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Kuruluşların ve çalışanların iş hayatında
hedeflerine ulaşmak için bazı konulara dikkat
etmeleri gerekir. Bunlardan bazıları planlama ve
zaman yönetimidir. Zaman yönetimi, yoğun iş
temposunda çalışan çalışanların (özellikle
yöneticilerin) zamanlarını daha iyi organize
etmelerine yardımcı olmak amacıyla bir eğitim
aracı olarak Danimarka’da geliştirilmiştir.
Günümüzde ise özellikle profesyonel çalışma
hayatında başarının en önemli bileşenlerinden biri
olarak kabul edilir.

Çalışanların veya kuruluşların amaçlarına ulaşmak
için ne gibi çalışmalar yapacaklarını, bunların nasıl
ve ne zaman gerçekleştireceklerini planlamaları iş
hayatındaki başarılarının belirleyicilerinden biridir.
Bir yöneticinin yeteri kadar zamana sahip olması
bütün planların sorunsuz işleyeceği anlamına
gelmemektedir. Bazı zamanlar mevcut işler
içerisinde belirli kriterler doğrultusunda adımları
yeniden planlamak ve bazı işlere öncelik vermek
gerekir. Zaman yönetimi ve önceliklendirme bu
aşamada devreye girmektedir. Önceliklendirme;
zaman yönetimi başlığı altında yer almaktadır ve
mevcut görevlerin önem, aciliyet, teslim tarihi gibi
kriterlere göre tamamlanma sırasının tekrardan
organize edilmesi olarak tanımlanabilir.
Önceliklendirme mikro ve makro düzeyde
düşünüldüğünde hem çalışanlar hem de
kuruluşlar için oldukça önemlidir.
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Kuruluşların vizyon ve misyon çerçevesinde hangi çalışmaları yapacağı, hedef belirleme,
hedeflerine ulaşırken izleyecekleri yollar bakımından birçok konuda önceliklendirme yapmaları
gerekir. Örneğin; hedefi kurumsal büyüme olan bir kuruluşun öncelikleri verimlilik, iş birlikleri ve
çalışan sayısının arttırılması öncelikli planlar arasında olması beklenir. Bunun yerine öncelik
verilecek konular büyümeye giden yolda zaman kaybı riski yaratır. Kuruluşlar ne kadar büyük
olursa olsun sınırlı enerji ve imkanlara sahiptir. Bu imkanları ne kadar amaca yönelik kullanırlarsa
o kadar fayda elde ederler. Önceliklendirme bu enerji ve imkanların hedefe ulaşmada en verimli
şekilde kullanılmasını sağlar.

Mikro düzeyde ele alındığında önceliklendirmenin tekil çalışanların planlarının da bir parçası
olduğu görülmektedir. Çalışanlar gün içinde birçok görev alırlar. Bunların bir kısmını hızlıca teslim
etmeleri gerekir; bazıları ise zamana yayılmış görevlerdir. Bu noktada mevcut görevlerini
planlamak, sıralamak ve yönetmek kendi inisiyatiflerindedir ve bunu ancak doğru
önceliklendirmeler yaparak sağlayabilirler. İş akışında önceliklendirme doğru yapılmadığında
yeterli ilerleme sağlanamaz ve daha hızlı bitebilecek çalışmalar daha uzun zaman alır. Planda
sürekli geriye dönmeler yaşanır. Bu durum hem emek hem de zaman kaybına neden olur.[iii]
Ayrıca zaman yönetimi ve planlamada yaşanan problemler iş stresi, iş akışında bozulma, ekip içi
uyumsuzluk, kişilerarası ilişkilerde bozulma gibi sorunlara yol açabilmektedir. Bu durum
çalışanların psikolojik sağlığını tehdit edebilmektedir.[iv] Önceliklendirme doğru yapıldığında ise
çalışanlar hem iş hayatlarından keyif alırlar hem de psikolojik sağlık açısında daha az riskle
karşılaşırlar.

https://www.nhumandanismanlik.com/ckeditor/#_edn3
https://www.nhumandanismanlik.com/ckeditor/#_edn4
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Mevcut görevlerin tanımlanması: Sahip olunan tüm görevlerin belirlenmesi önceliklendirme
için önemlidir. Sahip olunan görevler belirlendikten sonra sıralanması kolaylaşır.
İş akışının değerlendirilmesi: Çalışan dahil olduğu akışı iyi analiz etmesi kendinden
beklenenleri tanımlamasını ve buna göre bir plan yapmasını sağlar.
Hedeflerin belirlenmesi: Görevlerden hangisi acil, hangisi beklenen hedef için gerekli
belirleyebilmek için hedeflerin belirlenmesi gerekir.
Görevlerin hedef ve beklentiye göre sıralanması: Beklenti hedef ve görevler tanımlandıktan
sonra görevler önem ve aciliyet sırasına göre sıralanarak önceliklendirme tamamlanır.

Önceliklendirme yapmak için çalışanlar kendilerine özgü yöntemler geliştirebilirler. Halihazırda
kullanılan bazı yöntemler ise şu şekildedir:

1.

2.

3.

4.

Çalışanlar bazen görevlerin önem ve aciliyetinin belirlenmesi konusunda zorlanmaktadır.
Eisenhower Matrisi önem ve aciliyet belirleme konusunda zorlanan çalışanlar tarafından
kullanılabilecek yöntemlerden biridir. Bu matrise göre çalışanlar görevlerinin hangi alanda
olduğunu belirleyip öncelik planlaması yapabilirler.



Şekil 1: Eisenhower Matrisi

Zaman yönetimi ve önceliklendirme başarılı şekilde yapıldığında hem kurumsal hem de bireysel
olarak istenilen hedeflere ulaşmak kolaylaşacaktır. Kuruluşlar ve çalışanların kendilerini bu alanda
geliştirmeleri faydalıdır.
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