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OZET

Zaman; aninda tuketilme ve depolanmama gibi 6Zetiikin yaninda, hi¢biseyin ikame edemegi essiz bir
kaynaktir. Bu gsiz kayngin kullanilmasi da ¢ok buytik dl¢clide hassasiyetidemektedir. Yénetici sifatina
sahip olan kilerin zamani etkin birsekilde yodnetebilmeleri sayesinde 6rgit, amaclarutaabilme
seviyesini de yukseltir. Zamanin yiksek dizeydenetdarak yonetildsi orgutlerde yoneticiler, dncelik
vermeleri gereken diinme ve stratejiksler gibi konulara daha ¢ok vakit ayirabilecekler@u sekilde elde
edilen zaman da, hem kisa vadede hem de uzun védgitin etkinigini giivence altina almak icin dnemli
bir kaynak olacaktir. Ydneticilerin bu konuda yapanagerekenler ise; zaman kayiplaringgrdémek ve
bireysel donanimlarini bu daultuda dizayn etmektir.

Calismada analitik yontem uygulangtir. Konu ile ilgili literatir taramasi yapilarakilgiler tamamlanmy ve
elde edilen veriler neticesinde etkin zaman yonietérkniklerinin yoneticiler agisindan bir glerlendirilmesi
yapilmstir.

Anahtar Kelimeler : Zaman, Zaman Yonetimi, Yonetici, Etkinlik

EVALUATION OF EFFECTIVE TIME MANAGEMENT

TECHNIQUES FROM THE VIEW OF MANAGERS
ABSTRACT

Time; that is a unique resource that can not bstiguted with any other source also it has propsrsiuch as
cannot be stored and consumed instantly. The ushgleat resource requires big amount of sensitivity
Effective time usage of the managers increasedeti@ of achieving the targets of the organizatidhe
managers can have more time for the subjects oikittd and achieving the primary targets in the
organizations where time usage is the effective fitne gained by that way will be resource thatrgotees
the affectivity of the organization both in shatrh and in long term.

In that study analytic method is used. Informatsoare perfected by making literature review andréseilt
of the information gained is used to analyze effectime management techniques from the view of
managers.

Keywords: Time, Time Management, Manager, Effectiveness

1. GIRIS

Zaman, insanin duyu organlariyla algilaya-saniyeden olgmaktadir. Her insanin gunlik 24 saat-
madgi fiziksel, felsefi, psikolojik ve sosyolojik ten olwan bir zaman bitcesi vardir. Ama bu zama-
boyutlari olan bir olgu ve gercektir. Zaman, hayati nin, mutlaka o gin tiketilmesi gerekmektedir. Bir
ta kendisidir. Zamani a gecirmek, bir bakima kismini takip eden giine aktarmak mimkugildé .
hayati bga yaamak demektir. Hayati kontrol et- Bu gercek, zaman kullanimi ve y®netiminin hataya
mek, zamani kontrol etmektir. Zamani kontrol et-pek fazla toleransinin olmagiger¢eini de ortaya
mek, hayatimizdaki olaylari kontrol etmektir. “Vaki ¢ikarmaktadir.
nakittir.”; ancak para, tasarruf edilebilir, biritte- R .

Drucker’'a gére zaman “en kit” ve “egstz”,

bilir, 6dung¢ alinabilir. Zaman, tasarruf edilemékg, Mack LS9 q i Lakien'e 8
riktirlemez, 6din¢ alinamaz, satin alinamaz, dur- ackenzie'e gore 'son derece nazik’, Lakiene gore

durulmaz, depolanmaz ve geri dondirilemga: 'S¢ “temel” bir kaynaktir. Zamahbize verilen sire-
man, bireylerin ve 6rgutlerin sahip olduklar kit b nin tamamidir’. Bu gesicerceveyi, somutiairarak

kaynaktir. Bir giin, 24 saat, 1440 dakika, 86 bif 40 doldurmak mimkindir. Zaman, bize bigilen sire,

Omur, hayat oldgu kadar, bir gunlik bir hayat
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dilimi veya belirli bir is icin gereken sure de olabilir. 2. ZAMANIN ANLAMI VE ZAMAN

Bu noktadan hareketle yonetici icin giliiniilen za- YONETIMININ ONEMi
man kavraminin, bir fabrikagisi icin dizindlen za-

mandan; bir sporcu icin duantlen zaman kavra- Zaman, ilk balgta, insan ysamindaki kav-
minin da, bir akademisyen icin glinilen zaman ramlarin en es@g ayni zamanda da en katisidir.
kavramindan farkli olaga aciktir. (Sabuncugu ve ~ “Zaman ucup gidiyor.” ve “Zaman durdusgklinde
Tlz, 2001: 129) kullanilan deyimler, zamanin bu kargria dogasini

. L ortaya koymaktadir.
Zaman kavraminin anjdabilmesi icin ortaya

konulmasi gereken bir klea yaklgim da, “saatin Zaman, yonetimin kullangi en kit kaynak-
gosterdgi zaman” ve “hissedilen zaman” faktorle- lardandir. Zamanin kaynak olarak kullaniima ozel-
rinin agiklanmasidir. Hegeyden énce, saatin goster- ligi, amaca ulgmak icin belli bir miktar tuketilmesi
digi zamanla hissedilen zamanin birbirlerinden fark-gere&ginden kaynaklanmaktadir. 0 halde, yonetim.
Ii olduklari bilinmelidir. Bazen bir kac dakika bit zamani en etkili bicimde kullanmak durumundadir.
mez—tiikenmez bir uzunlukta hissedilirken, bigkza
zaman birka¢ saatin bir saniye gibi kisa bir sUredeBir b
geciverdgi gorulur. (Sabuncuglu ve Tiz, 200:
192). Bu durum, zamanin gorecdlilii gostermek-
tedir.

Zaman kavrami, bir eylemin gegtisuredir.
aska deyile, eylem yoksa zaman da yoktur. Bir
an icin yerytzinde ve evrende hareket halinde olan
her seyin durdgu disindlirse, boyle statik bir
ortamda zaman olgusundan s6z edilemez (Sabun-

Literatirde zaman, algilanma durumlarinacucglu ve Tuz; 2001; 191). Zaman kantitatiftieil-
gore de siniflara ayrilgir. Buna gére zaman ge mistir ve zamanin yerini alabilecek ikame bir mal
leri sunlardir (Sabuncuygu ve Tiiz, 2001, 19%im-  bulunamamytir. Zaman, dinden bu gine gelen ve
sek, 1996, 115); yarina giden, sirekli, geri dénmeyen, tek yonli

o akistir (Simsek;1996; 114)
» Gercek Zaman: Objektif zaman olarak da adlan-

dinlir. Saatin gésterdi zamandir. Bu zaman Gun 24 saattir ve bu herkes i¢in aynidir. Bi-

izlenebilir bazi dgismelerle dlgilebilir. Yildizla- reyin gunluk hayati yapilacak bir takigve uras-

rin hareketi, diinyanin dénmesi gibi diizenli olarakar is, uyku, aile, sosyal yam, Kkisel hobiler,

izlenen baz fiziksel olaylar; veya bir saatin gali dinlenme. toplumsal ¢camalar vb.) icerir. Genelde

mas! gibi suni olarak yapilan bazi diizenli harebunlarin bgariimasi, 24 saatin by ve wraslardan
ketler esas alinir. her birine belirli bir zaman d#&cek bigimde

) . o ~dagitilmasini gerektirmektedir.
» Psikolojik Zaman: Subjektif zaman da denir.

Hissedilen zamandir. Saatin neyi gostgird ba- ~Zamani, dier kaynaklardan (para, hammad-
kilmaksizin bir olayda gegen sireyi kisa veyade, insan gucl, malzeme) ayiran bazi Gzellikler
uzun hisseder ve buna gére kisa veya uzun sigdyle siralanmaktadir;

diye Ifargr__veririz. Sagt zamani ¢cok kesin birim'>2aman bir hammadde gibi gereditide kullanil-
lerle Glculurken, subjektif zamanin agilenasi mak Uzere depolanamaz. Bir érgite, tretim igin

gutur. gereken girdilerin Uretimi aksatmayacaékilde

> Biyolojik Zaman: Yasayan tum varliklarin kuru- ~ Orgute girini saglamak gerekir. Bunu gercekle
lu bir biyolojik saate sahip olgu gorilir. Biyo- tirmek icin bazi girdilerin kuyrul_<ta bekletiimesi,
lojik saat, algkanliklara gore kurulur. G za- _baz_|lar|n|n depo_lanma5| gerekir. Oysa zamanin
man uyanmak icin kurdwmuz saatin alarmi cal-  ileride gereksinim duyuldiunda  kullaniimak
madan biraz 6nce uyaniriz. Bir biyolojik saat, bize Uzere depolanmasi olanaksizdir. Zaman ancak
kalkma zamaninin gelgini séylemitir. Biz dere- icinde bulunulan an tiketilebilir.

ce derece uyuma ve uyanma saatleririgieir- 5 zaman gerekginde bakalari tarafindan kullanil-
sek, biyolojik saatte yeni programa kendisini mak iizere devredilemez. Birinin zamaningkaa
ayarlayacaktir. biri onun adina kullanamaz. Zaman sadesmiki

> Yénetsel Zaman: Yonetsel zaman, birden ok in-  kendisine balidir.

sani bir araya getirebilecek nitelikteki bir amac» zaman ikame edilemez. Zamanin nesedi bir

belirlemesi ile bu amaca ylmak icin yerine geti-  malzemeyle ne de daha ucuz bir zamanla ikame
rilen planlama, orgttleme, yuritme, koordinas-  edilmesi miimkin dgldir.

yon, denetim ve yoneticig@imi faaliyetlerinin ) o )
gerektirdi is goren ve makine zamani toplami- > Zaman yenilenemez. Bir orgiit Urgitimal, hiz--
dir. met ve dgincenin bir kismini, tekrar kendisi igin

girdi olarak kullanir. Ancak kullanilan zamanin ne
dogal yolla ne de uretim yoluyla yerine konul-
masl, yeniden uretilmesi mimkungildir.
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» Zaman para gibi bor¢ alinip verilemez, Ancak bir6.Gunlik programlar ve rehberler hazirlama.

isi para kagihginda bakasina yaptirmak da bir
bakima zamanin satin almak demektir.

Yukarida yapilan aciklamalardan agla-
cagl gibi; zaman, oOrglt ve yodnetimle glodan
iliskili bir kavramdir ve yonetimin kullangi en kit
kaynak olarak ele alinabilir. Zamanin etkin @kil-
de kullanilip kullaniilmamasi da yonetimin maliyeti-
ni etkiler. Cunkld herhangi bir cafnanin sonucla-
rini ¢calsmada kullanilan en kit kaynak belirlemek-
tedir.

3. ETKILiI ZAMAN YONET iMi

Zaman sinirh, gegici ve ugucudur. Bu neden-

7.Zaman yonetimi teknikleri geliirme.
8.Sureciizleme

4. ZAMAN YONET iMi TEKNIKLER i

Kesintiler, ertelemeler ve verimli olmayan
toplantilar gibi belirli zaman ydnetimi problemle-
rinin Gstesinden gelebilmek icin bazi tekniklerin
gelistirilmesi gerekmektedir. Zaman yénetimi prob-
lemi ve ya zaman tiketicileri olarak adlandirila-
bilecek faktorlerin etkilerinin minimize edilebilme
si; bireylerin 6zel hayatlarinda ve hayatlarinda
kontrol edebildikleri zaman miktarinin maksimize
edilebilmesi acisindan buyik 6neme sahiptir.

le de denetimi zordur. Kaginilmaz olarak bugiina. KESINTiLERIN DENETLENMESi

kullanilir. insan, zamaninin ¢ok az offlinu fakat

man kaybl nitefiindeki etkinlikler dgru tanimlanip

Yoneticilerin gérev yapmalarini engelleyen
zaman tiketicilerinden birisi kesintilerdir. Telafo

elenebilirse ya da en azindan azaltilabilirse zamar/gOrtsmeleri, ziyaretciler, programlanmaymioplan-

denetleme konusunda yol alinabilir.

Zamani etkili ve etkin bicimde kullanmak da

tilar, krizler, yetersiz ileim gibi zaman tiketicile-
rinin yoneticilerin zamanlarinda cok fazla yer tut-
tuklari bilinmektedir. Bu nedenle yoneticilerin bun

zordur. islerin tamamlanmasi ve sonuglarin zama-lari kontrol altina alabilmesi, kendisinin kontroki

ninda alinmasi icin ¢ok cainak gerekir. Ancak
zaman yonetimi sisteminin tek gaa bir sistem
olarak calsamayacal bilinmelidir. Ornein; yetki

devri gibi bir sistem, cajanlara slerin devredil-
mesiyle zaman yoénetimini etkinkirebilir (Mait-

land, 1997: 7).

Dunyanin en ygun insanlarindan bazilari,
yalniz yiksek kariyerlerini galirmekle kalmazlar,
aynl zamandasidisi faaliyetlere de zaman ayirabi-
lirler. Bunlarin sirlarinin bilinmesi zaman y6netim

deki zaman miktarinin en Ust seviyeye cikarmasi
icin yiksek diizeyde 6neme haizdir.

b. TELEFON GORUSMELER

Modern dinyanin en 6nemli ilgitin aragla-
rindan biri olan telefon ileimde zaman ve mekéan-
dan 6nemli derecede kazandgdigibi gereksiz
kullanimi halinde de zaman kaybina temel olacak
faktorlerden biridir.

Telefonun yoneticiler icin zaman tugaol-

hususunda 6nemli ipuglarini ortaya koyacaktir. Buyasimin nedenlerinden biri haeye hakim olma

nun icin, “yapiimasi gerekesim en kisa zaman da
ve en az cabayla nasil yapilgoa &grenmek”
gereklidir. Boylece daha fazla gl daha zekice
calismis olunur. (Joseph, 1992: 6)

Zamana hiukmetmek, gucli olmayi gerektirir.
Telefon gibi bir diktatore, Ustl kalabalik bir mgaa
ve bitip tikenmeyen ziyaretcilere esir olunuyor; Us
telik bunlar ve bunlar gibi zaman tuketicileri,
“yasam bicimi” olarak kabul ediliyorsa, séylenecek
tek sey “yapilacak pek birseyin olmadgidir.”)

arzusudur. Oder nedenler; 6z denetim anlgiyuin
olmamasi, insanlari kiramama ve sekreterlerden ge-
regince yararlanamamgeklinde sayilabilir. (Sabun-
cuaslu, 2002, 82)

Bu konuda sekreterler @i yonlendirildgi
takdirde baariya ulailabilir. Sekreterler gelen go-
risme talebinin, acil ya da 6nemli olgiuna kanaat
getirmiyorlarsa, uygun bir dille red cevabi vermeli
dirler. Bu tur telefonlar, aralarda ya da giknatle-
rine yakin zamanlarda cevaplanirlarsa zaman isra-

Buradan hareketle, etkin zaman yoénetimi i¢ingnin gniine gecilebilir.

“dogru isi, dogru zamanda, divu sekilde ve dgru
yerde yapmaktir.”, denilebilir. Zaman y6netiminin
anlam ifade edilebilmesi yani etkin olabilmesi icin
su asamalar izlenmelidir: (Mackenzie, 1989: 9

1.Mevcut zamanin naslil kullaniiglnin ortaya cika-
rilmasi.

2.Zaman problemlerinin tanimlanmasi.

3.Kendini tanimlama.

4.Amaglari ve oncelikleri belirleme.

Zaman kaybina neden olan teleforgkanlik-
larindan bazilar:

» Gevezelik

» Not almak i¢in kalem ve kgt bulundurmama

» Soyleneceklerin 6nceden hazirlanmamasi

» Acik konusmamak

» Gelen her telefona cevap vermek zorunda kalmak
> Iyi dinlememek

5.Program hedeflerini uygulama ve planlara aktar-> Zor insanlarla grasmak

ma.
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> Acil bir isin ortasinda gelen telefona cevapve 6rgutin amagclarina glaasi icin belirli gorevleri
vermek zorunda kalmak yerine getirme hakki anlamina gelen yetki, sorum-
» Telesekreteri kullanamamak lulukla beraber anilginda anlamli olabilir. Yone-
. . ticiler icin yetki olmadan verilen sorumluytun hic-
c. ZAYARETCILER bir anlami yoktur. Sorumluluklarin ilgili yetki ile
IS hayat|nda onemli bir nedeni olmadan ran-beraber alt kademelere gjalmaS”]a “yetki devri
devu alarak gosimeye gelen, haber vermeden gelen’'denir. (Thompson, 1998: s.71) Yetki devri ile yo-
ya da §i bittigi halde gitmeyen ziyaretciler nemli neticiler hem daha fazlas ibssarmakta hem de
miktarda zaman kaybina neden olurlar. (Gtup zamandan kazanmaktadirlar. Gahlarda kendileri-
2003, 73) Onemli ve acil durumlarschdaki ziya- i kanitlamasansini elde ettiklerinden motivasyon

retleri denetim altinda tutmak icigu yontemler —duzeyleri ylkselmektedir. Ancak yetki devri yapilir
kullanilabilir: ken yetki ve sorumlulgun dengeli bigekilde yapil-

) ) ) masina 6zen gosterilmelidir. (Akin, 2002)
» Bu tir ziyaretcilerle kapida ya da koridorda konu-

sulabilir. Yoneticiler i performanslarini vesikalitele-

> Ziyaretci ile bakasinin ilgilenmesi sganabilir. rini artirmak, rutin olmayan ve onemli olagleire

> Ziyaretci odaya girerse ayakta ve herhangi bidaha fazla zaman ayirmak istiyorlarsa; bireysel ola
ikramda bulunmadan kosulabilir. rak yapmalari gerekmeyen fakatskalarinin da

> Ziyaretciye, “Biraz bekleyelim” ya da “Ust yone- Yapabilecgi islerde yetki devri tekegini kullan-
time dangmak gerekir’ benzeri cevaplar vererek malidirlar.
gorisme kesilmeye cadilabilir.

» Sekretere randevulari dizenleme ve ziyaretcilerl
once ilgilenme goérev ve sorumluluklari verile-
bilir.

» Astlarin odasina gidilebilir.

» Ziyaretler zamanla sinirlanabilir.

Her seye rgmen yetki devri, yoneticilerin
‘F<olayl|kla bavuramadiklar bir tekniktir. Devir ola-
yini gerceklgtirememenin en dnemli nedenlerinden
biri yetki devredilecek personelin bulunamamasidir.
Aslinda ¢@u zaman personel vardir fakat mevcut
personelin bilgi ve deneyimi misaitglelir. Eger is
d. KIRTASIYECILIGIN ENGELLENMES i icin zaman kisitlamasi varsa yani aciliyet arz ediy

sa bu, kabul edilebilir. Bununla beraber yoneticile

Hiyerasik basamaklarin fazlai ve iyi bir  kendilerinin elemanlarinda daha hizli olduklari; yo
dosyalama sisteminin olmayigibi sebepler yoneti- netimi ellerinde tutarak mitkkemmele gahilecekle-
ciler |Q|n Zaman tu@ 0|U$turan faktorlerdendir. Bu ri, kontrol kaybetme korkusu ve g&ima“na gu-
nedenledir ki; yoneticilerin gunun masasi Két-  vensizlik gibi nedenlerle de yetki devrinden
larla kaphdir. Buna b#i olarak, calyma hizi ve kacinirlar (Sabuncigiu, 2002, 85).
verimlilik duser. Yazgmalarin kurumlarda “amag”
haline getiriimesi, bga bir ifade ile “§ yapma Yetki devrinin en dnemli sebebi elemanlarin
yontemi” olmasi bu konudaki engellere temakie ~ daha iyi bir performans gésterme ihtimalidir. Be+
etmektedir. (Deniz, 1996, s.160) Burada cnemli olarkilde tim calsanlarin baarilari gérdlebilir. Bu
engel kabul edilen yagma ve benzeri kirtasiyecilik Yontemle rutin glerden siyrilip énemlisierle ilgi-
formlarinin sifirlanmasi d@ gereksiz kisimlarinin ~ lenilebilir.

ayiklanmasi olmalidir. Etkili bir yetki devri icin sa@lam bir iletisim

islerin delege edilmesi, bir bolumunin elen- yapisinin olmasi ve buna @eolarak onyargilarin
mesi, bilgisayar ortaminda calmasi ve onemli ©lmamasi gerekir. Bir lyia ifade ile yetki devri ile
evraklarla yiksek enerijili, verimli ve ding olunan ilgili olarak ortaya cikan problemlerin bir gonun
zamanlarda ilgilenilmesi kirtasiyecilikten kaynakla iletisim problemleri oldgu soylenebilir. Iletisim

nan zaman kayiplarins@ak icin yardimci olabilir. ~ Problemleri ise insanlar hakkinda yapilan genel-
_lemelerden kaynaklanir. Bu genellemeiéyle ifade
Zaman kayiplarini azaltma konusunda kirtasiedilebilir: (Deniz, 1996, s.164)

yecilikle ilgili olarak kategorize edilmiisler yonte- o . o
mi de etkili sonuclar verebilifsler soyle kategorize » Ik izlenimler: Etkisi cok gucludir. Cgu kez son

edilebilir: (Joseph, 1992, 81) izlenim olur ve dgistirmek ¢ok zordur.

» Hale etkisi: Insanlar hakkinda sinirh bilgilerle
> Yapilacaklar genelleme yapmaktir. Orpie, bir iste cok baa-
» Okunacaklar rili olan bir elemanin herstie ayni sonucu elde
» Dosyalanacaklar edebilecginin varsayilmasi.

e. YETKi DEVRI > Disiince kaliplarina dayanmak: insanlar hak-

kinda ait olduklari grup temelinde bir yargiya
Yoneticiligin anahtar kavramlarindan biri  varmaktir.
yetki devridir. Karar alma, c¢ghnlari yonlendirme
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Yetki devri kararlari alinirken bu ve benzeri tilarda gecirirlerse bu ciddi bir zaman kaybi demek
Onyargilarin glmasi gerekir. Bununla beraber yo6- tir. Bu nedenle toplanti yapmak planlaniyorsa, bu-
neticiler; iletsimi acik ve net kurarak, sorunlari en nun gercekten gerekli olup olmgddistnilmeli ve
aza indirmeye cajirlarsa yetki devri kendinden gerekmiyorsa toplanti diizenlenmemelidir. Toplanti
beklenen sonuca yacaktir. yapmaya karar verilgdinde ise gindem Onceden
olusturulmali, katilimcilar, toplantinin yeri ve saati
belirlenerek duyuru yapilmalidir. Ayrica belirlenen
baslama ve bity saatlerine uyulmasina 6zen gotse-
rilmelidir. Toplantilarin acil bir durum yoksa bl
>1s baskasina devredilebilir mi? Devredilebilirse Mesine izin verilmemelidir. Toplanti esnasindaliilgi

kime devredilebilir? tutanaklar hazirlanmali ve sonrasinda katilimcilara
»Bugiin ke gelmemi olsaydim bu § yapilabilir ~ dagitiimalidir. (Corglu, 2003, 5.72)
miydi? Yapilamasaydi ne olurdu?
> Isin siresi kisaltilabilir mi? Kisaltilabilirse ne ka karm
dar kisaltilabilir?

Etkili yetki devrinin énemli bir bgari kasulu
da gunluk planlar ve faaliyet analizleri hazirlanma
sidir. Bunun icirsu sorularin yanitlari yararl olur:

Toplantilari zaman kaybettirici olmaktan ¢i-

ak icin, bgka yollardan sonug¢ elde etmek

mimkinse toplanti secetiegbzden cikariimalidir.
Yoneticilerin devredemeyecekleri ve bizzat Bahsedildgi gibi, gercekten gerekli hallerde ve ha-

kendilerinin yapmasi gerekegldérde vardir. Bunlar; Z!flanilarak yapilan toplantilarin kurumsal i@tiin

|y| tan|m|anmarrﬂ faa“yet'er ve ya|n|zca y('jne_ can damarlarinda biri Ol@u unutulmamalidir.

ticinin yerine getirebilegé sorumluluklardir. g. ERTELEME ISTEKLER iNiN VE ALI SKAN-
Etkili bir yetki devri icin gagidaki ilkelere LIKLARIN KONTROL ALTINA ALINMASI

uyulmalidir: Isleri ertelemek; hedeflere yimayi engelle-

1.Beklenen performansi tanimlanmeorumluluklar ~ Yen, zamani calan ve egelidiizeyini artirarak strese

devredilmelidir. girilmesine neden olan bir sorundur. Oncelikli olan
2.Yetenei olmayan elemana devir yapilmamalidir. isleri zor ve sikici olduklari gerekgesiyle ertelemek
3.1sin ve firsatlarin git dagilimi tesvik edilmelidir. tamamlanmalari i¢in gerekli olan slreyi birkag
4.Bireysel farkliliklarin bilincinde olunmalidir. katina ¢ikarma sonucunu gloabilir. Is hayatindaki
5.Devredilebilecek ve devredilemeyecek sorumlu-zorluklarin énemli bir kismi zamaninda yapilmasi

luklar iyi ayirt edilmelidir. gerekip de yapilmayaglérin birikmesinden olgur.
6.Sorumlul@u yerine getirebilecek kadar yetki de

Ertelemenin nedenleri; tembellik, formda olu-
nan zamanlarda dahasbhali olunacg inanci ve
her seye bir mazeret bulma gibi sgtanliklardir.
Halbuki erteleme, insanin kendini kandirmasinin bir
sonucudur. Erteleme ile ilgili ger alskanlhklardan
bazilarigunlardir: (Deniz, 1996, s.164)

verilmelidir.
7.Verilen yetki herkese duyurulmahdir.
8.Sorumluluk devredilirken ilgili siire¢ dikkate alin-
malidir.
9.1s bittiginde geri besleme yapilimalidir.
10. Nihai sorumlulgun yo6neticide oldgu unutul-
mamalidir. » Hoslandgimizi, hglanmadgimizdan
L » Cabuk bitecek olani, ge¢ bitecek olandan
f. VERIML I TOPLANTILAR » Kolay olani, zor olandan
Toplantilar kurum ici ileimin, dangmanin, > Bildigimizi, bilmedigimizden
tartismanin ve karar almanin en 6nemli parcasidir> Acele olani, 6nemli olandan
Kurumsal baarinin sglanmasi icin toplantilardan » Bagkalarinin isteklerini, kendi isteklerimizden 6n-
en yiksek verimi almak gereklidir. Ama ggireden ce yapmak.
uzun toplantilara ve yapici olmayan toplantilag is
hi¢ ihtiyac yoktur. Toplantilara fazlasiyla zamanr a
riimasina kaypn cozu sonu¢ olarak yapici olma-
maktadir. Toplanti kelimesi, tGzeri gé#larla dolu bir  1.Bir ise bglamak icin zaman baskisinin artmasi ve
masa, sigara dumaninagutmus bir oda, hayal ki- bitis tarihinin yaklamasi beklenmemelidir.
rikligi ve alinamaya kararlar gibi olumsuzzgaim-  2.ise balamak icin tim bilgilere sahip olmak ve
lar yapabilmektedir. Bunlarin Ustesinden gelerek tam hazir olmak beklenmemelidir.
toplantlyr olmasi gerelti hale sokmak; ister kati- 3.isler 6nem siralarina gore siralanmali ve sirayla
limcilarin isterse yoneticilerin rollerini iyi oynaa- halledilmelidir.
lar1 noktasindan gecer. 4.Belirlenen bitg tarihine ve saatine uyulmahdir.
5.Buyulk isler parcalara bolinmeli ve parcalar sira-
siyla tamamlanmalidir.
Islerin ertelendii alanlar bulunmali ve (izerlerine
gidilmelidir.

Erteleme sorunuyla ka ¢ikmak iginsunlar
uygulanabilir:

Unutulmamalidir ki toplantilar, kurumsal ile-
tisimin ydrimesi icin gerekli bir unsurdur. Ancak 6
calsanlar zamanlarinin énemli bolumina toplan-
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7.Zor sorunlardan kagmamalidir. azaltilmahdir. Ancak bu zaman tuzaklariyla mica-
8.Emin olunana kadar kesinlikle ertelemesiditil- dele etmek demek, “zamanin insangifjeinsanin
memelidir. zamani yonetmesi” demektir. Bu sonucaedsilmek

9.Gerektginde yetki devrine gitmeli veya uzmana ise buyik bir irade ve kararllik gerektirir.

dangmalidir. . e
Kararllik gbstermek, zaman ydnetimi icin

5. SONUC ¢ok dnemlidir. Bunun i¢in yapilmasi gereken; zama-
nin nasil kullanildiinin gézlemlenmesi, gozlemle-
Zamanin en kit kaynak olgu gercginden rinde zaman kullanimi ile ilgili 6ngoriilerle kaa-
hareketle; yonlendirilmedi takdirde hicbirseyde  gtiriimasidir. Bu yontemle elde edilecek verilerin
basarili olunamayaga gercgine de ulallabilir.  g5inda, dgistiriimesi gereken agkanliklar degisti-
Etkin ve baarili yoneticiler zamanin ne kadar sinir- rilebilir ve zaman tuzaklari pasifize edilebilireT
layici bir kaynak oldgunun bilincindedirler. Ya- |efon gorismeleri, kirtasiyecilik, ziyaretciler, ertele-
pilan her gteki baarinin ve verimlilgin sinirlarini me istekleri gibi zaman tuzaklari ile micadele dil
en kit olan kaynak cizmektedir. Bu kaymada za-  piliyorsa yani séz konusu tuzaklar kontrol altinda
man oldigu ortaya konuldguna gore konunun éne- tytulabiliyorsa § yasaminin etkinlgi de yiiksek
mi ve zamanin ne kadagsez oldigu anlagilmalidir.  olacaktir. Zaman tuzaklarina giieyen ve zamani
Sahip olunan zamani verimli biekilde kul- verimli kuIIa_nma _tekniklerini bi_Ien )_/_t')ne_tipiler,_
lanip kullanmamak bilyik 6lciide insanlarin kendizamanin hakimiyetinden kurtulabilen yoneticilerdir.
ellerindedir. Zamani bir yerde durdurmak ve tekrarz@mani hakimiyetlerine alabilen yoneticiler; strate
baslatmak gibi bir likse sahip olunmagna gore JiK ve onemli konularla ilgili olarak grenme,
insanlarin yapmalari gerekeey, durdurulamayan dU@_u_n_me ve |craa_t_a dghg _fazla zaman ayirabilecek-
ve akip giden zamani, kendileri ve icinde faaliyet®r i¢in zaman yonetimi ideajartlara cok yakla-
gosterdikleri orgiitleri igin optimurgekilde deger- ~ sacaktir. Bu da orgltsel fari ve etkinlik icin en
lendirmeye cakmaktir. Bunu bgarabilmek icin ilk ~ PUYyUk engellerden birininsdmasi demekiir.
Once kagllagilan zaman tuzaklar tespit edilmeli ve
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