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M ARASTIRMA VE MESLEKLERI GELISTIRME MUDURLUGU
i CARE EKim

Zaman Yénetimi ve Orgiitsel Zaman Yénetimi

Nesrin SARICAY

Ozellikle is yasantisi
icerisindekilerin sik sik kullandiklari
cumleler vardir.

“Bugun nasil gecti anlayamadim.”

“GUn bitti ama ne yazik ki ben higbir
isimi sonuc¢landiramadim.”

Bu ve benzeri cimlelerin sayisini
arttirmak mumkan.

Peki nedir bu durum ve altindan nasil kalkabiliriz?

Bu konuda yetkili otoriteler; kigisel ve drgitsel zaman yénetiminin 6nemine dikkat
cekmekteler.

Zamanin alinamayacagi, satilamayacag;,
kiralanmayacagu, depolanamayacagi,
. CI Uretilemeyeceqi, cogaltilamayacagi, geri
u gelmeyecegi hepimizin malumu.
{) ‘} Gercekten de zaman yalnizca harcanabilen bir
G kavram.

{ .

Bu nedenle, sahip oldugumuz bu kaynagi nasil
harcayacagimiza fazlasiyla dikkat etmeliyiz.
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Hatta daha ileri giderek, isletmemizde calisan
ve/veya yobnetici oldugumuza bakmadan KISISEL VE ORGUTSEL zaman yodnetimi
ile ilgili egitim almaliyiz.

Uzmanlar; Zaman Yénetimi Egitimlerinin amacini; kisaca katilimcilarin;

Performans hedeflerinin belirlenmesi,

Hedeflerin 6nceliklendirilmesi,

Zamanin planlanmasi konusunda pratik yéntemler gelistiriimesi,

S6z konusu ydntemlerin uygun kosullarda kullaniimasinin saglanmasi olarak
siralamaktalar.
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Bu egitimlerin sonucunda ise;

e Zamani etkin planlamanin unsurlarinin kavranacagi,
e Onceliklendirme prensibiyle hareket edilerek, is hedefleri ve kisisel yasam
hedeflerinin saptanmasi konusunda beceri kazanilacagi,
e Zaman yoénetiminde gecerli olan ilkelerin is ortamlarinda uygulanmasinin
yollarinin égrenilecegi,
e Hedeflere ulasmada dnemli rol oynayan planlama ve 6z disiplin konularinda
pratik teknikler edinilecegi belirtiimekte..
GUnimuzde Kisisel zaman ydnetimi 6rgltsel zaman ydnetimine gbére daha sik
glindeme gelen bir kavram.

Orgiitsel Zaman Yonetimi asagidaki sekilde aciklanmaktadir.

Bireylerin amaclarina ulasabilmelerinin en iyi yolu faaliyetlerini érgtt yapisi icerisinde
gerceklestirmeleridir.

Orgiitler, bireylerin aktivitelerini gerceklestirebilmeleri igin gesitli dnemli kaynaklara
ihtiya¢ duyarlar. Bu kaynaklardan en énemlisi zamandir.

Orglitiin sahip oldugu kaynaklari en etkin ve verimli sekilde kullanilmasindan sorumilu
olan yéneticiler, bu amaci gerceklestirmede basarili olmak istiyorlarsa zamanlarini en
etkin sekilde kullanmak zorundadirlar.

Zaman yo6netimi, zaman faktéri g6z O6ninde bulundurularak, kaynaklarin etkin
kullanimi demektir.

Zaman Onceden kararlastirilmis bir hizla akip gittiginden dolayl sorun zamani
ybnetmede degil, ydneticinin kendini zaman icinde yénetebilmesindedir.

Orglitsel zaman, drgiitin mal ve hizmet Uretebilmesi igin belirli bir siire icinde yerine
getiriimesi gereken islevlere, personel ve makineler tarafindan harcanan strelerin
toplamidir.

Orglitsel zamanin etkin yénetilmesini belirleyen ve/veya etkileyen baslica faktérler;
oncelikleri belirleme ve planlama, etkin iletisim, karar verme, yetki devri ve astlarin
zamanini yonetme, Ust yoneticiyi ydbnetme, kesintileri ortadan kaldirma ve sekreterle
calisma olarak siralanabilir.

Asagida bu faktorler sirasiyla ele alinmaktadir.
Oncelikleri Belirleme ve Planlama
Etkili bir 6rgitsel zaman yoénetiminin en 6énemli unsurlarindan ikisi birbirleriyle

yakindan iligkili olan ydneticinin 6énceliklerini belirlemesi ve yapilacak islerle ilgili
planlar yapmasidir.

i
q
!
2
»
I
»
Y




/-l AR& GE BULTEN

S rd ARASTIRMA VE MESLEKLERI GELISTIRME MUDURLUGU
A EKiM

Oncelikleri Belirleme;

Zamanini etkili ve verimli sekilde kullanmak isteyen bir ydnetici, yapmasi gereken
faaliyetleri listelemeli ve ivedi konulara gore éncelikleri tespit etmelidir.

Yoénetim literatirinde oncelikleri belirlemede Pareto ilkesinden yararlaniimaktadir.
19. Yizyllda yasamis italyan ekonomist ve sosyolog Vilfredo Pareto tarafindan
ortaya atilan Pareto ilkesi, bir gruptaki dnemli birimlerin, o gruptaki toplam birimlerin
sadece klcuk bir bélimunu icerdigini belirtir.

Bu kural literatlirde “80/20 kurali” olarak da adlandiriimaktadir. Bu kural zamana
uygulandiginda Bir ise harcanan zamanin %20’si, sonuglarin % 80’ini olustururken,
harcanan zamanin %80’i sonuclarin %20’sini olusturur seklinde bir sonuc ortaya
cikar.

Planlama;

Orglitlerde bilyilk para ve zaman kayiplarina neden olan konulardan biri ve en
6nemlisi plansizliktir.

lyi yéneticiler, énce plan yapan, sonra bu plani acele etmeden rahat bigimde
uygulayan kisilerdir.

Planlamada U¢ asamali bir stire¢ s6z konusudur.

1. Hedefi belirlemek.
2. Bu hedeflere ulasmak icin bir plan geligtirmek.
3. Bu plani uygulayabilmek icin zamani denetleyebilmek.

Etkin iletisim;

Cagimiz, teknoloji ve yenilikler cagidir. Teknoloji ve beraberinde getirdigi yenilikler,
6rgut yodneticilerinin davraniglarinda farkliliklara yol agmistir.

iletisim konusunda dikkat edilmesi gereken bazi ilkeler vardir.

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

. Yonetici profesyonel olmalidir.

. Yonetici iletisime hazirlikli ve dikkatli olmalidir.

. Yonetici iyi bir dinleyici olmalidir.

. Nazik ve esnek olmalidir.

. Pratik olmalidir.

. Gller yizli ve iyimser olmaldir.

. Yonetici sabretmesini bilmelidir.
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Karar Verme;

Karar verme, bir érgutin basarih olmasi ve uzun vadede surekliligi ile dogrudan
ilgilidir. CUnk(l, zamaninda alinmayan Kkararlar, 6rgutid blylk bunalimlara ve
bozukluklara géturebilmektedir.

Karar verme glcu bélinmisse, ya da yetkinin kimde oldugu belli degilse, karar
verme igslemi gecikir. Karar verme yetkisinin kimde oldugu kesinlikle bilinmelidir

Astlarin Zamanini Yonetme;

Astlardan etkili bir bicimde yararlanmak igin onlarin da zamana kars! duyarliklarini
gelistirmek gerekir.

Astlar ortaya cikan sorunlara bir ¢6zim bulmaya ugrasmak yerine, onlari énceden
sezmeyi 6grenmelidir. Zamanin bagkalari i¢in de ¢ok énemli oldugunu bilmeyi, iyi bir
ekibin ancak, bireylerin yararlari ve cikarlari distnuldiginde gerceklesebilecegini
anlamalidirlar.

Astlarin zamanini ydnetmede, ydneticilerin distigu 3 temel yanilgi bulunmaktadir.
e Astlara Verilen Gérevlerin Acik Olmamasi;

Anlasilir emirler vermek igin yeterli zaman ayirmak daha etkili bir iletisim ve daha
yUksek verim saglar.

Yetki veren kisi, gdrev yapacak Kisiye; kendisinden ne beklendigini ve gbérevin ne
zaman tamamlanacagini acgik bir sekilde anlatmalidir.

e Astlari islerinden Alikoymak:

Astin calismasini sik sik keserek “yalnizca bir dakikani alacagim” diyen yoénetici,
astinin tekrar isi Gzerinde yodunlasmasinin ne kadar zaman alacagindan haberdar
degildir.

Astlar arasinda yapilan bir toplanti “ktg¢ik bir bilgi” isteyen patronun sik sik igeri
girmesi ya da telefon etmesiyle yarida kalabilir. Astlarinin zamanina énem veren bir
yOnetici, gercekten acil durumlar disinda toplantiya ara verilmemesi icin dnlemler
almalidir.

Yoneticiler, zamanlarini dederlendirig bigimleriyle astlarina kendileri i¢in neyin 6nemli
oldugunu gbsterirler. Astlar, zaman sinirlamasi saptamakta, gereksiz iglemleri
ortadan kaldirmakta ve karar vermekte tesvik gérmelidir. Boéylece daha cabuk karar
verilecek, hatalar daha erken kesfedilip daha hizli dizeltilecektir.

islerin hizli bitirilmesi, bir érgiitte herkese basari duygusu kazandirdigi gibi, morali de
yukseltir. Zaman ydnetimine kisisel degil de, ekip cabasi olarak bakilirsa, zamanlarini
iyi kullanan elemanlarin etkinligi ve verimliligi ortaya gikar.
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o Kesintileri Ortadan Kaldirma;

Yoéneticilerin, igleri cesitli nedenlerle sik sik kesilmektedir. Y®neticinin zamaninda
kesintilerin olusmasinin sebebi, kesintiyi yapan sey veya kimseye &ncelik
verilmesidir. Bunun sebebi, sikici isten gecici olarak uzaklasma istegi, erteleme,
nezaket veya otomatik bir tepki olabilir.

Oysa, yOneticinin zamani bélinmemelidir. Bunu saglamak icin belli yéntemler
kullanilabilir.

GuUnlik islere baglamadan énce ydneticinin kendisine bir saat ayirarak, kesintisiz bir
calisma yapmasi,

e Kendisine danigsacak olan astlarinin ziyaretleri igin belli ziyaret saatleri
saptamak,

e ise erken gelmek. Cinkl, ge¢ saatlere kadar biiroda kalmanin yarari pek
yoktur. Aksama dogru calismaktan yorgun disenler, sirf gevezelik etmek icin
ybneticinin odasina gelirler. Oysa, ciddi bir amaci olmayan higbir kimse, sabah
erkenden ise gelmemektedir.

e Rahatsiz edilmeyecegi, sekreter haricinde kimsenin bilmedigi, bir yer bulmak
ve calismalarini orada tamamlamak.

Kesintiye sebep olan telefon goérlsmeleri, ziyaretciler ve toplantilara dikkat
edilmelidir.

Telefon Gérusmeleri

Telefon, yénetimde en ¢ok kullanilan bir iletisim aracidir ve yéneticiler zamanlarinin
cogunu telefonda konusarak gegirir ve islerinin cogunu da telefonla hallederler.

Ancak; zaman kazandiran en etkili aletlerden biri olan telefon, ayni zamanda en
blylk zaman tuzaklarindan biridir.

Bu nedenle; telefonla slrekli aranmalari engelleyerek, yoéneticinin ilgisinin
dagilmamasini saglamak gerekmektedir.

Ziyaretciler

Ziyaretgiler, yoneticilerin en blyUk sorunudur. Her ziyaretgi yonetici igin bir zaman
tuzagidir. Ziyaretcilere 6teki faaliyetlerden daha fazla zaman harcanmaktadir. Is
ziyareti de, dzel ve kisisel amacl ziyaret de olabilmektedir.

Sebebi ne olursa olsun calisma zamanini kesintiye ugratan kimse yoéneticinin
zamanini c¢almaktadir. Bu kesinti aninda kesintiyi 6nlemek imkansiz olabilir.
Yapilabilecek tek sey, bu slreyi minimuma indirmektir.
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Sonug olarak; zamanin verimli kullaniimasi halinde islerin birikmeyeceg@i ve ginin
sonunda bitirilecegi acgiktir.

Bu noktada;

Kontrollimiz altindaki zaman diliminin planlanmasi,
islerin 6nem derecesine gére siralanmasi,

Tek bir ise yogunlagilmasi ve isin bir kerede bitirilmesi,
ideal calisma ortami yaratiimasi,

Davetsiz misafirlerin bizleri megsgul etmelerine izin verilmemesi oldukg¢a blyUk
6nem tasimaktadir.

Yararlanilan Kaynaklar:

http://www.bilkent.edu.tr

http://www.cumhuriyet.edu.tr

http://www.ca-se.com.tr

http.//www.ntvmesnbc.com/news

C.U.iktisadi ve idari Bilimler Fakdltesi Dergisi, Cilt:3, Sayi:1, 2002
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