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SPOR YONETICILERI IiCIN ETKILi ZAMAN
YONETIMI
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OZET

Giiniimiizde spor alamindaki hizli  gelismeler ve spora olan talebin giderek artmast nede-
niyle, bu alanda gorev yapan yoneticilerin kendi sorumluluk alanlari iginde basarili olmalar
beklenmektedir.

Ancak, yoneticilerin ve érgiitlerin - basarili - olabilmeleri giiniimiiz kosullart i¢inde son derece
onemli bir kavram haline gelen zamani iyi degerlendirmelerine bagh oldugu tartisilmayacak bir
gergektir.

Bu nedenle, spor yoneticilerinin, zamanmi daha iyi yonetmede karsilasacaklart problemleri
bertaraf etmede kullanilmak iizere bMahm deneyimler sonucu gelistirilen "zaman yonetimi stra-
tejileri" nden azami olgiide faydalanmalar: bireysel ve drgiitsel amaglara etkili ve verimli ulasa-
bilmede onemli bir kolaylk saglayacaktir.

Anahtar Kelimeler: Zaman Yénetimi, Spor Yoneticisi.

EFFECTIVE TIME MANAGEMENT FOR SPORT
ADMINISTRATORS

SUMMARY

Today, because of rapid developments in sport area and regular increament needs of sport
activities, managers who work in this area are expected to be successful to their responsibilities.

However, recently it's a undisputable reality that, successfulness of organizations and their
managers are dependent on using method ofan important conception of time.

Therefore, sport managers have to use "time management strategies" which were developed
by some experiencess, to get rid of the problems in using the time and to reach the purpose of or-
ganization easily in productive and effctive manner.

Key Words: Time Management, Sport Manager.

GiRiS

Zaman, insanlarin i¢inde bulunduklari an anlaminda herkesin esit imkanlarla sahip ol-
dugu pek az seylerden birisidir. Cinsiyet, 1k, inang, yas ve gorev farki godzetmeksizin
herkes ayni miktarda zamana sahiptir (Sisley, 1983). Zaman kullaniminda insanlarin karsi
karsiya oldugu asil mesele, zamanin nasil daha etkili kullanilacagi noktasinda 6nem tasi-
maktadir. Bu nedenle bir yoneticinin oncelikli amaci, iiretim yetenegini en iist diizeye ¢ika-
rarak bir is i¢in harcanan zamani en aza indirmektir. Ciinkii, tasarruf edilemeyen, sadece tii-
ketilip kaybedilen ve geri getirilmesi miimkiin olmayan zamanin etkili ve verimli kullanil-
mas1 gerekmektedir (Eren, 1996, S.98).

* G U Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu /ANKARA
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Bu gereklilik "zaman yonetimi" kavraminin varligina ve dnemine isaret etmektedir. An-
cak, akisini degistiremedigimiz veya durduramadigimiz "zamani1 yonetmek" yerine "kendi-
mizi zaman dilimi i¢inde yonetebilmek" ya da "etkili yasam i¢in zaman kullanimi" (Ciice-
loglu, 1997, s. 287) kavramlari daha uygun diismektedir.

Yoneticilikte belirli bir zamanda daha ¢ok is yapmak veya ayni miktar isi daha az za-
manda bagarmak onemlidir (Eren, 1996, s. 98). Bir orgiit i¢cinde Oncelikli olarak yonetici
merkezli zaman kayiplari ¢ozliimlendiginde; yonetici is ortamindaki diger zaman kayiplari-
nin sebepleri {izerine daha ¢ok zaman ayirma sansina sahip olabilecektir. Bununla birlikte,
gergekte bir ¢ok yonetici alisilagelmis bir yapi i¢inde ¢alisarak veya boliimiiniin uzun siireli
amaclarinin gergeklesmesinde herhangi bir katk: saglamayacak yontemler lizerinde durarak
asir1 zaman harcamaktadirlar (Sisley, 1983).

Bu makalenin amaci, toplumda giderek 6nem kazanan spor alaninda yonetici kademe-
sinde bulunan kisilerin zamanlarini kontrol etmelerine yardimci olabilecek bazi pratik 6ner-
ilerde bulunmaktir. Boylece yoneticiler, ¢ok calismak yerine zamani etkili kullanmak sure-
tiyle daha rasyonel ¢alisma yetenegine sahip olacaklardir.

ZAMAN YONETIMi KAVRAMI

Zaman, bir sinema filmi gibi, siirekli akip giden, ne oldugunu tam bilemedigimiz, sorgu-
layamadigimiz, sorsak bile pek kavrayamadigimiz (Bozkurt, 1992), belirli araliklarla ifade
edilen (saat, giin, y1l gibi) soyut bir kavramdir. Bu soyut kavramin y6netilmesinde proble-
min kaynagi zamanin kendisinden degil, bireylerin mevcut zamanlarini nasil kullandiklar:
ve bu zaman i¢inde neler yaptiklarinda gériilmektedir.

Yoneticilerin is alanindaki etkililiklerinin temelde zamanlarini iyi kullanmalarina baglh
oldugu goriisiiniin olduk¢a yaygin oldugu giiniimiizde (Cole, 1993, s. 179), zaman kullani-
minda yetersiz olan ydneticilerin hi¢ bir seyi dogru yonettiginden s6z etmek miimkiin degil-
dir. Ciinkii, zaman kaynaginin etkin ve verimli kulanilmamasi ile sadece 6rgiitlerde iyi so-
nuglarin elde edilmemesi yanisira (Karakog, 1990), bireylerin is dis1 yasamlarinda basarili
olmasi ve saglikli iliskiler gelistirmesi de s6z konusu olmamaktadir.

Tiim bu sebepler insanlarin zamanlarini nasil daha etkili ve iretken kullanabileceklerine
yonelik ihtiyaclarinin giderilebilmesi amaciyla "zaman yonetimi" diye anilan bir kavramin
ortaya ¢ikmasina neden olmustur.

ZAMAN YONETIMIiNi ETKILEYEN FAKTORLER

Zaman yonetimi, yoneticilerin yaptig1 islerin zamanlamasini ve igerigini kontrol etmele-
rini gerektirmektedir (Oncken ve Mass, 1993). Aksi taktirde maksimum etkililik kazanmak
iizere planlanamayan ve yonetilemeyen zamanin kullanimi birtakim engelleyici faktorlere
maruz kalacaktir (Carnall ve Maxvell, 1993, s. 135).Bu nedenle yonetici zamanin1 iyi de-
gerlendirebilmek i¢in 6nce sorumlulugu altindaki isleri yapmasina engel olan faktérleri tes-
pit ederek, bu faktdrlere gore islerini ve islerin yapilma seklini organize etmelidir.

Zamanin etkin bir sekilde kullanilmasini engelleyen faktorleri genel olarak dort grupta
toplamak miimkiindiir (Pakdemir, 1992); a- Kisisel 6zellikler, b- Sosyal iliskiler ve kiiltiirel
ozellikler, c- Organizasyon ve d- Is dig1 yasam.
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Kisisel Ozellikler

Her yoneticinin yaratilisindan, aldigi egitimden veya yasadigi ¢evreden kazandigi alis-
kanliklardan dolay1 bir takim farkliliklara sahip olmasi kaginilmazdir ve bu farkliliklar so-
nucu olusan ¢aligma aliskanligi ve kisiligi yoneticinin zaman kullaniminda etkili olabilmek-
tedir.

Yonetici, astlar1 araciligiile is géren, politika belirleyen, planlama yapan ve 6rgiitii ama-
clara gore yonlendiren kisidir. Ancak,bazi yoneticilerin "astlara giivenememesi", "yeni fi-
kirlere acik olmamas1" ve "ben daha iyi yaparim" gibi duygularla hareket etmeleri (Kay-
makg¢ioglu, 1985, s. 11) zaman kayiplarinaneden olmaktadir.

Bunun yaninda yoneticilerin plansiz ve daginik calismasi, is yaparken oyalanmasi, ka-
rarsiz bir kisiliginin olmasi, hayir diyememesi, ziyaretleri kisa kesememesi gibi kisisel 6zel-
likler zaman kaybettirici diger faktorlerdir (Pakdemir, 1992).

Sosyal iliskiler ve Kiiltiirel Ozellikler

Meslektaslarla, es dostla veya calisanlarla yapilan bos ve faydasiz konusmalar, gereksiz
telefon ve mektuplar, sorunlu astlar, yoneticilerin zamanini alan ve etkin bir ¢alisma orta-
mindan uzaklastiran sosyal faktorlerdir (Cole, 1993, s. 181).

Birtakim kiiltiirel 6zellikler de zamanin verimli kullanilmasini engelleyebilmektedir. Or-
negin, gelen ziyaret¢inin gitmek istemesiyle ziyaretin bitmesi, telefon konusmasinin bitiril-
mesinin arayana bagli olmasi gibi durumlar sayilabilir. Ayrica dost ve yakinlarin bazirica-
lar1 ve onlar1 kiramama da zaman kaybettirici 9nemli bir faktordiir (Pakdemir, 1992).

Organizasyon

Yonetici zaman tiiketiminde ekonomik olmaya basladiginda, orgiit ve yonetici diger oOr-
giit ve yoneticilere gore bir avantaj kazanabilecektir (Zenz, 1994).

Ancak, bazi orgiitlerde yoneticiler organizasyonun dogasindan kaynaklanan nedenlerden
dolay1r zaman kayiplar1 yasamaktadirlar. Bunlar, faaliyetlerin yiiriitilme sekli, haberlesme
sistemi, personelin nitelik ve niceligi, fiziki ¢alisma kosullari, biirokrasi, kirtasiyecilik, sik
yapilan toplantilar ve emir komuta zincirinin belirsizligi gibi faktorlerdir (Pakdemir, 1992).

is Dis1 Yasam

Her yoneticinin is disinda bir yasami ve sosyal ¢evresi olmasi kaginilmazdir. Bu nedenle
yOneticinin, ailesine, es ve dostlarina zaman ayirarak onlara karst sorumluluklarini da ye-
rine getirmesi gerekmektedir.

Yonetici, her ne kadar zaman kayb1 gibi goériinse de planli bir sekilde ailesi ve dostlarty-
la yapabilecegi sporlar1 ve sosyal faaliyetleri segerek hem sorumluluklarini yerine getirmeli
hem de is stresinden uzaklagarak saglikli,mutlu ve zinde olmay1 saglamalidir (Scott, 1993,
s. 245-247). Is ve is dis1 yasamina dengeli zaman ayirmay1 basarabilen yonetici calisma
hayatinda da basarili olma sansini arttma imkanina sahip olabilecektir.

ZAMANKULLANIMINDABAZIKIiSISELNITELIKVESTILFARKLILIKLARI

Bireylerin kisisel 6zelliklerinden veya alisilagelmis yapilarindan dolay1 digerlerine gore
farkli bir takim nitelik veya stilleri olmasi kaginilmazdir. Bu nedenle, insanin kendi yapisini
daha iyi bildigi diisiiniildiigiinde, yoneticiler zamanlarini planlarken veya kullanirken bu
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dzelliklerini de dikkate alarak bir degerlendirme yapmalari yerinde olacaktir. Ornegin, bir
yOnetici sabahin erken saatlerinde, bir diger 6gleye dogru, bir diger ise aksam iistii daha ve-
rimli ¢aligiyor olabilir. Bu durumda yoneticilerin diisiince agirliklt énemli islerini kendisini
daha verimli hissettigi saatlere, rutin islerini ise daha verimsiz oldugunu hissettigi saatlere
kaydirmalariuygun olacaktir (Alexander, 1991; Sezgin, 1995).

Bunun yaninda bazi ydneticiler olusan bir problemi hemen ¢6zmek yerine, mevcut pro-
blemin {istiine yenilerinin eklenmesine gdz yumarak problemler y1ginin hepsini birden ¢o-
ziimlemeyi diigliniir. Astlari, meslektaslar1 gibi yardim alabilecegi kisilerden de yardim is-
teme egiliminde olma aligkanligi tasimadiklar1 ig¢in problemleri zamaninda ve etkili bir
sekilde ¢ozemezler (Cole, 1993, s. 81; Anda, 1992, s. 31).

Bazi yoneticiler de amaglarina ulasmada ilkeli davranislar sergilerken, bazilar1 da ilkele-
rinden taviz vererek veya herhangi birilkesi olmadigindan dolay1 gérevleri disinda birtakim
davranislari¢inde bulunarak adama gore is yapmay1 veya bagkalarinin islerine yardimci ol-
may1 adet haline getirerek kendi meseleleri ile ugrasmaya vakit ayiramazlar (Cole, 1993, s.
181).

SPOR YONETICILERI iCIN ZAMAN YONETIiMIi STRATEJILERI

Her yonetici gibi, spor yoneticileri de, zamani etkili ve verimli kullanmada bazi dnlem-
ler almak suretiyle zaman kayiplarini asgariye indirerek verimliligin artirilmasini saglamali-
dir. Kuskusuz bu onlemler, yoneticilere, is ve is dist faaliyetlerinde zamanlarini verimsiz
kullanmada tesirli olabilecek faktdrlerin bertaraf edilmesinde, hangi meselenin daha 6nemli
oldugunun belirlenmesinde ve zamanin bosa harcanmamasinda 6nemli katkilar yapacaktir
(Meyers, 1992, s. 278)

Planlamaya Onem Verme

Planlama, ydneticinin organize etme, yonlendirme, kontrol gibi gérevlerini de etkileyen
temel bir fonksiyondur (Sisley, 1983). Yonetici yapacag isleri planlarken bu isler i¢in har-
cayacagl zamanin da planlamasini yapmali, ihtiya¢c duyulan arag-gere¢ ve insan giiciinden
ekonomik seklide yararlanarak amacglara ulasmak etkinlik ve siirat saglamalidir (Yertutan,
1989). Boylece zamanin verimli kullanilmasi gergeklesmis olacaktir.

Zaman planlamasi yapabilmek i¢in zamani dilimlerine bdlerek yapilacak islere dnem ve
oncelik siras1 vermek, isleri zaman dilimleri igerisine dagitip yerlestirmek gerekir. Ancak
plan yapmaya ve yapilan plana uymaya insanin dogasi geregi yasanan birtakim gii¢liikler
vardir. Bunlar yapilan plana uymama, planin 6zgiirliikleri kisitladigi inanci, Onseziye bagh
olarak karar verme istegi ve planlamaya zaman olmadig1 gibi diisiincelerdir (Altindz, 1997).
Kisasiireli de olsa yonetici taviz vermeden zamanini planladigi sekilde kullanmaya basladi-
ginda bu tip diislincelerin yersiz oldugunun farkina varacak ve zamani planli bir sekilde kul-
lanmanin degerini anlayacaktir.

Zamanin planlanmasini yapmaya baslayan bir yonetici sorumlulugu altindaki biitiin faa-
liyetleri gdz Oniinde bulundurarak isleme baslamalidir. Zaman planlamasinda ilk adim, iki
ya da ii¢ hafta boyunca basit bir giinliige otuz dakikalik periyotlar iginde neler yapildigi
kaydedilerek, islerin biiylik bir kismina ne kadar zaman ayrildiginin tespit edilmesidir (Vir-
gilio ve Krebs, 1984). Bu tespitler yoluyla yonetici giinliik, haftalik ve aylik islerin, eglence
ve dinlenme faaliyetlerinin neler oldugu ve bunlar i¢in gerekli zamanin ne kadar tuttugu
hakkinda genel bir bilgi sahibi olacaktir. ikinci adim ise bu bilgiler 1511 altinda amaglar da
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g0z Oniine alinarak bir zaman plani yapmaktir. En son asama da hazirlanan planin isleyip is-
lemedigi ve ihtiyaglara cevap verip veremediginin tespit edilmesi ve gerekli diizeltmelerin
yapilmasidir (Yertutan, 1989).

Calismalarin Boliinmesini Engelleme

Yoneticilerin programlarini uygulamada karsilastiklar1 en 6nemli problem g¢aligsmalarin
bir bagkas1 tarafindan boliinmesidir. Bu bdliinmeler, hesapta olmayan konuklar, telefonlar
ve toplantilar olarak ele alinabilir.

Konuklar

Dengeli bir yasamda sosyallik 6nemlidir, fakat sosyal faaliyetlerin is dis1 yasamda yani
sosyal zamanlar i¢inde tutulmasi faydali bir karar olacaktir (Meyers, 1992, s. 282). Bu tip
bir diizenleme yapilmadig: taktirde yonetici kendisi veya astlari ile birlikte dnemli bir me-
sele iizerinde yogunlagsmisken veya acil bir ¢alisma esnasinda gelen bir konugun isleri ke-
sintiye ugratmasi muhtemeldir (Scoot, 1993, s. 266). Zamanini iyi ydneten bir ydnetici bu
sekilde bir olumsuzlukla karsilasmamak icin gerekli tedbirleri zamaninda alabilen ydnetici-
dir. Bu tedbirleri sdyle siralayabilir; (Altindéz, 1997, Mckenzie, 1995; Sezgin, 1995)

Belirli ziyaret saatlerinin saptanmast,
Sekretere randevular1 ayarlama sorumlulugu verilmesi,

Gelen ziyaretgilere yoneticinin yogun oldugu izleniminin verilmesi i¢in konusmalarin
ayakta yapilmasi,

Astlarin problemlerini not ederek'gelmelerinin saglanarak, sorunlari arama siiresinin ki-
saltilmasi,

Astlart biliroya cagirmak yerine, ge¢iyormus gibi yaparak yanlarina gidip konusma siire-
sinin yonetici tarafindan ayarlanmasi,

Ziyaretin kisa siirebilmesi i¢in ziyaretcilere igecek vs. 1smarlanmamasi

Kapmnin her an agik oldugu izlenimi yartamama, yani agik kapi politikasi izlenmemesi
gereksiz ziyaretlerin olmamasini veya olursa ziyaret siiresinin kisaltilmasinda faydali ola-
caktir.

Telefonlar

Telefon, ¢ogu kez calismalarin ortasina izinsizce gelen ve isleri kesintiye ugratarak dii-
siincelerin kaybolmasina neden olan modern hayatin vazgec¢ilmez bir aracidir (Scott, 1993).
Ozellikle Tiirkiye gibi gelismekte olan iilkelerde, zaman kayiplarinin temel kaynagi gibi al-
gilanan telefonun yarattigi zaman kayiplarini bertaraf etmek i¢in yoneticilerin asagidaki
yollart denemeleri faydali olacaktir (Altinéz, 1997);

Sekretere gerekli goriismeleri aktarma ve gereksizleri geri ¢evirme yetki ve talimati
verme,

Konusmalar: ayakta yaparak mesgul izlenimi verme,
Konusmalarin gidisini yoneticinin yonlendirmesi ve

Cok dnemli meseleler iizerinde yogunlasma s6z konusu ise telefonun figininin ¢ekilmesi
zamanin dahaiyikullanilmasini saglayacaktir.
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Toplantilar

Toplant1 yapmak veya toplantilara katilmak yoneticilerin en 6nemli iletisim cabalarin-
dan birisidir. Ancak, bazi toplantilarin gerekli olmadiklari, hatta zorlama bir yap1 olustur-
duklari herkes tarafindan bilinir. Bu nedenle, aslinda yonetici agisindan son derece 6nemli
olan toplantilarin agacagi zaman kayiplarini en aza indirebilmek icin su 6nerilerden yararla-
nilablir: (Altméz, 1997; Mckenzie, 1995);

Toplantilarda giindem kullanma ve toplant: siiresince giindeme bagli kalarak gereksiz
konusmalar1 engelleme,

Giindem maddelerini géz Oniine alarak toplanti zamanini sinirlama ve zamani asma-
mayacalisma,

Toplant1 giindemine gore bilgisine ihtiya¢ hissedilen ve karar almada etkili olabilecek
kisileri ¢agirma

Yetki Devri

Modern bir diisiince yapisina sahip bir yoneticinin biitiin sorumluluklar: izerine alarak
sorunlar kiimesinin altinda yok olmasini engelleyen ve zaman kayiplarini azaltan en 6nemli
uygulamalardan biri, belirli dlgiiler i¢inde yetki devredebilmektir. Boylece yonetici-ler ay-
rintilar1 alt kademelere birakip is yiikiinii hafifletirken, astlarina bireysel gelisme imkan1 sa-
glayacak ve kendisi ve Orgiitii daha basarili olabilecektir. Ancak zaman tasarrufu
saglayabilecek bir yetki devri i¢in verilen gorevlerin anlagilamayan kisimlarin yinelenmesi,
geregi olmayacak sekilde acik olmasi ve verilen géreve uygun bir ast ve uygun bir siire se-
gilerek etkililik ve verimliligin olumsuz etkilenmesinin engellenmesi, faydali olabilecek
onerilerdir.(Altindz, 1997).

Baslanilan isi Bitirme

Gerekli bulunan veya baslanilan bir is bitirilinceye kadar ertelenmeden siirdiiriilmesi y6-
neticiye zaman kazandiracaktir. Ciinkii, ele alinan problem iizerinde diigliniiliirken olusacak
fikirlerin dagilmasi, bagska meselelerin araya girmemesi ile engellenir ve ¢6ziime ulagsma yo-
lunda bir kolaylik saglanabilir (Meyers, 1992, s. 281).

Destek Sisteminden Yararlanma

Bir yoneticinin bizzat yapmasi1 gerekmeyen isleri olabilir. Zamandan tasarruf etmek is-
teyen bir yonetici bu tip meseleleri diisiinerek, onlarla ugragsmak iizere yardim isteyebilece-
gikisileri, 6rnegin; ¢ocuklarini, esini, yakinlarini, odacisini vb. devreye sokarak daha 6nem-
li islerini yapmak i¢in uygun bir ¢alisma zamani kazanabilir (Virgillo ve Krebs, 1984).

Is Siiflamasi

Bir yonetici sorumlulugu altinda olan isleri zorluk derecesine gore; agik, anlasilir ve zor
isler olarak ve muhtemel ¢alisma siirelerine gore; kisa siireli (bir saatten az) ve uzun siireli
(giinliik, haftalik) isler seklinde siniflandirarak (Alexander, 1991) zaman planlamasinin
buna goére yapilmas1 zaman tasarrufu saglayacaktir.

"Hayir" Diyebilmek

Zamanini iyi yonetebilen bir ydnetici, planlar dahilinde olmayan yeni sorumluluk, yeni
proje veya yakinlarin {izerine atmaya ¢alistig1 isleri zamanini diisiinmeden kabul etmemeli-
dir. Bunu basarabilmek i¢ni ise "hayir" demeyi Ogrenmelidir. Aksi taktirde yonetici
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problemleri ¢6zmede izlemesi gereken yoldan uzaklasir ve zamanini yerine getirmesi gerek-
en sorumluluklarla degil, baskalarinin sirtina yiikledigi sorumluluklarla gegirerek isinde ba-
sarili olma ihtimalini zayiflatmis olur (Virgillo ve Krebs, 1984).

SONUC

Orgiitler ve onlarin yéneticileri hizmet sunduklari kisi veya gruplarin isteklerini tatmin
edici cevaplar verdikleri taktirde basarili addedilebilirler.

Bu baglamda, orgilitlerin amaclarina erigebilmelerinin ¢evrelerine sunduklari hizmet-
lerde faydalandiklar: kaynaklar: kullanma seklinin belirleyici olan "zaman yonetimi" ile siki
bir iligkisi oldugunu séylemek yanlis olmayacaktir ve bu sonucu dogrulayacak bilgiler mev-
cuttur.

Buna gore orgiitlerin etkililigi ve verimliligi, onlarin yonetilmesini gergeklestiren yone-
ticilerinin "zaman y6netimi"ndeki basarisi ile iligkili oldugundan dolay1 yoneticilerin etkili-
liklerini artirabilmek icin sunulan stratejilerden azami 6lgiide faydalanmalar1 hem kendi ba-
sartlart1 hem de i¢inde bulunduklar:t o6rgiitiin amaclarina diizenli bir sekilde ulasabilmeleri
i¢in bir gereklilik arz etmektedir.
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