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I· HAYATI BIR KAVNAK OLARAK ZAMAN

FnIJI$lz yazar ve filo1of Vohaire "Zadig: A Mystery of Fate" adh kitabtnda
bUUJn dikkatJt'ri ilgin~ bir <;('f'l1nlln ()7/'rint" ':t'kc-r, Bu cnru' Diinyadaki bf.Itun ht'r't'yin
en uzunu ve en klsas., en hl7.hSI ve en yava~1. en k~Ulu ve en bf.IyUlti. en fa7.1a
ihmat edilen ve en fS7.1a pi~manhk duyu1an. nnSlI7. hi~ bif1eyin yapdmadlll $Cy
nedir? Verilen <:eVap "7..aman"dn' I).

Zaman ebediyetin ()Il;tisti olduRu j~in hi~ bir~ey ondan daha Ulun deliJdir.
Vine. pck~oIc i~in ba$attlmastnda yeter~i7. g()rfildURU i~in ondan daha klsa birlcy de
Yoktur. Diler taraftan. 78man, ete g~eyen hir gtlnc~ I~JnI. buharla.$lln bir yalmur '
damlasldlr. Fiziksel olatak lamam yakalamak. onu ~1!J8CnJc duruma getirmek ve
kendimize ait olm3S1R1 sa~lamalc m6mkOn dcriltlir.

Kaynak. kuIJanmak amsclyla h87.lr l'lulunan ya da yardlmcl olmasl j~in

ahnabilen biJley olduluna g~. pek~ ki$inin 7.amana bir kaynak olamk bakmaSl
hatah deRildir. Hakikalen. laman bu tanlma uyar ve 7.3man bir kaynakllr. Fakal.
zaman diler kaynaklara bcn7emel. Hammadde gibi depolanamaz, Para gibi
lOplanamaz. Makine gibi durdllrulup ~ah~llOlama7.. Bir i~6ren gibi yerinebir
ba$kasl getiri1eme:r.. Ba$ka bir deyi$1e. onu ~:t11R alamaz. satam87., kiralayama7..
OdUn~ veremez, Odiln~ atamaz, biriklirrme7., ~ojtaltamaz. ilretemcz ya da
deRi$liremeyi:r.. ~udln yapabilcccRimi7. onu harc:unakur. Hem de dakilca dalcika •.. Vc
her dakibda altml~saniye gibi bir hl7.1a. .

Insan zamam naSlI kuJlanacaRma karar \'t'rebilir. Tlpkl dijter kaynakl.ar gibi
zaman da ~oIc etkiH bi~irrtdt' de~rrlcndiritebilir}~ da~ha~anabilir. Bu ncdenlc bir
kaynak olarak zaman ~u paradohu lIf7. eder: Ert'r 703m3m k"lIanmaz!l8nll, ht'rhangi
bir ~ekilde kaybolur. B6ylece. kaynajtrn kalil('~i onun ne kadar iyi kunanrldljtJna
balhdlr. ERer 7.aman uyg:un $Ckilde kullaOilmlyon;a, bu ~ok ki~isel kaynak liyan
ediliyor demektir. Peter Drucker, bu durumu liU ~7.It'riyle ifade etmekledir. ''Zaman
en az bulunan bir kaynaktlr. E~er 0 doRm yi\nt';ilmiyorsa. hi~ bi~ey yOnetilmi$
saydmaz,',(2)
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zamana yljnelik insan tutumu. onun serbest bir kaynak olmaslndan da
kaynaklanmaktadlr. Insan, gene! olarak. a7. ~ir ~abayla eldc edilen ve fazla dc~cri

olmayan §eylcre pck ljnem vcrme7.. Zaman. scrncst ve hcrkc<;e e~it olaraJc dagllllml~

let kaynak oldu~undan. bu anlaYl~ i~crisiOde ~oltunlukla bo~a harcamr. E~er 7.aman
satm ahnabilen bir kaynak olsaydl. muhtemclen pck~ok ki~i onu ~u anda oldugundan
daba farkh §eki1de har-card!. Aneak, bir y~eticinin de dcdi~i g:ibi "7llJTlan hay~tta]den

aClmaslZ ve en katl elemt>nuir." Zamam iyi kullanmayan insanlafl, 7.aman kullanlr.
n. Richard bunu ~uSfi7.lcriylc ortaya koymaklndlr: "Sir 7.amaniar ben 7-3mam
harcs(hm, oysa ~imdi laman hcni harclyor."(3\

n. SOSYO·KULTURF:L" FARKUUK "F: ZAMAN YONF:TIMt

Zaman, insan Jecrtibcsinin bir boyutudllr. DO~ Ie olmakla beraber, bu bOYUI
basil bir fiziki ger~~k de~i1dir. Zaman aneak dcgi$en teertibclerle lj~cnilt>n bir
kavramdtr.

zamanlO de~i~ik yljnlcri hakktnd.'lkj norm. dt'gcr ve tUlumlar kUltOrden kUlUlre
·farkhhk an eder. Bu farkl11Jk. bir laraftan t-u klilUtrlerin gecmi~e, bugOne ve
geJccege yt5nelik tutumlanna dilter tarnftan d3 i'ii lam:mlOda "ilirme, dakik olma, hlz
ve riunanlaYl~ma, ula~t1~1 tf'knolojinin d07.eyine ve loplumun kanna~lkhlma g6re"
farklt anlam ve t5nem kll7.anmakloolr.

Elitim dOleyi dU~i}k klr toplumlannda, ~imdiki 7.:lmana dair dO~unccler

ge~mi~e yljnelik fikir ve tutllmlarla yansllllmaya ~ah~l1tr. Du toplumlar. tarihe ve
ge~mi~e nostaljik bir hayranhk duygusuyln a~m i{ibar ederler. Du nedenle, bu
toplumlann yalm7. ~imdiki 7.amanda. y~d,klan", dU~ilnmck bir hata olur. G~mi~ ve
bugOn birbiriyle i~i~edir. BugUn, gc~mi~jn bir izdu$OmUdOr. Dolaylslyla, bu
toplumlarda gecmi~ bugOntln hir geriye u7.antlsmdan fazlasml temsil etmektedir.
Diler fataftan, bu tOplumlardn gelccck, bclirsi7.liklerc knraktcrize edildigi i~in

aldat1Cldtr ve gelecek in!lanlara delit, !l3deee Alklh'a aiuir. Ba7.cn, g~mi~i ~vreleyen

belirsizliklerle ragmen, gl'lceck ge~mi~in a7. ya lIa ~ok bir tckran olarak kabul edilir.
''Tarih, tekerrttrden ibarettir" soztl bunu daha i} i ifadc ctmcktcdir. BII n£'dcnledir lei,
insanlar g~mi§e daha fvla ba~lIhk gtsstcrirler.

Kif toplumlannda 7.amanla i1gili di~('r bir hu~ms, klsa ve UT-un dljnemli
progranilarna ile ilgilidir. Du toplumlarda lamanm ~aat ve dakikalarla ifadesinden
ziyade mevsimlere gnre dii7enlenmesi ~n7.konus\ldllr. Kif toplumlannda, ilretim
programIan bir yJlhk temel i17erinde uyglllaOlr. Ru nedenlc, geJeecge yljnelik
planlama konusunda f37.13 istckli de~iII£'rdir. Do'aYl~lyla UTun dljncmll planlama pek
g~rUlmcz. Bu toplumlarda laman tabiatm 1ama", olmll~tllr ve faaliyetlerinin
organi7$yonunu bilyiik m~iidc krndi ~abalanyla yaparlar.
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Zaman kavraml, bilim vc tcknolojinin hl7.la gcli~mesi ve diinyanm hemen
hemen her tarafmda gori.ilen elkil~ri sonncunda arllk gelencksel anlammdan
slynJmJ$lU'. Modem endiistriyel toplumd3, 703man ikincit derecede onemli bir kavram
olmaktan ~lkml$Ur. Bu gcli~mcye paratel olarak 7.aman sadece dOnya gOril~i1m07.0n

de~il, aym zamanda sosyal ~rganizasyonun ve hayal lar7.1ml7.ln baskm ozelJi~i

olmu$lur. L. Mumford bu durumu,u ~7.ilyle ~lirtmi$tir: "Modem endfiSlri ca~mm
en Onemli icadl buhar makines; dc~i1, sanUir." Endtistri loplumlarmda buHin
faaliyeller giuik~e daha falla iaman mrafmd~n kontrol edilmekledir. 19. yiizytlda
ucuz saatlerin YI!m iirelimiylc birlikle insanlar en Onemli hayat fonksiyonlanm
Jcronometrik olarak dii7.cntcmek su~tiylc hn <:Hrece ginni$Lir. Artlk. yemek. uyumak
ve ~1$11lak saatlerle dilzcnlenmcktedir.

Endiistri toplumunda goriilen diger hir husus, bu loplumdaki insanlarm
zamanm kll lcaynak oldu~unun bilincine vannasldlr. Bu hi1in~ if;inde toplumda
O~enme sllratJidir, zaman k.ayhma tahammill edilmez. Klf loplumlannda hemen
hemen evrensel olan devri zaman imajl. btl loplnmlarda gOriilmez. -AJcsine, g~mi$,
bugUn ve gelecek arasmdaki farkhhklar 07.erindc artan bir Onemle dumlmaktBdtr.
Gelccek i~in planlama yapm3k, helirsi7.liklerlc dolu y~amm bir gercgi olarak kabul
edilmekledir. Bu nedenlc, kaderci anlamda gelecek anlaYI~1 yoklur. BugOne
ha)'lf1anma ve g~mi~ hayranhk bu toplumlard.1 dofal olarak gOJiilmez.

. Kif ve endiislri loplumllndaki 7.amana r:t~ I~ aCISInI incelediklen sonra t1lkelcr
i~inde klsa bir de~erlendimieylekonuyu d('v;lm euirebiliri7.. Ome~in, A.B.D'de
zaman en yOksek de~ere s3hip bir kaynakor. "Zaman bir cevherdir" s07.ii f;ok
kullamlmakta ve in~nlar hOyIe bir anlaYl~la hu dc~cr1i kayna~l hartamaktadlrlar.
Bu (JIk~de zaman dakika dakikrt cok ()7.1'nli hir ~ckildc programlanOlakta ve ayn.
fizenJe uygulanmak13dlr. Di~cr (iJkclcrin ~o~nnda is(' 7.amam programl3ma gibi Nr
koou yoklUf ya da gunliJk fa31iyetler ~ok esn·~k programlanmakI3<hr. Ome~in, bazi
Dolo ve GUney Amerikan ktiltttrierinde, programlard:t bclinilen saaUen bir ya da iki
saal sonra bir IOplanllya gelmck f;ok nonnal ka~llanmakladlr.Oysa, Avrupa ve
A.B.D'de bir randcvuya~ gitmck bilyUk bir hakarel olarak kabul edilmektedir.

Ulkemizde 1amana bakl$ ~ISI ele ahn(h~tnda. hen07. insanlann 7.amanm kll
kaynak oJdu~u bilincine fazla varma<hklan gbrtiliir. Insanlar uyanmakla 24 saati
bedelsiz aJdlgl imajma sahiplirler. Bu ima.i do~mllusunda zaman herhangi bir
programa gtsre delli, rastgele tilkelilmcklcdir. Giin sonunda ~ok slk bir $Ckilde
"zamamml bo~ harcadlm" sozUnu duym3k "'u durumun bir i~arelidir. Vine,
insanlann zamam kullanmakt.1n 1.iyade 7.iyan ctti~i ve OldOrdii~O gOriilmektedir.
''Zaman OldUrmck" iharcsinin dilimi7.de bu kadar sik ~\Ilbm1rnasl bir tcsadilf olma<;a
gerektir. -Sairim1z Yahya Kema! ')U anlamh ml~mlarla bu dummu bclirtir:

Bizler mi vakti ho~a g~~jnnektcyi7. bugiin?

-Siiphem budur: Vakit mi g('~innekledir hii'i?

Zaman ezelden e~d(' giden bir C('T"('yandIL Ancak, bu cereyanm etkisine
kapJlmaktansa, onu bir ko~c!'indcn y:tblaylp nT1:'l parald akm3k gerekml"ktcdir. Ne
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III- YONF.TICILER VEZAMAN KULLANMA STRATEJILER'
BflWn Ic:aynaklar eok kll, ele g~irilmcsi 70r vc ~Urekli olmadtlt iein herlcesin

~aman problemi vanhr. AnC'ak. y~nelici'crin hll Ortak prot-Iem; belirli yollardan
cOz(jmlemesi zorunluduri4 \. .

l$letmelerde yOneticikrin etkili olma!'1 Mtmlidir. YOneliciler,
organizasyonlarda belirlcnen am~lanl ul~bilmcli, do~1'U i~ler yaptlrabilmelidirlcr.
Falcat, bunu yapmnk pekCok yOnctici iCin !lOylcnildi~i kadar kolay de~ildir. Problem,
y~ticiler IIsWndc onlann ctkinligini azaltan olilllkea f31la bal>kmtn olmasldl,(5).

Z3manm b3<;kl5lnl hclki hcrkc'l dllymaklrldJr. Am::! tlzclliklc ytjncliciler iein
zamamn bask,sl duha bUyiik1ilr. nil nedenle, 7am3n yl\neticiler ir;in daha fazla tjncm
ta$lmakladJr. Yapilan bir 3rn$t1nn3da. 35 Amcrikoo $iritetinin tecrUbclcriylc karar
venne bicimieri arasmdaki en l)nemli fmln, y~ncticilerin.zamsrnn en dc~crli kaynak
oJduRunun bilincine vanp varmamalanntn oldu~lI ~ne sOrOlmcktedir. $irket
birle$melerinin ncden ba'i3nh oldu~u ya da ha,ansl7.hlta ujradlAlnl ara~ttmn bir'
~tlnnacl,ba$8tlsl7.h~nana nedenini 5Una b.'~lamaktadlr: KOeOk ~irketi ele ger;ircn
bilyUk ~irket y~neticilcrinin h1r$.la~3Ca'd'Ul 73m:," slb~,l::h~hnJ ~ncedcn

bclirleyememclcridir.

, yazJ1c ki, ii1kcmizde zamanll pmalc:l, akmal:l:m zhadc ger;mi~e a~lrI.haymnlrk \'c
gclecekten ~In k~ma e~ilimi \'3rdlr. Bu neden'" bir tnl'2ftan ge.;mi~tc ya~ay,p tadhc
her fu~atta sanhritcn;di~er taraft:m da gttnilnO gun elme 3nlaYl~lnJn hakim olduAtu bie
ya$arn felsefesi sergilenmektcdir..zaman," fleflncll evrimi yani gclecek ise
toplumllmuzda en ralla ihmal edilen laman kl~m,"l olu$turmaktadlr. Gelecck
belirsizlikle dolu oldu~undan hep ~f1pheyk kaf$,lanmakt:ldlr. Belirsi7.lik. korku
yamtmaktadlr, Korku ynrntnn otay ve konnl:lrlhn uzak dllnnnk isc ins,'\n1n kullandlgl
savunma mekanizmalahndand.r. Belir!lizlik. t-dirli ri,skleri de ta,lmaktadlr, Risk
durnmu baFJ lcadar ba$8n~tzh~. da lemsil etmeklc,dir. Bu risk vc koritu dolaytSlyla.
Olkemizde, pJanlama ve programlama yapma istc~i r;ok dil1lJktilr. Toplumumuzda
belirsizliRi 'gidermede kullamlan y~llcm ya kadcrci bir aniayt$la, gelecek Anah'a ainir
dcyip AlIah'a sl~tnmalc ya da cbha zay.f ~ir in:m\ etJci<:iylc aSlmloji vc f:i1clhga meralc
sarmaktrr.

E~itim dflleyi .yOk~ldikec, insanlann a!'tmloji "e fnlc.hk gibi yapay ltalelcrdcn
e1k1p, ktsa ve uzun vadeli gt~ekci plan ve programlar yapmasl gerekmektedir. Bu
iJerlemeye pamlcl olarak zaman en iyi ~kildc dcRcrlendirilen bir kaynak o)acakur.
Olkeml7.de son on ydda gl)Jijlen hirtaklm gCli'$meler aral>mdn litcratitrtlmUze "zaman
yOncfimi" kavrammln girmf.sinin bclirtilme<;j 'l'u gcli~ime vt dc~i1ime i,art"t
ebnektedir.
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zaman basklSI allmda kalan pek~ok y~nC'lici, her~eyi yapmak iein ge~ekten

yeteri 'kadar zamant olacatma inand)~1 i~in' bu konuda yanh~ inam~lar altmda
~ah$maktadtr.Bumin !;(lnuru oklrnk da gcnC'Ilikl~, gtlrcvkrini "daha t;abuk" \'e "daha
silralli" yapmaya giri~mC'klcdirlC'r. Yclerince hlZl1 ~al1~1r13r!;a, bUUin i~lcri

yapabileceklerinc 'Ie geriye 7.aman artllracaklarma dnhi in·anmaktadlrlar. Ancak, bu
hemen hemen hi~ bir 1.amaR ger~ekle~me7.. Aksine. bu durum problem Urelir.
c;OnkU acele ve telS$ i~inde bulunan ki,i sOrel:1i daba fazla hata yapmaktadlr. Halla,
bu ki~iJcrin Ooccliklc yapmalarl g("rekl'n diljiinme, planlamn \'e problcmlC'ri ~~7..me

konusunda daba az zamanla ba$h~ kaldlldan g(~r(jlmil$tiir.

Zamant kullanma stratejilrrindcr. bir di~eri ise "~ok ~a1t~mak~tr". HemC'n
hemen herkes, bu siratejiyi 1.lIman 7.aman uY~ulaml~ur. Ancak, ~o~ ~ah~ma bir
iSlillna deli!, bir kuml .oldu~lInda I'roNrmkr daha dn anmakla(flr. Bu 'nnlnyl,?
i~crisinde olan JX'k~ok y~nelici haft.,hk ~ah'$malartm 50,60, 70, saale hatta daba
rszlasma ~lkarmaktadlrlar.FUll" ~ok ~a1t$l11a ki~isel zamam yok etmek demektir.
BlllOn insanlann belli bir 1.ihin!'iCl kapa'iilCsi vardtr. Bu kapasilenin Uslllnde bit bilgi
bombanhmant ile kaf$lla~lldl~mda 1.ihin'ICl yorgllnluk blt~layacakur(6). Bir taraft:m

. a~tn 7.orlanan insan 7..ihni yor(!!mltlk 'Ie ha~kl alllOdn ka!lrken, di~C'r taraftan da
verimliliRi a7.alacaktlr. Bu i~C'. !;onu~ta hem zihinsel hem de ri7.iksel yorgunluk
demektir.

Yukandaki sonu~lara haklldl!mda insamn akhna ~yle bir soru gelmektedir:
EAer, "hl7.h ~ah~a" 'Ie "~ok ~ah~ma" 7~m:ln }'~neliminde 7..aylf stmtejiler olarak
kabul ediliyors~. ino;anlar ttu kmlar !ilk nedcn bu slralejilere ba~vunnaktadlrlar? Bu
soruya verilecek en iyi eevap. muhlemelen ttu yakla~lmlann ki~ilcrin yapmasl
gerekli olan bOIOn i~leri tamamlamalannda kendilerine kolayhk sa~Iayacalma

inanmalan olacakttr. QUnkU. 7.aman y~nelimiylc itgili olarak efsane haline ttelen
dUsturlardan biri, "in~an nekadar ~ok ~nh~n"a. 0 kadar ~ok i~ bilirir" ~k1indedir~

Aneak, bu insan'ar ne kadar l;ok c;ah~lrln~~Hh'i~ln'ar.daimn yar11acak dnha fazla i~

oldult'unuanlamnda ba~am\7. olurlar. Bu $dildl'~i lulllm 'Ie davrant~lan)'llI

kendilerini 07.0nHi, hOsran \'e hayal ktnkh~I}'la ~c"rclenmi~ bir hayata mahkum
~7). .

Ki~ileri bu ~kilde davranmaya y6nchcn hir di~er neden i!lC, zaman birimiyle
. OJ~menin uzun ~ah'$maYI gcrcklirdi~i ~k1indc dC'~rlendirilmesi 'Ie kolay. ~abuk

gclen fikrc kaf$l ~i1"rnsi/lik Y:lralmat;ldlr. Grr:;C'ktr. milkcmmcl rck~ok "onUt; hu
~ckilde elde cdilettilmcUcdir. 7.:tman alan '$C.~ Icrin ~uk a7.tnm hu ~ah,maY3 dc~di~i

g(XiiIQr. Aynea, JX'k~ok i~ klsa 7.amanda tamamlanmasma g6re deRcrle.ndirilmektedir.
Hazirlanmasl iki gOn sOren ttir raporuTl, onu ha7.trlayan ki~inin iki gUnUne deldi~i

anlamma geldi~ini.bclirtmek gi~Hir. Vine, fn7.la ~ah~manm verimlilik artl$ma yol

«i) 2. Ulusal ETgOl'1omi K('l'1~r~<i. ~fmi rrndm.~i\·i'~ M~rk('7i Yayml:lrI~ 379. Anbn.
1989, s.102
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89madt!tnJ gtSsteren dclillcfdc ~oktur. Omc~in. yapllan bir ara~l.Innada. haftada 45-55
saatin t1stllnde ~a"$3n yOnclicilcrin etkinliklcrinin sona erdi~i, sckiz saatin ilzerindc
cah~mamn Ilretimi hlzla dti$llfdii~1l gOrillmil~liir(R).

IV· ZAMANI F:TKtLl KULLANMA YOLlARI VF: ZAMAN

YONF:TtMt

Zaman sllrenin bir ol~iimiidiir. Kim ol~lrc;a olsun ya da ba~antmaya ~ah~IIan

~y ne olursa olsun,zaman aym $Ckitde dcvam cdcr. Hi~ kimse 7.amam durduramaz
ya dil tersine ~eviremez. Bu anlamda zamana hie kimsc ciki cdcmcyece~ine gOre
"zaman yOnetimi" Jc.avrammm yaOlltlcl o'dll~u dO~tin(Hebilir, Anca:k, zaman
yOnetimi ifadesi her sabah uyanmakla ald'~lmlz 24 saati daha anlamh kullanmak
i~in i~terimize gOre tahsis etmcktir. Zaman yOnetimi. sahip olduRumuz 7amam
Oplimize edecek ~eki1de kendi kendimi7i ylmclmek lizere kullantlmakradtr. Zaman
yOnelimi, zaman! elkili kutJanmakran gc~er. Gcncllikle; z3mant etkili kunanma
yollan olarak .Rldaki huc;uslan sayabiliriz.

FCY7.ullah ERO(;lU.Sabahat BAYRAK

A· Yonetidnin Kendini Yonetmesi

Yunus Emre "Him ilim bilmcktir. jlim kcndini bilmcktir," demi~tir. tnsanm
kendi yetenek ve beceriterini dc~crlendinnesi, krndini tammaslb~ i~in gerekJidir.
<;UnkO. ba~kalan", denetlcmdc. iSlcyen bir yl)nelicinin Once kendini tammasJ gerekir.
Bu konuyla iJgili olarak B. Osf\nm. ~unlarJ s(\ylrmi~lir: "Hrdcliniz dcnclimsc Once
Ozdcnetim" olmalldlr. fkdcfini7 yOoc'limsc: i'nc(' Ozynnl'limi g('red:k~linnclisi.r.iz.

Son y,Jlarda. bu konuya artan bir ilgi s07.konllslldur. Duyarllhk cgitim programIan,
buna Omek verilebilir.

YOnetidnin kendini la",maSI ancak kendini dc~crlcmec;iyle mOmkOn olacakbr.
Ancak, g~ek~i. tarafslz bir 6ldeRer1cndirme yapmak kolay detiJdir. OzeJlikle, ki~i

i~inde bulundugu durumda kendini ne kadar g(fven~jz hissederse. bu anaHzi
yapmaktan 0 kadar ka~,"acak"r. BununJa birliktr., zam:," ylJnetim.i ger~ektcn

kendimizi y&1etme anlamtna geliyorsa, kendimizi laOlmamlZ gerckir. YOneticilerin
kcnditerini de!crlcndirmesine yarayan ara~tJnna yOntrmleri gcli~tirilmi~tir. Bunlann
~nde gelenlerindcn biri de Kostick Prolilidir. A~a~lda, yarllml~ bir ara~tlnnamn

Ko~tiekproftl~ gMllmekledir(9).
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$eJci1 L Kostick Algllamave Tercih YOntcmine Gore YiiksclcokuJ

YOnelicilcrinin Profi1i

OzdeAerlcndinn-e, ki~inin lUlum, davram~, }'ct<.'nck ve ah~kanhJclanm g~7.d<.'n

gc~irmesini saAJar. BOYle b~r dcAerlcndinncylc ki~i. 7.:tm:m y~nelimi konu!lu!'lda
pckr;ok ~y O!renebilir. Om<.'Ain, i~lcrin U7.lIn 73man almasl y()nelicinin kcndindcn
kaynaklanabilir. YOneticikrin kC'ndilerin<.' 7,am<ln kay'-'cttiren bu tOrah~kanhklanm

hemen lcrkelmesi gerekm<.'1clcdir. Ah~kanhk vc davram~lan dc~i~tirrneklc ilgili
ar:a~ttrmalar yapan Wiliam James yararh ycni ah~kanhklan kazamp, yararsl7. eski
ah~kanhklardan kurtulmak i!;in; ycni ah~bnhklann mOmktin oldugu kadat r;o1c
benimsenmesini, karann lIygulanma<il1 il;in r,r<;ar yaml,lmaslOl ve yeni bir ah~kanhk
kOkle~inceye kadar a<;13 iSli<;nabra i7.in vcrilmC'mc<;ini OI1crrncktcdirOO).

- ,

Y~nclicinjnkcndinj yonclrne konu-suyla ilgi1i olarak Peler Drucker ~~yle

demekledir. "Bir y~netici Itcndini etkin olnrak y~neteme7.se, yelenelti, becerisi,
dencyimi ya da blJgisi onu elkili blr y6netici haline sokmaya 'yclmez. Y~nelim

tizerine yazIlml~ kilaplann r;o~u ba~kalan", nasll y(jnelece~mizi ~gretir. Oysa,
ins~nln kendini 'yonetme<;i en 117 0 kadar ~nemlidir." YOllClicinin kendini y5netmesi

(10) Dougla.ss. DoUglaS5. H. g. e.. 5. 46·,n.
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~ok ()nemli olmasma ra~me-n bunuyapat>ilmr:k 0 kadar kolay bir i~ de!ildir.
G()rti~mcler., taru~m31ar !-ir UirHi i~ bn~hly~rnamrt, mgani7e olamama. Yl~,I;'ln

dosyalar, gercgiJlden fazla i~k ilgilcnmc c;cmllcunda zaman lcaybl ka~ml'maz

g(jrUlmektedir.

6zy~nctimde ~ok ~nemli iki ah~kan"~m var oldu~u bclirliJnicktcdir.
Bunlardan birinci<:i. "brnr \'ermek veya f1r<:al rln~uncll hareJrele g~mek"lir: tyi
y~neticilcr lislesinin ilk sIral:mnda "i~i h('men yapan" y6nelicilcrin' oldu~u
gMUmektedir. tkinci a11~kanlrk ise. "i~lcri c;Irayla yapmak vc bitirmck."tir. Eline
aldlgl i$e bOlOn enerjisiyJc sanI:," ki~i1er. 7.aMan tunlklanna dii~mez ve g~revlcrini

yanm blrakma7lar. Bir yonclicinin kendi 7.aman )'~nctjm fclscfcc;ini bdirtmck i\'in
kullandlgl ifadc her y6n('ticinin fel~cfcc;i olal'il.:-cck kadar anlamhdlr: "Zaman ~"a

ail bir~cydir. Onlln san3 hOkm~tmcsinc izin vcnn('mcli. 'c;cn nnll htikm('lmelic;in.
Kendine htikmedcmc7_C>en, 7.3J1lana da hiikmed('mc7sin( It).

B~ Zaman. rlanlama

Y~nelim vc bilWn orgill faali)'(,llcri pl:lfllamayb !-35Iar- Planlamn yapllmadt>n.
faaliyellerin do~ yfindc olup olmadlgmdan ('min olama7.smlz. "rnsan hangi limana
ginigini bilmezse. hi~ bir- rOzgi\r' onun i~in yararh olamaz" sinU buna i~aret

etmektedir. Hakikaten, hcrhangi 'bir rfizgi\ra kaplhp iyi bir Iiman bulan insanlann
S8}'1S1 ~k az olduguna gfire, phmlamac;17. y~nctim olamaz c;~zU dogrnlanm~ktadtr.

Ancak ne var ki. zaman Ka7anmak i~in 1.aman yatmml yapmak ki~ler i~in kolay
kabul edilir bir kllTaI dc~ildir. Ru ne(knlc. in<::,"," do~:'sl rlnn1ama fa3liyeli ve
planlt davrnnma k:lvramlyla \,c1i~mckt('(lir. Pdsnk ki~i, nasll \lavr:mllnra~"'1 ~nr('den

kararla~tJrmanm lSzgOrWgii slfllrladl~l dii~[jnC('c;iylc planlamaya ka~1 ~Ikmaktadlr.

Onseziy'e dayah olarak karar vcren dojtal Iiderlerin i~ind('n ~Ikamayacaktan
kadar, karm~tk ve dcvamh d('~i$en bir diiny:.da Y:'~IYoru7.. Planlama yapmadan
i~lelmelerin bu k3rma~lk ve d('vamh dcgi$en ~evr('de ba~nnh olmalan mOmkUn
olmadlRJndan, bu durum p1anl'amaya verikn t\nemin artmasma neden olmu~tur. Ve
modem bir yMctici all~agelrli~i gelcnd'iel y~ntemJeri terkcdip, yt'nilcrini
kullanmay. gerektircn d('~i)ime h:l7.Ir ol:.n yOO('liddirl1~).

Z3manL.1n olmndl~1 gcrck,csiylc pl:mlamnya slc<tk ookm:lyan ytmetici~cr, U7.l1Il

vadede kazanacaklan 7.amanl "e <'Ide edC'Ccklcri yiiksck vcrimi garememekledir. ,"Iyi bir
planlama yapllmadan ka7.amlan ~dar iyi yonclirinin dcgil ~nsm eseridir"(13) s(SzO

.bunu belirtmekledir. Her l1ir y(1o('tici, planlama illin aynlan her'dakikamn uygulamada
3 ya da 4 dakika ka7.andlrd'l~mm bilincindcolmahdlr. Yonelicilctin plan lama
konusunda unutmamalan g-ereken slog-anm ~t1 o'du~u ileri c;iirtllmektcdir: "Bir i~i

(11) R. Alec Mackcm:ie. a. ~. c., <. 52-55,
(f2) J. L. Massie. I~Jelme V~nclimi. Rllyl~~ Yllymclhk. E<ki~chir. 1983. s. 83
(13) R. Alec Mac1crn;de. ll. !to c .. < 6{)·.W.'
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dogtu yapmak ic;in 7.amaOlO1Z )'oksa, duzcltmtk. ic;in na~ll zaman bulacaksmlz. Bir i~i

do~ yapmakla, do~u i}i yapmak arasmdaki ~("\im, rtki!i "C vrrimli hir y~nctki ;\,in
gilC; dc~jldir:'(I4) PI::lnlama. biltiin ha5anll 73f'1:ln yonetimi hikiiyclcrinin mcrkc7.i
fakllXiJdtir.

-20. yUzytl pckc;ok alanda hlzh dc~j~imJere sahne olmu~tur. Bu hlzh
de~i~imlerebagh olarak C;~itJi faaliyet alanlannda yeniden dU7.enlemeler yaptJmt~ur.

PlanJama faaliyetide hlzh dc~i~imlere paralcl olarnk Jccndi ir;iMe uzun, oTta ve Jclsa
vadeJi planJama ~Istndan yeni hir dc~i~im yn~nml~lTr. ~6ylc ki: Sosy,al, ekonomiJc,
siyasi vc idari a]"l1da fa/la dcgi~jinin ulrnad1tl k!.'mcn durgun dbncm!crdc U7.l1n.
vadcli planlama, ortn vc klsa vndcli planlam:l~lan dana \,ok kullam'makt.1yd': Oysa
zamammlzda, 'gunti gilnilnc dc~i~imlcr ya~:'1nmakt1\dlr. BIl durom isr bir tran:m
bcHrsizligin riskini aTfmrkrn di~er taraftan da U7.un sitreli plan lama yapmaYl
fonJcsiyonsuz hale gctirmi'$tir. DolaylSlyla. karma~lkltk ve belirsizliJc artlp,
deli$1l1eler·luzla y~ndlk~a, ona ve klsa vadeli p1anlama'daha uygun olmaktadtr.

c- Oncelikll',rin 8dirll'nml'~i

" Zamam etkili kulJanma konusundn ilk ohmk yapllmnsl gerckcn hususlardan
birinin "he~eyin Yarllamayaca~I" gr~c~inin k~hul cdilmc~i oldu~u bclirtilmcktcdir.
Bu gerc;ek kabul cdild,iginde etkili bir zaman }onctici~.i olmaya yonelik bUyiik bir
;ldlm atllml~ oJunacakur. lkinci hu~u~ 'ise, ~ncelikleri tantmlamad~r. Oncelikler
temeli Uzerinde harekct ctrnck daha 'kolaydnO:'i). .

Zaman bir paradok~tur. Bir taraftan hi\' hir 7.aman yCleri kadar zaman olma<hgl
gOdlHirken, diger taraft:m da vnr olan bOtiln zamana insan ~hiptir. Nc kadar fazla
c;ah~lhrsa c;alt~llsm, zamanl harcayacak son<;uz altcmatif o'du~u soylcnebilir. r$te
zaman paradoJcsunun \6ziimil, ger\,ckten ana me~cklcr .ic;in daima yeterli zamamn
oldugtmun farJcma \',umak vc oorc1iklc rn ~ncm!j konular tizcrindc durmaklJr.

BiitUn insanlann (yonctici, i~g6ren, o~r('nci, rv kadml, satlcl \'C her mesick
sahibi ic;in) en nncmli prohlrmlcrindcn biri, iJcinci dcrcccdcJci i~1ere on planda yer
vennelcridir. Pckc;oJc Jci~inin iJcinci ve U\ilncil dcrecedeJci i~leri, ilk 6nce yaptlgl
biHnmeJctedir. Bu duru.mun 0 Jcadar koHl bir ~y olmad,g, d(j~ilnOlebilit. Ancak, e~er
yinni iki ya da yirmi Uc;tlncit slrada yer alan hir i~i, ki~i birinci slraya ahyorsa, ciddi
bir problemlc k~l k~,ya drmrktir.

Hangi i~lcrin oncmli oldu~unll hclir !cmck gcr\cklcn gtic;t~r. OzeJliklc,
ola}lann htzla gcJj}ti~j vr' h~y::lti clkcnk,in <;ilr('kli dl'~i~tigi t->a<;h yarntan
durumlarda 6nceliklcri brlirlcmck \ok dllha :wrdur. Bu tilr durum.larda Onccli'klcri

--,--- --------
(14) Douglass, Douglass. a. g. e., ~. 103.

(15) Douglass, Douglass. a. g. e .. ~, 3.



(16)·R. Alec Mackcn7ie. ~ !t. C'" ~. 72 71.

(17) Nccmcltin Erkim, Er~onomi. Milli rrnd(\~lj\'itC' ~lcrke7i Yayml:Hl: 37:\, Ankara.
1988, s. 231.

belirlemeJc, ~abalail bir nOkl:lya' ·y~ncltmcJc \"e gcrekenilgiyi ghstcrebilmc.k
gef\:eJcten pek az buJunan bir yctencklir. Ancak, yonelici iCin bu }'etenek hayati
~nem ~Jr. C;OIikU ~ncmsi7.i yapmamak b~nmn bir par\,a~1 olaraJc g~lmckledir.

19. ytIzydda y~yan halran ekonomist ve sosyolog V. Parato'nun "Pareto
tlkesi" OncelikJcr konusunda lmcmli bir cah$ma<!Ir. Pareto' ilkesine g~re, bir gruptaki
~nemJi birimler. 0 gruptaki toplam birimlcrin sadcce kU~iiJc bir MlilmlinO icerir.
Pareto ilkesini ytmetim durumlarma uyguJayan J. Jurnn. uygulamada "bir~ ~nemli
ve pck Onemsiz" ifadclerini kul1anmf~tlr, ~ckiI. 2 bu ilkcnin yoru-mJaOl$I01
g~ster:meJcted ir< I ('i) •

~onuthti,

'-'0'1

Feyzullah EROCLU,Sabahat BAYRAK

'pelt ~ok eme .-nem,tz'

durumlor ueye sorunlar

'pe.t ~Gt erne tinemll'

durumler ueye. ,orunter

~eldl 2. Pareto Zaman t1Jcesi

Yukartdaki ~ilden de anla$dacaRI gibi 6nemli olan husus. soMea (b~ya)
olan Jcatlctsl oranmda zaman aYIr:maJcur.

. 6ncctiJcler konuSUl1da ~(\z 6nlinde hulundnmlmasl gcrckli hl,lsuslardan biri de .
y6ncticilcrin eo verimli vc ('0 v('rimsi7. oldukl;m S~lRtkri hilmt:'lcridir. tn~anlann

fizyolojik ve psikolojik kapasilc, i~ yapma rilmi \"e vcriOli farJchdlr. Buna g~re

insanlann tUm fi7.yoJojik fonksiyonlan· gOnUn 24 saati boyunca ritmik dC~$ik1iJclcr

g~stennektedir. Gilnltlk film olaraJc biiinen fonJco;iyonel aktivite de~i$iklikJcrjne gtne
sabah saat 04.00 civartnda; vucut ISI<;l, merkezi sinir sisleminin uyaOlkh~ honnon·
salglJan ve benzeri bcden fonlcs,yonlan en d(j~i1k diizeydcdir. Bu saatlcrdcn itibaren,
bUtfln fonJcsiyonel aktivitelcrd<' aru~ ak~am snatlcrine kadar devam eder. Ak~am
20.00 civarlOda en yUksck dU7cyine er'i~n hu fonhiyonlarda bir dO~i1~ ba~tar ve .
yeniden en dil~Uk dil7.Cylerine eri~irlcr<17). BII ritm d('gi~ikJik1cri gti7. ~ntlne allOarak
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yOnclidlcrin gunc zor i~lc ha~lamalan, verimli olmadl~l samlcrdc 6nemsi7. i~1cr

yapmatan tavsi-ye cdilmcktcdir.

D~ Yoneticinin Kendini Organiu' Etm«'si

Fredericlc W. Taylor, endu'\lri ~agmtn yansmda "zaman yOnclimi" k:lVTannm
butmu~ur. zaman ve harekct ctUdil)rnvramlanyb endU<;triyelz,aman modclinde her bir
Ici~jye Orelim haumda bclirlcncn gt'lrcvlcri yapmalan amaclyla "ir yCT verilrni~tir(l!l.).

o gOnden bu gUne emckkrin rat>rikadaki vcrilfllili~irJ.i anum:)": i\.-in bir "n} Ii rnrn ve
i~giicO h~ml~lr. GllnfimU7.dc vanlan nokta .~C. aTtlk y(}~elim ooalnnnda l;olc daha
pahahya mal olan ve ~o~unlukla ihmal cdilcn emelde ilgilenilmesinin gerekli
olu$udur. Ozellikle 1970'li ylllardan sonra y~nClici1erilJ. daha verimli bir zaman
yOnetimi ~meleri ~in artan ornnda 1;300 harcanmaktadlr.

Bir yOnelici. Icendini organize elliklcn sonra ba'ikalanna yanhmct olabilir, yol
g()sterebilir ya da le$vilc edcbilir. Kendini ve kcndi faaliyeUcrini duzenlemenin yolu,
~lt~ma ortarnmmdfizenltnmesindcn, r;alt~ma engeUcrinin ortadan kaldmlma-;;mdan,
dil7.tnli bir masa, elkili i1cli~im ve iyi hie dosyal:lma sisterninden ge~meklcdir.

C;all~ma OI1ammm dilz.enlenmesinde en hOydlc problemlcrden bin, sckrelerlerin
zj~iJeri ve lelefonlan engeHeyememesidir. Bunun ir;in <;ekreter masasmln ba!h
OIduklan yOnetici odalartna yakm yerle~lirilmesjylc 1.iyarcl~i'ere engel olunabilecegi
belirtiJmelctedir. Aynca yOnelici patronuy'la olan .iii~kilerine de dilclcal etrnclidir.
Patronlanmn. -;ok U7.lm loplanularla, gercksiz girip r;lkmalarla, Oncmsi1. rica ve ufak
tefelc problemlerle vakillerini almalanna izin vermemdidirler. Ve ratronlanna yalnt7.
Icaldlklannda dah~ iyi -;ah$11kl1!rml g~sterifldidirlcr. Bu yolun, zor oldu~u ancak:
denemcye-~er oldugu ikri ~uri.ilmcklCdir(19).

C;alt$ma ortamtY):l ilglli diger bir dunlm da, leoride gOzcI olan "a~dc' kapl
politikasl"mn pratikte zaman harcanma<;lna yo! ~ocak ~ekilde yanh~ kullamlma'\ldlr.
AstJan tantmak, al;lk ve ke~inlisiz ileli~imi ~a~l:tmak ve kendilcrindcn faycblanmak
i~in dO$UnOlen bu politika, y~ncliciyi zaman1a yoldan gelip·ge~enlcA.n kOlesi haline
solcmu~tur. YOneticiyi. daha onerrili i~1erlr ilgi1enmekten ahkoyan a~Ik:.-,lcapl

polililcaStndan fiziksel anlamda, vazge~erelc. yOflelidnin kaplsli11 kapatmak )'a da
masasml kaplYl g~rmeyen bir yerc yerl~linnck yahulta sml 'kaplya dOnulc olarak
oturmalc sureliylc bu'mesdcyi l;ozilmleyebilmesi mUmkilndi.ir.

C;ah~ma engetlerinin a'-alllimasl yani fi,7iki ~:l.rtlann iyile~lirilmesi ~ah~ma

ortannyta ilgili olan oJ1emli husu<;lardandlr. Bu Imnuyla itgili hususlar i~inde ~un'an

sayabiliriz: C;alt~11an yeFin l~r~mm lck yOnden yapl1Hbilirse tck kaynaklan gclmesi"
t~tk kaynagmtn sabil nlma<;1 ve rcnk dcgi~imlcrindcn kaC;lOllmasl; odanm

(18) Lloyd S. Haird. Tames E. Po". John F. Mahon. Management: Functions and Respon
Sibili lies, Harper and Row PuhliisherJI. New YtlTk. 1[)89. s. (\50

(1.9) MIchael ArmslTong. II. g. e .. ~. 320.



--------------

1- Ziyaret~i1er

Sosyal Hi~kilerimizin ve 4;'ah~ma haya',mlzm bir ger<,gi olarak onaya ~lkan

1.iyaretlcr bazen lmemli laman k:lylplanna ncdcn olmaktadlr. Bu nedenk, 7.iyarctlcrin

(20) Halil Can, a. g. e .. s. 247·24i!.

(21) Ham Can, a. ~. e., s. 248 ·24Q.

(22) Douglas~. Dollgla!l~, II. g. e.. !l. 125·\·18 ,\yrlclI. R. Alec M3Ck~n7.ie. 11.. g, e., s.
]\2-139, Halil Can. a. g. e.. ~. 149·150.
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E- Kesintilerin Ortadan Kaldlrlll11asl

Y()ncticilcri, g~rev yar:lmil7. hale gctircn l:csinrilcr vardlr. Bu kC!lintiler 1.aman
kaybenirdik~, yOnctici dnha &Icmli i~lcri yapmaya flrsat bul:unayacakllT. Kcsintilcri
~hca i1~ grupta toplaY3hiliriz:(22)

havalandurna ~Ianna uygun olmas,; 'SI, ba~m~ ha"u dcgi~imi ve nem oranlann,"
~all$ma)'l engellemcyecck tarlda nimH!';': g!.lmlHl kaynaldanm tlnlcyccck tlnlemler
ahnmasl; olurulan kohuklann rahat SCJ;i1mesi(lir(20).

YOneticinin <likkal cdecegi bir b~ka husu<; masa dUzeni ve masa tcmi:di~idir.

Bir yOnetici, masa d!.l7.enine dikkat edcrek 7.aman i!mlflTl' Onlemelidir. Bu konudaki
me$hur s()zlerdcn bin dummun Oncmini ortaya ~oymakt.adlr: "Dagtmk masa, ~mllc
leafa" demektir. '

D07.enli ~all~ma OTlamtnm gcrekkrindcJ! hiri dc, iyi bir cJn~yalama'sislcmi
gcli$tir:rncktir. Cilnkli, kOHl bir dosyAlama si<:Icmi r;ah$-1nlar i4;'in siirckli sinir 007.!l"
bir ctkendir. Hcrkcs tarafmdlln :mla~llan, jh'iY:1~ du) 1I1an bil~inln antnda bulundu~u,

.kan~lkltga yol a~mayan bir dosyalama ~istcmi y6neticinin ba~nsmdaOncmli bir
etkendir.

Y6ncticilcrin 7.am:m, i!'raf c.mc1crinc "rden ('I:m bir durum da Yll7.I~malardlr.

Omc~in, yapllan bir arn~t1rmn, t-1I ki}ilcrin gilnrfc 2-3 sa:ltini mcktup o~uyar:1k

g~irdiklcrinionaya koymu~tur. Bli isc t-ir y~nctjcinin yllm d6rt ayml mckwplara
aYlrmaSI demektir. S07.knnusu 7.3ma" insan hayatmm ~ok tlncmli hir p~asl

oldu~una g<be, y6nctidlerin hemen ilgilenmcsi igerekcn mekluplar haricinde olanlan
gilnOn sonunda eve gidcrken ya da ertesi gilniln erken saatlerinde okamalan
~erilmektedir.

YOneticilerin gOrcvi, hlzla ~~Ian ve g("nj~lcycn bilgilerle daha karm~lk hale
gelmi~tir. OIcunaeak gazcte, tiergi vb. saYI~1 artt"'4;'3 alaca~l 7.amanda do~al olarak
anmaktadlT. Bu durum i~e .Y6neticikrin hl1.h ve se4;'iCi okuma becerisini
kll7.anmalarInI zorunlu kllmaktad'r. Oknma konllsunda zaman ka7.andlraCak hususlar
arasmda: Bir ama~ do~rulttlsunda okuma, var~a konunun ~zctine bakma, se~ici

olcuma ah~kanh~ elde elmC, hlzh okuma a"~knnh~1 geli~tirmevb. sayabiliriz{2l).
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rrah~mayt engelleyecek, dii<junce. vc rrahalan ortada kcsccek kadar ikri gitmcmcsine
dillal edilmclidir. "Vakil nakittir" s~(jnden harekctle, ziyarctc;ilcr irrin bazl kuraUar
koyulmasl gerekmcktcdir. Sekrclerlcrjn nmdc\'ulan duzenlemesi, ziyarctc;ilcrin ('Inec
sekrcterden g~mesinin sa~lanmasl, ziyaretkrin 7.amanla slOtrlandl!1lma<;l. ayakta
konu~rna gibi psikolojik. hir k(lntrol sag-lanma'>l vc ziyaretlerin uiamasma engel
olacak yoJlara b~vurulmas, (sante bakma vb.) bu lcurallardan bazllandlr.

2· Telefonlar

Zaman ka7.andlrmnk slIr(,liyle clkili ih li'jime katkld;, bulumm bir arat; ol:m
tclefonun aym 7.amanaa laman LI} ix'llircn bir Cll;('n olm;'''1 dikkal C;d:icidir. Ru kadar
yararh bir amcm gcrekli~i ~ckildc kullaOllmamasl nedeni} Ie pekrrok y~ctici bir
lelefon kOlesi haline gclmi~tir. Yapllan ara~t1rmalarda on y('lnclicidcn dokuzunun
gUndc cn az I saatini,.oo y~nctidnin dtlrdUntin gtInde en az 2 saatini telefon !Ja~mda

g~irdig-i belirtilrni~tjr.

Gencl olarak y~ncticjnjn tclcfonda 7.aman kayhclme nedenleri olarak, her~yi
y(jnelrne ve denetleme al'7.usunda olmaS!, yelersiz ~7.denctirn ve konu~malarda clerne
yaptlrnamasl hususlan belililrnekledir.' .

3- Toplanhlar

Toplantlfar rrok dc~i~ik ncdenlerle yap,lmaktadlr. Ba7.1 10planlJlar bilgi
ah~Yeri~indebulunmak, dj~crkri problemlcri y'~7.llp bir kamra varmak bir klsml da
ihlimallcre ve $3n<;a dayanan 7.Or bir karailn risJ-lerini payla~mak ic;in yaptlrnaktadlr.

. Ncdrni ne olur53 olsur;i y~netjcilerin rro~unlln yakillcrinin % SO'nin loplantIlarda
~ti~i ifooc edilrnektcdir.

Y&lclicinin toplanlliarda 7aman isrnfml ~nlcme~i ic;in: Toplantmm yaptlma
amactntn belirlenmesi, ust dii7.ey topl-antllann saylsmm en az.a indiTilmesi.
loplanuya kalilanlann S3YlSlmn slmrlanmasl, gllndcrr;lin tesbit edilmesi, loplantlya
zarnamnda ba~laOlp zamantnda bitirilmesi, gercksiz konu~ma ve lcharlann
Onlenrnesinin gereklilig-ine dikktll rrckilmckledir.

$ekil.3 Y~ncticiyc 7.aman kaybcttircn, gorc\'ini yapamaz hale geliren zaman
tuzaklanm gOstenncktcdir.
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(24) Erol Eren, Y<lnetim ve OTI!8ni73C:yon. I~tanhll (T. hlt'lmc F. Yay,"i, rst:lnbul..1991.
5.96.

I- Sekreterdt'n Etkili Olarak Yanrlanma

"Bir yl1nClidyc hi): kimsc iyi bi,r sckrctcr kad:1r nmml' ka7.andlrnma7." sl1~il

verimJi bir yl)ncti(:j olmamn yohlOun. sekreteri vcrimli- kul\anmaktan gel;tiginiif-ade
etmektOOir.

Birsekreterin, yt\nctkinin sorumlulllk ve faaJiyctlcrini tam olarak bilme,
ylSneticinin yoldujtunda ortaya Clkahikcek rroMcmlcri cn iyi $ekildc
~~7.t1mleyebilmc,7.iyare~ilcrle gerckligi ~ckiJd~ ilgilcncbilmc, belgelcri sic;lematik
olarak aylrma ve dUzenli ~rlciJcle dosyalama nihayet ya7.l'jmalarJa ilgilinme vb.
becerilerinin olmasl gerekmekteoir.

SekreJerteriyle etkiti hir taklm kurmak istcycn yt\netici i~in S{)7.konusu
hususlann yapllmast cok (jnemlidir. Bunu ger,l'kJc~tirmj~bir y~netici ise en bUyOk
problemlerini ClSzmU$ demelctir. <;OnkU, yl1nl'ticinin verirnliligine kalkIda bulunan
kaynak1ardan hi~ biri se~reterindcn daha lmemli clcgildiT.

F~Y71l1lah ERo(;l.U. 5-ahah:1l BAYRAK

onun programlnnmasl \'c kayltlara dtikiilmcsidir, Z,mam kaydetmck, ,6zdlik\c kcndi
verimini kendi dcgcrlcycn Ii~l dlizcy y~nctkikri i~in ,ok 6nrmJidir. tnsanm kcndini
~zlcmlcyebilmesi f;ok gii,Wr. Ancnk nmnnl' kaydclmrk sllfrtiyJc. bu am3r3
ula!jmak kolayJa~r.

ZarnaOl. programlamal j\lcycn hir ytint:tidyt:'7.am:ll1lm pa,!l !oIJJ:mdlglOl
gtjrebilmesi if;in her gUnil 15 dalcilcahk lX1IUmJere aymnasl oncrilmcktcdir. Dtjylccc
Uf; ya da dl)rt tipik glin(l (jmek alan ylSnetici; hangi i~lcr ve faaliyctleriil en f1i7.1a
zaman aldl!lnJ. hangi i~Jerin'gereksiz teharla zaman lUkettigini ve tSnceli!i olan vc
olmaran i~lere tahsis edilcn 7.aman arasinda drn~e olup olmadlRmt ortaya itkanr(24:).

Zamam programlarkcn, ytincticikrc !!iinc zori~1c ba~lamalan, i~lcrc

yapacakJan kalkl oranlOda 7.aman aytrmalan, t\nemJi konulan en verimli saatlere.
lSnemsiz olanJan ise verimsiz saatlere koytnalari en zor i~ler araslOda klsa zaman alan
dinfendirici i~ler yapmalan onerilmektedir. Aynca ylSncticini,o bir gunu • bu
miimk(bi deRilse en aztndan yans'"l kendisine ayumasl tavsiye edilmckte(,iir.
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OGRENctL€R1N, BtR OGRETtM VE EGtTtM

KURUMU OLAN FAKULTELERtNt DEGERLENDtRMELERtNE

tLtSKtN BtR ARASTIRMA

Yard.~. Dr. Abil BULur<·)

GIR1~

Universileler, all birimleri olan faldHt<;>lef araelhglyla ~e~illi sorumlutuk
alanlarryla i1gili ~nemli elkinlikler g~sterir1er. Odaba~l(l), bu sommluluk alanlanm
~le srralamaktadrr.:

1- Akademik sonunluluklar,

2- Ogrenciere y~nelik sorumluluklar.

3- C;evreye yonelik sorumluJuklar.

Her u~ anlamda da. sahip olunan bilgi birikimi ve deneyimden faydalamlmasl
amael giidUlilr. Bir taraftan bilim dunyas'ma gen~ ve dinamik eJemanlar
kazandmhrken, diger lafaftan LOplumsal gelj~me ve biiliinlilgtin saglanmasma
yacdJmcl olacak egitim ~balan stirdiiriilmek:tedir.

C;ab~mamlzda, daha ~k birer tukeliei konumundaki o~eneilerin egilim ve
~~etim etkinljkkri konusundaki yargllan uzerind<' durulaeakllf. Universilelerin
onemli fonksiyonlanndan biri olan egilim i~levi, "loplumdaki her bir bireyin alolh
ve bilin~1i bir tiiketici ve haua v"3tanda~ olabilmesi"(2)ne biiytik ol~iide katkJda
bulunmakt3cbr. Amaclml7.. bu sonuca ul~bilmek ic;in (birer hizmel ahelsl olarak
kabul ettigimiz) ogrencilcrimize hangi mesajlan neoranda vermemiz. gerekligine
'onlarla birlikte karar vermektir.

Onlarla saghkh bir ileli~im kurabilmcmiz i~in, kendileri hakkmda yeteri
bilgiye sahip o)mamlZ gerekir. Yani, hedcf pazanmlz hakkmda strateji geli~tirirken

saglam bilgilere ihtiyaetmlZ vacdrr. <;e§itli sem.bol1er acaclhglyla ula~trrmaya

~h~ltmlz mesajlaclmlzm algalanabilmesi ir;inllrarrnzda bir "anlaYl~ birligi''(3)nin
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