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ONSOZ

Insanlara ayirim yapilmadan verilen en énemli sey zamandir. Herkes giine
yirmi dort saatle baslar. Aslinda omiir denilen sey de degerli dakikalardan ve
saatlerden olusan bir zaman bankasidir. Zamanin maliyeti yiiksektir. Ciinkii
depolanamaz, yeniden iiretilemez, satin alinamaz. Zaman yasamin diger adidir. Yani
zaman hayat demektir. Bir insanin gelecegi, i¢inde bulundugu an1 nasil kullandigina
baglidir. Zaman1 yonetmek insanin yasam kalitesini artirdig1 gibi, zamani yonetmeyi
basarabilen insanlar baskalarinin planlarina uymadan bagka lokomotiflere vagon
olmadan kendi ¢izdikleri rotada ilerlerler. Zamani kullanma sanatini bilenler hayatta
daha basarili, daha mutlu, kendisine ve g¢evresine daha faydali olan insanlardir.
Toplumlarin en 6nemli yap1 taslarindan biri okullardir. Okullar insanlarin egitim
ithtiyacini karsilamak amaciyla kurulmus egitim kurumlaridir. Bu egitim kurumlari
belli bir diizen i¢inde ¢alisir ve her orgiitte oldugu gibi bu diizeni yonetim saglar.
Yonetim, Orgiitiin sahip oldugu madde, zaman ve insan kaynaklarini kullanarak
Orgiitiin amagclarmi gergeklestirme bilim ve sanatidir. Yoneticinin rolii, okuldaki
Ogretimin etkililigini artirmaktir. Toplumda “Miidiir neyse okul odur” anlayisi
yaygindir. Okul y&neticisi, okulun 6gretim lideridir. Ogretim lideri olarak okul
yOneticisi, 6gretimi gelistirmek i¢in okulda bir vizyon olusturmak, siirekli degisen,
yenilesen ve gelisen dinamik bir yapinin igerisinde, degisen rol ve sorumluluklarina
uygun davraniglar sergilemek ve kendisini yetistirmek zorundadir. Zamani iyi
kullanarak yonetmek egitim yoneticilerinin iglerini etkin olarak yiiriitebilmelerinde
oldukca onemlidir. Egitim yoneticilerinin iglerindeki etkinlik ve verimlilik; 6grenci,
ogretmen ve diger egitim calisanlarina olumlu katki saglayacaktir. Bu dogal olarak
tilkemizin ve yarinlarimizin gelecegi olan ¢ocuklarimizin egitim kalitesini de olumlu
etkileyecektir. Bu galismada ortadgretim kurumu ydneticilerinin zamani algilama,
yonetme ve kullanma becerileri arasindaki iliski incelenmistir.

Arastirmanin  gergeklesmesinde bana rehberlik eden ve destek veren
danismanim Saym Yrd. Dog¢. Dr. H. Hiiseyin TASAR’a, verilerin analizinde
yardimc1 olan degerli komsum Yrd. Dog¢. Dr. Ayhan CINICI’ye, anket
uygulamalarinda teknik destek veren Tuncay CIGAL’a, diizenlemelerde yardimci
olan Evren PEKTAS’a, anketleri doldurarak arastirmaya katilan meslektaslarima,
caligma siirecinde biiyiik bir sabir gosteren ve destek olan esim Funda hanima,
cocuklarim Seyma, Sena, Betiil ve Muhammed Ali’ye tesekkiir ederim.

Eyliil 2014 Mehmet KUCUK



ICINDEKILER

ONSOZ .ttt iv
ICINDEKILER ...cocvviiiieceeie ettt ettt sn sttt en sttt en e v
TABLOLAR VE SEKILLER DIZINI......ccoooiiiiiiiicesiceceesce s viii
KISALTMALAR ... IX
OZET oottt X
ABSTRACT ... Xii
GIRIS e 1
BIRINCI BOLUM..........ocoiiiiiiiiscieceese s 11
1. KURAMSAL VE KAVRAMSAL CERCEVE .............ccccooiiiiiiiiiie 11
11 ZamanKavramiveTanimi.........ccoiiiiiiniiiiiiii e 11

1.2 Zamanin BileSEnleri.........cccooiiiiiiiiiii i 14
1.2.1  Zaman ve EKONOMIiK BOYUL..........cccoeoiiieiice e 14

1.2.2  Zaman ve KUIL......oooiiiiiiie e 14

1.2.3  ZamMan Ve Bir€Y ....c.covciiiiiece et 15

1.2.3.1 Fiziksel €tKi ..o 16

1.2.3.2 Felsefi etki......ccooviiiiiiiiiic 16

1.2.3.3  PSIKOIOJIK EtKI....ccvviviieiiiiiiiei e 16

1.2.3.4 BiyOlOJiK €tKi......cceiieiiieiicieceece e 16

1.2.3.41 Sabah tipler ..o, 17

1.2.3.4.2 Ogleden sonra tipler.........ccoevveverrirerererennnn. 17

1.2.3.4.3 Her zaman hazir tipler.........c.cccoovevvviirnennn. 17

1.3 Zaman TUIIETT . cccueiiiieiiiiiieie e e 17
1.3.1  ODbjektif ZamMan. ..o 17

1.3.2  SubjeKtif Zaman ..........ccccoeeiiiiiiieceee e 18

1.3.3 Biyolojik (Iggiidiisel) Zaman...........c..ccceerererririrererererseeeereeenns 18

1.4  Bilim Dallart ve Zaman ............ccooiiiiieniiiiie e 19

1.5  Zaman TuzaKIlari.......cccoooiiiiiiiiii s 19
1.5.1 Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklart ...........cccceviiiiiiniinnnnn. 19

1.5.1.1 Oz disiplin YOKIUZU ....cvvvvvivirerereiicrcrere e, 20

1.5.1.2 Bireysel hedeflerin belirsizligi ..........cccoovviviiiiiiiiiiinnn. 20

1.5.1.3 Erteleme ve oyalama .........cccccoviiiiiiiniiie e 20

1.5.1.4 Kendine asir1 giiven veya glivensizliK..........ccccooevnnennn. 20

1.5.1.5 Hayir diyememe ........cccocveiiiiieiiiieiieeeeseeeee e 21

1.5.1.6 Hafife alma ve onyargilar...........ccocovvviiiiiiiicninicieene, 21

1.5.1.7 Onceliklerin belirSizIigi.........c.cccoveverirererririirerererireseenn, 21

1.5.1.8 Stres ve zaman basKiSL........ccccceeviriiiiiieiiienee e 21

1.5.1.9 Olumsuz Kigisel tutum.........ccccceevvriiieiieniiieenie e 22

1.5.1.10 Aliskanliklarin kontroliinde olmak..............ccceevveeiiinennns 22

1.5.2 Isten Kaynaklanan Zaman TuzaKIari...............ccccoeererrvercvererennnnn. 22

1.5.2.1 Sik ve uzun telefon goriismeleri..........cccoovriveiiiiiinnnnn. 22

1.5.2.2 Beklenmeyen ziyaretGiler...........ocoovriverinieninenenicneee, 23



1.5.2.3 Yetersiz sekretarya hizmetleri..........cccocvevviieiivcccnnnnnn. 23

1.5.2.5 Orgiitsel belirsizlik ve kriz durumlari .............cccc.evee. 24
1.5.3 Yonetim Anlayisindan Kaynaklanan Zaman Tuzaklari................ 24
1.5.3.1 Yetki devrinden kaginma ..........ccceeceeiiiiiiiiiin i, 24
1.5.3.2 Yetersiz iletiSIm......cccccoviveeeiiiiiee e 25
1.5.3.3 Yonetsel hedeflerin belirsizligi .........cccoovvviiveiiiicnnenn. 25
1.5.3.4 Koordinasyon eKSiKligi .......ccccovvveriiiieiiiieniiieiiiie s 25
1.5.3.5 Asiri veya yetersiz yOnetim........ccocevverervrnnenenineneennn. 26
1.5.3.6. Acgik kap1 politiKast .......ccccevveiiiiiiiiiiiiiie e 26
1.5.4 Orgiitsel Yap1 ve Politikalardan Kaynaklanan Zaman
TUZAKIATT. ..o 27
1.5.4.1 Sagliks1z caligma Ortami.........ccceveereeiieriieesiiee e 27
1.5.4.2 Biirokrasi ve bliro patoloji......cccccevvvvviiiiieniiieniiiesiieens 27
1.5.4.3 Merkezi hiyerarsik Orgiit yapisi.......cocoovvrviriveiinicnieenn. 28
1.6 ZamanYOnetimi......ccoiuiiueeiieiiiesiee s 28
1.6.1 Kisisel Zaman YONCMI .....cueerveerueriieeniiesieesieesiee e siee e 31
1.6.1.1 UG Zaman teSti ....cveveveveeeeeeeeeieieeeeiss s 31
1.6.1.2 Enlyi Zaman.........cccccooeeioieriiereieceeeeeeeeeses e 32
1.6.1.3 Acil mi dnemli mi? dncelik sirasi hangisi? .................... 32
1.6.1.4 Zaman kullanimini planlama.............cccocevviiiiiiniinnenn. 33
1.6.1.5 Altin kurallar ........ccooooeeiiiiiiii e 33
1.6.2  Orgiitsel Zaman YONetimi ..........cc.ccevvveeveriererrecreriererssssesssesenennn, 34
1.6.2.1 Orgiitsel zamanin etkin ydnetilmesini belirleyen
ve/veya etkileyen baslica faktorler...........ccoovvevieiiennnn. 36
1.6.2.1.1  Oncelikleri belirleme ve planlama............... 36
1.6.2.1.2  Etkin iletiSim.......cccoeeiiienieriiieiie e 37
1.6.2.1.3  Karar VErme ........ccccecvviiiiiinininininnnsns 37
1.6.2.1.4  Yetki deVri ....ccocooeoviiiiiciiiceeee 38
1.6.2.1.5 Kesintileri ortadan kaldirmak ...................... 38
1.7 Egitim ve Okullarda Zaman YONetimi.........cccoovvirieneiiiieneeieesee e 40
1.8 Literatiirde Zaman YONEtIMI .....c.cccveivieiiriiiieiiesieesee e e 44
TKINCI BOLUM ......coooooiiitiiiiiecie e 46
2. YONTEM ....ccooooiiiiiiiisiis s 46
2.1 Arastirmanin Modell ........ccoveiiiiiiieiicie e 46
2.2 Arastirmanin Evreni ve Orneklemi .........c.cocoveeveeieseeeeeeee e, 46
2.2.1. Arastirma Orneklemi ile Tlgili Dagilimlar............cccccoooevriiveirinnnn, 47
2.2.1.1 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin
cinsiyete gore dagilimi ........ccoooveviiiiiiiiiii 47
2.2.1.2 Arastirma Kapsamina Alinan Y dneticilerin
Medeni Durumuna Gore Dagilimi .........ccccoveeiiiiiinnnnne, 47
2.2.1.3 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin mezun
oldugu okula gore dagilimi .........cccevvveiiiiiiciicn 48
2.2.1.4 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin
gorevine gore dagilimi ........ccoceviiiiiiiniiii 48
2.2.1.5 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin en son
mezuniyet durumlarma gore dagilimi ........ccocevveiinnn 49
2.2.1.6 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin
yoneticilikte toplam hizmet yilina gére dagilima ........... 49

Vi



2.2.1.7 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin zaman
yonetimi ile ilgili egitim alip almadigina gore

aGIMIL e 50
2.2.1.8 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin yasa
gOre dagilimi ...oeviiiiiiiic 50
2.3. Verl Toplama ATaglari.........c.cooiiiiieieiiiiese s 51
2.4 Verilerin Toplanmasi........ccccceivieiiieiecie e 53
2.5 Verilerin ANANIZI ..o 54
UCUNCU BOLUM ...ttt 55
3. BULGU VE YORUMLAR ....ooiiiiiie ettt 55
3.1 Yoneticilerin Genel Zaman Y6netimi Becerileri Hakkindaki
Goriislerine Iliskin Bulgular ve YOrumlar..........cccooceeveveueieverenecceseeenenens 55
3.2 Yoneticilerin Zaman Yo6netimi Becerileri ile Cinsiyetleri
Arasindaki Iliskiye Yonelik Bulgular ve Yorumlar ............c..cccevecverrinnnn 57
3.3 Yoneticilerin Zaman Yonetimi Becerileri ile Medeni Durumlari
Arasindaki Iliskiye Yénelik Bulgular ve Yorumlar ...........cccoeeeveveennnnne, 58

3.4 Yoneticilerin Zaman Y 6netimi Becerileri ile Zaman Yonetimi ile
Ilgili Kurs Almalart Arasindaki Iligskiye Yonelik Bulgular ve

YOTUMIAL ..o 59
3.5 Yoneticilerin Zaman Yo6netimi Becerileri ile Brans Arasindaki
Iliskiye Yonelik Bulgular ve YOrumlar.............ccceeeveveccesieeececieens 60
3.6  Yoneticilerin Zaman Yonetimi Becerileri ile Gorevi Arasindaki
Iliskiye Yonelik Bulgular ve YOrumlar.............ccceeveveeeceveenecececieennns 62
3.7 Yoneticilerin Zaman Ydnetimi Becerileri ile En Son Mezun
Olunan Okul Arasindaki iliskiye Yonelik Bulgular ve Yorumlar.............. 63
3.8 Yoéneticilerin Zaman Yo6netimi Becerileri ile idarecilikteki Toplam
Hizmet Y1l Arasindaki Iliskiye Yonelik Bulgular ve Yorumlar ............... 65
3.9 Yoneticilerin Zaman Yo6netimi Becerileri ile Yas Arasindaki
Mliskiye Yénelik Bulgular ve YOrumlar............ccocvvevevceesieverseesncsennn, 66
DORDUNCU BOLUM ......ooooiiiiiiiriiiisississsesiesiesies s 68
4. SONUC VE ONERILER .......cccoviiiiiceceeeeeeee e, 68
A1 SONUGIAT ... s 68
8.2 ONCTIIET ..ottt 69
4.2.1 Sonuglara Yonelik Oneriler...........ccocveueueeucecccccecceceeeeeeees 69
4.2.2 Arastirmacilara Yonelik Oneriler..........ccocovvveecccccccceenenens 70
KAYNAKCGA ...ttt ettt b nne e 71
S ] USSR 79
Ek-A1l: Anket uygulama iZin YAZIST.......cccuvirerieiiinieineseseese s 80
Ek-A2: Anket uygulama iZin ONAYT ........ccveiverierierienieniesie e 81
Ek-B:Orta Ogretim Kurumu Y 6neticilerinin Zaman Y 6netimi Becerileri
Ile Tutumlar1 Hakkindaki Gériislerini Olgme Envanteri...........ccccueveee... 82
[0/ )Y I 157 86

vii



Tablo 1.1

Tablo 2.1

Tablo 2.2

Tablo 2.3

Tablo 2.4

Tablo 2.5

Tablo 2.6

Tablo 2.7

Tablo 2.8
Tablo 2.9
Tablo 3.1
Tablo 3.2

Tablo 3.2

Tablo 3.3

Tablo 3.4

Tablo 3.5

Tablo 3.6

Tablo 3.7

TABLO LIiSTESI

Literatiirdeki zaman yonetimine iliskin baz1 ¢alismalar ve

DUIGUIAIL. e 44
Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin cinsiyete gore
dagilimi ve yUZdeleri.......ccoiiviiiiiiiiiieieeee e 47
Arastirma kapsamina alman yoneticilerin medeni
durumunagore dagilimi ve yizdeleri. .......coovvvveveieienciininens 47
Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin mezun oldugu
okula gore dagilimi ve ylizdeleri.........coovvvrieiieieniiescscseses 48
Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin gorevine gore
dagilimi ve yUZdeleri........cviiiiiiiiiiicie e 48
Arastirma kapsamima alinan yoneticilerin en son
mezuniyet durumlarma gore dagilimi ve ylizdeleri. .................... 49
Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin yoneticilikte
toplam hizmet yilina gére dagilimi ve yiizdeleri. ..........ccocvevneee. 49

Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin  zaman
yonetimi ile ilgili egitim alip almadigina gore dagilimi

VE YUZACIETL. ..t 50
Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin yasa gore

dagilimi ve yiizdeleri yas araliklar frekans yiizdeleri. ................ 50
Anket sorularina verilen cevaplarin puan araliklart. ................... o4
Anket maddelerinin frekans analizi. ...........cccccoviiiiiiiiiinn, 56
Calismaya katilan  yoneticilerin = ZY  hakkindaki

goriislerinin toplam ve ortalama puanlart. .........ccoccevvviviiiiinnns 57

Calismaya katilan yoneticilerin ZY konusunda kurs
almalarma iliskin ZPLA, ZTUT, ZTUZ ve genel ort.

ac1sindan degerler. ........coooviiiiiiii 59
Calismaya katilan  yoneticilerinbranglart  ile ZY
arasindaki iliskiye yonelik degerler. ..........cccoovvviiiiiniiiinins 60
Calismaya katilan yoneticilerinydnetim gorevleri ile ZY
arasindaki iliskiye yonelik degerler. .........ccccooovviiiiiniiiinns 62
Caligmaya katilan yoneticilerin ZYbecerileri ile en son
mezun olunan okul arasindaki iliskiye yonelik bulgular. ............ 63

Calismaya katilan yoneticilerin  ZYbecerileri ile
idarecilikteki toplam hizmet yili arasindaki iligkiye

yonelik bulgular. ... 65
Calismaya katilan yoneticilerin ZY becerileri ile yas
arasindaki iliskiye yonelik bulgular. ... 66

viii



Y

ZPLA
ZTUZ
ZTUT

GENEL ORT. :

ANOVA
ET.
MEB

F

Sig. (P)
St. sapma
%

T

Dig.

N

SPSS

Ort.
<
>

P

KISALTMALAR

Zaman Y Onetimi
Zaman Planlamasi
Zaman Tuzaklar
Zaman Tutumlar1
Genel Ortalama

Tek Yonlii Varyans Analizi
Erisim Tarihi

Milli Egitim Bakanlig1
Frekans

Anlamlilik Diizeyi
Standart Sapma
Yiizdelik

Hesaplanan t Degeri
Digerleri

Katilan Sayis1

Sosyal Bilimler Igin Istatistik Paket Programi
(Statistical Packagefort he Social Sciences)

Ortalama
Kigiiktiir
Biiytiktiir
Anlamlilik Derecesi



OZET

ORTA OGRETIM KURUMU YONETICILERININ ZAMAN YONETIMi
BECERILERI iLE TUTUMLARI
(ADIYAMAN iLi ORNEGI)

KUCUK, Mehmet
Yiiksek Lisans, Isletme Anabilim Dali
Tez Danismani: Yrd. Dog. Dr. H. Hiiseyin TASAR
Eyliil 2014, 100 sayfa

Zaman, her meslekten bireyler iizerine baski yapan evrensel bir kaynaktir.
Zaman yonetimi ise, zaman i¢inde insanin kendini, islerini, Orgiitiinii ve diger
faaliyetlerini yonetmesidir. Bireyden topluma gelisimin temel unsuru egitimdir.
Ulkelerin gelismislik diizeyleriyle egitim seviyeleri arasinda siki bir iliski vardir.
Egitimin toplumsal, siyasal, ekonomik ve Kkiiltiirel kalkinmanin en 6nemli araci
oldugu bilinmektedir. Egitimin bir siirectir 0 ve bu siirecin etkililigi biiyiik 6l¢iide
zamamn iyi kullanilmas: baglidir. Dolayisiyla egitim yoneticilerinin etkili ve
verimli zaman yonetimi konusunda yeterli olmalar1 yasamsal 6neme sahiptir.

Bu arastirmanin amaci, ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin
zaman yonetimi becerilerini belirlemektir. Bunun i¢in Adiyaman ilinde c¢alisan orta
O0gretim diizeyindeki okullarda gorev yapan yoneticilerden toplam 274 kisiye
“Zaman Yonetimi Anketi” iletilmis, bunlardan 175 tanesi degerlendirilmistir.
Arastirmada ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin genel zaman
yonetimine iligkin goriislerini belirlemek ve zaman yonetimi becerileri ile cinsiyet,
medeni durum, brans, yoneticilik kademesi, egitim durumu, kidem, zaman
yonetimine iligkin herhangi bir egitim alinmasi, yas gibi degiskenleri arasindaki
iliski ortaya c¢ikarilmaya calisilmistir. Aragtirma bulgulari degerlendirildiginde

zaman yonetimi ile gorevi, en son mezun olunan okul, idarecilikte toplam hizmet



yili ve zaman ydnetimi ile ilgili kurs alinmasi agisindan anlamli farklar oldugu tespit

edilmistir.

Anahtar Kelimeler: Zaman, Zaman Yonetimi, Okul Yoneticisi
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ABSTRACT

TIME MANAGEMENT SKILLS AND ATTITUDES OF SECONDARY
SCHOOL ADMINISTRATORS
(ADIYAMAN PROVINCE SAMPLE)

KUCUK, Mehmet
Master Department Management
Thesis Advisor: Asst. Prof. Dr. H. Hiiseyin TASAR
September-2014,100 pages

Time is a source of pressure on individuals from all professions. One’s man
aging himself, his tasks, his organizations and other activities are time management.
Basic factor from individual to society is education. There is a significant relation
ship between the level of countries’ development and education. It is known that
education is the most significant instrument for social, political and cultural
development. Education is a process and effectiveness of this process widely depends
on well use of time. There fore, it is of vital im portance for education officers to be
sufficent in effective and efficient time management.

The aim of this study is to determine the time management skills of officers
working at secondary education in stitutions.For this purpose, “Time Management
Question naire” was delivered to 274 officers working at secondary education
schools in Adiyaman province, and 175 were evaluated. In the study, it was a imed to
revealthe opinions of officers working at secondary education institutions about
general time management and a relationship between time management skills and
variables such as gender, marital status, branch, managerial position, education level,
whether he/she has received a training about time management, age.When the study
findings were evaluated, it was marked that there is a significant relation ship
between time management skills and the position, the last school gratuated from,

Xii



totalexperience at management and having a training about time management

previously.

KeyWords: Time, Time Management, School Administrators
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GIRIS

Essiz bir kaynak olan zaman; biriktirilemez, durdurulamaz ve zamanin yerini
higbir sey dolduramaz. Hepimiz giine ayni yirmi dort saatle baslariz. Bir giliniiniiz,
aslinda, degerli dakikalarmizdan ve saatlerinizden olusan bir zaman bankasidir
(Josephs, 1996: 8). Zaman, her meslek gurubundaki bireyler lizerine baski yapan
evrensel bir kaynaktir. Zaman yerini alabilecek ikame bir mal bulunamamistir.
Zamani durdurmak miimkiin degildir, siirekli akar ve yitirilir. Diinden bugiine ve
yarmma giden, siirekli geri donmeyen tek yonlii akistir. Zaman pahalhidir, fiyat
dedigimiz seylerin ¢ogu zaman fiyatidir (Eren, 2011: 159). Diger kaynaklardan
farkli olarak zaman alimip satilamaz, biriktirilmez, baskasindan asirilmaz,
depolanmaz, iiretilmez, ¢ogaltilmaz ya da degistirilmez. Sadece ondan yararlanilir.
Hi¢ kullanilmasa da, yine de tiikenmeye devam eder. Zamani yenilemek miimkiin
olmadigindan, biitiin kaynaklarin en degerli olanmidir (Schreiber, 1997: 18).
Diinyanin kendi ekseni ve giines etrafindaki doniisii durmaksizin devam etmekte,
bunun sonucunda gece giindiiz, mevsimler, yillar, dolayisiyla saatteki akreple
yelkovanin hareketi bireyin denetimi disindadir. Herkese tam bir esitlik icerisinde
verilen zamanin degerini ancak onun kullanim bi¢imi belirlemektedir (Giirbiiz ve
Aydin, 2012: 9-10). Zamaniniz hayatinizdir; simdi elinizde olan tek sey su andir
(Roesch, 2007: 30). Zamana kars1 yaklasimimiz genellikle hayata bakis aginizi da
yansitir (Smith, 1998: 17). Zaman, gilinlimiiziin hizli akan yasami i¢inde hepimizin
en biiylik sorunudur (Kiiciik, 2008: 10).

Zaman yonetimi, isgiici yogun yoneticilerin zamanlarimi daha i1yi organize
etmelerine yardimci olmak amaciyla bir egitim aract olarak Danimarka’da dogup,
diinyaya yayilmistir (Akatay, 2003: 283). Zaman yonetimi, zamani daha 1iyi
degerlendirmek suretiyle, ondan kazandigimiz zamana, baska isler sigdirmaktir.
Zaman yOnetimi, zaman i¢erisinde kendimizi mesgul ettigimiz faaliyetlerin yonetimi
ve zamani etkinlik dilimlerine bagarili bir sekilde bolmektir. Kisaca kisinin kendini

zaman igerisinde yonetmesidir (Tutar, 2007: 17-18). Biitiin bu tespitlerden de



anlagilacagl gibi zaman yOnetimi, zaman1 daha iyi degerlendirerek, belli bir zaman
diliminde daha fazla is ve etkinlik sigdirmaktir. Andi¢’ta “Zamanin etkili bir sekilde
planlanmasi, giin i¢indeki faaliyetlere bir diizen ve disiplin getirilmesini saglayarak,
bireyin basarili olmasina katkida bulunacaktir. Zamanin etkin ve verimli
kullanilmas: sadece bireyin basarisiyla sinirli kalmaz. Bireyin basarisi toplumun,
toplumun basarisi bir iilkenin basarist demektir” (Andig, 2009: 1). diyerek iilke
basarisin1 zaman yonetimi ile iliskilendirmektedir.

Egitim, insana bilgi kazandirma ve insani bilgiden yararlandirma isidir.
Egitim, insanin toplumuna uyumu, igini basarmasi, torelere uygun yasamasi,
kendine inang se¢gmesi ve diizenli ¢aligmasi i¢in gereken bilgileri ona aktarma isidir
(Basaran, 2008: 259). Okullar insanlarin egitim gereksinimlerini karsilamak
amactyla kurulmus egitim kurumlaridir. Bu egitim kurumlar belli bir diizen i¢inde
calisir ve her drgiitte oldugu gibi bu diizeni yonetim saglar Orgiitii amagclaria uygun
olarak yasatmak, Orgiitteki insan ve madde kaynaklarini en verimli bi¢imde
kullanmakla gergeklesir. Okul yoneticisinin bdyle yapabilmesi, okul yonetimi
kavram ve siire¢lerini iyi bilmesi ve uygulayabilmesi ile olanaklidir. Bu asamada ise
yonetim siiregleri girer. Yonetim siireclerini bilimsel olarak kullanan okul yoneticisi
i¢in basar1 kagiilmazdir (Bursalioglu, 1991: 25).

Toplumlart yarinlara hazirlayan ve ayakta kalmalarini saglayan sistemlerin
basinda egitim sistemleri gelir. Yiiz yiize egitimin yapildigi, 6grencilerin egitim
gordiigli, somut olaylarin yasandigi okullar toplumun ayrilmaz bir pargasidir.
Diinyada okullara alternatif olacak mekanlar heniiz bulunmamistir. Bu nedenle
toplumun gelismesi i¢in okullarin siirekli olarak gelistirilmesi ve giiglendirilmesi
gerekir.

Tiirkiye geligsmis bircok iilkenin gipta ettigi geng bir niifusa sahiptir. Bu geng
niifusu ¢agin sartlaria uygun olarak yetistirmek, onlar1 gerekli bilgi ve becerilerle
donatmak; iilkemizin gelismesine onemli Olciide katki saglayacaktir. Mevcut geng
niifus potansiyelini degerlendirebilmek ve uluslararasi arenada avantaj saglamak icin
insan kaynaklarmna yonelik yatirrmlarin daha fazla yapilmasi gerekmektedir. Insan
kaynaklarina yapilan yatirimin basinda ise egitime yapilan yatirimi gelir. Ciinkii bir
iilkenin insan egitimine yatirim yapmasi, gelecegine yatirim yapmasi anlamina
gelmektedir. Iyi yetismis bilingli bir genclik o iilkeyi saha kaldirir. Siiphesiz bu

durum egitim yoluyla gergeklesecektir. Bundan dolayr egitim ve Ogretim



kurumlarma biiyiik gorevler diismektedir. Yapilan gesitli arastirmalarla; Ulkelerin
geligsmislik diizeyleriyle egitim seviyeleri arasinda siki bir iliskinin bulundugu,
ayrica egitimin toplumsal, siyasal, ekonomik ve Kkiiltiirel kalkinmanin en 6nemli
araci oldugu belirtilmektedir. Egitim; bireyin ve toplumlarin en temel dinamigi,
gelisimin temel unsurudur. Egitim sadece cocuklarin meselesi degildir, gelecegin
bugiinden ingasidir. Egitim kurumlarindaki verim insanla ve bir siirecin sonunda
gergeklestigi icin kisa siireli ve maddi degildir. Bu verimin yaratilmasinda insanlarin
duygu ve heyecani biiyiik onem tasimaktadir.

Eren’e gore yoneticilikte belirli bir zamanda daha ¢ok is yapmak veya ayni
miktarda isi daha az zamanda basarmak Onemlidir (Eren, 2011: 159). Etkili ve
verimli zaman yonetimi, egitim yoneticilerine dolayisiyla egitime arti bir deger
katacaktir.

Bundan miitevellit egitim yoneticilerinin zamani etkin kullanmast;
yoneticilerin, egitim kurumunun ve dolayisiyla egitimin niteligi agisindan daha
onemli hale gelmektedir.

Son yillarda yapilan aragtirmalara gore, “Zaman Y 6netimi”nin 6nemi {lizerinde
onemle durulmakta ve farkli alanlarda calismalar yapilmaktadir. (Andig, 2009;
Pasali Tuna, 2011; Karaoglan, 2006; Toksoy, 2010; Tiire, 2013; Iscan, 2008;
Ozgelik, 2006; Dastan, 2012; Gozel, 2009; Yesil, 2009; Ardig, 2010; Topal, 2009;
Ozkilig, 2004; Sugétiiren ve dig., 2011; Akbaba Altun, 2011; Nurluéz ve dig.,
2010; Nurluoz, 2012; Onural, 2005; Kocabas ve Erdem, 2003; Korkmaz ve dig.,
2013; Ozkili¢ ve dig., 2003; Demirtas ve Ozer, 2007; Yesil, 2009).

Farkli brans ve alanlarda bu konu ile ilgili ¢alismalar yapilmistir. Ornegin,
Andi¢ (2009), zaman yonetiminde dondstiiriicti liderlerin davraniglarini incelemis.
Akbaba Altun (2011), genel olarak zamanin Onemine deginmis olup basarili
ilkogretim okulu miidiirlerinin zaman yonetimi stratejileri zaman yonetimi ve
kullanim ile ilgili bir ¢aligma yapmistir. Karaoglan (2006), calismasinda zamanin
onemine deginmis ve iilkemizin 6nde gelen basarili sirketlerinin st diizey
yoneticilerinin kisisel ve yonetimsel zamanlarini nasil kullandiklari ve bunun sirket
basarisi tizerindeki etkilerini irdelemek, bu yolla tilkedeki diger sirketlerin iist diizey
yoneticilerine bir model olusturabilmek amaciyla bir ¢calisma yapmistir. Pasali Tuna
(2011), benzer sekilde yap1 liretiminde zaman yonetiminin {irlin kalitesine etkisi

incelemistir. Ayrica saglik bilimlerinde Yesil (2009), calismasinda hastane



yoneticilerinin etkili zaman yonetimine iliskin goriislerini incelemistir. Ozellikle
mevcut zaman yonetimi ile ilgili egitim alaninda yapilan arastirmalardan bir kismi
yiiksek 6grenim diizeyindeki 6grencilere uygulanmis (zaman yonetimi becerileri ile
akademik basari, stres gibi faktorler arasindaki iliskiler) bir kismi1 da st diizey
egitim yoneticilerinin zaman yonetimi becerileri, ya da ilkdgretim okulu ydnetici ve
ogretmenlerinde zaman yonetimi incelenmistir. (Sugétiiren ve dig., 2011; iscan,
2008; Andig, 2009; Ozkilig, 2004; Tiire, 2013; Gozel,200 9; Onural, 2005; Topal,
2009).

Bu caligmada, her gecen giin daha ¢ok 6nem kazanan “zaman” kavraminin
egitim yoOneticisi konumundaki orta 6gretim kurumu miidiir, miidiir basyardimeisi
ve midilir yardimcilar1 tarafindan nasil algilandiginin saptanmasi; elde edilen
bulgular cergevesinde, orta 6gretim kurumu egitim ydneticilerinin zaman ydnetimi
konusundaki uygulama ve becerilerinin tespiti, baska bir ifadeyle orta 6gretim
kurumu egitim yoneticilerinin zamani ne derece etkili kullandiklar1 6lgiilmek
istenmistir. Bu arastirma, orta 6gretim kurumu egitim yoOneticilerinin, zaman
yonetimi hakkindaki goriislerini ortaya c¢ikararak; bunlarin 1s18inda egitim
yoneticilerinin, zamanlarmi kullanma konusunda bilinglendirmek, zamanlarini etkin
yonetmeleri i¢in onlara yol gostermeyi hedeflemektedir. Ayni sekilde, egitim
yoneticilerinin hem mesleklerinde hem de sosyal hayatta, zamani verimli
kullanmalarinin basarilarini etkileyecegi de muhakkaktir. Ayrica bu calisma ile
egitim yoOneticilerinin zaman yonetimi hakkindaki bilgi ve becerilerinin 6l¢iilerek
yapilan yanlislarin ve eksikliklerin diizeltilmesi icin tavsiyelerde bulunulmasi da
amagclanmistir.

1 Arastirmanin Amaci

Bu arastirmanin amaci Adiyaman ilindeki ortadgretim kurumlarinda gorev
yapan yoneticilerin (okul miidiirii, miidiir bagsyardimcist ve miidiir yardimcilarinin)
genel zaman yoOnetimine (zaman planlamasi, zaman tutumlar1 ve zaman
harcattiricilar) iligkin goriislerini belirlemek ve zaman yoOnetimi becerilerini;
cinsiyet, medeni durum, brans, yoneticilik kademesi, egitim durumu, kidem, zaman
yonetimine iligkin herhangi bir egitim alinmasi ve yas gibi degiskenler agisindan

incelemektir.



2 Problem Ciimlesi

Orta 0gretim kurumlarinda gorevli yoneticilerin zaman yonetimi becerileri ile;

“cinsiyet”, “medeni durum”, “brans”, “yonetim kademesi”, “egitim durumu”,

“kidem (yoneticilikte hizmet yili), “zamani yonetimi ile ilgili e8itim almasi” ve

“yas” degiskenleri arasinda nasil bir iliski vardir?

3 Alt Problemler

Yukaridaki temel problem ¢ergevesinde su sorulara yanit aranacaktir:

1.

Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin zaman ydnetimine
iliskin becerileri genel olarak ne durumdadir?

Ortadgretim kurumlarinda goérev yapan yoneticilerin zaman yonetimi
becerileri ile “cinsiyet” degiskeni arasinda nasil bir iliski vardir?
Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin zaman yOnetimi
becerileri ile “medeni durum” degiskeni arasinda nasil bir iligki vardir?
Ortadgretim kurumlarinda goérev yapan yoneticilerin zaman yOnetimi
becerileri ile “brans” degiskeni arasinda nasil bir iliski vardir?

Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin zaman yOnetimi
becerileri ile “yoneticilik kademesi” degiskeni arasinda nasil bir iligki
vardir?

Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin zaman yOnetimi

becerileri ile “egitim durumu” degiskeni arasinda nasil bir iliski vardir?

. Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin zaman y6netimi

becerileri ile “kidem (idarecilikte hizmet yil1)” degiskeni arasinda nasil bir
iliski vardir?

Ortadgretim kurumlarinda goérev yapan yoneticilerin zaman yonetimi
becerileri ile “zaman yonetimi ile ilgili egitim almas1” degiskeni arasinda

nasil bir iligki vardir?

9. Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin zaman ydnetimi
becerileri ile “yas” degiskeni arasinda nasil bir iliski vardir?

4. Hipotezler

1. Yoneticilerin zaman yonetimi hakkindaki goriisleri iyi diizeydedir?

2. Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde cinsiyete

bagli anlamli bir farklilik vardir ve bu fark bayan yoneticiler lehinedir.



3. Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde medeni
duruma bagli olarak anlamli bir farklilik vardir ve bu fark evli yoneticiler
lehinedir.

4. Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde bransa gore
anlamli bir farklilik vardir ve bu fark Edebiyat mezunu yoneticiler
lehinedir.

5. Yoneticilerin genel zaman yoOnetimi hakkindaki goriislerinde yonetim
kademesine gore anlamli bir farklihik vardir ve bu fark miidiir olan
yoneticiler lehinedir.

6. Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki gorislerinde egitim
durumu degiskenine bagli anlaml bir farklilik vardir ve bu fark yiiksek
lisans yapmis yoneticiler lehinedir.

7. Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde kideme
(yoneticilikte hizmet yil1) bagli anlamli bir farklilik vardir ve bu fark 21 yil
ve tizeri hizmet yilina sahip yoneticiler lehinedir.

8. Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde zaman
yonetimi ile ilgili egitim alma degiskenine gore anlamli bir farklilik vardir
ve bu fark ilgili egitimleri alan yoneticiler lehinedir.

9. Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde yas
durumuna bagli anlamli bir farklihk vardir ve bu fark 50 yas isti
yoneticiler lehinedir.

5 Arastirmanin Onemi

Zaman yoOnetimi ile ilgili birgok alanda calismalar yapilmistir. Yapilan
arastirmalarda;

Ormanci teknik elemanlarin, zaman yonetimin bilincinde ve gerekliligine
inandiklar1 ancak sosyal ¢evrenin kontrolii, zaman kullanimi ve yonetimi konusunda
sorun yasadiklar tespit edilmistir (Ozkan, 2008: 66-68). Isletmeler iizerine yapilan
aragtirmada ise, isletmelerdeki hiyerarsi ve Pazar kiiltlirlerinin pozitif yonde ancak
klan ve adokrasi kiiltiirlerinin ise negatif yonde zaman tuzaklari lizerinde etkili
oldugu ortaya ¢ikmustir. Bununla birlikte, hiyerarsi kiiltiiriiniin zaman tuzaklar
iizerinde en etkili olan kiiltiir tipi oldugu ortaya ¢ikmistir (Ozdemir, 2006: 206-209).
Yap1 iiretim projelerini, planlanan siirede ve istenilen kalitede tamamlayabilmek

icin, yapr {lretiminde yer alan katilmecilarin zaman yonetimi konusunda



bilgilendirilmeleri ve projelerde zaman ydnetiminin kaliteye etkisini géz Oniinde
bulundurmalar1 gerektigi tespit edilmistir (Pasali Tuna, 2011: 101-105). Diyabetli
adolesanlarin zaman yoOnetimi becerileri ve metabolik kontrol iizerine etkisinin
incelendigi arastirmada; zaman yonetimi agisindan adolesanlarin davranissal olarak
da kendi kendini yonetimlerinin iyi/orta diizeyde oldugunu, zaman yonetimi iyi
adolesanlarin diyabete uyumlu oldugunu, diyabete uyumun metabolik kontroliin iyi
olmast iizerine etkili olmadigr tespit edilmistir (Dedik, 2008: 274).
Organizasyonlarda zaman yonetimi ile isgorenlerin bilgisayar bilgisi arasinda
anlaml bir iliski, bilgisayar bilgisi ile zaman yonetimi arasinda, negatif yonli ve
zayif bir iligki oldugu, zaman yonetimi sikilagtik¢ca isgorenlerin bilgisayar bilgi
diizeyi olumsuz yonde degistigi tespit edilmistir (Dastan, 2012: 82).Ogrencilerin
zaman yoOnetimi becerileri “orta” diizeyde oldugu, &grencilerin zaman yonetimi
becerileri ve zaman planlama ile cinsiyet, 6grenim gordiikleri fakiilte, 6grencilerin
ogrenim gordiikleri simif ve yasadiklart yer degiskenlerine gore farklilik
gostermedigi, Ogrencilerinin zaman diismanlar1 ile basa c¢ikabilme diizeyleri,
cinsiyet, yas, 6grenim gordiikleri fakiilte, 6grenim gordiikleri sinif ve yasadiklar yer
degiskenlerine gore farklilik gostermedigi tespit edilmistir (Iscan, 2008: 73). Kiz
Ogrencilerin zaman yonetimi puan ortalamalarinin erkek O0grencilere gore anlaml
diizeyde yiiksek oldugu gériilmiistiir (Eldeleklioglu, 2008: 661-662). Ogrencilerin
akademik basarilart ile zaman planlamasi ve zaman yonetimi toplam puani arasinda
pozitif yonde anlamli bir iliski oldugu, 6grencilerin zaman tutumlart ile cinsiyet
arasindaki farklihigin kizlar lehine gerceklestigi ve zaman harcattiricilar ile yas
arasinda farkliligin ise 18-21 yas arasi ogrencilerde yogunlastigi bulunmustur
(Andig, 2009: 67). Ogrencilerin zaman yonetimi konusunda bireysel cabalari
olmakla birlikte bu ¢abalarin yetersiz kaldig1 ve profesyonel olarak zamani etkin ve
verimli kullanamadiklar1 ve bu siireci yonetemedikleri tespit edilmistir (Cagliyan ve
Goral, 2009: 188). Ogrencilerin zaman ydnetimi becerileri ile stres ydnetimi
becerileri arasindaki iligkiyi belirlemek {izere yapilan aragtirmada; “Zaman
Yonetimi” ile “Psikolojik Faktorler” arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iliski,
“Stres Degerleme” ile “Stresle Basa Cikma”, “Psikolojik Faktorler™™ ve “Fizyolojik
Faktorler” arasinda anlamli negatif bir iliski,“Psikolojik Faktorler” ile “Fizyolojik
Faktorler” ve “Stresle Basa Cikma” arasinda anlamli pozitif bir iliski bulunmustur.

Cinsiyetin “Stresle Basa Cikma” ve “Psikolojik Faktorler” iizerinde, hazirliktaki



stirenin “Stres Degerlendirme”, “Psikolojik Faktorler” ve “Fizyolojik Faktorler”
iizerinde, katilimcilarin Ingilizce Seviyesinin “Zaman Y&netimi” {izerinde, yasin
“Stres Degerlendirme”, “Stresle Basa Cikma” ve “Fizyolojik Faktorler” {izerinde ve
ikamet edilen yerin “Stresle Basa Cikma” iizerinde anlamli bir etkisi bulunmustur.
Stresle Basa Cikma ile Stres Degerleme arasinda anlamli negatif iliski bulunmustur
(Tiire, 2013: 105-112). Ogretmenlerin zaman yodnetimi ile ilgili sorulara kuramsal
acidan literatiire uygun cevaplar verdigi fakat sinif gozlemlerinde bu bilgilerin
uygulamaya tasinmadig1 gériilmiistiir (Topal, 2009: 77-78). Baska bir ¢alismada ise,
ilkogretim okulu 6gretmenlerinin genel zaman yonetimi (zaman planlamasi, zaman
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tutumlart ve zaman harcattiricilar) hakkindaki goriiglerinin “yiiksek” diizeyde
oldugu, genel zaman yOnetimi (zaman planlamasi, zaman tutumlar1 ve zaman
harcattiricilar) hakkindaki goriislerinde “cinsiyete, okul tiiriine ve kadro durumuna”
bagli anlamli bir farklilik olmadigi, fakat Ogretmenlerin genel zaman yonetimi
(zaman planlamasi, zaman tutumlart ve zaman harcattiricilar) hakkindaki
goriislerinde “medeni duruma, kideme (hizmet yili), egitim durumuna, ilgili yaymn
okuma diizeyine ve bransa” bagli anlamli farkliliklar oldugu tespit edilmistir (Gozel,
2009: 130). Diger bir arastirmada ise Ogretmenlerin tamaminin zamanin Onemi
hakkinda yeterli bilince sahip olduklar1 anlasilmistir. Ogretmenlerin  ders
zamanlarim etkili hale getirmek i¢in ¢esitli yontem ve materyalleri kullandiklari
tespit edilmigtir. Ogretmenlerin zaman ydnetiminin verimliligi olumlu yd&nde
etkiledigini diisiindiikleri goriilmiistiir (Ozgelik, 2006: 84-96).0Ozel sektor ve kamu
yoneticilerinin zaman yonetimi davranislarinin karsilastirildigl arastirmada; 6zel ya
da kamu sektoriindeki yoneticilerin zaman yonetimi becerilerinin yetersiz oldugu,
gelistirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmistir. Yoneticiler egitim seviyeleri ve kidemleri
arttikca zaman yonetimine daha duyarli davrandiklari, 6zel sektor KOBI
yoneticilerinin kamu sektorii yoneticilerine gore zaman yonetimine daha duyarli
olduklar1 goriilmiistir (Fidan, 2011: 47). Diger bir arastirmada da yoneticilerin
demografik ozellikleri itibariyla, zaman yoOnetimi boyutlar1 agisindan anlamli
farkliliklar tespit edilmistir (S6kmen, 2012: 126). Hastane yoneticilerinin zaman
yonetimi ile ilgili yapilan arastirmada, hastane yoneticilerinin etkili zaman yonetimi
alt boyut ortalamalarinin yoneticilerin demografik 6zellikleri ile karsilagtirilmasinda

aralarinda istatistiksel agidan anlamli fark saptanmigtir (Yesil, 2009: 105-106).



Bu arastirma ortadgretim kurumlarinda gorevli yoneticiler ile calisma
yapilmistir. Ortadgretim kurumlarinda gorevli yoneticilerin zaman ydnetimi
hakkindaki goriisleri incelenmistir. Yoneticilerin hem is hem de kisisel yasamlariyla
yakindan ilgilidir. Bu sebeple bu arastirma, kapsami bakimindan digerlerinden
ayrilmaktadir. Diger yandan, okul yoneticilerin zaman yonetimi ile ilgili
goriislerinin belirlenmesi, egitimin dogas1 geregi onemlidir. Cilinkii Okul yonetme
gorevi, okul yoneticisine aittir. Miidiir, okul merkezli yonetimin biitiin modellerinde
etkili bir iiye/ yonetici konumundadir (Tasar, 2009: 33). Okul yoneticisinin
gorevleri, yonetim siireglerine gore anlam kazanmaktadir. Okul yonetiminde
kullanilan yonetim siirecleri; karar verme, planlama, Orgiitleme, iletigim,
esgiidiimleme ve denetim siireclerinden olusur. Okul ydneticisinin gorevi, her bir
yonetim siireci etkili bir sekilde yonetmek olmalidir (Téremen, 2013: 391-392).
Egitim yoneticilerinin de zaman yonetimini etkin kullanmalar1 giiniimiiz
yonetiminin anlayisinda bir zorunluluktur (Bursalioglu, 1994: 97). Zaman yonetimin
temel kaynaklarindan biridir. YOnetici i¢in zaman paradan daha degerli ve daha
onemlidir Egitim yoneticisi, etkin karar verebilme asamalarinda zamanlamay1 ve
stireci dogru uygulamali ve zaman yonetimini iyi kullanmalidir (Kiigiik, 2008: 64).
Bunun yaninda yoneticilerin her biri ayn1 zamanda 6gretmendir. Ogretmenlik, planl
olmayi, zaman iyi yonetmeyi, zamani verimli kullanmayi, olabildigince zaman
tuzaklarindan uzak durmay: gerekli kilan bir meslektir. Bu nedenle 6gretmen olan
yoneticilerin, zaman yoOnetimi hakkindaki goriislerinin belirlenmesi, Oncelikle
yoneticilerin bu konuda kendilerini gelistirmelerine katki saglayacak; dolayli olarak
da yetistirdikleri Ogrencilerin zaman yoOnetimi becerilerini gelistirmelerine ve
O0grenme basarilaria katkida bulunacaktir. Dolayisiyla iilkenin en temel dinamigi
olan genglerin daha iyi yetismelerine katki saglayacagi beklenmektedir.

6. Sayitlilar

1. Kullanilan o6l¢ek, ortadgretim kurumu yoneticilerinin zaman yonetimi

hakkindaki goriislerini 6l¢ebilecek niteliktedir.

2. Arastirmaya katilan ortadgretim kurumu yoneticilerinin, aragtirmada

kullanilan veri toplama araclarini i¢tenlikle yanitladiklar varsayilmastir.

7. Smirhiliklar

1. Arastirma 2013-2014 egitim-0gretim yil1 ile sinirlidir.

2. Arastirma yonetici goriisleriyle sinirlidir.



3. Arastirma, Adiyaman ili orta 6gretim okullari ile sinirlidir.
4. Arastirma Zaman YoOnetimi Envanteri ve Kigisel Bilgi formunun 6lgtiigii
niteliklerle sinirhidir.

8. Tanimlar

Zaman: Tirk Dil Kurumu sozliliiglinde zaman; Bir igin, bir olusun iginde
gectigi, gececegi veya gegmekte oldugu siire, Bu siirenin belirli bir pargasi,
Belirlenmis olan an ve Olaylarin olus ve akis sirasini belirleyen, diizenli ve donemli
g0k olaylarini birim olarak kullanan sanal bir kavram olarak tanimlanmaktadir.

Zaman Yonetimi (ZY): Zamani daha iyi degerlendirerek, belli bir zaman
diliminde daha fazla is ve etkinlik sigdirmaktir. Zaman yonetimi, zaman1 daha iyi
degerlendirmek suretiyle, ondan kazandigimiz zamana, baska isler sigdirmaktir
(Tutar, 2007: 17). Yani, yasam siiresince zamandan verimli bir sekilde yararlanma
disiplini ve anlayisidir; kisinin kendisini zamana bagli olarak yonetmesidir.

Zaman Planlamas: (ZPLA):Onceden yapilacaklarnin, zaman takvimi
cergevesinde tasarlanmasidir, zamanin en iyi sekilde yonetilmesidir.

Zaman Tutumu (ZTUT): Zamanin verimli ve etkin bir sekilde kullanilmasidir.

Zaman Harcattiriclar/Tuzaklar (ZTUZ): Plansizlik, acelecilik, kararsizlik,

olaylara kars1 giivensizlik gibi zamani verimli kullanmay1 engelleyen etkenlerdir.
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BIiRINCi BOLUM

KURAMSAL VE KAVRAMSAL CERCEVE

1.1 Zaman Kavrami ve Tanimi

Zamani yenilemek miimkiin olmadigindan, biitin kaynaklarin en degerli
olamidir. Diger kaynaklardan farkli olarak zaman alinip satilamaz, biriktirilemez,
baskasindan ¢alinamaz, depolanamaz, iiretilemez, ¢ogaltilmaz ya da degistirilmez.
Sadece ondan yararlanilir. Hi¢ kullanilmasa da yine de tikkenmeye devam eder
(Schreiber, 1997: 18). Zaman hayattir, simdi elimizde olan tek sey su andir (Roesch,
2007: 30). Su anda yasamak simdi ve burada sahip oldugunuz yasamin degerini
bilmek ve tam bir farkindaliga sahip olmaktir (Duncan, 2003: 17). Ciinkii zaman
siirekli akar, gelir ve geger. Zamana kars1 yaklasim genellikle hayata bakis1 da
yansitir. Zamaniniz m1 sizi kontrol ediyor yoksa siz mi onu? Sorusuna vereceginiz
cevap ile dogru kullanilmayan bir zaman yonetimiyle insanlar hedeflerine ulagmakta
zorluk cekebilirler. Zaman1 verimli kullanmay1 bilemeyen insan hedeflerini, yapmak
istediklerini gergeklestiremez (Smith, 1998: 17). Einstein, izafiyet teorisi ile zamana
farkli bir boyut katmistir. Fizikgiler, diinya tizerinde uzunluk, ytikseklik, genislik
olmak iizere ili¢ boyut olduguna inanirken, Einstein, izafiyet teorisi ile buna zaman
boyutunu da eklemistir. Insanlar ilk ii¢ boyutta her yone hareket edebilirken, zaman
boyutunda ise sadece ileriye hareket edilebildigi vurgulanmistir (Tutar, 2007: 21-
22). Biitiin bu agiklamalardan da goriildiigii iizere zaman kavramina herkes farkl
anlamlar yiiklemektedir. Zamanim yok, zaman ge¢cmiyor, zaman cabuk geciyor
seklindeki ifadelerini hepimiz ¢okca kullanir ve duyariz. Zamanin ne oldugundan
cok yasayarak anlamlandiriyoruz. Zaman bazen bizim igin paradir, bazen sinirhdir,
bazen degerli bir kaynaktir. Ancak zamani parayla satin alamiyoruz, artan zamani
depolayamiyoruz, 6diing alamiyoruz, 6diing vermiyoruz. Herkese bir giinde verilen

zaman 24 saattir. Peki, zaman gercekten nedir?
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Tiirk Dil Kurumu sozliiliigiinde zaman; Bir isin, bir olusun i¢inde gectigi,
gececegi veya gecmekte oldugu siire, bu siirenin belirli bir parcasi, belirlenmis olan
an ve olaylarin olus ve akis sirasini belirleyen, diizenli ve dénemli gék olaylarin
birim olarak kullanan sanal bir kaviam (URL-1) olarak tanimlanmaktadir. Diger bir
sOzliikte ise Zaman: Meydana gelen olaylar1 siralamaya yarayan bassiz ve sonsuz
miicerret kavramdir (Dogan, 2003: 1159). Seklinde tanimlanmistir. Zaman evrendeki
en benzersiz degerdir. Ikame edilemeyen, geri dondiiriilmeyen, depolanmasi, yeniden
yasanmasi ve satin alinmas1 miimkiin olmayan bir kaynaktir (Tutar, 2007: 17).Zaman
tarih boyunca beklide tiim kavramlar i¢inde tanimlanmasi ve anlasilmasi en gii¢
kavram olmustur. Abraham Cowley “Geg¢mis ve gelecek yoktur, sonsuz bir simdi
vardir.” Diye tanimlar. M. Aurelius ise “Bir seylerin gelip gectigi bir ¢esit irmak vardir
ve 0, ‘zaman’dir. der. Benjamin Franklin “Kaybedilen zaman bir daha asla
bulunamaz.” Diyerek zamanin 6neminden bahsetmektedir (Roesch, 2007: 12).
Zaman kiymetli bir kaynaktir. Ona yaklasim tarzi ve kullanma bi¢imi bagar1 ya da
basarisizligin arasindaki ibreyi belirleyecek, bireyin saglikli ya da gergin ve depresif
biri olunmasina sebebiyet verecektir (Smith, 1998: 12). Hepimiz giine yirmi dort
saatle baglariz. Bir gilinliniiz aslinda degerli dakikalarimizdan olusan bir zaman
bankasidir. Kaynak kisithdir fakat onu kullanma bigimleri kisith degildir (Josephs,
1996: 8). Zaman giliniimiiziin hizli akan yasami i¢inde hepimizin en biiyiik
sorunudur. Bir giinii yirmi dort saatten fazla yasamak imkansiz olduguna gore akip
giden zamani daha organize ve daha verimli sekilde kullanmaya ¢alismaktan baska
yapabilecegimiz bir sey yoktur (Kiigiikk, 2008: 10). Zaman konusunda bir¢ok
diistiniir fikir beyan etmislerdir. Bunlardan bazilar1 sdyledir:

“Kudretli olmak, bagkalarmin ve kendinin zamani kontrol altinda
tutabilmektir” J. Attali.

“Zamanin yalnmiz bir gercegi vardir, oda hissettiginiz andir, baska bir deyisle,
zaman hissedilen ani kaplayan bir gercgektir, iki bosluk arasindaki bir asma
kopriidiir” G. Bachelard.

“Yegane sermayeleri zaman olan insanlarin akillar tek gili¢ kaynaklaridir” H.
Balzac.

“Zaman bir bulustur ya da higbir sey olmadiginin fark edilmesidir” H.
Bergson.

“Zaman hi¢ kaybolmaz, kaybolan biz kendimiziz” P. Claudel”.
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“Zamanimiz bir 6l¢ek haline geldi, para zamana yenik diisti. Bu durumda kim
zamanini israf ederse, parasini saga sola savuruyor demektir” B. Franglin”.

“Zaman, hayatin bu en saf kuskusu ve tiirlii degisiklikler dolu yolu” F. Hegel.

“Acaba insan bir giin, uzayda sagladig1 ilerlemelere benzer ilerlemeleri
zamanda da elde edebilecek midir” P. Janed.

“Zamandan daha degerli bir sey olmadigina gore, onu saymadan harcamak
kadar biiyiik comertlik olamaz” M. Jouhandeaau.

“Zaman, soyut emelleri daha yumusak hale getiren ve esnek bir madde
degildir. O, tistiinden degerli taslarin gectigi altindan bir serittir, ender bulunan bir
besindir” S. July.

“Zamanlarin1 kotii  kullananlardan c¢ogu, kendilerinin aceleci oldugunu
bilenlerdir” J. La Bruyere.

“Uzay benim kudretimin semboliidiir. Zaman ise benim gii¢siizliiglimiin
ifadesidir” Lagneau.

“Zaman, i¢inde olaylarin meydana gelecegi bir nehir gibidir” A. Marc”.

“Kapitalistler, cigerlerine 6zgiir havayr cekebilmek ve giines 1sinlarina
ulasabilmek i¢in zaman hirsizlig1 yaparlar” K. Marx.

“Zaman insanlarin gelistikleri tarladir” K. Marx.

“Zamanlarin1 1iyi kullanmay1 bilenler, bilim ve deneyimi hayatlariyla
birlestirirler” M. Montaigne.

“Insanlarin en biiyiik sanat1 zamandir” L. Napoleon.

“Zaman 0Ozlinde anlamsizdir, onu sezebilmek i¢in duyarli bir insan olmak
gerekir” F. Niedszche.

“Insanin, insan oldugunu hissedecek zamani yoktur, o ancak yasayacak kadar
zaman bulur” G. Poulet.

“Zamanimiz1 hi¢ kaybetmek istemeyiz, onun yerine kendimizden bir seyler
kaybetmek, acaba daha iyi mi olur?” J. P. Sartre.

“Zaman harabeleri, viranelikleri, tiikkenmis umutlari, kaybolan hayalleri ve her
giin yeniden olusan yeni hayalleriyle en giizel seydir” E. Scola.

“Zaman ondan yararlanabilecek kadar uzundur. Onun Oolgiisiinii bulup,

diisiiniip ¢alisanlar i¢in” Voltaire (URL2).
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1.2 Zamanin Bilesenleri

Zaman olgusu tek basina bir deger tasimamaktadir. Zamanin anlam ve énemi
birey, olay ve mekanlarla iligkilendirildiginde artmaktadir. Bu agidan bakildiginda

zamanin ekonomik, kiiltiirel ve bireysel boyutlarinin bulundugu goériilmektedir.
1.2.1 Zaman ve Ekonomik Boyut

Isletme y&netiminin temel amaci kit kaynaklarla maksimum sonug elde
etmektir. Yeryliziinde hicbir kaynak simirsiz degildir kit kaynaklarla en yiiksek
degerlere ulasma fikri verimlilik ve etkinlik kavramlarmi dogurmustur. ilk defa bu
kavramlar1 Klasik yonetim teorisinin kuruculari Taylor, Fayol ve Weber ileri
stirmiislerdir. Klasik teorinin 06zellikle vurguladigr iki ana gorlisii olmustur.
Bunlardan birincisi, isletmelerde etkinlik ve verimliligin artirilmasi, ikincisi ise bunu
saglayacak olan formal organizasyon yapisinin ve bunun i¢indeki yOnetim
faaliyetlerinin diizenlenmesidir (Kogel, 2011: 203). Stalk ve Houd ise iginde
bulundugumuz giinlerde stratejik bir nitelik kazanmis olan zaman; para, verimlik,
kalite ve yenilige esdeger olmaktadir (akt: Akgemci ve diger., 2003: 12).diyerek
zamanin ekonomik boyutuna dikkat g¢ekmektedirler. Eren (2011)’de zaman
pahalidir, fiyat dedigimiz seylerin ¢cogu zaman fiyatidir(Eren, 2011: 159). tespiti ile
zamaninin isletmeler acisindan en az diger iiretim faktorleri kadar 6nemli oldugunu
dile getirmistir. Diger lretim araglarinin hepsi depolanabilir, satin alinabilir,
biriktirilebilir. Ancak zaman depolanamaz, biriktirilemez ve satin alinamaz.
Dolayisiyla zaman diger biitlin iiretim araclarindan daha 6nemlidir demek yanlis

olmaz.
1.2.2 Zaman ve Kiiltiir

Cin'deikimesafearasini30giinliikyolculuktan,48saateindirecekhizlitrenprojesihe
yecanlaanlatilirkengrubayaklasanbirCinli;"Peki,diger28giindeneyapacagiz?"sorusun
uyoneltmig! Bir Alman atasozii de; “Ahmaklar zaman kaybetmenin, akillilar ise
zamani kazanmanin ugrasimi ig¢indedirler.” der (Fidan, 2011: 47). Bu iki s6zden de
anlayacagimiz gibi, zaman hakkindaki diisiince ve degerler kiiltiirden kiiltiire
farklilik gostermektedir. Egitim diizeyi diisiik tarim toplumlarinda tarihe ve gecmise

nostaljik bir hayranlik duygusuyla asir1 itibar edilmektedir. Bu nedenle, bu toplumlar
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simdiki zaman1 ve ge¢misi i¢ ice yasamaktadirlar. Zaman utkumuz, gecmise ya da
gelecege olan uzakligimizin kendi kendine algilanigidir. Bunu dikkatimiz elverdigi
Olclide saglariz. Zaman ufuklarin olusumu, yasanan hayat bi¢cimlerine ve kisilerin
Ozelliklerine gore toplumdan toplumda biiyiik farkliliklar gosterir (Schreiber, 1997:
60).

Bat1 kiiltiirlerinin ve geligmis lilkelerin zamana iligkin disiinceleri, esas itibari ile az geligmis
iilkelere gore farklilik gostermektedir. Ornegin ABD’de yéneticileri ¢ogu zamani, sonsuz
dogrusal bir ¢izgide randevulara boliinebilen ancak, bir anda sadece bir eylemin yapilabildigi “tek
dizi” olarak gormektedir. Dolaysiyla zaman son derece kit bir kaynak olarak diisiiniilmektedir.
”Zaman paradir” ya da “zaman diismandir” sozii ¢ok sik ifade edilmektedir. Asya tarzi zaman
kavrami bigimde olduk¢a dongiisel asamalar goriilmektedir. “Bir mevsim digerini izler, bir hayat
digerine yol agar” bigiminde bir diisiince hakimdir. Baz1 dogu kiiltiirlerinde, programlar belirtilen
saatten bir ya da iki saat sonra toplantiya gelmek ¢ok normal karsilanmaktadir. Avrupa ve
ABD’de ise randevuya geg gitmek biiyiik bir hakaret olarak kabul edilmektedir. Ulkemizde ise
heniiz bireylerin zamanin kit bir kaynak oldugu bilincine fazla varamadiklar1 goriilmektedir. Bati
kiiltiirleri zamant her maddi degerin kazanilmasi i¢in son derece kit bir ekonomik deger olarak
goriir ve bu diisiince yasamin fiziksel yanmi yani medeniyetin gelismesine katki saglar. Dogu
kiiltiirlerinde ise zaman, kiiltlirel ve insani degerlerin i¢inde yasandigi, kiiltlir aktariminin zorunlu
bir degeri olarak goriir ve bu yaklagim kiiltiiriin gelismesine katki saglar. Ne medeniyetten ne de
kiiltiirden vazgecilmeden veya ikisi arasinda bir tercihe zorlanmadan hem gelismis bir medeniyeti,
hem de zengin bir kiiltiirii ortaya ¢ikaracak bir zaman algisi yaklagimi en dogru olamidir (Tutar,
2003: 56).

Farkli kiltiirlerin zaman kavramia yaklasimi belirgin bir bi¢imde
farklilasmaktadir. Fakat biitiin kiiltiirlerdeki ortak olan sey, zamani en 1yi sekilde

kullanma konusunda ortak bir ihtiyag icerisinde bulunmalaridir.

1.2.3 Zaman ve Birey

Bireyin zamani algilama bi¢imi, onun davramislarini; fiziksel, felsefi,

psikolojik ve biyolojik agidan dnemli 6lgiide etkilemektedir.
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1.2.3.1 Fiziksel etki

Bireyin faaliyetlerini etkileyen plan, program, is akisi, calisma ritmi,
koordinasyon, ise baslama ve isten ayrilma, ge¢misin tecriibesi gibi rasyonel ve
planlanabilir hususlar zaman kullaniminda fiziksel etkiyi olusturmaktadir. Zaman
planlamas1 rasyonel ve oOlgiilebilir zaman faktorlerini igermektedir. Birey, ancak bu

sayede mevcut zamani {izerinde denetim saglayabilmektedir.
1.2.3.2 Felsefi etki

Her bireyin bir yasam felsefesi vardir. Bu dogrultuda bireyin iyimser kendine
giivenen veya aldirmaz, zevkine onem veren veya Korku- belirsizlik iginde olan,
yaklasimlar1 zaman kars1 tavrini belirlemektedir. Bir bagka ifadeyle bireyin sahip
oldugu hayat felsefesi, bireyin zamana karsi davranis tarzini belirleyici bir rol

oynamaktadir.
1.2.3.3 Psikolojik etki

Genellikle birey igin psikolojik etki, éncelikli konumda yer almaktadir. Isi
zamaninda bitirememe stresi veya basarisiz olma korkusu nedeniyle zamani iyi
kullanamamak, tlizerine aldig1 sorumlulugu yerine getirememe baskisinin yarattigi
heyecan1 yasamak psikolojik etkiye ornek olarak verilebilir. Birey bir zaman
yonetimi stratejisi uygulamasi ile s6z konusu bu psikolojik etkinin ortaya ¢ikardigi

olumsuzluklart minimum diizeye indirebilir.
1.2.3.4 Biyolojik etki

Biyoloji bilimi, bireylerin i¢indeki biyolojik saatin, bireyin zamanini kullanma
bicimin belirlemede Onemli rol oynadigint ve dolayisiyla organizmanin
davraniglarint  yonlendirdigini ifade etmektedir. Bdylece bireyin zamanini
ayarlamasinda biyolojik saatini goz oniline almasi gerekmektedir. Biyolojik saat

acisindan bireyler, ti¢ ayr1 tip kapsaminda siniflandirilmaktadir.
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1.2.3.4.1 Sabah tipler

Bu tip bireyler sabah ¢ok enerjik olmaktadir. Ogleye dogru enerjileri zirveye
ulagmakta ve sonra yavas yavas enerjileri azalmaya baslamaktadir. Aksama dogru

ise, tiim performanslarinin bittigi goriilmektedir.
1.2.3.4.2 Ogleden sonra tipler

Bu tip bireyler ¢ok zor uyanmaktadir. Sabahlar1 kayitsiz ve uyusukturlar.
Ogleden sonra biraz acilmaya baslamakta, 6gleden sonra enerji dolu olmaktadirlar.

Hava karardiginda ise durulmaktadirlar.
1.2.3.4.3 Her zaman hazr tipler

Bu tip bireyler, sabah ve 6gleden sonra tipinin en iyi yonlerinin karigimidir.
Sabah erken kalkmakta ve enerjik olmaktadirlar. Ogleye dogru durulmakta, 6gleden
sonra ise performanslari tekrar artmaktadir. Bireylerin performanslarinin ne zaman
yikksek oldugunu bilmeleri, zamanlarmi verimli kullanmalar1 agisindan ¢ok

onemlidir.
1.3 Zaman Tiirleri

Zamani anlami ve tiirleri, bulunulan ortam ve varliklara gore degismektedir.

Zaman tiirleri genel bir yaklagimla soyledir.
1.3.1 Objektif Zaman

Objektif zaman saatle dlgiilebilen zamandir. Objektif zamanin kaynag: giinesin
diinyanin etrafindaki hareketleridir. Bu zaman kavrami biitiin bireyleri i¢in ayn1 ve
sabit kalmaktadir. Bir saatlik siire bireylerin ilgi ve yasantilarina gore farkli algilansa
da degismemektedir. Bu objektif zaman veya diger adiyla “gergek zaman’dir
(Akgemci ve dig., 2003: 9). Ger¢ek zaman fiziksel etkisi olan zamandir. Zamanin
fiziksel etkisini dahi anlayabilmek i¢in insanoglu zamani birimlere bdlerek ifade
etmistir: Salise, saniye, dakika, saat, giin, hafta, ay, mevsim, yil, ylizyil, bin y1l gibi.

Psikolojik zaman algis1 disinda herkese gére ayni olan zamandir (Tutar, 2007:30).
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1.3.2 Subjektif Zaman

Zaman bazen ge¢mek bilmezken, bazen de nasil gectiginin farkina
vartlamamaktadir. Bireyin sevdigi kisilerle birlikte olmasi ya da hoslandig1 seyleri
yapmasi durumunda zamanin nasil gectigini anlayamamasina karsin, hoslanmadigi
seyleri yaptig1 ya da sevmedigi kisilerle birlikte olmasi durumunda zamanin gegmek
bilmedigini algilamasi kaginilmazdir (Giirbiiz ve Aydin, 2012: 10). Subjektif zaman;
“hissedilebilen ya da algilanan zaman”dir. Bir bireyin saatin ka¢i gosterdigine
bakmaksizin olayda gegen siireyi kisa ya da uzun olarak hissetmekte ve buna gore
algilamasinda siirenin ne kadarin kisa veya uzun siire olarak karar vermektedir.
Ornegin saatin bes dakika olarak gosterdigi zaman diliminde; kaza yapan birinin
basinda ambulans beklerken ¢ok uzun olarak algilayan biri, sevdikleriyle zaman
geciren baska biri i¢cin bes dakika c¢ok kisa olarak algilanmaktadir. Einstein bu
durumu “giizel bir kadinin yaninda gecen bir saat bir dakika gibi, kizgin bir sobanin
tizerinde gecen bir dakika bir saat gibidir.” seklinde agiklamaktadir (Kiigiik, 2008:
35).

1.3.3 Biyolojik(i¢cgiidiisel) Zaman

Subjektif zamanin bir ¢esidi de biyolojik zamandir. Canli varliklarda zamanin
biyolojik etkisini gormek miimkiin. Canlilarin kis uykusuna yatmalari, belirli
donemlerde ciftlesmeleri her canlimin bir biyolojik saatinin oldugunu gosterir.
Insanlarda yemek yemeyi, uyumay1 vb. fonksiyonlarmin biyolojik saate gore
yaparlar. Kisaca yasayan tiim varliklarin kurulu bir biyolojik saate sahip oldugu
goriilmektedir. Cogu zaman kurulan saat calmadan uyanmamizin izahi, biyolojik
saatin bireye kalkma zamaninin oldugunu sdylemesidir. Canlilar zamana direnerek
viicut saatine uymayarak hayati fonksiyonlarin1 yerine getiremezler, getirseler bile
viicutta 6nemli biyolojik zararlar olusur. Ornegin araliksiz birkag giin uykusuz
kalmak, susuz kalmak ya da a¢ kalmak insanin yasamsal organlarinda ciddi fiziksel
zararlara neden olabilir. Zamanin olumsuz biyolojik etkilerinden kurtulmak i¢in
viicut saatimizi dikkate almak zorundayiz. insanlarin islerine igin daha fazla zaman
yaratmak i¢in biyolojik yapilarimin kaldiramayacag ytiklerin altina girdiklerini, daha
az uyuyarak, daha az dinlenerek kazanan zamanin biyolojik rahatsizlik verdigini

gormek miimkiindiir (Tengilimoglu ve diger., 2007: 87).
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1.4 Bilim Dallar1 ve Zaman

Yonetim ag¢isindan zaman: YOnetim agisindan zaman is¢ilik zamani ve
yonetsel zaman olarak siiflandirilmaktadir. Is¢ilik zamam is gérenlerin iiretim igin
harcadiklar1 zamani, yonetsel zaman ise, yoOneticilerin yonetim islevlerini yerine
getirmek i¢in kullandiklar1 zamani tanimlamaktadir (Akgemci ve dig., 2003: 10).
Yonetsel zaman birden c¢ok insani bir araya getirebilecek nitelikteki bir amag
belirlemesi ile bu amaca ulagmak i¢in yerine getirilen planlama, orgiitleme yiiriitme,
koordinasyon, denetim ve yoOnetici egitimi faaliyetlerinin gerektirdigi is goren ve
makine zamani toplamidir (Kiigiik, 2008: 40).

Iktisat acisindan zaman: Ozgen ve Dogan’a gore zaman iktisat alaninda
siklikla kullanilan bir 6l¢ii birimidir. Ornegin; emegin karsilig1 olarak 6denen iicret;
saat, glin, hafta veya ay {lizerinden hesaplanmaktadir diyerek iktisat acisindan zaman
degerlendirmektedirler.

Sosyolojik agidan zaman: Sabuncuoglu ve Tiiz bu konuyu bireylerin kisisel
takvime bagl olarak yaptiklar1 eylemler igin bir aractir. Ornegin; téren, bayram,
yildoniimii ve anma giinleri bireyleri bir araya getiren birer toplumsal eylemi ifade

etmektedir” (akt: Akgemci ve dig., 2003: 11-12). seklinde aciklamaktadirlar.
1.5 Zaman Tuzaklar

Zamanin etkin kullaniminin Oniindeki engellere zaman tuzagi denir. Zaman
tuzaklar1 gesitli faktorlerden olusur. Bunlar isten kaynaklanan tuzaklar, kisiden
kaynaklanan tuzaklar ve orgiitsel yap1 ve yonetim anlayisindan kaynaklanan tuzaklar
olabilir (Tutar, 2007: 79). Zamanla olan iliskilerimizde ger¢ekten gii¢ sorunlarla
karsilasmaya baglamamiz, calismalarimizin anlam kazandigini ve onlardan
yararlandigimiz1 agiklar. Zaman israf etmenin kaynagi, onu kullanig bigimimizdir

(Schreiber, 1997: 70).
1.5.1 Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklan

Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari, kisinin kendi tutum, davranis, inang ve
kiltiirii sonucunda ortaya cikar. Kisi kendi otokontroliinii gelistirirse kisiden
kaynaklanan zaman tuzaklarini ortadan kaldirir. Kisiden kaynaklanan zaman

tuzaklar1 sunlardir;
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1.5.1.1 Oz disiplin yoklugu

Oz disiplin, disaridan bir otoritenin kontrolii ve korkusu olmadan kisinin kendi
icinden gelerek ve nedenlerini kavrayarak dogru davranislari segme yetenegidir. Bu
dogustan sahip olunan bir 6zellik olmayip yas, deneyim ve egitimle kazanilir.
Kisisel zaman yonetiminde 6z disiplini gelismis olan insanlar daha basarilidirlar.
Kendilerini siirekli zaman baskis1 altinda hissetmezler. Onceliklerini belirler, dogru

zamanda dogru isler yaparak kendileri zaman1 yonetirler.
1.5.1.2 Bireysel hedeflerin belirsizligi

Hedef belirleme mevcut durumun disina ¢ikma arzusu oldugundan; var olan
durumla diizenli ve planli bir ¢atismay1 gosterir. Bazi zamanlarda aligkanliklarimizin
rahathigindan ¢ikmak bizi tirkiitiir. Eski ve rahat durumu terk etmek hayattaki en zor
seylerdendir. Insanlarin hedef belirleyememesinin en temel sebebi de budur. Hedef
belirlememek zaman yonetiminin en 6nemli tuzagidir. Bu tuzaktan kurtulmanin yolu
isimizin ve yasamimizin basarisini etkileyecek olan hedefler belirlemektir (Tutar,

2007: 80-81).
1.5.1.3 Erteleme ve oyalama

Erteleme belli bir zaman diliminde yapilmasi gerekli olan isleri, kendi
zamanlarinda yapmamak ve bagka zamanlara ertelemektir. Ancak unutulmamalidir
ki baska zamana erteledigimiz her is baska bir isin ertelenmesine sebep olacaktir.
Erteleme zaman planlanmasi i¢in en bliylik engellerdendir. Basarisizligin da temel
nedenidir. Unutulmamalidir ki bugiin yapilamasi1 gereken isin yarina ertelenmesi,
yarinki igleri erteleyecektir. Ertelemenin en 6nemli sebeplerinden biri isi son ana
birakmaktir. Bir isi basaramama duygusu da ertelemeye sebep olmaktadir. Plansizlik
da bir erteleme sebebi olabilmektedir. Ertelemek insanlarin kendi kendini

aldatmasindan kaynaklanan bir aligkanliktir (Akgemci ve dig., 2003: 80).
1.5.1.4 Kendine asir1 giiven veya giivensizlik

Kisinin kendine giivenmesi i1yi bir 06zellik olmakla beraber asir1 giliven,

insanlara ve islere karsi laubali ve bos vermislik duygusu yaratabilir. Bu ciddi bir
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kisisel zaman tuzagidir. Hafizasina asir1 glivenen bir insan ” Aklimda tutabilirim,
unutmam.” diyerek not almaz ve bdylece yapilacak isleri unutur, esyalarini arar ve
zaman kaybeder. Ayni sekilde “Ben bunu basaramam, bu is bana gore degil”
anlayisindaki giivensizlik bir ise baslamayr engeller ve yapilamayan islerin daha

fazla zaman almasina neden olur.
1.5.1.5 Haywr diyememe

Insanlarin is arkadaslariyla ve diger insanlarla olan iliskilerinde en
zorlandiklar1 durum “Hayir” diyememektir. Yasantimiz boyunca hayir dememiz
gerekirken demedigimiz icin gereksiz mesguliyetler ve zaman kaybi cokca
yasamisizdir. Bundan kurtulmanin yolu hayirda hayir vardir. Ilkesine gére hareket
edip “Bu konuyu iyi bilmiyorum, bunu bilen daha iyi birine sorsaniz.”, ”Su anda

miisait degilim, daha uygun bir zamanda gelseniz” gibi nazik ciimlelerle karsidaki

insana hayir demelidir.
1.5.1.6 Hafife alma ve onyargilar

Yapilacak isleri hafife almak “cok basit bir is, nasil olsa yaparim.” anlayisi
isleri zamaninda yapmayarak ertelemeye sebep olmaktadir. Bu durum ciddi bir
zaman tuzagidir. Zaman yonetimi kavraminin bos ve safsata olduguna inanmak,

zaman yonetimin reddine sebep olabilmektedir (Tutar, 2007: 84).
1.5.1.7.0nceliklerin belirsizligi

Zaman kayiplar1 daha ¢ok “oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak,
gercekel olmayan zaman tahminleri, zaman sinirlarinin olmayis1 ve kararsizlik™
seklinde ortaya ¢ikmaktadir. Bu nedenle yapilacak isler oncelik ve 6nem sirasina

gore gerceklestirilmelidir (Akgemci ve dig., 2003: 85).
1.5.1.8 Stres ve zaman baskisi

Bu konuda “Zamanimizi harcayan her sey, bizi yeterince zamanimiz olmadigi
stresine iter; bu nedenle her potansiyel zaman tiiketici ayn1 zamanda potansiyel bir

stres yapicidir. Zamani tiiketmenin ne oldugunu iyi biliriz. Panikleriz, heyecanlaniriz
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ve siklikla birlikte yasam ya da calisma icin ¢ekilmez olur. Yarattigi stres, giinliik

olagan islerde agiga ¢ikar (Kiigiik, 2008: 52-53).
1.5.1.9 Olumsuz Kkisisel tutum

Psikolojik saglik, insanin zihinsel, diisiinsel ve duygusal yeteneklerini tam
olarak kullanabilmesidir. Bu durum onun tam kapasite ile ¢aligmasini ve mutlu
olmasini saglar. Insanlarin duygusal karmasa i¢inde olmasi ise, kapasitesini tam
olarak kullanamamasina neden olur. Duygusal karisiklik enerji kaybetmemize ve az

verimli olmamiza neden olabilir (Tutar, 2007: 93).
1.5.1.10 Ahskanhklarin kontroliinde olmak

“Zaman yonetiminde aligkanliklar zorluk ¢ikarir” ve “eski aligkanliklar zor
kaybolur” sozii bu gergegi ifade eder. Kotii alisgkanliklarin kisa bir siire sonra
yeniden ortaya ¢ikmasi biiylik ihtimaldir. Anilar, takvimler ve kontrol listelerinden
daha dayaniklidir, karmasik bir is yarina kadar bekleyebilir, kahve molalar1 yeniden

uzayabilir (Tutar, 2003: 83).
1.5.2 isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklan

Isten kaynaklanan zaman tuzaklari; uzun telefon gdriismeleri, beklenmeyen
ziyaretciler, uzun ve gereksiz toplantilar, yetersiz sekretarya, kriz durumlar,

orgiitsel belirsizlik ve catisma gibi durumlardan kaynaklanir.
1.5.2.1 Sik ve uzun telefon goriismeleri

Telefon hayatimizda Onemli bir iletisim aracidir. Ancak gerektigi gibi
kullanilmadiginda zaman kaybettirici bir ara¢ haline dontisebilir. Bunun i¢in telefon
gortismelerimizi belirli bir tarza uygun hale getirmeliyiz (Tutar, 2007: 99). Zaman
kaybina neden olabilecek telefon aligkanliklarindan 6nemli olan bazilar1 sunlardir:

a. fazla gevezelik,

b. mesajlar1 yazmak i¢in kalem ve kagit bulundurmamak,

c. sdyleyeceklerinizi dnceden hazirlamamak,

d. kesin ve agik cevap vermemek,
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gelen biitiin telefonlara cevap vermek zorunda olmak,
zor insanlarla mesgul olmak zorunda kalmak,

acil bir projenin ortasinda gelen telefona cevap vermek zorunda kalmak,

o «Q —H~ @

iyi dinlememek,

telesekreterin nasil kullanilacagini bilmemek (Karaoglan, 2006: 87).
1.5.2.2 Beklenmeyen ziyaretgiler

Allan ” Beklenmeyen ziyaret¢i, zaman yonetimi bakimindan biiyiik bir zaman
israfidir. Stiphesiz biraz sosyal sohbet gereklidir. Takim olugmasii yardim eder,
beyni dinlendirir. Ama tiim sohbetler ise yarar diye diisinmemek gerek, bazilari
yaramaz” (akt., Andig, 2009: 33). Seklinde ifade etmektedir. Her sey alt iist olur; ise
ayrilan zaman sohbete harcanir. Yapilamayan is ertelemeye, erteleme ise bir baska
isin ertelenmesine neden olur. Beklenmeyen ziyaret¢inin el koymus oldugu zaman,
baska bir is i¢in ayrilmig olabilir. Bu is yapilamadigi i¢in baska bir isin zamaninda
yapilma zorunlulugu ortaya c¢ikar (Tutar, 2003: 92). Bu zaman tuzagina diigmemek

ve verimli bir ¢alisma i¢in ziyaret saatleri mutlaka diizene konmalidir.
1.5.2.3 Yetersiz sekretarya hizmetleri

Sekreter, etkin iletisim sistemini yerine getiren, yoneticilerin diger birim
yetkilileri ile iligkilerini organize ve kontrol eden, yonetime ait bilgi ve becerilerle
donatilmis kisi olarak tanimlanabilir. Diger bir ifadeyle sekreter, biiro islerinin
diizglin bir bigimde yapilmasini saglayan, yOneticinin zamanini verimli kilan en
yakin yardimecisidir. Diizeyler yiikseldikge, sekreterin niteligi de farklilagmaktadir.
Ust diizeylere ¢ikildikca sekreterler bilgi toplamak, verileri yorumlamak ve analiz
etmek gibi islerle ugrasmaktadirlar. Ayrica dosyalama sistemini tasarlamak ve
yiiriitmek, biitiin telefonlara 6nce kendisi bakarak, arayan bireyin nasil bir is i¢in
aradigin1 anlamak, randevular1 diizenlemek, biitiin mektuplara yoneticiden once
bakmak, bazi yazigmalara yanit yazmak, randevular1 ayarlamak, arastirmak

sekreterlerin sorumlu olduklar1 konular olmaktadir (Akgemci dig., 2003: 92).
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1.5.2.4 Gereksiz toplantilar

Toplantilar, klasik zaman katilleridir. Konu ile ilgisi olmayan seyler
sOyleyenler, amag dis1 tartismalar, hazirliksiz katilimcilar, kontrolii elinden kagiran

toplant1 bagkani, toplanmis olmak i¢in diizenlenen toplantilar zaman tuzaklaridir

(Tutar, 2007: 108).
1.5.2.5 Orgiitsel belirsizlik ve kriz durumlari

Kriz, bir orgiitiin iist diizey hedeflerini tehdit eden, bazen de 6rgiitiin yagamini
tehlikeye sokan ve ivedi tepki gosterilmesini gerektiren bir siiregtir. Her kriz
durumunda olagan dis1 gelismeler oldugu icin, kriz; ¢alisanlarda gerilime neden
olur. Kriz siirecinde en Onemli ve vazgecilmez kaynak zamandir. Ciinkii kriz
stirecinde acil kararlarin alinmasi1 gerekir. Yoneticilerin sezgi ve tahmin giiglerini en
iyi sekilde kullanarak, krizden en kisa zamanda ¢ikabilmenin yollarin1 bulmalari
gerekir. Bu nedenle kriz siirecinde, zaman yonetimi olagan durumlardan daha biiytik

bir 6nem kazanir (Tutar, 2007: 109-110).
1.5.3 Yonetim Anlayisindan Kaynaklanan Zaman Tuzaklar:

Yonetim anlayisindan kaynaklanan zaman tuzaklar1 yoneticinin kendisini ve
orgilitiinii yonetme anlayisindan kaynaklanir. Yoneticiden kaynaklanan ve zaman
kaybina neden olan sebepler sunlardir: Yoneticinin kendisini degerlendirme bigimi,
yetersiz planlama, olaylar1 6nceden kestirememe, basiretsizlik, ama¢ karmasasi,
isleri erteleme egilimi, islerin hepsini birden yapma istegi, asir1 yonetim, ayrintilara

takilma 6nemli zaman kayiplarina neden olur.
1.5.3.1 Yetki devrinden ka¢inma

Yetki devri bireysel ve orgilitsel basarinin temelidir. Etkili yetki devri, etkili
yonetimin en iyi gostergesidir. Yoneticiler zaman cetveline baktiklarinda, énemli
saydiklar1 pek ¢ok seyi yapmak icin yeterli zamanlarinin olmadiklarim
gormektedirler. Yoneticilerin 6nemli gordiigl faaliyetlerle ilgilenebilmenin tek yolu,
astlarinin da yapabilecegi isleri onlara devretmesinden ge¢mektedir (Akgemci ve

dig., 2003: 52). Yonetici bakimindan yetki devrinin baslica faydasi talih veya ayrinti
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niteligindeki bir¢ok islerden kurtulup zaman ve bilgilerini daha 6nemli islere tahsis
etmek olanagina sahip olmasidir (Eren, 2011: 278). Yoneticiler tarafindan
gergeklestirilen islerin biiyiik bir boliimii baskalar1 tarafindan da yapilabilecek

islerdir. Bu nedenle baskalarina devredilmelidir.
1.5.3.2 Yetersiz iletisim

Yetersiz iletisimin yol agtigt zaman kayiplarin1 ortadan kaldirilabilmesi igin,
yetersiz iletisime neden olan faktorlerin neler oldugunun tespit edilmesi gerekir
(Tutar, 2007: 113). iletisimde kaliplasmis davranislar ve iletiler dngdriiyii ve birlikte
yasamay1 kolaylastirsa da, kimi durumlarda rutine doniigsmiis aligkanliklar olarak
iletisimde yetersizlige yol acarlar. Ciinkii ger¢ek amacimizi tanimlamamiza ya da
onun hakkinda diisiinmemize engel olabilir. Bu durum is yasaminda oldugu kadar,
0zel yasamda da etkililigi azaltacak ve sorunlar yaratabilecek kadar onemlidir.
Goriilen iletisim sorunlart sunlardir: iletisim amact ile ilgili sorunlar, hedef ile
alicinin  degisik olmasi, rol ve statii iligkilerinden kaynaklanan sorunlar, ileti
iceriginin bozulmasi, 6nyargilar, etkisiz isitme ve dinleme, savunucu iletisim ve

empati eksikligi (Zillioglu, 1996: 257-258).
1.5.3.3 Yonetsel hedeflerin belirsizligi

Bir Cin atasozii “gidecegi liman1 bilmeyen bir gemiye higbir riizgarin faydasi
yoktur” seklindedir. Yonetim basta insanlar olmak iizere parasal kaynaklari,
donanimi, demirbaglari, hammaddeleri, yardimci malzemeleri ve zamani birbiri ile
uyumlu, verimli ve etkin kullanabilecek kararlar alma ve uygulatma siireglerinin
toplamidir (Eren, 2011: 3). Yonetim bir hedef belirleme ve ona ulagsma etkinligidir.
Calisanlarin ulasacaklar1 hedefleri saptayabilmek ve belirleyebilmek igin yonetsel

hedeflerin acik ve basit bir bicimde ortaya konulmasi gerekir.
1.5.3.4 Koordinasyon eksikligi

Orgiitsel amaclarin gergeklestirilmesi igin, tiim orgiitsel kaynaklarin ve
eylemlerin uyumlagtirilmasina koordinasyon veya es gilidiimleme denir.
Koordinasyon isletmenin biitiinliigiinii ve siirekliligini saglama konusunda &nemli

bir yonetim aracidir. Orgiitteki islerin en kisa siirede, en diisiik maliyetle ve en az
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emekle gerceklestirilmesi koordinasyonun etkinligine baghdir. Koordinasyon
yetersizligi Orgiitlerin verimliligini azaltacak ve zaman kaybina neden olacaktir

(Tutar, 2007: 117-119).
1.5.3.5 Asin1 veya yetersiz yonetim

Orgiitler belli amaglar1 gerceklestirmek icin kurulurlar. Orgiitlerin amagclarina
ulagsma cabasi gosterirken diger biitiin kaynaklar1 zaman ile birlikte verimli
kullanmak zorundadirlar. Gereginden fazla yonetme ¢abasi zaman kayiplarina neden
olabilmektedir. Asir1 yonetim gereksiz kurallardan kaynaklanir. is hayatinda kurallar
vazgecilmezdir ancak kuraldan ¢ok kuralct olmak zaman kayiplarint da beraberinde
getirir. Asirt kuralcilik kisilerin ¢alisma esnekligini ortadan kaldirarak verimi
diistirdr. Inisiyatif kullanma becerilerini zayiflatir bu durum calisanlarin
verimsizligine neden olur ki Orgiitiin zaman kayiplari yasanir. Zamanla ¢evresel
faktorlerin tetiklemesi sonucu zaman israfi kriz ve belirsizliklere neden olabilir

(Eren, 2011: 280).
1.5.3.6.Acik kapi politikasi

Acik kap1 politikasi, bir yoneticinin her an goriismeye hazir durumda
bulunmasidir. Bireyin is alam1 diginda neler olup bittigini 6grenme istegi, biitiin
ziyaretgilere kapilar1 ardina kadar agmaktadir. Ayrica agik kapi politikas1 bazi
yoneticiler i¢cin oviing kaynagi olmaktadir. Bu yoneticiler, ”benim kapim her zaman
herkese aciktir” anlayisi ile diger yoneticilerden farklarini ortaya koymaktadirlar.
Yoneticiler, calisanlarla iligkilerini sicak tutmak, daha rahat bir ¢alisma ortami
olusturmak, her zaman ulasilabilir olmak, astlarini tanimak, agik ve kesintisiz
iletisim saglamak ve benzeri amaglarla agik ofis politikasi izlemektedirler. Acik kapi
politikasinin ydneticinin ¢alisan {izerindeki etkinligini kismen arttirdig1 sdylense de,
bu uygulama yanlis kullanilirsa, umulanin tam aksine yoneticinin etkinligini
bozabilir. Astlarini tanima, agik ve kesintisiz iletisimi saglamak i¢in gerekli olan bu
politika, zamanla yozlasarak, her gelen gegenin bir merhaba demek icin ugradigi ve
yoneticinin dikkatinin dagilmasina ve g¢alismalarinin kesintiye ugramasina neden
olan bir politikaya doniisebilir. Bunu onlemek igin fiziksel anlamda acik kapi

politikasindan vazgegilerek bunun yerine her an olmasa bile belirli zaman
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dilimlerinde kendisine ulasilabilir yonetici politikast izlenmesi daha dogru olur.
Boylelikle yonetici ¢aligmalarini, bu planli kesintiler dahilinde konsantrasyonunu
kaybetmeden gergeklestirebilir. Acik kap1 politikasi, ziyaretci akinini ve is yaptirma
isteklerini de beraberinde getirecektir. Ziyaretgiler elenmedigi ve randevu sistemi ile
diizenlenmedigi zaman 0&zellikle bazi onemli noktalardaki yoneticiler i¢in bir
kargasa ortam1 dogacaktir. Yoneticilerin zaman olarak ¢ok fazla boliinmesi, dnemsiz
veya ilgisiz konusmalar ve nezaket geregi ikramlar nedeniyle onemli isler ile
ilgilenecekleri zamanin azalmasi, bu politikanin ka¢inilmaz sonucudur. Ayrica bu
politika nedeniyle gorlisme yapilmak istenmeyen bireylerle goriismek zorunda
kalinmasi, dolayisiyla programda olmayan ya da amagclarla ilgili olmayan konularla

ilgilenilmesi zaman israfina neden olmaktadir (Akgemci ve dig., 2003: 60).
1.5.4 Orgiitsel Yap1 ve Politikalardan Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

Bir orgiitiin yapisi, onun performansina yardimct olur. Bu nedenle orgiitsel
yapi, kendi iiriinleri ve siiregleri ile mutlaka uyum saglamalidir. Orgiitsel yapidan

kaynaklanan zaman tuzaklari, bircok nedenden kaynaklanabilir. Bunlar:
1.5.4.1 Saghksiz ¢calisma ortam

Uretim yontemleri ne olursa olsun verimlilik biiyiikk 6lgiide insan
kaynaklarmin etkinligine baglidir. Bu nedenle, isin bir biitiin olarak insana
uydurulmasi verimliligin 6n kosuludur (Tutar, 2007: 122-124). Orgiitiin amaglarin1
gerceklestirmede insan giicii-emek girdisi 6n kosul, “olmazsa olmaz” niteligindedir.
Insan, bizzat “6rgiitiin kendisi, biitiiniidiir” (Acikalm, 1999: 16-17). Bundan dolay:
calisanlar i¢in saglikli bir ortam olusturulmalidir. Genel bir ifade ile saglik “yalniz
hastalik ve sakatligin olmamas1 degil, fiziksel, ruhsal ve sosyal agidan tam bir 1yilik
hali” olarak tanimlanmaktadir. Calisma ortami; calisanlarin, psikolojik, zihinsel ve

fiziksel sagligina hizmet edecek sekilde olmalidir.
1.5.4.2 Biirokrasi ve biiro patoloji

Patoloji tibbi bir kavram olarak “hastalik™ anlamin1 ifade etmektedir. Victor H.
Thampson tarafindan literatiire kazandirilan * biiro patoloji” ye gore Orgiitiin biitiin

calisanlar1 zamanla 6rgiit i¢in kendilerini vazge¢ilmez olarak goriilmeye baslarlar bu
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durum calisanlarda otoriter bir egilime sebep olur. Bu patolojik durum (hastalik)
orgiitlin diger kaynaklari ile birlikte ciddi bir zaman kaybina neden olur.

Biirokrasi modeli bir yonetim i¢in akilci, giiclii, amaclara ulastiracak saglam
bir Orgiit yapisi, kisilerin; uzmanlasmasi kisisel hirs, arzu ve ihtiyaglardan arimmis
(objektif) ve akilct bir yonetim sistemi kurmasi, yoneticilerin bilgiyi, yetenek ve
tecriibelerine gore segimle demokratik olarak gorevlendirilmeleri gibi yararl
birtakim kurallar1 icermektedir. Biirokrasi ilk olarak M. Weber tarafindan
gelistirilmis ve verimligi arttirmak iizere tasarlanmistir. Ancak giiniimiizde biirokrasi
isi savsaklama, erteleme olarak algilanmaktadir. Iste zaman tuzag olan biirokrasi
tiim faaliyetlerde inisiyatif kullanmaya izin vermeyen isleri karmasiklastiran zaman

ve emek israfina neden olan tutum ve davraniglardir (Tutar, 2007: 125).
1.5.4.3 Merkezi hiyerarsik orgiit yapisi

Orgiit yapisinin dikey oldugu kurumlarda yetkiler tepe noktada toplanir ve bu
asirt merkezcilik olarak tanimlanir. Biitiin karalarin merkeze alinmasi yetki devrini
zorlagtirir, astlarin goriisii dikkate alinmaz, katilimci kararlar alinmadigi ig¢in
insanlar alinan kararlardan hosnut olmazlar. Bu tip kurumlarda iletisim dikey ve
emirlerden olustugu i¢in iyi islenmediginde ciddi zaman kayiplar1 yasanir (Zillioglu,
1996: 250). Zaman tuzaklarindan kurtulmanin anahtari zaman yonetiminin tekniklerini

bilmekte ve uygulamaktan gegmektedir.

1.6 Zaman Yonetimi

Zamani yasiyoruz, 6lgiiyoruz dolayisiyla ne oldugunu biliyoruz. Anlatilmas: zor olmasina ragmen,
zamamn bazi yonlerini kavramak icin benzetmeler yapariz. Ornegin; Zaman paradir, zaman
sinrlidir ve zaman degerli bir kaynaktir gibi. Herkesin hemfikir oldugu sey; zamanin gergekten
¢ok kiymetli bir kaynak oldugu ve bankada saklanamadigidir. Aslinda zaman; hayatimiz
icerisinde olgtip aywrdigimiz aylar, giinler, dakikalar ve saniyelerdir. Herkesin elinde bulunan,
kullanabilecegi zaman miktar1 aynidir. Hepimizin giinde 24 saati, her haftada yedi giinii vardir. Ne
kadar zengin olursak olalim daha fazla zaman satin alamayiz, baskasindan zamani 6diing alamayiz.
Bize verilen zaman sermayesi her gecen giin, saat, dakika ve saniye azalmaktadir. Zamanla ilgili
yapabileceginiz beklide tek sey, sahip oldugunuz zamani en iyi sekilde degerlendirmektir. Bize
dogustan ve ticretsiz verilen bu hediyeyi etkili, verimli ve akillica kullanmaktan daha énemli bir

sey olabilir mi? Insanlarm sahip oldugu kaynaklar arasinda zaman, en az anlasilan kaynaktir.
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Yeterince anlagilamamasindan dolay1 en kotii kullanilan kaynak ta zamandir. Her ortamda, herkes
yeterince zaman: olmadigm soylityor, oysa herkesin diinya kadar zamam vardir. Cogumuz, yeterli
zamammiz olmadigindan yakiniriz; ama yine de bakariz ki, igimizden bazilari, ayn1 zaman siiresi
icinde digerlerine gore daha fazla is yapmayi becerirler. Bunun nasil olabilecegini kavrayabilmek

can alic1 bir meseledir (Demirtas ve Ozer, 2007: 35).

Zamanm insanlarin yasam amacii ve Kisiliginin verimliligini dogrudan
etkiledigi fark edilince, etkili ve iiretken kullanilabilmesi i¢in zaman yo6netimi
giindeme gelmistir. Zaman yonetimi, isgiicii yogun yoneticilerin zamanlarini daha iyi
organize etmelerine yardimc: olmak amaciyla Danimarka’da dogup, diinyaya
yayildigin1 ifade edilmektedir. Zaman yonetimi, sabit bir akis seyri olan gercek
zamanin yonetilmesi degildir; kendimizi zaman i¢inde yOnetebilmektir. Zaman
yonetimi, kit olan ve her is ve etkinligin yapilmasinin zorunlu unsuru olan zaman
olabildigince fazla is ve etkinlik sigdirmaktir. Kisacast zaman yonetimi, belli bir
zaman diliminde is ve etkinliklerin yonetimidir. Zaman yoOnetimi, amaglara ve
hedeflere ulasmada 6nemli bir kaynak olan zamam verimli kullanma c¢abasidir.
Zaman kullanmanin ydnetimi olmaz, onu ancak oya gibi islemek gerekir. insan ¢ek
defterinin kullanmasina baskasina devreder ama ajandasini kimseye emanet edemez

(Schreiber, 1997: 144).

Zaman yonetimi, Kisilerin ve orgiitlerin kaynaklarim1 daha etkili kullanabilmesi ve verimli
olabilmesi i¢in kullanmak zorunda olduklari bir yonetim uygulamasidir. Bununla beraber zamamn
yonetmek, onu durdurmak, yavaslatmak ya da degistirmek seklinde algilanmamalidir. Zaman
stratejik degeri yiiksek bir kaynak olarak distiniilmeli ve onun nasil daha etkili tiiketilebilecegi
tizerinde durulmalidir. Bu baglamda zaman yonetimi, zamanin planlanarak ve denetlenerek en iyi
sekilde yonetilmesi seklinde tamimlanmakla birlikte, ashnda insan zamani yonetememektedir.
Burada onemli olan zamani yonetmek degil, insanin kendisini zaman i¢inde yonetebilmesidir.
Zamani iyi yonetmek bireysel anlamda; kariyeri daha iyi planlama ve gelecege hazirlanma, daha
fazla okuma ve 6grenme, yeni gelismeleri ve teknolojiyi takip etme, aile ve diger insanlara daha
fazla zaman ayirma, dinlenme, eglenme, diisiinme, yeni fikirler yaratma, yeni projeler baslatmak
icin firsatlar saglamaktadir (Caghyan ve Gaéral, 2009: 177-178).
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Gergcek zaman ustalar1 tam bir siikiin ve huzur icinde yasarlar, bagkalarina
kars1 ¢ok agik davranirlar ve bir¢ok iligki kurmay: bilirler. Ciinkii onlar zamani
diistinerek, bilingli ve uyanik olarak kullanirken bir yandan da ona mizah katarlar

(Schreiber, 1997: 96).

Rutin islere takilip kalan yoneticiler bir miiddet sonra moral bozuklugundan kaynaklanan bir baski
altina girer, yetenekleri tam olarak kullanamadiklar i¢in silinip gittiklerini hissedebilirler. Zaman
yOnetiminin en 6nemli kismi, hayatimizi bir dengeye oturtmaktir. Zaman onemli bir kaynaktir zira
geri getirilemez. lyi bir yonetici olmak icin bu kisith kaynag 6grenmeniz gerekir. Yetersiz zaman
yonetimi, hedeflerinize giden yolda size engel olabilir. Zaman1 kullanma bi¢iminiz, ona ne kadar

deger verdiginizin gostergesidir (Smith, 1998: 14-37).

Zamanimiz1 daha iyi yonetebilme kabiliyetini edinmek, bir bakima kisa vadeli
olan dmriimiize ve bedenimize karsi olan sorumluluklarimizi yerine getirmekle es
anlamlidir. Bazilarimiz dmriinii saga sola kosturarak ve devamli bir seyler yapmak
icin didinerek geciriyor. Ama unuttugumuz bir sey var. Aslinda vaktimiz ¢ok! Tek
yapmamiz gereken vaktimizi, bizi ilgilendirmeyen islerden kurtarmak (Smith, 1998:
111). Zaman yonetimi, enerji yogunlugunu, hayati dneme sahip oncelikler arasinda
hedefler belirleme ve onlar1 sonuglandirmak igin, belli bir siireyin verimli sekilde
kullanma yetenegidir. Bu nedenle, yapilacak isleri gruplandirmak ve islerin 6nemine
gore oncelikler belirlemek gerekmektedir. Zaman yonetimi insanin zaman iginde
kendisini yOnetmesi, bir nevi 6zyonetimdir. Yasadigimiz olaylarin kontrolinii
saglamaya doniik, bireyin kendisini yonlendirmesi ve yonetmesi sonucunda olaylar:
yonetmesidir. Yasantimizin igindeki olaylarin ne kadari bizim istedigimiz gibi
gergeklesiyor? Olaylarin meydana gelmesinde ve sonuglarindaki etkilerimiz nelerdir?
Biitin bu sorularin cevabi, bizim zamanimizi yonetebilmedeki basarimizi
gostermektedir. Yapilacak her is i¢in bir zamanin gerekli oldugu, her isin yapilmasi
bir zaman diliminde gerceklestigi bir vakadir. Iste bu zaman dilimine kim ne kadar
is ve etkinlik sigdirabiliyorsa, o kadar zamam iyi yOnetiyor demektir. Zaman
yonetimini; kisisel zaman yoOnetimi ve Orgiitsel zaman yOnetimi olarak

degerlendirmek miimkiin.
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1.6.1 Kisisel Zaman Yonetimi

Zamant 1yi yonetmek bireysel anlamda; kariyeri daha iyi planlama ve gelecege
hazirlanma, daha fazla okuma ve 6grenme, yeni gelismeleri ve teknolojiyi takip
etme, aile ve diger insanlara daha fazla zaman ayirma, dinlenme, eglenme, diisiinme,
yeni fikirler yaratma, yeni projeler baslatmak igin firsat saglar (Tektas, 2010: 222).
Zaman yoOnetimi bize bos gecen anlarimizi kazandirmayi ve yogun tempoya ayak
uydurmamizi saglamayr amaglar. Zamani diizenli ve sistematik bir sekilde
kullanabilmek, onemli islere daha ¢ok vakit ayirabilmek i¢in rutin isleri daha az
zamanda bitirebilmek, dahas1 is disinda tiim hayatimizi ayn1 diizen i¢inde stirmektir
(Kiigiik, 2008: 12-13). Etkili zaman yonetimi kendi i¢inde disipline olmus bir
tecriibedir. Zaman yoOnetimi kisisel bir siirectir. Kisinin ¢alisma sitiline ve
kosullarima uygun olmalidir. Aligkanliklarin degistirilmesi kararlilik gerektirir.
Zaman yoOnetimi prensiplerini anlamak ve uygulamak icin, sadece zamanin
kullanilacagint bilmek yetmez. Zamani akillica kullanirken ne gibi problemlerle
karsilagilacaginin ve bunlarin sebeplerinin bilinmesi gerekir. Zamani daha iyi
yonetmek; kisinin kavrama giicliyle dogru orantilidir (Haynes, 1999: 6). Zaman
hayatimizin kumasin1 dokuyan mekiktir. Bu konuda kazandigimiz egemenlik, insan1
yetenek olarak en iist basamaga ¢ikarir. Gilinlinii uyumlu bir bicimde, saptanan
hedeflere ulasarak, 6n gordiigli caligmalar1 yaparak tamamlayan bir kisinin duydugu

basar1 ve huzur duygularinin yerini hicbir sey tutmaz (Schreiber, 1997: 102).
1.6.1.1 U¢ zaman testi

Zaman kullanmay1 gelistirmeye yonelik en i1yi baslama yeri mevcut olan
zamant ne derece kontrol ettiginizi belirlemektir. Bunun i¢in ili¢ zaman testi

uygulanmalidir. Zamanin ne kadar kontrol edildigi tespit edilebilir.

Gereklilik Testi: Her faaliyet gerekli ama giizel degil, sadece gerekli olduklarindan emin olmak
icin dikkatlice inceleyin. Faydaliklar1 gegmiste kalmis seyleri yapmak alisilagelmis bir durumdur.
(6rnegin bilginin artik kullanilmadig1 yerdeki aylik raporlar) bu gereklilik testi grevlerinizi temel

unsurlara indirmenize yardimci olmalidir.

Uygunluk Testi: Ilk olarak temel isler belirlendikten sonra, sonraki asama bunlar1 kimin yapmasi
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gerektigini belirlemektir(yani, boliim ya da uzmanlik seviyesi itibariyla). Muhtemelen digerlerine
verilebilecek faaliyetler vardir. Ustalik seviyenize yakismayan bir i§ yapiyorsaniz, bunu kolaylikla
bagkalarina devredebileceginizi de gorebilirsiniz.

Etkinlik Testi: {igiincii analiz kalan isleri inceler. Bir kere yaptiginiz igin gerekli oldugu konusunda
tatminkar olursaniz kendinize” daha iyi bir yol var mi ?” diye sorun. Bu sizi her zamanki
faaliyetlerle ilgilenmek icin daha iyi teknoloji kullanmak veya daha iyi islemler tesis etmek

vasitasiyla daha hizli bir yol bulmaya tesvik edecektir (Haynes, 1999: 7-8).

1.6.1.2 En lIyi Zaman

Insanlar biyolojik zaman agisindan; sabah tipler, 6gleden sonra tipler ve her
zaman hazir tipler olarak ayrilir. Bir isi yapmak icin hangi biyolojik tip oldugumuzu
ve giinlik enerjinizi bilmeniz gerekir. Enerjimizin yiiksek oldugu saatlerde en
yorucu iglere ayrilmali. Enerji azalmaya basladiginda rutin, daha az yorucu islerle

ugrasilmali boylelikle enerjimizi coskuya vermeliyiz (Haynes, 1999; 10).

1.6.1.3 Acil mi 6nemli mi? oncelik siras1 hangisi?

Cogu insan daha az énemli ama acil iglerden dolayi, kendisini asli hedeflere
ulastiracak islerle ugrasmaya yeterince vakit bulamaz (Smith, 1998: 37). Zaman
kullanim1 konusunda oncelik sirasi yapmak gerekir. Burada kullanilacak en iyi
yontem bir isin acil mi 6nemli mi oldugunu tespit etmektir. Bir kare dort esit pargaya

boliinerek elde edilecek dort kare kullanilarak isler su sekilde kategorize edilebilir.

Ust sol kare: Bu kisim gorece daha az énemli ama acil yapilmasi gereken isleri
gosterir. Bu isler kisiyi sikistirdigi i¢in ¢abuk bitirilmesi gerektigi yoniinde bir egilim
vardir ama asil sorun onlar iizerinde ¢ok vakit harcanmasidir. ideal olarak, bu
alandaki isler miimkiin oldugu ¢abuk ilgilenilmelidir.

Alt sol kare: Ne 6nemli nede acil isleri ihtiva eder. Buradaki tehlike, bu islerin
kolay olmasindan ya da ugragmaktan zevk aldiginiz i¢in, onlar i¢in ¢ok vakit
harcamanizdir. Coziim bu isler biraz aciliyet kazanana kadar, daha 6nemli islerle
ilgilenmenizdir.

Ust sag kare: Hem 6nemli hem de acil isleri ihtiva eder. Buradaki tehlike, bu

tir islere gerektigi dikkat ve onem verilmedigi i¢in son dakikaya birakilmalaridir.
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Eger bu guruptaki islere daha fazla vakit ayirmak istiyorsaniz, siradan isleri
baskalarina tevdi edin.

Alt sag kare: Onemli ama acil olmayan isleri ihtiva eder. Genellikle ilerideki
bir tarihe kadar bitirilmeleri gerekir. Buradaki tehlike, acil olmadiklar i¢in sik sik
ertelenmeleri ya da hi¢ yapilmamalaridir. Eger bu tiir isleri bir son miihletleri varsa,
sag iist kareye girene kadar, daha acil bir vaziyet alacaklardir. Bu tiir durumlarda, s6z
konusu islerin yapilmasi i¢in kriz yonetimini uygulamaniz gerekecektir (Smith, 1998:

39-40).
1.6.1.4 Zaman kullanimini planlama

Zamanin seyrini degistiremeyiz ama ona karsi oynayabilece§imiz 6énemli bir
kozumuz vardir: beynimizin yarattigi giicle ondan daha hizli hareket edebilmek
(Schreiber, 1997: 114). Her seyi hatirlamak miimkiin degildir. Bunun i¢in yapilacak
isler dnem sirasia gore diizenlendikten sonra elde edilen bilgiler etkili bir zaman
yonetim plam1 i¢in kullanilmalidir. Planlama zaman yOnetiminin hayati
unsurlarindandir. Ne kadar zaman diliminde, nasil ve ne zaman islerin yapilacagini
bilmek 6zel ve mesleki hayatta bagarili olunmasini saglar. Zaman kullanim plani i¢in
listeler, duvar tablolari, giinliikler, planlayicilar, programlar ve data banklar

kullanilabilir (Smith, 1998: 41).
1.6.1.5 Altin kurallar

Zaman yoOnetimi ve kisisel verim konusunda c¢alisan Dr. Donald Wetmore’un
zaman yOnetimine baslamak i¢in ilk sekiz kurali sdyle:

a- dokiimanlariniz1 diizenleyin

b- tek bir takviminiz olsun

C- masanizi ve ¢alisma ortaminizi diizenleyin

d- her zaman yeterli arag gereciniz olsun

e- fiziksel ortaminizi ¢alisabilir bir hale getirin

f- fonksiyonel bir ¢anta hazirlaymn

g- programlarinizi aksatmayin

h- kontak isimlerinizi listeleyin (Kii¢iik, 2008: 13-14).
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1.6.2 Orgiitsel Zaman Yonetimi

Orgiit denildiginde, en az iki kisinin bir araya gelerek, bireysel olarak
gerceklestiremedikleri faaliyetleri gerceklestirmek igin belli bir amaca yonelik
sistemler anlagilmaktadir. En basit ifade ile organizasyonlarin varlik nedeni, belirli
amaclarin ancak birden fazla kisi ile ve bir gurup olarak gercgeklestirilebilmesidir
(Kogel, 2011: 71).Orgiitler canli organizmalar gibidir. Eger bir is basarili ise,
yoneticileri bagarilidir. Bagarisiz bir yoneticinin sevk ve idare ettigi bir Orgiitiin
basarili olmasi ve basarisint davam ettirmesi miimkiin degildir. Ciinkii yoOnetici;
orglitlin beyni, yonetim biitlin ana faaliyetlerin ana kumanda merkezidir (Geng,
1997: 46).

Orgiitsel zaman; orgiitin mal ve hizmet iiretebilmesi igin belirli bir siire
icerisinde gergeklestirilmesi gereken eylemlere is gorenler ve makineler tarafindan
harcanan siirelerin toplamidir (Kiiciik, 2008: 101).Orgiitlerde bircok kit kaynak
bulunmaktadir. Bu kaynaklarin hepsi satin alinabilir, depolanabilir, kiralanabilir ve
artirilabilir.  Orgiitler icin yasamsal &neme sahip olan zaman ise diger kit
kaynaklardan farklidir. Ciink{i zaman satilamaz, alinamaz, depolanamaz, tiretilemez
ve biriktirilemez. Orgiitler igin yapilacak tek sey zamani iyi harcamaktir. Zaman
yonetimi, her meslekten kisileri ilgilendiren bir konu olmakla birlikte, orgiitler ve
yoneticiler i¢in ayr1 bir oneme sahiptir. Zaman, orgiitiin temel girdilerinden biridir
(Schriber and Gutek, 1987: 642, akt: Kocabas ve Erdem, 2003: 192).Zaman orgiitler
acisindan ¢ok &nemli bir kaynaktir ve bir verimlilik &lgiisiidiir. Orgiitlerde zaman
organizasyonel diizenlemeler igin de bir aragtir. Ornegin; terfiler, giinliik ve yillik
izinler, ise devamlilik oranlarmin hesaplanmasi, vardiya diizeni v.b. zaman
kullanilarak hesaplanmaktadir (Tengilimoglu ve digerleri, 2007: 33). Zaman, telafisi
miimkiin olmadig1 i¢in ¢ok kiymetlidir. Etkili bir yonetici olmak istiyorsaniz, ayni
zamanda vaktinizi de daha iyi kullanmanin yollarint bilmeniz gerekir (Smith, 1998:
11). Zaman yonetimi, temelde yoneticilerin zamanlariyla ilgilidir (Kocabas ve
Erdem, 2003: 19). Etkili bir yonetici ayn1 zamanda iyi bir zaman yoneticisidir
(Karadag, 2011: 59). Biitiin iiretim girdileri arasinda goriiniise gore en az anlasilan
ve en koti yonetilen kaynak zamandir. Zamani etkili ve verimli bir sekilde
kullanabilmek i¢in onun iyi yoOnetilmesi sarttir. Giinliik hayatlarinda insanlar,
yasadiklar1 zamanin farkina varamamaktadirlar. Halbuki zamani fark etmek, onu iyi

yonetebilmek icin 6n sarttir (Kiiglik, 2008: 100). Zamana bir kaynak olarak
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bakildiginda, diger tiretim girdileri olan sermaye, hammadde, makine arag-gere¢ ve
enerjiden farkli olarak; zamanin para gibi tasarruf edilmesi, hammadde gibi
depolanmas1 ya da akis hizinin degistirilmesi miimkiin degildir (Akgemci ve dig.,
2003: 107). Bundan dolay1 denilebilir ki yoneticilerin yaralandiklar1 en kit kaynak
zamandir. Zaman yonetimi, diger kaynaklarin yonetiminde oldugu gibi, analizlerden
ve planlanmadan yararlanmay1 gerektirir (Kiigiik, 2008: 16). Genel olarak zaman
yonetimi; zamanin etkin bir bigimde kullanimin1 kapsayan, liretkenligi kolaylastiran
ve stresi azaltan faaliyetler anlamma gelmektedir. (Zampetakis, Bouranta ve
Moustakis, 2010: 24, akt: Kiigiikaltan ve dig, 2013: 66). Zaman: etkili kullanmak
icin, Kkigi oncelikle bu konuda istekli olmali ve kendisine yardimci olacak
aliskanliklar kazanmalidir. Calisma hayatinda bu aliskanliklarin 6nemi dahada artar.
Ayrica, Kiside calisma ahlaki nosyonunun gelismesi gerekmektedir. Calismanin
onurlu bir ugras oldugu ve buna ayrilan zamanin bosa harcanmamasi diisiincesi ¢cok
onemlidir. Boyle bir diisiince, Kisinin verimli ve kaliteli is tiretmesine ve dolayisiyla
zamani etkin kullanmasina neden olacaktir. Bunun yamisira giiniimiizde artan ve
degisen rekabet kosullari, zamani geri dontisiimii olmayan bir maliyet unsuru olarak
tanimlamaktadir (Demirtas ve Ozer, 2007: 3). Koch ve Kleinmann zaman yonetimi
modern is yasaminda énemli bir konu haline gelmistir. Cinkii zamani etkili ve
verimli kullanabilmek giintimiizde bir zorunluluk haline gelmistir. Gelisen teknoloji,
karmasiklasan orgiit ve toplum vyapisi, bireylere daha fazla ve gesitli isler
yiiklediginden bu islerin zamaninda yapilmasi, islere iliskin yapilacak eylemlerin
zamana gore planlanmasini zorunlu kilmaktadir. Zaman yetersizligi giderek cagimiz
insaninin énemi artan bir sorunu ve zaman yonetimi, yonetim biliminin ilgi ¢eken bir
alani haline gelmektedir. Zaman etkili yonetebilmek, Kisisel ve orgiitsel basar1 ve
verimlilik igin bir gerekliliktir. Ancak yapilan bazi arastirma sonuglari, 6gretmenler,
hemsireler, yoneticiler ve dgrenciler arasinda zaman yonetimi sorunlarinin yogun
olarak vyasandigmi gostermektedir (Demirtas ve Ozer,  2007: 3). tespiti
yapilmaktadir. Zaman Orgiitiin degerli kaynaklarindan biridir. Ancak zamani tiim
personele gerekli bir kaynak haline getirebilmek yoneticiye kalmis bir etkinliktir.
Orgiitsel zamanin etkini ydnetilmesini belirleyen ve/veya etkileyen baslica faktorler;
oncelikleri belirleme ve planlama, etkin iletisim, karar verme, yetki devri ve astlarin
zamanini yonetme, list yoneticiyi yonetme, kesintileri ortadan kaldirma ve sekreterle

calisma olarak siralanabilir (Kiigiik, 2008: 102).
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1.6.2.1 Orgiitsel zamanin etkin yénetilmesini belirleyen ve/veya etkileyen
bashca faktorler

Biitiin {istlin basarili olanlarin sirlarina bakinca; sirasi gelince calismayi
biraktiklari, kendilerine bol istirahat verdikleri, streslerini ¢ok 1iyi Onlemeyi
bildikleri, kendilerini ayrintilarin karmakarisik etmesine izin vermedikleri ve is
vermekte ¢ok usta olduklar1 gériiliir (Schreiber, 1997: 134). Orgiitsel zamanin etkini
yonetilmesini belirleyen ve/veya etkileyen baslica faktorler; oncelikleri belirleme ve
planlama, etkin iletisim, karar verme, yetki devri ve kesintileri ortadan kaldirma

siralanabilir (Kigiik, 2008: 102).
1.6.2.1.1 Oncelikleri belirleme ve planlama

Gilin boyunca ¢alismak, mesgul kalmak kolaydir, ama yoneticinin gorevi
mesgul olmak, biitiin giin ¢alismak degildir. Onun gorevi etkili olmaktir; yani dogru
seyleri yapmaktir. Eger dogru seyler yapilmiyorsa ne kadar ¢ok calisilirsa ¢alisilsin
hicbir ise yaramaz (Kiiciik, 2008: 104). Planlama karmasik bir siirectir. Baz1 insanlar
planlamada basarili, bazilar1 ise basarisizdir. Bazilar1 da aktivitelere ve siirecglere
yakalanmiglardir, planlamaya zaman olmadigini iddia ederler fakat planlama kisitl
zamanin stresinden kurtulmanin anahtaridir (Haynes, 1999: 29). Yoneticiler
acisindan &nceliklerin belirlenmesi pareto analizi teknigi ile galisilabilir. italyan
ekonomist ve sosyolog Pareto’nun gelistirdigi “Pareto ilkesi” dncelikler konusunda
onemli bir galismadir. 80/20 kurali olarak da bilinir. ilke, bir sistem igerisinde o
sistemi olusturan bazi unsurlarin, diger bazilarindan ¢ok daha yiiksek ¢ikti saglama
egilimine igaret eder. Zaman yonetimi agisindan, yaklasildiginda bagarinin %80 ‘i, o
i i¢in ayirdigimiz zamanin %20’sinden kaynaklanir. Burada amag hangi %?20°lik
zaman diliminin tiretkenliginize neden oldugunu bilmektir. Boylece atil olan sonug
yaratmayan %80 zamani daha farkli degerlendirmemiz miimkiindiir (Akgemci ve
dig., 2003: 119). Planlama, yoneticilere neyin ne i¢in yapilmasi gerektigini genis bir
zaman ufkundan giinliik yapilacak faaliyetlere kadar 6nceden diisiinmeyi saglayan
siirectir (Eren, 2011: 180). YoOnetim, planlamayla baglar. Planlama nereye gitmek
istendigini ve oraya nasil gidilecegini mantikli bir sekilde kararlastirmaktir.
Planlama isi yapilamadigr siirece harcanan cabalarin dogru yonde olundugundan

emin olunamaz (Kiigiik, 2008: 105). Plan yaparken gercekci olmamak ve esneklik
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saglayamamak, planlarimiz1 etkisiz hale getirebilmektedir boyle bir durumda ise
biiyiik olasilikla ”Basarisizlik” duygusu yasariz. Buna engel olabilmek icin plan
yaparken; plan esnek ve ger¢ekei olmali, oOdiillendirici olmali ve siirekli

degerlendirme olmalidir (Tutar, 2007: 198).
1.6.2.1.2 Etkin iletisim

Iletisim duygularm, diisiincelerin ve becerilerin aktarilma siirecidir (Zillioglu,
1996: 4). Etkili iletisim bir Orgiitiin amaglarinin gerceklestirilmesinde yonetim
fonksiyonlari ile birlikte vazgegilmezdir. Orgiit i¢i iletisim iiretilen maldan, orgiitiin
yapisina ve iklimine, calisanlar arasi iliskiye kadar bir¢cok seyi etkiler. Etkili
iletisimin olmadig1 orgiitlerde dezenformasyon (bilgi kirliligi) meydana gelecek;
fisilti, sOylenti ve dedikodu olacaktir. Bu durum ydnetimi olumsuz etkileyecek ve
zaman kayiplarina neden olacaktir. Etkili bir 6rgiitsel zaman yonetimi i¢in etkili bir
iletisime ihtiya¢ vardir. Yoneticiler iletisim etkinligi i¢in iletisim kanallarim
artirmasi gerekir. Bunun i¢in bilgisayar ag sistemi, ast-iist arasindaki yazili ve sozlii
iletisim, ilan tahtalari, orgiit ici biiltenler, toplantilar, 6neri kutulart etkili bir sekilde
kullanilmalhidir (Kiigiik, 2008: 106). Organizasyon yapist igerisinde faaliyet gdsteren
yoneticiler, cesitli teknikler yardimiyla iletisim silirecinin daha iyi ve etkin hale

getirmeye calismalidirlar (Kogel, 2001: 542).
1.6.2.1.3 Karar verme

Karar verme, ¢esitli amaclar, bunlara ulastiracak yollar, araglar ve imkanlar
arasindan sec¢im ve tercih yapmakla ilgili zihinsel, bedensel ve duygusal siireglerin
toplamidir (Eren, 2011: 197). Orgiitsel zaman igerisindeki en bilyilk zaman
hirsizlarindan biri kararsizliktir. Clinkii zamaninda alinmayan karalar orgiitli biiyiik
bunalimlara ve bozukluklara gotiirebilmektedir. Karar verme bir Orgiitiin basaril
olmast ve uzun vadede siirekliligi ile dogrudan ilgilidir(Kiigiik, 2008: 108).
Kararsizlik zaman kaybina neden olmakla birlikte c¢alisanin moralini de olumsuz
yonde etkilemektedir. Karar verecek birey eger bir {list yOnetici ise bu bireyin
kararsizhigl tim Orgiit ¢alisanlarini etkilemektedir (Akgemci ve dig., 2003: 188).
Karar verici kim olursa olsun veya hangi kademe de bulunursa bulunsun, karar

verme isini bir se¢im yapma isi oldugu, se¢im yapilamiyorsa en 6nemli ve tekrar
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geri kazanilmayacak bir maliyet unsuru olarak “zaman” islemektedir. Bu nedenle
“En kotii karar bile kararsizliktan iyidir” (Kogel, 2011: 110). Vermeniz gereken
kararlar1 uzun siirelerle ertelediginizde, zaman kaybeder ve strese girersiniz ayrica

gecikmeler genellikle kararinizin kalitesini arttirmaz (Roesch, 2007: 122).

1.6.2.1.4 Yetki devri

Yonetici ““ yapan” kisi degil, “yoneten” kisidir. Yoneticilerin isleri yapmaya
kalkmasi, asil islerini yapmama anlamina gelir. Eger yonetici tim isleri kendi
yapmaya kalkarsa, asil isi olan karar vermeye ve strateji gelistirmeye zamanlari
kalmayacaktir. Bunun i¢in yetkilerinin bir kismin1 bagkalarina devrederek, “dogru
karar” verebilmek icin daha fazla zaman kazanmis olurlar. Kisacas1 yetki devri
yasamdaki en kit kaynak olan zamanin, en verimli sekilde kullanilmasini saglar
(Tutar, 2003: 210-211). Yoneticilerin zamanlarin1 etkin olarak kullanabilmelerini
saglayacak yontemlerden birisi de yetki devridir. Zamanlarint etkili kullanmak
isteyen yoneticiler, ¢ok iyi yeki dagitmak durumundadirlar (Akgemci ve dig., 2003:
127-129). Yetki devri, belli gorevlerin yerine getirilmesi i¢in yetkinin bir yOneticiye
veya Orgiitsel birimden birine verilmesi, aktarilmasi1 veyahut eristirilmesi anlamini
tasir (Eren, 2011: 275). Eger yapilacak ¢ok is varsa ve bunu yapmak i¢in fazla
zamaniniz yoksa islerinizden bir kismini bagkalarina devretmek mantikli bir yoldur.
Bircok yonetici bu konuda basarisizdir. Bundan dolayr rutin islerin sikici
koridorlarinda kaybolur ve asil yapmalar1 gereken, planlama, proje iiretimi, sorunlar1
giderme gibi asli fonksiyonlarini ifa edemez (Smith, 1998: 71). Genellikle bir¢ok
gorev giivenli bir sekilde baskasina verilebilir. Rutin isler, siirekli tekrarlanan
detaylar iceren isler, bagka insanlarin daha iyi yapabilecegi isler ve 6nemli karar
asamalar1 icermeyen islerin hepsi bagkalarina yaptirilabilir (Roesch, 200: 124).
McCormack’in dedigi gibi “iyi ve kotii yonetici arasindaki en temel fark, yetki

devretme yetenegidir (Tutar, 2003: 211).

1.6.2.1.5 Kesintileri ortadan kaldirmak

Diizenli olsaniz da zamani iyi degerlendirseniz de, kontroliinliz disindaki
olumsuz faktorlerden kaynaklanan kesinti olacaktir (Haynes, 1999: 54).

Yoneticilerin en biiylik sorunlarindan biri de calismalarinin boliinmesidir. S6z
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konusu boliinmeler telefonlar, ziyaretgiler ve toplantilardir. Schretber’e gore caligma
ortaminda ortalama 75 kez zamanin bagkalarinin isteklerine uyarak kesildigi tespit
edilmistir. Calisirken yapilan miidahalelerin ydneticilerin zamanlarinin biiyiik bir
kismini alir, iglerin baskalar1 tarafindan sik sik kesilmesi hazirlanan en iyi planlarin
suya diismesine sebep olur (Smith, 1998: 38).

Telefonlar en sik kullanilan iletisim araclarinin basinda gelmektedir. Yonetici
ve calisanlarin Orgiit i¢i ve dis1 iletisimi saglayan en hizli ve en 6nemli aracglardan
biri olan telefonun, zaman tasarrufuna Onemli katkilar1 olmaktadir. Telefon
yoneticinin en biiyiilk yardimcilar1 olabilecegi gibi iyi kullanilmadiginda zaman
harcatan bir unsur olarak ortaya ¢ikmaktadir (Akgemci ve dig., 2003: 137). Etkili
yonetimin amaci telefonla siirekli aranmalar1 engelleyerek, yoneticinin ilgisinin
dagilmamasini saglamaktir. Bunda en biiylik gorev sekreterlere diismektedir.
Sekreter, telefonla aramalari slizgegten gecirerek, bir kisim Onemsiz telefonlart
engelleyerek yoneticinin ilgisinin dagilmamasini ve rahat ¢alismasini saglamalidir.
Telefondan kaynaklanan kesintiyi ortadan kaldirmak i¢in telefonla gériismek yerine
yiiz ylize goriismek, kulaklik kullanmak, asir1 konugsmadan kacinmak gerekir. Diger
bir kesinti kaynagi da ziyaretcilerdir. Ziyaretgiler yoneticilerin en biiylik sorunudur.
Her ziyaret¢i yonetici i¢in bir zaman tuzagidir. Ziyaretgilere oteki faaliyetlerden
daha ¢ok zaman harcanmaktadir (Kiictik, 2008: 120-122). Randevusuz ziyaretgiler
yOneticinin ¢alismasini etkileyen, bdlen ve konsantrasyonunu bozan unsurlardir. Bu
nedenle ziyaretlerin sekreter yardimi ile denetim altinda tutulmasi gerekir. Y onetici
onemli bir 15 tlzerinde calisirken iceri giren ziyaretciyi ayakta karsilayabilir.
Kargilama sonunda oturmayip ziyaret¢iye de oturmasi igin yer gOstermeyip
goriismeye ayakta devam ederse gelen kisi ¢cok kisa bir zaman sonra gidecektir.
Toplant1 yonetimi, katilimci yOnetim sisteminin bir geregidir (Akgemci ve dig.,
2003: 140-195). Toplantilar herhangi bir konuda karar verme, bir amacin
gerceklesmesi i¢in fikir iiretme, yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili bilgi alma, bir konuyu
yiiz ylize goriisme ve tartisma amaciyla yapilmalidir. Aksi halde toplantilar dnemli
bir zaman tuzagina doniisiir (Tutar, 2007: 221). Toplantilarda zaman y&netimin etkin
olmasi i¢in ydneticinin toplantiya vaktinde baslamasi, zaman tutma sorumlulugunu
birine vermesi, toplantiya giindem ile baslayip ve ondan uzaklagilmamasi, toplantiy1
aksatacak kesintileri dnlemesi, amaca ulasilmasi ve toplantinin zamanda bitirilmesi

gerekir (Tutar, 2003: 219).
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1.7 Egitim ve Okullarda Zaman Y 6netimi

Egitim kavramu, ilk insanla var olan, her donemde 6nemi koruyan ve farkl
donemlerde sosyal Ozellikler paralelinde farkli tanimlanan bir kavramdir. Bu
kullanimlar: terbiye, yonlendirme, yetistirme, gelistirme, sartlandirma, alistirma,
pedagoji, egitim bilimi, 6grenim ve Ogretim, egitilmislik, edeb-rabb, kiiltiirleme
seklindedir. Eflatun, egitimin “insana en 1yl olgunluk vermek” oldugunu
belirtmektedir. Kant, egitimi “insanin tabiatinda bulunan gizli biitiin kabiliyetlerin
gelistirilmesi” olarak ifade eder. Rousseau egitim kavramini “cocuklari yetigtirmek
ve insan yapmak sanati” olarak ele alirken, Durkheim, “sosyal olmayan nesli
sosyallestirmek”, Spencer de “tam yasayisa hazirlik” olarak tanimlar. Hangi ¢ag ve
ortamda olursa olsun egitim tanimlarinda kullanilan en yaygin ifadelerinden biri
“egitimin bir davranis degistirme stireci oldugu”dur (Toéremen, 2013: 12-14).
Egitimin nihai hedefi kisiligin tesekkiilii, bununla hedefleneninse insan kisiligindeki
vakarin farkina varilarak insan tabiatinin kusursuzlastirilmasi (Kant, 2009: 25).
Egitim, en genis anlami ile bireyin, dis ¢evreden aldig1 pek g¢ok cesitli etkilerle
organizmasinin kendi gii¢ ve yeteneklerinin olusturdugu bir siirectir (Binbasioglu,
2003: 61). Egitim, bir bakima, kisiyi “uygarca yasayan, erdemli” bir kisi durumuna
getirme bilim ve sanati olarak kabul edilebilir (Binbasioglu, 2003: 1). Egitim,
kiiltiirtin gen¢ kusaklara aktarilmasi siireci ya da egitim, bireye kendi yasantilari
yoluyla istenen davranmislari kazandirma siireci ve ya egitim, bireyi toplumdaki
yarinki rollerine hazirlama siireci (Balci, 2010: 47). tanimlart da sikga
yapilmaktadir.

Egitim yoOnetimi, yoOnetimin egitime uygulanmasidir. Toplumun egitim
siteminin felsefesini, felsefenin dayandigi degerleri, amag, politika, yap1 ve
gorevlerini inceler; bunlara dayali olarak egitim y0neticisinin davranigini
aydinlatmaya ¢alisir. Egitim yonetiminin agirlik merkezi okul yonetimidir (Balci,
2010: 53).

Okul, egitim sisteminin amag¢ ve ilkeleri dogrultusunda Ogrencilere bilgi,
beceri ve davranislarin kazandirildigr yerdir. Okul yonetimi, bir egitim Orgiitiiniin
amag ve politikalarinin gergeklestirilmesini hedefler; Amag ve politikalarina uygun

olarak yasatilmasi gorevini istlenir (Balci, 2010: 149-151). Okullar insanlarin
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egitim gereksinimlerini karsilamak amaciyla kurulmus egitim kurumlaridir. Bu
egitim kurumlari belli bir diizen i¢inde calisir ve her orgiitte oldugu gibi bu diizeni
yonetim saglar. Orgiitii amaglarina uygun olarak yasatmak, orgiitteki insan ve madde
kaynaklarini en verimli bi¢imde kullanmakla gergeklesir. Okul yoneticisinin boyle
yapabilmesi, okul yonetimi kavram ve siireglerini iyi bilmesi ve uygulayabilmesi ile
olanaklidir. Bu asamada ise yOnetim siiregleri girer. Yonetim siireclerini bilimsel
defa gruplayan Fayol yonetilenden ¢ok yoneticiye glivenmistir (Bursalioglu, 1991:
25).

Toplumlar1 yarinlara hazirlayan ve ayakta kalmalarini saglayan sistemlerin
basinda egitim sistemleri gelmektedir. Egitimin &grencilerle yliz yiize yapildigi,
Ogrencilerin somut uygulamalar yaptig1 yerler olarak okullar toplumun ayrilmaz bir
parc¢asidir. Bundan dolay1 toplumun gelismesi i¢in okullarin siirekli gelistirilmesi ve
giclendirilmesi  gerekmektedir. Okullar egitim sistemlerinin en  stratejik
parcalarindan biri olarak goriilmektedir. Ciinkii okullar egitim hizmetinin
orgiitlerdir. Okullarin basarisi, iilkelerin egitim sistemlerinin basarisi olarak kabul
edilmektedir. Okullarin uygun bir Orgiitsel yapiya ve etkili bir yonetim bigimine
sahip olmasi, okulun basarisin1 artirmaktadir. Okullarin en uygun orgiitsel yapiy1
olusturmalari, Ogretmenlerin daha uygun bir is ortaminda ¢aligmalarina ve
verimliliklerinin artmasma yardimci olur. Bununla birlikte okul yonetiminin etkili
bir yonetimi yaklasimi sergilemesi, okulun basarisina olumlu yonde yansir.

Okullarin kendilerine 6zgii bir biirokratik yapilar1 vardir. Biirokratik yap1
okulun belli yazili kurallara bagl olarak yonetilmesini zorunlu kilmaktadir. Okul
orgiitlerinin temel 6zellikleri sunlardir:

1- okulun hammaddesi toplumdan gelen ve topluma giden insandir.

2- okul, gesitli degerlerin bir arada bulundugu ve ¢atistig1 bir orgiittiir.

3- okul iirlinlin degerlendirmek giictiir. Okul drlinl, istendik davranis

degisikligine sahip 6grenci oldugu i¢in, egitimin kalitesini 6lgmek, mal

tireten Orgiitlere gore daha giictilir (Toremen, 2013: 383).

Egitim hizmetinin tiretimi, diger mal ve hizmetlerin (saglik, otomobil, gémlek gibi) iiretimine
benzer; ancak egitim siirecinin niteligine 6zgili farkliliklari1 da beraberinde tasir. Otomobil

iretirken isgiiclinden, biiyiik fabrikalar, atolyeler, makineler, robotlar gibi fiziksel sermayeden
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yararlanilir. Otomobil {iretiminin girdileri, enerji, ¢elik ve diger hammaddeler gérece homojen
(tiirdes) bir nitelik tasir. Uretim siirecinin degiskenleri, genel olarak kontrol altma alinabilir.
Bununla birlikte, isgiliciiniin bulundugu her ortamda, gorece karmasik etkilesimlerin oldugu da bir
gercektir. Yonetimde insan iliskileri akiminin baglamasina onciiliik eden Hawthorne arastirmalari,
bu etkilesimi en iyi bigcimde ortaya koymustur. Bununla birlikte, bir iiretim siireci olan egitimin
temel ilgi odagi insandir. Dolayisiyla, egitim siirecinde iiretilmeye c¢aligilan iiriinii, (istendik
davraniglar) etkileyen ¢ok sayida etken bulunur. Bu da siireci olduk¢a karmagik hale getirir.
Egitim hizmetinin iiretim siirecini, diger mal ve hizmetlerin iiretiminden ayirt eden bazi 6zellikler
asagidaki bigcimde 6zetlenebilir

1. Teknolojik a¢idan egitim hizmeti, almasik iiretim girdileri ile iiretilir. Hizmet {iretiminde emek
yogun bir teknoloji kullanilabilecegi gibi, sermaye yogun bir Ogrenme teknolojisi de
kullanilabilir. Ote egitim, agikca ok iiriinlii bir {iretim siirecidir.

2. Egitimsel niteliklerin iiretiminde, zaman temel girdidir. Egitimde iiretim donemi diger
hizmetlerin iiretimine gore uzundur. Egitimsel nitelikler, bireyin gelisimsel 6zelliklerine uygun bir
bi¢cimde zamana yayilarak sunulmalidir. Bir 6gretim diizeyinde kazandirilan egitimsel nitelikler,
izleyen 6gretim tiir ve diizeylerinde egitimin niteligini etkilemektedir.

4. Temel bir isleyen girdi olan &gretmenin ders verme siiresi, toplam Ogrenci sayisindan fazla
etkilenmemektedir. Konunun niteligine gore farklilagsa bile, 6gretmenin belli bir zaman diliminde

yirmi ya da seksen 6grenciye ulasma olanagi vardir (Kurul Tural, 2002: 40).

Hem bireyin modern bir yasam siirmesinin saglanmasi, hem de toplumun
gelismesini ve siirekliliginin giivence altina alinmasi, bilimsel bilgi ve tekniklerden
yararlanan bir egitim sistemini gerektirmektedir. Egitim yasam boyu siirer. Okul,
aile veya cevre icinde O0grenme, Ogretme ya da bilgi aktarma caligmalarinin tlimii
egitimdir. Kisaca egitim, 6gretimi de icine alan ¢ok genis bir kavramdir. Bu sebeple
egitimin yani sira Ogretim ve Ogrenim kavramlart da sik¢a kullanilir. Egitim,
insanlik tarihi i¢inde yazinin kullanilmasindan bu yana biitlin uluslarin ilgilendigi,
onem verdigi bir olgudur. Tarih boyunca iilkelerin ve uluslarin baslangigta, dinsel
ogretim sinirlart iginde kalmis olan egitim, ilk entelektiieller olarak sayabilecegimiz
klan bilgeleri ve din adamlarinca silire gelen zaman iginde belirli formlara
dontistirilmiistir. Bu anlamada egitim; kusaklar aras1 aktarilan deneyimlerin
kurallara donilismiis yapisi ile giidiilenmis bir 6grenme bi¢imidir (Zaman, 2004: 77-
90). Arastirma ve politika literatiiriine gore planli degisme, okul gelistirme, etkili
okul ve personel gelistirme c¢aligmalarinda okul yoneticisi degismenin lideri ve

merkezi destegi olan bir kimsedir. Okul yoneticisi bir yonetici olmaktan ¢ok bir
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ogretim lideri olarak iglevde bulunmak durumundadir. Okul ydneticisi artik vizyon
sahibi olmak, vizyonunu aktarabilmek-ortak vizyonu yaratabilmek, stratejik
bakabilmek durumundadir (Balci, 2010: 152).

Okul yonetme gorevi, okul yoneticisine aittir. Okul ydneticisinin gorevleri,
yonetim siireclerine gore anlam kazanmaktadir. Okul yonetiminde kullanilan
yonetim siirecleri; karar verme, planlama, oOrgiitleme, iletisim, esgiidimleme ve
denetim siire¢lerinden olusur. Okul yoneticisinin gorevi, her bir yonetim siirecini
etkili bir sekilde yonetmek olmalidir (Téremen, 2013: 391-392).

En yalin ifadesiyle egitim, bireyde davranis degisikligi meydana getirme
stireci olarak tanimlanabilir. Egitim sisteminin en 6nemli 6geleri yonetici, 6gretmen,
Ogrenci ve velidir. Sistemin en stratejik unsuru ise Ogretmen ile birlikte
yoneticilerdir. Bu sebeple, okulda yoneticilerin performansinin artirilmasi ve st
diizeyde yoneticilerden verim alinmasi gerekir. Yoneticilerin ruh sagligi, meslege
adanmishgi, bilgi ve becerisi, glidilenme diizeyi, egitim-Ogretim faaliyetlerini
dogrudan ve dolayli bir sekilde etkiler. Okuldaki madde ve insan kaynaklarini,
okulun amaclar1 dogrultusunda, etkili kullanma gorevini {istlenen okul yoneticisi,
Ogretmenin, performans diizeyinden ve O&grenci basarisindan sorumludur.
Yoneticinin roli, okuldaki 6gretimin etkililigini artirmaktir. Ac¢ik¢a okul yoneticisi,
okulun dgretim lideridir. Ogretim lideri olarak okul y&neticisi, 6gretimi gelistirmek
i¢cin zamani 1yi yonetebilmelidir.

Tiirkiye’de de egitimin istenen nitelikte olmadig1r konusulmakta, tartisilmakta
ve yazilmaktadir. Egitim sorunlarinin temelde bir egitim ydnetimi sorunu oldugu
sOylenebilir. Bagka bir deyisle, okullar iyi yonetilebilirse, egitimin niteligi istenen
seviyeye gelebilir. Egitim yOnetiminin, egitim sorunlari ile dogrudan olmasa bile
dolayli ilgisi vardir. Nitekim okullarin basarisizliginin faturasi 6ncelikle okul
miidiirlerine ¢ikarildigini biliyoruz. Okulda olumlu bir 6rgiit iklimi yaratarak amaca
doniik etkinlikleri baglatmak, okulda Ogrenci basarisint vurgulamak, Ogretim
programlarint koordine etmek gibi etkinliklerle okul yoneticisi, 68renci basarisina
dolayl bir katkida bulunarak okulun verimini arastirmada etkili olmaktadir (Balct,
1996: 128). Bilginin hizli Ttretilmesi, yayilmasi ve eskimesi kisilerin ve
organizasyonlarin zamana karsi duyarliliklarint artirmaktadir. Bu duyarlilik yonetim
modellerine ve organizasyonlarin disiince ve uygulamalarindaki gelismeleri

etkilemistir. Egitim yoneticilerinin de zaman yonetimini etkin kullanmalar
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giiniimiiz yonetiminin anlayisinda bir zorunluluktur egitim oOrgiitleri daha sosyal ve
toplu olup, kararlarin etki alan1 da bu derece genistir (Bursalioglu, 1994: 97).

Okul miidiirii ancak, belirli 6zel donanimlarla donandiktan sonra egitim lideri
olabilir. Egitim yoneticisi, etkin karar verebilme asamalarinda zamanlamayi ve
stireci dogru uygulamali ve zaman yonetimini iyi kullanmalidir. Zaman, yonetimin
temel kaynaklarindan biridir. YOnetici i¢in zaman paradan daha degerli ve daha
onemlidir (Kiigiik, 2008: 64).

Bu nedenle egitim organizasyonlarinda basta ydneticiler olmak iizere tiim
calisanlarin zaman yonetimi konusunda egitim almalari, hem c¢alisanlarin kisisel
etkililigini, hem de organizasyonun kurumsal etkililigini olumlu yonde etkileyebilir

(Kocabas ve Erdem, 2003: 201).

1.8 Literatiirde Zaman Yonetimi

Zaman yoOnetimi ile ilgili birgok alanda caligmalar yapilmistir. Yapilan
arastirmalarda; Zaman yonetiminin etkileri konusundaki literatiirde yer alan bazi

calismalar tablo 1.1°deki sekilde belirtilebilir.

Tablo 1.1: Literatiirdeki zaman yonetimine iliskin bazi galismalar ve bulgulari.

Calisma Bulgular

Universites grencileriileyapilanarastirmasindazamanys netimiileakademikbasar
Alay ve Kogak,| arasinda pozitif yonli olumlu iliski tespit edilmistir. Kiz 6grencilerin zaman

2002 planlamasi ve genel zaman yonetiminde erkek dgrencilerden daha basarili olduklar
bulunmustur.

Kocabas ve Ogre'tmenler ‘ _ )
tizerindeyapilancalismadadgretmenlerindeneyimleriilezamanikullanmaarasin

Erdem,2003

da pozitif bir etkinin oldugu tespit edilmistir.

Ogretmenlerin tamaminin zamanin dnemi hakkinda yeterli bilince sahip olduklari
Ozcelik,2006 | anlagilmistir. Ogretmenlerin  zaman ydnetiminin  verimliligi olumlu y&nde
etkiledigini diisiindiikleri goriilmiistiir

Isletmelerdeki hiyerarsi ve Pazar kiiltiirlerinin pozitif yonde ancak klan ve adokrasi
Ozdemir,2006 | kiiltiirlerinin ise negatif yonde zaman tuzaklari iizerinde etkili oldugu ortaya
cikmustir.

Zaman yonetimi agisindan adolesanlarin davranigsal olarak da kendi kendini
Dedik,2008 | yonetimlerinin iyi/orta diizeyde oldugu, zaman yonetimi iyi adolesanlarin diyabete
uyumlu oldugu tespit edilmistir

Eldeleklioglu, | Kiz 6grencilerin zaman yonetimi puan ortalamalarimin erkek Ogrencilere gore
2008 anlaml diizeyde yiiksek oldugu goriilmiistiir.
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Tablol.1 (Devam) Literatiirdeki zaman yonetimine iliskin bazi calismalar ve bulgular:.

Ozkan,2008

Ormanct teknik elemanlarin, zaman yonetimin bilincinde ve gerekliligine
inandiklar1 ancak sosyal cevrenin kontrolii, zaman kullanimi ve ydnetimi
konusunda sorun yasadiklari tespit edilmistir

Andi¢,2009

Ogrencilerin akademik basarilar1 ile zaman planlamasi ve zaman ydnetimi
toplam puani arasinda pozitif yonde anlamli bir iligki oldugu, 6grencilerin
zaman tutumlari ile cinsiyet arasindaki farkliligin kizlar lehine gergeklestigi ve
zaman harcattiricilar ile yas arasinda farkliligin ise 18-21 yag arasi
ogrencilerde yogunlastigi bulunmustur.

Cagliyan ve Goral,
2009

Ogrencilerin zaman yonetimi konusunda bireysel ¢abalar1 olmakla birlikte bu
cabalarin yetersiz kaldig1 ve profesyonel olarak zamani etkin ve verimli
kullanamadiklar1 ve bu siireci yonetemedikleri tespit edilmistir.

Gozel, 2009

[kogretim okulu &gretmenlerinin genel zaman yonetimi (zaman planlamast,
zaman tutumlart ve zaman harcattiricilar) hakkindaki goriiglerinin “yiiksek”
diizeyde oldugu, 0ogretmenlerin genel zaman yonetimi (zaman planlamasi,
zaman tutumlart ve zaman harcattiricilar) hakkindaki gortislerinde “medeni
duruma, kideme (hizmet yil1), egitim durumuna, ilgili yayin okuma diizeyine

ve bransa” bagli anlamli farkliliklar oldugu tespit edilmistir.

Yesil,2009

Hastane yoneticilerinin etkili zaman yonetimi alt boyut ortalamalarinin
yoneticilerin  demografik 6zellikleri ile Kkarsilagtirilmasinda aralarinda

istatistiksel agidan anlamli fark saptanmustir.

Fidan,2011

Ozel ya da kamu sektdriindeki yoneticilerin zaman ydnetimi becerilerinin
yetersiz oldugu, gelistirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmustir. Yoneticiler egitim
seviyeleri ve kidemleri arttikga zaman yonetimine daha duyarli davrandiklari,
ozel sektor KOBI yoneticilerinin kamu sektorii yoneticilerine gére zaman
yonetimine daha duyarlt olduklart goriilmiistiir.

Pasali Tuna,2011

Yapt iretim projelerini, planlanan siirede ve istenilen kalitede
tamamlayabilmek i¢in, yapi tiretiminde yer alan katilimcilarin zaman yonetimi
konusunda bilgilendirilmeleri ve projelerde zaman yonetiminin Kkaliteye
etkisini g6z Oniinde bulundurmalari gerektigi tespit edilmistir.

Dastan,2012

Organizasyonlarda zaman yonetimi ile isgérenlerin bilgisayar bilgisi arasinda
anlamli bir iligki, bilgisayar bilgisi ile zaman ydnetimi arasinda, negatif yonlii
ve zayif bir iligki oldugu, zaman yonetimi sikilagtik¢a iggorenlerin bilgisayar
bilgi diizeyi olumsuz yonde degistigi tespit edilmistir

S6kmen,2012

Yoneticilerin demografik ozellikleri itibariyla, zaman yonetimi boyutlari
acisindan anlamli farkliliklar tespit edilmistir.

Tiire,2013

“Zaman Yonetimi” ile “Psikolojik Faktorler” arasinda istatistiksel olarak
anlamli bir iligki, “Stres Degerleme” ile “Stresle Basa Cikma”, “Psikolojik
Faktorler™ ve “Fizyolojik Faktorler” arasinda anlamli negatif bir iliski,
“Psikolojik Faktorler” ile “Fizyolojik Faktorler” ve “Stresle Basa Cikma”
arasinda anlamli pozitif bir iligki bulunmustur. Cinsiyetin “Stresle Basa
Cikma” ve “Psikolojik Faktorler” {izerinde, hazirliktaki siirenin “Stres
Degerlendirme”, “Psikolojik Faktorler” ve “Fizyolojik Faktorler” {izerinde,
katilimcilarin Ingilizce Seviyesinin “Zaman Y&netimi” iizerinde, yasin “Stres
Degerlendirme”, “Stresle Basa Cikma” ve “Fizyolojik Faktorler” iizerinde ve
ikamet edilen yerin “Stresle Basa Cikma” iizerinde anlamli bir etkisi
bulunmustur. Stresle Basa Cikma ile Stres Degerleme arasinda anlamli negatif
iligki bulunmustur
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IKiNCi BOLUM

YONTEM

Bu boélimde aragtirmanin yontemi, evren ve orneklem, veri toplama araci,
verilerin toplanmasi, verilerin ¢oziimlenmesinde kullanilan istatistiksel tekniklere

yer verilmistir.

2.1 Arastirmanin Modeli

Arastirmada ortadgretim kurumlarinda gérev yapan yoneticilerin genel zaman
yonetimine iliskin goriislerini belirlemek ve cinsiyet, medeni durum, brans,
yoneticilik kademesi, egitim durumu, kidem, zaman yonetimine iliskin herhangi bir
egitim almmasi, yas gibi degiskenleri arasindaki iliskinin incelenmesi

amaglandigindan arastirma iligkisel tarama modeliyle desenlenmistir.

2.2 Arastirmanin Evreni ve Orneklemi

Arastirmanin genel evreni okul yoneticileridir. Genel evren, ¢ok soyut ve
Olciilemez oldugu igin genel evrene gore daha sinirli, ulasilabilir nitelikte olan
calisma evreni seg¢ilmistir. Aragtirmanin ¢alisma evreni Adiyaman’daki ortadgretim
kurumlarinda gorev yapan yoneticiler olusturmaktadir. Bu arastirmada evren olarak
Adiyaman merkez ve 7 ilge ile beldelerdeki toplam 68 ortadgretim kurumunda gérev
yapan 68 okul midiirli, 41 miidiir bagyardimcis1 ve 165 miidiir yardimcis1 olmak

tizere toplam 274 yoneticiden olugmaktadir.
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2.2.1. Arastirma Orneklemi ile ilgili Dagilimlar

2.2.1.1 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin cinsiyete gore dagilimi

Tablo 2.1: Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin cinsiyete gore dagilimi ve yiizdeleri.

Cinsiyet Frekans (N) Yiizde (%)
Erkek 170 97,2
Bayan 5 2.8
Toplam 175 100

Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin demografik durumuna bakildiginda
170’1 erkek olan katilimcilarin oran1 % 97,2 dir. Katilimcilarin 5°1 bayan yonetici

olup oran1 %2.8’dir.

2.2.1.2 Arastirma Kapsamina Alinan Yoneticilerin Medeni Durumuna
Gore Dagilim

Tablo 2.2: Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin medeni durumuna gore dagilimu ve yiizdeleri.

Medeni Durum Frekans (N) Yiizde (%)
Evli 169 96,6
Bekar 6 3,4
Toplam 175 100

Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin medeni durumun degiskenine gore
incelendiginde 169’u evli olup orant %96,6’dir. Katilimeilarin 6’s1 bekar yoneticidir

ve orant %3.,4’tur.

47



2.2.1.3 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin mezun oldugu okula

gore dagilim

Tablo 2.3: Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin mezun oldugu okula gére dagilimi ve yiizdeleri.

Mezun Oldugu Okul Frekans (N) Yiizde (%)
Fen Fakiiltesi 16 91
Edebiyat Fakiiltesi 28 16
[lahiyat Fakiiltesi 33 18,9
Egitim Fakiiltesi 70 40
Mesleki/Teknik Egitim Fakiiltesi 28 16
Toplam 175 100

Arastirma kapsamina alian

yoneticilerin mezun oldugu okul durumuna

bakildiginda; 16’s1 Fen Fakiiltesi mezunu olup %09,1, 28’1 Edebiyat Fakiiltesi

muzunu olup %16, 33’ii Ilahiyat Fakiiltesi mezunu olup %18,9, 70’i Egitim

Fakiiltesi mezunu olup %40 ve 28’1 Mesleki/Teknik Egitim Fakiiltesi mezunu olup

%16’lik oraninda yoneticilerdir.

2.2.1.4 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin gorevine gore dagilim

Tablo 2.4:Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin gorevine gore dagilimi ve yiizdeleri.

Gorevi Frekans (N) Yiizde (%)
Miidiir 71 40,5
Miidiir Bas Yardimcisi 26 14,8
Miidir Yardimeist 78 44,7
Toplam 175 100

Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin gorevi durumuna bakildiginda 71’1

Miidiir olup oran1 %40,5, 26’s1 Miidiir bagsyardimcisi olup oram1 %14,8 ve 78’1

Miidiir yardimcisi olup oran1 %44,7 olan yoneticidir.
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2.2.1.5 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin en son mezuniyet
durumlarina gore dagilhim

Tablo 2.5: Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin en son mezuniyet durumlarina gore dagilimi ve yiizdeleri.

En Son Mezun Oldugu Okul Frekans (N) Yiizde (%)
On Lisans 2 1,1
Lisans 149 85,1
Yiiksek Lisans 22 13,8
Doktora 0 0
Toplam 175 100

Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin en son mezuniyet durumlarina gore

bakildiginda; 2’si On Lisans mezunu olup oran1 %1,1, 149’u Lisans mezunu olup

orani 85,1 ve 22’si Yiiksek Lisans mezunu olup orani %13,8 yoneticidir. Arastirma

kapsamina alinan yoneticilerden doktora mezunu yonetici ise bulunmamaktadir.

2.2.1.6 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin yoneticilikte toplam
hizmet yilina gore dagilim

Tablo 2.6: Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin yoneticilikte toplam hizmet yilina gore dagilimi ve

yiizdeleri.
Yoneticilikte Toplam Hizmet Y1l Frekans (N) Yiizde (%)
1-5 60 34,2
6-10 49 28
11-15 24 13,8
16-20 22 12,5
21 ve iistii 20 11,5
Toplam 175 100

Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin yoneticilikteki toplam hizmet yilina

gore bakildiginda; 1-5 yil hizmeti olan 60 kisi olup %34,2, 6-10 y1l hizmeti olan 49
kisi olup %28, 11-15 yil hizmeti olan 24 kisi olup %13,8, 16-20 yil hizmeti olan 22
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kisi olup %12,5, 21 ve iistii y1l hizmeti olan ise 20 kisi olup %11,5 yoneticiyi temsil

ettigi goriilmektedir.

2.2.1.7 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin zaman yonetimi ile ilgili
egitim alip almadigina gore dagilimi

Tablo 2.7: Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin zaman yonetimi ile ilgili egitim alip almadigina gére
dagilimi ve yiizdeleri.

Zaman Y onetimi ile ilgili Egitim Alip Frekans (N) Yiizde (%)
Almadigi

Evet 42 24
Hayir 133 76
Toplam 175 100

Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin ZY ile ilgili egitim alip almadigina
gore bakildiginda; ZY ile ilgili egitim alanlarin 42 kisi olup %24, ZY ile ilgili egitim

almayanlarmn 133 kisi olup %76 olan yonetici oldugu goriilmektedir.

2.2.1.8 Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin yasa gore dagilimi

Tablo 2.8: Aragtirma kapsamina alinan yoneticilerin yasa gore dagilimu ve ylizdeleri yas araliklari frekans

yiizdeleri.

Yas Frekans (N) Yiizde (%)
20-29 0 0
30-39 54 30,8
40-49 90 51,4

50 ve istil 31 17,8
Toplam 175 100

Arastirma kapsamina alinan yoneticilerin yasa gore dagilimima bakildiginda
20-29 yas arasinda hi¢ yoneticinin olmadigi, 30--39 yas aras1 54 kisinin %30,8, 40-
49 yas aras1 90 kisinin %51,4 ve 50 ve {istli yasta ise 31 kisinin %17,8’lik oranini

temsil eden yonetici oldugu goriilmektedir.
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2.3. Veri Toplama Araclar

Bu arastirmada Zaman Yonetimi Envanteri (ZYE) ve demografik 6zellikler
Olgegi kullanmilmistir. ZYE Britton ve Tesser (1991) tarafindan gelistirilmis,
Tirkiye’ye uyarlamasi Alay ve Kogak (2002) tarafindan yapilmistir. Sokmen
(2012) tarafindan olusturulan anket formunda da, orijinaline sadik kalinarak 5°li
Likert 6lcegi (hic, nadiren, bazen, sik sik, her zaman) kullanilmistir. Olgegin kismen
degistirilerek, farkli bir bolgede ve saglik hizmetleri sektoriinde yapilmasi nedeniyle
gecerlilik ve giivenilirlik calismalar1 tekrardan yapilmistir. Yapilan ¢alisma
sonucunda Olgegin agikladigr toplam varyans %86,43 oldugu, Zaman yonetimi
boyutlarinin, segilen drneklem igin hesaplanmis cronbach alpha degerleri 0.72 ile
0.89 arasinda oldugu bulunmustur. Sokmen (2012) tarafindan gelistirilen Zaman
Yonetimi Envanterinde bulunan sorular okul yoneticilerine uyarlanmis ve bu konuda
uzman goriis alinmustir.

Zaman yonetimi envanterinde toplam 27 madde bulunmaktadir. Envanter,
“zaman planlamas1”, “zaman tutumlar1” ve “zaman harcattiricilar” olmak tizere ii¢
alt boliimden olugmaktadir. Zaman planlamasinda toplam 13 madde bulunmaktadir.
Zaman tutumlar1 boliimiinde 6 soru diiz, 2 soru (23. ve 24. maddeler) tersine
puanlanmak tlizere toplam 8 soru vardir. Zaman harcattiricilar/tuzaklar bolimiinde
ise 6 soru bulunmaktadir ve sorularin hepsi tersine puanlanmistir. Zaman yonetimi
envanteri 5’11 Likert Yontemi kullanilarak hazirlanmis bir 6lgektir. Cevaplar “Her
Zaman”, “Genellikle”, “Bazen”, “Nadiren” ve “Hicbir Zaman” olarak

ifadelendirilmistir. Boyutlara gore maddelerin dagilimi asagidaki sekildedir:

Zaman Planlamasi (ZPLA): 1, 2, 3, 4, 5, 6, 15, 16, 17, 18, 19, 20 ve 21.
Zaman Tutumlan (ZTUT): 7, 8, 9, 10, 22, *23, *24 ve 27.

Zaman Tuzaklar1 (ZTUZ): *11, *12, *13, *14, *25 ve *26.

(Not: Ankette yer alan olumsuz maddeler yildiz (*) isaretiyle belirtilmistir).

Britton ve Tesser’in hazirladig1 35 maddeden olusurken Tiirk¢eye uyarlanan 6lgek 27 maddeden
olusmustur. 8 madde dlgekten ¢ikarilmigtir. Britton ve Tesser (1991), hazirladiklar1 6lgege Temel
Bilesenler Faktor analizi yapmuslardir. Envanterin toplam 18 maddeden olusan ii¢ alt boyutu

ortaya ¢ikmigtir. Bu {i¢ alt boyut toplam varyansin %36’sina karsilik gelmistir. Alt boyutlara

51



bakildiginda Faktor 1, toplam varyansin %16’sina, Faktor 2%11’ine, Faktor 3 %9’ una karsilik
gelmistir. Bunlar kisa siireli planlama (7 madde),zaman tutumlari (6 madde), uzun siireli planlama
(5 madde) dir. Kisa siireli planlamay1 igeren alt dlgek, olgegi cevaplayan Kisinin giin i¢inde ve
hafta icinde yaptig1 planlamayr Sl¢mektedir. Bu Olcekten yiiksek puan Sgrencilerin iginde
bulundugu haftayr ve giinii dogru olarak planladigi kabul edilir. Ikinci alt dlcek olan zaman
tutumlarinda ise; dgrencilerin zamani1 kullanma bicimleri hakkinda sorular sorulmaktadir. Bu
dlgekten yiiksek puan alan dgrenciler zamanini iyi kullanan kisiler olarak tanimlanmustir. Ugiincii
alt 6lgek olan uzun siireli planlama alt 6lgeginde ise gelecege yonelik planlamalara ait sorular
sorulmaktadir. Bu oOlgekten yiiksek puan alan ogrencilerin gelecege yonelik hedeflerini ve
amaglarini belirleme konusunda basarili olduklar diisiiniilmiistiir.

Britton ve Tesser’in (1991) yapmus oldugu giivenirlik ¢aligmasinda alt 6lgeklerin giivenirligi
kabul edilebilir bulunmustur. Bu dogrultuda Cronbach alfa seviyesi 7 maddelik kisa siireli
planlama alt dlgegi igin %87, zaman tutumlart icin %84, uzun vadeli planlama icin ise %89
bulunmustur. Cronbach alfa seviyesi tiim 6lgek i¢in %86°dir (Akt. Alay ve Kogak, 2002). Alay ve
Kogak (2002), Zaman Yo6netimi Envanteri’nin Tiirkiye’ye uyarlamasini yapmak i¢in Orta Dogu
Teknik Universitesi’nde okumakta olan ve 1999-2000 bahar déneminde, tiim boliimlere ve
fakiiltelere agilmis segmeli dersleri alan 361 6grenciye uygulamistir. Uygulanan Zaman Y 6netimi
Anketinin alt boyutlarini saptayabilmek amaciyla veriler, Temel Bilesenler Faktor Coziimlemesi
yapilmis ve anketin 3 alt boyutunun oldugu belirlenmistir. Veri analizleri i¢in uyarlanan anket,
Zaman Planlamasi boyutunda 16 madde, Zaman Tutumlar1 boyutunda 7 madde ve Zaman
Harcattiricilar boyutunda 4 madde olmak iizere toplam 27 maddeden olusmaktadir. Anketin
gegerliligi, i¢ gegerlik ve yapisal gecerlik yontemleriyle test edilmistir. Anketin giivenilirligi i¢
tutarlilik katsayisi hesaplanarak 6l¢iilmiis, Zaman Planlamasi boyutu i¢in “.88”, Zaman Tutumlari
boyutu i¢in “.66”, Zaman Harcattiricilar boyutu i¢in ”.47” ve Olgegin geneli i¢in. 80 olarak
bulunmustur. Faktor 1, uzun siireli ve kisa siireli zaman planlamasimi temsil etmektedir. Bu alt
Olcekten yiiksek puan alan 6grencilerin zamant iyi bir sekilde yonettikleri, faaliyetlerini uzun bir
zaman aralifinda diisiindiikleri sdylenebilir. Faktér 2, zaman tutumlari ile ilgili maddelerden
olugsmaktadir. Bu alt 6lgekten yiiksek puan alan 6grenciler, zamani verimli olarak kullanmaya
zihinsel olarak hazir olduklart ve zamam yonetmede kendilerinin s6z sahibi olduklarini
gostermiglerdir. Faktor 3, 6grencilerin zamanlarini iyi kullanamamalart ile ilgili maddelerden
olusmaktadir. Bundan dolay1 bu faktor “zaman harcattiricilar” olarak isimlendirilmistir. Zaman
harcattiricilar, 6grencileri amaglarindan uzaklastiracak seylerdir. Bu alt 6lgekteki maddeler tersine
puanlanarak, negatif cevaplar en yiiksek puant almistir. Bu maddeler Britton ve Tesser’in orijinal
caligmasindan farkli olusturulmustur. Tiirk 6grencilerin zamani bosa harcama aligkanliklarina
gore diizenlenmistir ve orijinal forma uymamaktadir. Zaman Yonetimi Envanteri i¢in yapilan
giivenirlilik ¢aligmasinda zaman planlama alt 6lgegi giivenirliligi kabul edilebilir bulunmustur. Bu
caligmada Cronbach alfa seviyesi 16 maddelik zaman planlama alt 6l¢egi i¢in 0.88, tiim Olgek igin
0.87’dir. Bu seviyeler Nunnally’nin (Akt: Alay ve Kogak, 2002) 0.70 kriterine gore kabul
edilebilir degerdir. Zaman tutumlar1 alt Olgeginin Cronbach alfa seviyesi 0.66 ve zaman

harcattiricilar alt 6lgegininki 0.47 olarak bulunmustur. Yine Nunnally’nin 0.70 kriterine gére bu
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degerler de kabul edilebilir niteliktedir. Sonug olarak zaman tutumlar1 (7 maddelik) alt dlgeginin
giivenirligi i¢in 0.66’lik alfa seviyesi kabul edilebilir. Fakat zamam bosa harcama igin 0.47’lik

alfa seviyesi orta derecede kabul edilebilir (Andig, 2009: 52-54).

Bu ¢alismada ise; zaman yOnetimi envanteri ve demografik faktorler 6lgegi ile
yoneticilerin, cinsiyet, medeni durum, mezun oldugu okul, gorevi, en son mezun
oldugu okul, idarecilikte toplam hizmet yili, zaman yonetimi ile ilgili egitim alip
almadig1 ve yasa ait bilgiler toplanmistir. Orijinal anketteki “her zaman, sik sik,

(3

bazen, nadiren ve hi¢” segeneklerinden “sik sik” yerine “ genellikle” ve “hi¢”
yerine “higbir zaman” olarak degistirilen besli derecelendirme kullanilmistir.
Puanlamada 1 en digsik ve 5 en yiksek puan olarak alinmistir. Zaman
Harcattiricilar/Tuzaklar1 boyutundaki maddeler ile zaman tutumlar1 boyutundaki 23.
ve 24.maddeler negatif anlam tasidiklari igin, veriler girilirken puanlama tersine
cevrilmistir. Olgekten elde edilen yiiksek puanlar yoneticilerin zaman ydnetiminde
daha iyi olduklar1 seklinde degerlendirilmistir. Zaman Yonetimi Envanteri igin
yapilan giivenirlilik ¢aligmasinda giivenirliligi kabul edilebilir bulunmustur. Bu
calisgmada Cronbach alfa seviyesi 0.82’dir. Anket maddelerinin frekans analizi

yapilmistir (Tablo 3.1).
2.4 Verilerin Toplanmasi

Zaman Yonetimi Envanteri ve Demografik Ozellikler Olgegi arastirmaya
katilan yoneticilere 75 adet elden dagitilmis, 199 adeti ise bilgisayar ortaminda
uygulanmasi i¢in kurumlarin resmi e-mail adreslerine gonderilmistir. Gerekli
aciklamalar yapildiktan sonra ydneticilere cevaplamalar1 i¢in yeterli zaman
verilmistir. Anketler yoneticilerden goniillii olanlara uygulanmistir. Elden dagitilan
anketlerden 70 adeti, e-mail ile doldurulan anketlerden ise 105’1 olmak {izere toplam
175 adet degerlendirilmistir.

Anketin ortadgretim okullarinda uygulanabilmesi igin Adiyaman 11 Milli

Egitim Miidiirliigiine bagvurulmus, gerekli onay alinmis ve uygulamaya baslanmistir
(Ek: C).
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2.5 Verilerin Analizi

Yoneticilerin zaman yonetimi envanterine ve demografik o6zellikler 6lgegine
verdikleri yanitlar analiz edilmek tizere SPSS -21.0 (Statistical for The Social
Sciences) programina aktarilmistir. SPSS programinda yoneticilerin zaman
yonetimleri ile ilgili tutumlarmin belirlenmesi i¢in zaman yonetimi anketinde ortaya
¢ikan li¢ alt faktor puanlarinin ve zaman yonetimi toplam puanlariin cinsiyet ve
medeni durum agisindan erkek ve evliler lehine yigilma oldugundan
degerlendirilmemistir. Ankette sorulan zaman yonetimi ile ilgili herhangi bir kurs
aldiniz m1? Durumuna gore bagimsiz gruplar agisindan farkliligina bakmak igin t-
testi yapildi. 2°den fazla degiskenin oldugu zaman yoOnetimi toplam puanlar1 ve ii¢
alt faktor agisindan yoneticilerin diger faktorlere gore farklilik gosterip
gostermediginin belirlenmesi i¢in tek yonlii varyans analizi uygulanmistir. One-way
anova testi uygulanmistir. Elde edilen bulgular, 1.00-1.80 “Hi¢bir zaman”, 1.81-2.60
“Nadiren”, 2.61-3.40 “Bazen”, 3.41-4.20 “Genellikle”, 4.21-5.00 “Her Zaman”
araliklar1 temel alinarak yorumlanmistir. Ayrica dlgekte bulunan negatif maddeler
degerlendirme asamasinda ters gevrilmistir. Ankete katilan yoneticilerin katilma

derecelerine gore belirlenen diizeyler tablo 2.9°da verilmistir.

Tablo 2.9: Anket sorularina verilen cevaplarin puan araliklari.

Puan Katilma Diizeyi Sinirlar

1 Hig¢bir zaman 1.00-1.80
2 Nadiren 1.81-2.60
3 Bazen 2.61-3.40
4 Genellikle 3.41-4.20
5 Her Zaman 4.21-5.00
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UCUNCU BOLUM

BULGU VE YORUMLAR

Bu boliimde uygulanan zaman yontemi Olg¢eginden alinan puanlara iligkin
temel istatistiklere ve orta Ogretim kurumu yoneticilerinin zaman yonetimi
becerilerinin, cinsiyet, medeni durum, brans, yoneticilik kademesi, egitim durumu,
kidem, zaman yonetimine iliskin herhangi bir egitim alinmasi ve yas ile ilgili
iligkinin belirlenmesine yonelik bulgulara yer verilmistir. Bulgularda genel
ortalama(Genel Ort.), zaman planlamasi(ZPLA), zaman tutumlar(ZTUT) ve zaman
harcaticilar/tuzaklar(ZTUZ) kullanilmistir. 2’den fazla degiskenin oldugu grubun

ortalamalarini karsilastirmak i¢in tek yonlii varyans analizi uygulanmistir.

3.1 Yoneticilerin Genel Zaman Yonetimi Becerileri Hakkindaki
Goriislerine Iliskin Bulgular ve Yorumlar

Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin zaman ydnetimine iligkin
becerileri genel olarak soyledir: Anket maddelerine verilen cevaplardaki en yiiksek
ortalama 4.03 ile 22. Siradaki “Kii¢iik kararlari ¢abucak verebiliyor musunuz?”’
sorusuna, cevaplardaki en diisiik ortalama ise 2.33 ile 27. Siradaki “Zamaninizi
etkin kullanmak i¢in sekreterinizden verimli bir sekilde yararlaniyor musunuz?”
sorusuna verilmistir. Anket maddelerine verilen cevaplardaki frekans analizi

degerleri tablo 3.1°de verilmistir.
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Tablo 3.1: Anket maddelerinin frekans analizi.

Std.S.
Ort(Mean) | 14 Deviation)
1.Giine baslamadan 6nce giiniiniizii planlar misiniz? 3,83 ,840
2.Hafta basinda o hafta i¢in bir dizi amaglar saptar misiniz? 3,67 ,924
3.Her giin planlama i¢in zaman harcar misiniz? 3,31 ,896
4.Her giin kendiniz igin birtakim amaglar belirler misiniz? 3,74 ,890
5.Her giin yapmak zorunda oldugunuz seylerin listesini yapar 3,58 1.146
mistiz?
6.Giinliik olarak yapmak zorunda oldugunuz faaliyetlerin 373 954
programini yapar misiniz? ’ '
7.Zamaninizi yapici olarak kullanir misiniz? 3,83 723
8.Zamanimizi planlama konusunda kendinizi gelistirmeye
o 3,62 1,127
ihtiya¢ duyuyor musunuz?
9.Genel olarak diigiiniildiigiinde, kendi zamaninizi kendiniz tam
- 3,68 ,803
olarak planlayabiliyor musunuz?
10.Genellikle amaglarinizin hepsini o hafta icinde
[T 3,71 712
basarabileceginizi diisliniiyor musunuz?
11.Normal bir is giiniinde, okul islerinden 6zel islerinize zaman
3,42 ,949
harcar misiniz?
12.Fayfle} s.aglamayan aligskanliklara veya aktivitelere devam 3,87 1133
eder misiniz?
13.0Onemli bir raporun son teslim giiniiniin dnceki gecesi, hala
. 2,81 1,042
onun lizerinde ¢alisir misiniz?
14.Ziyaretgilere gerektiginden daha fazla zaman ayirir misiniz? 2,87 ,864
15.Bir sonraki hafta i¢in ne basarmak istediginiz net olarak
S 3,37 ,912
belirgin mi?
16.Calismalarinizi bitirmek i¢in kendinize tarih saptar misiniz? 3,81 ,786
17.Cok ugras gerektiren islere, en iyi (verimli) zamaninizi 391 815
programlar misiniz? ' '
18.S.1z.1n igin on.er.nl.l tarihleri bir ajandaya (elektronik de 3.79 1,015
olabilir) isler misiniz?
19.Egitim 6gretim yil1 i¢in bir dizi amag belirler misiniz? 3,91 ,749
20.Bos zaman buldugunuzda yapmak igin kimi seyleri
3,33 ,898
yaninizda tagir misiniz?
21.0Onceliklerinizi belirleyip genel olarak ona uyar misimz? 3,90 ,824
22 Kiigiik kararlari cabucak verebiliyor musunuz? 4,03 ,820
23.Insanlara.1 hayir d}yememekten, sike¢a rutin iglerinizi 3,14 1,041
engelleyen islerle ugrasir misiniz?
24.Yapacak bir isiniz olmadiginda kendinizi uzun siire bekler
3,49 ,903
durumda bulur musunuz?
25.Telefonda gereksiz yere zaman harcadiginiz olur mu? 3,90 1,012
26.Kimi toplantilarin gereksiz yere yapildig: fikrine katilir 3,23 1,025
misiniz?
27.Zamanimiz1 etkin kullanmak i¢in sekreterinizden verimli bir 2,33 1314

sekilde yararlaniyor musunuz?
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Yoneticilerin zaman yonetimi anketine verilen cevaplardan elde edilen

verilerin toplam ve ortalama puanlara iliskin veriler tablo 3.2’de verilmistir.

Tablo 3.2: Caligmaya katilan yoneticilerin ZY hakkindaki goriislerinin toplam ve ortalama puanlari.

Toplam Puan Ortalama Puan
ZPLA 627,500 3.585
ZTUT 628,375 3.590
ZTuZ 590,600 3.374
GENEL ORT. 615,492 3.517

Yoneticilerin zaman yoOnetimi hakkindaki goriislerinin toplam ve ortalama
puanlar1 incelendiginde; ZTUT toplam puani (628,375) ve ortalama puani (3.590) ile
en yiiksek, ZTUZ toplam puani (590,600) ve ortalama puani (3.374) ile en diisiik
elde edilmistir. Genel ortalama puani ise toplamda 615,492 ve ortalamada 3.517
olarak bulunmustur. Bu degerler ile yoneticilerin zaman yonetimi konusundaki
goriislerinin anket sorularina verilen cevaplarin puan araliklarina (tablo 2.9) gore iyi
diizeyde oldugu sdylenebilir. Biitiin bu sonuglar “Yoneticilerin zaman yonetimi
hakkindaki goriisleri iyi diizeydedir.” seklindeki 1 numarali hipotezimiz kabul
edilmistir.

Kocabas ve Erdem (2003) yaptiklar1 arastirmada yoOnetici aday1 6gretmenler
i¢cin 6gretmenlerin zaman yonetimi davraniglart agisindan olumlu durumda olduklari
sdylenebilecegini belirtmektedirler (Kocabas ve Erdem, 2003:200). Ilkdgretim okulu
Ogretmenlerinin zaman yonetimini inceleyen Gozel (2009) de ogretmenlerin
zamanlarim1 1yi planladiklari, 1y1 degerlendirdikleri ve zaman tuzaklarina fazla
yakalanmadiklarini tespit etmistir (Gozel, 2009: 62-64).Dastan (2012)’de isgorenlerin
zaman yonetimi konusunda iyi oldugunu tespit etmistir (Dastan, 2012: 71).Bu sonuglar

da bulgularimizi1 desteklemektedir.

3.2 Yoneticilerin Zaman Yonetimi Becerileri ile Cinsiyetleri Arasindaki
Iliskiye Yonelik Bulgular ve Yorumlar

Katilimeilarin 6 tanesi bayan olup %2,8 ve 169°u erkek olup %97,2’lik bir
orani temsil etmektedirler (Tablo 2.1). Bu verilerde de anlasildigi gibi bayanlar ¢ok

57




az oldugundan ve yiizdelik olarak cok diisiik oldugundan incelemeye deger
bulunmamistir. Benzer sekilde Kocabas ve Erdem (2003)’teki ¢alismada da kadin
Ogretmenlerin sayica azligi nedeniyle, zaman yonetimi davranislart agisindan
cinsiyete gore bir karsilastirma yapilmamistir (Kocabas ve Erdem, 2003:196). Baska
bir ¢alismada ise Andig¢ (2009)’da Ogrencilerin cinsiyet ile zaman yonetimi
becerileri arasinda kizlar lehine anlamli bir farklilik bulundugunu, bu sonuca gore
kiz 6grencilerin zamanlarin1 daha iyi kullanmak i¢in zaman y&netimi yapmaya hazir
oldugu soylenebilir. Ayrica zamanlarim1  harcama  kararlarin1  kendileri
verebilmektedirler. Kiz dgrencilerin zamani yonetme konusunda erkek 6grencilere
gore daha olumlu bir tutum sergiledigi sdylenebilir (Andig, 2009: 67).tespitinde
bulunmustur. Bu sonuglar “Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki
goriislerinde cinsiyete bagli anlamli bir farklilik vardir ve bu fark bayan yoneticiler
lehinedir.” seklindeki 2 numarali hipotezimiz test edilememistir. Ancak bayan
yoneticilerin ¢ok az olmasi irdelenmesi gereken bir durumdur. Egitim calisanlarinin
yarisi bayan olmasina ragmen arastirmamizda da goriildiigli iizere bayan idareciler
cok azinliktadirlar. Birtakim sosyolojik etkileri olmakla birlikte, bu durum
yonetmeliklerde bayanlara pozitif bir ayrimcilik yapilmadigindan kaynaklanabilir.
Bu durumu MEB karar mekanizmalari da gormiis olmali ki en son yayimlanan
10.06.2014 tarih ve 29026 sayili MEB’e Bagli Egitim Kurumlar1 Yo6neticilerinin
Gorevlendirilmelerine iliskin Yonetmelik ile “Ogrencilerinin tamami kiz olan egitim
kurumlarimin midiirleri ile bu kurumlar ve yatili kiz 6grencisi bulunan egitim
kurumlarimin  miidiir yardimcilarindan en az biri kadin adaylar arasindan
gorevlendirilir. Karma egitim yapilan ve midiir yardimcisi sayisi ii¢ ve daha fazla
olan egitim kurumlarinin miidiir yardimcilarindan en az biri kadin adaylar arasindan
gorevlendirilir” (www.meb.gov.tr). seklinde bayanlara bir ayricalik getirilmeye

calisilmistir. Bu tedbirin yeterli olup olmayacagi ileride goriilecektir.

3.3 Yoneticilerin Zaman Yonetimi Becerileri ile Medeni Durumlar:
Arasindaki Iliskiye Yonelik Bulgular ve Yorumlar

Katilimcilarin 4’4 bekar %3,4 ve 171°1 evli %96,6’lik bir oranmi temsil
etmektedir (Tablo2.2). Bekar katilimcilar ¢cok az olup, bu say1 toplam arastirmaya
katilan yoneticilerin ¢cok azini temsil etmektedir. Bekarlarin orani yiizdelik olarak

cok diisiik oldugundan incelemeye deger bulunamamistir. Bu sonuglar “Y6neticilerin
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genel zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde medeni duruma bagli olarak anlaml
bir farklilik vardir ve bu fark evli yoneticiler lehinedir.” seklindeki 3 numarali

hipotezimiz test edilememistir.

3.4 Yoneticilerin Zaman Yonetimi Becerileri ile Zaman Yonetimi ile
Ilgili Kurs Almalar1 Arasindaki Iliskiye Yonelik Bulgular ve
Yorumlar

Calismaya katilan yoneticilerin ZY becerileri ile ZY konusunda kurs almalari
arasindaki iligskiye yonelik ZPLA, ZTUT, ZTUZ ve Genel Ort. agisindan elde edilen

degerler tablo 3.2°de verilmistir.

Tablo 3.2: Calismaya katilan yoneticilerin ZY konusunda kurs almalarina iliskin ZPLA, ZTUT, ZTUZ ve genel
ort. agisindan degerler.

Degiskenler | Kategoriler N Ort. Std. Sapma F Sig. (P)
Evet 42 3,94562 0,397881

ZPLA 11,447 | 0,001
Hayir 133 3,47209 0,564946
Evet 42 3,68452 0,288549

ZTUT 10.474 0,001
Hayir 133 3,56109 0,430165
Evet 42 3,2381 0,579719

ZTUZ 0,021 0,0886
Hayir 133 3,41805 0,568602
Evet 42 3,62281 0,36538

Genel Ort. 2,99 0,032
Hayir 133 3,48375 0,35047

Ankette sorulan zaman yonetimi ile ilgili herhangi bir kurs aldimiz mi?
degiskenine gore verilerin incelenmesinde bagimsiz gruplara t- testi yapildi. Once
gruplar karsilastirildi. % 95 giiven diizeyinde yani p=0,05 anlamlilik ile yapilan t-
testi sonucuna gore anlamlilik siitunundaki degerlere bakildiginda ZPLA igin
p=0,001,ZTUT icin p=0,001, ZTUZ i¢in p=0,0886 ve Genel ort. i¢cin P=0,032
oldugu goriildii. Bu degerlerden ZPLA,ZTUT ve Genel ort. i¢in p<0,05 oldugundan
dolay1 gruplar arasinda anlamli bir fark vardir. Bu fark zaman y6netimi konusunda
egitim alanlar lehine oldugu sdylenebilir. ZTUZ i¢in ise p>0,05 oldugundan anlaml
bir fark bulunamamistir. Biitlin bu sonuglar degerlendirildiginde “Ydneticilerin

genel zaman yonetimi hakkindaki goriiglerinde zamani yonetimi ile ilgili egitim
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alma degigkenine gore anlamli bir farklilik vardir ve bu fark ilgili egitimleri alan
yoneticiler lehinedir.” seklindeki 8 numarali hipotezimiz kismen kabul edilmistir.

Ozgelik (2006) calismasinda idarecilerin bu konuya gerektigi kadar 6zen
gostermediklerini ifade etmektedir (Ozgelik, 2006: 54).

3.5 Yoneticilerin Zaman Yonetimi Becerileri ile Brans Arasindaki
Iliskiye Yonelik Bulgular ve Yorumlar

Calismaya katilan yoneticilerin branglar1 ile ZY becerileri arasindaki iliskiye

yonelik bulgular tablo 3.3’te verilmistir.

Tablo 3.3: Caligmaya katilan yoneticilerin branglari ile ZY arasindaki iligkiye yonelik degerler.

Degiskenler Kategoriler N Ort. Std. Sapma F Sig. (P)
ZPLA Fen Fakiiltesi 16 3,33925 0,64761 1,978 0,100
Edebiyat Fakiiltesi 28 3,709011 0,61138
[lahiyat Fakiiltesi 33 3,46761 0,58060
Egitim Fakdiltesi 70 3,58883 0,56001
Mesleki/Teknik 28 3,73471 0,40770
Egitim Fakiiltesi
Toplam 175 3,58574 0,56618
ZTUT Fen Fakiiltesi 16 3,53906 0,40497 0,568 0,686
Edebiyat Fakiiltesi 28 3,68750 0,37345
[lahiyat Fakiiltesi 33 3,60606 0,52952
Egitim Fakiiltesi 70 3,56964 0,38403
Mesleki/Teknik 28 3,55804 0,30898
Egitim Fakdiltesi
Toplam 175 3,59071 0,40347
ZTUZ Fen Fakiiltesi 16 3,25000 0,60443 0,859 0,49
Edebiyat Fakiiltesi 28 3,54286 0,64603
[lahiyat Fakiiltesi 33 3,33333 0,42032
Egitim Fakiiltesi 70 3,35143 0,61709
Mesleki/Teknik 28 3,38571 0,53314
Egitim Fakiiltesi
Toplam 175 3,37486 0,57480
Genel Ort. Fen Fakiiltesi 16 3,37619 0,36538 1,741 0,143
Edebiyat Fakiiltesi 28 3,64654 0,35047
[lahiyat Fakiiltesi 33 3,46903 0,40536
Egitim Fakiiltesi 70 3,50334 0,37928
Mesleki/Teknik 28 3,55939 0,27972
Egitim Fakiiltesi
Toplam 175 3,561713 0,36783

60




Bu tablodaki verilere gore; ZPLA i¢in ortalama 3,58 olarak, ZTUT igin
ortalama 3,55 olarak, ZTUZ igin ortalama 3,37 olarak ve Genel Ort igin ortalama
3,51 olarak bulunmustur. Goriildiigii iizere grup varyanslari homojendir. % 95 giiven
diizeyinde yani p=0,05 anlamlilik ile yapilan Anova testi sonucuna goére anlamlilik
siitunundaki degerlere bakildiginda ZPLA icin p=0,100, ZTUT i¢in p=0,686,
ZTUZ ig¢in p=0,49 ve Genel Ort i¢in p=0,143 olarak bulunmustur. Bu degerler
(p>0,05) oldugundan grup ortalamalar1 agisindan anlamh bir fark bulunamamistir
denilebilir. Biitiin bulunan degerlerde p>0,05 oldugundan; Genel Ort. ve grup
ortalamalar1 agisindan anlamli bir fark bulunamamigtir denilebilir. Bu sonuglar
“Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde bransa gore anlaml
bir farklilik vardir ve bu fark Edebiyat Fakiiltesi mezunu yoneticiler lehinedir.”
seklindeki 4 numarali hipotezimiz reddedilmistir. Gozel (2009) ¢alismasinda Okul
oncesi Ogretmenlerinin, Tiirkce, Resim, Teknoloji ve Tasarim ve Bilgisayar
Ogretmenlerine gére zamanlarini daha iyi planladiklarini, Miizik 6gretmenlerinin ise
Bilgisayar dgretmenlerine gore zamanlarini daha iyi planladiklarini, 6gretmenlerin
zamani verimli kullanma konusunda yakin beceriler sergilediklerini tespit etmistir.
Yine “zaman harcattiricilar” agisindan Matematik Ogretmenleri ile Tiirkce
Ogretmenleri arasinda Tiirk¢e 6gretmenleri lehine, Matematik 6gretmenleri ile Fen
Bilgisi Ogretmenleri arasinda Fen Bilgisi Ogretmenleri lehine, Matematik
ogretmenleri ile Sosyal Bilgiler 6gretmenleri arasinda Sosyal Bilgiler 6gretmenleri
lehine, Matematik 6gretmenleri ile Resim 6gretmenleri arasinda Resim 6gretmenleri
lehine, Matematik 6gretmenleri ile Miizik 6gretmenleri arasinda Miizik 6gretmenleri
lehine, Matematik Ogretmenleri ile Ingilizce &gretmenleri arasinda Ingilizce
ogretmenleri lehine, Matematik 6gretmenleri ile Din Kiiltiirii 6gretmenleri arasinda
Din Kiiltliri 0gretmenleri lehine, Matematik Ogretmenleri ile Bilgisayar
O0gretmenleri arasinda Bilgisayar 6gretmenleri lehine, Beden 6gretmenleri ile Resim
ogretmenleri arasinda Resim Ogretmenleri lehine, Beden dgretmenleri ile Ingilizce
ogretmenleri Ingilizce Ogretmenleri lehine, Beden oOgretmenleri ile Bilgisayar
Ogretmenleri Bilgisayar 6gretmenleri lehine oldugunu ve siif 6gretmenlerinin diger
branglara oranla zaman diismanlariyla daha iyi basa ¢iktiklarini tespit etmistir
(Gozel, 2009: 100-109). Calismamizdaki sonuglar bu bulgularla farklilik

gostermektedir.
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3.6 Yoneticilerin Zaman Yonetimi Becerileri ile Gorevi Arasindaki Iliskiye
Yonelik Bulgular ve Yorumlar

Calismaya katilan yoneticilerin ZY becerileri ile gorevi arasindaki iliskiye
yonelik bulgular tablo 3.4’te verilmistir.

Tablo 3.4: Caligmaya katilan yoneticilerin yonetim gorevleri ile ZY arasindaki iliskiye yonelik degerler.

Degiskenler | Kategoriler N Ort. Std. Sapma F Sig. (P)
Miidiir 71 3,79877 0,46296
Miidiir Bas Yardimcisi 26 3,50008 0,45227

ZPLA 9,495 0
Miidiir Yardimcist 78 3,42037 0,62538
Toplam 175 3,58574 0,56618
Miidiir 71 3,67606 0,34173
Miidiir Bas Yardimcisi 26 3,61538 0,43290

ZTUT 3,503 0,032
Miidiir Yardimeisi 78 3,50481 0,43181
Toplam 175 3,59071 0,40347
Miidiir 71 3,35493 0,63624
Miidiir Bas Yardimcisi 26 3,53077 0,61434

ZTUZ 1,136 0,323
Midiir Yardimcisi 78 3,34103 0,49633
Toplam 175 3,37486 0,57480
Miidiir 71 3,60996 0,37751
Miidiir Bas Yardimcisi 26 3,54873 0,30478

Genel Ort. 5,2 0,006
Miidiir Yardimcisi 78 3,42209 0,35859
Toplam 175 3,561713 0,36783

Tablo 3.4 teki verilere gore % 95 giiven diizeyinde yani p=0,05 anlamlilik ile
yapilan Anova testi sonucuna gore anlamlilik siitunundaki degerlere bakildiginda
ZPLA i¢in p=0,00, ZTUT i¢in p=0,032, ZTUZ i¢in p=0,323 ve Genel Ort. i¢in
p=0,006 olarak bulunmustur. Bu degerler Goreviniz alt 6l¢egi acisindan ZPLA,
ZTUT ve Genel Ort. acisindan P<0.05 oldugundan anlamli fark vardir denilebilir.
Anlaml fark gozlenen bu gruplardan farkliligin hangi ikililer arasinda oldugunu
tespit etmek igin post hooc kiyaslamasi (Tukey testi)yapilmistir. Buna gére ZPLA
ortalamalar1 acisindan miidiir ile hem miidiir bagyardimcis1i hem de miidiir
yardimcist agisindan midiir lehine fark oldugu belirlenmistir. ZTUT alt dlgegi
acisindan ise miidiir ile miidiir yardimeis1 arasinda miidiir lehine anlamli fark oldugu
bulgusuna ulagilmistir. Testin Genel Ort. agisindan ise yine sadece miidiir ile miidiir

yardimcisi arasinda anlamli fark vardir. ZTUZ i¢in p=0,323 degeri p>0,005 oldugun
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icin bu alt dl¢ekte anlamli bir fark bulunmamistir. Bu sonuglar “Yoneticilerin genel
zaman yoOnetimi hakkindaki goriislerinde yonetim kademesine gore anlamli bir
farklilik vardir ve bu fark miidiir olan yoneticiler lehinedir.” seklindeki 5 numaral
hipotezimiz kismen kabul edilmistir. Yesil (2009) hastane calisanlari ile yaptigi
calismasinda Bashekimin, egitim ve arastirmada etkili zaman yoOnetimi ortalama
puanlar1 hastane miidiir yardimcilarina gore; bashemsire yardimcisi / hemsirelik
hizmetleri miidiir yardimcilarinin hastane miidiir yardimcilarina gore, yiiksek oldugu
belirlemistir (Yesil, 2009: 105). Bu sonuglar ¢alismamizdaki bulgularla benzerlik
gostermektedir.

3.7 Yoneticilerin Zaman Yoénetimi Becerileri ile En Son Mezun Olunan
Okul Arasindaki Iliskiye Yonelik Bulgular ve Yorumlar

Calismaya katilan yoneticilerin ZY becerileri ile en son mezun olunan okul

arasindaki iliskiye yonelik bulgular tablo 3.5’te verilmistir.

Tablo 3.5: Caligmaya katilan yoneticilerin ZY becerileri ile en son mezun olunan okul arasidaki iliskiye
yonelik bulgular.

Degiskenler Kategoriler N Ort. Std. Sapma F Sig. (P)
ZPLA On lisans 2 2,85700 0,30264 8,576 0
Lisans 149 3,54077 0,57637
Lisans Ustii 22 3,99677 0,22333
Toplam 173 3,59086 0,56744
ZTUT On lisans 2 3,06250 0,08839 3,589 0,079
Lisans 149 3,58221 0,40965
Lisans Ustii 22 3,75000 0,28084
Toplam 173 3,59754 0,40072
ZTUzZ On lisans 2 2,80000 0,84853 1,268 0,284
Lisans 149 3,36644 0,53089
Lisans Ustii 22 3,46364 0,81972
Toplam 173 3,37225 0,57762
Genel Ort. On lisans 2 2,90650 0,15203 7,385 0,001
Lisans 149 3,49648 0,35673
Lisans Ustii 22 3,73691 0,35643
Toplam 173 3,52024 0,36881
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En son mezun olunan okul acisindan tablo 3.5’teki veriler % 95 giliven
diizeyinde yani p=0,05 anlamlilik ile yapilan Anova testi sonucuna gore anlamlilik
siitunundaki degerlere bakildiginda ZPLA i¢in p=0,00, ZTUT i¢in p=0,079, ZTUZ
icin p=0,284 ve Genel Ort. i¢in p=0,001 olarak bulunmustur. Bu degerler en son
mezun olunan okul alt 6lgegi agisindan ZPLA ve Genel Ort. agisindan P<0.05
oldugundan anlamli fark vardir denilebilir. Anlamli fark olan bu gruplardan
farkliligin hangi ikililer arasinda oldugunu tespit etmek i¢in post hooc kiyaslamasi
(Tukey testi) yapilmistir. Buna gére ZPLA agisindan 6n lisans ile lisansiistii arasinda
anlamli bir fark vardir ve bu fark lisansiistii lehinedir, yine lisans ile lisansiistii
arasinda anlamli bir fark olup lisansiistii lehinedir denilebilir. Genel Ort. agisindan
da lisansiistii ile hem lisans hem de 6n lisans arasinda anlamli fark olup bu fark
lisansiistii lehinedir denilebilir. ZTUT ve ZTUZ alt dlgekleri agisindan ise p>0,05
oldugundan gruplar arasinda anlamli fark olmadig1 bulgulanmistir.

Bu sonuglar “Yoneticilerin genel zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde
egitim durumu degiskenine bagli anlamli bir farklilik vardir ve bu fark yiiksek lisans
yapmis yoneticiler lehinedir.” seklindeki 6 numarali hipotezimiz reddedilmistir.
Fidan (2011) calismasinda yoneticilerin kidem ve egitim seviyeleri arttikca zamani
yonetmede daha duyarli olduklarini tespit etmistir (Fidan, 2011: 71). Naktiyok
(2010) caligmasinda lisansiistii egitime sahip calisanlarin TKY performansi
tiniversite mezunlarindan anlamli diizeyde daha yiiksek oldugunu tespit etmistir
(Naktiyok, 2010:102). Farkli bir ¢alisma yapan Sokmen (2012) ¢alismasinda egitim
gruplar1 agisindan, zaman planlamasi en yiliksek ortalamanin lisansiistii gruba ait
oldugunu tespit ederek (Sokmen, 2012: 34) calismamizdaki bulgularla benzer
sonuglar elde etmistir.

Ancak; Gozel (2009)’daki calismada on lisans mezunu 0gretmenlerin, lisans
mezunu Ogretmenlere gore zaman planlamasi konusunda daha fazla bilgi ve
becerilere sahip olduklarini, “zaman tutumlar1” hakkindaki goriisleri arasinda ve
“zaman harcattiricilar” hakkindaki goriisleri arasinda anlamli  bir farklilhik
bulunmadigini tespit etmistir (Gozel, 2009: 81-86). Bu sonuglarla ¢alismamizdaki

sonuglar farkli olarak elde edilmistir.
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3.8 Yoneticilerin Zaman Yonetimi Becerileri ile Idarecilikteki Toplam
Hizmet Yili Arasindaki iliskiye Yonelik Bulgular ve Yorumlar

Calismaya katilan yoneticilerin ZY becerileri ile idarecilikteki toplam hizmet

yili arasindaki iliskiye yonelik bulgular tablo 3.6’da verilmistir.

Tablo 3.6: Caligmaya katilan yoneticilerin ZY becerileri ile idarecilikteki toplam hizmet yili arasindaki iliskiye
yonelik bulgular.

Degiskenler Kategoriler N Ort. Std. F Sig. (P)
Sapma
ZPLA 1-5 60 3,45002 0,650359 3,132 0,016
6-10 49 3,60059 0,511054
11-15 24 3,87504 0,308263
16-20 22 3,474 0,538947
21 ve istil 20 3,73225 0,569952
Toplam 175 3,58574 0,566181
ZTUT 1-5 60 3,55 0,368374 2,293 0,061
6-10 49 3,69388 0,421633
11-15 24 3,58854 0,352551
16-20 22 3,40909 0,436746
21 ve ustil 20 3,6625 0,42747
Toplam 175 3,59071 0,403473
ZTUZ 1-5 60 3,45333 0,462662 3,307 0,012
6-10 49 3,18776 0,629031
11-15 24 3,325 0,48207
16-20 22 3,34545 0,598989
21 ve ustil 20 3,69 0,682025
Toplam 175 3,37486 0,574803
Genel Ort. 1-5 60 3,48442 0,319138 2,138 0,078
6-10 49 3,49414 0,373006
11-15 24 3,59625 0,282925
16-20 22 3,40955 0,416061
21 ve ustil 20 3,69495 0,472986
Toplam 175 3,51713 0,367828

Tablo 3.6°daki idarecilikte toplam hizmet yili ortalamalarina bakildiginda
(betimsel veriler acisindan) 11-15 yillar1 arasinda hizmeti olanlarin en iyi oldugu
tespit edilmistir. % 95 giiven diizeyinde yani p=0,05 anlamlilik ile yapilan Anova
testi sonucuna gore anlamlilik siitunundaki degerlere bakildiginda ZPLA igin
p=0,016, ZTUT i¢in p=0,061, ZTUZ i¢in p=0,012 ve Genel Ort. i¢in p=0,078
olarak bulunmustur. Anova testindeki bu analizde ZPLA ve ZTUZ alt olgekler

acisindan p<0,05 oldugundan gruplar arasinda anlamli bir fark oldugu sdylenebilir.
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ZPLA ve ZTUZ alt olgeklere iliskin verilerde farkin hangi gruplardan
kaynaklandigini tespit etmek i¢in Tukey testi yapildi. ZPLA agisindan hizmet yil1 1-
5 ile hizmet yil1 11-15 arasinda anlamli fark vardir ve bu fark hizmet yili 11-15
olanlar lehinedir denilebilir. ZTUZ agisindan hizmet yil1 6-10 ile 21 iistii arasinda
anlaml1 bir fark olup bu fark hizmet yil1 6-10 lehinedir denilebilir. ZTUT ve Genel
Ort. agisindan p>0,05 oldugundan gruplar arasinda anlamli bir fark olmadigi tespit
edilmistir. Bu sonuglar “Yoneticilerin genel zaman yoOnetimi hakkindaki
gorlslerinde kideme (yoneticilikte hizmet yil1) bagl anlamli bir farklilik vardir ve
bu fark 21 yil ve iizeri hizmet yilina sahip yoneticiler lehinedir.” seklindeki 7
numarali hipotezimiz reddedilmistir. Gozel (2009) arastirmasinda 21 yil ve lizeri
hizmet yilina sahip 6gretmenler, 1-5 yil ve 6-10 yil arasi hizmet yilina sahip
Ogretmenlere gore zamanlarimi planlama konusunda daha basarili olduklarini,
Ogretmenlerin, “zaman tutumlar1” uygulamalarinin ve zaman harcattiricilarla basa
¢ikma diizeyleri agisindan benzerlik gosterdiklerini belirtmektedir (Gozel,2009: 76-

78). Bu sonugclar ¢aligmamizin bulgulari ile benzerdir.

3.9 Yoneticilerin Zaman Yoénetimi Becerileri ile Yas Arasindaki iliskiye
Yonelik Bulgular ve Yorumlar

Calismaya katilan yoneticilerin ZY becerileri ile yas arasindaki iliskiye
yonelik bulgular tablo 3.7’°de verilmistir.

Tablo 3.7: Calismaya katilan yoneticilerin ZY becerileri ile yas arasindaki iliski ye yonelik bulgular.

Degiskenler Kategoriler N Ort. Std. Sapma F Sig. (P)
ZPLA 30-39 54 3,44707 0,66055 2,171 0,093
40-49 90 3,62304 0,50476
50 ve listil 31 3,71897 0,52482
Toolam 175 3,58574 0,56618
ZTUT 30-39 54 3,57176 0,37587 0,408 0,748
40-49 90 3,59028 0,41395
50 ve listil 31 3,625 0,42939
Toplam 175 3,59071 0,40347
ZTUZ 30-39 54 3,24444 0,52365 1,475 0,223
40-49 90 3,41556 0,58845
50 ve stil 31 3,48387 0,59727
Toplam 175 3,37486 0,57480
Genel Ort. 30-39 54 3,42115 0,32785 2,396 0,07
40-49 90 3,54294 0,36720
50 ve istil 31 3,60935 0,40921
Toplam 175 3,51713 0,36783
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Calismaya katilan yoneticilerin zybecerileri ile yas arasindaki iliskiye yonelik
tablo 3.7°deki bulgulara bakildiginda betimsel veriler agisindan 11-15 yillart
arasinda hizmeti olanlarin ortalamalarinin en iyi oldugu tespit edilmistir. % 95
giiven diizeyinde yani p=0,05 anlamlilik ile yapilan Anova testi sonucuna gore
anlamlilik siitunundaki degerlere bakildiginda ZPLA i¢in p=0,093, ZTUT igin
p=0,748, ZTUZ i¢in p=0,223 ve Genel Ort. i¢in p=0,07 olarak bulunmustur. ZPLA,
ZTUT, ZTUZ ve Genel Ort. agisindan p>0,05 oldugundan gruplar arasinda anlamli
bir fark olmadig1 sOylenebilir. Yasla ilgili alt 6lgekte en dikkat ¢ekici sey 30 yastan
kiigiik hi¢bir idarecinin olmadig1 goriilmiistiir. 50 yas istii ortalamalar1 en ytiksektir.
Ortalamalarda ufak farkliliklar olmasina ragmen bu fark gruplar arasinda istatiksel
acidan anlamli degildir. Bu sonuglar “Yoneticilerin genel zaman yonetimi
hakkindaki goriislerinde yas durumuna bagl anlamli bir farklilik vardir ve bu fark
50 yas Ustl yoneticiler lehinedir.” seklindeki 9 numarali hipotezimiz reddedilmistir
Sékmen (2012) yaptig1 calismada zaman planlamasi konusunda yiiksek yas grubuna
ait yoneticilerin daha basarili olduklarini, zaman tutumu ac¢isindan ortalamalar
arasinda onemli farklilik olmadigini1 ve zaman tuzaklar1 kapsaminda ise, 50 ve istii
yas grubunun digerlerine oranla zaman tuzaklarina daha az diistiigiinii belirtmektedir
(Sokmen, 2012: 134).

Bu veriler ¢alismamizin sonuglar ile farklilik gostermektedir.
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DORDUNCU BOLUM

SONUC VE ONERILER

Bu boliimde arastirmada elde edilen bulgulara dayali olarak ulasilan sonuglar

ve bazi dnerilere yer verilmistir.

4.1 Sonuclar

Bu arastirmada ortadgretim kurumlarinda gorev yapan yoneticilerin (okul
miidiirti, midiir bagyardimcist ve miidiir yardimcilarinin) genel zaman yonetimine
(zaman planlamasi, zaman tutumlar1 ve zaman harcattiricilar) iliskin gorislerini
belirlemek ve zaman yonetimi becerileri ile cinsiyet, medeni durum, brans,
yoneticilik kademesi, egitim durumu, kidem, zaman yonetimine iligkin herhangi bir
egitim alinmasi, yas gibi degiskenleri arasindaki iliski ortaya ¢ikarilmaya
caligilmistir.

Arastirma bulgulart degerlendirildiginde, yoneticilerin zaman yonetimi
konusundaki goriisleri iy1 diizeyde oldugu soylenebilir. Yoneticilerin cinsiyete
iliskin degisken acisindan bayan yoneticilerin az olmasindan dolayr herhangi bir
degerlendirme yapilamamistir. Ayni sekilde medeni duruma iligkin bekar
yoneticilerinin ¢ok az olmasindan dolayr herhangi bir analiz c¢alismasi
yaptlmamigtir. Yoneticilerden zaman yonetimi ile ilgili kurs alanlarin, zaman
yonetimi ile ilgili kurs almayanlara gére gruplar arasinda anlamli bir fark vardir. Bu
fark zaman yonetimi konusunda egitim alanlar lehinedir. ZPLA gruplar arasinda
zaman yOnetimi alt 6l¢egi acisindan anlamli bir fark vardir. Genel ortama, ZPLA ve
ZTUT de anlaml1 fark var ve bu anlamlilik zaman y6netimi konusunda kurs alanlar
lehinedir. ZTUZ’te anlaml1 bir fark bulunamamustir. Yoneticilerin branslarina iliskin
degisken acisindan anlamli bir fark bulunamamistir. Yoneticilerin zaman

yonetiminin gorevi degiskeni agisindan ZPLA, ZTUT ve genel ortalama
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acisindan anlamli fark bulunmustur. Anlamli fark olan ZPLA ortalamalar1 a¢isindan
miidiir ile hem miidiir bagyardimcisi hem de miidiir yardimcisi agisindan miidiir
lehine fark oldugu belirlenmistir. ZPLA alt 6lgegi acisindan ise miidiir ile miidiir
yardimcisi arasinda miidiir lehine anlamli fark oldugu bulgusuna ulasilmistir. Genel
ortalama acgisindan ise yine sadece miidiir ile miidiir yardimcisi arasinda anlamli fark
tespit edilmis olup, bu fark miidiir lehinedir. Calismada en son mezun olunan okul
degiskeni agisindan; ZPLA acisindan On lisans ile lisansiistii arasinda anlamli bir
fark bulunmustur ve bu farkin lisansiistii lehine oldugu tespit edilmistir. Yine lisans
ile lisansiistii arasinda anlamli bir fark tespit edilmis olup, bu farkin lisansiistii lehine
oldugu tespit edilmistir. Genel ortalama agisindan lisansiistii ile hem lisans hem de
On lisans arasinda anlamli fark bulunmustur. Bu farkin lisansiistii lehine oldugu
tespit edilmistir. En son mezun olunan okul degiskeninde ZTUT ve ZTUZ agisinda
gruplar arasinda herhangi bir fark bulunamamistir. Arastirmada idarecilikte toplam
hizmet yili degiskeni acisinda ZPLA ve ZTUZ alt olg¢ekler agisindan gruplar
arasinda anlamli bir fark oldugu, ZTUT ve genel ortalama acisindan gruplar arasinda
anlamli bir fark olmadig tespit edilmistir. Idarecilikte toplam hizmet yili
degiskeninde ZPLA agisindan hizmet yili 1-5 ile hizmet yil1 11-15 arasinda anlaml
fark oldugu ve bu farkin hizmet yil1 11-15 olanlar lehine oldugu bulunmustur. Ayni
sekilde ZTUZ agisindan hizmet yil1 6-10 ile 21 iistii arasinda anlamli bir fark olup
bu fark hizmet y1l1 6-10 lehine olarak tespit edilmistir. Yoneticilerin yaslarina iliskin
degisken ile ilgili en dikkat c¢ekici sey 30 yastan kii¢iik hi¢bir idarecinin olmadigidir.
Yasa iliskin degiskende 50 yas iistli ortalamalar1 en yiiksektir. Ortalamalarda ufak
farkliliklar olmasina ragmen bu fark gruplar arasinda istatistiksel agidan anlamli bir

fark tespit edilememistir.
4.2 Oneriler

Bu sonuclar dogrultusunda uygulamaya ve gelecekte yapilabilecek

arastirmalara yonelik olarak gelistirilen oneriler asagida sunulmustur.
4.2.1 Sonuclara Yonelik Oneriler

1. Aragtirma sonucuna gore zaman yonetimi konusunda egitim alan

yoneticilerin zaman plani yapan, zamani iyi kullanan ve zaman yonetimi
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konusunda daha duyarli oldugu ortaya ¢ikmistir. Dolayistyla okullardaki
basarinin artmasinda diger kaynaklar kadar zaman ydnetiminin biyiik
onem tasidigr soOylenebilir. Buna yonelik olarak yoneticilerin zaman
yonetimi becerilerini arttirmak i¢in zaman yoOnetimi seminerleri ya da
kurslar verilebilir.

2. Calisma sonucuna gore egitim durumu ile zaman yonetimi arasinda anlaml
bir fark bulunmus olup, bu fark yiiksek lisans goren yoneticilerin lehinedir.
Biitiin yoneticilerin yiiksek lisans yapmasi ya da yoneticilerin yiiksek lisans
gorenler arasindan se¢ilmesi saglanmasi Onerilebilir.

3. Arastirmadaki verilerin sonucuna gore idarecilikteki hizmet yil1 ile zaman
yonetimi arasinda anlaml bir fark bulunmus olup, bu fark 6-15 yillar arasi
hizmeti olan yoneticilerin lehinedir. Biitiin yoneticilerin idareciligin ilk
yillarinda zaman yonetimi konusunda bilgisiz/tecriibesiz olduklari, 15
yildan sonra ise Onemsemedikleri sdylenebilir. Bu duruma gore
yoneticilerin 1-5 yillar arasindaki zamanda ve 15. yildan sonraki

yoneticilere dontik tedbirler alinabilir.
4.2.2 Arastirmacilara Yonelik Oneriler

1. Bu arastirma orta 6gretim kurumu yoneticileri iizerinde yapilmistir. Bu
arastirma okuldncesi, ortaokul ve ilkokul yoneticileri diizeyinde de
yapilabilir.

2. Bu aragtirmada yoneticilerin zaman yonetimi becerileri ile okullardaki
ogrencilerin  basar1  diizeyleri arasinda nasil bir iliski oldugu
incelenmemistir.  Gergeklestirilecek  bir  arastirmayla  okullardaki
ogrencilerin basar1 diizeyleri ile yoneticilerin zaman yonetimi becerileri
arasindaki iligki incelenebilir.

3. Bu aragtirmada veri eksikliginden dolay1 ¢alisilamayan cinsiyet ve medeni
durum degiskenleri acisindan benzer ¢calismalarin yapilmasi onerilir.

4. Bu arastirmanin orneklemi tek bir ilden alinmistir. Benzer arastirma

bolgesel ve ulusal diizeyde de yapilmasi Onerilir.
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Ek-Al: Anket uygulama izin yazisi

Q’“’“”‘ .4{' T.C.
> % ADIYAMAN VALILiGi
K "j il Milli Egitim Miidiirliigii
Say1 : 47754795/44/1248622 25/03/2014

Konu: Anket Uygulama

Saym: Mehmet KUCUK
Mesleki ve Teknik Egitim Merkezi
KAHTA/ADIYAMAN

ilgi: Bila tarihli dilekgeniz.

) Ortadgretim Kurumlari Yéneticilerinin Zaman Yonetimine Iliskin Algi Diizeylerinin
Incelenmesi adli anket kapsaminda aragtirma c¢alismasini yapmamza iliskin Valilik
Makaminin 25/03/2014 tarih ve 47754795/1238846 sayili onayi ekte gonderilmistir.

Bilgilerinize arz ederim.

Ramazan COBAN
Milli Egitim Sube Miidiirii

Eki : Makam Onay1 (1 Adet)

é’kg,‘[.zi&ic%ﬂogdﬁ lmzas

Metunet !
V.HLICL

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununun 5 inci maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir
Evrak teyidi http://evraksorgu.meb.gov.tr adresinden 321f-35¢8-3031-9cbc-3ab7 kodu ile yapilabilir.

il Milli Egitim Mudurligi ADIYAMAN Ayrintil Bilgi:ortaogretim02@meb.gov.tr
Telefon: (0416) 216 11 81(Dahili 116 veya 117) Faks: (0 416) 21645 70
http://adiyaman.meb.gov.tr E-Posta: adiyamanmem@meb.gov.tr Memur: E.OK
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Ek-A2: Anket uygulama izin onay1

5 ebiTin o, T.C.
k4 % ADIYAMAN VALILIGI
i\“ j il Milli Egitim Miidiirliigii
Say1 : 47754795/44/1238846 25/03/2014

Konu: Anket Uygulama

VALILIK MAKAMINA
ADIYAMAN

flgi: Mehmet KUGUK e ait  bila tarihli dilekge.

Tirk Hava Kurumu Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Yonetim ve
Organizasyon Anabilim dali tezli yiiksek Ggrencisi Mehmet KUCUK'in  "Ortadgretim
Kurumu Yéneticilerinin Zaman Yonetimine Iliskin Algi Diizeylerinin Incelenmesi" adli
anket kapsaminda ekte sunulan anketi Midiirligiimiize bagl Ortadgretim Kurumlarinda
yapmasi Miidiirliigiimiizce uygun goriilmektedir.

Makamlarimzca da uygun goriilmesi halinde olurlarimza arz ederim.

Ramazan COBAN
Miidiir a.
Milli Egitim SubeMiidiirii

OLUR
25/03/2014

Kazim COBAN
Vali a.
Milli Egitim Miidiirii V.

Bu belge, 5070 say1ih Elektronik imza Kanununun 5 inci maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmugtir
Evrak teyidi http:/evraksorgu.meb.gov.tr adresinden 8520-74¢7-3ae4-9d31-¢734 kodu ile yapilabilir.

1 Milli Egitim Midirligi ADIYAMAN Ayrintil Bilgi:ortaogretim02@meb.gov.tr
Telefon: (0416) 216 11 81(Dahili 116 veya 117) Faks: (0 416) 216 45 70
http:/adiyaman.meb.gov.tr E-Posta: adiyamanmem@meb.gov.tr Memur: E.OK
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Ek-B: Orta Ogretim Kurumu Yéneticilerinin Zaman Yonetimi Becerileri ile
Tutumlar1 Hakkindaki Goriislerini Olgme Envanteri

Degerli Yoneticiler,

Bu anket formu, egitimin temel dgelerinden biri olan siz degerli yoneticilerin
zaman yoOnetimi hakkindaki goriislerini 6grenmek amaci ile hazirlanmigtir. Anket
sonuclar1 sadece bilimsel bir amag olan yiiksek lisans c¢alismast i¢in kullanilacaktir.
Verdiginiz bilgiler kesinlikle gizli tutulacaktir Bu nedenle anket formuna isminizi
yazmaniz gerekmemektedir. Sadece maddelerle ilgili gorlislerinizi isaretlemeniz
yeterlidir. Bu envanter sizi tanimlayabilecek 8 maddelik kisisel bilgi formu ve 27
soru icermektedir. Liitfen her soruyu okuyunuz ve sonra sizi en iyi tanimlayan ve
ilgilendiren uygun kategoriyi sorularin yanindaki parantezlerden birinin i¢ine isaret
koyarak belirleyiniz. Ornegin, eger birinci soruda “her zaman” segenegi Size
uygunsa “her zaman” segeneginin altindaki kutucugun igine isaret koyunuz. Sizin
nasil olmak istediginizle degil, nasil disiindiigiiniizle ilgilendigimizi unutmayiniz.
27 sorunun tamamini cevapladiginizdan emin olunuz.

Zaman yonetim anketi zamaninizi nasil kullandiginizi ve yonettiginizi
degerlendiren bir envanterdir. Bu bir test degildir. “Dogru” veya “yanlis” yanit
yoktur, igtenlikle cevaplamamz énemlidir. ilginize ve ¢alismaya olan katkilarinizdan

dolay1 tesekkiir ederim.

Mehmet KUCUK
Tiirk Hava Kurumu Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisii
Isletme Anabilim Dali
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KISISEL BILGI FORMU

1.Cinsiyetiniz:

(Erkek  ()Bayan

2.Medeni durumunuz:

OEvli ()Bekar

3.Mezun oldugunuz okul:

()Fen Fakiiltesi ()Edebiyat Fakiiltesi ()ilahiyat Fakiiltesi
()Egitim Fakiiltesi () Mesleki/Teknik Egitim Fakiiltesi
4.Goreviniz:

(OMiidiir ()Midiir Bas Yardimcisi (OMidiir Yardimcisi
5.En Son Mezun Oldugunuz Okul:

() On lisans () Lisans () Yiiksek lisans  ()Doktora
6.1darecilikte Toplam Hizmet Y1liniz:

01-5 ()6-10 ()11-15 ()16-20 ()21 ve tstii

7. Zaman Y Onetimi ile ilgili herhangi bir egitim aldiniz m1?

() Evet  ()Hayir

8. Yasiz:

(020-29 ()30-39 () 40-49 ()50 ve iistii
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Tablo B.1: Zaman yonetimi envanteri

Higbir
Zaman

Nadiren

Bazen

Genellikle

Her
Zzaman

1.Gline baglamadan 6nce giiniiniizii planlar
misiiz?

2.Hafta baginda o hafta i¢in bir dizi amaglar
saptar misiniz?

3.Her giin planlama i¢in zaman harcar misiniz?

4. Her giin kendiniz i¢in birtakim amaglar belirler
misiniz?

5.Her giin yapmak zorunda oldugunuz seylerin
listesini yapar misiniz?

6.Glnliik olarak yapmak zorunda oldugunuz
faaliyetlerin programini yapar misiniz?

7.Zamanimizi yapici olarak kullanir misiniz?

8.Zamaninizi planlama konusunda kendinizi
gelistirmeye ihtiya¢ duyuyor musunuz?

9.Genel olarak diisliniildiigiinde, kendi
zamaninizi kendiniz tam olarak planlayabiliyor
musunuz?

10.Genellikle amagclarinizin hepsini o hafta
icinde bagarabileceginizi diisliniiyor musunuz?

*11.Normal bir ig giiniinde, okul islerinden 6zel
islerinize zaman harcar misiniz?

*12.Fayda saglamayan aligkanliklara veya
aktivitelere devam eder misiniz?

*13.0Onemli bir raporun son teslim giiniiniin
onceki gecesi, hala onun {lizerinde ¢aligir misiniz?

*14.Ziyaretcilere gerektiginden daha fazla zaman
ay1rir misiniz?

15.Bir sonraki hafta i¢in ne bagarmak istediginiz
net olarak belirgin mi?

16.Calismalarinizi bitirmek i¢in kendinize tarih
saptar misiniz?

17.Cok ugras gerektiren islere, en iyi (verimli)
zamaninizi programlar misiniz?

18.Sizin i¢in 6nemli tarihleri bir ajandaya
(elektronik de olabilir) isler misiniz?

19.Egitim 6gretim yil1 i¢in bir dizi amag belirler
misiniz?

20.Bos zaman buldugunuzda yapmak i¢in kimi
seyleri yaninizda tagir misiiz?

21.0Onceliklerinizi belirleyip genel olarak ona
uyar misiniz?

22 Kiigiik kararlar1 cabucak verebiliyor
musunuz?
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Tablo B.1(Devam):Zaman yonetimi envanteri

*23 Insanlara hayir diyememekten, sikca rutin
iglerinizi engelleyen islerle ugragir misiniz?

*24.Yapacak bir isiniz olmadiginda kendinizi
uzun siire bekler durumda bulur musunuz?

*25.Telefonda gereksiz yere zaman harcadiginiz
olur mu?

*26.Kimi toplantilarin gereksiz yere yapildigi
fikrine katilir misiniz?

27.Zamaniniz1 etkin kullanmak i¢in
sekreterinizden verimli bir sekilde yararlaniyor
musunuz?

*Bu maddeler ters puanlanmistir.
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KIiSISEL BiLGILER
Ad1 Soyadi

Uyrugu

Dogum Yeri ve Tarihi
Medeni Hali

Adres

Adiyaman

E-Posta Adresi

fletisim (Telefon)

EGITIM

Lise

On Lisans
Lisans
Yiiksek Lisans

MESLEKI DENEYiIM

OZGECMIS

: Mehmet KUCUK

. T.C.

. Adiyaman - 1974

. Evli (Dort Cocuk Babast)

. Stimerevler Mah. 17158.Sokak Miray2 No:A/10

: mehmetkucuk _02@hotmail.com
. 505 6273004

1990 Adana Yesilevler Teknik ve Endiistri Meslek Lisesi
1992 Gazi Universitesi
1999 Firat Universitesi

: 2014 Tiirk Hava Kurumu Universitesi

1992-1996 Batman, Tesviye Ogretmenligi

1996-2003 Adiyaman, Tesviye Ogretmenligi

2003-2010 Adiyaman, Mesleki Egitim Merkezi Miidiirii

2010-2014 Adryaman Kahta, Mesleki ve Teknik Egitim Merkezi Miidiirii
2014-...... Adiyaman, Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirti

YABANCI DiL

Ingilizce
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