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Zaman yénetimi ilk kez, megsgul yoneticilerin zamanlarini daha iyi
organize etmelerine yardimci olmak Uzere bir egitim araci olarak
Danimarka’da dogup dinyaya yayllmigtir. Simdi her yanda faaliyet
gosteren bir milyar dolarlik bir sektér haline gelmis durumdadir. Zaman
yénetiminde temel dusince, gundn her kigik diliminin daha iyi
planlamasinin yoneticilerin daha verimli hareket etmelerini saglayacak
olmasidir. Zaman yénetimi, acil olmakla birlikte o kadar da énemli
olmayan gtinliik olaylarin baskisindan kaginmak igin, agik énceliklerin
ortaya konulmasini da savunur. Zaman yoénetimiyle ilgili cegitli
yaklasimlar ortaya atilmigtir. Her yaklasim degerlidir ve 6nemli katkilarda
bulunabilir. Ancak, bu yaklasimlarin bazilarina gitgide artan bir ¢aba
harcadigimiz halde sonuglarda anlamli bir gelisme olmamasi, temel bir
paradigma sorununun goéstergesidir. Bu galismada, zaman yonetimiyle
ilgili bazi kavramlar, yaklagimlar ve zaman yoOnetimi araglari
incelenmigtir.

Zaman paha bigilmez bir kaynaktir. Belirli bir ritimle amansizca akar gider.
Gecen zamani geri déndiremeyiz. Zaman demokratik bir sekilde paylasilan bir
kaynaktir. Hepimizin glinde 24 saati, her haftada yedi glint vardir. Zamani satin
alamayiz, biriktiremeyiz, o6din¢ alamayiz, calamayiz, hic bir sekilde
degistiremeyiz. Tek yapabilecegimiz sahip oldugumuz zamani en iyi sekilde
degerlendirmektir (Scoot, 1999).

Einstein, vicudumuzun algiladigi zamanin duvardaki saatin gosterdigi zamana
gore daha hassas oldugunu farketmisti. Viicudumuzun algiladigl zamana"beden
gund" denilmektedir. Bunun baslangici, saatin bulunusundan ¢ok daha eskilere,
canlinin  geligiminin  derinliklerine uzanmaktadir. Beden saatinin kontrol
mekanizmasinin beynin hipotalamus bdlgesinde olduguna inaniimaktadir. Beden
saatini gozlemleyenler beden Kkimyasindaki duzenli degisikliklerin bagisiklik
sistemini, kalp atigini, kan dolagimini dlzenleyen yedi glnlik ritimlerden soz
etmektedirler. Demek ki, tek takvim, kaynagini astronomik olaylardan alan
duvardaki takvim degil (Boslough, 1990. Akt. Ekici, 1999).
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nezahat gliglii

Ehrata gore, eger i¢ ritimlerimizi iyi kullanmazsak sikinti gekeriz: Ogleden sonra
uyuklamalari, pazartesi sendromu, hatta uyku bozukluklan ve depresyon
duvardaki saatle viicudumuzdaki saat arasindaki uyumsuzlugun sonuglari
olabilir (Boslough, 1990. Akt. Ekici, 1999). Insan zamanini yénlendirme
konusunda giicstiz bir varliktir. Diger canlilar gibi insanin da bir "biyolojik saati
olmakla birlikte, psikolojik deneylerin géstermis oldugu gibi, glvenilir bir zaman
duygusuna sahip degildir.

Zamanin tek bir davranigi vardir: Durmadan akar. Toplanamaz, depolanamaz,
tekrarlanamaz ve harcanir. insan sinirli bir yasama sahip oldugu igin zamani
etkin kullanmak zorundadir. Zamansizliktan yakinanlarin bir cogu zamani lyi
kullanmasini bilmeyenlerdir. Tipki diger kaynaklar gibi, zaman da etkili bir
bicimde degerlendirilebilir veya bosa harcanabilir (Mackenzie, 1987: 14).

Zamanla ilgili pek gok tanim yapilmistir. Bunlardan bazilan asagida verilmistir.

Newton'a gore "zaman tek yonde durmaksizin akar". Einstein'a gore ise, "zaman
olaylari oluguna gore siralayan ve olaylara anlam veren bir boyuttur'
(Boslough, 1990: 15).

"Zaman, olaylarin gegmisten bugtine gelip, gelecege dogru birbirini takip eden
kesintisiz bir stirectir' (Smith, 1998: 24).

"Zaman, insan yasaminin yerine gbre uzun ya da kisa sureli, yinelenmesi
olanaksiz, baslangici ve sonu belli, saatle éigulebilen bir bélumudir" (Tezcan,
1982: 7).

"Zaman, arkaya arkaya dizilmis olaylarin ve olgularin alglanmasidir. Zaman
olaylar 6lgebildigimiz bir stregtir' (Agikalin, 1998: 113).

Zaman yonetimi ise, ilk kez mesgul yoneticilerin zamanlarini daha iyi organize
etmelerine yardimci olmak (izere bir egitim araci olarak Danimarka'da dogup
diinyaya yayllmistir. Simdi her yanda faaliyet gdsteren bir milyar dolarlik bir
sektor haline gelmis durumdadir.

Zaman, her meslekten bireyler (zerine baski yapan evrensel bir kaynaktir.
Zaman yonetimi, zihinde olusan planlarin glinliik yagsama dékulerek gln ve gin
gerceklestirilebilmesidir (Cliceloglu, 1999: 287).

Zaman yonetiminde temel disiince glnin her kiglk diliminin daha iy

planlanmasinin  yéneticilerin daha verimli hareket etmelerini saglayacak
olmasidir. Zaman yonetimi, acil olmakla birlikte o kadar da énemli olmayan
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nezahat gigli

gunlik olaylarin baskisindan kaginmak igin, agik nceliklerin ortaya konulmasini
da savunur (Koch, 1999: 165).

Zaman yonetimi aslinda bir 6z yoénetimdir; yasadigimiz olaylarin kontroliin
saglamaktir; bireyin kendisini yonlendirerek olaylan yonetmesidir. Yagadigimiz
olaylarin ne kadan bizim istedigimiz gibi gerceklesiyor? Ne kadarinin olugmasini
biz belirleyebiliyoruz? Olaylarin meydana gelmesindeki etkilerimiz nelerdir?
Batlin bu sorulann cevabi bizim zamanimizi ydnetebilmedeki basarimizi
gostermektedir.

Zamani Planlamak

Zaman yonetiminde temel hedef, bireyin kendisini ve islerini yasanan
zaman sdresi iginde istenen dlzeyde planlamasidir. Gergekten de zamanin
planlanmasi, en verimli bicimde kullaniimasi cesitli sorunlari engellemektedir.
Zaman planlamasinin uygulanmasinda basarili olmak icin dikkat edilecek
hususlar sunlardir (Tlrkel, 1999: 283):

= Zor olandan kolay olana dogru isleri yapmak.

» sleri planlanan giine ve saate gore yaparak, strincemede birakmamak.
» Birisi bitirmeden digerine gegmemek.

= Eldeki ise tim enerji ile sariimak.

= Yaraticilikla ilgili faaliyetler icin zaman ayirmak.

= Rutin iglerden kaginmak.

= Gereksiz ayrintilardan uzak durmak.

= Toplantilarda glindemi kullanmak.

» Toplantilan zamanla sinirlamak.

* Engellenmeden calisabilecek saatleri belirlemek.

= Calismayi engelleyen faktorleri saptayarak ve bunlari ortadan kaldirmak icin
onlemler almak.

= s paylasabilecek eleman yetistirmek.
Profesyonel calisan herkes zamanini akillica planlamak ve kullanmak zorundadir

Asagidaki hususlar sik sik ortaya gikiyorsa etkin bir zaman planlamasi yapilmiyor
demektir (Eren, 1998: 102):

» Devamli olarak ig yetistirememe endisesi ,
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= (Gorlsecegimiz Kisiler ve ziyaretcileriniz igin zaman ayiramama ,
= Hic bir sey yapmadan glictinli bosa harcama duygusu,

= Gortlmesi ve ziyaret edilmemesi gereken kisileri gorememe,

= Cevap verilecek mektuplara cevap bulamama ,

» Aksam yemeginden sonra yapilacak iglerin stresi ,

= Telefon gorugmelerini yetistirememe, ve

= Verimsiz, mesguliyetlerle dolu, bos bir giin gecirme duygusu ile yorgunluk,
uzantd ve stres.

Zamanin etkili olarak kullanilabilmesi icin dort asamali bir yol takip edilmelidir
(Gimusg, 1999: 391- 392):

1. Oncelikle bir zaman kiitugii hazirlanir. Zaman KutGga bir insanin, gunlik
zamanini nasil harcadigini analiz etmeye yarayan bir aractir. Bu analizi
yapabilmek igin, 24 saat, 15'er dakikalik dilimler halinde bélinir. Bir hafta
slreyle yapilan igler kaydedilir. Daha sonra hangi isler icin ne kadar zaman
harcandigl belirlenir. Burada gereksiz olarak yapilan islere veya énemli olanlara
ne kadar zaman ayrildigl aciga cikacaktir.

Bir ¢ok yonetici, bdylesine bir kayit cetvelini stirekli olarak tuttugu gibi duzenli
olarak her hafta da sonuglari kontrol eder. En azindan etkin yéneticiler iki (¢ ya
da dort haftalik bir slre icin zaman kaydi tutarlar. Her denemeden sonra da,
zaman Kkullanim cetvelleri Gzerinde yeniden dustinilmeli ve gerekli
dizenlemelere gidilmelidir. Zaman kullanimi pratikle gelistirilebilir, Gzerinde
denetim kurmaya yoOnelik strekli bir caba, zamani bosa harcamayi engelleyebilir.

2. Daha sonra gunlik zamanin nasil kullanilacagini gosteren bir plan
hazirlanir. Bu planin yazili olmasi sart degildir. Ancak ertesi gline mutlaka planli
girmek énemlidir. Bu plan hazirlanirken su hususlara dikkat edilmelidir: Glnlik,
haftalik igler tespit edilir. Bunun igin yapilmasi distndlen islerin nedenleri
arastinlir, faydasi belirlenir. Bu isin hi¢ yapilmamasi durumunda ne olabilecegi
dagtndlar. Bu isi bir bagkasinin yapip yapamayacag tzerinde durulur. Her glin
alti 6nemli i, en énemliden en 6nemsize dogru siralanir.

3. Hazirlanan plan uygulanir. Bunun igin en énemli ig, 6ncelikle yapilmali, en
zor ise, en enerjik zaman ayriimali, kolay isler, zor isler arasina serpistirilmeli,
onemsiz igler, en verimsiz saatlere yerlestirilmeli, fazla ayrintiya girmeden, asiri
titizlige kagcmadan calisiimali, 6nemsiz kararlar ¢abuk verilmeli, ayni nitelikte
isler ayni grupta toplanmalidir.
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4. Gundn bitiminde, zamanin nasil harcandigi mutlaka kontrol edilmeli,
gunin degerlendirmesi yapiimalidir.

Ciiceloglu (1999: 291) da benzer sekilde, zaman kullaniminda asagidaki dort
asamadan s6z eder: ' :

1. Asama: Yapilacaklarin listesi. Yapilacaklarin unutulmamasi icin yapilan
listedir. '

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

3. Asama: Onceliklerin belirlenmesi. Yapilacak islerin énemine gore oncelik
taninmasi.

4. Asama: Zamani yonetmeyi degil, yasamimiz yonetmeyi odak aldigimiz
zaman ortaya cikar. Bu agama, zamana ve Uriinlere yonelmek yerine kisilere
ve etkili olmaya yoneliktir. Kisaca uretim ve Uretim kapasitesi dengesi
tzerinde durur. :

Zaman Degerlendirme Yontemleri

Insanlar bir igi yapabilmek igin gerekli olan zaman sahip olmalidir. Yeterli
zaman olmamasi durumunda asagidaki Uc segenekten birine basvurulabilir
(Quik, 1999: 61):

1. Bireyler kendi bildiklerini okur ve onun igin yonetime pek énem vermezler.

2. Fazla mesai primlerini maliyete eklerler.

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

Zaman yoénetiminde zaman yetersizligini ya da fazlaligini degerlendiren bazi
yontemler vardir. Bunlar asagida aciklanmustir.

Isini dogru yapabilmesi igin isgorene yeterli zamanin taninmasi gerekir. Yetersiz
zaman calisanlarin sikintiya girmesine neden olur. Ama ¢ok fazla zaman olmasi
da orgiitii sikintiya sokar. Bunun igin yonetici "zaman degerlendirme yontemi'ni
kullanmalidir. Yénetici kurum iginde dolasirken (giin iginde rasgele zamanlarda)
li¢ izlenimi kaydeder (Quik,1999: 63).

1. Olumlu (yaratici) olarak ¢alisan kisi sayisi.

2. Yapmalan gerekeni yapmayan Kisi sayisi.
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3. Yukandaki kategorilere girmeyen kisi sayisi (koltugunun altinda bir dosya ile
bilinmeyen bir hedefe dogru aheste yirlyen birisi).

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

Eger aktif ylzdesi % 80 civarinda ise orgit en Ust performans diizeyinde
caligiyor demektir. Bu herkesin anlamli bir isle ugrast@ anlamina gelir. lyi
calisan 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 cikacak
olursa orglt bu ilk %20Yi kullanip durumla bas edebilir. Ama durum bir stire
devam edecek gibi gortintyorsa, 6rglitiin kendisi bir baski altina girecektir. Fazla
mesai artacaktir. Burada yonetici, yapilan tim islerin aslinda gerekli olup
olmadigi, dogru olarak planlanip planlanmadigl ve dogru Kisilerin atanip
atanmadig sorularini sormalidir. Eger bu durum iginde baski slresi gereginden
fazla artarsa orglitin etkinlik ve verimliligi diisecektir (Quik, 1999: 64).

Bir orgltin dogru Kisileri galistrmadigini anlamak icin zamani degerlendirme
yonteminden baska yontemler de vardir.

Aktivite Mekanizmasinin Analizi Yontemi

Bu yéntemde her bir aktivitenin belirlenen zaman birimi icerisinde (glin,
hafta, ay, yil) kag kez yapildigini ve bu aktivitelerin iyi yapilabilmesi icin ne kadar
zaman gerektigini tespit etmek (zere bir inceleme yapilir. Tim bu aktiviteler igin
gerekli toplam zaman hesaplanir ve daha sonra, her saat basina 48 dakika
temel alinarak (% 80) bu aktiviteleri yerine getirebilmek icin ne kadar insan
glictine gerek oldugu tespit edilir.

Eger her is saatini 48 dakika olarak tespit edersek haftada neredeyse 146
saatlik bir ig yUk( ile kargl Karslya kalinz. Bir galisma haftasinn 36 saat
oldugunu varsayarsak ve bir yilda 45 calisma haftasi varsa (hastalik ve tatiller
hari¢) bu hesap 4.7 Kisiye is saglar. Ondan sonra hesaplanan gerekli insan glict
ile isin yuratdlmesini organize etmek yonetime dismektedir (Quik, 1999: 65).

Pareto Yasasi - 80/20 ilkesi

80/20 ilkesinin temelindeki model 1897 yilinda, italyan ekonomisti Vilfredo
Pareto tarafindan kesfedildi. Onun bu kesfi zaman icinde bir ¢ok adla anildi. Bu
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adlar arasinda Pareto ilkesi, Pareto Yasasi, 80/20 Kurali, Asgari Caba Ikesi ve
Dengesizlik ilkesi de vardir.

Pareto'nun kesfettigi nedir? Pareto, 19. ylzyil ingiltere’si'nin servet ve gelir
dagilimlanni inceliyordu. Bulgularina gore, en fazla gelir ve servet azinlik bir
kesime gidiyordu. Burada belki de pek sasirtici bir sey yoktu. Ancak, o ¢ok
onemli oldugunu diistindtigii iki gercek daha kesfetti. Bunlardan bir tanesi, (ilgili
toplulugun tamaminin bir ylzdesi olarak) insanlarin orani ile sahip olduklari gelir
ve servet arasinda istikrarli bir matematiksel iliskinin varliglydi. Bir bagka deyisle,
eger insanlarin % 20'si, servetin % 80ine sahipse, % 10unun % 65ine ve %
5inin de % 50'sine sahip oldugunu guvenilir bir bicimde tahmin edebilirsiniz.
Burada puf noktasl oranlar degil, servetin nifus icindeki dagiiminda gorulen
tamir edilebilir dengesizliktir. Pareto'yu gercekten heyecanlandiran diger bir
bulgu, bu dengesizlik modelinin baska donemlere ya da Ulkelere ait verilerde de
tekrarlanmasiydi (Koch, 1999: 14).

80/20 llkesini, zamani kullanmaya uyguladigimizda, asagidaki sonuglar ortaya
cikar (Koch, 1999: 163 ):

= Herhangi bir bireyin 6nemli basarlarindan ¢ogu, zamaninin Kuguk bir
bolimdnde ortaya ¢ikar.

= Bagarninin % 80% kullanilan zamanin % 20'sinde dretilir; buna Karsilik,
harcanan zamanin % 80' ¢ikti degerinin sadece % 20'sini verir.

Yani, "iste harcadiggmiz zamanin % 20'si, sonuglarin % 80ini olusturur ve

harcanan zamanin % 801 sonuglarin % 20'sini olusturur'. 80/20 ilkesini Sekil 1'
deki gibi gosterebiliriz (Scoot, 1997: 18; Eren, 1996: 102):

Sekil 1. 80/20 ilkesi

Cok ama - Cikti ve Bagarinin
OnemSIZ _—_—-*- %20'S|
sorunlar Zaman!n

%80

Cikti ve Basarinin

Az ama --W %80“!
ONEeM i —— - e S
sorunlar %20'si

egitim yonetimi kig 2001



ZAMAN YONETIMI

nezahat gligli

80/20 ilkesine gore, zaman yénetimine su elestiriler getirilebilir (Koch, 1999:
165): Zaman yetersiz degildir. Aslinda, zamana bogulmus haldeyiz. Zamaninin
sadece % 20'sini iyi kullaniyoruz. Ve en yetenekli bireyler icin, bitin farki
yaratan cogu kez kugiictik zaman dilimleridir. 80/20 llkesi, etkinliklerimizin en
basta gelen % 20'sine ayirdigimiz zaman iki katina ¢ikardigmizda, haftada iki
gunlik calismayla su andakinden % 60 fazlasini bagarabilecegimizi soyler. Bu,
zaman yonetiminin telagh dlnyasinin isik yillarinca étesindedir.

80/20 Ilkesi, zamana bir diisman gibi degil, bir dost gibi yaklasir. Gegen zaman,
kaybedilen zaman degildir. Zaman daima dénlp gelecektir. Bunun igindir ki, bir
haftada yedi giin, yilda on iki ay vardir ve mevsimler dontip yine gelirler. iggoci
kazanmamiz ve deger Uretmemiz, kendimizi zaman karsisinda rahat, sakin ve
isbirlikgi bir konuma getirmemizle olasidir. Dismanimiz olan, zamanin kendisi
degil, onu kullanisimizdir. 80/20 ilkesi daha az eylemde bulunmamiz gerektigini
soyler. Eylem, duslinceyi kovar. Zamani garcur etmemiz, ¢ok fazlasina sahip
olmamizdandir. Bir proje ydurdtultrken en verimli olunan zaman, projeye verilen
stirenin son % 20'sidir, ¢lnkl isin teslim tarihinden 6nce bitirilmesi gerekir.
Cogu projede Uretkenlik, verilen zamani yariya indirerek ikiye katlanabilir. Bu da
zamanin kit oldugunun delili degildir.

Zaman Tuzaklan

Zaman yonetiminde Uzerinde 6nemle durulan konulardan birisi "zaman
tuzaklarn" ya da "zaman yokedicileri'dir. Zaman tuzaklari, zamani kullanma
acisindan karsilasilan engeller ya da kesintilerin varligidir. Bunlar, sosyal iligkiler,
kisisel ve Kkulttrel ozelliklerden kaynaklanabilir. Zaman tuzaklarn soyle
siralanabilir (Uysal, 1999:16):

Amagsiz toplantilar,

Kota iletisim,

Yetersiz, yeteneksiz astlar,
Dulzensiz galismak,

Birden fazla igle ugragsma ve
bunlan bitirmek veya
bitirememek,

Baskalarina yetki devretmemek
ama sorumluluk vermek,
Yanlig bilgi,

Seyahatler.

egitim yonetimi

v Gereksiz ziyaretgiler, »  Her igi bizzat yapmaya kalkmak,

Hayir demesini bilmemek,
Krizler,

Telefon gorusmeleri,
Dlzensizlik,

Disiplinsizlik,

Yazismalar,

Ziyaretciler,

Uygun olmayan is ortami,
Yetersiz denetim
Anlatilanlar dinlememek,
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Zaman tuzaklarini azaltmak icin. yapilacak islerin planlanmasi ve onceliklerin
belirlenmesi gerekir. Bir etkinligin énemi, getirdigi sonugla dogru orantilidir. Eger
bir etkinlik sizin temel ilkelerinize, bu ilkeler (izerine kurulu degerlerinize, yagam
felsefenize iligkin sonuca gotlrlyorsa, dogal olarak onun onem derecesi“artar.
Acile hemen tepkide bulunuruz. ihmal edemeyiz. Yapilmasi gerekir. Onemli
olanlar ise, belirgin olarak hemen goriilmezler. Kendi girisimimizle bizce 6nemli
islere zaman ayirmamiz ve sonuca gitmemiz, firsatlar yaratip degerlendirmemiz
gerekir (Scoot, 1997, 18; Cliceloglu, 1999: 293).

Aciliyet ve 6nem konulari tizerinde yogunlasmak igin, asagidaki zaman yonetimi
tablosuna bakalim.

Sekil 2. Zaman Yoénetimi Tablosu

Acil Acil degil
| Il
Krizler Hazirlik yapma
— Coziim bekleyen sorunlar Onlem alma
E Belli bir siirede tamamlanmasi gereken projeler, Degerlerin belirlenmesi
. toplanti ve haziriklar Planlama
O lligki kurma
Kendini yenileme
Giiclendirme
[ v
~ Amagsiz telefon goriismeleri, ziyaretler lvir zwvir isler
B Bazi mektuplar, bazi raporlar Baz telefonlar
E Hemen yapilmasi gereken baz isler Zamani bosa harcayan igler
:5 Popiiler etkinlikler “Kagis” etkinlikleri
llgisiz yazismalar
- Asin TV izleme

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

Goraldugu gibi etkinliklerimizi dort kare halinde siniflandirabiliriz. Zamanimizi,
bu dort karede betimlenen tarzlardan birine gére harcariz (Covey, 2000: 39):

= |. Kare, hem "acil' hem de "6nemli" olan isleri temsil eder. |. Karede zaman
gecirmemiz gereklidir. Burasi isleri idare ettigimiz, Gretti§imiz, deneyim ve
yargl yetenegimizi bir cok ihtiyaca ve engele Karsilik vermek icin devreye
soktugumuz yerdir. Ancak bir yandan da bir cok 6nemli etkinlik,
surincemede birakildigindan ya da yeterince onlem almadigmiz ve
planlama yapmadigimiz i¢in aciliyet kazanir.

* Il. Kare "6nemli, ama acil olmayan" etkinlikleri icerir. Burasi Kalite Karesidir.
Uzun vadeli planlarimizi yaptigimiz, sorunlan énceden gériip 6nlemeye
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alishigimiz, bagkalarina gi¢ asiladigimiz, okuyarak strekli mesleki gelisim
yoluyla zihnimizin ufkunu genisletip becerilerimizi artirdigimiz  alan
burasidir. Bu kareyi ihmal etmek, |. Kareyi besleyip genigleterek, tim
zamanlanni bu karede harcayanlar icin stres, tikenme ve daha derin
bunalimlar yaratir. Ote yandan, bu kareye yatinm yapmak |. Karedeki
planlama geregini azalttig gibi, 6nceden tedbir almak da bir ¢ok seyin
aciliyet kazanmasini onler.

« |ll. Kare, "Acil. ama 6nemsiz' seyleri icerir. Burasi Yaniltma Karesidir. Aclil
durumlarin tozu dumani, bir 6nem yanilsamasi yaratir. Oysa asil etkinlikler,
eger onem taslyorlarsa, yalnizca bagka birisi icin énemli olan seylerdir. Bir
cok telefon, toplanti, ¢at- kapi iceri dalan ziyaretciler bu alana girer. Ill.
Karede baskalarinin oncelik ve beklentilerine karsilik vermek igin bir strd
zaman harcariz; ama kendimizi |. Karede sanirz.

= VI. Karede, "aciliyeti de, énemi de olmayan" etkinliklere ayrilmistir. Burasi israf
Karesidir. Aslinda orada hi¢ zaman harcamamiz gerekir. Ama |. ve lll. Karelerde
kosusturup bogusmaktan o kadar bitap diseriz ki, sirf hayatta kalabilmek igin
IV. Kareye "Kagar", sigininz. Tutkunluk derecesinde sudan romanlar okumak, bir
aliskanlik halinde TV showlarini izlemek, ya da igyerindeki cay-kahve molasinda
dedikodu IV. Kareye ait zaman tliketici etkinliklerdir.

Koch (1999) da, yaptigimiz etkinlikleri yuksek ve disik degerli olmak Uzere
ikiye ayirmaktadir (Koch, 1999: 180-181):

Distk Degerli 10 Etkinlik:

Baskalarinin yapmanizi istedigi seyler.

Her zaman ayni sekilde yapilan seyler.

Yapmakta olagandigl olamadiginiz seyler.

Yapmaktan hoslanmadiginiz seyler.

Her zaman kesintiye ugrayan seyler.

Bagka ¢ok az kisinin ilgilendigi seyler.

Simdiden, baslangicta beklediginizin iki katl zaman almig seyler.
Birlikte calistiginiz kisilerin glivenilmez ya da kalitesiz oldugu isler.

O BN O ok DN e

C)ngér[]lebilir bir déngust olan seyler.
10. Telefonu cevaplamak.

Yiksek Degerli 10 Etkinlik:

1. Yasamdaki genel amaciniza hizmet eden seyler.
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2. Her zaman yapmak istemis oldugunuz seyler.
Zamanin sonuglarla 20/80 iligkisinde oldugu seyler.

Gerek duyulan zamani azaltmayi ve/veya sonuglarin Kalitesini ylkseltmeyi
vaat eden seyleri yapmanin yenilikgi yollari.

B W

Bagkalarinin size yapilamayacagini séyledigi seyler.

Diger insanlarin baska bir alanda basariyla yapmis olduklari seyler.
Kendi yaraticiliginizin ise yaradigl seyler.

Kaliteli is arkadaslar ile yapilan herhangi bir sey.

Ya simdi yapilmasi gereken ya da hi¢ yapilamayacak olan seyler.

Lo oS B -

Yiiksek degerli etkinliklere zaman harcayabilmemiz igin, dlglik degerli
etkinliklerden vazgegmemiz gerekir.

Yonetsel Zaman

Yoneticilik egitimi ve yodnetici gelistirme yaklagimlar arasinda zaman
yonetimi, giderek artan bir 6nem kazanmaktadir. Nitekim o&zellikle bilim ve
teknolojinin hizla gelismesi, bilginin her gecen gin daha buylk hizla artmasi,
daha da ¢&nemlisi iletisimin ¢ok gelismis olmasi, ydnetim uygulamalarini
hizlandirmistir. Yoneticiler eskiye oranla daha cok kararlar vermek, daha cok
bilgiler edinmek, kisaca daha ¢ok faktorli gz 6ninde bulundurmak ve daha ¢ok
calismak durumundadir. Battn bunlarin saglikli bicimde yapabilmesi ise, blyiik
blclide zamanin etkin ve verimli bigcimde kullanmasina bagldir. Bunun bir
sonucu olarak gunimizde pek ¢ok yodneticinin zaman sorunu yasadigl
bilinmektedir (Findikgi, 1996).

Hangi dlzeyde bulunursa bulunsun, tiim yoneticilerin yonetsel calismalara
ayirdiklar zamana yénetse/ zaman denir (Tlrkmen, 1996: 2). Yonetsel zaman,
orgutln amacina ulasabilmek igin harcadigi stredir. Yonetici zamanini, Ustleri,
astlan, diger bélimlerdeki yetkilileri, cevresel etkenler ve ziyaretler ve kendi
ihtiyaclar icin kullanilir.

Zaman yonetimin 6nemli kaynaklarindan biridir. Ancak en kotli kullanilan ve
harcanan bir kaynaktir. “Zamani lreterek tlketiniz” soziine pek énem vermeyiz
(Efil, 2000). Yénetimde etkililigi ve verimliligi saglamak, zaman kullanimiyla
yakindan ilgilidir. Zamani etkili ve verimli kullanmak, zaman problemleri ile
basedebilmek, zaman kullaniminda sikintilara diismemek artik etkili yoneticilerin
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aranilan o6zellikleri arasinda gosteriimektedir. Bu haliyle yénetici zamanina
hitkmedebilen, zamanini verimli kullanabilen Kisidir.

Yoneticilerin gdrevlerine iliskin yaklagimlarin ¢ogu, onun éncelikle igini bir plana
oturtmasi gerektigi dnerisiyle baglar. Bu oldukga akla yakin bir yaklagim olmakla
beraber nadiren isler. Yapilan planlarin gogu kagit Uzerinde iyi niyetli girisimler
olarak kalir ve nadiren de basariya ulasir. Etkin yoneticiler gogunlukla zamanin
nereye gittigini bilen, zaman Uzerindeki Uretken olmayan talepleri eleyebilen ve
zamanini denetim altina alabilen kisilerdir. Yoneticiler igin en 6nemli sorunlardan
biri, giinlik isler nedeniyle kesintiye ugrayan zamani mumkin olan en uzun
zaman dilimi haline getirebilmektedir.

Senge'e gore, (1998) yoneticilerin derinlemesine disinmek icin bol zamanlari
oldugu halde bunu gerceklestiremediklerini; tipik bir sekilde strateji belirleyip,
stratejik sorunlarla karsilagip karsilasmaz baska bir stratejiye gectiklerini, sonra
bir baskasina, ondan da bir baskasina gecmektedirler. Zaman yo6netimi, Ust
diizey yénetimin emirle degil, érnekle nemli etkisinin oldugu bir alandir (Senge,
1998: 328).

Etkin yoneticiler, diislinmeye 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 gtcu
nerededir? Bunu bilmeleri gerekir.

lyi yetismis, yetkin, liderlik 6zelliklerine sahip yoneticiler, zamana hikmetme
konusunda ust diizeyde yeterlikleri olan kisilerdir. Zamana hiikmetmek, zamani
kontrol altina almak, zamani yonetmek demektir. Zamani yonetmek, olaylan ve
olgular énceliklerine gore siraya koyabilmektedir (Agikalin, 1998).

Unlii yénetim bilimcisi Peter Drucker (1994) zaman ile ilgili olarak su
tavsiyelerde bulunmaktadir:  Yonetici  gorevlerinden yola ¢ikmamalidir,
zamanindan yola ¢ikmalidir. i§e plan yapmakla degil, zamaninin gercekte nelere
harcandigini bularak girisir. Ardindan, zamanini denetim altina almaya ve
zamani Uzerindeki Uretken olmayan talepleri bir kenara itmeye yonelir. Son
olarak da kesik kesik zamanini, mimkun olan en uzun streli birimler halinde
birlestirir.

Yéneticinin kendi yapacag) isleri ve ne yapacagini énceden gérmesi, yapmamasi
gereken isleri secmesi, dagnikliktan kurtulmasi toplantilarda ve glindem
maddelerinde zaman sinirlamasi yaparak yonetimde zaman kaynagini verimli ve
bilingli bir bicimde kullaniimalidir. Yonetici zamanini daha iyi yonetebilmek icin
su hususlara dikkat etmelidir (Copur, 1997: 380):
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» (Cabuk karar vermelidir. Bunun anlami her zaman aceleci davranmak
degildir. Sadece Karsilagilan sorunlarin % 85'inin bir ka¢ dakikadan fazla
distinmeyi gerektirmeyen isler oldugu gercegine isaret eder. Kararli
cevaplar vermelidir.

= Gln belirlerken kesinlik 6nemlidir. Siparig ve randevularini kesin ifadelerle
belirlemelidir. "Haftaya bir gin alinm®', "Ne zaman istersen ugrayabilirsin"
gibi sdzler ya ihmal ya da bastan savma veya gegistirme anlamlarina
gelmektedir.

= Telefonu kontrol altina almalidir. Bazi igyerlerinde telefon yoneticiler igin
neredeyse korkung bir canavar haline gelir. Telefona bakacak eleman varsa
bu isi ona birakmali,. sonra vakit oldugunda arayanlan yénetici kendisi
aramalidir..

» Ufak hatirlatma notlari yazmalidir. Yapilmasi gerekenleri hatirlatmak icin
hafizaya glivenmemek gerekir. Ufak hatirlatma notlari alinmalidir.

Geleneksel Zaman Yonetimi Yaklagimlar ve Elestiriler

Covey (2000) genel olarak zaman yonetimiyle ilgili yaklagimlarin yasam
kalitesi Uzerindeki etkisini glgli ve zayif yonlerini incelemistir. Bunlar asagida
dzetlenmistir (Covey, 2000: 356-365).

Kendini Toparlama Yaklagimi (Diizen): Bu yaklagim, zaman yonetiminde
ortaya c¢ikan sorunlarin blydk bir kisminin hayatimizdaki dulzensizlikten
kaynaklandigini iddia eder. Cogunlukla istedigimiz seyi aradigmiz anda
bulamayiz. Surekli olarak bir seyler arada kaynayip gider. Cogu kez cevap
sistemde yatar: Dosyalama, gelen-giden evraklar, hatirlatma ve veri tabani
sistemlerinde. Bu sistemler genellikle li¢ alandaki diizenleme Uizerinde odaklanir:

* Nesneleri dlzenlemek. anahtarlardan bilgisayar ekranlarina, dosyalama
sistemlerinden evrak depolarina, biliro alanindan mutfak alanina kadar her
seye geki dlizen vermek.

» Gorevleri dizenlemek. Basit listelerden karmasik planlama tablolarina ve

proje yonetim yazilimlarina kadar gesitli araglar kullanarak, "yapilacak isleri"
bir dlizene ve siraya sokmak.

= insanlar diizenlemek. Gerek kendinizin gerekse baskalarinin yapabilecegi
igleri tanimlamak, yetki devretmek, olup bitenlere hakim olmak icin izleme
sistemleri yaratmak.
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Diizen yaklasimi, Kisisel uygulamayi asip kurumsal uygulamaya geger. Bir orgut
zor duruma dustiiginde, yeniden diizenleme, yeniden yapilanma, her geyi
silkeleme ve kendimizi toparlama zamani gelmistir.

Glcgl Yanlari: Bu yaklagim bize zaman kazandirr ve daha verimli olmamiza yol
acar. Anahtar, giysi ya da kaybolmus raporlan arayarak zaman yitirmeyiz.
Cabalarimizi bosa harcamayiz.

Zayif Yanlari: Diizenleme, daha biyik amaglar igin bir arag olmak yerine, basli
basina bir arag haline gelir. Tehlikeli olan da budur. Zamanin buyiik bir bolimd
(iretim yerine planlamaya harcanir. Bir ¢ok kisi, planlarla ugrasarak igini yaptigini
sanir. Asirlya gidildiginde, planlama gtict bir zaafa dontsur. Asint yapilanmisg, kil
kirk yaran, esneklikten uzak ve mekanik hale gelebiliriz. Bu, bireyler icin oldugu
kadar, kurumlar igin de gegerlidir. '

Sava§g| Yaklagim (Hayatta Kalma ve Bagimsiz Uretim): Savasci yaklagim,
kendine aynlan zamanin korunmasi ve (retim Uzerinde odaklanir. Asagidaki gibi
glcll teknikleri icerir.

= Kendini Yalitmak. Sekreteri devreye sokmak, kapilar kapatmak, tele
sekreter kullanmak, anlamsiz iletisimleri reddetmek.

» Yalniz Kalmak. Rahatsiz edilmemek igin yalniz kalinabilecek bir yere
cekilmek.

=  Yetki Devretmek. Daha etkili islere zaman ayirabilmek icin bagkalarina
gorev vermek.

Glgli Yanlar:: Savagcl yaklagimin glgli yani, zamanimizin sorumlulugunu
kisisel olarak Ustlenmeye dayali olmasidir. Verimli ve bagimsiz caligabilmek icin
sakin, rahatsiz edilmedigimiz bir zamanimiz oldugundan, Uretebiliriz.

Zayif Yanlari: Bu yaklagim temelde, bagkalarini diigman olarak gorr. Hayatta
kalmayl gozeten bir paradigmadir: Yalit, tecrit et, sindir. Sinir koy. Hayir de.
Insanlar calisma odandan g¢ikart. Konusmanin ortasinda telefonu kapat. Bu
yaklasim, istedigimizi yapabilmemiz icin insanlarin yolumuzdan cekilmesini
saglayabilir. Ancak yapmak istedigimiz sey onlan da kapsadiginda, genelde
isbirligine hi¢ de yanagmadiklanni fark ederiz. Bu korumaci, tecritgi yaklasim,
yasam Kalitesinin karsilikli bagimli oldugu gercegini gézardi eder ve gogunlukla,
ancak sorunu katmerlestirmeye yarar.
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Hedef Yaklagimi: Hedef yaklagimi temelde, "Ne istedigini bil ve basarmak
icin caba harca", der. Uzun, orta, kisa vadeli planlama, hedef saptama, goztinde
canlandirma, kendini motive etme ve olumlu bir dislince tarzi yaratma gibi
teknikler icerir.

Gicli Yanlar: Bu dinya capinda performans gésterenlerin, olimpik sporcularin
yaklagimidir. Daha az yetenege sahip Kisilerin, bedelini odemeye razi olarak -
yani kuvvetleri orgltleyerek, enerjiyi yogunlastirarak, araya engel girmesine izin
vermeyerek daha biyiik yeteneklerin performansini agma gucuddr. Onlerine
hedef koyan birey ve kurumlarin daha basarili olduklan bilinmektedir.

Zayif Yanlari: Basari merdivenini tirmanmak icin Hedef Yaklagimini kullanan
sayisiz kisi vardir. Hedefleri belirleyip, bunlara ulagabilmek igin olaganustl caba
harcarlar. Ancak istedikleri seyi elde ettiklerinde, bunun bekledikleri sonucu
getirmedigini gorlrler. Hayat bos, sénmis bir balon gibi goriiniir. Hedeflere,
ilkelere ve temel ihtiyaclara dayali degilse, ulasmayi olanakli kilan tek bir hedefe
kilitlenme hali, insanlar yasamlarindaki dengesizlige karsi kéreltir.

ABC Yaklasimi (Onceliklerin Siralanmasi ve Degerlerin Belirlenmesi): ABC
Yaklasimi, "Istediginizi yapabilirsiniz, ama her seyi yapamazsiniz', der. Hedef
Yaklagimindan esinlenir ve buna oénemli bir kavram olan ardigikligl ekler.
"Cabalarinizi dncelikle, en 6nemli isleriniz tzerinde yogunlastinn." Degerlerin
acikliga kavusturulmasi ve gorev siralamasi gibi teknikler igerir.

GUcli Yanlari: Bu geleneksel "6nemli iglere 6ncelik" yaklagimidir. Dizen ve
ardisiklik saglar. Gunliik yasamda bu yaklagim yapilacak isler ile en oncelikli
gorevler (izerinde odaklanma tegvikini birbirinden ayirt eden bir takim teknikler
sunar.

Zayif Yanlari: Baslica yanilgisi; degerlerin netlestiriimesi, yasam Kalitesini
ilkelerin ve dogal yasalarin belirledigi gercegini gbzardi etmesidir. Bu ihmal,
insanlarin  sik sk doga yasalaryla celigkili degerleri benimseyip bunlar
izlemelerine yol agar. Bu degerler ise, yalnizca engellenmiglik duygusuna ve
basarisizliga yol agar.

Sihirli Ara¢c Yaklasimi (Teknoloji): Bu yaklagim, dogru aracin (dogru
takvimin, dogru planlamanin, dogru bilgisayar programinin, dogru bilgisayarin)
bize yasam kalitesi yaratma glicinl verecegi varsayimina dayalidir. Bu araclar
gercekten de dncelikleri izlememize, igleri planlamamiza ve ana bilgiye rahatca
ulasmamiza yardimci olur. Temelde, sistem ve yapilarin daha etkili olabilmemiz
icin bize yardim edecegini varsayar.
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Guglu Yanlarr: Araglarin etkili bir sekilde kullaniimasi kuskusuz ¢ok 6nemlidir.
Dogru aracglar, ev kurmaktan yasam kurmaya kadar, glglu bir fark yaratabilir.
Piyasadaki kagida basili ve elektronik aracglarin bollugu, bunun ¢ok popduler bir
yaklasim oldugunu duasundirmektedir. Araglar bir umut simgesidir. Not
almaktan, yapilan isleri liste tzerinde isaretlemekten, hayatimizdaki onemli isleri
dikkatlice izlemekten gelen bir tatmin duygusu vardir.

Zayif Yanlari: Zaman yOnetimi araglarindan bir ¢cogunun tasariminin ardindaki
temel paradigma, "Hedef Yaklagimi'na ve "ABC Yaklagimi'na doéner. Bu
yaklagimlarin hem bazi guglt yanlari, hem de ciddi hatalari vardir; bu ise buytk
dlgtide, yasam Kkalitesini belirleyen dig gercekliklerin hi¢ dikkate alinmamasindan
kaynaklanir.

Teknolojinin her seyin cevabi olduguna iliskin temel varsayim da hatalidir. En
mikemmel arag¢ bile vizyonun, élglip bicmenin, yaraticiligin, karakter ya da
yeterliligin yerini tutamaz.

Zaman Yonetimi 101 Yaklagimi (Beceriler): Bu yaklagim, zaman
yonetiminin temelde muhasebe ya da kelime islem gibi bir beceri oldugu
paradigmasina dayalidir ve gliniimiz dinyasinda etkili olabilmek igin, su tir
becerilerde uzmanlagmamiz gerektigini soyler:
= Bir planlayml ya da randevu defteri kullanma.
=  "Yapilacak igler" listesi olusturma.
= Hedef belirleme.
= Yetki devretme.
= Planlama.
= Oncelikleri siralama.

Bu kurama gore, bu temel beceriler, hayati strdiirebilmek igin gerekli olan bir
thr sosyal okur-yazarlik yaratmaktadir. Bu, popdler bir kurumsal bir yaklasimdir.
Insanlarin planlama, hedef belirleme ya da yetki devretme becerilerinden yoksun
olmasl, kurumda ciddi bir etki yaratabilir. Bir ¢ok kurulus, insan kaynaklari

gelistirme programlarinin  bir pargasi olarak, calisanlarina temel becerileri
ogretmek icin tasarlanmis kasetler, el kitaplari ve kurslar diizenlemektedirler.

Guigli Yanlari: Ozellikle kurulugun deger verdigi mesleki beceriler agisindan, bazi
ilerlemeler kaydedilir.
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Zayif Yanlar: Egitimin derinligi ve kalitesi en énemli konudur. Hangi temel
paradigmalar 6gretiimektedir? Bunlar dogru ilkelerle baglantil midir? Yoksa
yasamin dogasi ve etkili olmak hakkinda gegersiz varsayimlar mi Gretmektedir?

Kurumsal kalite, beceri ve teknikten cok, kisilerin karakter ve davraniglarini
ilkelerle uyumlu kilma yetenegine baglidir. Giintimizde zaman yonetimi egitim
programlarinin  gogunlugunu, cesitli teknik ve zaman tasarrufu hileleriyle,
planlama ve oéncelikleri siralama gibi bir-iki ilkenin de serpistirildigi karma bir
paketten ibarettir. Ancak, insanlarin bu ilkeleri uygulayarak gliclendiklerine
ender rastlanir. Beceriler tek basina cevap olusturmaz.

"Kendini Akintiya Birak" Yaklasimi (Uyum ve Dogal Ritimler): Bu
yaklagim, geleneksel zaman yénetimine gore, zaman ve yagam hakkinda bir dizi
farkli varsayim Uretir. Temelindeki paradigmaya gore, "akintiya kapilma'yi
6grenip yasamin dogal ritmine donmek, yasantimizda bulunan kendiligindenlige
ve beklenmedik firsatlara yol agacaktir.

Guclu Yanlari: Zaman iginde "zamandan bagmsiz' o anlardan birini yasarz;
anin nesesi icinde mekanik tempo sessizlige buriintr. Bu dogada; saatlerden,
telefonlardan ve bilgisayarlardan uzak, etraftaki ve igimizdeki dogal ritimlerin
farkina vardigimiz ve kendimizi onlarla ayni kanalda hissettigimiz bir yerde
olabilir. Muzik, resim, edebiyat ya da bahcecilik gibi sevdigimiz bir seyle
ugrastigimizda olabilir. Sevdigimiz biriyle paylasarak, kesfederek, iletisim kurarak
birlikte oldugumuz da olabilir. Bu son derece farkl bir tempodur ve o ani zengin,
doyurucu kilan kaliteyi sezinleriz. Aradaki carpici farki kavrarz. Hayatimizdaki
‘zamandan bagimsiz' anlarin artmasini isteriz. Bu yaklasim Uzerimize sUrekli
baski yapan "acil iglerin egemenliginden bizi uzaklastinir. ic ve dis uyumu yaratir
ve destekler.

Zayif Yanlari: Genelde bu yaklagim, aciliyet bagimliigina karsi bir tepkidir ve
yagsam Kalitesi yaratiimasina yardimci olmak yerine, bir kagisa neden olur. Sik
sik, vizyon, amag ve denge gibi hayati unsurlarin kaybina yol agar. Ayrica, ¢ogu
kez onemli olani bagarmak, kendini akintiya birakmak yerine 6zgur iradeyi
kullanarak akintiya karsl yizmek anlamina gelir.

lyilestirme Yaklasim (f)zbiling): Bu yaklasimin temel paradigmasina gore,
kendi amacina aykin ya da iglevsiz zaman yonetimi davraniglar seklinde kendini
gosteren cevre, kalitim, senaryolar ve diger etkilerin sonucunda, ruh diinyasinda
temel eksiklikler olugmaktadir.

egitim yonetimi kis 2001




ZAMAN YONETIMI

nezahat giigli

Erken yasta bir rol érneginden ya da aile kultiriinden etkilenen birey, bir
"mukemmeliyetci" haline gelebilir; yetki devretmekten korkar, her seyi en ufak
ayrintisina kadar yonetmeye egilimlidir, kaynaklarin etkili Kkullanimini asan
projeler Uzerinde asin zaman harcar. Cocuklukta ya da c¢evre baskisiyla
benimsenen "insanlarin hosuna gitme" senaryosu, reddedilme duygusuyla asir
yikiimliliik ve asin is tstlenmeye déniigebilir. “Isleri siiriincemede birakan" Kisi,
gecmisteki basarilari bagka birini incittiyse ya da aile hayatinda ¢ok pahallya mal
olduysa, basansizik kadar basaridan da korkabilir. Onerilen ¢6zim, zaman
yonetimi sorunlarini yaratan psikolojik ve sosyolojik yetersizligi iyilestirmektir.

Glcglu Yanlari: Bu yararli bir yaklagimdir; cinkl davranig tarzimizi yaratan baz
paradigmalar, yani sorunun kokleri tzerinde odaklanir. Ozbilincin gelismesine yol
acar ve insanlari temel degisimlere ve ilerlemelere hazirlar.

Zayif Yanlari: Onerilen iyilestirme yontemleri, genel tedavide kullanilanlar kadar
cesitlidir. Bu yaklasim degerli icgorller saglayip sorunun bir parcasini
tanimlamaya yardimci olsa da, receteden ¢ok teshis degeri tasir. Cozime
buttncdl bir yaklagim getirme iddiasi bile yoktur ve benimsenmis olan pek cok
yaklasim en temel konularda bile birbiriyle celigkilidir. Ayrica ¢ok dar bir alani
kapsar. Zaman yonetimiyle ilgili bir cok degisik sorunla ilgilenmez.

Covey (2000) yukaridaki geleneksel zaman yonetimi yaklasimlarina karsi ¢ikarak
"her birinin degerli katkilari olsa da, bunlarin bir cogu; kontrol, bagimsiz ¢alisma,
verimlilik ve kronos zamani paradigmasindan kaynaklanir" demektedir. Covey
"llke Merkezli Yaklagimi" ortaya atmistir. Bu yaklasim daha hizli, daha gayretli,
daha akilli, daha fazlay éneren geleneksel regeteleri asmaktadir. ikinci bir saat
degil, bir pusula sunmaktadir; ¢cinku ilerledigimiz yon hareket zamanindan daha
onemlidir. Covey bu konuda su gorusleri ileri stirmektedir (Covey, 2000: 10):

Geleneksel zaman yonetimi, isleri daha verimli yaparsaniz sonunda
yasaminizin - denetimini elinize alacaginizi; denetiminiz arttikga da
aradiginiz huzur ve doyuma kavusacaginizi 6ne siirer. Biz bu goriige
katilmiyoruz. Mutlulugumuzu her seyi denetim altinda tutma yetenegimize
dayandirmak bogunadir. Degisik etkinlikler arasinda yaptigimiz secimi
denetlesek bile, secimlerimizin getirecegi sonuclan denetleyemeyiz. Bunu
evrensel yasalar ya da ilkeler yapar. Dolayisiyla yasamimizin denetimi
bizim degil, ilkelerin elindedir.

Koch da zaman yonetimiyle ilgili yaklasimlar elestirmektedir (Koch, 1999: 165-
167):
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nezahat gli¢lii

Halihazirdaki zaman kullanimimiz rasyonel degildir. Bu nedenle zaman
kullanimi  konusunda marjinal ilerlemeler kaydetmeye caligmamizin hicbir
anlami yoktur. En basa geri dénmemiz ve zamania ilgili tim varsayimlarmizi

degistirmemiz gerekir.

Zaman yonetimi, zamanin nerede iyi, nerede kotu kullanildigini bildigimizi kabul
eder. 80/20 ilkesi acisindan bu, glivenilir bir varsayim degildir. Neyin 6nemli
oldugunu bilseydik, zaten bunu yapiyor olurduk.

Zaman yonetimi genellikle, 'yapilacak' iglerin listesini A, B, C diye oncelik sirasina
gore kategorize etmeyi ogltler. Bu, uygulamada gogu insanin etkinliklerinin
yiizde 60-70ini A ve B oncelikli olarak siniflamasiyla son bulur. Bu Kisiler,
gercekte sikintisini gektikleri seyin zaman oldugu sonucuna varirlar. Bu zaten
zaman yonetimine ilgi duymalarinin nedenidir. Boylece daha iyi planlama yapar,
daha uzun calisir, daha buyuk ciddiyet gésterir ve genellikle de husrana ugrarlar.
Zaman yonetiminin bagimlisi haline gelirler, ama bu ne yaptiklan seyi kokten
degistirir, ne de yeterince calismadiklan dgiincesiyle kapildiklar sugluluk
duygusunu azaltir.

Sonug

Zamani ve kendimizi yonetmenin temelinde Kisisel ve profesyonel
énceliklerin belirlenmesi ve tim dizenlemelerin bunlara goére yapilmasi vardir.
Zamanimizi kontrol altinda tutmak icin gbziimlzu saatten ayirip iglerimize ve
onceliklerimize odaklanmallyiz. Bu daha uzun stre ve daha cok calismak
anlamina gelmez; daha sistematik bir bicimde calismak demektir. Zamani ve
cabayl daha zekice ayarlamak anlamina gelir. Acik hedefler belirleyip bunlara
ulasmak icin ¢abalamak anlamina gelir.

O halde kaygllanmamiz gereken, zamanin yetersizligi degil, zamanin buyuk
bolimdntn dustk nitelikli bicimde harcanmasi egilimidir. Hizlanmak ya da
zamani daha verimli kullanmamiz bize yardimci olmayacaktir; aslinda bu
distinus bicimleri ¢6zim olmaktan gok kendileri sorundur.

Son derece 6nemli bir kaynak olan zamanin iyi kullaniimasi ve yénetilmesinin

yolu, Kisisel olarak veya icinde bulundugumuz orgutlerde strekli iyilesme ve
gelisme strecinin galigtinimasidir.
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