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ONSOZ:

Zaman, insanlik tarihi boyunca énemini koruyan ve telafisi miimkiin olmayan
degerli bir kaynaktir.Bu kaynafi etkili kullanmak hem kiginin kendisine fayda
saglamakta, hem de i¢inde yasadift toplumu ileriye gotirmektedir.

Bu projenin amact, zamanin nasil akip gittigini anlamay1 saglamak, zamam
etkin kullanmay: engelleyen sorunlan saptayarak, uzun ve kisa vadede bu sorunlan

ortadan kaldirmanin yollarim bulmaktir.

Projenin  olusturulmasi ve hazrlJanmast asamalarnda  yardimlanm
esirgemeyen Yrd. Dog. Dr. Niliifer CELIKKOL’a, uygulama agamasinda degerli
zamamm ayinp sorulanmi cevapladif igin IZAYDAS Izmit Atik ve Artiklari Aritma
Yakma ve Degerlendirme A.S. Mali ve Idari Isler Genel Midiir Yardimeis: Nafiz
KORKMAZ ile IZAYDAS yoneticilerine tesekkiirlerimi sunmay: bir borg bilirim.
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OZET:

Son yillarda Toplam Kalite kavrammin igletmelere uygulanmas: sonucunda
caliganlara, ozellikle de yonetici konumundaki kigilere daha fazla sorumluluk
yiiklenmigtir.

Hayattaki etkinlik ve sorumluluk arttikga, yapacak islerin sayis1 artmakta
fakat buna paralel olarak vakit de azalmaktadirZamam iyi kullanamama sonucunda
insanlarin yagam dengeleri bozulmakta ve asil yapilacak iglere aymnlan vakit
azalmaktadir.Onemli olan gok g¢ahgmak degil, siurh zamam mimkin oldugunca
etkili kullanmaktir.Ciinkii zamamn telafisi yoktur ve telafisi miimkiin olmadig igin
de ¢ok kiymetlidir.

Hayatta gerceklegtirilmek istenen birgok gey igin nasil zaman bulunacagi
sorusu en c¢ok igyerlerinde onplana gikmaktadir.Ciinkii 6mriin g¢ogu igyerlerinde
geemektedir Kiginin yasaminda ya da kariyerinde en iist noktaya gelebilmesi,
zamanin iyi yonetilmesiyle saglanabilir ve bu da sadece yoneticiler igin degil herkes
icin cok 6nemlidir.

Zamamin verimli yonetilmesi, bireylerde oldugu kadar takimlann
yonetilmesinde ve takimin yeteneklerini gelistirmede de oldukga onemlidir.Simrh
kaynaklarla en 1iyi sonuglann alabilmek, organizasyonun igerisinde bunu

gercgeklestirebilecek insanlara yatinm yapmay gerektirmektedir.

Bu galigmanin teorik kisminda, zamam kotii kullanmaya yol agan nedenlerin
baginda gelen sorunlara ve bu sorunlan agmaya yardimci bazi Onerilere yer
verilmigtir Uygulama agamasinda ise zamanin degerlendirilmesi ile ilgili olarak
sorular sorulmug ve verilen cevaplar dogrultusunda, kiginin zamanim nasil daha
verimli kullanabilecegi agiklanmaya ¢aligimmgtir.



ABSTRACT:

In the recent years, A great many responsibilities have been assigned to those

holding managerial posts owing to the application of “Total quality” concept.

As the efficiency and responsibilities in life enhance so the number of things
to be done increase.Likewise time alloted for these lessens.As a result of using time
innefficiently, people ruin their equilibrium in life and time alotted for the basic
things is lessening. What matters is not to work hard but use the limited time as

efficiently as possible. Because there is compensation for time.It is thus so valuable.

The question of how to spare time for achieving goals in life is mostly
brought about in work places since most of the is elapsed in those places.To be able
to get ahead in one’s career is only attainable by a sound time planning It is of

significance not only for managers but also any other person.

Besides its importance for individuals, managing time efficiently is equally as
important managing teams and developing its skills. To be able to attain the desirable
results requires investments in people who can achive the aforesaid within the

organization.

In the theoretical section of this study, we have presented you with some
reasons bringing on inadequate time management and suggestions to cope with the
_spesified problems.In the application part of the study, some questions regarding
benifiting from time have been asked and explanations given how to use time more

efficiently according to the given answers.
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GIRIS

Ozellikle 1990 sonrasindan giiniimiize kadar uzanan, her gegen giin 6nemini
ve insanlar izerindeki baskistm arttiran en biyik sikinti, yapimasi gereken
faaliyetlerin ¢oklugu kargisinda zamanin yetersiz kalmasidir.

Harris’in yapmug oldugu bir aragtirmaya gore, ortalama bir Amerikali’nin
sahip oldugu bos zaman miktari, 1973’ten 1990’a dek yizde 37 diugmiigtiir. Aynt
donemde ortalama haftalik ¢aligma siiresi, evle iy arast gidis gelis de dahil olmak
lizere 41 saatin altindan 47 saate firlamugtir. Ozellikle hukuk, finansal igler ve tip gibi
bazi iglerde, bu oran haftada 80 saat ve iizerine ¢ikabilmektedir.

Zaman, degeri bagka higbirgey ile olgiilemeyecek bir kaynaktir. Her dakika 60
saniye, her saat 60 dakikadan ibarettir ve farkinda olmadan akip gitmektedir. Gegen
zamam geri dondiirmek imkansizdir Zaman, herkese adilce paylagtirilmugtir Herkesin
giinde 24 saati, her haftada yedi giini vardir Zengin bir kiginin sahip oldugu para,
onun daha fazla zaman satin almasina yetmeyecektir.Zaman biriktirilemez, 6diing
alinamaz, galinamaz Kisilerin yapabilecekleri tek sey, sahip olduklan zamam en iyi
sekilde degerlendirmektir.

Zaman kiymetli bir kaynaktir.Zamam kullanma bigimi bagaryr belirleyecek,
bireyin saglklh ya da gergin, depresif birisi olmasim etkileyecektir.Birgok kisi

! Ray Josephs, Zaman Yonetimi, ¢ev. Ozlem Kosar, Istanbul: Epsilon Yaymciik, 3. Bask1, 1997, 5.7
ULy
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Zaman etkili kullamldifinda, olanaklar elverdigi olgtide yasam dolu dolu
gecirilmekte, bos zaman iyi degerlendirilmekte ve aileye yeteri kadar zaman
aymlabilmektedir Ornegin bir kiginin ¢ocuklartyla gocuk olarak ilgilenebilmesi igin
tek bir sans1 vardir.Bu da, ¢ocuk olduklann zaman onlarla vakit gegirmektir. Eger bu
firsat1 iyi kullanmazsa yarin ¢ok gec olacaktir, giinkii ¢ocuklar artik gocuk degil
yetigkin insan olacaktir.

Diinyanin en yogun insanlanndan bazilan yalmzca iglerinin gerektirdigi
gorevleri yapmakla simurh kalmayp, aym zamanda iy digi faaliyetlere de zaman
ayirabilmektedirler Bunu basarmanin tek yolu, yapilmasi gereken isin en kisa
zamanda ve en az gabayla nasil yapilacafim Ogrenmektir.Daha fazla ¢aligmaktansa
daha zekice ¢aliymak dogru cevap olacaktir.

Bu diisiincelerin 111 altinda birinci bélimde zaman ve zaman yonetimi
kavramlan iizerinde durulmus, zamam verimli kullanma yollan tespit
edilmistir.Tkinci bolimde zamanin etkin kullamminin planlanmasi iizerinde durulmus
ve planlamamin onemine deginilmistir. Ugiincii  bélimde takimlant  olusturan
bireylerin zaman yénetimine de@inilmis ve zaman yonetiminin takim g¢ahgmasina
etkileri belirlenmistir Dordiincii bolimde ise IZAYDAS’da yonetici konumunda
bulunan insanlarla zaman y6netimi lizerine uygulama yapilmig ve bireylerin zaman
yonetimi konusunda bulundugu konumun takim caliymasina etkisi incelenmeye
caliglmgtir.



Boliim 1.ZAMAN KAVRAMI VE ZAMAN YONETIMI

Yapilan aragtirmalar gostermigtir ki, zaman kavramunin tam bir tanim
yapilamamugtir. Cesitli  kgynaklarda zaman ile ilgili ofarak degisik agikiamalara

rastlanmaktadir.

Zaman kelimesinin sozlikteki kargiifina bakildiginda su agiklamalarla
kargilagiimaktadir: 1.Vakit, ¢ag 2. Devir 3. Miihlet, mehil 4. Mevsim 5. Mazi, hal ve.
istikbal gibi zaman gosteren sigalar *.2

Ansiklopedilerde ise zaman kelimesinin kargiify olarak; fizik, felsefe, tarih,
biyoloji vb. alanlarda kullanilan soyut kavram tammina rastlanmaktadir Bu
anlamiyla zaman, saptanabilir iki olay arasindaki araliktir ve bu durumda az ya da
¢ok oldugundan soz edilebilir.®

Bir bagka ansiklopedi zaman icin degigik bir tammlamada bulunmaktadir Bu
tamma gore zaman, daha 6nce olan ve bundan sonra olacak olaylarn ardigikligimn

diigiincemizde yarattigi, bagi ve sonu bilinmeyen soyut kavramdir.*

Yunanhlar zamam iki gekilde agiklamaya ¢aligmuslardic >

* Siga= Fiilin ¢ckiminde ortaya ¢tkan sekilierin herbiri, kip.

® Hayat Biiyiik Tark S82liga, Hayal Yayimnlan

? Gelisim Hachette, Sabah Yayinlari, Basim 1993

* Meydan Larousse, Sabah Yaymlar

® Ertugrul BAHAN, Zaman Ydnetimi, Seminer, KYOD, Kocacli: 8 Kasim 2000



1. Kronos: Kronolojik zaman tammu (saniye, dakika, saat, giin vb.)

2. Kaipos: Zamanmn igerigi, ortaya ¢ikan duygu ve diisiincelerin kalitesi.

Zaman yonetimi ya da zamamn etkin kullanimu daha ¢ok Kronos olarak

agiklanan zaman tammyla iligkilidir.

Zaman alimip satilan bir o6zellik tasimadigindan dolayr insamin sahip oldugu
diger kaynaklardan oldukga farklidir.Bu o6zelliginden dolayi zamamn yonetilmesi,
ondan daha fazla yafarlanﬂmam hem kigiler hem de orgiitler i¢in bir zorunluluk
olmaktadir.

Zamamn, insamn sahip oldugu diger kaynaklardan farkhi olan ozellikleri
kisaca soyle agiklanabilirrHer insamn kullanabilecegi belli bir zaman dilimi
mevcuttur. Bu  giinlitk,  haftalik, ayhk ve yilik  olarak  dilimlere
ayrilmaktadir. Azaltilamaz, gogaltilamaz ve ikame edilemez.Her insan sadece kendi
zamanim  kullanabilmektedir Zamanin  faydast  kullammimna  bagh  olarak
degigmektedir Belirli bir anda sahip olunan zaman, soyut olarak insana higbir fayda
saglamamaktadir.Insan, onu ¢esitli sekillerde degerlendirerek, faydasim kendisi
arttirmaktadir Kaybedilmis zaman, faydali hale getirilmemig zamandir.Ciinkii zamam
durdurmak ya da depolamak miimkiin degildir.Yapilan her i veya hizmetin, $6z
veya davramgin, zaman olarak mutlaka bir kargihgi vardir Parayla olgiilebilecek her
seyin fiyatina zaman da dahildir ve zaman pahalidir.

Giiniimiiziide zaman tipkt difer kaynaklarda oldugu gibi biiyiikk bir hizla
tiketilmektedir. Ancak kullamlan diger kaynaklardan farkh olarak zaman da insanin
omriini  toketmektedir.Ciinksi, her insamin kullanabilecegi belli bir zaman smn
vardir.

Zamanmn etkili ve verimli bir gekilde kullanilabilmesi, onun iyi yonetilmesine
bagh olarak degismektedir.Insanlar giinlik hayatlaninda yasadiklan zamamin farkina
varamamaktadirlar.Halbuki zamam farketmek, onu yonetebilmenin ongart:
olmaktadir Bu agamada giinliik aligkanbklardan siynlmak ve giiniin sonunda tiim
yapilanlarin gézden gegirilmesi, oldukga etkili bir yoldur.



Insanlar, ginliik yagamlarinda g¢ogu kez, kendileri igin begeri veya sosyal,
maddi veya manevi agidan neyin 6nemli oldugunu gozden gegirmediklerinden,
bagkalaninin daha kolay, daha iyi yapabilecegi igleri yapmaya yonelmekte, yanls
veya gereksiz temaslar kurmakta ve kendisini giiniin akigina birakarak giiniin
sonunda yaptiklannin degerlendirmesini yapmamaktadirlar Boylece zaman boga akip
gitmekte ve kigiler Uzerindeki baskisim da arttirmaktadir Bunun istesinden
gelebilmek icin, zaman 6nemli olciide bagartyi etkileyecek iglere ayrmlacak gekilde
planlanmali, uygulanmali ve kontrol edilmelidir.

Telefonun uzun siire gereksiz yere mesgul edilmesi, verimsiz toplantilar,
giinler ve geziler, planlanmami§ ani ziyaret ve gorugmeler, dzellikle ginlik iglerde
aynntilara O6zen gosterme ve agin titizlik, igleri siiriincemede birakma, agirdan alma,
aceleciligin ve telagin dogurdugu sorunlar ile herseyi okumaya ¢aligmak gibi
faktorlerin zaman kullammmm olumsuz yonde etkiledigi yapilan aragtirmalar

sonucunda belirlenmistir.®

Zamam iyi  kullanamama  sonucunda insanlar su  sorunlarla

karsilagmaktadirlar’ :

1. Verimsizlik: Yapilan igler gereginden ¢ok zaman almakta, igin yapili
agamasinda daha ¢ok vyanhs yapilmakta ve iy Ongoriilen siirede
tamamlanamamaktadir.

2.  Etkili Olamamak: Verimlilik ile etkililik arasindaki fark verimliligin
girdiler ile, etkililiin ise ¢iktilar ile ilgili olmasidirHem yonetici
konumundaki kisiler, hem de diger caliganlar ¢iktilari, yani bagarnlan ve
orgite yaptiklan katkilan ile degerlendirilmekte ve kendilerine verilen
ticret bu cergcevede belirlenmektedir. Zamamn kétii kullamlmas: sonucunda
orgiite yapilan katki azalmaktadir.

3.  Terfi Edememek: Kigi zamamm iistlerinin dikkatini ¢gekmeyecek konularda
harcadigindan terfi edememektedir.

¢ Mustafa Giimils, Yonetimde Bagar: Icin Altm Kurallar, Alfa Yaymlar, 1999, 5.387
7 Aykut Polatoglu, Zaman Yénetimi, ODTU SEM, Ankara: 22 Kasim 1997, s.1
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4.  Astlann Gorevlerini Geregi Gibi Yapamamasi: Zaman kot kullamldiginda
astlarin gerek duydugu 6nderlik ve yonlendirme yerine getirilememekte ve

dolayisiyla onlarn gorevleri de aksamaktadir.

Zamam daha iyi kullanabilmek i¢in Oncelikle zamanm yonetilebilir oldugu
diigiincesini benimsemek gerekmektedir.Insanlar giinlerini pek ¢ok farkh etkinlikle
ugragarak gegcirdikleri halde, dikkatlerini dogru seylere yonlendirmediklerinden
bagardiklar1 iglerin sayist smmrli kalmaktadir.Zamanin iyi kullanilmasinda onemli
olan daha ¢ok ¢aligmak yerine daha akilci galigmaktir,

Allied Dunbar tarafindan yapilan Executive Stress isimli aragtirmaya gore,
Ingiltere’de full time olarak profesyonel ve idari iglerde ¢aligan 3 milyon kiginin
copgunun gerginlikten yana stkintili oldugu, dortte birine yakiumin ise agin
cahgmaktan ve belli bir zamana kadar iglerini bitirmek zorunda olmaktan dolay:
bask altinda kaldig belirlenmigtir.®

Yoneticilerin  diigtiiin tuzaklardan birisi de yaptiklan iglerin ya da
aktivitelerin  hangi amagla yapidifmin farkina varmamalandir. Zaman  iyi
kullanamayan yoneticiler asin  yofun olduklanndan, zamanlarim nereye
harcadiklanm ya da yapuiklan iglerin onlan nereye gétirdigini disiinmeye bile
firsat bulamamaktadirlar Etkili bir yonetici olmamn en 6nemli sartt zamam daha iyi
kullanmanin yollarim bilmektir.

Insanlar gin iginde baz aktivitelerde bulunmaktadirlar Bu aktivitelere yon
verilmezse, bir miiddet sonra insanlarin hedeflerine ulagmast giglesmektedir. Bu
aktivitelerin hedeflere giden yolda insanlarin kargismma nasil engeller ¢ikardigina
iligkin ornekler vermek gerekirse ” ;

1. Kriz Yonetimi: Ginliik i plamm uygularken ve hatta acil igleri
yetistirmeye caligirken cikabilecek bir siirpriz olay birden kigiyi bloke
edebilmektedir Her an, her yerde ve orgiitiin her kademesinde ¢ikabilecek
olan bu siirprizler, kendi baglarina kriz niteligi tagtyabilecegi gibi kriz

® Jane Smith, Daha fyi Nasil Zaman Yonetimi, gev. Ali Cimen, Istanbul: Timas Yaymnlari, 1998,
s.11 :
7 Smith, a.g.e., 5.13



olusumu igin gereken kangikliga neden de olabilmektedir.Bu tir isler
kigiyi gunlik oncelikli iy plamndan uzaklagtirmaya baglayacaktir. Bu
arada biriken, geciken ve artan iglerse kisiyi daha da dibe ¢ekecek ve bir
sorun yumaf olarak giderek biiyiiyecektir Bu nedenle her zaman
oncelikler  saptayarak bunlarnin  istesinden gelmek  miimkiin

olamayacaktir. '

Bir sorundan digerine kogmak ve onlan ¢ézmeye galigmak, yodneticilerin
¢ogu icin gegerli ve sikint1 veren bir durum olmaktadir Kriz yonetiminin
en zararh tarafi, siirece dahil olan herkesin gerginlesmesi, buna paralel
olarak verimin ve ig kalitesinin azalarak, firmann imajmn miisterilerin
goziinde kot etkilenmesidir. Eger vaktin gofu ortaya ¢ikan sorunlan
bastirmakla gegiyorsa, insan kendisine biraz vakit ayirarak, asil gérevinin
pe oldugu, ne tir oOnceliklerinin olmas: gerektigini digiinmek
zorundadir. Sorunlan ortaya giktiklannda bastirmak yerine sorunlann gikig
noktasim bulmaya g¢aligmak ve diger galiganlan bu sorunlara uzun vadeli
coziimler bulmak i¢in planh bir gekilde yonlendirmek faydal olacaktir.

Kriz yonetim teknigi iig temel agamada uygulanabilmektedir: !
e Potansiyel sorunun incelenmesi
e Sorunlann 6ncelik sirasina konulmasi

e Sorunlann ¢dziilmesi veya tekrarinin engellenmesi

2. Herkesin Tamamlayicist Olmak: Bu sorun daha ¢ok gereklilikten dolayr
difer cahsanlarm isini Kisinin kendisinin yapmaya bagladifn zaman
ortaya cikmaktadir Boylelikle diger cahganlar yoneticiye bagimh
kalmakta wve kendi baglarina insiyatif kullanamadiklarindan karar
veremeyeceklerdir. Boyle durumlarda hem kigi iizerinde bir bask
olugmakta hem de iginden kaytarmak isteyen insanlar stk sik bahaneler
ileri stirmektedirler.Bu gekilde devam ettikge kisi, kendi asli gorevine
vakit ayirramayacak konuma gelmektedir. Aym zamanda diger insanlarin

1° Sezgin Ulusahin, “Zaman Yénetimi”, (Basiimamus Yiiksek Lisans Tezi, Hacettepe Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisii, 1999), s.41
! Ulugahin, a.g.e., 5,42



gelismesi de engellenmektedir Coziim ise, dier insanlarin sorunlarnna
miidahale etmeden 6nce kendine simrlar koymak, onlara yeteneklerini
ortaya g¢ikarabilecek imkanlar sunmak ve daha g¢ok sorumluluk vererek
bagimsiz hareket etmelerini saglamaktir. Bu durumda yéneticiye diigen
gorev, calisanlanin yarduma ihtivaglan oldufunda onlanin gorevierini
yiiklenmek degil, onlan yénlendirmek ve desteklemektir.

3. Rutinlere Takilmak: Her giin ya da her hafta aym isi yapmak, hayati-daha
sakin ve kolay yapabilir.Rutin islere takihp kalan yoneticiler bir siire
sonra moral bozuklufundan kaynaklanan bir bask:i altina girmekte,
yeteneklerini tam olarak kullanamadiklan igin sahip olduklan potansiyeli
kaybettikleri hissine kapilmaktadirlar Bunun ¢6zimu, igin amacim ve
sorumluluklarim basit bir gekilde batirlamak ve yapilanlarla bu amag ve
sorumiuluklar  arasinda bir baglantt olup olmadigina netlik
kazandirmaktir. Bundan sonraki agama ise, zamam iyi planlayarak ¢ikacak
yeni firsatlan yeni hedefler dogrultusunda bagarmaktir.

Insanlarm, daha da oOnemlisi yoneticilerin igine dustigi aktivite tuzad,
kiginin yanliy bir sorumluluk anlayisi ile ya da sadece aligkanlik oldugu igin birtakim
igleri yapmaya devam ederek, kendi asli gorevini ihmal etmesi konusuna igaret
etmektedir. Bu tuzaktan kurtulmamin en iyi yolu, insanm ne yapmak istedigine
odaklanmasi ve Onceliklerini belirledikten sonra, zamamm en etkili gekilde nasil

kullanacagina karar vermesidir.

Zamam daha iyi yonetmenin iki yonii vardir:Insanin yapmak istedikleri ve

yapmaktan kagindiklart seyler. Bunlara 6rnekler vermek gerekirse 2.
Insanin yapmak isteyebilecegi seyler:

o Igyerinde gegirdigi zamam daha etkin ve verimli kullanmak
o (aligma siresi iginde daha ¢ok is yapmak
o Igyerinde harcayacagi zaman ile ailesi icin harcayacafi zaman

arasinda uygun bir ayarlama yapmak

12 Smith, a.g.e., 5.15



o Zamammn iyi yonettidi hususunda kendini daha rahat ve givenli
hissetmek

Insanin yapmaktan kaginacag seyler:

o Sahip oldugu zamam bos iglerle ge¢irmek, zamani israf etmek

o Asil yapilmasi gerekli igleri yapmayr unutmak ya da yapmak igin
vakit bulamamak

o Isleri tamamlanmasi gereken siirede bitirememek

o Toplantilara ve randevulara ge¢ kalmak

* Kontrolin elinde olmadif diigiinerek sinicleamek.

Birgok insan zaman tarafindan tehdit edildigi hissine kapilmaktadir Belirtilen
sirede igleri tamamlamak zorunda olmamn getirdigi stres, acil iglerin st iiste
cakigmast gibi nedenler bunalimi beraberinde getirmekte, yeteneklerini
geligtiremedigini digiinen ve bunun sonucu olarak da daha iyi igler ortaya koyamama

endigesine kapilan insanlar baski altma girmektedirler.

Yoneticilerin zamanlanm ¢alan tuzaklan iki baghk altinda toplamak

miimkiindiir * ;
1. Digardan Kaynaklanan Zaman Tuzaklan

o Davetsiz misafirler

¢ Sorumluluklann belirsizligi

o Koti iletisim

e (ok fazla yazigma

e Cok fazla okunacak materyal

2. Yoneticinin Kendisinden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

o Telefonda zaman kaybetmek
e Hayir diyememek

'* Pelin Citken, “Zaman Yénetimi ve fsletme Yéneticileri Uzerine Bir Arastirma”, (Bastlmanug
Yiiksck Lisans Tezi, Yildiz Teknik Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, 1998), s.24
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e ok fazla ige angaje olmak

o Kararsizlik ve gecikme

e Onceliklerin belirlenmemis olmast
o Eldeki igleri tamamlayamamak

o Kisisel organizasyonsuzluk

e Yetersiz yetki devri

o Cok fazla yazigma

o Cok fazla okunacak materyal

o Kotii iletigim

Zaman tuzaklanimn siralandiy listelere bakildiginda yoneticinin kendisinden
kaynaklanan zaman tuzaklarmin daha fazla oldugu goriilmektedir. Yoneticinin
kendisinden kaynaklanan zaman tuzaklanm ortadan kaldirmak, bazi ahgkanbklar
kirmakla ve digardan kaynaklanan zaman tuzaklanm yok etmek de bir takim
onlemlerle saglanabilecektir.'*

Zamanmn npereye gittifinin belirlenmesinden ve kontrol altina alma
girisiminden 6nce kaydedilmesi gerekmektedir Etkin yoneticiligin ilk adim, gercek
zaman kullammum kaydetmekten gegmektedir.Oncelikle, iiretken olmayan, zaman
israfina yol acan faaliyetler bulunmah ve miimkiin oldugunca bu faaliyetlerden
kagimlmahdir.

Zaman israfina neden olabilecek baz faaliyetler ve nedenter *°

e (Caligmanin kesilmesi

e Toplantilar

o Telefon

e Kiizler ve panikler

e Patron

e Hatali aletler

¢ Insanlarin ardindan kogturmak

" Citken, a.g.¢., 5.26 _
1> Martin Scoot, Zaman Yénetimi, gev. Ash Cmgil Celik, istanbul: Rota Yayin Tanitim, 2 Bask,

1997, 5.13
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e Kaynak yetersizligi

e Cope atilmasi gereken mektuplar
¢ Okumak

¢ Form doldurmak

e Seyahat

e Cene ¢almak

Yoneticilerin  kendileri ile ilgili giinliik olarak kargilagtiklan zaman
tuzaklannin listelerini g¢ikarmalan, zaman tuzaklarinin ortadan kaldinlmasinda ilk
adimi olusturmaktadir.Zaman tuzaklan gerek yonetici tarafindan olugsun, gerekse dis
kaynakli olsun hepsinin ortadan kaldinlmasi ancak yoneticinin kendisi tarafindan
¢oziilecek sorunlardir. Yoneticinin bu zaman tuzaklarnim ortadan kaldirmada 6zel ¢aba
gostermesini gerektirecektir Ornegin yetki devrini bilmemekten kaynaklanan zaman
problemine yoneticinin kendisi sebep olurken, bunu ortadan kaldirmamn yolu yetki
devrini Ofrenmektir. Beklenmedik ziyaretciler dig kaynakhi bir sorunken, yine
beklenmedik ziyaretgilerin alacagi zamam korumak yéneticinin kendisine diigen bir

igtir.! ¢

1.1.ZAMAN YONETIMiIi KONUSUNDAKiI DARBOGAZLAR VE ZAMAN
YONETIMINI ETKILEYEN FAKTORLER

Zaman yonetimi ile ilgili olarak insanlar, bazi yanhs digiincelere
inanmaktadirlar Bu diigiinceler '7 ;

1. Insamin bir iste yeterli olmast etkililigi beraberinde getirir: Bu diistiince
yanhgtir Bir insamin yeterli olmasi, kendisine verilen gérevi eksiksiz bir
sekilde en kisa siirede yapmasi demektir. Yeterlilik etkili olmayi beraberinde
getirmedigi gibi tek bagina bulunmas: basanli olmayr saglamaz Hedeflere
ulagabilmek igin gergeklestirilecek gorevlerde yeterli bilgi ve deneyime sahip
olmanin yamnda etkili ¢aliymak da gerekmektedir.Oncelikler tespit edilmeli
ve bunlar dogru zamanda, gerektigi sekilde gergeklestirilmelidir.

16 Citken, a.g.e., 5.27
17 Smith, a.ge., 5.18
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2. Bir isin dogru yapilmas:, o igi kiginin kendisinin yapmastna veya isin basmda
durmasina bagldir: Bu digtnce yanhstir Bir igyerinde performansin iyi ya
da kotii olmasi, iy dagihmini yapan ve kimin hangi igten sorumlu olacagim
belirleyen kigiye baghdir.Oncelikli iglere odaklanmak icin rutin ve nispeten
daha onemsiz igler diger insanlara birakiimalidir.Diger insanlar igleri degisik
yontemlerle  yapabilirler. Bu, iglerin  yanhy  yapilacafi  anlamina
gelmemektedir.

3. Bir isin yapilabilmesi izlenecek yolun dogru olmasma baghdir ve bu yol
fektir: Bu duglince yanhgtir.Bir isin birden fazla yapihg yolu vardir ve hepsi
de dogru olabilmektedir.Onemli olan bir ise gok zaman ayirmak degil, o isin
kisa zamanda nasil yapilabileceginin yolunu aragtirarak alternatifler arasindan
bulmaktir.

4. Iyi sonuglar almanm yolu ¢ok ¢aligmaktir: Bu dusunce yanlistir Bagarinin
sirnt kaliteli galigmak, bir ige ayirilan siireyi en iyi gekilde degerlendirmektir.

5. Bir insammn bir seyler iiretmesi siirekli igiyle mesgul olmasmna baghdw: Bu
dugiince dogru degildir Zamamm planlayan etkin bir yonetici igine vakit
ayirmamn yamnda fikirler Gretme, dusiinme, kitap okuma, gelecekle ilgili
planlar kurma , arkadaglarla bulugma gibi faaliyetlere de yeterli vakit
ayirabilir.

6. Zaman yonetimine onem veren bir yonetici hayat boyu risklerle kargilagsmaz:
Bu diisiince de yanhstir.Zaman yonetimi insam robotlagtirmadify gibi, hayati
da otomatife baglamamaktadir Zaman yoénetiminin kigiye saglayacad: fayda,

onu son dakika stresinden ve beklenmeyen krizlerden kurtarmasidir.

Zaman kazanma konusunda en bagarih yontemler ¢ temel esasa
dayanmaktadir ' ;

1. Gereksiz yere zaman tiiketen, yararsiz aliskanliklardan kurtulmak
2. Yapilacak igi basit ve yapmast kolay yontemlerle bagarmak
3. Aym anda birkag igi bir arada yapabilmeyi 6grenmek.

' Josephs, a.g.¢., s.11
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Uzmanlara gore, insanlarm biylik bir kismi, vakit ve enerjilerinin yiizde 50
ile 70 arasinda deSigen bir oramm gereksiz igleri yerine getirmek igin

harcamaktadirlar.'®

Fabrikalarda bilimsel yonetimin kurucusu olan Dr. Frederick W. Taylor’a
gore ¢ogu insan, normal olarak yapabildigi islerin ¢ ya da dort katim caligma
saatlerini uzatmadan ya da iggini bitiyor diye telaga kapilmadan da yapabilecek
kapasitededir.?®

Yoneticinin zamamm etkileyen faktorler ii¢ grupta incelenmektedir. Bunlar; !

1. Digsal Faktorler: Orgiitiin ve yoneticinin kendi digmnda gelisen ve yoneticinin
zamamm etkileyen faktorlerdir Orgtisin faaliyette bulundugu gevre ile,
iligkide bulundugu kurum ve kuruluglar gibi oOrgiitsel yapiy1 etkileyen
faktorler dolaylh ya da dolaysiz olarak yoneticinin galigma bigimini de

etkilemektedir.

Yoneticinin pek ¢ok kisiyle muhatap olacak gekilde kritik bir pozisyonda
gorev almasi, orgit digindan gelen ve yoneticinin zamanim almak isteyenleri
cogaltacaktir Bu durumda yoénetici, zamammn bir kismum, bu digardan gelen
ziyaretcilere ayiracaktir. Bunun bir diSer nedeni de, yoneticinin sosyal
cevresinin genigligidir Ayrica digardan gelen telefonlar, yoneticinin igini

bolecek ve zamanim alacaktir.

Bunlann diginda yonetici, orgitin diginda almug oldugu gorevlere, iye
oldugu kuruluglara ve bir takim sosyal faaliyetlere zaman ayirmak

durumundadir.

2. Orgiitsel Faktorler: Orgiitlerde gorevierin yapisi veya niteligi, orgiit birimleri,
kisimlan ve boliimleri, zaman ufkunda degigikliklere yol agmaktadir.

' Josephs, a.g.¢., s.11

 josephs, a.g.c., s.11

! Ramazan Erdem, “Zaman Yonetimi ve Hastane Ust Diizey Yoneticileri Uzerinde Bir Uygulama”,
(Basilmanug Bilim Uzmanlif Tezi, Hacettepe Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisi, 1997), s.11
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Yoneticinin galigtify orgiitteki ¢ahgma saatleri, yapmak zorunda oldugu
iglerin yogunlugu, oOrgitteki iletisim bigimi, teknolojik donamm diizeyi,
calisanlarin nitelik ya da nicelik olarak durumlan, hiyerargik yapt ve benzeni
tim oOrgiitsel faktorler yoneticilerin zaman yonetiminde etkili olmaktadir.

Omek vermek gerekirse, oOrgitteki yetki devrinin oniinde birtakim
engellemeler varsa ya da personel yetki devredilecek nitelikte degilse,
yOneticinin zaman yonetimi yetki devri agisindan olumsuz yonde

etkilenmektedir.

3. Kigisel Faktorler: Insanlann kisilik yaplan ve caligma ahskanhklari, onlarnn
zamam kullanma bigimlerini yakindan etkilemektedir. Yoneticilerin zaman
gereksinimleri, onlann kigilik yapillan ve ¢aligma ahskanliklarindan
etkilenmektedir.

1.2.ZAMANI VERIMLI KULLANMA YONTEMLERI{

“Her sabah o giiniin iglerini planlayip bu plana uyanlar, yogun bir giniin
labirenti arasinda kendilerine bir yol bulup ge¢mis olurlar.Ama bir plan yapiimadan
zamamn diizenlenmesi, sadece gansa birakildiginda kaos yavag yavag egemenlifini
kurar.”** Victor Hugo’nun bu sozleri, giin i¢inde yapilacaklarin planlanmasinin insan

i¢in 6nemini vurgulamak agisindan oldukga giizel bir 6rnektir.

Ingiliz yazar C. Northcote Parkinson, Parkinson Yasast’nm tinii hakkinda (Is,
onu yapabilmek i¢in harcayacafimz zaman kadar biiyiir) sdyle demektedir: “Pek ¢ok
kigi iglerinin ¢ok yogun oldugunu diisiinir.Cinkii giinlik iglerini programlama,
degerlendirme ve koordine etmekten yoksundurlar.Ya hep doludurlar ya da ashnda
siradan, ufak tefek seylerle ugragirlar.Yaptiklan herseyin ¢ok onemli oldugunu
samyor olabilirler ama diger yoneticilerin giinlerini ne kadar ufak tefek iglerle

doldurduklarin: fark etmekte de birincidirler.”?

2 Josephs, a.g.¢., 5.30
2 Josephs, a.g.e., 5.30
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Bir glniin akist icerisinde zihinsel ve fiziksel verim degismektedir.Bu
verimin en yikksek ve en diigiik oldugu zaman dilimleri mevcuttur ve her giin
tekrarlanmaktadir.>*

En Onemli igleri, kiginin en iiretken oldugu saatlerde yapmak ve daha az
onemli iglerin yapidmasm verimin diigtigii saatlere birakmak Onemli bir zaman

kazanma ilkesidir

Insanlar merdiven basamaklarim tirmandikga, kendisini bulundugu noktaya
getiren faaliyetlerden vazgegmekte zorlanmaktadirlar Farkinda olmadan bu igleri
yapmaya devam etmektedirler ve bu durum yeni isin ya da ilerleme isteginin

gerektirdigi planlama ve koordinasyonun gergeklesmesini zorlagtirmaktadir.

Time Power sisteminin geligtiricisi Charles Hobbs’a goére, zaman ve
enerjilerini en iyi gekilde kullanmaya dikkat eden baganh yoneticiler,
gorevlendirmede iki ana kural uygulamaktadrlar * :

1. Kararlar, gerekli bilgi ve fikre sahip en alt diizey galiganlani da kapsayacak
sekilde alinmalidir.
2. Kigiyle aym konumda bulunan c¢ahganlar, sorun yerine cevaplar

uretmelidirler.

Gorevlendirilecek dogru kisiyi segmek, yonetici agisindan digiinmek ve
planlamak anlamina gelmektedir.

Bu hususlar diginda gerek telefon ve kesintiler olsun, gerek toplantilar olsun
ve gerekse zaman harcayic1 diger biitin faktorler olsun, hepsi igin bir ¢dziim yolu
bulmak ve zamann iyi kullamlmasini temin etmek miimkiindiir.

1.2.1.Zaman Kayit Formu

Birgok insan zamanm nasil harcadifi konusunda net bir fikire sahip
degildir.Genelde insanlar ne yaptiklanm ve ne kadar zamanda yaptiklarini

2 Josephs, a.g.e., 5.51
% Josephs, a.g.¢., 5.50
% Josephs, a.g.e., 5.107
%7 Josephs, a.g.e., s.110
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bildiklerini sanmaktadirlar ama durup disiinildiginde hafizalanmin  onlan
yamltabilecegi sonucu ortaya gikabilmektedir Zamam iyi yonetmek konusunda
atilacak ilk ciddi adim, gergekten zamanmin nasd harcandifimi ortaya qikanp,
sonuglann analiz etmektir Kayit defteri tutmak bu konuda kisiye yardimer
olabilmektedir. Tutulacak kayrt defteri zamamin nasil kullamldil hususunda bilgi
verecegi gibi kisinin davramglaninda birtakim degigiklikler yapmasina sebebiyet

vermektedir.

Giin Tarih Sayfa no.
Faalivet /Gorev | Baglangig | Bitis Yorumlar

Sekil 1.1. Ornek Kayit Formu
Kaynak: Jane Smith, Daha fyi Nasil Zaman Yonetimi, 5.21

Neyin ne zaman yapildifmu unutmamamn yolu giin icinde belli araliklarla
glinlige notlar diigmektir.Is yerinde gegirilen zamanm yanisira giin boyunca yapilan
tim faaliyetler ginlik kayit formuna kaydedilmeli ve bir haftalk program
belirlendikten sonra zaman aymlarak bunlar analiz edilmelidir.

Analiz neticesinde olusturulacak sonug cizelgesiyle faaliyetlere yon
verilebilmektedir. Ornegin 28 ;

o Israf edilmemis zamanm biyilk bir kismu nasil daha onemli isler icin
degerlendirilebilir?

» Sayet haftamn 15 saati televizyon baginda gegiyorsa, bu siiren azaltilip daha
degisik aktivitelerde bulunulabilir mi?

2 Smith, a.gee., 5.22
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Kayit formu tutmaktan sonraki agama ise sonug tablosunu inceleyerek ve
hafta i¢i harcanan toplam zamanin, yasamin hangi kesitleri arasinda dagildifim
analiz etmektir. By analiz sonucunda hayatin dengeli olup olmadig: anlagiimaktadir.?

Zamamn gegitildigi yasam sahalan .

1. Maagh iy: Kiginin yagamum devam ettirebilmesi ve ihtiyaglarini
kargilayabilmest igin yaptigi is.

2. Ev ve aile: Eg ve varsa diger aile bireyleriyle olunan vakit.

Cahgma: Okumak, yazmak, bir konuda egitim almak, kurs goérmek gibi

faaliyetler.

Sosyal aktiviteler: Goniillii hizmetler, yardim faaliyetleri, tiyelikler vb.

Eglence: Spor, hobiler, arkadaglarla eglenmek.

W

Bakim: Kiginin saglig1 i¢in aywrdig zaman.
Uyku

R

Elde edilen verileri Sekil 1.2.°deki gibi sunmak, sonuglan gormeyi
kolaylastirmaktadir.

[ Haftahk saat dilimi E110 #20 B30 # 40 ©@50 E60

Ev ve Aile
Calisma
Sosyal _

aktiviteler
Eglence

Bakim

Sekil 1.2. Yedi yasam alaminda harcamlan zamanlar

Kaynak: Jane Smith, Daha iyi Nasil Zaman Yonetimi, s.23

* Smith, a.g.e., 5.22
% Smith, a.g.e., 5.22
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Hangi yasam sahasinda ne kadar vakit gecirildiginin tablolagtirilmasi, kiginin
mevcut zamanim ne kadar etkili kullanabildiginin belirlenmesi agisindan oldukga

Snemlidir.

Zaman yOnetiminin asil amaci hayati bir diizene sokmaktir.Boylece kisi,
6nemli oldugunu diigiindiigii alanlara daha ¢ok vakit ayirabilmektedir. Ancak bunu
planlamadan once hangi alana daha ¢ok vakit ayirmak istediini belirlemeli ve
onemli gordigu alam baga alarak ona yonelik ¢aligmalar yapmali, bir hareket plam

hazirlamalidir.

Kisaca ozetlemek gerekirse zaman insanin yagami boyunca elde edebilecegi
en d6nemli kaynaktir.Ciinkii kaybedilen zamamn telafisi yoktur ve geri getirilemez. Iyi
bir yonetici olmanin temel sartt bu kisith kaynag iyi kullanmasim bilmek ve

Ogrenmektir.

Iyi yonetilmemis zaman kisiyi hedeflerden uzaklagtirmaktadir Etkili zaman
yonetimi hayat1 bir diizene sokmakta, fakat riskleri ve siipriz gelismeleri tamamuyla
ortadan kaldirmamaktadir Zamanin nasil ve nerede harcandigim gérmek igin zaman

takip cizelgesi tutmak hem gerekli hem de oldukga yararhdir.
1.2.2.Ulasilacak Hedeflerin Belirlenmesi

Kigi, gelecek yillarin kendisine neler getirebilecegi iizerinde diisiinerek, ilerde
kendisinin nasil bir konumda olmak istedigini planlayabilir Kendisine kigisel ya da
genel hedefler gizebilir.Onemli olan bu hedeflerin birbiriyle uyumly olmasina 6zen
gostermektir.Oregin para kazanma iste§i, ortaya konmus genel bir hedeftir. Aile
uyelerine daha ¢ok vakit ayirma istegi ise kigisel bir hedeftir Bu iki hedef birbiriyle
cakigmaktadir. Para kazanma hedefi, ancak iglere daba ¢ok vakit ayirma ile
saglanabilir. Bu noktada istek ve hedeflerin birbiriyle uyumly ve gercekei,
bagarilabilir olmas: kiginin kontroli elinde bulundurmas: agisindan oldukg¢a 6nem
tasimaktadir.

Belirlenen hedefin gergeklestirilebilir olup olmadifim anlamak oldukga
zordur, ¢uinkii insan kendi potansiyelinin farkina varararak bir degerlendirmede
bulunmalidir.
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Netice itibariyle bir hedef listesi olugturmak ve bu listeye gore onceliklerin
belirlenmesi onemlidir.insam, belirledigi bu hedeflere sansi ulastirmaz Planlama
yapmali, hedefleri gergeklestirmek icin disiplinli bir gekilde caligmali ve higbir
fedakarliktan kagmamalidir. Bu agamada birtakim kararlar vererek kendi igin daha az

oneme sahip olan isteklerden vazgegmek gerekmektedir.

Hedeflere netlik kazandirarak bu hedeflere odaklanmak zamanin iyi
planlanmasi yolunda atilacak onemli bir adimdir Kiginin kendisine neyin 6nemli
oldugunu sormasi, onun motivasyonunu saglamaya ve elindeki kaynaklarla birlikte

zamanim hedefler dogrultusunda kullanmaya yetmektedir.

Hedefler belirlendikten sonra, hangi asamada neyin yapilacagi, ne zaman

neyin uygulanacag iizerinde diigtinmek sonuca ulagmak igin gereklidir.
1.2.3.Amaclarin Belirlenmesi

Kisi, amag¢ ve hedefleri ortaya koyarken yapmak istediklerini belirleme ve
segme firsatina kavusmaktadir Hayatta bagsarmak istedigini belirledikten sonra kigi,
tam dikkatini bunun Gzerine yogunlagtirmakta ve dikkat dagitici unsurlardan uzak
durmaktadir.Dikkatini  toplayarak amaglara odaklanmak, kaynaklann etkili
kullaniimasini da saglamaktadir.

Belirlenen amag, kiginin performansim olumlu etkileyecegi gibi basanya
ulagmak icin motivasyonu arttinct bir etki de yapmaktadir.Boylelikle insann
kendine giiveni artmaktadir. Yagamlarim, belirledikleri amaglar dogrultusunda
planlayan insanlar, stresten uzak olacaklarindan performanslan yiikselmekte ve aym
zamanda mutlulugu yakalamaktadirlar. Amag belirlemek, kiginin yeteneklerini ortaya
¢tkarmasim  da  saglamaktadir Bagarmamin  vermis oldugu duygu, zorluklarla

miicadele etme giictinii arttirmaktadir.

Kigisel amaglar belirlemek, bir bakima hayata yon vermek ve dogrular ugruna
savagmaktir Kigisel anlamda ¢ok esitli alanlarda amaglar belirlenebilir. Ornegin * ;

*! Polatoglu, a.g.c., 5.13
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Sanatsal boyut (sanatsal faaliyetler sonucu gelinmek istenen nokta ve
baganiimak istenenler)

Davramgsal boyut (Kigiyi rahatsiz eden ve verimli olmasim engelleyen
davraniglanin ortadan kaldindmasina yonelik ¢aligmalar)

3. Kartyer (Kiginin yagaminu nerede noktalamak istedigi)

Egitim (Geligimine yardimc olacak bilgilerin elde edilmesi)

5. Aile (Aile reisliginin getirmig oldugu sorumluluk ve ebeveyn olarak almacak

kararlar)

Maddi boyut (Kariyer hedefi dogrultusunda ilerleme agsamalaninda ne kadar
para kazanilacagy)

Fiziksel (flerleyen yaglarda saghfm korunmasi agisindan yapilacak
caligmalarin ve bagarilacak sportif aktivitelerin neler oldugu)

Eglence (Stresten uzak kalip eglenebilmenin yollan, bos vaktin
degerlendirilmesi)

9. Kamu hizmetleri (Yeryiizii ve insalik adina atilacak adimlarin neler oldugu)

10. Sosyal boyut (Sosyal amaglar varsa bunlan gergeklestirmenin yollari)

Bu alanlarda belirlenecek amaglar dogrultusunda bir Oncelik siralamas:

yapilmali ve zaman etkili bir gekilde planlanmalidir.

1.2.3.1.Amaclarm Etkililigi

Zamamn tyi yonetilmesi agisindan, ortaya birtakim amacglar ve hedefler

konmali; belirlenen bu hedeflere ulagmak i¢in yapilmas: gereken faaliyetler
planlanmahdir. Ancak amaclarnn etkililigi de zamanin verimli kullamlmasi agisindan
oldukca oOnemli bir faktérdiir. Amaclar belirlenitken birtakim ilkelere dikkat
edilmelidir.Bu ilkeler ** ;

Amaglar belirlenirken olumlu ifadeler kullanmak, o amacin benimsenmesi
agisindan  6nemlidir.Ornegin, giniini planlarken belirledigin  oncelikleri
dikkate al ifadesi yerine kullanilacak, giiniinii planlarken sagma hatalara
diigme ifadesi, insan tzerinde bir tedirginlik yaratacak ve kigiyi bu amagtan
sogutacaktir.

*2 polatoglu, a.g.c., s.14
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o Belirlenecek amag bir kesinlik icermelidir.Isin ne zaman bitecegi, belirlenen
siire sonuna kadar ne kadar dretileceginin belirlenmesi, belirlenen amacin ne
kadannin gerceklestirildigini saptamak agisindan onemlidir.

e Birden fazla amag ve hedefin ortaya konmasi dogaldir.Bu ve benzeri bir
durumda oncelikleri belirlemek, dikkatin dagilmamasi agisindan oldukga
Onemlidir.

o Gergek¢i ve ulagilabilir amaglar belirlemek, motivasyonun saglanmasi
agisindan gereklidir Hi¢ kimse hayal pesinden kogmaz ve bos yere caba
harcamak istemez.Bu asamada kisi kendi bilgi, beceri, deneyim ve yetenegini
bilmeli,sahip oldugu bu mevcut potansiyel dogrultusunda hayalden uzak
amaglar belirlemelidir.

e Insan, duygusal bir yapiya sahip oldufundan performansmm etkileyen unsurlar
olacaktir. Amaglar belirlenirken, ulagilabilirlik agisindan bu faktor goz ardi
edilmemelidir.

e Basansizi$ ortadan kaldirmak ya da bu korkudan vuzak durmak amaciyla
sadece gergeklestirilmesi kolay amaglar ortaya koymak, kisinin zorluklarla
miicadele etme yetene§ini olumsuz etkiler Baganimasi zor amaglar da

belirlenmeli ve sonuna kadar savagiimahdir.
1.2.4.0nceliklerin Belirlenmesi

Insamin giinlilk yagaminda yapilmasi gerekmeyen, hicbir sonug¢ getirmeden
sadece zaman israfina sebep olan faaliyetler vardir.Bu faaliyetleri belirlemek ve
ortadan kaldirlmaya ¢aliymak gerekmektedirZaman kayit formunda yer alan
faaliyetler g6zden gegirildikten sonra her bir faalivetin tek tek ele almarak,
yapiimamasi durumunda ne sonug¢ doguracagimn belirlenmesi, gereksiz faaliyetlerin
elenmesini miimkiin kilmaktadir.

Mesgul goriinen insanlann, yapmaktan vazgegtiklerinde, yoklugunu
hissetmeyecekleri birgok faaliyet meveuttur.Ommegin gereksiz  yere yapilan
konugmalar, yemekte bosa harcanan zaman, birtakim yerlere iiyelikler gibi
faaliyetler Omemli oOlgiide zaman kaybina neden olabilmektedir.Eger yapilan bir
faaliyet kigiye veya bagh oldugu orgite bir fayda saglamayacaksa “hayir” demek
yapilacak en dogru istir.
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Onemli gorevler ve acil gorevler arasindaki ayirimi iyi yapmadikga, insanlar
nispeten daha az onemli ancak acil olan igleri yapmaktan dolayi, kendilerini
belirledikleri hedeflere ulagtiracak asli gorevleri yerine getirmek i¢in gerekli zamam
bulamazlar Bir igin acil mi yoksa Onemli mi olduBunu anlamak kolaydir ancak
onceliklerin  belirlenmesi asamasinda bu ikisini birbirine kanstirma ihtimali
yiiksektir.

Yiiksek Aciliyet

Digiik I Yiiksek
Onem l

Disiik Aciliyet

Buna benzer bir tablonun hazirlanmasi sayesinde yitksek onem ve aciliyete
sahip igler oOncelik siralamasiun belirlenmesine yardima olacaktir Kigi, bu tablo
yardimyla daha fazla zaman ayiracag iglerin farkina varmaktadir.Degisim her
alanda oldugu gibi i gevresinde de yaganmaktadir.Yaganan degisim ve geligmeler,
onemli ve oOncelikli iglerin degismesini de beraberinde getirmektedir. Dolayisiyla
tabloda belirlenen faaliyetler sabit kalmamaktadir.ilk planda acil olmayan ve
bekletilen iglerin belirli bir siireden sonra aciliyetinin ve oneminin artmasi, igin biran
once bitirilmesini gerektirmektedir.

Tablo doldurulurken dikkat edilmesi gereken noktalar ** ;

e Ust sol taraf : Onemi nispeten daha az ancak yapilmas: acil olan isleri
kapsamaktadir Bu igler, bitirilmesi gereken siire yaklagti1 igin insam strese
sokabilecek iglerdir Miimkiin oldugunca g¢abuk bir bigimde bitirilmeli ve bu
tur iglere fazla wvakit aymlmamahdirBu tir igler mimkiinse astlara
devredilmelidir.

o Al sol taraf: Acil olmadig gibi, hedefe ulagtirma agisindan pek bir énemi
olmayan igleri kapsamaktadir.Insanlar, birseyleri basardikga mutiu
olmaktadirlar Bu kapsama giren igler, bagarilmasi kolay isler oldugundan

* Smith, a.g.c., 5.39
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insanlar, kendisini mutlu ettifi i¢in bu tir iglere fazla wvakit
ayirmaktadirlar. Tablonun bu kismina yazilan igler, aciliyet kazanana kadar
daha onemli islere zaman aymrimahdir.Bu smufa giren igler yapilmadig
taktirde hangi sonuglarin ortaya ¢ikacagi sorusuna cevap aranmaldir,

o Ust sag taraf: Hem hedefler agisindan onemli hem de yapilmas: acil olan
igleri kapsamaktadir.Dikkat edilmesi gereken, bu tiir islere yeterli zamanin
ayinlmas: ve vaktinde yapilarak son dakika streslerine diigmemektir. Yeterli
zamam ayirabilmenin bir yolu, yapilmasi gerekli rutin ve basit iglerni diger
caliganlara devretmektir.

o Alt sag taraf: Asli gorev oldugu i¢in 6nemli ancak teslim tarihine daha vakit
oldugundan yapilmasi acil olmayan igleri kapsamaktadir. Aciliyeti
olmadigindan dolay1 genellikle yapilmasi ertelenmektedir. Teslim tarihi
yaklagtiginda acil igler smfina dahil olacaklarindan kigi  strese
girebilmektedir.Heniiz bitirilig tarihine vakit varken gin i¢inde az da olsa bir
stire ayinlarak strese girmeden bitirmek faydah olacaktir.

Onceliklerin belirlenmesi agamasimun pratikte gergeklestirilmesinde birtakim
zorluklarla kargilagilabilmektedir. Bazen birden fazla ige Oncelik verilebilir. Bu gibi
celigkileri daha acik hale getirebilmek i¢in giinliik iglerin onceligine karar vermede
agagidaki akis diyagram optimizasyonu kullandabilir >*

* Citken, a.g.c., 5.30
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GUNLUK OLAYLAR

UZERINDE UGRASMAYA VE .
CALISMAYA DEGER Mi? ELIMINE ET
HAYIR

EVET

UZERINDE UGRASMASI YETKIYi DEVRET
GEREKEN BEN MiYIM? HAYIR

EVET

ACIL OLARAK MI
LGILENMELIYIM? PLANLA
HAYIR

EVET

UYGULADIGIM METOD
YETERLI VE BASARILI MI? METODU UYGUN
HAYIR HALE GETIR

EVET

UYGULA

Sekil 1.3. Giinliik Isler Akig Diyagrami Optimizasyonu

Kaynak: Daniel Oliver, Prioritize Your Time, London: st ed., Kogan Page Ltd., 1994, p.69
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I3 yerinde zaman alan gorev ve sorumluluklarm bir listesi hazirlandiktan
sonra, bu listede yer alan faaliyetler icinde asli gorevi ilgilendirenler
belirlenmelidir. Bundan sonra yapilacak ig, ulagilmak istenen hedefleri belirlemek ve
bunlari gergeklestirmek icin yapilacaklarin bir listesini olusturmaktir Ormek vermek
gerekirse; igyerindeki mevcut kaynaklarin organizasyonu (-finans ayarlamasi, -
personel ige alimi, -ekipman ihtiyacinin kargilanmasi, -ig tantmlarmm yapilmas: ve
gorev dagihtmimn belirlenmesi) ; isin gelecekteki geligiminin planlanmast (-yeni
pazarlann yaratilmasi, -zaman israfim ortadan kaldirmak igin nasil daha etkin
cabigilabileceginin yollanm aragtirmak, -migteri taleplerini Uretime yansitmak, -
sektordeki degisim ve gelisimleri takip etmek).®

Eger vapimak istenen faaliyetlerin daha az cabayla, daha kolay yapilmasi
isteniyorsa zamamin biiyiik bir kismum tiiketen hareketler azaltilmali ve araya giren
fazlaliklar ortadan kaldirnilmalidir.

Zaman planlamasim 6grenmeden oOnce iki sey iizerinde digiinmek
gerekmektedir > :

1. Kisi su an zamanim nasil ve nelerle gegirmektedir?
2. Zaman yonetim tekniklerini uygulamaya bagladiktan sonra, kisi zamanim

nasil degerlendirecektir?

Iyi zaman yoneticileri, iginin gerektirdigi omemli faaliyetleri tespit ettikten
sonra, belirlenen hedeflere ulagsmada nispeten daba Onemsiz ve yapimas: acil

olmayan iglere daha az zaman ayrranlardir.

Kisaca ozetlemek gerekirse, gegmiste yapilanian dikkatli bir gekilde analiz
ederek gelecege yonelik gercekei ve ulagimasi miimkiin hedefler belirledikten sonra
yapilmas: gereken, kigisel ve organizasyonel fayday: daha da arttiricr iglere zamamn
biiyiik kismuni harcamakiir.

3 Smith, a.g.e., .35
% Smith, a.g.c., 5.29
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1.2.4.1.0Onceliklerin Belirlenmesinde Kaldirag Dengesi

Onceliklerin belirlenmesi hususunu bir 6rnekle’” agiklamak gerekirse bir
sirkette kidemsiz bir ¢aligam g6z Oniine alalim.Yapmast gereken iglerin sorumlulugu
40 birimdir ve bu sorumluluBunu yerine getirebilmek igin haftada 40 saat
calismaktadir. Her sey dengededir.

-

40

Sotumiutuk
Birimi

Eger bu kigi hirsh bir yapidaysa iginde ilerlemeyi isteyecek ve kariyer hedefi
olacaktir. llerleyebilmesi  igin  daha  fazla  sorumluluk  almasi
gerekmektedir. Sorumlutugunun 60 birime g¢iktig disinildiginde bu kigi bir
ikilemle kargt karsiya kalmaktadwr ve dengesini tekrar yeniden nasi
saglayabileceginin yollarim aramaktadir.iki segenegi vardir:Bu sorumlulugun
tstesinden gelebilmek igin ya haftada 60 saat galigacaktir, ya da kaldirag dengesini

korumak i¢in kendisine bir yontem bulacaktr.

Segenek 1:

37 Scoot, a.g.c., 5.14
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Secenek 2:

60
Sorgriulgk
birimi

/\

Mantikh diigiinerek bu iki segenek arasindan dofru olam bulmak oldukga
kolaydir Kiginin  istlendifi  sorumlulugun  agirhgiyla, bu  sorumlulufun
gerektirdiklerini yapmak igin gerekli kigisel zaman arasinda hicbir iligki olmadigy
gibi zaten sorumluluk ve zaman arasinda bir iligki olmasi da imkansizdir.Oyleyse ig
yerinde etkili olmanin tek yolu kaldirag dengesini korumaktir.

Kaldirag dengesinde 6nemi olan etkenler sunlardir ** :

o [Egitim: Hem calisanlarm hem de yonetici pozisyonundaki kigilerin egitimi
uretici  fikirlerin  ortaya  ¢tkmasi  agisindan  agisindan  oldukga
onemlidir. Teknolojik ~ gelismelerin  giintimiizde  insanlara  sagladift
faydalardan birisi de zamam daha iyi kullanmalarim saglayacak, iglerini
eskiye oranla nispeten g¢ok daha kisa siirede yapabilecekleri makinelerin,
bilgisayarlarin icat edilmesi ve gelistirilmesidir. Egitimi eksik olan bir
yonetici bilgisayar kullanmay: bilmediginden, teknolojinin ona saglayacag:
bu ve benzeri faydalardan yararlanamayacaktir.

e Planlama: Plan yapmak, zamamn gereksiz harcanmasim ve bog gegirilmesini
onlemektedir.Bir insan Oncelikle genel anlamda giininii planlamali, daha
sonra giin iginde yapacag aktiviteleri planlama yoluna gitmelidir. Ancak giin
iginde yapilacak faaliyetlerin onceliklerini sirekli degigtirmek ve tekrar tekrar
planlar yapmak kigiye fayda saglamayacaf: gibi zamanm boga gegirilmesine
yol agmaktadir Bu konuyla ilgili olarak Peter Drucker’n bir sozii vardir:

“Planlama ise doniimedigi siirece higbir ise yaramaz.” *°

* Scoot, a.g.c., 5.16
* Scoot, a.g.e., 5.16
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o Sistem Qlusturmak: Insanin giin iginde yapmast gereken rutin igler, en gok
zaman israfina sebebiyet veren faaliyetlerdir.Olusturulacak sistemler rutin
iglerin daha kisa zamanda ve daha az g¢abayla yapimasimm saglamahidir Bu
sistemler kigisel olabilecegi gibi (galiyma masasiun dizenli tutulmas: ve
gereksiz belge ile egyalardan armdirimasi), diger cabsanlan da igeren,
bilgisayar sistemine dayali olduk¢a karmagik bir sistem de olabilir.

o Insanlarla Kurulan Iliskiler: 1s yerindeki insanlarla veya is yapilan

miigterilerle iyi iligkiler kurmak, yapilmasi gereken bazi faaliyetlerde
yardimlanm istemek agisindan 6nemli olmaktadir.Boylelikle zaman israfi
ortadan kalkmaktadir Bu yizden kaldirag dengesinde Onemli bir yer
tutmaktadir.

o Goreviendirme: Gorevlendime igerik olarak, hedeflerin belirlenmesi, bu
hedeflerin galiganlara anlatilmasi, ortaya konan hedeflerin ¢alisanlar
tarafindan benimsenmesinin saglanmast ve bu hedeflere ulagabilmek igin

personele gerekli egitimin verilmesi gibi konulari kapsamaktadir.

Son olarak kaldirag dengesinde 6nemli olan faaliyetlere harcanan zamamm,
caliglarak gegirilen toplam zamanin ne kadanm kapsadigini belirlemek, sonuca
vlagmak ve aksakliklarin giderilmesi a¢isindan oldukga 6nemlidir.

Ilk olarak Italyan ekonomisti Vilfredo Pareto tarafindan ortaya atilan 80 / 20
kurah zamana uygulandiginda su sonug ortaya gikmaktadir: “Iste harcanan zamanin
yiizde yirmisi, sonuglann yiizde seksenini olugturmakta ve harcanan zamanin yiizde
sekseni sonuglarin yiizde yirmisini olusturmaktadir™ Bu yaklagm g0z Oniine
alinarak zamann yizde seksenini kaldirag dengesinde 6nem arz eden iglere ayiracak
sekilde planlamak, zor goriinen iglerin daha az c¢abayla ve daha kisa siirede
yapilmasim saglayacagindan zaman tasarrufu ag¢isindan oldukga yararh olmaktadir.

Zaman dort gekilde akip gitmektedir *' :

1. Kriz ve sorunlarla bogusarak zaman ge¢mektedir.Bazi kigiler sorunlarla
bogusmayr ve ¢Oziimler uretmeyi, son dakika igleriyle ugragmayr ve

“® Scoot, a.g.¢., 5.18
“ Smith, a.g.e., 5.29
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caliganlar arasindaki problemleri gidermeyi heyecanh
bulmaktadirlar. Heyecanh gibi goriinen bu iglerin kisiyi yipratici etkisi oldugu
gibi, zaman, asd yapiimasi gerekli igler i¢in kullanmay1 da engellemektedir.

2. Bagkalarmin isteklerini yaparak zaman gegmektedirDiger ¢aliganlarin
isteklerini yerine getirmeye caligmak kigiyi hem agini stres altina sokmakta,
hem de asli gorevlerin aksamasina ve alinmas:i gereken sonuglardan geri
kalinmasina sebep olmaktadir.

3. Insanlarin ahgkanhklanndan dolayr yaptiklani igler zamamn biyik bir kismim
almaktadir Bu tiir igler davramglarnindan kaynaklanan ve neden yapildig
bilinmeyen rutin iglerdir Zaman kaybim engellemenin yolu, aligkanhklarin
faydali ya da yararh olup olmadifim ortaya ¢ikarmaktir.

4. Zaman ¢egitli kararlar vererek gegirilmektedirBu hususta diigiiniilmesi
gereken, ortaya gergekei hedefler koymak ve kigiyi bu hedeflere ulagtiracak,
zamam kullanmaya yonelik gergekgi kararlar vermektir.Hedeflere ulagmada
yardimci olacak aligkanliklar edinmek kiginin istegine baghidir.

1.2.4.2.Dikkat Dagtici Tuzaklar

Yonetici konumundaki insanlar, yogun bir tempoda ¢aligtiklari halde
iglerinin  hichir zaman bitmediginden ve genelde igerini zamaninda
yetigtiremediklerinden yakinmaktadirlar.

Mevcut isleri, hafta i¢inde yapilanlar ve yapilmasi gerektigi halde bir sonraki
haftaya sarkanlar diye ikiye ayirmak miimkiindiir.Genelde hafta ici yapilaniar
aciliyet tagiyan igler; bir sonraki haftaya sarkan igler ise kaldirag dengesinde 6nem
arz eden, fakat aciliyeti olmadigindan ertelenen iglerdir. Dogal olarak kisi acil iglerle
bogustugundan yapilmas: gerekli ve énemli isleri goz ardi etmektedir.Is bitimi igin
belirlenen siireler, oOzellikle siirenin bitimine yakm kriz ortamm yaratacaindan
insanlar stres altinda ¢aligmak zorunda kalmaktadirlar.

Kaldirag dengesinde 6nemli olan igler uzun vadeli; 6nemi olmayan igler ise
kisa vadeli iglerdir.Kaldirag dengesinde 6nemli olan iglere verilebilecek bir ornek,
gelecekte ¢ikacak sorunlan o6nceden gorerek oOnlemektir (yanginlan o6nlemek);
onemli olmayanlara verilebilecek bir 6rnek ise gelecekte ¢ikacak sorunlara kriz
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ortaminda gegici goziimler bulmaktir (yangmlan sondirmek).” Onemli olan bir
binada yangin ¢ikma tehlikesine karsi onlemler almaktir, yangin ¢iktiktan sonra
séndirmek degildir.

Kriz ve panik durumunda yapilmas: gerekenler, éncelikli olarak krize neden
olan sorunla ilgilenmek, yani yangiu sondiirmek; daha sonra ise bu tir krizlerle
tekrar karsilagmamak igin neler yapilabilecegini sorgulayip ortaya gikarmaktir Eger
krizler kontrol dig1 gelismekte ise, nasil daha az zararla atlatilabileceginin yollari
aragtinlmalidir.

Baz1 sektorlerde, ozellikle insaat ve yaymcilik iglerinde insanlar genellikle
kriz ortaminda g¢aliymaktadirlar Elde olmayan sebeplerden dolay1 bir takim
aksakliklar ortaya ¢iktiindan, yapilan planlara uymak imkansizlagmaktadir Acil
islerle bogusmak planlamay1 engellemektedir.Bu tekdiizelikten kurtulmanin tek yohu,
sorunlan olusturan sebepleri bularak bu sebepleri ortadan kaldirmaktir.*?

Ashnda diariist olmak gerekirse, insanlar krizlerle karsilagmaktan ve onlan
¢ozmekten biyikk haz duymaktadirlar Hareketlilik ve bir sorundan digerine
kosusturmak insana zevk vermekte, ayrnica kiginin kendini Onemli hissetmesini
saglamaktadir.

Gunimiizde birgok sirkette krizlerle ugrasma yetenefi, kiginin terfi
edebilmesi igin aranan bir OzelliktirBu yeteneginden dolayr terfi etmis biri,
ufragsacagi bir kriz bulamadifi zaman yeni krizler yaratmaya caligmaktadir.Ciinkii
boyle insanlar kriz ortaminda varolabilecegini diiginmekte ve bu ortammn
stirekliligini saglamak icin herseyi yapmaktadirlar.*

Birgok yonetici kendini kotii hissettifi zamanlarda masasindan kalkarak
isyerinin iginde dolagmaya baglamaktadir. Yiirirken yonetmek denilen bu faaliyeti
kendince, kaldirag dengesindeki onemli igler grubuna dahil etmektedir.Ciinkii bu

“2 Scoot, a.g.e., 5.19
 Scoot, a.g.¢., 5.19
* Scoot, a.g.c., 5.22
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sekilde beraber caligtifi insanlan da motive ettigini diginmektedir Halbuki bu
davrams diger ¢alisanlann iglerinin aksamasina sebep olmaktadir.*

Insanlar ozellikle de sorunlarla bogusup yorgun distiklerinde dinleme geregi
duymaktadir Onemli olan ne yapacafmn bilincinde olmak ve uygun bir zamanda

bunu gergeklestirmektir.

Giin iginde yapilacaklann bir listesi hazirflamp, bu listedekiler baganidik¢a
yanlarma bir carpt koymak insanlari mutlu etmeye yetmektedir.*

Insan, birseylerin bagarildif: hissine kapildikga dogru yolda ilerledigini
diisinmektedir. Ornefin giin icinde yapilacak islerin sayis1 10 ise ve dgle paydosuna
kadar bu iglerin yarist bitirilmigse, bu durum insam mutlu etmeye yetmektedir, Ancak
asil diginiilmesi gereken, kaldirag dengesinde onemli yer tutan iglerin bitirilmig
olmasidir ki, bu faaliyetlerin gergeklegtiriimesi genellikle uzun zaman
almaktadir Kisacas:, giin iginde, yapimast az vakit alan rutin iglerle ve kaldirag

dengesinde onem arz etmeyen iglerle ugragarak insanlar kendilerini kandirmamalidsr.

Zamanmin planianmasi sirasinda  Oncelikler belirlenitken dikkat edilmesi
gereken nokta; kaldirag dengesinde onemli olan igleri bir an 6nce bagarabilmek igin
bu faaliyetlere daha ¢ok zaman ayirmak ve nispeten daha Onemsiz fakat acil diger

isleri miimkiin olan en kisa zamanda gergeklestirmektir.

Ise baglama ve hazirlanan planin uygulanabilmesi igin, giin i¢inde yapiimast
gereken faaliyetlerin bir 6ncelik sirasma gore dizilmesi gerekmektedir. “Birden fazla
oncelik olmasi, oncelik yok demektir’.*’ Gine baglarken yapilacaklar listesinde
bulupan ve kaldirag dengesinde 6nemli olan bir igi 6ncelikli i§ olarak belirlemek,
zaman iyi degerlendirmek agisindan kigiye avantaj saglayacaktir.

Insanlar genellikle bask: altinda oldugu zamanlarda, oncelikli igler konusunda
durup disinmektedirler Omegin  teslim tarihi  yaklagtiinda, toplanti saati
yaklagtiinda ya da tatile ¢ikmak ilizereyken hangi isleri yapmas: gerektigine ve hangi

5 Scoot, a.g.c., 5.23
“6 Scoot, a.g.c., 5.24
7 Scoot, a.g.e., 8.25
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igleri erteleyebilecegine karar vermekte; igleri nasil hizlandirabileceginin yollarint
bulmaktadir. Bu yaklagim, bask: altinda olmadifi zamanlarda da uygulamak suretiyle
kaldira¢ dengesinde dnemsiz olan igleri hizlandirmak ve 6nemli faaliyetlere daha ¢ok
zaman ayirmak bir ¢oziim yoludur.

Bir yoneticinin bagarilh olmasinda en biyiik etken, oncelikleri iyi belirlemek
ve bu oncelikleri bagaryla uygulamaktir.Dikkati Onceliklere odaklamak, onlan
bagarmak i¢in savagmak kadar 6nemlidir.

Birgok insan kendine vakit ayirmadifi, cogunlukia oOgle tatillerinde bile
caligtigy igin kendisiyle oviinmektedir.Bu tiir insanlar genellikle ge¢ saatlere kadar
caligmakta ya da eve giderken yanlarinda yapmak igin ig gotiirmektedirler. Hafta igi
caligmanin yaninda hafta sonlanm da yogun bir gekilde gegirmektedirler.Yogun
caligmak hem kiginin saghgm, hem de kiginin kapasitesini olumsuz
etkilemektedir.Ise oldugu kadar, kisiyi stresten uzaklastiracak aktivitelere de vakit
ayrrmak oldukga 6nemlidir.

Kiginin dinlenerek ve eglenerek gegirecegi vakit verimin artmasm
saglamaktadir.Zamam degerlendirmeye yonelik plan ve programlar yaparken uzun
sireli tatiller diginda, stresi azaltmak amaciyla giin i¢inde verilecek molalara da
dikkat etmek gerekmektedir Giinlitkk ¢aligma temposu igerisinde dinlenmek igin uzun
sireli tek bir ara vermek yerine kisa siireli birkag ara vermek daha ¢ok faydali
olmaktadir.

Zamam kullanma bigimi, ona verilen degerin gostergesidir.Burada iizerinde
durulmas1 gereken husus, dinlenmek igin aymlan siirede, igin gerektirdigi
faaliyetlerden miimkiin oldukg¢a kaginmaktir.

1.3.ZAMAN YONETIiMi SORUNLARI VE ONERILER

Zaman yonetim tekniklerinin uygulanabilmesi igin kiginin kendini
denetlemesi gereklidir Bu sayede bir igi yaparken gevrede gelisen sosyal
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faaliyetlerden veya zaman alacak diger eylemlerden uzak durup ige devam etme
imkam saglanabilmektedir. **

Kendini denetleme ile ilgili sorunlanin kaynag: incelendiginde bazi temel

durumlar ile kargilagiimaktadir Bunlar; *

Kendini denetlemeyi etkileyen en onemli konu saglik sorunlandir Bu, ciddi
bir sorun olmasi gerekmeyen fakat kiginin kendisini zinde hissetmesini
etkileyenn her tirli zayiflik olabilir Kigi kendini digiince ve duygulan
yoninde dinamik ve hazir hissetmedigi zamanlarda, verimli bir c¢aliyma
yapmasint beklemek pek gergek¢i olmayacaktir Bu gibi durumlarda, kiginin
hayatina degisiklik getirebilecek faaliyetler ile ilgilenmesi ve bu verimsiz
durumu agmasi gerekecektir Biraz fazla uyumak, spor yapmak, kisa tatile
¢ikmak ¢oziim olabilmektedir.

Kendini denetlemeyi etkileyen diger bi konu ise ilginin eksikligidir. Yapilan
isin rutin olmasi en biiyiikk motivasyon digmandir Bu nedenle yapilan ige
olan ilginin eksilmesi, bu konuda olumsuz etkiler yapmaktadir Boyle
durumlarda farkh iglere kaymak ve farkh ek isler yapmak fayda
saZlamaktadir.

Kendini denetleme bir anlamda aligkanhik olarak kabul edilecegi i¢in kendimi
denetleme eksikliginin de aligkanhk halini almug olmasi miimkindiir. Bu
durumda bu aligkanlign degistirmeya caligmak igin bir takim kararlar almak
gereklidir.

Tim bu nedenlerin yam sira kendini denetleme eksikliginin fark edilememis
olmasi da mimkiindiir.Kisi kendini belli bir ¢evreye goreceli olarak disiplinli
degerlendiriyor olabilir.Fakat gergekte bu goreceli kavram yogun i§ ortamu ve

rekabet kogullarinda yeterli sonug vermiyor olabilir.
Kendini denetlemeyi geligtirmek igin yapilabilecekler; *°

Hedeflerin net bir bigimde tanmimlanmasi
Miimkiin olan tiim arag gereglerin maksimum kullanilmasi

“* Ulusahin, a.g.e., .57
“ Ulusahin, a.g.¢., 5.57
% Ulugahin, a.g.c., 5.58
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e Zaman sinirlamas: kullanmak
o TFaaliyetlerin planlanmasi ve 6nceliklerin belirlenmesi
e (Qdiillendirme

e Ornek almabilecek insanlarin segilmesi

Yonetici konumundaki insanlann ¢aligma zamanlan, gesitli nedenlerden

dolay: genellikle kesintiye ugramaktadir.

Yapilan aragtirmalar yoneticinin zamammna her 8 dakikada bir miidahale
oldugunu, yapilan bagka bir aragtirma ise yoneticilerin genellikle zamanlarimin %80
’ini iletisime ve sadece %18 ini yaratict faaliyetlere ayirdiklarim
gostermektedir. Yani normal olarak nitelendirilebilecek bir yonetici, zamanimn biiyiik

kismim diigiinerek gecirmek yerine konugmaya ayirmaktadir.”*
Zaman yonetimi konusundaki sorunlar gunlardir ** :
1.3.1.0kunmas: Gereken Belge ve Yazilarin Fazla Olmas

Teknolojik geligmeler sayesinde, ozellikie 1980°li yillarda bilgisayarlann
isletmelerde  kullanitmast kagitsiz  yonetim  tartigmasmu  da  beraberinde
getirmigtir.Bilgisayar diginda, fotokopi ve faks makinalarinin igletmelere girmesi ve
bu aletlerin kullaniimasiyla, belgelerin transferi ve ¢ogaltilmas: iglemlerinin kolaylik
kazanmasi, bunun da yoneticinin okumasi gereken belgelerin sayisim arttirmast,
zamamn verimli kultanilmasi agisindan bir sorun tegkil etmektedir.

- Olast Coziim ve Oneriler:

e Caliyma masasina gelen evraklann sayisi artigmda yapimasi gereken is,
belgelerin masaya gelmeden once bir ast tarafindan okunarak gerekli olup
olmadiginin tespit edilmesi ve kigiyi ilgilendirmeyen yazilann masaya
ulagmasiin  engellenerek bosa yer ve zaman almasinin  Oniine
geemektir. Boylelikle hem gereksiz evraktan kurtulmak miimkiin olmaktadir,

3! Polatoglu, a.g.c., 5.2
52 Polatoglu, a.g.c., 5.2
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hem de astlarin yapabilecegi gorevleri kiginin kendisinin yapmasi durumu
ortadan kalkmaktadir.

e Hizh okuma teknikleri sayesinde belge ve evraklarin okunmast sirasinda
kaybedilen zaman ortadan kaldinlabilmektedir. Hizli okumak, dikkat dagitica
unsurlann  yok edeceginden, kiginin okdudugu yaziya odakianmasini
saglamaktadir.Okuma tekniklerini bilip uygun teknigi se¢mek son derece
Onemlidir.

Okuma teknikleri sunlardir >

a.Inceleme okumast (Anlagiimasi zor belgelerin tam olarak anlagilabilmesi
igin uygulanan bir tekniktir Metin anlagilana kadar gerekirse bir kag kez
okunmakta ve geyitli notlar alinmaktadir.)

b.Yavag okuma (Aciliyeti olmayan roman tarzi kitaplarin okunmasinda
kullamlabilecek bir tekniktir.Ig hayatinda bu teknigin yeri yoktur.)

c.Hizlh okuma (Kiginin kapasitesine bagh olarak dakikada 300 ile 800 kelime
arasinda okunmasidir. Yazinn tiim detaylanyla anlagilmasi yerine genel
olarak ne igerdifinin anlagiimasim saglamaktadir Sayfanin  ortasina
odaklandiktan sonra yazinin igerigiyle ilgili olarak dnemli oldugu disiniilen
kelimelerin sagindaki ve solundaki kelimelere dikkat edilmekte ve igerikte
anfatimak istenen genel hatlariyla belirlenmektedir.)

d.Tarama (Kisinin ¢zelliklerine gore dakikada 1000 ile 2000 kelime arasinda
okunabilen bir tekniktir.Sayfa iizerinde goz gezdirmekten ibarettir.Ozellikle
bagliklara ve paragraflarin ilk ve son ciimlelerindeki kilit kelimelere dikkat
edilmektedir.)

e.On okuma (Bir belgenin okumaya deger olup olmadigma karar verebilmek
igin kilit kelimelerin aragtinldi® tekniktir Yazinn baghg, igindekiler listesi
ve varsa gizelge ile tablolardan hareket edilmektedir.)

Okuma hizinin arttirilmas: igin dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir > :

% Polatogly, a.g.e., 8.3
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o Her satin okurken bag soldan saga hareket etmemeli, gozler ile okumal,
gozler soldan saga dogru, muntazam ve akici bir gekilde kaymalidir.

e Okuma agisi genigletilmelidir Bu da her yeni satira gegiste, tek tek kelimeleri
degil, disiince kaliplarim okumakla olabilir.

e Sozcikleri okurken a@iz  oynatilmamalidir Ozellikle sesli okuma
aliskanligindan vazgegilmelidir, giinkii dudaklar, gozler kadar hizh hareket
edemezler, bu da okuma hizim1 diigiirmektedir.

o Gozler ne kadar sik durursa, okuma hiz1 da o derece diiser.Bu nedenle tekrar
tekrar okumamali, kelimeler iizerinde takilip kalinmamalidir.

1.3.2.Kararlar Alabilmek icin Gereken Bilginin Yeterli Olmamas:

Insanlar, baz kararlan alabilmek igin ya da igin sorumluluklarim yerine
getirebilmek igin bir takim bilgilere ihtiyag duymaktadirlar Onemli olan, gereksiz bir
siri belgeyle bogusmak degil, gerek duyulan bilgileri iceren belgelere sahip
olmaktir Masa ustiinde yer kaplayan belgelerin gerekli bilgilerle dolu olmasina
dikkat edilmelidir.

- Olasi Coziim ve Oneriler:

e Ihtiyag duyulan bilgilerin nereden, kimlerden ve nasil temin edilebileceginin
yollann aragtimlmali ve gerekli kigilerle bu konuyla ilgili diyaloglar
kurulmahdir.Ihtiyag duyulan bilgi sadece kiginin st makamindaki kisi veya
kisilere tek mniisha olarak hazirlaniyorsa, bu konuda o6nlem almak
gerekmektedir.

e Eger ihtiyag duyulan bilgi, kendilerine yiiklenen sorumluluk geregi sadece
astlara iletiliyorsa bir raporlama sistemi olusturulmali ve astlardan bilgi
akigimin saglanmasi gerekmektedir.

3% Yal¢in Balikg, “Zaman Yonetimi ve Yoneticiler Uzerinde Bir Uygnlama”, (Basilmams Yiiksck
Lisans Tezi, Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, 1991), s.124
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1.3.3.Bogusulmasi1 Gereken Cok Sayida Kriz Olmasi

Krizler gerek yonetimin gerekse isletmenin bazi konularda eksik ve hatah
oldugunun gostergesi oldugu halde yasanan krizlerden gerekli dersler
¢ikarilmadigindan stirekli yeni krizler meydana gelmektedir.

Krizlerle bogugmak yonetici agisindan heyecan vericidir ve kriz agildiginda
basart duygusunu da beraberinde getirmektedir Bazen yoneticiler yasadiklar
sikintilardan uzaklagmak igin krizler yaratmaktadirlar Ornegin, yurtta yaganan
stkintilardan uzaklagmak igin siyasi liderlerin uluslararasi alanda krizler yaratmast
gibi Krizlerle miicadele edebilme, terfi etmek igin yeterli bir ozelliktir.Ozellikle bu
bagarisindan dolayr belli bir mevkiye gelen yonetici, varligim siirdiirmenin siirekli
kriz ortaminda yasamaya bagh oldugunu digiinmektedir Krizlerin ortadan
kalkmasmn kendi varligim yok edecegine inandigindan hem kriz 6ncesi aktif olup
gerekli tedbirleri almamakta, hem de yeni krizler meydana getirmek ve kriz ortamini
siirekli kilmak icin galigmaktadirlar,>

Krizleri onlemek icin gerekli tedbirler Onceden alinmadikga, yasanacak
krizlerin sayis1 daha da artmaktadir.

- Olasi Coziim ve Oneriler:

o Bir kriz atlatildiktan sonra gerekli derslerin gikartilmasi ve benzer krizlerin
bir daha olugmasim engelleyici tedbirlerin alinmasi gerekmektedir.Gerekli
6nlemlerin almabilmesi igin; benzer bir krizin gelecekte olugmasi olasiiFinm
ne oldugu; benzer bir krizin igletme ve caliganlara ne gibi zararlar verecegi,
krizin tekrarlanmasi muhteme! ise, 6nlemek veya etkisini azaltmak i¢in
alinabilecek  ¢nlemlerin  ne oldufu sorularna cevaplar vermek
gerekmektedir.>

e Gelecekle ilgili planlann yapilmasi agsamasinda, bazi olumsuziuklarin
yaganmasi durumunda nelerin meydana gelebilecegi iizerinde kafa yormak,
krizleri olugmadan tespit ederek, gerekli onlemlerin almak agisindan onem
kazanmaktadir.

35 Polatoglu, a.g.c., 5.5
% Polatoglu, a.g.c., 5.5

37



e Giin icinde yaganabilecek sorunlarin ¢Oziiminii astlara birakmak ve ciddi
krizlere daha fazla zaman aywrmak gerekmektedirKriz yonetiminde aktif
olmak kadar ¢6ziime disandan destek olmak da son derece Gnemlidir ve bu

davramg da kigiyi tatmin edebilmektedir.
1.3.4. Rutin isler ve Yetki Devrinin Tam Olarak Gergeklestirilmemesi

Rutinin tammu, 6nceden sadece o konuda uzman bir kiginin yapabilecegi bir
isin, konuya iligkin bir fikri olmayan vasifsiz kigiler tarafindan da yapilabilecek bir

duruma getirilmesidir.*’

Baz igler bagkalarimin da yapabilecegi bir duruma sahipken, bazi yoneticiler
cesitli nedenlerle zamanlarimin 6nemli bir kismuni bu iglere aywmaktadirlar. Bunun
yaninda igle ilgisi olmayan baz  aktivitelele de giinlik  hayatta
kargilagilmaktadirgBunlar gergekte zaman kaybettirici faktorlerdir.*®

Caliganlann arasindan zamanla bagarntya gore yiikselme ve yonetici statiisiine
ulagma olabilmektedir Bu noktaya ulagmig kigiler igin ortaya ¢ikan yeni igin
(voneticiligin) Ogrenilmesi ve gereklerinin yerine getirilmesinde temel giiglikklerden
birisi i devretmekten kaginlmasidir.*

Yetki devrinde yasanan zorluklann nedenleri; *°

¢ Kigsisel ego

e Hata endigesi

o Eski gérevden uzaklagamama
e Zaman bakis

Yoneticiler, astlarmin kapasitesine bagh olarak, ugragtiklan bazi igleri onlara
devretmelidirler.Yetki devrinin saglanmasi yoluyla gereksiz zaman harcanmasmin
Ontine gecilmesi miimkiindiir.

7 Erdem, a.g.c., 5.18
% Erdem, a.g.c., s.18
% Ulugahin, a.g.e., 5.50
% Ulusahin, a.g.e., 5.50
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- Olasi Céziim ve Oneriler:

e Birtakim gorevlerle beraber bazi sorumluluklar ve karar verme hakki,
giivenilebilecek  astlara  devredilmeli ve sonuna kadar  destek
cikilmalidir. Yapilacak hata veya yanlglarda gorev geri alinmamal, dogru
yapmanin yollart gosterilmelidir.

1.3.5.Agir1 Hirs

Bir yonetici, yapacag bir igi ne kadar stirede tamamlayabilecegi konusunda
fikir sahibidir Zaman konusunda yanlig varsayimda bulundugu taktirde isi bitirmeyi
kendine hirs yapmakta ve amacina ulagana kadar ilgilenmesi gereken bagka hig bir

isle ugragmamaktadir.®'

Dogal olarak gergeklegtirmesi gercken diger isleri de aksatmakta ve

zamannda yetigtirememektedir.
- Olast Coziim ve Oneriler:

e Bir igin tahmini ne kadar siirede tamamlanabileceginin belirlenmesinde
tecriibeler ve gegmiste yagananlar on planda tutulmaldir Eger bir igin
tamamlanmas: istenen siire ile kigi tarafindan belirlenen igin tahmini bitig
siiresi arasinda ¢ok fark varsa, bu farkin neden ileri geldiginin belirlenmesi,
gercekei adimlar atmak agisindan faydal olacaktir.

e Bir igin tahmini bitig siiresi degerlendirilirken igin her bir agsamasi g6z 6niinde
tutulmali ve her adimin tahmini siiresi belirlendikten sonra bu siireye belli bir
emniyet payr koymak gerekmektedir.Ayrica deneyimli insanlarla fikir
abgverisinde bulunmak da tahmini sirenin gercege yakin olmasim
saglayacaktir.

8! Polatogly, a.g.¢., 5.6
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1.3.6.Yapilacaklar Listesinin Olusturulmas1 ve Onceliklerin Belirlenmesi

Asamasinda Agir Hareket Etme

Yapilacaklar listesi hazirlanarak iglerin bir diizene sokulmasi, ¢aligmak igin
harcanan zamamn daha verimli kullamlmasim saglamaktadir. Ancak gerek listenin
olusturulmast ve gerekse listeye yazilan iglere gore oOnceliklerin belirlenmesi
asamasinda insanlar kendilerini bask: altinda hissetmekte ve bir takim zorluklar

yagamaktadir.

Oncelik belirleme agamasm etkileyen iki unsur s6z konusudur.Bunlar; énem
arzeden ancak fazla bir ¢aba gerektirmeyen faaliyetler ile insamin kolayca
basarabilecegi ve kisisel tatmin duyacag: faaliyetlerin belirlenmesidir Bu iki sinifa
giren faaliyetler belirlendikten sonra oncelik verilir. Genelde ertelenen faaliyetler ise
¢ok caba gerektiren, aragtirilacak, tizerinde digiiniliip tartigilacak faaliyetlerdir Bu
tiir agirdan almalar bazen igin yapilmamasi ile de sonuglanabilmektedir.

- Olast Coziim ve Oneriler:

e Faaliyetler, bir tablo hazirlanarak onem ve aciliyet derecelerine gore
siralanmahi, yapilmast 6nemli ve acil olan islere oncelik verilmeli; 6nemsiz ve
acil olmayan igler ertelenmeli ya da bu isler yapilmadig taktirde ortaya ne
gibi sonuglarn ¢ikacag digtiniilmelidir.

e Onemli ama yapilmasi acil olmayan igler igin heniiz yeterli zaman varken
bilgi toplanmasi ve aragtirma igleri astlara verilebilir, konuyla ilgili olarak
insanlarin tecriibelerinden faydalanma yoluna gidilebilir.

1.3.7.Kétii Orgiitlenme

Yoneticinin sadece kigisel bilgi ve becerileri degil, aymt zamanda faaliyette
bulundugu (is yaptify) hiyerargik kademe veya makamin ozellikleri zamamn
yonetimini ¢ok yakindan etkilemektedir.®?

Belirsizlik, karmagiklik ve gatigmanin hakim oldugu bir ortamda zamanm iyi
yonetilmesi olduk¢a giigtiir. Giiniimiizde degigimin g¢ok siiratli yaganmasi ve orgiit

2 Balikg, a.g.c., 5.93
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siireclerinin siirekli degigimi birtakim belirsizlikleri beraberinde
getirmektedir.Ozellikle ¢aliganlarinin yetki alanlarinin tam olarak belirgin olmadigs,
pozisyonlarin gerektirdigi iligkilerin net olarak belirlenmedigi, yapilan igin tek
kisinin kapasitesini agtig1 durumlarda belirsizlik s6z konusu olmaktadir ®*

- Olast Coziim ve Oneriler:

e Oncelikli olarak orgitin amag ve stratejileri calisanlara  iyice
anlatilmahidir Boylelikle gerceklegtirilmek  istenen hedeflere ulagmada
onlardan beklenen performansin ne olmasi gerektifi konusu netlik
kazanacaktir.

e Mevkilerin gerektirdiZi oncelikleri belirlemek ve oncelikler listesi hazirlamak
zamam iyi kullanmaya yénelik atllacak bir adim olacaktir.

e Belirsizlikleri ortadan kaldirmak igin yapilacak bir ¢aligma da iist kademedeki
insanlara damsmak ve onlardan yardim istemektir Bu dogrultuda birtakim
girigimlerde bulunmak gerekmektedir. Eger kigi birden fazla st ile ¢ahgmak
durumundaysa ve bu st makamdaki kigiler tarafindan degigik iglerle
gorevlendirilmigse, kendisinden yapmasi beklenen bu gorevierin Oncelik
sirastmt belirlerken de bir belirsizlik yasamaktadir Kigilere gore yapilacak
iglerin oOncelikleri degiseceginden ¢atigma olmasi muhtemeldir.Catigma
olmasmin  Oniine ge¢menin yolu Oncelikleri ustlerin  belirlemesini
saglamaktir Aynica birbiriyle ¢atigan bazi gorevler yetki devretmek yoluyla
baskalarina yaptirilabilir.

1.3.8.0rtaya Konan Hedeflerin A¢ik ve Net Olmamas)

Amaglann  agtk ve anlagihir olmasi, insanlann nereye varacaklarm
anlamalan agisindan son derece Gnemlidir. Ayrica amag ve hedefler belirlenmedikge
zaman ve Oncelikler konusunda dogru kararlar vermek miimkiin olmamaktadir.

Ortaya konacak amaglar belirsizlik icermemesi agisindan baz 6zellikleri
tagtmalidir Bu 6zellikler * ;

% Polatogly, a.g.e., 5.8
% Polatoglu, a.g.c., 5.9
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a.Sonuca ne zaman ulagllacagimn bilinmesi acgisindan zaman kavram

icermelidir.

b.Insanlarin kendilerinden beklenen gabay1 gosterdikten sonra hangi sonuca

ulagacaklarim igermelidir.

c.Ulagilabilir olmahdir.Insanlar ulagamayacaklarm bildikleri hedefler igin
¢aba sarfetmezler.

d.Vanlan sonuglar belirlenen rakamsal verilerle karsilagtirilarak basarinin
saglanip saglanamadig belirlenebilmelidir.

e.Ortaya konacak amag kesinlik ifadesi igermeli ve tammlanabilen bir alana
yogunlagmalidir.

f Belirlenen amag ulagilmasi kolay olmamali ve beraberinde kigiye baz1t gorev
ve sorumluluklan yiklemelidir Kisi kendini egitmeli, zamam iyi kullanmay

Ogrenmelidir.
- Olast Coziim ve Oneriler:

e Eger belirlenmi§ amag ve hedefler yoksa, yukardaki 6zellikleri igeren agik ve
net bir amag belirlemek gerekmektedir.Sayet 6nceden beliflenmis bir amag
varsa ve bazi belirsizlikler igeriyorsa, bu belirsizlikleri ortadan kaldirmak,
amacin daha iyi anlagiimas: agisindan faydali olacaktir,

o Olgiilebilir hedefler ortaya koymak bagarimn anlagilmasim saglamaktadir Bu
sayede ¢aliganlar takdir edilerek onlarin motivasyonu da saglanabilir.

1.3.9.Dagmkhk

Calyma masasimn Gzerinin ¢ok cesitli belgelerle ve arag gereg ile
doldurulmas: verimli caligmayr engellemektedirKagit yifinlaniyla bogusmak hem
zaman israfina, hem de aranan belgelerin ya kaybolmasina ya da vaktinde

bulunamamasina neden olmaktadir.
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Olast Coziim ve Oneriler:

e (Cahyma masasimn Gzerinin bog olmas, kiginin iy yapmadifim
gostermeyecegi gibi uzmanlar bog masada ¢alisaniarin son derece diizenli bir
kafa yapisina sahip insanlar ve iyi bir yonetici adayt oldugunu
belirlemektedirler. Masa tzerinde gereksiz evrak ve dokiimanlarm olmas:
zamamn israf edici bir unsur oldugundan zaman yonetimi ag¢isindan oldukca
6nemli bir konudur.

e Masanin lzerinin diizenlenerek belgelerin gruplanmast (acil, rutin, ¢ope
atilacak gibi) bu zaman kaybum ortadan kaldirmaktadir.Belgeleri gruplama
islemi tamamlandiktan sonra ige acil simfina girenlerden baglamak ve bu
iglem tamamlandiktan sonra da rutin siifina girenlerle ilgilenmek zamamn
iyi kullaniimas: agisindan Gnemtidir.

1.3.10.Sosyallesme

Sadece sosyal aktivite amagh yapilan ve igle higbir ilgisi olmayan faaliyetler,
zaman israfina yol acan onemli bir faktordirisin gerektirdigi faaliyetlerin
yapilmasim  engellemektedir. Sosyallesme, kiginin gevresiyle iyi bir iletigim
kurmasina yardimci olsa da genel anlamda kiginin g¢esitli neden ve Kisilerce

caliymasinin kesintiye uframasina sebebiyet vermektedir.
- Olast Coziim ve Oneriler:
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e Eger kigi, sohbet diginda highbir amaci olmayan kesintilere giileryiizle

yaklagirsa ¢ahgma temposunda meydana gelebilecek kesintilerin sayist

artacaktir.Buna meydan vermemek igin gerekli tedbirlerin alinmasi

gerekmektedir Bu tedbirlerin baginda, ¢aligmayr kesintiye ugratabilecek

kigilerle g6z temasim engelleyecek bir yerlesim diizeni iginde galigmak ve

odanin i¢indeki egyalan (koltuk, ¢aligma masasi gibi) bu diizen dogrultusunda

yerlegtirmek gelmektedir.

-Is kesintisine olanak tamyacak sekilde yanhs diizenlenmis ¢aligma odast:

Isik
yanhg
konumda /‘«

(5

Toplanti masas
\ goris alam
disinda

Masa zayif bir

S konumda

O,
30

{

/ Ziyaretgi girisi

Herkese acik kap)

-I§i olmayan ya da zamamm koéti kullananlar kigilerle girilecek goz temasim

engelleyici, dogru yerlegim diizeni:

. L
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Masa 151d) en iyi sekilde yerlegtirilmis

[ 7
Is1k ’ OR ;)
dogru *a
yerde S’

Ziyaretci girisi

pu
Q) =90
\_..\ T\j 4

Ta?pluann masast Herkese acik bir kapi,
goras alaninda .. girmeye davet degit

Caligmayr kesintiye ugratabilecek kigilere miisait olunmadipr ve cahgildign fikri
verilmesi igin kullanilacak viicut dili de son derece 6nemlidir.Giilimsemeden
kaginmak, g6z temas: kurmamak, zamanm 6nemli oldugunu hissettirmek agisindan
arada saate bakmak, caliyma istefinin viicut diliyle anlatiimasma yardimet
olmaktadir. Viicut diliyle anlatim disinda sozlii olarak da yapilmasi gereken acil
iglerin oldugunu belirtmek daha etkili olacaktir.
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Béliim 2.ZAMANIN ETKIN KULLANIMININ PLANLANMASI

Zamanmn oneminin farkina varan bir yonetici, mevcut vaktini etkili bir gekilde

kullanabilmek i¢in ne yapmas: gerektigini diigiinmeli ve vaktini planlamalidir.

Giin igerisinde yapilacak isler arasinda oncelikler belirleme ve planlama
zaman yonetimi agisindan en.onemli . faaliyetlerdir. Planlanmadan baglanan bir giin,
diger kigilerin planlanna uyarak iggal edilecek ve onlar tarafindan
planlanacaktir. Yani giniin 6ncelikleri ve akist daha ¢ok digardan gelen talepler ile
sekillenecek ve yola girecektir.Bu arada gegistirilen ve kisi i¢in onceligi olan igler
arada kaynayacak, fark edildiginde ise yeterli zaman kalmayacaktir.Giinliik
planlamamn getirecefi en biyik yarar, Oncelikli iglerin ilk olarak yapilacaginin

garantisidir.®’

Planlama, zaman yonetiminin hayati unsurlarmdandir.®® Bu sayede bagan ve
verim saglanabilmektedir.

Planlama, belirlenen hedef ve amaclara nasil, hangi araglar kullanilarak, ne
zaman ulagilacaginn belirlenmesidir Planlama  sayesinde amaglara ulagmak igin
birtakim faaliyetler Onplana ¢ikmakta ve oOnemsiz iglerin kiginin dikkatini
dagitmasmin Onine gegilmis olmaktadir Kigisel faaliyetler planlanabilecegi gibi, igin
gerektirdigi faaliyetler de planlanmalidir.

% Ulugahin, a.g.c., 5.45
% Smith, a.g.c., 5.43



Uygulama sirasinda karsilagilacak sorunlar ciddiye alinmali ve bu sorunlarin
plan Gzerinde ne gibi etkiler yaratacaf iizerinde digtinilmeli ve plana olumsuz
yansimalar olabilecegi g6z Oniinde bulundurulmalidir Planlama, yapilacak igi
etkileyecek tiim faktorlerin dikkate alinmasim ve bunlar igine 6nemli olanlara
yogunlagmay: saglamaktadur.

2.1.EKiPMAN VE TEKNIKLERIN PLANLANMASI

Teknolojinin giinimiize gelene dek akil almaz bir hizla kendisini gelistirmesi
ve yenilemesi sonucunda, ajanda ve giinliiklerle baglayan daha sonra cep bilgisayar
ve nihayet masaiistt bilgisayarlart ve notebook bilgisayarlarla son bulan degigim ve
gelisim riizgann insanlanin, oOzelikle de yoneticilerin iglerini son derece
kolaylagtirmigtir Geligtirilen bu  tir araglar, planlamayr daha etkin hale
getirmektedir Bu araglar, isin gerektirdi§i faaliyetleri hatirlattifi gibi, dogumgiini,
yildéntima vb. gibi 6zel gunleri de hatirlatmaktadir.

Yardimeilara 6rnek olarak &7 ;

o Giinliikler,planlayicilar

e Duvar tablolan

e Listeler

e Programlar ve databanklar

o Genig ¢aph bilgisayar sistemleri gosterilebilir.

Bu tiir yardimcilar sayesinde ** ;

o Ginlik ajanda seklinde yapilacak iglerin tarihlere gore not edilerek
unutulmamasi

e Projelerin ayn bir boliimde takibi

e Finansal takipler

o Kigisel telefon ve not defteri

o Kontrol listeleri

o Tigili kigiler ve ilgili olduklar: konular

57 Smith, a.g.c., .44
® Ulugahin, a.g.e., 5.55
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gibi hususlar takip edilebiimektedir.
Ayrica bu tiir araglara eklenmig standart ekler sayesinde;

o Sehirlerarasi, uluslar arast telefon kodlari
* Resmi yikiimliiliskleri gerektiren tarihler
o Ogzel iletigim sistemlerine ait notlar

e Banka bilgiler

e Sigorta girketleri

o Gerekli telefonlar

e Turizm acentalan

e Ulagim sistemlerine ait numaralar

o Olgiim degisim tablolar

ve bunun gibi, gerektifinde zaman almasi olasi bilgileri de bir arada bulmak ve
maksimum ihtiyaci minimum ¢aba ile elde etmek miimkiin olmaktadir.’

2.1.1.Giinliikler ve PlanJayicilar

Planlama araci olan giinliikleri degigik amaglar dogrultusunda kullanmak

miimkiindiir. Bu amaglar ”° ;

- Sahsi igler ve randevular

- Cahigma arkadaglarinin randevulan ve igleri

- Yapilmas: gereken rutin ve periyodik igler, kutlanmasi gereken 6zel
giinler

- Unutulmamas: agisindan ertelenen igler

Yardime: niteligindeki bu planlama araglan insanlara oldukga genis bir segme
sansi tammaktadir. Gerek ig temposu, gerek ortaya konan hedef ve amaglar, gerekse
etkili diger unsurlar g6z oniinde  bulundurularak uygun bir planlama arac
secilmelidir.”*

% Ulusahin, a.g.e., 5.56
0 Smith, a.g.c., 5.44
! Smith, a.ge., 5.44
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2.1.1.1,Elektronik Sistemler

Kigi elektronik ginliikkleri kullanarak planlama detaylarm istedigi sekilde
olugturmaktadir. Bu fonksiyonun diginda degisik bilgiler kaydetmek, hatirlatma
amagch mesajlar kaydetmek de miimkiin olmaktadir.

Elektronik giinliiklerin sayilabilecek avantajlant suntardir 2 :

- Programlanabilir olmasi sayesinde randevu ve toplantilarin ginleri
ayarlanabilir.

- Sesli hatirlatma fonksiyonu sayesinde yapimasi planlanan iglerin ve
toplantilarin unutulmas: engellenmektedir.

- Aym zamanda metin saklama ozelligi de vardir.

Kigi, elektronik gunligi bir bilgisayara baglayarak telefon hatti yoluyla
ofisindeki kendi bilgisayarma baglamp geligmeleri kaydedebilmektedir. Merkezi
hattin kullamldig: igyerlerinde ¢ahgma arkadaglan, birbirlerinin bilgisayarina girerek
goriigmek istedikleri kiginin uygun vaktini gorebilmekte ve buna gore kendilerini
ayarlayabilmektedir.

2.1.1.2.Gérsel Planlayicilar

Ozellikle bilgisayar teknolojisinin geligmesi sonucu kullamm alam daralan
gorsel planlayicilar, onemli iglerin ve toplantdann iizerine yazilarak igyerinin
gorilebilen bir yerine asilan biiyilkge bir karton veya benzeri bir malzemeden olugan
sistemlerdir Elektronik  sistemlere  nazaran  kapasitesi ve imkam ¢ok
kasithidir. Ihtiyaglar dogrultusunda uygun planlayictya karar verilmelidir.

2.1.1.3.Hatirlatma Sistemleri

Acil iglere Oncelik verilmesi gerektifinden, yapilmasi gereken baz
faaliyetler ertelenmek zorunda kalmaktadir.Ertelenen bu iglerin unutulmamas: igin
hatirlatma sistemleri kullanilmaktadir.

Hatirlatma sistemine 6rnek vermek gerekirse  ;

2 Smith, a.g.e., 5.45
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- Gunliikler:Isin hangi giin ve saate ertelendiginin kaydedilebilecegi
elektronik ya da kagt sistemlerdir.

- Hatirlatma amagh dosyalar:Aymn her gini i¢in ayn bir dosya
olugturulmasidir Ertelenen iy hangi giin yapilacaksa, unutulmamasi

agisindan ertelendigi giine ait dosyaya iglenmelidir.
2.1.2.Listeleme Sistemi

Genellikle sabah ige gitmeden ve aksam eve déonmeden yapilan ve planlama
sistemleri arasinda en kullamgh olan sistemdir.Bu sistemle giinliik ve haftalik planiar
yapilabilmektedir.Listeleme yontemiyle iglerin 6ncelik sirasi belirlenebilmekte ve
hangi ige ne kadar zaman ayirilacag: tespit edilmektedir.

Listede yer alan bazi gorevlerin bitirilmesi gereken kesin bir tarih, bazilarimn
da kigiye gore degisen genis bir bitirme tarihi vardir. Aynica yapilmas: gereken bir de
rutin igler mevcutturBu durumda aciliyet ve o6nem durumlarna gore isler
planlanmahdir.Acil olan igleri ilk planda yapmak oldukca faydalidir.Isleri planlarken
goz oninde bulundurulmasi gereken iki unsur vardir: 1.Aligkanliktan dolayr bazi
islerin ilk swralara konmasindan kagmilmabdir. 2.Kiiclik ve zevk veren igler ilk
planda degerlendirilmelidir.

Nispeten onemsiz ve aciliyeti olmayan iglerle vakit gegirerek, asil yapilmasi
gerekli Onemli iglere vakit bulamamak tehlikesinden miimkiin oldugunca
kaginilmahdir.

Islerin birbirine girmesinden kaynaklanan stresten uzak durmamin yolu,
yapilacaklar listesindeki iglerin ne kadar siirecegini tahmin etmek ve buna gore
planlamay1 gergeklegtirmektir.Ayrica plan yapildiktan sonra, meydana gelebilecek
kazalar, makina ve ekipmanlarin anzalanmasi veya ustlerin belirledii hesapta
olmayan yeni gorevler, iglerin aksamasina neden olabilmektedir Bu tiir aksakliklara
da hazirhikh olmak gerekmektedir.

Meydana gelebilecek kazalar, ¢aliganlan manevi agidan olumsuz etkileyecegi
gibi igyerine de maddi bir kiilfet olugturmaktadir Kaza riski herzaman mevcuttur ve

™ Smith, a.g.e., 5.46
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bu riski azaltmak igin bir takim Onlemler almak ve olusacak bir kaza aninda neler
yapilmas: gerektigini planlamak gerekmektedir.Isyeri ve ¢evresinin  giivenli
olmamast ve kigilerin belirlenen giivenlik kurallanna uymamasi kaza riskini
arttirmaktadir. Caligma  yerinde giivenlik kogullann sikga kontrol edilmeli ve
gerekiyorsa galiganlann giivenlik konusunda bilgilendirilmesi saglanmalidir.

Kaza durumunda yapimas: gerekenlerin planlanmasi oldukga 6nemlidir.ilk
yardim bilgisi olanlar dnceden tespit edilmig olmali, igyerine en yakin saglik unitesi
belirlenmeli, kaza anminda uyulmasi gereken prosediirler tespit edilmeli, kaza sebebini
aragtirma yollan belirlenmeli ve kazamn haber verilecedi kigiler Onceden tespit

edilmelidir.Bu sayede kazamin doguracag: kesintiler asgari diizeye indirilebilir.

Makina ve ekipmanlar arizalanimin meydana getirecegi vakit kaybim azaltmak
icin gerekli tedbirler alinmalidir Makinalann teknik servisinin diizenli bir bigimde
yapimasm saglamak, anza amnda teknik ekibin biran 6nce midabalesini temin
etmek ve Omrind dolduran makinalari yenileriyle degigtirmek alinabilecek
onlemlerdir.

Ustler tarafindan verilen ve hi¢ hesapta olmayan gorevlerin meydana
getirecegi sikigtklik ve stresten kurtulmanm yolu, bu goérevieri bog vakitlerde
yapmaktir Hazirlanacak gunlik ya da haftalik programa gore kisinin ne kadar bog
vaktinin oldugu bellidir ve plam aksatmayacak gekilde bu bog vakitlerde yeni gérev
tamamlanabilir.

2.2.PROGRAM YAPILMASI VE UYGULANMASI

Program, yapiimas: digiintilen iglerin aynntilarmin belirlendigi ve ilgili
kigilerin bilgilendirildigi bir plandir.Program sayesinde isi kimin, nasil ve ne zaman
yapacag Onceden belirlenmektedir Ancak program yapilirken, beklenmeyen
olaylanin (igi yapacak kiginin rahatsizlanmas: gibi) olabilecegi de dikkate alinmal ve
siprizlere hazirlikh olunmalidir.
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GOREV KIM TARAFINDAN | NE ZAMAN

Sekil 2.1. Gorev Plan Tablosu
Kaynak: Jane Smith, Daha fyi Nasil Zaman Yénetimi, 5.53

Ozellikle i kalemlerinin fazla ve birbiriyle iligkili oldugu sektorlerde (insaat
sektori vb.) kulamlan iy takip diyagramlaninda ve ig gizelgelerinde, iglerin baglangig
ve bitiy siireleri, bir ige baglayabilmek i¢in hangi iglerin tamamlanmasi gerektigi
agikca gosterilmektedir.

2.3.PLANIN TAKIP EDILMESI

Plan yapmak, zamanin kontroliinii elde tutmak ve takip etmek agisindan
oldukga 6nemlidir.

Giinliik plan yapmann faydalani gunlardir: 7

1. Bir iy tamamlandiktan sonra ne yapilacafi konusunda karar almak igin
gegirilecek zamant en aza indirecektir Boylece hem fazla ugragsmamis hem de
onceliklere gore ig yapilmig olunacaktir.

2. Iy swrasmdaki kesintileri azaltirken igin kalitesinin artmasina yardime
olacaktir Tanimlanmug Oncelikler ve son giin hedefleri sayesinde gereksiz
islerden uzak durmak daha da kolaylagacaktir.

3. Devamli mesgul olma ve iglerin iginde bogulma gibi sendromlan azaltacak ve
islere digardan bir bakig agisi kazandiracaktir.

4. Bagkalaninmn ihtiyag ve beklentilerine zaman ayirmak yerine kendi beklenti ve
ihtiyaglarina gore i diizeni kurmaya yardimc: olacaktir.

5. Olusabilecek kriz ortamlarmi azaltacak ve krizler olugmadan konunun
hissedilmesi ile ¢oziim yollari zamaninda bulunacaktir.

Herseyin planlar dogrultusunda gidip gitmedigini anlamak agisindan yapilan
planlar siklikla gézden gegirilmelidir.

™ Ulusahin, a.g.e., 5.47
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Uygulama agamasinda planlanan zaman agilabilir. Bu durumda ™ ;

- Kalan siire tespit edilmeli ve iglerin bu siire igerisinde bitirilmesine
¢aba gosterilmelidir.

- Nispeten Onemsiz igler plandan ¢ikaridmali ve bunlar igin aymilan
zaman iyi degerlendirilmelidir.

- Yapllniam gereken rutin ve Onemsiz isler bagkalarina devredilmelidir.

- Plan i¢in belirlenen bitig tarihi ve plan tekrar gozden gegirilmeli ve
gerekli diizenlemeler yapiimahidir.

Ozet olarak, yapilacak faaliyetler gore, avantajlan dikkate alinarak gerekli ve
uygun planlayic1 segilmeli, olugturulacak listeler yardimiyla igin ne zaman ve ne
kadar siirede yapilacagi belirlenmeli ve zamam kontrol altinda tutabilmek igin

meydana gelebilecek beklenmeyen durumlara karsi haziclikh olunmalidir.

24.ZAMANIN ETKIN KULLANILMASI iCIN ALINMASI GEREKEN
ONLEMLER

Zamanmn etkili bir gekilde kullamldigimin gostergesi vanlan sonuglardir. Masa
baginda saatlerce oturup ¢aligmak, birseylerle mesgul olmak zamanin iyi
degerlendirildigi anlamma gelmemektedir.Zamanmn nasil kullamldiginin anlagilmasi
i¢in, caligma saatinin ne kadanmn yaratict ve duretici faaliyetlerle gegirildigine
bakilmas: gerekmektedir.

Zamanin daha etkili kullantlabilmesi igin almabilecek onlemler sunlardir 7 :

1.Faaliyet Cizelgesi Olugturmak: Belli bir sireyi kapsayan bir faaliyet cizelgesi
olugturularak ¢aliyma saatleri diizenlenebilir ve ne tiir iglerin, giiniin hangi saatlerinde
yapilacag: kontrol altma almabilir.Bu ¢izelge olugturulurken bazi hususlara dikkat
etmek gerekmektedir.Omegin, dikkat ve yaraticilik isteyen faaliyetler, enerjinin ve
konsantrasyonun ust dizeyde oldugu saatlerde yapilmalidir.Olusturulacak bu faaliyet
cizelgesi sayesinde, yaraticiifin giniin hangi saatlerinde 6n plana ¢iktifi, hangi

saatlerde kiginin bedenen yorgun oldugu ve rutin iglei yapmasi gerektigi

> Smith, a.g.e., .55
"€ Polatoglu, a.g.c., 5.16
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anlagilmaktadir Faaliyet ¢izelgesi sayesinde viicut ritmi anlagiimakta ve ¢alisma
saatleri de buna gore diizenlenerek zaman en etkili bir gekilde kullanilmig
olmaktadir.

2.Giin Boyu Gereken Enerjinin Saglanmast A¢isindan Uygun Beslenme Aliskanlig
Edinmek: Calisma temposunun verimli bir sekilde kullamimasi igin kigi gerekli
enerjiyi kendisinde hissetmelidir Bu bakimdan faaliyetlerin yerine getirilmesi igin
gin boyu gereken enerjinin  saglanabilecefi bir beslenme aligkanlig
edinilmelidir.Ozellikle sabahlan karbonhidrat agisindan zengin besinler yemek,
beynin geker ihtiyacimn kargilanmasi agisindan son derece Onemlidir.Ayrica 6glen
vakti agir yiyecekler yemek, kan akigiun sindirim sistemine yonlenmesine neden
olacagindan uyku ihtiyaci artar Bu durumun 6niine gegmek i¢in miimkiin oldugunca
besin degeri yiksek fakat agir olmayan yiyecekler tercih edilmelidir Beslenme
aligkani§t yamnda g¢aliyma temposu icinde dinlenmek icin gerekli zamamn
ayirnimasi da olduk¢a Onemlidir.Ara vermeden sirekli ¢aligmak, enerji tiiketimini
arttiracagindan  verimlili§i azaltmaktadir.Sonu¢ olarak, diizenli bir beslenme
aligkanli® edinmek ve giin iginde dinlenmek igin gerekli siirenin saglanmas:,

zamanin iyi yonetilmesi agisindan gerekmektedir.

3.Kesintileri Azaltmak: Cogu iy yerinde galigma temposunun kesintiye ugramasina
neden olacak kigi veya kisiler bulunmaktadir Kesintilerin sayisi, ¢aligma masasimn
oda igindeki konumu ve yerlesim diizeni ile ilgilidir Daha 6nce de belirtildigi Gzere

caligma masas1 diger insanlarla g6z temasim engelleyecek sekilde yerlestirilmelidir.

Yonetici konumundaki kisiler, kendileriyle goriigmek isteyen insanlarin bu
taleplerini, sekreterleri ya da yardimcilan sayesinde kontrol altina alabilirler. Ayrica
gin icinde goriigme igin ayirlacak birkag saat iginde biitin gorigmeleri yapmak ve
belirlenen bu saat diginda ¢ok acil olmadikga kimseyle goriigmemek zamamn
kesintisiz kullamimasi agisindan atilabilecek onemli bir adimdir Belirlenen bu
gorigme saatlerinin  kigilerce unutulmasi ihtimaline kargthk sergilenecek
davramglarla insanlara mesajlar verilebilir. Ornek vermek gerekirse, ¢alisma odasinm
kapist agik birakilarak insanlara goriigme igin agik oldundugu; kapi kapah tutularak
ise mesgul olundugu mesap verilebilir Goriigme saatleri viicudun ritmine gore

ayarlanmali ve miimkiin oldugunca dinlenme zamanlarina denk getirilmelidir.
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“Bir dakikon var m?”

Genellikle ayak Gstli sohbet etmek isteyen kigiler, karsidakinin
davraniglanndan onun meggul ya da miisait oldugu izlenimi edinmektedirler.Mesgul
izlenimi vermek kesintilerin sayisim  azaltmaktadir.Bir bagkasiyla  yiizyiize
konugmak, telefonda konusmak ya da birgeyler yaziyor goriinmek insanlar iizerinde
mesgul izlenimi uyandirmaktadir. Ayrica kesintinin  psikolojik boyutu da
vardir Kesintiye sebep olan insanlan siirekli giileryiizle kargilamak kesintiye davetiye
cikarmaktir. Gerektigi yerde kisi ¢aliymak durumunda oldugunu belirtmelidir.

Caligma esnasinda igin astlar tarafindan kesintiye ugratilmasinn oniine
gegmek icin yapiimasi gereken astlara gliven duyuldugu hissini agilamaktir. Astlar
genelde bir sorunla karglagtiklan zaman insiyatif kullanmaktan korktuklarnda
tstlere danismakta ve Ustlerin igini kesintiye ugratmaktadirlar. Meydana gelebilecek
sorunlarm ¢oziimiinin bulunmas: konusunda astlara giiven duyuldugunu hissettirmek

ve insiyatif kullanmalanim saglamak, bu kesintileri engellemektedir.

Kullamlabilecek bazi yiiz mimikleri, davramglar veya sozler, kesintilerin kisa
tutulmasim  saglamaktadir.Ornek vermek gerekirse, kargidaki konusurken saate
bakmak, tartigmaya girmeden sdyledikleri izerinde hemfikir olmak ya da bir sorunun
¢ozimii i¢in gelen kigiye konuyla ilgili yeni sorunlarin oldugunu gostermek,
kesintinin en”gellenmesinde ya da en azindan kisa tutulmasinda etkili
olmaktadir.Denetimin elde tutulmas: agisindan yapilacak toplanti veya goriigmelerin
bagkalarnnin ofisinde yapilmas: faydalidir.
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4.Telefon Goriismelerini Kontrol Altinda Tutmak: Telefon ¢ok biyik bir kolaylik
olmasina kargin belli bir kullamm aligkanh@: yarattiktan sonra, kigiler farkinda
olmadan, gok biiyiik zaman kayiplarina sebep olan bir aractir.”’

Telefon goriismeleri ile ilgili dilgiiniilmesi gereken iki nokta vardir: 7

e Su anda goriigmek gergekten gerekli mi?

e Konugma siiresini bu kadar uzun tutmak gerekli mi?

Telefon sayesinde  gorGsilmek  istenen  kigiyle direkt  iletisim
kurulabildiginden, telefon goriigmelerinin kontrol altma alinmasi ve istenmeyen
geveze kigilerle yapilacak gorigmelerin engellenmesi zamamn iyi yonetilmesi
agisindan onemlidir.Istenmeyen telefonlarla basa gikabilmek igin birtakim onlemler
almak gerekmektedir.Bu onlemler:

- Telefonla dogrudan etkilegsim yerine bir sekreter, bir yardimct veya
telefonlara bakmakla gorevli bir memur yardimiyla gelen telefonlar
stizgegten gegirilmelidir.

- Calgma cevresinde diger caliyma arkadaglaniyla kurulacak diyalog
cok onemlidir. Ozellikle énemli bir ig iizerinde ¢aligiimasi durumunda,
gelen telefonlanin kesintiye sebebiyet vermemesi agisindan caligma
arkadaglarindan yardim talep etmek ve bir sireligine telefonlara
onlarin cevap vermesi zamamn olumlu degerlendirilmesine katki
saglamaktadir.

- Son donemlerde telefon teknolojisindeki gelismeler, telefon
kesintilerini  engellemektedir. Arayan kiginin numarasint  gésteren
telefonlarin  kullandmasi  durumunda kimin  aradigi  ahize
kaldinlmadan 6grenilip duruma gore bir davramg sergilenebilir. Ayrica
telesekreterli telefonlar kullanlarak arayan kiginin mesaj birakmasi
saglanabilir ve acil telefonlara anminda kargihk verilebilir.

- Telefon konugmasimn siiresi, insanlanin kullandifn  kelimelere,
sordugu sorulara bagh olarak degismektedir.Kisa cevaplar vermek,

" Ulusahin, a.g.e., 5.43
8 Ulusahin, a.g.¢., 5.43
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kargidaki insamn konugma istegini olumsuz etkileyecek ve goriigme
az zaman alacaktir.Ayrica kisa ve net bir yekilde cevap verilebilecek
sorular sormak zaman tasarrufu saglamak acisindan fayda
getirmektedir.

5.Yetki Devretmek: Yetki devri, belli gorevlerin yerine getirilmesi i¢in, yetkinin bir
yonetici veya orgiitsel birimden digerine verilmesi, aktarilmasi veyahut erigtirilmesi

anlamim tagimaktadir.”

Yetki devri, bir gorevin yerine getirilmesi i¢in gerekli tiim sorumlulugun bir
asta verilmesidir. Burada isin yapilmasi yamnda asta karar verme hakk: da
taninmaktadir. Ortaya ¢ikacak sonuglardan yetkiyi devreden kigi sorumlu
olmaktadir Kisacast sorumiuluk devredilemezBu sorumluluk, st kademe
calisanlannin  etkili bir denetim mekanizmast  olugturmalarim  gerekli
kilmaktadir Olumsuz sonuglarin dogmamasi igin yetki devri, dikkatli planlanmali ve

denetlenmelidir.

Iki tarz yénetim s6z konusu olmaktadir Birinci yonetim anlayiginda ist, bir
konuyla ilgili bilgilerin toplanmasi agamasinda astlarin
gorevlendirmektedir. Toplanan bu bilgiler 1gi8inda alinacak kararlan ve uygulanacak
cozimii kendi belirlemektedir Belirledigi bu ¢éziimleri asta sdyleyerek uygulamasim
istemektedir.Ikinci yonetim anlayiginda ise tst, bir konuyla ilgili bilgilerin
toplanmasi1 ve uygun ¢Ozimler bulunmasi goérevini astlarina birakmaktadir. Ast
geregini yaparak sonuglan rapor halinde iist makama sunmaktadir.

Birinci yonetim anlayiginda yetki devri yerine sadece gorevlendirme soz
konusudur.ikinci yénetim anlayiginda ise gorevlendirmenin yaminda kisilere yetki de
verilmektedir.

Zamam iyi yonetmenin ve verimli kullanmanmn en iyi yolu yetki
devretmektir. Yoneticiler genellikle yetki devretmek fikrini savunduklari halde
pratikte bu diigiinceyi uygulamaya gegirmemektedirler.

" Erol EREN, Yonetim ve Organizasyon, Beta Yayinlar, 4. Baski, 1998, 5.191
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Insanlar, zamanlarim iyi kullanmay: hedeflemek diginda cesitli nedenlerden
dolayr yetki devretmektedirler Bir gorevi yapmaktan keyif almamak ve
hoslanmamak, gorevin nasl yapilacafim bilmemek ve oOfrenmek igin zahmete
girmekten kagmnmak gibi kotii nedenlerden dolayr yetki devredildigi gibi astin
kendisini yetistirip geligtirebilmesi, igleri 68renebilmesi gibi iyi nedenlerle de yetki
devredilmektedir.

ia]
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- %g\‘\sr'“ 3}&\}&

oo

N
LIDERLER
Dangmantar, |
glari kolaylaguraniar,
Yarekliendirenter,
Ekip kurucular,
insantara hedefler belir-
leyenler, %
Insanlarta itgitenir, e
Cahgantann baghtigin YONETIC“"ER T d
kazanir, idareciler -
calganiann gavenini Kontrol eder ve denetier DIKTATORLE

' kazarur, onerji yayar Bana &nerilerini getir Bana bir bardak kahve
getir

Sonuglan bana getir Hazirla ben kontrol ede-

s . rim - Bunu benim yolumd
Bildigin gibi yap hallet Y -
Sana sonsuz inanc d Sana biraz inancim var

uz ¢ du- o Sana hig inancim yok
YUuyorum Gézum tzerinde
Daha hizlit hizl!
Ihttyacin olursa ben bu- Patron benim aha izt Daha hizl
radayim Seni goreviendiriyorum
Pat . Sorumiuluk bizde
ron sensn Senin neye itiy ar Benimie tartigma
i ye ihtiyacin var.
Sorumiuiuk sende ;
styleyeyim Kovuldun
Sana nasil yardime: ola- PO
- bifirim? Sar ;a ne o0gundugumi | gana ig yapman igin para
sdyleyeyim veriliyor, daganmen igin
Bu konuyu dasonelim degil
Sana ashnda pek gua-
Sana guveniyorum venmiyorum Sana gavenmiyorum

Yetki devretmek hem ist kademedeki kigilere hem de astlara fayda
saglamaktadir. Bu faydalar *° :

% polatogly, a.g.c., 5.21
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o Yetki devri sayesinde astlar sorunlarla miicadele etme ve sorunlan ¢6ézme
yeteneklerini geligtirmektedirler.

o Yetki devretmek yoluyla yoneticiler zamanlarii onemli ve oncelikli iglere
ayrracaklanindan verimli ¢aligma olanagt bulmakta, zamanlarm iyi
yonetmektedirler.

o Yetki devri, astlann motivasyonunun saglanmasinda  etkili  bir
yontemdir.Sonug itiban ile caliganlara terfi etme ve terfiden kaynaklanan

daha fazla para kazanma ganst verilmektedir.

Yetki devretmenin igletmeye sagladigt faydalar da vardir.Motivasyonu
saglanan cahganlar sayesinde igletmenin verimlilifi artmaktadir. Aynica astlara
kendilerini geligtirme ve yetigtirme imkam saglandifindan, ydnetici pozisyonundaki
vazgecilmez gibi goérinen elemanlardan birinin bagka bir igletmeye transfer olmasi

durumunda yeri kolayca doldurulabilmektedir.

Yetki devretmenin astlara, yoneticilere ve igletmeye faydalan varken pratikte

fazla uygulama alam bulmamasinin ve engellenmesinin nedenleri sunlardir *' :

1. Yonetici konumundaki kisilerin, yetki smrlarmin net bir gekilde tamml
olmadigi ve kiginin kendi sorumluluklarinin nerede baglayip nerede bittigini
bilmedigi ortamlar, yetki devrini imkansiz kalmaktadir.

2. Eger yetki devri soz konusu olacaksa, gorevlendirilecek asta giivenmek
gerekmektedir.Astlarina giiven duymayan kisiler, isi daha iyi yapacaklarina
inandiklarindan  yetki devrine karyt ¢ikmaktadirlar Boylece astlanin
yanhglanint gortip, performanslarini gelistirme olanag: da ortadan kaldiurilmg
olmaktadir.

3. Cogu yonetici yetki devrinin, beraberinde yanhy yapma o6zgirligini
getirdiginin farkinda olup, bu yanliglann doguracag:i sonuglarin kendilerine
olumsuz yansimasindan ve Kkariyerini kétii etkilemesinden korktuklarindan
yetki devretmemektedirler.

4. Yetki devredecek kiginin yetkinin kullanim: konusundaki diigtinceleri
onemlidir. Yetkiyi sadece yoneticiler kullanmali fikrini savunan bir yénetici,

yetki devrini benimsememektedir. Ayrica astlann birgok konuda yoneticiye

8 polatoglu, a.g.e., 5.22
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bagvurup ne yapacaklart hakkinda kararim sorduklan zaman, yonetici kendi
egosunu tatmin edebilmekte ve mevkinin 6nemine inanabilmektedir.

5. Baz yoneticiler yetki devrine karsi olmalarimn sebebi olarak, astlarmin zaten
yeterince yogun olduklanimi, onlara yeni gorevier yiiklemenin uygun
olmadigim gostermektedirler.Bunu savunan bir yoneticinin gorevi, astlarnin
faaliyetlerini inceledikten sonra, yaptig1 baz iglerin orgitiin diger birimlerine
aktarilmasim saglayarak asti rahatlatmak olmalidir Oneminin azalacaf ve

otoritenin sarsilacagi korkusu yoneticileri boyle diigiinmeye sevketmektedir.

6. Toplantilarda Zaman Yonetimi: Toplantilar, igyerindeki gelismelerin ortaya
konmasi ve doénemlik sonuglarin degerlendirilmesi agisindan olduk¢a Onemli
olmasina ramen zaman yonetimi konusunda Uzerinde diiginilmesi gereken bir
unsurdur.Genellikle toplantilar, yapihy amacina ulaglmadifindan verimsiz
geemektedir. Yararsiz toplantilarin en kotii yam, sadece zamam boga harcamasi degil,

herkese zamann 6nemli olmadigi mesajint vermesidir.
Baganisiz toplantilarin nedenleri ¥ ;

- Baz toplantilarin yapilmasina gerek olmadigi halde diizenlenmesi,
caliganlarin zamamni bosa harcamaktadir Bir takum amaglara toplant
yapmadan da ulagilabilmektedir. Toplant1 yapmak yerine ilgili kigilere
yaziyla bilgi aktariimasi zaman kaybini 6nlemektedir.

- Toplant1 gindemini olugturan konular katihmcilara 6nceden
gonderilmeli ve katilacak kigilere o6nceden hazirlanma firsatt
tamnmahidir Eger toplanti uygun bir bigimde planlanmamigsa ve
katiimcilara hazirlanma firsati  verilmemigse toplanti amacina
ulagmayacak ve zaman boga harcanmyg olacaktir.

- Toplantmin yapildify yer de toplantinin verimi iizerinde etkili
olmaktadir. Toplantiya katthmin saglanabilmesi igin uygun bir yer
segilmeli, ortamun sicakhifina, girultiiden uzak olmasina, insanlarin
birbirleriyle g6z temas: kurabilecek gekilde bir dizilimin
gergeklestirilmesine dikkat edilmelidir Ortamin agin sicak ya da
soguk olmasi, giriltiulii olmast ve katiimcilarm birbirinden uzak

¥ Polatogly, a.g.¢., 5.23
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oturmasim gerektirecek  yerlesim diizeni olmasi toplantiyr basansiz
kilmaktadir.

- Toplantilara katilacak kisilerin segimine 6zen gosterimelidir Konuyla
ilgili olmayan kigilerin katildii bir toplantidan g¢ikacak kararlar,
insanlann kafasinda soru igaretleri olugturmaktadir.

- Toplantiya bagkanhk edecek kiginin birikimi ve deneyimi, toplantinin
gidigatim etkileyen onemli bir unsurdur.Toplantilarda meydana
gelebilecek  tartigmalar, konudan  uzaklagmay:  beraberinde
getirmektedir. Yetersiz bir bagkanmn yonettifi toplantilarda tizerinde
konusulmas: gereken asil konu birakiip baska konular
tartigilacagindan, toplant: zaman kaybma yol agms olacak ve amaca
ulagilmayacaktir.

- Toplantimn gereginden fazla zaman almasinin 6niine gegmek igin, her
bir gindem maddesi tlizerinde ne kadar sire konugulacagn ve
toplantimn ne kadar siirecegi Onceden belirlenmelidir. Ayrica
toplantinin  zamaninda baglamasina dikkat edilmelidir Kétii zaman
yonetimi toplanti verimini olumsuz etkileyen bir bagka 6nemli
husustur.

- Toplantt sonunda neyin elde edilmek istendigi, neyin amaglandig
agikca  belirlenmelidir. A¢tk  amaglar  katihmcilann  konulardan
uzaklagmasima engel olmaktadir. Amagsiz toplantdar zaman kaybindan
bagka bir ise yaramamaktadir.

Toplantilar, ¢aligma hayatinda zaman alan 6énemli bir konudur.Bu konuya
gerekli ilgi ve Onemin verilmesi, toplanti i¢in aywilan zamanin iyi degerlendirilmig
olmasini etkilemektedir.

Toplantida zamam iyi yénetmek icin yapiimas: gerekenler sunlardir *

- Toplantiya girmeden iyi bir 6n hazirlik agamasi gecirmek.
- Toplanti glndemini belirledikten sonra katimcilarm giindem
konulart hakkinda bilgilendirilmelerini saglamak ve hazrlanmalanna

olanak tanimak.

& polatoglu, a.g.e., 5.24
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Toplantimin  baglama saatinde tim katihmcilarin hazir bulunmasin
saglamak, giindem maddelerine ayinlan zaman dilimini ve toplantimn
ne kadar siirecegini belirlemek Sayet toplantimn baglama saatinde
katthmeilanin  ¢ogu  olmasa bile toplantiyt baglatmak kararlihfin
gosterilmesi agisindan 6nemlidir.

Toplantty1 baglatirken , toplanttun yapihgy amacim agiklamak ve
toplantimin ~ gidisatim = kontrol  altinda  tutarak  konulardan
uzaklagilmasimt engelemek Kigisel ¢ekigmelere firsat verilmemeli ve
sorular sorma yoluyla pasif kalan kigilerin de aktif katilimlan
saglanmalidir.

Toplant1 tamamlandiktan sonra alinan kararlari ve hangi uygulamadan
kimin sorumlu oldugunu 6zetlemek.
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Béliim 3. TAKIMLARDA ZAMAN YONETIMIi

Baganhh zaman yonetimiyle anlatiimak istenen, daha c¢ok c¢ahismak ve her
ginii son dakikasina kadar doldurup ig bitiminde bitkin diismek degil, aksine daha
akilhca galigmaktir Bagarith zaman yonetimi, yapilacak iglerin diizenli olarak durum
degerlendirmesini yapmay1 gerekli kilmaktadir.

Gorevler, cok kigik igletmeler diginda, bir kiginin herseyi yapamayacagi
kadar ¢ok sayidadir.iglerin yapilmasim saglayan zamamnda yapilan takim
caligmalaridir.

Egitim destegi saglanmasi ile bilgi ve beceri arttirici malzeme temini
suretiyle takimin performansin arttirmak miimkiin olmaktadar.

Yiiksek performans etkileyen tig faktor vardir. Bunlar * ;

1. Takum tiyelerinin sahip oldugu beceriler (yeterlilikleri)
2. Uyelerin sahip olduklan bu becerileri uygulama yontemleri
3. Uygulama asamasinda tiyelere digaridan saglanacak destek

Takim g¢aliymasinda atilmasi gereken ik adim, takim iyelerinin
aligkanliklarmin ortaya ¢ikarilmasidir.insanlanin sahip olduklan ya da edindikleri

aligkanliklar, onlara zamandan ve enerjilerinden tasarruf etme imkant saglamaktadir.

* Jane Allan, Takimmizin Yeteneklerini Geligtirmede Zaman Yénetimi, cev. Mehmet Zaman,
Istanbul: Hayat Yayinlan, 1999, 5.9



Zamam denetim altinda tutmak agisindan yapilacaklar listesi hazirlamak ve
gin i¢inde yapilanlari muntazam bir gekilde kaydetmek oldukga Onemlidir.Bu
asamada gergek durumun belirlenmesi agisindan kiginin kendisine karsi diiriist
olmast gerekmektedir. Takim g¢aliymasinda, yapilan igler ve takim tyeleri birbirlerine
gorinmeyen  zincirlerle baglh olduklarindan ve davramglaniyla  birbirlerini
etkilediklerinden, iiyelerin birbirlerine ve kendilerine kargi diiriist olmalann daha da

onem kazanmaktadir.

Takimlarin zaman yénetimi konusunda tizerinde diigiiniilmesi gereken birkag
nokta vardir Bunlar ® ;

3.1.KISILERIN SAHIP OLDUGU ALISKANLIKLAR VE SERGILEDIKLERI
TAVIRLAR

Takim tiyelerinin aligkanliklarnim bilmek ve kontrol altinda tutmak, verimli
caligmayr beraberinde getirmektedir.Sonu¢ olarak zamamn etkili kullanilmas:
kagimlmazdir.

Oncelikle insanlarm zaman ve zaman yonetimi hakkindaki diigiincelerini
belirlemek gerekmektedir.Insanlarda genel olarak, igleri kendilerinin yapmasi halinde
daha az zaman alacagi ve daha g¢abuk bitecegi diiglincesi hakimdir. Bu diigiince her
zaman dogru degildir.insanlart bu dogrultuda bilinglendirmek ve gorev paylagiminin
saglanmas: faydali olmaktadir.

Algkanliklar ortaya konduktan sonra yapilmasi gereken, bu aligkanliklarin
faydah ve sakincal yonlerini belirlemektir. Ahgkanliklar incelenmeli ve hala gegerli
olup olmadigs, fayda saglayip saglamadig: tespit edilmelidir. Bir siire dnce iyi olan bir
ahigkanhk, bugin koti olabilmektedir. Ahgkanliklar iyi oldugu siirece zaman
kazandinc1 etki yapmaktadir, aksi taktirde zamanin iyi yonetilmesi agisindan
agilmasi gereken bir engel tegkil etmektedir.

8 Allan, a.ge., 5.43



Cogu  insan  yogun  c¢aliyma  temposuna  girdigi = dOnemler.
yasamaktadir.Omegin, satig yapanlar i¢in bu donem isletmenin donemsel yogun
zamanlardir Bunun yaninda yaganacak hastaliklar, tatiller ve ortaya ¢tkacak yeni
projeler kisilere bu yogunlugun yaminda yeni yiikler ve sorumluluklar getirmektedir.

Gorevlendirmenin saghklt bir gekilde yapilmamasi ve iist makamlardan
kigiye kapasiteyi asacak sayida ig verilmesi gibi nedenlerden dolay1 insanlar bask:
altina girmekte ve her giin fazla ¢ahymak durumunda kalmaktadirlar. Siirekli meggul
olmak, birgok igle miicadele etmek kisilere kendilerinin 6énemli oldugunu hissettirse
de, ilerleme ve kariyer hedefi olan biri bu hedefine birgok igle bogusarak degil, dogru
islerle ugragarak ulagabilmektedir. Bu noktada insanlar sergiledikleri tavirlarini tekrar
gozden gegirmek durumundadirlar. Henry Ford, “Yapabilirim diye diginiiyorsaniz
da, yapamam diye digliniyorsamz da haklisimz.” sozleriyle asil énemli olanmn
kiginin diginme tavn oldugunu vurgulamaktadir.®®  Insanlann kargdastig asil
problem, zaman yoklugu degildirZamamn nasil kullamldift sorusuna verilecek
cevap gergek problemi ortaya koymaktadir.

Tavirla ilgili gosterilecek c¢aba, kigiyi olumsuzlufa sevk eden diigiinceleri
birakip, kendisine olumlu diigiinmeyi agilamaktir.Insanlar bazi seyleri diigiinmeyi
birakmahdiriar. Omegin ¥

e (Cok ig oldugu

e Vaktin yetersiz oldugu

¢ Bu iglerle mevcut zaman iginde nasil baga ¢ikilacag

e Simdiye kadar zaman y6netimi konusunda yaganan bagarisizliklar

e Verilen zamanda gorevin asla tamamlayamayacagi

gibi disiinceler insam olumsuzluga itmektedirler.Bunlan diigiinmek yerine insanlari
motive edebilecek su disiinceler 6n plana gikmalidir 8.

e Baganlmayacak iy yoktur.
e Bagarabilmek igin yeterince vakit wardir.

¥Allan, a.ge., 5.46
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e Plan yapmak ve planh galigmak bagarinin temelidir.
e Zaman ¢ok iyi yonetilebilir.
¢ Bunlan yapabilecek bilgi ve birikimin kiginin kendinde olduguna inanmas:.

Diigiince yapisinin ne olmasi gerektigini anlatmada bir Cin atas6zi, insanlara
yol gostermektedir. “Igleri halletmek asil bir sanattir, ama bunun yam sira isleri
yanm birakmak da asil bir sanattir Hayatin hikmeti 6nemsiz olanlan bertaraf etmekte
yatar.”®

Elbette girigilen bir igi yanm birakmak pek de hos degildir. Ancak zamanin iyi
yonetilmesi ve degerlendirilmesi agisindan oOnemsiz ve gereksiz isleri yapmaktan
kaginmak, gelecege 1gik tutacak onemli igleri halletmek dikkat edilmesi gereken en
Onemli noktadir.

Insanlar tavirlanm amnda ya da bir gecede degistiremezler Bu zaman
almaktadir Bir kagit alip lizerine zaman ve zaman yénetimi ile ilgili digiinceleri,
inanglan ve fikirleri yazmak, kiginin tavnim deg@igtirmek yolunda atacag ilk
adimdir Zaman konusunda neler hissedildiginin bulunup ortaya gikarnlmasi ve
tizerinde dugtiniilmesi, zihnin nasil iglediginin anlagiimasim saglamaktadir. Bu sayede
zihnin tavrim degigtirmek kolaylagmaktadir Not edilen tiim fikirleri incelemek ve
bulunmasmda sakinca olan negatif fikirleri igaretlemek atilacak ikinci
adimdir Duigiince ve tavirlan terse ¢evirmek agisindan atilacak son adim, negatif
digtincelerin her birini pozitif olarak diizenleyerek yeniden ele almaktir. Degismeyen
tek sey, degisimin kendisidir ilkesi asla unutulmamahidir.

Kisiyi bagarya iten gey sahip oldugu iyi aligkanhklandir.Bagarili insanlar, iyi
abgkanhiklar edinmekle kalmamakta, bagkalanmn yapmay: akil etmedigi ya da
yapmaya istekli olmadifi seyleri yapma aligkanhimi da gelistirmektedirler.Kisi
ahigkanliklanim tek tek gozden gegirdikten sonra, galigirken iizerinde hi¢ diigiinmeden
otomatik olarak yaptig iglerin neler oldugunu belirlemelidir.Bu amagla giin iginde ne
yapldiimin, ne zaman yapidigiun, belli bir tarzda yapilip yapilmadigmnin
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kaydedilmesi gerekmektedir.Ancak bu yolla aligkanhklar beliclenmekte ve bu
ahgkanhiklarn iyi ya da koti olduklarna karar verilebilmektedir.

Insan degisimi istedigi taktirde tavirlanm ve aligkanliklanni degistirebilir. Bu
degigimi gergeklestirebilmesi i¢in kendisine bir degisim plant
belirlemelidir. Aligkanlik  degistirme  plami  olarak  gunlara dikkat etmek
gerekmektedir’:

1. Oncelikli olarak ahgkanliklar belirlenmeli ve iyi ya da kotii olanlart tespit
edilmelidir.

2. Tavirlan pozitif olacak sekilde belirledikten sonra istenen aligkanlifin
degigtirilebilecegine inanmak gerekmektedir.

3. Benimsenecek yeni aligkanlik agik bir gekilde tammianmalidir.

4. Yeni ahgkanlif uygulamaya yonelik bir hareket plam belirlenmelidir.

5. Benimsenmeye ¢ahgilan ahigkanhifa gore davranmaya baslanmalidir. Aynca
yeni aligkanhklan hatirlatici notlan g6zoniine asmak, bu davramglarm
yerlesmesine yardime: olmaktadir,

6. Algkanhk haline gelene kadar yeni davramg kalibma siki sikiya bagh
kalinmah ve taviz verilmemelidir.

7. En dnemli adim ise harekete gegmektir Harekete gegilmedikge yapilacaklar,
niyetten oteye gitmezler.

Kisaca ozetlemek gerekirse takim, birden ¢ok kigiden olugan ve onlann
birbirleriyle uyumlu galigmasim gerektiren iiretken bir topluluktur.Her bir takim
uyesinin kendine has baz iyi ve kotii abgkanhklan vardir Bu ahskanliklarin farkina
varmak ve bu ahigkanliklardan kotii olanlarm degigtirmek hem verimlilifin artmasina
ve uyumun saglanmasma katkida bulunmakta, hem de zamamn iyi yonetilmesine
olanak saglamaktadir.

% Allan, a.g.e., s.49
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3.2.ZAMAN DENETIMININ GERCEKLESTIRILMESI

Zamanin nasil ve ne igin kullanlldifimin ortaya ¢ikarilmasi agisindan zaman
denetimi yapmak gerekmektedir.Zaman denetimi, zamamn nasil gegirildigini

gosteren aynintili bir ginkiktir.

Insan, giintin sonunda zamamm nasil gecirdigi tizerinde durup dusiindiiginde
higbir fikre sahip degilse, giin iginde bagarilmasi planlanan igler tamamlanamamigsa
ya da takim birlikte ¢aliymak igin elinden geleni yaptigi halde biri gidip de bir
baskasinin baginda bir sonraki ig igin bekliyorsa zaman denetimi yapilmasi

gereklidir.

Takim tyeleri birbirlerini  zincirleme olarak etkilemektedirler.Zaman
denetimi yapmak, takim iiyesi olan bir kiginin zamammn gegiri§ tarzinin takimdaki
bagka bir Giyeye yapti zincirleme etkiyi gormek agisindan olduk¢a 6nemlidir. Takim
elemanian olarak, zaman denetimini aym gilinde ve birlikte yapmak olduk¢a verimli
olmaktadir. Takimin zamam nasil gegirdigi belirlenmekte ve vaktini bosa harcayan
talkam Uyeleri kolayca tespit edilebilmektedir.Bu sayede, kigiler birbirleri tizerindeki
etkilerin ve takim i¢inde bulunmamn kiginin kendisi iizerindeki etkilerin farkina
varabilmektedir.

Zaman denetiminin sonuglant incelendiinde kisi ne kadar kidemliyse, kendi
astlanmn vaktini o kadar gok israf ettigi anlagilmigtir. Astlarin zamam grup telefon
gorugmelerini dinlerken, gorevlerin ve evrakin teslim edilmesini beklerken, soru
sormak igin uygun zamam kollarken ve genellikle de ilave talimatlari beklerken bosa

gitmektedir.”*

Zaman denetimi yoluyla kigi kendisi hakkinda birgok sey 6grenebilir, ancak
burda diiriist davranmak ve gergekleri yazmak oldukga onemlidir.

Gunimiizde baz sirketler geg vakitlere kadar galigmay: ve igse erken saatlerde
baglamay1 rakiplerine karg1 kurulacak bir ustiinlitk olarak
degerlendirmektedirler. Halbu ki, ¢aliyma saatlerine bagh kalmak, caliganlarin
igyerinden sogumalarim engellemekte ve caliyma vakti geldiginde daba istekli

! Allan, a.g.¢., 5.60
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caligmalarint  saglamaktadir. Guinlik g¢aligma temposuna diniin  yorgunluguyla

baglamak performans: olumsuz etkilemektedir.

Zamanin denetim altina alinmasi amaciyla yapilacak ¢aligmada birkag

sorunun cevaplandinlmasi gerekmektedir. Bu sorular % ;

e Gunlik ¢ahgma temposu igerisinde en verimli caligilan ve asla kesintiye
ugratilmamasi gereken donem hangisidir?

e Digiinsel anlamda yorgunlugun azaltilabilmesi ve beynin daha verimli
olabilmesi i¢in gerekli dinlenme donemleri hangisidir?

e Giin boyunca zamamn biiyiik bir kismu nasil gecirilmektedir?

o Takim uyeleri giiniin hangi zamanlarinda birbirleriyle daha ¢ok etkilesimde
bulunmaktadiriar ve bu tiyeler kimlerdir?

o Takimn etkinlii nasil arttirilabilir?

Zaman denetimi yapmak, insanlara giin i¢inde yaganan olumsuz ve olumlu
seyler hakkinda konugma firsati vermektedir. Ayrica takim iiyelerine, zamanlarindan

en iyi gekilde yararlanma olanag: saglamaktadir.

Zamanin nasil ve nelerle harcandiginin belirlenmesi agisindan hem giin iginde
genel anlamda yapilan aktivitelere, hem de isin kigiye yiikledigi sorumluluklara
bakmak yararli olmaktadir.

Genel anlamda giin i¢inde zaman alici aktiviteler vardir Bunlar;

1. Uyku

2. Kigisel aktiviteler

3. Is ve igin gerektirdigi sorumluluklarm yerine getirilmesi igin yapimas:
gereken aktiviteler

4. Ev ve ailenin getirdigi sorumluluklar

5. Kiginin kigisel gelisimini saglamasi agisindan yaptig1 aktiviteler

6. Hobi amach yapilan aktiviteler

2 Allan, a.g.e., 5.62
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Bu aktivitelerin her birinin giin i¢inde ne kadar vakit aldiginin belirlenmesi

agisindan tablolagtiriimasinda fayda vardir.

Giin Faaliyet Yiizde

Sekil 3.1. Genel Siire Analizi

Kaynak: Jane Allan, Takunimizin Yetencklerini Gelistirmede Zaman Yoénetimi, s.65.

Isin insana yikledigi zaman ahci goérev ve sorumluluklar gsuniar

olabilmektedir * :

IS G A

8.
9.

Kisinin geligimine olanak saglayan gorevier

Kisiyi hichir amaca ulagtirmayan yikic1 gérevler

Yapildiginda bir sonuca vanlan yapici gorevier

Diigiinmeyi gerektiren gorevier

Diisinmeden telasla yapilan gorevler

Kiginin yapmaktan hoslanmadif igleri erteleyip, onlarin yerine yaptifi hobi
gorevleri

Takim tyesi olmanin gerektirdigi takim gorevier

Kisinin kendi bagina yapacag: tek kisilik gorevier

Belli bir zamana kadar yetigtirilmesi gereken acil gorevier

10. Amaglar dogrultusunda 6nem arz eden 6nemli gorevier

1

1. Kisinin aligtif i¢in yaptig aligkanlik gérevleri

12. Elemanlarin egitimini saglamak amaciyla bir gorevi 6gretme igi

Bu gorevleri kisi yalmz yapabilecegi gibi, ya gorevlendirme yoluyla bir

bagkasma devredebilir, ya da takim ¢aligmasi yapmak yoluyla gorev paylasilabilir.

% Allan, a.g.e., 5.65
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Faaliyet Gdorev Tarzi Halletme Tarzi

Sekil 3.2. I Zamam Analizi
Kaynak: Jane Allan, Takimimizin Yetencklerini Geligtirmede Zaman Yonetimi, s.67.

Zaman denetiminin saglanmasi -agisindan yapilan bu uygulamalardan sonra

tablolar incelenmeli ve kisi su sorularin cevaplarin aragtirmalidir ** ;

e Gereksiz yapilan faaliyetler nelerdir?

» En ¢ok vakit alici faaliyet hangisidir?

e Baskalan hangi gérevleri daha verimli yapabilmektedir?

e Bagkalarimn zamanim daha az kesintiye ugratmak igin yapilacaklar nelerdir?
e Hangi faaliyetlerden zaman agisindan tasarruf saglanabilir?

e Hangi faaliyetler az zaman almaktadir?

e Maliyetin kisilmas1 agisindan gérevler nasil organize edilebilir?

Biitiin gorevleri tistlenmek ve tek bagina yapmaya c¢aligmak, igin daha gabuk
bitmesini ve zamamn verimli kullamlmasim saglamamaktadir Herkes elinden
geldigince galigmak durumundadir.Ozellikle takim galismasinda insan herseyi kendi
yapmaya kalkigirsa, highbir isi halledemez ve bagkalannn da i yapmasim
engelleyeceginden zincirleme zaman problemi meydana gelmektedir Kigi gorevleri
tek bagina ustlenerek takim adina fedakarlik ettifini digiinse de, takim iyeleri
kendilerine haksizhik yapildifina inanacaklardir Bununla birlikte, gorevi bagkalannin
tizerine yikmak, sorumluluktan kaginmak ve iizerine diigen gorevi yapmamak
oldugundan dogru bir hareket degildir.Goreviendirme ile sorumlululuktan kagimarak
ist bir bagkasina yikmak ¢ok farkhdir. Gorevlendirme, gorevin sorumlulugunu
uistlenerek isi bagkasmna devretmektir.Gorevlendirme sayesinde kigiler kendilerini
gelistirme imkamina sahip olmakta ve takimin verimliligi artmaktadir.
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Iyi bir takim caligmasimn ortaya konmasinda yetki ve gorevlendirmenin
yaninda paylasim da son derece Onemlidir.Paylagim sayesinde Kkisilerin
mevkilerinden ¢ok, sahip olduklan bilgi ve yetenekler gorevlendirme esnasinda 6n
planda tutulmaktadir.

Kisacast yapilacak ¢aligmalarin sonucu dikkate alinmayacaksa zaman
denetimi yapmamn higbir anlamm yoktur.Yapilmas: gereken ilk sey, her bir takim
tyesinin verimli g¢aligtifma inandiklari zaman dilimini tespit etmektir.Sabahgilar,
gunin erken saatlerinde verimli ¢aligmaktadirlar ve kesintiye ugramaktan
hoglanmazlar. Iy dagibmunin planlanmasi agamasinda iyelerin bu ozellikleri goz
éniinde bulundurulmahidir Daha sonra takim igi etkilesim belirlenmeli ve her iiyenin
kimler tizerinde zincirleme etki olusturdugu anlagilmalidur.

Toplanan tiim bilgilerin yardimiyla tim takim iyeleri, ¢ahigma tarzim
tamamen ya da kismen degistirebilir Boyle bir durumda degiseceklerin listesinin
olusturulmasi, takim dyelerinin degigimin etkilerini gorebilmesi agisindan
onemlidir.Degisim gerceklesmeye bagladiktan sonra yeni bir zaman denetimi
yapmak, olumlu giden yonlerin tespit edilmesi agisindan gerekmektedir.

3.3.ONCELIKLERIN BELIRLENMESI

Oncelikli olarak belirlenen amaglara ulagmak igin kisisel ve takima yonelik
gorev tammlan yapmak gerekmektedir.Efer organizasyonun belli bir gérev tanim
yoksa, onceliklerin belirlenmesi ve igletilmesi agisindan takima ait bir gérev tanimi

olugturulmahdir.
Tyi bir gorev tanimmn sahip olmas: gereken 6zellikler sunlardir *° :

o Herkes tarafindan anlagihr olmahdir.

e Herkesce hatirlanacak kadar kisa olmahdir.

e Organizasyonun iginin ne oldugunu agiklamahdir.

e Herkesce inamlacak, basgarilabilir nitelikte olmalidir.

e Organizasyonun deger ve inanglarm yansitmahdir.

* Allan, a.ge., s.75
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e Organizasyonun hangi noktalarda bagarili oldugunu belirtmelidir.

e Organizasyonun neden varoldugu, migterilerinin kimler oldugu ve
organizasyon iginde gorevin nasil yiritildigii sorularini cevaplar nitelikte
olmalidir.

Eger gorev tammi, organizasyondaki herkes tarafindan saygi goriip
benimseniyorsa, organizasyonun. nereye gittifi ve hedeflere nasil varnlacagi takim

tiyesi olan herkes tarafindan biliniyor demektir.

Gorev tammimn olmadigi durumlarda takimin, beraberce hareket etmesini ve

ortak bir hedefte birlesmesini saglamak agisindan su sorulara cevap aranmahdir *° :

o Kisilerin diinyada bulunma nedenleri nelerdir?

e Amaclar nelerdir?Hangi mal/hizmet retilmekte ve insanlar buna neden ihtiyag
duymaktadir?

e Migteriler gsaluislar ya da bagka organizasyonlar mudir?Bunlar iiriin/hizmeti
neden satin almaktadir?

e Amaglann gergeklestirilmesi agisindan organizasyonda hangi teknolojiler
kullanilmaktadir?Caligma tarzi nedir?Organizasyon sahiplerinin beklentileri

nelerdir?

Bu sorulara verilecek cevaplar dogrultusunda mevcut goérevleri, takim
iiyelerinin bireysel gorevierini gosteren unsurlarina ayirmak gerekmektedir.Ornek
vermek gerekirse, bir efitim iginde bilgisayar teknolojisine bakan takim iiyeleri,
takimin igler halde olmasi temin etmektedirler.Sagladiklann hizmetten maksimum
faydayr saglamak ve miigteri memnuniyetinin en iyi derecede kargilanabilmesi igin
takim ¢aliganlanm cihazlarin kullammm konusunda e@itmektedirler.Bu fonksiyon
yerine  getirilmedigi  taktirde miisterilere  hizmet konusunda  sikintilar
yaganabilmektedir.

Takim iiyeleri, organizasyonun neyi temsil ettigini belirledikten sonra

ugragtiklan gorevleri inceleyerek, o goérevin organizasyon amacma hizmet edip
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etmedigini saptamak zorundadirlar.Aym1 zamanda stlendikleri gorevleri oncelik

sirasina koyarak bir plan dogrultusunda galigmalidirlar.

Yapilmas: gereken her iy organizasyonu amaglanna ulagtirmamaktadir Bazi.
gorevler organizasyona uzun vadede olumlu etki yaparken, bazilarinin birkag saatlik
etkisi olmaktadir Bununla birlikte organizasyonun bir boliimii igin énemli olan bir
gorev, organizasyon genelinde aym derece Onemli olmayabilmektedir.Stok
kontrolcular i¢in formlarin doldurulmasi, 6ncelik ve 6nem agisindan ilk siradayken,
uretim ile gorevli takim tyeleri igin formlan doldurmak, driinii ¢ikarmaktan daha
sonra gelmektedir Netice itibari ile her iki gorev de organizasyonun geneli agisindan
onemlidir ancak bu 6nem bolumler ve fonksiyonlar agisindan degerlendirildiginde
oncelik degigtirmektedir.

Gorev tammlart yapildiktan sonra goérevler analiz edilmeli ve takim
tyelerinin 6nemli ile acil arasindaki ayinimm yapabilecegi bir sistemin olugturulmasi
gerekmektedir. Bu agamada dikkat edilmesi gereken baz kurallar vardir Bunlar ¥

1. Her bir takim tiyesi, yapmakla yikiimlii oldugu gorevlerin aciliyet sirasina kendisi
karar vermelidir.Bir gorev belirlenen siirede yapilmadiginda deger kaybetmekte ve
yapihgnimn bir 6nemi kalmamaktadir Ornegin, 19 Nisan 2001 tarihindeyken, son
tamamlanma tarihi 9 Subat 2003, saat 17.00 olarak belirlenen acil simifina giren bir
gorev olabilir. Burda gorev acildir ama bir siire ertelenebilmektedir. Ancak bu gorev 9
Subat 2003, saat 14.00’e kadar ertelenmesi halinde aciliyeti gergekten de artacak ve
sikintt yaratacaktir. Buna goére takim tyeleri, acillik derecesi belirlemek ve oncelikleri
tespit etmek zorundadirlar. Bu agamada takim iiyelerinin yapmas: gereken, yapilacak
igler listesinde ki faaliyetlere bir bitig tarihi belirlemektir.

Islerin 6nem derecesi ve oncelikleri tespit edilirken, baz: basit ve siradan gibi
gorinen fakat organizasyon agisindan oldukga oOnemli olan goérevier gozden
kaginlmamahdir Bir gorev organizasyonun misyonunu yerine getirmesine ve
amaglara ulagilmasina yardimer oluyorsa énemli simfina girmektedir. Bir gérev aym
zamanda hem acil hem de 6nemli olabilmektedir. Ancak ya destek bakimindan ya da
gelisme bakimindan 6nemli simfina girebilmektedir.
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Destek bakimindan ele aliman gorevler organizasyonun meveut halini
korumaya yonelik faaliyetlerdir. Omegin organizasyonun muhasebe boliimiinde bu
kapsama giren gorevler aylik yonetim muhasebeleridir.Imalat ile ilgilenen biri
agisindan bu faaliyet makinelerin bakimdir Bu gorevler meveut durumu muhafaza
eden 6nemli faaliyetlerdir.

Organizasyonu, misyonunu gerceklegtirme yolunda ileriye gotiirmek
amaciyla planlanan faaliyetler ise gelistirici gorevlerdir.Ornegin imalat ile ilgilenen
birinin makinelerin ginlik bakimm ve dolayisiyla bakim masraflanm nasil
azaltabilecegine dair takim tyeleriyle toplantilar diizenlemesi ve beyin firtinasina
olanak tammasi, organizasyonun gelisjmesine firsat tamyacagindan geligtirici

faaliyettir.

Destek gorevleri onceleri defalarca yapildigindan bir risk ve belirsizlik
durumu s6z konusu degildir.Sonug 6nceden kestirilebilmektedir. Geligmeli gérevier
ise destek gorevlerine oranla daha fazla zaman almakta ve yeni olduklarindan bir
takim riskler tagimaktadir. Ayrica takim iyeleri ¢ozimii bulmakta zorlanabilmekte,
bulunan ¢ozim yararh olmamakta ya da tst kademe yoneticileri takimin destek
gorevlerini yerine getirmektense vakti bosa israf ettigi fikrine kapilabilmektedir.

2. Takim uyelerine diigen gorevier, mevcudu koruyucu destek gorevleri ve

organizasyonu ileri gotiirecek gelistirici gorevler diye siniflandiriimalidir,

Bu kurallarmn 181 altinda takim tiyeleri yapmakla sorumlu olduklan gorevieri
6 kategoride toplayabilmektedir Bunlar > ;

Acil oldugu halde énemsiz igler
Aciliyeti ve 6nemi olmayan igler
Acil olan destek gorevleri

Acil olmayan destek gorevleri
Acil olan geligtirici goérevier

o Vv kLN

Acil olmayan geligtirici gbrevler

%8 Allan, a.g.e., 5.83
75



Aciliyeti ve onemi olmayan igleri yapmak zaman israfina yol agacagmndan
takim uyeleri bu goérevlerden miimkiin oldugunca kaginmalidir Acil fakat énemsiz
igler ise, eger isin bitig siiresi yakinsa biran énce yapimalidir. Acil ve 6nemli igler ise
yaptlacaklar listesinde ilk sirada yer almali ve mutlaka zaman ayirilmahdir. Acil
olmayan destek gorevlerinin zaman agisindan sikinti ¢gekmeyen bir bagka takim
tiyesine devredilme ihtimalinin olup olmadigi disiniilmelidir Eger bu miimkiin
degilse bu gorevler goz dniinde tutulmali ve zaman iginde tamamlanmalidar.

Bir insan ne istedigini bildifi miiddet¢e bagarih olmaktadir.Hayati kontrol
altina almak igin yapilmasi gereken tek sey, gelecekte baganlmak istenenlerin bir
listesim yaparak bu listedekilere ulagmak i¢in gerekli ¢abayr géstermektir Takim
tyeleri agismmdan kendi hayatlariun kontroliinii ele almalari, birey olarak kendilerini
ve takimn pargasi olduklarindan biitiinii olumlu etkileyecektir.

Sonu¢ olarak zamanin iyi kullanilmasi agisindan onceliklerin belirlenmesi

gerekmektedir Bu agamada kigi tiim onceliklerini kendisi belirlemelidir.

Belirlenen oOnceliklerin kigiyi bagariya tagimast i¢in su kurallan igermesi
gerekmektedir > :

e 1Ilk agamada organizasyonun onceliklerinin anlasilmast agisindan gorev
tammlan dikkatlice incelenmelidir.

e Belirlenen siire iginde yapilmasi organizasyona olumlu yansiyacak olan
gorevler acildir Belirlenen zaman iginde tamamlanamazsa degerini
kaybetmektedir.

e Bir gorev, organizasyonu amacma ulagtiracak ve misyonunu gerceklegtirecek
nitelikteyse 6nemlidir.

e Destekleyici gorevler organizasyonun mevcut halini korumaya yénelik
onemli gorevlerdir.Risk tagimazlar ve i tammimn bir pargasidir.

e Gelismeli gorevler organizasyonun, gorev tammmnin belirledifi yolda
ilerlemesini  saglayan gorevlerdir Risklidirler ve her zaman bagan

saglamayabilirler.

% Allan, a.g.e., 5.92
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e Hayattan beklentileri bilmek ve bu dogrultuda dncelikler belirlemek zamanin
etkin kullanilmasinda olduk¢a 6nemlidir.

3.4.ERTELEME VE HAYIR DiYEMEME

Birgok insan, kotii birgeyler olacagindan ya da bir igle ugragmaya
bagladiginda, bagladig: igin basanlamayacak kadar zor ¢itkmasi ihtimalinden korkup
isi -erteleme yoluna gitmektedirler.Korku, ertelemenin bir pargast oldugundan
korkunun etkisini anlamak ve onu kontrol altina almamn yollarim aragtirmak
gerekmektedir Olugturulacak bir kontrol listesi, korkularin ne oldugunu ortaya
¢ikarmaya yardime1 olmaktadir.Omek vermek gerekirse insan baganisiz olmaktan ya
da daha 6nce kargilagilmamg bilinmeyen birseyle ugragiyor olmaktan dolayr korkuya
kapilabilmektedir.

Onemsiz gorevleri bir bagkas: iistlenene kadar ertelemek iyi bir fikirdir ancak
onemli gorevleri ertelemekten kaginmak gerekmektedir.

Ertelemenin nedenlerinden biri olan korku, aym zamanda insanlarin bazi
durumlarda hayrr demesine de engel olmaktadirKargidaki kiginin reddedildigini
digtinecegine ve kirlacagina olan inang insanlarin o6ninde bir engel tegkil
etmektedir. Aslinda iy hayatinda kullamlan haywr kelimesinin anlami, “benden
yapmam beklenen isi su anda yapamam” demektir.Dogal olarak kisisel bir tersleme

ya da reddetme s6z konusu degildir.

Ertelemeler ¢ogu zaman bir géreve nasil baglanacagimn bilinmedigi ya da
emin olunmadig zamanlarda gergeklestirilmektedir.

Evrak ' Neden Orda? Gergek Bekletme Sebebi?

Sekil 3.3. Evrak Analizi
Kaynak: Jane Allan, Takiminizin Yeteneklerini Geligtirmede Zaman Yonetimi, s.110.
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Dale Carnegie ertelemeyi, insanlarn geligimleri agisindan bir sorun olarak
gorerek soyle demektedir: “Erteleme bir sorundur; ¢iinkii sizin i¢in ve geligmeniz
icin énemli olan igleri ihmal etmek ve geciktirmek, yolunuzu siirekli tikayan bir
engel haline gelir.'®

Ertelemenin Ontine gegmek igin Oncelikle neyin ertelendifini ve ertelenme
sebebini tam olarak tespit etmek gerekmektedir.Bu amagla sekildeki gibi bir evrak
analiz tablosu olugturulmabidir Evrak analiz tablosunda evrak kisminda halledilecek
gorev tamumlanmal, neden oarada oldugu kisminda ise gorevin bekletilme nedeni
belirtilmelidir Ornegin bir gorevin tamamlanmas: igin bir bagka takim {yesinden
gelecek bilginin beklenmesi durumu s6z konusudur ya da yapilmasi gereken diger
gorevler daha acil olabilmektedir Bu ve benzeri nedenler belirtildikten sonra
tablodaki gergek sebep kismuna, varsa igin gergek ertelenig sebebi agik bir gekilde
belirtilmelidir.

Bir insan yapmakla yitkiimlii oldugu isleri gesitli sebeplerden dolay: erteleme
geregi duymaktadir Bu sebepler:

e Bir igi yapmaktan zevk almadifi ve nefret ettigi i¢in
o Gorevi yaptiginda ortaya ¢ikacak sonuglardan korktugu igin
e Gorevi nasil yapacagim bilmedigi igin

Nefret edilen bir igi yapmamn en iyi yolu, kiginin ig bitiminde yasayacagi
mutlulugu diigiinerek pozitif bir enerjiyle hareket etmesidir Nefret edilen bir gérev
tamamlandiinda zevk alinan bir bagka gorevin yapilabilmesi igin firsat dogmakta ve
kisi mutsuz olca bir isten kurtulmaktadir. Aynica bazi gorevier bagta sikici gibi
gorunse de gerekli adimlar atildik¢a zevk verir bir hale gelebilmektedir.

Bir gorevin doguracagi sonuglardan korkmanmn anlamu, kiginin sonuglardan
haberdar olmasi demektir.Sadece gorevle ilgili genel bir korku mevcut ise, yapilacak
en dogru i§, korkunun ne oldugunun tespiti agisindan detayh bir liste hazirlamaktir,

1% yosephs, a.g.¢., 5.56
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Insanlar genelde bir igi nasil yapacaklanm bilmediklerinde bunu saklama
geregi duymaktadir. Baza gérevler vardir ki bir yol bulana kadar nasil yapilabilecegini
kimse bilmemektedir.Bir kisi, ne kadar tecriibeli olursa olsun hergeyi bilmesine
imkan  yoktur ve dogal olarak bilmedigi gseylerle kar;t  kargiya
kalabilmektedir. Boylesi durumlarda kigi bilmedigini itiraf etmeli ve gevresinden
yardim talep etmelidir. Takim galigmasinin getirmig oldugu en biiyiik avantajlardan

birisi de budur.

Insan, hayatimn bityik bir kismni igyerinde gegirmektedir Bu agidan
isyerinde gegirilen vakitten zevk almak oldukca énemlidir.Insanlarm giiclii olduklart
yonlerini dikkate alarak g6rev tamimlant yapmak ve mimkiin oldugunca zayif
yonlerini kullanmalanindan kaginmak, hem zaman hem de maliyet agisindan verim
saglamaktadir. Zevk alinan gérevler genelde bagarih olunan gorevlerdir.

Zaman yonetimi damgmam James Steffin, erteleme ile ilgili olarak sunlan
soylemektedir. “Pek ¢ok insan, su anda neyi yapmanm daha onemli oldugunu
dugiinmek yerine, kendilerine, ‘Su anda ne yapmak istiyorum?’ diye sorarak
ertelemecilige siirekli firsat yaratirlar.Onemli olam 6n planda tutarsamz, amaglariniz
i¢in anlamlt olana yogunlagirsimz; anlik zevklere degil... Sizin igin su an en 6nemli
olan ertelemesi muhtemel igin Uzerine tamamen egildiginizde, sevimsiz baglayan
isin, ulagmak istediginiz hedefe dogru kat ettiginiz mesafeye bgh olarak tam tersine
doniisebilecegini siz de fark edeceksiniz. ™!

Baz1 gorevler beraberinde problemleri de getirmektedir ESer duyulan korku
ve endigeden dolayr bir iy erteleniyorsa yapilmas: gereken, korkma sebebini analiz

etmektir,
Insanlarin kapilabilecegi korku, su sekilde simflandirilabilmektedir ' :

1. Bilinenden Korku: Gorevin yerine getirilmesi agamasinda yapilan bir hatanin
farkina varmak veya gorevin sorumlulufunu veren Gst makam yoneticinin
daha onceki iglerde sergilemis oldugu olumsuz davramg ve tutumlar gibi

onceden bilinen nedenler kigileri bu korkuya sevk etmekte ve insanlar gorevi

1 Josephs, a.g.e., 5.60
192 Allan, a.ge., 5.118

79



yarim birakma egiliminde olmaktadirlar Eger korku bir olaydan
kaynaklamyorsa, gecen defa yasanan olayin tekrarlanmasma firsat vermemek
ve goreve farkli bir agidan yaklagmak ya da farkli bir alanda galigmak
gerekmektedir.

. Bilinmeyenden Korku: Yeni ve ilk kez kargilagilacak bir durum kargisinda
herkes bu korkuyu yagamaktadir.Sonucun tahmin edilemedigi ama kot bir
sonugla kargillagilacafinin hissedildigi durumlarda ortaya g¢ikmaktadir Bu
korkuyu yenmenin tek yolu gerekli bilgiye sahip olmaktir.Bilinmeyenlerin
¢oziimiinde ve kaynak aragtinlmasi sirasinda takim tyelerine ve yardimci
olacagina inamlan insanlara damgmak atilacak dogru adim olacaktir.

. Bagarisizlik Korkusu: Bir igletme, ¢ahsanlannmn sorumlulu§unu ve
dogabilecek olumsuzluklar tstlendifi siirece ayakta kalabilmektedir Aksi
taktirde suglayacak birini aradi®n suglama kiltiiriinii  benimseyen bir
isletmede galiganlar bagansiz olma korkusuyla yasayacaklarindan sorumluluk
almaktan ka¢inmaktadirlar Bagansizlik korkusu g¢ofu zaman basarisiz olmay
beraberinde getirmekte ve basansizlign tegvik etmektedir.

Ashinda baganisizliklar insanlara olumlu yonden etki etmektedir.Ciinka
edinilen tecriibeler, yasamian basansizhiklann bir sonucu olarak ortaya
ctkmaktadir Bagansizhiklar kigiyi maglup etmez, onu bagantya hazirlar. Ancak
calisanim suclayan kiiltiire sahip bir igletmede bagansizligi bu yonleriyle

degerlendirmek imkanstzdir.

Bir gorev yanbs yapildiginda, yanhg yapmamn dogurdugu sonuglar ve igin
nast dogru yapilabilecegi ogrenilebilmektedir.Halbu ki siirekli dogru yapan
bir insan ancak igin nasil dogru yapildifim 6grenebilmektedir.

Bagansiziik  ogrenmeye, Ofrenme de gelisme ve bilyiimeye yol
agmaktadir Efer bir organizasyon global rekabet ortaminda hayatta kalmak
istiyorsa, gelismek ve biiyiimek zorundadir.

. Insanlardan Korku: Bazi insanlar giilimsemek yerine sert bir mizaca sahip
olmayr yeglemektedirler Kimileri ise, dikkatleri boéliindtiginde yardim
edebilecegi bir durumun olup olmadigini sormak yerine saldirganca bir tutum
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gostermektedirler. Dolayisiyla  insanlarin  sergiledikleri tutum  ¢aligma
arkadaglann zerinde korkuya sebep olabilmektedir.Sert goriinmek yerine
gilimsemek, bu korkunun ortadan kalkmasimi saglamaktadir Unutulmamas
gereken her insanin diigmanca davranmayacagi ve ¢ofu zaman takindiklan
ciddi ve endigeli yiiz ifadenin altinda sevecen ve yardimsever bir insanin gizli
olabilecegidir.

Genel anlamda korkuya sebep olan, yaparken insana zevk vermeyen igleri
halletmenin bir yolu da gorevi parca parga ve kigik zaman dilimlerinde
halletmektir Gorev gok karmagik ise, daha kiigiik adimlara bélmek ve her seferinde
bir goreve odaklanmak faydali olmaktadir Atillan kiigiik adimlar, gérevin tamamint
halletmek icin dogru yonde hareket edilmesini temin etmekte ve hata yapma riskini
azaltmaktadir.

Cogu insan, c¢ahgma arkadaglan tarafindan sevilmek ve Onemsenmek
istemektedir Bu diisiinceye sahip kigi, kendisinden bir gérevi yapmasim rica eden
arkadagina kargt olumsuz cevap vermekte zorluk gekeceginden, bu digiincesi ona
kiilfet olmaktadr.

Hayir demek, insamt reddetmek anlamma gelmemekte, sadece yapilmas:
istenen gorevin basariyla yerine getirilmesi igin su anda yeterli zamanmn olmadigim
belirtmektir.

Caligma ortamunda hayir denmesi gercken insanlart birkag gruba ayirmak
miimkiindiir. Bu gruplar '@ :

- Kiginin ¢aligtif isletmedeki yoneticisi bir igin yapilmasim isteyebilir.

- Isletmenin patronu konumundaki kisi acil olarak bir iy yiiklemek
isteyebilir.

- Takim tiyesi arkadaglar kendi sorumluluklanndaki iglerin
bitirilmesinde yardim talep edebilirler.

- Buyiik olgekli igletmelerde diger departman ¢aliganlar1 bir problemin

¢oziiminde yardim ve destek isteyebilirler.

19 Allan, a.g.c., 5.128
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Yonetici konumundaki insanlarin bazilart unutkan, bazilan zaman
yonetiminde bagarisiz ve bazilan da zaman tiiketimi konusunda agirt hirsh olsalar da
genellikle mantikli kigilerdir Dolayisiyla olaylara anlayigla yaklagacak kapasiteye
sahiptirler.

Yonetici konumundaki birine, hatta onun da istiindeki patrona hayir
diyebilmenin bir yolu, verdii goérevi yapmas: halinde kiginin, yapmakla yikimli
oldugu ve igletmenin amaglan dogrultusunda 6nemli olan diger birtakim goérevlerden
Gdin vermesi gerektiini anlatmasi ve yéneticiyi digiinmeye sevk etmesidir. Boylece
yonetici konumundaki kigi durum hakkinda bilgi sahibi olacak ve kendisine gore bir

oncelik sirasi belirleyecektir.

Bir dost igin ya da ¢aligma arkadagsi i¢in bir ey yapmak insana mutluluk
verebilir ancak dikkat edilmesi gereken, bu yardimn kiginin kendi gorev listesini
aksatmamasidir Bundan sakinmamn en iyi yolu, kiginin kendi yapmakla yiikimli
oldugu igin kilit kisimlarini ve mutlaka yapilmasi gerekli gorevleri tespit etmektir.Bu
tespitten sonra kalan fazla zaman i arkadagina yardim amaciyla kullantlabilir. Ayrica
caligma arkadagina, onu kirmadan hayir demenin yollan da miimkiindiir Bir 6rnekle
aciklamak gerekirse, yardim gereken konuya tam olarak hakim olmadigim soylemek,
ya da misait olunan ileri bir tarih vermek ve o zaman yardimci olabilecegini
soylemek kolay ve kirici olmayan bir ¢éziim yoludur.

Bir igin nasil yapilacag: sorusuyla biri geldiginde, en iyi yaklagim o kigiye
“bu igin nasil halledilecegini diginiiyorsun?” diye sorarak konu hakkinda onu
diginmeye yoneltmektir. Béylece gorevi bagaracagt konusunda tereddiit yasayan ve
kendine giivenmeyen kisi, onu nasil bagarabilecegini de 6grenmis olmaktadir.

“Hayir” demenin adimlan gunlardir '**

e Dinlemek: Dinlemek konuyu tam olarak anlamak icin gerekli oldugu gibi,
kargidakine kargi bir nezakettir. Aym zamanda “hayir” denildiginde kargidaki
insamn, konunun yeterince dinlenmedigine diar olusabilecek diisiincelerini
azaltacaktir.

1% Ulugahin, a.g.c., 5.59
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o “Hayir” demek: Eger karar “hayir” demekse, bu net, kararh ve tartigmaya yer
vermeyecek bir gekilde kibarca soylenmelidir.

e Nedenleri agiklamak: Karsida bulunan kiginin sonugtan tatmin olabilmesi igin
nedenlerin agik¢a ortaya konulmasinda fayda vardir.

o Alternatifler sunmak: Ama¢ sadece “hayir” demek olursa, karsidaki kisiye
higbir yarann dokunmaz.Bu nedenle kararin nedenleri agiklandiktan sonra
kargidaki kiginin sorunlarma alternatif olacak yontemler ve hedefler

gosterilmelidir.

Genel anlamda dustnildiginde hayir diyebilmek bir hayat tarzidir.Asla
tereddiit edilmemeli, bir gérevin neden yapilamayacagim uzun uzun agiklamak ve
mazeretler aramaktan kagmilmahdir Kullanlan ifadelerin yanminda viicut dilini de
kullanmak otduk¢a 6nemli bir yardimcidar.

3.5.BASARISIZLIKTAKI KIRTASIYE FAKTORU

Caligan herkes, kendi iizerine diigen gorevlerin sorumluluklarimi yerine
getirebilmesi igin gerekli evraklan saklayacagi bir dosyalama sistemine ihtiyag
duymaktadir Bir dosyalama sistemi olugturmanin amaci, arandif vakit gerekli olan

belgenin kolayca bulunmasidir.

Zaman, kalitenin diger bir boyutudur.Organizasyon igindeki biirokrasi,
departmanlar ya da kigiler arasinda gerceklesen evrak transferinin hmzi ve bir
departmandan diZerine yolculuk sirasinda belgelerin gegtifi agamalar zamanin etkin
kullamminda 6nemli bir rol oynamaktadir Bitiin bu agamalar iyi analiz edilmeli ve
en az zaman alacak gekilde diizenlenmelidir.Zamam kaliteli kullanmamn temeli de

budur.'®

Evraklarmn yol agtify zaman israfi, hergeyden 6nce takim icindeki bireylerin
masalanmn dizeniyle baslamaktadir Bir ¢ok organizasyon temiz masa politikasi
uygulamaktadir.Ozellikle takim ¢ahgmasinda, tyeler kendileri igin gerekli bilgileri
diger bir takim uyesinden temin etmektedirler.Dolayisiyla herkesin masasinda,

1% Allan, a.g.e., 5.150
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bagkalarninin sahip olmay: isteyecedi bilgiler vardir.Bu bilgilerin kaybolmasina engel
olmak, diizenli olmakla saglanabilmektedir.

Aksam mesai bitimine yakin belgeleri masanin istiinden alip gekmecelere
geligigizel koymak belki masamin temiz goériinmesini saglayabilir ama bu tutum,
masamn  dizenli olmasiu ve evraklarm  ulagilabilir  olmasim  temin
etmemektedir.Sabah ige gelip masalarmin tstiinde bir siiri evrakla kargilaganlar
psikolojik olarak olumsuz etkilenmekte ve diinden kalan problemlerle ugragmak
zorunda kalmaktadirlar Diger taraftan temiz ve diizenli bir masada yeni giine
baglamak, kiginin dikkatinin dagilmasim engelleyip, giin boyu yapacafi islere
konsantre olmasina yardimei olacagindan verimlilik artmaktadir.

Masanin diizeninin saglanmasinda yaniltict bir nokta séz konusudur:ise
baglayacak  kisi ~masasimm  dagiuk  gorduginde hemen  diizenlemeye
girismektedir. Boylece sabah saatlerinin onemli bir boluminii bu igle gegirir. Sonugta
iyi bir ig bagarildigs diigiiniiliir ancak higbir iretim gerceklesmis degildir Masanin
duzeltilmesi iglemi, sistem degistitilmedikce bir sey kazandirmaz ve bu iglem zaman
alic1 tuzaklarin arasinda yerini almaktadir.'%

Cahyma masasimn Gstini  kaplayan evraklan dort gruba aywmak
miimkiindir'®:

1. Uzerinde ¢aligiimas1 gereken evrak ve dosyalar

2. Uzerinde cahgilmasi igin bir bagkasmun bilgilendirmesine ihtiyag duyulan
evrak ve dosyalar

3. Okunmas: gerektigi diistiniilen evrak ve dosyalar

4. Cope atimasi gereken ve gesitli nedenlerden dolay: ise yaramayan evrak ve

dosyalar

Masanin  stinde bulunan butiin  belgeler bu dort simfa goére
diuzenlenmelidir.Caligma masasinin {izerinin temiz tutulmasinn bir yolu, her evrakin
bir kez ele alinmasi ve gereginin yapilmasidir.Bu sayede masanin ustiinde birseyler
yapilmasim ya da bagka birine aktanimay1 bekleyen higbir gey bulunmayacaktir.

106 itken, a.g.e., 5.49
17 Allan,a.g.c., 5.155
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Birgok insamin, igine belgeleri geligigiizel koyduklan bir dosya dolab1 ya da
ek kagit destelerini koydugu bir evrak cantalan vardirBazi insanlar belgeleri
Ozellikle masalanmn istinde muhafaza etmekie ve dosyalama sistemine kargt
¢ikmaktadirlar Buna sebep olarak da dosyaya giren bir belgenin arandig vakit kolay
kolay bulunmayacagim gostermektedirler.Cogu dosyalama sisteminin yanlg tarafi,
belgelerin oraya tekrar bulunmak igin degil de, saklamak igin konmalaridir. Halbu ki,

dosyalama sisteminin asil amaci saklanan bir belgeye kolay ulagilmasim saglamaktir.

Evrak cantalan ev ile ig arasinda, kiginin igi ile ilgili ve kendi 6zel egyalanim
tagtyabilmesi igin gereklidir. Evrak ¢antasinda bulunan herhangi bir belge 24 saat
icinde kullanilacak olmalidir.

Pareto prensibine gore masaya gelen materyalin yizde sekseni ¢6p smifina
girmektedir.Dolayisiyla dosya dolaplarinin igindekilerinin yiizde sekseni de ¢op
siifina girmektedir.'%

Yapilmas: gereken en esash gorev, dosya dolabim ve dolabin igindeki
dosyalant dikkatlice incelemek, ¢6p sinifina girenleri ayiklamak we aranan belgenin
kolayca bulunabilecegi sekilde dolab1 diizenlemekiir Bu sistem kurulduktan sonra
yapiimasi gereken, masanmn Uzerinde beklemekte olan evraklani dosyalayip
kaldirmaktir.

Dosyalama sisteminin hedefledii amag, aranan bir bilginin kolay ve ¢abuk
temin edilmesini saglamaktir Bunun en kolay yolu, bilgileri simflarken renkli
kodlamalar kullanmaktirDosyalar renklere gore kodlandiktan sonra yapilmasi
gereken, dosyalant uygulanacak islemlere gore simflamaktir Hergiin bagvurulan
dosyalar, dolabin en kolay ve ¢abuk ulaglan yerine; nadiren bagvurulan dosyalar
dolabin daha az erisilebilen yerine ve birkez bagvurulduktan sonra tekrar
kullamlmayacak dosyalar ise, dolabin 6li dosyalar kismina yerlestirilmelidir.

Bilgilerin dosyalanmast agamasinda dikkat edilmesi gereken hususlar
sunlardir'® :

1% Allan, a.ge., 5.167
1% Allan, a.g.c., 5.168
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o Insanlar rakamlardan zyade isimleri kolay hatirlamaktadirlar Bu yiizden
rakam sirasma gore yapilan dosyalama sisteminde bir tiir indeks olmasi
gerekmektedir.

o Insanlar temas kurduklan kigilerin isimlerini kolay unuttuklan halde
gorugtiikleri konuyu rahat¢a hatirlamaktadirlar.Bu yiizden alfabetik sistemin
konu baghigina gore dosyalanmasi, ancak temas kurulacak kiginin isminin de
icerikte belirtilmesi gerekmektedir.

o Bir gorevin bitirilmesi gereken bir tarih varsa, goreve ilk baglandiginda bu
tarih 6nem kazanmakta, ancak gorev asamalan ilerledik¢e son bitim tarihi
hatirlanmamaktadir Ozellikle tarihe gore gergeklestirilen dosyalama
sisteminde hangi gorevlerin igerikte saklandigi belirlenmelidir.

Ozetlemek gerekirse, caliyma masasinm tizerinde depolanan ya da toplanan
belge ve dosyalar, insanlarin iglerini aksatici bir engel olusturmaktadir. Bu amagla
masa temizlenmeli ve sadece gerekli belgelerin masa istiinde bulunmasi, diger

belgelerin ise kolay ulagilacak bigimde bir dolapta saklanmas: saglanmahdir.
3.6.ILETISIM ETKIiSi

Bir igletmede gerek kisiler arasi, gerekse bolimler arasi iletigim oldukga
onemlidir ve birgok problem iletisim bozuklugundan kaynaklanmaktadir.Zayif ve

verimsiz iletigim zaman israfina neden olmaktadir.

Tletisim bir diiiince ya da bir fikrin iki kigi arasinda paylagimasidir Kiginin
biri bilgiyi aktarmakta, digeri ise bilgiyi almaktadir Yapilmasi gereken aktanc ile
alict arasmnda bilgi aktanminin en verimli bigimde yapilmasini temin etmektir.

letisimde bir bilginin nasil anlatldiimn yaninda dinleyicinin takmnacag
tutum da olduk¢a Onemlidir.Cogu insan kot bir dinleyicidir Karsidaki insanin
anlattiklanm dinlemek yerine, genelde kafasim kendi diigiinceleriyle ya da

konugmacin soziini bitirdiginde ona verecegi cevab diigiinerek mesggul etmektedir.
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Daha iyi bir iletigim igin 6nemli olan noktalar sunlardir ' :

1. Amacin tam olarak ortaya konulmasi

2. Dogru iletigim aracimn secilmesi (yazili, s6zli ortam)

3. Tlletilecek konunun miimkiin olan maksimum agikhkla hazirlanmasinn
saglanmasi

4. Hazirlanan iletisim igeriginin en iyi kogullarda kargtya iletiminin saglanmasi

5. Konu ile ilgili geri besleme (yorum) kanallarimin agik tutulmasi ve daha iyisi

i¢in ¢abalanmas.

Bilgilerin sozli iletisim diginda belgelerle anlatilmasinda, belgenin g6riiniimi
olduk¢ca 6nem kazanmaktadir. Asagidaki sekilde de gosterildigi lizere dort degisik
belge diizeni kullamlabilmektedir. Ancak aym onem derecesine sahip dort farkh
belge geldiinde, zamanm da kisith oldugu dikkate alimirsa, insanlarin okumak igin
tercih edecegi belge diizeni C segeneginde verilen belge olacaktir.

1 Ulugahin, a.g.e., 5.68
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Mektup yazarken uygulanabilecek oldukg¢a basit birkag kural vardir.Bu
kurallar ' ;

e Sayfa diizeni
o Kullanilacak kelimelerin kolay anlagilir olmas:
o Cuamlelerin kisa, agik ve anlagilir olmasi

e Noktalama igaretleri

Bu kurallar uygulandi@: taktirde yazi 6nce okunmast saglanacak, ikinci olarak
da igerdigfi mesaj anlagilacaktir Ama bunun saglanmasi igin yazilanlarin planlanmasi
gerekmektedir.

Ozellikle bilgisayar teknolojisinin gelismesi ve belgelerin bilgisayarda
yazildiktan sonra ¢iktisiin alinarak ilgili kigiye aktarilmasi, belgelerin okunabilir
kilnmas1 agisindan  kigilere oldukga fayda saglamaktadir Ozellikle bilgisayarda
yazilan belgelerde kullarulabilecek madde imi, okuyucunun dikkatinin dagilmasim
onlemekte ve ilgisini anlatilacak disiinceye gekmektedir.C segenegindeki diizen
buna verilebilecek giizel bir 6rnektir.

U Allan, a.ge., 5.177
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Insanlar genelde sikigtk ve karmagik yazilar yerine beyaz boslugu bol olan
yazilari okumay1 tercih etmektedirler. Bu beyaz bogluk, ya madde imi kullandiktan
sonra anlatimak istenen diiglincenin yazilmas: yoluyla, ya da paragraf bagsi yaparak

yeni paragrafta bu disiincelere yer vererek saglanabilmektedir.

Paragraf aym konu ile ilgili ciimleleri iceren topluluktur.Bir mektupta konu
degismediginden tek bir paragraftan olusan mektup yazmak miimkiindiir. Ancak
okuyucunun ilgisini ¢ekmek amaciyla aym mektup Dbirkag paragrafa
boliinmelidir. Paragrafin, belgenin okunmas: iizerindeki etkisi ¢ok giigliidiir.

Camleler bilgi ve dugiincelerin anlatilmasinda kullamldigindan, konunun
kolay anlagilir olmas: igin ciimlelerin kisa ve 6z olmasi gerekmektedir.Uzun bir
cimleyi okurken insan sik stk ciimlenin bagima donmekte ve tam olarak ne
okudugunu  kontrol = zorunda  kalmaktadirBu zaman israfina  neden
olmaktadir Bununla birlikte ciimle uzadikga yanliy yorumlama, yanhs anlama
ihtimali de artmaktadur.

Bir i§ yaziss mumkiin oldugunca ¢abuk bilgi almak i¢in okundugundan ticari
yazigmalarda herkesin anlayabilecegi kisa ve basit kelimeler kulanmilmali ve sadece
meslegin iginde olanlann anlayacaf: 6zel kelimelerden kaginilmalidir. Ayrica yazida
kullamlan noktalama igaretlerinin dogru olmasina da dikkat edilmelidir Noktalama
isaretleri, anlamm vurgulamaya ve anlatdmak istenen bilginin netlik kazanmasim
saglamaya yardimci olmaktadir.

Yazihi iletigimin zaman israfina firsat vermeden en kisa zamanda amacina

L. 112
ulagmast igin " ;

1. Gorinig ve diizen agisindan ilgi gekmelidir.

2. lIgerikte anlatilmak istenen konu muhafaza edilerek mimkiin oldugunca kisa
ve 6zli bir anlatim yapilmalidir.

3. Noktalama isaretlerinin kullamilmasi sayesinde anlam daha da anlagilir hale
getirilmelidir.

12 Allan, a.g.e., 5.185
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4. Tletigimin amac1 ortaya konmah ve okuyucudan beklentinin ne oldugu agikga
belirtitmelidir. “

Bir mektubun planlanmas: agamasinda SNOT kuralmin uygulanmasi hem
zaman hem de anlagilir olmasi agisindan faydali olmaktadir SNOT kuralinn igerigi

sudur .

e Simdi: Bir durumun mevcut halinin tammlanmasi; yazimn sebebi

o Yazma Nedeni: Kangikliga sebep olan durumun dogurdugu sonucun
belirtilmesi

o Alnmasi Gereken Onlem: Mektubu okuduktan sonra okuyucunun yapmasi
gereken

e Tesekkir: Mektubu okumaya zaman ayirdifs icin okuyan kigiye gosterilecek
nezaket

SNOT kuralma gore planlanmg bir mektupta konu agiktir ve okuyan kisi
kangikliga sebep olan durumu &grenerek, bu durum kargisinda ne yapmasi
gerektigini rahatlikla anlamaktadir.

Sesli iletigimde ise telefon, en ¢ok zaman kaybettiren araglardandir. Telefonla
galigmamin ve zamam kontrol etmenin yollarindan biri, telefon gorigmesi
yapilabilecek uygun bir saat belirlemek ve insanlan bu konuda
bilgilendirmektir. Ozellikle organizasyon iginde yapilan telefon gorigmeleri bu
yontemle kontrol altina alinabilmekitedir.

Disan ile yapilan telefon goériigmelerini kontrol altma alma ve kesintileri en
aza indirmenin yolu ise, insaniara en iyi gekilde ne zaman yardim edilebilecegini
soylemektir Bu sayede insanlar, belirlenen zaman diliminde arayacaklardir Bu
belirlenen zamanin diginda gelecek telefonlann, ig kesintisine neden olmamas: igin
telesekreterli bir telefon kullanmak ya da bir ig arkadagmdan yardim talep edip
telefonlara onun bakmasiu saflamak zamamn verimli kullamimasi agisindan
alinabilecek dnlemlerdir.

'3 Allan, a.g.e., 5.185
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Telefon konugmalannin  g¢ogunda, kigiler soyleyeceklerini  6nceden
planlamadiklarindan dolayr zaman israf edilmektedir.Insanlar zihinlerini toplamaya
calsirken konunun etrafinda dolagmasi ve konuyu uzatmasi hem sikict hem de
zamanin bosa gegmesine sebep olmaktadir. Telefon eden kigi, soylemek istediklerini
planladiktan sonra telefon agmalidir.

Unutmak
100%
§0% |— — —
f
|
=R
: l
& |
0% .
Somdi 2 saat Zaman Gelecek

Telefonda verimli bir gekilde habeflesmenin tek yolu, kisa ve net climleler
kullanmak ve kargidakini dikkatlice dinlemektir. Verimli bir gekilde dinlemek ve
tekrarlardan kaginmak igin not almak gerekmektedir Not almak, soylenenleri
kaydetmenin ve bilgilerin kaybimn Oniine gegmenin yamnda, dikkatin dagilmasina
da engel olmaktadir.

Ozetle, zaman israfim en aza indirip, mevcut zamandan daha fazla
yararlanma amacimn  gergeklestirilmesinde  iletisim  olduk¢a Onemli  bir
yardimcidir Bu amagla yazilan yazlar, kigide okuma istegi uyandinici olmali ve
telefon goriigmeleri miimkiin oldugunca kisa tutulmalidir.

3.7.TOPLANTILARIN DEGERLENDIRILMESI

Bir toplant: giindemi olugturulmasinin amaci, katihmeilara toplantt zamannmn
ortaya konmast, katilmayanlarin geligmeler hakkinda bilgi sahibi olmasimn gerekli
olup olmadiZimin anlatilmas: ve konugulacak konu ya da maddelerin neler oldugunun
belirlenmesidir. Her toplant1 igin bir giindeme ihtiya¢ vardir ve iyi bir giindem, zaman
kazandinci 6zelliktedir.

91



Dokuz kisilik ve iki buguk saat siiren toplant1 bir i yerinin ii¢ ig giiniine mal
olur. Toplantilar yonetim zamam agisindan ¢ok pahalidyr. '™

Bir toplantimin yapiis amaci ve giindemdeki konular, katihmcilara 6nceden
verilmeli ve katilacak kigilerin 6n hazithk yapmalarina, konu ile ilgili olarak

soyleyeceklerini planlamalarina olanak tanimmalidir.

Cogu gindem sadece ele almacak konulann siralanmasiyla smirl
kalmaktadir Iyi ve zaman kazandincit bir giindemin igerigi ile ilgili olarak su
noktalara dikkat etmek gerekmektedir '° :

e lyi bir giindemde toplantimn ne zaman baglayip ne zaman bitecegi bellidir ve
toplantiya katilan insanlar, giinlerinin geri kalan kismunt planlayabilirler.

e Toplant: ile hedeflenen amacin ne oldugu, toplantiin gérevinin ne oldugu ve
ne amagla yapildig: net bir bigimde bellidir.

e Her bir madde iizerinde ne kadar sire konusulacagi onceden
bellidir. Dolayistyla konular iizerinde konusmak ya da tartigmak icin kigilere
diigen siireler belirlenebilmektedir.

e Sadece onemli noktalann ve gerektifinde detaya girilebilecek hususlan
belirtmektedir.

Insanlar bir konu iizerinde dikkatleri dagilmadan yaklagik olarak 45 dakika
konsantre olabilmektedirler Bu nedenle giindemdeki maddeler, 45 dakikadan fazla
ele alinmamalidir. Yapilmas:1 gereken konuyu kiigiik pargalara bolmek ve pargalar
lizerinde yogunlagmaktir,

Bir  toplanida  gindemi  olugturan  maddeler  dort  grupta
toplanabilmektedir Bunlar '*° :

1. Karar verme amaciyla yapilan toplanti
2. Bir konu iizerinde fikir iiretme ve beyin firtinasi amaciyla yapilan toplant:
3. Bir konu hakkinda bilgi aktarimnin saglanabilmesi amaciyla yapilan toplanti

14 Matthew Archer, Call Yourself Manager, London: Mercury Books, 1987, p.91
15 Allan, a.g.e., 5.202
116 Allan, a.g.e., 5.204
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4. Bir konunun takim veya organizasyon iginde tam ve net olarak
anlagiimadigina inamliyorsa, bu problemin ortadan kaldinlmasma yénelik
yapilan toplanti.

11.00 | Yeni biirolarla ilgili KARAR.Ug segenck var ve iiginden
hangisinin segilecegi kararlagtiniacak

1145 ARA

11,55 | Bilgi akigi problemini halledebilmenin en iyi yolu ile ilgili
FIKIRLER Belgeler sistemde tikanmakta ve miisteri taleplerine
cevap vermek ii¢ haftaya kadar zaman almaktadir.

12.20 | Yeni hata bildirme sistemi konusunda BILGI

12.30 |KAPANI§

Sekil 3.4. Bir Toplant1 I¢in Giindem Ornegi
Kaynak: Jane Allan, Takiminmizin Yetencklerini Geligtirmede Zaman Yénetimi, 5.205.

Toplant1 tutanafm tutma gorevi mutlaka, toplantiya katilan bir dyeye
verilmeli ve toplanti tutanaklarmin herkesge goriilebilmesi agisindan bir kartona
yazilmasi saglanmahdir. Tutanag kartona yazmann iig etkisi vardir ''7 :

e Kartona yazmak yazan agisindan pek de keyifli bir gorev olmadigindan
tutanaklar miimkiin oldugunca kisa tutulmaktadir.

e Toplantiya katilan uyeler tutanafi gorme sgansina sahip oldugundan,
benimsemedikleri  karara  amnda  itiraz = etme  gansma  sahip
olmaktadirlar.Aynica tutanaga ilave edilecek diisiinceleri varsa, bunun
gergeklegmesi kolaylagmaktadir.

Bir toplantiya bagkanlik etmek, sorumluluk ve denetim gerektiren bir
gorevdir.Clinkii toplanti zamamnin verimli kullamlmasim ve toplantinin, hedeflenen
amaca ulagmasini toplant1 bagkamnin performansi belirlemektedir.

Toplantiin verimli gegmesini saglamak igin su hususlara dikkat etmek
gerekmektedir 1'% :

7 Allan, a.g.e., 5.207
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e Katiimcilanin, toplantidan birkag gin o6nce gindem hakkinda
bilgilendirilerek gerekli onhazirlig yapmalarmin saglanmass

¢ Katitimcilarin davramglann da g6z oOniine alinarak bir oturma planmn
diizenlenmesi

e Toplanti ig¢in Onceden kurallar belirleyip katiimelann bu  kurallara
uymastmn saglanmast

e Katihmcilar arasinda konugmaktan keyif alanlar ve sessiz kalmay: tercih
edenler bulunabilmektedir.Bu durumda hem ¢ok konuganlar, hem de hig
konugmayanlani kontrol altina alip egit katilimin saglanabilmesi i¢in, giindem
maddeleri ile ilgili olarak herkesin diigtinceleri alinmali ve herkese esit

konugma siiresi belirlenmelidir.

Oturma plam agisindan yuvarlak masa toplantilari, toplantida gegirilen
zamamn iyi degerlendirilmesi agisindan bir avantaj teskil etmektedir. Yuvarlak bir
masanin etrafinda toplanan katihmcilar egit haklara sahip olmakta ve herkes birbirini
gorebilmektedir. Boylece katihimcilar giindem disi bir igle ugragma veya yamndakiyle
sohbet etme imkani bulamamaktadir.

Bagkan
Kangikliga meydan Cok yardimc: olan kigiler
verebilecek zor kigiler
Ortalik yatigtiranlarm, gofu defa problemli
Asabi ya da tartigmay: seven Yuvarlak masa kigilerle yanyana oturmalan daha iyidir.
&haiienn g];n yana kavga etmesi toplantisi plani t.i.:])gnec:d l;%dﬂe;lg;ﬂenm kullanarak ortalif
o En fazla §

Not alic1
* Sakin sessizleri giiraltiiciilerin

arasina oturtmaym oraya yardimei * Bunlar, katkida bulunabilecek, fakat
olanlardan birini koymaya ¢ahsm, her zaman sessiz ve gekingen insanlardir.

Sekil 3.5. Bir Yuvarlak Masa Toplanti Plam

Kaynak: Jane Allan, Takimumizin Yeteneklerini Geligtirmede Zaman Y6netimi, s.210.

1% Allan, a.g.e., 5.209
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Takim tyelerinin gorevierin yerine getirilmesi sirasinda ustlendikleri bir

takim roller vardir Bunlar '*° ;

Liderler:Takim tyelerinin organize edilmesini, motivasyonu ve uyumliu
¢aligmayr saglamaktadir.Sadece liderlik vasfim tagtyan kisi bu rolu
istlenmektedir.

Moral Agilayicilar:Morallerin yilksek tutulmasim ve goérevlerin en iyi gekilde
devam ettirilmesini saglamaktadirlar,

Fikirciler;Yeni fikirler tretmekte ve bu fikirlerin uygulanabilirligini
aragtirmaktadirlar.

Yenilikgiler: Yenilizi savunmakta ve ortaya atllan yeni fikirleri
desteklemektedirler.

Yéneticiler: Insanlan yonetip, amaglar dogrultusunda yonlendirmektedirder.
Degerlendirmeciler: Ortaya atilan yeni fikirlerin hatalarmin olup olmadigm
belirlemektedirler.

Gorev Adamlari: Kendisine verilen gorevi, bagkasimn kanigmasmna firsat

vermeden bagariyla tamamlayip bitirilmesini temin etmektedir.

Bir toplantidan en iyi sekilde faydalanabilmek ve toplantinn amaca

ulagmasini saglayabilmek igin bu roller, katiimcilar tarafindan kullamlmahdir.

Toplantida uyulacak kurallar, katdimcilarla beraber belirlenmelidir Kurallarn
120 .

amaca hizmet etmesi i¢in su hususlara dikkat etmek gerekmektedir " :

Toplantiya tam zamaminda gelinmeli ve toplanti siiresince konusulanlara
konsantre olunmahdir.

Toplanti swrasinda mimkiin =~ oldugunca ikili tartigmalara olanak
tamnmamahdir Bu amagla insanlarin ortaya attigy fikirler olumsuz bir gekilde
reddedilecegine, soru sorma yoluyla, konu iizerinde tekrar diiglinmeleri

saglanmalidir.

19 Allan, a.g.c., 5.210
120 Allan, a.g.e., 5.211
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e Toplanti gindemindeki konular hakkinda katilan herkesin diigiinceleri
alinmalidir Bunu saglamann  yolu, toplantimn baginda ve de karar
agamasinda herkesin fikirlerini tek tek almaktir.

¢ Toplantilarda yaganan sikintilardan birisi, giindemden
uzaklagilmasidir. Toplant: ile ilgili olmayan konulann ele almp asil konudan

uzaklagilmasindan kagimimalidir.
e Alman kararlarm  herkes tarafindan  gorilebilecegi bir  ¢izelge
olusturulmalhidar.

Toplantida ele ahnan her konu, bitin katthmeillann egit derecede
ilgilendirmemektedir. Bundan dolayi, baz1 konular iizerinde konugulurken, bu konular
hakkinda bilgisi olmayan kigilerin dikkati dagilmaktadirBu durumun Oniine
gecilmesi agisindan konu ve igerik belirlenirken cegitlilik saglanmali ve giindem,
katiimeilann ilgilerini siirekli canh tutacak gekilde planlanmalidir.

Sonug olarak, toplantilar bir grup insanla aym anda iletisim kurmanin en
verimli yoludur. Takim iginde birlik ve bareberliin saglanmasi ve takim iiyelerinin
ortaya konan kararlar dogrultusunda birlikte hareket etmesi agisindan Onem
tagimaktadir. Ancak toplantilar goguniukla zaman israfina neden olmaktadir.Giindem
stirekli kontrol altinda tutularak bu zaman israfi engellenerek toplantinin verimli
olmast ve amaca ulagiimasi saglanabilir.

3.8.DAVETSIZ MiSAFIRLER VE GOREVLENDIRME

Zamamn kot kullamilmasinda, gorevliendirmeye gitmemenin ya da yanhg
gorevlendirmede bulunmanin ve ¢aliyma ortaminin yerlesim planmnin hatal olugunun
roli oldukga fazladuw Herhangi bir igin sekteye uframasinin sebeplerinden birisi,
gorevlendirmenin yanhs yapilmasidir,

Takim g¢ahgmasmun yapildis ortamlarda ¢ tip biro soézkonusu
olmaktadir Bunlar '*' ;

1. Agik planh biirolar: Takim ¢aliymast ve takim dyelerinin diyaloglan
agisindan iyi, ancak giiriiltii ve kesintilerin ¢ok oldugu biiro tipidir.

12 Allan, a.g.e., 5.231
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2. Ortak burolar: Kiigiik bir mekanda iki ve ¢ kisilik gruplarn bir arada
caligtifn gruplardir Kesinti oldukg¢a fazladir.

3. Tek kigilik biiro: Yapilan ise konsantasyonun saglanmasi ve kesintisiz
caliyma i¢in ideal olsa da, diger uyeleri etrafinda hissetmek isteyenleri
psikolojik agidan olumsuz etkilemektedir.

Agik planh biirolar, mekandan ve paradan tasarruf saglamakta ve takim
uyelerinin bir arada, kader birlii yaparak ¢aligmalarina olanak saglamaktadir. Ancak
guriltiilis bir ortamda ¢aliymak zordur ve insanlarin cahgmalan sikga kesintiye
ugramaktadir.

Biirolar, tasarnm agamasinda zamanmn iyi degerlendirilmesinden zyade
mekanin en iyl sekilde degerlendirilmesine yonelik olarak
planlanmaktadirlar Prizlerin yerleri sabittir ve dolayisiyla bilgisayarlar belli yerlerde
olmak zorundadir.Bu nedenle, hem mekanin kullanimi hem de zamann kullammm
agisindan en iyi yerlegim plamni bagarmak pek miimkiin degildir.

Caligmamn kesintiye ugramasinda etkili olan faktorler %% ;
-Telefon
-Diger takim iiyeleri arasinda gegen konugmalar

-Belgelerin dosyalanmasi gibi dikkatin, iy diginda bagka bir yere yonlendirilmesini
gerektiren faaliyetler

-Insanlarla kurulacak g6z temast

Kesintilerin  engellenemeyiginin bazi sebepleri vardrBu sebepler su gekilde
stralanabilmektedir '# :

1. Kesintilerden hoglanmak Bu insanin  kendisini 6nemli  hissetmesini
saglamaktadir. Ayrica zor bir igten uzaklagmamn yolu yine kesintidir.

12 Allan, a.ge., 5.233
12 Citken, a.g.e., 5.53

97



2. Insanlar yiiksek konsantrasyon gerektiren isler icin ofislerine kapandiklarinda
bir siire yalnizlik hissedip bu durumdan sikilmaktadirlar ve ilk kesintiye
ugratan ziyaretgiye izin verirler.Yani kesintinin sebebi, kiginin kendisinin
gereksiz kesintilere izin vermesidir.

3. Kesintilere yol agan diger bir sebep, hareket alam igine girenlere nezaket
gosterilmesidir. Zivaret¢i hogga kargilamr ve iyi agirlanir, nezaket kurallan
yiiziinden telefonlar cevaplanir.

4. Acik planhk ofisler de kesintilere yol agan bir etkendir.Boyle bir ortamda
sessizce ige konsantre olma imkam yok gibidir.

Caligmanin kesintiye ugramasinda, telefon ve géz temasimn diger fakorlere
oranla etkisi daha fazladir.

Sessiz Alan,
telefonsuz,

i~ ve katiyen

I ig kesintisi
}

%
7y

R |

43 [

Merkezi dosyalama
11

A, e
| En gok ugranilan | makinesi
= masa l }

\ O

Y
B
2

e
571

Sekil 3.6. Agik Planh Biiro Yerlegim Diizeni
Kaynak: Jane Allan, Takimunizin Yeteneklerini Geligtirmede Zaman Yénetimi, s.232.

Sekildeki gibi olusturulacak bir yerlesim diizeni, 6zellikle goz temasina engel
olmaktadir. Ayrica tim gozler sadece difer insanlarin gozlerinden degil, aym
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zamanda i engelleyici bolgelerden de bagka tarafa bakmaktadir Bu diizende, en gok
ugranilan masada damgma kismu olugturularak ve bu masamin girige doniik olmast
saglanarak, odamin geri kalan kismmda cahiganlarm, odaya girecek kigiden direkt
etkilenmeleri engellenmektedir.

Buironun arka kisminda olugturulacak sessiz alanda kigilerin, biitiin dikatlerini
toplayarak yapmalari gereken isleri gergeklestirmeleri saglanabilmektedir Bu
kisimda higbir kesinti s6z konusu degildir. Ayrica merkezi dosyalama yeri odamn
ortasinda yer almakta ve oday:1 ikiye bolerek hem giiriiltiiyii azaltmakta, hem de
cahsanlarin dosyalara kolay ve ¢abuk ulagimint saflamaktadir.

Acik planl biirolarda telefonlar, iy kesintisinin 6nemli bir kaynagidir.Bu
kesintinin  azaltidabilmesi ve diger ¢aliganlarm daha az etkilenmelerinin
saglanabilmesi agisindan, sadece ilgili kiginin duyabilecegi sekilde telefonun zili
azaltilabilir.
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Caliyma masalan sekilde gosterildifi gibi konumlandiriidiginda, caliganlarin
g6z temasindan kagmmalan oldukga zordur.Bir kisi kafasim kaldinp kendi kendine
birgeyler soylediginde ya da telefon galdiginda, dier insanlarin galigmas: kesintiye
ugramaktadir Miimkiin oldugunca boyle bir diizenden kagmilmalidir.

Kisisel biirolann, kigilere sagladify avantajlar agik ve toplu ¢aliyma alanlarina
oranla daha g¢okturKisi, cahstifi mekam, zamamm en iyi degerlendirebilecegi
sekilde diuzenleme gansma sahip olmaktadwr.Yerlesim diizeni planlamrken, ¢alisma
masasimin  kaptya donikk yerlestirilmesi, bironun Oniinden gegen Kkisilerle

girilebilecek g6z temas: ihtimalini arttiracagindan kesinti kagimlmazdir Kapiya sirtt
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donitk oturacak gekilde bir plan yapmak, beklenmedik zyaretgilerin sayisim
azaltmaktadir.

Insan, caligmaya baglamadan 6nce giiniinii, hi¢ kesinti olmayacak gekilde
planlarsa, en ufak kesintide demoralize olacak ve yaptifi plam yerine getirmek igin
daha ¢ok caligmas1 gerektigini diigiinecektir. Ancak iy kesintileri dikkate alinarak giin
planlandifinda, normal ¢aligma temposu i¢inde planlanan hedef yakalanacak ve
geriye kalan zaman farkli ugraglarla degerlendirilebilecektir.

Caligmasi kesintiye ugratilomg biri, kesintilerin kaydim tutarak, bu
kesintilerin kaynagini ve nedenini ortaya ¢ikarmak agisindan su sorulann cevaplarint

aramahidir 124 ;

o Is kesintisine kim sebep olmaktadir?
e I kesintisi giiniin hangi saatinde meydana gelmektedir?
e Hangi nedenden dolay1 galigma kesintiye ugramaktadir?

Eger kesintilerin kaynagi sadece takim iyeleriyse, bu durumu engellemek
igin yapimasi gereken, kiginin misait oldufu zaman dilimini belirledikten sonra
takim tiyelerini bilgilendirmesidir.

Kesintilerin yaminda insanlarin, géreviendirmeden kaginmalan ya da dogru
yapmamalan da zamanin iyi kullanilmasi agisindan bir engel teskil etmektedir. Eger
igin kesintiye ugramas: ile ilgili kayitlar incelendiginde, bu kayitlarda bir bagkasina
havale edilen gorevle ilgili ¢ok sayida soru varsa, o zaman gorevlendirme tam
anlamiyla yapilamamig demektir.

Gorevlendirme, birtakim sorumluluklan ve riskleri de beraberinde
getirmektedir. Bunlar;

o Oprenilene kadar isin eskisi kadar iyi yapilamamasi riski
e Kisinin yapmaktan zevk aldif, severek yaptif islerden vazgegmesi
o Gorevin havale edildigi kiginin gosterebilecegi iistiin performans

124 Allan, a.g.e., 5.239
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e Gorevlendiren Kkiginin psikolojik olarak olumsuz etkilenmesi (kontroli

kaybetme duygusu vb.)

Gorevlendirmede yetki ve giictin bir arada bulunmasi oldukg¢a Onemlidir.
Gorevlendirmenin temel pargasindan birisi de giigtiir. Giig, bir gérevi yerine getirmek
icin gerekli bilgi, beceri ve yetenege sahip olmaktir Gérev devredilen kisiye, gorevin
yapilmas1 sirasinda ¢ikacak sorunlan giderme yetkisi de verilmelidir. Yetki vermeden
gorevi birine vermek, gorevin gorevlendiren kisiyen geriye donmesine sebep
olacagindan, zaman yonetimi konusunda alman bu karar kisiye fayda
saglamayacaktir.

Yetki sekiz seviyeden olugmaktadir. Yetkinin hangi seviyede devredildiSine
karara vermek gerekmektedir.Gorevlendirme iginin bagariya ulagmast igin, goérevin

yerine getirilmesine yetecek kadar yetki devretmek bir zorunluluktur.

Seviyg
8 Yap, bilgi vermeye gerek yok.
T preemm——=| Yap, bagansiz clursan bildir.
[ Yap ve sonuglan bildir.
5 |~ —} Karar ver, veto edilmezsen yap. Y
4 - YETKI -1 Karar ver, onay hekle.
SISES!
3 e ~} Oner, patron karar versin.
2 Fikir ileri sGr, karar patronun.
1 Bilgileri topla, karar patronun.

Sekil 3.7. Sekiz Yetki Seviyesi
Kaynak: Jane Allan, Takumimzin Yetencklerini Geligtirmede Zaman Yénetimi, 5.245.

Gorevlendirme yoluyla bagkasma devredilen isin sorumlulugu gorevi
devreden kisidedir.Gorevi devreden kisi, kontrol mekanizmasim igletemeyecegine

inamyorsa, ya gérevi devretmekten kaginmalidir ya da yetki seviyesini simrlamahidir.

Etkin bir gorevlendirmenin saglanabilmesi agisindan gorevin agik bir bigimde
tammlanmasi, gorevin getirecefi problemlerin ne oldugunun tespit edilip
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gorevlendirilen kisinin Oonceden uyarnilmasi, otoritenin tammlanip seviyesinin tespit
edilmesi, gorevin anlatiimas: ve gerekiyorsa nasil yapilacaginin gosterilmesi, gorev
devredilen kiginin belirli zamanlarda gorevi yapiy tarzimn denetlenmesi, bagan
saglanip saflanmadifimin anlagilmasi agisindan baz kistaslann (kalite, maliyet,
zaman, miktar vb.) belirlenmesi ile 6nceden belirlenecek kontrol asamalarinda
gerekli denetimlerin yapilmas: gerekmektedir.

Ozetlemek gerekirse, gorevlendirme, maliyetlerin diigmesini ve igletmenin
verimli olmasimi sagladigindan takimin diger dyeleri de bu durumdan olumlu
etkilenmektedir.Gerek gorevliendirme, gerekse davetsiz misafirlerin  ¢aligma
temposunu kesintiye ugratmayacak sekilde yapilacak planlama sayesinde zamanin
verimli kullamlmas: saglanabilmektedir.
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Bolim 4.JZAYDAS’DA TAKIMLARDAKI ZAMAN YONETIMI
ETKINLIGININ INCELENMESI VE DEGERLENDIRILMESI

Zaman yénetimi, ¢ok basit olarak zamam miimkiin oldugunca etkili ve
verimli bir bigimde kullanmak ve denetim altina almak igin bir sistem olusturmaktir.

Her insamn sahip oldugu kisisel oOzellikler farkhdir Dogal olarak
olusturulacak bir sistem, bu ozelliklere gére belirlenmeli ve degisen kogullara uyum
saglayabilecek kadar esnek olmahdr.

Zaman smurh, gecici ve de telafisi mimkiin olmayan bir kaynaktir Bu
nedenle zamamn denetim altina alinmas1 ve etkili kullamlmas1 zor gibi goriinse de,
sistem oturtulduktan ve kigi tarafindan benimsendikten sonra bunu bagarmak oldukca
kolaydir.

Dogru sistemin olugturulmas: ve basan saglanabilmesi acisindan kigi, icinde
bulundugu mevcut durumu diiriistge ortaya koymah, onceliklerini dogru belirlemeli

ve eksik oldugu taraflan gérerek bunlan diizeltme yoluna gitmelidir.

Uygulama kapsaminda, IZZAYDAS Izmit Atk ve Artiklart Artma Yakma ve
Degerlendirme A.S. Mali ve Idari Isler Genel Midir Yardmcs: Nafiz
KORKMAZ’a;, Miisteri Hizmetleri Miidiirii Selma BILGISU’ya;, Atiksu Antmalar
Miidiiri Miistak MUSTECAPLIOGLU’na; Fabrika Miidiirii Saim SALMAN’a ve
Fabrika Miidiir Yardimcisi Atay ERSEL’e zaman ve zaman yonetimi ile ilgili



birtakim sorular sorulmus ve alinan cevaplann g altinda, bu kigilerin zamanm
nasil daha iyi degerlendirebileceginin yollan aragtirilmigtir.

Bu projenin uygulama asamasinda, yukanda savunulan digiincelerin 118
altinda, oncelikle Jane Allan’in Takimizinin Yeteneklerini Geligtirmede Zaman
Yonetimi isimli kitabimn 20. sayfasinda yer alan sorular sorulmak suretiyle, kisinin
zaman yonetimi hakkindaki diigiinceleri ve zaman yonetimi konusunda hangi
asamada oldugu belirlenmektedir.

Bu sorulardan elde edilen verilerin yardimyla Jane Smith’in kitabinda yer
alan sorular sorularak, kiginin eksik oldugu yonler tespit edilmekte ve zamamm daha
iyi degerlendirmesine yonelik birtakim tavsiyelerde bulunulmaktadir,

Jane Allan’in kitabindan yararlamlan sorulara, kiginin verdigi cevaplar su
sekilde degerlendirilmektedir:Oncelikle kisiye test seklinde, ii¢ sikh 30 soru
sorulmaktadir Her gikkin, yazarnn belirlemis oldugu 0, 2 veya 4 seklinde degisen
puanlann mevcuttur. Verilen cevaplar dogrultusunda bir tablo olusturularak toplamda
ahinan puan belirlenmektedir.

SORULAR

1.Zaman yonetimi...

a. Planh olarak, bir kerede bir sey yapmaktir.

b. Daha cok cahismak degil, daha akilhca cahgmaktir.

c. Etkin olarak ¢aliymak ve baz geyleri yapilmadan birakmaktir.
2.Cok ¢aligtyorum, ama sanki higbir iy yapilmamusg gibi geliyor...

a. Dogru

b. Bazen dogru

c. Dogru degil, ben iglerimi bitiriyorum
3.Tatile gikhifimda. ..

a. Isimi 6zler ve igyerime sik stk ugranim.

b. Etrafli bir program yapar ve ¢ok seyi hallederim.
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¢. Tembellik eder, dinlenmenin tadim gikanrm.
4.Aksam eve geldigimde...

a. Yorgun ve bitkinimdir.

b. Eglenceli bir sey yapanm.

¢. Zevk aldigimdan galigmaya devam ederim.
5.Caligma tempom...

a. Hizhdar.

b. Rahat ama kararhdir.

¢. Elimden gelse hi¢ ¢ahigmam.

6.0 giin i¢in yaptifim planlan baskalar: berbat ederse...
a. Kizarim ve iiretken olmadigim i¢in kendimi suglarim:.
b. Zamam distinerek gegiririm.
¢. Kendi kendime soylenir ve iretken olmayipmun kabahatini onlara
yiiklerim.
7.Yolculuga cikmam gerektiginde. ..
a.Son anda egyalarim bir valize doldururum.
b.Bir hayli dnceden valizimi hazirlarim.
c.Listelerimi yapar, vakitlice valizimi hazirlanm.
8.Cocuklugumda ailemle birlikteyken...
a. Ev odevleri ve igler yapildid: siiece kendi hayatimi yasamada hiirdiim.
b. Zamammn kontrolii tamamen benim elimdeydi.
c¢. Zamanimn nasil gecirecegimi ebeveynim soylerdi.
9 Bir i§ i¢in son bitis zamam belirledigimde, isi...
a. Erken

b. Zamaninda
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¢. Geg bitiririm ya da hig bitirmem.
10.En randimanh igim...

a. Ginin ilk igi

b. Bir kahve igtikten sonraki ig

c. Gece son yaptifim ig
11.En iyi zamamm. ..

a. Onemli iglerle ugragmak

b. Islerimi planlamak

c¢. Yapilmas: gerekli ne varsa yapmak i¢in kullanirim.
12.En ¢ok sevdigim...

a. Bir ¢ok igi aym anda gétiirmek

b. Bir kerede bir i§ yapmak

c. Farkli zamanlara ayarlanmg kritik etaplan olan birkag isle ugrasmak
13. “Yapilacak igler” listesi hazirlamak...

a. Yapmam gerekli olmayan bir geydir.

b. Her zaman yaptifim seydir,

¢. Sikint1 vericidir; ¢iinkii igler hi¢ bitmez.
14. “Yapilacak igler” listesi hazirladiktan sonra...

a. Ona yyanm ve igleri sirayla bitiririm,

b. Kesintilere ugrar ve ben listeyi kaybederim.

c. Listedekilerin hepsini her zaman hallederim.
15.Kimi zaman gece ge¢ vakte kadar caliginm, zira...

a.Yapilacak acil bir ig vardr.

b.Araya bagka seyler girmez.

¢ Birine isi bitirecegime dair s6z verdim.
16.Daha hizh olan...
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a. Isi kendinizin yapmasi
b. Birine havale etmeniz
¢. Tiim takim ige sokmamz
17.Trenle ya da ugakla yolculuk yaparken, genellikle...
a. Zamani dinlenmek i¢in kullaninim
b. Bir sey okurum ya da yapacak bir sey bulurum
¢. Bu sik ilgisiz, ¢iinkii kendi arabamla dolasirim
18.Bana sevimsiz bir ig havale edildiginde...
a. Once onu bitiririm
b. Uzerinde her seferinde biraz ¢alisiim
¢. Benden uzaklagacag imidiyle ertelerim
19 Kendi igim olsa...
a. Onceliklerimi belirleme zahmetine girerdim
b. Tiim giin higbir yey yapmazdim
¢. Cok iiretken olurdum
20 Higcbir seye katiyen baglamam, ta ki...
a. Birisi harekete gegmem igin bana baski uygulasin
b. Hedefleri ve bunlan nasil halledeceSimi bileyim
c. Bitirecek vaktim oldugunu bileyim
21.Benden birisi bir igte yardim istediBinde, genellikle...
a. Onlara ¢ok igim oldugunu séylerim
b. Ancak zamamm olmadifim bildifimde, hayrr derim
¢. Onlara yardim ederim
22. “Belki iizerime gereginden fazla is aldim” duygusu...
a. Her zaman icimdedir
b. Zaman zaman gelir
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c. Bende hi¢ yoktur
23 Burada son dakika kogugturmasi...
a. Her zaman vardir
b. Ancak beklenmedik bir sey olunca vardir
¢. Hi¢ yoktur, zamaninda sakin sakin ¢aliginiz
24 Bir kriz ¢iktifinda. .
a. Panige kapihnim ve saga sola kosustururum
b. Krizi organizasyon digindan birine havale ederim
¢. Sevk alinm
25 Baskalan randevulara gecikince. ..
a. Her zaman camm sikihir
b. Ellerinden geleni yapmakta olduklanm anlanm
c¢. Bunu bagka bir gey yapma firsat1 olarak gériiriim
26.Gorevlendirme demek. ..

a. Bir isi kendinizin yapmasmndansa, agiklamak icin daha fazla zaman
harcamak demektir.

b. Bagkalanimn bityiimesine yardim etme firsat: demektir

c. Hersgeyi yaptirmanin tek yolu demektir
27.Toplantilara katildigim zaman...

a. Her zaman dakikimdir

b. Her zaman ge¢ kalinm

c. Ne kadar siirecekleri konusunda iyimserimdir
28.Calisma masam. ,

a. Geceleri tertiplidir

b. Calistifim zamanlann diginda tertiplidir

c. Uzeri yigginla evrak, dosya ve dagmik seylerle doludur
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29 Bir seyi anyorsam...
a. Elimle koymusg gibi bulurum
b. Ihtiyacim oldugunda asla bulamam
¢. Dosyalama sistemimizi anlamam
30.Bilgi aktarma igine gelince...
a. Bir e-mail génderirim
b. Konugmam gereken herkesi ¢aginr ve sohbet ederim

c. Asla boyle bir sey yapmam gerekmez

PUANLAMA TABLOSU

Soru Numarasi Toplam
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20 0 4 2
21 4 0 2
22 0 2 4
23 0 4 2
24 0 2 4
25 0 4 2
26 0 4 2
27 2 4 4
28 2 0 4
29 2 4 0
30 2 4 0
TOPLAM PUAN

Yazar ve aym zamanda zaman yonetimi konusunda egitimci olan Jane Allan,

puanlama sonucu elde edilen toplam puam su sekilde degerlendirmektedir;

PUAN ARALIGI

0-39

YORUMU
Kotii Zaman Yonetimi

Zaman kisi uizerinde kayg yaratmaktadir ve onu nasil
yonetecegi  konusunda  kiginin  hichir  fikn
yoktur.Genellikle ¢ok az is, tesim tarihine
yetistirilmektedir. Hayat organize degildir ve insanlarin
kisiye karg bir giivensizlifi soz konusudur.Genellikle
kriz ortamm hakimdir ve bu duruam kigiyi fiziksel ve
ruhsal olarak olumsuz etkilemektedir,

Dengeli Zaman Y aklagim

Kisi zamana esir degildir, fakat onu istedigi gibi de

yonlendirememektedir.Isler vaktinde tamamlanmakta

ve son bitirme tarihi kisi izerinde herhangi bir bask: ve

stres  yaratmamaktadir. Takim caligmasi  yapilan

durumlarda, diger takim iiyeleri nispeten daha verimli
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66-89

90-120

cahsmaktadirlar ancak kisi, bu durumu kendisine dert
etmemektedir Hayat1 yasamak, igi bitirmekten daha
onemlidir Bu durumda yapilmasi gercken, hayati
etkilemeyecek sekilde islerin yapilmas: icin daha gok
¢aba harcamaktir.

Zamanmm Dogru Yonetimi

Kigi iyi organize olarak vaktini verimli bir gekilde
degerlendirmekte ve Zamanini iyi
yonetmektedir. Oncelikler konusunda stkinti
yaganmamaktadir Herseye ragmen dikkat edilmesi
gereken ve zamamn daha iyi yonetilmesine iligkin baz:
hususlar goz oniinde bulundurulmalidir.

Hastabkl: Zaman Yonetimi

Zaman takinti haline gelmistir Kigi kendisini ¢ok
zorlamakta ve ¢ofu zaman kapasitesinin tstiinde
calismaya gayret gostermektedir Dolayisiyla iskoliklik
soz konusudurKisi mutlaka HAYIR demeyi
ogrenmelidir, Stres ve panik verimliligi diisiirmektedir,

Bu agama sonunda kisi hakkinda, zamamm nasil degerlendirdifine ve

yonettigine iligkin bir takim bilgilere sahip olmak mimkiindiir.Bu bilgilerin 1
altinda egitim ve geligtirme damsmam ve aym zamanda yazar olan Jane Smith’in
kitabindan faydalanilmakta ve kigiye oOnceliklerin belirlenmesi, agin gahigma,
gorevlendirme ve yetki devretme, planlama, etkili okuma, toplanti yonetimi gibi
konularla ilgili olarak sorular sorulmaktadir.Alinan EVET / HAYIR cevaplanndan
hareket ederek kiginin, zamamm degerlendirmesi hususunda eksik oldugu noktalar
tespit edilmekte ve tavsiyelerde bulunulmaktadir Uygulama sorulanindan olugan
bolim toplam 6 asamadan olugmaktadir En son olarak da genel bir degerlendirme

asamasina yer verilmektedir.
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Zaman yonetiminin takim {izerindeki etkilerini gorebilmek agisindan aym

kurumda yonetici konumunda ¢aligan kisilere zaman kavramu ile dogrudan ya da
dolayh yoldan ilgili birtakim sorular sorulmusturBu sorulara ahnan cevaplar,
genelinde aym olsa da elbette bazi farkliliklar gostermektedir ve bu da

dogaldir. Ciinkii herkesin yasadi: sikintilar farkhidir,

Neticede takim, bireylerden olugmaktadir ve takimu olugturan her bir bireyin
ozelliklerinin ve yasadiklan sikintilanin ortaya ¢ikanlmasi, bunlan gidermeye yoénelik
yapilacak ¢aligmalar takim ¢aligmasi tizerinde olumlu bir etki yapacaktir.

Bu asamada bireylerin vermis oldugu ve onlarin sikintilanimi dile getiren
farkh cevaplar lizerinde durulacak ve takim caligmasimn verimini azaltan nedenler
maddeler halinde ortaya konmaya ¢aligilacaktir.

1.ASAMANIN DEGERLENDIRILMESI :

1. ASAMA Sik Nafiz Selma Miistak Saim Atay
Puanlamalan | Korkmaz] Bilgisu |Miistecaplhoglu| Salman Ersel
Soru A|B]|C
Numarasi
1 014] 2 4 4 4 0 0
2 {214 2 2 4 4 4
3 41012 0 0 2 2 2
4 01214 2 0 2 0 0
5 41210 4 4 2 2 2
6 41210 2 4 2 4 2
7 0j41}2 0 4 2 2 0
8 21410 0 2 2 2 0
9 4121]0 2 2 2 2 2
10 41210 4 4 4 4 4
11 214]\]0 4 4 4 4 2
12 41012 4 0 0 0 2
13 41210 2 2 2 2 2
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14 41012 2 4 4 4 2
15 012]4 4 0 4 0 4
16 0]41]2 2 2 2 2 4
17 21410 4 4 4 2 2
18 4121)0 4 4 4 4 4
19 41210 4 4 0 0 0
20 014]2 4 2 4 2 4
21 41012 2 2 0 0 0
22 0]121}4 2 2 4 2 2
23 01412 4 4 4 4 4
24 0121]4 4 2 4 2 4
25 014]2 0 2 4 2 4
26 0j4]2 4 4 4 2 2
27 21414 2 2 2 2 2
28 21014 4 0 0 0 4
29 214)0 2 2 2 2 2
30 21410 4 4 4 2 2
TOPLAM 82 76 82 60 68
PUAN

2. ASAMANIN _ DEGERLENDIRILMESI  :(Oncelikler, Agin  Calisma,
Goreviendirme, Planlama ve Uygulanan Is Yapma Teknikler Hakkindaki
Digiincelerin Tespit Edilmesi)

Bu agamada, biitiin yoneticilere 23 soru sorulmakta ve elde edilen cevaplar su
sekilde degerlendirilmektedir.Sorularin tespit edilmesinde yararlamilan kitabin yazan

Jane Smith’e gére, zamanm iyi yoneten bir yonetici;

e 12346381213,14 ve 15 numarah sorulara EVET
e 57910,11,16,17,18,19,20,21 ve 22 numarali sorulara HAYIR cevabim

vermelidir,
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Bu saptamamn aksi yoniinde verilen cevaplar, kisinin zaman yonetimi
konusunda eksik oldugu noktalan ortaya ¢ikarmaktadr.
Oncelikler:
1.Asli gorevinizin ana unsurlanm bildiginizden emin misiniz?
2 Hayatimizin hangi alanina ne kadar vakit ayirdiginiz1 biliyor musunuz?

3.Bu yil iginde, Oniimiizdeki 3 ve 5 yil icinde ne yapmak istedifinizi biliyor

musunuz?
4 Hangi gorevin daha 6énemli oldugunu rahathikla belirleyebiliyor musunuz?
5.Rutin iglere gerektiginden fazla vakit ayiriyor musunuz?

6.0nemli konulara yonelik disiince ve planlama faaliyetlerine ayirabilecek yeterli
vakit bulabiliyor musunuz?

Asin1 Calisma:

7 Isin zamamnda yapilmasina yonelik stres ve endige yastyor musunuz?
8.Gergekten yapacak ¢ok isiniz olup olmadigim biliyor musuniz?
9.Cok meggulken bile ekstra iglere “evet™ diyor musunuz?

10.Is ugruna sosyal faaliyetlerinizden vazgeger misiniz?
Gérevlendirme:

11.Isleri bagkalarina vermektense kendiniz mi yapmay1 yeglersiniz?

12 Belli igleri yapilmak i¢in digerlerine vermeyi isinizin 6nemli bir pargast olarak

goriiyor musunuz?
13 Isin nasil verilmesi gerektigini planlyor musunuz?

14 Verdiginiz isleri yapan kisiler o is lizerinde ¢alisirken onlan yetigtirmek ve destek
olmak konusunda istekli misiniz?

Planlama:

15 Ekstra bir ig yapmak i¢in zamanmmz olyp olmadifindan her zaman haberdar

misinz?
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16.Eve i§ gotiiriyor musunuz ya da igi bitirmek igin geg saatlere kadar igte kahyor

musunuz?

17.Bir gin icinde yapmak zorunda oldufunuz igin hepsini bitirmenin imkansiz
oldugunu diisiindiiganiz oluyor mu?

18 Randevularimza sik sik geg kalir misimz?
Teknikler:
19 Islerinizi sik sik yarina birakir misimz?

20.Bir sohbeti bitirmeyi zor buldugunuz anlar oluyor mu?

misiniz?
22 Toplantilann vakit kaybi oldugunu diigiiniir miisiiniiz?

23.Ugragsmamz gereken ¢ok sayida okunacak belge var m?

2. ASAMA . ] ‘
NAFIZ | SELMA _ MUSTAK SAIM | ATAY
SORU NO| iy ap | KORKMAZ | BILGISU MUSTECAPLIOGLU| SALMAN | ERSEL
EVET X X X X X
1 HAYIR - - - - -
EVET X X X X X
2 HAYIR - - - - -
EVET X X X X X
3 HAYIR - - - - -
EVET X X X X X
4 HAYIR - - - - -
EVET - - - - -
5 HAYIR X X X X X
EVET - X X X -
6 HAYIR X - - - X
EVET X X - X X
7 HAYIR - - X - -
EVET X X X X X
8 HAYIR - - - - -
EVET X - - - X
9 HAYIR - X X X -
EVET - X X X -
10 HAYIR X - - - X
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EVET - - - - -
11 HAYIR X X X X X
EVET - X X X -
12 HAYIR X - - - X
EVET X X X X X
13 HAYIR - - - - -
EVET X X X X X
14 HAYIR - - - - -
EVET X X X X X
15 HAYIR - - - _ n
EVET - - - - -
16 HAYIR X X X X X
EVET X X X X X
17 HAYIR - - - - -
EVET - - - - -
18 HAYIR X X X X X
EVET | - - - - -
19 HAYIR X X X X X
EVET X X X X X
20 HAYIR - - - - -
EVET - - - - -
21 HAYIR X X X
EVET » - - - -
22 HAYIR X X X X X
EVET X X X X X
23 HAYIR - - ¥ - -

Ikinci asamamn degerlendirilmesi ile ilgili tabloda iyi bir zaman yoneticisinin

hangi soruya ne gekilde cevap vermesi gerektigi belirtilmigtir Bu cevaplann aksi
yoniinde verilecek cevaplar, kiginin o konudaki sikintisimi ortaya koymaktadir. By
sikintilart maddeler halinde ortaya koyacak olursak;

1. Mali ve Idari Isler Genel Midiir Yardmas: Nafiz Korkmaz ile Fabrika
Midir Yardimcis1 Atay Ersel, 6nemli konulara yonelik diigiince ve planlama
faaliyetleri igin yeterince vakit bulamamaktadirlar,

2. Mali ve Idari Igler Genel Mudur Yardimcist Nafiz Korkmaz, Miisteri

Hizmetler Miidiirii Selma Bilgisu, Fabrika Miidiiriic Saim Salman ve Fabrika
Miidir Yardimcisi Atay Ersel iglerinin zamaminda yapilmasina y6nelik stres
ve endise yagamaktadirlar.
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3. Mali ve Idari Isler Genel Miidiir Yardimcist Nafiz Korkmaz ile Fabrika
Miidir Yardimeisi Atay Ersel, ¢ok meggulken bile gelen ekstra iglere “hayir™
demekte zorluk ¢ekmektedirler,

4. Misteri Hizmetler Miidiirii Selma Bilgisu, Atiksu Antmalar Midiirii Miigtak
Miistecaphioglu ve Fabrika Miidurii Saim Salman, ¢ofu zaman is ugruna
sosyal faaliyetlerden vazgegmektedirler.

5. Mali ve Idari Isler Genel Midiir Yardimcis1 Nafiz Korkmaz ile Fabrika
Miidiir Yardimcist Atay Ersel, belli igleri yapilmak igin dierlerine vermeyi
islerinin 6nemli bir pargasi olarak gérmemektedirler.Bu da goreviendirme ve
yetki devri sirasinda problem olmaktadir,

6. Bitiin yoneticilerin, bir giin icinde yapmak zorunda olduklan igin hepsinin
bitirilmesinin imkansiz oldugunu digindigii anlar olmaktadir.

7. Biitiin yoneticiler, bir sohbeti bitirmekte zorlanmaktadirlar.

8. Genel anlamda yonetici konumundaki insanlarnin ugrasmasi gereken birgok
belge vardir.

3. ASAMANIN DEGERLENDIRILMESI : (Yapilmasi: Gereken Cok Isin Olup
Olmadigimin Tespit Edilmesi)

Bu asama toplam 12 soru icermektedir ve sorulara verilen EVET ya da
HAYIR cevabinin ¢okluguna gore degerlendirilmektedir.

1.Isteki hedeflerinizi biliyor ve iglerinizle oncelik sirasina gore ilgilenebiliyor

musunuz?
2 Islerinizin nihai hedeflerinize ne derece katkida bulundugunu biliyor musunuz?

3.Gunlik ve haftalik planda, neyi, hangi siraya gore yapmamz gerektifini biliyor

musunuz?
4 Bir ige baglamadan 6nce onu ne kadar siirede bitirebileceginizi bilivor musunyz?

5.Hedeflerinize ulagmak igin haftada ka¢ saat ¢aligmak zorunda oldugunuzu biliyor

musunuz?
6.Miimkiin oldugu kadar digerleri ile i§ paylagimt yapiyor musunuz?
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7 Islere zamaninda m baghyor yoksa onlan erteliyor musunuz?

8.Telefon konugmalarim en aza indirebiliyor musunuz?

9.Beklenmeyen goriigme ve konugmalann éniine gegebiliyor musunuz?

10.Yemek aras: ve kiigiik molalar verebiliyor musunuz?

11.Eglence ve dinlenmeye yeterli vakit ayirabiliyor musunuz?

12.Diger aile bireyleri ile ev iglerini paylagabiliyor musunuz?

3. ASAMA . ] ‘
NAFiz | SELMA |  MUSTAK SAIM | ATAY
SORU NO| cpy ap | KORKMAZ | BILGISU |MUSTECAPLIOGLU | SALMAN | ERSEL
EVET X X X X X
1 HAYIR - - - - -
EVET X X X X X
2 HAYIR _ - _ _ -
EVET X X X X X
3 HAYIR N - p - -
EVET X X - X -
4 HAYIR . - X - X
EVET X X X X X
5 HAYIR - - - - -
 EVET X X X X X
6 HAYIR - - p - -
EVET - - - - X
7 HAYIR X X X X -
EVET X X X X X
8 HAYIR _ _ - - _
EVET - X -
9 HAYIR - X - X -
EVET - X X X -
10 |gAYIR X - - - X
EVET - - X X -
11 HAYIR X X - - X
EVET X X - - X
12 I HAYIR - - X -
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Ukgiincii asamanin degerlendirilmesi ile ilgili tabloda sorulara verilen cevaplar
esas alinmig ve kiginin yasadigy sikinti tespit edilmeye caligimigtir.Elde edilen
veriler maddeler seklinde siralanirda;

1. Anksu Antmalar Midurih Migstak Miistecaphoglu ve Fabrika Midir
Yardumcis1 Atay Ersel, bir ise baglamadan 6nce onu ne kadar sirede
bitirebileceklerini tahmin etmekte zorluk ¢ekmektedirler.

2. Misteri Hizmetleri Miidiirii Selma Bilgisu ve Fabrika Miidiirii Saim Salman,
beklenmeyen goriisme ve konusmalann ¢niine gegmekte sikinti
yagamaktadirlar.

3. Mali ve Idari Igler Genel Midiir Yardimcis: Nafiz Korkmaz ile Fabrika
Miidiir Yardimcist Atay Ersel, gerek fiziksel gerekse zihinsel anlamda
dinlenme agisindan oldukca Onemli olan yemek arasi ve kiigiik molalar
verememektedirler.

4. Mali ve Idari Isler Genel Midir Yardimcist Nafiz Korkmaz, Misteri
Hizmetleri Miidiirii Selma Bilgisu ve Fabrika Miidiir Yardimcisi Atay Ersel,
dengeli bir yagamun siiriilmesinde gerekli olan eBlence ve dinlenmeye yeterli
vakit ayiramamaktadirlar.

5. Atksy Antmalar Midirii Miistak Miistecaphoglu ve Fabrika Miidiirii Saim
Salman, diger aile bireyleriyle zaman gegirme ve ev iglerim paylagma
konusunda sikinti yagsamaktadirlar.

4 ASAMANIN DEGERLENDIRILMESI : (Toplantilarin Nasil Degerlendirildiginin
Tespit Edilmest)

Bu asama toplam 6 soru igermektedir.Bu sorulardan ligten azina “hayn™
cevabr verildigi taktirde toplantilarin etkili olmadifi ve amacina ulagmadig
anlagtimaktadur,

1.Toplantilar zamaninda baglayip bitiyor mu?

2. Toplantilarin kesin bir hedefleri var m?

3.Toplant: giindemi korunabiliyor mu?

4 Herkes i¢in dnemli olan noktalara temas ediliyor mu?
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5.Toplanti sonunda biitin katthmeilar sonuctan tatmin oluyor muy?

6.Toplant1 ortamu ve toplant: yerlesim diizeni katilimcilan olumsuz etkiliyor mu?

4. ASAMA ‘ ] .
NAFIZ | SELMA MUSTAK SAIM | ATAY
S%U CEVAP | KORKMAZ | BILGISU | MUSTECAPLIOGLU | SALMAN | ERSEL
EVET X - - X X
: HAYIR - X X - -
EVET X X X X X
2 HAYIR - - - - -
EVET X X - X N
’ HAYIR - - X -
EVET X X - X
* HAYIR - - X - -
EVET X X - X X
° HAYIR - 2 X - -
EVET X X " - X
© HAYIR - - X X -

Dordiincti asama ile ilgili tabloda yoneticilerin, sorulara verdikleri cevaplar

g6z Oninde bulundurularak degerlendirme yapilmaktadir Elde edilen bu bilgiler
maddeler halinde siralamirsa;

1. Migteri Hizmetleri Miidirii Selma Bilgisu ve Atiksu Antmalar Midiri
Migstak Miistecaphoglu’na gore toplantilar zamaninda baslayip belirlenen
sirede bitmemektedir.

2. Atikksu Amntmalar Mudiri Migstak Miistecaphoglu ve Fabrika Miudar

Yardimcist Atay Ersel’e gore toplantilarda giindem korunamamaktadir,

3. Atiksu Artmalar Midiri Miigtak Mistecaphoglu’na gore toplantilarda

herkes igin 6nemli olan noktalara temas edilmemektedir.
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4. Auksu Artmalar Midiiri Miigtak Miistecaphoglu’na gére toplanti sonunda
biitiin katilimcilar sonugtan tatmin olmamaktadir.

5. Mali ve Idari isler Midir Yardmas: Nafiz Korkmaz, Miisteri Hizmetleri
Miidiri Selma Bilgisu ve Fabrika Miidir Yardimcisi Atay Ersel’e gore
toplant: ortam: ve yerlegim diizeni, katthmcilan olumsuz etkilemektedir.

5. ASAMANIN DEGERLENDIRILMESI : (Okuma Tekniginin Tespit Edilmesi)

Bu agama toplam 5 soru igermektedir Bu sorulara verilen evet ya da hayir
cevaplannin sayisina gore degerlendirilmektedir.

1.Su andaki okuma hzimzin en iist noktada olduguna inamyor musunuz?
2 Dikkatiniz ¢ok ¢abuk dagiltyor mu?

3.Gozlerinizle sayfayi tantyor musunuz?

4 Bir seferde bir kelime mi okuyor sunuz?

5.0kudugunuz kismi tekrar gozden gegiriyor musunuz?

5. ASAMA ‘ ) .
NAFiZ | SELMA MUSTAK SAIM | ATAY
SORU KORKMAZ| BILGISU | MUSTECAPLIOGLU| SALMAN | ERSEL
CEVAP
NO
EVET ; ) - ; -
1 [HAYR X X X X | x
EVET ; X X - X
2 |HAYIR X - - X -
EVET X X X X X
3 HAYIR - - - - -
EVET ; - R X X
4 |HAYRR X X X - -
EVET - X X X R
5  |HAYR X - - ; X

Beginci agama ile ilgili tabloda yéneticilerin, sorulara verdikleri cevaplar g6z
oniinde bulundurularak degerlendirme yapilmaktadir Elde edilen bu bilgiler
maddeler halinde siralamrsa;
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1. Isletmede ¢ahsan biitin yoneticiler, okuma hizlanmn en ist noktada
olmadifina inanmaktadirlar.

2. Misteri Hizmetleri Miidiirii Selma Bilgisu, Atiksu Aritmalar Miidiirii Miistak
Miistecaphoglu ve Fabrika Miidiir Yardimcist Atay Ersel, bir yaz ya da
belgenin okunmas: swasinda dikkatlerinin ¢ok ¢abuk dagldigim
belirtmektedirler.

3. Fabrika Midiri Saim Salman ve Fabrika Miidiir Yardimcist Atay Ersel, bir
seferde bir kelime okumaktadir.

4, Misteri Hizmetleri Miidiirii Selma Bilgisu, Atiksu Antmalar Miidiirii Miistak
Miistecaplioglu ve Fabrika Miidiirii Saim Salman, okuduklan kisim tekrar
gozden gegirmek zorunda kalmaktadirlar.

Bu agsamada sorulann biyilk kismuna “hayir” cevabi verilmektedir.Ortalama
olarak dakikada okuma hmzi 200 kelimenin altinda olmasi ihtimali miimkiindiir. Bu,
okunanlarin biiyitk bir kisminin hatrlanmadify, anlagilmadifs ya da okuma mzimn
yeteri kadar etkili kullamlmadif anlamina gelmektedir.

Dakikadaki kelime sayis1 | Ulasilan standart
10-100 Zayf
200-240 Ortalama
400 fyi
800-1000 Cok iyi
1000 + Miikemmel

6. ASAMANIN DEGERLENDIRILMESI : (Gorev Devredilmesinin Saglanip
Saglanmadiginin Tespit Edilmesi)

Bu agama toplam 15 soru igermektedir.Bu sorulann 6 ya da daha fazlasina
verilecek “evet” cevabina gore degerlendirme yapilmaktadir.

1.Ayda bir kereden fazla eve is gotiiriiyor musunuz?
2 Emriniz altindakilerden daha uzun siire mi ¢aligtyorsunuz?

3.Isinizin sik sik kesilmesine sebep, baskalaninin size soru getirmeleri ya da tavsiye
yahut karanmz i¢in gelmeleri mi?
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4,Calisma vaktinizin bir kismini, bagkalanmin kendi baglanna yapabilecekleri isleri

onlann yerine yaparak mi1 gegiriyorsunuz?

5.Yanm kalmug igleriniz birikiyor mu, iglerinizi istenen tarihte bitirmede giicligiiniiz

mii var?

6.Vaktinizin biiyilk kistum planlama ve denetlemeden ziyade aynntlar iizerinde

¢aligmaya mu harciyorsunuz?
7 Baskalarimin gorevi yapmasina kendiniz kadar giiveniyor musunuz?

8.Bagkalan yapabilecekken, ugragmaktan zevk aldifimz igin detaylarla ugragiyor

musunuz?
9.Personelinizin, daha fazla sorumluluk alma yeteneklerinden siipheniz var m?

10.Elinizdeki igin ana hedefleri agisindan 6nemli olmayan ayrintilar konusunda agini
titiz bir kusursuzluk hastasi misimz?

11.Is ayrintilarim personelinizden saklar misiniz?
12.1sinizi bask: altindayken en iyi yaptigimza m inantyorsunuz?

13 Isinizin  zirvesinde kalmak igin yardima ihtiyacimz oldugunu kabulde

tereddiitiiniiz var m?
14 Iste ortaya gikan problemler konusunda ekibinizin fikrini sorar misimz?

15.Gérevi kendinizin yapmasimn daha hizh olacagina mi inamyorsunuz?

6. ASAMA ]
NAFIZ SELMA MUSTAK SAIM | ATAY
KORKMAZ | BILGISU | MUSTECAPLIOGLU | SALMAN | ERSEL
SORU NO |
CEVAP
EVET - - - - -
1 HAYIR X X X X X
EVET X X X - X
2 HAYIR - - - X -
EVET - - - X X
3 HAYIR X X X - -
EVET - - - - -
4 | HAYIR X X X X X
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EVET - - - - -
5 HAYIR X X X X X
EVET - - - - -
6 HAYIR X X X X X
EVET - - - - -
7 HAYIR X X X X X
EVET - - - - -
8 HAYIR X X X X X
EVET - - X - X
9 HAYIR X X - X -
EVET - - - - -
10 'HAYR X X X X X
EVET | - - - R -
11 HAYIR X X X X X
EVET - - - - -
12 HAYIR X X X X X
EVET - - - - -
13 HAYIR X X X X X
EVET X X X X X
14 ' HAYIR - ' - | - - -
EVET p - - _ ;
15 HAYIR X X X X X

Alunct agama ile ilgili tabloda yoneticilerin, sorulara verdikleri cevaplar gz

oniinde bulundurularak degerlendirme yapilmaktadir Elde edilen bu bilgiler
maddeler halinde siralanirsa;

1. Mali ve Idari Isler Yardimcisi Nafiz Korkmaz, Miisteri Hizmetleri Midiirii
Selma Bilgisu, Atiksu Antmalar Midiirid Migtak Miistecaphoglu ve Fabrika
Midir Yardimcis1 Atay Ersel emri altindakilerden daha uzun siire
caligmaktadir.

2. Fabrika Midiri Saim Salman ve Fabrika Midiir Yardimcisi atay Ersel’in

islerinin sik stk kesilmesine sebep, bagkalarimn onlara soru getirmeleri ya da
tavsiye yahut karar igin gelmeleridir Bu da bu iki yonetcinin alt kademe
cahganlarimn kapasitelerinden yeteri diizeyde yararlanmadiklanm ve yetki
devrini gergeklestirmediklerini gostermektedir.
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3. Higbir yonetici, bagkalanmn bir gorevi yerine getirmesine, o igi kendisinin

yapmasi kadar giivenmemektedir.

4, Auksu Antmalar Midirii Migtak Miistecaphogly, personelinin daha fazla
sorumluluk alma yeteneklerinden giiphe duymaktadir.

4.1. MALI VE iDARI iSLER GENEL MUDUR YARDIMCISI iLE YAPILAN
_MULAKATIN DEGERLENDIRILMESi

IZAYDAS Izmit Atk ve Artiklan Antma Yakma ve Degerlendirme A.S.
Mali ve Idari Isler Genel Miidiir Yardimeis1 Nafiz KORKMAZ in sorulara vermis
oldugu cevaplar dogrultusunda, iy1 bir zaman yoneticisi oldugu ve dncelik belirleme
konusunda bir sikint1 yagamadig anlagiimaktadir.

Zaman yonetimi, igerik agisindan oldukca genis oldugundan, zaman
yonetimini  iyi = ger¢eklestiren  insanlar da  bir takim  sikintilar
yasamaktadirlar. Oncelikli olarak, her igin bir tamamlanma siiresi vardirBu siire
insanlar Uzerinde bir baski olusturmakta, onlarin stres ve endigeye kapilmalarna
sebep olmaktadir.

Bu stres ve endiseden kurtulmamn yolu oOnceliklerin géz Oniinde
bulunduruldugu, gergekei bir yapilacaklar listesi olugturmaktir Boylelikle giin iginde
yapilacak gorevler planlanabilmekte ve gin iginde yapilmasi gereken islerin
tamamumn bitirilmesinin imkansiz oldugu diisiincesi engellenebilmektedir.

Nafiz KORKMAZ iizerindeki stres ve endisenin bir nedeni de apint ¢ahigmak
zorunda kalmasindan kaynaklanmaktadir Her insan ancak belli bir sire bir ig
tizerinde dikkatini toplayabilmektedir.Cahgmanin verimli olmas: agisindan, dikkatin
dagildign durumlarda kiigiik molalar vermek ve bedeni dinlendirmek gerekmektedir.

Asin ¢galismanin Oniine gegmek acisindan, karpidaki insam kamadan gelecek
ekstra iglere “hayu” diyebilmenin yollann vardirBu vyollar uygulanmah ve
kapasitenin iistiinde gorev tistlenmekten kagimimahdsr.

Agin c¢aligmamn gelecek tzerinde de olumsuz etkisi vardir. Kaldirag
dengesinde kisa vadede dnem arz etmeyen, ancak uzun vadede fayda saglayacak bazi
faaliyetlerin yapiimasim engellemektedir. Kisi, onemli konulara yonelik diigince ve
planlama faaliyetleri icin yeterli vakit ayirmalidir.
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Sorulara alinan cevaplar disinda, gozlemlemek suretiyle bir takim sonuglar
elde edilmistir Biiro yerlegim diizeni g6z oniine alindiinda, g¢aligma masas1 kapiyr
gorecek sekilde yerlestirilmistir Bu agamada ¢ahgmanin, biironun Oniinden gecenler
tarafindan kesintiye ugratlmasim engellemek amaciyla kapr sirekli kapal
tutulmaktadir Bu da, icerdeki kiginin miisait olmadifimn anlatilmasmma yardimci
olmaktadir.

Ancak buroksasinin igledigi kurumlarda kesintinin Onine gegmek
imkansizdir Ozellikle belgelerin imzalanmasi amagh kesintilere rastlamak mimkiin
olmaktadir Bunu engellemenin yolu ise, yapilacaklar listesi olusturulurken,
belgelerin imzalanmasi i¢in belli bir zaman dilimi belirlemek ve bunu galiganlara

duyurmaktir,

Sohbetlerin gereginden fazla uzamas,, zaman kaybi agisindan onemli bir yer
tutmaktadir Kullanilacak mimik ve yiiz ifadeleri, segilecek kelimeler sohbetin
siresini  belirleyici unsurlardir Bununla birlikte sohbet amacgh gelen kisiye,
yapilacaklar listesine ve giinlik plana gore belirlenen dinlenme siirelerinde gelmesi,
kibar bir ifadeyle soylenebilir,

Aynica c¢aliyma odasinda belgelerin kolayca bulunabilmesine yonelik
muntazam bir dosyalama sistemi olugturulmugtur.Ancak caligma masasinmn sti
cesitli belgelerle ve arag gereglerle dolu oldugundan aranan bir belgenin bulunmasi
zaman almaktadir.

Masa ustiniin temizlenerek belgelerin diizenlenmesi hem zaman kaybinin
6niine gegmekte, hem de belgelerin kaybolmasi riskini azaltmaktadir.

Verilen cevaplar dogrultusunda toplantlann amacina ulastift ve herhangi bir
zaman kaybmna sebep olmadig anlasilmaktadir. Ancak bu konuda yapilabilecek tek
sey, toplantimn yerlesim diizenini verimi arttirici bir sekilde gergeklestirmek ve
miimkiinse yuvarlak masa toplantisim tercih etmektir.

Nafiz KORKMAZ, 2. asama 23 numarall soruda yer alan, “Ugrasmamz
gercken ¢ok sayida okunacak belge var mu?” sorusuna “evet” cevabi
vermektedir Buradan hareketle okuma teknigine yonelik sorulan sorulara ahnan
cevaplann 1151 altinda, belgelerin okunmasi agamasinin kendisi igin zaman kaybina
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scbep olan 6nemli bir unsur oldugu anlagimaktadir Bu kayip, hizh okuma
tekniklerinin 68renilmesi yoluyla giderilebilmektedir.

Son olarak gorevlendirme ve gorev devretmeye iliskin sorulara verdigi
cevaplar kendisinin, difer c¢albisanlann kapasitelerinin gorevleri yapmaya yeterli
diizeyde olduguna inandigim belirtmekte, ancak bunu tam anlamuyla
gergeklestirmedifi saptanmaktadir.

Yoneticiler, ozellikle de rutin sayilacak belli igleri yapilmak igin diger
caliganlara vermeyi iginin Onemli bir pargass olarak gormeli ve
benimsemelidir. Gorevlendirmenin  ve yetki devrinin tam anlamuyla saglanabilmesi
yoluyla agin1 galigmasinin 6niine gegebilir.

Bir gorevin yerine getirilmesi sirasinda ortaya ¢ikabilecek konularla ilgili
caliganlar bilgilendirilmeli, fikirleri sorulmali ve miimkiinse gorev yapabilecegine
inanilan birine devredilmelidir.

4.2. MUSTERI HiZMETLERI MUDURU iLE YAPILAN MULAKATIN
DEGERLENDIRILMESI

IZAYDAS Izmit Atk ve Artiklan Antma Yakma ve Degerlendirme A.S.
Miisteri Hizmetleri Miidiirii Selma BILGISU’nun sorulara vermis oldugu cevaplar
dogrultusunda, iyi bir zaman yoneticisi oldugu ve oncelik belirleme konusunda bir
sikint1 yagsamadis anlagilmaktadir.

Zaman yonetimi, icerik agisindan oldukca genis oldugundan, zaman
yonetimini  iyi = gergeklestiren  insanlar da  bir  takim  sikintilar
yasamaktadirlar Oncelikli olarak, her isin bir tamamlanma siiresi vardirBu siire
insanlar iizerinde bir baski olusturmakta, onlann stres ve endigeye kapilmalarina
sebep olmaktadir,

Bu stres ve endigeden kurtulmamin yolu onceliklerin g6z 6niinde
bulunduruldugu, gergekgi bir yapilacaklar listesi olugturmaktir Boylelikle giin iginde
yapilacak gorevier planlanabilmekte ve gin iginde yapimasi gereken iglerin
tamaminin bitirilmesinin imkansiz oldugu distincesi engellenebilmektedir.
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Sohbetlerin gereginden fazla uzamasi, zaman kayb: acisindan onemli bir yer
tutmaktadir Kullamlacak mimik ve yiiz ifadeleri, segilecek kelimeler sohbetin
siiresini  belirleyici unsurlardir Bununla birlikte sohbet amach gelen kigiye,
yapilacaklar listesine ve giinliik plana gore belirlenen dinlenme siirelerinde gelmesi,
kibar bir ifadeyle soylenebilir.

Ayrica ¢ahigma odasinda belgelerin kolayca bulunabilmesine yonelik
muntazam bir dosyalama sistemi olugturulmugtur.Ancak g¢aligma masasimn Usti
cesitli belgelerle ve ara¢ gereclerle dolu oldugundan aranan bir belgenin bulunmasi
zaman almaktadir.

Masa ustiniin temizlenerek belgelerin dilzenlenmesi hem zaman kaybimn
oniine gegmekte, hem de belgelerin kaybolmas: riskini azaltmaktadir.

Verilen cevaplar dogrultusunda toplantilanin bir hedeflerinin oldugu ve
amacina ulagtify anlagilmaktadir. Ancak toplanti ortamu ve yerlesim diizeni
katihmcilan olumsuz etkilemekte ve toplantmn verimini diglirmektedir. Burda
yapilmasi gereken, miimkiinse yuvarlak masa toplantisimn
gerceklestirilmesidir Ayrica vaktinde baglamasina ve belirlenen siirede bitmesine
Ozen gosterilmelidir.

Selma BILGISU, 2. asama 23 numarah soruda yer alan, “Ufragmamz
gereken ¢ok sayida okunacak belge var m?” sorusuna “‘evet” cevabi
vermektedir Buradan hareketle okuma teknigine yonelik sorulan sorulara ahnan
cevaplann 15181 altinda, belgelerin okunmasi agamasinin kendisi igin zaman kaybina
sebep olan Onemli bir unsur oldugu anlagiimaktadirBu kayip, lmzh okuma
tekniklerinin 6grenilmesi yoluyla giderilebilmektedir.

Son olarak goreviendirme ve gorev devretmeye iligkin sorulara verdifi
cevaplar kendisinin, difer caliganlarin kapasitelerinin gorevleri yapmaya yeterli
dizeyde olduguna inandigim belirtmekte, ancak giivensizlikten dolayr bunu tam
anlamiyla gergeklestirmedigi saptanmaktadir. Gorevlendirme ve yetki devrinin tam
anlamiyla saglanabilmesi yoluyla asin cahigmasimn 6niine gecebilir,
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43. ATIKSU ARITMALAR MUDURU iLE YAPILAN MULAKATIN
DEGERLENDIRILMES]

[ZAYDAS Izmit Atk ve Artiklan Antma Yakma ve Degerlendirme A.S.
Atiksu Antmalar Midiris Miistak MUSTECAPLIOGLU’nun sorulara vermis oldugu
cevaplar dogrultusunda, iyi bir zaman yoneticisi oldugu ve Oncelik belirleme
konusunda bir sikint1 yagamadig anlagiimaktadir.

Zaman yonetimi, icerik agisindan olduk¢a genis oldugundan, zaman
yOnetimini iyi gerceklestiren insanlar da bir takim sikintilar yagamaktadirlar.

Cogu zaman yofun c¢alyma temposundan dolayr sosyal aktivitelerden
vazgegmek gerekmektedir. Bu yogunlugun azaltilmasi ancak gorev ve yetki devrinin
saglanmas: ile gergeklestirilebilmektedir Bunun icin kisi, yasadifr giiven sorununu
agmaya ¢ahismah ve galiganlarim yetistirmeye gayret etmelidir.

Sohbetlerin gereginden fazla uzamasi, zaman kayb: agisindan 6nemli bir yer
tutmaktadir Kullamlacak mimik ve yiiz ifadeleri, segilecek kelimeler sohbetin
siresini  belirleyici unsurlardir Bununla birlikte sohbet amach gelen kisiye,
yapilacaklar listesine ve giinliik plana gore belirlenen dinlenme siirelerinde gelmesi,
kibar bir ifadeyle s6ylenebilir.

Aynica c¢aligma odasinda belgelerin kolayca bulunabilmesine yonelik
muntazam bir dosyalama sistemi olusturulmustur.Ancak calisma masasimn {stii
cesitli belgelerle ve arag¢ gereclerle dolu oldugundan aranan bir belgenin bulunmasi
zaman almaktadir.

Masa Ustiiniin temizlenerek belgelerin diizenlenmesi hem zaman kaybimin
oniine gegmekte, hem de belgelerin kaybolmasi riskini azaltmaktadir.

Verilen cevaplann g altinda toplantilann amacina ulagsmadiga ve kisi igin
zaman kaybi tegkil ettifi anlagiimaktadirBu hususta gerek toplantidarda dakik

olunmasina, gerek gindemden uzaklaglmamasina ve gerekse iizerinde mutabik
kalinacak sonuglann ortaya ¢ikmasina 6zen gosterilmelidir.

Miigtak MUSTECAPLIOGLU, 2. agama 23 numarah soruda yer alan,
“Ugragsmamz gereken ¢ok sayida okunacak belge var mi?” sorusuna “evet” cevabi
vermektedir Buradan hareketle okuma teknigine yonelik sorulan sorulara alinan
cevaplann 1§ altinda, belgelerin okunmas: agamasimn kendisi i¢in zaman kaybina
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secbep olan onemli bir unsur oldufu anlagimaktadirBu kaylp, hizh okuma
tekniklerinin 6grenilmesi yoluyla giderilebilmektedir.

Son olarak goreviendirme ve yetki devretmeye iliskin sorulara verdigi
cevaplar kendisinin, diger galisanlarin kapasitelerinin daha fazla sorumluluk almak
icin yeterli olmacdifina inandifim ve bu sebepten dolayr bir giivensizlik yasadigim
gostermektedir.Bundan dolay1 goérevlendirme tam anlamiyla gergeklestirilememekte
ve kisi emn altindakilerden daha fazla ¢ahymak durumunda kalmaktadir Gorevlerin
yerine getirilmesi kadar ¢alhganlanin egitilmesi ve gelistirilmesi de onemli bir
gorevdir,
4.4.FABRIKA MUDURU iLE YAPILAN MULAKATIN
DEGERLENDIRILMESI

IZAYDAS Izmit Atik ve Artiklan Antma Yakma ve Degerlendirme A.S.
Fabrika Mudiiri Saim SALMAN’n sorulara vermis oldugu cevaplar dogrultusunda
zaman yonetimi konusunda kendisini geligtirmesi gerektigi anlasilmaktadir.

Her igin bir tamamlanma siiresi vardir.Bu siire insanlar lizerinde bir baski
olusturmakta, onlann stres ve endigeye kapilmalarina sebep olmaktadir.

Bu stres ve endiseden kurtulmamn yolu oOnceliklerin. g6z Oniinde
bulunduruldugu, gergekei bir yapilacaklar listesi olugturmaktir Boylelikle giin iginde
yapilacak gorevier planlanabilmekte ve giin iginde yapimas: gereken iglerin
tamamimn bitirilmesinin imkansiz oldugu diigiincesi engellenebilmektedir.

Sohbetlerin gereginden fazla uzamasi, zaman kaybi agisindan 6nemli bir yer
tutmaktadir Kullanllacak mimik ve yiz ifadeleri, segilecek kelimeler sohbetin
siresini  belirleyici unsurlardir Bununla birlikte sohbet amacgh gelen kisiye,
yapilacaklar listesine ve giinlitk plana gore belirlenen dinlenme siirelerinde gelmesi,
kibar bir ifadeyle séylenebilir,

Ayrica caligma odasinda belgelerin  kolayca bulunabilmesine yoénelik
muntazam bir dosyalama sistemi olugturulmustur. Ancak c¢aligma masasimn {istii
cesitli belgelerle ve arag gereclerle dolu oldugundan aranan bir belgenin bulunmasi
zaman almaktadir.
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Masa ustiniin temizlenerek belgelerin dilzenlenmesi hem zaman kaybin
oniine gegmekte, hem de belgelerin kaybolmas: riskini azaltmaktadir.

Verilen cevaplar dogrultusunda toplantilann amacma ulagtigi ve herhangi bir
zaman kaybina sebep olmadig, son derece baganh gegtigi anlagiimaktadir.

Saim SALMAN, 2. asama 23 numaral soruda yer alan, “Ugrasmamz gereken
¢ok sayida okunacak belge var m?” sorusuna “evet” cevabi vermektedir.Buradan
harcketle okuma teknigine yonelik sorulan sorulara alnan cevaplann i@ altinda,
belgelerin okunmas: agamasinin kendisi igin zaman kaybina sebep olan 6nemli bir
unsur oldufu anlagilmaktadir Bu kayip, hizh okuma tekniklerinin $Zrenilmesi
yoluyla giderilebilmektedir.

Son olarak gorevlendirme ve yetki devretmeye iligkin sorulara verdigi
cevaplar kendisinin, kapasitesi yiiksek alt personelle caligigim, bu yiizden de
gorevlendirmede bir sorun yasamadifim gostermektedir. Ancak goreviendirmeyle
beraber yetki devrini de mutlaka saglamalidir Bu sayede gereksiz kesintilerin 6niine
gecmis olacaktir,

45 FABRIKA MUDUR YARDIMCISI iLE YAPILAN MULAKATIN
DEGERLENDIRILMESI

IZAYDAS Izmit Atk ve Artiklan Artma Yakma ve Degerlendirme A.S.
Fabrika Midir Yardimcis: Atay ERSEL’in sorulara vermis oldugu cevaplar
dogrultusunda, iyi bir zaman yoneticisi oldugu ve Gncelik belirleme konusunda bir
sikint1 yagamadig anlagilmaktadir.

gergeklestiren insanlar da bir takum sikintilar yasamaktadirlar Oncelikli olarak, her
igin bir tamamlanma siiresi vardir.Bu siire insanlar {izerinde bir bask: olusturmakta,
onlarn stres ve endigeye kapilmalarina sebep olmaktadir.

Bu stres ve endiseden kurtulmamn yolu Onceliklerin g6z Oniinde
bulunduruldugu, gergekei bir yapilacaklar listesi olugturmaktir Boylelikle giin iginde
yaplacak gorevler planlanabilmekte ve giin icinde yapilmas: gereken islerin
tamaminin bitirilmesinin imkans1z oldugu diisiincesi engellenebilmektedir.
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Atay ERSEL iizerindeki stres ve endigenin bir nedeni de agin caligmak
zorunda kalmasindan kaynaklanmaktadir Her insan ancak belli bir siire bir i
tizerinde dikkatini toplayabilmektedir Cahsmamn verimli olmasi agisindan, dikkatin
dagildign durumlarda kiigitk molalar vermek ve bedeni dinlendirmek gerekmektedir.

Asint ¢calismamn Oniine gegmek acisindan, kargidaki insam kirmadan gelecek
ekstra iglere ‘“hayir” diyebilmenin yollan vardirBu yollar uygulanmali ve
kapasitenin Uistiinde gorev tstlenmekten kagimimahdsr,

Asin cgahgmanin gelecek tzerinde de olumsuz etkisi vardir. Kaldirag
dengesinde kisa vadede 6nem arz etmeyen, ancak uzun vadede fayda saglayacak bazi
faaliyetlerin yapiimasim engellemektedir. Kigi, 6nemli konulara yonelik digiince ve
planlama faaliyetleri i¢in yeterli vakit ayirmahdir.

Sohbetlerin gereginden fazla uzamasi, zaman kayb1 agisindan énemli bir yer
tutmaktadir Kullanilacak mimik ve yiiz ifadeleri, segilecek kelimeler sohbetin
siiresini  belirleyici unsurlardir Bununla birlikte sohbet amach gelen kisiye,
yapilacaklar listesine ve giinliik plana gore belirlenen dinlenme siirelerinde gelmesi,
kibar bir ifadeyle soylenebilir.

Aynica c¢aliyjma odasinda belgelerin  kolayca bulunabilmesine yonelik
muntazam bir dosyalama sistemi olugturulmustur.Ancak ¢alisma masasimn iistii
ceyitli belgelerle ve arag gereclerle dolu oldugundan aranan bir belgenin bulunmas:
zaman almaktadir.

Masa istiniin temizlenerek belgelerin diizenlenmesi hem zaman kaybmin
oniine gegmekte, hem de belgelerin kaybolmas: riskini azaltmaktadr.

Verilen cevaplar dogrultusunda toplantilarin amacing ulagtif ve herhangi bir
zaman kaybma sebep olmadif anlagtimaktadir. Ancak bu konuda yapilabilecek tek
sey, toplantimn yerlesim diizenini verimi arttinci bir gekilde gerceklestirmek ve
mumkiinse yuvarlak masa toplantisim tercih etmektir. Aynica toplantiya bagkanlik
edecek kisi glindemden uzaklagilmamast igin dikkat etmelidir.

Atay ERSEL, 2. agama 23 numaral: soruda yer alan, “USragmamz gereken
¢ok sayida okunacak belge var mi?” sorusuna “evet” cevab:t vermektedir Buradan
hareketle okuma teknifine yonelik sorulan sorulara alinan cevaplann g1 altinda,

belgelerin okunmas1 agamasinin kendisi i¢in zaman kaybina sebep olan onemli bir
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unsyr oldugu anlaglmaktadir Bu kayip, hzh okuma tekniklerinin $Frenilmesi
yoluyla giderilebilmektedir.

Son olarak gorevlendirme ve yetki devretmeye iligkin sorulara verdidi
cevaplar kendisinin, difer cahganlanin kapasitelerinin goérevleri yapmaya yeterli
dizeyde olmadifina inandifim gostermektedir Bundan dolay1 gorevlendirme
bagartyla gergeklestirilememektedir.Bu yiizden kigi, agin caligmayla karsi kargiya
kalmakta ve ¢alismasi, cesitli nedenlerle kesintiye ugratilmaktadir,

Yoneticiler, ozellikle de rutin sayilacak belli igleri yapilmak igin diger
cahganlara vermeyi iginin Onemli bir parcass olarak gormeli ve
benimsemelidir. Goreviendirmenin ve goérev devrinin tam anlamiyla saflanabilmesi
yoluyla agin galismasimin 6niine gegebilir.

Bir goérevin yerine getirilmesi sirasinda ortaya ¢ikabilecek konularla ilgili
galiganlar bilgilendirilmeli, fikirleri sorulmali ve miimkiinse goérev yapabilecegine
inanilan birine devredilmelidir.
4.6.YONETICILERLE YAPILAN GORUSMELERIN GENEL
DEGERLENDIRILMESI

Asamalarin  biitinii g6z Oninde bulundurulup, yoneticilerin goriigleri
dogrultusunda sorulara verdikleri cevaplarnin 1151 altinda bireylerin yasadiklan
sikintilar ve bunun takim ¢alismasina olumsuz etkileri su sekilde siralanabilmektedir:

1. Genel anlamiyla IZAYDAS’m yonetici konumundaki g¢aliganlani zaman
yonetiminde bagarili sayilabilecek bir seviyededirler.

2. Midir Yardimcst konumunda calisanlar yoneficiler, Ust kademeden gelen
ekstra iglere “hayir” demekte zorluk gektiklerinden agin ¢aligma ve plansizlik
gibi sorunlarla kary karstya kalmakta, bunun sonucu olarak da kaldirag
dengesinde 6nem arz eden diisiince ve planlama faaliyetlerine yeterince vakit
aywramamaktadirlar Bu da hem kigilerin, hem de igletmenin gelecegi
agisindan tehlike arz etmekte ve krizlerin olugumunu kériiklemektedir.

3. Her igin belli bir tamamlanma siiresi vardir ve bu siire biitiin y6neticiler
iizerinde stres ve endige yaratmaktadir.Ancak, gerek iglerin yapilmasinin,
gerekse hangi iglerin kimlere devredileceginin akilc: ve gercgekei bir sekilde
planlanmasiyla bu stres ve endigeden kurtulmak miimkiindiir.
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. Genel olarak yonetici konumundaki kigiler gerek giivensizlik olsun ve
gerekse personelin  kapasitesinin  daha fazla ii kaldiramayacagina olan
inancindan  olsun  gorevlendirme ve yetki devrini  tam  olarak
gergeklegtirmemektedirler Bundan dolayi yogun bir bi¢imde ¢alismakta ve
hayatin bir parcast olan sosyal aktivitelere zaman aywmakta giclik
gekmektedirler.Sosyal aktiviteler, hayatin akisn iginde onemli bir yer tutmakta
ve insanlan iginde bulunduklan stres ortamindan uzaklastinc bir rol
ustlenmektedirler. Dogal olarak sosyal aktiviteden uzaklagan bir yénetici,
tzerindeki stresten kurtulamayacagindan verimli calismasi ya da verimini
arttirmast s6z konusu degildir Bu nedenle gorev devretme, bunun yaninda
gorev devredilen kisiye yetki verme hem =zaman agqsindan, hem de
yOneticinin saghfmin korunmasi agisindan son derece énemlidir.

. Bitiin yoneticilerin zamanlanm calan ortak bir sebep gereksiz sohbetlerin
6nine gegmekte yasanan sikinfidir.Gerekli mimikierle ve ifadelerle, kirici
olmadan bu tiir sohbetlerin éntine gegilebilir ya da kisa siirmesi saglanabilir,

. Konsantrasyonun saglanmasinda caliyma siiresince, yemek ya da dinlenme
amaghi olsun molalar vermek gerekmektedirBu molalan miidur
konumundaki yoneticiler bagardiklan halde yardimcilan agin galiymaktan
dolay1 gergeklestirememektedirler Bu da performansin diigmesine sebep
olmaktadir,

. Bir ige baglamadan 6nce onun ne kadar zamanda yapilacagmn tahmin
edilmesi, diBer iglerin planlanmasi agisindan olduk¢a 6nemlidir Kurumdaki
baz1 yoneticiler bunu bagardiklan halde, bazilan gerek ekstra iglere “evet”
demenin sonucundan olsun, gerekse gorevlendirmede yetki devrini
saglamadiklanndan dolayt caligmasimn kesintiye ugramasmdan olsun bunu
basaramamaktadirlar.Ekstra iglere yapici bir sekilde “hayir” demenin yollan
kesfedilmeli ve goreviendirmede yetki de mutlaka devredilmelidir,

. Kurumda,  tzerinde  durulmasi gereken en  oOnemli  nokta
toplantlardir. Toplantimn ~ yapildifn  ortam ve yerlesim diizeni baz
katihmcilan olumsuz etkilemektedir Bu da toplantida bu kisilerin pasif
kalmasina sebep olmaktadirBoéylece toplantinin ¢ok verimli oldugu
sOylenemez. Aynca ortamm diginda baz katithmcilar toplantilann vaktinde
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baglamadifindan ya da belirlenen siirede bitmediginden dolay:, giiniin diger
vaktinde yapmay:1 planladiklan islerin gecikmesinden dolayr magdur duruma
dismektedirler. Genel olarak toplantilarda gindem korunmakta ve
katthmcillan tatmin eden sonuglar ortaya konmaktadir.Ancak yukarda
bahsedilen husular mutlaka gozden gecirilmeli ve biitiin katthmcilarm,
toplantilardan en uist seviyede faydalanmalan saglanmalidir.

9. Bitiin yoneticilerin en bityiik zaafi ve zaman kaybina yol acan en biyiik
faktér okuma teknifinin ve hmzimn yetersiz olmasidir.Ozellikle okunmas:
gereken ¢ok belge varken, okuma hzi 6n plana ¢ikmaktadir. Sorulan sorulara
verilen cevaplara gore yoneticiler bu zaaflanmn farkindadirlar ve bunu
gidermeye yonelik g¢aba gostermek zorundadidar.Okuma teknigi sayesinde
dikkatlerinin dagilmas: engellenebilir, bir seferde tek kelime yerine birkag
satinn okunmas: saglanabilir ve okudugu kismu tekrar okumak zorunda
kalmasimin 6niine gegilebilir.insanlar kelime kelime ilerlemek yerine satirlara
konsantre olacaklarindan, dikkatin kolay dagilmasi da engellenebilmektedir.

10. Gorevlendirme ile ilgili sorulan sorulara verilen cevaplar incelendiginde
gorev ve yetki devrinde biitiin yoneticiler sikint1 yagamaktadir. Ancak daha az
sikinti yasayan yoneticiler emri altindakilerle aym siire c¢ahsuifn halde, bu
konuda biyiik sikinti yagayanlar, emri altinda ¢ahiganlardan daha uzun siire
calismak durumunda kalmaktadir. Yapiimas: gereken faaliyetlerin yaninda,
caliganlarin  kendilerini  geligtirmelerinin temin edilmesi de oldukga
onemlidir. Bu sayede giivensizlik sorunu agilabilir ve gorev ile yetki devri tam
olarak gerceklestirilebilir.

Biitiin by sikintilar hem kiginin kendisinden, hem de cahstifi kurumun
yapisindan kaynaklanmaktadir.

Kisi kendisinden kaynaklanan sorunlan gidermek i¢in ¢ahigmah ve 6zel ¢aba
harcamalidir. Ancak bu sayede kendisini geligtirebilir ve zaman yénetiminde bagariya
ulagabilir,

Kurumdan kaynaklanan sikintilar1 ortadan kaldirmak igin ortak hareket etmek
ve bu sikintilarin giderilmesi igin toplantilar diizenlemek, bu toplantilarda her bir
uyenin sikintilanini ortaya koymasim saglayarak takim bireylerine yonelik kararlar
almak  gerekmektedir Boylece takim  ¢aligmasinda  verimin  arttinlmasi
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saglanabilmektedir Ciinkil bireyin takim cabgmast izerinde zincirleme bir etkisi
vardir ve zayif zincir halkasmin ortadan kaldirnlmas: gerekmektedir.
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SONUC:

Meydana gelmesi igin vakit ayirmadikga, hayatta hicbir sey asla meydana
gelmeyecektir.'?

Zaman, bir insanin sahip oldugu ve parayla asla satin alamayacag en degerli
kaynaktir.Satin alinamayacag: ya da degistirilemeyecegi icin kiginin, mevcut
zamamm en iyi sekilde degerlendirmesi, onun belirlemis oldugu hedeflere ulagmas:

agisindan vazgegilmez bir unsurdur.

Zamamn O6nemini vurgulamak agisndan su manzarayr diginmek fayda
saglamaktadir: Bir grup rahatsiz igadami, yolda giderken bir tabela goriirler: Zaman
“Biziz” Hemen isteklerini swralamaya baglarlar: Iglerinden biri “Bir dakikaya
ihtiyacim var.” der.Bir digeri, “Bana iki saat litfen” der.Uglinciisii ise “Yarina kadar
sire alabilir miyim?” diye yalvanr Oysa istedikleri zaman, ¢ocuklarina oyuncakgi
magazasindan birseyler satin almak kadar kolay elde edilebilir degildir.'2

Cogu insan yagamin iyi planlamamakta ve giinii giiniine yagamaktadir. Dogal
olarak anhk baski ve &diillere gore hareket etmektedir.Eski bir Cin atasézi soyle
demektedir: “Balik tutmak amaciyla irmaga gitmek yeterli degildir, yammzda ag da
gotirmelisiniz” Plansiz hedef sadece bir distir.'*’ Kigiye yon vermesi igin
hedeflere, belirlenen bu hedeflere ulasmak igin plan yapmaya ihtiyag vardir.Insan

125 Allan, a.g.c., 5.18
128 Josephs, a.g.c., 5.247
127 Scoot, a.g.e., 5.182



neye ulagmak istedifini bilmezse, zamam kontrol etmesi gii¢lesmektedir.Hedefler,
zamana bir anlam yiklemekte ve yapimasi gereken segimler igin bir iskelet
olusturmaktadir.'*® Plan yapmanm amaci, bir hedefe ulagmak igin yapilacak igleri
kolaylagtirmaktir.

Etkin yoneticiler gorevierinden ziyade zamanlarindan yola ¢ikmaktadirlar. ige
gorevlerimi planlayarak degil, zamanlarim gergekte nelere harcadiklarint bularak
baglamaktadirlar Daha sonra zamanlanm denetim altina almaya ve zaman tizerindeki
tretken olmayan faaliyetleri eleme yoluna gitmektedirler. Zamam denetim altina
alabilmek icin, onun nereye gittifini ve hangi faaliyetlerde harcandifim bilmek
zorunluluktur.

Baz insanlar hayatlanm saga sola kogturarak ve devamh birgeyler yapmak
i¢in cahgarak gegirmektedirler. Aslinda ber insamn yeterli vakti vardir.Tek yapilmasi
gereken, sahip olunan zamam ilgisiz iglerden kurtarmaktir.

Zamam daha iyi yonetme kabiliyeti, insanlann kisa vadeli olan &miirlerine ve
bedenlerine kargt olan sorumluluklarim yerine getirmelerine firsat tammaktadir. Bu
kabiliyeti gen¢ yaglarda kazanmak olduk¢a Onemlidir, ¢inkii bu durumda kisi,
yagaminin biiyiik boliimiinden maksimum fayday: saglama sansina sahip olmaktadur.

Harcayacak zamamniz oldugu siirece, bunu daha akilci kullanmak igin asla ¢ok geg
degildir...'*

1% Scoot, a.g.e., 5.171

1% Joscphs, a.g.e., .248
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