindeki tiim bu gelismelere karsin,
yoneticilerin zamanlarini y6netmede sorun yasamalari ise
bir paradoks degil midir?

Biiyiik yo6netim gurularindan Drucker, yoneticilere
islerinden ziyade zamanlarin1 planlamalarim 6nermektedir
[1]. Bu yazinin da amaci, zaman yonetimi kavrami ve
zaman yOnetimindeki asamalarin incelenmesinden sonra,

yOneticilerin iste gecen zamanlarini etkin
kullanabilmelerine iliskin bir dizi Oneriler ortaya
koymaktir.

II. ZAMAN YONETIMI KAVRAMI

Yonetsel fonksiyonlardan kontrol, planlamanin
ayrilmaz bir parcasi olup, planlarda saptanan amagclara
ulasilip ulagilamadigim ortaya koymaktadir. Baska bir
deyisle, yapilan planlar ne kadar miikemmel olursa olsun,
kontrol  fonksiyonunun eksikli§i durumunda, bir
aktivitenin  etkinligini  degerlendirebilmek  miimkiin
olmamaktadir. Aym sekilde, zamanimiz iizerinde de bir
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kontrol kuramazsak, onu (etkin) yOnettifimizden so6z
edilemez. Yoneticilerin giinliik yasamlarinin en azindan
{icte birini kapsayan iste gegen zamanlarimi etkin bir
sekilde kullanmalari zorunludur. Bunu basarmanin yolu
ise, yoneticinin iste gecen zamanini kontrol altina
almasindan  gecmektedir. Zamanin kontrol altinda
olmamas: tedirginlik, hayal kirikligi, hatta panik gibi
ciddi sorunlara yol acarak kisilerin performansina
olumsuz etkide bulunabilmektedir. Bu nedenlerle zaman
yonetimi kavraminin icerigini detayli olarak incelemek
yerinde olacaktir.

Zaman  yOnetimi, zamanimzin kullanimina
yonetsel fonksiyonlarin uygulanmasidir; yani zaman
kullanimini planlama, organize etme ve kontrol etmedir
[2]. Bu tamimdan hareketle, zaman y&netimi,
performansimizin  istenen zaman ¢izgisini izlemesini
saglamak lizere programlar ve diger kontrol
mekanizmalart uygulanmasini igermektedir.

Ote yandan, zamanin kontrol altina alinamamasi
kisilerde strese neden olmaktadir. Zaman kaynakl: stresin
yol agtigi sorunlarla basa c¢ikma hususunda siklikla
bagvurulan  ¢oziimler arasinda zaman planlamasina
yonelik defter tutma, yapilmasi gerekenleri listeleme ve
“hayr” demeyi ©grenmeden s6z edilmektedir. Bu
yontemler hemen herkes tarafindan kullanilmasina karsin,
hemen hepimiz gene de yogun zaman stresi altinda
oldugumuzdan yakiniriz; bu durumun nedeni not tutma,
liste yapma ve “hayir” yamuinin yararsiz olmalari degil,
ancak sorunun nedenini ortadan kaldirma yerine, yalnmzca
semptomlari azaltmalaridir.

Zaman kaynakli streslerle basa cikmada etkin
olabilmek igin agagidaki hususlarin gerceklestirilmesi
gerekmektedir:

e Yalmzca acil konular degil, 6nemli konular
iizerinde de daha ¢ok zaman harcanmasi,

o Onemli ve acil arasinda net bir aymrimin
yapilmast,

e Siire¢ yerine ¢ikt1 izerinde odaklanilmast,

“Hayir” yaniti verildiginde sugluluk duymaya son
verilmesi [3].

HI. ZAMAN YONETIMI ve ASAMALARI

Etkin, yani amaglara ulastirtc1 yonetim, 6ncelikli
hususlara 6ncelik vermektir. Zaman yonetiminin esasini
da “tncelikler ¢ercevesinde organize etme ve islerlik
kazandirma” olusturmaktadir. Zaman yonetiminin bu
sekilde ifadesi ise zaman y&netiminin izledigi li¢ asamals
evrimi gostermektedir [4].
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Zaman ydnetimindeki geligmenin her asamasi,
insanlarin  yasamlarnn lzerinde daha siki  kontrol
kurabilmelerine olanak vermistir.

e Bu asamalardan ilkinde kisinin zamam ve
enerjisi Ulizerindeki birgok talebi dikkate almak iizere
notlar ve listeler yer almaktadir.

e JIkinci asama takvim ve randevu defterleri
aracitlifiyla bir ileriye bakis ve gelecekteki olaylari ve
aktiviteleri programlama gabalarini icermektedir.

e Zamanin etkin yonetilmesine yonelik ligiinci
agsama giliniimiizdeki zaman yOnetimini yansitmaktadir.
Ugiincii asama, 6nceki asamalara 6nemli bir kavram olan
“netlestirici degerlere dayalt olarak Oncelik tayini”
kavramimt eklemektedir. Bir bagka deyisle, aktivitelerin
goreceli  degerlerinin  karsilastirilmasi, s6zii  edilen
degerlerle iliski durumlarina gére yapilmaktadir. Buna ek
olarak, iciincli asamada uzun, orta ve kisa vadeli
hedeflere gore amag saptama ve gilnliik planlama
iizerinde de durulmaktadir. Zaman yonetiminde {giincii
asamanin katkis1 dnemli olmakla birlikte, insanlar verimhi
programlama ve zamanin kontroliiniin siklikla verimliligi
negatif yonde etkiledigini diistiniirler. Kapsamh iligkiler .
kurma ve hayatin zevkli anlarini yasama hususunda
kendilerini kisitlanmzs hissederek, iliskilerini korumak ve
yasamlarinin kalitesini korumak {izere birinci ve ikinci
asamadaki tekniklere doniis yaparlar.

e Ancak ortaya c¢tkan dordiincli  asama
digerlerinden farkli olup, sorunun zamanin yoOnetimi
degil, kendimizin yonetimi oldugunu vurgular ve iligkileri
koruma ve deger kazandirma ve sonuglarn gergeklestirme
iizerinde odaklanir.

IV. ZAMAN NASIL HARCANIR ?

Covey tarafindan gelistirilen “Zaman YOnetimi

" Matrisi” daha yiksek diizeyde etkinligin anahtaridir.

Tablo.1.de verilen Zaman YoOnetimi Matrisi aktiviteleri
Onem ve aciliyetlerine gére simiflandirarak, zamanin bu
aktivitelerle nasil harcandigimi gostermektedir. Onemli
aktiviteler, degerli bir ¢iktr iireten veya onemli bir amag
gerceklestiren aktivitelerdir. Acil aktiviteler ise bir an
dnce ilgilenilmesi gereken aktivitelerdir.

Yanitlanmasi gereken bir soru, kisilerin 6nemli
aktivitelere — yalmizca acil olanlarina degil -
odaklandiklarina nasil emin olabilecekleridir. Bunun
yanit1 acik — secik ve belirli kisisel dnceliklerin ortaya
konmasidir. Kisilerin kendi temel degerlerinin farkinda
olmalari ve hareketlerine yol gosterici olmak iizere bir
dizi temel prensipler olusturmalar: 6nemlidir.
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Tablo.1. Zaman Yo6netimi Matrisi

AKTIVITELER ACIL ACIL DEGIL
1 1
Krizler Onleyici aktiviteler
Zaman it olan | jiigi geligtirme
ONEMLi projeter
Zorlayici sorunlar Yeni firsatlar ortaya
cikarma
. . Planlama,
(Miigteri sikayetleri) rekreasyon
I v
- Onem tagimayan
Boliinmeler, aramalar .
mesguliyet
(Calan telefon) (Rutin isler)
ONEMLI DEGIL Baz1 posta ve
Baz1 posta ve raporlar
telefonlar
Zaman harcayici
Baz: toplantilar aktiviteler
Baski yaratan
hususlar (Kagis)

Kaynak: Covey, S. (1990). The 7 Habits of Highly Effective People.
New York: Simon & Schuster, s.151.[4].

Zaman yonetimi matrisinde birinci hiicredeki
Onemli-acil aktiviteler genellikle yoneticilerin zamanlari
lizerinde agirhik tasir. Bunlara 6rnek olarak bir raporu
bitirme, bir toplantiya katilma, bir miigteriyle goriisme ve
benzerleri verilebilir. Bir kiginin zamanmmn tiimiindi bu

aktivitelere  harcamasindaki - sorun, sozii edilen
aktivitelerin bagkalarinin kontrolii altinda olmast ve
yOneticinin basarmay1 arzuladii sekilde

sonuglanmalarinin kesin olmamasidir [3].

Ugiincli hiicredeki  aktiviteler ~ &nemsiz-acil
aktiviteler ise baskalarinin ihtiyaclarina cevap verebilen,
ancak yOneticinin giindeminde sapmaya yol acgan
aktivitelerdir. Bunlar zaman kaynakli stresi arttirici etkide
bulunurlar.

Zaman kaynakli stres durumlart siirdiigiinde,
genellikle dordiinci  hiicredeki 6nemsiz-acil olmayan
aktivitelere siginiriz.  Boylelikle stres gecici olarak
ortadan kaldirlsa da, daha da giddetlenerek geri
donecektir.

Zaman yOnetimi matrisinin ikinci hiicresinde yer
alan Onemli-acil olmayan aktiviteler y&neticilerin
zamanlarint yOnetmelerinde birinci 6nceligi almalidir,
glinkii bunlar sorunlarla basa ¢ikmak yerine sorunlart
ortadan kaldiran sistemleri olustururlar. Bu aktivitelere
oncelik verilmesiyle, karsilasilan acil sorunlarin azalmasi
ve zaman kaynakl streslerin ortadan kalkmas: miimkiin
olabilecektir. Uzun dénemde basart igin 6nemli olan bu
aktiviteler arasinda hazirhik, onleyici bakim, planlama,
esneklik kazandirma ve orgiitleme Onem tagimaktadir.

Sekiz saatlik bir is gliniinde ii¢ saate yakin bir siire
boliinmelerle yitirilmektedir. Ortalama olarak her sekiz
dakikada veya saatte altt — yedi kez boliinme yaganmakta,
boylece giindelik toplam bolinme sayisi 50 — 60°1
bulmaktadir. Her boliinmenin yaklasik bes dakika oldugu
disiintliirse, bir is giiniinlin 250 dakikas: veya yaridan
fazlasi boliinmelerle harcanmaktadir.

[s giintindeki boliinmeleri A grubu (gok énemli), B
grubu (6nemli), C grubu (az OGnemli) ve D grubu
(bnemsiz) seklinde kategorilere ayirdigimizt diisiinelim.
Bu durumda ¢ogu kisi isleri sirasinda yasadiklari
boliinmelerin yiizde yirmi kadarinn A ve B grubuna,
yizde sekseninin ise C ve D grubuna girdigini
goreceklerdir. Buna gore, bir is giiniindeki boliinmelerin
siiresi 250 dakikay1 buluyor ise ve bunun yiizde sekseni C
ve D grubuna giriyor ise, giiniin 200 dakikalik bir kism
veya li¢ saati asan bir bsliimii bosa harcanmis olmaktadir
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[s giiniindeki boliinmelere iliskin agiklamalar, isin
yiizde sekseninin, iste gegen zamanmin yalmzca ylizde
yirmilik bir boliimiinde yapildidint ortaya koymaktadir.
Bu durum zaman ydnetiminde ¢ok iyl bilinen bir
prensibin, Pareto prensibinin ifadesidir. Pareto prensibine
gore, iste yapilan aktivitelerin yiizde yirmisi ile sonug¢larin
yiizde sekseni basariimaktadir [4].

V. ETKIN ZAMAN YONETIMI

Zamam etkin yonetirken, c¢ok zor, ancak c¢ok
Onemli kararlardan biri de neyin Onemli, neyin acil
olduguna iliskin karardir. Aktivitelerin bu sekilde
siniflanmasi kisiden kisiye ¢ok degisiklik gdsterecektir.
Ornegin, A icin aciliyeti diisiik olan bir aktivite, B icin
hayati 6nem tasiyabilecektir.

Zaman yonetiminde neyin Onemli oldugunu
belirlemek igin, temel degerlerin, temel prensiplerin ve
kigisel Onceliklerin agik bir sekilde ortaya konmas
gerekmektedir.  Bunun  igin  asafidaki  sorular
yanitlanmalidir :

e Ne icin varim ? Ne icin yasamaya istekliyim ?

¢ Ne sekilde hatirlanmayi isterim ?
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e Neye kars: tutkulu bir ilgim var ?

e Herkesi birka¢ temel prensibi izlemeye ikna
edebilseydim, bunlar neler olurdu ?

e Bundan yirmi sene sonra nelerin basarilmis
olmasin isterdim [3]?

Bu sorular yoluyla bir kisisel misyon ifadesi, yani
bizim i¢in gercekten neyin Onemli oldugu ortaya
konabilir. Boylelikle, 6nem verdigimiz hususlan &nceden
belirleme imkani dogmaktadir. Aktivitelerin Onemi
hususunda karara varmak iizere, zaman ydnetimini bu
sekilde temel prensiplere dayandirmak suretiyle sugluluk
duymaksizin  “hayr” diyebilmenin yolu da agilmis
olmaktadir.

Zamanin etkin yonetilmesinde 6nemli bir diger
husus hedeflerin saptanmasidir. Kisiler uzun vadede ne
basarmayi istediklerine iliskin olarak hedef saptamali ve
bu hedefleri gergeklestirmek icin gerekli aktiviteleri
belirlemelidirler. Daha sonra giindelik yapilacak islerin
listesi ¢tkarilmalidir. Bu listede gilinlin bir b&liimiiniin
hedeflere ulagsmak i¢in yapilmasi gereken islere
ayrilmasina 6zen gosterilmelidir; boylelikle 6nemli isler
icin zaman ayrilmasi garanti altina alinmaktadir. Giindelik
is listesi uygulanirken, en 6nemli islerden en az nemli
islere dogru bir sira izlenmelidir.

Pareto Yasasi'na gore, iste gegcen zamanimizin
yalmzca % 20’sinde igimizin % 80’i yapilmaktadir.
Burada ¢nemli olan husus, zamammizin sadece
% 20’sinin verimli aktivitelerle gecmesi, geri kalan
% 80’inin ise 6nem derecesi diisiik olan veya gereksiz
aktivitelerle gecmesidir.

Hedeflere ulagmak iizere yapilmast gereken énemli
islere daha fazla zaman ayirabilmek icin yetki devrinde
bulunulmalidir. Yonetici belirli islerin yapilmasi icin
astlarina yetki vererek, onlarin sorumlulugu paylasmayi
dgrenmelerini ve geligmelerini saglar, kendisi de &nemli
isler igin daha fazla zaman yaratabilir.

[ste gecen zamanin planlanmasinda Parkinson
Yasasi’ndan da yararlanilmalidir. Bu yasaya gore  “bir
proje kendisi i¢in ayrilan zamani alma egilimindedir”. Iste
bir tek aktiviteyle u@rasihrsa, bunun tamamlanmasi
olasihkla tam giinii alacakur. Iki aktiviteyle ugrasilirsa,
olasilikla ikisi de tamamlanacaktir. Su halde, ¢ok is ile
ugrasmamiz, lizerimizde saglikli bir baski olusturarak
zamanmimizi daha verimli kullanmamizi saglayacakutr.
Elimizde ¢ok is olmasi, daha fazla odaklanmamiza, daha
az béliinmemize ve daha gok yetki devrinde bulunmamiza
yol acacaktir.
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Yonetici Onem sirasina gore yaptigi isler sirasinda,
is bitmeden bsliinmemeye &zen gdstermelidir. Iste belirli
bir tempo yakalandiginda is bitene kadar baska bir isin
araya girmesine izin verilmemelidir.  Yoneticiler
bolinmeye neden olan telefon, toplanti ve benzeri
konularla yitirilen zamanin bilincinde olmalidirlar. Islerin
benzerliklerine gore gruplandirilarak birlikte yapilmas: da
etkin zaman y6netimi agisindan Snemlidir. Ornegin,
telefon mesajlar1  biriktirilerek  giiniin  belirli  bir
béliimiinde topluca yanitlanabilir [6].

Biiyilk zaman kaybina neden olan toplantilara
iligkin olarak su iki soru yamtlanmalidir:

¢ Bu toplantiya bir katkim olabilir mi ?
¢ Bu toplantidan bir yarar saglayabilir miyim ?

Bu sorularin yanitlart “hayir” ise,
katilmanin bir yarar saglamayacag: agiktir.

toplantiya

Ozellikle onemli iglerin yoneticinin enerji dolu
oldugu saatlerde yapilmasina 6zen gosterilmelidir. Bazi
kigiler is giiniiniin ilk saatlerinde verimli calisabilirken,
bazilar1 ise ancak is giiniiniin sonuna dogru verimliligi
yakalayabilmektedirler. Is yerinin (6rnegin, ¢aligma
masasinin)  diizenli olmasi, iste zamanin etkin
kullamilmasina katkida bulunan bir faktdrdiir. Nihayet
hedeflere ulagsmada 6nem tagimayan aktivitelere “hayir”
diyebilmek de zaman yonetimi agisindan 6nemlidir.

VI. SONUC

Yoneticinin  idaresindeki  kaynaklardan  en
Onemlisi, yOneticinin zamanidir; zaman bir daha asla
gelmemek iizere hayatimizdan kayip gitmektedir. Kontrol
edilemeyen  bir seyin etkin  ydnetilemeyecegi
diigiincesinden yola c¢ikarak, etkin bir y&neticinin iste
gecen zamani lizerinde denetim kuran kisi oldugu
sOylenebilir. Aslinda zamanin kontrolii, yéneticinin kendi
kendini kontrolii anlamina gelmektedir. Buna gore, etkin
yOnetici is giiniinde hedeflere ulastirici aktiviteler igin
gereken zamani ayiran, bu aktivitelerin verimli bir sekilde
yapilmast i¢in uygun sartlar1 olusturan kisidir. S6zii edilen
aktivitelerin disinda kalan aktiviteler icin astlara yetki
devredilerek onlara sorumluluk paylagsmanin 6gretilmesi
ve  gelistirilmeleri  yOneticinin ~ zamanini  etkin
kullanmasina katkida bulunacaktir.



Bahar TANER

(1

(3]

{4]

(5]

(6]

YARARLANILAN KAYNAKLAR

Lundberg, D.E., & Armatas, J.P. (1980). The Management
of People in Hotels, Restaurants and Clubs. 4.Baski,
Dubuque: Wm. C. Brown Company Publishers.

Cook, C.W, Hunsaker, P.L., & Coffey, R.E. (1997).
Management and Organizational Behavior. 2.Baski.
Chicago: Irwin.

Whetten, D., Cameron, K., & Woods, M. (2000).

Developing Management Skills for Europe. 2.Basky,
London: Prentice Hall.

Covey, S. (1990). The 7 Habits of Highly Effective People.
New York: Simon & Schuster.

Wetmore, D.E. Time Management Facts and Figures.
www.balancetime.com.

Go, F.M., Monachello, M.L., & Braun, T. (1996). Human
Resource Management in the Hospitality Industry. New
York : John Wiley and Sons, Inc.

Bahar TANER (bahartaner@mersin.edu.tr) has Ph.D.
from Social Sciences Institute at Cukurova University.
She is Associate Professor at Mersin University School of
Tourism and Hotel Management. Her research areas are
total quality management, productivity management,
leadership and motivation.

71



