1. Kavram Olarak 'Zaman Y 6netimi'

Geleneksel anlayisa gore akisina miidahale edilemeyen, uzatilip kisaltilamayan,
insanin kontrol alan1 disinda yer alan nadir 6gelerden birisi 'zaman' dir. Bu
anlayisa gore her kisinin mevcut zamani (6miir) sabittir ve kisi onun {izerinde her
hangi bir denetime sahip degildir.

Modern yonetim anlayiginda bu kavram degismistir. Zaman, onun akisi igine
yerlestirilecek olaylar yoluyla kontrol edilebilir, yonetilebilir.

Ornegin, ayr1 ayr1 zamanlarda yapildig1 takdirde tA+ tB gibi bir toplam siire alan
A ve B isleri kismen veya tamamen birlikte yapilabilirse daha kisa bir siire alir.
Boylece mutlak zamana olmasa da onun igine yerlesen olaylarin sirasina
miidahale edilerek, bir bakima zaman kontrol altina alinmis olur.

Zaman igine yerlesecek islerin sirasin1 degistirmek yoluyla yapilabilen 'zaman
sikistirmasi!, diger yandan A ve/ya B islerinin siirelerini kisaltmaya ¢alisarak da
yapilabilir. Hizli okuma, dinlenme, yazma gibi teknikler bu ikinci sinifa girerler.

Ancak biitiin bunlarin disinda zamanin iyi yonetilebilmesi, hangi islere dncelik
verilecegini iyi takdir etmekle yani zamant daha etkin harcamakla miimkiindjir.
Bu basit gergekler, yonetim biliminde 'zaman yonetimi' ad1 verilen bir teknigin
esasini olusturur.

Pes pese yapilacak iki isi birbirinin iizerine bindirmek, islerin siirelerini
kisaltmak ya da hangi islerin digerinden daha 6nemli oldugunu takdir etmek i¢in
cesitli metotlar gelistirilmistir.

2. Zaman Yonetimi Beceri Diizeyinin Belirlenmesi Igin Bir Test

Zaman yonetimi, yani olaylara dogru dncelikleri verebilmek, olaylari zaman
icine uygun sekilde yerlestirmek ve/ya onlarin siirelerini kisaltabilmek
konularinda her kisinin becerisi ayni diizeyde degildir. Baz1 kisiler, digerlerine
gore bazi isleri daha ¢abuk yapabilirken, bazi kisiler daha yavags hareket
edebilirler. Ya da isleri birden fazla kisiye bolerek, kendi zamaninin i¢ine baska
isleri yerlestirebilecek imkani yaratirlar. Bu beceri farkliligidir. Asagida bu
beceri diizeyinin dlgiilmesi i¢in bir test bulunmaktadir.
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ZAMAN KONUSUNDAKI VARSAYIMLARINIZ D) )

1. Cogu insanlar, iglerinin bir geregi olarak ¢ok caligirlar.

2. Isiniz dzgiindiir ve tekrarli zaman motifleri igermez

3. Hig kimse yeterli zamana sahip degildir

4. Daha ¢ok yetkiye sahip yoneticiler genellikle daha iyi kararlar verirler.

5. Ilave zaman harcadikga muhtemelen kararlarimizin kalitesi de yiikselir

6. Cogu kisiler, zaman tasarrufu i¢in birgok yollar bulabilirler

7. Zamanin daha iyi kullanimu, esas itibari ile ¢esitli islere harcanan zamanlarin
azaltilmasi yoluyla olur

8. Isiniz, insanlarla ugrasmak olduguna ve biitiin insanlar da énemli olduguna
gore Oncelikler tesis edemezsiniz

9. Yetki devri, zamaninizin 6nemli bir kismini serbest birakir ve bazi
sorumluluklarinizi ortadan kaldirir

10. ‘Sessiz bir saat’ bulabilmek genellikle imkansizdir ve dzellikle kiigiik
ofislerde imkansizdir

11. Bir¢ok kimse sorunlarini daha siki ¢alisarak ¢ozebilir

12. Tsleri iizerinde verimli olarak yogunlasabilen kimseler en etkin icracilardir

13. Eger isinizi kendiniz yaparsaniz, daha az siirede daha ¢ok i yaparsiniz.
Diger bir deyimle ‘isinin yapilmasini istersen, kendi isini kendin yap’, her seye
ragmen en iyi tavsiyedir

14. Giinliik basit islerin ¢ogu planlanmay: gerektirmez ve ¢ogu kisi de bunlari
planlayamaz

15. Onceliklere gore calismak daima miimkiin degildir

16. Sorunu bulmak kolaydir, zor olan ¢6ziimiin bulunmasidir

17. Heba edilen zamani azaltmanin en iyi yolu, yonetsel fonksiyonlarda bazi
kestirme yollar (kirparak) aramaktir

18. Insanlarin gogu, zamanlarini nasil harcadiklarini bilirler ve en biiyiik zaman
israf nedenlerini kolayca teshis edebilirler

19. Eger zamanimiz: gercekten iyi yonetseydiniz, bir robot gibi ¢alisip yasardiniz

20. En siki ¢alisan, mesgul ve aktif kisiler, en iyi sonuglar1 elde edenlerdir

21. Gergekten, zamaninizi kontrol edip yonetmeye caligsaydiniz, birgok tahmin
edilmeyen firsat1 kagirabilirdiniz

22. Zaman yonetiminde sorun, ani davranislara izin vermeyisi, dinamik bir
hareket sekli yerine mekanik bir yasam bicimini gerektirmesidir

23. Amaglarinizi yazmaniza gerek yoktur

24. Elde ettiginiz sonuglarin ¢ogunlugu, az sayida kritik faaliyet tarafindan
olusturulur

3. Test Sorularma Iliskin Yorumlar

Birgok seyde oldugu gibi yukaridaki ifadelerin coguna verilecek cevaplar igin de
'‘mutlak dogru' ya da 'mutlak yanlis' lar yoktur. Bunlarla beraber bazi cevaplar, zamanin
daha iyi yonetimi agisindan digerlerinden genellikle daha iyidir.

Asagida yorumlari okurken, bunlarin birgok yoneticinin gézlemlerine dayandigini
hatirlayiniz. Her bir durumda, o kurala ait bir istisnay1 muhtemelen bulabilirsiniz. Bu
da, daima mutlaklarin olmayacag1 yargisini giiclendiren bir noktadur.

1. Cogu insanlar islerinin bir geregi olarak cok ¢algsirlar

YANLIS. islerinin geregi olmayip kisiliklerinin geregidir. Zaman zaman herkes gok
caligabilir. Ancak eger bu daima meydana geliyorsa bir seyler yanlis demektir. Bu
yanlig bir sey genellikle sizsiniz. Fazla ¢alisma genellikle yetki devretmemenin, 'hayir'
diyememenin, uygun oncelikleri teshis edememenin, ayrintilar tizerinde gereginden




fazla zaman harcamanin ya da dagimk ¢alisma seklinin bir sonucudur. Is ¢ok nadir
olarak kisiyi fazla ¢alistirir fakat kisiler genelde kendi kendilerine fazla ¢aligirlar.

ONERI : Islerinize iistten bir bakis atiniz. Yapilmasi gereken ya da bir bagkasmin
yapabilecegi neleri yapiyorsunuz? Kisilere 'hayir' dememe sorununuz var mi? Her bir
faaliyetiniz ne kadar nemlidir? {lave yardimciya ya da galigmada yeni yollara
ihtiyaciniz var mi1? Bu sorulara cevap bulmaniz dogru yonde hareketinizi saglayacaktir.

2. Isiniz ozgiindiir ve tekrarli zaman motifleri icermez

YANLIS. Biitiin isler tekrarli zaman motifleri igerir. Eger isiniz motifsiz goriiniiyorsa,
motifin yapisini bilmiyorsunuz demektir. Bu motifleri ortaya ¢ikarmak i¢in verilere ve
sebep-sonug iliskilerini bilmeye ihtiyaciniz vardir. Bir 6rnek bu kavrami agiga
kavusturacaktir. Bir ¢ok kisi telefonu baslica zaman israf nedeni olarak gériir. Ornegin,
giinde kag defa, hangi saatlerde, kimlerden ve ne hakkinda telefon alinmaktadir? Kag
sorun veya soru, ilk aranmada ¢oziimlenebilmektedir? Bir veya fazla sayida geri
aranmay1 gerektirenlerin sayisi kactir? Her hafta veya ay, belirli zamanlarda belirli
kisiler, belirli konularda ariyorlar mi1? Yeter veri ile motifleri teshis edebilirsiniz. Motif
teshis edilince, olaylari tahmin edebilirsiniz ve bu tahminleme, zaman tizerindeki
kontroliiniizii arttirir. Bdylece planlamay1 daha kolay yapabilirsiniz.

ONERI : Her isin motiflenebilecegini biliniz. Isinizdeki baslhica motifleri belirleyiniz.
Boylece zamaniniz: etkinlikle yonetmeye dogru biiyiik bir adim atmig olacaksiniz.

3. Hi¢ kimse yeterli zamana sahip degildir

YANLIS. Zaman, bir ¢eligkidir. Bir yandan hi¢ kimse yeterince sahip degilken, bir
yandan da herkes daima ona sahiptir.

Sorun, sahip olunan zaman degil, onu nasil kullandiginizdir. Celigki, zamanin gériinen
yetersizliginin dtesine uzanmaktir. Mesele esas itibari ile oncelikler ve degerler
konusudur.

Yapilmasi gerekir gibi goriinen her seyi yapmak i¢in yeterli zaman yoktur. Celiskinin
¢ozlimil zamani idare etmektir. Aksi halde, haricten gelen baski ve isteklere gore,
zamaninizi nasil kullanacaginizi bagkalar1 belirleyecektir.

Zamani yonetmek, zamani kontrol etmektir. Zamani kontrol etmenin sirr1, gergekten
6nemli olan isleri yapmak i¢in daima yeterli zamanm bulundugunu hatirda tutmaktir.
Giigliik, neyin 6nemli oldugunun bilinmesindedir. Aranan cevap, kim oldugunuz,
nereye gitti§iniz ve oraya gitmeyi nasil planladiginizin kapsamli bir analizini gerektirir.
Cogu kimse, bu kapsamli analize zaman ayiramayacak kadar eylem- egilimlidirler ve
diistinmek yerine yapmay1 tercih ederler. Bu nedenle de dogru cevaplari genellikle
bulamazlar.

ONERI : Kim oldugunuzu ve ne yapmak istediginizi diisiiniin. Amaglariniz1 yazip
bunlar1 dnceliklerini tespit ediniz. Zaman kullanim planinizi, yiiksek oncelikli iglere
daha ¢ok zaman ayirabilecek sekilde tekrar yapin. Sonucta, ne kadar ¢ok zamana sahip
oldugunuzu goriip sasiracaksiniz.

4. Daha c¢ok yetkiye sahip yoneticiler genellikle daha iyi kararlar
verirler.

YANLIS. Alt diizeydeki kisilerde miikemmel kararlar alabilirler. Hatta onlarin kararlari,
olaylara daha yakin olduklar i¢in genellikle daha da iyidir. ‘Ust diizey kisilerin iyi
kararlar verdigi' varsayim iki soruna yol agar.

Birincisi, kisiler ¢ok sayida kararlar iistlerine birakirlar. Bazi kararlar iistlere
birakilmaliysa da bu hepsi i¢in dogru degildir. Kararlar iistlere birakan kisiler genellikle
kendilerinin iyi karar verme konusundaki yetenegine giivenmeyen kisilerdir. Ya da



kisiler, kararlari, daha ¢ok yetkiye sahip olanlarin vermesi gerektigini ve onlarin
otomatik olarak daha iyi kararlar alacagma inanirlar.

Ortaya ¢ikan ikinci sorun, kisilerin astlarina yetki devretme konusundaki hatalaridir. Bu
cogunlukla, astlarin {istleri kadar iyi karar veremeyecekleri inanciyla birlikte bulunur.
Biitiin bunlarin temelinde astlarin yetersiz egitim ve gelisme trendleri bulunur. yi
egitim almis astlar, iyi karar verirler.

ONERI : 1lk sorun igin, kendinize giiveninizi olusturmaya ¢alismn. Az énemli olanlarda
kararlar vererek ise baslayip, daha 6nemli kararlara dogru yiiriiylin. Giderek daha
o6nemli konularda kararlar vermeniz, kendinize giiveninizi olaganiistii arttiracaktir.
Ikinci sorun igin, astlarmizin yeterli sekilde egitildiginden emin olun. Once kiigiik
kararlar, daha sonrada tedricen daha 6nemli kararlar astlariniza birakmaya devam
ederek kendinizi ¢ok sayada karar vermekten kurtariiz. Muhtemelen astlarinizin
yeteneklerinin ne kadar yiiksek oldugunu zevkle goreceksiniz.

5. Ilave zaman harcadikca muhtemelen kararlarinizin kalitesi de yiikselir.

YANLIS. Gereksiz zaman harcamak ¢ok nadiren kararlarin kalitesini diizeltir.
Muhtemelen yanlis yapmaktan korkuyor ya da dogru karar almak i¢in ¢ok kuvvetli
isteklilige sahip bulunuyorsunuz. Bu konularda geng insanlar, deneyimli yoneticilere
gore daha biiylik giicliiklerle karsilagirlar.

Herhangi bir karar1 vermeden 6nce, gereken tiim bilgilere sahip olmak daima arzu edilir
bir dzellik olmasina ragmen, pratikte her zaman miimkiin olmayabilir. Ek bilgilerin,
kararmizda ek bir diizelmeye yol agmayacagt bir noktada kararinizi vermelisiniz.
Ancak, bu noktanin belirlenmesi her zaman kolay degildir. Ancak, her bir bilgi
kirmtisina sahip oluncaya kadar kararinizi bekletmeyi bir aliskanlik haline getirirseniz,
bu takdirde igler umulmayacak kadar uzayacaktir. Zaman zaman bir kararin 'bir siire
iizerinde uyumak' iyi sonuglar verebilir. Ancak bunu da usul haline getirmemek gerekir.

ONERI : Her karar icin, bir karar verme noktas1 vardir. Bazi kararlarimz igin siireyi
kisaltmaya calisin. Acele karar verici olmamakla birlikte, kararlariniz1 siiriincemede de
birakmayn. Kisa bir deneyim siiresi, ¢esitli kararlar i¢in uygun zamanlamay1
O6grenmenize yardimci olacaktir.

6. Cogu kisiler zaman tasarrufu icin birgok yollar bulabilirler

YANLIS. Zaman tasarrufu i¢in herhangi bir yol yoktur. Biitiin yapabileceginiz zamani
harcamaktir. 'Zamani tasarruf ediyorum' dediginizde, belirli bir is i¢in daha az zaman
harcadiginiz1 kastediyorsunuz.

Ancak bu 'tasarruf edilen' zaman, ilerdeki kullanimlar i¢in bir yerde biriktirilemez.
Biitiin zaman cari zamandir. Hepsi 'simdi' harcanmalidir. Cok sik olarak kisiler bir alana
harcadiklar1 zamam kisaltirlar. Fakat digerleri boslugu doldurur.

Parkinson yasasi (‘isler, yapilmasi i¢in mevcut bulunan zamani dolduracak sekilde
geligirler') son derece gergektir ve zamanin tasarruf edilmesi hi¢cbir zaman
gerceklesmez.

ONERI : Zamani nasil tasarruf edebileceginiz iizerinde diisiinmekten vazgegin. Onun
yerine zamani nasil harcamaniz gerektigini diisiiniin. Zamaninizi daha iyi yonetmenin
tek yolu, onu daha iyi sarf etmektir.

7. Zamamin daha iyi kullanimi, esas itibariyle cesitli islere harcanan zamanlarin
azaltilmasi yoluyla olur

YANLIS. Zamanin iyi yonetimi, her faaliyete uygun miktarda zaman harcamay1
gerektirir. Bazi igler i¢in bu, siirenin azaltilmasi digerleri i¢in ise ayrilan zamanin



artmast demektir.

Buna gore mesela toplantilara harcanan zamanin azaltilmasi (toplanti sayisini
azaltmadan, hatta belki de arttirarak), rasgele gériismeler, rapor ve yazigmalar ve benzer
faaliyetler i¢in ayrilan siirelerin gbzden ge¢irilmesine ¢alisilmalidir.

Diger yandan ise planlamaya, diistinmeye, astlarin gelistirilmesine ve diger dnemli
faaliyetlere ayrilan siirelerin arttirilmasi yararl olur.

ONERI : Biitiin faaliyetlerinize bakiniz. Her birinin énem derecesini, yapmak
istedikleriniz agisindan degerlendiriniz. Hangilerine ayrilan zamanin azaltilabilecegine
ve hangilerinin arttirilabilecegine karar verin. Hi¢ yapmadiginiz ve yapilmasi gereken
isleri bulunuz. Faaliyetleriniz daima amaclarinizla tutarlilik i¢inde olmalidir.

8. Isiniz insanlarla ugrasmak olduguna ve biitiin insanlar da énemli olduguna gore
oncelikler tesis edemezsiniz.

YANLIS. Biitiin insanlar 6nemli olabilir. Fakat sizin ugrastiginiz konular ve onlara
dahil olan tiim kisiler esit 6neme sahip olamaz. Organizasyonunuzda, iglerinize
digerlerine gore daha fazla etkide bulunan kimseler var mi1? Gergekte herkese esit
muamele yapiyor musunuz? Bu, bireylerin digerlerini goz ard1 etmek ya da insan
degerini kiiciik gérmek degildir.

Bu varsayimin arkasina gizlenen kisiler, genellikle zor kararlar1 vermek istemeyenlerdir.
Tiim kisiler insan olarak 6nemlidirler; ancak faaliyetler, talepler,baskilar ve sorunlarin
one siirdiigii kisiler esit 6neme sahip degildirler.

ONERI : Konular kisilerden ayirmay1 dgreniniz. Sabirla fakat 1srarli, kibar fakat agik
sozlii, diplomatik fakat kararli olunuz. Onemli amaglarinizi yerine getirmek igin
zamaninizi yonetirken, bazi kisilere nasil davranilacagi konusunda zor kararlar
vermeniz gerekebilir.

9. Yetki devri, zamaninizin onemli bir kismini serbest birakir ve bazi
sorumluluklarinizi ortadan kaldirur.

YANLIS. Uzun vadede yetki devri size zaman kazandirabilir, ancak sorumluluklarinizi
asla ortadan kaldirmaz. Gergekte yetki devri, daha fazla toplam sorumluluk yaratir. Bir
gorevin devredilmesinden sonra sorumlu hala devreden kisidir ve iistlerine hesap
vermesi gereken kisidir. Eger gorevi uygun sekilde devretmiyorsa, bunun 6grenilmesi
belli bir siire alacaktir.

Astlarimizi egiterek kendilerine devredilen yetkilerle ilgili isleri dogru yapmalarini
ogretiniz. Kisa vadede bu, isleri bizzat yapmanizdan daha uzun siire alabilir. Ancak
yetki devrindeki gelismeler son derece sakincalidir. Sadece astlarin iglevinin ellerinden
alinmasina degil (ciinkii onlar yapabileceklerine gore onlarin isleridir) bir ayrintilar dag:
altinda kalinmasina yol agacaktir.

Kisi say1s1 kadar yetki devretmeme sebebi vardir. En sik dile getirilen sebepler, astlara
giivenilmemesi, yanlis yapma korkusu ve zaman yetmezligidir. Bunlara kars1 yetki
devretmemenin olasi sonuglari diigiiniilmelidir. Asir1 yiiklenme, astlarin gelismemesi ve
buna bagl olarak moral ¢okiintiileri ve tiim organizasyonun bozulmast olasi sonuglardir.

ONERI : Biitiin faaliyetlerinize bakimz. Yapilmasi gerektigini diisiindiiklerinizi elimine
edin. Geri kalanlardan hangilerinin sizce yapilmasi gerektigine karar verin. Bundan
artanlarm astlariniza devredilmesi i¢in bir plan yapin. Bu, astlarin egitilip gelistirilmesi
i¢cin zaman harcanmasi anlaminda ya da kendiniz ve isleriniz hakkinda yeni bir bigimde
diigtinmeniz anlamina gelebilir. Ama her seye ragmen sonugta siz, astlariniz ve
kurulusunuz fayda gorecektir. Yetki devri, ilerde zaman kazanmak i¢in simdi zaman
harcamak demektir. Yani bir ¢esit zaman yatirimidir. Astlarinizi egitip onlara sistemli



sekilde daha fazla yetkiler vermeye baslaymiz.

10. 'Sessiz bir saat' bulabilme genellikle imkansizdwr ve dzellikle kiiciik ofislerde
imkansizdir.

YANLIS. Hemen hemen herkes, hi¢ kesilmeden 6nemli projeler iizerinde
yogunlagabilecek bir zaman pargasi demek olan 'sessiz saat' i bulabilir.

Acaba ni¢in daha ¢ok kisi 'sessiz saat' kavramindan faydalanmazlar? Birgok kimse basit
olarak kendi durumlarinda bodyle bir seyin olabilecegine inanmaz. Daima astlarina
yardima, onlar1 kontrol etmeye hazir bulunmalar1 gerektigine ya da astlarinin bu 'sessiz
saat' ten dolay1 giicenebileceklerine inanirlar.

Kendinize bdyle bir zaman ayirmadiginizi varsayip olasi sonuglar diigliniin.

Cabuk yapilmasi gereken isler, ¢esitli kesintiler dolayisiyla daha uzun siire alacaktir.
Diisiince zinciriniz kopacak ve yaraticiliginiz azalacaktir. Astlar 'sessiz saat 'ten dolay1
cok nadiren giicenebilirler. Aksine size istekle yardim edeceklerdir. Ozellikle onlarm da
sessiz saat bulmalarina yardime1 oluyorsaniz, bu iligki daha da yapici olacaktir.

ONERI : Eger isiniz, 'sessiz saat' den fayda gérebilecek ise onu nasil yaratabileceginizi
diisliniin. Giliniin en uygun zamanini se¢in. Astlarinizla ne yaptiginizi ve nedenlerini
miizakere ediniz. Gerek kendinizin gerekse onlarin sessiz saat bulmalari i¢in astlarinizin
isbirligini saglayn.

11. Bir¢cok kimse sorunlarini daha siki calisarak ¢ozebilir.

YANLIS. Akillica ¢aligmak daima ¢ok ¢aligmaktan iistiindiir. Bu varsayim hayatin ilk
boliimiinde baslar. Cocukluk caglarinda gayret gosterilmesi, biraz daha siki ¢aligilmasi,
nasihat edilir ve yerine getirilmesi halinde bazi ddiiller alinir. Siiphesiz ki sorun basit
degildir. Bazen gok caligmak en iyi yoldur. Fakat gogu kimse bir diger yol aramaz. Isi
kisaltmanin bir yolu olabilecegini, bazi adimlarin elimine edilebilecegini, bazi
pargalarin birlestirilebilecegini ve daha kolay ¢alisirken de daha ¢ok is yapilabilecegini
¢ogu kisi diisiinemez.

Yanlis bir isin ¢ok ¢alisarak yapilmasinin faydasi yoktur.

Daha ¢ok ig yapmanin yolunun sadece ¢ok ¢alismak olduguna inananlar, fazladan
saatlerce galigsan, her gece eve is gotiiren, stres ve tansiyon ile bagi dertte olan gereksiz
yere viicutlarini cezalandiran ve yine de sonug alamayan kisilerdir.

ONERI : Cok degil akillica ¢alisin. Yapmaniz gereken islerin sayisini azaltacak yollar
bulmaya ¢alisin. Isi daha kolay veya cabuk yapilabilir hale getirin. Is akisin1 zaman
zaman analiz ederek, her seyin diizenli gittiginden emin olun.

12. Isleri iizerinde verimli olarak yogunlasabilen kimseler en etkin icracilardir.

YANLIS. Verimlilik mutlaka etkinlige yol agmaz. Cogu kisi genellikle verimlilikle
etkinligi es sayarlar, ancak ikisi ¢ok farklidir. Verimlilik bir seyi yapmanin fiyat1 ya da
faydalanilan kaynakla ilgilenir. Bunlar genellikle para, harcanan malzeme ve gerekli
insan sayisi cinsinden 6lgiilendirilir. Verimli olmak i¢in, verilen bir isi en az kaynak
kullanarak yapmak yeterlidir. Diger yandan etkinlik, amacin yerine getirilmesiyle
ilgilidir. Amaca ulasilir ya da ulasilamaz.

Verimlilik bazen ‘maliyet-etkinlik’ seklinde ifade edilir ve genellikle maliyetin etkinlige
veya girdilerin ¢iktilara orani olarak belirtilir.

Cogu kimse daha verimli olmay1 hedef edinip, bunun kendilerini daha etkin kilacagina
inanirlar. Sonugta son derece verimli olabilirlerse de, amaglarinin ¢ok az bir kismini
gerceklestirebilirler. Peter Drucker’in gézlemledigi gibi, ‘dogru seylerin yapilmas,
seylerin dogru yapilmasindan daha 6nemlidir’.



ONERI : Once etkinlige ondan sonra da verimlilige yogunlasiniz. Once, ne yapmaniz
gerektigini belirleyin. Ondan sonra o seyi en verimli nasil yapacaginizi diigiiniin. Dogru
seyleri, dogru sekilde yapiniz.

13. Eger isinizi kendiniz yaparsaniz, daha az siirede daha ¢ok i yaparsiniz. Diger bir
deyimle, ‘Isinin yapilmasin istersen, kendi igini kendin yap’, her seye ragmen iyi bir
tavsiyedir.

YANLIS. Kendi isini kendi yapmak, kisa vadede daha iyi ve hizli goriinebilir. Ancak,
uzun vadede ne daha hizli ne de daha iyidir. Yalmz sizin daha dogru, iyi ve hizli
yapabileceginize inandik¢a, ¢ok az yetki devredersiniz. Bu biiyiik ve asilmaz bir engel
olusturabilir. Bu, astlarinizi egitip gelistirmeyi ihmal etmenize ve giderek, makul
oOlgiilerden fazla ig yiiklemenize, rutin ayrintilara daha ¢ok girmenize ve sonugta tim
isleri ‘yukarida’ bitirmenize (aksi olmasi gerekirken) yol agar.

Meslek hayatiiza basladiginizda tamamen kendi performansimzla ilgilisiniz. Isinizi
daha iyi yaptikca daha hizli yiikselirsiniz. Bu yiikselmeler, yonetsel islere yol agar ve
yetki devri sorunlari baglar. Evvelce yiikselme ve diger 6diiller yalniz sizin
performansiniza bagliyken bu defa bagkalarinin performansina bagli hale gelir. Siz bu
durumda ancak astlarinizin egitim ve gelismesinden vazgegerek, 6zellikle kritik anlarda
kendi performansiniza giivenebilirsiniz.

ONERI : Sonug almadaki yeteneginizin, astlarimzin performanslarina sik1 siki bagl
oldugunu kabul ediniz. Basari, sadece sizin gayretinizin degil, birlikte calistiklarinizin
kolektif ¢abalariin bir sonucu olabilir.

Yeteneginiz de, zamaniniz da, sinirsiz olabilir. Eger astlarinizi gelistirmezseniz,
gelecekte yeteneginiz de zamaniniz da smirli hale gelecektir. Yukaridaki varsayimin
kisa vadedeki aldatiliciligina kanmayin.

‘Kendi isini kendi yapmaya’ egiliminiz arttik¢a, zamaniniz daha kotii kullanilmaya
gidecektir. Muhtemelen, goreli olarak daha az 6nemli seylere gereginden fazla zaman
ayirmaya baglayacak, sadece sizin yapabileceginiz isler i¢in yeterli zaman
bulamayacaksiniz.

14. Giinliik basit iglerin ¢ogu planlamayi gerektirmez ve ¢ogu kisi de bunlart
planlayamaz

YANLIS. Eger zamaninizi kontrol etmek istiyorsaniz, basit giinliik faaliyetler en ¢ok
planlamaya ihtiyac gdsterenlerdir. Insanlarin ¢ogunlugu kendi durumlarini ‘6zgiin’
olarak nitelerler.(‘Baskalar1 giinlerini planlayabilir fakat benim isim dyle degildir’).
Insanlarin ¢ogu krizleri ve ¢ikmaz durumlari is tammlarmin bir pargasi olarak kabul
ederler. Bu anlamsizdir. Her sey planlanabilir. Rasgele goriintimlii bu hareketli giinler
dahi baz1 motiflere sahiptir. Baz1 motiflerin ortaya ¢ikarilmasi digerlerine gore daha
giictiir ama mevcuttur. Bu motifleri kesfediniz ve bdylece gelecekteki olaylar: tahmin
edebilecek ve boylece onlar1 planlayip zamanlayabilecek anahtarlara sahip olunuz.
Giinliik olaylar1 planlayamamak, isleri rasgele gidise birakmak demektir. Her ne vuku
bulursa o olay zamanin kontroliinii elinizden alir.

Kaderci yaklagimi bozmak i¢in planlamalisiniz.

ONERI : Isinizdeki motifleri belirleyebilmeniz igin giinliik zaman kaydi tutunuz. Daha
sonra bu bilgileri her giiniin planlamasi ve zamanlamasi i¢in kullanin. Planlarinizda, her
seye ragmen ‘unutulmayan’lar i¢in yer birakin. Planlarinizda erken faaliyetlere agirlik
verin.

Sabah gecince, giin de gider.



15. Onceliklere gire calismak daima miimkiin degildir.

YANLIS. Sadece miimkiin olmakla kalmay1p ayrica mutlak zorunluluktur. Cesitli
gorevlere, oncelik esasina gore yaklasmadigimiz takdirde zamaninizin kontroliinii asla
ele geciremezsiniz. Zamani yonetmek, onu miimkiin olan en iyi yolda harcamak
demektir.

Her sey esit 5neme sahip degildir. Oncelikleri tesis edip onlar1 uymakta hata
yaptiginizda, daha 6nemli isleri ihmal etmek pahasina daha az énemli olanlar1
yapiyorsunuz demektir. Oncelik esasina gore ¢alismay1 6grenmek, planlamay1 ve ayrica
da siirekli dikkat ve karsilagtirmalar yapmay1 gerektirir.

Yaptiginiz plandan sapma durumu ile kars1 karsiya kaldigiizda durup kendinize sunu
sorunuz:

‘Planlamig oldugumdan daha 6nemli ne oldu ki planimi degistiriyorum?’ Eger yeni olay
gercekten daha 6nemli ise devam edin ve planinizi bozun. Eger daha az 6nemli ise —ki
genellikle boyledir- planinizi bozmamaya ve mesela yeni isi ertelemeye ya da bagka bir
zamana planlamaya ¢alisin.

ONERI : Oncelikleri bir ¢alisma adeti haline getirin. Siirekli olarak kendinize,’
Zamanimin en iyi kullanim gekli nedir?’, ‘Daha 6nemli olan nedir?’.
Onem daima, erigsmek istediginiz amaglara gore olusur.

16. Sorunu bulmak kolaydir, zor olan ¢oziimiin bulunmasidir.

YANLIS. Problemin dogru teshis edilemeyisi, onun ¢éziimiinii engelleyen en 6nemli
unsurdur. Teshisi bir yana birakip dogrudan carelere atlamak ¢ok yaygin bir egilimdir.
Bu egilimin sonucu, probleme dokundurulmadan bir yanda dururken, onun belirtileri
(semptomlar) ile mesgul olunmasidir.

Denebilir ki 100 problemin 90’ 1mn ¢dziimiinde bu hata yapilmaktadir. Problem yerine
onun semptomlart ile ugragmak! Problemin dogasini anlamak i¢in, muhtemelen bilgi
toplamaniz gerekecektir.

Ornegin ‘kesintiler’ in sorun oldugunu hemen sdylemeyin. ‘Kesinti’’lere ne (ler) in
sebep oldugunu, hangi siklikta meydana geldigini bulmaya ¢aligin

Bu yaklagimla ¢ogu problemin, kendi ¢6ziimiinii kendi i¢inde tagidigin1 goreceksiniz.

ONERI : Semptomlar1 ve problemleri birbirine karistirmayin sorunun tam dogasini
anlayabilmek i¢in bilgi toplayiniz. Cozlimiin ¢ok kolaylasacagini ve daha iyi
isleyecegini goreceksiniz.

17. Heba edilen zamani azaltmanin iyi bir yolu, yonetsel fonksiyonlarda bazi kestirme
yollar1 (kirparak) aramaktir.

YANLIS. Yonetsel fonksiyonlardaki ¢ogu kestirme yollar sonugta biiyiikk zaman
kaybina yol agar. Siirekli zaman baskis1 altinda bulundugunda ¢ogu yonetici,
fonksiyonlarinin bir boliimiinii kesip atmaya calisir.

Maalesef bu gibi kirpmalarda daima, sadece yoneticinin yapabilecegi en 6nemli
fonksiyonlar (planlama, astlarin gelistirilmesi gibi) ve daha az 6nemli fakat acele igler
On safa gelir.

Her zaman acele isler 6nemli islerin 6niine geciyorsa o zaman bir sorunun yaratilmakta
oldugunu biliniz. Stiphesiz ki acele isler yapilmalidir. Ancak acele ‘goriiniislii’ islerin
‘gercekten’ acele olup olmadigina bakilmalidir. Ayrica ‘gergekten acele’ islerin de
yoneticiler tarafindan yapilma zorunlulugu yoktur.

Acele isler kisa vadeli sonug iiretenlerdir. Onemli isler ise uzun vadeli sonuglara yol
acarlar. Onemli isleri kestirmeden atlayan yéneticiler bir siire sonra miithis zaman
sorunlartyla kargilagirlar.



ONERI: Biitiin faaliyetlerinize bakin. Amaglarimza gore hangileri daha 6nemli, daha az
onemlidir? Rutin ve gereksiz igler i¢in kestirme yollar arayin. Gerg¢ekten dnemli isler
icin yeterli zamani ayirdiginizdan emin olunuz.

18. Insanlart cogu, zamanlarini nasil harcadiklarin bilirler ve en biiyiik zaman israf
nedenlerini kolayca teghis edebilirler

YANLIS. Cok az kimse ger¢ekten zamani nasil harcadigini bilir. Buna inanmiyor
musunuz?

Gegtiginiz haftada ne yaptiginizi tam olarak hatirlamaya ¢alisiniz. Bir ¢ok kimse gibi,
yapmis oldugunuz seylerin cogunu hatirlayamayacaksiniz. Ni¢in?

Cilinkii bir ¢ok davraniginiz aligkanliklar nedeniyledir. Adetler, otomatik davranislardir.
Bir aliskanliginiz1 yaptiginizda, faaliyetiniz iizerinde yogunlasamaz, 6nceden olusmus
rutin ve motifleri izlersiniz.

Hatta isiniz, 6zgiin gérevlerden olugmussa bile, muhtemelen yaklagimlariniz rutin
sekildedir.

Zaman aliskanliklarinizi gergekten biliyorsaniz ¢ok kolaylikla kotii zaman
harcayabilirsiniz. Zaman motifleriniz, yapmak istediklerinizle uyumsuz hale gelebilir ve
sliphesiz olarak zaman israf etmeye baslarsiniz. Cogu kimse her giin en az iki saatini
heba eder.

ONERI : Kendinize bir zaman cetveli tutun.

Bir veya iki hafta i¢in kullandiginiz zamanlar1 kaydedin. Zaman aliskanliklarimizi ve
motifleri kesfedin. Nerelerde zamaninizin israf edildigini bulun. Bulduklariniz sizi ¢ok
sagirtabilir.

19. Eger zamaninizi gergekten iyi yonetseydiniz, bir robot gibi calisip yasardiniz.

YANLIS. Yalnizca zamaninizi iyi kullanabildiginiz takdirde —hayatinizin her alaninda
o6nemli olanlar1 yaparak- aradigimiz 6zgiirliige sahip olabilirsiniz.

Basarmnin nasil tanimlandigina bakilmaksizin, psikologlar ¢ok az kimsenin kendilerini
basarili hissettiklerini sdylerler. Bunun sebebi, kisgilerin amaglarinin bulunamayisidir.
Cogu kimse, belirli bir amag olmadan bir faaliyetten digerine atlarlar ve islerin kendi
kendisine olacagini ya da onlar1 baskalarinin yapacagini sanirlar.

Zamaninizi yonetmek, zamanin sizi degil, sizin zamani kontrol etmenizdir. Zamani
kontrol etmek icin planlamalisiniz. Olaylar kendiliginden, tesadiifen olmazlar. Olaylar,
genellikle insanlar istedigi i¢in olurlar. Planlama, amaglarin belli olmasini gerektirir.
Amaglar bulunmaksizin planlanacak bir sey de yoktur.

Bu, robot gibi anlamsiz ve rutin bir bi¢im degildir. Aksine 6zgiir ve dinamik bir
yaklagimdir. Zamanini planlayan kisiler canli, deger verdigi seyleri gergeklestiren
kisilerdir.

ONERI : Amaglarmiz1 agikliga kavusturun.

Hayatinizda gergekten ne yapmak istiyorsunuz? Evde, iste ve eglencede amaglariniz
nelerdir? Bunlar1 belirledikten sonra, zaman kullaniminizla bu amaglar1 karsilastirin.
Zamaninizi daha iyi planlayin. Zamaniniz, hayatinizdir. Zamaninizin israfi, hayatinizin
israfidir. Hayatinizi ni¢in yasamiyorsunuz?

20. En stki caligan, mesgul ve aktif kisiler, en iyi sonuclari elde edenlerdir.

YANLIS. Mesgul ve aktif olmak mutlaka sonug¢ almak anlamina gelmez. Bu kavram
bizlere ¢ocuklugumuz sirasinda ebeveyn ve 6gretmenlerimiz tarafindan siirekli olarak
yapilan ‘mesgul bulunmak’ telkinlerinden dogmustur.

Is hayatinda ise yoneticilerin, astlarm siirekli mesgul tutmak yolundaki gayretleriyle
kuvvetlenir. Cok azimiz bu ‘mesguliyet’ tuzagindan kagabiliriz. Cok azimiz, ne
yaptigimizi diisinmeye daha ¢ok zaman harcamaya ¢aligiriz. Fiziksel aktiviteler, zihni



faaliyetlere gore daha degerli goriiniir. Bunun bir sonucu olarak da ¢ogumuz diisiiniip
plan yapmak yerine ‘bir sey yapmay1’ tercih ederiz.

Bu tiir faaliyetler kisiyi hi¢bir yere goétiirmez. Zaman harcatir, ancak geriye bir ‘icra’
getirmez.

Yiiksek oncelikli islere hemen hemen katkisi olmayan diisiik degerli faaliyetlere
gereginden fazla zaman harcanir.

ONERI : Her giin, faaliyetleriniz hakkinda diisiinmek i¢in biraz zaman harcaymn

Her faaliyetiniz amaglariniza ne kadar katkida bulunuyor? Halen yapmadiginiz hangi
faaliyetleri yapmaniz gerekir?

Faaliyete gegcmeden once diisiinmek genellikle daha iyi sonuglara gotiirtir.

21. Gergekten, zamaninizi kontrol edip yonetmeye ¢caligsaydiniz, bir ¢ok tahmin
edilemeyen firsati kacirabilirdiniz

YANLIS. Firsatlar1 kagirmis olamazsiniz, ¢linkii zamaninizi iyi kullanmadiginiz igin
firsatlar1 izleme imkaniniz azdir.

Iyi zamanin yénetimi, marjinal faaliyetlere ayrilan zamanlarin azaltilip, daha 6nemli
faaliyetlere zaman ayirabilmesini saglar.

Etkin olarak zamanini kontrol edebilen kimseler, beklenmeyen firsatlardan yararlanmak
acisindan en iyi durumda olanlardur.

ONERI . Amaglarimiza ve zamaninizi nasil kullanacagimiza bir goz atin.
Faaliyetleriniz amaglarimizla tutarli mi1? Zamaninizi kéti kullandiginiz igin ne kadar
firsat kagirdiniz?

Zamaninizin kontroliinii elde tutun ve firsatlar1 degerlendirebilecek imkanlara sahip
olun.

22. Zaman yonteminde sorun, ani davraniglara izin vermeyisi, dinamik bir hareket
sekli yerine mekanik bir yasam bicimi gerektirmesidir.

YANLIS. Zamanini iyi yoneten kimseler, yeni firsatlar1 izlemek ve ani davraniglar i¢in
daha ¢ok zamana sahiptirler. Ayrica bundan herhangi bir su¢luluk duymadan yaparlar.
Dolayisiyla yapmaktan hoslandiginiz diger seyleri yapmak i¢in ¢ok zamaniniz olacaktir.

ONERI : Hayatiniza renk katabilecek bazi seyleri de zaman programimiza katim.
Sizi eglendiren seyler i¢in zaman bulmak motivasyonu, sizi zamaninizi yonetmeye
gotiirebilir.

Mesela bir sabahinizi bos birakin. O sabah ne istiyorsaniz onu yapin.

23. Amaclarinizi yazmaniza gerek yoktur.

YANLIS. Amaglarinizi yazmak, ii¢ nedenden dolay1 onemlidir.

Birincisi, onlar1 a¢iga kavusturmanizi saglar.

Amaclariniz hakkinda sadece bir zihin notunuz var ise, muhtemelen sisli ve zayif
tanimlanmugtir. Onlar1 her diisiindiigiiniizde ayni sekilde hatirlamayabilirsiniz.
Ikincisi, amagclarinizi yazmaniz onlar1 unutmaniza engel olur.

Ugiinciisii ve muhtemelen en nemli amaglarimzi onlara kendinizi baglamaniza sebep
olur. Amaglarin yazilmasi degerli bir motivasyon teknigidir.

ONERI . Amaglarimz1 yazip, éniiniizde bulundurun. Onlar1 yazarken su kistaslara uyun:
Amaglar; (1) dlgiilenebilir, (2) Spesifik, (3) gercekei, (4) birbiriyle uyumlu, (5)

zamanlanmig olmalidir.

24. Elde ettiginiz sonuc¢larin cogunlugu, az sayida kritik faaliyet tarafindan
olusturulur.
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DOGRU. Bu gergek ilk defa Vilfredo Pareto (19. Asir Italyan ekonomisti) tarafindan
gosterilmigtir. Daha ¢ok 80-20 kurali seklinde bilinir: Sonuglarin yiizde sekseni, ona yol
acan nedenlerin yiizde yirmisi tarafindan olusturulur.

Bu, basariizin az sayida kritik faktor tarafindan olusturuldugu anlamina gelir.

Bu yiiksek degerli faaliyetlerinizi tanimlayabilir misiniz?

ONERI : Amaglarmizin gergeklestirilmesi acisindan bazi seylerin digerlerinden ¢ok
daha degerli oldugunu kabul edin.

Hangilerinin gegekten en 6nemli oldugunu kesfetmek i¢in biitiin faaliyetlerinizi gézden
gecirin. Ondan sonra da yiiksek degerli faaliyetlere yogunlagsmaya baslayin.

4. Test Sonuglarmin Degerlendirilmesi

Yukaridaki 24 soruya verdiginiz degerlendirilmesi sonunda:
22 ila 24 dogru cevap: Milkemmel - kesinlikle zamaninizi iyi kullantyorsunuz.
19 ila 21 dogru cevap: Iyi — 1. Smif bir zaman yoneticisi olma yolundasiniz.

16 ila 18 doru cevap: Orta — Hala iyi sayilabilirsiniz ancak varsayimlarinizi gézden
gecirmelisiniz.

16°dan az dogru cevap: Zayif — Zamaninizi daha iyi kullanmak i¢in varsayimlarinizi
degistirmelisiniz.
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