ZAMAN YONETIMI*

Prof. Dr. Yahya Fidan

“Tki nimet vavdr ki, insanlarin cogu bu nimetleri

kullanmakta aldanmastir: Sihhat ve serbest zaman.”

-Hz. Muhammed (SAS)

Bir insanin sahip oldugu en degerli kaynaklarin baginda zaman
gelir demek abartili olmasa gerek. Saatler sadece gegirdigimiz
zamani degil, kazandigimiz ve kaybettigimiz zamani da gosterir.
Cin’de iki mesafe arasin1 30 giinliik yolculuktan, 2 giine indirecek
hizli tren projesi heyecanla anlatilirken gruba yaklasan bir Cinli;
“Peki, diger 28 giinde ne yapacagiz?” sorusunu yoneltmis! Bir Al-
man atasozi; “Ahmaklar zaman kaybetmenin, akillilar ise zaman ka-
zanmanin ugrast i¢indedirler” der. Bu iki s6zii dikkate aldigimizda,
iilkelerin genel durumlarinin tezahiiriini gormekteyiz diyebiliriz,
her ne kadar bugiinkii Cin eski Cin olmasa da. Guiniimtizde, 6zel-
likle de orgiitsel yasamda “bos vakitlerimizde ne yapacagiz” tiiri
fantezilere olduk¢a uzaktayiz. Her insan hangi mevkide olursa ol-
sun, yaptig1 isi nasil daha kisa stirede ve daha iyi yapabilecegini
distinmektedir. Teknolojik yenilikleri planlayanlar, sektérde ¢ali-
sanlar da is ve islemlerin siireglerini nasil daha kisaltabileceklerini
diistinerek hareket etmektedirler.

Sabit bir akis hizi olan zamani yonetmek miimkiin miidiir?
Akrep ile yelkovani kontrol edemedigimiz ve zamanin akigini
durduramadigimiz igin zamani yonetmek imkansizdir. Durdu-
rulamayan yavaglatilamayan zamanin yonetimi mimkiin degil-

* Bu ¢alisma, O. Dinger ve Y. Fidan, Isletme Yonetimi, 2. Baski, Istanbul, 2016, s5.381-393
arasinda Prof. Dr. Yahya Fidan tarafindan hazirlanan boliim olarak yaymlanmuistir.



dir. Bu nedenle zaman konu olunca; saati yonetmek degil, zaman
icinde kendimizi yonetmek soz konusudur. Zaman yonetiminde
kastedilen, zaman icinde insanin kendini ve islerini yonetmesidir.
Ancak bu sayede, her biri birer zaman tuzag: olan aliskanliklar
degistirilebilir ve hedefe daha ¢abuk ulagma imkani dogar.

Zaman insani mutlu-mutsuz, basarili-basarisiz, saglkli-sag-
liksiz, zengin-fakir, gii¢lii-gii¢siiz vb kisilikler haline getiren
olumlu ya da olumsuz en biiyiik etkendir. Onu etkin kullananlar
kazanirken, geregi gibi kullanmayanlar ise kaybetmektedir.

Isletme icerisinde hangi diizeyde olursa olsun, tiim yonetici-
lerin yonetim ¢alismalarina ayirdiklar siireye “yonetsel zaman”
denir. Yonetimde zaman en 6nemli kaynaktir. Bu kaynagin ve-
rimli ve bilingli bi¢imde kullanilmasindan sorumlu olan yonetici-
lerdir. Peter Drucker’in deyisiyle “zaman dogru yonetilemiyor ise,
hicbir sey yonetilmiyor demektir”

Zamandan tasarruf, tiretimin artmasi, genel refahin yiksel-
mesi demektir. Bir isletmenin 12 saatte yapabildigi isi, diger bir
isletme 8 saatte ya da 6 saatte yapabiliyorsa; daha kisa siirede
yapan ayakta kalacak, diger isletme ise zaman igerisinde yok ola-
caktir. Benzer durum {ilkeler arasinda da gegerlidir. Bir tilke, bir
baska tilkenin bir saatte yapabildigi isi, ti¢ giinde dahi yapamiyor-
sa, kugkusuz bu tilke da geri kalmaya mahktim olacaktir.

PRATIK YORUM

Isvec’de ihalelerde fiyat yerine zamana dayals vekabet tercih edilmek-

tedir: Bir is, proje icin en diisiik fiyat yerine en kisa zamani ineren
isletme isi almaktadyr: Boylece isin yapima siivesi kisalmakta ve her
kesim kazancl cikmaktadir. Bir kipriiniin bu yontemle yapildyging
diisiinecek olursak; kamu knrumu, isi yapan isletme ve halk agisin-
dan daba kisa zamanda sonue alinmase sebebiyle fayda artmaktadr:

Almanyw’da daba az zaman kullanims icin radikal biv karar alin-
mas ve alfabelevinde bulunan inceltme yo do kalinlastirma gibi isa-
rvetlevin tamam iptal edilmistiv. Boylece hem kamuda hem de tiim
Almanya genelinde zaman tasarrufu saglanmastir!
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Kisilerin zamaninin alimp-satilan bir 6zellik tasimamast, za-
mani diger kaynaklardan farkli kilmaktadir. Ne kadar ¢ok para-
muz olursa olsun bize ilave bir zaman satin alamiyor. “Bir sant sa-
tin alabilivsiniz ancak biv saat satan alamazsiniz.” Durum boyle
olunca da zamanin yonetilmesi, ondan daha fazla yararlanilmas:
kisiler ve orgiitler igin bir zorunluluk olmakta.

Bir gazete veya derginin ¢ikarilmasinda, bir mal veya hizme-
tin sunulmasinda adeta zamanla yaris edilmektedir. Clinkii onu
durdurma, depolama imkanimiz yoktur. Bir gazeteyi giiniinden
sonra, bir lokantada servisi normal bir siire disinda, bir 6demeyi
gerektigi tarihten ve bir sinava zamanindan sonra girme secene-
gimiz bulunmamaktadur.

PRATIK YORUM

Zaman insamn sahip oldugn diger kaynaklnvdan oldukcn farkh
ozellikler tasimaktady: Bu ozellikler kisaca sunlavdwr: Her insanin
bizzat kendisinin kullanabilecegi nzami biv zaman vardy: Bu giin-
lisk, haftalk, aylik, yillik ve biv omiiv olavak dilimlere ayrily: Azal-
tlamaz, cogaltilnmaz, ithame edilemez ve tasarruf edilemez. Her
insan sadece kendi zamanin kullanabilir

Odiing verilemesz, satwn alinamaz, kivalanamaz. Zamanin faydas
kullansmina baghdw:. Belivli bir anda sabip olunan zaman, soyut
olarak insana hicbir fayda saflayamaz. Insan, onu cesitli sekillerde
degerlendiverek, faydasine kendisi avtorw: Faydal hale getirvilemeyen
zaman kaybedilmistiv. Ciinkii zamant durdurmak veya depolamak
miimbkiin degildin. Siivekli olarak akar ve yitiviliv. Ditnden bugiine
gelen, bugiinden yarima giden, siivekli ve tek yonlii bir akisa sahiptir
Insann yaptyis ber sey zamans gevektiviv. Her is veya hizmetin, her
soz veya davranisin zaman olavak mutinka kavsiyg vavdw. Zaman
Surk edilmemis olsa bile pabalidwr: Vakit nakittir ve parayla ileebildi-
Gimaz her seyin fiyatina zaman da dahildir

I¢inde yasadigimiz ¢agda, zaman tipki diger kaynaklarda ol-
dugu gibi, hizla ve hirsla tiiketilmektedir. Ancak kullanilan diger
kaynaklardan farkli olarak, zaman da insani, daha dogrusu, onun
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omriinti tiikketmektedir. D. Boucicanlt “Insanlar zaman ildiir-
mekten babsederler, heyhat! Zaman sessizce onlary oldiirmektedir.”
Soziiyle bunu ¢ok giizel ifade etmis. Ciinkii her insanin kullana-
bilecegi azami bir zaman sinir1 vardir ve hi¢ bitmeyecekmis gibi
goriinmesine ragmen asla sonsuz degildir. Sadece zamanla insan
arasinda goriilen bu karsilikl tiiketim, ger¢ekte hem bagimlilik
hem de saglayacag: faydalar agisindan insani1 daha ¢ok ilgilendi-
rir. Dolayisiyla giiniimiizde zamanin etkili ve verimli kullanimu,
insanin her zaman oldugundan daha 6énemli bir sorunu haline
gelmistir.

PRATIK YORUM
Gereksiz yeve zaman havcanmasina neden olan etkenlevden ba-
zrlars sunlavdur:

o Plansizlik, yetersiz orgiitlenme,

®  Beklenmeyen ve cok uzun siiven telefon gorviismelers,

o Calisma arkadaslaryla meslektasiarm kendi sorunlar: yo da
baska konular: goviisme talepleri,

o Agik kapr politikas: geregi oldugunu diisiiniip, baskalarinin so-
runlaving cozmek icin kendimizi govevli kabul etmek,

*  Randevusuz ziyaretciler, miisteriler ve saticilar,

o Insan kaynakiarimn says ve nitelik olavak yetersizlisi,

o Patron ya da cok sayida ise miidahale eden ortagin bulunmas,

o Isyemekleri, STK lardaki gorevler,

o Stkea yapilan, koti hazwrlanmas, gereginden fazla kisinin katl-
Ayjr uzun siiven toplantilar,

o Kaynaklarin yetersizligi,

o Ailemiz ya da diger cevremizdeki geveksiz isler.

Zaman, hi¢bir ayinm yapmadan biitiin insanlara etki eden
yegéine kaynaktir. Her sey zamana ihtiya¢ duyar. Gergek anlam-
da tek evrensel sarttir. Biitiin is zaman iginde gergeklestirilir ve
zaman harcanarak yerine getirilir. Zamanin bu evrensel 6zelli-
&1 sebebiyle, herkes onun kendi tizerindeki etkisini belirleme ve
faydasini azamilestirme sorunuyla karg1 karstyadir. Ayrica zaman
sahip oldugumuz essiz bir kaynaktir. Diger biiyiik kaynaklardan
biri olan para, aslinda oldukga bol bulunan bir seydir. Insanlar ise
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bir diger kaynak olarak, aralarinda nitelikli olan1 az olmakla bir-
likte, bulunabilmektedir. Ne var ki, hi¢ kimse, bizzat kendisinin
bulunacag ve yapacagy isler i¢in daha fazla zamani ne kiralayabi-
lir, ne de satin alabilir.

Zaman arzi, esneklikten tamamuyla uzakur. “Zaman her giin
yenilense de bir defa kaybedildi mi, tamamen kaybolan tek kay-
nakty:” Talep ne kadar yiiksek olursa olsun, arz buna bagh ola-
rak artmayacaktir. Onun ne bir marjinal fayda egrisi ne de bir
fiyat1 vardir. Ote yandan, zaman tamamen gegici ve depolana-
mayan bir seydir. Diintin zamani bir daha geri gelmemek tizere
kaybolup gitmistir. O halde zaman son derece kit bulunan bir
seydir. Zamanin hicbir sekilde yeri doldurulamaz. Belli sinirlar
iginde bir kaynagin yerine bir bagkasini koyabiliriz, demir yerine
aliiminyum kullanabiliriz ya da aliiminyum yerine plastik. Insan
giicii yerine teknolojiyi koyabiliriz. Daha ¢ok bilgi ya da daha
¢ok kas giicti kullanabiliriz. Ancak zamam ikame edecek baska
hichiv kaynak maalesef yoktur.

Zamani her donemde ayni sekilde tecriibe edemeyiz. Orne-
gin, genglik yillarimizda zamanin ¢ok yavas gegtigini diistiniiriiz.
Lise yillarimda agabeyime “zaman ne kadar yavas gegiyor” de-
mistim. Agabeyimin cevabini hi¢ unutmam “-Yirmiyi ge¢ baka-
lim, yavas m1 hizhh m1 anlarsin” demisti. Gergekten dyle oldu.
Yine sikildigimz, issiz giigsiiz ya da ozellikle bir seyi sabirsizca
beklediginizde zaman daha yavas geger. Caydanhigin kaynamasi-
n1 beklerken, trafik lambasinin yesile donmesini ya da bir telefon
beklerken, bilgisayar sisteminin size giris vermesi igin sabirsizla-
nirken zamanin nasil uzadigint bir disiiniin! Tam tersine iginiz
basinizdan agkin oldugunda, bir sey ilginizi ¢ektiginde, eglenir-
ken zaman ugup gider. Bu 6zelligi bize Einstein’in izafiyet te-
orisini hatirlatiyor: Eger ¢ok sevdiginiz birisinin yaninda iseniz
zamanin nasil gegtigini anlamazsiniz, koca bir hafta size birkag
saat gibi gelir. Ancak, bir tagin altina sikismus kalmis, ya da zor
bir kis ortaminda mahsur kalmis kurtarilmay: bekleyen biriyseniz
zaman bir tiirlii gecmek bilmez. Iste bu durumu Einstein izafiyet
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olarak adlandirtyor. Ozellikle zamanin ¢abuk ge¢mesini istedigi-
nizde bir tiirlii ge¢mek bilmez. Yine zamanin uzamasimn istedigi-
mizde ise su gibi hizla akip gider. Abay’in aktardig su dizeler de
bu kavrama agiklik getiriyor: Bir senenin degerini anlamak igin;
sinifta kalmis bir 6grenciye sor. Bir ayin degerini anlamak igin;
sekiz aylik bir bebek doguran anneye sor. Bir haftanin degerini
anlamak i¢in; haftalik bir dergi ¢ikaran yayin yonetmenine sor.
Bir saatin degerini anlamak i¢in; kavusmayi bekleyen iki sevgiliye
sor. Bir dakikanin degerini anlamak i¢in; trenini kagiran yolcuya
sor. Bir saniyenin degerini anlamak i¢in; bir kazay1 6nleyemeyen
stiriiciiye sor. Bir milisaniyenin degerini anlamak i¢in altin yerine
glimiis madalya kazanan sporcuya sor.

A. Ulvi Kurucu zamanla ilgili olarak “Gecelerin uzun mu kisa
m1 oldugunu, takvimi yapanlar, yildizlara bakip vakti hesaplayan-
lar bilmez. Onlar “Su kadar saattir” der, gidip uyurlar. Sen onu,
dertliye, hastaya, kacana, saklanana, hapistekine sor...” seklinde
yaklasmustir. Bu gorisler 1s1ginda zamanin, faaliyet ve iradele-
rimizi kullanarak doldurabilecek olan en stratejik yond, i¢inde
yasadigimiz ‘an’ dir diyebiliriz. Bu anlamda veciz olarak “an:
degerlendivenler hayats degerlendivenlerdir” diyebiliriz.

PRATIK YORUM

En zor iig sey vardur: Bir surve saklamalk; bir kalp kiriklyjina, soz yara-
s unutmak ve sevbest zamana iyi degeviendivmek. Seyh Sadi

Zamanin faydasi, insanin onu iyi kullanabilmesine baglidir ve
bu faydayi, sadece insanin kabiliyet ve kapasitesi belirler. Basari-
lacak isler, zaman ve kisinin kabiliyet kapasitesi arasinda uyum
saglanamamasi durumunda, islerin yogunlugu ve baskisindan
uzaklagilamaz. Bir 6rgiit ne kadar biiytirse, sonu¢ta yoneticinin
o kadar az zamani olmaktadir. Bu da, yonetici i¢in, zamaninin
nereye gittigini bilmesini ve kendine ait kiiglik bir zaman dili-
mini bile kullanmay1 6grenmesini zorunlu kilmaktadir. Basit bir
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ifade gibi gorviinmesine ragmen zamant etkin kullanmanin
en onemli kurallavindan bivisi budur: Kiiciik kiiciik sevbest,
bos zamanlary, amaclarimz dogrultusunda kullanabilmek.

PRATIK YORUM

Onemli bir zaman tuzag olan ziyaretcilerin neden oldugu kayipla-

run ondine gecmek yo do en aza diisiivmek icin:

o Aktif sekveterler kullanmal, zamans planlamasina izin veril-
meli,

o Ziyaret santlers beliviemels,

o Uzayan goriismeler icin sekveterin icevi giverek biv sonvaki isi ha-
twrlatmas,

o Sorunlu misafirler icin ayaga kalkarak konusma, govismenin
tamamlandyyin ima etme ve yogun oldugunn vurgulama,

*  Calisanlarm gorviismeye geldiklerinde, sorun ve mubtemel cevap-
larime da getivmelering isteme,

o Ziyaret isteginde bulunanlar yakin mekanlarvda ise, ben size ugj-
rayacagim deyip, kisa araliklarda bunu gerceklestivme.

Eger devamli olarak isleri yetistirememe stresi, esi ve ¢ocuk-
lart i¢in fazla zaman ayiramama, sosyal sorumluluklar yerine
getirmede yetersizlik, goriismek isteyen kisi ve ziyaretgileri ka-
bul edememe, zorunlu ziyaretleri yapamama, zorunlu goriilen
yazigsmalar1 yapamama, kitap okuyamama, verimsiz ve gereksiz
mesguliyetlerle dolu bir giin ge¢irme duygusuna kapilma gibi
hususlar sik sik ortaya ¢ikiyorsa, zaman plansiz ve dolayistyla ve-
rimi diistik olarak kullaniliyor demektir.

PRATIK YORUM

Yapilan arastrrmalarda en cok asagidaki faktorierin zaman kulln-
numany olumsuz yinde etkiledigi belivlienmistir: Telefonun uzun siive
gereksiz yere mesgul edilmesi, verimsiz toplantilar, giinler ve geziler,
planlanmamas ani ziyarvet ve goviismeler, ozellikle giinlitk islerde ay-
rintdara ozen gosterme ve asurs titizlik, islevi siiviincemede birakma,
agwdan alma, aceleciligin ve telasin dogurdugn soruniny, her seyi
okumaya calismak.
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Zaman etkili ve verimli bir sekilde kullanabilmek i¢in onun
iyi yonetilmesi sarttir. Insanlar, yasadiklari zamanin farkina vara-
mamaktadirlar. Halbuki zamani fark etmek, onu iyi yonetebil-
mek i¢in 6n sarttir. Bu noktada giinliik aliskanlhiklardan siyrilmak
ve gliniin sonunda tiim yaptiklarimizi gézden ge¢irmek, oldukga
etkili bir yoldur.

Insanlar, giinliik yasantiarmda coju kez beseri veya sosyal,
maddi veya manevi acidan neyin onemli neyin onemsiz oldugu-
nu ciddi biv sekilde gozden gecirmesz, baskalarimin daba kolny,
daba iyi yapabilecegi islevi yapmaya yonelir, yanls veya gereksiz
temas kurar, yapilacak isi sikistygr zaman diisiiniiv, kendini gii-
niin akisina terk eder, giiniin sonunda yaptiklarinin degerlendir-
mesini yapmaz. Bitin bunlar ise, zamanin bereketini azaltir ve
baskisini artirir. Bunun iistesinden gelebilmek i¢in bu gibi alis-
kanliklardan siyrilmaya ve degismeye hazir olmak gereklidir.

PRATIK YORUM

Yoneticilerin zamanlaring verimli kullanabilmelerinde sekrveterlerin
bityiik rolii vavdw: Amerika’da cok yogun bir tempoda calisan bir
genel miidiir kendisine sekveter almak icin gazetelere ilan verir ve
kosullars olduken agr olduwgundan dig kisi basvurur.

Yapilan goriismede sckveter adaylarima ayr myrs su soru sorulur: “Iki
kere iki kac eder?” Adaylardan bivincisi dort eder, ikincisi dicte etmez
bes de, ancak dirvt edecefine siz kavar verirsiniz yantins verir. Ugiin-
ciisii ise, “Yan yana koyarsaniz yirmi iki, birbiviyle carparsaniz veya
toplarsamiz dort, birbivine bilerseniz bir, cihartirsaniz sifir eder,”
yantine vermis. Yoneticinin isini kolmylastiran, onun etkinligine
katlida bulunan sekreterler diciincii gruba givenlerdir. Imkinlar
olgiisiinde bu sekilde diisiinebilme yetenegi olan kisilerle calismalidur:

Samuel Johnson’in dedigi gibi hayat gecikmeyi asla affetmez.
Gegip giden her saat, her dakika, hatta her saniye bizden nice
faydali seylerin bir kismini da beraberinde gotiirmektedir. Ozlii
deyisteki gibi: Simdi degilse ne zaman!
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Zamanin nereye gittiginin Ogrenilmesinden ve denetim alts-
na alma givisiminde bulunulmasindan once kaydedilmesi gere-
kir. Etkin yoneticilige giden ilk adim, ger¢ek zaman kullanimini
kaydetmekten geger. Bir insan zamani ger¢ekten degerlendirmek
ve daha etkin olarak kullanmak istiyorsa, ilk yapmasi gereken za-
manini hangi islere ve nigin ayirdigini analiz etmesidir. Oncelik-
le, tretken olmayan, zaman israfina yol agan faaliyetler bulunup
miimkiin oldugunca bunlardan kurtulmaya bakilmalidir. Bu da,
kisinin kendisine, zaman kullaniminin tespitine yonelik bazi so-
rular sormasini gerektirir. Bévinci olavak; yapilmasi gerekmeyen,
hi¢bir sonug getirmeden yalnizca zaman israfina yol agan seyler
belirlenmeye ve bunlar bertaraf edilmeye ¢alisilir. Bu zaman is-
rafina neden olan etkenleri bulmak i¢in, zaman kayitlarinda yer
alan biitiin faaliyetler gézden gegirilir. “Bu yapilmasaydi ne olur-
du?” Eger bu sorunun cevabr “Higbir sey olmazdi” ise, sonugta
sOz konusu seyin yapilmasindan kesin olarak vazgegilir.

PRATIK YORUM

Her insan, bir ajandayn, yapmass gevekenleri ssralaysp, yaptiklaring
farkly biv venkle ya da alting cizip yanina not ekleyerek takip edebilir.
Bu liste, baftalik, ayik ve yillsk olavak kontrol edilebiliv. Her bivimiz
bir hafta boyunca neler yaptygimze kaydedip, bafta sonunda goz ata-
rak, yaptygimaz islevin hangilevinin yarari, kisisel hayat planimizin
ne kadar wynmin oldugunu kontrol edebiliviz. Boylece zamanimizin
ne kadaring ethili, ne kadarine do gereksiz islere ayirdygimaza gormiis
olurnz.

Mesgul insanlarin, vazgegtiklerinde yoklugunu hig¢bir zaman
hissetmedikleri ne kadar ¢ok sey oldugunu goérmek sasirticidir.
Sozgelimi, olduk¢a mesgul goziiken insanlarin agirt Olgiide za-
man kaybina yol agan sayisiz konugma, yemek, komisyon-dernek
yeligi, yoneticilik gibi faaliyetleri vardir. Bunlar pek hoslarina
gitmese de, hatta pek basarili olmasalar da yiiriitiilen faaliyetler-
dir. Aslinda herkesin yapmasi gereken, eger bir faaliyet kendisi-

322



ne ve orgiitiine higbir katkida bulunmuyorsa “hayir” demesidir.
Digerkam kiiltiiriimiiziin bir sonucu olavak “baywr” diyememe
dnemli bir zaman tuzagidir. Eger bir etkinlik kisinin kendisine,
orgiitiine hi¢bir katkida bulunmayacaksa “hayir” diyebilmelidir.
Pek ¢ok durumda hepimiz, “hayir” dememiz gereken taleplere
“evet” diyerek, degerli zamanimiz tiiketiriz.

PRATIK YORUM

Avisto dgrencilevinden bivini kumar oynarken goviiv ve cok hizar.
“Bundn bir sey yok ki! Kiiciik oynuyoruz,”diyen dgrencisine cevaba,
“Ben sizin kaybettiginiz pavamiza degil, havcadyjimz zamana kizi-
yorum,” seklinde olur. Znman, insan hayatinin en inemli sermauye-
sidir. Pava kaybedildiginde tekvar kazamilabiliv, ama zamans geri
getirmek bicbir sekilde miimbkiin degildir.

Zaman ve hareketleri etkin kullanabilmek icin hareket ve za-
man etiidleri yapilmastir. Islerin daha az emekle, daha kisa za-
manda yapilmasini saglamak amaciyla, gereksiz hareketlerin or-
tadan kaldirilmasina yonelik ¢alismalara bareket etiidii diyoruz.
Hareket etiidiinden sonra; is 6l¢iimii, zaman etiidii ve zaman
standartlar1 belirlenir. Is 6l¢iimii; is ile ilgili her tiirlii zaman
kaybinin yok edilmesi ve zaman standartlarinin belirlenmesidir.
Zaman etiidii; bir isi, o is i¢in belirlenen ¢alisma temposunda
tamamlamak igin, gerekli zamani belirleme ¢aligmasidir. Zaman
etiidii ile belirlenen ¢iktilar zaman standartlarin ortaya koyar.
Zaman standards; nitelikli bir ¢calisanin, belirli bir isi, uygun bir
¢alisma hiziyla yapmast igin gereken siiredir. Kontrol igin uygun
kriterler sunar.

Tkinci advm ise; “Zaman cetvelindeki hangi fanliyetler, daha iyi
olmasa bile baska bivisi tavafindan tam olarak yiiviitiilebilir?”dir.
Herhangi bir yerde verilen bir yemege illa da en st diizeydeki
yoneticinin gitmesi gereklidir diye bir kural yoktur. Onemli olan,
katilanlar listesinde sizin kurumunuzun da isminin bulunmast ise,
herhangi bir seviyedeki bir ¢alisan bu gorevi yapabilir. Ayni zaman-
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da bu yillardir sdylenen ancak pek basarli olundugu sdyleneme-
yen delegasyon kavramimin da bir geregidir. Delegasyon; baskala-
rina yaptirilabilecek islerden kurtulma degil, ger¢ekten yoneticinin
kendisinin yapmasi gerekenle ilgilenebilmesinin geregidir.

PRATIK YORUM

Kisinin kendi zamanins iyi yonetmesinden daba onemlisi, bashalar:-
nin zamaning yonetmesidir. Bu anlamdn kisinin kendi zamaning en
1yi sekilde yonetmesi vacip ise, baskalarimn zamanlarin cok iyi yo-
netmesi farzdwr kwyaslamase yapdlabiliv. Yoneticileri “kendilerine ait
zamanlary olmayan insanlar” olarak tanwmlaomak da miimbkiindiir.
Bu nedenle yonetici dikkatli olmals ve bu tuzago diismemelidir

Zaman sorunuyla karsilasan bir yonetici, kisisel olarak kendi-
sinin yapmast zorunlu olmayan isleri astlarina devredebilmelidir.
Yoneticiler zaman cetvellerine baktiklarinda, 6énemli saydiklart
pek ¢ok seyi yapmak igin yeterli zamanlarimin olmadigim gor-
mektedirler. Yoneticinin 6nemli gordiigii faalivetlerle ilgilenebil-
mesinin, zaman ayirmasinin tek yolu, baskalarimin do yapabile-
cei isleri ilgili kisileri bularak onlara devretmekten gecmektedir.
Yoneticiler tarafindan yiiritiilen islerin ¢ok biyiik bir bolimii
baskalar tarafindan da yerine getirilebilecek islerdir, bundan do-
lay1 da bagkalarina devredilmelidir. “Su anda yapmamam gereken
hangi islevi yapryorum?, bu isi benden daha iyi yada benim gibi
baska kimler yapabilir?” diye diisiinerek devredebilecegi her seyi
devretmelidir.

Uciinciisii, zaman israfinin ortak bir nedeni varduwr ki, biiyiik
Olctide yoneticinin denetimi altindadir ve onun tarafindan or-
tadan kaldirilabiliv. Bu, yoneticinin kendisinin israf ettigi, diger
insanlarin zamanidir. Bu kendini agitk¢a ortaya koymaz. Bunu
ortaya ¢ikarmak igin basit bir yol dnerilmektedir. Yoneticiler, sis-
tematik olarak ve bir cekingenlige kapilmadan su soruyn sorma-
hdwlar: “Sizin etkinliginize katkida bulunmaksizin, zamaninize
isvaf edecek neler yapuyornm?” Bu soruyu sormak, hem de cesurca
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sormak, etkin bir yoneticiligin gostergesi olarak belirtilmektedir.
Bu distiince tarzi, kendisinin aktif bir katilimda bulunamayaca-
gint bildigi, ancak davet edildigi i¢in gitmek zorunda oldugunu
hissettigi bircok toplantiya katilimi ifade etmektedir. Gergekte
ise bir toplantiya kimler aktif olarak katkida bulunabilecekse on-
larla oturup tartismali, bunun disindaki diger boliim yoneticile-
rini ve uzmanlar gereksiz yere mesgul etmemelidir.

PRATIK YORUM

Zamany etkin kullanmak isteyenlere su noktalar onevilebiliv: Isleri
parcalara aywrm, bivbivieriyle ilgili olanlar: gruplandirin, once ann
ve zorunlu isleri yapin, devredebileceklerinizi devredin. Bir andn
tek bir is dizevinde durun, sadece ona yogunlasin, onu bitivin. Bel-
geleri simiflandirin, sizin gormeniz gevekmeyenlerle wirasmaymn.
Mekianlariniz zaman kullanimina wygun olsun. Cok yetenehli sek-
reterlerle calisin, teknolofi destegini ihmal etmeyin. Zaman tablosu
kullanin ve zaman akisinize sik stk inceleyin. Tecriibenize gore, sizi
cok mesgul eden kisilerle kendi yerinizde degil onlavin mekinlarinda
goriisiin. Toplantiar: iyi yonetin, stresten nzak biv hayatiniz olsun,
giintin sonunda mutinka yaptyginiz iyi ve koti seyleri diisiiniin, oto-
kontrol yapin, iyi seyleri nasil daha iyi, kitii seylevi de nasil iyi yapa-
bileceginizi avastirin.

Zamanwn ethili olavak kullanilabilmesi icin dort asamal
biv yol takip edilmelidir:

i. Oncelikle bir saman kiitiigii bazwlanwr. Zaman kiitiigii
bir insamin, giinlik zamanine nasil harcadypns analiz etmeye
yarayan bir arvactir. Bu analizi yapabilmek icin, 24 sant, 15%r
Aakikalik dilimler balinde boliiniiv. Biv hafta siiveyle yapilan bii-
tiin isler kaydediliv. Daha sonra hangi isler icin ne kadar zaman
havcandyy belivlenir. Burada geveksiz olarak yapilan islere veya
onemli olanlara ne kadar zaman ayrildyn acygn cikacaktur.

Bircok yonetici, boylesine bir kayit cetvelini siivekli olarak tut-
tugn gibi diizenli olavak her hafta da sonuclary kontrol eder. En
azindan, etkin yoneticiler yilda iki dic yo da dort haftalik bir siive
icin zaman kayds tutariar. Her denemeden sonva da, zaman kul-
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lanwm cetvelleri dizevinde yeniden diisiiniilmeli ve gevekli diizen-
lemelere gidilmelidir. Zaman kullanimy pratikle gelistivilebilir,
iizerinde denetim kurmayn yonelik siivekls bir caba, zamani bosa
harcamay: engelleyebilir.

PRATIK YORUM

Ektili Yonetici Islerini 3e ayurir:

o Onemli isler: Zorunlu Isler: Iyi bir oryiitleme, uzmanlasma ve
nitelikli insan kaynaklar. Ajanda Isler: Acil duruma disme-
mesi icin giinlitk olarak yapiimas: gevekenler. Giinlitk rutin isler:
Belgeler, imzalar. Devredebilecek olduklnrimiz devredilmelidir.

Ozel Isler: Aile ve dinlenmeye yonelik isler olup kesinlikle ihmal
edilmemelidir.
e Siradan, rutin isler: Devredebilecegi herkese devretmelidir
e Gereksiz, bos isler: Kesinlikle zaman ayrrmamalidur.
Stephen Covey’e gore, yoneticilerin zaman yonetimayle ilgili olan su
sorulara cevap vermesi biiyisk onem tasir: Etkinlikler arasinda en
onemli olany hangisidir? Hangilevini rabhathhla erteleyebilivim?
Hangilerini baskalarima devredebilivim? Hangilevine vakit aywr-
mayn gerek yok, yapilmaz ise bir sey kaybedilmez? Hangilerini cok
Izl biv sekilde yapabilivim? En acil olanlarine yapmak icin giinliik
plansms nasil diizenleyebilivim? Bu sorular, zamandan azami verim
elde etmeyi diisiinen yoneticilerin islevine olduken kaths sagloyacaktor:

Peter Drucker zamanln ilgili olarak su tavsiyelerde bulunmak-
tadw: “Yonetici gorvevierinden yola cikmamahdir, zamanindan
yola cikmahidvr: Ise plan yapmakla degil, zamaninin gercekte nelere
harcandypine bulavak girisiv. Avdindan, zamanin: denetim altina
almaya ve zamam sizevindeks tivetken olmayan talepleri biv kena-
ra birakmaya yonelir. Son olavak da kiiciik pavcalar halindeki
zamanini, miimkiin olan en uzun siiveli bivimler halinde bir-
lestivir.”

ii. Daba sonva giinliik zamanin nasil kullanilacaging goste-
ven bir plan hazwvianyv. Bu planin yazil olmast sart degildin. Ancak
ertesi giine mutlaka planh girmek onemlidir. Bu plan hazwlanirken
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su hususlava dikkat edilmelidiv: Giinliik, haftalik isler tespit edilir
Bunun icin yaprlmas: diisiiniilen islevin nedenleri avastirily, faydas
belirlenir. Bu isin hic yapimamasy durnmunda ne olabileceyi diisii-
niiliiv. Bu isi biv baskasinn yapep yapamayacage tizevinde duruluy.
Her giin yedi onemli is, en inemliden en onemsize dogru siralany.

iii. Hazwrlanan plan wygulanwv. Bunun icin en inemli is,
oncelikle yapilmah, en zor ise, en enerjik zaman ayriimal, ko-
Iy isler, zor isler avasina serpistivilmeli, onemsiz isler, en verimsiz
saatlere yerlestivilmeli, fazla ayrintiya givmeden, asirr titizlige
kagmadan calisilmaly, onemsiz karaviar cabuk verilmeli, ayn:
niteltkteki isler ayni grupta toplanmalidr:. Eger o anda acil bir
is yapmayorsak, kisive gorve degismekle bivlikte 10-15 dakikamiz
almayacak isler hemen yapilmalidwr

. Giiniin bitiminde, zamanin nasil havcandyyr mutinka
kontrol edilmeli, giiniin degerlendirmesi yapilmalidwr.

Belli bash zaman israfina yol acan faktovier su sekilde si-
ralanmaktadur:

Bir sisteme ya da ongorii eksikligine bagl olarak ortaya cikan
zaman israflaridir. Bu tiirde olanlara; bir isletmenin diyelim ki,
yilsonuna kadar yapilmasi gereken is ve islemlere bakmayarak,
yil sonunda geceli giindiizlii ¢galigmaya baglamasini gosterebiliriz.

ITkincisi ise, kadro siskinlifinden kaynaklanmaktadir. Bir isin
yiritilmesi, o is i¢in gergekten yeterli sayida elemandan ¢ok
daha fazlasiyla yapilmaya ¢alhisihyor olabilir. Bu tiir orgiitlerde
konusmak, is yapmak yerine, kisilerin birbirleriyle ¢ekismesi, ¢a-
tismast s6z konusudur. Herkes bir digerinin yoluna ¢ikmakta ve
islerini gii¢lestirmektedir.

Ortak zaman israfina yol agan bir baska ethen kotii orgiitlen-
medir. Bir orgiitte ¢alisan yoneticiler eger zamanlarinin énemli
bir boliimiini toplantilara ayiriyorlarsa, bu kotii bir 6rgilitlenme-
nin belirtisidir. Insanlarin siirekli toplant1 halinde oldugu bir is-
letme, kimsenin herhangi bir sey yapmadig: bir orgiittiir. Zaman
cetveli, nerde toplant: sayisinda bir sisme oldugunu gosteriyorsa
orada, zaman israfina yol agan kotii bir orgiitlenmeden bahse-
dilebilir. Cok sayidaki toplants, is yapisimin zayiflygine ve yanls
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orgiitsel yapilanmay: gosterir.

Zaman israfina yol acan faktorierin dovdiinciisii ise iletisim-
deki carpitmalardur: Bir boliimden digerine gitmesi gereken bil-
giler ve belgeler, uygun bir zamanda, geregi gibi gitmiyorsa bu
tiir isletmede isler diizenli gitmemektedir. Ozellikle bir boliimiin
yaptigy isler, bir baska birimin girdileri olarak 6nem tasiyorsa ve
faaliyetine devam edebilmesi, etkin olmasi i¢in bu bilgilere ihti-
yaci varsa durum daha da 6nemli bir problem olarak igletmelerin
kargisina ¢ikmaktadir.

PRATIK YORUM

Owgiitsel zaman nasil isvaf ediliv? Intelin eski CEO’su Andy Groe
bir kevesinde soyle demistiv: “Nasil ki biv is avkadasinizin, (rakibini-
zin) isletmenizden bir seyler calmasina izin vermezseniz, yoneticile-

rinizin zamann calmalarving de izin vermemelisiniz.” Elbette kas-
ten olmasa da, zamanin calinmast durumwyla sik stk karvsilasiyornz.
Toplantilar, net plan ya da oncelik arz etmeksizin takvimiere sizvyor.
Yonetimin ilgisini gevektiven givisimler bir anda ortayn cikyor. Ney-
se ki isletmeler eskiden var olmayan bir takum zaman yonetimi arag-
larima sabipler, Outlook gibi. HBR, Mayis 2014

Zamani degerlendirmeyi bagarmak, insanin kendini yonetme-
sini basarmak anlamina gelir. Ger¢ekte zamamimiz az degildir;
belki onu yeterince koruyup, geregince kullanamiyoruz demek
daha dogrudur. Sakip Sabanci bu konuda soyle yazmis: “Basar:
icin icinize sindirmeniz geveken en dnemli sey, vaktini iyi kulln-
nabilen (planiayan) kisinin her seyi yapmaya zaman bulabilece-
gidir” diyerek sorumlulugu kisiye yiiklemistir. Goethe de “Eger
dogru kullanirsak zamanimiz yeterlidir” iddiasindadir. Yoneti-
ciler gerek kendilerine gerekse astlarina zaman kazandiric tim
onlemleri almak zorundadir. Bu onlemier ozetlenecek olursa; ¢a-
lisma kosullarini diizenleyerek, islerin boliinmesini engellemek,
erteleme aliskanhigindan vazge¢mek, ani degerlendirecek bir
stire¢ olusturmak, yetki devretmek, yetki devrini 6zendirmek,
tim insan kaynaklarinin zaman yonetimi aligkanligr kazanma-
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sina ¢alismak olarak ifade edilebilir. Astlarin zamaniarine israf
etmemek icin: Verilen emivlerin acik, anlasilir olmasina, astinrin
gereksiz bekletilmemesine, calisanlarin islevinden plansiz olarak
altkoynlmamasina dikkat edilmesi yerinde olacakswr.

Yoneticiyi etkin ve verimli yapan kaybedildigi an bir daha ye-
niden sahip olunamayacak bir kiymet olarak zamani iyi yonete-
bilme becerisidir. Mauriac “Zaman hep wygundur. Sorun, ne icin
wygun oldugunu bilmemektir” der. Zaman orgiitlerin en 6nemli
rekabet faktoridiir. Gergekten zaman stratejik bir silah olarak
para, verimlilik, kalite ve tiretime esittir. Yoneticilikte belirli bir
zamanda daha ¢ok is yapmak veya ayn1 miktar isi daha az zaman-
da bagarmak 6nemlidir.

Zamani yenilemek miimkiin olmadigindan, biitiin kaynakla-
rin en degerli olanidir. Diger kaynaklardan farkli olarak zaman
alinip satilamaz, biriktirilemez, bagkasindan 6diing alinamaz, de-
polanamaz, itiretilemez, ¢ogaltilmaz yada degistirilmez. Sadece
ondan yararlanilir. Hig kullanilmasa da yine de titkenmeye devam
eder. Her ne kadar zaman yonetimi desek de aslinda insanlar za-
mani yonetmez, yonetemez; ¢iinkii akreple yelkovanin hareketi
bizim denetimimiz disindadir. Bunlar durmaksizin hareket eder-
ler ve biz ne yaparsak yapalim, zaman 6nceden belirlenmis bir
hizla akip gider. Uzerinde durdugumuz, ifade ettigimiz zaman
yonetimi, mevcut zamani iyi islerle gecirmeyi ifade etmektedir.
Bu durumda inemli olan nokta, saati yonetmek degil, kendimizi
o0 zaman icinde yonetebilmektir. Zaman yonetimi tabivinin icerigi
de esasimda bizim elimizde olan “an’in yonetilmesidir.

Necip Fazil der ki; “Otuz yildir saatim islemis ben durmun-
sum, gokyiiziinden habersiz ucurtma uwcurmusum.” Mevlana’da
zamandan kirl ¢ikabilmek i¢in hocasina “Zaman keskin bir k-
lie gibi beni bitirmeden beni irsad et” demistir. Sozlerdeki vurgu
gibi zamanin faydasi, insanin onu iyi kullanabilmesine baghdir ve
bu faydayi, sadece insanin kabiliyet ve kapasitesi belirler. Kabul
etmemiz gerekir ki diinyanin en zor islerinden birisi zamanin
degerlendirilmesi, yonetilmesidir. Zamanimizi iyi kullanabilmek,
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onemli bir yoneticilik becerisidir. Zaman sinirli, gegici ve ugucu
olup denetimi zordur. Zorluklarina ragmen zamanin iyi kulla-
nilmasi hayatimizda bir denge saglamamiza ya da dengesizligin
nereden kaynaklandigini belirlememize de yardimc olur.

Zamandan tasarruf, liretimin artmasi, genel refahin yiiksel-
mesi demektir. Bir hesap makinesi, bir saati bes dakikaya, yerine
gore saniyelere indirmektedir. Bir bilgisayar, ¢ok sayida insanin
yapabilecegi ancak uzun zaman israfinda bulunabilecegi, bazi
durumlarda ise altindan kalkamayacagi kadar kompleks isleri ¢cok
kisa zamanda yapabilmektedir. Bu durumda, isletme ve toplum
olarak basarili olmak i¢in ¢ok daha bilingli ve etkin ¢alismak zo-
runlu olmaktadir. Zaman en degerli kaynaklarimizdan biri ol-
duguna gore, onu saymadan, hesap etmeden havcamaktan daha
bityiik miisriflik olamaz. Hi¢ kimse zaman zengini olmadigy, kul-
lanabilecegi zamanini artiramayacagina gore, onun en etkin ola-
rak kullanilmast i¢in sistemli, programh ve titizlikle kullanilma-
sina 6zen gosterilmelidir. Tanpinar’in deyisiyle: “saatin kendisi
mekdn, yiiviiyiisii zaman, ayary insandw”, “Goethe’nin deyisiyle:
Yasadyymiz her an kendi hakkina ister.” Atasoziimiizde oldu-
gu gibi “bugiiniin isini yarina birakmadan” her giin, o giiniin
onemli islerini yapmak en etkin yontemlerdendir. Zamaninda ya-
pilmayan igler, sonradan yapilamaz hale gelir. Bu durumu Kellog
Business School’da Biiyiik Taglar Deneyi ismiyle yapilan ders ¢ok
giizel ifade etmektedir. Internetten kolaylikla bulabileceginiz bu
deneyi okumay1 da size birakiyoruz.

Zaman; akreple yelkovan arasindaki yaris degil bu kitabin
sonuna ulasmak i¢in degerlendirdiginiz zaman gibi, her insanin
sonuna olan mesafesidir. Son s6z “En 6nemli an su andir; an1
degerlendirenler hayati degerlendirenlerdir.”

Onsozde belirttigimiz gibi bu kitabi1 okudugunuz ve ken-
dinize yatirim yaptiginiz i¢in tesekkiir ederim.
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