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1- HAYATI] BIR KAYNAK OLARAK ZAMAN

Fransiz yazar ve filozof Voltaire “Zadig: A Mystery of Fate™ adh kitabinda
btitiin dikkatleri ilging bir sornnun tzerine ceker. Bu enre Diinyadaki biitiin herseyin
en uzanu ve.en kisasi, en hizlist ve en yavagi. en kilgiig#t ve en bilylili, en fazia
ihmal edilen ve en fazla pismanhik duyulan. onsuz hig birgeyin yapiimadif sey
nedir? Verilen cevap “zaman”di! 1),

Zaman ebediyetin Oic(isii oldugu igin hig birsey ondan daha uzun dcgildir.
Yine, pckgok isin basanimasinda yetersiz gdriildii§t icin ondan daha kisa birsey de

yoktur. Digcr tarafian, zaman, ele gegmeyen bir giines 1gtm. buharlagan bir yagmur ~

damiasidir. Fiziksel olarak zamam yakalamak, onu ¢aligacak duruma getirmek ve
kendimize ait olmasim: safilamak mdmk(n defildir.

Kaynak, kullanmak amaciyla hazir bulunan ya da yardimct olmas: icin
ahmabilen birgey olduiuna gore, pckgok kiginin zamana bir kaynak olarak bakmas:
hatah degildir. Hakikaten, zaman bu tamima uyar ve zaman bir kaynaktir. Fakat,
zaman difer kaynaklara benzemez. Hammadde gibi depolanamaz. Para gibi
toplanamaz. Makine gibi durdurulup ¢alisinlamaz. Bir isg8ren gibi yerine bir
bagkas: getirilemez. Bagka bir deyisic, onu satin alamaz, satamaz, kiralayamaz,
6diing veremez, 8ding alamaz, biriktircmez, ¢ofaltamaz, dretemez ya da
deflistiremeyiz. Riitim yapabileccgimiz onu harcamakur. Hem de dakika dakika ... Ve
her dakikada altmig saniye gibi bir hizla.

fnsan zamam nasi! kulanacagina karar verebilir. Tipk) diger kaynaklar gibi
zaman da ¢ok etkili bigimde degerlendirilebilir ya da bosa harcanabilir. Bu nedenle bir
kaynak clarak zaman su paradoksu arz eder; Efer zamam kullanmazsaniz, herhangi
bir sekilde kaybolur. Bdylece, kaynagmn kalitesi onun ne kadar iyi kullanildigina
baghdir. Eger zaman uygun gckilde kullamlmsyorsa, bu ¢ok kisise! kaynak ziyan
ediliyor demektir. Peter Drucker, bu durumu su séizicriyle ifade etmektedir: “Zaman
en az bulunan bir kaynaktir. Efer o dofiru viinctilmiyorsa. hi¢ birgey yonetilmig
sayiimaz."(2)

(*) Atattirk Univershesi iktisadi ve Jdari Bilimlor Faktihesi Oretim Oyesi.

(**) Atatlirk dniversitesi Sosyal Rilimler Enstitlisit Aragtirma Gérevlisi.

(1) Menill E. Douglass. Donna N. Douglass, M-mage Your Time, Manage Your Work,
Manage Yourself, American Management Associations, New York, 1980, s. 1.

(2) R. Alec Mackenzie, Zaman Tuzagi, Modern Yénetim Dizisi, llgi Yaymncilik, Istanbul,
1989, s. 14.
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Zamana yOnelik insan tutumu, onun serbest bir kaynak olmasindan da
kaynaklanmaktadir. insan, gencl olarak, az bir ¢abayla elde edilen ve fazla degferi
olmayan geylere pck 6nem vermez. Zaman, serbest ve herkese egit olarak dagitlimg
tek kaynak oldugundan, bu anlayig ierizinde ¢ofunlukia bosa harcanir. Efer zaman
satin almabilen bir kaynak olsaydi, muhtemelen pekgok kigi onu su anda oldugundan
daha farkli gekilde harcard. Ancak, bir ydneticinin de dedigi gibi “zaman hayattaki en
acimasiz ve cn kali elementtir.” Zamant iyi kullanmayan insanlan, zaman kullanir,
Il. Richard bunu su stzlcriyle ortaya koymakiadir: “Bir zamanlar ben zamam
harcadim, oysa gimdi zaman heni harciyor.™!

H. SOSYQ-KULTUREL FARKLILIK VE ZAMAN YONETIMI

Zaman, insan tecriibesinin bir boyutddur. Bdy e olmakla beraber, bu boyut
basit bir fiziki gercek dcBildir. Zaman ancak degisen tecriibelerfe 8grenilen bir
kavramdir. '

Zamanmn defisik ydnleri hakkindaki norm. deger ve tutumlar kifttiirden kiiltlire
farkhlik arz eder. Bu farklilik, bir taraftan bu kiiltirlerin gegcmise, bugine ve
gelecefe yonelik tutumlarina diffcr taraftan da isi zamaninda bhitirme, dakik olma, iz
ve ritm anlaytina, ulasiifh teknolojinin ditzevine ve toplumun karmagikhigina gore -
farkl anlam ve Onem kazanmaktadir.

Eitim direyi diisitk kir toplumlarinda, gimdiki zamana dair digiinceler
gecmige yonelik fikir ve tutumlarla yansmilmaya gabysthr. Bu toplumlar, tarihe ve
gecmige nostaljik bir hayranhk duygusuyla agin itibar ederler. Bu nedenle, bu
toplumlarin yalmz simdiki zamanda yasadiklanm diigiinmck bir hata olur. Gegmis ve
bugfin birbiriyle igicedir. Bugiin, gegmisin bir izdisimiidiir. Dolayisiyla, bu
toplumlarda gegmis bugiintin bir geriye uzantisindan fazlasim temsil etmektedir.
Diger taraftan, bu toplumlarda gelecek, belirsizliklerc karakterize edildii igin
aldauicidir ve gelecek insanlara degil, sadece Allah'a aittir. Bazen, gegmisi cevreleyen
belirsizliklerle ragmen, gelecck gegmisin az ya da gok bir tckran olarak kabul edilir.
“Tarih, tekerriirden ibarctiir” séizti bunu daha iyi ifade etmektedir. Bu nedenledir ki,
insanlar gegmise daha fazla baghlik gdsterirler.

Kir toplumlarinda zamanla ilgili diger bir husus, kisa ve uzun ddnemli
programiama ile ilgilidir. Bu toplum!larda zamanmn saat ve dakikalarla ifadesinden
ziyade mevsimlere gtire diizenlenmesi stzkonusudur. Kir toplumlannda, dretim
programlan bir yillik temel #izerinde uygulamr. Ru nedenic, gelecce yOnelik
planlama konusunda fazla istckli degillerdir. Dolaytsivla uzun dSnemfi planlama pek
gorillmecz. Bu toplumlarda zaman tabiatin zamam olmustur ve faaliyetlerinin
organizasyonunu bifyiik Slgiide kendi cabalany la yaparlar.

(3) Michael Armstrong, How To Be An Even Rctier Manager, Third Edition, London,
1990, s. 316
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Zaman kavramy, bilim ve tcknotojinin mzla gelismesi ve diinyamin hemen
hemen her tarafinda goriilen etkileri sonucunda artsk gelencksel anlamindan
styrilmistir, Modern endiistriyel toplumda, zaman ikincil derecede tnemli bir kavram
olmaktan cikmigur. Bu gclismeye paralel olarak zaman sadcce diinya gorilyiimtzin
degi}, aym zamanda sosyal organizasyonun ve hayat tarzimizsn baskin tzelligi
olmustur, L. Mumford bu durumu su stizityle belittmistir: “Modern endiistri cagimin
en Onemli icadi buhar makinesi dcgil, saattir.” Endiistri toplumlarinda biitiin
faaliyetler gitiikge daha fazla zaman tarafindan kontrol edilmektedir. 19. yiizy:lda
ucuz saatlerin yign ifretimiyle birlikte insanlar en tnemli hayat fonksiyontarin
kronometrik olarak diizenlcmek suretiyle bu siircce girmistir. Artk. yemek, uynmak
ve caligmak saatlerle ditzenlenmckicdir.

Endiistri toplumunda goriiten diger bir husus, bu toplumdaki insanlarin
zamanm kit kaynak oldufunun bilincine varmasidir. Bu biling iginde toplumda
dfirenme sfratlidir, zaman kaybtna tahammill ediimez. Kir toplumlannda hemen
hemen évrensel olan devri zaman imaji, bu toplumlarda gdriilmez. -Aksine, gegmis,
bugiin ve gelecek arasindaki farkhhiklar dzerindc anan bir dnemle durulmaktady.
Gelecek icin planlama yapmak, helirsizlikierle dolu yagamin bir gerei olarak kabul
edilmektedir. Bu nedenlc, kaderci anlamda gelecek anlayigi yoktur. Bugline
hayiﬂanma ve gegmise hayranhk bu toplumlarda dofal olarak génilmez.

Kir ve endiistri toplumundaki zamana bakig actsim inccledikten sonra ttkeler
icinde kisa bir defierlendirmeyle konuyu devam ettirebiliriz. Ornegin, A.B.D'de
zaman en yiiksek defcre sahip bir kaynaknir. “Zaman bir cevherdir” s6zii cok
kullanilmakta ve insanlar bisyle bir anlayisla bu degierfi kaynag: harcamaktadiriar,
Bu Ulkede zaman dakika dakika ¢ok ézenhi hir sekilde programlanmakta ve avm
$zenle uygulanmaktadir. Diger iilkelerin ¢ofiunda isc zamani programlama gibi bir:
konu yoktur ya da giinlilk faaliyetler gok esnck programlanmaktadir, Omegin, bazs
Dopu ve Gilney Amerikan ktiltttrlerinde, programlarda belirtilen saatten bir ya da iki
saat sonra bir toplantiya gelmck gok normat kargitanmaktadir. Oysa, Avrupa ve
A.B.D'de bir randcvuya geg gitmek bityilk bir hakaret olarak kabul edilmektedir.

Utkemizde 7amana bakis aisi ele alinchfiinda. hentz insanlarnn zamamn kit
kaynak oldugv bilincine fazla varmadsklan ebriiliir. Insantar uyanmakla 24 saati
bedelsiz aldiffs imajina sahiptirler. Bu imaj dogrultusunda zaman herhangi bir
programa gire delil, rastgele tiketilmcktedir. Giin sonunda gok sik bir sekilde
“zamanimi bosa harcadim” soziinii duymak bu durumun bir isaretidir. Yine,
insanlarm zamam kultanmaktan ziyade ziyan ettii ve didirdiigd goriilmektedir.
“Zaman 6ldilmnck” ibarcsinin dilimizde bu kadar sik kulamstias: bir tesaditf olmasa
gerektir, Sairimiz Yahya Kemal su antamli misralarla bu durumu belirtir:

Bizler mi vakti hogga gegirmekteyiz bugiin?

Sitphem budur: Vakit mi gegirmektedir hizi?

Zaman ezelden chede giden bir cerevandir. Ancak, bu cereyanin etkisine
kapilmaktansa, onu bir kdgesinden yakalaymp ona paralcl akmak gerekmekicdir, Ne
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yazik ki, {ilkemizde zamana paralcl- akmaktan ziyade geemise agin.hayranlik ve
gelecekten agmn kagma epilimi vardir. Bu nedc e bir taraftan gegmiste yasayip tarihe
_her firsatta sanhirken, diger taraftan da gitnilndi giin etme aniayrgimin hakim oldugu bir
yasam felsefesi sergilenmcktedir. Zamanin figlinct evrimi yani pelecek ise
toplumumuzda en fazla ihmal edilen zaman kismim olusturmaktadir. Gelecck
belirsizlikle dolu oldupundan hep stiphcyle kargilanmaktadir. Belirsiziik, korku
yaratmaktadir. Korku yaratan otay ve konulantan uzak dormak ise insamin kullandig
savonma mekanizmalarmdandir. Belirsiztik. belirli riskleri de tagimaktadir. Risk
durumu bagan kadar basansizhi: da temsil etmektedir. Bu risk ve korku dolayisiyla,
tilkemizde, planlama ve programlama yapma istepi ¢ok dilstiktilr. Toplumumuzda
belirsizligti gidermedc kullantlan ytntem ya kaderci bir anlayigla, gelecek Allah'a aittir
deyip Allah'a sifinmak ya da daba zaysf bir inang ctkisiyle astroloji ve falctha merak
sarmaktyr,

Egitim dilzeyi yitkseldikge, insanfann astroloji ve falcilik gibi yapay kalelerden
¢1kip, kisa ve uzun vadeli gergekei plan ve programlar yapmass gerekmektedir. Bu
ilerlemeye paralcl olarak zaman en iyi sckilde degcrlendirilen bir kaynak olacaktr.
Utkemizde son on yilda gorillen hirtakim pelismeler arasinda literatitriimiize “zaman
yOnetimi” kavraminmin girmesinin  belirtilmesi be gelisime ve defisime igaret
etmektedir.

1II- YONETICILER VE ZAMAN KULLANMA STRATEJILERt

Biitiin kaynaklar ¢ok kit, cle gecirilmesi 7or ve stlrekli olmadifh icin herkesin
zaman problemi vardir. Ancak. yoneticiterin hu ortak problemi belirli yollardan
cztdmiemesi zorunludur(4,

Isletmeterde yOneticilerin etkili olmasi dnemlidir. Ydneticiler,
organizasyonlarda belirlenen amaglam ulagabilmeli, dogru igler yaptirabilmelidirler.
Fakat, bunu yapmak pekgok y6nctici igin s8ylenildii kadar kolay degildir. Problem,
yoneticiler Gistiinde onlann ctkinligini azalan olidukga fazla baskinin olmasidir(5),

Zamamn baskisimi belki herkes duymakiadie. Ama 8zcllikle yéncticiler igin
7zamansn baskist duha bliyiiktitr. Ba nedenle, 7aman yéineticiler icin daha fazla 6nem
tasimaktadir. Yapilan bir aragtirmada, 35 Amcrikan girketinin tecriibcleriyle karar
verme bigimleri arasindaki en $nemli farkin, yoneticilerin, zamanm en degerli kaynak
oldogunun bilincine varip varmamalarinin oldufu tne stiriimektedir. §irket
birlegmelerinin ncden basaritt oldufiu ya da basansizhiga upradiim aragtiran bir °
aragtirmaci, basansizhifin ana nedenini suna baglamaktadir: Ktigk sirketi ele gegiren
biiytik girket ydneticilerinin kargtlasacakiin zaman sikigtklifim Onceden
belirleyememelcridir. 4

(4) Peter Drucker, People And Performance: The Best of Peicr Drucker On Management,
Harper and Row, Publishers, Inc., New York. 1977, s. 57.

(5) David Cotton, Keys To Management, Thomas Nelson and Sons Ltd, UK, 1988, s. 79.
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Zaman baskiss altinda kalan pekgok ybnetici, hergeyi yapmak igin gergekten
yeteri kadar zaman: olacagina inand:f1 igin bu konuda yanhg inamiglar altinda
calismaktadir. Bunun sonucu olarak da gencllikle, gérevierini “daha gabuk” ve “daha
stiratii” yapmaya gmsmcklcdlrlcr Yeterince hizlr ¢ahigirlarsa, biitiin igleri
yapabileceklerine ve geriye zaman arttiracaklarina dahi inanmaktadirlar. Ancak, bu
hemen hemen hi¢ bir zaman ger¢ekfegemez. Aksine, bu durum problem firetir.
Ciink acele ve tefas i¢inde bulunan kisi stirckli daha fazla hata yapmaktadir. Hatta, -
bu kigilerin dneclikle yapmalan gercken dilsiinme, planlama ve problemieri ¢bzme
konusunda daha az zamanla bagbasa kaldiklan goriilmiigtiir.

Zaman: kullanma stratcjilerinden bir diferi ise “gok ¢ahgmaktir™. Hemen
hemen herkes, bu stratejiyi zaman zaman uygulamigtir. Ancak, ¢ok galisma bir
istisna dcgil, bir kural! olduftnnda probiemlcr daha da artmaktadir. Bu anlayss
icerisinde olan pckgok yonetici haftalik calismalanm 50, 60, 70, saatc hatta daha
fazlasina gikarmaktadirlar. Fakat, cok ¢alisma kigisel zamani yok etmek demekitir,
Biittin insanlann belli bir zihinscl kapasitesi vardir. Bu kapasitenin éistiinde bir bilgi
bombardiman ilc karstlagiidifinda zihinscl yorguntik bagtayacakur(®). Bir taraftan

_asin zorlanan insan zihni yorgunluk ve baske alunda kalirken, diger taraftan da
verimliligi azalacaktir. Bu isc, sonugta hem zihinsel hem de fiziksel yorgunluk
demekiir.

Yukandaki sonuclara bakildiginda insanin aklina s6yle bir soru gelmektedit:
Eger, “hizh ¢alisma” ve “¢ok ¢calisma” zaman y6netiminde zayif stratejiler olarak .
kabul cdiliyorsa, insanlar by kadar sik neden bu stratcjilere bagvurmaktadiriar? Bu
soruya verilecck en iyi ccvap, muhtemclen bu yaklagimlarin kigilerin yapmas:
gerekli olan biitiin igleri tamamlamalannda kendilerine kolayhik saplayacagina
inanmalan olacakur. Ciinkdl. zaman ybnctimiyic ilgili olarak efsanc haline gelen
dilsturlardan biri, “insan nc kadar ¢ok ¢alisirsa, o kadar ¢ok ig bitirir” seklindedir.
Ancak, bu insaniar nc kadar gok ¢ahsirlarsa ¢ahssimlar. daima yapilacak daha fazla iy
oldufonu anlamada basansiz olurlar, Bu sckildeki tutum ve davramiglanyla
kendilerini Uz#intii, hiilsran ve hayal kinkhifiyla ¢evrelenmis bir hayata mahkum

edetler(?).

Kisileri bu gekilde davranmaya y&nclien bir difter ncden ise, zaman birimiyle
- l¢menin uzun ¢alismay gerektirdigi geklinde deperlendirilmesi ve kotay, ¢abuk
gelen fikre kargy gitvensiztik yaratmasidw. Gergekte, mitkemmel pekgok sonug bu
sckilde clde edilehilmektedir. Zaman alan sey lerin ¢ok azinm bu ¢alismaya degdigi
gbriilttr. Aynica, pekgok is kisa zamanda tamamlanmasina gore degerlendirilmektedir.
Hazirlanmasi ikt gtin sliren bir raporun, onu hazirlayan kiginin iki gilniine degdigi
anlamtna geldigini. belitmek giictr. Yine, fazla caliymanin verimlilik arugmna yol

(6) 2. Ulusal Ergonomi Kongresi, Milli Prodiiltivite Merkezi Yavinlan: 379, Ankara,
1989, 5.102

(7) Douglass, Douglass, a. g. e, s. 2.
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agmadigin: gBsteren delillerde goktur. Omein, yapilan bir aragiirmada, haftada 45-55
saatin distiinde ¢ahsan yoncticilerin etkinliklerinin sona erdigi, sckiz saatin #izerinde
¢ahismanin dretimi hizla diigtirdiigi goriimilstiir(®),

IV- ZAMANI ETKILl KULLANMA YOLLARI VE ZAMAN
YONETIME

Zaman sdrenin bir 6lgiimiidiir. Kim olursa olsun ya da basarimaya ¢ahgtlan
sey ne olursa olsun, zaman aym sekilde devam cder. Hig kimse zamam durduramaz
ya da tersine geviremez. Bu anlamda zamana hig kimsc ctki edemeyeccfiine gtire
“zaman ydnetimi” kavrammm yaniiticr oldugu distinillebilir. Ancak, zaman
yonetimi ifadesi her sabah uyanmakla aldifimiz 24 saati daha anlamh kultanmak
igin iglerimize gtre tahsis etmcktir. Zaman yOnetimi, sahip oldugomuz zamam
optimize edecek sekilde kendi kendimizi yneimek iizere kullamimaktadie. Zaman
yOnetimi, zamami eikili kulianmaktan gegér. Gencllikle, zamam etkili kullanma
yollan olarak agagidaki hususian sayabiliriz.

A- Yoneticinin Kendini Ydnetmesi

Yunus Emre “Him ilim bilmektir, ilim kendini bilmektir,” demigtir. fnsamin
kendi yetenek ve becerilerini degerlendirmesi, kendini tammasi basan igin gerekdidir.
Ctinkd, baskalanm denetlemck isteyen bir yncticinin 6nce kendini tanimasy gerekir.
Bu konuyla ilgili olarak B. Osborn, sunlart stiviemistir: “Hedefiniz denctimse 6nece
dzdenetim™ olmahidir. Hledcefiniz ydnetimse énee 8zytinetimi gergeklestirmelisiniz.
Son yillarda, bu konuya artan bir ilgi s6zkonusudur. Duyarhihk efiitim programlan,
buna 5mek verilebilir.

Y 6neticinin kendini tamimasi ancak kendini degerlemesiyle milmkiin olacaktzr.
Ancak, gergekgi, tarafsiz bir dzdegerlendirme yapmak kolay degildir, Ozellikle, kisi
icinde bulundufu durumda kendini ne kadar giivensiz hissederse, bu analizi
yapmaktan o kadar kaginacaktir. Bununla birlikte, zaman ydnetimi gergckten
kendimizi ybnetme anlamina geliyorsa, kendimizi tanimamyz gerckir. Yoneticilerin
kendilerini deferlendirmesine yarayan aragtirma yntemleri gefistiriimigtir. Bunlann
6nde gelenlerinden biri de Kostick Profilidir. Asafida yapiimig bir arastirmanin
Kostick profili goriilmekiedir(9).

(8) Halil Can, Organizasyon ve Yanetim, Adim Yavincthk, Ankara, 1991, 5. 244,
(9) R. Alec Mackenzic, a. g. e.. 5. A0,
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N []

Sekil 1. Kostick Algilama ve Tercih Yontemine Gore Yitksekokul
Yéneticilerinin Profili '

Ozdegerlendinme, kiginin tutum, davranis, yetenck ve aligkanliklanm gézden-
gegirmesini saglar. Béyle bir degerlendimmeyle kigi, zaman yénetimi konusunda
pekgok ey dgrenchbilir. Omegin, islerin uzum 7aman almasi yéneticinin kendinden
kaynak!anabilir. Yo6neticilcrin kendilerine zaman kaybettiren bu tir aligkanliklarm
hemen terketmesi gerckmektedir. Ahskanhik ve davranislan defistirmekle ilgili
aragtirmalar yapan Wiliam James yararh yeni ahiskanliklan kazanip, yararsiz eski
aligkanhklardan kurtulmak i¢in; yeni aliskanhklann mdmkin oldugu kadar gok
benimsenmesini, karann uygulanmasi i¢in firar yaratlmasim ve yeni bir ahskanlik
koklesinceye kadar asla istisnalara izin verilmemesini dnermektedir{10),

Yéneticinin kendini ydnctme konusuyla iigili olarak Peter Drucker §8yle
demektedir. “Bir ytnetici kendini etkin olarak ydnetemezse, yetencdi, becerisi,
dencyimi ya da bilgisi onu etkili bir yénetici haline sokmaya yetmez. Y&netim
iizerine yazilmig kitaplann ¢ofu bagkalarim nasil ybnetecefimizi 6gretir. Oysa,
insanm kendini ytnetmesi en ar o kadar Snemlidir.” Y6neticinin kendini ytinetmesi

(10) Douglass. Douglass. a. g. e.. s, 46-47.
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¢ok dnemli olmasina ragmen bunu .yapabilmck o kadar kolay bir ig degildir.
Gorlismeler, tarusmalar bir il ise baslavamama, organize olamama, yfilan
dosyalar, gercginden fazla igle ilgilenme sonucunda zaman kayb kagimimaz
gorilmektedir.

Ozyonetimde ¢ok dnemli iki aligkanhigin var oldupu belirtitmektcdir.
Bunlardan birincisi, “karar vermek veya firsat dofunca harckete gegmek™tir. lyi
ybneticiler fistesinin ilk siralaninda “isi hermen yapan™ yoneticilerin' oldugu
gbriilmektedir. Ikinci aligkanlik ise, “igleri sirayla yapmak ve bitirmek”tir. Eline
aldif1 ise biitiin enerjisiyle sanlan kigiler, zaman tuzaklanna diismez ve gdrevlerini
yarim btrakmazlar. Bir yéncticinin kendi zaman y#netim felsefesini belitmek igin
kullandiy ifade her yoncticinin felsefesi olabilacek kadar anlamhdir “Zaman <ana
ail birgeydir. Onun sana hitkmetmesine izin vermemeli, ‘sen ona hiikmetmelisin.
Kendine hiikmedemezsen, zamana da hiikmedemezsin( 1D,

B- Zamam Planlama

) Yonetim ve biltin Srgilt faaliyetleri plantomayta baslar. Planlama yapiimaden,
faaliyetlerin dogru yénde olup olmadifindan cmin olamazsinez. “Insan hangi limana
gittigini bilmezse, hi¢ bir rizgdr onun igin yararh olamaz™ szil buna isaret
etmektedir. Hakikaten, hcrhangi bir rizgara kapihp iyi bir liman bulan insanlarin
sayisi ¢ok az oldufuna gire, planlamasiz y8nctim olamaz stz dogrutanmakiadrr.
Ancak ne var ki, zaman kazanmak i¢in zaman yatirim yapmak kisiler i¢in kolay
kabul edilir bir kural degildir. Bu nedenle, incanim dogas: planlama faaliyeti ve
planlt davranma kavramy!a ¢elismektedir. Pek¢ok kisi, nasil davramlacagmm énceden
kararlastirmanin 8zgiirliiii simrladifa diiglincesivle planlamaya kars: ¢ikmaktadir.

Onseziye dayah olarak karar veren doftal liderlerin iginden ¢ikamayacakian
kadar, karmastk ve dcvamli depigen bir diinyada yagryoruz. Planlama yapmadan
igletmelerin bu karmagik ve devamhi deflisen gevrede baganh olmalan milmkiln
olmadifindan, bu durum planlamaya verilen fnemin artmasina nedén olmugtur. Ve
modern bir y8nctici alisageldifti gelencksel yontemleri terkedip, yenilterini
kullanmay: gerektircn degisime hazir olan yéneticidir' 12),

Zamanlan olmadit gerckgesiyle plantamaya sreak bakmayan yoneticiler, uzun
vadede kazanacakian zamami ve clde edecckleri yiiksck verimi gtrememekitedir. “lyi bir
planlama yapimadan kazanilan basariar iyi ytncticinin degit sansin eseridir"(13) sz )

" bunu belirtmektedir, Her bir yonctici, planlama igin ayrilan ber dakikanin uygulamada
3 ya da 4 dakika kazandirdifamn bilincinde ‘olmahdir. Yéneticilcrin planlama
konusunda unutmamalars gereken sloganin su oldufu ileri sirdimektedir: “Bir igi

(11) R. Alec Mackenzie, a. ¢. c.. =. §52-55.
{12) J. L. Massie, Isletme Ya&netimi, Ravtes Yavincihik, Eskisehir, 1983, s. 83
(13) R. Alec Mackenzie, a. g. e.. s 60-69.°
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dogru yapmak icin zamanimz yoksa, diizeltmek igin nasil zaman bulacaksimz. Bir igi
dogru yapmakla, dofru isi yapmak arasmndaki secim, etkili ve verimli bir ySnetici igin
giic degildir."(14) Planlama, biitiin basanili 7aman yénetimi hikayclerinin merkezi
(akwrildiir.

“20. yuzyil pckgok alanda hizhi dcfisimlere sahne olmugtur. Bu hizh
depigimlere bagl: olarak gesitli faaliyet alanlannda yeniden diizenlemeler yapiimastir,
Planiama faaliyetide hizh degtisimlere parale! olarak kendi icinde uzun, orta ve kisa
vadeli planlama acisindan yeni bir degigim yasamistir. $6yle ki: Sosyal, ekonomik,
siyasi ve idari alunda fazla degiyimin olinadif kismen durgun ddnemlerde uzun .
vadcli planlama, orta vc kisa vadeli planlamaclan daba gok kullamimaktaydi. Oysa
zamammizda, gliné giniine degigimler yasanmaktadir. Bu durum ise bir traftan
belirsizligin riskini artintken difer taraftan da uzun silreli planlama yapmayi
fonksiyonsuz hale getirmistir. Dolayistyla, karmasiklik ve belirsizlik artip,

degismeler tuzla yasandikga, onta ve kisa vadeli planlamadaha uygun olmaktadur.

C- Onceliklerin Belirlenmesi

_ Zamam etkili kullanma konusunda ilk olarak vapilmasi gereken hususlardan
birinin “hergeyin yapilamayacaf1” gergeginin kabul edilmesi oldugu belittilmektedir,
Bu gergek kabul edildiginde etkili bir zaman yO6neticisi olmaya ytnelik bilyitk bir
adim atilmig olunacaktir. Ikinci husus ‘ise, tncelikleri tammlamadir. Oncelikler
temeli {izerinde hareket ctmck daha kolaydi1%).

Zaman bir paradokstur. Bir taraftan hig bir zaman ycteri kadar zaman olmadifs
gorilliirken, diger taraftan da var olan biitiin zamana insan sahiptir. N¢ kadar fazla
cahigilirsa galigilsin, zamam harcayacak sonsuz alternatif olduBu sylenebilir. fste
zaman paradoksunun ¢8ziimil, gergekien ana mescleter icin daima yeterli zamanin
oldufumun farkina varmak ve 6ncelikle cn dnem!'i kenular tizerinde durmaktir.

Biitlin insanlann (yénctici, iggdren, tfrenci, ev kadimy, saticr ve her meslek
sahibi igin) en 8nemli problemlerinden biri, ikinct derecedcki iglere 6n planda yer
vemmeleridir. Pekgok kisinin ikinci ve dgiincii derecedeki igleri, ilk dnce yapugi
bilinmektedir. Bu durumun o kadar kétd bir gcy olmadig: disiiniilebilir, Ancak, efer
yirmi tki ya da yirmi giincil sirada yer alan bir isi, kigi birinci siraya aliyorsa, ciddi
bir problemle karsy karsiya demcktir,

Hangi iglerin 6nemli oldufunu belitlemek gergekien giigtiir. Ozcllikle,

olaylarin hizla gelistifi ve hayati ctkenlerin sdrekli depistifi baskr yaratan
durumjarda dnceliklert belirlemek ¢ok daha zordur. Bu tiir durumlarda oncelikleri

(14) Douglass, Douglass, a. g. e, 5. 103,
(15) Douglass, Douglass, a. g. e.. s, 3.



264 Feyzullah EROGLU, Sabahat BAYRAK

belirlemek, ¢abalani bir noktaya yéneltmck ve gercken ilgiyi gisterebilmek
gergekten pek az buluran bir yetenektir. Ancak, yénetici igin bu yctenek hayati
Snem tagir. Cinkil Snemsizi yapmamak basannin bir parcas: olarak géritimektedir.

19. yllzyrlda yasayan lialyan ekoromist ve sosyolog V. Parato'nun “Pareto
Ilkesi” dncelikicr konusunda 8nemli bir galigmadir, Pareto ilkesine gore, bir gruptaki
Onemli birimler, o gruptaki toplam birimlerin sadece kiigiik bir bolitmtinQ icerir.
Pareto ilkesini y6netim durumilarma aygulayan J. Juran, uygulamada “birkag Snemli
ve pck Onemsiz” ifadelerini kullanmistir. Sckil. 2 bu ilkenin yorumlanigim
gostermektedir{16),

r ’ -|Sonuglart
‘pek gok ame bnemsiz' Harconen v ;1

zomenin 20'si
durumlior veya soruniar | %.80%

. k ! Marcanen :
pek gok ama Snemli ki WnuclannL
durumlier veya sorunlar 7%.20's) ' %80

Sekil 2. Pareto Zaman }ikesi

Yukandaki sekilden de anfagilacagh gibi Snemli olan husus, sonuca (baganya)
olan katksi oraminda zaman aywmakur.

~ Oncetikler konusurida g7 Sntinde bulundurulmas: gcrckﬁ hususlardan biri de =
yoneticilcrin en verimli ve cn verimsiz olduklart snatleri bilmelcridir. Incantarin
fizyolojik ve psikolojik kapasite, is yapma ritmi ve verimi farklidir. Buna g&re
insanlartn tfim fizyolojik fonksiyonlan giniin 24 saati boyunca ritmik degisiklikler
gostermekiedir. Ginlitk ritm olarak bilincn fonksiyoncl aktivite degisikliklerine gore
sabah saat 04.00 civaninda; vucut isis1, merkezi sinir sisteminin uyantkligit hormon
salgilan ve benzeri beden fonksiyonlan en dityitk diizeydedir. Bu saatlerden itibaren,
biitlin fonksiyonel aktivilclcrde artig akgam saatlerine kadar decvam eder. Aksam
20.00 civarinda en ytiksck diizcyine erigen bu fonksiyonlarda bir dugils baglar ve .
yeniden en digik dilzcyterine eri$irlcr(l7). Bu ritr deBigikliKleri gbz 8niinc alinarak

{16) R. Alec Mackenzie. 2 g. c.. <. 72 7.

(17) Necmettin Erkan, Ergonomi, Milli Proditktivite Merkezi Yaymlar: 373, Ankara.
- 1988, s. 231,
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yoncticilerin giine zor iglc baglamalan, verimli olmadigy santlerde 6nemsiz igler
yapmalan tavsiye cdilmektedir.

D: Yoneticinin Kendini Organize Ftmesi

Frederick W. Taylor, endiistri caginir yansinda “zaman y6netimi” kavramim
bulmugtur. Zaman ve hareket ctildit kavramiaryla endiistriyel zaman modelinde her bir
kisiye dretim hattinda belittencn goreveri yapmalan amactyla hir yer verilmistir(1®),
O giinden bu gline emcklerin fabrikadaki verimliligini arirmak i¢in bir hayli para ve
iggiicii harcanmistir. Gilnfim(zde vanlan nokta ise. artsk yonetim odalannda ok daha
pahaliya mal olan ve ¢opunlukla ihmal edilen emckle ilgilenilmesinin gerekli
olusudur. Ozellikie 1970’li yillardan sonra ydncticilerin daha verimli bir zaman
y6netimi $Brenmeleri icin artan oranda ¢aba harcanmaktadir.

Bir ytnelici, kendini organize ettikicn sonra baykalartna yardimei olabilir, yol
gosterebilir ya da tegvik edebilir. Kendini ve kendi faaliyetlerini diizenlemenin yoiu,
calisma ortaminmn diizenlenmesinden, ¢alisma engellerinin ortadan kaldinimasindan,
diizenli bir masa, etkili ilctisim ve iyi bir dosyalama sisteminden gegmektedir,

Cahsma ortammmn diizenlenmesinde en bilyitk problemlerden biri, sckreterlerin
ziyaretgileri ve (clefonlan engelleyememesidir. Bunun igin sekreter masasinm bagl
olduklan ytactici odalarina yakin yerlestirilmesiyle ziyarcigilere engel olunabilecepi
belirtilmekiedir. Aynica yonetici patronuyla olan jligkilerine de dikkat etmefidir.
Patronlannin, ¢ok uzim toplantilaria, gercksiz girip ¢tkmalaria, 6nemsiz rica ve vfak
tefek problemlerle vakitlerini almalarina izin vermemclidiricr. Ve patronlanina yalntz,
kaldiklarinda daha iyi galistiklarme gosterinclidirler. Bu yolun, zor olduu ancak
denemeye deger oldugu ilcr siinilmekiedir19),

Caligma ortanmyla ilgili diger bir durum da, teoride gilzel olan “agik kam
politikasi”nin pratikte zaman harcanmasina yol acacak sekilde yanhs kollamimasidur,
Astlan tammak, agtk ve kesintisiz iletisimi saflamak ve kendilerinden faydalanmak
icin dilgtiniilen bu politika, ytincticiyi zamanla yoldan gelip gecenlerin kélesi haline
sokmugtur. Y6neticiyi, daha dnemli islerlc ilgilenmekien alikoyan agik kaps
politikasindan fiziksel anlamda vazgegerck, yoneticinin kapisin1 kapatmak ya da
masasim kapiyr gérmeyen bir yere yerlestirmek yahutta sirti kapiya dnilk olarak
oturmak sureliyle bu mescleyi ¢éziimleyebilmesi mmkdndiir,

Calisma engellerinin azaltilmasi yani fiziki sartlann iyilestirilmesi ¢caligma
ortamryla ilgili olan dnemli hususlardandir. Bu konuyla ilgilt hususlar i¢inde suntan
sayabiliriz: Cahgilan yerin g13imin ick yonden yapmlabitirse tck kaynakian gelmesi,.
15tk kaynagimin sabit olmasi ve renk deffigimlerinden kaginilmasi; odanmn

(18) Lloyd S. Baird. Tames E. Poxi, John F. Mahon, Mﬂnagemcﬁl: Funclions and Respon
Sibilities, Harper and Row Publishers, New York, 1089, s. 650

(19) Michael Armsirong. a. g. e.. s. 320.
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havalandirma gartlarina uygun olmast; 1s1, basing hava dcgisimi ve nem oranlannm
gahsmayr engellemeyecck tarzda olmasy: gfiritltil kaynaklarimt 8nleyecck dnlemler
alinmas; oturulan koltuklarin rahat segilmesicir(20),

Yoneticinin dikkat cdecegi bir bagka husus masa dtizeni ve masa temizligidir,
Bir y8netici, masa dfizenine dikkat ederck zaman ismafint $ntecmelidir. Bu konudaki
meshur stizlerden biri durumun Sncmini ortaya koymaktadir: “Daftnik masa, dagmik -
kafa” demektir. ‘

Dlizenli calisma ortammm gereklerinden hiri de, iyi bir dosyalama: sistemi
gelistirmektir. Cilnki, k6tit bir dosyalama sistemi gahiganlar igin siirckli sinir bozan
bir ctkendir. Herkes tarafindan anfagilan, ihtivac duy ulan bilginin amnda bulundugu,

-kangikliga yol agmayan bir dosyalama sistcmi ydneticinin bagarisinda Snemti bir
etkendir, '

Yoneticilerin zamam israfl ctmelerine neden olan bir durum da yazigmalardir,
Omegin, yamlan bir arastirma, bu kigilerin giinde 2-3 saatini mektwp okuyarnk
gegirdiklerini ortaya koymustur. Bu isc bir ytineticinin yilin dén aymm mektuplara
ayirmast demektir. S8zkonusu zaman insan hayatinin gok 8ncmli hir pargasi
olduguna gore, ydncticilerin hemen ilgilenmesi ‘gercken mektuplar haricinde olanlan
gifntin sonunda eve giderken ya da ertesi giniin erken saatlerinde okamalan
onerilmektedir,

Ybneticilerin gbrevi, hizla goffalan ve genisleyen bilgilerle daha karmagik hale’
gelmistir. Okunaeak gazcte, dergt vb. sziyysl arttrk¢a alacagr zamanda dogal olarak
artmaktadir. Bu durum ise yéncticilerin hizlt ve secici okuma becerisini
kazanmalanm zorunte kiimaktadir. Oknma konusunda zaman kazandmracak hususlar
arasinda: Bir ama¢ dofrultusunda okuma, varsa konunun $zetine bakma, segici
okuma aligkanlify elde etme, izl okuma aliskanhig geligtirme vb. sayabiliriz(21),

E- Kesintilerin Ortadan Kaldirimas:

Yoneticileri, grev vapamaz hale getiren kesintiler vardir. Bu kesintiler zaman
kaybettirdikge, ytnetici daha 8ncmli iglcri yapmaya firsat bulamayacaktr, Kesintileri
bashca ti¢ grupta toplayabiliriz:(22)

1- Ziyaretciler

Sosyal iligkilerimizin ve ¢alisma hayatimzin bir gercgi olarak ortaya gikan
ziyaretler bazen ¢nemli zaman kayiplarina neden olmaktadir. Bu nedenlc, ziyarcterin

(20) Halil Can, a. g. e.. s. 247.248.
(21) Halil Can, a. g. e., s. 248.249,

(22) Douglass, Douglass, a. g. e.. 5. 125.148 Avnca, R. Alec Mackenzie, a. g. e., s.
112-139, Halil Can, a. g. e.. 5. 149-150.
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¢aliymayt engelleyecck, diistince, ve gabalan ortada késecek kadar ileri gitmemesine
dikkat edilmelidir. “Vakit nakittir” séziinden harcketle, ziyarctgiler igin bazi kuratlar
koyulmasi gerekmckcdir. Sckreierierin randevulan dilizenlemesi, ziyaretgilerin 8nce
sekrcterden gecmesinin salanmasi, ziyareticrin zamanla simirlandinimast, ayakta
konugma gibi psikolojik. bir kontrol saglanmasy ve ziyaretlerin uzamasina engel
olacak yollara bagvurulmas: (saatc bakma vb.) bu kurallardan bazilandir.

2- Telefonlar

Zaman kazandirmak surctivile ctkili il tivime katkida bulunan hir ara¢ olan
telefonun ayni zamanaa zaman kay bettiren bir ctken olmasy dikkat gekicidir. Ru kadar
yararlt bir aracin gerektifi sckilde kuflanilmamasi nedeniyle pekgok ydnetici bir
telefon kolesi haline gelmistir. Yapitan aragtirmalarda on y8ncliciden dokuzunun
ginde cn az 1 saatini, on yoncticinin dérdiniin gidnde en az 2 saatini telefon baginda

gegirdiBi belirtilmigtir,

Genel olarak ydneticinin tclefonda zaman kaybhctme ncdenleri olarak, herseyi
ybnetme ve deneticme arzusunda olmas, yclerw 8zdcnetim ve konugmalarda cleme
yapilmamas: hususlan belitilincktedir.

3- Toplantdar

Toplanular ¢ok degigik nedenlerle yapiimakiadir. Bazi toplantilar bilgi
abigveriginde bulunmak, digcricri problemlerni ¢édzip bir karara varmak bir kisrm da
ihtimallcre ve gansa dayanan zor bir karann risklcrini pavlagmak icin yaptlmaktadur,

"Nedeni ne olursa olsun vésncticilerin ¢oBunun vakitlerinin % 80'nin toplantilarda
gectigi ifade edilmcktedir.

Ydnelicinin toplantilarda zaman israfim 6nlemesi igin: Toplanumn yapilma
amacinin belirlenmesi, iist diizey toplantilarin cayisimin en aza indirilmesi,
loplantiya katlanlarin sayisimn simrlanmass, giindemin tesbit edilmesi, toplantiya |
zamaninda baglamip zamaninda bitirilmesi, gercksiz konugma ve tckrarlann
Onlenmesinin gereklilifine dikkat ¢ekilmektedir.

Sckil.3 Ydneticiye zaman kaybcttiren, gérevini yapamaz hale getiren zaman
tuzaklanm gOstermcktedir.
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onun programlanmasi ve kayitlara dékiitmesidir, Zamam kaydetmek, 6zclliklc kendi
verimini kendi degerleyen tist diizey yneticileri igin cok Snemlidir. Insamin kendini
gdzlemleyebilmesi gok gilctir. Ancak 7amam kaydetmck suretiyle bu amaca
ulagmak kolaylasr.

Zamany, programlamak isteyen bir yoncticiye zamanmy pasil kallandsgim
gbrebilmesi icin her géinil 15 dakikalik bkimlerc ayirmas: 6ncrilmcktedir. Béylece
iic ya da dort tipik giinti drmek alan y8netici; hangi isler ve faaliyetlerin en fazla
zaman aldiffim, hangi islerin gercksiz tckrarla zaman tiikettifini ve tnceligi olan ve
olmayan iglere tahsis edilcn zaman arasinda denge olup olmadigm ortaya gikanr(29),

Zamam programlarken, y6ncticilere giine zor igle baglamalan, iglere
yapacaklari katki oraminda zaman aymmalan, nemli konulart en verimli saatlere,
onemsiz olanlan ise verimsiz saatlere koymalari en zor igler arasinda kisa zaman alan
dinlendirici isler yapmalan Snerilmektedir. Ayrica yncticinin bir giinid , bu
miimkin degilse en azindan yarisiu kendisine avirmast tavsiye edilmcktedir:

I- Sekreterden Ftkili Ola.rak Yararlanma

“Bir y8neticiye hfg kimse iyi bir sckreter kadar zaman kazandiramaz” szl
verimli bir y6nctici olmanin yolunun, sekreteri verimli kullanmaktan gegtigini ifade
ctmektcdir. ;

Bir .sekreterin, ytneticinin sorumiuluk ve faaliyetlerini tam olarak bilme,
ydneticinin yoklufunda ortaya ¢ikabilccek problemleri en iyi gekilde
cziimleyebilme, ziyaretgilerle gercktigi sckilde ilgilenebilme, belgeleri sistematik
olarak- ayirma ve dilzenli gckilde dosyalama nihayet yazigmalarla ilgilinme vb.
becerilerinin olmasi gerekmekicdir, ¥

Sekreterleriyle etkili bir takim kurmak istcyen ybnetici igin sdzkonusu
hususlarm yapiimast ¢ok Snemlidir. Bunu gerccklestirmig bir ydnetici ise en bilytik
problemlerini ¢zmits demektir. Clinkt, ydncticinin verimliligine katkida bulunan
kaynaklardan hig biri sekreterinden daha dnemli degildir.

(24) Erol Eren. Yénetim ve Organizasyon, fstanbul U7, Isletme F. Yaym, fstanbul, 1991,
5.96.
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GIRIS

Universiteler, alt birimleri olan fakiilteler aracilifiyla gesitli sorumiuluk
alanlanyla ilgili 6nemli eikinlikler gosterirler. Odabagi!), bu sorumluluk atantarini
stiyle siralamaktadir;

1- Akademik sorumluluklar,
2- Ogrenciere yonelik sorumluluklar,
3- Cevreye vonelik sorumluluklar.

Her ii¢ anlamda da, sahip olunan bilgi birikimi ve deneyimden faydalamlmasi
amaci giidiiliir. Bir taraftan bilim diinyasina gen¢ ve dinamik elemanlar
kazandinlirken, diger taraftan toplumsal geligme ve bulunlugun saglanmasina
yardamci olacak egitim ¢abalan siirdiiriilmektedir.

Cahigmamizda, daha gok birer tiiketici konumundaki 6grencilerin egitim ve
dgretim etkinlikleri konusundaki yargilan tizerinde durulacakur. Universitelerin
onemli fonksiyonlarindan biri olan egitim iglevi, "toplumdaki her bir bireyin akill
ve bilingli bir tiiketici ve hatta vatandag olabilmesi"(?)ne biyiik 6l¢iide katkida
bulunmaktadir. Amacimiz, bu sonuca ulagabilmek igin (birer hizmet alicisi olarak
kabul ettifimiz) 6grencilcrimize hangi mesajlan ne oranda vermemiz. gerektiZine
‘onlarla birlikte karar vermektir.

Onlarla saglikhi bir iletisim kurabilmemiz icin, kendileri hakkinda yeteri
bilgiye sahip olmamiz gerekir. Yani, hedef pazanmiz hakkinda strateji geligtirirken
saglam bilgilere ihtiyacimiz vardir. Cesitli semboller aracilifiyla ulagirmaya
caligufimiz mesajlarumizin algilanabilmesi igin aramizda bir "anlayig birligi"(onin

(%) Atatirk Universitesi lktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Bolumil Ogretim Uyesi

(1) Yaviz Odabagi, "Universitelerin Tilketicinin Korunmasindaki Rolt”, Eskisehir
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Sayi:1, 5.119-124,
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