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Zaman yönetimi ilk kez, mesgul yöneticilerin zamanlannl daha iyi

organize etmelerine yardimci olmak üzere bir egitim araci olarak

Danimarka'da dogup dünyaya yayilmistir. Simdi her yanda faaliyet

gösteren bir milyar dolarlik bir sektör haline gelmis durumdadir. Zaman

yönetiminde temel düsünce, günün her küçük diliminin daha iyi

planlamasinin yöneticilerin daha verimli hareket etmelerini saglayacak

olmasidir. Zaman yönetimi, acilolmakla birlikte o kadar da önemli

olmayan günlük olaylann baskisindan kaçinmak için, açik önceliklerin

ortaya konulmasini da savunur. Zaman yönetimiyle ilgili çesitli

yaklasimlar ortaya atilmistir. Her yaklasim degerlidir ve önemli katkilarda

bulunabilir. Ancak, bu yaklasimlann baziianna gitgide artan bir çaba

harcadigimiz halde sonuçlarda anlamli bir gelisme olmamasi, temel bir

paradigma sorununun göstergesidir. Bu çalismada, zaman yönetimiyle

ilgili bazi kavramlar, yaklasimlar ve zaman yönetimi araçlan

incelenmistir.

Zaman paha biçilmez bir kaynaktir. Belirli bir ritimle amansizca akar gider.

Geçen zamani geri döndüremeyiz. Zaman demokratik bir sekilde paylasilan bir
kaynaktir. Hepimizin günde 24 saati, her haftada yedi günü vardir. Zamani satin
alamayiz, biriktiremeyiz, ödünç alamayiz, çalamayiz, hiç bir sekilde

degistiremeyiz. Tek yapabilecegimiz sahip oldugumuz zamani en iyi sekilde
degerlendirmektir (Scoot, 1999).

sayi: 25
ss.8l-H

Einstein, vücudumuzun algiladigi zamanin duvardaki saatin gösterdigi zamana

göre daha hassas oldugunu farketmisti. Vücudumuzun algiladigi zamana"beden
günü" denilmektedir. Bunun baslangici, saatin bulunusundan çok daha eskilere,
canlinin gelisiminin derinliklerine uzanmaktadir. Beden saatinin kontrol
mekanizmasinin beynin hipotalamus bölgesinde olduguna inanilmaktadir. Beden

saatini gözlemleyenler beden kimyasindaki düzenli degisikliklerin bagisiklik
sistemini, kalp atisini, kan dolasimini düzenleyen yedi günlük ritimlerden söz

etmektedirler. Demek ki, tek takvim, kaynagini astronomik olaylardan alan

duvardaki takvim degil (Boslough, 1990. Akt. Ekici, 1999).
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Ehrat'a göre, eger iç ritimlerimizi iyi kullanmazsak sikinti çekeriz: Ögleden sonra

uyuklamalari, pazartesi sendromu, hatta uyku bozukluklari ve depresyon
duvardaki saatle vücudumuzdaki saat arasindaki uyumsuzlugun sonuçlari

olabilir (Boslough, 1990. Akt. Ekici, 1999). Insan zamanini yönlendirme

konusunda güçsüz bir varliktir. Diger canlilar gibi insanin da bir "biyolojik saati
olmakla birlikte, psikolojik deneylerin göstermis oldugu gibi, güvenilir bir zaman

duygusuna sahip degildir.

Zamanin tek bir davranisi vardir: Durmadan akar. Toplanamaz, depolanamaz,
tekrarlanamaz ve harcanir. insan sinirli bir yasama sahip oldugu için zamani
etkin kullanmak zorundadir. Zamansizliktan yakinanlarin bir çogu zamani iyi

kullanmasini bilmeyenlerdir. Tipki diger kaynaklar gibi, zaman da etkili bir

biçimde degerlendirilebilir veya bosa harcanabilir (Mackenzie, 1987: 14).

Zamanla ilgili pek çok tanim yapilmistir. Bunlardan bazilari asagida verilmistir.

Newton'a göre "zaman tek yönde durmaksizin akar". Einstein'a göre ise, "zaman

olaylari olusuna göre siralayan ve olaylara anlam veren bir boyuttur"
(Boslough, 1990: 15).

"Zaman, olaylarin geçmisten bugüne gelip, gelecege dogru birbirini takip eden

kesintisiz bir süreçtir" (Smith, 1998: 24).

"Zaman, insan yasaminin yerine göre uzun ya da kisa süreli, yinelenmesi

olanaksiz, baslangici ve sonu belli, saatle ölçülebilen bir bölümüdür" (Tezcan,
1982: 7).

"Zaman, arkaya arkaya diziimis olaylarin ve olgularin algilanmasidir. Zaman

olaylari ölçebildigimiz bir süreçtir" (Açikalin, 1998: 113).

Zaman yönetimi ise, ilk kez mesgul yöneticilerin zamanlarini daha iyi organize

etmelerine yardimci olmak üzere bir egitim araci olarak Danimarka'da dogup

dünyaya yayilmistir. Simdi her yanda faaliyet gösteren bir milyar dolarlik bir

sektör haline gelmis durumdadir.

Zaman, her meslekten bireyler üzerine baski yapan evrensel bir kaynaktir.

Zaman yönetimi, zihinde olusan planlarin günlük yasama dökülerek gün ve gün

gerçeklestirilebilmesidir (Cüceloglu, 1999: 287).

Zaman yönetiminde temel düsünce günün her küçük diliminin daha iyi
planlanmasinin yöneticilerin daha verimli hareket etmelerini saglayacak
olmasidir. Zaman yönetimi, acilolmakla birlikte o kadar da önemli olmayan
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günlük olaylarin baskisindan kaçinmak için, açik önceliklerin ortaya konulmasini
da savunur (Koch, 1999: 165).

Zaman yönetimi aslinda bir öz yönetimdir; yasadigimiz olaylarin kontrolünü
saglamaktir; bireyin kendisini yönlendirerek olaylari yönetmesidir. Yasadigimiz

olaylarin ne kadari bizim istedigimiz gibi gerçeklesiyor? Ne kadarinin olusmasini
biz belirleyebiliyoruz? Olaylarin meydana gelmesindeki etkilerimiz nelerdir?

Bütün bu sorularin cevabi bizim zamanimizi yönetebilmedeki basarimizi
göstermektedir.

Zamani Planlamak

Zaman yönetiminde temel hedef, bireyin kendisini ve islerini yasanan
zaman süresi içinde istenen düzeyde planlamasidir. Gerçekten de zamanin
planlanmasi, en verimli biçimde kullanilmasi çesitli sorunlari engellemektedir.

Zaman planlamasinin uygulanmasinda basarili olmak için dikkat edilecek
hususlar sunlardir (Türkel, 1999: 283):

• Zor olandan kolayolana dogru isleri yapmak.

• Isleri planlanan güne ve saate göre yaparak, sürüncemede birakmamak.

• Bir isi bitirmeden digerine geçmemek.

• Eldeki ise tüm enerji ile sarilmak.

• Yaraticilikla ilgili faaliyetler için zaman ayirmak.

• Rutin islerden kaçinmak.

• Gereksiz ayrintilardan uzak durmak.

• Toplantilarda gündemi kullanmak.

• Toplantilari zamanla sinirlamak.

• Engellenmeden çalisabilecek saatleri belirlemek.

• Çalismayi engelleyen faktörleri saptayarak ve bunlari ortadan kaldirmak için
önlemler almak.

• Is paylasabilecek eleman yetistirmek.

Profesyonel çalisan herkes zamanini akillica planlamak ve kullanmak zorundadir

Asagidaki hususlar sik sik ortaya çikiyorsa etkir:i bir zaman planlamasi yapiimiyar
demektir (Eren, 1998: 102):

• Devamli olarak is yetistirememe endisesi i
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• Görüsecegimiz kisiler ve ziyaretçileriniz için zaman ayiramama,

• Hiç bir sey yapmadan gücünü bosa harcama duygusu,

• Görülmesi ve ziyaret edilmemesi gereken kisileri görememe,

• Cevap verilecek mektuplara cevap bulamama ,

• Aksam yemeginden sonra yapilacak islerin stresi,

• Telefon görüsmelerini yetistirememe, ve

• Verimsiz, mesguliyetlerle dolu, bos bir gün geçirme duygusu ile yorgunluk,
üzüntü ve stres.

Zamanin etkili olarak kullanilabilmesi için dört asamali bir yol takip edilmelidir
(Gümüs, 1999: 391- 392):

1. Öncelikle bir zaman kütügü haZlrlamr. Zaman kütügü bir insanin, günlük

zamanini nasil harcadigini analiz etmeye yarayan bir araçtir. Bu analizi
yapabilmek için, 24 saat, 15'er dakikalik dilimler halinde bölünür. Bir hafta

süreyle yapilan isler kaydedilir. Daha sonra hangi isler için ne kadar zaman
harcandigi belirlenir. Burada gereksiz olarak yapilan islere veya önemli olanlara
ne kadar zaman ayrildigi açiga çikacaktir.

Bir çok yönetici, böylesine bir kayit cetvelini sürekli olarak tuttugu gibi düzenli

olarak her hafta da sonuçlari kontrol eder. En azindan etkin yöneticiler iki üç ya
da dört haftalik bir süre için zaman kaydi tutarlar. Her denemeden sonra da,

zaman kullanim cetvelleri üzerinde yeniden düsünülmeli ve gerekli

düzenlemelere gidilmelidir. Zaman kullanimi pratikle gelistirilebilir, üzerinde
denetim kurmaya yönelik sürekli bir çaba, zamani bosa harcamayi engelleyebilir.

2. Daha sonra günlük zamanin nasil kullamlacagini gösteren bir plan
hazirlamr. Bu planin yazili olmasi sart degildir. Ancak ertesi güne mutlaka planli

girmek önemlidir. Bu plan hazirlanirken su hususlara dikkat edilmelidir: Günlük,

haftalik isler tespit edilir. Bunun için yapilmasi düsünülen islerin nedenleri
arastirilir, faydasi belirlenir. Bu isin hiç yapilmamasi durumunda ne olabilecegi
düsünülür. Bu isi bir baskasinin yapip yapamayacagi üzerinde durulur. Her gün

alti önemli is, en önemliden en önemsize dogru siralanir.

3. Hazirlanan plan uygulanir. Bunun için en önemli is, öncelikle yapilmali, en

zor ise, en enerjik zaman ayrilmali, kolay isler, zor isler arasina serpistirilmeli,
önemsiz isler, en verimsiz saatlere yerlestirilmeli, fazla ayrintiya girmeden, asiri
titizlige kaçmadan çalisiimali, önemsiz kararlar çabuk verilmeli, ayni nitelikte
isler ayni grupta toplanmaiidir.
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4. Günün bitiminde, zamanm nasil harcandigi mutlaka kontrol edilmeli,

günün degerlendirm~si yapilmalidir.

Cüceloglu (1999: 291) da benzer sekilde, zaman kullaniminda asagidaki dört

asamadan söz eder:

1. Asama: Yapilacaklarin listesi. Yapilacaklarin unutulmamasi için yapilan
listedir.

2. Asama: Takvimleme. Yapilacak isleri zaman sirasina koyma isidir.

3. Asama: Önceliklerin belirlenmesi. Yapilacak islerin önemine göre öncelik
taninmasi.

4. Asama: Zamani yönetmeyi degil, yasamimizi yönetmeyi odak aldigimiz
zaman ortaya çikar. Bu asama, zamana ve ürünlere yönelmek yerine kisilere
ve etkili olmaya yöneliktir. Kisaca üretim ve üretim kapasitesi dengesi
üzerinde durur.

Zaman Degerlendirme Yöntemleri

insanlar bir isi yapabilmek için gerekli olan zaman sahip olmalidir. Yeterli
zaman olmamasi durumunda asagidaki üç seçenekten birine basvurulabilir

(Quik, 1999: 61):

1. Bireyler kendi bildiklerini okur ve onun için yönetime pek önem vermezler.

2. Fazla mesai primlerini maliyete eklerler.

3. Her isi kestirmeden yapar, gereksiz yere riske girer ve insanlara, örgüt
kurullarina ve komitelere emri vaki yaparlar.

Zaman yönetiminde zaman yetersizligini ya da fazlaligini degerlendiren bazi

yöntemler vardir. Bunlar asagida açiklanmistir.

Isini dogru yapabilmesi için isgörene yeterli zamanin taninmasi gerekir. Yetersiz

zaman çalisanlarin sikintiya girmesine neden olur. Ama çok fazla zaman olmasi
da örgütü sikintiya sokar. Bunun için yönetici "zaman degerlendirme yöntemilini
kullanmalidir. Yönetici kurum içinde dolasirken (gün içinde rasgele zamanlarda)

üç izlenimi kaydeder (Quik, 1999: 63).

1. Olumlu (yaratici) olarak çalisan kisi sayisi.

2. Yapmalari gerekeni yapmayan kisi sayisi.
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3. Yukaridaki kategorilere girmeyen kisi sayisi (koltugunun altinda bir dosya ile
bilinmeyen bir hedefe dogru aheste yürüyen birisi).

Birinci gruptakiler %100 aktiftir, ikinci gruptakiler %100 aktif degildir, üçüncü
gruptakiler ise, %50 aktif %50 aktif degildir.

Eger aktif yüzdesi % 80 civarinda ise örgüt en üst performans düzeyinde

çalisiyor demektir. Bu herkesin anlamli bir isle ugrastigi anlamina gelir. iyi

çalisan her eleman zamaninin %20'sini, giyim kusamina" sosyal iliskilere, ve
olaylarin ritmine ayak uydurmak gibi kisisel ugraslara ayirmak ihtiyacindadir.

Eger yapilmasi gereken fazladan bir is beklenmedik bir anda ortaya çikacak
olursa örgüt bu ilk %20'yi kullanip durumla bas edebilir. Ama durum bir süre
devam edecek gibi görünüyorsa, örgütün kendisi bir baski altina girecektir. Fazla

mesai artacaktir. Burada yönetici, yapilan tüm islerin aslinda gerekli olup

olmadigi, dogru olarak planlanip planlanmadigi ve dogru kisilerin atanip
atanmadigi sorularini sormalidir. Eger bu durum içinde baski süresi gereginden

fazla artarsa örgütün etkinlik ve verimliligi düsecektir (Quik, 1999: 64).

Bir örgütün dogru kisileri çalistirmadigini anlamak için zamani degerlendirme
yönteminden baska yöntemler de vardir.

Aktivite Mekanizmasinin Analizi Yöntemi

Bu yöntemde her bir aktivitenin belirlenen zaman birimi içerisinde (gün,

hafta, ay, yil) kaç kez yapildigini ve bu aktivitelerin iyi yapilabilmesi için ne kadar
zaman gerektigini tespit etmek üzere bir inceleme yapilir. Tüm bu aktiviteler için

gerekli toplam zaman hesaplanir ve daha sonra, her saat basina 48 dakika
temel alinarak (% 80) bu aktiviteleri yerine getirebilmek için ne kadar insan
gücüne gerek oldugu tespit edilir.

Eger her is saatini 48 dakika olarak tespit edersek haftada neredeyse 146

saatlik bir is yükü ile karsi karsiya kaliriz. Bir çalisma haftasinin 36 saat

oldugunu varsayarsak ve bir yilda 45 çalisma haftasi varsa (hastalik ve tatiller
hariç) bu hesap 4.7 kisiye is saglar. Ondan sonra hesaplanan gerekli insan gücü

ile isin yürütülmesini organize etmek yönetime düsmektedir (Quik, 1999: 65).

Pareta Yasasi· 80/20 ilkesi

80/20 ilkesinin temelindeki model 1897 yilinda, italyan ekonomisti Vilfredo

Pareta tarafindan kesfediidi. Onun bu kesfi zaman içinde bir çok adla anildi. Bu

egitimyönetimi. kis 2001



ZAMAN YÖNETiMi

nezahat güçlü

adlar arasinda Pareto ilkesi, Pareto Yasasi, 80/20 Kurali, Asgari Çaba ilkesi ve

Dengesizlik ilkesi de vardir.

Pareto'nun kesfettigi nedir? Pareto, 19. yüzyil ingiltere'si'nin servet ve gelir
dagilimlarini inceliyordu. Bulgularina göre, en fazla gelir ve servet azinlik bir

kesime gidiyordu. Burada belki de pek sasirtici bir sey yoktu. Ancak, o çok

önemli oldugunu düsündügü iki gerçek daha kesfetti. Bunlardan bir tanesi, (ilgili
toplulugun tamaminin bir yüzdesi olarak) insanlarin orani ile sahip olduklari gelir
ve servet arasinda istikrarli bir matematiksel iliskinin varligiydi. Bir baska deyisle,

eger insanlarin % 20'si, servetin % 80'ine sahipse, % 10'unun % 65'ine ve %
5'inin de % 50'sine sahip oldugunu güvenilir bir biçimde tahmin edebilirsiniz.

Burada püf noktasi oranlar degil, servetin nüfus içindeki dagiliminda görülen
tamir edilebilir dengesizliktir. Pareto'yu gerçekten heyecanlandiran, diger bir

bulgu, bu dengesizlik modelinin baska dönemlere ya da ülkelere ait verilerde de

tekrarlanmasiydi (Koch, 1999: 14).

80/20 ilkesini, zamani kullanmaya uyguladigimizda, asagidaki sonuçlar ortaya

çikar (Koch, 1999: 163 ):

• Herhangi bir bireyin önemli basarilarindan çogu, zamaninin küçük bir

bölümünde ortaya çikar.

• Basarinin % 80'i kullanilan zamanin % 20'sinde üretilir; buna karsilik,

harcanan zamanin % 80'i çikti degerinin sadece % 20'sini verir.

Yani, "iste harcadigimiz zamanin % 20'si, sonuçlarin % 80'ini olusturur ve

harcanan zamanin % 80'i sonuçlarin % 20'sini olusturur". 80/20 ilkesini Sekil I'
deki gibi gösterebiliriz (Scoot, 1997: 18; Eren, 1996: 102):

SekilL. 80/20 ilkesi

Çok ama
önemsiz
sorunlar

Az ama
önemli
sorunlar

--Çikti ve Basarinin- .- %20'si- .- Zamanin
%80'j Çikti ve BasarininZamanin

%80'j
-

--
.- %20'si-.-
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80/20 ilkesine göre, zaman yönetimine su elestiriler getirilebilir (Koch, 1999:

165): Zaman yetersiz degildir. Aslinda, zamana bogulmus haldeyiz. Zamaninin

sadece % 20'sini iyi kullaniyoruz. Ve en yetenekli bireyler için, bütün farki

yaratan çogu kez küçücük zaman dilimleridir. 80/20 ilkesi, etkinliklerimizin en

basta gelen % 20'sine ayirdigimiz zaman iki katina çikardigimizda, haftada iki
günlük çalismayla su andakinden % 60 fazlasini basarabilecegimizi söyler. Bu,
zaman yönetiminin telasii dünyasinin isik yillarinca ötesindedir.

80/20 ilkesi, zamana bir düsman gibi degil, bir dost gibi yaklasir. Geçen zaman,

kaybedilen zaman degildir. Zaman daima dönüp gelecektir. Bunun içindir ki, bir
haftada yedi gün, yilda on iki ay vardir ve mevsimler dönüp yine gelirler. içgöçü

kazanmamiz ve deger üretmemiz, kendimizi zaman karsisinda rahat, sakin ve

isbirlikçi bir konuma getirmemizle olasidir. Düsmanimiz olan, zamanin kendisi
degil, onu kullanisimizdir. 80/20 ilkesi daha az eylemde bulunmamiz gerektigini

söyler. Eylem, düsünceyi kovar. Zamani çarçur etmemiz, çok fazlasina sahip
olmamizdandir. Bir proje yürütülürken en verimli olunan zaman, projeye verilen

sürenin son % 20'sidir, çünkü isin teslim tarihinden önce bitirilmesi gerekir.

çogu projede üretkenlik, verilen zamani yariya indirerek ikiye katlanabilir. Bu da
zamanin kit oldugunun delili degildir.

Zaman Tuzaklari

Zaman yönetiminde üzerinde önemle durulan konulardan birisi "zaman
tuzaklari" ya da "zaman yokedicileri"dir. Zaman tuzaklari, zamani kullanma

açisindan karsilasilan engeller ya da kesintilerin varligidir. Bunlar, sosyal iliskiler,
kisisel ve kültürel özelliklerden kaynaklanabilir. Zaman tuzaklari söyle
siralanabilir (Uysal, 1999: 16):

•
•
•
•
•
•

•

•
•

Gereksiz ziyaretçiler, •Her isi bizzat yapmaya kalkmak,

Amaçsiz toplantilar,

•Hayir demesini bilmemek,

Kötü iletisim,

•Krizler,

Yetersiz, yeteneksiz astlar,

•Telefon görüsmeleri,

Düzensiz çalismak,

•Düzensizlik,

Birden fazla isle ugrasma ve

•Disiplinsizlik,

bunlari bitirmek veya

•Yazismalar,

bitirememek,

•Ziyaretçiler,

Baskalarina yetki devretmemek

•Uygun olmayan is ortami,

ama sorumluluk vermek,

•Yetersiz denetim

Yanlis bilgi,

•Anlatilanlari dinlememek,

Seyahatler.
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Zaman tuzaklarini azaltmak için. yapilacak islerin planlanmasi ve önceliklerin

belirlenmesi gerekir. Bir etkinligin önemi, getirdigi sonuçla dogru orantilidir. Eger
bir etkinlik sizin temel ilkelerinize, bu ilkeler üzerine kurulu degerlerinize, yasam

felsefenize iliskin sonuca götürüyorsa, dogalolarak onun önem derecesi artar.
Acile hemen tepkide bulunuruz. ihmal edemeyiz. Yapilmasi gerekir. Önemli

olanlar ise, belirgin olarak hemen görülmezler. Kendi girisimimizle bizce önemli

islere zaman ayirmam1Z ve sonuca gitmemiz, firsatlar yaratip degerlendirmemiz
gerekir (Scoot, 1997, 18; Cüceloglu, 1999: 293).

Aciliyet ve önem konulari üzerinde yogunlasmak için, asagidaki zaman yönetimi
tablosuna bakalim.

Sekil 2. Zaman Yönetimi Tablosu

Acil Acil degil

E
Q)
i::::0

N
'ii)
E
Q)
i::::0

i ii
Krizler

H~zirlik yapma
Çözüm bekleyen sorunlar

Onlem alma

Belli bir sürede tamamlanmasi gereken projeler,
Degerlerin belirlenmesi

toplanti ve hazirliklar

Planlama

iliski kurmaKendini yenilemeGüçlendirmeiii
LV

Amaçsiz telefon görüsmeleri, ziyaretler

ivir zivir isler
Bazi mektuplar, bazi raporlar

Bazi telefonlar

Hemen yapilmasi gereken bazi isler
Zamani bosa harcayan isler

Popüler etkinlikler
"Kaçis" etkinlikleri

i19isizyazisma lar- Asiri TV izleme

Kaynak: Stephen R. Covey. (2000), Önemli islere Öncelik, (Varlik Yayinlan, istanbul, s. 38).

Görüldügü gibi etkinliklerimizi dört kare halinde siniflandirabiliriz. Zamanimizi,

bu dört karede betimlenen tarzlardan birine göre harcariz (Covey, 2000: 39):

•

•

i. Kare, hem "acil" hem de "önemli" olan isleri temsil eder. i. Karede zaman

geçirmemiz gereklidir. Burasi isleri idare ettigimiz, ürettigimiz, deneyim ve

yargi yetenegimizi bir çok ihtiyaca ve engele karsilik vermek için devreye
soktugumuz yerdir. Ancak bir yandan da bir çok önemli etkinlik,
sürüncemede birakildigindan ya da yeterince önlem almadigimiz ve
planlama yapmadigimiz için aciliyet kazanir.

'-

II. Kare "önemli, ama acilolmayan" etkinlikleri içerir. Burasi Kalite Karesidir .

Uzun vadeli planlarimizi yaptigimiz, sorunlari önceden görüp önlemeye
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alistigimiz, baskalarina güç asiladigimiz, okuyarak sürekli mesleki gelisim
yoluyla zihnimizin ufkunu genisletip becerilerimizi artirdigimiz alan
burasidir. Bu kareyi ihmal etmek, i. Kareyi besleyip genisleterek, tüm

zamanlarini bu karede harcayanlar için stres, tükenme ve daha derin
bunalimlar yaratir. Öte yandan, bu kareye yatirim yapmak i. Karedeki

planlama geregini azalttigi gibi, önceden tedbir almak da bir çok seyin

aciliyet kazanmasini önler.

• iii. Kare, "AciL. ama önemsiz" seyleri içerir. Burasi Yaniltma Karesidir. Acil
durumlarin tozu dumani, bir önem yanilsamasi yaratir. Oysa asil etkinlikler,

eger önem tasiyorlarsa, yalnizca baska birisi için önemli olan seylerdir. Bir

çok telefon, toplanti, çat- kapi içeri dalan ziyaretçiler bu alana girer. III.

Karede baskalarinin öncelik ve beklentilerine karsilik vermek için bir sürü
zaman harcariz; ama kendimizi i. Karede saniriz.

• Vi. Karede, "aciliyeti de, önemi de olmayan" etkinliklere ayrilmistir. Burasi israf

Karesidir. Aslinda orada hiç zaman harcamamiz gerekir. Ama I. ve III. Karelerde

kosusturup bogusmaktan o kadar bitap düseriz ki, sirf hayatta kalabilmek için
LV.Kareye"Kaçar",siginiriz.Tutkunluk derecesindesudan romanlar okumak, bir

aliskanlik halinde TV showlarini izlemek, ya da isyerindeki çay-kahve molasinda
dedikodu IV. Kareyeait zaman tüketici etkinliklerdir.

Koch (1999) da, yaptigimiz etkinlikleri yüksek ve düsük degerli olmak üzere
ikiye ayirmaktadir (Koch, 1999: 180-181):

Düsük Degerli 10 Etkinlik:

1. Baskalarinin yapmanizi istedigi seyler.

2. Her zaman ayni sekilde yapilan seyler.

3. Yapmakta olagandisi olamadiginiz seyler.

4. Yapmaktan hoslanmadiginiz seyler.

5. Her zaman kesintiye ugrayan seyler.

6. Baska çok az kisinin ilgilendigi seyler.

7. Simdiden, baslangiçta beklediginizin iki kati zaman almis seyler.

8. Birlikte çalistiginiz kisilerin güvenilmez ya da kalitesiz oldugu isler.

9. Öngörülebilir bir döngüsü olan seyler.

10. Telefonu cevaplamak.

Yüksek Degerli 10 Etkinlik:

1. Yasamdaki genel amaciniza hizmet eden seyler.
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2. Her zaman yapmak istemis oldugunuz seyler.

3. Zamanin sonuçlarla 20/80 iliskisinde oldugu seyler.

4. Gerek duyulan zamani azaltmayi ve/veya sonuçlarin kalitesini yükseltmeyi
vaat eden seyleri yapmanin yenilikçi yollari.

5. Baskalarinin size yapilamayacagini söyledigi seyler.

6. Diger insanlarin baska bir alanda basariyla yapmis olduklari seyler.

7. Kendi yaraticiliginizin ise yaradigi seyler.

8. Kaliteli is arkadaslari ile yapilan herhangi bir sey.

9. Ya simdi yapilmasi gereken ya da hiç yapilamayacak olan seyler.

Yüksek degerli etkinliklere zaman harcayabilmemiz için, düsük degerli

etkinliklerden vazgeçmemiz gerekir.

Yönetsel Zaman

Yöneticilik egitimi ve yönetici gelistirme yaklasimlari arasinda zaman
yönetimi, giderek artan bir önem kazanmaktadir. Nitekim özellikle bilim ve

teknolojinin hizla gelismesi, bilginin her geçen gün daha büyük hizla artmasi,

daha da önemlisi iletisimin çok gelismis olmasi, yönetim uygulamalarini
hizlandirmistir. Yöneticiler eskiye oranla daha çok kararlar vermek, daha çok

bilgiler edinmek, kisaca daha çok faktörü göz önünde bulundurmak ve daha çok
çalismak durumundadir. Bütün bunlarin saglikli biçimde yapabilmesi ise, büyük
ölçüde zamanin etkin ve verimli biçimde kullanmasina baglidir. Bunun bir

sonucu olarak günümüzde pek çok yöneticinin zaman sorunu yasadigi
bilinmektedir (Findikçi, i996).

Hangi düzeyde bulunursa bulunsun, tüm yöneticilerin yönetsel çalismalara
ayirdiklari zamana yönetsel zaman denir (Türkmen, i996: 2). Yönetsel zaman,

örgütün amacina ulasabilmek için harcadigi süredir. Yönetici zamanini, üstleri,

astlari, diger bölümlerdeki yetkilileri, çevresel etkenler ve ziyaretler ve kendi
ihtiyaçlari için kullanilir.

Zaman yönetimin önemli kaynaklarindan biridir. Ancak en kötü kullanilan ve

harcanan bir kaynaktir. "Zamani üreterek tüketiniz" sözüne pek önem vermeyiz

(Efii, 2000). Yönetimde etkililigi ve verimliligi saglamak, zaman kullanimiyla
yakindan ilgilidir. Zamani etkili ve verimli kullanmak, zaman problemleri ile
basedebilmek, zaman kullaniminda sikintilara düsmemek artik etkili yöneticilerin
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aranilan özellikleri arasinda gösterilmektedir. Bu haliyle yönetici zamanina

hükmedebilen, zamanini verimli kullanabilen kisidir.

Yöneticilerin görevlerine iliskin yaklasimlarin çogu, onun öncelikle isini bir plana

oturtmasi gerektigi önerisiyle baslar. Bu oldukça akla yakin bir yaklasim olmakla

beraber nadiren isler. Yapilan planlarin çogu kagit üzerinde iyi niyetli girisimler
olarak kalir ve nadiren de basariya ulasir. Etkin yöneticiler çogunlukla zamanin

nereye gittigini bilen, zaman üzerindeki üretken olmayan talepleri eleyebilen ve
zamanini denetim altina alabilen kisilerdir. Yöneticiler için en önemli sorunlardan

biri, günlük isler nedeniyle kesintiye ugrayan zamani mümkün olan en uzun
zaman dilimi haline getirebilmektedir.

Senge'e göre, (1998) yöneticilerin derinlemesine düsünmek için bol zamanlari

oldugu halde bunu gerçeklestiremediklerini; tipik bir sekilde strateji belirleyip,
stratejik sorunlarla karsilasip karsilasmaz baska bir stratejiye geçtiklerini, sonra

bir baskasina, ondan da bir baskasina geçmektedirler. Zaman yönetimi, üst
düzey yönetimin emirle degil, örnekle önemli etkisinin oldugu bir alandir (Senge,i998: 328).

Etkin yöneticiler, düsünmeye ayirdiklari zamana dikkat etmelidir. Yeterli degilse

neden degildir? is baskilari mi zaman ayirmalarini engelliyor yoksa bir dereceye
kadar onlar mi kendilerine bunu yapiyor? Her iki durumda da piston gücü

nerededir? Bunu bilmeleri gerekir.

iyi yetismis, yetkin, liderlik özelliklerine sahip yöneticiler, zamana hükmetme
konusunda üst düzeyde yeterlikleri olan kisilerdir. Zamana hükmetmek, zamani
kontrol altina almak, zamani yönetmek demektir. Zamani yönetmek, olaylari ve

olgulari önceliklerine göre siraya koyabilmektedir (Açikalin, i998).

Unlü yönetim bilimcisi Peter Drucker (1994) zaman ile ilgili olarak su

tavsiyelerde bulunmaktadir: Yönetici görevlerinden yola çikmamalidir,

zamanindan yola çikmalidir. ise plan yapmakla degil, zamaninin gerçekte nelere
harcandigini bularak girisir. Ardindan, zamanini denetim altina almaya ve
zamani üzerindeki üretken olmayan talepleri bir kenara itmeye yönelir. Son
olarak da kesik kesik zamanini, mümkün olan en uzun süreli birimler halinde

birlestirir.

Yöneticinin kendi yapacagi isleri ve ne yapacagini önceden görmesi, yapmamasi

gereken isleri seçmesi, daginikliktan kurtulmasi toplantilarda ve gündem
maddelerinde zaman sinirlamasi yaparak yönetimde zaman kaynagini verimli ve

bilinçli bir biçimde kullanilmalidir. Yönetici zamanini daha iyi yönetebilmek için

su hususlara dikkat etmelidir (Çapur, 1997: 380):
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• Çabuk karar vermelidir. Bunun anlami her zaman aceleci davranmak
degildir. Sadece karsilasilan sorunlarin % 85'inin bir kaç dakikadan fazla

düsünmeyi gerektirmeyen isler oldugu gerçegine isaret eder. Kararli
cevaplar vermelidir.

• Gün belirlerken kesinlik önemlidir. Siparis ve randevularini kesin ifadelerle

belirlemelidir. "Haftaya bir gün alirim", "Ne zaman istersen ugrayabilirsin"

gibi sözler ya ihmal ya da bastan savma veya geçistirme anlamlarina
gelmektedir.

• Telefonu kontrol altina almalidir. Bazi isyerlerinde telefon yöneticiler için

neredeyse korkunç bir canavar haline gelir. Telefona bakacak eleman varsa
bu isi ona birakmali,. sonra vakit oldugunda arayanlari yönetici kendisi
aramaiidir ..

• Ufak hatirlatma not/an yazmaiidir. Yapilmasi gerekenleri hatirlatmak için

hafizaya güvenmemek gerekir. Ufak hatirlatma notlari alinmalidir.

Geleneksel Zaman Yönetimi Yakla§imlari ve Ele§tiriler

Covey (2000) genelolarak zaman yönetimiyle ilgili yaklasimlarin yasam

kalitesi üzerindeki etkisini güçlü ve zayif yönlerini incelemistir. Bunlar asagida
özetlenmistir (Covey, 2000: 356-365).

Kendini Toparlama Yakla§imi (Düzen): Bu yaklasim, zaman yönetiminde
ortaya çikan sorunlarin büyük bir kisminin hayatimizdaki düzensizlikten

kaynaklandigini iddia eder. Çogunlukla istedigimiz seyi aradigimiz anda

bulamayiz. Sürekli olarak bir seyler arada kaynayip gider. Çogu kez cevap
sistemde yatar: Dosyalama, gelen-giden evraklar, hatirlatma ve veri tabani

sistemlerinde. Bu sistemler genellikie üç alandaki düzenleme üzerinde odaklanir:

• Nesneleri düzenlemek. anahtarlardan bilgisayar ekranlarina, dosyalama
sistemlerinden evrak depolarina, büro alanindan mutfak alanina kadar her

seye çeki düzen vermek.

• Görevleri düzenlemek. Basit listelerden karmasik planlama tablolarina ve

proje yönetim yazilimlarina kadar çesitli araçlar kullanarak, "yapilacak isleri"
bir düzene ve siraya sokmak.

• insanlari düzenlemek. Gerek kendinizin gerekse baskalarinin yapabilecegi
isleri tanimlamak, yetki devretmek, olup bitenlere hakim olmak için izleme
sistemleri yaratmak.
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Düzen yaklasimi, kisisel uygulamayi asip kurumsal uygulamaya geçer. Bir örgüt

zor duruma düstügünde, yeniden düzenleme, yeniden yapilanma, her seyi
silkeleme ve kendimizi toparlama zamani gelmistir.

Güç/ü Yan/art; Bu yaklasim bize zaman kazandirir ve daha verimli olmamiza yol

açar. Anahtar, giysi ya da kaybolmus raporlari arayarak zaman yitirmeyiz.
Çabalarimizi bosa harcamayiz.

Zayif Yan/art; Düzenleme, daha büyük amaçlar için bir araç olmak yerine, basli

basina bir araç haline gelir. Tehlikeli olan da budur. Zamanin büyük bir bölümü
üretim yerine planlamaya harcanir. Bir çok ,kisi, planlarla ugrasarak isini yaptigini

sanir. Asiriya gidildiginde, planlama gücü bir zaafa dönüsür. Asiri yapilanmis, kili
kirk yaran, esneklikten uzak ve mekanik hale gelebiliriz. Bu, bireyle~ için oldugu

kadar, kurumlar için de geçerlidir.

Savasçi Yaklasim (Hayatta Kalma ve Bagimsiz Üretim): Savasci yaklasim,

kendine ayrilan zamanin korunmasi ve üretim üzerinde odaklanir. Asagidaki gibi

güçlü teknikleri içerir.

• Kendini Yalitmak. Sekreteri devreye sokmak, kapilari kapatmak, tele

sekreter kullanmak, anlamsiz iletisimieri reddetmek.

• Yalniz Kalmak. Rahatsiz edilmemek için yalniz kalinabilecek bir yere

çekilmek.

• Yetki Devretmek. Daha etkili islere zaman ayirabilmek için baskalarina

görev vermek.

Güç/ü Yan/art; Savasci yaklasimin güçlü yani, zamanimizin sorumlulugunu

kisiselolarak üstlenmeye dayali olmasidir. Verimli ve bagimsiz çalisabilmek için
sakin, rahatsiz edilmedigimiz bir zamanimiz oldugundan, üretebiliriz.

Zayif Yan/art; Bu yaklasim temelde, baskalarini düsman olarak görür. Hayatta
kalmayi gözeten bir paradigmadir: Yalit, tecrit et, sindir. Sinir koy. Hayir de.

insanlari çalisma odandan· çikart. Konusmanin ortasinda telefonu kapat. Bu

yaklasim, istedigimizi yapabilmemiz için insanlarin yolumuzdan çekilmesini
saglayabilir. Ancak yapmak istedigimiz seyonlari da kapsadiginda, genelde

isbirligine hiç de yanasmadiklarini fark ederiz. Bu korumaci, tecritçi yaklasim,

yasam kalitesinin karsilikli bagimli oldugu gerçegini gözardi eder ve çogunlukla,
ancak sorunu katmerlestirmeye yarar.
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Hedef Yaklasimi: Hedef yaklasimi temelde, "Ne istedigini bil ve basarmak

için çaba harca", der. Uzun, orta, kisa vadeli planlama, hedef saptama, gözünde
canlandirma, kendini motive etme ve olumlu bir düsünce tarzi yaratma gibi

teknikler içerir.

Güçlü Yanlari: Bu dünya çapinda performans gösterenlerin, olimpik sporcularin

yaklasimidir. Daha az yetenege sahip kisilerin, bedelini ödemeye razi olarak ­
yani kuwetleri örgütleyerek, enerjiyi yogunlastirarak, araya engel girmesine izin
vermeyerek daha büyük yeteneklerin performansini asma gücüdür. Önlerine
hedef koyan birey ve kurumlarin daha basarili olduklari bilinmektedir.

Zayif Yanlari: Basari merdivenini tirmanmak için Hedef Yaklasimi'ni kullanan

sayisiz kisi vardir. Hedefleri belirleyip, bunlara ulasabilmek için olaganüstü çaba
harcariar. Ancak istedikleri seyi elde ettiklerinde, bunun bekledikleri sonucu

getirmedigini görürler. Hayat bos, sönmüs bir balon gibi görünür. Hedeflere,
ilkelere ve temel ihtiyaçlara dayali degilse, ulasmayi olanakli kilan tek bir hedefe
kilitlenme hali, insanlari yasamlarindaki dengesizlige karsi köreltir.

ABC Yaklasimi (Önceliklerin Siralanmasi ve Degerlerin Belirlenmesi): ABC

Yaklasimi, "Istediginizi yapabilirsiniz, ama her seyi yapamazsiniz", der. Hedef
Yaklasimindan esinlenir ve buna önemli bir kavram olan ardisikligi ekler.
"Çabalarinizi öncelikle, en önemli isleriniz üzerinde yogunlastirin." Degerlerin
açikliga kavusturulmasi ve görev siralamasi gibi teknikler içerir.

Güç/ü Yan/an: Bu geleneksel "önemli islere öncelik" yaklasimidir. Düzen ve

ardisiklik saglar. Günlük yasamda bu yaklasim yapilacak isler ile en öncelikli
görevler üzerinde odaklanma tesvikini birbirinden ayirt eden bir takim teknikler
sunar.

Zayif Yan/an: Baslica yanilgisi; degerlerin netlestirilmesi, yasam kalitesini

ilkelerin ve dogal yasalarin belirledigi gerçegini gözardi etmesidir. Bu ihmal,
insanlarin sik sik doga yasalariyla çeliskili degerleri benimseyip bunlari
izlemelerine yol açar. Bu degerler ise, yalnizca engellenmislik duygusuna ve

basarisizliga yol açar.

Sihirli Araç Yaklasimi (Teknoloji): Bu yaklasim, dogru aracin (dogru
takvimin, dogru planlamanin, dogru bilgisayar programinin, dogru bilgisayarin)

bize yasam kalitesi yaratma gücünü verecegi varsayimina dayalidir. Bu araçlar
gerçekten de öncelikleri izlememize, isleri planlamamiza ve ana bilgiye rahatça
ulasmamiza yardimci olur. Temelde, sistem ve yapilarin daha etkili olabilmemiz

için bize yardim edecegini varsayar.
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Güç/ü Yan/an: Araçlarin etkili bir sekilde kullanilmasi kuskusuz çok önemlidir.

Dogru araçlar, ev kurmaktan yasam kurmaya kadar, güçlü bir fark yaratabilir.
Piyasadaki kagida basili ve elektronik araçlarin bollugu, bunun çok popüler bir

yaklasim oldugunu düsündürmektedir. Araçlar bir umut simgesidir. Not

almaktan, yapilan isleri liste üzerinde isaretlemekten, hayatimizdaki önemli isleri

dikkatlice izlemekten gelen bir tatmin duygusu vardir.

Zayd Yan/an: Zaman yönetimi araçlarindan bir çogunun tasariminin ardindaki
temel paradigma, "Hedef Yaklasiml"na ve "ABC Yaklasiml"na döner. Bu
yaklasimlarin hem bazi güçlü yanlari, hem de ciddi hatalari vardir; bu ise büyük

ölçüde, yasam kalitesini belirleyen dis gerçekliklerin hiç dikkate alinmamasindan
kaynaklanir.

Teknolojinin her seyin cevabi olduguna iliskin temel varsayim da hatalidir. En
mükemmel araç bile vizyonun, ölçüp biçmenin, yaraticiligin, karakter ya da
yeterliligin yerini tutamaz.

Zaman Yönetimi 101 Yakla§imi (Beceriler): Bu yaklasim, zaman
yönetiminin temelde muhasebe ya da kelime islem gibi bir beceri oldugu

paradigmasina dayalidir ve günümüz dünyasinda etkili olabilmek için, su tür
becerilerde uzmanlasmamiz gerektigini söyler:

• Bir planlayici ya da randevu defteri kullanma.

• "Yapilacak isler" listesi olusturma.

• Hedef belirleme.

• Yetki devretme.

• Planlama.

• Öncelikleri siralama.

Bu kurama göre, bu temel beceriler, hayati sürdürebilmek için gerekli olan bir

tür sosyal okur-yazarlik yaratmaktadir. Bu, popüler bir kurumsal bir yaklasimdir.
insanlarin planlama, hedef belirleme ya da yetki devretme becerilerinden yoksun

olmasi, kurumda ciddi bir etki yaratabilir. Bir çok kurulus, insan kaynaklari
gelistirme programlarinin bir parçasi olarak, çalisanlarina temel becerileri
ögretmek için tasarlanmis kasetler, el kitaplari ve kurslar düzenlemektedirler.

Güç/ü Yan/an: üzellikle kurulusun deger verdigi mesleki beceriler açisindan, bazi
ilerlemeler kaydedilir.

egitim yönetimi. kis 2001



ZAMAN YÖNETiMi

nezahat güçlü

Zayif Yan/an: Egitimin derinligi ve kalitesi en önemli konudur. Hangi temel
paradigmalar ögretilmektedir? Bunlar dogru ilkelerle baglantili midir? Yoksa

yasamin dogasi ve etkili olmak hakkinda geçersiz varsayimlar mi üretmektedir?

Kurumsal kalite, beceri ve teknikten çok, kisilerin karakter ve davranislarini

ilkelerle uyumlu kilma yetenegine baglidir. Günümüzde zaman yönetimi egitim

programlarinin çogunlugunu, çesitli teknik ve zaman tasarrufu hileleriyle,
planlama ve öncelikleri siralama gibi bir-iki ilkenin de serpistirildigi karma bir
paketten ibarettir. Ancak, insanlarin bu ilkeleri uygulayarak güçlendiklerine
ender rastlanir. Beceriler tek basina cevap olusturmaz.

"Kendini Akintiya Birak" Yakla§imi (Uyum ve Dogal Ritimler): Bu

yaklasim, geleneksel zaman yönetimine göre, zaman ve yasam hakkinda bir dizi
farkli varsayim üretir. Temelindeki paradigmaya göre, "akintiya kapilma"yi

ögrenip yasamin dogal ritmine dönmek, yasantimizda bulunan kendiligindenlige
ve beklenmedik firsatlara yol açacaktir.

Güçlü Yan/an: Zaman içinde "zamandan bagimsiz" o anlardan birini yasariz;

anin nesesi içinde mekanik tempo sessizlige bürünür. Bu dogada; saatlerden,
telefonlardan ve bilgisayarlardan uzak, etraftaki ve içimizdeki dogal ritimlerin
farkina vardigimiz ve kendimizi onlarla ayni kanalda hissettigimiz bir yerde

olabilir. Müzik, resim, edebiyat ya da bahçecilik gibi sevdigimiz bir seyle
ugrastigimizda olabilir. Sevdigimiz biriyle paylasarak, kesfederek, iletisim kurarak
birlikte oldugumuz da olabilir. Bu son derece farkli bir tempodur ve o ani zengin,

doyurucu kilan kaliteyi sezinleriz. Aradaki çarpici farki kavrariz. Hayatimizdaki

"zamandan bagimsiz" anlarin artmasini isteriz. Bu yaklasim üzerimize sürekli

baski yapan "acil islerin egemenliginden bizi uzaklastirir. iç ve dis uyumu yaratir
ve destekler.

Zayif Yan/an: Genelde bu yaklasim, aciliyet bagimliligina karsi bir tepkidir ve

yasam kalitesi yaratilmasina yardimci olmak yerine, bir kaçisa neden olur. Sik
sik, vizyon, amaç ve denge gibi hayati unsurlarin kaybina yol açar. Ayrica, çogu
kez önemli olani basarmak, kendini akintiya birakmak yerine özgür iradeyi
kullanarak akintiya karsi yüzmek anlamina gelir.

iyile§tirme Yakla§imi (Özbilinç): Bu yaklasimin temel paradigmasina göre,
kendi amacina aykiri ya da islevsiz zaman yönetimi davranislari seklinde kendini

gösteren çevre, kalitim, senaryolar ve diger etkilerin sonucunda, ruh dünyasinda
temel eksiklikler olusmaktadir.
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Erken yasta bir rol örneginden ya da aile kültüründen etkilenen birey, bir

"mükemmeliyetçi" haline gelebilir; yetki devretmekten korkar, her seyi en ufak
ayrintisina kadar yönetmeye egilimlidir, kaynaklarin etkili kullanimini asan

projeler üzerinde asiri zaman harcar. Çocuklukta ya da çevre baskisiyla
benimsenen "insanlarin hosuna gitme" senaryosu, reddedilme duygusuyla asiri

yükümlülük ve asiri is üstlenmeye dönüsebilir. "Isleri sürüncemede birakan" kisi,

geçmisteki basarilari baska birini incittiyse ya da aile hayatinda çok pahaliya mal
olduysa, basarisizlik kadar basaridan da korkabilir. Önerilen çözüm, zaman
yönetimi sorunlarini yaratan psikolojik ve sosyolojik yetersizligi iyilestirmektir.

Güç/ü Yan/an: Bu yararli bir yaklasimdir; çünkü davranis tarzimizi yaratan bazi
paradigmalar, yani sorunun kökleri üzerinde odaklanir. Özbilincin gelismesine yol

açar ve insanlari temel degisimlere ve ilerlemelere hazirlar.

Zayif Yan/an: Önerilen iyilestirme yöntemleri, genel tedavide kullanilanlar kadar

çesitlidir. Bu yaklasim degerli içgörüler saglayip sorunun bir parçasini
tanimlamaya yardimci olsa da, reçeteden çok teshis degeri tasir. Çözüme

bütüncül bir yaklasim getirme iddiasi bile yoktur ve benimsenmis olan pek çok
yaklasim en temel konularda bile birbiriyle çeliskilidir. Ayrica çok dar bir alani

kapsar. Zaman yönetimiyle ilgili bir çok degisik sorunla ilgilenmez.

Covey (2000) yukaridaki geleneksel zaman yönetimi yaklasimlarina karsi çikarak
"her birinin degerli katkilari olsa da, bunlarin bir çogu; kontrol, bagimsiz çalisma,
verimlilik ve kronos zamani paradigmasindan kaynaklanir" demektedir. Covey

"ilke Merkezli Yaklasimi" ortaya atmistir. Bu yaklasim daha hizli, daha gayretli,
daha akilli, daha fazlayi öneren geleneksel reçeteleri asmaktadir. ikinci bir saat

degil, bir pusula sunmaktadir; çünkü ilerledigimiz yön hareket zamanindan daha
önemlidir. Covey bu konuda su görüsleri ileri sürmektedir (Covey, 2000: 10):

Geleneksel zaman yönetimi, isleri daha verimli yaparsaniz sonunda

yasaminizin denetimini elinize alacaginizi; denetiminiz arttikça da

aradiginiz huzur ve doyuma kavusacaginizi öne sürer. Biz bu görüse

katilmiyaruz. Mutlulugumuzu her seyi denetim altinda tutma yetenegimize

dayandirmak bosunadir. Degisik etkinlikler arasinda yaptigimizseçimi

denetlesek bile, seçimlerimizin getirecegi sonuçlari denetleyemeyiz. Bunu

evrensel yasalar ya da ilkeler yapar. Dolayisiyla yasamimizin denetimi

bizim degil, ilkelerin elindedir.

Koch da zaman yönetimiyle ilgili yaklasimlari elestirmektedir (Koch, 1999: 165­
167):
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Halihazirdaki zaman kullanimimiz rasyonel degildir. Bu nedenle zaman

kullanimi konusunda marjinal ilerlemeler kaydetmeye çalismamizin hiçbir

anlami yoktur. En basa geri dönmemiz ve zamanla ilgili tüm varsayimlarimizi

degistirmemiz gerekir.

Zaman yönetimi, zamanin nerede iyi, nerede kötü kullanildigini bildigimizi kabul
eder. 80/20 ilkesi açisindan bu, güvenilir bir varsayim degildir. Neyin önemli

oldugunu bilseydik, zaten bunu yapiyor olurduk.

Zaman yönetimi genellikle, 'yapilacak' islerin listesini A, B, C diye öncelik sirasina

göre kategorize etmeyi ögütler. Bu, uygulamada çogu insanin etkinliklerinin
yüzde 60-70'ini A ve B öncelikli olarak siniflamasiyla son bulur. Bu kisiler,

gerçekte sikintisini çektikleri seyin zaman oldugu sonucuna varirlar. Bu zaten
zaman yönetimine ilgi duymalarinin nedenidir. Böylece daha iyi planlama yapar,

daha uzun çalisir, daha büyük ciddiyet gösterir ve genellikle de hüsrana ugrarlar.
Zaman yönetiminin bagimlisi haline gelirler, ama bu ne yaptiklari .seyi kökten

degistirir, ne de yeterince çalismadiklari düsüncesiyle kapildiklari suçluluk
duygusunu azaltir.

Sonuç

Zamani ve kendimizi yönetmenin temelinde kisisel ve profesyonel
önceliklerin belirlenmesi ve tüm düzenlemelerin bunlara göre yapilmasi vardir.

Zamanimizi kontrol altinda tutmak için gözümüzü saatten ayirip islerimize ve
önceliklerimize odaklanmaliyiz. Bu daha uzun süre ve daha çok çalismak

anlamina gelmez; daha sistematik bir biçimde çalismak demektir. Zamani ve

çabayi daha zekice ayarlamak anlamina gelir. Açik hedefler belirleyip bunlara
ulasmak için çabalamak anlamina gelir.

o halde kaygilanmamiz gereken, zamanin yetersizligi degil, zamanin büyük

bölümünün düsük nitelikli biçimde harcanmasi egilimidir. Hizlanmak ya da
zamani daha verimli kullanmamiz bize yardimci olmayacaktir; aslinda bu

düsünüs biçimleri çözüm olmaktan çok kendileri sorundur.

Son derece önemli bir kaynak olan zamanin iyi kullanilmasi ve yönetilmesinin

yolu, kisiselolarak veya içinde bulundugumuz örgütlerde sürekli iyilesme ve
gelisme sürecinin çalistirilmasidir.
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