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Kuruluslarin ve  c¢alisanlarin  is  hayatinda
hedeflerine ulasmak icin bazi konulara dikkat
etmeleri gerekir. Bunlardan bazilari planlama ve
zaman yonetimidir. Zaman yonetimi, yogun is
temposunda  c¢alisan  calisanlarin  (6zellikle
yoneticilerin)  zamanlarini  daha iyi organize
etmelerine yardimcr olmak amaciyla bir egitim
araci olarak  Danimarka'da gelistirilmistir.
GUnumuzde ise Ozellikle profesyonel c¢alisma
hayatinda basarinin en dnemli bilesenlerinden biri
olarak kabul edilir.

Galisanlarin veya kuruluslarin amaclarina ulasmak
icin ne gibi calismalar yapacaklarini, bunlarin nasil
ve ne zaman gerceklestireceklerini planlamalari is
hayatindaki basarilarinin belirleyicilerinden biridir.
Bir yoneticinin yeteri kadar zamana sahip olmasi
butin planlarin sorunsuz isleyecegi anlamina
gelmemektedir. Bazi  zamanlar mevcut isler
icerisinde belirli kriterler dogrultusunda adimlari
yeniden planlamak ve bazi islere 6ncelik vermek
gerekir. Zaman yonetimi ve onceliklendirme bu
asamada devreye girmektedir. Onceliklendirme;
zaman yonetimi bashg altinda yer almaktadir ve
mevcut gorevlerin 6nem, aciliyet, teslim tarihi gibi
kriterlere gbére tamamlanma sirasinin tekrardan
organize edilmesi olarak tanimlanabilir.
Onceliklendirme  mikro ve makro duzeyde
dustnuldugunde hem  c¢alisanlar  hem de
kuruluslaricin olduk¢a onemlidir.
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Kuruluslarin vizyon ve misyon cercevesinde hangi calismalari yapacagl, hedef belirleme,
hedeflerine ulasirken izleyecekleri yollar bakimindan bircok konuda onceliklendirme yapmalari
gerekir. Ornegin; hedefi kurumsal blydme olan bir kurulusun éncelikleri verimlilik, is birlikleri ve
calisan sayisinin arttirilmasi oncelikli planlar arasinda olmasi beklenir. Bunun yerine 6ncelik
verilecek konular buyimeye giden yolda zaman kaybi riski yaratir. Kuruluslar ne kadar buydk
olursa olsun sinirli enerji ve imkanlara sahiptir. Bu imkanlari ne kadar amaca yonelik kullanirlarsa
o kadar fayda elde ederler. Onceliklendirme bu enerji ve imkanlarin hedefe ulasmada en verimli
sekilde kullaniimasini saglar.

Mikro duzeyde ele alindiginda onceliklendirmenin tekil calisanlarin planlarinin da bir parcasi
oldugu gorulmektedir. Calisanlar gun icinde bircok gorev alirlar. Bunlarin bir kismini hizlica teslim
etmeleri gerekir; bazilari ise zamana yayllmis gorevlerdir. Bu noktada mevcut gorevlerini
planlamak, siralamak ve yonetmek kendi inisiyatiflerindedir ve bunu ancak dogru
onceliklendirmeler yaparak saglayabilirler. Is akisinda 6nceliklendirme dogru yapimadiginda
yeterli ilerleme saglanamaz ve daha hizl bitebilecek c¢alismalar daha uzun zaman alir. Planda
surekli geriye donmeler yasanir. Bu durum hem emek hem de zaman kaybina neden olur.[iii]
Ayrica zaman yonetimi ve planlamada yasanan problemler is stresi, is akisinda bozulma, ekip ici
uyumsuzluk, kisilerarasi iliskilerde bozulma gibi sorunlara yol acabilmektedir. Bu durum
calisanlarin psikolojik saghgini tehdit edebilmektedir.[iv] Onceliklendirme dogru yapildiginda ise
calisanlar hem is hayatlarindan keyif alirlar hem de psikolojik saglik acisinda daha az riskle

karsilasirlar.
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Onceliklendirme yapmak icin calisanlar kendilerine 6zgl yontemler gelistirebilirler. Halihazirda
kullanilan bazi yontemler ise su sekildedir:

1.Mevcut gorevlerin tanimlanmasi: Sahip olunan tUim gorevlerin belirlenmesi dnceliklendirme
icin onemlidir. Sahip olunan gorevler belirlendikten sonra siralanmasi kolaylasir.

2.is akisinin degerlendirilmesi: Calisan dahil oldugu akisi iyi analiz etmesi kendinden
beklenenleri tanimlamasini ve buna gore bir plan yapmasini saglar.

3.Hedeflerin belirlenmesi: Gorevlerden hangisi acil, hangisi beklenen hedef i¢in gerekli
belirleyebilmek icin hedeflerin belirlenmesi gerekir.

4.Gorevlerin hedef ve beklentiye goére siralanmasi: Beklenti hedef ve gorevler tanimlandiktan
sonra gorevler dnem ve aciliyet sirasina gore siralanarak onceliklendirme tamamlanir.

GCalisanlar bazen gorevlerin 6nem ve aciliyetinin  belirlenmesi konusunda zorlanmaktadir.
Eisenhower Matrisi 6nem ve aciliyet belirleme konusunda zorlanan calisanlar tarafindan
kullanilabilecek yontemlerden biridir. Bu matrise gore calisanlar goérevlerinin hangi alanda

oldugunu belirleyip 6ncelik planlamasi yapabilirler.
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Sekil 1: Eisenhower Matrisi
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Zaman yonetimi ve onceliklendirme basarili sekilde yapildiginda hem kurumsal hem de bireysel
olarak istenilen hedeflere ulasmak kolaylasacaktir. Kuruluslar ve calisanlarin kendilerini bu alanda

gelistirmeleri faydalidir.
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