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Orgiitlerde Zaman Yonetimi

Zaman, olaylarin gecmisten bugtine gelip, gelecege dogru birbirini takip ettigi, bireyin
kontrolu disinda kesintisiz devam eden bir surectir.

Farkh ortamlara ve farkli varliklara gore zamanin anlami degismektedir.

Zaman; objektif zaman, subjektif zaman ve yonetsel zaman olarak tanimlanabilir.
Objektif zaman saatle 6lclilebilen zamandir.

Subjektif zaman ise hissedilebilen ya da algilanan zamandir.

Birey, saatin neyi gosterdigine bakmaksizin olayda gecen sireyi kisa ya da uzun olarak
hissetmekte ve buna gore kisa ya da uzun stire olarak algilamaktadir.

Saatin gosterdigi zaman olarak da ifade edilen objektif zaman, cok kesin birimlerle
olciliirken; sibjektif zamanin anlasilmasi giictiir. (Orgiitlerde Zaman Yénetimi, Ayten
Akatay)



Orgiitlerde Zaman Yonetimi

Zaman yonetimi; baslangici ve bitisi belirlenmis ya da tanimlanmis
bir zaman dilimi icerisinde, yapilmasi gereken is ve eylemleri
tanimlanmis amaclarin realizasyonuna yonelik olarak tim
kaynaklari etkin ve verimli kullanmak olarak tanimlanmaktadir.

ihtiyaclari belirlemek, bu ihtiyaclari karsilayabilmek icin gerekli
olan hedefleri olusturmak, oncelikli isleri belirlemek ve
onceliklerle zamani, planlama, programlama ve listeleme yoluyla
uyumlastirmak olarak tanimlanmaktadir.

Zaman yonetimi, yonetimin ve yoneticinin zamana olan
talebinden ortaya cikmistir. Zamanin yonetilmesi 6nemli bir
sorundur. Cinkt zaman dretim ve tiketim kaynagl olarak
gorulmektedir. Bu ise, zamanin kit olma oOzelliginden
kaynaklanmaktadir.

Zaman yonetiminin amaci, bireylerin ve 6zellikle de yoneticilerin
zamanlarini  verimli ve etkin bir sekilde kullanmalarini
saglayabilmektir. Zamani etkin yonetmek ya da kullanmak, sahip
olunan her saati, her dakikayl belirli bir hedef ve amacg
dogrultusunda planlayarak kullanmak anlamina gelmektedir.
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ZAMAN TUZAKLARI

Yoneticilere zaman kaybettiren, diger bir ifadeyle zaman tuzaklarinin ya da hirsizlarinin
belirlenmesi etkin zaman yonetimi acisindan biyik dnem tasimaktadir.

Plansizlik:

Yoneticilerin zaman kayiplarinin en 6nemli nedenlerinden birisi plansizliktir. Bircok yonetici
zamanlari olmadigi gerekgesiyle bu cok dnemli faaliyeti ihmal etmektedir. Yine yoneticilerin
bliylik  cogunlugu, ozgurluklerini  kisitladigi  disliincesiyle  planlamaya  sicak
bakmamaktadirlar.

Oncelikleri Belirleyememek ve Siralayamamak:

Yoneticinin sahip oldugu zaman, bilincinin ya da hayal glicinin dUrettigi butin isleri
yapmasi icin yeterli degildir. Bu nedenle yapilacak isler dncelik ve 6nem sirasina gore
gerceklestirilmelidir. isleri yaparken éncelik ve énem sirasina dikkat etmemek, acil islerle
onemli isleri birbirine karistirmak plansizhgin bir sonucudur. Zaman hirsizi sorunlarinin pek
cogundan kacinan bireyler dahi eger oncelikleri belirlemeyi bilmiyorlarsa, olabilecekleri
kadar verimli olamazlar.
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ZAMAN TUZAKLARI
Yetki Vermemek:

Yetki devri, en basit ifadeyle, bir isin sorumlulugunun bir
bireyden digerine gecmesidir. Yetki devri ile yoneticilerin
belirli isleri baskalarina vererek 6nemli islere daha fazla
zaman ayirmalari mumkin olabilmektedir. Bu gercege
ragmen, pek cok birey, tim is yikinli tek baslarina
tasimaya calismaktadirlar. Yetki devri daha ¢cabuk harekete
gecme, hizli ve daha iyi kararlarin alinmasina yoneliktir.

Ertelemek:

Erteleme aliskanhgi en o6nemli zaman ydnetimi
tuzaklarindan biridir. Batiin zaman yonetimi uzmanlari
ertelemenin zaman kaybettirici bir davranis oldugu
konusunda birlesmislerdir. Oncelikli bir etkinligin, daha az
onceligi olan bir digeri ile degistiriimesine, olumsuz
erteleme veya isi agirdan alma denir.
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ZAMAN TUZAKLARI

Acik Kapi Politikasi, Ziyaretciler ve ‘Hayir’ Diyememek:

Acik kapi politikasi, bir yoneticinin her an goérismeye hazir durumda bulunmasidir. Bireyin
is alani disinda neler olup bittigini 6grenme istegi, blutun ziyaretcilere kapilari ardina kadar
acmaktadir. Ayrica acik kapi politikasi bazi yoneticiler icin oviing kaynagi olmaktadir. Bu
yoneticiler, ‘benim kapim her zaman herkese aciktir’ anlayisi ile diger yoneticilerden
farklarini ortaya koymaktadir.

Gundemsiz ve Verimsiz Toplantilar:

Toplantilar klasik zaman tuketicilerdir. Konuyla ilgisi olmayan konusma yapanlar, amacg disi
tartismalara girenler, hazirliksiz katilimcilar, kontroli saglayamayan toplanti baskani, gerekli
olduklarindan degil, toplanmis olmak icin dizenlenen toplantilar, bitin bunlar
yoneticilerin zamanlarina el koyan olgulardir.

Daginik Bliiro ve Masa Dizeni:

Daginik biiro ve masa dizeni zamanin etkin kullanilamadiginin bir belirtisidir. Bunun nedeni
ise plansizliktir. Karisikhk ve duzensizlik bireyin is Gzerindeki kontrolini kaybetmesine,
verimliliginin azalmasina, dikkatinin dagilmasina, yorgunluga, strese ve dolayisiyla zaman
kaybina neden olmaktadir.
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ZAMANIN ETKIN KULLANILMASINI SAGLAYAN DAVRANIS VE YONTEMLER

Zaman Tutanagl Hazirlama ve Aksam Analizi:

Zamanini daha etkin kullanmak veya daha iyi yonetmek icin, zamanin nerede nasil ve ne
sekilde harcandiginin gorulebilecegi bir zaman tutanaginin hazirlanmasi ve aksam
analizinin yapilmasi gerekmektedir.

Planlamaya Onem Verme:

Planlamanin en buiyuk avantaji zaman kazandirmasidir. Yapilan c¢alismalar, yoneticilerin
planlamaya biraz daha fazla zaman ayirmalari durumunda uygulamada daha az zamana
gereksinim duyduklarini ve boylece zaman kazanabildiklerini ortaya koymaktadir.

Oncelikleri Belir emek:

Zamani etkin kullanma konusunda ilk olarak dikkate alinmasi gereken husus her seyi
yapmak icin yeterli zamana asla sahip olunamayacagl gerceginin kabul edilmesidir. Bu
gercek kabul edildiginde etkili bir zaman yoneticisi olmaya yonelik blyutk bir adim atilmis
olunacaktir. Diger bir husus ise, 6ncelikleri tanimlamadir. Oncelikler temeli Uzerinde
hareket etmek daha kolaydir.
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ZAMANIN ETKIN KULLANILMASINI SAGLAYAN DAVRANIS VE YONTEMLER

Yoneticinin Kendini Yonetmeyi Bilmesi:

Yoneticinin kendi yetenek ve becerilerini degerlendirmesi, kendini tanimasi basariya
ulasmak icin gereklidir. Cinkl, baskalarini denetlemek isteyen bir yoneticinin oncelikle
kendini tanimasi gerekmektedir.

Zamani Programlama:
Planlarin uzun ve kisa donemli bakis acilarinin yaninda, gilinlik program yapilmasi kisa
zaman dilimlerini de yerinde kullanmayi saglamaktadir.

Yetki Dev etmek ve Tersine Yetki Devrinden Kagcinmak:

Yoneticilerin zamanlarini etkin olarak kullanabilmelerini saglayacak yontemlerden birisi de
yetki devridir. Sorumluluklarin ilgili yetkiyle birlikte alt kademelere dagitilma sireci yetki
devri olarak adlandirilir.

Kesintilerin Ortadan Kaldirilmasi:

Zamanlarini etkili bir bicimde kullanan yoneticiler, is glinlerindeki her dakikanin énemli
olduguna inanmaktadirlar. Bu sebeple, herkesin kendi icinde, calisma sirasindaki
kesintilerini azaltmak icin yapilmasi gereken her seyi yapmalari gerektigini
savunmaktadirlar.



