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ETKILI ZAMAN YONETIMI TEKNIKLERI
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Cev.: Melek VERGILIEL Tﬁz

Pekcok yonetici uzun donemli ve kompleks gorevierde gelisme saglamada
neden zorlanirlar? Nigin pekgok yonetici, acele olmayan fakat gergekten dnemli
projelere, bir an Once baglama geregi duymazlar ve neden bircok yonetici, dnem-
Ii zamanlarimin biiyiik bir boliimiinii rutin olan iglere harcarlar.

Bu sorunlarin cevabi, yoneticilerin karigik ve agik olmayan gorevlerden
kaginmalarindadir. Yoneticiler a¢ik olmayan kangik islerden gok, belli kalip- -
lagmg gorevlerde cahgmay: tercih ederler. Basit igler kangik iglere baslamadan -
once bitirilir, Kisa siireli isler uzun sirelilere gore daha dikkat geker. Bunun
agik bir sonucu olarak uzun siireli projeler ertelenir ve hatta baslanmaz.

Gorevierin Dort Cesidi

Sekil 1’de gorildigi gibi, yonetici ve idari personelin yerine getirdikleri
gesitli gorev ve projeler iki faktore gore smiflandirilabilir: Birinci faktor zorluk
derecesi, ikincisi ise galisma siiresidir. Zorluk derecesi, zor iglerin (kompleks ve
cahsiimas: zor) kolay islere (acik, anlagilan ve kolayhkla tamamlanabilen) ayrl-
mastyla bulunur. Caligma siiresi kisa siireli ve uzun siireli isler olmak iizere ikiye
aynlir. Kisa siireli igler, bir saatten daha kisa bir siire icin tammlamr, Uzun go-
revier giinliik, haftalik ve aylik olarak tanmimlanir. Bu faktorlerden her birisi iki en
uzak nokta arasinda bir dizi seklinde ele alinabilir.

*  "Effective Time Management Techniques', Personnel Jauma! Vol. 60,
No. § August 1981, s. 637-640. ;
** Dr; U.U. Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Isletme Boliimii.
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Bolim-1: Basit, kisa siireli Boliim-3: Karisik, kisa siireli
gorevler gorevler
Boliim-2: Basit, uzun siireli Boliim-4: Karigik, uzun sireli
gorevler gorevler
Sekil: 1

Tamamlanmak iizere gorevlerin iki faktorlii goriniimii

1. bolimdeki gorevlerin ¢ogu, herhangi bir isteki rutin galismalardir. Bu
gorevler dogas: geregi basit ve kisa siirelidirler. Ilgili islerle sik¢a kargilagildigin-
dan, rutin islemlerle ve biling dis1 aliskanhiklarla yerine getirilirler. Boliim-2’deki
gorevler karistk ve zordur, yerine getirilmesi kisa siireli bir ¢alismayr gerektirir.
Kompleks yapilar geregi, orta derecedeki zorluga sahiptirler. Boliim-3 gorevleri,
Boliim-2'nin tersidir. Bu gorevler basittir fakat uzun siireli bir ¢alismay gerekti-
rir. Tamamlanmas: i¢in uzun siireli bir ¢cahgma s6zkonusu oldugundan orta dii-
zeyde belirsizlik icerir. Boliim-4’deki gorevler kangiktir ve tamamlanmasi igin
uzun siireli galigma gerektirir. Bu gorevler oldukea belirsiz ve karmagik olup, ge-
nellikle kagmilan iglerdir. ;

Son derece karigik ve belirsiz projelerin tamamlanmasina yonelik gegitli
yaklagimlar, genellikle yetersiz kalmaktadir. Yaklagimlardan birincisi, 6nce tiim
rutin ve acil gorevlerin tamamlanarak giindem dis1 birakilmasidir. Fakat bu yak-
lagim, genellikle yoneticiyi daha kompleks ve uzun siireli gorevlerden alikoyar.
Ciinkii hi¢ bitmeyen bir sekilde devam eden, rutin ve acil gérev arz1 vardir.

ikinci yaklagim 3 ve 4 6zel proje iizerinde aymi anda birlikte galigmaktir.
Bu yaklasim bagansizdir. Ciinkil yonetici o kadar gok ayrintiya girer ki, higbir
projede gergek bir gelisme kaydedilemez.

Ugiincii yaklagim, igler daha az-yopun ve normal oldugu durumlarda yo-
neticinin baz1 dnemli projelere baglamasidir. Bu yaklagimin da iglerligi yoktur,
Ciinkil birgok yonetici asla bitmeyen, kesilme, rahatsiz edilme ve zorunlu iglerin
etkisi altindadir. ;

Son bir yaklagim ise, yoneticilerin baglamak iizere olduklar bityiik proje-
leri dinleyicilere anlatmalanidir. Maalesef bu kisilerden bazilarinda, gercekte
yaptiklarindan ¢ok, planlarni hakkinda bagkalarim etkileme ihtiyaglar1 daha yiik-
sektir.

Uzun siireli gorev ve projelere yonelik olarak sayilan yaklasimlarin higbi-
risi timilyle bagarih degildir. Neyin basarih olacagimin cevabi iki noktada topla-

nir. Neyin uygun oldugu, kisiye neyin uygun olduguna baghdir. Buna gore, dar
gercevede sizin igin neyin uygun olduguna Jair birtakim degigik fikirler iizerinde
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deneyim elde etmek yararlidir. Genis anlamda ise, vitksek seviyeli, kanglk ve
kompleks gorevieri bagarmada daha sistemli yaklagimiar kullanmm gereklidir.

Kompleks Gorevlerle Ugragmak

Asagndaki oneriler, 6zellikle belirsizlik orantyiiksek olan geligkili girev ve
- ‘projelerin kompleks yonleri ile ufirasma amacint tagimaktadr,

— Beg dakikalik beyin firtinasi yonteminin kullamm: 5 dakika icinde bii-
tiin projeyi miimkiin olan kiigiik ve yapilabilir faaliyetlere boliin. Eger hald bazi-
lar gok karisik goriiniiyorsa, bunlari bilmeye devam edin. Karisik bir projenin
ayrintilara boliinerek listelenmesi, neyin yapilmasinin gerekli oldugunu agikga ve
kolay bir sekilde grme olanag saglar. Yazh liste, kisisel faaliyetlere baslanma-
sinda hareket plam olarak kullaniimahdir. -

- Yiiksek getirili faaliyetler iizerinde galigin: Pareto prcnsnbme gore so- -
nuglarin % 80°i, % 20 oraninda’ harcanan zaman ile basarilabilir. Bu dogrultuda,
proje igindeki birkag kritik elemani tanimlayin. Bunun tersi olarak, sonuclarin
gok az katilimi sozkonusu olan faahyetlcrle ilgili harcanan zaman miktarini azal-
tin.

— Kiiciik, sahsi faalivetler iizerinde yogunlagin: Daha kiigitk faaiiyeticr
iizerinde yogunlagarak gorevin biitiiniinden kaynaklanan ezilme duygusunun is-
tesinden gelinebilir. '

— Yeterli zaman ayirm: Bu siire kesintisiz olarak 30 dakikadan bir saate
kadar olabilir. Baz1 kangik ve zor projelerde digiincenin en yiksek noktaya
ulagmas: icin 10 veya 15 dakika daha gerekebilir. Bu gerekgeler nedeniyle, ole
yemegmden, toplantidan veya mesai bitiminden birkag dakika dnce kompleks bii‘
projeye hazirlanmaktan kagiminiz.

— En iyi zamaninizda (kosulunuzda) galisiniz: Bunu zaman yonetim uzma-
m Alan Lakein "dahili birincil zaman" olarak isimlendirmistir. Kompleks bir go-
rev iizerinde galisirken, beyinsel fonksiyonlarin iyi calistifs zamam segmek gere-
kir. Baz: kisiler igin birincil zaman sabahin erken saatleri olabilir, digerleri icin
oglene dogru ve bazilan igin de 6glen saatlerinden aksamiistiine dogrudur. Bu
siireler icinde rutin gorevlerde calismaktan kaginimiz. Diigiince agirlikh olmayan
gorevleri, eger miimkiinse giiniin diisiik performansh zamanlarina kaydirin.

—Her bolimde kolaylarindan baglayin: Hergiin basglamak, bazen hergeyin
en zoru oldugundan, devam etmek icin higbir sey yapmamaktansa herhangi bir
sey yapmn. Bir ¢aligmaya kolay olan asamadan baglaym ve projenin diger karigik
yonleriyle kafamz mesgul olmaya baslarsa sagirmayin. Kolay igleri bitirin, sonra
_ dikkatleri daha kangik ve zor alanlara kaydirm. '

— Gorevi tekrar tanimiayin: Onerilerin ayn: temel amaca yonelik daha ba-
sit yaklagmmlara kanalize edilmesi igin, firmamzdaki diger kisilerle konusun.
Sunu kabul etmek Gnemlidir: Daha az amach bir projenin timiiyle tamamlanmig
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olmasi, ok yonlii fakat yapilacak isler listesi asla bitmeyen bir projeyle ilgilen-
mekten kesinlikle daha iyidir.

— Ara vermeleri (igin yarida kalmasi) kontrol edin: Bu son oneri, belki de
hepsinin en dnemlisidir. Kompleks projelerde gelisme saglamak, yoneticinin bo-
linmeyen dikkatini gerektirir. Bu durumda, 6zel projelerin galisma agamalan si-
rasinda telefon cagrilarin, ziyaretgileri ve haberlesmeleri kontrol altinda tutabil-
- mek i¢in miimkiin olan hergeyi yapin. Ara vermelerin kontrol edilmesi miimkiin
ise baz1 igleri yapabilmek igin boliimiiniizden uzakta bir yere gidin. Tabii ki, sek-
reterinize nerede bulundugunuzu séyleyin fakat gizlendiginizi bir sir olarak sak-
laym.

Uzun Siireli Gorevlerde Geligme Saglama

Asagidaki oneriler, uzun siireli caligma gerektiren proje ve gorevlerde ¢a-
ligmamza yardimci olmak iizere gelistirilmigtir.

— Haftahk gergekgi bir zaman taahhiidiiniin belirlenmesi: Ozel bir proje
icin, ayrracagimiz zaman miktarim haftahk olarak belirlemek yararh olur. Haftahk
taahhiidiiniize siki bir sekilde baghi kalmak iizere baglayimz. Asla baglamamg
olmaktansa, haftada 4 saatlik amacin ger¢ekten basarilmis olmasi daha tatmin
edicidir. Unutmayimiz ki, miithis gelismeler haftada birkag saat harcayarak elde
edilebilir. ; .

— lleriye yonelik gorevleri belirleyiniz: Uzun siireli bir projenin gelecek
defa hangi yoniiyle cahgilacagimin tam olarak bilinmesi baglangici kolaylagtira-
caktir. Aymt zamanda, caligmaya baglamadan dnce neyin yapilmasimmn gerekli ol-
dugu konusunda bilingli diisiinme olanag saglar. Calisjma donemini, gelecek defa
ne tiir faaliyetlerde bulunacagimzi yazarak bitirmek iyi bir fikirdir.

~ Uzun siireli projelere ditzenli olarak zaman ayinmz: Her giin aym za-
man siireci veya belki haftada ii¢ defalik bir caligma sireci, ahgkanhk geligtiril-
mesinde yardimei olur, Ozel projelerde galismaya baglamayr otomatiklegtirir. Bu
aynlan zaman siirecinde diger yikiimliiliklere zaman ayrilmasindan kagimimali-
dir.

— Ara gelisme noktalarina zaman ayiriniz: Bir hafta veya daha kisa siirede
tamimlanabilen kisa siireli faaliyetler igin kiginin kendisine empoze ettifi zamam
belirlemeye ¢ahisin. Bu ara gegig noktalari, bir motivasyon kaynag olabilir. Eger
gecikmelerle kargilagirsamz cesaretinizi kirmaym. Her bir gelisme noktasina
ulagildiganda pozitif bir itici gii¢ saglanmig olur.

— Gorevin tiimiine ait diger yonleriyle iligki kurun: Uzun vadeli bir gbrevin
siirekli olarak ayn: yoniiyle calisitmas: durumunda sikilabilir, gok az agama elde
edildigi yoniinde kaygilanabilir ve hatta son verebilirsiniz. Bu olasiliklar 6nlemek

igin bir faaliyetten digerine gegisler yaparak gesitlilik saglayin.

— Kiigiik faaliyetler tuzagindan sakinin: Her ne kadar bir projeyi kiigiik
faaliyetlere bolmek yararh ise de teorist George Odiorne’un "faaliyet tuzaf" ola-

-212 -



rak tammladigindan kagimniz. Bu diigiinceye gore kisiler faaliyetler iizerinde gok

yogunlasirken isin amacindan uzaklasabilirler. Buna gore yapuginiz kiigik faa-
liyetierin, wzun siireli projelerin tamamlanmasina yonchk katihmindan emin
olun.

— Onemli proje sayisimt simrlandirn: Gorevlerin rutin olan yonleri, hafta-
lik zamanin 6nemli bir boliiminii gotiriir. Kompleks, karigik ve uzyn siireli pro-
i 3cler tizerinde ¢ahismak icin kalan siire simirhdir. Bir ya da en gok iki dnemli
proje iizerinde gergekten gelisme saflamak, efer varsa daha degisik pro;elcrde
gelisme saglamamaktan iyidir. Sunu unutmayimiz ki, gelismekte olan fazla say:-
. daki projelere gore birkac anlaml ve gergekten tamamlanan projeler daha etki-
leyicidir. Hangi proje iizerinde oncelikli calisilacaginin segiminde bazt dlgiitler
sozkonusudur. Bu dlgiitler sunlardir: 1) Tahmini getirisi, 2) Aciliyeti, 3) Isinize
uygunlugu, 4) Bagar gansi ve 5) Ayrilan toplam zaman.

— Her hafta devam eden gelismeleri kaydedin:. Uzun siireli proje iizerin-
deki giinden giine ve haftadan haftaya olan gelismelerinizi gdruntiilemek igin ba-
z1 gorsel metodlar kullaniimalidir. Bir takvim veya hatta bog bir kagit oldukea iyi
is goriir. Ben bu i§ iin haftanin giinlerini gosteren bir form kullandim. Yarin ga-
ligmayr planladifim faaliyeti yazdim. Sonraki giin, efer onunla ilgili calisma yapa-
bilmigsem, harcadigim siireyi kaydettim. Bu tiir kayitlari gozden gegirerck, uzun
stireli bir projeye yeterli zaman ayirip ayiramadigimizi belirleyebilirsiniz. -

SONUC

"~ Zaman yonetiminin ¢ok kisisel bir sorun oldugu vurgulanmabidir, Once
kompleks, uzun siireli gorev ve projelerde galismak igin burada sunulan gegitli
onerileri kullanmay: denevin. Bir siire bunlarla deneyim elde ettikien sonra bun-
lardan bazlarim kendi is durumunuzun gergekleri ile bagdastirmak tizere elden
gegirerek yenileyin, ilaveler yapin. Ilave olarak, sizin icin gegerli ve uygulanabilir
olan yeni fikirler yaratin. Sunu akhmzdan gikarmayimiz; amag herhangi bir 6zel
zaman ybnetim onerilerinden birisini kullanmak degildir. Yiiksek derecede belir-
siz ve zor projelerin gelisme kaydederek tamamlanmasidir. :
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