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OZET

Bu ¢alismada giinliik yasamimizda en 6nemli degerlerimizden biri kabul edilen zamanin
nasil etkin kullanilabilecedi sorgulanacaktir. Telafi edilemeyen bir kaynak olarak zaman
gliniimiizde paradan daha degerli bir kiymet haline gelmistir. Bundan dolayi da gegmise
gére ¢ok daha etkin ybnetilmesi gerekmektedir. Calismada zamani etkin yénetebilmek
igin zaman tuzaklarina diismemenin temel bir sart oldugu kabul edilmektedir.

Bu kapsamda 6nce zaman ile ilgili kavramsal ¢ergeve ortaya konacak, zamanin énemine
vurgu yapilacak, zaman c¢esitleri belirtilecek ve ardindan zaman tuzaklari incelenerek,
zamani etkin yénetebilmek igin bu tuzaklara diismeden nasil hareket edilebilecedi belir-
lenmeye ¢alisilacaktir.
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Calisma Hayatinda Zaman Tuzaklari ve Zamani Etkin Yonetmek

TIME TRAPS IN WORKING LIFE AND EFFECTIVE TIME
MANAGEMENT

M. Akif Ozer

ABSTRACT

In this study, time that is regarded as one of the most important values in our daily lives
will be questioned how it can be used effectively. The time that can not be compensated
as an asset has become a resource more valuable than money. Therefore, it should be
managed more effectively than ever before. In study, In order to manage time
effectively, it is considered that to avoid time traps is the the basic requirement.

In this context, conceptual framework of time will be explained first, the importance of
time will be emphasized, the time variations will be specified and after this, by
examining the traps, in order to manage time effectively, it will be determined how to

move without falling into this trap.

Keywords: Time, Time Management, Objective Time, Subjective Time, Time Traps
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I. GIRIS

Zaman hayatta en 6énemli olan buna karsilik en kotii kullanilan ve harcanan
kaynaktir. Her yonetici icin zaman paradan daha onemli ve kiymetlidir.
Ciinkii zaman geri gelmeyen ve telafi edilemeyen bir kaynaktir. Bundan
dolayy, bireysel ve orgiitsel yasamda basarili olabilmek i¢in, zamani dogru,
etkili ve verimli kullanmak gerekmektedir. Giiniimiizde yoneticilerin basa-
risini veya basarisizligini ortaya koyan en belirgin o6l¢iit, zamani akilly, etkili
ve verimli kullanma becerisidir. Bundan dolayi, 6rgiitsel yasamda ¢ok ¢ali-
san degil, zaman1 dogru, akilli, etkili ve verimli kullanan yoneticiler daha
bagarilidir (Aytiirk, 2007:191).

Bundan dolay1 zaman insanlarin etkin yonetmeleri gereken en 6nemli
kaynaklarindan bir tanesidir. Ancak zamani yonetmek de énemli beceri ve
yetenek gerektirmektedir. Zamani iyi ayarlayamadiginizda dikkatinizi top-
layamazsiniz, daha ¢ok yemek yeme ve uyuma ihtiyaci duyarsiniz. Bundan
dolay1 kendinizle ilgili bildiklerinizi kullanmak i¢in etkin zaman yoénetimi
stratejisi gelistirmeniz gerekiyor (Finley, 2007:1).

Zamani etkin kullanma, orgiitler acisindan da ¢ok 6nemlidir. Yoneticile-
rin ¢ogu 6nemsiz, giinliik, rutin islerle ugrasmakta, 6zellikle personel konu-
lari, evrak, yazi, havale ve imza isleri, konuk ve ziyaretci kabulleri, toplanti-
lar, telefonlar yoneticilerin en yogun ugras alani olmaktadir. Bu yiizden
yOneticiler mesai saatleri icinde amaca yonelik esas islerle ve ana hizmet-
lerle ugrasacak ve yonetim fonksiyonlarini yerine getirecek zamani bula-
mamaktadir (Peker-Aytiirk; 2002: 201). Bir 6rgiit ne kadar biiyiirse, sonug-
ta yoneticinin o kadar az zamani olmaktadir. Bu da, yonetici i¢cin, zamaninin
nereye gittigini bilmesini ve kendine ait bir zaman dilimini bile kullanmay1
o0grenmesini zorunlu kilmaktadir (Dinger ve Fidan, 1996: 441).

Gilinlimiizde hemen hemen her alanda yasanan hizli degisim siireci za-
manin énemini daha da artirmistir. Esasinda degismenin yer aldig1 bir bo-
yuttur zaman. Degisme hiz1 ve orani, son derece cesitli dl¢iilerden olusur;
daglarin olusmasi milyonlarca y1l siirerken insanlar, yarim yiizyildan biraz
daha uzun bir siire i¢inde doguyor, bliyiiyor ve Oliiyorlar. Bizler de insan
oldugumuzdan zamani ve degisimi kendi yasam siirecimizin olciileriyle
degerlendirmeyi yegliyoruz (Adair ve Adair, 1999:11). Bundan dolay1 da
zaman bizler icin vazgecilmez ve ¢ok iyi degerlendirilmesi gereken bir hazi-
ne oluyor.
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Bu durum, zamanin ne oldugu, 6l¢iiliip 6lciilemeyecegi, ka¢ cesit zaman
kavrami bulundugu iizerinde yapilan tartismalari, insanoglunun entelekttiel
seriiveninde bas kosede yer alan tartismalardan birisi haline getirmistir.
Dolayisiyla zamanla ilgili tartismalarin, soruna hangi acidan bakildig ile
yakindan ilgisi var (Garih, 2005:214). Calismamizin esasini teskil eden 6r-
giitsel zaman konusu, soruna etkinlik agisindan bakmay1 gerektiriyor.

Zamanin ticari anlamda kullanilmasi Ortacag sonlarinda Italyan tiiccar-
lar1 arasinda dogmustur. Bu kavram Kkilisenin etkisiyle artan dini diisiince-
lerle birlesmis ve 6liim korkusu nedeniyle iyice énem kazanmusti. ilk meka-
nik saatlerin icat edilmis oldugu yillarda “kara 6liim” adi1 verilen veba salgi-
ni, halkin dortte birinin 6liimiine neden olmustu. Bu devirde yasam ¢ok
kisaydi ve 6liim herkesin basina her an gelebiliyordu. Bu nedenle zamani
dolu dolu yasamak gerekiyordu (Adair ve Adair, 1999: 11).

Literatiirde 15. yiizyilda yasamis Italyan tiiccar Leon Albert, modern za-
man yonetiminin onciilerinden sayilmaktadir. Albert doneminde yasam
seklini soyle anlatiyor: “Sabahleyin uyaninca ilk is kendim hakkinda dii-
stinmektir; bugiin ne yapacagim? Epeyce ¢ok isim var; bunlari tek tek saya-
rim, disiinlirim ve her bir ise gereken zamani belirlerim”. Sonra devam
ediyor; “Zaman kaybetmektense uykumun kagmasini yeglerim yani yapil-
masli gereken sey i¢cin mutlaka zaman ayiririm. Uyku, yemek yemek ve bu-
nun gibi seyler daima ertesi giin de yapilabilir, ama bugiiniin isini asla yari-
na birakmamall.

Albert’in o donemde gelistirdigi bazi zaman yonetimi ilkeleri de séyley-
di: Zamani kollamak ve her ise bir zaman ayirmak; kendini isine adamak ve
asla bir is saatini bile bosa harcamamak” (Adair ve Adair, 1999: 14).

Bu acidan zaman kavrami; insanoglunu tarihin baslangicindan bu yana
ilgilendiren bir konu olmustur. Dini kurallarin daha baskin ve dini kurallara
uygun diizenin yaygin oldugu ilk dénemlerde, tarimin gelisip insanlarin
gecimlerini biiylik ¢ogunlukla tarimsal faaliyetlerden sagladiklar1 ve daha
sonra seri liretime gecilen fabrikasyon donemleri ile bilgi teknolojilerinin
gelisip insan hayatini1 kolaylastirdig1 ancak bu hizli yasam déngiisii ve yo-
gun rekabetin bireyler iizerinde stres yarattigi giiniimiizde de zaman kav-
raminin 6neminden bahsetmek miimkiindiir (Kiigiikaltan vd., 2013: 66).

Simdi bdylesine bir gecmisi olan zaman kavramini biraz daha ayrintili
inceleyelim.
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II.ZAMAN: KAVRAMSAL CERCEVE

Modern yonetim diisiincesinde zaman dnemli bir tiretim faktoéri ve bir kay-
nak olarak ele alinmakta ve bu kaynagin yatirimlar icinde temel bir paya
sahip oldugu kabul edilmektedir. Biitiin liretim girdileri arasinda goriiniise
gore en az anlasilan ve en kotl yonetilen kaynak zamandir. Zamani etkili ve
verimli bir sekilde kullanabilmek icin onun iyi yonetilmesi gerekir.

Giinliik hayatlarinda insanlar, yasadiklar1 zamanin farkina varamamak-
tadirlar. Halbuki zamani fark etmek, onu iyi yonetebilmek i¢in 6n sarttir.
Zaman oOnceden kararlastirilmis bir hizla akip gittiginden dolay1 sorun za-
mani yonetmede degil, yoneticinin kendini zaman i¢inde yodnetebilmesin-
dedir. Oyleyse zaman, sorunun kendisi degildir. Onemli olan zamanin ne
kadar oldugu degil, mevcut zaman icinde neler yapilabilecegidir (Yilmaz ve
Aslan, 2002: 25).

Kelime anlami olarak zaman, olaylarin gegmisten bugiine gelip, gelecege
dogru birbirini takip ettigi, bireyin kontrolii disinda devam eden bir siirec-
tir. Ancak zaman goreceli bir kavramdir. Bu dogrultuda genel ve net bir
tanim yapmak miimkiin olmamaktadir.

Zaman olaylarin ardisikligini gérerek bireyin zihninde yarattig1 ve olay-
larin bundan sonra da i¢inde olup gideceklerinin diistiniildiigii basi ve sonu
olmayan soyut bir kavramdir. Bagska bir ifadeyle zaman, bir eylemin gectigi
sliredir. Bir an i¢in evrende hareket halinde olan her seyin durdugu varsa-
yildiginda boylesi statik bir ortamda zaman olgusundan s6z edilememekte-
dir. Zaman 6niline gecilemez bir sekilde, sabit bir hizla akip giden ve tiim
bireylerin esit sekilde sahip oldugu énemli bir degerdir. Farkli ortamlara ve
farkl varliklara gére zamanin anlami degismektedir (Akatay, 2008:1).

Filozoflar zaman taniminda tereddiitli davranmiglardir. Kant, zaman
kavramina fiziksel ger¢ekten daha ¢ok deneyim ve eylemlerin bir boyutu
olarak bakmistir. Zaman kavrami, felsefe sozliiklerinde, olus, gelip gegis,
degisme olarak tanimlanmaktadir. Baz fizikgiler ise oOl¢tilebilen zaman ol-
madigini ifade ederler. Stephen W. Hawking, zamanin izafi oldugunu baz
olarak diinyay1 almamiz nedeniyle diinya zamanindan bahsedildigini séyler.
Einstein ise zaman kavramina gorecelik yaklasimi ile bakmis, kosullara ve
mekana gore degisik algilanabilecegini belirtmis ve “her seyin hammaddesi
zamandir” demistir.

Ekonomistler ve yoneticiler ise zamani, kit bir kaynak olarak tanimla-
mislardir. Benjamin Fraklin, vakit nakittir, demistir. Bircok ekonomi kitap-
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larinda zamanla ilgili olarak “diin, iptal edilmis bir ¢cektir”, “yarin, bir bor¢
senedidir”, “bugiin, nakit paradir” gibi deyimlerle karsilasmak miimkiindiir.
Ekonomistler, zamanin diger kaynaklardan farkl olarak durmadan akip
giden yoniine 6nem vermislerdir. Sosyolog Toffler, yasadigimiz anin stirekli
olarak yerini bizlere yabanci olan yarina biraktigini, bunu durdurmanin ve
yavaslatmanin olanagi bulunmadigini ve bu nedenle degisim siirecine uyum
gostermek gerektigi lizerinde durmaktadir (Igdeler, 2001: 93).

Zaman, insanin duyu organlariyla algilayamadigi fiziksel, felsefi, psikolo-
jik ve sosyolojik boyutlar1 olan bir olgu ve gergektir. Zaman herkes i¢in ¢ok
degerli bir kaynaktir ve herkese esit dagitilmistir. Herkesin bir giinde 24
saati ve bir haftada 7 giinii vardir. Ne kadar zengin oldugumuzun da 6nemi
yoktur. Daha fazla zaman satin alamazsiniz, baskasindan borg isteyemezsi-
niz ya da ¢alamazsiniz. Tlim yapabileceginiz sahip oldugunuz zamani en iyi
sekilde kullanmaktir. Sahip oldugumuz tiim kaynaklar arasinda zaman, en
az anlasilani, en yanlis yonetileni ve en fazla bosa harcananidir. Zamaninizin
hayatiniz oldugunu bilmeli ve eger yasamay: seviyorsaniz zamana dnem
vermelisiniz (Gokpinar, 2007: 3).

Zaman, her meslekten bireyler iizerine baski yapan evrensel bir kaynak-
tir. Profesyonel calisma yapan herkes zamanini akillica planlamak ve kul-
lanmak zorundadir. Ciinkii; zaman tasarruf edilemeyen, 6diin¢ alinamayan,
kiralanamayan, satin alinamayan, ¢ogaltilamayan, sadece kullanilan ve kay-
bedilen varligimizdir (Eren, 2001:134).

Orgiitler agisindan ise, yénetimin kaynaklari icinde en kétii kullanilan ve
harcanan kaynak zamandir. Oysa, her yoOnetici icin zaman, paradan daha
onemli ve kiymetlidir. Ciinkii, zaman, geri gelmeyen ve telafi edilemeyen bir
kaynaktir. Bu ylizden, zaman dogru yonetilmedigi takdirde hicbir iste basa-
rili olunamaz (Peker-Aytiirk, 2002:201).

Yonetim faaliyeti ve bu faaliyetin icinde gerceklestirildigi orgiit goz
oniinde bulunduruldugunda, birbirleriyle etkilesim i¢cinde bulunan iki ayri
zaman olgusu ile karsilasilmaktadir. Orgiitsel zaman, érgiitiin mal ve hizmet
liretebilmesi i¢in belirli bir siire icinde yerine getirilmesi gereken islevlere,
personel ve makineler tarafindan harcanan siirelerin toplamidir. Orgiitsel
zamanin diger kit kaynaklardan farkl ozellikleri bulunmaktadir. Ciinkii,
satin alinamaz, satilamaz, kiralanamaz, depolanamaz, biriktirilemez, arttiri-
lamaz, iiretilemez ve degistirilemez. Yapilabilecek tek sey onun harcanma-
sidir. Boylece orgiitsel zaman, biitlin orgiitsel stireclerde yararlanilan en kit
kaynaktir ve bu niteligi ile orgiitteki her tiirlli ¢aba ile ilgili ¢iktinin sinirla-
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rin1 belirleyen bir kaynaktir. Bu yiizden, yoneticiler is giicli, malzeme, maki-
ne ve enerji gibi liretim girdilerini ancak zaman faktoriine dayal olarak
rasyonel kullanabilirler (Yilmaz-Aslan, 2002: 24).

Yonetsel zaman ise yoneticilerin operasyonel islemler disinda yonetsel
calismalara ayirdiklari zaman olarak tanimlanmaktadir (Akatay, 2008:1).
Yénetsel zaman, cabuklugu saglayic1 degil, bekleticidir. Oznel kosullara gére
saptanan bir siirenin bitiminden 6nce herhangi bir islemi yoneticinin ta-
mamlamis olmasi, onun Ustlerince begenildigi anlamina gelmez (Kazanci,
1978: 185). Gerek orgiitsel gerekse de yonetsel zaman, genel olarak bir dl¢i
birimi olarak algilanmakta, uzaklik, yakinlik, gegmis ve gelecek anlamlarini
ifade etmekte kullanilmaktadir.

Tiirkce sozliiklerde, olaylarin ardisikligini gérerek aklimizda yarattigi-
miz ve olaylarin bundan sonra icinde olup gideceklerini diisiindiigiimiiz,
basi ve sonu belli olmayan soyut bir kavram olarak tanimi yapilan zaman
kavraminda, soyutluk, kesin dl¢lilemezlik, mekana ve anlayisa gore degis-
kenlik unsurlar1 bulunmaktadir.

Ancak literatiirde zamana iliskin evrensel ve genel kabul goren bir tani-
min yapilamadigini da séylemek miimkiindir. Clinki zamani degisik algila-
yan ve tanimlayan yine insanin kendisidir. Bununla birlikte insanoglu sii-
rekli olarak zamani élgmeye calismistir. Once giinler, aylar, yillar ve daha
sonra saat, dakika ve saniyeler 6lciilebilir hale gelmistir.

20. ytizyilla birlikte saat sahibi olmak, saat ve dakikalara gore hareket
etmek basar1 gostergesi olarak goriilmiistiir. Boylece tarihsel siirec igerisin-
de yildiz saati, glines saati ve kum saati gibi dogal saatlerin zamani 6l¢gmede
bazi yetersizliklerinin olmasi ve cesitli kosullardan etkilenmesi nedeniyle
once mekanik saat ve nihayet helezoni yayin bulunmasiyla ucuzlayan ve
kiiglilen atomik saatlerle zaman en kii¢lik dilimlere ayrilmis ve insanoglu-
nun ceplerine yerlestirilmistir. Boylece zamanin toplumsal karakterine ayni
zamanda Kisisellik eklenmistir. Giinlimiizde artik dakik olmak 6nemlidir.
Her sey zamana baglanmistir. Ulasim araclarinin hareket saatleri, randevu-
lar, calisma saatleri, sosyal, kiiltlirel, ekonomik ve sportif etkinliklerin bas-
lama ve bitis saatleri gibi hemen her sey zamanla iliskilendirilmistir.

Aslinda giinli 24’e bolen ve her birine saat, her saatin 60’da birine dakika
ve daha ileri giderek dakikanin 60’da birine saniye, sonrasina ise salise di-
yen insandir. Her saatte altmis esit boliim olusturdugumuz halde bu stirele-
ri farkli algilayan ve farkli kavrayan da yine insanogludur. Zaman su gibi
akiyor ya da zaman ge¢mek bilmiyor gibi farkli anlamlar yiikli her iki de-
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yim, insanin ayni1 zamani farkli yagsamasinin ifadeleridir (Igdeler, 2001: 94-
95).

Zamanin insan i¢in 6znel ve nesnel yonleri vardir. Nesnel zaman, izlene-
bilen ve diizenli olarak degisim gosteren dogal olaylar ya da yapay araglar
yardimiyla 6l¢iilebilen zamandir, yani saatin gosterdigi zamandir. Diinyanin
neresine giderseniz gidin saatiniz bozuk degilse zaman ayn1 hiz icinde akip
gidecektir. Diger bir ifade ile nesnel zaman her insan i¢in ayni hizdadir ve
herkesin esit olarak sahip oldugu belki de tek kaynaktir.

Oznel zaman ise bulunulan ortamin 6zellikleri, 6nemi, degerler {izerin-
deki etkisi gibi kosullara bagh olarak hissettigimiz, algiladigimiz ve yasadi-
gimiz zamandir. Bazen zamanin nasil gectigini fark etmedigimiz halde ba-
zen de zamanin bir tiirlii gegmedigi giinler yasariz.

Zaman sahip oldugumuz en 6nemli kaynaktir. Her sabah uyaninca da-
garcigimizda kisiye 6zel ve heniiz el degmemis bir yirmi dort saat buluruz
ve bu mucize her giin gerceklesmektedir. Herkesin bir giinde yirmi dort
saati vardir ve ne bir saat eksik ve ne de bir saat fazladir. Zaman esit olarak
sahip oldugumuz belki de tek kaynaktir (igdeler, 2001: 97).

Zaman her meslekten bireyler iizerine baski yapan evrensel bir kaynak-
tir. Profesyonel calisma yapan herkes zamanini akillica planlamak ve kul-
lanmak zorundadir. Clinkli zaman tasarruf edilemeyen, 6diin¢ alinamayan,
kiralanamayan, satin alinamayan, ¢ogaltilamayan, sadece kullanilan ve kay-
bedilen varligimizdir.

Zamani durdurmak mimkiin degildir. Stirekli olarak akar ve yitirilir.
Diinden bugiine gelen ve yarina giden, siirekli geri donmeyen tek yonlii
akistir. Orgiitlerde isgiicli, malzeme, makine ve enerji gibi tiretim girdileri
yaninda zamani da saymak, onu israf etmeden etkin ve verimli bir sekilde
kullanmak gerekir. Yoneticilikte belirli bir zamanda daha ¢ok is yapmak
veya aynl miktar isi daha az zamanda basarmak 6nemlidir. Boylece daha
verimli olunabilir ve daha fazla planlamaya ve hobilere vakit ayrilabilecek-
tir (Eren, 2001:134).

Zaman aslinda herkes i¢in sabittir, diger bir deyisle herkes icin giinde
24, haftada 168 saat vardir. Ancak benzer kosullarda yasayan ve calisanla-
rin Uretimleri bireysel yeteneklerden de kaynaklanan farkhiliklar goésterir.
Bu farki yaratan etkenlerden biri de zamanin nasil kullanildigidir. Zaman
yonetimi, zamani akilc1 kullanarak daha verimli sonuclar elde edilmesini
saglar. Glinlimiiz kosullarinda giindelik yasamin gereklerini yerine getirmek
zamana karsi gerceklestirilen bir ugras halini almistir. Bu yiizden zamani iyi
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degerlendirmeyi 6grenmek herkes icin stresi azaltacak, yararl bir beceridir
(Gokpinar, 2007:1).

III. ZAMAN NiCIN ONEMLI

Yonetim, insanoglunun var olusundan bu yana ¢ekiciligi hi¢ kaybolmayan
bir kavramdir. Zira insanlarin toplum halinde yasadiklari her yerde yonetim
var olmustur. En genis anlami ile yonetim, sevk ve idare etme strecidir.
Yonetim, belirli bir amac1 gerceklestirmek icin isbirligi icinde yiiriitiilen
eylemlerdir. Dolayisiyla toplum icinde yasayan herkesin yonetimle i¢ ice
oldugunu ifade edebiliriz.

Islem ve personel sayisinin artmas ile biiyiiyen ve karmasik hal alan ku-
rumsal yapilarin gesitli diizeylerinde yonetim kadrolar1 olusmustur. Her
diizeydeki yoneticiler, belirli bir siireyi yonetim faaliyetlerine ayirmak du-
rumundadirlar. Diger bir ifade ile zaman, bir kurumsal yapidaki her tiirli
faaliyetin degismez kaynagidir. O halde zamanin verimli ve etkili kullanil-
masl, kurumun ya da yoneticilerin basarisi ile dogru orantili oldugunu séy-
lemek miimkiindiir (Igdeler, 2001: 94-95).

Orgiitler agisindan béylesine degerli olan zaman faktériiniin énemini,
Senge’nin “haslanmis kurbaga“ érnegi ¢ok iyi anlatmaktadir: “Bir kurbagay1
kaynar suyun igerisine koyarsaniz, kendini hemen disar1 atmaya calisacak-
tir. Ama kurbagay1 oda sicaklifinda bir suyun igerisine koyarsaniz ve kor-
kutmazsaniz, 6ylece kimildamadan duracaktir. Bu arada su sicakligini yavas
arttirirsaniz ¢ok ilging bir sey olur. Sicaklik yiikselirken kurbaga hig bir sey
yapmaz. Tersine halinden keyfi cok yerinde gibi goriinmektedir. Sicaklik
kademe kademe artik¢a, kurbaga gittikce daha ¢ok sersemleyecektir, ta ki
kaptan disar1 ¢cikacak hali kalmayana kadar. Onu disari firlamaktan ali ko-
yacak hi¢bir sey olmamasina ragmen, kurbaga orada oturup haslanmayi
bekleyecektir. Ciinkii kurbaganin hayatina yonelen tehditleri algilayan dahi-
li aygiti, onun cevresindeki ani degisimlere programlanmistir. Kademe ka-
deme degisikliklere degil” (Gokpinar, 2007:3).

Zamanin bunca 6nemine karsin yeterince kavranabildigini soylemek
miimkiin degildir. Toplumlarin gelismislik diizeyleri ile orantili olarak za-
manin degeri artmakta ya da azalmaktadir. Az gelismis toplumlarda zamani
bosa harcamak herhangi bir cezay1 gerektirmemektedir. Zamanin ¢ok 6ne-
mi yoktur, diger kaynaklar zamana gore daha 6nemli kabul edilmektedir.
Ancak diger toplumlarda zamanini ydnetemeyen insanlarin basarisiz olma-
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larina yol acan ekonomik, sosyal ve biirokratik yapilar olusmustur. Diger
bir ifade ile zamani kavramak giintimiizde verimliligin ve etkinligin goster-
gesi haline gelmistir.

Insan, zamanini yonlendirme konusunda giigsiiz bir varliktir. Bu nedenle
sikca “zaman yetmiyor” yakinmalarini duyariz. Ancak sorun zamanin ken-
disinde degil, yonetici, memur, is¢i olan bizlerdedir. Once zamani kavramak
ve daha sonra sahip oldugumuz zamani en etkin ve verimli sekilde kullan-
mak zorundayiz. Ozellikle zaman yénetimi, yoneticiler agisindan daha gok
o6nem arz etmektedir. Kendi zamanini en iyi sekilde kullanabilen bir yoneti-
ci, yonetim sorumlulugundaki ¢alisanlarin zamanlarini da iyi kullanabilme-
lerine katkida bulunabilecektir. O halde 6nce yoneticinin kendisini ve za-
manini tutarl olarak yonetmesi gerekecektir (igdeler, 2001: 97).

Zamanin kisiler ve orgiitler agisindan 6nemi asagida belirtilen 6zellikle-
rinden kaynaklanmaktadir:

e Zaman Kkisiseldir, ne bor¢ olarak verilir, ne de borg olarak istenebi-
lir.

e Zaman sirekli tilkenen bir kaynaktir. Biriktirilemez, satilamaz, ki-
raya verilemez ya da ertesi giin kullanilmak tlizere depolanamaz.

¢ Zaman mutlaka harcanir ve harcandik¢a azalir.

e Zaman, arzi taleple artmayan, yerine ikame yapilamayan bir kay-
naktir.

¢ Zaman diger kaynaklardan daha degerlidir ve sonsuza kadar da dyle
olacaktir.

e Zaman sinirl bir kaynaktir. Her seyi az ya da ¢ok bulmak miimkiin-
diir. Ancak zaman herkes i¢in esit olarak mevcuttur, arttirilamaz.

¢ GlUnl durdurmak miimkiin degildir, ama kaybetmek miimkiindiir
(igdeler, 2001: 97).

Etkin yonetici olmak isteyenler, 6ncelikle zamanlarini nereye harcadik-
larini belirlemek zorundadirlar. Dolayisiyla kendisini gérecek olan yonetici,
bir cok zaman tuzag1 kaynaginin, yakin ¢evresinde ve hatta kendi aliskanlik-
larinda bulundugunu belirleyecektir. Cok basit gibi goriinmekle birlikte, bir
yoneticinin glnliik ya da haftalik zaman cizelgesi tutmak suretiyle belirli
donemlerinde zamanini nasil harcadigini gérmesi kendisine 6nemli katkilar
saglayacaktir. Zaman cizelgesinde telefon goriismeleri, ziyaretler, is gorus-
meleri, toplantilar, denetimler, gorevle ilgili okumalar, gorevle ilgili yazma-
lar ve dinlenmeler gibi belirlenecek faaliyetlere somut basliklar verilmek
suretiyle harcanan zaman ol¢lilmeli, zaman tuzaklari belirlenmeli ve kalan
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zaman ac¢iga ¢ikmalidir. Zamani 6lgmek, zaman tuzaklari ile miicadelenin
baslangicidir.

Zamanini denetleyerek kendisini yonetebilen bir yonetici ise astlarini ve
kurumunu etkin bicimde yonetebilmek yolunda ilk adimin1 atmis olacaktir.
Zamaninin degerini ve dogru kullaniminin énemini ihmal eden yoneticilerin
bir ¢ogunun, etkin yoneticiler olmadigini séylemek miimkiindiir (igdeler,
2001: 94-95).

Zamanin 6nemini daha iyi kavrayabilmek i¢cin soruna zaman c¢esitlerini
aciklayarak daha somut perspektif kazandirabiliriz. Genel olarak zaman;
objektif, slibjektif ve yonetsel zaman olarak li¢ sekilde ele alinmaktadir.
Objektif zaman saatle 6lciilebilen zamandir. Stibjektif zaman ise hissedilebi-
len ya da algilanan zamandir. Birey, saatin neyi gosterdigine bakmaksizin
olayda gecen siireyi kisa ya da uzun olarak hissetmekte ve buna gore kisa ya
da uzun stre olarak algilamaktadir. Saatin gosterdigi zaman olarak da ifade
edilen objektif zaman, ¢ok kesin birimlerle 6l¢iiliirken; siibjektif zamanin
anlasilmasi giictiir. Yonetsel zaman ise yoneticilerin operasyonel islemler
disinda yonetsel ¢alismalara ayirdiklar1 zaman olarak tanimlanmaktadir
(Akatay, 2008:1). Simdi bu siniflandirmaya biraz daha ayrintili bakalim:

Objektif zaman: Saatle o6lciilebilen zamandir. Kaynagi diinyanin giines
etrafindaki hareketleridir. Bu zaman kavrami tiim insanlar i¢in sabit ve ayni
olarak gerceklesmektedir. Ise gelis, gidis saatleri, randevularin ayarlanmasj,
toplantilarda gecirilen siire, hazirlanan proje ve raporlarin bitisi gibi faali-
yetler objektif zaman ile belirlenir. Bu yoniiyle objektif zaman 6nemli stres
kaynagidir (Bayramli, 2006:6). Diinyanin her yerinde bir giin yirmi dort
saat, bir saat altmis dakika, bir dakika altmis saniyedir ve herkes icin de
kabul edilen kesinliktedir (Glilova-Kose, 2006:153).

Orgiitsel-yénetsel zaman: Orgiitiin mal ve hizmet iiretebilmesi icin be-
lirli bir siire icinde yerine getirmesi gereken faaliyet ve islevlere ayrilmasi
gereken zamandir. Yonetsel zaman ise, 6rgiit biinyesinde yonetim islevleri-
ni yerine getirmek amaciyla kullanilan bir zamandir. Her iki tiirde de za-
man, yonetim siirecinin tiim asamalarinda ve tiim yonetsel islevlerin uygu-
lanmasinda etkili bir rol istlenmektedir (Gliriiz-Gilirel, 2006:370-371).

Siibjektif zaman: Hissedilen zaman ya da psikolojik zaman da denir. Sa-
atin neyi gosterdigine bakmaksizin bir olayda gecen siireyi kisa veya uzun
olarak hissedir ve buna gore kisa veya uzun diye karar veririz. Objektif za-
man kesin birimlerle o6lglliirken, siibjektif zamani 6lgmek kolay degildir.
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Siibjektif zamanda kisi ya zamanin gectigini fark etmez ya da zaman sandi-
gindan daha hizli ya da yavas geger.

Biyolojik zaman: Insan beyninin ve viicudunun programi biyolojik saat-
ler tarafindan yonetilmektedir. Glinesin ilk 1s1klariyla a¢ip aksamiistii kapa-
nan cicekler, sonbaharda go¢ eden kuslar, her sene sadece bir defa cicek
acan bir kaktiis veya kis uykusuna yatan yilanlar da oldugu gibi doga asla
saatini sasirmaz. Insan viicudunun olagan isleyisiyse biyolojik saatlerle
yonetilmektedir (Bayramli, 2006:6-7). Biyolojik saat aliskanliklara gore
kurulur, ¢ogu zaman kurulan saat calmadan uyaniriz (Giilova-Kose,
2006:154).

Sosyolojik agidan zaman: Insanlarin takvime bagli olarak yaptiklari
bazi ortak eylemler i¢in bir aractir. Ornegin bayram, téren, yil déniimii ve
anma giinleri insanlari ay, y1l gibi belirli donemlerde bir araya getiren birer
toplumsal eylemi ifade eder. Sosyolojik zaman, insanlarda bir gruba ya da
topluluga ait olma, mutlulugu, liziintiiyli bir arada yasama gibi birlik ve
beraberlik duygusunu giiclendirir (Bayramli, 2006:6-7).

Kuzey Amerika'y1 ve Kuzey Avrupa'y: icine alan tek dizi kiiltiirlerde za-
man, bir anda yalnizca bir seyin yapilabilecegi saniye, saat, giin gibi ayrilmis
diiz bir hat olarak diisliniiliir. Bu kiiltiirlerde zamani etkili kullanmak ve
zamaninda olmak 6nemlidir. Cok dizi kiiltiirlerde ise zaman esnek ve ¢ok
boyutlu olarak algilanir. Latin Amerika, Akdeniz ve Arap kiiltiirlerinde yo-
neticiler, daginik programlamayi, st iiste biiro ziyaretlerini sorun olarak
gormezler. Gelecege doniik, sanayilesmis toplumlarda zaman bireyler icin
onemli iken, gecmise doniik, az gelismis toplumlarda zaman yasam siiresi-
dir (Giilova-Kose, 2006:154).

IV. ZAMAN TUZAKLARINDAN ETKiN ZAMAN YONETIMINE

Yonetim, eski bir sanat ve yeni bir bilimdir. Diger bir ifade ile yonetimin
hem bir sanat hem de bir bilim olmasi 6grenilebilecek yonleri yaninda ¢esit-
li yeteneklere sahip olmay1 gerektirmektedir. insanlar vardir, bilgiye sahip-
tirler ama basarili olamazlar. Insanlar vardir, bilgileri noksandir ama yol
alabilirler. ideal olan hem bilgiye hem de beceriye sahip olabilmektir (igde-
ler, 2001: 99). Bundan dolay1 6rgiitlerde zamani etkin ve verimli kullanmak
yoneticilerin becerilerine baghdir. Zaman tuzaklari, becerikli yoneticileri
durduramamaktadir.
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Orgiitsel ve yonetsel yasamda zamani etkili ve verimli kullanmak olduk-
¢a zordur. Ciinki, yoneticinin zamani genellikle kendi elinde degildir, bas-
kalarinin elindedir. Yonetici, 6nemli ve gerekli kisilerle her zaman goris-
mek zorundadir. Bundan dolay1 yoneticinin zamani kendi elinde ve kendisi-
ne ait degildir. Yonetici her an zaman tuzaklar1 ve zaman engelleri icinde
yasayan ve zamanla yarisan kisidir (Peker-Aytiirk, 2002: 203).

Onceki yiizyillara oranla giiniimiizde yonetim birimleri ve yonetici sayisi
miithis diizeyde artmistir. Sanayi, tarim ve hizmet sektorlerinin gelisimi
yaninda kamunun hizmet alanlarinin artmasi ve demokrasi gerekleri sonu-
cunda yonetim ile yoneticinin 6nemi giin gectikce daha da biiytimektedir.
Yonetim kademesinde yer almak iizere yoneticiligi meslek olarak segenler
ya da yoOnetici olanlar basarili ve verimli olabilmek icin dncelikle 6z yone-
timlerini gergeklestirmelidirler. Ancak boylece kendilerinden kaynaklanan
zaman tuzaklarina diismekten kurtulmak miimkiindiir. Zaman tuzaklarinin
pek cogu yoneticilerin kendilerinden kaynaklanir. Oncelikle zaman tuzakla-
rin1 belirlemek ve aliskanliklar: gozden gecirmek gerekmektedir. Zira insan-
lar, iflah olmaz zaman tiiketicileridir. Bunun yaninda disarida da bir ¢ok
zaman tuzagi kurulmustur.

Zaman tuzaklari, bazen i¢ten ve bazen de distan gelen tehlikelerdir. En
onemli tehdidi ise basarisizliktir. Zaman tuzaklari, icine diisenleri yavas
yavasg bitirir. Aliskanliklar1 ve istisnalari, kural haline getirir. Zaman tuzagi-
na yakalanan yoneticiler, belki de ¢ok iyi yoneticiler olmalarina karsin etkin
bir yonetici olma sanslari ¢ok azdir.

Cok calisan degil, etkin ¢alisan yoneticilerin basarili olduklari bilinen bir
gercektir. O halde etkin olmak isteyen bir yonetici, 6nce zamani nasil kulla-
nacagini belirlemelidir. Daha sonra bununla ilgili tutulan kayitlar1 dénemsel
olarak kontrol etmeli ve degerlendirmeler yapmalidir. Boylece zaman tu-
zaklariin nerelerde kuruldugunu 6grenilecektir. Sonucta alinacak énlem-
lerle zaman tasarrufu saglanabilecektir (Igdeler, 2001: 99).

Gelecekte zamani daha iyi kullanabilmek i¢in, kisinin gecmiste zamanini
nasil ve hangi durumlarda ziyan ettigini bilmesinde biiyiik yarar vardir.
Bunun icin 6niimiizdeki giinlerde birka¢ dakika zaman ayirarak; zaman
kaybina yol acan olay i¢in; tarih, nerede, kiminle, neden, kaybedilen zama-
nin miktari sorularina cevap bulmak gerekmektedir (Batlas, 1993: 95).

Bu kapsamda zamani cargur eden unsurlar; glivenilir liste yoklugu, isleri
bitirememek, kesintilerden hoslanmak, gereksiz kesintilere izin vermek ve
plansizlik (Scott, 1997: 51) sayilabilir. Yonetimde en ¢ok rastlanan zaman
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tuzaklar ise; ziyaretciler, sik yapilan toplantilar, yoneticinin 6nemli konu-
larda ve sorunlarda kararsizlig1 ya da kararlar1 ertelemesi, yetki tekelciligi
ve merkeziyetcilik, yoneticilerin astlariyla iliski ve iletisim konusu, plansiz
ve programsiz ¢alisma, asir1 hiyerarsik orgiitlenme, sik diizenlenen sosyal
etkinlikler, sik yurt ici ve dis1 seyahatler, orgiitte kirtasiyeciligin ve formali-
telerin yogun olmasi, yoneticinin bilgisizligi, beceriksizligi ve deneyimsizli-
gi, yetenekli ve nitelikli yardime1 ve astlarin olmamasi, 6rgiitte kadro siskin-
ligi ve personel fazlaligi, calisma ortaminin ve kosullarinin yetersizligi, yo6-
netim iizerinde politik, ekonomik ve sosyal baski, is takipleri, sik yapilan
hatalar, ¢6ziilemeyen sorunlar, giderilemeyen aksaklik ve eksiklikler, yogun
bagvurular, evrak, dosya ve yazisma trafiginin ¢oklugu, orgiitte asagidan
yukariya bilgi akisinin ve haberlesmenin eksikligi, asir1 telefon trafigi, disip-
lin sorunlarindaki artis, yoneticinin herkesi memnun etmeye calismasi,
yorgunluk, stres ve moral bozuklugu, yonetici yardimecilar1 ve sekreterlerin
yetersizligi, sik sik ¢ikan yonetim krizleri (Peker-Aytiirk; 2002:207-209)
olarak belirtilebilir. Asagida orgiitlerde en ¢ok rastlanan zaman tuzaklari
ozetlenmektedir:

Kesintileri ortadan kaldirma: Yoneticilerin, isleri ¢esitli nedenlerle sik
sik kesilmektedir. Bunun nedeni, kesintiyi yapan unsur veya her hangi biri-
ne oncelik verilmesidir. Bu durum, sikici isten gecici olarak uzaklasma iste-
gi, erteleme, nezaket veya otomatik bir tepkiden kaynaklanabilir. Oysa, y06-
neticinin zamani béliinmemelidir. Bunu saglamak icin belli yontemler kul-
lanilabilir (Yilmaz-Aslan, 2002: 40):

o Giinliik islere baslamadan 6nce yoneticinin kendisine bir saat ayira-
rak, kesintisiz bir calisma yapmasi,

» Kendisine danisacak olan astlarinin ziyaretleri i¢in belli ziyaret sa-
atleri saptamak,

« Ise erken gelmek. Ciinkii, ge¢ saatlere kadar biiroda kalmanin yarari
pek yoktur.

* Rahatsiz edilmeyecegi, sekreter haricinde kimsenin bilmedigi bir
yer bulmak ve ¢alismalarini orada tamamlamak.

Plansizlik: Yoneticiler acisindan mesgul olmaktan daha kolay hi¢bir sey
yoktur. Ancak en zoru ise verimli olmaktir. Bunun icin diisiinmek ve dolay1-
siyla planlama yapilmas1 gerekmektedir. Bir ¢cok nedenle istenen diizeyde
planlama yapilamamaktadir. Bazen bilgi, deneyim ve tecriibeler yeterli go-
riilmektedir. Baz1 yoneticiler ise planlamanin yararl olduguna inanmaz ya
da plansiz da basari saglanabilecegini diistiniirler. Béylece ortaya bir zaman
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tuzagl cikar. Sorunlarla karsilasildike¢a, sorun ¢ézme anlayisi yerine miim-
kiin oldugunca her yonetici gelecekte ortaya c¢ikabilecek olan ve hizmette
aksamalara neden olabilecek, verimliligi diisiirebilecek sorunlar1 énceden
diisiinerek 6nlemler almahdir (igdeler, 2001: 99). Birgok yénetici zamanlari
olmadig1 gerekgesiyle bu ¢ok 6nemli faaliyeti ihmal etmektedir. Ayrica yo6-
neticilerin biiyiik cogunlugu, 6zgiirliklerini kisitladig1 diisiincesiyle planla-
maya sicak bakmamaktadirlar. Plan yapmamak, basarisizlik plan1 yapmak-
tir. Yetersiz planlamanin belirtileri tipik olarak ¢alisma ortamindan ya da
planlama yoluyla kontrolii saglamanin yararlarin1 anlamamaktan kaynakla-
nir (Akatay, 2008:2).

Planlama: Uygun bir planlama yapilmadan kazanilan basarilar iyi yone-
timin degil, sansin eseridir. Zira, iyi bir planin daima su sorulara verecek
cevaplar1 vardir: Kim, ne zaman, nerede, nasil, ne ve neden? Bu sorularin
cevaplarinda en kiiciik bir siiphe duyuldugunda planlar mutlaka gézden
gecirilmelidir (Yilmaz-Aslan, 2002: 27).

Planlamada; hedefi belirlemek, bu hedeflere ulasmak i¢in bir plan gelis-
tirmek ve bu plani uygulayabilmek i¢in zamani denetleyebilmek seklinde ii¢
asamal1 bir siire¢ s6z konusudur. Planlamada ilk faaliyet, amaglar1 sapta-
maktir. Amagclar1 belirleyen bir yonetici faaliyetlerini, bunlar1 elde etme
yolunda stirdiirecek ve gereksiz islere zaman harcamayacaktir. Ayrica yapi-
lan islerle, 6rgiitiin amagclarini karsilastiran yonetici katkisi olmayan faali-
yetleri tespit ederek, bunlar1 ortadan kaldirabilecektir. Hatta bazi durum-
larda, amacin kendisinin bile degistirilebilecegi sdylenebilir (Yilmaz-Aslan,
2002: 28).

Belirsiz hedefler ve éncelikleri belirlememe: Hedefler kisa, orta ve
uzun vadede ulasilmak istenen basarilardir. Yoneticilerin, érgiitiin amagla-
rina uygun gerceklesebilir hedefleri tespit etmemesi yaninda tespit edilen
hedefler arasinda 6nceliklerin belirlenmemesi sonucunda zaman israflari
ortaya c¢ikacaktir (igdeler, 2001: 99). Zamanini etkili ve verimli sekilde kul-
lanmak isteyen bir yonetici, yapmasi gereken faaliyetleri listelemeli ve ivedi
konulara gore oncelikleri tespit etmelidir. Sayet hazirlamis oldugu listede
lizumsuz faaliyet veya faaliyetler varsa bunlari ya bir daha yapmamali ya
da bu faaliyetler yonetici tarafindan astlarina devredilmelidir (Yilmaz-
Aslan, 2002: 26).

Bilgi yetersizligi: Yoneticinin, orgiit hedefleri ve belirlenen 6ncelikler
yaninda bunlarin gerceklesmemesi halinde ortaya ¢cikacak maliyet ve yarar
konularinda bilgi eksikliginin bulunmasidir. Bilgi yetersizligine sahip yone-
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ticiler, ytriitiilen faaliyetlerde zaman zaman duraksamalara neden olarak
eksikligini gidermek ve emin olmak ihtiyaci hissedecektir.

Ertelemecilik: Zamanin bir numarali diismanidir ve en 6nemli zaman
tuzagidir. Basarili yoneticiler ancak yeterli bilgi toplayamamasi halinde bazi
karar ve uygulamalarini ertelerler. Durmadan erteleme, islerin siiriinceme-
de birakilmasinin ilk adimidir. Zamanini verimli kullanmak isteyen yoneti-
ciler, ertelemeye neden olan aliskanliklarini ya da kurumsal hastaliklar
diizeltmek zorundadirlar (igdeler, 2001: 99). Ertelemenin temelinde cesitli
psikolojik ve gevresel faktorler bulunmaktadir. Yoneticiler; yapilacak isin
¢ok gili¢ oldugunu diistiindiiklerinden, istenilmeyen islerden kaginmak icin,
is icin zaman ve enerji sarf etmeye deger oldugunu anlamak istediklerinden
ertelerler. Nedeni ne olursa olsun, erteleme dliimciil bir zaman hirsizidir
(Akatay, 2008: 3).

Yetki devrinde bulunmamak: Yetki devri, en basit ifadeyle, bir isin so-
rumlulugunun bir bireyden digerine gegmesidir. Bu sekilde yoneticiler be-
lirli isleri bagkalarina vererek 6nemli islere daha fazla zaman ayirmaktadir-
lar. Bu gercege ragmen, pek cok birey, tiim is ytlikiinii tek baslarina tasimaya
calismaktadir (Akatay, 2008: 3). Gorev vermek, bir isi astina yetkisiyle bir-
likte emanet etmektir. Kurallarin izin vermemesi ya da giivensizlik gibi ne-
denlerle yetki devretmemek, yoneticilerin detayda bogulmasi demektir.
Oysa yonetim, isleri personel eliyle yiiriitmektir. Bu tuzaktan kurtulmak icin
gereken yetkilerin mutlaka devredilmesi saglanmalidir. Boylece personelin
verimi ve morali ylikselecek, bilgi ve becerisi gelisecek, bu nitelikteki per-
sonel kurum etkinliginin artmasina katkida bulunmasi yaninda yoneticilere
ise daha Oncelikli islere yeterince zaman ayirmasina olanak saglayacaktir
(igdeler, 2001: 99-101).

Yeterince ve belirgin sekilde yetki devredildiginde yonetici hem astla-
rindan yararlanmis olacak hem de her isle ve onlarin ayrintilariyla ugras-
maktan kurtularak planlama gibi faaliyetlere daha fazla zaman ayirabilecek
ve beklenmedik siirprizlerle karsilasmak tehlikesinden kurtulacaktir. Yone-
ticinin en 6nemli etkinligi olan yetki vermenin, dolayli ve dolaysiz yararlari
vardir. Bunlardan en belirgin dort tanesi soyle siralanabilir:

« Bireyin verimini, yapabilecegi seylerin sinirindan denetleyebilecegi
seylerin sinirina genisletir.

¢ Daha 6nemli islerin yapilabilmesi icin zaman kazandirir.

e Astlarin inisiyatifini, bilgisini ve becerisini gelistirir.
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e Karar verme yetkisinin en alt diizeyde kalmasini saglar (Yilmaz-
Aslan, 2002: 33).

Yonetici-ast iligkilerinde ilging bir ger¢ek de ters ya da yukari dogru dev-
redilen yetkidir. Ters yonde yetki devri, her giin, her alanda yoneticilerin
basina gelmektedir. Biiylik bir olasilikla ¢cogu yonetici bu konuyu hi¢ dii-
stinmemistir. Yoneticinin kiiciik bir fikri bile karar olarak yorumlanir. Boy-
lece ekip tlyeleri riskten kurtulmus olur. Calisanlar sik sik kiiciik problemle-
rini yoneticilerine gotiirmek i¢in onun odasina girip c¢ikarlar. Yonetici o
anda ¢ok mesgul oldugu icin genellikle “masama birak” der. Sonrasinda
¢alisana bir is diiser, yoneticiyi denetlemek. Sik sik yoneticinin odasina gi-
rer ve “masaniza biraktigim evraki kontrol ettiniz mi?” gibi sorular sorarak
yoneticiyi mesgul eder (Yilmaz-Aslan, 2002: 34).

Gerek dogrudan gerekse de dolayli yetki devirlerinde yoneticiler i¢in
kendilerinden veya astlarindan kaynaklanan bazi engeller vardir. Bunlari da
su sekilde siralayabiliriz:

¢ Yoneticilerin bizzat kendilerinin uygulamay tercih edebilmeleri.

» Herkesin, “biitiin ayrintilar1 bilmesini” istememek.

» “Ben kendim daha iyi yaparim” egiliminde olmak.

« Iste ya da yetki devri konusunda deneyimsiz olmak.

o Astlara glivenememek.

o Astlari tarafindan sevilmeme korkusu tasimak.

o Astlarin hatalarina karsi1 hosgorilii olmamak.

» Gereginden fazla denetime yonelten miikkemmellik tutkusu tasima-
mak.

o Is dagihmim dengeleyici bir organizasyon yetenegine sahip olma-
mak.

¢ Sorumlulukla orantili yetki vermemek.

¢ GOrevlerin niteliginden emin olmamak ve bunlar1 agiklayamamak.

o Astlari gelistirme egiliminde olmamak.

o Etkili bir denetim ve takip sistemi gelistirememek (Yilmaz-Aslan,
2002: 33).

Toplantilar: Toplanti, yetkililerin belirli bir yerde ve belirli bir zaman
ayirarak bilgi alis verisinde bulunmalari ya da bir karara varmalari faaliye-
tidir. Gliniimiizde yoneticilerin en ¢ok zamanini alan konularin basinda gelir
ve toplantilardan da yakinmayan yonetici hemen hemen yoktur. Ancak her
yoOnetici, orgiitte katilmali yonetim bicimini uygulamak, bilgi alisverisinde
bulunmak, esgiidiim saglamak, sorun ¢6zmek ve karar vermek icin toplanti
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diizenlemek ve bu toplantilar1 basariyla yonetmek zorundadir (Aytiirk,
2007: 179). Clnki toplantilarin bir ¢ok yararli yonleri vardir. Bir toplants;
bilgi vermek ya da bilgi alisverisinde bulunmak, egitim ve 6gretim, kamuo-
yunun hazirlanmasi ve kararlarin olusturulmasi, karar alinmasi, farkh ve
zit goriislerin uzlastirllmasi1 amagclarindan birinin veya bir kaginin gergek-
lestirilmesi i¢in yapilir (Yilmaz-Aslan, 2002: 43). Ancak toplantilar klasik
zaman tliketicilerdir. Konuyla ilgisi olmayan konusma yapanlar, amag dis1
tartismalara girenler, hazirliksiz katilimcilar, kontrolii saglayamayan top-
lant1 bagkani, gerekli olduklarindan degil, toplanmis olmak icin diizenlenen
toplantilar, biitiin bunlar yoneticilerin zamanlarina el koyan olgulardir
(Akatay, 2008:3). Yoneticilerin bu nedenleri ortadan kaldiracak énlemler
almasiyla zaman tuzag yok edilmis olacaktir (Igdeler, 2001: 99).

Toplantilarin ¢ogu aslinda yapilmasi gerekli olmayan zorlama toplanti-
lardir. Gerekli toplantilarda ise yoneticiler toplantiya kimin katilmasi gerek-
tigini ¢ok iyi tespit etmek zorundadirlar. Aksi halde orada bulunmalar ge-
rekenlerin zamani bosa harcanmis olacaktir. Bu sekildeki yararsiz toplanti-
larin en koétii yani, sadece zamani bosa harcamasi degil, herkese zamanin
onemli olmadig1 mesajin1 vermesidir (Yilmaz-Aslan, 2002: 43). Bundan
dolay1 orgiitte toplantidan baska se¢enek olup olmadigi arastirilmali, gerek-
siz ve 6nemsiz toplanti diizenlenmemelidir. Gereksizse toplanti iptal edil-
meli veya bir baska toplantiyla birlestirilmelidir. Gereksiz toplanti diizen-
lenmesine izin verilmemeli ve sik sik toplanti yapilmamalidir. Toplanti,
gerektiginde yapilmali ve yararli olmalidir. Ayrica periyodik yapilan toplan-
tilar da aksatilmamali, zamaninda yapilmalidir (Peker-Aytiirk, 2002:186).

Kétii biiro hizmetleri: Yonetimin ve yoneticilerin karargahi, biirolaridir.
Yonetimin oldugu her yerde bir biiro ve biliro hizmetleri vardir. Biiro hiz-
metlerinin verimli ve etkili olarak ylriitiilememesinin cesitli maliyetleri
bulunmaktadir. Bunlardan birisi de neden oldugu zaman israfidir. Karisiklik
ve diizensizlik bireyin is lizerindeki kontroliinii kaybetmesine, verimliligi-
nin azalmasina, dikkatinin dagilmasina, yorgunluga, strese ve dolayisiyla
zaman kaybina neden olmaktadir (Akatay, 2008: 3). Bu zaman tuzagindan
kurtulmak i¢in biiro hizmetleri, teknolojik olanaklardan yararlanilarak ba-
sit, sonuc almaya yonelik ve 6nceden belirlenen kurallara goére ytiriitiilmeli-
dir. Bu 6zellikler biiroda calisan tiim personel tarafindan da benimsenmeli-
dir. Bunun yaninda yoneticilerin bir biiroda calistig1 dikkate alinarak biiro-
nun, ¢alisma alaninin ve dosyalama sisteminin hizmete uygun sekilde dii-
zenlenmesi gerekir (Igdeler, 2001: 99-101).
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Ziyaretciler: Sebebi ne olursa olsun ¢alisma zamanini kesintiye ugratan
kimse yOneticinin zamanini etkin yonetmesini engellemektedir. Aslinda bu
kesintiyi dnlemek olduke¢a zordur. Yapilabilecek tek sey, bu siireyi mini-
muma indirmektir. Ziyaretciler yliziinden karsilasilan kesintilerin en énemli
sebebi, yoneticilerin “agik kapi felsefesi” giitmeleridir. Bu felsefe temelde
yoneticiler, astlar1 ve diger is arkadaslar1 arasinda danismalara dayanir.
Acik kap felsefesinin esas amaci, kisiler arasinda iletisimin gelistirilmesi ve
katilim ortaminin saglanmasidir. Bu sekilde bireyin is alani disinda neler
olup bittigini 6grenme istegi, biitiin ziyaretcilere kapilar1 ardina kadar ag-
maktadir. Ayrica agik kapi politikast bazi yoneticiler i¢in dviing kaynagi da
olabilmektedir (Akatay, 2008: 3).

Ancak acgik kapi politikasinin yoneticinin etkinligini arttirdig1 iddiasi
dogru degildir. Aslinda, bu uygulama yanlis kullanilirsa beklenenin aksine
yoneticinin etkinligini mahvedebilir. Bu felsefenin asil ¢ikis sebebi, yonetici-
lerin yaklasilmasi zor Kkisiler olmadigin1 géstermek amaciyla ortaya atilan
ve bireylere dayali yonetimi esas alan bir yontemdir. Her zaman goriisiilebi-
lir biri olmak, yoneticinin basarisini garantilemez. Tam tersine, randevusuz
ziyaretcilere cesaret vererek, giintinii boler (Yilmaz-Aslan, 2002: 42).

Orgiitlerde yéneticiler acil durumlar disindaki ziyaretcilere karsi cesitli
korunma yontemleri uygulayabilirler. Bunlari da su sekilde 6zetleyebiliriz:

» Sekretere randevulari diizenleme sorumlulugu verme,

e Ziyaretcilerin 6nce sekreterden gegmesini saglama,

« Belirli ziyaret saatleri koyma,

¢ Ayaga kalkarak konusma ve bdylelikle mesgul oldugu duygusunu
verme,

o Astlari, kendisine danismak istedikleri konular1 6nceden kisa notlar
hazirlayarak gelmeleri hususunda uyarma ve tesvik etme,

¢ Astlari, odasina cagirmaktansa, geciyormus gibi yapip, yanlarina
gitme,

¢ Uzun ziyaretleri kisitlayacak davranislara basvurma (Yilmaz-Aslan,
2002: 42).

Telefonlar ve kétii haberlesme: Telefon ve saglikli haberlesme iyi kul-
lanildig1 takdirde yoneticiye zaman kazandiracak araclardir. Bu araclar
yoOneticinin siiratle ve saglikli bicimde bilgilenmesine olanak sagladig1 gibi
karar iletmesini de saglamaktadir. Konusmak, ¢ogu zaman yazismaktan
daha yararlidir. Ancak yoneticinin kendi 6z denetiminde eksikliginin olmas,
sosyal iliskilerden hoslanmasi, yetki devrinde bulunmamasi, ayrinti ile fazla
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ilgilenmesi ve her seyde bilgilenme aligkanlig1 telefonu, bir zaman tuzagi
haline getirir. Ustelik son yillarda ortaya ¢ikan cep telefonlari ise sekreter-
lerin rahatca asilmasina olanak saglamistir. Telefon dogru kullanilirsa za-
man kazandirir, bu nedenle hem aliskanliklar1 sonucu isle ilgisiz telefon
goriismeleri yapmak hem de elemeye tabi tutmadan her telefon goriismesi-
ni kabullenmek, zaman israfindan bagka bir ise yaramaz (Igdeler, 2001: 99-
101).
Telefon, yararl bir bicimde kullanilirsa, gesitli sekillerde yoneticilere
zaman kazandirir:
e Taraflar arasindaki mesafeyi kapatarak, bir goriisme icin harcana-
cak gidisgelis zamanini yoneticiye kazandirir.
¢ Gelisen haberlesme teknikleri, ikiden fazla kisinin, ayn1 anda ve ayni
hatta goriismesini saglayarak toplanti yapmalarini miimkiin kilmak-
tadir. Artik lilkeler ve kitalar arasinda bile bu teknik kullanilabilmek-
tedir.
¢ Telefon, mektup yazmay: ve mektubun bekleme siiresini ortadan
kaldirir.
» Telefon gereksiz gidis-gelisleri ortadan kaldirmaktadir.
Telefon kullaniminda is akisini engelleyen bazi énemli noktalar vardir.
Bunlar da su sekilde siralanabilir (Yilmaz-Aslan, 2002: 41):
¢ Aranilan kisi yerinde bulunamayabilir.
» Aramasi i¢in mesaj birakilan kisiler hemen doniis yapmamaktadir-
lar.
» Her yeni telefonla isler kesintiye ugramakta, gériismeden sonra ne-
rede kalindigini belirlemek icin basa donmek ve dolayisiyla zaman
kaybedilmektedir.
» Aranilan kisi ile goriisiilse bile, kendisinden istenilen bilgiye o anda
sahip olmadigi i¢in tekrar kendisinin aramasi icap etmektedir.
¢ Aranilan Kkisi telefonla goriismekte ve sekreter arayan yoneticiyi
bekletmektedir.
¢ Aranilan Kisi ile diisiik 6ncelikli konular iizerinde uzun siire sohbet
etmek egilimi her yoneticide bulunmaktadir.
¢ Aranilan yoneticinin sekreteri genellikle telefonda arayanlarla nasil
ilgilenilecegi konusunda egitilmemis bulunmaktadir. Etkili yonetimin
amaci, telefonla siirekli aranmalar1 engelleyerek, yoneticinin ilgisinin
dagilmamasini saglamaktir.
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Zaman yonetimi uzmanlari, yoneticilerin yukarda belirtilen olumsuzluk-
lara ¢dziim Onerileri gelistirmelerini ve telefon konusmalarini etkili sekilde
kontrol altina almalarini tavsiye ediyorlar. Bunlarin 6nem derecesine gore
diizenlenmesi, ilk grupta hemen cevaplandirilmasi gereken acil telefonlarin
olmasi, kalan diger gruplara, 6nem siralarina gore zaman olduke¢a konusu-
labilecek telefonlardan olusmasini dneriyorlar (Klarreich, 1999: 65).

Kirtasiyecilik: Yoneticinin biirosuna ya da masasinin listiine her zaman
cok sayida evrak gelmektedir. Yonetici icin 6nemli olan gerekli evrakin gel-
mesi ve gelen bu evraka birden fazla kere el degdirmemesidir. Aksi halde
masanin Ustll kadar yoneticinin dolaplar1 da evrak dolacak ve hatta eve
evrak gidecektir. Bunun adi ¢ok calisma degildir. Kirtasiyecilik, yetki devri
ve iyi bliro hizmetleri ile en aza indirilmelidir.

Sekreterler: lyi diizenlenmemis, gérev ve yetkileri iyi tanimlanmamis
bir sekretarya ya da iyi egitim almamis sekreterler, yoneticileri icin 6nemli
zaman tuzaklaridir. Sekretarya gereksiz ziyaret ve telefonlar eleyebilmeli,
yoOneticinin belli bir isle ilgili calismasini1 kesebilecek miidahaleleri en aza
indirmeli, yazismalarda sikinti yaratmayacak bir akis temin etmelidir (Igde-
ler, 2001: 99-101).

Gilinlimiizdeki calismalariyla degerlendirildiginde sekreter; ydnetim
kadrosunun zorunlu bir parcasi olarak kabul edilmektedir. Buradan hare-
ketle sekreter; sadece raportorliik gérevinin geregini degil, icinde bulundu-
gu Orgiltiin amacini anlayan, basariya ulasmasi icin kendi katkisinin da
Onemini kavrayan, liderlik ve beseri iliskiler duygusuna sahip bir kisi olup,
saglikli bir iletisimi yerine getirirken, yoneticisinin diger birim ve kurulus-
larla iliskilerini diizenleyen ve denetleyen, yonetime ait bilgi ve becerilerle
donatilmis kisi demektir (Yilmaz-Aslan, 2002: 43).

Sekreter kavramina ilk olarak bu yiizyilin basinda Avrupa’da rastlan-
maktadir. Avrupa’da 1933 yilinda Fransa’nin baskenti Paris’te bir demir
celik orgiitiiniin genel miidiiriinlin sekreter istihdam etmesiyle, biiro icinde
sekreter kavrami goriilmeye baslanmistir. Gliniimiizde sekreterlik meslegi,
hizla gelismektedir. Onceleri sekreter denildiginde akla ilk gelen, biiroda
sadece telefona bakan ve daktilo yazan kisi olarak bilinirken, glinlimiizde
sekreter biirodaki biitiin islerin sistemli bir sekilde ytriitiilmesini saglayan,
yoneticiden sonraki kisi konumuna gelmistir. Glintimiizde yoneticiler sekre-
terlerden kaynaklanan zaman tuzaklariyla miicadele edebilmek icin asagi-
daki tavsiyelere uymalidirlar:
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* Yonetici, makamindan kisa bir stire i¢in ayrilsa dahi, sekreterine bilgi
vermelidir.

* Yonetici, sekreterinin iletebilecegi mesajlari, ¢oziimleyebilecegi sorun-
lar sekreterine birakmali, ona giivenmeli, kendisini gelistirmesine yar-
dimc1 olmalidir.

 Yonetici, sekreterine o giin hangi toplantilarin olacag hakkinda bilgi
vermelidir.

* Yonetici, ziyaretgilerine 6zel randevu vermisse, bunlari da sekretere bildi-
rilmelidir.

* Yonetici, kaba ve yiiksek sesle konusmamaly, kizmasi gerekiyorsa, kiz-
ginhigini her zamanki ses tonuyla belirtmelidir.

* Yonetici kesinlikle goriismek istemedigini belirttigi bir kisi ile karsilas-
tiginda ona ¢ok yakinlik gosterip sekreterini gii¢ duruma diistirmemeli-
dir.

» Yonetici, sekreterinin bir hatasi iizerine gosterecegi tepkiyi iyi ayarla-
malidur.

¢ Yonetici, sekreterini bagkalarinin yaninda elestirmemelidir (Yilmaz-
Aslan, 2002: 44).

Etkin Iletisim: Giiniimiizde iletisim siireci, yoneticinin dikkat etmek
zorunda oldugu en 6nemli siireclerden birisidir. Ciinkii, yoneticilerin zama-
ni, 6rgiit ici veya disi, sozlii/yazili mesajlar ile doludur ve yoneticiler, ¢cevre-
lerindeki insanlarla haberlesmek zorundadirlar. Yonetici, diinyanin en iyi
planini yapabilir veya kararini verebilir, ancak bu uygulamaya aktarilmadigi
slirece anlamsizdir. Uygulamaya aktarmanin ilk sart1 ise haberlesmedir.

Haberlesme bir siirectir. Bu siirec, 6rgiitiin her boéliimiinii ya da b6liimiin
kendi verilerini derleyip saklayabilecegi geleneksel bir bicimde kurulur. Bir
orgiitiin amagclarini sistemli ve verimli olarak gerceklestirebilmesi icin;
planlama, 6rgiitleme, yliriitme, kontrol fonksiyonlari ile ilgili kavram, ilke,
teori, model ve tekniklerin sistemli ve bilingli bir sekilde, maharetle uygu-
lanmasindan sorumlu olan 6rgiit yonetimi biitiin bu faaliyetlerini gercekles-
tirebilmek i¢in etkili bir iletisim kurmak zorundadirlar. Ciinkii, 6rgiit ici
iletisim, iiretilen mal veya hizmeti, 6rgiit yapisini, érgiit iklimini, ¢alisanlar
arasindaki iliskileri, teknoloji kullanimini, raporlama ve yetki akislarini
etkiler (Yilmaz-Aslan, 2002:29).

Iletisim siirecinde diisillecek zaman tuzaklarina karsi asagidaki tedbirler
alinmalidir:

¢ Dogru zamanda dogru kisiyle dogru yerde iletisim kurulmalidir.
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« Bilgi dogru iletilmelidir.

* Yonetici profesyonel olmaldir.

* Yonetici iletisime hazirlikli ve dikkatli olmalidir.

* Yonetici iyi bir dinleyici olmaldir.

» Nazik ve esnek olmalidir.

e Pratik olmalidir.

¢ Giiler yiizlii ve iyimser olmalidur.

* Yonetici sabretmesini bilmelidir (Yilmaz-Aslan, 2002:30).

Karar Verme: Bu siireg o6rgiitiin basarili olmasi ve uzun vadede stirekli-
ligi ile dogrudan ilgilidir. Ciinkii, zamaninda alinmayan kararlar, 6rgiiti
biiyiik bunalimlara ve bozukluklara gotiirebilmektedir. Orgiitsel zaman
icinde en biiylik zaman hirsizlarindan biri, kararsizliktir. Karar verme asa-
masina gelince, ¢ogu yonetici tereddiit ederek, erteleyerek, ya da baska
bahanelerle, karar vermekten kaginir. Kararsizlik sadece zaman kaybina
neden olmaz, ayni zamanda endiseyi de beraberinde getirir. Bir karar veri-
lip zamanla sinirlanacaksa, karar1 verecek kisinin hedefe ulasmak i¢in ihti-
yaci olan her bilgiyi kullanarak tarih saptama yetkisi de olmalidir. Bu kural,
yOnetimin biitiin dizeylerinde uygulanmalidir. Kisi, hem alt, hem de st
diizeylerden kararin geregini isteyebilmelidir (Yilmaz-Aslan, 2002: 31).

Astlarm zamanini yénetme: Astlardan etkili bir bicimde yararlanmak
icin onlarin da zamana karsi duyarliklarini gelistirmek gerekir. Astlar orta-
ya ¢ikan sorunlara bir ¢6zlim bulmaya ugrasmak yerine, onlar1 6nceden
sezmeyi 6grenmelidir. Zamanin baskalari icin de ¢ok énemli oldugunu bil-
meyi, iyi bir ekibin ancak, bireylerin yararlari ve ¢ikarlar1 diistiniildiigiinde
gerceklesebilecegini anlamalidirlar. Astlarin zamanini yonetmede, yonetici-
lerin diistiigl li¢ temel yanilgi vardir (Yilmaz-Aslan, 2002: 35-36):

e Astlara verilen gorevlerin acik olmamasi: Anlasilir emirler vermek icin ye-
terli zaman ayirmak daha etkili bir iletisim ve daha ytliksek verim saglar. Yet-
ki veren Kkisi, gorev yapacak kisiye; kendisinden ne beklendigini ve gérevin
ne zaman tamamlanacagini agik bir sekilde anlatmak zorundadir.

o Astlar1 bekletmek: Bagkalarina fazla deger vermeyen yoneticilerin astlarin sik
sik beklettikleri goriilmiistiir. Ozellikle verimli astlar, bu bekletme aliskanhigin-
dan rahatsiz olurlar. Ciinkii kaybedilen zamanin degerini ¢ok iyi bilirler.

e Astlari islerinden alikoymak: Astin ¢calismasini sik sik keserek “yalnizca bir
dakikani alacagim” diyen yoOnetici, astinin tekrar isi lizerinde yogunlagmasi-
nin ne kadar zaman alacagindan haberdar degildir. Yoneticiler, zamanlarini
degerlendiris bicimleriyle astlarina kendileri i¢in neyin 6nemli oldugunu
gosterirler. Astlar, zaman sinirlamasi saptamakta, gereksiz islemleri ortadan
kaldirmakta ve karar vermekte tesvik gérmelidir.
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Ust yéneticiyi yonetme: Giiniimiizde érgiitlerde ¢alisan binlerce insan,
amirlerinden istediklerini elde edemediklerinden, hayal kirikligi icinde
zaman Oldiirmektedirler. Yoneticiler planlayici, érgiitleyici, yonetici ve de-
netleyici Kisilerdir. Bu fonksiyonlari dogrultusunda en iyi birim veya o6rgii-
tlin etkinligini artirmaya c¢alisirlar. Ancak uygulamalarinin sonucunda bazi-
larinin orgiitleri yiiksek derecede basariya ulasirken, bazilarininki basarisiz
olmaktadir. Bu sonug farkliligi, yoneticilerin yonetim fonksiyonlarini uygu-
larken ortaya koyduklari davramis farkliliklarindan kaynaklanmaktadir
(Yilmaz-Aslan, 2002: 37).

Hangi yaklasimi benimsemis olursa olsun iist yoneticiler su ya da bu se-
kilde zamani kesintiye ugratan faktorlerin belli baslilarindandir. Bir yoneti-
cinin giinde 18 defa fikrini degistiren bir amirle ¢alismak zorunda olmasi
kadar zor bir sey diisiiniilemez. Amirlerin astlarinin zamanlarini kesintiye
ugratan, engelleyici davranislarindan bazilari sunlardir:

e Baz1 amirler ¢alisanlarina belirsiz hedefler gosterir ve hedef tahta-
larini 6nceden haber vermeden baska yone kaydirmakta ustadirlar.

¢ Bazilan astlarina islerinde nasil olmalar1 gerektigini séylememek-
tedirler.

¢ Bazilan astlarina yeterince yetki vermemektedirler, astlarin islerine
karisirlar.

¢ Bazilari ise tam tersi bir tutum sergileyip, astlarina ¢ok fazla yetki
verip, ortadan kaybolur ve her seyi asta birakirlar.

e Bazilar astlarini dinlemez, onlarin fikirlerini almazlar.

* Neredeyse hicbiri astlarini takdir etmezler (Yilmaz-Aslan, 2002: 37-
38).

Yukarda sayilan tiim zaman tuzaklarinin yaninda yoneticiler icin; bir go-
revlendirme yaparken ya da hedefe dogru atilmasi gereken adimlari prog-
ramlarken belirli bir zaman sinir1 koymamalari, ise iliskin siireyi az ya da
¢ok tahmin etmeleri, kendilerini gereginden fazla ise adamalari, rutin ve
gereksiz islerle ugrasmalari, mesleki egitim ¢alismalarina yeterince zaman
ayiramamalari, astlarina yeteri kadar giivenmemeleri ve devrettikleri isleri
ayrintili olarak denetlemeleri gibi sayisi artirilabilecek zaman tuzaklari
bulunmaktadir. Ayrica c¢alisanlar arasinda isbirliginin zayi1fligi, cesitli grup-
lasmalar ve catismalarin varligl, ayni anda birden fazla isle ilgilenmeleri ve
iste yogunlasmay1 saglayamamalari, ge¢ karar almalar1 ya da kararsizlik,
etkin bir iletisim sisteminin olusturulamamasi ve iyi haberlesme yontemle-
rinin uygulanamamasi da diger énemli zaman tuzaklaridir (Akatay, 2008:4).
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Yoneticilerin bu tuzaklara diismemek icin zaman yonetiminden yararlan-
malar1 gerekmektedir.

V. ZAMAN YONETIMINDE BASARI

Giiniimiizde tiim siddetiyle ve bas dondiiriicii bir hizla yasanan degisim
olgusu, orgiitleri cevrelerindeki degisimlere uyum saglama sorunu ile karsi
karsiya birakmistir. Rekabetin yasandig1 bir ortamda 6rgiitlerin varliklarini
stirdiirebilmeleri ve yiiksek performans gosterebilmeleri 6énemli olciide
sorumluluklarini tistlenen yoneticilerin dogru orgiit ve yonetim stratejileri-
ni gelistirmelerine, dogru kararlar almalarina, yapilmasi gereken en uygun
degisiklikleri zamaninda ve siiratle yapmalarina bagli olmaktadir.

Ancak degisim ve gelisimlere bagh olarak artan ve giderek daha da kar-
masiklasan is ve faaliyetler, sinirli bir zamanda pek ¢ok isi yapmak duru-
munda olan yo6neticilerin isini daha da zorlastirmaktadir. Diger bir ifadeyle
icinde bulunulan kosullar nedeniyle yasanan zaman baskis1 yoneticilerin
etkinligini ve verimliligini olumsuz y6nde etkilemektedir.

Bu baglamda yénetimde basary onemli olciide yoneticilerin zaman
yonetimindeki etkinlikleri 6l¢iisiinde gerceklesecektir. Zaman, 6rgiitlerin ve
yoOneticilerinin sahip oldugu en degerli varliktir. Yoneticilerin zamana ilis-
kin sorunlarini ortadan kaldirabilmeleri ve mevcut zamanlar iizerinde et-
kin denetim saglayabilmeleri etkin bir zaman yodnetimi uygulamasi ila
miimkiin olabilmektedir (Akatay, 2008: 14).

Yasama atilan bir kimsenin, hangi meslekten olursa olsun, basarili olma-
sinda zaman anlayisinin biiylk rolii vardir. Bu, bireyler i¢in oldugu gibi,
toplumlar icin de boyledir. Zaman konusunda bilin¢clenmis, is yasamini ve
sosyal iliskilerini bu bilincin 1s181nda diizenleyip yliriitmeye koymus top-
lumlar digerlerine oranla daha fazla gelismistir. Giinlimiizde ¢ogu insan
zamani verimli sekilde kullanamadigindan sikayet¢idir. Kamuoyu arastir-
malari, sanayilesmis bilgi toplumlarinda insanlarin hiirriyet ve para kadar,
zaman yoklugundan da sikayet¢i olduklarini géstermektedir. Yasami ifade
eden paradan ziyade zaman olduguna gore, herkesin, zamani verimli kulla-
nabilme problemini ¢6zmek icin ¢aba gostermesi beklenir. Zamani denet-
lemenin yolu ise, insanin kendisini denetlemesinden geger.

Zamanin etkin ve verimli kullaniminin sarty, iyi yonetilmesidir. Orgiitsel
yasamin onemli bir pargasi olan yoneticiler zamanlarin1 dogru yénetemi-
yorlarsa hig bir seyi dogru yénetmis sayilmazlar. Ozellikle érgiitsel faaliyet-
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lerin yiriitilmesine ayirdiklar1 érgiitsel zamani etkin bigcimde kullanmalari
gerekir (Yilmaz-Aslan, 2002: 44).

Bunun i¢in 6ncelikle yoneticilerin zamanlama stratejilerini iyi belirleme-
leri gerekmektedir. Erken davranan ve ilk harekete gecen avantaj yakalaya-
bilecegi gibi bu durumdan olumsuz da etkilenebilir. Bu kapsamda yonetici
geciktirmeye doniik bazi stratejiler uygulayarak, beklemeyi kendi lehine
cevirebilir. Ancak kosullar olgunlastiginda harekete gegmesi gerektigini de
hi¢bir zaman unutmamalidir (Peeffer, 1999:259).

Zaman yonetimi slirecinde yoneticileri en ¢ok zorlayan husus zaman tu-
zaklaridir. Zaten zaman yonetiminin de temel amaci zaman tuzaklar ile
miicadele edebilmektir. Gegmisimiz zamanin nasil yonetenlere hiilkmettigini
gosteren orneklerle doludur. Kisiler yonetici dahi olsa zamanini en verimli
ve etkili sekilde kullananlara rastlamak her zaman miimkiin olmamaktadir.
Ancak yoneticilerin zaman tuzaklarinin esiri olduklar: bir yasama zorunlu
olduklarini da diistinmek yanhstir. Zaman tuzaklar: ile miicadele 6nce za-
mani 6lgmekle baslar.

Sonucta yapilacak degerlendirmeler zaman tuzaklarinin yerlerini goste-
recek ve 6nlem alinmasini saglayacaktir. Yonetici zaman tuzaklarindan kur-
tulmak icin; kendine gore bir zaman kavrami gelistirmeli, 6rgiite uygun
vadeli hedefler belirlemeli, daha kisa vadeli 6ncelikleri ortaya koyan ¢alis-
ma planlar1 yapmali, gliniinii programlamal, kendisi icin iyi is ¢ikarabildigi
en uygun zamani belirlemeli, biiro hizmetlerini etkinlik ve verimlilik a¢isin-
dan organize etmeli, toplantilari en aza indirmeli ve iyi yonetmeli, yetki
devrinde bulunmali, kendi denetimi acgisindan aliskanliklarini gézden ge-
cirmeli, saghgina ve dinlenme zamanlarina 6zen gostermelidir. Ozellikle
yoOneticilerin daha ¢ok zamana ihtiyaclar1 vardir ve bu zamani1 kazanmak
icin zaman harcanmasi gerektigi unutulmamahdir (igdeler, 2001:103).

Yoneticilerin bu amagla etkin zaman yonetimi uygulamalari bir zorunlu-
luktur. Bunu gerceklestirebilmek icin yoneticiler; birinci asamada zamani-
nin, yonetsel etkinligin saglanmasindaki ve 6rgiitiin basarisindaki 6énemini
kavramalari, etkin bir zaman y6netimi uygulamasinin ancak kendi ¢abalari
ile miimkiin olacagini bilmeleri gerekir.

Ikinci asamada yéneticiler, zaman kullanim analizi yoluyla zamanlarini
nereye ve ne sekilde harcadiklarini belirlemelidirler. Ugiincii asamada ise,
zaman kaybina neden olan sorunlari belirleyerek, yapilmasi gerekmeyen ve
sadece zaman israfina neden olan faaliyetleri tespit etmelidirler.
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Ayrica yoneticiler zaman yonetimindeki etkinliklerini artirabilmek icin;
zamanin etkin kullanilmasini yardimci olacak giiniimiize kadar gelistirilmis
etkin zaman yonetimi davranis ve tekniklerini benimsemeli ve miimkiin
oldugunca bunlar1 uygulamaya aktarmalidirlar. Tiim bunlarin yani sira yo-
neticiler kurs, seminer ve benzeri etkinlikler diizenleyerek tiim 6rgiit ¢ali-
sanlarini zaman ve zaman yonetimi konusunda bilgilendirmelidir (Akatay,
2008: 14).

Yonetimin kaynaklari i¢cinde en kotii kullanilan ve harcanan kaynak, za-
mandir. Oysa, her yonetici i¢cin zaman, paradan daha énemli ve kiymetlidir.
Clinkii zaman geri gelmeyen ve telafi edilemeyen bir kaynaktir. Bu ylzden,
zaman dogru yonetilmedigi takdirde hicbir iste basarili olunamaz. Bu du-
rumun bir sonucu olarak yonetimde en énemli konu ise, zamani iyi yonet-
mek ve iyi degerlendirmektir. Ancak, zamani iyi yonetmek ve degerlendir-
mek, her giin ¢ok ¢alismak ya da giinde 16 saat ¢alisip yorulmak degil, giin-
de 8 saat akilli calismak ve verimli olmaktir. Yonetimde rasyonel ¢alisma-
nin, yolu duzenli, disiplinli, planli ve programli ¢alismaktir. Zamani planla-
mak ve her isi zamaninda yapmak, zamani iyi kullanmak demektir. Ciink
zamaninda yapilmayan is, yapilmamis is gibidir (Peker-Aytiirk; 2002:203).

Orgiit yénetiminde béylesine degerli zamanin etkin kullanilip kullanil-
madigini gésteren baslica belirtiler asagida 6zetlenmistir (Eren, 2001:136):
Etkin zaman kullanmamanin baslica belirtileri:

* Devamli olarak is yetistirememe stresi,

» Gorustilecek kisiler ve ziyaretciler icin zaman ayiramama, randevu ve-
rememe,

¢ Hicbir sey yapamadan bosu bosuna giinii harcama duygusu,

¢ GoOriilmesi ve ziyaret edilmesi gereken Kkisileri gorememe,

» Cevap verilecek mektuplara zaman bulamama,

» Aksam yemeginden sonra yapilacak islerin stresi,

» Telefon goriismelerini yetistirememe,

» Verimsiz, bos bir giin gecirme duygusu ile yorgunluk, iiziintd, stres.

Bu siirec¢te uygulanacak zaman yonetiminde yoneticilere sunlar tavsiye
edilmektedir:

¢ Kisa zaman araliklarini yénetme konusunda pratik yapin.
¢ Gliniin en verimli saatlerini 6nemli islerde kullanin.

¢ Zaman harcatacak her seyden uzak durun.

« Zor kararlari olabildigince erken verin.

¢ Zor sorunlar1 ¢6zmek icin ne gerekiyorsa yapin.
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« Yetkilerinizi devredin.
¢ Planiniza bagh kalin (Thompson, 1998:160).

Her ne kadar bu tavsiyeler kisa siireli ¢dzlim getirse de, zaman ydneti-
minde uzun soluklu ¢éziimler i¢in stirece biitiincil yaklasilmal ve asagidaki
tavsiyelere de uyulmalidir.

¢ Zamani denetleyin. Zamanin nasil gegtigini ve nasil degerlendirdiginizi
anlamaya calisin

¢ Zaman kaybettiginiz durumlarin farkinda olun.

¢ Ne zamanlarda verimli ¢alistiginiz1 bilin; Yapilacaklar listesi hazirlayin
ve buraya yapmaniz gereken her seyi yazin (hemen ve daha sonra yapa-
caklarimiz).

e Glinliik ve haftalik program kullanmay1 mutlaka aliskanlik haline geti-
rin.

¢ Bu programlara ders saatlerinizi, randevularinzi, goreceginiz kisileri
ve diger yapacaklarinizin tiimiinii not edin. Kisacasi her sabah kalktigi-
nizda o giin ne yapacagimizi biliyor olun. Her ne kadar programlarinizi
aklimizda tutuyorsaniz da, zaman yonetimi i¢cin bunlar1 mutlaka yazin.

¢ Aylik plan kullanin. Aylik plan sayesinde, programinizi tiimden gorebi-
leceginiz i¢in, uzun vadeli planlar yapma imkaniniz artar (Gokpinar,
2007:1-2).

Tlim bunlarn birlestirdigimizde orgiit yoneticilerinin ve calisanlarin za-
man yOnetimi uygularken, 6rgiitiin ve kendilerinin etkinligini ve verimlili-
gini artirmak amaciyla asagidaki zaman yonetimi tekniklerini uygulamalari
gerekir (Peker-Aytiirk; 2002:210-212).

Ozel, sosyal ve orgiitsel yasamda planli ve programli calismak, giinliik,
haftalik, aylik isleri planlamak, zamani akillik kullanmak demektir. Zamani
etkili ve verimli kullanmak icin, 6nce giinliik, haftalik, aylik ve yillik isler
planlanmalidir. Isler yapilirken plana uyulmal ve en déncelikli olandan bas-
lanmalidir.

Orgiitsel yasamda yetki devri en 6nemli zaman yénetimi teknigidir. Yetki
devri yapan bir yonetici, 6rglitte genis bir yonetme zamanina ve olanagina
kavusur. Tersine astlarin islerini yapan yonetici, zamani 6ldiiren ve sadece
calisir goriinen kisidir. Oysa yonetimde asil olan yoneticinin diisiinmesi,
planlanmasi, uygulamayi izlemesi, ortaya ¢ikan sorunlari ¢oéziimlemesi ve
orgilte siirekli gelismeyi temin etmesidir. Clinki yonetici is yapan kisi degil,
is yaptiran kisidir.
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Sekreter istihdam etmek veya gorevlendirmek, 6zellikle halkla ve perso-
nelle iliskileri olan 6rgiitlerde birimlerde zorunludur. Sekreter, yéneticinin
ziyaretlerini, ziyaretcilerini, telefonlarini, yazilarini, randevularini, toplanti-
larin, seyahatlerini, 6zel islerini ve iliskilerini diizenleyen ve yoneten boy-
lece yoneticiye zaman kazandiran ve yoneticinin islerini azaltan kisidir.
Sekreterin odasi, yoneticinin giris kapis1 6niinde olmaly, ziyaretgiler, is sa-
hipleri ve personel yéneticinin odasina sekreterin odasindan girmelidir.

Ast yoneticilerle, personelle ve halkla gériisme yapmak ve evrak imza-
lamak icin beliril saatler koymak, bu saatlere uymak yoneticiye de, astlara
ve vatandaslara da zaman kazandiran etkili bir calisma yontemidir.

Sik sik goriistilen yardimcilarin, birim baskanlarinin ve danismanlarinin
odalarinin yoneticiye yakin olmasi ve yoneticiyle ayni katta olmasi, yoneti-
cilere ve astlarina biiyiik zaman kazandirir.

Onemli ve acil isleri yapmak ve calismak i¢cin makam odasinin disina
cikmak ve ayr1 bir yerde ¢alismak, telefonlardan ve ziyaretcilerden uzak
durmak, zaman kazanmak i¢in en uygun yontemdir.

Toplantilarda makam odasinda degil, toplanti odasinda hatta baska bir
yerde yapilmasi, ayrica sik ve gereksiz toplanti yapilmamasi, 6nemli ve zo-
runlu olmayan i¢ toplantilarda, bagkan olarak yardimcinin gérevlendirilme-
si, ikincil dis toplantilara yardimcinin veya ilgili birim baskaninin génderil-
mesi yoneticiye biiylik bir zaman saglar.

Is gezileri sirasinda is raporlar1 incelemek ya da mesleki kitaplar oku-
mak bos zamani degerlendirmek ve zaman kazanmak demektir.

Biiro yonetiminde isi basitlestirme teknikleri uygulamak, gereksiz, ya-
rarsiz formlari, formaliteleri, yazismalari, evrak ve belgeleri, evrak kayat,
havale, paraf ve imza islerini, tek kelimeyle kirtasiyeciligi en aza indirmek
ve hatta kaldirmak, yonetimde zaman kazanmanin en etkili biirokratik yon-
temidir.

Zamani iyi kullanma yontemlerinden biri de, ¢alismay1 bloklamaktir. Ya-
ni, yapilacak isi boliimlemek ve her bir b6liimii belli bir zaman i¢inde yap-
mak, zamani en iyi sekilde kullanmay1 saglar.

Yonetsel yasamda zamani etkili ve verimli kullanmanin ve basarili olma-
nin 6nemli bir yontemi, glinliik zorunlu isleri yaptiktan sonra, is e ara ver-
mek, bir slire dinlenmek, diisiinmek, hayal etmek, kitap okumak gibi kisisel
ve sosyal islere de zaman ayirmaktir. Ciinkii, yorgun insan verimli ¢alisa-
maz. Dinlenmek, enerji toplamak ve verimli calismak icin, zamani degisik is
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ve etkinliklere gore planlamak gerekir. Ciinkii ayin isi yapan insan ¢abuk
yorulur ve verimsiz ¢alisir.

VL. SONUC

Insanlarin ve nihayetinde toplumlarin etkin yonetmeleri gereken en énemli
kaynaklarindan bir tanesi hi¢ kusku yoktur ki zamandir. Ozellikle bilgi ve
bilisim teknolojilerinin gelistigi, cografyalar arasi mesafenin kisaldig1 gii-
niimiizde zaman kullanimi da eski ¢aglara gore cok daha dnemli hale gel-
mistir. Bu baglamda bu makalede zaman kavramina iliskin tanim ve ¢erceve
cizilirken zamani iyi kullanmanin énemi ayrintili olarak anlatilmis zamani
iyi kullanmanin 6ntindeki tuzaklara dikkat ¢ekilmistir.

Ozellikle say1 bakimindan ¢ok fazla ¢alisani olan kurumlarda yoneticile-
rin zaman tuzaklariyla nasil miicadele etmeleri gerektigi tizerinde literatiir-
deki calismalara atiflarla ortaya koydugumuz oneriler etkin zaman yoneti-
mi stratejisi gelistirmemizi zorunlu kilmaktadir. Makalede zaman tuzakla-
rindan etkin zaman yonetimine ge¢iste uygulanmasi gereken asamalar ay-
rintili olarak ortaya konulurken basar1 odakl is planinda zamanin nasil
yOnetilmesi gerektigine vurgu yapilmaktadir. Temennimiz zamanin degeri
konusunda toplumsal duyarliligimizin artmasi ve alternatifi olmayan bu
hazinemizi tiiketirken daha rasyonel davranip, etkin zaman yodnetimini
basariyla uygulayabilmeyi bireysel ve toplumsal olarak biran énce 6grene-
bilmemizdir.
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