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OZET

Bireylerin kisilikleri ve islerindeki calsma alskanliklari, kendilerinin zamani kullanma bicimlaridnemli
derecede etkilemektedir. Bir fa ifade ile, ksilik yapisinin ve bazi kisel 6zelliklerin zaman ihtiyaclari ve
calisma algkanlklari Gzerinde belirleyici etkilerinin de olgu séylenebilir.

Geri dongl mumkin olmayan ve etkin bjekilde kullaniimasi gereken en gieli kaynaklardan biri olan
zaman orgitlerin Bariya ulamasinda 6nemli bir rol oynamaktadir. Zamanin kuitanile ilgili sureci
yonlendirenler ise 6rgutiin temel unsurlarindan oléneticilerdir. Giinimuizde yoneticiler cok g ve
karmgik ortamda cadmaktadirlar. Yoneticilerin zamani etkin kullanmalae yonetmeleri; 6rgitin bitin
kaynaklarinin da ayngekilde kullaniimasi yoninde onemli 6lcide fayd&lagacak ve orgutin kar
dizeyini yukseltecektir.

Bu calsmada analitik metot kullanilarak, zaman yonetimaikileyen 6nemli bazi kisel faktorlerin
yoneticiler agisindan ele alinip g@eglendiriimesi amaclanrgtir. Konu ile ilgili literatlir taramasi yapilarak
elde edilen veriler sonucunda zamanin yoneticilmaftndan nasil en etkin bicimde kullanilabilgice
hususunda derlendirme yapilnstir.

Anahtar Kelimeler : Zaman, Zaman ydnetimi, Etkinlik

EXPLICIT INDIVIDUAL FACTORS IN THE EFFECTIVE
TIME MANAGEMENT ACCORDING TO VIEWS OF

MANAGERS
ABSTRACT

Personalities of the individuals and working haliitshe workplace strongly affect the manner of tinee
usage. In another way of expression it can be thatistyle of personality and some individual spktés
have characteristic effects on time requirementsveorking habits.

Time is the most valuable and irreversible phenanethat should be used effectively where it playen
role for the organizations in the way of gettingsess. Managers are the basic elements of theipatjans
who direct the process which is related to the essfgime. Nowadays the managers work under intensi
and complex conditions. Managing of the time effety by the managers will make benefit in the vady
using the sources of the organization for the spanpose and this will raise success level of ogion.

In this study, it is aimed to analyze the persapdiictors that affect the time management accgrttinthe
views of the managers by using an analytic metloliterature review is made and as a result of ioleth
data an evaluation is made about how the managarase the time effectively.

Keywords: Time, Time Management, Effectiveness

1. GIiRisS

“Insangluna 6miir olarak bicilen suirenin ta- rin rasyonel olarak alinmasi, hayatin kalitesink ¢o
mami” olarak basitce ifade edilebilecek olan zamanylksek seviyelere cikaracaktir. Bu konu ile ilgili
etkin olarak kullaniimasi gereken cokgadi bir ha-  olarak Adair’in su ifadeleri, “Zamanin yonetilmesi
zine olarak kabul edilmelidir. Geri dogiimi olma- gereken bir kaynak olgu anlaysina sahip olma-
yan bu dgerli hazinenin kullanimiyla ilgili kararla- nin” énemini ortaya koymaktadir (Seving, web):
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“Bugiin hem tim dinlerin hasadi hem de tiim yarin> Birka¢ saatlik dinlenme veya tatilin sucluluk duy-

larin acilg torenidir. Bugliin dyle bir andir ki, istenir-
se 0 an icinde dunler gézden gecirilebilir. Ager
kilde istenirse ileriye dénik gunilir ve gelecekte

izlenecek yolu goOsterecek olan vyildizlar belirlen-
meye caklilabilir. Fakat bugtnin, yalnizca dinin

ve yarinin golgesi altinda olgu distunidlmemelidir.

gusu yaratabilmesi

» Kendileri, aileleri ve cevreleri icin ylksek bekien
tilere sahip olmak

» Zamanla yad ve bakalariyla rekabet duygulari-
nin gir basmasi

» Cevredeki glzelliklerin anlam ifade etmemesi

Buginiun de istekler, gérevler, imkanlar, Umitler ve> Yasamlarini ve bgarilarini stirekli anlatmalari

korkular gibi kendine 6zgu 6zellikleri vardir. Bu 6
zelliklerden bazilari din ve yarinla giantili olabi-
lir. Ozellikle yarinla bglantili olanlari belki bugiin
fark edilemeyebilir.isin ash ancak, yarin gelip de
bir an icin geriye donup bakiginda anlallabilir.
Yani dun, bugiin ve yarin birbiriyle giantihdir ve
her biri icin 6zenli bir zaman ydnetimi ve plan-
lamasi yapiimalidir.”

Bu ifadeden hareketlka sdylenebilir; zamani
etkin ve verimli kullanabilmek, insan y@minin ka-
litesi acisindan bir hayli énemlidir. Bunun icin ge
tip sorularin cevabi aranmalidirisanlar zamani
nasil kullanmaktadir?”,“Zamani yonetme anggm
var midir? Ber varsa bu anlaynasildir?”, “Zamani
yonetme anlaginda eksiklik ya da yanlik var
midir?”

Bu sorulara net bigekilde cevap verilebilme-
si, drgutlere ruh veren unsurlaringbaaki yonetici-
lerin yerine getirmeleri gereken dnemli bgteivdir.
Bu durum; “etkin zaman yonetimi” kavramini kar
miza ¢ikarmaktadir. Geri dogiimi mimkin olma-
yan zaman gibigiz bir kayngin etkin olarak yon-
lendiriimesi, yoneticilerin érgitlere kazandiracadkl
onemli sinerjik etkilerden biridir. Zamanin etkin
kullaniimasi; 6rgutin der kaynaklarinin da rasyo-
nel kullaniimasi yoniinde 6énemli dlcude faydg-sa
layacaktir.

» Surekli, tikler ve sinir belirtileriyle gevreye yan
ma
» Gerilimle ici ice ygama

Bu 6zelliklere sahip olmayan ve B tipi olarak
adlandirilan insanlar ise daha az rekabet¢i, kéndin
daha az ge veren ve zaman konusunda c¢ok fazla
duyarli olmayan insanlardiinsanlar genellikle bu
iki 6zelligin arasinda yer alirlar fakat ikisinden biri-
nin 6zellikleri digerine gore biraz daha baskindir.

Calisma ortaminda A tipi bireyler zaman ki-
sitlari olmasa bile ¢alr goralurler, caymaktan cak
fazlasikayetci olmazlar ve daha az yorgunluk ifade-
si kullanirlar. Bu durumda, A tipi bireylerig haya-
tinda B tipi bireylere gore daha avantajli ve etkn
man yoénetimi konusunda dahashall olduklar
soylenebilir (Deniz, 1996: 191).

Kisilik yapisi ile ilgili olarak ortaya cikan
stres de zamanin etkili bjekilde kullaniimasini en-
gelleyen faktdrlerden biridir. Zamana kayaris ha-
linde olmanin, insanlar Uzerinde stres kayrnadu-
§u malumdur. Zaman kaynakl streseslb@lumsuz
etkilerin hafifletilebilmesi icinsu hususlar dikkate
alinmalidir (Deniz, 1996: 191) :

1.Yo6netici, zamanin kendisini etkisi altina almasina
izin vermemelidir.
2.Kendi normal hizinda ve diizenli bir bicimde ca-

Bu calsmada da yukarida bahsedilen sorulara lismaya dikkat etmelidir. - )
aciklik getirilebilmesi amaciyla; zaman yénetiminin 3.Zaman, yapiimak istenglére ve 6nem derecele-

etkinlestirilmesi ile ilgili olarak, zaman ydnetimini
etkileyen bazi kisel faktorler incelenecektir.
(Seving, web)

2 KISILIK YAPILARI VE CALI SMA
ALl SKANLIKLARI
Insanlarin kilikleri ve calisma alskanhklar
zamani kullanma bigimlerini yakindan etkiler.sBa
ka bir ifade ile de, zaman ihtiyaclarinisikk yapi-
lar1 ve calgsma algkanliklari belirler, denilebilir.

Kisilik konusunda ilging olan bir sinifama

rine gore planlanmahdir.
4.Gunluk calyma esnasinda kisa da olsa aralar ver-
meye 6zen gosterilmelidir.
5.Programlar esnek olarak hazirlanmalidir.
6.Yapilan gler Gzerinde ygunlagilabilmelidir.
7.Her guinuin bir defa yandgl unutulmamalidir.

3. YONETICININ PLANLAMA ANLA-
YISI
Herkesin § hayatinda ve 6zel hayatinda he-

deflerine ulaabilmesi; gelecekteki belirsizlikleri ve
riskleri azaltabilmesi ve firsatlardan yararlanmak

Ertekin'in (1993:39-40) Friedman ve Rosenman'dancin planlamaya ihtiyaci vardir. Planlar, kapsak|

aktardg! A tipi ve B tipi kisilik siniflamasidir. A tipi
kisilik 6zellikleri sunlardir :

» Asirl hiz ve hareketlilik

> Sabirsizlik

» Ayni anda birden fazlgeyi disiinmek ya da yap-
mak

streye gore kisa (1 yil ve daha az), orta (1 Nel)5

ve uzun (5 yil ve daha fazla) vadeli olarak gruplan

dirilabilirler (Dogan, 1998: 196).

Gelecgi planlamak kadar ginumizui de plan-
lamak 6nemlidir. Yapilacakler listesi hazirlayarak
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ve iglerin 6nceliklerini belirleyerek gunlik, haftallk manin etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢gin 6nemli
hatta aylik planlar hazirlanmahdir. Planlama yiapil 6lcide katki verebilecek bir zaman yonetim
ken, olganlsti durumlarin da ortaya cikabilgice teknigidir. Ydneticinin; kongma, dinleme ve anlat-

distindlerek ihtiyati zaman da ayrilmalidir. Yani gu-

ma tarzi, personelini giidilemek i¢in kullagidyon-

nin, haftanin veya ayin tamami icin plan yapiimatemler iliski kurarken ve ydnetirken kullangh

malidir.

Planlamaya etkin zaman yonetimi mgnile
bakildginda, yoneticileringini ve isi ile ilgili hedef-

lerini organize etmesi ve kisa, orta ve uzun déreemd

zamanini yonetmesi gefge Gzerinde durulabilir.
Planlama; her ydneticinin kullanmak istgidiancak

karsilasilan guclikler sonrasinda da bazen vazgec-

tigi bir istir. Ancak ginimuz dinyasinin gturdu-

gu dinamik ortam,sletmelerin nereye, nasil ve han-

gi kaynaklarla varabileceklerini bilmelerini gerikt

mektedir. Planlama, amaclar ve kaynaklar cerceve

sinde gelecge iliskin alternatif hareket yollarinin
belirlenmesidir ve sistemli birsekilde gelecge
varma c¢abasidir (Deniz, 1996: 192).

GiUnudmiz yoneticileri cok yaun ve karmgik
bir is temposunda c¢ahmaktadirlar. Dikkatli bir di-
siplin gozetilmedikce tim zamanlarini, ginlgle+
rin almasi gten bile dgildir. Bu noktada, planlama-

nin dnemi ortaya ¢ikmaktadir. Planlama, yoneticini
sahsinda tum organizasyonu mantikli bir sureg iceri
sinde dginmeye zorlar. Onceliklerine gore bir tak-

vime balanan § ve gorevler i¢in gorler ortaya
konulur boylelikle degletmeye uzun dénemli gu-

nebilme firsati yaratilmiolur. Planlama sayesinde

isletmeye, esnek hareket etmegiden gevreye kisa
surede uyum ghama, geni bir bakg acisi kazandir-

n

onemli araclardir. Ancak, ikili igkilerin sgligini
olumsuz etkileyebilecek etkenler de gorilebilir. Bu
faktorlerin mumkin oldgunca ortadan kaldiriimasi
gerekir. Bunlarsdyle ifade edilebilir (Deniz, 1996:
198) :

« Kesintiler « Orgutsel uzaklik

» Zaman kisitlamasi » Geggrileneyimler

* Bilgi eksikligi » Fiziksel uzaklk

* Cok az ya da ¢ok fazla « Algida secicilik, dnyargi
bilgi ve varsayimlar

* Kisisel ihtiyag ve

beklentiler

Yoneticilerin iligkilerin yaninda toplantilar,
ziyaretciler, yaazmalar gibi giinlik cagmalarin yo-
netimlerinde de hgarili olmalari gerekmektedir.
Iletisimlerin yonetimi de denilebilecek bu hususlar-
da baarili olmak etkin zaman ydnetiminin anahtar-
larindan biridir.

fletisim, genel olarak, “anlami ortak kilmak”
demektir. Dger yOnetsel slevler gibi bir suregtir.
Bu silirecin temel 6geleri génderici, kanal ve alrcid
Tanimi gergi iki yonlu bir sistem oldgu ve stirecin
geri bildirim ile tamamlanag@x unutulmamahdir

(Gliney vd., 2001: 197).

Iletisimler olarak adlandirilan bazi tekniklerle
ilgili olarak ayrica belirtiimesi gereken hususjan-

ma ve bata zaman olmak lzere tim kaynaklarini|grdr:

verimli olarak kullanma firsatini yakalar (Alpay,
1990: 36).

Bahsedilen yararlarina gmen bazi yonetici-
ler planlamaya; mali bir kilfet, Ba harcanan za-

1.Yazsmalar: Yazismalarda ne soylengii ve nasil
stylendgi 6nemlidir. Yazi yazmada temel alinmasi
gereken kurallar isgdyle siralanabilir.

man, yetenekleri korelten ve yetkileri kisitlayain b

faktor ve de eksi getirerek asli gérevlerin yapiima-
sinl engelleyen birslev olarak bakmaktadirlar.
Ancak bu gorglerin tamamen yanjidezerlendirme-
ler sonucu olgtuklari kabul edilmelidir. Maliyet

*Dogruluk *Kisalik * Aciklik [ <« Planlama
*Canlilik ve *Baskalarini « ictenlik | « Saygili olma
somutluk distinme

2.iyi Bir_Sekreterle Calisma: Bir yoneticinin ve-
rimlili gine katkida bulunan en énemli kaynaklardan

getirse ve zaman alsa da planlama uzun dénemdsri sekreteridir. Zaman kazandiran etkenlerigiba
yiksek faydalar ggar. Planlamanin yetenekleri da da sekreterler gelmektedir. Sekreter yodneticinin
koreltmesi inancinin kaygaolarak, kendine gliven- isini her yonlyle grenebilir ve ona bgriya ulg-
sizlik kabul edilebilir (Tirkmen, 1984: 8-9). mas! icin her konuda yardimci olabilir. Prog-
... .ramlama, dncelikleri belirleme ve yazdirnyerin-
_ Planlama konusunda sonug olarak; yoneticiye on gnemii yardimer sekreterlerdyi bir sekreter
lerin planlamaya kar olumlu tutumlarinin yénetsel sadece sikicisieri paylamaz, ayni zamanda 6zel

3aman|_n ?@rl"l b|rseklldelkullamlmasm?, aksi hf':.‘l' bilgisi ve yeteneklerinden dolay! yoneticiyi detay-
€ yani planiamaya karo.umsyz tutumianinin yo- 514 wrasmaktan kurtarir. Sekreterlerle yodnetici-
netsel zamanin barisiz birsekilde kullanilmasina lerin iyi bir zaman yonetimi siireci ofturabilmeleri

yol agacg| soylenebilir. icin karilikli sabir, sevgi, saygl ve anlag tele-

Kl 11 i i Qi patiye ve birlikte cabma istgine dayal bir ortam
4 IKILTILISKILER VE ILETISIM kurmalari gerekir (McKenzie, 1991: 189).
Basarili bir ydnetici insanlarla iyi ikkiler

kurabilmelidir. Tyi ili skiler kurabilmek, yonetsel za-
114
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> Isletmenin butiniine bilgi agu sgglayacak kadar > Sari dosya : Onemiler dosyasi
iletisim araclarindan yararlanmay! bilmelidir. » Mavi Dosya : Ayrintili §ler dosyasi

» Yoneticisinin calgma prensiplerine uygun olarak
calisma zamanini diizenleyebilmelidir.

» Yoneticisinin hatirlatmasina gerek kalmadan pro
jeleri bglatabilmelidir.

» Bazi sorunlari ydneticiye goétiirmeden ¢dzecek ini
siyatife sahip olmahdir.

» Yoneticisinin masasinin tzerinde duran evraklar
dizenleyebilmelidir.

> Calsma saatine bakmaksizirg ibitene kadar 52 KESNTILERIN DENETLENMESi
calisabilmelidir.

Bu dosyalarin icerilerinde her birinde &énce-
den belirlenmy renkli kart sistemi ile paralel olarak
ilgili yazi ve belgeler bulundurulmaldir. Dosyalar
islemi biten yazilar ise daha dnceden belirlepmi
klasorlere aktariimalidir. Boylece masada eskhtari
Ji evrak kalmaz ve dizenli bir masa sistemi meyda-
na getirilmi olur.

> Gerektinde bakalarina yetki veripsi yaptiracak Yoneticilerin gorev yapmalarini_engelleyen

kadar yonetim yetergéne sahip olmalidir. zaman tuzaklarindan birisi de kesintilerdir. Prog-
> Yoneticisi adina agairma yapabilmelidir. ramda olmayan telefon gamieleri, ziyaretciler ve
o o toplantilar, krizler ile eksik ilegim gibi zaman tu-
Yonetici ile sekreter arasinda etkin bibirli-  zaklari yoneticilerin ¢cajma tempolarini gereksiz

gi yoneticilerin sekreterleriyle ilgili ggida belirti-  yere yavalatmaktadirlar. Bu nedenle yoneticilerin
len uygulamalari yapmalariyla mimkin olur (Sa-unlari kontrol altina alabilmeleri, kendi kontel
buncuglu, 2002: 125). rindeki zaman miktarinin en st diizeye cikarilmasi
> Sabahlari kisa toplanti icin 6nemlidir.

> Sekreteringleri Ustlenmesi icin tevik edilmesi ve 53, TELEFON GORUSMELER i
sorumluluk almaya 6zendirilmesi

» Guclu yonlerinin kullaniimasi Modern dinyanin en 6nemli ilgitin arac-

» Desteklenmesi larindan biri olan telefon ilefimde zaman ve me-

> Diizen duygusuna giivenilmesi kadndan 6nemli derecede kazandirdyibi gereksiz

> Ikinci bir ¢ift goz olmanin gretilmesi kullanimi halinde de zaman kaybina neden olacak
> Sik sik c&irllmamasi faktorlerden biridir.

» Gunluk gorgmelerin sabit bir saatinin olmasi

» GUnluk dosyalarin masada tutulmasi

» Haftalik, on be gunlik ve de ayliksler icin su-
eki dosya tutulmasi

Telefonun yoneticiler icin zaman tugaol-
masinin nedenlerinden biri hgeye hakim olma
arzusudur. Oder nedenler; 6z denetim anlgiyun
olmamasi, insanlari kiramama ve sekreterlerden ge-
5. KiSiSEL ORGANIZASYON regirjce yararlanamamseklinde sayilabilir (Sabun-

cuaslu, 2002: 82).

Kisisel organizasyonun ¢ unsuru vardir.

Bunlar; masa organizasyonu, kesintileri kontrol et- Bu ko.nuda ya“?','mc' O.I"."C‘."Ik en onemh unsur
me ve telefon gosimelerini organize etmgeklinde sekreterlerdir. Dgru yodnlendirildikleri takdirde te-

sayilabilir (Deniz, 1996: 215). lefon gt‘)__r[_’;_;melerinder_l kaynaklanan tuzaklarr_:} l_<_o|ay
kolay diyulmeyecektir. Sekreterler gelen ggmie
5.1. MASA ORGANIiZASYONU taleplerine, gorgmenin nitelgine goére uygun bir

T _ dille ret cevabi verebilmelidirler.
Bir yéneticinin masasi ihtiyacglarina uygun ve

etkin Kisisel calsma alani olarak 6nemli bir zaman Zaman kaybina neden olan telefonskdn-
kazandirici faktor olabilir. Danik bir masasu so-  liklari bilinir ve bunlara kanda dikkatli olunursa
nuclari dgurabilir (Joseph, 1994: 66) : zaman yonetiminde 8mnacak etkingin duzeyi

yilkselecektir. Bahsedilen bu olumsuzslkdinliklar
sOyle siralanabilir:

» Gevezelik

» Not almak i¢in kalem ve kgt bulundurmama

» Soyleneceklerin 6nceden hazirlanmamasi

Daginik bir masa yerine diizenli ve temiz bir > A¢ik konuismamak
masa ve bunu tamamlayici olan bir dosyalama sistez Gelen her telefona cevap vermek zorunda kalmak
mi kurulmalidir. Masa duizeni icigunlar onerilmek- > lyi dinlememek

> Is Uizerindeki kontroliin kaybedilmesi

> Uretkenligin yok olmasi

» Karmglk calsma yerinin imaji kotisekilde zede-
lemesi

tedir (Sabuncuglu, 2002: 125). » Zor insanlarla grasmak
» Acil bir isin ortasinda gelen telefona cevap ver-
Masada bulundurulmasi gerekenler : mek zorunda kalmak

> Kursun, tikenmez ve renkli kalemler > Telesekreteri kullanamamak

» Kirmizi Dosya : Acil §ler dosyasi
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6. YONETIM BECERILERI yoneticilik de resmi otoriteyi temsil eden bir kav-

) N ~ ramdur.
Yonetim ortak amaclarin etkili ve verimli bir

sekilde gerceklgtirilebilmesi icin kbirligi yapms George ve Jones (1995: 404) lider kavramina;
insan grubunun faaliyetleri planlama, érgitieme, ko Orgutlerin amaglarina ujenalarini sglamak icin
ordine etme, yoneltme ve denetleme faaliyetlerinirfiyeleri etkileyen kii tanimini getirmjlerdir. Krausz
timinii kapsar ve dglétmenin maddi ve keri ise (1986:86) lider icin aa insanlarin faaliyetle-
kaynaklarinin harekete gecirilmesi ile ilgilenir rini etkileyen gtc dentir.

(I_Dlale, 1999: 9). Yonetim kavramini takibgn yoneti- Eren‘in (2001: 465) lider tanimi dayledir:
cilik kavramindan da bahsetmek gereklidir. BUtiny iy jix. insanlari amaclar etrafinda bir arayaiget
organizasyonlara can veren onusdiaya gotlren o, ve amaclara ujabilmek icin onlar harekete

rﬂ;egiren bilgi ve tecrtbelerin toplamidir. Lider &ié
oldugu grubun dyelerinin hissettikleri ancak net ol-
mayan amac¢ ve dinceleri benimsenecejekilde
ortaya cikarabilen ve grup Uyelerinin glclerini bu
amaclarin etrafinda faaliyet gosterecek hale getire
kimsedir.

ve onu bgariya gotiren ruhusdayan Kii, yone-
ticidir (Hatipoglu, 1993: 220). Yani yonetici rotayi
tayin eden kidir (Hicks, 1978: 249). Goreviglet-
menin amaglarini saptamak wetmeyi maddi ve
insani bltin kaynaklariyla, bu amaclara ydnelt
mektir. Amaclara ulgabilmek icin karar alir, aldi

kararlari uygular, tretim faktorlerinis@tict, serma- Yoneticilerin ya da bir grubu yonlendirmeye

ye, da@gal kaynaklar, teknoloji) bulur, diizenler ve c¢alisan insanlarin kendilerini lider olarak kabul etti-

orgutler (D@an, 1998: 8). rebilmeleri icin sahip olmalari gereken bazi &zel-
Yéneticilerin orgiit etkinkini sazlayabilmek likler asagidaki gibi aktarilabilir (Akat vd,2002:288)

ve drgutin bgari dizeyini yukseltebilmek icin bazi | - Yas + lkna yetengi * Samimiyet

becerilere sahip olmalari ve bu becerileri sirekl]_*Boy_ + Olgunluk * Dgruluk

olarak gelitirmeleri gerekmektedir. Bu beceriler, |-~ Sinsivet “Bilgi  Tecribe

. . . et . . . « Yakisiklihk « Kendine giiven » Kararhhk

idarecilik becerisi, insan gkileri becerisi, teknik 5z T Dinleyebime < Risk alabilme

beceri ve karar verme becerigiklinde ifade edi- [ < Tleriyi gorme « Enerjiklik

lebilir (Dogan, 1998:178). Bu becerilerle ilgili ola- [+ Zeka « Motive etme « Sevecenlik

rak sahip olunan potansiyelin zamanin etkin kulanit « Ornek oima « Dilriistliik « Cesaret

mi ile de d@rudan ilgili olduzu unutulmamalidir. + Hitabet yeteng | < Inisiyatif alabilme yistebnesé?rma
Yoneticinin zaman yonetimi faaliyetleri, bir- | < Sosyal iliki

likte calstigi herkesten etkilenir. Kanikli olarak kurma yeteng

yoneticilerin de cafanlar Uzerinde etkileri olur. 5o GRUP ETKINLIGiNi SAGLAMA
Orgiitlerin baarilari da yoneticiler ile der birey-

lerin birlikte ¢alsma performanslarina pedir. Bu- Grup, belli bir amaca yonlenmek (zere bir
nun igin tim cakanlarin sahip olduklari standart- araya gelen insanlarin glurdusu topluluktur.
larin miimkiin oldgunca fazla ortak nokta igermesi Grubun bagarisi, e iliskin gérev bélumlemelerinin
gerekir. yapilmg olmasi ile yetki ve sorumluluklarin gul-
mis olmasina bghdir. Bu formel grup yapisinin

Bahsedilen bu icerik, liderlik gglirme ve  §,hqa ve ana grubun altinda kendi 6zel amaglari
grubun etkinlgini saglama gibi etkenler ile birlikte icin olusan alt gruplar da olabilir. Burada yéneti-

e_le_allmrsa, yonetim beceril_erinin e__tkin zamaneydn cilere disen gorev ise herkesin kendisigletmeyi

timi agisindan, hedeflenen ideal duizeye ya daedealystyran biyik gruba aitmi gibi hissetmesini
yakin bir dizeye ukabilecgi disinulmektedir  gasjamaktr. Bu da takim ruhunu glurmak ve or-
(Deniz, 1996: 187). gutsel etkinlgi saglamaktan gecer. Etkinlik icin
6.1. LIDERLIK GEL iSTIRME ideal ya da ideale yakigartlarin sglanmasi zaman

yonetimi konusunda 6nemli kazanclaplsgacaktir.
Basarili yoneticiler, yoneticilik sifatlarina li-

derlik sifatini ekleyebilenlerdir. Liderlik sifagone-
ticinin kendini kabul ettirebilmesine pladir. Ken-
dini lider olarak kabul ettirebilen ydneticiler igi
zaman tuketen faktorler biyik oranda yok edilir v
etkin zaman yonetimi hanelerine arti puanlar ekle
nir.

Orgiitsel etkinlik kavrami, ufmasi gereken
bir hedefi, yeni bir performans standardinigard-
masl! veya butin sinirlamalar kaldirgohda imkan

cdahilinde olan ideal potansiyeli kapsamaktadir. Bu
dogrultuda orgutsel etkingin iki dizeyinin oldgu
ifade edilmektedir.

Birinci duzey “6rgit, nasil daha iyi bir ko-
numa getirilebilir?” sorusuna cevap aramaktadir. Bu
dogrultuda, daha iyi organizasyon veya yonetim tek-

Liderlik ve yoneticilgin ayni kavramlar oldu-
gunu ya da olmasi gerektni savunan bilim adam-
lari olsa da, gin 6zinde, liderlik bir 6ndetdi,
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niklerinin kullanilmasiyla daha yiiksek performansgerdir. Bu hal, zamanin da en az bilgi kadar stilatej
standartlarina ujanak, baka bir ifadeyle eldeki bir kaynak oldgu gercgini ortaya koymaktadir. Bu
kaynaklarin tam kapasiteyle kullaniimasi amaclaneimleden hareketle, zamanla ilgili kararlarin rasyo
maktadir. Kaynak miktarinda yetersizlik, talep diize nel olarak alinmasinin yani zamanin etkin olarak
yinde diuklik gibi kisitlamalar bile olsa daha iyi kullaniimasinin, érgutsel etkigin yapi tglarindan

bir performans duzeyini gercekteme c¢abasi var- oldugu soylenebilir. Bu gergg hissederek kurumla-
dir. ikinci diizey ise “Orgitii, daha nitelikli kilabil- rina ve glerine yaklgan yoneticilerin; “zamanin
mek icin baka neler yapilabilir?” sorusuna cevap ydnetiminden” , “zamani yénetmeye” ggeri de
aramaktadir. Bu dgultuda da, i¢ ve dikisitlama- kolay olacaktir.

larin olmadgl veya ortadan kaldirilgh varsayildi-
ginda, ideal potansiyele nasil glabilecesi hedef
alinmalidir (Bg, 1991: 34-35).

Orgiitlerin de en derli kaynaklarindan biri
olan “zamani” etkin birgekilde yodnetebilmeleri,
yoneticilerin bu konuda ofturacaklar sisteme Ba

Bu bglamda insan kaynaklarini, glncel lidir. Yoneticilerin Kiilik yapilari; kendi zaman ihti-
teknolojik gelsmelere uygun olarak sirekligken  yaclarini, zamani kullanma tarzlarini dolayisiyéa d
orgutlerin bireysel ve orgutsel etkinliklerini erstl  calsma alskanliklarini belirginlgtirmede yiiksek
duzeye cikarabilecekleri ifade edilmektedir §Ba diizeyde etkili olduklari gibi lsanda olduklari
1991: 34-35). orgutlerin de zamani kullanma ve yonetme tarzla-
rina da etki etmektedir. Zamanin yonetilmesi gere-
ken bir kaynak oldgu anlaysina sahip olan ydneti-
cilerin konu ile ilgili kisisel 6zelliklerinin de bekle-
nen dg@rultuda gelgecesi bilinmelidir.

Diger yandan Dinger (1996:21), orgutsel et-
kinlikle ilgili olarak, birey, grup, orgut dizeyied
etkinlik gercgginden sdz etmektedir. Bireysel duzey-
de etkinlik, 6rgut Uyelerinin gbrevlerini karmalari
Uzerine odaklanmakta ve ibasarimi dgerlendi- Asirl hiz, zamana kar yarts, ayni anda bir-
rmeleri ile olgtlmektedir. Grup diizeyinde etkinlik, kacseyi disiinebilme ve yiiksek diizeydesha ihti-
grubu olyturan bireylerin katkilarinin toplamini yaci gibi 6zellikler gosteren A tipi &iige sahip
yansitmaktadir. Onderlik, birlik, yapi, sayginlik, olan bireylerin, etkin zaman yodnetimi anlgipa
normlar ve roller gibi olgltler grup etkiginin be-  gore dger bireylere oranla daha avantajli olduklari
lirleyicileri olabilir. Son olarak ¢rgit etkirdi ise  gorulmistir.
birey ve grup etkinliklerinin bir fonksiyonu olarak

degerlendiriimekte ve teknoloji, cevre, statik tercih I? yogunlugunun ve stresin fazla yandgl
ler, yapi, stirecler, kiiltir gibi 6lcutler cerceves ~ 9unumuzy dinyasinda yoneticilerin sahip olduklar
analiz edilmektedir. kisilik yapisi ve kiilik yapilarindan kaynaklanan

_ calisma tarzlari, banda bulunduklari érgitin tem-

Istekli bir ekip kurmak isteyen yoneticiler; posunu daekillendirici etkiler yapmaktadir.
destekleyici bir ortam hazirlamayi, ekibegddi ol- L
duguna inandil bir isi vermeyi ve § tasariminin Yoneticilerin calsma tarzlarini olsturan et-
ekip calsmasina uygun olmasini garantilemelidirler. kenlérden birisi de sahip olduklan planlama anlay
Bu konuda ciddiekilde tzerinde duruldwnda ta- $'d!r- Gelecge yonelik alternatif yollarin olurul-
kim ruhu @itimleri cok yararli olabilir. Grup sure- Mast seklinde ifade edilebilecek olan planlamaya
cinin gelsmesi icin bu yolda yeterli bir dengessa kgrsl yonet|C|.I.er|n_ ta_\kmdlklan_ tutum olumlu ise et-
lanmali ve ortaya ddiiller konulmalidir. Hedef, cali Kin zaman yonetimi hedeflerine wfaak cok kolay
sanlara kendi grup streclerini vgbirlizi organizas- ©/acak aksi halde de bir hayli zaggaaktir.
yonlarini_kurmada yardimei olmajeklinde belir- Calisma tarzi hakkinda ipucu veren bigeli
lenmelidir. etken de iletim ile ilgili becerilerdir. Anlami ortak

Orgitiin etkinlginin var olma keullarindan ~ Kllmak demek olan ilefim konuma, anlama, din-

birisi de, iyi tasarlanngi bir zaman yénetimi sire- 1€Me, anlailir oima, calsanlari gudtleme gibi tek-
cidir. Bunu icin yéneticilerin karsina, cakanlarin niklerin kullamldg_l bir surectir. Bu_ te!fnlkl_er_ln kul-
sadece kendi inisiyatifleri ile cozemeyecekleri&ad aniimasinda sahip olunan beceri duzeyi ile zaman
detayli ve dnemli konular cikaracak bir zaman yp-Yonetimindeki etkinlik dizeyi arasinda gasal

netimi sistemi olgturulmalidir (Senge, 2002: 328). il ski oldugu soylenebilir. Bu cercevede, ysmala-
rin sadelgtirilmesinin ve inisiyatif kullanabilen sek-

7. SONUC reterlerle cakilmasinin yoneticilere 6nemli derece-

L ) o ) _de katki sglayacak unsurlardan olgu unutulma-
Teknoloji, Gretim sistemleri, Uretim surecleri y51,dir.

ve tum bunlari ikAme eden bilgi; kiresel etkiler ne

deniyle akil almaz bir hizla radikal gsimlere Kisisel organizasyon da ydneticilerin zamani
ugramaktadir. Bu d#éisimlere tepki verebilmek ve kullanma ve yonetme anlajari ile ilgili 5nemli bir
uyum gosterebilmek, zamana fayarsmakla gde- ~ etkendir. Bu konuda; ihtiyaglara uygun Bikilde
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olusturulmus bir masa duzeni, kesintilerin (ziyaret- yoneticilere zaman tuzaklarini yok etme veya en az
ciler, eksik iletsim, toplantilar, krizler..) siki kontrol diizeye indirme konusunda buyuk o6lcide yardimci
altina alinmasi ve telefon gd@rielerinin girmesi olan etkenlerdir. Zaman tuzaklarindan kurtulmak
gereken yodnden saptirilmamasinin zaman ydnetisoneticilere, stratejik dneme sahigerle ayiracak
minde baarili olmanin anahtarlarindan biri oglu  daha fazla zaman bulmak ve karar almada daha hizl
bilinmelidir. davranmak gibi kazanimlar getirecektir.

Basarili zaman yodnetiminin anahtarlarindan Sonug olarak; yoneticiler agisindan zaman
bir digeri de yonetim becerileridir. Bu becerilere yonetiminde belirgin olan ve zaman ydnetiminde
sahip olmak ve sahip olunan becerileri g&k-  etkinlik seviyesini yikseltecek dnemlisigel faktor-
bilmek etkin ve bgarili yonetimin §aretlerindendir. ler olarak A tipi kiilik, planlamaya olumlu bakj
S0z konusu beceriler, yoneticilik becerileri (tdkni iletisim teknikleri (yazgmalar, sekreterler) ve insani
beceri, idarecilik becerisi, insani ghkiler becerisi, iliskiler konusunda bgrili olmak, ksisel organizas-
karar verme becerisi), liderlik ggfirme ve grup et- yonu (masa dizeni, kesintiler, telefon ginileri)
kinligini sgglamaseklinde ifade edilmektedir. Yone- ciddiyetle dizenlemek ve ydnetim becerilerinin (yo-
ticilik becerileri, liderlik uygulamalari (kendirgali-  neticilik, liderlik, grup etkinlgini saglama) gelgmis
sanlara kabul ettirebilme, 6rnek olabilme...) ve grupolmasi sayilabilir.
etkinligini saglama (hedeflere ujma derecesi)
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