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ARTTIRILMASINDA ZAMAN YONETIMI
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OZET

Zaman kavrami, insanoglunun en énemli dederlerinden biridir. Zaman, iyi yénetildigi
takdirde insana deder kazandirir. lyi yénetilmediginde ise telafisi ve ikamesi miimkiin
olmayan bir faktér olarak kabul edilmektedir. Bu yiizden, zaman faktérd, verimlilik ve
performansin artirilmasi agisindan optimal bir sekilde kullaniimali ve degerlendirilmeli-
dir. Bu baglamda zamani verimli ve etkin, etkili bir sekilde yénetmek ya da kullanmak,
sahip olunan her saati, her dakikayi belirli bir hedef ve amag dogrultusunda planlayarak
kullanmak demektir. Diger taraftan zaman dogru isleri dogru zamanda ve ergonomik
olarak icra etmektir. Béyle yapildigi takdirde isglicii performansi artar ve firmanin verim-
liligi yiikselir. iste bu ¢alismanin temel amaci, optimal zaman yénetiminin, verimlilik ve
performans arttirmadaki etkisini belirlemektir.
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TIME MANAGEMENT IN INCREASING PRODUCTIVITY
AND PERFORMANCE

Kenan Oren

ABSTRACT

The concept of time is one of the most important values belonging to human beings.
Time adds value to people if well administered. When it is managed badly, it is accepted
to be a factor that is impossible to compensate and substitute. Therefore, the time fac-
tor, in terms of increasing the efficiency and performance, should be used in an optimal
way and evaluated. In this context, to manage or use the time efficiently and productive
means that each time owned, every minute should be used by planning goals and objec-
tives in a particular direction. On the other hand, time is to do the right jobs at the right
time and is ergonomically to perform. If so, workforce performance increases, and the
company's productivity rises. Here, the main aim of this study is to determine the effect
in improving productivity and performance by managing the time properly.

Keywords: Time, Time Management, Productivity, Performance

(Cilt: 5, Y1l: 5, Say: 11) Emek ve Toplum 187



Kenan Oren
GIRIS

Teknolojik aygitlarin ve mikro elektronik cihazlarin, gerek sanal oyunlar
yuziinden ve gerekse sosyal medyadan dolay1 oldukg¢a fazla zaman tiikettigi
icin, gliniimiiziin insanlari, beseri sermaye ve sosyal sermayeye yatirim
yapma acisindan zaman yetersizliginden sikayetci olmaktadir. Yani giinii-
miiz insanlar, kiiresel enformasyon ve teknoloji ¢aginin yasattigl yogun
tempo altinda en degerli zaman dilimlerini bosa harcamaktadirlar. Biyolojik
saat geregi geceyi uyumakla gecirmek yerine, sanal alemde sorf yaparak
geciren insanlar, gerek kisisel yasamlarinda gerekse is yasamlarinda zama-
n1 kovalar bir hale gelmistir. Bu baglamda ¢cok az insan, zamani etkin ve
verimli bir sekilde kullanmak yoniinde ¢aba sarf etmektedir. Zaman, her
glin ve her an yasadigimiz ama lzerinde fazla diisiinmedigimiz, hatta tam
olarak ne oldugunu bile pek bilmedigimiz bir olguyu ifade etmektedir. Bu
baglamda gerek is hayatinda ve gerekse bireysel kariyer gelisimimizde za-
mani etkin ve verimli kullanmak oldukga zor hale gelmis; bosa gecen zaman
dilimlerinin agilar1 bir hayli genislemistir.

Zaman yonetimi ve zamani etkin kullanma, sadece insanlar icin degil;
ayni zamanda isletmeler icin de en degerli kaynaktir. Yerinde ve etkin kul-
lanilmayan ya da bosa harcanan zamanin telafisi ve ikamesi ise miimkiin
olmadigina gore gerek kurumsal bazda ve gerekse bireysel bakimdan etkin
bir zaman yonetimi standardina siddetle ihtiya¢ duyulmaktadir. Boylece
basariya ulasmak ve rekabet piyasasinda yerini saglamlastirmak isteyen
isletmeler veya tiim kurumsal yapilar, maksimum fayday saglayarak zama-
n1 iyi kanalize etmeli; tlim faaliyetler iyi bir zaman yonetimi ve biyolojik
zaman sistemine gore isletilerek verimlilik ve performans artirilmalidir.

Calisma {i¢ boliimden olusmaktadir. Calismanin birinci béliimiinde kav-
ramsal ¢erceveye yer verilmis bu baslik altinda zamana iliskin kavramlar,
zaman ¢esitleri ve zaman yonetim siireci irdelenmistir. Calismanin ikinci
boliimiinde zaman yodnetimine yonelik olarak farkli yaklasimlar takdim
edilmeye calisilmis; ¢alismanin {iglincii boliimiinde ise zamami etkin kul-
lanma yontemleri anlatilmistir.

1. ZAMAN KAVRAMI

Zaman muglak ve goreli bir kavramdir. Bu yiizden, kavram olarak zaman
kelimesinin mutlak bir tanimi1 yoktur; ancak zamani, insanogluna Yiice Ya-
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raticl tarafindan bahsedilen bir miihlet ve firsat olarak degerlendirmek
gerekir. Diger bir ifadeyle zaman, soyut, kesin 6l¢iilmeyen ve goreli olarak
bircok anlama gelen bir kavrami ifade etmektedir. Genelde, bir dl¢li birimi
olarak, uzaklik, yakinlik, ge¢mis ve gelecek anlamlarini igerir. “Diin”, “bu-
giin” sézciikleri kullanildiginda belli bir siire anlatilmis olmaktadir (Oktem,
1993: 218). Bu baglamda zaman kavrami bir silire¢ olarak bir émriin ya-
sanmasinda, bir isletmenin omriiniin belirlenmesinde bir “firsat” ve bir
“miihlet” olarak degerlendirilebilir. Bu miihlet, gerek insanlar i¢in ve gerek-
se kurumsal yapilar i¢in olsun bir fonksiyonun icra edilmesinde bir stireg
olarak da diistinlilebilmektedir. Bu a¢idan ele alinacak olunursa, zaman
kavrami degerlendirilmesi gereken bir firsati degerlendirme siireci ve bir
slire¢ parametresidir, denilebilir.

Zaman bir slire¢ olarak ilk cocukluk yillarindan itibaren gelismeye bas-
lamakta ve ergenlik yillarinda tamamlanmaktadir. Cocukluk ve ergenlik
yillarinda zamani verimli bir sekilde kullanabilmek gelistirilmesi gereken
tutumlardan biridir. Ozellikle ergenler kimlik gelisimi, sosyal gelisim, aka-
demik basari, ileride sahip olacaklar1 meslege hazirlanma, gelecegi planla-
ma gibi karmasik gorevleri basarmak i¢in zaman faktoriiniin ¢ok iyi kulla-
nilmasi gerekmektedir (Caglayan ve Goral, 2009: 175). Yerinde ve optimal
olarak kullanilmayan zaman ise beseri sermaye ve insan kaynaklarinin
tiretkenligini kisirlastiran bir unsur haline gelmektedir. Yanlis kanalize edi-
len bir zaman faktorii faydadan cok kisisel gelisim silirecinde zararli bir
unsur haline gelmektedir. Bu sadece beseri gelisim siireci icin degil; aym
zamanda kurumsal yapilar icin de gecerli bir durumdur. Ayni sekilde bir
liretim siirecinde tam zamaninda iiretim (Just in Time Production: JIT) ve
teslimat sistemi isletilmedigi takdirde, o isletmenin piyasadaki rekabet edi-
lebilirlik 6zelligi biiyiik 6lciide hasar gérebilmektedir. Aksine “Ogrenme
Egrileri” sistemiyle; yani hatalarin zamanla diizeltilerek Puko Déngilisiinde
oldugu gibi “Planla, Uygula, Denetle, Onlem Al, Diizelt” siireciyle sifir hata
standardi yakalandigl zaman firmanin giivenilirlik ylizdesi artmakta ve
zaman faktoriinden optimal fayda saglanarak kir maksimizasyonu saglana-
bilmektedir.

Gelisen kiiresel rekabet ortaminda artik, klasik ve statik anlayisla zaman
faktori israfi yerine modern ve dinamik bir zaman yoénetimi anlayisiyla
zamana hiikmedilebilmektedir. Bu baglamda modern y6netim diisiincesin-
de “Zaman” 6nemli bir liretim faktori ve bir kaynak olarak ele alinmakta ve
bu kaynagin yatirimlar i¢cinde temel bir paya sahip oldugu ifade edilmekte-
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dir (Yimaz ve Aslan, 2002: 25). Bu sekilde degerlendirilen zaman yonetimi
gerek bireysel anlamda ve gerekse kurumsal baglamda sistemin optimal bir
sekilde isleyisini beraberinde getirecektir. lyi isleyen bir sistemin ¢okmesi
ise oldukca zordur. Aksine zaman yonetimi statik ve klasik anlayisla; yani
esgiidiim ve koordinasyon olmadan, takim ruhuna aykiri bir sekilde emir ve
komuta zinciri anlayisiyla yiiriitilmeye calisildig1 takdirde isletmelerin
omri kisalmaya mahkum hale gelebilecektir.

Zaman kavrami iyi organize edilmis ve ergonomik sistemlerin hakim ol-
dugu isletmelerde ¢ok iyi bir sekilde degerlendirilmekte ve zaman yo6neti-
minden optimal fayda elde edilmektedir. Bu da kurumsal yapinin verimlili-
gine yansimakta ve o kurumsal yapinin rekabet giicilinii piyasada daha etkin
bir hale getirmektedir.

2. ZAMAN CESITLERI

Zaman kavrami ¢ok girift ve karmasik olan bir 6zellige sahiptir. Bu baglam-
da zamani ¢ok degisik yonleriyle ele almak miimkiindiir. Ancak genel kabul
goren sekliyle zaman kavrami dort sekilde degerlendirilmektedir:

o Gergek (Objektif) Zaman,

e Psikolojik (Siibjektif) Zaman,

e Biyolojik (Yaratilistan Gelen) Zaman,

¢ Bereketli (Carpan Etkili) Zaman
Bu kavramlari asagidaki sekilde agiklamak miimkiindiir:

2.1. Ger¢cek Zaman (Objektif)

Gergek; diger bir ifadeyle objektif zaman genel olarak bilinen ve saatle
Olciilebilen, kaynagini diinyanin gilines etrafindaki hareketinden alan, tiim
insanlar icin sabit ve ayni olan zamandur. Ise gelis, gidis saatleri, randevula-
rin ayarlanmasi, toplantilarda gegirilen siire, hazirlanan proje ve raporlarin
bitisi gibi isleri objektif zaman belirler (Ozer, 2011: 488). Bu zaman tiiri
halk zamani (public time) olarak da bilinmektedir. Bu baglamda gercek
zaman veya halk zamani, herkes i¢in en dnemli zaman tiriidiir ve yonetil-
mesi gereken zaman tiirii de bu zaman tiirtidiir. Yani gerek isgiicli perfor-
mansinin arttirilmasinda ve gerekse kurumsal yapilarin verimliliginin artti-
rilmasinda esas olan zaman tiirii gercek (objektif) zamandir.

Gergek, objektif veya halk zamany, salise, saniye, dakika, saat, giin, hafta,
ay, yll, asir gibi zaman kavramlariyla 6l¢iilebilen bir zamandir. Bu zaman
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parametreleri gerek insan ve gerekse kurumsal yapilar icin bir planlama ve
yonetme olgusunu da beraberinde getirmektedir. Bu parametrelerin tekrari
miimkiin olmadigi i¢in ¢ok iyi degerlendirilmesi ve performans ya da verim-
lilik i¢in optimal bir sekilde harcanmasi gereken bir siirece tabi tutulmasi
gerekmektedir.

2.2. Psikolojik (Subjektif) Zaman

Cogu insanin gercek zaman parametresinin disinda hissettigi zaman di-
limleri bulunmaktadir. Ornegin birisini beklerken planlanan saatte gelme-
mesi durumunda genelde “iki saattir seni bekliyorum,” seklinde bir ifade
bicimiyle tepki verilmesi, hissedilen zamanin, gercek zaman ile farklihk
gosteren bir zaman siireci oldugunu gostermektedir. Yine bir futbol takimi-
nin kritik bir skorla énde gittigi bir miisabakada gol yeme riskiyle karsi
karsiya kalmasi ve galibiyetini koruyamama psikolojisi ile zamanin bir tiirli
bitmek bilmemesi de psikolojik zamani gostermektedir.

Yukaridaki agiklamanin 1s18inda, psikolojik zaman, hissedilen zaman
olarak tanimlanabilir. Bu baglamda saatin neyi gosterdigine bakmaksizin
psikolojik zaman kavramiyla bir olayda gegen siireyi kisa veya uzun olarak
hissedilmektedir. Saat zamani ¢ok kesin birimlerle 6l¢iiliirken, psikolojik
zamanin anlasilmasi giictlir. Duruma gore degisebilmektedir (Sabuncuoglu
ve Tiiz, 2003: 281). Oliimciil bir hastanin psikolojik zaman siireci ile sthhat
icinde yasayan mutlu bir insanin zaman siireci arasinda biiyiik psikolojik
fark bulunmaktadir.

2.3. Biyolojik Zaman (Yaratilistan Gelen Zaman)

Biyolojik zaman yaratihga ve fitrata uygun bir zaman tiiriidiir. Insan biyo-
lojik zaman kavramiyla cevresi ve hayat akisi ile bir simbiyotik; yani uyumlu
ve esgidimlil bir sistem icine girmektedir. Biyolojik zaman sistemiyle hare-
ket eden insanlarin zihinsel ve fizyolojik biinyesi bir ahenk icinde olacagin-
dan optimal bir performans ve verimlilik saglamaktadir. Bu sistemde asirilik-
lara yer yoktur. Stresin bile makulii ve faydali yonii bulunmaktadir.

Insan biyolojik zaman veya saat sistemiyle ¢alisirsa, azami verimlilik elde
etmektedir. Bu konuda asagida verilen bilimsel tespit bunu gostermektedir:

“Insan viicudunda fizyolojik faaliyetler, saat 03 siralarinda en asgari diizeye
iner. Bu saatten itibaren kortizon adi verilen stres hormonu fazla miktarda salgi-
lanir. Saat 05 civarinda bu deger, gtinliik ortalamanin alti katidir. Salgilanan bu
kortizon, bir ¢alar saat gibi is gértir ve biitiin metabolizmay1 uyarir. Kana bol
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miktarda glikoz ve amino asit karisir. Bdylece, gtinliik hayatta ihtiyag duyulacak
enerji kanda hazir hale getirilir. Sabah namazi kilinmasiyla bu aktivite iyice ytik-
selir. Sabah namazindan sonra tekrar yatmak bu aktiviteyi diistirecegi icin zihni
dinglik ve keskinligi azaltir. Saat 09-10'da bu degerler en yiiksek diizeye ulagir.
Saat 11-12 arast zihni bakimdan ¢ok aktif oldugumuz zamandir. Dorukta bir
aktivite  yasandiktan  sonra, viicutta  dinlenme ihtiyaci  gériiliir
(http://www.besincimevsimdergisi.com/yazici.asp?dergi=4&konu=79- 2016).

Yukarida verilen bilgiler 1s181nda konu ele alinacak olunursa, insanin gece
¢alismasi ve zihni faaliyetlerde bulunmasi biyolojik saat agisindan sakincali-
dir. Zira bu saatler viicudun konsantre olma saatleridir. Yani bu saatlerde,
“giinliik hayatta ihtiyag duyulacak enerji kanda hazir hale getirilir” ifadesin-
den de anlasildigi kadariyla, viicut giindiiz harcanacak enerji icin hazirlik
yapmaktadir. Bu yiizden, erken yatarak gece karanhigini, uyku cekerek gegir-
mek gerekir. Ancak, sabah erken kalkip sabah namaz kilip, glinesin dogmasi-
na kadar da uyumamak gerekir. Bu saatlerde zihin optimal fayda verebilmek-
tedir. Zihinsel calismanin en uygun zamani olarak “Saat 11-12 arasi zihni
bakimdan ¢ok aktif oldugumuz zamandir” tespiti bize fikir vermektedir. Yine,
“Insan viicudunda fizyolojik faaliyetler, saat 03 siralarinda en asgari diizeye
iner,” ifadesine odaklanirsak, insan viicudunun fizyolojik faaliyetlerinin bu
saatlerde, en az diizeyde olmasindan dolayi, yorgunluk olacaktir. Dolayisiyla
bu saatlerde uykuda olmak en akilli bir davranis bicimidir. Biyolojik saate
gore hayat diizenimizi buna benzer sekilde ayarlandiginda, en verimli ve
performansi yiiksek tiriinler elde edebilecegi ve basar1 grafiginin yiikseltilebi-
lecegi soylenebilir. Aksi takdirde, viicudun metabolizmasiyla ters diisen ras-
gele bir ¢alisma icine girmis olunur ki, bu da kismi performans veya verimlilik
saglasa bile orta ve uzun dénemde verimsizlige yol agabilecektir.

Biitiin bu bilgiler 1s181nda giin i¢inde zihinsel ve bedensel performansin
en diisiik ve en yliksek oldugu zamanlar vardir. Bunlar viicudun biyolojik
ritmini olustururlar. Bu ritme gore en 6nemli isleri, performansin en yiiksek
oldugu zamanda yapmak, 6nemsizleri daha sonraya birakmak zamani etken
kullanmak acisindan olduk¢a dnemlidir (Karaoglan, 2006: 38). Bu baglamda
biyolojik zaman esasina gore bir plan yaparak, hangi kategoride olunursa
olunsun, zamani verimli kullanabilmek i¢in, en yiiksek performans gosteri-
len saatlerde; yapilacaklar listesinde 6nemlileri tespit etmek ve oncelikli
isler lizerinde yogunlasmak uygun olurken; orta performans gosterilen
saatlerde, rutin isleri yapmak, daha sonraki isler i¢in planlama yapmak ve
disiik performans gosterilen saatlerde ise; telefon goriismeleri yapmak,

192 Emek ve Toplum (Cilt: 5, Y1l: 5, Say1: 11)



isletmelerde Verimlilik ve Performansin Arttirilmasinda Zaman Yénetimi

ziyaretcileri kabul etmek ve mektuplar1 cevaplandirmak vb. faaliyetlerin
yapilmasi daha uygun olur (Karaoglan, 2006: 39).

Asagida verilen grafikte bir insanin ne zaman dinlenmesi ve ne zaman en
verimli bir sekilde ¢calismasi gerektigine isaret ediliyor.

Sekil:1 Insanin Biyolojik Saat Sistemiyle Yapmasi Gereken Calisma Plam

24:00
Gee Yarnisi

_ 21:00 I 02:00 )
Melatonin salgilanmaya En derin gece uykusu
bagliyor. - 04:30
19:00 \\ N Viicut sicakligi en
S / _ .

Vicut sicaklgi en dusuk seviyeye
yuksek seviyeye ulgglyor. Y=y

ulasiyor.
06:45

18:30
Kan basincinda

Kan basinci en \an be
yuksek seviyeye yukselis basliyor.

ulasiyor.
17:00 o730
Kas giict en yuksek elatonin saigisi
sgviyeye l¥la§|yor. W sona eriyor.
14:30 10:00

Koordinasyon yetenegi Dikkat en yiksek
en yuksek seviyeye 12.00 Seviyeye ulasiyor.

ulaslyor. Gin Ortasi ileileili.ore
Kaynak: https://www.google.com.tr/search?q=biyolojik+zaman+ile+ilgili+g%
C3%B6rseller&biw=1280&bih=913&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ve
d=0ahUKEwiasIbtpN7KAhWC1SwKHVNUCJwQsAQIMg&dpr=1#imgrc=cdyTyz
BdQBqTU M%3A, Erisim Tarihi: 04.01.2016

Yukarida verilen grafikte gorildiigi gibi, bir insanin mutlaka uykuda
olmasi gereken saat 02.00’dir. Insanin bu saatte uyumay1 terk edip, onun
yerine calismas1 performansini olumsuz bir sekilde etkileyecektir. Onun
yerine grafikte sunulan insanin en verimli zamani ve dikkat seviyesinin en
yliksege ulastig1 saat ise saat 10.00 olarak gosterilmistir. Demek ki, bu saat-
te bir insanin ¢alismasi diri ve duru bir zihinle ¢alistigi i¢in o insanin per-
formansini olumlu bir sekilde artiracaktir.

2.4. Bereketli (Carpan Etkili) Zaman

Bereketli zaman, az zamanda ¢ok degerlenen zamandir. Bu zamana ¢ar-
pan etkili zaman da denebilir. Ornegin Kadir Gecesi'nin bin aydan hayirh
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olmasi bu tiirdendir. Yine oldukca soguk bir havada bir saat ndbet tutan bir
askerin ecrinin bir giinden fazla deger kazanmasi da buna bir 6rnek olarak
gosterilebilir.

Oyle zamanlar vardir ki, o zaman siirecinde yapilan isler, o zamanin kat
kat fazlasinda icra edilmemistir. Bu baglamda Osmanli Devleti'nin kisa sii-
rede sahip oldugu yurt miktari, baska uluslarin belki de binlerce yilda elde
edemedigi miktardan fazla olmustur. Bu yilizden, muayyen zamanlarin, ken-
di smirlarini asarak c¢ok fazla bereketlenmesi bereketli zaman dilimi olarak
degerlendirilebilir.

3. ZAMAN YONETIMINiN TANIMI VE ONEMi

Onceden de belirtildigi gibi zaman insanin iradesi disinda cereyan eden bir
faktordiir. Bu baglamda insan zamani ydonetemeyecegine gore, zaman i¢inde
cereyan eden faaliyetleri ve isleri yonetebilmektedir. Yani zamani etkin ve
verimli bir sekilde kullanma ve isgiiciinlin performansini artirma insanin
iradesi ve kontrolii altinda olabilen bir durumdur. Bu agidan degerlendirile-
cek olunursa, zaman bir anlamda zaman icinde 6z yonetim demektir. Yani,
bagkalarina ve kendinize zarar veren duygular1 kontrol altinda tutabilme,
devaml giiven ve diiriistliik 6rnegi olabilme, sorumluluklar1 yonetebilme,
degisen kosullara uyarak engelleri asabilme, i¢ miilkemmellik standardini
olusturabilme ve firsatlar1 yakalayabilmeyi gerektiren bir kavramdir (Ozer,
2010: 17). Boyle yapildiginda her ne kadar zamana hiikmedilmese de akip
giden zaman bosa gitmemis olur ve “Vakit nakittir” kaziyesince optimal bir
diizeyde degerlendirilmis olur.

Zaman yonetiminde temel disiince giiniin her kii¢iik diliminin daha iyi
planlanmasinin yoneticilerin daha verimli hareket etmelerini saglayacak
olmasidir. Zaman yonetimi, acil olmakla birlikte o kadar da 6nemli olmayan
giinliik olaylarin baska islerden kaginmak icin, agik dnceliklerin ortaya ko-
nulmasini da kolaylastirir (Glig¢li, 2001: 88-89). Diger bir tanima gore ise
zaman yonetimi, oncelikli ve 6nemli faaliyetlere ne kadar zaman harcayaca-
giniz1 planlama ve organize etme anlamina gelmektedir. Boyle yapildig
zaman asagidaki faydalar elde edilmektedir (https://www.mindtools.com/
pages/article/newHTE_00.htm, 2016):

e Onemli 6l¢tide verimlilik ve etkinlik artisi,

¢ Daha iyi bir mesleki itibar,

e Daha az stres,
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e Biiyiime ve genisleme icin dnemli firsatlar elde etme,

e Onemli kariyer hedeflerini gerceklestirme firsatlari,

Aksine iyi bir zaman yonetimi olmadig1 takdirde ise asagidaki dezavan-
tajli durumlarla karsilasmak ka¢inilmaz olabilmektedir:

¢ Verimsiz bir is akisi ve siireci,

e Diisiik calisma niteligi,

e Siparislerin zamaninda yetistirilememesi,

e Kotii bir mesleki tin,

o Yiiksek diizeyde stres,

o Kotii bir kariyer gelisimi vs.

Yukarida verilen kriterlere odaklanildiginda zamani iyi yonetmek sure-
tiyle gerek bireysel anlamda kisisel gelisim (beseri sermaye) ve gerekse
kurumsal baglamda performansin ve verimliligin artirilmasina yardimci
olmaktadir. Bu da “Vakit nakittir,” kaziyesini ve 6zdeyisini dogrulamaktadir.

4.ZAMAN YONETIM SURECI VE VERIMLILIGE ETKISi

Isletme yonetimi literatiiriinde siire¢ olarak zaman yonetimi sekiz asama-
dan olusmaktadir (Akgemci vd., 2003: 41)

e Zamani Kullanim Analizi,

e Zaman Problemlerini Tanimlama,

¢ Kendini Tanimlama,

e Amac ve Oncelikleri Belirleme,

e Program Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma,

o Giinliik Programalar ve Rehberler Hazirlama,

e Zaman Yonetimi Tekniklerini Gelistirme,

e Siirecin izlenmesi ve Yeniden Analizler Yapma Faaliyetleri.

Gerek bireysel faaliyetlerde ve gerekse kurumsal faaliyetler ve liretim
siirecinde zaman ydnetimi kavrami, performans ve verimliligin saglanmasi
icin zamani optimal ve planli bir sekilde bir siire¢ yonetimiyle yonetmek
anlamina gelmektedir. Bu baglamda Lay&Schouwenburg (1993), zaman
yonetimini verimliligin artirllmasi ve stresin makul (vasat) bir diizeyde
stirdliriilmesinin saglanmasi i¢in yiriitillen davranis ve hareket planlamasi
olarak tanimlamaktadir. Yani eger kurumsal yapilardaki elamanlarin ¢alis-
malar1 koordineli ve sistematik bir sekilde ergonomik olarak organize edi-
lirse, zaman y6netimi amacina ulasir ve isgiicliniin performansi artirilmis
olur. Isgiicii performansinin artmasi ise beraberinde ¢iktinin girdiye oranini
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makul bir diizeye ¢ekilmesine neden olacaktir. Bu da mamul malin piyasa-
daki rekabet etme giiclinii artiracak ve firmalarin karlilikk oranini yiiksek
diizeylere tasiyacaktir.

Campbell ve Svenson (1992) ise, etkin zaman yonetimi faaliyetlerinin ve
stratejilerinin akademik performansi artiracagini ifade ederek, 6grencilerin
daha verimli bir sekilde bireysel ve sosyal sermaye baglaminda iyi bir egi-
tim slirecinden gegebileceklerini ifade etmislerdir.

5. ZAMAN YONETIMINDE VERIMLiGi VE PERFORMANSI ARTIRMAK
ICIN FARKLI YAKLASIMLAR

Zaman yonetimi degisik kesimlerce farkl algilanmis ve klasik yonetim an-
layisi ile modern yonetim anlayisina gore sekil almistir. Bu baglamda klasik
zaman yOnetimi anlayisinda yonetimi prensipleri gelistirenler “statik” yani
duragan ve mevcutlar: korumaya yonelik yaklasimlar sergilemislerdir. Mo-
dern anlamda zaman yonetimi yaklasimini benimseyenler ise “kaizen” mo-
delini tercih etmisler ve siirekli gelisim&degisim prensibiyle verimliligin
artirilmasi yolunu izlemislerdir.

5.1. Klasik Zaman Y6netimi Anlayis1

Klasik Zaman Yonetimi anlayisi, otokrat yonetim anlayisindan kaynakla-
nan bir zaman yo6netimi anlayisidir. Buna “Pedersahi Yonetim Anlayis1” da
denir. Pedersahi yonetim anlayisina; yani otokrat ve babadan ogula gecen
faternal ya da maternal; yani babanin veya annenin tek otorite sahibi oldu-
gu emir komuta sistemine gore isleyen klasik zaman yonetimlerinden “Ha-
yatta Kalma ve Toparlanma Yaklasimi” mevcudiyetini siirdiirmek i¢in bir
savas slrdiirme anlayisiyla hareket eder. Bu yaklasim, is ortaminin, yasam
temposu ve baskisi icinde bulunan insanin kendini korumak, yeterince ba-
gimsiz ¢alisabilmek amaciyla zamana sahip ¢ikmasi iizerine odaklanmistir.
Bu yaklasim kendini yalitma (gereksiz iletisime kapali, sekreter, telesekre-
ter kullanma vb.) tek basina kalma (rahatsiz edilmemek i¢in yalmz bir or-
tam1 se¢mek) ve yetki devretme (ayrintilara bogulmamak ve daha etkili
islere zaman ayirmak icin gorevleri baskalarina dagitmak) gibi teknikleri
icerir (Glrbiiz ve Aydin, 2012: 13-14).

“Hayatta Kalma ve Toparlanma Yaklasimi” statiikosunu korumaya c¢ali-
sirken; yani mevcudiyetini koruma adina miicadele ederken asagidaki tak-
tikleri uygulanmaktadir (Karaoglan, 2006: 44).
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¢ Kendini Yalitmak: Sekreterini devreye sokmak, kapilar1 kapatmak, te-

lesekreter kullanmak ve anlamsiz iletisimleri reddetmek,

¢ Yalmiz Kalmak: Rahatsiz edilmemek icin yalniz kalinabilecek bir yere

cekilmek,

e Gorev & Yetki Yiiklemek: Onemli islere zaman ayirabilmek icin bas-

kalarina gorev ytiklemek.

Klasik (Pedersahi) Zaman Yonetim Anlayisi gibi, Rehabilitasyon Zaman
Yonetimi (Iyilestirme Amacli Zaman Yonetimi) de klasik bir anlayisla zama-
n1 yonetmeyi amaclamaktadir. Bu yaklasim kendi amacina aykiri ya da is-
levsiz zaman yonetimi davranislari seklinde kendini gosteren ¢evre, kalitim
ve diger etkenlerin sonucunda ruh diinyasinda temel eksiklikler olusmak-
tadir. Miikemmeliyetci olarak yetisen insanlar olaylari en kiigiik ayrintisina
kadar yonetme egilimindedirler (Giirbliz ve Aydin, 2012: 14). Bu baglamda
zaman yonetiminde “Rehabilitasyon (Iyilestirme) Yaklasimi, zaman yone-
timi konusundaki sorunlarin; sosyal kiiltiirel ¢evresel psikolojik nedenlere
dayali olarak ortaya ¢ikabilecegini soyler (Tengilimoglu vd. 2003). Buna
bagh olarak da ¢ocuklukta ya da ¢evre baskisiyla benimsenen “insanlarin
hosuna gitme” senaryosu, reddedilme korkusuyla asir1 yiikiimliilik ve asiri
listlenmeye doniisebilir. “Isleri siiriincemede birakan” kisi, gegmisteki basa-
rilar1 baska birini incittiyse, ya da aile hayatinda ¢ok pahaliya mal olduysa,
basarisizlik kadar bagaridan da korkabilir. Onerilen ¢éziim, zaman ydnetimi
sorunlarini olusturan psikolojik ve sosyolojik eksikligi iyilestirmektedir
(Pasa, 2001: 41-42).

Yukarida sayilan yaklasimlar klasik anlamda zaman yonetimi yaklasim-
laridir. Buna benzer yaklasimlarin temel amaci vaziyeti korumak icin zama-
n1 baskici ve emir komuta zinciri mantigiyla yonetmektir. Halbuki bu man-
tikla yonetilen zaman anlayisi cogu kez modern yonetimlerdeki takim ruhu,
takim sinerjisi, koordineli calisma anlayisi gibi esnek zaman ydnetimi anla-
yisina zarar vermekte ve kas yapayim derken goz ¢ikarmaktadir. Yani za-
manin optimal bir sekilde kullanilmas1 amaglanirken, zaman israfiyla karsi
karsiya kalinmaktadir.

5.2. Modern (Dinamik) Yonetim Anlayis1
Modern (Dinamik) Zaman Yonetimi Yaklasiminda ise sistematik, diizen-
li, ergonomik ve paylasimci bir zaman y6netimi anlayis1 bulunmaktadir. Bu

» oo«

anlayisa gére “Takim Ruhu”, “Aidiyet Duygusu”, “Koordineli iletisim Ag1”

» o«

“Beyin Firtinasi (Brain Storm)”, “Kalite Cemberleri (Quality Circles)

» o«

, “Bese-
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»n o«

ri Sermaye”, “Sosyal Sermaye” gibi modern y6netim anlayislar1 hakim un-
surlardir. Bu modern zaman ydnetimi anlayisiyla ¢alisanlar esgiidiim halin-
de siirekli istisare halinde olduklarindan, nerede bir sorun veya zaman kay-
b1 olursa derhal sorunun tanimlanmasi ve ¢6ziimi icin strateji ve taktikler
gelistirirler. “Planla, Uygula, Denetle, Onlem Al, Diizelt,” seklindeki Puko
(Deming) Donglisiiyle hatalar sifirlanmaya ¢alisilir. Zaman kayiplar: mini-
mize edilerek tam zamaninda tlretim (Production Just in Time) ivmesi ka-
zanirlar.

Farkli zaman yodnetimi yaklasimlarindan “Diizenli Hayat Yaklasimi” mo-
dern zaman yodnetimi yaklasimlarindan biridir. Diizenli Hayat (Kendini To-
parlama) Yaklasimi, zaman yonetiminde ortaya ¢ikan sorularin biiyiik bo-
limiiniin bireylerin hayatindaki diizensizlikten kaynaklandigini savunan
(Giirbliz ve Aydin, 2012: 13) bir zaman yo6netimi yaklasimi olup, bu bag-
lamda iyi bir koordinasyon ve iletisim sistemleriyle diizenli bir yonetim
anlayisi sergilemektedir.

Bu yaklasima gore, diizensiz yasam istenilen materyallerin istenilen an-
da bulunamamasina neden olur buna dogru paralellikte zaman kaybi olu-
sur. Bu olumsuzlar ii¢ boéliimde diizenlenir (Sahin, 2015: 18)..

o Calisanlari diizenlemek

o Gerekli materyalleri, ¢alisma alanlarini diizenlemek

¢ Yapilacak isleri diizenlemektir.

Yukarida belirtilen zaman yonetimi yaklasimiyla zaman kavrami, etkili,
verimli bir sekilde uygulama alanina koyulmus olur ve dogru isleri, dogru
zamanda yapma aliskanlig1 kazanilmis olur. Bu sekildeki bir diizen yaklasi-
mi, Kisisel uygulamay1 asip kurumsal uygulamaya gecer. Bir orgiit zor du-
ruma distiiglinde, yeniden diizenleme, yeniden yapilanma, her seyi silke-
leme ve toparlama zamani gelmistir (Gii¢li, 2001: 100).

“Diizenli Hayat Yaklasim1” gibi “Hedef Belirleme (Basar1) Yaklasimi1” da
modern yonetim anlayisina gore tasarlanan bir zaman yonetimi anlayisidir.
Bu anlayisinda basari i¢in bir vizyon belirleme ve bu vizyona ulasmak icin
misyonlari optimal diizeyde organize etmek esastir. Temelde ne istedigini
bilmek ve basarmak icin ¢aba harcamak en 6énemli bir prensiptir. Bu tarz
zaman yonetimi anlayisi, uzun, orta, kisa vadeli planlama, hedef saptama,
goziinde canlandirma, kendini motive etme ve olumlu bir diisiince tarzi
gelistirme gibi teknikler bulunmaktadir (Giirbiiz ve Aydin, 2012: 14).

Yine modern zaman yonetimi anlayislarindan biri olan “Sihirli Ara¢ Yak-
lasimi (Teknoloji)” yasam kalitesini ve standardini arttirmak icin kullanila-
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bilecek her tiirlii yontemi kapsar ve dogru aracin bize yasam giiclinii vere-
cegi varsayimina dayalidir. Bu araclar 6nceliklerin izlenmesine, islerin plan-
lanmasina ve ana bilgiye kolayca ulasilmasina yardimci olmaktadir (Kara-
oglan, 2006: 46). Diger bir ifadeyle “Sihirli Ara¢ Yaklasimi, dogru aracin
(dogru takvimin, dogru programinin, dogru bilgisayarin) bize yasam kalite-
sini gelistirme giiciinii verecegi varsayimina dayanir. Bu yaklasim, sistem ve
teknolojik arag¢larin iyi kullanilmasinin, zamandan tasarruf saglayacagina
vurgu yapmaktadir (Giirbiiz ve Aydin, 2012: 14).

5.2.1 Modern (Dinamik) Zaman Yénetiminde Verimliligi Artiran Fak-

torlerin Analizi

Modern (Dinamik) Zaman Y6netimi, gerek isgiici performansini ve ge-
rekse kurumsal verimliligi artiran bir zaman y6netimi yontemidir. Bu za-
man yonetimi anlayisi ile zaman etkin bir sekilde kullanilir ve bu da verimli-
ligin artmasina sebep olur. Bu baglamda modern zaman yonetimi anlayisi
ile asagidaki faktorler uygulanmahdir.

e Is Zamam Etkin Kullanilmahdir: Calisma yasaminda zamanin etkin
kullanilmasi i¢in is ylikiiniin yol a¢tig1 baski ve zorlanmalarin azaltilmasi
gerekmektedir. Daha verimli ve daha iiretken olabilmek i¢in is gérme
stireci de daha etkin hale getirilmelidir. Oysa calisanlar is gérme siireci-
nin tamamini isletme amaglar1 dogrultusunda gecirmezler. Zamanlarinin
bir kismini kendi kisisel faaliyetlerine harcarken bir kismini da is gérme
zamanini etkin kullanamadiklari i¢in bosa harcamaktadirlar. Sekreterlik
hizmetleri ya da iletisim araclarinin kullanimi gibi bir¢ok faktor is gorme
zamanini etkilemektedir (Ozdemir, 2006: 106).

e Oncelikli isler Belirlenmelidir: Onceliklerin belirlenmesi icin kullani-
labilecek modern ve etkin olan Pareto Analizi, ABC Sistemi, SWOT Ana-
lizi gibi teknikler kullanilmalidir. Pareto’'nun kanununda da goriildiigii
gibi iste gecen zamanimizin yalnizca %20’sinde islerimizin %80’i yapil-
maktadir. Burada 6nemli olan, zamanimizin sadece %20’sinin 6nemli
olan faaliyetlerde ge¢mesi, geri kalan %80 sinin ise 6nem derecesi diisiik
olan veya gereksiz faaliyetlerde gecmesidir (Taner, 2005: 70). Lakein’ in
ABC sistemine gore, ilk asamada hedefleri basarmaya yonelik biitiin isler
listelenir. ikinci asamada, giin boyunca yapilmasi gereken bes ya da on
kalem belirlenerek giinliik bir liste hazirlanir. Ugiincii agsamada ise, lis-
tedeki isler onceliklerine gore A, B, C olmak tizere toplam ii¢ gruba ayri-
lir A kalem isler beklemeyen, hemen yerine getirilmesi gereken islerdir.
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Bu tiir isler ¢cok 6nemli olmalar1 nedeniyle dnce yapilmalidir. B kalem is-
ler 6nemlidir ancak A kalem isler kadar 6énemli degillerdir. Bu isler A ka-
lem islerden zaman kaldik¢a yapilmalidir. C kalem isler ise, 6nemsiz ve
yapilmasi zorunlu olmayan islerdir (Akgemci ve digerleri, 2003). SWOT
Analizi ise giiclii (strong) ve zayif (weak) yonleri tespit ederek, zayif
yoOnleri takviye etmek, firsatlar1 (opportunities) degerlendirmek ve teh-
ditleri (threads) tespit ederek tedbirler ve diizeltme eylemleri yapmak-
tir. Bunun gibi faaliyetlerin uygulanmasi ile zaman optimal olarak kulla-
nilir ve isletmelerdeki verimlilik artirilmis olur.

Iyi Bir Takim Kurulmalidir: insan giicii (emek) faktorii, iiretim faktor-
leri i¢cinde en 6nemli faktérdiir. Bu baglamda eleman se¢iminde nepo-
tism (kayirmacilik) yaparak; yani adama gore is degil; ise gore adam se-
cerek dogru isin dogru zamanda yapilmasi saglanir. Aksi takdirde takim
ruhu bozulmus olur. Ayrica iyi elamanlar “mobbing” yani psikolojik ta-
cizle “yildir-kacir” sendromuna maruz birakilmamalidir. Bu iki viriis ta-
kim ruhuna aykir1 ve klasik zaman ydnetimi sistemi i¢inde yer alan uy-
gulamalar oldugundan, modern (dinamik) yonetim anlayisi i¢cinde ba-
rindirilmamalidir. Aksi takdirde is gérenlerin motivasyonu bozulacagin-
dan performanslar1 diiser ve isletmelerin ve kurumlarin verimliligi
olumsuz bir sekilde etkilenir.

Hareket (Metod) Etiidii Yapilmalidir: Hareket Etlid{, bir bakima isle-
rin ergonomik bir sekilde yiiriitiilmesidir. Ergonomi ise, is gorenlerin
fizyolojik ve psikolojik 6zelliklerini inceleyip, tespit etmek amaciyla o is
gorenlerin makine ve ¢evre ile olan uyumunu (simbiyotik iliskilerini)
arastirma ve gelistirme ¢alismalari yapmak ve bu yolla liretimde verimli-
ligi artirmaktir. Bu ylizden, orgiitsel zaman kayiplarini 6nlemek i¢in 6n-
celikle “hareket (metod) etiidii” yapilmasi gerekmektedir. Hareket (me-
tod) etiidi, islerin en az emekle en kisa yapilmasini saglamak amaciyla
gereksiz hareketlerin énlenmesine yonelik bir ¢alismadir (Tengilimoglu
vd., 2003: 229-231).

Is Etiidii Yapilmaldir: Is etiidii, is gorenlerin ¢alismalarini incelemek
ve verimlerini etkileyen faktorleri belirlemek i¢in kullanilan iki grup
teknigin; hareket etiidii ve is él¢limiiniin bilesimidir. Is etiidii ile girdi
miktarlarindaki kaynaklardan elde edilen verilerle, ¢ikt1 miktarlarini art-
tirmaya yonelik calismalar yapilmaktadir (Tengilimoglu vd., 2003: 232).
Bunun yapilmasi, girdi maliyetlerinin de iyi etiit edilmesiyle saglanmak-
tadir. Girdiler icinde 6nemli bir yere sahip olan emegin, 6grenme egrile-
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riyle; yani zamanla tecriibe kazanarak iste meleke sahibi olunmasiyla
defolu iirtinlerin asgariye indirilmesi esas alinmalidir.

e Zaman Etiidii Yapilmali ve Zaman Standartlar Iyi Belirlenmelidir:
Zaman etiidii planh ve programli bir sekilde zamanin optimal olarak kul-
lanilmasi i¢in ¢ok 6nemli bir asamadir. Bu baglamda orgiitsel zaman ka-
yiplarinin dnlenmesinde belirlenmis bir is bolimii yapmak ve gerekli
zamani da zaman etiidii ve zaman standardi ile belirlemek gerekir. Za-
man etiidii ¢calismalari ile elde edilen sonuglar zaman standartlarini be-
lirtir. Zaman standardi; becerili bir is goérenin belli bir isi, belirli bir ¢a-
lisma hiziyla yapmasi icin gerekli olan siire olarak belirtilebilir ( Tengi-
limoglu vd., 2003: 236-238).

Yukarida belirtilen faktorler disinda, zamani modern anlamda y6énetme-
nin tali olarak bir takim uygulamalar1 da goz ardi edilmemelidir. Ornegin
asir1 biirokratik ve kirtasiye islerinden kacinilmalidir. Ciinkii {iretim siireci-
ni sekteye ugratan asir1 biirokrasi, zaman israfina yol agmakta ve islerin
akisini olumsuz yonde etkilemektedir. Ayrica yonetim anlayisi modern (di-
namik) oldugu zaman, yonetim erkinin Toplam Kalite Yonetiminde oldugu
gibi, tiim calisanlarla esgiidiim halinde ve istisareye dayanan bir calisma
anlayisiyla hareket etmesi, takim ruhuna, ekip calismasina ve aidiyet duy-
guna 6nem vermesi gerekir. Bu baglamda beyin firtinasi ve kalite cemberle-
ri gibi faktorlerin de “sifir hata” sloganiyla canli tutulmasi gerekmektedir.

SONUC

Zamanin, sahip oldugumuz en degerli faktérlerden biri oldugu bilinmekte-
dir. Bu baglamda gerek is gorenlerde ve gerekse isletmelerde performans
ve verimliligin artirilmasi i¢in iyi bir zaman y6netimine ihtiya¢ duyulmak-
tadir. Degerine paha bicilemeyen zamani tesadiifler ve sans faktorleri ile
yonetmek, biiytlik 6l¢lide zaman israfina ve zaman kaybina yol agacagindan,
modern bir yonetim anlayisiyla zaman yonetilerek optimal verim elde
edilmelidir. Bu baglamda zamanin iyi kullanilmasinda etkin faktdrlerden
olan “zaman etiidii,” “is etiidd,” ve “hareket etiidii” gibi fonksiyonlar iyi y6-
netilmelidir. Ayrica modern yonetim anlayisi icinde yer alan esgiidiim (ko-
ordineli) halinde; iyi bir iletisim agiyla takim ruhu icinde ¢alismak, zamani
optimal bir sekilde degerlendirme firsatlar1 saglayacaktir.
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Zamani etkin ve verimli kullanmanin en 6nemli yolu, zamani ¢ok iyi yo-
netmekten gecmektedir. Isletmelerdeki yonetim ve organizasyon siireci
modern (dinamik) bir yonetim anlayisiyla siirdiiriilse, is gorenlerin perfor-
mansi artacak ve bu da isletmelerdeki verimlilige yansiyacaktir. Verimliligi
yliksek olan isletmeler ise serbest piyasa ekonomisinde rekabet giicii yiik-
sek olan bir konuma yiikselecektir. Bu konumun siirdiirtilebilirligi ise, bu
yonetim anlayisinin korunmasina baglidir. Modern yonetim anlayisinda,
klasik (statik) yonetim anlayisina gecis ise sistemi Kkilitleyecek ve rekabet
glciinii zayiflatacaktir.

Zamani yonetmek, dogru isleri dogru zamanda yapmak nosyonuyla ilin-
tili oldugundan, bu nosyonun ¢alisanlara da yansitilmasi gerekmektedir. Bu
baglamda eleman seciminde nepotism (adam kayirma) gibi sendromlardan
uzak durulmali ve adama gore is degil; ise gore adam se¢imi politikas1 gii-
diilmelidir. Bunun yani sira degerli is giicii olan “cekirdek is gilicii”; yani
isletmelerin olmazsa olmaz elamanlari “mobbing (psikolojik taciz=yildir
kacir)” taktikleri ile kagirilmamali ve korunmalidir. Béyle oldugu takdirde
hem orgiitsel yonetim anlayisi, hem de zaman yonetimi anlayisi modern bir
slire¢ yonetimi ¢ercevesinde siirdiiriilecek ve azami performans ile azami
verimlilik elde edilebilecektir.
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