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Tezin Bashg: Yonetici Hemsirelerin Zaman Yonetimine iliskin Goriis ve

Uygulamalarinin Belirlenmesi
Ogrencinin Adi: Buse AKSOY SARI
Danmigsmani: Dog. Dr. Adalet KOCA KUTLU

Anabilim Dah: Hemgsirelikte Yonetim

OZET

Amac: Yonetici hemsirelerin  zaman yOnetimine iligkin  goriis  ve

uygulamalarinin belirlenmesi amaciyla yapilda.

Gere¢ ve Yontem: Arastirmada nitel arastirma deseni kullanildi. Arastirma
kapsamma Dokuz Eyliil Universite Hastanesi’nde gdrev yapan 46 yonetici
hemsireden amacgli 6rnekleme ile belirlenen hemsirelerin katilmasi planlandi.
Nitel arastirmada 6rneklem biiyiikliigii 6nceden belirlenemedigi i¢in bu calisma
icinde verilerin doygunlugu temel alindi. Goriismeciler, gontilliiliikk esas alinarak
birimleri ayirt edilmeksizin en az on yil ¢alismis olan sorumlu hemsireler
arasindan segildi. Veriler, arastirmada nitel goriisme teknigi kullanilarak,
derinlemesine gorisme seklinde ve yart yapilandirilmis goriisme formu
kullanilarak toplandi. Goriismelerde ses kayit cihazi  kullanilmig  olup
katillmcilarin - s6zIii onamlar1 ses kayit cihazina, yazili onamlar1 ise

bilgilendirilmis goniillii olur formuna alindi.

Bulgular: Goriismelerden elde edilen ses kayitlari birebir ¢oziimlenerek kodlar
ve temalar olusturuldu. Bu temalar; “Zamanin etkin kullanilamamasi”, ”Etkin
zaman yonetimi i¢in yapilmasi gereken uygulamalar”, “Zaman baskisiyla bas
edebilme”, “Islerin aciliyet ve 6nemine gore planlamasi” olarak dért ana bashk

altinda toplandi. Arastirmaya katilan kisiler, ¢ogunlukla zaman baskisindan



dolay1 zamani etkin kullanamadiklarini dile getirdiler. Yonetici hemsireler etkili
zaman yonetimi konusunda zamani etkin kullanamamalarinin nedenlerini; yogun
is temposu, eleman eksikligi, yeteri kadar hayir diyememek, 6zel rica kabulii,

zamanin hizla akip gitmesi ve zaman baskisi ile ilgili oldugunu savunmusglardir.

Zaman yonetimi ile ilgili olarak yonetici hemsirelerin bir boliimiiniin giine
baslamadan Once giiniinli planladig1 fakat yogun is temposu ve ekstra iglerden

dolay1 yapmis oldugu plana uyamadigi belirlendi.

Sonuclar: Yonetici hemsireler zamanlarini etkin kullanamadiklarini ifade
etmiglerdir. Zamani etkin kullanamamalarinin nedenleri olarak gosterilen
gerekgeler degerlendirildiginde; bu gerekgelerin  yonetici  hemsirelerin

zamanlarim yonetemediklerinin belirtileri oldugu sonucuna varildi.

Anahtar Kelimeler: Zaman, Zaman Y6netimi, Y06netici Hemsire.



Thesis Title: Determination of Opinions and Practices related to Time
Management of Manager Nurses

Name of Student: Buse AKSOY SARI
Advisor: Assoc. Prof. Adalet KOCA KUTLU

The Department:Management in Nursing

ABSTRACT

Objective: The study were made to determine the ideas and practices of
manager nurses' time management.

Materials and Methods: Qualitative research design was used in the study. The
study was conducted through 46 manager nurses who are work in Dokuz Eyliil
University Hospital. The sampling of nurses were scheduled to participate as
determined by purpose sampling. Sample size in qualitative research can not be
determined in advance. In this study was based on the saturation of the data.
Interviewers were selected on a voluntary basis without being the reserve units
who have worked at least ten years from the charge nurse. Research using
qualitative interview techniques, in the form of in-depth interviews, and data
were collected through semi-structured interview form. Verbal consent of the
participants were taken as voice recordings and their written consent was

obtained in the form of informed consent.

Findings: Codes and themes were created by analyzing the voice recordings
obtained from the interviews individually. These are the themes; It was gathered
under four headings as "Effective use of time", "Applications to be made for
effective time management”, "Ability to cope with time pressure”, “Planning
according to urgency and importance of works"”. Those who participated in the
research expressed that they were not able to use time effectively due to time

pressure. Administrative nurses can not use time effectively; they have argued



that it is about intensive work temposu, lack of personnel, not to say no,
accepting special requests, flowing quickly of time and time pressure.
As regards time management, it was determined that some of the executive
nurses were unable to comply with the plan that they had planned for the day but

have done so due to intense and extra work.

Results: Manager nurses effectively stated that they could not use their time.
When the reasons given as reasons for not being able to use time effectively are
evaluated; it was concluded that these reasons were the indication that they
could not manage the times of the  executive  nurses.

Keywords: Time, Time Management, Executive Nurse.



1. GIRIS VE AMAC

Gilinitimiizdeki yasam tarzi ve is gerekleri, teknolojik gelismeler sayesinde ¢ok
kisa bir siirede halledilebilmektedir. Yasam tarzinin hizlanmasi, insanlar tizerindeki
zaman baskisin1 daha ¢ok artirmis ve ¢agin insan1 zaman yetersizligi sorunuyla daha
cok kars1 karsiya kalmistir. Bu sorun insanlarin zamanlarimi etkili ve verimli bir
sekilde yonetmelerini giindeme getirmistir.

Zaman, insanlarin ¢ok c¢alisarak artirabilecekleri bir kaynak degildir. Zaman
yonetimi, kisinin 6zel ve is hayatinda amaclarina etkili ve verimli bir sekilde
ulasabilmesi i¢in planlama, organize etme, yoneltme ve kontrol etme gibi yonetim
fonksiyonlarmi kendi faaliyetlerine uygulama siirecidir (Erdem 2005). Zaman
yonetiminin amaci, siirlt olan zamani artirmak degil sinirli zaman iginde yapilan
faaliyetlerin niteligini artirmaktir.

Hastanelerde verilen hizmetin kalitesini diisiiren etmenlerin basinda personel ve
malzeme yetersizligi, hasta sayisinda artis, ziyaretgi fazlaligi gibi nedenler
gelmektedir. Bu nedenlerden dolayr hastane yonetimi agisindan biiyiik 6neme sahip
olan zamanin iyi planlanmasi ve yonetilmesi miimkiin olamamaktadir (Sokmen
2010; Sayan 2005).

Yonetici hemsirelerin temel amaci, kaliteli hemsirelik hizmetlerinin verilmesinin
saglanmasidir. Bu amaci gergeklestirmek i¢in yonetici hemsire yonetim siirecinin ilk
ve onemli asamas1 olan planlamayi etkin bir sekilde yaparak ilerlemelidir. Planlama
stirecinde en Onemli noktalardan birisi zaman yonetimidir. Zaman yOnetimi
stirecinde ise zaman matrisi kullanilarak zaman kaybettiren uygulamalar ve oncelikle
yapilmasi gerekenlerin belirlenmesi ve yapilmasi, zaman kaybettiren durumlarin da
is akisindan ¢ikarilmasi gerekmektedir.

Yonetici hemsirelerde zaman yonetimi ile ilgili arastirmalar az sayidadir ve
konuyla ilgili nitel arasgtirma tasarimi iceren arastirma bulunmamaktadir. Bu
calismada nitel ¢aligma tasarimi kullanilarak yonetici hemsirelerin zaman yonetimi
konusunda kendine 06zgli durumlari/uygulamalar1 ortaya koymalari ve zaman
matrisine gore kendi zaman yOnetimi siireglerini ele almalari 6nemsenmistir ve bu

acilardan 6nemli bir ¢alismadir. Bu Ongoériiler ¢ergevesinde bu ¢alismada, yonetici



hemsirelerin zaman yonetimine iligkin goriis ve uygulamalarini belirlemek

amaclandi.



2. GENEL BILGILER

2.1. Zaman Kavram

Sozlik anlamiyla; zaman olaylarin ge¢cmisten giiniimiize kadar gelip gectigi
kontrol dis1 kesintisiz bir siiregtir (Tutar 2015). “Zaman insanin duyu organlariyla
algilanamayan; fiziksel, felsefi, psikolojik ve sosyolojik boyutlar1 olan bir olgu ve
gercekliktir” (Bayramli 2017). Zaman, en paha bigilemez deger olarak nitelendirilir.
Kisaca zaman; durdurulamayan, geri dondiiriilemeyen, yeniden yasanamayan,
depolanamayan, satin alinamayan bir kaynaktir (Sabuncuoglu 2002 ).

Zaman; insanoglunun sahip oldugu tiim kaynaklar i¢inde en kiymetli olan, en az
anlasilan, en yanlis yonetilen ve en fazla bosa harcanan tek evrensel kaynaktir.

Bazi bilim insanlarina gére zaman;

Einstein zamanin ge¢mis, simdi ve gelecegin birer yanilsama ve vazgecilmez
oldugundan, Newton, zamanin mutlak oldugundan ve olusumunun evrene bagl
olmadigindan, Leibnidz ise; zamanin kendi bagina bir varlik olmadigini ve olaylarin
siras1 oldugundan bahsetmistir (Tutar 2015).

Drucker’e gore zaman “en kit” ve “en essiz”’, Mackenzie’e gore “son derece

nazik”, Lakein’e gore ise “temel” bir kaynaktir (Sayan 2005).

2.1.1. Zaman Cesitleri
Zaman; gercek, psikolojik, biyolojik ve sosyolojik zaman c¢esitli seklinde

tanimlanmaistir.

Gercek zaman (objektif alg1), herkes i¢in ayni olan zaman dilimini ifade etmektedir.

Zaman yonetiminde yonetilmesi gereken zaman ger¢cek zamandir. Randevu
saatlerinin ayarlanmasi gibi faaliyetler gergek zaman olarak belirtilmektedir.

Psikolojik zaman (subjektif algi), hissedilen zamandir. Kisinin psikolojisiyle dogru

orantilidir. Ise ge¢ kalma korkusu gibi algilari ifade etmektedir.



Biyolojik zaman (Biyoritim-sirkadyen ritim), tiim canlilarin ig¢giidiisel olarak viicut
ritimlerini diizenleyen ve genetik kodlarla baglantis1 olan zaman olarak ifade
edilmektedir. Viicut saati ile gercek zaman arasinda denge kurmakla zamani etkin
kullanmak ve saglikli bir yasam i¢in ortam hazirlamak miimkiindiir. Hemsirelik
mesleginde caligma saatleri; ndbetler biyolojik saatin dengesinin bozulmasina neden
olabilmektedir (Yesil 2009).

Sosyolojik zaman, takvime bagl olarak planlanan bayramdan once yilbasindan
sonra gibi ifadelerle planlanan bazi ortak eylemler sosyolojik zaman algisini
meydana getirmektedir. Insanlar arasinda bir gruba ait olma, birlik ve beraberlik

duygusunu gelistiren bir zaman algis1 olarak ifade edilmektedir.

2.2. Zaman Yonetimi ve Onemi

Zaman yoOnetimi, zamani etkin ve verimli bir sekilde kullanma ve denetleme
faaliyeti olarak tanimlanmaktadir. Zaman yonetimi; insanin kendini, islerini ve diger
faaliyetleri yonetmesidir; kendini yonetme durumudur (Tutar 2015).

Zaman 1y1 yonetmek, kisinin kendisine daha kaliteli vakit ayirarak gelecegini
planlama ve yeni fikirler liretme olanagi saglamaktadir (Basak ve ark. 2008).

Etkili zaman yonetimi ile anlatilmak istenen az zamanda ¢ok is yapilmasi
gerektigi degil dogru islerin dogru zamanda yapilmasi gerektigidir (Yilmaz 2015).
Yoneticinin yapmasi gereken sadece planladigi hedefe ulagsmak degil, planlanan
hedefe en kisa siirede ulasmaktir ( Kaya ve ark. 2012).

Zaman YoOnetimi derken zamanin yonetilmesi degil kisinin kendisini, kisileri, isi
ve malzemeleri en iyi sekilde yonetebilmesinden bahsedilmektedir (Ulusoy 1995).

Yeterli sekilde zaman1 verimli kullanmay1 bagaramayan yoneticiler zamani bosa
harcayarak etkili zaman ydnetimini saglayamama ile kars1 karsiya kalmaktadir. Bu
yoneticiler sadece is yerinde degil 6zel hayatinda da sevdiklerine yeterli vakit
ayrramamaktadir (Akbeyik 2013).

“Zaman yonetilebilen bir olgu degildir, asil olan insanin kendisini zamana gore

yonetebilme becerisinde yatmaktadir. Buna ise zaman yonetimi denmektedir”

(Kandemir 2015).



Zamani Etkin yonetebilmek i¢in yoneticinin Oniindeki en biiyilk engel yine
kendisidir. Zamani etkili ydnetmeyi amaclayan bir yonetici, zaman yoOnetimini
olumsuz yonde etkileyen aliskanliklarini, davraniglarimi ve inanislarin1 gézden
gecirmeli ve bunlardan kurtulmaya c¢aligmalidir ancak bu sekilde zamanini1 daha iyi
yonetecektir ( Erdem 1997).

Zaman YoOnetiminin dgrenilmesi ve uygulanmasinin temel amaci kazanilmisg
olan deneyimlerle birlikte daha kaliteli bir yasam siirdiirmektir (Tracy 2013).

Zamanin tasarruf edilmesi etkin bir yoneticilik igin biiylik bir gereksinimdir.
Zamanm etkin kullanilmasi ve denetim altinda tutulmasi ise zorunluluktur (Ozer
2010).

Zaman yonetimini iyilestirmenin en etkili yolu zamanin nasil yonetileceginin
strekli farkinda olmak ile gergeklesmektedir. 3P zamam yoOnetmede yardimci
olmaktadir. Bunlar planlama, (plan) plani 6nceliklerine gére degerlendirme (pick) ve

gorevi tamamlamaktir (play) (https://www.time-management-success.com/time-

management-for-nurses.html, Erigim tarihi: 12 Mayis 2018).

Bunlarin yani sira zaman ydnetimi, stresle bas etme yollarindan birisidir. Cilinkii
yonetsel stres nedenlerinin i¢inde zamanmi ydnetememekle iligkili olanlar ©6nde
gelmektedir. Zamani yonetmekle stresle bas etme, saghigi korumak icin de

kullanilabilecek 6nemli stratejilerdendir.

2.2.1. Zaman Yonetimi Siireci

Zaman yoOnetimi siireci, zaman kullanim analizi, zaman problemlerini tanima,
kendini tanimlama, amag¢ ve Oncelikleri belirleme, program hedeflerini uygulama
planlarina aktarma, giinlik programlar ve rehber hazirlama, zaman ydnetimi

tekniklerini gelistirme, siirecin izlenmesi ve yeniden analiz seklinde siralanabilir.

2.2.2. Zaman Yonetimi Siireci Asamalari

Zaman yOnetimi slirecinin asamalart sekil-1 ‘de gosterilmistir.


https://www.time-management-success.com/time-management-for-nurses.html
https://www.time-management-success.com/time-management-for-nurses.html

Birinci Siirec
Zamani Algila

Besinci Siirec

Teknikleri
Uygula

ikinci Siire¢
Zorluklar Bil

Dordiincii Siire¢ .
Zaman Ugiincii Siire¢
Tuzaklarini Fark Kendini Tani
Et

Sekil 1. Zaman Yonetimi Siireci.

Kaynak: Bayramli U. Zaman Yonetimi. 2. Baski. Seckin Yayincilik, Ankara,; 2017: 17-147.

2.2.3. Yonetim Siirecinde Zaman Y onetimi

Zamanin etkin yonetilmesi i¢in gerekli olan yonetim fonksiyonlari; planlama,

orglitleme, yoneltme, koordinasyon ve kontrol olarak ele alinmaktadir.

Planlama; kisa ve uzun dénemde zamani planlama anlamina gelir. Planlama, zaman
yonetimin ilk ve en 6nemli basamagidir. Planlama, yonetim siirecinde neyin, nasil ve
kim tarafindan yapilacagina 6nceden karar vermek demektir. Etkin bir planlama ile
kurumun amag ve hedeflerini 6n gérmesi ve mevcut imkanlart daha iyi kullanmasina

olanak tanimaktadir.

Bagka bir ifadeyle planlama;gelecege dair yapilacak isler i¢in gidilecek yollarin ve

davranig durumlarinin 6nceden belirlenmesi islemidir (Sabuncuoglu ve Pasa 2002).

Planlama; SN+1K olarak bilinen sorulara yanit aramaktir.
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Ne ?

Nasil ?
SN Ne kadar ?
Neden ?

Ne zaman ?

1K Kim tarafindan ?

Sekil 2. Planlama.
Kaynak: Sabuncuoglu Z, Pasa M. Zaman Yonetim. 1.basim, Ezgi Kitabevi, Bursa,; 2002.

Orgiitlenme (Organizasyon); planlama asamasinda verilmis olan gérevlerin mevcut
kaynaklar kullanilarak kimler tarafindan yapilmasi gerektiginin belirlenmesi ve bu
kisilere verilecek olan gorev, yetki ve sorumluluklar ile amag¢ ve yontemlerin

olusturulmasi agsamasidir.

Yiiriitme; yoneticinin planlama ve orgiitlenme asamasindan sonra yetki devrederek
etkili bir iletisim ile zamanlayict olarak planlart faaliyete gecirmesi olarak

adlandirilir.

Koordinasyon; islerin koordinasyonu ile etkili bir zaman yo6netimi saglayarak

zamandan tasarruf edilebilmektedir.

Kontrol; planlanmig olan amaglara ulasilip ulasilmadigi veya ne 6l¢iide ulasildigi

arastirilmaktadir (Sayan 2005).

2.3. Yoneticilerde Zaman Yonetimini Etkileyen Faktorler ve Zaman Tuzaklari

Kisisel, kiiltiirel 6zellikler ve sosyal iliskilerden kaynaklanan zaman kayiplarina
neden olan ve zamani kotii kullanmamiza neden olarak zaman yénetimini olumsuz

etkileyen faktorlere zaman tuzaklar1 denmektedir (Sayan 2005 ).
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Uyaniker (2014) tarafindan aktarildigina gore; Ulusoy yaptigr calismada
yoneticilerin zaman tuzaklarina en ¢ok planlama ve organizasyon asamasinda
karsilasildig1 gosterilmistir. Benzer sekilde Ulusoy (2009) tarafindan aktarilana gore;
Yesil’in 140 hastane yoneticisiyle yaptigi ¢alismada da; hastane yoneticilerinin
yonetim fonksiyonlarindan en ¢ok organizasyon calismalarina zaman ayirdiklari
tespit edilmigtir. Ayni ¢alismada; hastane yoneticilerinin yaridan fazlasinin
kendilerine uygun gordiikleri davranis tipinin miikemmelliyetcilik oldugu, %82,1 nin
zaman tuzaklarindan plansizlik, %40’min ise Onceliklerin farkinda oldugu tespit
edilmistir. Bir baska calismada yonetici hemsirelerin zaman yonetiminde en ¢ok
mitkemmelliyetcilik tuzagma distiikleri ( Sayan 2005 ), bir diger calismada ise,
yoneticiler arasinda en fazla miikemmelliyetcilik arayan grubun bashemsire ve

bashemsire yardimcilari oldugu goriilmiistiir ( Erdem 2005 ).

Kisiye bagli zaman tuzaklari, kisinin kendi sosyo kiiltiirel yapis1 ve davraniglari

sonucu ortaya ¢ikmaktadir.

Kisinin Kkendisinden kaynaklanan zaman tuzaklari; kisinin  kendisini
yonetememe, hayir diyememe, bireysel hedefleri belirleyememe gibi kisisel
ozelliklerinden kaynaklanmaktadir (Baykal ve Tiirkmen 2014).

Isten kaynaklanan zaman tuzaklari; sagliksiz calisma ortami, beklenmeyen
ziyaretgiler gibi yapilan isin 6zelliginden kaynaklanmaktadir.

Yonetimden kaynaklanan zaman tuzaklari; krizler, yonetsel hedeflerin
belirsizligi, gereksiz toplantilar gibi yoneticinin kendi iradesi disinda gelisen

uygulamalar sonucunda yasanmaktadir (Baykal ve Tiirkmen 2014).

2.4. Zaman Yonetimi Teknikleri

Zaman yonetimi i¢in ¢esitli yonetim teknikleri Onerilmektedir; telefon, ses
kayit cihazi, cagri cihazlari, cep telefonlari, bilgisayar ve internet gibi iletisim
araglarinin amacina uygun kullanilmasi, iyi bir sekreterle ¢alisma, ertelemekten
kaginma, masa diizenini saglama, etkin bir iletisim kurma, etkin ve hizli okuma

tekniklerini gelistirme, enerji diizeylerini/ tanima, hatirlatma araglar1 (notlar, telefona
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kayit gibi), ziyaret¢i trafigini planlama, astlarin zamanimi ydnetme, toplantilari

verimli hale getirme, yetki devri ve onceliklerin belirlenmesidir ( Sayan 2005).

Onceliklerin belirlenmesinde zaman/yarar iliskisi gdz Oniine almarak islere
baslanmalidir. Hangi isin acil ve onemli hangisinin aciliyetinin olmadigi, 6énemsiz
isler kategorisine girdigini belirlememiz gerekmektedir. Onceliklerin belirlenmesinde

zaman matrisinden yararlanilmaktadir (Tutar 2015).

I. ACIiL, ONEMLI iSLER 1. ACIL OLMAYAN
e Krizler ONEMLI iSLER
e  Bitis tarihli, proje, e Hazirlik yapma
toplant1 ve hazirliklar e  Deger belirleme
e Planlama

e Beceri gelistirme

e Rehberlik yapma

ILACIL, ONEMSIZ iSLER || V. ACIL OLMAYAN

e  Plansiz ziyaret, telefon ONEMSIZ ISLER

e  Bazi rapor, mektuplar e  Gereksiz posta

e Bazi toplantilar e Bazi telefonlar

e Zaman kaybettiren seyler

e Isten kagma

Sekil 3. Zaman Matrisi.
Kaynak: Tutar H. Zaman Yénetimi. 4.Baski, Seckin Yayincilik, Ankara; 2015:14-24.

Sekilden de anlasilacagi lizere, acil ve onemli olan isler karesinde; zaman
tuzagina diismemek icin deneyimleri ve yeteneklerin devreye sokuldugu kisimdir.
Acil ve 6nemli igler genellikle planlamanin i1yi yapilmadig1 zamanlarda ortaya ¢ikar.
Krizler ve ¢oziimlenmesi gereken problemler bu gruba 6rnek verilebilir (Baykal ve

Tiirkmen 2014).

13



Acil olmayan fakat 6nemli olan isler; kalite karesi olarak adlandirilmaktadir.
Uzun vadeli planlarin yapildigr sorunlarin 6nceden tahmin edilmeye calisildigi,
kisinin kendini gelistirerek becerilerini artirdig1 alan olarak degerlendirilmektedir.

Acil fakat onemsiz isler ise; yaniltma karesi olarak belirtilir. Bagkalarinin
isteklerine 6ncelik vererek bosa zaman harcama I. karede hissettigimiz alandr.

Acil olmayan onemsiz isler ise; israf karesidir. Cok fazla vakit harcamamamiz
gerckmesine ragmen 1. ve III. karede asir1 vakit harcayip yorulduktan sonra bu kare
bir kag1s karesidir (Ipek 2017).

“Zaman kullanim matrisinin ikinci ve ligiincii kareleri arasinda bir gerilim vardir.
Bir taraftan acil olarak yapilmasi gereken isler dikkat ¢ekerken, diger taraftan acil
olmasalar da onemli islerin yapilmasi gerekmektedir. Matrisin ikinci ve tiglincii
karesinde harcanan siireler, islerin acil olarak nitelendirilmesi ile ilgilidir”
(Karaoglan 2006).

Covey tarafindan gelistirilen zaman kullanim matrisi hangi ise ne kadar zaman
ayrilmast  gerektigini  belirlemeye yardimci olurken, aktiviteleri Onem ve
aciliyetlerine gore simiflandirarak zamanin bu aktivitelere gore nasil harcanmasi
gerektigini belirlemeye yardimer olur (Ak¢iar 2014; Kisla 2017).

Said (2013) ‘in yapmis oldugu arastirmada bir¢ok arastirmaci ve yazar zaman
yonetimi hakkinda bazi stratejiler yazmustir, tartigmigtir. Bunlardan Walker, Wysocki
ve Kepner 2012 yilinda bes ipucu Onermistir. Bunlar; gorevleri onceliklendirmek,
dogru isi ilk seferde yapmak, zaman kaybetmemek, gorevleri devredebilmek ve

ertelememe yapmamaktir.

2.5. Zaman Yonetiminde Farkh Yaklasimlar

Zaman yoOnetiminde, zaman kaybina neden olan problemlerin iistesinden
gelebilmek ve zaman yonetimi lizerinde daha fazla etkinlik saglamak amaciyla
zaman yoOnetimi iizerine c¢esitli yaklasimlar, Oneriler ve teknikler gelistirilmistir

(Uyaniker 2014):

Diizen yaklasiminda; Kisilerin amacgladigi isleri gerektigi zamanda yerine
getirememesi ve bunun sonucunda islerin aksamasi diizensizligin ana nedeni olarak

belirtilmektedir.
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Savas¢1 yaklasimda; Kisi kendini ¢alistigi ortamda zaman baskisi altinda
hissettiginde zamana sahip ciktigin1 belirten yaklagimdir (Yilmaz 2015). Kendini
ortamdan uzaklastirmak, yalmz kalmak, yetki devretmek gibi teknikleri kullanilir
(Sabuncuoglu ve Pasa 2002). Savas¢i yaklasimda esas nokta, insanlardan
kaynaklanan zaman tuzaklarindan c¢ok islerden ve aliskanliklardan kaynaklanan

zaman tuzaklariyla miicadele etmektir (Uyaniker 2014 ).

ABC yaklasiminda; yapilmasi gereken, dnceligi olan isler ile yapilacak isler
arasinda farki ortaya koymaktadir.

Sihirli arag¢ yaklasiminda; dogru islerin dogru zamanda ve dogru araglarla
yapilmasi gerektigini belirtir.

Beceri yaklasimi, zaman yonetimi konusundaki kisisel beceriler, bu
yaklagimin konusunu olusturmaktadir.

Hedef belirleme yaklasimi, Ne istedigini bilme ve basarmak i¢in ¢aba harca
diisiincesi benimsenmektedir (Tutar 2015). Planlama, hedef belirleme, kendini
motive etme ve olumlu bir diislince tarzi gelistirme gibi teknikleri vardir

(Sabuncuoglu ve Pasa 2002).

Iyilestirme yaklagim, kisinin zamam yénetmedeki sorununun kendi sosyo
kiiltiirel yapisindan veya psikolojik nedenlere bagli olabilecegini savunmustur
(Y1lmaz 2015).

Kendini akintiya birak yaklasim ise, zaman iginde kiginin kendini dogal
akisla  biitiinlestirmesi, zamani1 yonetmesinden daha Onemlidir goriisiini
savunmaktadir.

Bu yaklagimlarin disinda, zaman yonetiminde Pareto (konsantrasyon/
yogunlasma/ (80/20 Ilkesi) ilkesinden de bahsedilmektedir. Bu ilkenin temelinde;
sorunlarin beraberinde firsatlarin yogunlastig1 noktada ¢abalarin da yogunlastig1 bir
konsantrasyon yaklagimi bulunmaktadir. Bu yontem; gii¢ dengesizliginin oldugu
durumlarda, kiiciik askeri giiclerin diisman birliklerinin daha kii¢lik bir boliimiinde
yogunlagtirilarak hizli ve yikici darbelerle yok edilmesi seklinde uygulanmaktadir
(Uyaniker 2014). Bu yaklasim zaman i¢in uygulamaya kondugunda ¢ikan sonuglar
ise soyledir; iste harcanan zamanin %20’ si sonuglarin %80 ini olusturmaktadir.

Harcanan zamanin %80°i ise sonuglarin %20’sini olusturmaktadir (Giiglii 2001).
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Cok ama 6nemsiz sorunlar —— | Zamanin %80’ Cikt1 ve basarinin
—> %20’s1

Zamanin %20’si Cikt1 ve Basarinin

. . 0 9
Az ama 6nemli sorunlar ——» <« %807

Sekil 4. 80/20 ilkesi.

Kaynak: Giiclii N. Zaman Yonetimi. Kuram ve Uygulamada Egitim Yonetimi Dergisi. 2001, 25:
97-100.

2.6. Yonetici Hemsirelerde Zaman Y onetimi
Yonetici, sadece kendisi ile ilgili degil tstleri ve gesitli konular ile ilgili planlar

yapma, problem ¢ézme ve karar verme siireclerinde yer almaktadir.

Yonetici hemsirenin zamani etkin kullanmasi mesleki basarisi ve yasam
standartin1 yiikseltirken aile, is ve sosyal yasami arasindaki dengeyi saglar ve zaman

baskisindan kaynakli stresi ortadan kaldirir (Karasu 2015).

Yoneticilerin yapmis oldugu islerin bazisi ertelenebilir bazisi ise yasamsal
onemde isler olabilmektedir. Yoneticilerin yapmasi gereken, dnemsiz iglerden ziyade

onemli isler lizerinde yogunlasabilmeyi becerebilmektir.
Yoneticilerin karsilastigi isler bes temel grupta toplanabilir (Sayan 2005):

Kritik isler; bu isler ertelenemeyecek, zamaninda bitirilmesi gereken ve sorun
ciktiginda ¢oziilmesi gerekli olan islerdir.

Ajanda isleri; yoneticinin ajandasinda olan ve belirli bir zamana kadar
bitirilmesi gereken islerdir. Kritik islerden farki, igin bitirilecegi zamanin yoOnetici
tarafindan saptanabilmesidir.

Planlanmasi gereken isler; bu islerde bir zaman sinirlamasi yoktur.

Giinliik isler; herglin okunmasi gereken yazilar, yazismalar ve imzalar gibi
islerdir.

Ozel isler; tamdik, es-dost ziyaretleri, isle ilgili olmayan telefon goriismeleri

icin ayrilan zamanlar bu tiirdendir.
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Yoneticilerin galisma zamanlarmin siirekli kesintiye ugradig bildirilmektedir.

Sadece yonetici hemsilere degil hastanede calisan diger hemsirelerin ve saglik
calisanlarinin da zamani etkili kullanma konusunda bilgili olmalar1 ve hasta bakimini
saglamada etkin zaman yoOnetimi uygulamalarindan faydalanmay1 bilmeleri
gerekmektedir. Ayrica hemsirelikle ilgili rollerin sinirlarinin tam olarak belirlenmesi
zaman yonetimi konusunda da verimlilik ve etkinlik saglayacaktir.

Hemsirelik hizmetlerinde etkin zaman yonetimi i¢in; mesleki misyona ydnelik
uzun, orta ve kisa vadeli amaclarin belirlenmesi, bu amaglara yonelik veri
toplanmasi, problemlerin saptanmasi, bu problemlere yonelik ¢oziim yollarinin
arastirilmasi,  uygulanmasi, siirecin  ve sonuglarin  gbzden  gegirilerek
degerlendirilmesi 6nemlidir.

Saglik kuruluglarinin basarisin1 6nemli derecede etkileyen yonetici hemsirelerin
baslica gorevleri; nitelikli hemsirelik bakimi saglamak, hizmet kalitesini artiracak
egitim programlar1 diizenlemek, bu programlara gereken personelin katilimim
saglamak, hemsire is giicli ve faaliyet planlamasin1 yapmak, iist-alt iletigsimini
saglamak gibi gorevlerin yanmisira gelisen teknoloji ve kendilerinden beklenen
gorevleri zamaninda ve geregince yerine getirmektir.

Zaman yonetiminin saglik calisanlari i¢in ayri1 bir Onemi vardir. Saglik
sektoriiniin hata kabul etmez olusu, is ylikiinlin agir ve mesai saatlerinin uzun olmasi
bu oOnemi artirmaktadir. Calisanlarin siirekli zaman baskist altinda c¢aligsmasi

imkansiz olup bu sekilde devam etmesi titkenmislige yol agmaktadir (Bodug 2016).

2.7. Hemsirelerde ve Yonetici Hemsirelerde Yapilmis Zaman Yonetimi ile Tlgili
Calismalar

Hemsireler tizerinde zaman yonetimi ile ilgili yapilmis bir ¢alismada; ydnetici
hemsirelerin zaman yonetimi ile ilgili egitim aldik¢ca zamanlarin1 daha iyi yonettigi,
ziyaret¢i randevularini ve sosyal aktivitelerini daha iyi planladiklari, toplantilarin

daha iyi yonettikleri ve daha diizenli calistiklar1 saptanmistir (Bahgecik ve ark.
2004).
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Saglik calisanlari ile yapilmis olan bir ¢alisma da yoneticilerin yetki devretmeyi
tercih etmediklerini, her yoneticinin kendine has profesyonelliginin oldugu ve bu
yiizden yetki devrinden kag¢indiklarini ortaya koymustur (Biilbiil 2014).

Sayan’in (2005) yonetici hemsireler ile yapmis oldugu bir c¢alismada
hemsirelerin ¢ogunun planlama yaparak ise basladig1 ve yetki devrine biiyiik 6nem
verdiklerini savunmustur.

Yapilmis olan bir diger ¢alisma da ise; yoneticilerin yoneticilik siireleri arttikca
rutin ve kolay islerde astlarina yetki devrinde bulunma diizeylerinin artmis oldugu
gozlenmistir ( Erdem 1997).

Hemsirelerin zamani1 kullanma durumlarina iligkin goriisleri incelendiginde;
cogunlukla zamani orta diizeyde iyi kullandiklari, zaman yonetimi ile ilgili herhangi
bir egitim almadiklari, calisma ortaminda ayni anda birden fazla isle ilgilendikleri,
mesai saatleri iginde yapilmasi gereken isleri mesai disinda tamamladiklari, telefon
goriismeleri gibi nedenlerle zamanlarini iyi kullanamadiklar1 belirlenmistir (Bodug
2016).

Yoneticilerin zaman yonetimi konusunda gelistirmeleri gereken becerilerden
biri, islerinin dnem ve aciliyet sirasini belirleyebilme ve Onceliklerini bu bilgiler
dogrultusunda saptayabilmeleri olmalidir ( Kidak 2011).

Trueman ve Hartley’in (1996) Ggrenciler {izerinde yapmis oldugu calismada;
bayan Ogrencilerin erkek Ogrencilere gére daha fazla zaman ydnetimi becerilerini
kullandiklarina, 25 yasin tstlindeki 6grencilerin anlamli bir sekilde daha 1yi zamam
yonettikleri sonucuna varmiglardir.

Eroglu ve Ozgiir’iin (2016) servis ve yogun bakim hemsireleri iizerinde yapmis
oldugu calismada sorulan sorular karsisinda en ¢ok alinan cevaplar “6zel istek ve
ricalarla baskasinin igini yaparim”, ¢alisirken giinliik isler igerisinde boguldugum
duygusuna kapilinm”, “yaptigim baz1 isler i¢in zamanimi bosa harcadigimi
diisiiniiyorum” dur.

Yapilan bir diger ¢alismada ise 2010-2016 yillar1 arasinda zaman ydnetimi ile
ilgili Tiirkiye de yapilmis olan tez ¢alismalari incelenmistir. Sonug olarak ise; zamant
etkin kullanma konusunda 2013-2014 yillarinda nitel olarak yapilmis olan iki adet

yiiksek lisans tez konusu bulunmaktadir. Zaman yonetimi konusunda saglik
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calisanlar ile yapilan aragtirmalar ise 2014 yil1 i¢in dort, 2015 i¢in iki, 2016 igin ise
bir adet olarak belirlenmistir ( Sarioglu ve ark. 2017).

Yogun bakim hemsireleri ile zaman yoOnetimi konusunda yapilan arastirma
sonucunda yogun bakim iinitelerinde etkin sekilde yonetilemeyen zamanin hastanin
iyilesme siirecinde olumsuzluklara neden olabilecegi belirtilmistir ( Ozcanli ve Ilgiin
2008).

Hemsirelik 6grencileri ile yapilan bir aragtirmada ¢ogunun zaman yonetimi ile
ilgili bilgisi olmadigina ve zaman ydnetimi becerilerinin cinsiyet, sinif, kaldiklari

yer, sosyal faaliyetlerden etkilendigi sonucuna varilmistir ( Uysal ve ark. 2017).
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3. GEREC VE YONTEM

3.1. Arastirmamn Tiirii

Aragtirma, yonetici hemsirelerin  zaman yoOnetimine iligkin gorlis ve
uygulamalarinin belirlenmesi amaglanan bu ¢alismada, nitel arastirma yonteminden

yararlanilmastir.

3.2. Arastirmanin Yeri ve Zamam

Arastirma; izmir Dokuz Eyliil Universite Hastanesi’nde Kasim 2013- Subat
2015 tarihleri arasinda yapildi.

3.3. Arastirmanin Calisma Grubu

Arastirmanin  ¢alisma grubunu Dokuz Eyliil Universite Hastanesinde gorev
yapan yoOnetici hemsireler olusturmustur (N=46). Arastirmada amacli Ornekleme
yonteminden Ol¢iit ornekleme kullanildi. Nitel arastirmada orneklem biiyiikligi
onceden belirlenemedigi i¢in bu ¢alisma igin verilerin doygunlugu temel alindi.
Arastirmanin 6rneklemi, zaman yonetimi konusunda bilgi verici bir grup olarak
sadece yonetici hemsireler ile sinirlandirildi. Arastirma goniillii dokuz yonetici
hemsire ile gerceklestirildi (n=9). Arastirma &lgiitleri Dokuz Eyliil Universitesi
Hastanesi’'nde en az 10 yil ¢alismis olan sorumlu hemsireler olarak belirlendi.

Katilimeilarin tiimii bayan yoneticidir.

3.4. Veri Toplama Araclar

Arastirma i¢in gerekli verileri toplamak amaci ile;
1. Tanitic1 Bilgi Formu

2. Yarn Yapilandirilmig Goriisme Formu kullanildi.
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Yar1 yapilandirilmis formun sorulari arastirmacinin  g¢alistigi hastanedeki
hemgsirelere yoneltilerek 6n (pilot) deneme yapilarak sorularin anlasilirhigy, islerligi

test edildi.

3.4.1. Tamtic1 Bilgi Formu
Aragtirmaya katilan yonetici hemsgirelerin yas egitim diizeyi, medeni durumu,
mesleki ¢alisma yil1, yonetici olarak ¢alisma yilina iliskin bilgileri igeren alt1 sorudan

olusmaktadir.

3.4.2. Yan Yapilandirilmis Goriisme Formu

Bu formda yer alan sorular, literatiir bilgileri ve arastirmanin konusuna benzerlik
gosteren niceliksel ve niteliksel arasgtirmalar dikkate alinarak, katilimcilarla kolay
iletisim kurulacak ve onlarin deneyimlerini ayrintili olarak ifade etmelerine olanak

saglayacak 12 soru olacak sekilde diizenlendi.

3.5. Veri Toplama Siireci

Caligmaya katilan goniillii yonetici hemsirelerden miisait olduklar: giin ve saat
icin randevu almarak goriisme talep edildi. Goriismeler i¢in uygun ortam
hazirlanarak genellikle giyinme ve toplanti odalar1 tercih edildi. Gorligmeye
baslamadan once kisilerin s6zel onamlar1 ses kayit cihazina kayit edildi, yazih
onamlar1 ise bilgilendirilmis gonillii olur formunda alindi. Goriismeler yaklagik
olarak 15-20 dakika siirdii. Veriler toplandiktan sonra sik sdylemler dikkate alinarak
calismanin kodlart olusturuldu. Bu kodlarin sonucunda temalar olusturuldu.
Temalarin kategorisine gore goriismeler gruplandirildi ve tablolar iizerinde katilan

hemsirelerin goriislerine yer verilerek bulgular kismi olusturuldu.

3.6. Veri Analizi ve Yorumlama Siireci

Veriler, timevarim bakis agisiyla analiz edildi. Kodlama yapilirken verilerin
kategorilere ayrilmasi, kategoriler arasindaki iligkilerin ortaya konmasi ve buna

dayali olarak kategoriler ve alt kategorilerden biitiinciil olana ulagilmasina tiimevarim
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analizi yaklasimi denilmektedir. Arastirmada veri analizindeki amag, Vverilerin
iclerinde barindirdiklar: kategorik etiketlerin olusturulmasidir (Kus 2012).

Arastirmada kod listesi olusturuldu, veriler kodlandi, kategoriler olusturuldu ve
raporlastirildi. Veri ¢ozlimlemesi arastirmaci tarafindan Word belgeler lizerinde elle
kodlama ile gergeklestirildi.

Arastimadaki verilerin ana fikrini olusturmak i¢in benzesen kodlar bir araya
getirilerek kategoriler olusturuldu ve raporlandi. Kod ve kategoriler literatiir ile
karsilastirilarak verilerin ¢oziimlenmesi sirasinda gegerliligine katki saglanmasi

amagclandi.

3.7. Arastirmanin Etik Yonii

Arastirma da veri toplamaya baslanmadan 6nce Dokuz Eyliil Universitesi
Hastanesi yonetimine arastirma ile ilgili bilgi verildi (EK 1), tez uygulama izni
alinarak goriismeciler ile iletisime gecildi ve Celal Bayar Universitesi Yerel Etik
Kurulu’ndan onay alindi (EK 2). Goniilliilik esas alinarak katilimlar saglandi ve
arastirma da kisisel bilgilerinin aragtirma disinda herhangi bir yerde kullanilmayacag:

konusunda katilimcilara bilgi verildi.

3.8. Arastirma Gecerligi ve Giivenirligi

Nitel arastirmalarda sorumlu arastirmaci arastirmanin  merkezindedir.
Aragtirmanin asil 8lgme araci arastirmacinin kendisidir (Cetinkaya ve Ozmen 2016).
Nitel arastirmalarda gegerlik ve giivenirlik yerine “inanilirhk” kavrami dikkate alinir
(Yildirim 2010). Veri toplanmasi ve analizleri siirecinde tim kayitlar diizenli bir
sekilde tutularak tiim veri kaynaklarindan alintilar yapildi. Gortismelerin frekanslari
belirlendi ve yliksek frekansi olanlara ve aragtirma konusuna iliskin ¢arpici nitelikte
olanlara yer verildi. Raporda taslak olarak ilk ortaya ¢ikan kodlara ve sikliklarina da
yer verildi (Sekil 5).
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Yetki
Devretmek

Plana
Uyamama

f=(22)

(f=20)

Hayir
diyememek

(f=9)

Ozel Rica
Kabulu

(f=9)

Etkin Zaman
YOnetimi
(f=20)

Hasta
Sikayetleri
(f=11)

Y Onetici
Hemsire

Calan
telefonlar

Acil
durumlar

(f=8)

(f=10)

Kiigiik
kararlar
(f=16)

aman

Matrsine
Gore

yapilan
Isler

Toplantilar
(f=36)

Zaman
Bakist

(f=9)

Servis
Yogunlugu

(f=19)

Sekil 5. Verilerin Analizinde Ulasilan Kodlar ve Frekanslari.

3.9. Verilerin Toplanmasi

Veriler, nitel gorisme teknigi kullanilarak, yar1 yapilandirilmig goriisme formu
ile derinlemesine goriisme seklinde toplandi. Arastirma sorusu ve amacina uygun
olarak katilimcilara yoneltilecek acik uglu sorular, alan yazin dogrultusunda
hazirlandi. Veri toplama amaciyla hazirlanan yar1 yapilandirilmis goriisme formu alti
adet kisisel bilgileri sorgulayan ve hemsirenin zaman yonetimine iliskin goriislerini
acikca ifade etmelerini saglayan 12 agik uglu sorudan olusmaktaydi. Veri toplama

formunda toplam 18 adet soru bulunmaktaydi.

Veriler, yiiz yilize goriisme seklinde elde edildi. Bu sirada “biraz daha agar
misiniz?” “Ornek verebilir misiniz?” seklinde sondaj sorular da ydneltildi.
Goriismelerde ses kayit cihazi kullanildi. Katilimcilarin  s6zlii onamlar1  ve
goriismeler ses kayit cihazina kaydedildi. Bu goriismeler, yaklagik 15-20 dakika

surdii.
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3.10. Verilerin Analizi

Gorlismelerden elde edilen ses kayitlar1 birebir elde kodlama yapilarak Office
Word programina aktarildi. Gorlismelere gore kodlar olusturuldu. Bu kodlarin
sonucunda temalar olusturuldu. Temalarin kategorisine gore goriismeler
gruplandirildi ve tablolar {izerinde katilan hemsirelerin goriislerine yer verilerek

bulgular kismi olusturuldu.

Veri kaynaklarina yonelik tanitici bilgiler Tablo 1’°de belirtilmistir.

Tablo 1. Veri Kaynaklarina Y6nelik Tanitic1 Bilgiler

Veri Kaynagi Materyal Toplam Siire Dokiiman
Sayfa Sayisi
Anket Yonetici 9 Form 30 dakika 4,5 sayfa
Hemgireler
Goriisme Yonetici 9 Ses Kaydi 135 dakika 27,5 sayfa
Hemgireler
3.11. Arastirmanin Siireci
Aragtirmanin  baglangict ve sonlanmasi arasinda gegen siirede yapilan
uygulamalar asagida gosterildi.
Haziran 2013 Kasim 2013 Aralik 2013
Damisman ile  [>| Tez konusunun || Yerel etik kurul
toplanti belirlenmesi onay1
|
V
Subat 2015
Eyliil 2014 N Literatiir Mayis 2015
Tez yazimi taranmasi/verilerin Verilerin analizi
toplanmasi
|
\4
Ekim 2015 Mart 2018 Nisan 2018
Tez kontrolii Tez bitimi Tez sunumu

Sekil 6. Aragtirmanin Stireci.
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4. BULGULAR

Yonetici hemsirelere sosyodemografik 6zelliklerini belirlemeye yonelik bes

soru soruldu.

Tablo 2. Yonetici Hemsirelerin Sosyodemografik Ozellikleri ve Calisma
Deneyimlerine Gore Dagilimlari

Sosyodemografik Ozellikler n
Yas

36-40 yas 2
41-46 yas 7

Yas ort+ss: 41,88+3,37 (min:36 maks:46)

Medeni durum

Evli 8
Bekar 1
Mesleki deneyimi

10-20 y1l 5
20 y1l tistii y1l 4
Yoneticilik deneyimi

1-10 y1l )
10 y1l iistii 4
TOPLAM 9

Tablo 1’ de goriildiigli gibi arastirmaya katilan yOnetici hemsirelerin yas ortalamasi

41,88+3,37, ve ¢ogu 30 yasin tizerindedir. Yonetici hemsirelerin sekizi evlidir.

Yonetici hemsirelerin mesleki deneyimlerinin ortalamas1 19,77+4,17 yil, bes
hemsirenin c¢alisma deneyiminin 10-20 yil, dordiiniin 20 yil dstii, yoneticilik
deneyimleri ortalamalarinin ise 11,20+4,95 yil oldugu, besinin yoneticilik
deneyiminin 1-10 yil arasinda dordiiniin ise 11-20 yil arasinda oldugu belirlendi.

Arastirmaya katilan yonetici hemsirelerin tiimii lisans mezunudur.
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Tablo 3. Yonetici Hemsirelerin Zamani Etkin Kullanamama Nedenlerinin Dagilim1

YONETICI G G G G G G G G G

1 2 3 4 5 6 7 8 9
KODLAR
Hayir diyememek X X - X X - - X
Plana uyamamak X - - X X X
islerin béliinmesi X X X X X X - X X
Yogun is temposu X X - X X X - X X
Acil durumlar X - - X X X - X X
Zaman baskist X X X X X X - X X
Astlarin isini yapma X X - X X X X X X
Zamann hizli akmasi X X - X X X X X X
Ozel rica kabulii X X X X X X X X X
Krizler X X X X X X
Calan Telefonlar X X X X X X X X X
Diger isler X - - X X X - X X

Goriisme sonucunda; yonetici hemsireler zamanlarii etkin kullanamadiklarini
ifade ettiler. Zamanlarin1 etkin kullanamama nedenleri olarak “hayir diyememe”
“Plana uyamamak™“iglerin boliinmesi” “Yogun is temposu” ,”acil durumlar”, *
zaman baskis1”, “astlarin isini yapma”, “ zamanin hizli akip gitmesi”, “6zel rica
kabulii”, “krizler”, “calan telefonlar” ve “diger isler” gosterildi (Tablo 3).

Tablo 3’de goriildiigli gibi goriisme yapilan yonetici hemsirelerin hepsi zamani
etkin kullanamadiklarin1 ve kullanamama nedeni olarak da “6zel rica kabulii” ve
“calan telefonlar” goriisiinii ifade ettiler.

“Yogun is temposu” dokuz goriismecinin %77’sinden (n=7) en ¢ok atif alan ifade

olmustur (f=19). Diger atif sayilar1 ise; “Hayir diyememek” (f=9), “islerin
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boliinmesi” (f=6), “acil durumlar” (f=8), “zaman baskis1” (f=9), “6zel rica kabuli”
(f=9), “krizler” (f=10), “calan telefonlar” (f=10) dur.
Goriismecilerin bunlarla ilgili alintilar1 asagida verildi.
“...Rica ile bir sey yapilabilir tabii ki. Iliskilerin oldugu tiim birimlerde olur.”
(G6, 10 yillik yonetici) seklinde belirtirken bir diger yonetici hemsire ise;
“...Ozel ricalarla baskalarinin islerini yaptigim oluyor. Damar yolu a¢ilamiyor
ornegin gidip aciyoru.”. (G9, sekiz yillik yonetici) seklinde ifade etmistir.
“Calan telefonlar” hakkindaki alintilar s6yledir;
“...Calan telefonlarin ¢oguna bakmak zorunda kaliyoruz. Ciinkii hekimler
arayabiliyor, acil servis arayabiliyor, acil olarak degerlendiriyoruz. Tabii
bazilart onemli bazilar: degil ama a¢gmadan bilmeyecegimiz icin onlart agmak
durumunda kalyyoruz”. (G1, sekiz yillik yonetici) seklinde goriisiinii belirtirken
bir diger yonetici hemsire ise;
“...Acil telefonlar olabiliyor bir de acil olmayan telefonlar oluyor. Acil olmayan
durumlarda énemli olan su anda isim var deyip kapatabilmektir . (G2, 10 yillik
yonetici) seklinde goriisiinii ifade etmektedir.
Yonetici Hemsirelerin ¢ogu (n=sekiz) zamani etkin kullanamamanin nedenlerini
“islerin boliinmesi ““ ve “zaman baskis1” olarak kullandiklar1 ifadeler;
“..Isin basima oturdugunuzda kanalize olamayabiliyorsunuz. Egitim plam
olsun baska bir sey olsun burada yapma sansimiz ¢ok fazla olmuyor. Ciinkii
direk odalarimiz kapali olmadigi icin zaten hasta yakinlari, hastalar siirekli
gelip gidiyor, bazi isleri bolebiliyoruz” (Gl, sekiz yillik yonetici) seklinde
belirtirken bir diger yonetici hemsire;
“...Benim icin gergekten ¢ok onemli bir iy ise béliinmemesi i¢cin yalniz
kalabilecegim ortamlara girerek yaparim.” (G6, 10 yillik yonetici) seklinde
gortis bildirdiler.
Yonetici hemsirelerin kabul ettigi diger gortisler ise “astlarin isini yapma” ifadesi
(n=8) ve “zamanin hizli akmas: “ (n=8 ) ifadesidir. Bu konular hakkinda bir yonetici

hemsire goriisiint;

“...Kendimi siklikla astlarin isini yaparken buluyorum. Bu durum bazen benim
zaman planlamami etkileyebiliyor”. (G2, 10 yulik ydnetici) seklinde ifade

ederken bir diger yonetici hemsire;
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“...Planlarimi  bozmayacak sekilde astlarimi  destekliyorum. Belki de
planlarimizi degistiriyoruz ama bu aradaki iliski i¢in astlara yardim etmeliyiz”.
(G6, 10 yillik yonetici) seklinde goriis bildirirken bir diger yonetici hemsire ise;
“...Astlarin igini hemen hemen her giin yapryorum. Bu durum benim zaman
planlamami olumsuz etkiliyor. Bence eleman sayisinin yeterli olmast problemi
ortadan kaldiracak.” (G4, 18 yillik yonetici) seklinde goriisiinii belirtmistir.
“Zamanin hizl akmas:” hakkindaki alintilar ise sOyledir:
“..Insanla calisiyoruz, bir bakiyorsunuz acil olaylar pes pese oluyor, bir
bakiyorsunuz sabah gelmissiniz bir bakmissiniz saatiniz gelmis c¢ikiyorsunuz
isten. Yogunluktan kaynakli zamamin akip gittigi duygusuna kapilryyorum.” (G1,
sekiz yillik yonetici) seklinde ifade ederken;
“..Yogun is temposu hem de hayat sartlari ve yasamdaki diger
sorumluluklardan dolay: yetisebilme telast yasiyoruz ve ¢ogu zaman zamanin
akip gittigi hissine kapilryyorum.” (G5, iki buguk yillik yonetici) seklinde ifade
etmistir.
Goriisme yapilan yonetici hemsirelerin yedisi zamani etkin kullanamamaya
neden olarak “yogun is temposu” nu gosterirken; altis1 “acil durum”, “diger
isler”, “krizler” olarak belirtmislerdir. Bes yonetici hemsire ise “haywr
diyememe”; dort yonetici hemsire ise “ plana uyamama” nedeniyle zamani etkin

kullanamadigini ifade etmistir.
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Yonetici hemsireler goriismelerde, zaman baskisint ¢ok fazla hissettiklerini

vurguladilar ve zaman baskisiyla bas etme yontemleri konusunda da gortsler

bildirdiler.

Tablo 4. Yonetici Hemgirelerin Zaman Baskis1 Nedenleri ve Zaman Baskisiyla Bagetme Y ontemleri

Yonetici

Hems. G1 G2

Kodlar

G3

G4

G5 G6 G7 G8 G9 n

Zaman

Baskisi

Nedenleri

Degisken

hasta sik.

Yogun is X X
temposu

Krizler acil ve X X
onemli

Isler

Zaman
baskisiyla

Basetme

Oncelige Gore
Planlama

Not X X
Alma/hatirlat

ma

Yetki Devri ve X X
Giiven

Duygusu

Tablo 4 ‘de goriildiigli gibi yapilan goriismelerde yonetici hemsireler zaman

baskisinin nedenleri olarak; “Degigsken hasta sikayetleri”, “Yogun is temposu” ve
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“Krizler, acil ve onemli igler” olarak ifade ettiler. “Yogun is temposu” dokuz
goriisgmecinin %88’inden (n=8) en ¢ok atif alan ifade olmustur (f=19). “Degisken

hasa sikayetleri” (f=11), “krizler” (f=10)’dir.
Bu konularda bir yonetici hemsire,

“...Insan acil durumda kaldiginda kiiciik kararlari daha kolay verebiliyor”. (G1,
sekiz yillik yonetici) seklinde belirtirken bir diger yonetici hemsire ise;

“...Yeni ise baslayan kisilerle bir arrest durumu yasryorsak eger o is boliimiinti
sen bunu yap sen bunu yap diyerek biiyiik kararlar seklinde verebiliyorum ya da
doktorlar ameliyata gittiginde gereken kararlart verebiliyorum”. (G9, sekiz yillik
yonetici) seklinde ifade etmistir.

“..Insanla calisiyoruz bir bakiyorsunuz acil olaylar pes pese oluyor, bir
bakiyorsunuz sabah gelmissiniz, bir bakmissiniz saatiniz gelmis ¢ikiyorsunuz
isten. Yogunluktan kaynakli zamamn akip gittigi duygusuna kapiliyorum” (G1,
sekiz yillik yonetici) derken bir diger yonetici hemsire ise;

“.Is yogunlugunun fazla olmasindan dolayi zaman baskisim c¢ok fazla
hissediyorum. Giinliik is akisi ¢ok fazla oldugu i¢in zamanin nasil akip gittigini
anlamiyorsun” (G4, 18 yillik yénetici) seklinde ifade etmistir.

“.Alk énce en acil ve kendime gére akut oldugunu diisiindiigiim sorunlar
halledip ondan sonra planladiklarimi gerg¢eklestiriyorum”, (G5, iki buguk yillik
yonetici).

“...Kriz serviste olan acil bir sey tabii ki acil olarak ve onemli olarak hem
¢oziilmesi gerekiyor hem de acil miidahale edilmesi gerekiyor” (G1, sekiz yillik
yonetici) seklinde ifade ettiler.

“Degisken hasta sikayetleri” hakkindaki alintilar ise;

“...Hasta sikayetleri 6nemli olabilir ama acil oldugunu diisiinmiiyorum. Hasta
sikayetleri icerisinde hasta yakinlarimin sikayetlerini ya da isteklerini alirsak ¢ok
absiirt isteklerde bulunabiliyorlar.. Bu nedenle onemli ama acil olmadigin
diistintiyorum” (G2, 10 yillik yonetici) seklinde ifade ederken bir diger yonetici

hemsire ise;
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“...Hasta sikayetleri tabi ki onemlidir ama acil degildir. Hastanin ihtiyaci olan
gereksinimler karsilandiktan sonra hasta sikayetleri benim i¢in énem tasir” (G8,
13 yillik yénetici) seklinde fikirlerini beyan ettiler.
Zaman baskisiyla bas etme ydntemleri konusunda elde edilen veriler; “Oncelige
gore planlama”, “Not alma/hatirlatma”, “Yetki devri ve giiven duygusu”
seklinde goris bildirdiler. Gorlisme yapilan yonetici hemsirelerin hepsi zaman
baskisiyla bas etme yontemi olarak, “yetki devri ve giiven duygusu” (n=9) olarak
gortslerini bildirdiler.
“Yetki devri ve giiven duygusu” konusunda;
“...Kisi her seyle tek basina miicadele etmemeli, bazi seylere her zaman
yetemiyoruz. Giiven duydugum kisiler icerisinde servis arkadaslarim igerisinde
tabii herkesi yonlendiremiyorsunuz ama giivendigim kisilere
yonlendirebiliyorum” (G1, sekiz yillik yonetici) seklinde ifade ederken bir diger
yOnetici hemsire ise;
“...Hi¢ kimse tek basina bir seyler yapacagim diye gayret gosterirse kendine
yapmis olur” (G6, 10 yillik yonetici) seklinde fikrini belirtti.
Yonetici hemsirelerden sekizi zaman baskisiyla bas etme yontemi olarak
“Oncelige gore planlama” konusunda goriislerini bildirdiler.
“Oncelige gore planlama” konusunda belirtilen ifadeler ise;
“...Eger zor bir giin olacaksa onu bir gece onceden planlarim. Planima
uyamamam ¢ok sik olmuyor” (G7, 17 yillik yénetici) seklinde belirtirken bir
diger yonetici hemsire ise;
“...Yapacaklarimi onceden planliyyorum not aliyorum bir kagida sonrada
notlarin sirasina gore yapip tizerini ¢izivorum” (G9, sekiz yillik yonetici)
seklindedir.

Yonetici hemsirelerden yedisi zaman baskisiyla bag etme yontemlerine iliskin “not

alma/ hatirlatma” ifadesini kullanmiglardir.
“...Onemli tarihleri genelde not ederim, cok avantaj sagliyor. Diger tiirlii
giinliik isleyisten dolayr unutuyorsun” (G4, 18 yillik ydnetici) seklinde

belirtirken bir diger yonetici hemsire ise;

31



“...Kafam ¢ok yogun oldugunda notlarima bakip eger ge¢mis olanlar varsa
siliyorum. Beynimi yormaktansa benim i¢in hatirlatict oluyor” (G9, sekiz yillk

yonetici) seklinde soyliiyor.
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Bu bolimde; zaman yonetimi matrisine gore kendi uygulamalarimizi
degerlendirebilir misiniz? Sorusu ile yonetici hemsirelerin zaman matrisini mesleki
ve kisisel gereklilikleri yerine getirirken nasil algiladiklar1 ve acil ve Onemli

durumlar ortaya koyus bigimleri ele alindi.

Tablo 5. Zaman Matrisine Gore Yapilan Isleri Onceliklendirme

G1 G2 G3 G4 G5 G6 G7 G8 G9
Krizler | | | I - | - - -

Zaman smmr1 | 1 - - | | - - -

olan projeler

Calan 171 I/ | | | | | - |

telefonlar

Ust I I - - - | I - -

yonetimin

toplantilar:

Hasta I/l 1 < - - | | - 1
Sikayetleri

Molalar I I - I - | - - 1

I-Acil ve 6nemli I1-Acil degil - I11-Acil- 6nemli IV-Acil degil-
6nemli degil 6nemli degil

Yonetici hemsirelerin zaman matrisine gore yapmis olduklart uygulamalari;
“Krizler”, “Zaman smir1 olan projeler”, “Calan telefonlar”, “Ust yonetimin

toplantilar1”, “Hasta sikayetleri” ve “Molalar” olarak belirlendi (Tablo 5).

“Krizler” ve “Calan telefonlar” konusunu alt1 yonetici hemsire [-Acil ve onemli
olarak nitelendirdi (Tablo 5).

“Ust yonetim Toplantilar1” dokuz gériismeciden en ¢ok atif alan ifade olmustur
(f=36). Digerleri ise; “Krizler” (f=10), “zaman smir1 olan projeler” (f=4), “calan
telefonlar” (f=10), “hasta sikayetleri” (f=11), “molalar” (f=8) dir.

“Krizler”le ilgili alintilar;

“Kriz serviste olan acil bir sey tabii ki acil olarak ve onemli olarak hem ¢oziilmesi
gerekiyor hem de acil miidahale edilmesi gerekiyor” (G1, sekiz yillik yonetici).

33



“Krizler tabii ki acil ve onemlidir hemen ¢oziim bulunmast gerekir” (G2, 10 yillik
yonetici).

“Hem acil hem onemli olabilir. Krizler o6nemli de olabilir onemsizde
olabilir...gecirdigin krize bagli yani ¢ok spesifik olmus bence ¢ok genis yani... ”(G3,
15 yillik yonetici).

“Krizler, acil ve énemlidir” (G4, 18 yillik yonetici.)
“Tabii ki krizler acil durum gerektiren seylerdir” (G6, 10 yillik yonetici).
“Calan telefonlar” ile ilgili alintilar;

“Mesela c¢alan telefonlar ¢oguna bakmak zorunda kaliyoruz c¢iinkii kimler
arayabiliyor acil servis arayabiliyor acil olarak degerlendiriyoruz. Tabii bazilar
onemli bazilar: degil ama agmadan bilemeyecegimiz icin onlari agmak durumunda
kalyyoruz” (G1, sekiz yillik yonetici).

“Acil telefonlar olabilir birde acil olmayan telefonlar olabilir. Bi arkadasinin arayip
senin halini hatirini sormast acil bir telefon degildir ama boliinmeye sebep oluyor
mu oluyor. Hani boyle durumlarda onemli olan su anda isim var diyip
kapatabilmektir. Baz: telefonlarda ¢ok acil olabilir ameliyattan hasta entiibe geliyor
olabilir, respiratore bakmak gerekebilir onlara bakmak durumundayiz Telefonlarin
da acil ve acil olmayanlar diye ayrilmasi gerektigini diigiiniiyorum” (G2, 10 yullik
yonetici).

“Mesela ¢alan telefonlar acil olabilir onemli de olabilir“ (G3, 15 yillik yonetici).
“Calan telefonlar acil ve énemlidir” (G4, 18 yillik yonetici).

“Calan telefonlar acil olabilir hem de bizim serviste énemlidir” (G5, iki buguk yillik
yonetici).

“Calan telefonlar bizim icin acildir. Ciinkii bizim ameliyathaneden malzeme
isteyebiliyorlar. Yikama istiyorlar o yiizden ¢alan her telefona bakiyoruz” (G6, 10
yillik yonetici).

“Calan telefonlar benim icin her zaman onemlidir. Calan telefona biran énce
ulagsmaya calisiyorum” (G7, 17 yillik yonetici).

“Calan telefonlar ise hem acil hem de onemli telefonlar ger¢i bizi zaman konusunda
cok kasitlhyor o agidan onemli ¢iinkii ameliyattayken hasta ¢ok acil malzeme
istenebiliyor o an ki durum i¢in onemli bizim i¢in acilde” (G9, sekiz yillik yonetici).

Yénetici hemsireler “Ust yonetimin toplantilar1”,“Zaman sinir1 olan projeler”, “Hasta
sikayetleri” ve “Molalar” konularin1 da I-Acil ve onemli ve II-Acil degil -6nemli
kategorilerinde ele aldilar (Tablo 5).
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Ust yonetimin toplantilart ile ilgili alintilar ise;

“Bazi toplantilar tabii katilmak zorunda olduklarimiz var onlar onemli... Servis
toplantilart bazi durumlarda ertelenebiliyor servis ¢ok kotii oldugunda... Ama
genellikle erteleyemiyoruz...” (G1, sekiz yillik yonetici).

“Toplantilara sorumlu hemgire olarak idarenin ya da bashekimin yaptigi
toplantilara katilmamiz gerekiyor. Yonergelerle ilgili degisiklikler olabilir, isleyisle
ilgili degisiklikler olabilir... Baski yaratacak konulara bakacak olursak benim igin
onemli olup olmamast énemlidir ya da acil olup olmamast énemlidir”... (G2, 10
yillik yonetici).

Bazi toplantilar idari iist makamdaki toplantilar ertelenemez bu yiizden acil duruma
girer fakat kendi servis icin benim elimde olan toplantilar onemli olmayabilir
herhangi bir problemde erteleyebilirim... Ama tist toplantilar acil durumuna girer
(G6, 10 yullik yonetici).

Bazi toplantilar olabilir yani onemlidir ama acil degildir toplantinin icerigi
onemlidir (G7, 17 yillik yonetici).

Zaman sinir1 olan projeler hakkindaki alintilar;

“Zaman sinwrt olan projeler derken rutin islerimizi alabiliriz buna mesela saat 11 de
Kan sekeri vardi, 11 de olgmemiz gerekiyordur -tabii ki onlarda hem énemli hem de
acile giriyor ikisi de olmast gerekiyor (G1, sekiz yillik yonetici).

“Zaman sinirt olan projeler zamani 6nemlidir bir haftalik projede biraz daha rahat

davranabilirsiniz ama 1 giinliik bir projeyse biraz daha hizli davranmak gerekir acil
olabilir” (G2, 10 yillik yonetici).

“Zaman sinwrt olan projeler acil ve onemlidir tabii ki” (G5, iki bucuk yillik
yonetici).

“Zaman surt olan projeler acil ve onemlidir” (G6, 10 yillik yonetici).
Hasta sikayetleri ile ilgili alintilar;

“Hasta sikayetleri sikayete gore degisebilir o anda acil ¢oziilmesi gereken olabilir ya
da onemli olabilir hasta sikayetleri tamamen degisken” (G1, sekiz yillik yénetici).

“Miisteri sikayetleri onemli olabilir ama acil oldugunu diistinmiiyorum. Miisteri
sikayetleri icerisinde hasta yakinlarimin sikayetlerini yada isteklerini alirsak ¢ok
absiirt isteklerde bulunabiliyor hasta yakinlart o nedenle onemli oldugunu yani acil
oldugunu diistinmiiyorum” (G2, 10 yillik yonetici).

“Hasta sikayetleri 6nemli ve acildir bizim i¢cin” (G6, 10 yillik yonetici).
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“Hasta sikayetleri de onemli ama hastaya bakimini one alirim onu hemen arkasina
alirim ¢iinkii hastanin psikolojisini de etkiler” (G7, 17 yillik yonetici).

“Hasta sikayetleri bizim servis igin ¢ok acil degil ama onemli tabii ki insan iliskileri
agisindan énemli oldugunu diisiiniiyorum” (G9, sekiz yillik yonetici).

Molalar ile ilgili alintilar;

“Bir ka¢is bir mola acil olmayabilir o anda serviste yapmamiz gereken bir sey varsa
ama onemli oldugunu diistiniiyorum. Bir ara vermek, dinlenmek bazen c¢ok
bunalryorsunuz. Acil olmayabilir, ertelenebilir ama énemli oldugunu diisiiniiyorum.”
(G1, sekiz yullik yonetici).

“Zaman harcayici faaliyetler sigara igcimleri olabilir mesela ¢ay kahve molalari
olabilir miimkiin mertebe ....acil degildir zaten ama onemlidir kisi i¢in onemlidir. bir
kahve i¢gmeden kendine gelemeyen olabilir ya da yemege gitme olabilir sonugta ag
karna ¢alisamayacagi icin kan sekeri diigebilir yani bunlar acil degildir ama 6nemli
konulardwr” (G2, 10 yillik yonetici).

“Yemek molalart zaman harcayici faaliyetler kagis onemli degil degil bunlar da
bizim i¢in onemli seyler ama acil degildir onu kendimiz erteleyebiliriz kendimiz
planlayabiliriz, kendimize vakit ayrmamiz igin onemlidir” (G4, 18 yillik yonetici).

“Zaman harcay:ct faaliyetler kagis acildir. Ciinkii herhangi bir kriz durumunda eger
ben sinirlendiysem veya kendime hakim olamayacagimi diistindiigiim durumlarda
karst tarafa zarar verebilecegim duruma gegtiyse eger yada bunu hissettiysem ¢tinkii
yonetici olarak bunu hissettigim dénemler oluyor kalp ¢arpintilarim oluyor ellerim
titremeye bashyor boyle durumda karsimdakini lirabilecegimi yada krizi
yonetemedigimi anladigim durumlarda bir iki dakikaltk kagmak isterim. Sigara ya da
cay i¢medigim igin genelde beni rahatlatabilecek bir arkadasimin yanina ¢ikarim ya
da disart ¢ikip hava alirim bu yiizden bence acil ve énemli grubuna alinmalidir”
(G6, 10 yillik yonetici).

“Zaman harcayici faaliyetler desek bir ka¢is bir sigara molasi kahve molasi ise
onemli bizim i¢in ama acil degil tabii ki ama onemli oncelik hasta ama kisisel
ihtiya¢larimizi ger¢eklestirmek icin de onemli” (G9, sekiz yillik yonetici).

Zaman matrisine gore yonetici hemsireler; kriz durumlari ve ¢alan telefonlart acil ve
onemli bulmaktadirlar. Ust yOnetimin yaptigi toplantilar, Smir1 olan projeleri
genellikle 6nemli, bazilar1 da hem 6nemli hem de acil olarak degerlendirmektedirler.
Hasta sikayetleri ve molalarin, genellikle 6nemli bazi durumlarda ertelenebilir

olabilecegi vurgulanmaktadir.
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Yonetici hemsirelere; giine baglamadan 6nce giiniiniizii planlandiginiz olur mu? Ne

siklikta? Bu planlamalariniza ne kadar uyabiliyorsunuz?

Sizin i¢in 6nemli tarihleri (toplanti, egitim tarihleri vs...) bir takvim {izerinde isaretler

ya da not alir misiniz?

Kimseye yetki devretmem her seyin altindan tek basima kalkarim” kullandiginiz ya
da katildiginiz bir ifade midir? Ya da bu ifade sizin i¢in ne kadar 6nemlidir? Sorular1
yoneltildi. Bu sorulara verilen yanitlara gore yonetici hemsirelerin  yaptig

uygulamalar belirlendi.

Tablo 6. Yonetici Hemgirelerin Zamanin Etkin Yonetimi Konusunda Yaptigi Uygulamalar

YONETICi

Gl G2 G3 G4 G5 G6 G7 G8 G9 n

KODLAR

Yetki devri ve X X X X X X X X X 9
giiven

duygusu

Hatirlatma/not X X - X X X - X X 7
Alma

Acil durum X - - - X X - X - 4
Krizler X X X X X X - - - 6
Zaman  smir1 X X - - X X - X X 6

olan projeler

Tablo 6’da goriildiigi gibi goriisme yapilan yonetici hemsirelerin hepsi zamanin
etkin yonetimi konusunda yapmis olduklar1 uygulamalar olarak “yetki devri ve giiven

duygusu “ndan bahsetmislerdir.

“Yetki devri ve giiven duygusu” dokuz goriismecinin %100’{inden (n=9) en ¢ok atif
alan ifade olmustur (f=20). “Hatirlatma/not alma” (f=17), “acil durum” (f=8),

“krizler” (f=10), “zaman sinir1 olan projeler” (f=4) dir.
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“...Kigsi her seyle tek basina miicadele etmemeli, bazi seylere her zaman yetemiyoruz.
Giiven duydugum kisiler icerisinde servis arkadaglarim igerisinde tabii herkesi
yonlendiremiyorsunuz ama giivendigim kisilere yonlendirebiliyorum” (G1, sekiz

yillik yonetici) seklinde belirtirken;

“...Yetki devredebilecegim kisiler var ama tabii ki o kisilere de bagl. Benim
olmadigim zamanlarda yerime bakabilecegini diigiindiigiim o  yetkiyi
verebilecegimi diistindiigiim kigiler var” (G5, iki buguk yillik yonetici) seklinde
ifade ettiler. Bir diger yonetici hemsire ise;
“...Calistigim is arkadaslarima giivenebiliyorsam birakirim, giivenemiyorsam
birakmam ise de bagl o anda kisiye de bagl” (G4, 18 yillik yonetici) seklinde
soylediler.
Yonetici hemsirelerin ¢ogu (N=7) zamanin etkin yonetimi konusunda yapmis
olduklart uygulamalar olarak “hatirlatma/ not alma ™ yu tercih ettiklerini ifade ettiler.
“...Onemli tarihleri genelde not ederim, ¢ok avantaj sagliyor. Diger tiirlii
giinliik isleyisten dolayr unutuyorsun” (G4, 18 yillik ydnetici) seklinde
belirtirken;
“...Unutkanlik var o yiizden hatirlatict olmast agisindan kiigiik kagitlara yazarak
goriilebilecek yerlere asiyorum. Avantaj saglhyor” (G6, 10 yillik yénetici)
demistir. Baska bir yonetici hemsire ise;
“...Not alirim, bir yerlere isaretlerim, cep telefonuma kayit ederim” (G2, 10
yillik yonetici) seklinde goriis bildirdi.
Yonetici hemsirelerin zaman yonetimi ile ilgili yapmis oldugu uygulamalardan
diger goriisler ise “krizler” (N=6) ve “zaman sinwr1 olan projeler” (n=6) olarak
belirtildi.
“.Ilk once en acil ve kendime gore akut oldugunu diisiindiigiim sorunlari
halledip ondan sonra planladiklarimi ger¢eklestiriyorum” (G5, iki bucuk yillik
vonetici) seklinde belirtirken bir diger yonetici hemsire ise;
“...Kriz serviste olan acil bir sey tabii ki acil olarak ve onemli olarak hem
coziilmesi gerekiyor hem de acil miidahale edilmesi gerekiyor” (G1, sekiz yillik
yonetici) seklinde ifade etmistir.

“Zaman simirt olan projeler” konusundaki alintilar ise;
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“...Zaman swmrt olan projelerde zaman énemlidir. Bir haftalik projede biraz
daha rahat davranabilirsiniz ama bir giinliik bir projeyse biraz daha hizl
davranmak gerekir acil olabilir” (G2, 10 yillik yonetici) olarak,

Diger bir yonetici hemsire ise;

“...Zaman sinir1 olan projeler mesela hastanin kan sekeri, belli saatlerimiz var
seker bakmak i¢in hangi saatte aglik hangi saatte tokluk sekeri bakacagimiza
gore ayarlt oldugundan o anda yapilmasi gerekir bu yiizden hem onemlidir hem
acildir” (G8, 13 yillik yonetici) seklinde ifade etti.

Yonetici hemsirelerden dordii ise zamani yonetmede yapmis oldugu uygulamay1

“acil durum”larla bas etmek seklinde yaklasimda bulunduklari asagidaki
alintilardan da anlasilmaktadir.

“..Isini planlayamamak insani bazen strese sokabiliyor, yani planladigimiz
zaman her sey yolunda Qidiyor, rutininde gidiyor ama bazen dyle olaylar oluyor
ki hem yapmak istediginiz isi hem de o anda acil olan durumla bas etmek
zorundasumiz” (G1, sekiz yillik yonetici) olarak belirtirken bir diger yonetici
hemsire ise;

“.Ilk once en acil ve kendime gére akut oldusunu diisiindiigiim sorunlari
halledip ondan sonra planladiklarim gergeklestiriyorum” (G5, iki bu¢uk yillik

yonetici) seklinde ifade etmistir.
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Bulgular ¢oziimlendiginde arastirmada ulasilan kod ve temalara iligkin kavramsal

model olusturulmaya ¢aligilmigtir ( Sekil 7).

Yetki devretmek
Onemli tarihleri not

Stres altinda ¢alisma

almak . Hizli ve dogru karar
Oncelige gore Zamani Etkin <:| Verme gl
planlama yapmak Kullanamama Yogun is temposunda

@ Nedenleri calismayla bas etme

Zamanin Etkin
Yonetimi Konusunda
yapilan Uygulamalar

Zaman Baskis1/
Yonetici Hemsire Bas Etme
Y ontemleri

Krizler ﬁ

Zaman stnir1 olan projeler Zaman Baskisi Nedenleri

Zaman Matrisine Degisken hasta sikayetleri
Galan telefonlar Gore Yapilan L
: . Yogun is temposu
—> _ gleri
Hasta sikayetleri Onceliklendirme Krizler

Zaman Baskisiyla Bas etme
Oncelige gore planlama
Molalar Not alma/hatirlatma

Yetki devri ve giiven

Ust yonetimin toplantilar:

Sekil 7. Arastirmada Ulasilan Kod ve Temalara iliskin Kavramsal Model

Yapilan aragtirmada yonetici hemsire zamanin hangi tiir zaman ¢esidi oldugunu
algilayarak zaman tuzaklarina kapilmadan etkili zaman yonetimini saglayabilmelidir.
Zaman Y Onetimi siirecinde zamani etkin kullanamama nedenleri olarak stres altinda
calisma, hizli ve aynm1 zamanda dogru karar verme ve yogun is temposundan

kaynaklandigini belirtmislerdir.

Calismada ifade edilen krizler, zaman sinir1 olan projeler, ¢alan telefonlar, hasta
sikayetleri ve iist yonetim toplantilarindan dolay1 yonetici hemsireler zaman baskisini
tizerlerinde hissettiklerini ve bag etme yontemi olarak ise molalar1 tercih ettiklerini

belirtmislerdir. Zaman matrisine gore yaptiklar1 isleri onceliklendirdiklerinde ise;
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servis yogunluguna bagli olan isleri krizler, zaman smir1 olan projeler, calan
telefonlar, hasta sikayetleri, list yonetim toplantilar1 ve molalar olarak 6ncelik
sirasina gore planlanmalidir. Caligmaya gore yonetici hemsirelerin zamanin etkin
yonetimi icin yetki devrettiklerini, 6nemli tarihleri not aldiklarin1 ve oncelige gore

planlama yaptiklarini belirtmislerdir.
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5. TARTISMA

Zaman, saglik hizmetleri i¢in en degerli kaynaktir. Zamanin etkin kullanimi
yoneticilerin ve yonetici hemsirelerin  gelistirilebilir  bir  6zelligi  olarak
degerlendirilmektedir. Bu ¢alismada, Dokuz Eyliil Universitesi Hastanesi’nde gorev
yapan yonetici hemsirelerin zaman yoOnetimine iliskin goriis ve uygulamalari
incelendi ve zamanin etkin kullanimmin nasil saglandigi ve zamani etkin
kullanamama nedenleri, zaman baskisi nedenleri, zaman baskisiyla bas etme
yontemleri ve zaman matrisine gore yapilan islerin aciliyet ve dnemliliklerine iliskin
goriigler elde edildi ve elde edilen sonucglar daha dnce yapilmis olan ¢alismalar
cergevesinde tartisildi. Bu c¢alismanin nitel arastirma tasarimi ile yOnetici
hemsirelerle yapilan goriismeler sonucunda elde edilen verilerin kodlanmasi ve
cesitli temalar dogrultusunda yonetici hemsirelerin zaman yonetimi konusundaki
goriis ve uygulamalarindan yonetici hemsirelerin zamanlarini etkin kullanamadiklari,
Zamanlarin1 etkin kullanamama nedenleri olarak;n; “hayir diyememe”, “plana

L)) (15 209 (13 2 2 99 13

uyamamak”, “iglerin boliinmesi”, “yogun is temposu”, “acil durumlar”’, “ zaman

13

baskis1”, “astlarin isini yapma”, “ zamanin hizli akip gitmesi”’, “6zel ricalar”,
“krizler”, “calan telefonlar” ve “diger isler (mesleki olmayan)” den dolayr zaman
yonetimi konusunda sorunlar yasadiklar1 sonucuna varildi.

Elde edilen bulgular, daha once yapilmis olan ¢alismalarin sonuglar1 ve
deneyimler ¢ercevesinde tartigildi. Bununla birlikte bu ¢aligmanin nitel desenli bir
calisma olmasi nedeniyle konuyla iligkili nicel arastirma sonuglarinin birbirleriyle
ortiismesi oldukga zor oldu. Ayrica yonetici hemsirelerin zaman yonetimi ile ilgili
arastirma sonuglarinin da az olmasi Tartigma boliimiiniin sinirliliklarini olusturdu.

Bu calismanin oOrneklemini olusturan yonetici hemsirelerin hepsinin lisans
mezunu olmasi, mesleki deneyimlerinin 20 yila yakin (19,77+4,17) ve yoneticilik

deneyimlerinin 10 yil iizerinde (11,27+4,58) olmasi1 6nemli ve degerlidir. Ciinkii

hem mesleki hem de yonetsel anlamda deneyimli kisilerden goriis alinmastir.
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5.1.Yénetici Hemsirelerde Zamam Etkin Kullanamamanin Nedenlerine fliskin

Bulgularin Incelenmesi

Etkili zaman yonetiminde ydneticiler, bir¢ok tuzakla kars1 karsiya gelmektedir.
Bu calismanin sonucuna gore tuzaklardan ilk sirayr 6zel rica kabulii ve calan
telefonlar almaktadir.

Arastirmada elde edilen bulgulara gore gorlismeye katilan yonetici hemsirelerin
hepsi 6zel rica kabuliinden dolayt zamani etkin kullanamadiklarini ifade
etmektedirler. Insan Iligkileri agisindan 6zel ricalar her meslek grubu i¢in kaginilmaz
bir Ogedir. Fakat o6zel ricalar, kisinin is yasamindan calinan zamandir ve ¢ok
onemlidir. Onceden randevu almarak gidilmesi ve 6zel rica i¢in kisinin vaktinin olup
olmadiginin sorgulanmasina dikkat etmek gerekir. Bir ¢alismada; gelen ziyaretgileri
kabul etme bi¢imi, ziyaret esnasindaki tutum ve davranislar veya ziyaretgilerin
goriismeyi uzatma cabalar1 Ve zamanin bosa harcanmasina neden olan davraniglara
ornek olarak verilmistir. Beklenmeyen ziyaretcilerin yoneticiler i¢in en Onemli
zaman tuzaklarindan birisi oldugu, yapilamayan isin ertelendigi. O isin
ertelenmesiyle yapilmasi gereken diger islerin de ertelenmesi anlamina geldigi
vurgulanmaktadir (Tutar 2015).

Yonetici hemsireleri rahatsiz eden bir diger zaman tuzaginin ise ¢alan telefonlar
oldugu belirtilmistir. Bu ylizden zamani etkin kullanamadiklarindan bahsetmislerdir.
Telefon hatirlatma ve iletisim i¢in en ¢ok kullanilan iletisim aracidir. Fakat
faydasinin yani sira birgok dezavantajindan da bahsetmek miimkiindiir.

Bodug tarafindan yapilmis olan ¢alisma da; ¢alisma saatleri igerisinde yapilmasi
gereken islere yeteri kadar vakit ayiramadiklarini bu yiizden mesai disinda islerini
tamamladiklarmi ve telefon goriismeleri gibi nedenlerden dolayr zamanlarmi iyi
kullanamadiklarini belirtmislerdir (Bodug, 2016).

Telefon dogru kullanildigi zaman kisiler arasindaki mesafeyi ve karsilikl
etkilesim stiresini kisaltarak hiz kazandirmasi gibi yararlar saglarken, gereksiz
kullanimi zaman kaybinin da temel kaynagidir. Bu alanda yapilan bazi
aragtirmalardaki bulgular dikkat c¢ekicidir. Bir arastirmaya gore, yoOneticilerin

caligmasimin her bes dakikada bir bu yilizden kesildigi, diger bir arastirmada ise
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yoneticilerin 9/10’unun en az bir saatini, 4/10’tinlin ise en az iki saatini telefona
ayirdigi goriilmistiir (Sayan 2005).

Uysal (1998) ¢alismasinda hemsirelerin haberlesmede zaman kazanmalari igin,
telefon yerine bilgisayar programlarinin gelistirilmesi ve kullanilmasinin gerekliligini
vurgulamaistir.

Bahgecik ve arkadaslarinin (2004) yaptigi bir ¢alisma sonucunda bir-yedi
yillik deneyime sahip yonetici hemsirelerin, yedi yil iistiinde deneyime sahip yonetici
hemsirelere gore toplant1 yonetimi ve diizenli ¢alisma konusunda yetersiz oldugu
goriilmustiir. Bahgecik ve arkadaslarinin yapmis oldugu arastirma sonuglarina gore
devlet hastanelerinde calisan yonetici hemsirelerin {liniversite ve Ozel hastanede
calisan yoneticilere gore toplant1 ve diizenli ¢aligma konusunda daha iyi oldugu, 6n
lisans mezunu hemsirelerin, lisans ve lisansiistii hemsirelere gore islerini erteledigi
ve daha plansiz calistigl, list ve orta diizey yonetici hemsirelerin, alt diizey
yoneticiler olan sorumlu hemsgirelere gore is yetistirememe ve aceleci oldugu
sonucuna ulagmiglardir. Ayrica yonetici hemsirelerin zaman ydnetimi ile ilgili egitim
aldik¢a zamanlarin1 daha 1yi yonettigi, ziyaret¢i randevularini ve sosyal aktivitelerini
daha 1yi1 planladiklari, toplantilarin1 daha iyi yonettikleri ve daha diizenli calistiklari
saptamislardir ( Doner 2016).

Yaptigimiz arastirmada goriismeye katilan yonetici hemsirelerin biiylik bir
cogunlugu zamani etkin yonetemediklerini ve ydnetememenin nedeni olarak da
zaman baskisindan bahsetmistir. Zaman baskisini giin igerisinde bir¢cok yoOnetici
hemsire hissettigini ve bununla bas etme yontemlerini denediklerini iletmiglerdir.
Hemsirelerin - zaman baskisin1  {lizerlerinde hissetmeleri, zamanlarmi etkili
yonetemediklerinin gostergesi de olabilir. Bu durum, yonetici hemsirelerin zaman
baskisindan etkilenmeme ile ilgili bilinglendirme calismalar1 gereksinimi oldugu
sonucunu getirmektedir. Ciinkii yonetici hemsirelerin zaman baskis1 nedeniyle
zamanlarin1 yonetmediklerini ifade etmeleri yonettikleri kisilere de olumsuz 6rnek
olacaktir ve bdyle bir sonucun ortaya ¢ikmasi birimin ¢alisma diizenini aksatacaktir.
Zaman baskist gibi bir durumun olugsmamasi igin, yoneticilerin zaman algisi, zaman
tuzaklari, kendini yonetme ve etkin zaman yonetimi stratejilerini netlestirmeleri

gerekmektedir.
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Saglik sistemlerinde insan kaynaklarinin gelistirilmesi i¢in temel ihtiyag, zaman
yonetimi becerilerinin gelistirilmesidir. Etkili bir zaman yonetimi ile belirli bir siire
icerisinde ¢ok sayida is gergeklestirilebilecek ve sorumluluklar daha iyi
tanimlanabilir olacaktir. Zaman baskis1 altinda c¢alismak hemsirelerin bakim
kalitesini ve motivasyonlarini diistirmektedir (Ebrahimi ve ark 2011).

Zaman yonetimi eksikligi ve sonucunda ortaya ¢ikan; iste memnuniyetsizlik ve
tilkkenmislik bakim kalitesinde, is verimliliginde azalma ve iiretkenligin azalmasina
yol acabilmektedir ( Elsabahy ve ark 2015).

Yonetici hemsireler zaman yonetim tekniklerini kullanarak zamani iyi
yonetirlerse, is stresinden kurtularak verimlilikte ve bireysel memnuniyetlerinde artis
saglarlar ve tiim yasamlarmda mutlulugu yakalayabilirler (Vatan ve Ozsoy 2002).

Yapmis oldugumuz arastirmada yonetici hemsirelerin zaman baskisiyla bas
etmeyle ilgili uygulamis olduklar1 davranislarin basinda yetki devri, acil durumlarda
hizli karar verme ve Oncelige gore plan yapma gelmektedir. Bahgecik ve
arkadaglarinin ¢alismasinda, yonetici hemsirelerin giinlik ya da haftalik zaman
cizelgesi yapmalar1 onerilmistir (Bahgecik ve ark 2004).

Yonetici hemsireler zamani etkin yOnetememenin nedeni olarak zaman
baskisinin yani sira astlarin  igini yapmaktan ve kendi zamanlarimi etkin
kullanamadiklarindan bahsetmektedirler. Astlarin isini yapmak aslinda yonetici
hemsireler agisindan servisteki problemleri anlama ve servis isleriyle ilgili sikintilar
yakindan takip etmek i¢in Onemlidir. Yoneticiler kendi zamanlarmi etkin
kullanmanin yani sira astlarinin da zamanini etkin kullanmasina 6nciiliik etmelidirler.
Bu sayede astlarin kendi islerini etkili bir zaman yOnetimi cergevesinde yapmasi
saglanabilecektir (Tutar 2015). Yapilan bir ¢alismada, bir yoneticinin giinde en az ii¢
bucuk saatini astlarin olusturdugu ziyaretgilere ve 6zel ricalara ayirdigini ortaya
¢ikarmistir ( Sabuncuoglu ve Pasa 2002).

Yonetici hemsireler, yogun is temposundan kaynakli zamanlarini etkin
kullanamadiklarin1 belirttiler. Yogun is temposunun kisilerin planlama yaparak
ilerlemelerine engel olmaktadir. Bu nedendendir ki kisi zamanini planladigi gibi
yuriitemedigi i¢in zamanini etkin kullanamamaktadir (Sayan 2005). Yogun is
temposu nedeniyle plan yapamama gerekgeleri; plan yapamamaktan kaynakli yogun

1$ temposu sonucuna da gotiirebilir. Bu noktay1 da dikkatli ele almak gerekmektedir;

45



yogun is temposundan dolay1 plan yapamamak mi1? Plan yapamadigi/yapmadigi i¢in
mi yogun is temposu algisi ortaya ¢ikmaktadir?

Planlama, oncelikleri belirlemede zaman/ yarar orani gbéz Oniine alinarak
yapilmalidir (Tutar 2015). Onceliklerin belirlenmesi konusunda zaman matrisinden
yararlanilarak bir plan olusturulmasi da miimkiindjir.

Plansizlik zaman kayiplarinin en énemli nedenlerinden biridir. Planlama, zamani
bir anlamda yonetebilmektir. Planlama; gelecegi zaman dilimlerine bolerek,
yapilacak isler icin énem ve Oncelik sirasi belirledikten sonra belirlenen isleri bu
zaman dilimleri igerisine uygun sekilde dagitip yerlestirmektir. Planlama, nereye
ulagsmak istediginizi ve ulagmak istediginiz yere nasil gideceginizi mantikli bir
bi¢cimde 6nceden kararlastirmaktir (Sayan 2005).

Yasami diizenlemede planlamanin iki Onemli katkis1 vardir. Birincisi,
bulundugumuz noktadan ulagsmak istedigimiz noktaya nasil varilacagini gosterir.
Ikincisi, hedeflenen noktaya ulasabilmek i¢in ihtiyag duyacagimiz kaynaklari
tanimlar (Karadag 2013). Kisi planlama yaparak ulasmasi gereken hedefleri bildigi
icin belirsizliklerden kurtulur ve iyi yapilmig bir planlama ile bagariya ulagsmasi
kolaylasir (Iscan 2008).

Erdem’in (2005) arastirmasinda, hastane yoneticilerine zaman kaybettiren
tuzaklarin basinda plansizlik, Oncelikleri belirleyememek, ertelemek, acelecilik,
kirtasiyecilik, rutin ve gereksiz isler, agik kap1 politikasi, daginik biiro ve masa gibi
faktorler oldugu bulunmustur.

Yonetici hemsireler, zamanmi etkin kullanamamay1 acil durum ve yasanan
krizlere baglamiglardir. Yonetici hemsireler acil durumu 6nceden fark edebilmeli ve
krize dontismeden gerekli 6nlemleri alabilmelidir. Ciinkii krizlerin ¢oziilebilmesi i¢in
zamana ihtiya¢ vardir. Kriz, kisiler icin beklenilmeyen bir durumdur. Birdenbire
ortaya ¢ikar ve olagan dis1 bir durumu ifade eder. Kriz ayn1 zamanda kisilerin
yasaminda dnemli bir stres kaynagidir ( Bayramli 2017).

Literatiire gore; Krizin en kritik noktasi, kurumu krizden kurtaracak kararlarin
alinabilmesi i¢in yeterli bilgi ve zamanin mevcut olmamasidir. Gerekli miidahaleyi
yapabilmek i¢in kurumun karar mekanizmalarinin en kisa siirede gerekli kosullar

yerine getirmeleri gereklidir. Olaganiistii durumlar yoneticilerin en fazla etkili zaman
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yonetimine ihtiyaclar1 oldugu donemlerdir. Verimliligi artirmak i¢in hizli ve kesin
karar vermek gerekir (Sabuncuoglu ve Pasa 2002).

Yonetici hemsirelerin bazilari, hayir diyememekten kaynakli zamaninmi etkin
yonetemedigini ifade etmistir. “Hayir diyememek”™ insan iligkileri agisindan 6nem
tagimaktadir. Fakat yonetici hemsireler ve diger calisanlar icin kisi gerektigi yerde
“hayir” diyebilmelidir. “Hayir diyebilmek” anlayisi, olmasi gerekenin farkinda
olmak ve yoneticinin hakkini vermesiyle iliskili bir kavramdir. Gerektiginde “Hayir
diyememek” tiim yOnetsel siiregleri olumsuz etkileyebilecek bir durumdur. O yiizden
yonetici hayir demesi gereken durumlari iyi bilmeli ve degerlendirebilmelidir. Ciinkii
bu durum sadece yoneticiyi degil, o yoneticinin sorumluluk alanlarini, dolayisiyla da
tiim kurumu etkileyecektir.

Bahgecik ve Oztiirk ¢alismasinda; yonetici hemsirelerin zaman yonetimi ile ilgili
egitim aldik¢ca zamanlarim1 daha iyi yonettigi, ziyaret¢i randevularini ve sosyal
aktivitelerini daha iyi planladiklari, toplantilarin1 daha iyi yonettikleri ve daha

diizenli calistiklarmi saptanmistir (Bahgecik ve Oztiirk 2004).

5.2. Yonetici Hemsirelerin Zaman Baskis1 Nedenleri/ Basetme Yontemlerine

fliskin Bulgularin incelenmesi

Yonetici hemsireler zaman baskisinin nedenleri olarak; “Degisken hasta
sikayetleri”, “Yogun is temposu” ve “Krizler, acil ve 6nemli isler” olarak ifade
ettiler. Zaman sinir1 olan projeler, acil ve onemli gruba girmek durumundadirlar.

Uzmanlara gore en 6nemli is acil olandir. Bu sebepten dolayr zaman yonetimi
matrisi faaliyetlerimizi belirleyebilmemiz i¢in dort farkli kategori sunmaktadir.
(Covey ve ark 2011). Etkili bir zaman yOnetimi i¢in en bagta yapilmasi gereken
davranig acil ve 6nemli olan islerin ayirt edilmesidir (Elsabahy ve ark. 2015).

Yaptigimiz arastirmada elde edilen verilere gore, yonetici hemsirelerin hepsi bas
etme yontemi olarak yetki devri ve giliven duygusu ile acil durum fikirlerini
savunmuslardir.

Literatiire gore; Onceliklerini planlayarak faaliyetlerine devam eden bir

yoneticinin ilk isi iyi bir plan yapmak ve oncelikleri belirlemektir. Boylece zaman
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baskisiyla bas etmis olacak ve kuruma katki saglamayan faaliyetleri ortadan
kaldirabilecektir (Sabuncuoglu ve Pasa 2010).

Zaman etkili sekilde yonetmek demek, ne zaman yetki devrini kullanacagini
bilmek ve elestirel diisiinebilmek demektir. Etkili zaman yonetimi daha fazla basari
ve daha az stres yaratmaktadir( Said 2013).

Bahgecik (2004) yapmis oldugu bir calismada yoOnetici hemsirelerin zaman
yonetimi konusunda gelistirmeleri gereken becerileri; islerin 6nem ve aciliyet sirasini
belirleyebilme ve 6ncelikleri saptayabilme olarak siralamustir.

Kriz donemlerinde isin acil olusu ve saglikli karar verme gereksinimi diger
tarafta zaman baskis1 nedeniyle yasanan stres zaman yoOnetiminin Onemini ortaya
koymaktadir( Biilbiil 2014).

Yaptigimiz arastirmada elde edilen verilere gore, yonetici hemsirelerin besi
degisken hasta sikayetleri ile bas ettiklerinde zaman baskisiyla bas ettiklerini
disiinmiislerdir. Degisken hasta sikayetleri acil olmayan fakat Onemli gruba
almabilir. Ciinkii hastalarin veya hasta yakinlarinin sikayet¢i oldugu durumlar uygun
zamanda ¢oziilmezse daha biiyiik sorunlara yol acarak yonetici hemsirenin zaman
yonetiminde planladigi islerin degismesine, aksamasina neden olabilmektedir. Her
sikdyetin de Onemli gruba alinmasi beklenmemelidir. Bunun ayrimini ydnetici

hemsire yaparak uygun zamanda problemle bag etmelidir.

5.3. Yonetici Hemsirelerin Zaman Matrisine Gore Yapms Olduklar Tsleri

Onceliklendirmesi ile ilgili Bulgularin incelenmesi

Bu calismada, zaman matrisine gore yonetici hemsireler; kriz durumlar ve
calan telefonlari acil ve 6nemli bulmaktadirlar. Ust ydnetimin yaptig1 toplantilar ve
smir1 olan projeleri genellikle 6nemli, bazilar1 da hem 6nemli hem de acil olarak
degerlendirmektedirler. Hasta sikayetleri ve molalarin genellikle “Gnemli” bazi
durumlarda ertelenebilir olabilecegi vurgulanmaktadir. Bu elde edilen sonuglara gore
yonetici hemsireler tarafindan “acil” ve “Onemli” olarak nitelendirilen durumlarin
daha ¢ok digsal ve kriz durumlar gibi yonetmenin daha zor oldugu konular oldugu

gorilmektedir. Bu ylizden zamani etkin yonetebilmek i¢in bu durumlara hazirlikli
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olmak gerektigi; kriz durumlarina hazirlik, toplantilarin 6nceden duyurulmasi,
telefonlara bakabilecek hemsireler disinda gorevlilerin olmasi vurgulanmalidir.
Bunlarla birlikte, yonetici hemsirelerin zaman simir1 olan projeleri de “acil ve
onemli” olarak nitelendirmesi, zaman yoOnetimi anlayisinda eksiklikler oldugunu
gostermektedir. Clinkii zaman sinir1 olan durumlar bellidir ve planlidir. Ne zaman?,
Ne olacagi? ve Nasil olacagi? belli olan projelerin de g¢ogunlukla acil olarak
nitelendirilmesi, zaman matrisinde belirtilen siniflamadan haberdar olunmadigin
gostermektedir. Ayni sekilde hasta sikayetleri ve molalarin zaman matrisinde olmasi
gereken kategorilerin disinda olmasi konunun rast gele ele alindiginin gostergesi

oldugu sdylenebilir.

Bir ¢alismanin acil olup olmadigmma bakarak planlama yapan yoneticiler
zamanin etkin kullanilmasinda amag¢ ve hedeflerin belirleyerek oOncelikleri tespit
etmelidir. Acil islerin ne kadar acil oldugu degerlendirilip ona gore islerin
yiirlitiilmesi saglanmalidir. Acil gibi goériinen gereksiz isler zaman kaybina neden

olmaktadir ( Ak¢inar 2014).

Etkili zaman yonetimin de yapilmas1 gereken amag ve hedefleri netlestirerek,
oncelikleri belirlemek ve bu dogrultuda kisa orta ve uzun vade de planlar

yapilmasidir (Ozcanli ve Ilgiin 2008).

Acil degil ama 6nemli olan gruptaki faaliyetlerin ne zaman sonlandirilacaginm
yonetici belirlemektedir. Bu faaliyetler arasinda hazirlik, onleyici bakim, planlama,

esneklik kazandirma ve orgiitleme faaliyetleri sayilabilir ( Kidak 2011).

Bu calismada, nitel aragtirma dizayni ile elde edilen sonuglar genel olarak ele
alindiginda; goriismeler sonucunda, yonetici hemsirelerin zaman y6netimi, zaman
yonetimini etkileyen durumlar ve bag etme yontemlerine iliskin verdikleri bilgilerin
genel ve yetersiz oldugu soylenebilir. Ayrica zaman yonetimi konusunda yonetici
hemsirelerin bir i¢ gorii gelistirmeleri ya da basgka bir deyisle bu konuda kendilerini

tanimalar1 gerekmektedir.

Zaman yonetimi ile ilgili olarak yonetici hemsirelerin bir boliimiiniin giine
baslamadan once gliniinii planladig: fakat yogun is temposu ve ekstra islerden dolay1

yapmis oldugu plana uyamadig goriilmiistiir. Ozel ricalar ve hayir diyememekten ve
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hasta yakinlarinin siirekli hemsire odasina gelip bir seyler sormasindan dolay1
islerinin boliinmesinden sikayet etmektedirler. Bu duruma engel olabilmek igin
kendilerine ait 6zel bir yerin, odasinin olmadigini ifade ederken bdyle bir durumda
gidebilecekleri en sakin yere giderek yapmalar1 gercken yoneticilikle ilgili islerini

yaptiklarini belirtmektedirler.

5.4. Zamanin Etkin Yonetimi Konusunda Yonetici Hemsirelerin Yaptigi

Uygulamalara Yonelik Bulgularin incelenmesi

Etkili zaman yonetimi icin yetki devri Onerilmektedir. Yetki devri, yonetici
hemsirenin kendi yerine birakabilecegi bir kisi, gorev olarak bilinse de yonetici
hemsirenin var oldugu zamanlarda dahi ekip igerisinde is boliimii yaparak zaman
yonetimini uygulayan kisinin davranigi olarak belirtilebilir. Yetki devri i¢in kisinin
yetki alacagi is ile ilgili yeterli egitim diizeyi, bilgi seviyesi, deneyimi ve giiven
duygusunu olusturmus olmasi gerekmektedir. Kurs veya seminere katilan yonetici
hemsirelerde yetki devretme, planlama yapma ve Oncelikleri belirleme durumu
digerlerine gore yiiksek oranda bulunmustur. Yetki devri zaman yonetiminin 6nemli
ilkelerinden birisidir. Ciinkii yoneticiler kisith zamanda pek cok isi yapmak
durumundadirlar. Baska bir ifadeyle, yoneticinin sorumluluklarinin altindan
kalkabilmesi i¢in iglerinin bir kismin1 bagkasina devretmesi gerektigi belirtilmistir
(Sayan 2005).

Aragtirmada elde edilen bulgulara goére, yonetici hemsirelerin etkili zaman
yonetimi i¢in not alma/ hatirlatma uygulamasini tercih ettigini belirlendi. Yogun is
temposundan kaynakli is ile ilgili unutkanliklar, yanlis animsamalar yasamamak i¢in
not alma zaman planlama agisindan 6nemli bir yere sahiptir. Yapilan arastirmada
not almadigini sdyleyen yonetici hemsirelerde olmustur. Fakat veri toplanirken
yapilan gozlemlere gore, bu kisilerin daha stabil sakin birimlerde c¢alistiklar
gozlenmistir.

Sayan (2005) calismasinda; yonetici hemsirelerin zaman yonetimi tekniklerini
kullandiklarimi ve en ¢ok kullanilan teknigin de dosyalama sistemi oldugunu
belirtmistir.Bir baska ¢alismada da; hastane yoneticilerinin  6nem verdigi

yontemlerden biri dosyalama sistemidir (Erdem 2005).
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6. SONUCLAR

Bu aragtirma, Yyonetici hemsirelerin zaman yonetimine iliskin goriis ve
uygulamalarinin belirlenmesi amaciyla yapildi. Arastirmada ulasilan sonuglar

asagida belirtildi.

v Goriisme yapilan yonetici hemsirelerin yas ortalamasi 41,88+3,37, ¢cogu 30 yasin
istiinde ve

v' Yonetici hemgirelerin  mesleki deneyimlerinin ortalamasinin  19,77+4,17,
yoneticilik deneyimleri ortalamalarinin ise 11,20+4,95 oldugu ve arastirmaya

katilan yonetici hemsirelerin hepsi lisans mezunudur.

v Dokuz Eyliil Universitesi Hastanesi’ndeki yonetici hemsirelerin zamanlarini

etkin yonetemediklerini iliskin goriis bildirdikleri,

v Zamanlarin1 etkin kullanamama nedenleri olarak “hayir diyememe”, “plana

2 2

uyamamak”, “iglerin boliinmesi”, “yogun is temposu”, “acil durumlar”, “zaman
2 (13 19 (1924

baskis1”, “astlarin igini yapma”, “zamanin hizli akip gitmesi”, “6zel ricalar”,

“krizler”, “calan telefonlar” ve “diger isler” olarak belirttikleri,

v Yonetici hemsirelerin hepsinin zamanin etkin yonetimi konusunda yapmis
olduklar1 uygulamalar olarak “yetki devri ve giiven duygusu” ve “Oncelige gore

planlama” oldugu,

v" Yonetici hemsireler zaman baskisinin nedenleri olarak; ‘“degisken hasta

sikayetleri”, “yogun is temposu” ve “krizler, acil ve 6nemli igler” olarak ifade
ederken,
v' Zaman baskisiyla bas etme yOntemleri konusunda; “Oncelige gore planlama”,

“not alma/hatirlatma”, “yetki devri ve giiven duygusu olusturma” seklinde goriis

bildirdiler.
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7. ONERILER

Bu sonuglar dogrultusunda;

e Zaman yonetimi konusunda hizmet ic¢i egitim ve duyarlilik egitimleri
verilmelidir.

e Yonetici hemsirelere zaman yonetimi ile ilgili seminerler vs. verilerek zamanin
oneminin farkindaligr arttirilmalidir ve bu egitimler belli araliklarla
gereksinimler dogrultusunda arttirilmalidir.

e Gilinliik, haftalik ve yillik isler 6nceden planlanmalidir. Yapilacak islerin listesi
cikarilmalidir.

e Yapilacak isler ajandaya/ takvime/telefona not edilmelidir.

e Onemli ve &ncelikli isler ile acil ve 6nemsiz gereken isler ayirt edilmelidir.

e Yetki devri yapilabilmelidir.

e Yonetici hemsireler zaman tuzaklarini tanimali ve yonetmelidirler.

e Zaman yoOnetimi teknikleri bilinmeli ve uygulamalidirlar.

e Sekreter ile ¢alisilmali ve sadece gerekli, acil telefonlara cevap verilmesi
konusunda plan yapilmalidir.

e Gereksiz toplantilardan kaginilmalidir.

e Acil ve 6nemli isler yapildiktan sonra kisi kendine vakit ayirabilmelidir.

e Kurumda kullanilan teknolojik aletlerin artirilmasi ve kullaniminin zaman
yonetimi ilkelerine uygun olmasi saglanmalidir.

e Yonetici hemsireler, zamani etkili kullanmalarina yarayacak etkin zaman
yonetimi davranig ve tekniklerini benimsemeli ve bunlari uygulamaya 6zen
gostermelidirler.

e Konuya iliskin nitel ¢aligmalarin nicel ¢alisma yontemleriyle desteklenmesini

onermekteyiz.
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9. FORMLAR
9.1. YARI YAPILANDIRILMIS GORUSME FORMU

Dokuz Eyliil Universite Hastanesinde Yonetici Hemsirelerin Zaman
Yonetimine iliskin Goriis ve Uygulamalarinin Belirlenmesi Uzerine Nitel

Calisma

1.Yasimz?......
2. Medeni Durumunuz?

a)Evli b)Bekar c¢) Bosanmig/Esi 6lmiis /Ayri
3. Ogrenim Durumunuz?

a)SML Mezunu  b)On Lisans Mezunu

c)Lisans Mezunu d)YL ve/veya Doktora Mezunu
4. Toplam Calisma Yiliniz? ........ ay/yil
5.Yonetici olarak toplam ¢alisma yilimiz?........ ay/yil

6. Zaman yonetimi konusunda herhangi bir egitim, seminer, kurs, toplanti,

etkinlik vb. katiliminiz var mi?

7. Zamanimzi etkin kullandiginizi diistiniiyor musunuz? Agiklar misiniz?

8. Giine baglamadan Once giiniiniizii planlandigiiz olur mu? Ne siklikta? Bu

planlamalariniza ne kadar uyabiliyorsunuz? Biraz agiklar misiniz?

9. Sizin i¢in 6nemli tarihleri (toplanti, egitim tarihleri vs...) bir takvim iizerinde
isaretler ya da not alir misiniz? Bu uygulamanin size ne gibi avantaj ya da

dezavantaj sagladigindan bahseder misiniz?

10. Insanlara hayir deme konusunda kendinizi nasil degerlendirirsiniz? Ornegin
insanlara hayir diyememekten kendinizi yoneticilikle ilgili islerinizi engelleyen

islerle mesgul durumda ne kadar siklikta bulursunuz? Ornek verebilir misiniz?
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11. Mesleginiz geregi lizerinizde zaman baskisini hissettiginiz olur mu? Ne
siklikta? Nedeni konusunda neler sdyleyebilirsiniz? Peki buna bagli olarak stres

altinda ¢alistiginizi m1 diigtinliyor musunuz? Agiklar misiniz?

12. Astlarinizin yapmasi gereken isleri yapmak durumunda kaldiginiz olur mu?
Ne siklikta? Bu durum sizin zaman planlamanizi nasil etkiliyor? Bu konuda

olumlu ya da olumsuz neler sdyleyebilirsiniz?

13.”Kimseye yetki devretmem her seyin altindan tek basima kalkarim”
kullandigimiz ya da katildiginiz bir ifademidir? Ya da bu ifade ne kadar 6nemli
sizin i¢in? (10 ¢ok Onemliyi anlatsa 1 ile 10 arasinda kag¢ verirsiniz?) Neden

puan kirdiniz?

14. Sizin i¢in verdiginiz kararlar1 biiyiik ve kiigiik diye gruplandirabilir miyiz?

Ornek verebilir misiniz? Kiiciik kararlar1 hizlica verebilir misiniz?

15. Giin igerisinde yapmis oldugunuz yoneticilikle ilgili islerin, kesintiye
ugramamasi ya da aksamamasi i¢in ne gibi &nlemler aliyorsunuz? Ornek

verebilir misiniz?

16. Zamaninizin ¢ok hizli bir bigimde akip gittigi duygusuna kapilir misiniz? Ne

siklikta olur? Bunun nedeni konusunda ne diisiiniiyorsunuz?

17.0zel ricalarla ya da kendi isteginizle baskalarmin islerini yaptigimz olur mu?

Agiklar misiniz?

18. Zaman yoOnetimi matrisi yoOneticiler i¢in zaman kullanimi etkinligini
artirmada yol gosterici prensipler olusturmaktadir. Matris igleri ve faaliyetleri
onem ve aciliyetlerine gore smiflandirmada kullanilmakta ve zamanin bu

faaliyetlerde nasil harcandigini géstermektedir.

Onemli faaliyetler, degerli bir ¢ikt1 iireten veya onemli bir amag gerceklestiren
faaliyetleri, acil faaliyetler ise bir an 6nce ilgilenilmesi gereken ertelenemeyecek
faaliyetleri ifade etmektedir. Bu matrise gore kendi uygulamalarimizi

degerlendirebilir misiniz?
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Zaman Yonetimi Matrisi

Faaliyetler Acil Acil Degil

Onemli I I
Krizler Onleyici faaliyetler
Zaman sinir1 olan Mliski gelistirme
projeler Yeni firsatlar ortaya
Zorlayic1 sorunlar ¢ikarma
Miisteri sikayetleri Planlama

Onemli Degil Il v
Boéliinmeler, aramalar Onem tagimayan
Calan telefonlar mesguliyetler(Rutin
Bazi posta ve raporlar isler)

Bazi toplantilar

Baski1 yaratan konular

Bazi posta ve
telefonlar
Zaman harcayict

faaliyetler (Kag1s)
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9.2. KODLAR

Servis yogunlugu

Duruma gore giinii planlama
Acil durum

Not alma

Hatirlatma

Hayir diyememe

Isin engellenmesi

Zaman baskis1

Hiimanistlik

Plana uyamama

Astlarin isini yapma
Yoneticilik isinden feragat
Yetki devredebilmek

Giiven duygusu

Acil durum ve kii¢iik kararlar
Islerin boliinmesi

Zamanin hizli akip gitmesi

Ekstra isler

Oncelige gore planlama
Zaman baskis1

Planlama dis1 isler

Stres altinda ¢alisma

Yetki devrinde giiven
Yogun i§ temposu

Hizli verilen kiigiik kararlar
Zamanut etkin kullanma
Molalar

Zaman sinir1 olan projeler
Degisken hasta sikayetleri
Calan telefonlar
Ertelenebilir servis toplantilart
Insan iliskileri

Ozel rica kabulii

Krizler
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9.3. TEMALAR

1.Zamani etkin kullanamama nedenlerinin dagilim

1.1. Servis yogunluguna bagli nedenler
1.2. Yapilan plana uyamamaya bagli nedenler
1.3. Hayir diyememeye bagli nedenler

2. Zaman baskis1 nedenleri/ bas etme yontemleri

2.1. Stres altinda ¢aligmayla bag etme yontemleri

2.2.Hizl1 ve dogru karar vermeyle bag etme yontemleri
2.3. Yogun is temposunda calismayla bas etme yontemleri
3..Zaman matrisine gore yapilan isleri 6nceliklendirme

3.1. Krizler

3.2. Zaman siiri1 olan projeler

3.3. Calan telefonlar

3.4. Hasta sikayetleri

3.5. Ust ydnetimin toplantilart

3.6. Molalar

4. Zamanin etkin yonetimi konusunda yapilan uygulamalar
4.1. Yetki devretmek

4.2. Onemli tarihleri not almak4

4.3. Oncelige gore planlama yapmak
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10. EKLER

EK.1. ETIK KURUL ONAYI

T.C.
Celal Bayar Universitesi
Thp Fakiiltesi Yerel Etik Kurulu
Karar Formu

KARAR TARIH / NO 18/12/ 2013/ 20478486 - z S
e = ._,;_,AZ,,S, S s S . _—
ARASTIRMANIN ADI Yénetici Hemsirelerin Zaman Yonetimine iligkin Goris ve Uygulamalarinin Belirlenmesi

SORUMLU ARASTIRMACI | Yrd. Dog. Dr. Adalet KOCA KUTLU — C.B.U. Cerrahi Hemsireligi-Manisa S.Y.O

ARASTIRMA EKiBi Buse AKSOY SARI

ARASTIRMANIN NITELIGI UzZMANLIK TEZi [] YUKSEK LiSANS--DOKTORA TEZi [

Txébwlx AMAGU []

Arastirma bagvuru formu ve gerekli ekleri incelenmis; Etik agidan UYGUN olduguna oy birligi ile karar
verilmistir.
KARAR BILGILERI

T [ aammalle | Toplantya | N e T T anastrmalie | Toplantya
n Unvani/Adi/Soyadi fliskisi Olan ~ Katimayan

Unvani/Adi/Soyad: A lliskisi Olan | Katil
R 5 5t O | O | Uye Uye
Prof. Dr. Erciment OLMEZ Prof. Dr. Necip KUTLU
Farmakoloji AD Fizyoloji AD
Prof. Dr. Cengiz KIRMAZ Prof. Dr. Ece ONUR
Alerji Imminoloji BD | Tibbi Biyokimya AD
Prof. Dr. Pelin ERTAN | N |
‘ Prof. Dr. Canan TIKIZ
Cocuk Saghig Hastaliklar PR
F. T. R Algoloji AD

AD |

’ Prof. Dr. Goniil T
Prof. Dr. Erhun KASIRGA 1 K'::E:' Sndl Tezcan
Cocuk Saghg Hastaliklag’ — ><‘
AD ( Anestezi ve Reanimasyon

S AD
Prof. Dr. Artuner DEVECI Dog. Dr. Beyhan Cengiz
Psikiyatri AD | | OZYURT Halk Sagligi AD
Dog. Dr. Selda BEREKET r | Dog. Dr. F. Sirri CAM
Antrenorlik Egitimi AD ‘ Tibbi Genetik AD ><
Dog. Dr. Peyker TEMiZ | \ N/' Yrd. Dog. Dr. Tarik ULUGAY
Patoloji AD l /‘ Adli Tip AD
\ e “ | T

Yrd. Dog. Dr. Selim ALTAN ) 2 ‘( Yrd. Dog. Dr. Dilek CECEN e {!
Tibbi Etik AD A LA 1 Cerrahi Hemsireligi AD
Nazh KUEY 7 [ Mehmet DURSUN
Avukat —\ | sivil Uye = )(

Etik Kurulumuzun karar yukarda belirtilmistir. Arastirma Basvuru Formunun Taahhiitname - Bolim E
kisminda belirtilmis olan hususlarin dikkate alinarak istenilen bilgilerin Etik Kurulumuza zamani
konusunda bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Prof. Dr. Erciimeht OLMEZ
Bagkan
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EK2. DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI HASTANESI
HEMSIRELIK HIZMETLERI MUDURLUGU ONAYI

TiC.
o DOKUZ EYLUL UNIVERSITES] DOKUZEYL
M\ UYGULAMA VE ARASTIRMA HASTANES| BASHEKIMLIG]
7/

E-Imzalidhy

Sayt  :99577370-1 00.99-E.20606

24/04/2018
Konu : BUSE AKSOY SARI

MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI SAGLIK BILIMLER] ENSTITUS(]
HEMSIRELIKTE YONETIM ANABILIM DALI BASKANLIGI

flgi 28.03.2018 tarih ve 32151665-806.01.03-26610 sayili yaziniz,
ilgi yaziniza istinaden; Enstitiiniiz Hemsirelikte Anabilim Dal; Yiiksek Lisans Ogrencisi

Buse Aksoy Sari'nin tez calismasin1 Hastanemizde yapmasi uygundur.Geregini bilgilerinize
rica ederim.

Prof. Dr. Mete EDIZER
Baghekim

h[®] Adres: Inciralt: Mahallesi, Mithatpasa Cd. Inciralts yerleskesi

Bilgi [gin Irtibat
iy No:1606, 35340 Narlidere/Balgova/lzmir

e )
Elgin CEBAR (\ 'r
i Tel: 0232) 412 1212 Dahili: IZVV,I
Elektronik Ag

http://www.hastane.deu, edu.tr E-Posta: elcin.safyurek@deu.edu.tr
" Kep Adresi: dokuzeyluluniversitesiga hsO1 kep.tr
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11. OZGECMIS

1. GENEL
UNVANI ADI Hemsire Buse AKSOY SARI
SOYADI
YAZISMA Yelki mah. 2730 sok. No: 91/4 Giizelbahge / IZMIR
ADRESI
DOGUM TARIHI 19.10.1985
TEL 02324124977 (is) GSM 05442510176
buseaksoy 35@hotm | E-POSTA buseaksoy3567@
ail.com 2 gmail.com
E-POSTA @)
2. EGITIM
MEZUNIYET UNIVERSITE-FAKULTE-
o DERECE R .
TARIHI BOLUM/ANABILIM DALI
2012/halen Yiksek Celal Bayar Universitesi Saglik Bilimleri
Lisans Enstitiisti Hemsirelikte Yonetim Anabilim
Dali
2004 - Lisans Afyon Kocatepe Universitesi Saglik Yiiksek
2008 Okulu / Hemsirelik/ AFYONKARAHISAR
2000 - Lise Cesme Ertan Lisesi / IZMIR
2004
1997 - 2000 Ortaokul Gazi Ortaokulu/ DIYARBAKIR
1992 - 1997 Tkokul Zehra Onder ilkokulu/ ANKARA
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3. AKADEMIK VE MESLEKI DENEYIM

. . . ) GOREV

KURUM/KURULUS | SEHIR BOLUM/BIRIM | GOREYV . .
DONEMI

Dokuz Eyliil [zmir Beyin Cerrahi Hemsire 2009-
Universitesi Hastanesi Servisi halen

4. EGITIM VE SEMINERLER:

2009- Dokuz Eyliil Universitesi Uygulama ve Arastirma Hastanesi Genel
Oryantasyon Egitimi Programi

2009- Dokuz Eyliil Universitesi Uygulama ve Arastirma Hastanesi Temel
Yasam Destegi Egitimi

2010- VIII. Ege Diyabet Giinleri kursu

2010- Dokuz Eyliil Universitesi Uygulama ve Arastirma Hastanesi Diyabetli
Bireye Yaklagim Egitimi

2011- Dokuz Eyliil Universitesi Uygulama ve Arastirma Hastanesi Temel
Yasam Destegi Egitimi

2012- European Society Of Intensive Care Medicine ( Evidence Crash Course)
2012- Dokuz Eyliil Universitesi Uygulama ve Arastirma Hastanesi Kolostomi ve
Hemgirelik Bakimi Egitimi

2013- Dokuz Eyliil Universitesi Uygulama ve Arastirma Hastanesi Hastane
Enfeksiyonlar1 ve Korunma Yontemleri Egitimi

2014- Dokuz Eyliil Universitesi Uygulama ve Arastirma Hastanesi CPR ve
Entlibasyonda Hemsirelik Bakimi Egitimi

2014- Dokuz Eyliil Universitesi Uygulama ve Arastirma Hastanesi Is Saglig1 ve
Giivenligi Egitimi

2015- Dokuz Eyliil Universitesi Uygulama ve Arastirma Hastanesi Enfeksiyon

Kontrol Onlemleri Egitimi
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5. UYE DERNEKLER:

Tirk Hemsireler Dernegi

Norosirurji Hemsireleri Dernegi

6. YABANCI DIiL BiLGiSi

Yabanci Okudugunu Konusma Yazma
Dilleri Anlama
Ingilizce Iyi lyi iyi

7. YABANCI DIL SINAV NOTU

KPDS 42.50
8. ALES SINAV PUANI

Sayisal Esit Agirhik Sozel
ALES Puani 71.160 71.743 69.143

9. BILGISAYAR BILGISi

Program Kullanma Becerisi
M.S. Office Word Cok lyi
M.S. Office PowerPoint Cok lyi
M.S. Office Excel Cok Iyi
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