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Yoneticilik Zaman Ister

Management Requires Time

Erkan KIRAL!

Ozet

Zaman durdurulmasi, yerine ikamesi miimkiin olmayan, insanoglunun en kiymetli serveti olup, bu servetin
degerinin bilinmesi ve en iyi sekilde kullanilmasi gerekmektedir. Boyle bir degerin orgiit yoneticileri
tarafindan orgiite ve calisanlara en fazla yarar saglayacak sekilde etkili ve verimli olarak kullanmasi
onlardan beklenen yénetim islevlerinden biridir. Oyle ki yénetici oOrgiitii amaglarina kisa zamanda
ulastirmak; c¢alisanlarimin ise karst bilgi, beceri, tutum ve davramislarini degistirmek igin hep zamana
gereksinim duymaktadir. Nitekim tiim yonetim eylemleri zaman icerisinde gergeklesmektedir. Bu ¢alismada,
yénetim igin bu kadar elzem olan bir kaynagin farkina varilmasi, ozen gosterilmesi ve érgiit ¢calisanlarina
model olunmast i¢in zamamin nasil daha iyi kullanilmas: gerektigi konusunda yéneticilere farkli bir bakug
sunmak amact ile literatiir 151ginda zaman yénetimi konusu tartistimistir.
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Abstract

Time is the most precious fortune of mankind, which cannot be stopped and replaced, and the value of this
wealth must be known and used in the best way. Such a value is one of the management functions expected
by the managers of the organization to use it effectively and efficiently in order to maximize the benefit for
the employees and the organization. The manager needs time in order to reach the organization to its goals
in a short time and to change the knowledge, skills, attitudes and behaviors of the employees. Thus, all the
management actions take place during the time. In this study, time management has been discussed through
the related literature with the aim of presenting a different view to the managers as to how to recognize the
resource that is so essential for management, how to use the time better to be careful and how to be model
to the employees of the organization.
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Giris

Giliniimiizde bilim ve teknolojide meydana gelen degismeler her alanda kendini hissettirmis ve
hissettirmeye de devam etmektedir. Meydana gelen bu degisimlerin hepsi de zaman i¢inde gerceklesmis
ve sonucta zaman 6nemli bir kaynak olarak insanoglunun dikkatini ¢ekmistir. Nitekim zamane insaninin
en 6nemli sorunu haline gelen zamansizlik i¢inde, zaman yonetimi bir yonetim paradigmasi ve egitim
arac1 olarak, bireylerin zamani organize etmek amaci ile Danimarka’da dogmus; Fransizlar ve Isvecliler
vasitasi ile tiim diinyaya yayilmigtir. Zaman, bireylerin basari ve basarisizliginda énemli bir unsur haline
gelmistir. Bu durum siiphesiz zamani i¢inde yasanilan yiizyilin en 6nemli kaynag1 haline getirmistir. Bu
evrensel kaynak tiim bireylere esit sekilde verilmesine ragmen esit sekilde kullanilmamakta, bu durum
sikint1 yaratmakta ve insanlar i¢in sorun olmaktadir. Oyle ki zaman sorunu en iist diizeyde gorev yapan
kisiden, en alt diizeyde goérev yapan kisiye kadar hep sikayet konusu olmus ve olmaya da devam
etmektedir. Eren’e gore zaman her meslekten birey tizerinde baski yapan evrensel bir kaynak olmasinin
yaninda evrensel bir sorun haline gelmistir (1997).

Her seyin degistigi veya degismek zorunda kaldig1 bu giinlerde yonetim ve yonetici paradigmasi
da degismistir. Clinkii orgiitleri gelecege tasiyacak asil gli¢ yonetim ve yoneticidir. Yonetim oOrgiitler
icin sihirli bir asadir. Bu asanin uygun sekilde el degistirmesi orgiitleri ileri tagiyan temel unsur olabilir.
Yonetim ve yonetici gerceklestirdigi her faaliyeti zaman igerisinde yapmakta; gecmisi hatirlayarak,
glinii izleyerek ve gelecegi Ongorerek hareket etmek zorundadir. Tiim bunlar igin bilgiye ihtiyag
duymaktadir. Yasamlan yiizyilda artik bilgiye ulasmak kolaydir. Onemli olan bu bilgiye herkesten &nce
ulagmaktir. Yani zamanla yarigmak, hizli olmak gerekmektedir. Nitekim her seyin hizla yapildig veya
yapilmak zorunda birakildigi suan da, kisa zamanda is yapmanin neredeyse bir kural haline gelmesi,
olmazsa olmazlar arasinda yer almasi zaman faktoriiniin 6nemini daha da iyi anlatmaktadir. Artik
rekabet zaman iizerinde olacak ve zamani etkili yoneten Orgiitlerin ve bireylerin ilerlemesi karsisinda
hi¢bir gli¢ duramayacaktir. Zamanimni yonetemeyen bireyler ve Orgiitler geri kalacaklardir. Zaman
orgiitlerin ve bireylerin birbirine kars1 kullandigi en 6nemli ve en gii¢lii silah haline gelecektir.

Zaman ve YOnetim

Zaman olmadan higbir yonetsel ve orgiitsel faaliyetinin ger¢eklesmesi miimkiin degildir. O
halde zaman eylemsel faaliyetleri igerisinde barindirmaktadir. Zaman, bir eylemin gegctigi, gegmekte
oldugu ve gececegi bir siiredir. Zaman igerisinde diin, bugiinii ve yarini1 barindiran bir siiregtir. Eylem
yoksa zamanda yoktur. Az ya da cok butin faaliyetlerin icerisinde zaman bir kaynak olarak
kullanilmaktadir (Kiral, 2007). Orgiitiin hedefleri 6rgiitteki insan ve madde kaynaklarinin belirlenen
hedefler dogrultusunda yonlendirilmesi, kontrol edilmesi ve degerlendirilmesi gibi eylemlerle
gerceklestirilmektedir. Bunlar1 gergeklestirecek organlar ise yonetimdir. Fakat yonetimde zaman
olmaksizin higbir eylemi gerceklestiremez ve yonetim zaman ister. Orgitteki her tirlu faaliyetin
sonuclarinda belirleyici bir 6zellik arz etmesi ve bu kaynagin nasil kullanilacagina yonetimin karar
vermesi, zamani Orgiitiin etkilili§ini ve verimliligini belirleyici bir konuma getirmektedir (Karakog,
1990; Yilmaz, 1997).

Yonetim, orgiitsel faaliyetlerin daha kisa zamanda etkili ve verimli olarak yapilabilmesi igin
orgiitsel unsurlar1 bir araya getirmekte ve sinerji olusturmaktadir. Olusan bu sinerji ile amaclara ve
hedeflere ulagsmak kolaylagsmaktadir. Fakat yonetim, orgiitsel amaglara ve hedeflere ulasirken de birbiri
ile etkilesim igerisinde olan iki farkli zaman olgusu ile karsi karsiya kalmaktadir. Bunlar orgiitsel ve
yonetsel zaman olgularidir (Oktem, 1993). Yonetsel faaliyetlerde zaman 6nemli bir kaynaktir. Bu
kaynagin istenen sekilde kullanilmasi yoneticilerin en dnemli yonetim islevlerinden birisidir. Ciinkii
Peter Drucer’in dedigi gibi; “zaman dogru yonetilmiyorsa, hicbir sey dogru yonetiliyor
say1llmaz”(1996). Bu yiizden yoneticilerin yonetsel zamanina hakim olmasi gerekir.

YoOnetsel Zaman. Yoneticilerin yonetsel zamani; 6rglitlerin amaglarina ve hedeflerine ulagmak
gayesi ile ortaya koydugu eylemler i¢in kullandigi siire yani yoneticilerin operasyonel iglemler disinda
yonetsel faaliyetler icin harcadiklar1 zamandir (Erdem ve Kaya,1998).

Orgiit igerisinde hangi diizeyde olursa olsun tiim ydneticilerin yonetim calismalarina ayirdiklar siireye
“yonetsel zaman” denilmektedir (Tengilimoglu, Tutar, Altindz, Bagpinar ve Erdénmez, 2003). Nitekim
yoneticilerin yonetsel zamani kullanmadaki etkililigi artikca orgiitlerinde etkinligi artma gosterir.
Yonetim orgiitsel amaglara ulasmak i¢in her tiirlii kaynagi bir araya getirebilir. Yonetici bu kaynaklarin
hepsini orgiitsel amaglara ve hedeflere ulagmak i¢in kullanabilir. Fakat tim bu kaynaklar istenilen
zamanda kullanilmaz ise 6rgiit i¢in bir anlam ifade etmeyecektir. Orgiitiin amaglarma ve hedeflerine
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ulasmasinda aksamalara sebep olacaktir.

Orgiitsel etkinlik icin para, fiziksel ortam, malzeme ve en Gnemlisi sahip olunan insan
kaynaklar1 yaninda zaman, 6zellikle yonetsel zaman, planli ve programl bir sekilde kullanilmalidir
(Geng, 2005). Fakat yoneticilerin yonetsel zamani etkili kullanmalarin1 engelleyen durumlar yani zaman
tuzaklar1 vardir (Ornek ve Aydm, 2006). Yonetsel olarak basarili olmak isteyen yoneticilerin
kendilerinden kaynaklanan zaman tuzaklarii bilmeleri gerekmektedir. Yoneticilerin kendinden
kaynaklanan zaman tuzaklari; (1) Oz disiplinli olmama, (2) Bireysel hedeflerin belirsizligi, (3)
Ertelemecilik, (4) Kendine asir1 gliven ve giivensizlik (5) Hayir diyememe ve asir1 sosyallik, (6) Hafife
alma ve nyargilar, (7) Onceliklerin belirsizligi, (8) Stres ve zaman baskis, (9) Olumsuz kisisel tutum,
(10) Aligskanliklarin  kontroliinde olmak, (11) Kararsizlik, (12) Gii¢ olandan ka¢cmak, (13)
Mikemmeliyet¢ilik vb seklinde siralanabilir. Bununla birlikte beklenmedik ziyaretciler, gereksiz
toplantilar, is yapmadaki kararsizliklar, ast iist iliskileri gibi daha pek ¢ok farkli nedende zaman tuzaklar
olarak yoneticinin planh iglerini yapmasini engel olabilmektedir. Biitiin bu tuzaklarla bas etmekle kars1
karsiya kalan yonetici, sonug olarak zamani istedigi sekilde kullanamayacaktir. Bu nedenle yonetici s6z
konusu tuzaklar igin sahip oldugu zamani nasil daha iyi koruyacagini bilmeli, s6z konusu bu tuzaklarinin
farkina varmali, gerekli tedbirleri almali ve calisanlarii bu konuda bilgilendirebilmelidir. Esasinda
yonetici zaman tuzaklarina kars1 yonetim savasi verebilmeli, savase1 bir yaklagim benimseyebilmeli ve
kendini akintiya kaptirmamalidir.

Zaman kaybettiren bu faktorler yoneticinin kisilik 6zelliklerine ve yonetsel amaglarina gore
farklilik gosterebilir. Bu durum yoneticinin yonetim anlayist ile tutarlilik gosterir. Yoneticinin yonetsel
zamanini etkili ve verimli kullanabilmesi i¢in yonetim bilgisi yaninda diger bilim alanlaria da yabanci
olmamas1 gerekir. Mesleginde ¢ok yonlii yetismis bir yoneticinin orgiitii daha kolay yonetecegi
unutulmamalidir. Iyi bir ydneticinin yonetsel zamani etkili ve verimli kullanabilmesi i¢in ise; (1) Zaman
akisinin farkinda olma, (2) Ertelemeden kacinma, (3) Yapilacak isler i¢in kendine s6z verme, (4) Analiz
yapma, (5) Planlama yapma, (6) Etkin ve hizli okuma tekniklerini gelistirme, (7) Kendi enerji
periyotlarinm1 kesfetme, (8) Acele etmeme, (9) Milkemmeliyet¢i olmama, (10) Biiyiik isleri pargalara
bolme, (11) Bitirene kadar sadece yapilan is tizerinde durma, (12) Yaratici diisiince i¢in mekan ayirma,
(13) “Hayir”m hayir oldugunu bilme, (14) Dakikalardan olusan hedefler edinme, (15) Zaman ¢izelgesi
kullanma, (16) Yapilacak islerin listesini c¢ikarma, (17) Oncelik ve 6nem sirasini belirleme gibi
teknikleri bilmesi gerekmektedir (Mackenzei, 1989; Tengilimoglu ve digerleri, 2003). Bunlar1 bilen ve
uygulamaya koyan yoneticinin yonetsel faaliyetlerde basarili olmamasi i¢in bir engel olmamakla birlikte
orgiitsel zamani da etkili ve verimli kullanmasi gerekebilir.

Orgiitsel Zaman. Herhangi bir bireyin nasil ki bir isi yapmak igin belirli bir siireye ihtiyact
vardir; bunun i¢inde s6z konusu birey sahip oldugu kisisel zamani kullanir. Orgiitlerin de yapmak
zorunda olduklar1 faaliyetler i¢in zamana ihtiyaglart vardir. Bunun i¢in de Orgutler sahip oldugu
kaynaklar icinde en 6nemli olam1 yani zamam yapacag her tiirliifaaliyetlerde kullamr. Orgiitteki
insanlarin ve makinelerin, Orgiitiin stratejilerine ve hedeflerine ulagmasinda kullandiklar1 siirelerin
toplamina “drgiitsel zaman” denir. Orgiitsel zaman, drgiitiin sahip oldugu en degerli kaynaktir. Ciinkii
Orgut diger kaynaklarin muadilini bir sekilde elde ederken, zamanin yerine ikame edecek hicbir kaynak
bulamaz. Orgiitiin iirettigi {iriin, verdigi hizmet hangisi olursa olsun érgiitsel zaman1 bir maliyet unsuru
olarak hizmet veya iirline eklemek zorundadir. Ancak bu sayede 6rglt ayakta kalabilir ve rekabet
edebilir. Sayet orgiit sahip oldugu zaman etkili ve verimli kullanmaz ise orgiitsel ¢abalardan istedigi
sonuglari elde etmesi miimkiin olamayacaktir. Orgiitsel zamanin etkili ve verimli yonetilmesi igin drgiit
yoneticinin yapmasi gereken cesitli isler vardir.

Orgiitsel zamanin etkili yonetilmesini belirleyen ve etkileyen baslica faktdrler (1) Onem ve
oncelikleri belirleme, (2) Stratejik planlama, (3) Etkili iletisim, (4) Karar verme, (5) Yetki devri, (6)
Kesintileri ortadan kaldirma, (7) Olumsuz ¢atismadan kaginma seklinde siralanabilir (Y1lmaz ve Arslan,
2002; Akatay, 2003). Orgiitsel ve ydnetsel zamam etkili ve verimli kullanmak isteyen y®neticinin
yukarida agiklanan faktorleri davranig haline doniistiirmesi gerekmektedir.

Sonug

Yoneticilerin zamanlarimi etkili ve verimli yonetmeleri i¢in islerini de etkili ve verimli
yonetmeleri gerekir. Bunun i¢in de yoneticilerin her anin1 kisisel gelisim alaninda degerlendirmeleri ve
entelektiiel bir bakis agisi kazanmalar1 gerekmektedir. Zamami etkili ve verimli yOnetmenin g¢ok
calismak degil, strateji ve hedefler dogrultusunda verimli, etkili ve etkin ¢alismak oldugunu y6netim
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meslegi ile ugrasan her yoneticinin bilmesi gerekmektedir. Gelecekteki tiim belirsizliklere karsi
orgdtlerin ve yoneticilerin daha zor sartlarda faaliyet yiiriitecekleri diisiiniildiigiinde, zaman igerisinde
zamansizligi daha c¢ok hissedecekleri bir gercektir. Simdiden, boyle bir duruma karsi yonetsel ve
Orgiitsel zaman1 verimli ve etkili kullanma yollarim1 6grenmek, 6gretmek ve uygulamak yoneticilere
avantaj saglayacaktir.
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