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GENEL OLARAK

- Zaman, ilk bakista, insan yasamindaki kavramlarin en esnegi, ayni za-
" manda da en katisidir. Zamana dair kullandigimiz kliseler zamanin bu kar-
masik dogasini agikca ortaya koymaktadir. Bazen, "zaman ugup gidiyor",
"zaman akiyor", "zaman geciyor" bazen de "zaman durdu" diyoruz.

Zamanin giinliik kullanilisinda bile ¢eliski icindeyiz. Cok isimiz oldu-
gu zaman hi¢ zamanimiz yoktur deriz, fakat yine de "Bir sey yaptirmak isti-
yormusun, mesgul bir kimseye ver" diyen sze inaniriz.

Dakikalar, saatler, giinler, haftalar, aylar ve yillar gecen ve harcanan
zaman miktarimi belirleyen zaman birimleridir. Her hafta boyunca kullana-
cagimiz yalniz 168 saatimiz vardir. Zamanimizi daha iyi degerlendirmek is-
tiyorsak 6nce su anda onu nasil kullandigimizi bilmemiz gerekir. Bunun
icinde yasamdaki beg temel ugrasi olan;

(1) Is

(2) Uyku

(3) Aile ve sosyal yasam

(4) Kisisel hobiler, dinlenme ve 6zel meraklar

(5) Toplumsal ve dini ¢atismalar i¢in ne kadar zaman harcadigimizi

bilmemiz gereKkir. M Bunu o6grenmenin en kolay yolu asagida bulunan Tablo
I'den yararlanmaktadir. Tablo 1.i doldurmak oldukg¢a kolaydir. Gerekli olan
tek sey yasamin temel bes ugrasisinin herbiri i¢in bir renk se¢mek, her giiniin
sonunda gecirdigimiz her saati yagamin hangi ugrasisi ile ilgili ise o ugrasi
icin sectigimiz renkle boyamakdir.

(1) Zamanizt nasil kullaniyorsunuz?

Cev. Stella Kent, Modern Yonetim Raporlart, Ece Yayinlari Istanbul 1979, S.13.
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Tablo 1
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Renk anantari

[]1s [ JUyku [ _JAile ve sosyal yasam
D Kisisel hobiler, dinlenme ve 6zel meraklar

|__—] Toplumsal, dini ¢alismalar ve yardimseverlik
ugraslari.

Kaynak : Zamaninizi nasil kullaniyorsunuz?
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Bunu yaptiZimiz takdirde zamanimizin hafta icindeki gercek dagili-
mini gosteren mozaik goriiniislii bir kayit olusacaktir. Zamani kullanmaniz-
daki dengesizlikleri ilk bakigsta bile farkedebilirsiniz.

Esasen zaman yonetimi Ozellikle yoneticiler agisindan biiyiik bir
onem arzetmektedir. Ciinkii, bir ¢cok yonetici iglerinin ¢okluguna kargin za-
manlarinin kithgindan yakinmaktadirlar.

YONETICILER ACISINDAN

Iyi bir zaman yonetimi yoneticilere gorevlerini yerine getirmede ya da
amaclarina ulasmada gerekli siireyi saglayarak onlara gorevlerinde etkili ol-
ma ve amaglarina ulagsma imkanini verir.

Yonetim "Sonuca en az kaynakla ula§ma” olarak tanimlanmaktadir.
Gec¢migte Ozellikle 1960'larda yonetlm 'sonuca ulagma" olarak tanimlan-
maktaydi. Iki tanim arasindaki fark "en az kaynak" ibaresinden kaynaklan-
maktadir. Yonetimin giiniimiizdeki tanimina en az kaynak ibaresinin eklen-

mesi kithklar cagina girmis oldugumuzun acik bir gostergesidir.(?) Gercek-
te, enerji, vasifll is¢i yetenekli yonetici, sermaye ve zaman konusunda bir
kithikla karg1 karsiya bulunmaktayiz. Bu kitliklar, ayni girdi ile daha fazla
ciktinin elde edilmesi olarak tanimlayabilece8imiz VERIMLILIK kavrami-

nin ortaya ¢ikmasinin temel nedenidir.(3)
Bu kit kaynaklar arasinda zamanin 6zel bir yeri vardir. Business We-
ek'in bag yazarina gore igletmenin kaynaklari arasinda en kritik olan paradan

ziyade zamandir. ) Peter Drucker'e gore isletmenin kaynaklarinin en kiti
olan zaman, geregi gibi yonetilmedigi takdirde isletmenin diger kaynaklar:-
ninda iyi bir sekilde yonetilmesi miimkiin degildir. ®) Keza Peter Drucker'a
gore igletmenin zayi olmaya en elverigli kaynagi olan zaman, diger kaynak-

lara nazaran en kotii kullanilan kaymgidir. © Aslinda diger kaynaklarin ak-
sine zaman depo edilemiyecegi, 0diin¢ alinamayacag gibi satin da alina-
maz. Zamani kullansakta kullanmasakta devamli olarak akip gitmektedir.

(2) Stephen C.Harper, "Time: Managing the Most Mismanaged Resource™ Mana-
gerial Planning, Cilt 29, No:1, Temmuz-A8ustos, 1980, S.27.

(3) Stephen C.Harper, "Time: Managing the Most Mismanaged Resource™ Mana-
gerial Planning, Cilt 29, No: 1, Temmuz-A gustos, 1980, S.27.

(4) "Management Outlock" Business Wecek, Mart 14, 1970, S.128.

(5) Peter F.Drucker, The Effictive Executive Harper ve Row Publisher, New York,
1967, S.25.

(6) Peter F.Drucker, The Effictive Executive Harper ve Row Publisher. New York,
1967, 8.25.
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Zamanin verimli bir sekilde kullanilmast onun onemine inanmak ve
kithgini idrak etmekle miimkiindiir.

Cok ve siki calisan yoneticilerden ziyade nasil ¢calismalari gerektigini
bilen yoneticiler genellikle daha basarili yonetictlerdir. Bu tiir yoneticilerin
basarilarinda zamanlarini verimli bir sekilde kullanmak konusundaki yete-
nekleri onemli rol oynamaktadir. (

Y oneticilerin zamanlarini verimli bir sekilde kullanimlari onlarin za-
man kaybina neden olan etmenleri bilmeleri ve bu kayiplar1 onleyici yon-
temlere bagvurmalari ile miimkiindiir.

ZAMAN KAYBINA NEDEN OLAN BASLICA ETMENLER
VE BU KAYIPLARI ONLEYICI YONTEMLER

1. Gorev tanimlarina, gorevin verdigi yetkilere ve yiikledigi sorumlu-
luklara geregi gibi vakif olmamak

Gorev tanimlarina vakif olmamak gorev ile ilgisi olmayan bir dizi is-
lerin yapilmasi sonucunu dogurur ki bu da zaman kaybina neden olur.

Gorevin verdigi yetkilere vakif olmak ise, gerektiginde bu yetkinin
kullanilmasi suretiyle bagkalarinin zaman ve yeteneklerinden yararlanma
olanagini vererek zamandan tasarruf etme imkanini saglar.

2. Yapilacak isleri onem derecelerine gore siralamak yetene3inden
yoksun olmak.

Bazi yoneticiler gorevlerine geregi gibi vakif olamadiklarindan yapi-
lacak 1§ler1n onem derecelerini kavrayamamakta bu nedenle isleri onemle-
rine gore siraya koyamamaktadiriar. Aslinda yapilacak isler 5nemsiz, rutin
ve yaratlclllol gerektiren isler olarak ii¢ alt gruba ayrilabilir. Bunlardan
Gnemsiz ve rutin igler rahatlikla yardimcilara devredilerek zamandan tasar-
ruf saglanabilir.

3. Toplantilar1 konu ve zaman bakimindan sinirlamamak.

Bir ¢ok toplantilar, toplantiya katilanlarin giindem disina ¢tkmalari
nedeniyle basarisizliga ugradig: gibi gereginden fazla da zaman almaktadir.
Toplantilarin basarili olmasi ve kisa zamanda sonuglandiriimasi, bu toplan-
tilari diizenleyen yoneticilerin asagidaki hususlara dikkat etmeleriyle miim-
kiindiir:

(7) Harper, a.g.m. S.28.
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a) Herseyden Once yoneticiler neden ve ne zaman toplant1 yapacakla-
r1, kimler toplantiya ¢agiracaklar konusunda kendilerini geregi gibi hazirla-
malidirlar. Bu hazirlik sorulacak her sorunun rahatlikla cevaplandirilmasi
sonucunu dogurarak toplantinin bagarili bir sekilde sonu¢lanmasina yar-
dimci olur.

b) Her toplant: i¢cin mutlaka bir giindem hazirlamaya ve giindem disi-
na ¢tkilmamasina dikkat etmelidirler. Giindem dig1 konusmalar toplantinin
amacini saptirir. Ve zaman kaybina neden olur.

¢) Toplantiy iyi bir atmosfer icerisinde baglatmaya, toplanti siiresince
ayni atmosferi devam ettirmeye 6zen gostermelidirler. Bu konudaki basari,
toplantinin istenilen sekilde sonu¢lanmasina yardimei olur.

d) Toplantiya istirak edenlerin ilgisini ¢ekmek, dikkatlerin belli bir
noktada toplamak, anlatitacak konularin kisa ve 6z olmasini saglamak ve za-
mandan tasarruf etmek i¢in toplantilarda grafik, sema, slayt gibi goze hitab
eden araglardan yararlanmalidirlar.

e) Giindemde bulunan konularin sayis1 ve dnemi gézdniinde tutula-
rak, toplanti belli bir zaman siiresi ile sinirlandirilmalidir. Zamanin fazlalig
dikkatleri menfi yonde etkileyecegi gibi, toplantiya katilanlarin giimdem di-
sina ¢tkmalari sonucunuda dogurabilir.

4) Yapilacak her ig i¢in, isin 6zelligi, o isi tamamlamak i¢in gerekli za-
man gozoniinde tutularak bellir bir siire (deadline) saptamamak.

5) Mevcut zamani, yapilacak igleri g6zoniinde tutarak kullanmamak.

Bazi yoneticiler zamanlarini yapmak zorunda olduklari isleri g6zo-
niinde tutarak kullanmamaktadirlar. Bu nedenle zamanlarinin % 80'inini ya-
pacaklar iglerin % 20'sine harcamaktadirlar. Islerin geriye kalan % 80'ini ise
geriye kalan zamanlarinin %20'sinde tamamlamak zorunda kaldiklarindan
zaman yoklugundan yakinmaktadirlar.

6) Calisma esnasindaki kesintilerin olanakli en alt diizeye indirilmesi
icin gerekli onlemleri almamak.

Ortalama olarak bir yonetici saatte 6-7, giinde 40-50 defa kesintiye ug-
rar. Bu kesintiler yalniz yoneticilerin yapmakta olduklari igleri yavaglat-
makla kalmamaktadir. Ayrica yapilmasi gerekli diger islerin Oniine de geg-
mekte ve beraberinde bir dizi sorunlar da getirmektedir. Bu sorunlar ise yo-
neticinin yapmakta oldugu ise karsi olan konsentrasyonunu zayiflatarak ba-
sarisini engellemektedir.

Kesintileri olanakli en alt diizeye indirmek, kesintilerin mahiyetini
saptayacak olan en az iki haftalik bir aragtirmaya baghdir. Bu arastirma so-
nucuna gore; yardimcilar tarafindan yapilacak isler onlara devredilmelidir.
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Keza arastirma sonucuna gore onemsiz olan kesintilerin ortadan kaldiriima-
sticin gerekli onlemler alinmalidir. Bunlara ek olarak, belli zamanlarda ca-
lisma yerinden uzaklagsmak ya da rahatsiz edilmemek konusunda verilecek
talimatlarla kesintiler asgariye indirilmelidir.

7) Ozellikle raporlarin okunmasi icin harcanacak zamani azaltmak
amaciyla hizli ve 6nemli noktalari okuma yonteminden yararlanmamak.

Bilhassa A.B.D.'lerinde okullarda ve 0zel egitim merkezlerinde hizli
okuma konusunda yaygin bir sekilde egitim yapilmaktadir.

8) lletisim kurallarina geregi gibi uymamak.

Arastirma sonuglarina gore ozellikle iist diizey yoneticiler zamanlari-
nin % 40 ile % 65'ini iletisim i¢in harcamaktadirlar. Iy1 bir iletisimin bazi te-
mel prensipleri vardir. Bunlara uyuldugu takdirde her zamandan tasarruf
edilmis hem de etkili bir ¢aligma 1liskist kurulmus olunur. Iletisimin temel
prensipleri arasinda "aciklilik" ve "dikkat" On sirayr almaktadir.

iletisimde aciklilik saglanabilmesi icin, iletisimin herkes tarafindan
kolayca anlagilabilir bir dille yapilmasi gerekir. Yanhs anlasilma yanlig isin
yapilmasina dolayistyla zaman kaybina neden olur.

Mesaj alinirken gerekli biitiin dikkat gosterilerek mesajin tam ve ek-
siksiz alinmasi ancak iyi bir dinleyici olmakla miimkiindiir. lyi bir dinleyici
olmak yoneticide bulunmasi gerekli yetenekler arasinda on strayi alir.

9) Sirast geldiginde "hayir" demesini bilmemek.

Bazi yoneticiler tekdiize toplantilara, sosyal is yemeklerine katilmayi
istemedikleri halde "hayir" diyememekten otiirii kendilerini bu tiir toplanti-
lara katilmak durumunda birakarak zaman kaybina neden olmaktadirlar. Za-
man kaybinin onlenmesi, gerektiginde "hayir" demeyi gerektirir. Ancak
"hayir" sozciigii kullanirken karsi tarafin giicendirilmemesine 6zen gosteril-
melidir. :

SONUC

Bugiiniin yoneticileri, kitliklar ¢agi olarak nitelendirebilecegimiz ca-
gimizda, kit kaynaklan en verimli sekilde kullanma imkanlarini arastirmak
zorundadirlar. Orgiitlerin, 6zellikle ticari amac giiden orgiitlerin hayatta kal-
malar1 ve basarilarini siirdiirebilmelert verimliliklerini arttirmalari ile miim-
kiindiir. Verimliligin arttirilmasi eldeki tiim kaynaklardan daha fazla ¢ikti-
nin elde edilmesini gerektirir. Buna karsin igletmenin elindeki tiim kaynak-
lar arasinda "zaman" devamli olarak g'ofgede kalmis ve bugiine kadar yone-
timin ya hic ya da ¢ok az dikkatini ¢ekmistir. Aslinda igletmenin kit olan kay
naklar arasinda en kit olani, devamlr akip gideni, depo edilmesi ve satin alin-
fmas1 miimkiin olmayani, bu nedenle lizerinde hassasiyetle durulmasi gere-

keni zamandir ¢
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