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GENEL OLARAK 
Zaman, ilk balugta, insan yagamlndaki kavramlarln en esnegi, aynl za- 

manda da en kat~sldlr. Zamana dair kul land~g~mlz kligeler zamanln bu kar- 
maglk dogaslnl aqlkca ortaya koymaktadlr. Bazen, "zaman uqup gidiyor", 
"zaman aklyor", "zaman geqiyor" bazen de "zaman durdu" diyoruz. 

Zamanin giinliik kullan~l~glnda bile qeligki iqindeyiz. Cok igimiz oldu- 
gu zaman hiq zamanlmlz yoktur deriz, fakat yine de "Bir gey yaptlrmak isti- 
yormusun, meggul bir kimseye ver" diyen soze inanlr~z.  

Dakikalar, saatler, giinler, haftalar, aylar ve ylllar geqen ve harcanan 
zaman miktarlnl belirleyen zaman birimleridir. Her hafta boyunca kullana- 
caglmlz yalnlz 168 saatimiz vardlr. Zamanlm~zl daha iyi degerlendirmek is- 
tiyorsak once gu anda onu nasll kullandlglmlz~ bilmemiz gerekir. Bunun 
iqinde yagamdaki beg temel ugrag~ olan; 

(3) Aile ve sosyal yagam 

(4) Kigisel hobiler, dinlenme ve Bzel meraklar 

(5) Toplumsal ve dini qatlgmalar iqin ne kadar zaman harcad~; ~ l m l z i  
bilmemiz gerekir. Bunu ogrenmenin en kolay yolu a~ag lda  bulunan Tablo 
l'den yararlanmaktadlr. Tab10 1 .i doldurmak oldukqa kolaydlr. Gerekli olan 
tek gey yagamln temel be? ugrag~slnln herbiri iqin bir renk seqmek, her giiniin 
sonunda geqirdigimiz her saati yagamln hangi u$aglsi ile ilgili ise o ugragl 
iqin seqtigimiz renkle boyamakdlr. 

( 1 )  Zamanrn~zr nas~l kullan~yorsunuz? 

Cev. Stella Kent, Modcrn Yiineti~n Kaporlan, Ece Yay~nlar~ Istanbul 1979. S.13. 



Kaynak : Z a r n a n ~ n l z ~  nasll kuilanlyorsunuz? 

Ceviri Stella Kent, Modern Yonetirn Raporlarl 
Ece Yaylnlan, Istanbul 1979 S.19 
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Bunu yaptlglrnlz takdirde z a m a n ~ m ~ z ~ n  hafta igindeki gergek daglll- 
mlnl gosteren mozaik goriiniiglii bir kaylt olugacaktlr. Zamanl kullanmanlz- 
daki dengesizlikleri ilk baklgta bile farkedebilirsiniz. 

Esasen zaman yonetimi ozellikle yoneticiler aq~slndan biiyiik bir 
onem arzetmektedir. Ciinkii, bir qok yonetici iglerinin ~ok luguna  kargln za- 
manlarlnln kltllglndan yaklnmaktadlrlar. 

Y~NETICILER ACISINDAN 
Iyi bir zaman yonetimi yoneticilere gorevlerini yerine getirmede ya da 

amaglarlna ulagmada gerekli siireyi saglayarak onlara gorevlerinde etkili ol- 
ma ve amaglar~na ulagma imkanlnl verir. 

Yonetim "Sonuca en az kaynakla ulagma" olarak tanlmlanmaktadlr. 
G e ~ m i g t e  ozellikle 1960tlarda yonetim "sonuca ulagma" olarak tanlmlan- 
maktaydl. Iki tanlm araslndaki fark "en az kaynak" ibaresinden kaynaklan- 
maktadlr. Yonetimin giiniimiizdeki tanlmana en az kaynak ibaresinin eklen- 
mesi k~tllklar raglna girmig oldugumuzun a p k  bir gosterge~idir . (~)  G e r ~ e k -  
te, enerji, vaslfll igqi yetenekli yonetici, sermaye ve zaman konusunda bir 
kltllkla kargl karpya bulunmaktaylz. Bu kltllklar, aynl girdi ile daha fazla 
q~ktlnln elde edilmesi olarak tan~mlayabilecegimiz VERIMLIL~K kavraml- 
nln ortaya glkmaslnln temel nedenidir.O) 

Bu kit kaynaklar aras~nda zamanln ozel bir yeri vardlr. Business We- 
ek'in bag yazarlna gore igletmenin kaynaklarl araslnda en kritik olan paradan 
ziyade zamandlr. (4) Peter Drucker'e gore igletmenin kaynaklarln~n en k ~ t l  
olan zaman, geregi gibi yonetilmedigi takdirde igletmenin diger kaynaklarl- 
nlnda iyi bir gekilde yonetilmesi miirnkiin degildir. (5) Keza Peter Drucker'a 
gore igletmenin zayi olmaya en elverigli kaynag~ olan zaman, diger kaynak- 
lara nazaran en kotii kullanllan kaynlgldlr. (6) Asllnda diger kaynaklarln ak- 
sine zaman depo edilemiyecegi, odiing allnamayacagi gibi satln da allna- 
maz. Zamanl kullansakta kullanmasakta d e v a m l ~  olarak aklp gitmektedir. 

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

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

(4) "Management Outlock" Business Week, Mart 11, 1970, S.128 

(5) Peter F.Drucher.The Effictiie E\ecuti\e Harper ve Ron Publisher, Net\ Yorh. 
1967, S.25 

(6) I'ctcr F.l>r~~ckcr, The Effictive Esecuti\,c Harper \.e KO\\, Publisher. New York, 
1967. S.25. 



Zamanln verimli bir gekilde kulla~illniasl onun iinernine inanmak ve 
kltllgrnr idrak etmekle miimkiindiir. 

Cok ve srkl qallgan yoneticilerden ziyade nasll c;allpalarl gerektigini 
bilen yoneticiler genellikle daha bagarrl~ yoneticilerdir. Bu tur yoneticilerin 
bagar~larlnda zamanlannr verirnli bir gekilde kullanmak konusundaki yete- 
nekleri onernli rol oynanaaktadrr. (7) 

YGneticilerin zamanlann~ verirnli bir gekilde k i ~ l l a n ~ m l a r ~  onlarrn za- 
man kayb~rla neden olan etmenler-i bilmeleri ve bu kaylplarl iinleyici yon- 
ternlere bagvurmalarr ile rnilrnk~i~~(iilr.  

ZAMAN KAYBINA NEDEN QLAN BASLICA ETMENLER 
VE BU KAYIPI,ARI ONLEUICI Y ~ N T E M L E R  

1.  Gorev tanlmlar~na, gorevin verdigi yetkilere ve yiikledigi sorumlu- 
luklara geregi gibi vaklf olmamak. 

Gorev tantmlar~na vakrf olmamak gorev ile ilgisi olmayan bir dizi ig- 
lerin yapllmas~ sonucunu dogurur ki bu da zanlan kayb~na  neden olur. 

Gorevin verdigi yetkilere vakrf olmak ise, gerektisinde bu yetkinin 
kullanllmasi suretiyle bagkalarlnln zaman ve yeteneklerlnden yararlanma 
olanaglnl vererek zaniandan tasarruf etme imkanln~ saglar. 

2. Yapllacak igleri onem derecelerine gore slralamak yeteneginden 
yoksun olmak. 

Bazl yoneticiler gorevlerine geregi gibi vaklf olamadlklar~ndan yap]- 
lacak iglerin onem derecelerini kavrayamamakta, bu nedenle i ~ l e r i  onemle- 
rine gore srraya k~~arnarnaktadlr la ; .  Asl~nda yapllacak igler onemsiz, rutin 
ve yaratrclllg~,gerektiren igler olarak i i ~  alt gruba ayr~labil ir .  Bunlardan 
iinemsiz ve r u t ~ n  igler rahatllkla yardlmcllara devredilerek zamandan tasar- 
ruf saglanabilir. 

3. Toplantllar~ konu ve zaman bakrrnlmdan slnlrlamarnak. 

Bir qok toplant~lar ,  toplantiya katrlanlarin giindem d~grna q~kmalarl  
nedeniyle Sagar~slzllga ugrad~gl gibi gereginden fazla da zaman almaktadlr. 
Toplantiiar~n bagarllr olrnasl ve klsa zamanda sonu~landlr~lmasl ,  bu toplan- 
t ~ l a r ~  diizenleyen yoneticilerin agagldaki hususlara dikkat etmeleriyle miim- 
kiindiir: 



Say?tny Dergisi Snyr : 30 

a) Hergeyden once yoneticiler neden ve ne zaman toplant1 yapacakla- 
rl, kimler toplant~ya qaglracaklar~ konusunda kendilerini geregi gibi hazlrla- 
mal~dlrlar. Bu hazlrl~k sorulacak her sorunun rahatllkla cevaplandir~lmas~ 
sonucunu dogurarak toplant~nln bagarll~ bir gekilde sonuqlanmas~na yar- 
d ~ m c l  olur. 

b) Her toplant] iqin mutlaka bir giindem hazlrlamaya ve giindem dlgl- 
na q~kllmamaslna dikkat etmelidirler. Giindem dl81 konugmalar toplantlnln 
amaclnl saptlrlr. Ve zaman kayblna neden olur. 
- c) Toplantlyl iyi bir atmosfer i~erisinde baglatmaya, toplant1 siiresince 
aynl atmosferi devam ettirmeye ozen gostermelidirler. Bu konudaki bagar~, 
toplantln~n istenilen gekilde sonuqlanmas~na yardlmcl olur. 

d) Toplantlya igtirak edenlerin ilgisini gekmek, dikkatlerin belli bir 
noktada toplamak, anlat~lacak konularln k ~ s a  ve oz olmaslnl saglamak ve za- 
mandan tasarruf etmek iqin toplantllarda grafik, gema, slayt gibi goze hitab 
eden araqlardan yararlanmal~dlrlar. 

e) Giindemde bulunan konularln s a y l s ~  ve onemi gozoniinde tutula- 
rak, toplant1 belli bir zaman siiresi ile s~n~rlandlrl lmal~dlr .  Zamanln f a z l a l ~ g ~  
dikkatleri menfi yonde etkileyecegi gibi, toplant~ya katllanlarln giimdem dl- 
glna q~kmalarl  sonucunuda dogurabllir. 

4) Yapllacak her ig  iqin, igin ozelligi, o igi  tamamlamak iqin gerekli za- 
man gozoniinde tutularak bellir bir sure (deadline) saptamamak. 

5) Mevcut zamanl, yapllacak igleri gozoniinde tutarak kullanmamak. 

B a z ~  yoneticiler zamanlarln~ yapmak zorunda olduklar~ igleri gozo- 
niinde tutarak kullanmamaktad~rlar. Bu nedenle zamanlarlnln % 80'inini ya- 
pacaklar~ iglerin % 20'sine harcamaktadlrlar. iglerin geriye kalan % 80'ini ise 
geriye kalan zamanlarlnln %201sinde tamamlamak zorunda kaldlklarlndan 
zaman yoklugundan yakrnmaktad~rlar. 

6)  Callgma esnaslndaki kesintilerin olanakll en alt diizeye indirilmesi 
i ~ i n  gerekli onlemleri almamak. 

Ortalama olarak bir yonetici saatte 6-7, giinde 40-50 defa kesintiye ug- 
rar. Bu kesintiler yalnlz yoneticilerin yapmakta olduklar~ igleri yavaglat- 
makla kalmamaktad~r. Ayrrca yaprlniasl gerekli digcr iglerin oniine de geq- 
mekte ve beraberinde bir dizi sorunlar da getirmektedir. Bu sori~nlar ise yo- 
neticinin yapmakta oldugu ige kary olan konsentrasyonunu zaylflatarak ba- 
garlslnr engellemektedir. 

Kesintile~,i olanaklr en alt diizeye indirmek, kesintilerin mahiyetini 
saptayacak olan en az iki haftalrk bir aragtlrrnaya baglrdlr. Bu aragtrrma so- 
nucuna gore; yardlmcllar taraflndan yapllacak i ~ l e r  onlara devredilmelidir. 



Keza aragtlrma sonucuna gore onemsiz olan kesintilerin ortadan kald~rllrna- 
SI  iqin gerekli onlemler al~nmalrcllr. Bunlara ek olarak, belli zamanlarda $a- 
Ilgma yerinden uzaklagmak ya da rahatslz e d i l ~ n e ~ n e k  konusunda verilecek 
talimatlarla kesintiler asgariye indirilmelidir. 

7) Ozellikle raporlarln okunmasl iqin harcanacak zamanr azaltmak 
amaclyla hizll ve onemli noktalarl okuma yonterninden yararlanmamak. 

Bilhassa A.B.D.'lerinde okullarda ve ozel egitim merkezlerinde h1z11 
okuma konusunda yaygln bir gekilde egitim yapllmaktadlr. 

8) 1letigim kurallarlna geregi gibi uymamak. 
Aragtlrma sonuqlar~na gore ozellikle ust diizey yoneticiler zamanlarl- 

nln % 40 ile % 65'ini iletigim ($in harcamaktad~rlar. lyi bir iletigimin bazl te- 
me1 prensipieri vardlr. Bunlara uyuldugu takdirde her zamandan tasarruf 
edilmig hem de etkili bir ~ a l i g m a  l l i~kis l  kurulmuz olunur. Iletigimin temel 
prensipleri aras~nda "aq~kllllk" ve "dikkat" on slrayl almaktad~r.  

Iletigimde aqlkllllk saglanabilmesi iqin, iletigimin herkes taraf~ndan 
kolayca anlagllabilir bir dille yapilmas~ gerekir. Y a n l l ~  anlagllma yanllg igin 
yapllmaslna dolay~slyla zaman kayblna neden olur. 

Mesaj al~nlrken gerekli biitiin dikkat gosterilerek mesaj~n tam ve ek- 
siksiz allnmasl ancak iyi bir dinleyici olmakla miimkiindiir. Iyi bir dinleyici 
olmak yoneticide bulunmas~ gerekli yetenekler araslnda on slrayl allr. 

9) S l r a s ~  geldiginde "haylr" demesini bilmemek. 
B a z ~  yoneticiler tekdiize toplantllara, sosyal i g  yemeklerine katllmay~ 

istemedikleri halde "haylr" diyememekten ijtiirii kendilerini bu tiir toplantl- 
lara katllmak durumunda blrakarak zaman kayblna neden olmaktadlrlar. Za- 
man kayblnln onlenmesi, gerektiginde " h a y ~ r "  demeyi gerektirir. Ancak 
"haylr" sijzciigii kullanlrken kary tarafln gucendirilmemes~ne ozen gosteril- 
melidir. 

Bugiiniin yoneticileri, k~tliklar qagl olarak nitelendirebilecegimiz $a- 
glmlzda, k ~ t  kaynaklar~ en verimli Sekilde kullanma i m k a n l a r ~ n ~  aragtlrmak 
zorundadirlar. Orgiitlerin, ozellikle ticari amaq ,piiden orgutlerin hayatta kal- 
malar~ ve bagarllar~nl siirdiirebilmeleri verimllllklerini arttlrmalarl ile miim- 
kiindiir. Verimliligin a r t t l r~ lmas~  eldeki tum kaynaklardan daha fazla q~kt l -  
nln elde edilmesinl gerektirir. Buna kar In i~letmenin elindeki tum kaynak- 
lar araslnda "zaman" devaml~ olarak gdfgede kalmlg ve bugiine kadar yone- 
timin ya hiq ya da qok az dikkatini qekmigtir. Asllnda igletmenin klt olan kay 
naklar araslnda en klt o lan~ ,  devaml~ aklp gideni, depo edilmesi ve satln alln- 
mas1 mumkiin olmayanl, bu nedenle uzerlnde hassasiyetle durulmasl gere- 
keni zamand~r  
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