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OZET

Zaman, insan yasamini énemli Olgiide etkileyen bir faktordiir. Zamani iyi yonetmek
ise insan yasamini diizenlemeye yardimci olan bir beceridir. Bu g¢alismada spor bilimleri
fakiiltesi Ogrencilerinin zaman yonetimi becerilerinin hangi diizeyde oldugu arastirilmistir.
Gazi Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi, Kirikkale Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi,
Bartin Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi ve Karabiik Universitesi Hasan Dogan Beden
Egitimi ve Spor Yiiksekokulu arastirmanin ¢aligma grubunu olusturmaktadir. Veri toplama
araci olarak kullanilan anketin ilk boliimiinti katilimcilarin sosyo-demografik ozellikleri
hakkinda bilgi toplayan tamami kapali uglu on sorudan olusan “Sosyo-Demografik Durum
Anketi” olusturmaktadir. Ikinci béliimde ise Britton ve Tesser tarafindan gelistirilen ve
Tiirkge uyarlamasi1 Alay ve Kogak tarafindan yapilan “Zaman Yonetimi Olgegi”
kullanilmistir. Arastirmadan elde edilen veriler SPSS 24 programi kullanilarak analiz
edilmistir. Toplanan verilerin ¢oziimlenmesinde yiizde (%), frekans (f) ve aritmetik ortalama
(X) degerlerinden yararlanilmis, daha sonra elde edilen bulgular yorumlanmistir. Yapilan bu
arastirmada carpiklik ve basiklik degerleri -1,5 ve +1,5 arasinda yer aldigindan verilerin
normal dagilim gosterdigi kabul edilerek iki ayr1 kiimenin verdigi cevaplarin analizinde t-
testi, coklu grup karsilagtirmalarinda Anova (tek yonlii varyans analizi) testi kullanilmistir.
Anova testlerinde farklilik yaratan gruplart belirlemek amaciyla Tukey HSD Coklu
Karsilagtirma Testi kullanilmistir. Yapilan yorumlarda anlamhilik diizeyi (p)< 0.05 olarak
belirlenmistir.

Yapilan arastirma sonucunda zaman yonetimi alt boyutlart incelendiginde,
ogrencilerin zaman planlamas: i¢in gerekli durumlardan biri olan Oncelik belirleme ve
belirlenen onceliklere uyma konusunu “sik sik” yaptiklari, diger durumlar1 ise “bazen”
yaptiklar1 sonucuna ulasilmistir. Zaman tutumu alt boyutlarina bakildiginda 6grencilerin
ortalamasi, kii¢iik kararlar1 ¢abucak verebilme, kendi zamanlarimi kendileri planlayabilme ve
amaglar1 genelde belirlenen zamanda basarabileceklerine dair inangli olabilme konularinda
basarili olduklarin1 diisiindiikleri sonucuna ulagilmistir. Zaman harcattiricilart alt boyutunda
ise ogrencilerin ¢ogunlugunun sigara kullanmadigi ve bu zaman harcattirict etmenine maruz
kalmadiklar1 goriilmiistiir. Bunun disindaki durumlardan ise “bazen” etkilendikleri sonucu
ortaya ¢cikmaktadir.

Anahtar Kelimeler: Zaman, Zaman Y onetimi.
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ABSTRACT

Time is an important factor that considerably affects human life. A good management
of the time is auxiliary skill in the arrangement of human life. In this study, it is researched to
what extent the time management skills of the sports sciences faculty students. The study
group of the survey is Faculty of Sports Sciences of Gazi University, Faculty of Sports
Sciences of Bartin University and Hasan Dogan School of Physical Education and Sports of
Karabiik University. The first part of the survey used as data gathering instrument consists of
a closed-end ten questioned ' Socio-Demographic Situation Survey' gathering information
about socio-demographic features of the participants. 'Time Management Scale’, developed by
Britton and Besser and adapted by Alay and Kogak, is used in the second part. The datas
obtained within the research is analyzed with SPSS 24 programme. In the analysis of gathered
datas, it is benefited from percent (%), frequency (f) and arithmetic mean ( X) values and then
the obtained results are interpreted. In this research, as the skewness and kurtosis values are
between -1,5 and +1,5, the datas are accepted as the normal distribution and within this
context, t-test is used in the analysis of answers by two separate sets and Anova test( one-way
variance analysis ) is used in the comparison of multiple groups. Tukey HSD Multiple Test is
used in the determination of the different groups in Anova tests. The level of significance is
(p)< 0.05 in the interpretations.

When the sub-dimensions of the time management is examined within the results of
the research, it is attained that the students comply with the determining of the priorities and
keep up with these determined priorities 'often' which are one of the necessary situations of
the time management and 'sometimes' in other situations. When the sub-dimensions of the
timekeeping is assessed, it is reached that the average of the students are thought that they are
successful at deciding quickly on minor decisions, planning of their times themselves and
being faithful in the accomplishment of the goals within the pre-determined time. It is seen
that most of the students do not smoke and do not expose this time waster in the the sub-
dimension of the time wasters. And it is concluded that they are 'sometimes' affected by the
situations except that.

Key words: Time, Time Management.
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BOLUM I

1.GIRIS

Bu boliimde aragtirmanin problemi tanimlanmis, amaglart ve sinirliliklar
belirtilmis, 6nemi vurgulanmistir.

1.1. Problem

Zaman kavrami yiizyillar boyunca bir¢ok bilim dalina konu olmustur. Felsefe,
psikoloji, egitim, fizik, yonetim bu bilim dallarinin basinda gelir. Glinlik yasamda
insanlarin en sik kullandigi zaman kavrami, bireylerin sahip olduklar1 siirenin
tamami ya da belli bir eylemi gerceklestirmek icin harcanan siire olarak ifade
edilebilir (Ardig, 2010: 2).

Insanm sahip oldugu en 6nemli olgulardan biri zamandir. Zaman; yerine
hicbir sey koyulamayan, harcanip giden, saklanamayan ve geri dondiiriilemeyen
soyut bir kavramdir. Zamanin yetersizligi insanoglu i¢in biiylik sikinti
olusturmaktadir. Bu sikintinin giderilmesi i¢in ise zamanin verimli kullanilmasi
gerekmektedir. Zamanla ilgili yapilabilecek tek sey onu dogru sekilde
degerlendirmek ve yonetmektir (Akg¢inar, 2014: 13).

Zamani iyi bir sekilde yonetmek icin ise bazi planlamalar yapilmalidir. Yani
kisinin sahip oldugu her dakikay1 ve her saati belirli bir hedef ve amag¢ dogrultusunda
planlamas: gerekmektedir. Zaman planlamasmin asil amaci dogru isleri kisa
zamanda, etkin bir sekilde yapmaktir. Yani zamani yonetmek demek, kisaca kiginin
yasamini kontrol altina almasi1 demektir (Giirbiiz ve Aydin, 2012).

Zaman yonetimi, zamani miimkiin oldugu kadar etkili bir sekilde kullanmaya
yardim eden teknikler ve stratejilerin biitiinii ve uygulamaya doniismiis halidir
(Randel’den aktaran Caz, 2014). Zaman, insanin bes duyu organiyla algilayamadig,
dokunulamayan, goriilemeyen, hissedilemeyen, degistirilemeyen; fiziksel, felsefi,
psikolojik ve sosyoloji boyutlar1 olan bir olgudur ve gercektir (Giin’den aktaran Caz,
2014). Bircok insan yasam kaynagi olarak paranin énemini vurgular. Ancak etkili



kullanilmadiginda zaman, hem para kaybina yol agabilir hem de verimliligi
disiirebilir (Can’dan aktaran Caz, 2014).

Tiim bunlardan yola ¢ikarak, insanin dogumundan Oliimiine kadar gegen
hayat yolculugunda en iyi sekilde kullanmasi gereken degerlerinden biri zamandir
denebilir. Bu degerin insan i¢in kazang ya da kayip olabilmesi, kiginin sahip oldugu
bu degeri verimli ya da verimsiz kullanilmasina baglidir. Zamanin etkili ve dogru bir
sekilde planlanmasi bireyin basarili olmasina katkida bulunacaktir. Zamanin etkin ve
verimli kullanilmas1 sadece bireyin basaris1 degil toplumun da basarisini etkiler.
Basaril1 bir toplum da basarili bir iilke insa eder. Tiim bunlar bir zincirin halkalar
gibi birbirine bagldir ve birbirini etkiler. Basari, kalkinmay1 beraberinde getirir. Bu
durumda zaman yonetimi yalnizca kisileri ve toplumlar1 degil, iilkeleri de etkiler
(Yiksel,2016).

Zaman yonetimi ile ilgili farkli alanlarda ve farkli amaclarla ¢esitli ¢aligmalar
yapildig1 goriilmektedir. Yurdakul’un (2016) “Aktif Spor Yapan Bireylerde Zaman
Yénetimi: Demografik Farkliliklar’; Caz’in (2014) “Beden Egitimi Ogretmenlerinin
Zaman Yonetimi Becerilerinin Incelenmesi”, Samuk’un (2014) “Universitelerde
Gorev Yapan Akademik ve Idari Personelin Fiziksel Aktivitelere Katilmalarmimn
Zaman Yonetimi Acisindan lliskisinin Arastirilmast”; Andi¢’in (2009) “Universite
Ogrencilerinin Zaman Yonetimi Becerileri ile Akademik Basarilar1 Arasindaki
Mliski”; Erdul’un (2005) “Universite Ogrencilerinin Zaman Yonetimi Becerileri ile
Kaygi Diizeyleri Arasindaki Iliski”, 31. Karaoglu (2015)’nun “Erciyes Universitesi
Beden Egitimi Spor Yiiksekokulu Ogrencilerinin Zaman Y®6netimi Davranislarmin
Farkl1 Degiskenler A¢isindan Incelenmesi” isimli ¢alismalar1 bulunmaktadir.

Zaman yOnetimi, egitim yasami i¢in de olduk¢a dnemlidir. Clinkii insanlarin
hem akademik hem kariyer basamaklarindaki basaris1 ve paralelinde sosyal yagama
uyumu egitim-6gretim siireci icinde gerceklesmekte; bu donemdeki dogru zaman
planlamasi kisiye her alanda basariy1 getirecek bir anahtar olma 6zelligi tasimaktadir.
Ozellikle iiniversite donemi, meslege ilk adimin atildigs, kisinin gelecekte verimli bir
1$ yasami ve huzurlu bir sosyal yasam i¢in zaman yOnetimi acisindan denge
kurabilmenin ilk baslangiglarin yapildigi bir egitim donemidir. Bu amagla
tiniversitelerde mevcut durumun gézden gegcirilerek, zaman yOnetiminin
gelistirilmesi i¢in gerekli yonlerin ortaya konmasi, uygun diizenlemelerin yapilmasi
gerekmektedir.

Insanlarin siklikla zamansizliktan, hayata yetisememekten sikayet ettigi bu
donemde zamani dogru planlayabilmek ve iyi yoOnetebilmek; hem hayatin
gerekliliklerini yerine getirmek hem de kisinin daha mutlu ve saglikli yasayabilmesi
i¢cin kendisine zaman ayirabilmesinin dnkosuldur.



Bu baglamda arastirmanin problemini, Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin

zaman yonetimi becerileri ve bu becerilerin 6grencilerin 6zelliklerine gore farklilasip
farklilagmadig1 olusturmaktadir.

1.2. Amag

Bu arastirmanin genel amaci; Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin zaman

yonetimi becerilerini belirlemektir. Genel amag¢ dogrultusunda su sorulara cevap

aranmistir:

a) Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin zaman yonetimi 6l¢ek maddeleri
hakkindaki goriisleri hangi diizeydedir?

b) Spor Bilimleri Fakiiltesi &grencilerinin zaman yonetimi becerileri, yas
durumuna gore farklilagmakta midir?

c) Spor Bilimleri Fakiiltesi dgrencilerinin zaman yonetimi becerileri, cinsiyete
gore farklilasmakta midir?

d) Spor Bilimleri Fakiiltesi Ogrencilerinin zaman yonetimi becerileri, sinif
diizeyine gore farklilik géstermekte midir?

e) Spor Bilimleri Fakiiltesi &grencilerinin  zaman yonetimi becerileri,
ogrencilerin okuduklar1 boliimlere gore farklilagsmakta midir?

f) Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin zaman yonetimi becerileri, ekonomik
duruma gore farklilagsmakta midir?

g) Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin zaman yonetimi becerileri, lisansl
olarak spor yapma durumuna gore farklilik gdstermekte midir?

h) Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin zaman y6netimi becerileri, milli olma
durumuna gore farklilik gostermekte midir?

i) Spor Bilimleri Fakiiltesi 06grencilerinin zaman yonetimi becerileri,
ogrencilerin sportif basari durumuna gore farklilagsmakta midir?

J) Spor Bilimleri Fakiiltesi dgrencilerinin zaman yoOnetimi becerileri, en uzun
calisilan antrendriin cinsiyetine gore farklilagmakta midir?

k) Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin zaman yonetimi becerileri, ugrasilan

spor bransina gore farklilasmakta midir?



1.3. Onem

Zamanin onemi ve degeri tartisilamaz. Zaman yonetimi ise zamanin dnemini
destekleyen bir unsurdur. Zamani ydnetmeyi bilmeyenler zamanin da Oneminin
farkina varmamislar demektir. Zaman yonetimi her meslekten, her yastan, her
konumdan insanlar igin énemlidir. Ogretmenler, ders planmin yapilmas1 ve istenen
siirede istenen kazanimlarin 6grenciye verilmesi i¢in zaman yonetimi becerilerine
sahip olmalidir. Ders Oncesi hazirliklar, ders sirasindaki islenis ve sonrasindaki
degerlendirmeler yapilirken zamani iyi yonetmek gerekir. Kisa siirede anlatilabilecek
bir konu uzun siirede anlatilirsa ve uzun siire isteyen bir konuya az zaman kalirsa bu
ogrencilerin gerekli bilgiyi almalarini engeller.

Ayni sekilde yoneticiler de yapmalar1 gereken isleri onem ve oncelik sirasina
koyduklarinda islerin daha hizh ilerledigini deneyimlemislerdir. Bu nedenle zaman
yonetimi bir yonetici i¢in bagyardimcidir.

Sporcular i¢in de ayn1 durum s6z konusu denebilir. Antrenmanina gereginden
az zaman ayiran bir sporcu basarili olamaz. Olmasi gerekenden fazla zaman
harcayan sporcular da her zaman basarili olurlar diye bir sonu¢ dogurulamaz.

Bir annenin bile ¢ocuklarin okul saati, yemek saati, ¢alisiyorsa ise gidis doniis
saati gibi bircok parcaya ayrilan bir zamani vardir. Bu zamani yapilacak ise gore
dogru dilimlemek annenin islerinde basarili olmasina, aksilik yasamamasina ve her
parcaya gerekli zaman ayirmasma yardimer olur. Zaman yoOnetimi yoneticiler,
ogrenciler, 6gretmenler, sporcular ve farkli dallarda ¢alisan her birey i¢in 6nemli bir
konudur.

1.4. Smirhhiklar

1. Bu ¢alisma Spor Bilimleri Fakiiltesi d6grencilerinden elde edilen verilerle sinirh
tutulmustur.

2. Bu calisgma Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin zaman yonetimi ile ilgili
goriisleriyle sinirhdir.

3. Arastirma, kullanilan 6l¢ek maddelerinden elde edilen verilerle sinirhidir.

4. Arastirma, Gazi Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi, Kirikkale Universitesi Spor
Bilimleri Fakiiltesi, Bartin Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi ve Karabiik
Universitesi Hasan Dogan Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu &grencilerinden elde
edilen verilerle sinirlidir.



BOLUM II

2. KAVRAMSAL CERCEVE

2.1. ZAMAN NEDIR?

Zamanin bir¢ok tanimini bulmak miimkiindiir. Bu tanimlardan bazilar1 sunlardir;

Newton'a gore "zaman tek yonde durmaksizin akar" (Boslough’dan akt.
Giiglii, 1990)

Einstein'a gore ise, "zaman olaylar1 olusuna gore siralayan ve olaylara
anlam veren bir boyuttur" (Boslough’dan akt. Giiglii, 1990)

"Zaman, olaylarin ge¢gmisten bugiine gelip, gelecege dogru birbirini takip
eden Kkesintisiz bir siiregtir" (Smith’den akt. Giiglii, 1998).

"Zaman, insan yasaminin yerine gore uzun ya da kisa siireli, yinelenmesi
olanaksiz, baslangici ve sonu belli, saatle Olgiilebilen bir boliimiidiir"
(Tezcan’dan akt. Giiglii, 2001).

"Zaman, arka arkaya dizilmis olaylarin ve olgularin algilanmasidir.
Zaman olaylar1 6lgebildigimiz bir stiregtir" (Agikalin, 1998).

Tiirk Dil Kurumu sozliigiinde zamanin tanimi su sekillerde yapilir:

ok wbdE

Bir isin, bir olusun i¢inde gectigi, gegecegi veya gecmekte oldugu siire, vakit.

Bu siirenin belirli bir pargasi;
Belirlenmis olan an;

Cag, mevsim;

Bir ige ayrilmis veya bir is i¢in alisilmis saatler, vakit;

Donem, devir olarak ge¢mektedir.

Zaman kavrami insanlarin bilimsel bakis acilarina goére degisir. Gegmisten bu
yana filozoflar ve bilgeler zamani agiklarken bir¢ok farkli tanim yapmislardir. Bu
tanimlardan bazilar1 sunlardir: zaman, bir takim olaylarin bir diizen icerisinde
seyredip, gecmisten bugiine gelerek ve gelecege dogru birbirini takip eden, bireyin
kontrolii ve istegi disinda siirekli ve durmadan devam eden bir siirectir (H.Smith’den
aktaran: Akatay, 1998). Bir baska tanima gore ise zaman soyut bir kavramdir.
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Olaylarin ardisik olarak gerceklesmesi sonucu, bireyin zihninde olusan ve daha sonra
da bu olaylarin iginde olup gidileceginin diisiintildiigli, basi, ortasi ve sonu belli
olmayan bir kavramdir (Sucu’dan aktaran Akatay, 1996). Sabuncuoglu (1995) ise
zamant “Herkesin esit olarak sahip oldugu, fakat aymi sekilde kullanamadigi son
derece degerli, essiz bir kaynaktir” seklinde tanimlamistir. Kimilerine gore de zaman
hem iyi bir 6gretmen hem de iyilestirici bir ilagtir. Yasarken edinilen deneyimler
bireylerin hayatin 6grencisi olmalarimi saglar ve zamani da bu okuldaki en iyi
Oogretmen yapar.

Newton zamanin mutlak oldugunu sdyler. Newton’a gore, zaman bagimsizdir ve
evren var olsa da olmasa da zaman vardir. Leibnitz ise Newton'un tanimin
desteklemez ve zamanin kendi kendine bir varlik olmadigini, bir olaylar sirasi
oldugunu sdyler. Leibnitz’in goriisii olaylarin disinda bagimsiz bir varlik olmadigi
saviyla Einstein tarafindan desteklenmistir. Einstein’a gore gecmis, simdi ve gelecek
birer yanilsamadir; ancak vazgeg¢ilmezdir. Zaman, sanki insani dogumdan 6liime
tasiyan, i¢inde yiiziilen, akip giden bir irmak gibidir (Akoglu’dan aktaran Andig,
2000).

Fizikgilere gore diinya lizerinde uzunluk, yiikseklik, genislik olmak {iizere ii¢
boyut vardir. Einstein ise bu boyutlara bir de zaman boyutunu eklemistir. Insanlar bu
lic boyutta istedikleri yone hareket edebilir, bu boyutlar1 uzatip kisaltip degisiklige
ugratabilir. Ancak zaman boyutunda bunlar yapilamaz. Einstein tarafindan zamanin
yalnizca ileriye hareket edilebildigi vurgulanmistir (Tutar’dan aktaran Giirbiiz,
2007).

[nsanin zaman kavramini ne zaman tam manasiyla kavrayip bu bilince ne zaman
vardigi net olarak bilinmemektedir. Giines sistemindeki g6k cisimlerinin
hareketlerine bagli olarak diinya iizerinde meydana gelen bir takim degisiklikler,
insanoglunun zaman kavraminin farkina varmasina neden olmustur. Her sene diizenli
olarak tekrar eden doga olaylari, Diinya’nin Giines etrafindaki hareketleri sonucu
olusan mevsimlerin ve yine Diinya’nin kendi etrafindaki hareketi sonucu gece-
giindiiziin olusmasi ve olaylarin hi¢ degismeden ve sapmadan birbirini takip etmesi
gibi diizenli gerceklesen olaylar, zaman kavraminin anlasilmasini kolaylastirmistir.
Bu nedenle zaman, insanlarin yasadig1 olaylar arasinda yapmis oldugu daha onceki
olaylarla karsilastirmaya dayali bir kavram olarak da ifade edilmektedir
(Tengilimoglu, 2007). Insanlar zamami algilamak igin dogal olarak tekrarlanan
olaylardan yararlanmiglardir. Agaglarin her sene diizenli araliklarla yapraklarini
dokmesi ve zamanmi geldiginde yeniden ¢icek agmasi, kar yagislari, yagmurlar,
hayvanlarin belli donemlerde yavrulamasi, hava sicakliklarinin degisimi bu olaylara
ornek olarak verilebilir. Bunlarin yani sira ihtiyaclara gore beseri unsurlardan da
faydalanilmigtir; hasat zamani, mevsimsel gocler vb. zamanin akisi, ¢evredeki
hareket degisiklikleri (6rnegin gece-giindiiz vb.) birbirlerine kiyaslanarak anlasilir
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(Tutar, 2003). Sonug olarak insanlar birgok seyi oldugu gibi zamani1 veya zamani
6lcmeyi de dogadan, dogal yollardan 6grenmislerdir.

Einstein, viicudun algiladig1 bir zaman kavrami oldugunu, viicudun algiladigi
zamanin, duvardaki saatin gosterdigi zamana gore ¢ok hassas oldugunu fark etmistir.
Viicudun algiladigi zamana "beden giinii" denilmektedir. Bunun baglangici, saatin
bulunusundan ¢ok daha oncesine, canlinin gelisiminin derinliklerine uzanmaktadir.
Beynin hipotalamus bdliimiiniin, beden saatinin asil kontrol mekanizmasi oldugu
diistiniilmektedir. Beden saati algisimi  bilenler ve gozlemleyenler, beden
kimyasindaki saglikli ve diizenli degisikliklerin bagisiklik sistemini, kan dolagimini,
kalp atigin1 diizenleyen yedi giinliik ritimlerden s6z etmektedirler. Kadinlarin
viicudunda meydana gelen menstriiasyon dongilisi de beden gilinii kavramini
desteklemektedir. Buradan anlasilacagi iizere, zaman kavrami, yalnizca doga
olaylartyla degil, biyolojik olaylarla da algilanabilir bir kavramdir (Boslough’dan
akt.’den Akt Giicld, 2001).

Ehrat'a gore, insan eger i¢ ritmini iyi kullanmazsa sikint1 ceker: Ogleden sonra
uyuklamalari, pazartesi sendromu, hatta uyku bozukluklar1 ve depresyon, duvardaki
saatle insan viicudundaki saat arasindaki uyumsuzlugun sonuglari olabilir. Insan
zamanini yonlendirme konusunda giigsiiz bir varliktir. Diger canlilar gibi insanin da
bir biyolojik saati vardir. Ancak insan, psikolojik deneylerin sonuglarina gore,
giivenilir bir zaman duygusuna sahip degildir (Boslough’dan ve Ekici’den akt.
Giiglii, 2001).

2.2.ZAMAN TURLERI

Zamana yliklenen anlam ve tiirleri ilgili bilim alan1 ya da kisisel bakis acisina
gore degismektedir. Asagida bu zaman tiirlerinden bazilar1 verilmistir:

Obijektif Zaman

Subjektif Zaman

Biyolojik Zaman

Orgiit Zamani

Yonetim Agisindan Zaman

Iktisat A¢isindan Zaman

Sosyolojik Ac¢idan Zaman (Akgemici’ den aktaran Andig, 2007).

No akobdE

Zaman anlam ve tiirleri farkli ortam ve varliklara gore degismektedir. Zaman
objektif zaman, subjektif zaman ve yoOnetsel zaman olarak ayrilabilir. Objektif
zaman saatle Olgiilebilen zamandir. Herkes icin aynmi anlami ifade eder. Kesin
birimlerle ifade edilir. Subjektif zaman ise hissedilen ya da algilanan zamandir.
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Bireyin ihtiyaglarina ve bakigina gore degiskenlik gosteren zaman kavramidir. Ayni
zaman, farkli kisilerce uzun ya da kisa siire olarak algilanabilir. Yonetsel zaman ise
yoneticilerin operasyonel islemler disinda yonetsel calismalara ayirdiklari zaman
olarak tanimlanmaktadir (Erdem ve Kaya 1998).

Objektif zaman ger¢ek zamandir ve her insan tarafindan ayni sekilde
algilanir. Saate baglidir, takip edilebilir, gercek bir 6l¢iime dayanir (Degirmenci’den
akt. Andig, 2009). Bu zaman, izlenebilen bazi degismelerle Olgiilebilir. Gergek
zamanin asil kaynagi diinyanin giines ¢evresindeki hareketleridir. Bu zaman kavrami
herkes i¢in sabit olarak gerceklesmektedir. Yani bir saat herkes igin altmis dakikadir
(Hernon’dan akt Ozdil ve digerleri, 2012).

Objektif zamanin hissettirdigi genelde strestir. Ornegin, dgrencilerin sinav
zamani yaklastikca stresleri artar. Calisanlar icin de zaman stres yaratir. Isleri
bitirmede zamanla yarisilir. Emekliligi beklerken zamanin hesaplanmasi, eve gitmek
icin mesainin bitmesini beklemek strese sebep olabilir (Bayramli, 2006). Objektif
zaman kisaca, bir¢ok etkinligin planinin yapildig1 zaman tiirtidiir.

Siibjektif zaman ise objektif zamana gore daha soyut zaman kavramidir.
Siibjektif zaman gergek zaman degil, hissedilen zamandir. Buna ‘psikolojik zaman’
da denebilir. Siibjektif zaman1 objektif zamanda oldugu gibi, kesin birimlerle 6l¢gmek
miimkiin degildir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2001). Stibjektif zaman kisiye gore daha
hizli ya da daha yavas gecebilir. Siibjektif zaman, ayn1 zaman diliminin bireylere
gore farklilik gosterdigi zamandir. Bu farklilik kisileri etkileyen olaylardan ya da
zamani algilama bigimlerinden ortaya ¢ikmaktadir. Ornegin, matematik dersini seven
bir G6grenci i¢in o ders hizlica gecebilir ve Ogrenci dersin su gibi gectigini
sOyleyebilir. Ancak matematik dersini sevmeyen bir 6grenci i¢in bir ders saati daha
uzun gegebilir. Smav zamanlar1 da 6grenciden 6grenciye degisebilir. yi ¢alisan bir
Ogrenci i¢in zaman yetmezken, ¢alismayan bir 6grenci iginse zaman ge¢mez (Andig,
2009).

Zamanin bazen c¢ok hizli, su gibi akip gitmesi bazen de zamanin durmasi, hi¢
gecmemesi kisinin ruh haliyle ilgili oldugu i¢in psikolojide buna “psikolojik zaman
algis1” denir. Yani zaman algis1 kisilere, durumlara ve kisinin psikolojisine gore
degisir (Aytun, 2005). Psikolojik zaman, ger¢ek zamanin insanlar tizerindeki fiziksel
etkilerine bagh olarak farkli sekilde ortaya ¢ikar. Saat zaman1 yani objektif zaman
cok kesin birimlerle dlciiliirken siibjektif zamanin anlagilmasi giictiir. Duruma gore
degismektedir. Sikintili psikolojik durumda, zamanin olumsuz fiziksel ve psikolojik
etkisi kisi {izerinde daha fazla hissedilir. Ornegin satran¢ oyunu, oyuna ilgi
duymayan bir izleyici i¢in olduk¢a yavas goriinmesine ragmen oyuna katilan birey ya
da oyuna hakim bir izleyici icin zaman olduk¢a hizli seyretmektedir (Ozdil vd.
2012).



Biyolojik (iggiidiisel) zaman ise yasayan tim varliklarin sahip oldugu bir
olgudur. Biyolojik zamanin biyolojik saati vardir. Biyolojik saat aliskanliklara gore,
viicudun ihtiyaglarma gore kurulur ve degisir. Ornegin, bir bireyin uyanmak igin
kurulan saatin alarmi ¢almadan 6nce uyanmasi, aligkanliklara gore viicudun biyolojik
saatini ayarlamasiyla olur. Biyolojik saat kalkma zamaninin geldigini bildirmektedir.
Uyuma ve uyanma saatleri degistirildiginde, biyolojik saat de bir siire sonra yeni
programa kendisini ayarlayacaktir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 1995).

Biyolojik zaman aslinda psikolojiyle alakali bir durumdur. Yasayan tiim
varliklarda kendini gdsteren bu zaman, canlilarin DNA 6zelliklerinden kaynaklanan
ve i¢ dengeleri saglayan dogal bir ritimdir. Bitkiler, tamamen bu biyolojik ritimle
yasamlarini siirdiiriirler. Baz1 bitkiler gece giindiize ya da sicak soguga gore degil,
biyolojik saatlerine gore ¢icek acarlar. Go¢men kuslarin, biyolojik zamanlar1 gog
zamanini gosterdiginde, hava kosullarini gbzetmeksizin, sartlar ne olursa olsun
gocerler. Bu i¢giidiisel bir davranistir. Diger canlilarda oldugu gibi insanlarin da
biyolojik ritmi kendisine 6zeldir. Biyolojik ritim diizgiin islerse, viicut igin etkili
maddeler tretilmekte ve sagligi olumlu etkilemektedir. Biyolojik ritim, insanin
yasamini diizenlemektedir. Bireyin uyuma ve uyanma, yemek yeme gibi hayati
fonksiyonlarin, biyolojik saat ile diizenli olmas1 giinliik islerin daha saglikli, ¢abuk
ve yorulmadan yapilmasini saglar (Abay’dan akt. Andig, 2009).

Canlilar zamana kars1 direnemezler ve bu sekilde hayati fonksiyonlarim
yerine getiremezler. Zamana karsi direnmek ve biyolojik saate uymamak olumsuz
saglik sorunlarmi dogurur ve canlilarin 6nemli biyolojik zararlar gérmelerine neden
olur. Ozellikle sanayilesmis iilkelerde galisan insanlarin gece vardiyalar1 gibi farkli
etkenlerden kaynaklanan, uykularindaki diizensizlik, yeme-igme saatlerinin farklilik
gostermesi biyolojik ritmin bozulmasina sebep olup, strese girmelerine, farkli saglik
sorunlarina ve ruhsal ¢okiintli yasamalarina neden olabilir (Abay’dan akt. Andig,
2009).

Orgiit zamanin1 tanimlarken iki farkli zaman olgusu ile karsilasiimaktadir. Bu
zaman olgulari; yonetsel zaman ve orgiitsel zaman’dir. (Karakog, 1990). Orgiitsel
zaman, bir Orgiitlin iirlin ortaya ¢ikarabilmesi ve hizmet iiretebilmesi amaciyla belli
bir siire i¢inde yapilmasi gereken iglere, eylemlere, isi yapan personel ve makineler
tarafindan harcanan siirelerin toplanmudir. Orgiitsel zaman, orgiit tarafindan belirlenen
amag¢ ve hedeflere ulasmak i¢in, orgiitiin harcadigi zamandir. Belirlenen amaca
ulagma siiresi farkli unsurlara gore farklilik gosterir Bunlar 6rgiitiin ¢alisma sartlari,
calisanlar vb. unsurlardir. Bu ylizden 6rgiitsel zaman standart degildir (Baykal’dan
akt Andig, 2009).

Zaman ve buna bagli olarak orgiitsel zaman biriktirilip depolanamaz ve
siirekli harcanir. Bu nedenle orgiitsel zaman, biitlin orgiitsel siireclerde yararlanilan
en kit ve orglitteki her tiirlii ¢aba ile ilgili ¢iktinin sinirlarint belirleyen bir kaynak
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durumuna getirmektedir. Bu yiizden, ydneticilerin iretim girdilerini (is giici,
malzeme, makine ve enerji gibi...) ancak zaman faktoriine dayali olarak rasyonel
kullanabilecekleri diigiiniilmektedir (Karabulut’dan akt. Yilmaz, Aslan, 1996).

Yonetim agisindan zaman ikiye ayrilir: iscilik zamani ve yonetsel zaman.
Iscilik zamani, calisanlarin iiretim sirasinda harcadiklar1 zamandir (Erdem ve Kaya,
1998). Yonetsel zaman ise yoneticilerin yonetim siireclerinde harcadiklar1 zamandir.
(Tirkmen’den akt. Andig, 1996). Ayrica yonetsel zaman, isletmelerde verimliligi ve
buna bagl olarak etkinligi belirleme giicli olan 6énemli bir kaynaktir (Karakog’dan
akt. Andig, 1990).

Iktisat acisindan zaman da diger zaman tiirleri gibi énemli bir kavramdir ve
sikca kullanilan bir 6l¢li birimidir. Emegin karsiliginin dogru hesaplanmasi, emegin
karsiliginin dogru karsilanmasi i¢in onemlidir. Buna bagli olarak iktisadi acidan
zamanin dogru hesaplanmasi gerekir. Calismanin, emegin ve liretimin karsiliginda
Odenen tcret belirli zaman dilimleri (saat, giin, hafta veya ay) iizerinden hesaplanr.
Sermayeye Odenen faiz, dogal kaynaklara ddenen getirim, gayrimenkullerin kirasi
belirlenen zaman dilimlerine gore 6denir (Tutar, 2003).

Sosyolojik a¢idan zaman, insanlar1 bir araya getiren toplumsal eylemlerin,
faaliyetlerin(bayram, téren, yil dontimii, anma giinleri vb.)yapildig1 zamani ifade
eder (Sabuncuoglu ve Tiiz, 1995). Onemli ve 6zel giin ve haftalar, insanlarin sosyal
acidan ilerleyebilmelerine yardimci olan ve toplum igi iliskileri artiran durumlardir.
Bu zaman tiirinde kisiler duygusal agidan farkli etkilenmektedir. Bazi giinler,
kisilerin yasantisina bagli olarak ¢ok Onemli ve degerli olurken baz1 kisiler igin
yalnizca toplumsal olarak 6nemli bir giin olarak goriilebilir. Bunun yani sira bazi
glinler tim bireylere ayn1 duygular yasatabilir. Bu da insanlara, bir gruba ait
olmanin mutlulugunu, iiziintii ve diger duygular1 paylagsmanin degerini ve bir arada
yasama duygusunu yasatir. Ayrica insanlar arasindaki birlik ve beraberlik duygusunu
da gii¢lendirir (Bayramli, 2006).

2.3. ZAMAN YONETIMi

2.3.1. ZAMAN KULLANIMI

Zamani algilama ve zamani kullanig bigimi, farkli kiiltiirlere ve toplumlara
gore degismektedir. Her toplumun kendine gore, farkli durumlardan etkilenerek
olusan bir zaman algis1 vardir. Yasanilan donemin gerisinden gelen, geleneksel
toplumlarda zaman, esneyebilen ve hi¢ bitmeyen bir kaynak gibi goriliir. “Zaman
oldiirmek, zaman1 bos seylerle gecirmek, zamanin ge¢mediginden yakinmak” bu
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toplumlara 6zgiidiir. Ornek vermek gerekirse; bolgelerdeki ekonomik faaliyetler,
sosyo-ekonomik ve kiiltlirel yapiya bagli olarak degisir. Genelde kirsal kesimlerde
calisma faaliyeti mevsimlik olur ve yaz mevsiminde calisilir. Kis mevsimi ise
calisiimadan gegirilmektedir. Bu toplumlarda zaman, mevsimlerle ifade edilir. Bagka
bir toplum tiiri olan modern (sanayi) toplumlarda ise artik her sey sanayiye
baglanmis Ve makinelesmistir. Bu makinelesmeye bagli olarak toplumu etkileyen en
blyiik sorun zamanin kisithiligi gibi goriilmektedir. Daha fazla iiretime ulagmak,
daha ¢ok {iriin ortaya ¢ikarmak i¢in daha fazla zaman ihtiyaci dogmustur. Bilgi (post-
endiistriyel) toplumlarinda da zaman daha da 6nemli hale gelmis ve zamanin hizina
yetisilemez duruma gelinmistir. Bu sebeple diger toplumlara gore gelisen
toplumlarda zaman daha hizli akiyor denebilir. Bu toplumlarda mekanik bir siire¢
olarak algilanilan zaman belli dilimlere boliinmiistiir. Bu dilimler; saat, dakika ve
saniyelere gibi ifade edilen araliklardir. Belirli islerin belirli bir zaman diliminde
gerceklestirilmesi  gerekli goriilmekte ve planlanmaktadir (Karsli’dan aktaran
Giirbliz, 2004). Baz1 toplumlar zamana ¢ok deger verir. Dakikalar, saniyeler bu
toplumlar i¢in ¢ok degerlidir. Ancak bazi toplumlar zamani1 6nemsemez ve onlar igin
giinlerin, aylarin ve yillarin bir 6nemi yoktur. Bunun aksine bazi toplumlarda ise
insanlar, randevu saatlerine Onem verip randevu saatinde gelirken, baska bir
toplumda biraz ge¢ kalmak o kadar da oOnemli degildir. Hatta Anadolu’da
randevularin belirli bir saate gore degil, 6glene dogru, aksamiizeri gibi belirsiz
verilmesi, zamanmn 6nemli olmadigini géstermektedir (Giirbiiz ve Aydin, 2012).

Zamanin 6neminin farkinda olan toplumlardaki bireylerin, daha etkili ve
verimli zaman kullanimi ihtiyaci, zaman yonetimi kavramini ortaya ¢ikarmaktadir.
Herkesin sahip oldugu, kullanabilecegi zaman miktar1 aynidir. Herkes igin bir ay dort
haftadan olusur ve bir hafta yedi giindiir. Bir giin 24 saattir ve herkes igin bir saat
altmis dakikadir. Ancak ¢ogu insana bu zamanlar yeterli gelmez ve insanlar daha
fazla zamana ihtiya¢ duyarlar. Baz1 insanlar ise ayn1 zaman dilimine diger kisilere
gore daha fazla is sigdirirlar. Bu kisilerin bunu nasil yaptiklarin1 anlamak 6nemli bir
meseledir. Ayn1 zaman diliminde baska birine gore daha ¢ok is yapabilmek ya da bir
isi bagka birine gore daha az zamanda yapabilmek bir beceridir. Bunun da zaman
yonetimiyle dogrudan iligkisi vardir. Zaman yonetimi, zamani daha verimli
kullanmak anlamina gelir. Zaman, amacglara ve hedeflere ulasmada Onemli bir
kaynaktir ve bu kaynagi olabildigince verimli kullanmak gerekir. Zamani verimli
kullanmak i¢in, kisiler ilk 6nce zaman yonetimini bilmeli ve 6nemini anlamali, bu
konuda istekli olmali ve zamani nasil yonetebilecegi ve nasil verimli kullanacagina
dair kendisine yardimci olacak bir takim aligkanliklar kazanmalidir. Bu aligkanliklar,
calisma hayatinda daha da 6nemlidir. Calismak onurlu bir ugrastir ve ¢alismak igin
ayrilan zaman da bu agidan bakilinca ¢ok degerli ve 6nemlidir. Kisinin, zamanin
bosa harcanmamasi gerektigi diisiincesine sahip olmas1 gerekir. Bu diisiince, bireyin
az zamanda verimli, etkili ve kaliteli sonu¢ ortaya ¢ikarmasini, dolayisiyla zamani

etkili kullanmasini saglayacaktir (Ugur, 2000).
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Ugur (2000)’ a goren zamanin etkin kullanilmasi i¢in bir takim kazanilmasi
gereken aliskanliklar vardir. Bu aligkanliklar sdyle belirtmektedir:

* Hedef ve amaglarin belirgin olmasi,

* Planlama yapilmasi,

«  Onceliklerin belirlenmis olmast,

* Acil durum degerlendirmesinin yapilmasi.

Zamanin etkin ve verimli kullanilmasi ihtiyaci, zaman yonetimi kavramini
ortaya ¢ikartmis ve zaman yOnetimini her gecen giin daha ¢ok 6nem kazanan ve
tizerinde daha dikkatle durulan bir kavram haline doniistiirmiistiir.

2.3.2 ZAMAN YONETIMi NEDIiR?

Zaman, her toplumdan, her meslekten, her yas grubundan kisiler iizerine
baski kuran evrensel bir kaynaktir. Zaman yonetimi, kisinin zihninde olusturdugu
planlar1 giinliik yasama dokerek her giin aksatmadan gergeklestirebilmesidir
(Ciiceloglu, 1999). Bir bakima zaman yonetimi, belirli bir siire i¢erisinde yapilmasi
gereken faaliyetlerin programlanmasidir. Zaman yonetimi kavrami c¢ok yeni bir
kavramdir. 1970’li yillarda ortaya ¢ikmis ve 1980’°lerin baslarinda yonetilmesi
gereken 6nemli bir kaynak olarak algilanmaya baslanmistir (Topal, 2009). Zaman
yonetimi Danimarka’da dogup diinyaya yayilmistir. Isgiicii fazla olan yoneticiler igin
zamanin iyi yonetilmesi bu is giliciinlin dogru kullanilmasinda fayda saglayacak bir
olgu olarak kabul edilmistir. Bu nedenle zamani daha iyi y6netme ve organize
etmelerine yardimci olmak i¢in bir egitim araci olarak goriilmiistiir (Akatay, 2003).

Zaman yoOnetimi bir¢ok kaynaga gore farkli tanimlanmistir. Bu tanimlardan bazilari
ise sunlardir;

e Zaman yOnetimi, sabit bir akis seyri olan gercek zamanin yonetilmesi
degildir; kendimizi zaman iginde yonetmektir (Tutar, 2003).

e Zaman yoOnetimi, zaman iizerinde hakimiyet kurmak, zamam
durdurup, yavaslatip, hizlandirmak degil, kisinin zamani nasil
harcandiginin degerlendirilmesidir. (Tiirkel ve Leblebici, 2001).

e Zaman yonetimi, farkli kaynaklarin yonetiminde oldugu gibi
analizlerden ve planlamadan yararlanilarak yapilan kisisel bir beceri
ve kararlilik gerektiren bir yonetimdir. (Sabuncuoglu ve Pasa,2002).

e Zamani metafor olarak oksijene benzeten Bayramli (2006), zaman
yonetimi i¢in de "su gibidir" tanimlamasimi yapmustir. Hayatta
oksijenden sonra yasamimiz i¢in gerekli olan ihtiya¢ sudur.
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Zaman

Zaman

Yonetimin dogasinda rasyonellik, diizen-tertip, verimlilik-etkililik, ve
etkinlik vardir. Tim bu kavramlara bagli olarak faaliyetlerin
belirlenen ve uygun goriilen zaman diliminde yerine getirilmesi
zaman yonetimidir (Tutar, 2003).

Basi ve sonu belli olan ya da tanimlanmus, belirlenmis bir zaman
dilimi igerisinde, yapilmasi istenen ve Yya gereken eylemleri
tanimlanmis amagclarin realizasyonuna yonelik olarak tiim kaynaklar
etkin ve verimli kullanmaktir (Ardahan, 2003).

Diger bir tanimlamaya gore zaman yonetimi; ihtiyaglar1 belirlemek,
bu ihtiyaglart karsilayabilmek i¢in gerekli olan hedefleri olusturmak,
oncelikli isleri belirlemek ve Onceliklerle zamani, planlama,
programlama ve listeleme yoluyla uyumlastirmak olarak
tanimlanmaktadir (Smythe ve Robertson’dan akt. Akatay. 2003).
Zaman yOnetimi, zaman kavrami g6z ardi edilmeyerek kaynaklarin
verimli kullanim1 demektir (Yilmaz ve Aslan, 2002).

Zaman yoOnetimi, uzatilmasi ve kisaltilmast miimkiin olmayan
niceliksel zamanin yonetilmesi degil, herkes i¢in ayni olan belli bir
zaman diliminde kisinin veya Orgiitin  kendini yOnetmesidir
(Tengilimoglu vd. 2007).

S6z konusu zaman dilimine kim ne kadar fazla is ve etkinlik
sigdirtyorsa, o kadar zamani iyi yonetiyor demektir (Tengilimoglu vd.
2007). Bu bakis acisiyla zaman ydnetimi zaman igerisinde kendimizi
mesgul ettigimiz aktivitelerin yonetimidir (Tutar, 2003).

Zaman yonetimi, zaman igerisinde kendimizi mesgul ettigimiz
faaliyetlerin yonetimi ve zamam etkinlik dilimlerine basarili bir
sekilde bolmektir. Kisaca kisinin kendini zaman igerisinde
yonetmesidir (Tengilimoglu vd. 2007).

yonetiminin tanimlarinda {izerinde durulan ii¢ temel unsur vardir;

1. Amaglara yeterli derecede ulasilmasi,

2. Amaglara etkili olarak ulagilmasi,

3. Kaynaklarin verimli sekilde kullanilmasidir (Jones’den akt. Celebi
2017).

kullaniminda su dort asamadan soz edilebilir:

1. Yapilacaklar listesi: Yapilacaklarin unutulmamasi i¢in yapilan
listedir.
2. Takvimleme: Yapilacak isleri zaman sirasina koyma isidir.
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3. Onceliklerin belirlenmesi: Yapilacak islerin 6nemine gére dncelik
taninmasi.

4. Yasami yonetme: Zamani yonetmeyi degil, yasamimizi yonetmeyi
odak aldigimiz zaman ortaya ¢ikar. Bu agsama, zamana ve triinlere
yonelmek yerine kisilere ve etkili olmaya yoneliktir. Kisaca iiretim
ve tretim kapasitesi dengesi tizerinde durur (Ciiceloglu, 1999).

Ozetlemek gerekirse zaman yonetimi; baslama ve bitis arasinda belli bir siire
olan is ve eylemlerin, bu siire icerisinde istenilen bigimde bitirilmesi ve en verimli
sekilde sonuca ulagilmasi ya da belirli bir isin, yapilabilecek en kisa siirede ve en
verimli ve etkin sekilde tamamlanmasidir. Diger bir ifadeye gore ise; zaman
yonetimi, ihtiyaclar1 belirlemek, bu ihtiyaglari i¢in gerekli olan hedefleri olusturmak,
oncelikli isleri zaman, planlama, programlama ve listeleme yoluyla belirlemek olarak
nitelendirilmektedir (Ozer, 2010). Zaman ydnetimi, sinirli olan zaman dilimine daha
fazla is ve etkinlik sigdirabilmektir. Zaman yonetimi, zaman israfin1 ortadan
kaldirarak, denetim disinda akan zamani daha dolu yasayabilmektir (Ozkan’dan
aktaran Kisla, 2008).

2.3.3. ZAMAN YONETIMININ ONEMi

Bireylerin basarili olmasini saglayan, gerek 6zel hayat gerek sosyal hayat
gerekse is diinyasinda birgok faktér bulunmaktadir (Gozel ve Halat’dan akt Yiiksel,
2016). Bir toplumun iiyesi olmak i¢in kisilerin sahip olmasi gereken beceriler vardir.
Zaman yoOnetimi de bu becerilerden biridir. Bu yonetimin olusturulmasindaki ve
kontroliindeki  sorunlar dogrudan kisilerin hayat kontroliinii de etkiler.
Sorumluluklarinin  farkinda olan ve zaman yonetiminin bu sorumluluklar
gerceklestirmekte farkli etkilerinin olacagini anlayan bireyler zaman kullanimi
acisindan daha titiz davranarak kontrolii saglamaya ¢alismaktadirlar.

Zaman yonetiminde Oncelikli hedef, kisinin kendisini ve islerini, yasanan
zaman siireci igerisinde istenen yere getirmesi ve istenen diizeyde planlamasidir.
Zaman yOnetimi herkes i¢in 6nemlidir ve yadsinamaz bir gergektir (Erdem ve Kaya,
1998).

Zaman yOnetimi, kisinin hayatinda kiiclik ve Onemsiz goriilen sorunlarin
onemli sorunlara doniismemesi agisindan onemlidir. Ayn1 zamanda kisinin zamanin
etkin ve verimli kullanimin1 saglamasi, harcanan zamanin yerine konulamayan ve
geriye dondiiriilemeyen nitelikte olmasi, insanin yasama amacini ve kisisel
verimliligi dogrudan etkilemesi, kiiciik ve dnemsiz goriilen olaylarin kontrolliiniin
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saglanmamasi ile 6nemli sikintilarin olusmasi agisindan da onemlidir. Bunun yani
sira zaman yonetimi, asagidaki sebeplerden dolay1 6nemlidir (Uyaniker, 2004):

Isletmelerin faaliyette oldugu dogal, ekonomik, teknolojik ve sosyo-kiiltiirel
faktdrlerin stirekli bir degisim i¢inde olmasi,

Gilinlimiizde bilgi erisiminin yogun yasanmasi,

Rekabet kosullarinin zorlagmasi,

Is ve faaliyetlerin artarak ve karmasiklasarak insanin yasama amacin1 ve kisisel
verimliligi dogrudan etkilemesi,

Harcanan zamanin yerine konulamaz ve geriye dondiiriilemez bir nitelikte
olmasi,

Iyi yonetildiginde zaman yetersizligi sorununa bir ¢dziim olmasi,

Oncelikli ve énemli faaliyetlere odaklanmay1 ve zaman kaybettirici unsurlari
ortadan kaldirmaya yardimci olmasi,

Zamanin etkin, verimli ve tasarruflu kullanimini saglamasi,

Isletmelerde énemli kaynaklarin basinda gelen insan giiciinii daha iyi kullanmay1
saglayarak maliyetleri azaltmay1 saglamasi,

Zamana hakim olmay1 ve yasamdan tasarruf etmeyi saglamasi,

Kariyer ve gelecegin daha 1yi kurgulanmasini saglamasi,

Is ve 6zel hayat dengesini kurmayi saglamast,

Is ve yasam kalitesini artirmayz, kisisel hedeflere ulasmay1 saglamasi,

Zaman baskisindan kurtulmay1 saglayarak stres ve gerilimi azaltmaya, basariy1
artirmaya yardimci olmasi.

Zaman yonetiminin baslica gereklilikleri ise asagidaki gibi siralanabilir (Akgemci
vd., 2003; Karaoglan, 2006):

e Beceri,

e Bi |gi,

e Basarma istegi,

e Miicadele giicii,

e Uygulamada siireklilik ve kararlilik konularinda zihinsel olarak hazir olma,
e Zamani yonetme konusunda istekli olma.
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2.3.4.ZAMAN YONETIMi SURECI

Isletme yonetimi literatiirinde zaman yonetimi, bir siire¢ olarak sekiz
asamadan olusmaktadir;

e Zaman Kullanim Analizi (Zaman Cetveli)

e Zaman Problemlerini Tanimlama

e Kendini Tanimlama

e Amaclar ve Oncelikleri Belirleme

e Program Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma

e Giinliikk Program ve Rehberler Hazirlama

e Zaman Yonetimi Tekniklerini Gelistirme ve Siirecin Izlenmesi
e Siirecin Izlenmesi ve Yeniden Analiz (Akgemci vd. 2003).

2.3.4.1. Zaman Kullanim Analizi (Zaman Cetveli)

Zaman yonetiminin sekiz siirecinin ilk asamasidir. Buradaki amag, zamanin
nelere ve nereye harcandigini belirlemektir. Cogunlukla bireyler zamanlarini nasil
harcadiklarini bilmezler ve ne i¢in kullandiklar1 konusunda kesin bir goriise sahip
degildirler. Bireyler gergekte zamanlarimi neye ve nasil harcadiklarini ortaya
cikarmalari ile ancak zamani etkin olarak yonetebilirler (Akgemci vd. 2003).

2.3.4.2. Zaman Problemlerini Tanimlama

Zaman yOnetimi siirecinin ikinci agamasidir. Bu siire¢ i¢in oldukca énemli bir
asamadir. Zaman kaybina sebep olan problemlerin tanimlanmasidir ve bu asamada
birey, kendi kisisel zaman kullanim bigimlerini analiz etmeli, zaman tuzaklarini ve
bunlardan dolay1 ortaya ¢ikan problemleri tespit etmeli ve bu problemleri ¢6zmelidir
(Tengilimoglu vd. 2007).

2.3.4.3. Kendini Tanimlama

Zaman yoOnetimi siirecinin iigiincli asamasi bireyin kendini tanimasi ile
ilgilidir. Bireyin kendini tanimasi, kiginin ancak kendini degerlendirmesi ve kendini
sorgulamasiyla miimkiindiir. Kisinin kendi yeteneklerini ve becerilerini
degerlendirmesi; yapabilecegi ve yapamayacagi seyleri bilmesi, giiclii ve zayif
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yonlerini, aligkanliklarini, yeteneklerini, kisisel oOzelliklerini, kapasitesini
degerlendirmekle miimkiin olacaktir. Zaman kaybina neden olan kisisel davraniglari
ve aligkanliklar1 belirlemek, zaman {izerinde kontroliin saglanmasi agisindan
onemlidir. Bu degerlendirme sonucunda bireyin zaman kaybina neden olan
davranislardan ve aligkanliklardan uzaklasmasi, zamani etkin kullanmasi ve zaman
yonetimini dogru yapmasi agisindan 6nemli bir adimdir (Karaoglan, 2006).

2.3.4.4. Amac ve Oncelikleri Belirleme

Doérdiincii asama olan amag¢ ve Onceliklerin belirlenmesi; amacglarin ve bu
amaglara ulasilmas1 icin kiiciik amaclar olarak nitelendirilen hedeflerin ve
onceliklerin belirlenmesi ile yapilabilecek asamadir. Ozellikle éncelikleri belirlerken,
Onem sirasina goreve yapilacak iste fayda saglama agisindan siralamak gerekir
(Andig, 2009).

2.3.4.5. Program Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma

Zaman yonetimi siirecinin besinci asamasidir. Daha Once belirlenen
amaclarave hedeflere ulasabilmenin tek yolu, bu amag¢ ve hedeflerin gerektirdigi
0zeni ve c¢abay1 gostermektir. Faaliyetlere yon vermek ve kesinlik kazandirmak

amaciyla, ¢abalarin belirlenen hedeflere ulasmak adina planlanmasi gerekmektedir
(Akgemci vd. 2003).

Temel olarak ii¢ kisimdan olugmaktadir. Bunlar;

1. Faaliyetleri Siralama; oncelikli hedeflere ulasmada yapilmasi gereken
tiim faaliyetler/isler siralanmaktadir.

2. Kaynaklar1 Belirleme; siralanan faaliyetlerin/islerin yapilmasi i¢in
gerekli olan tiim kaynaklar belirlenmektedir.

3. Siireleri Belirleme; hedeflere ulasmak ve faaliyetleri/isleri
tamamlamak icin gereken siireler ayr1 ayr1 belirlenmektedir. Boylece,
ileride hazirlanacak kisa ve orta vadeli planlar i¢in temel teskil edecek
ve amaglara ulagsmada etkinlik saglayacak olan “temel faaliyet
planlar1” olusturulmus olur (Sayan, 2005).
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2.3.4.6. Giinliik Programlar ve Rehberler Hazirlama

Zaman yonetimi siirecinin altinci asamasinda giinliik programlarin ve rehber
hazirlamanin 6nemi vurgulanmaktadir. Temel faaliyet niteliginde goriilen plan ve
programlardan hareketle kisa siireli plan ve programlar hazirlamak bu asamanin
temelidir. Bu plan ve programlar da iki onemli noktay1 icermektedirler. Birincisi
haftalik planlama, ikincisi ise bu haftalik planlar1 baz alarak giinliik faaliyet plani
hazirlamaktir (Akgemci vd. 2003).

2.3.4.7. Zaman Yonetim Tekniklerini Gelistirme

Zamanin yonetimi lizerinde daha etkin hale gelebilmek ve ve zaman
yonetimini dogru yapabilmek igin, kisisel “zaman bilinci” nin olusturulmasi
gerekmektedir. Bunun i¢in de zaman kaybina neden olan bir takim etkenlerin tespiti
ile zamani etkin kullanilma teknikleri gelistirilmesi gerekir (Uyaniker, 2004).

2.3.4.8. Siirecin izlenmesi ve Yeniden Analiz

Zaman yoOnetimi siirecinin SON asamasi olan bu asamada, zaman yonetimi
programi, uygulama sirasinda takip edildigi gibi uygulama sonrasinda da takip edilir
ve boylece istenilen degisiklikler de gerceklestirilebilir. Zaman ydnetimi programi
uygulanmas1 sonucunda beklenilen sonuclar gerceklessin ya da gerceklesmesin konu
ile 1ilgili iyilestirme ¢aligmalar1 sona ermemektedir. Ciinkii zaman ydnetimi,
kesintisiz olarak devam eden faaliyettir (Akgemci vd. 2003).

2.4. ZAMAN TUZAKLARI

Zaman yonetimi bircok alanda 6nemli bir yonetimdir. Buna bagli olarak
zaman kaybi1 da zaman yonetiminin baslica diismanidir denebilir. Zaman kaybina
sebep olan bir¢ok faktor vardir. Bu faktorler zaman tuzaklari ya da hirsizlar olarak
adlandirilir. Zaman tuzaklarmin ya da hirsizlarinin belirlenmesi etkili zaman
yonetimi agisindan biiylik onem tagimaktadir (Akatay, 2003). Zaman tuzaklar
belirlenmesindeki en 6nemli amag¢ bu olumsuz etkenlerin ortadan kaldirilmasidir.
Sorunun ne oldugu bilinmeden sorunu ortadan kaldirmak zor olur. Bu nedenle zaman
yonetiminin saglam yapilmasi ve olumsuz etkilerin ortadan kolay kaldirilmasi igin
oncelikle zaman tuzaklarinin belirlenmesi gerekmektedir. Kisi veya yoneticilerin
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zaman kaybetmelerine neden olan etkenlerin saptanmasi, farkli bir ifadeyle
belirlenen zaman tuzaklarinin ya da hirsizlarinin, zamani etkin yonetme agisindan
Onemi biiytiktiir (Tutar’dan akt. Giirbiiz, 2007).

Zaman tuzaklarinin nedenleri asagidaki gibi siralanabilir:

1- Kisisel nedenler

2- Dissal Nedenler

3- Orgiitsel Nedenler

4- Mekanik Nedenler (Tutar’dan akt. Giirbiiz, 2007).

2.4.1. Kisisel Nedenler

2.4.1.1. Plansizhk: Zaman kayiplarinin en 6nemli kisisel nedenlerinden birisi
plansizliktir. Yapilmasi gereken faaliyetler ile o faaliyetlere ayrilan zamanlarin planl
ve diizenli olmasi, zamaninda islerin bitmesine yardimci olacaktir. Ancak plan
yapilmazsa ve faaliyetler i¢in belli bir zaman ayrilmazsa zamanin yonetimi
zorlasacaktir. Bir¢cok yonetici plan yapmanin da zaman kaybina neden olarak plan
yapmaya zaman ayiramayacaklarini sdylemekte ve islerini plansiz yiirlitmektedir.
Bagka bir bakis acist olarak da yoneticilerin biiyiik ¢ogunlugu, ozgiirliiklerini
kisitladigr diislincesiyle planlamaya sicak bakmamaktadirlar (Altinok’dan akt.
Akatay, 1997). Kendilerini bir ise mecbur hissetmeyi sevmediklerini soylemekte ve
bir plana bagl kalmak zorunda hissetmekten hoslanmamaktadirlar. Birgok yonetici,
halen, bu dislincelerin yanlis oldugunun ve plan yapmanin islerini
kolaylastiracaginin bilincine varamamustir.

H. Smith’e gore; “Plan yapmamak, basarisizlik plani yapmaktir. Etkin
olmayan ya da yetersiz planlamanin bireyin kendi yarattig1 bir zaman hirsiz1 oldugu
aciktir ve goriinliste ayn1 derecede bir ¢ozlimii var gibidir; tistlin bir planlama! Ancak
yetersiz planlamanin belirtileri tipik olarak caligma ortamindan ya da planlama

yoluyla kontrolii saglamanin yararlarin1 anlamamaktan kaynaklanir” (H.Smith’den
akt. Akatay, 1998).

2.4.1.2. Ertelemek: Erteleme aligkanligi en onemli ve en sik karsilasilan
zaman yoOnetimi tuzaklarindan biridir. Zaman yonetimi uzmanlarina gore erteleme,
zaman kaybettirici bir davranis olarak goriilmektedir. Oncelikli ve digerlerine gore
daha 6nemli bir igin, daha az oncelikli ve daha 6nemsiz bir diger is ile degistirilmesi
durumu olarak da tanimlanabilir. Bu duruma olumsuz erteleme veya isi agirdan alma
denir (Erdem ve Kaya, 1998). Kisiler bilerek ve isteyerek veya farkina varmadan bir
takim isleri stirekli ertelerler. Bu her yastan ve her konumdan bireylerde rastlanan bir
durumdur. Buna 0Ornek olarak; oOgrencilerin 6devlerini yapmayr ertelemesi,
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Ogretmenlerin smav kagitlarin1 okumayi ertelemesi ya da yoneticilerin 6nemli bir
toplantinin hazirligini ertelemesi vb. bircok 6rnek verilebilir. Bunun temelinde ¢esitli
faktorler bulunmaktadir. Bu faktorler psikolojik ve cevresel faktorlerdir (Tirkel’den
akt. Akatay, 1996). Kisiler, zorlugundan sikayet ettikleri isleri yapamayacaklari
diisiincesiyle, istenilmeyen islerden ka¢inmak ig¢in, acelesi olmayan isleri 6nemsiz
gordiiklerinde erteleme yoluna basvururlar. Ancak zamani geldiginde ve ertelenecek
zaman kalmadiginda oldukga zorlanirlar. Hatta bazi durumlarla yapilmasi planlanan
faaliyetlerin yapilamamasi gibi olumsuz sonuglar ortaya ¢ikabilir. Nedeni her ne
olursa olsun, erteleme bagimlilik yapan ve zamani 6ldiiriicii bir hirsizidir (Smith’den
akt. Akatay, 1998).

2.4.1.3. Oz Disiplin Yoksunlugu: Oz disiplin, kisinin kendi istek ve
diistinceleri dogrultusunda, disaridan bir otoritenin kontrolii ve korkusu olmadan
kisinin i¢inden gelerek ve nedenlerini kavrayarak, kendince dogru buldugu
davraniglart segme yetenegidir. Bu durum dogustan sahip olunan bir 6zellik degildir
ve yas, deneyim ve egitimle kazanilir (Kisla, 2017). Oz disiplini olmayan kisiler asli
gorevlerini ve Oncelikli isleri yapmaya bir tiirlii baslayamazlar. Bu disiplin yoklugu
da bireylerin enerjilerinin en yogun oldugu saatleri daha az Oncelikli islere
ayirmalarina, isleri ertelemelerine ve zamanlarini verimli kullanamamalarina neden
olur. Kisisel zaman yonetiminde 6z disiplini gelismis olan insanlar daha basarilidir.
Ciinkii zamanim etkin kullanamayan insanlarin ortak sorunu kendilerini disipline
edememelerinden dolay: biiylik zaman kayiplar1 yasamalaridir. Yoneticilerin temel
islevi orgiitteki faaliyetleri ve fiziksel kaynaklar bir cat1 altinda toplayabilmektir. Bu
islevi etkili bir bigimde yerine getirebilmek i¢in yoneticinin Oncelikle kendini
orgiitlemesi gerekmektedir. Bu sayede daha verimli ¢aligabilir, daha fazla zamana
sahip olup, isletme sorunlarina ayiracak ¢ok enerjisi olur (Karaoglan, 2006).

2.4.1.4. Oncelikleri Belirleyememek ve Siralayamamak: Kisilerin sahip
oldugu zaman ile yapmay1 planladig: isler her zaman denk gelmeyebilir. Bagka bir
deyisle kisinin sahip oldugu zaman, kisinin yapmayr planladigi, hayal giiciliniin
miimkiin kildig1 iglerin tamamini yapmasina yetmez (Mackenzie’den akt. Akatay
1989). Bu nedenle isleri 6nem sirasina gore siralamak isler {izerindeki olumsuzlugu
azaltmak icin énemlidir. Onemli bir isi son ana birakip 6nemsiz ve basit isleri basta
yapmak isleri olumsuz etkileyebilir. isleri yaparken oncelik ve dnem sirasia dikkat
etmemek, acil islerle 6nemli isleri birbirine karigtirmak, plansizligin bir sonucudur.
Kisi plan yapmadan isleri gerceklestirmeyi diisiiniiyorsa sonuglarini kabul etmis
demektir. Zaman tuzaklarmin pek ¢oguna dikkat eden bireyler dahi eger oncelikleri
belirlemeyi bilmiyorlarsa, kapasitelerini dogru yansitamazlar ve olabilecekleri kadar
verimli olamazlar. Oncelikleri belirlemek ve dogru siralamak, zamanmn dogru
kullanilmas: i¢in dikkat edilmesi gereken en 6nemli zaman yonetimi becerilerinden
biridir (Erdem ve Kaya, 1998).
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2.4.1.5. Acelecilik: Acelecilik, olumlu bir olgu gibi goériinse de zaman
yonetimi kavramina ters diismektedir. Zamanlarmi planlayan insanlar buna gore
hareket ettikleri icin iglerini daha kolay yoluna koyar ve aceleci ve telasli olmazlar.
Ozellikle bir diger zaman kaybettiren unsur olan erteleme, bitirme zamanina yakin,
zaman tiikendiginde ve isler kaldiginda telas ve aceleciligi beraberinde getirir ve isler
birbirine karisir. Acelecilik kisiyi psikolojik olarak etkileyen bir unsur oldugundan
isler zamaninda yetisse bile yanlis ve hata paynin artmasina neden olabilir. Yani
acelecilik etkin zaman yonetiminde iyi bir aliskanlik degil, bir zaman tuzagidir
(Erdem ve Kaya, 1998).

2.4.1.6. Verimsiz Okumak: Cok okumak bir erdemdir ve herkesin sahip
olmasi gereken bir aligkanliktir. Ancak zaman kaybetmek ac¢isindan ele aldigimizda,
bizim i¢in gerekli olsun ya da olmasin her seyi okumaya calismak, “sonug alici
olma” erdemini ortadan kaldiracaktir. Ayrica hizli okuma tekniklerinden
yararlanarak, daha kisa zamanda daha fazla seyi, daha dikkatli ve anlayarak okumak
zaman kaybini 6nleyecektir (Tiirkel ve Leblebici, 2001).

2.4.1.7. Agik Kap1 Politikasi, Ziyaretciler ve ‘Hayir’ Diyememek: Acik
kap1 politikasi, bir yoneticinin herkese kapisinin agik olmasi ve her an goriismeye
hazirlikli olmasidir. Yoneticinin veya kisinin is alan1 disinda olup bitenleri bilme
istegi, farkli olaylara ilgi duymas: ve farkli alanlarda da bilgi sahibi olma arzusu
biitiin ziyaretcilere kapilar1 agmaktadir. Acik kapi politikast bazi yoneticiler igin
oviing kaynag1 olmaktadir. Bu yoneticiler, ‘benim kapim her zaman herkese aciktir’
anlayis1 ile diger yoneticilerden farklarini ortaya koymaktadir (Erdem ve
Kaya,1998). Her zaman goriisiilebilir biri olmak randevusuz ziyaret¢ilere, her zaman
miisait olundugu bilgisini vermek yoneticinin onemli islerinden zaman g¢alinmasina
neden olabilir (Mackenzie’den akt Akatay, 1989).

Insan yasaminda “hayir” diyememek onemli bir sorundur. Kisiden zaman
almak isteyenleri geri ¢evirmek gii¢ olabilir. Kibarca, kimseye saygisizlik yapmadan
ve kesin olarak reddetmeyi bilmek gerekir. Insanlarin “evet” deme gibi “hayir” deme
haklar1 da vardir ve kisilerin bunun bilincinde olmalar1 gerekir. Reddederken cabuk

ve kararli davranmak gerekir. Gerekirse reddetmenin gerekcesi de sdylenebilir
(Adair’den akt. Andig, 1996).

2.4.1.8. Diizensizlik: Diizeni olmayan, dagmik ortam, yorgunluk,
verimsizlik, islere yetisememe hissi, stres ve hakimiyet yoksunluguna neden olur
(Tutar, 2003). Diizensizlik, daginik bir ortam olusturacagi i¢in kisinin yaptigi ise
odaklanmasini engelleyerek, verimsiz bir ¢alisma saglar (Goénen ve Ozmete, 2004).
Is {izerindeki kontrolii kaybettiren baslica unsurlar, ¢alisma masasinin ve dosyalama
sisteminin dagmikligidir. Tim bunlar dikkat daginikligina, gerginlige ve yorgunluk
hissine sebep olarak tiretimi ve iiretkenligi azaltir (Dastan’dan akt. Kisla, 2012).
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2.4.1.9. Kararsizhik: Bir 6nemli zaman hirsiz1 ise kararsizliktir. Kararsizligin
tersi olan hizli karar verme bile kararsizliktan daha ¢ok yarar getirebilir. “En koti
karar, kararsizliktan iyidir” deyiminden yola ¢ikilirsa, hizla verilen karar yanlis da
olsa onu diizeltmek i¢in zaman vardir (Aytiirk’den akt. Andig, 1999).

Dogru karar1 vermek i¢in ayni zaman diliminde mantiksal, duygusal ve
fiziksel ihtiyaclarin hepsinin yerine getirilmesi gerekebilir. Ancak bunlarin ayn1 anda
karsilanmasi zordur. Bu ihtiyaglarin hangisinin 6nce karsilanmasi gerektigine karar
verirken aralarinda se¢im yapmak gii¢ olabilir. “Kitap okumak m1 ev isi yapmak mi?
Ders ¢aligmak m1? Sinemaya gitmek mi?” gibi. Ayrica uzun vadeli hedefler ile kisa
vadeli hedeflerde karar vermeyi zorlastirabilir. Kisi kisa ve uzun vadeli hedef
arasindaki ¢atismayi ¢6zerek zaman tuzagina yakalanmaktan kurtulabilir (Lakein’den
akt. Andig, 1997).

Kararsizligin sonucu olarak, hem amaca ulasilmasi engellenmekte hem de
dogru olup olmadigint degerlendirme olanagi azalmaktadir. Bu nedenle ‘En koti
karar bile kararsizliktan iyidir.’deyisi, yonetim uygulamalarinda yerlesmis
bulunmaktadir (Kogel’den aktaran Ardig, 2001).

2.4.1.10. Kendine Asir1 Giiven / Giivensizlik: Kendine asir1 giiven ii¢
sekilde ortaya ¢ikmaktadir:

e Zihinsel glice giiven
e Fiziksel giice giiven
e Hafiza giiciine giiven

Zihinsel giice olan asir1 gliveni su sekilde gorebiliriz. "Ben zihnime
giiveniyorum ve bu isi giiclii zihinsel yetenegimle su kadar zamana sigdirabilirim"
seklinde bir diisiince vardir ve bu diisiince islerin ertelenmesine sebep olur. Fiziksel
giice olan asir1 giiven ise, fiziksel gilic gerektiren islerin “Daha sonra nasil olsa
yaparim, benim i¢in ¢ocuk oyuncagi ” gibi diisiincelerle ertelenerek daha az zamana
sigdirllmasina yol acar. Hafiza giiciine duyulan asir1 giivende ise, "Ben asla
unutmam, bunlarin hepsini aklimda tutabilirim™ diyerek yapilacak islerin not
alinmasin1 Onleyerek, islerin unutulup zamanm bosa harcanmasina sebep olur
(Andig, 2009).

Kendine asir1 giiven énemli bir zaman tuzagidir ancak onun kadar kendine
giivensizlikte zaman kaybma neden olan bir tuzaktir. Insanlarin kendilerinden,
basarilarindan ve yeteneklerinden emin olmamalari, “Acaba dogru mu? Ya
begenmezlerse? Ben bu isi iyl yapamam.” gibi diisiinceler is yapma yetenegini
onemli 6l¢iide ortadan kaldirarak zaman kaybina yol agar (Tutar, 2003).
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2.4.1.11. Miikemmeliyetcilik: Miikkemmeliyet¢ilik 6nemsiz, basit ve kolay
karar verilebilecek konularda bile ince ayrintilar1 diisiinerek en iyisini elde etmeye
calismak olarak tanimlanabilir. Bu insanlar, Onemsiz konularda bile degerli
vakitlerini 6ldiirebilirler. Ayn1 zamanda hata yaptiklarinda bu hatay: kabul etmekte
de zorluk ¢ekerler. Hatay1 kabul edecegi ya da diizeltecegi yerde iistlinii kapatma ve
savunma i¢in ayrintili agiklamalar yapar ve yine zaman kaybina neden olurlar. Bu
insanlarin karar vermeleri, birden fazla segenek igerisinden birini se¢meleri de
sikintilidir. Onemsiz bir konu bile olsa, verdikleri karar miikkemmel olmalidir. Bu
nedenle hemen hemen her isi bitirmeyi geciktirirler (Andig, 2009).

Miikemmeliyetcilik i¢in bazi zaman teknikleri:

«  Onemsiz konular i¢in miikemmel aranilmamalidir.

» Kitap ve dergilerdeki ayrintili okuma basliklar1 isaretlenerek, 6nemli
yerlerin altin1 ¢izerek, kelimesi kelimesine her seyi okumak i¢in kendini
zorlamamak gerekir.

* Bir seyi bulmak i¢in zaman kaybediliyorsa, baska bir sey onun yerine
koyulmalidir.

* Zamani harcarken degerli olan isler tespit etmelidir(6ncelikleri
belirlemek)

+ Miikemmeliyetcilikten biraz uzaklagsmak i¢in bilerek ve isteyerek giinde
en az bir tane is basit, miikemmel olmaksizin yapmalidir (Scoot’dan
aktaran Andig, 1993).

2.4.2. Digsal Nedenler

24.2.1. Ziyaretciler: Beklenmeyen ziyaret¢i, isleri tamamlamay:
planladiginiz zaman diliminde gelen misafir, zaman yonetimi bakimindan biiyiik bir
zaman israfidir. Siiphesiz biraz sosyal sohbet gereklidir. Islerden biraz olsun
uzaklagmaya yardim eder ve beyni dinlendirir. Ancak tiim sohbetler faydali, ise yarar
diye distiniilmemelidir (Allan’dan akt. Andig 1999). Her sey alt iist olabilir, planlar
bozulabilir. Ise ayrilan zaman sohbete harcanir ve yapilamayan is ertelemeye neden
olabilir. Her erteleme, domino taslar1 gibi bagka bir igin de ertelenmesine neden olur
(Tutar, 2003).

2.4.2.2. Telefon ve Diger Cihazlar: Telefon, son donemlerde ¢ok sik
kullanilan iletisim araglarindan biridir. Yonetici ve calisanlarin, orgiit i¢ ve dis
iletisimini saglayan, ulasimi kolay, en hizli ve 6nemli araglardan biri olan telefonun,
zaman tasarrufuna Onemli katkilari olmaktadir (Akatay, 2003). Ancak, son
donemlerde telefonlardaki farkli Ozellik ve uygulamalar, Ozellikle {iniversite
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Ogrencileri icin en biiyilk zaman diismanlarindan biri haline gelmistir. Bir aragtan
cok bir amag¢ olmus ve temel amacindan saparak iletisim saglayan bir aygittan ¢ok,
sosyal aglarin da etkisiyle bir sohbet aracina donmiistiir. Bu nedenle &grenciler,
farkinda olarak ya da olmayarak en verimli zamanlarini telefonda harcayarak,
yapacaklar1 isleri ertelemekte, yigilan isler de strese yol agmaktadir. Bu nedenle
telefon temel amaci olan haberlesme ve iletisim igin kisa-net mesajlar ve gériismeler
i¢in kullanilmahdir (Iscan, 2008).

2.4.3. Orgiitsel Nedenler

2.4.3.1. Yetki ve Gorev Devrinin Olmayisi: Yetki devri, operasyonel ya da
yonetsel bir takim anlamli gérev veya sorumluluklarin bir ya da birka¢ asta
verilmesidir (Wells’den aktaran Yilmaz ve Aslan, 1993).

Yetki, bir gorevi veya bir isi, gerekli yeterliliklere sahip kisilerce, belli
kosullarla yiiriitmeyi saglayan haktir. Bagka bir deyisle bir isin yapilmasinda belli bir
kiginin {izerine diisen gorev ve sorumluluklardir. Yetki devri ise bir igin, bir
sorumlulugunun baska birine ge¢mesidir. Yetki devri ile yoneticilerin, basit, dnemsiz
ve bagka birilerinin de yapabilecegi diizeydeki belirli isleri, baska birine vererek
onemli ve daha acil islere daha fazla zaman ayirmalari miimkiin olabilmektedir. Bu
gercege ragmen, kontrolii elinde tutmay1 seven pek c¢ok birey yetki devrini kimseye
vermeyerek tiim is yiikiinii tek baslarina tasimaya ¢alismaktadirlar (Erdem ve Kaya
1998).

2.4.3.2. Dagmik Biiro ve Masa Diizeni: Daginik biiro ve masa diizeni
zamanin etkin kullanilmadiginin bir belirtisi olarak gosterilebilir. Karigik ve diizensiz
bir ortam bireyin is {izerine yogunlagsmasinin olumsuz etkilenmesine ve kontroliinii
kaybetmesine, verimin ve etkinligin azalmasina, dikkatin dagilmasina, yorgunluga,
strese ve dolayisiyla zaman kaybina neden olmaktadir. Masanin tizerindeki dnemsiz
kagitlarla 6nemli kagitlarin karigmasi, yazismalarin ve projelerin yanlis yerlere
konulmasi nedeniyle aradigini bulabilme ¢abasi zaman kaybedilmesine neden
olacaktir (Akgemci, 2003).

2.4.3.3. Sik ve Uzun Telefon Goriismeleri: Telefonkaynak ve hedef
arasindaki kanaldir. iletisimi kolaylastirarak Karsilikli etkilesim siiresini kisaltip hiz
kazandirmasiyla yararli olan telefon, ¢agdas iletisim araglarmin en basinda
gelmektedir (Tengilimoglu, 2007). Ancak sik ve uzun telefon goériismeleri ile
gereginden fazla konugmalar yapildig1 takdirde zamanin bosa harcanmasina neden
olabilir. Bir is tizerinde ¢alisirken, bir konu tizerinde diisiiniirken ¢alan telefon dikkat
dagimikligina neden olarak iizerine ¢alisilan ve diisiiniilen konunun dagilmasina,
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kesinti yiiziinden siirekliligin kaybolmasina neden olur (Cooper’dan akt. Ardig,
1999).

2.4.3.4. Verimsiz Sekreterya Hizmetleri: Sekreterlerin temel gorevleri,
yoneticileri gereksiz, rutin ve 6nemsiz islerden kurtararak, programlarini hatirlatarak,
onlarin degerli zamanmi Onemli islere harcamasin1 saglamaktir. Sekreterler
yoneticilerine gesitli bicimlerde zaman kazandirir. Ornegin; gerekli gereksiz herkesin
onunla goriismesini dnleyerek, ancak yoneticinin kabul ettigi ve mecburi olan kisileri
goriistiirerek, kendileri kolayca halledebilecekleri sorunlari ve konular: yoneticilerine
havale etmeden iistlenerek, cesitli resmi isleri yoneticinin 6nceden ona sdyledigi
sekilde hallederek, kisi ve kuruluslara yazilacak yazi metnini her seferinde
yoneticiden almak yerine, daha Once kendilerine verilen bir iki temel nokta
lizerineyazilar1 kendileri olusturarak, yoneticilerin islerini programlayarak ve
hatirlatarak yoneticilerin zamanlarin1 bos yere harcamasii onlerler. Bu nedenle
yetersiz sekreterya hizmetleri zaman kaybi olusturmaktadir (Ozdemir, 2006).

2.4.3.5. Gereksiz Toplantilar: Toplanti, yetki ve sorumluluk paylagimi,
karar alma, iletisim kurma, motivasyon, yonetime katilma, yaraticiligi ortaya ¢ikarma
gibi bircok fonksiyonu yerine getirmek amaciyla yoneticilerin ¢alisanlariyla bir araya
gelerek yaptiklar1 karsilikli fikir alis verisidir (Karaoglan, 2006). Ancak gereksiz
toplantilar, ydneticilerin zaman kaybettigi énemli alanlardir. Ozellikle ydneticinin
karar vermekten kag¢indigi ve sorumlulugu baskasinin iizerine atmak istedigi
toplantilar ile amact olmayan ve giindeme uygun olmadan yapilan toplantilar ve
ayrica gereksiz muhabbet veya tartigmalardan dolay1 uzayan ve sonuca varilamayan
toplantilar, zaman kaybina neden olan toplantilar arasinda ilk sirayr almaktadir
(Simsek’den akt. Ardig, 2004).

2.5. ZAMAN YONETIMIi YAKLASIMLARI

Zaman yonetiminde kigisel zamanin kullanimi igin gelistirilmis ¢esitli
yaklasimlar bulunmaktadir. Bunlar (Tutar, 2003);

Diizenli Yasam Yaklasimi
Savasct Yaklasim

ABC Yaklagimi

Beceri Yaklagimi

Hedef Belirleme Yaklagimi
Iyilestirme Yaklasimi

Kendini Akintiya Birak Yaklagimi
Sihirli ara¢ Yaklagimi

N O rwWDdPRE
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2.5.1. Diizenli Yasam Yaklasimi

Bu yaklasim zaman yonetiminin etkinliginin azalmasina neden olan problemlerin
biiyiik bir kisminin diizensizlikten kaynaklandigini savunur. Diizensizlik oldugunda
her sey birbirine karisir ve aranilan seyleri bulmak zorlagir. Her dosyanin, her
dokiimanin ve her nesnenin belli bir yeri olmasi, ona ihtiya¢ duyuldugunda zaman
kayb1 yasamadan bulunmasina yardimci olacaktir. Aym1 zamanda bilgisayardaki
klasor ve dokiimanlarin da diizenli olmasi, her dokiimanin kolayca bulanabilecegi bir
isminin olmasi, zaman kaybmin yasanmamasi ic¢in etkili bir Onlem olacaktir.
Insanlardan nesnelere, nesnelerden calisilacak odaya, dosyalardan evrak dolaplarina,
dosyalama sisteminden bilgisayar ekranina kadar her sey diizenlenmelidir. Boylece
vakit harcamadan ihtiya¢ duyulan dokiiman ve ya nesne kolayca bulunabilir (Andig,
2009).

Bu sistemler genellikle ii¢ alandaki diizenleme iizerinde odaklanir.

1. Nesneleri diizenlemek: Anahtarlardan bilgisayar ekranlarina, dosyalama
sistemlerinden evrak dolaplarina, biiro alanindan mutfak alanina kadar her
seye ¢ekidiizen vermek.

2. Gorevleri diizenlemek: Basit listelerden karmasik planlama tablolarina ve
proje yonetimi yazilimlarina kadar cesitli araclar kullanarak, yapilacak
isleri bir diizene ve siraya koymak.

3. Insanlar1  diizenlemek: Gerek kendinizin gerekse bagkalarinin
yapabilecegi isleri tanimlamak, yetki devretmek, olup bitenlere hakim
olmak i¢in izleme sistemleri yaratmak (Yiiksel, 2016).

Bu yaklagimin;

Giiglii yanlari: kisiye zaman kazandirir ve kisinin daha verimli olmasina yardime1
olur. Farkli nesneler ya da kaybolmus raporlart arayarak hem enerji harcamalarini
hem de zaman yitirmelerini onler.

Zayif yanlari: Diizenli olma bir siire sonra aliskanlik haline gelerek daha biiyiik
amag ve hedefler i¢in bir ara¢ degil, amag haline gelir. Bireyler, zamanlarinin biiyiik
bir boliimiinii {iretim yerine planlamaya harcar. Planlarla mesgul olduklart igin
islerini yaptiklarin1 sanir. Gergekte ise, onemli isleri ertelemis olabilirler. Fazlaya
kacildiginda planlama giici bir zaafa doniisiir. Kisi asin titiz, kili kirk yaran,
esneklikten uzak, en ince ayrintisina kadar herseyi planlayan bir hale gelebilir. Bu,
bireyler i¢in oldugu kadar kurumlar i¢in de gecerlidir (Guglii, 2001; Sahin,2001;
Karaoglan, 2006).
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2.5.2. Savasq Yaklasim:

Kendine ayrilan zamani koruyan ve iiretim iizerine odaklanan bir yaklagimdir.
Bazen yapilmasi gereken isler, yapabilecegimizden ve iistesinden gelebilecegimizden
¢ok daha fazla olur. Bu isleri gereken zamanda bitirmek i¢in savasmamiz gereken
bircok zaman tuzagir vardir. Yani bu yaklasim, zaman tuzaklariyla savasan ve
savasma Yollarin1 gosteren bir yaklasimdir. Savasgit yaklasim yapilacak ise
odaklanma, isi verimli yapma ve isi bitirmek ic¢in gerekli olan zamana sahip ¢ikma
tizerine odaklanir. Kisiler zamanin sorumlulugunu iistlenmelidir. Ayrica bu yaklagim
yaratici ve ilham gerektiren islere girismeden once sakin ve dingin kalinabilecek ve
rahatsiz edilmeden kullanilabilecek bir zaman olusturmanin gerekliligini savunur
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2002).

Bu yaklagim1 gergeklestirmek i¢in asagidaki teknikleri bilmek gerekir;

1. Kendini yalitmak: Onemsiz isler icin sekreterya hizmetlerini devreye
sokmak, telesekreter kullanmak ve anlamsiz iletigimleri reddetmek,

2. Yalniz kalmak: Dikkati toplamak, ise odaklanmak ve rahatsiz edilmemek
icin kisilerin kendilerini soyutlamasi, yalmiz kalinabilecek bir yere
cekilmesi ve beklenmeyen misafirlere kapilarin kapanmasi,

3. Yetki devretmek: Onemsiz isleri yapabilecek kisilere devrederek énemli
islere zaman ayirmak (Yiksel, 2016).

Bu yaklasimin;

Giiclii yanlari: Kisi, zamanin sorumlulugunu kisisel olarak tistlenmeye calisir.
Bu da kisinin zaman ydnetimi becerisini giiclendirir. Ozellikle bir ise girisildiginde
bu tiir zamana ihtiya¢ duyulur. Verimli ve bagimsiz ¢alisabilmek i¢in kisinin sakin ve
rahatsiz edilmedigi bir zamani1 olmasi gerekir ve kisi bunun i¢in ayirdigi zamani
diizenli olarak ayirmaya baglar. Farkli durumlar ortaya ¢iktiginda da ayni zamam
ayirabilecek diizeye gelir.

Zay1f yanlart: Bu yaklagim temelde, bagkalarini diigman olarak goriir. “Onlar
senin programina miidahale etmeden, sen onlarinkine miidahale et” mantigin igerir.
Yalnizca ise odaklanarak, gercek hayattan soyutlanarak hayatta kalmay1 gozeten bir
yaklasimdir. Herkese ve her duruma ‘hayir’ demek, insanlari ¢alisma alanindan
¢ikartmak, konusmanin ortasinda bir sey demeden telefonu kapatmak gibi bazi saygi
kurallarinin disina ¢ikilmasi bu yaklagimin davranigsal 6zelligi olarak gosterilebilir
(Gtiglii, 2001; Sahin, 2015; Karaoglan, 2006).
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2.5.3. ABC Yaklasim

Bu yaklasim, basar1 yaklasimi ile ¢ok yakin bir yaklasimdir. “Istediginiz
zaman bagaramayacaginiz sey yoktur” ve “Bir seyi cok isterseniz yapabilirsiniz ama
her seyi(her istediginizi) yapamazsmiz” diyen bir yaklasimdir. Oncelikle ¢abalarin,
kisiler i¢in en ¢ok istenen ve en 6nemli isler iizerinde yogunlastirilmasi gerektigini
savunur. Kisi ne istedigini iyi bilmeli ve g¢abalarini 6ncelikli o islere yoneltmelidir.

Hedeflerin bilinmesi ve ¢abalarin hedef iizerinde yogunlasmasi basari ve mutlulugu
getirir (Tutar, 2003).

ABC yaklagiminin sagladigi kolayliklar1 Tutar (2003) asagidaki gibi siralar:

e Kayiplari en aza indirger.
e Her giin etkin bir sekilde planlanir.
e Bir igin 6nemine gore ona vakit ayrilir.

Bu yaklagimin;

Gicli yanlari: Bu, “Onemli islere Oncelik” yaklagimidir. Bu yaklasim
yapilacak islerle, oncelikli gorevler arasindaki farkin anlagilmasina katki saglar.

Zayif yanlar: Hedefi net olmayan ve ne istedigini bilmeyen birgok insan
vardir. Merdiveni yanlis duvara dayayip yanlis merdivenin basinda dikilip, kendi
degerlerinden uzaklasarak deger verdikleri seylere ulagsmanin kendilerine yagsam
kalitesi getirmeyecegini belirten ¢ok kisi vardir (Giglii,2001; Sahin, 2015;
Karaoglan, 2006).

2.5.4. Beceri Yaklasim

Zaman yonetiminin temelde bir beceri oldugunu sdyleyen yaklasimdir. Beceri
yaklasiminda da basar1 yaklagimi gibi uzun ve kisa vadeli planlar, hedef belirleme,
gbzlinde canlandirma, olumlu diisiinme ve kendini motive etme gibi teknikleri vardir.
Bu teknikler kullanilarak etkin calisma becerileri giliclendirilir. Bagarili olmak i¢in
yalnizca ¢ok calismak yetmez, etkili, verimli ve dogru calismak gerekir. Etkin
caligma da ancak dogru bilgi ve beceri ile miimkiin olabilir. Beceri, zaman1 dogru
yonetmeyi yani daha az enerji ve zaman harcayarak islerin goriilmesini saglar.
Zaman tuzaklarina takilmadan dogru hedefe, en dogru yoldan ve en kisa zamanda
ulagmak bir beceridir (Tutar, 2003).
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Bu yaklasimin;

Gilclii yanlart: Bu yaklasimla, kurulusun onemsedigi mesleki becerileri
ilerleme kaydetmesi miimkiindiir.

Zayif yanlar1: Kisisel ya da kurumsal kalite; beceri ve teknikten c¢ok, kisilerin
karakter ve davranislarin1 hedeflerle uyumlu kilma yetenegine baglidir. Son giinlerde
zaman yonetimi egitim programlar1 kisiler ve yoneticiler tarafindan tercih
edilmektedir. Bu egitim programlarinin geneli, bazi ilke, teknik ve yontemlerin
verildigi karma bir paketten olusur. Fakat insanlarin yalnizca bu teknik ve ilkeleri
uygulayarak kendilerini gelistirdiklerine ya da arastirma yapip baska ilkeleri
uygulayarak giiglendiklerine nadiren rastlanir. Teknikler birbirleriyle dogrudan
iligkilidir ve tek basina ise yaramaz (Giiglii, 2001; Sahin, 2015; Karaoglan, 2006).

2.5.5. Hedef Belirleme Yaklasimi

Bu yaklasim adindan da anlasilacag: iizere hedef belirleyerek, ne istedigini
bilerek, o istek dogrultusunda c¢aba harcamaktir. Beceri yaklasimi ve basari
yaklagiminda yer alan teknikler bu yaklasimda da bulunmaktadir (uzun ve kisa vadeli
planlar, hedef belirleme, goziinde canlandirma, olumlu diisiinme ve kendini motive
etme vb.). Hedef belirleme yaklagimi, diinya g¢apinda basar1 gosteren olimpik
sporcularin yaklagimidir. Bu yaklasim kisilerin enerjisini yapilan ise yogunlastirip,
hedefe odaklanip, dikkatin dagilmasini engelleyerek oOniine koydugu hedefi asma
giictidiir (Andig, 2009).

Bu yaklasimin;

Giiglii yanlart: Kigisel ve kurumsal gelisim alaninda, hedef koyan birey ve
kurumlarin daha basarili olduklart deneysel olarak kanitlanmigtir. Hedeflerini
belirleyip bu hedeflere ulasmak icin ¢abalayan ve ulasabilen kisilerin, istedikleri
seyleri genel olarak basardiklar1 bir gergektir.

Zayif yanlari: Hedef yaklagimini kullanan ve sonunda bu hedef i¢in yanlis
yontem ve teknikleri kullandigini fark eden sayisiz kisi vardir. Hedefler belirlenip, bu
hedeflere ulasilabilmek igin olaganiistii ¢aba harcanir. Ancak istenen sey elde
edildiginde, bunun beklenen sonucu getirmedigi goriliir. Hedefler ilkelere ve temel
ihtiyaclara dayali olmalidir. Tek bir hedefe odaklanmak, insanlari yasamlarinda
dengesizlige yoneltir (Gii¢lii,2001; Sahin, 2015; Karaoglan, 2006).
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2.5.6. Tyilestirme Yaklasim

Bu yaklasima gore, zaman yonetiminde sorunlar ¢evresel, sosyal, kiiltiirel
veya psikolojik nedenlere bagli olarak ortaya c¢ikar. Cevresel ve sosyal sorunlarin
¢ozlimil, kiiltiirel ve psikolojik sorunlara gore daha kolaydir. Kiiltiirel ve psikolojik
olarak ortaya ¢ikan sorunlar iyilestirmek gerekir. Her kiiltiirde zaman algilamalari
farklidir. Baz1 Kkiiltiirlerde zaman “degerlendirilmesi gereken bir deger” olarak
algilanirken, bazilarinda ise zaman “yasanilmasi gereken bir deger” olarak algilanir.
Bati kiiltlirlerinde zaman, son derece kit bir kaynak olarak goriiliir. Ancak dogu
kiiltiirlinde ayn1 degildir. Dogu kiiltiirlerinde zaman, kiiltiirel ve insani degerlerin
icinde yasadig, kiiltiir aktariminin zorunlu bir degeridir. Zaman y6netimi konusunda
bu iki farkli anlayisin olumlu ve olumsuz yonleri g6z 6niinde bulundurularak, her iki
anlayisinda olumlu yonleri alinarak zaman yonetiminin etkinligi arttirilabilir (Andig,
2009).

2.5.7. Kendini Akintiya Birak Yaklasimi

Bu yaklasim zaman yonetimi ile ters diisen bir yaklasimdir. Diger
yaklagimlara ters olarak, zaman yonetiminin gereksiz oldugunu savunur. Insanin
kendini zamanin akisina birakarak, zaman i¢inde kendini dogal akisla
biitiinlestirmesi gerektigini savunur. Yani bu yaklasima gore kisi her seyi akisina
birakmalidir. Bu yaklagim yasami, insanin yasama basladigi yerden daha ileri
seviyeye getirmek igin sarf etmesi gereken cabalara, insani sorumluluklara ve
gorevlere uygun diismez. Bireysel sorumluluklar ve gorevler, insanin kendini
zamanin akisina birakmasini ve her seyi oldugu gibi kabul etmesini degil, zamanin
ve yasamini yonlendirmesini ve olumsuzluklarla basa ¢ikarak bu durumlar
degistirmesini gerektirir (Andig, 2009).

Tim bunlar1 yapabilmesi i¢in kiginin kendini, yasami zamanin akisina
birakmamasi, zamani yonetmeyi bilmesi gerekmektedir. Bu nedenle bu yaklagim,
zaman yoOnetiminin diger yaklagimlarina ve zaman ydnetimi esaslarina uygun diisen
bir yaklagim degildir (Tutar, 2003).

2.5.8. Sihirli Ara¢ Yaklasimi

Zamani yonetmek i¢in bir takim ara¢ ve gereclere ihtiya¢ duyulur. Bu arag ve
gereglerin dogru olmasi ve dogru kullanilmasina sihirli ara¢ yaklasimi denir. Zamani
dogru kullanmak i¢in dogru bir program yapmali ve bu programi uygularken, dogru
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araclar kullanilmalidir. Yasanilan ¢ag teknolojisi, bu yaklasimin uygulanmasi i¢in
kolaylik saglamaktadir. Teknoloji sayesinde ihtiya¢ duyulan, yardimci bir¢ok araca
kolaylikla ulagmak miimkiindiir. Dogru planlamanin, dogru takvimin, dogru
bilgisayarin ya da teknolojik aletin ve dogru programinin kisiye yasam kalitesi
yaratma giiciinii verecegini savunur. Dogru segilen bu araglar, islerin onceliklerine
gore kolayca planlanmasina ve amaglara rahat¢a ulasilmasina yardimci olur. Dogru
araglarin kullanimi, ev kurmaktan is kurmaya kadar ve hatta yasam kurmaya kadar
hayatimizin her déneminde ve alaninda ciddi farklar yaratabilir (Sabuncuoglu ve
Pasa, 2002).

Bu yaklasimin;

Giiglii yanlar1: Hayatimizdaki 6nemli isleri dikkatlice izlemekten gelen bir
tatmin duygusu vardir. Ornegin; Not almak, yapilan isleri liste iizerinde isaretlemek

gibi.

Zayif yanlari: Teknoloji her seyin cevabi degildir. Buna iliskin temel
varsayim hatalidir. Biiylik bir kameraya sahip bir kimse, biiyiik bir fotograf¢idir
denilemez. Son teknoloji, miikkemmel bir kelime islemcisine sahip bir bilgisayardan
biiyiik bir sair dogmaz. lyi bir planlayici da milkemmel bir yasam yaratamaz. Ancak
yeni bir program, planlayici ya da ajanda genelde programli ve miikkemmel bir yasam
vaadi gibi goriilebilir. Kaliteli, teknolojik ve dogru bir arag, yasam kalitesini artirma
kabiliyetini gelistirebilir, ancak bunu asla kendi basina yapmaz. Dogru araca sahip
kisi o arac1 dogru kullanmay1 da bilmelidir (Giiglii, 2001; Sahin, 2015; Karaoglan,
2006).

2.6. ZAMANI ETKIN KULLANMA VE ZAMAN YONETIM TEKNIiKLERi

2.6.1. Zaman Nasil Etkin Kullanilir?

Zaman, insan i¢in olduk¢a degerli bir kaynaktir. Ancak bu kaynak degeri
yeterince bilinmeyen ve yonetim kaynaklar igerisinde en koti kullanilan ve en ¢ok
bosa harcanan kaynaktir denilebilir. Oysa zamani altin olarak gormeli ve dogru
zamanlamay1 da elmas olarak diisiinmeli ve zaman ydnetimini bunlar1 gz oniinde
bulundurarak yapmak gerekir (Aytiirk’den akt. Andig, 1999)

Zamani 1iyi kullanmanin amaci yalnizca miikemmel c¢alismak, islere
odaklanarak bitirmek degil, ayn1 zamanda kisisel, ruhsal ve psikolojik sagligi da
diisiinerek dinlenmeye ve diisiinmeye de zaman bulabilmektir. Kisinin dinlenmesi,
kendine zaman ayirmasi ve diisiinmesi zaman kaybi1 degil, aksine kisiyi motive eden
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durumlardir (Aytiirk’den akt. Andig, 1999). Ornegin, birkag giinliik bir seyahat veya
tatil hem kisinin dinlenmesi hem de 6zel yasaminda kendine ve sevdiklerine zaman
ayirarak paylasimda bulunmasi i¢in gereklidir. Sevdiklerinden alacagi destek kisinin
ruhsal sagligini olumlu yonde etkileyerek basarisina da katki saglayacaktir
(Oktem’den akt. Andig, 1993). Buradan anlasilacagi iizere dinlenme yerine
calismanin gerektigi durumlar olabilir ama verimli ¢aligmak i¢in dinlenmek sarttir.

Universite donemi, zaman degerlendirme bilinci ve zaman ydnetimi
becerilerinin olusmasinda dnemli bir yer tutmaktadir. Universite yalnizca meslek
edinme kurumlar1 degil, aym1 zamanda Kkisilerin kendilerini tanimalarint ve
gelistirmelerine katkida bulunan, zaman yonetimi bilincini kazandiran, 6grencilerin
bu bilinci kazanmalar1 i¢in uygun kosullari hazirlayan ve 6grencileri destekleyen
kurumlar olmalidir. Zamani etkili kullanma yetkinlikleri ve becerilerinin
olusmasinda en onemli rol ve sorumluluk, iiniversite Ogrencisi olan bireyler
tistlenmelidir. Zamani1 degerlendirmenin 6nemini ve bunun ne anlama geldigini
ozellikle 6grenmek gerekir (Fidan vd. 2005). Bu kadar yogun gegen ve 6nemli olan
yillarda, hem sosyal hem de akademik alanlarda basarili olmak, 6nemli 6l¢iide
zamanin ne kadar etkili ve verimli kullanildigina baghdir (iscan, 2008).

Iyi yonetilen zaman énemlidir. Ciinkii ;

e Zamandan tasarruf edilemez
e Odiing almamaz veya kiralanamaz,
e Satin alinamaz ve ¢ogaltilamaz,

e Sadece kullanilan ve kaybedilen aktifimiz veya varligimizdir
(Eren’den akt. Celebi, 1991).

Zaman etkin kullanmak i¢in yapilmasi gerekenleri soyle siralanabilir:

e Dokiimanlar1 diizenleme

e Bir tek giindem ve takvim olusturma

e (alisma ortamini diizenleme

e Yeterli ara¢ gere¢ hazirlama

e Hazirladigimiz programi aksatmama

e Odak isimler listesi hazirlama (Tutar, 2003).
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2.6.1.1. Kisisel Zamam Etkin kullanma Yoéntemleri

Insanlarin yasamsal ve kisisel 6zelikleri birbirinden farklidir. insanlarmn farkl
ihtiyaglar1 vardir, farkli yeteneklere sahiptirler ve farkli iglerde g¢alisirlar. Hayatin
insanlara sunmus oldugu firsatlar dogrultusunda herkes ayr1 bir meslek kolunda is
hayatina atilir. Is hayatinda insanlar herhangi bir sorunla karsilastiklarinda, farkl
¢Ozlimlere basvurmaktadirlar. Bir tiirlii durdurulamayan zamani kontrol altina alip
yonetmek, insanlarin en biiyiikk sorunlari arasinda yer almaktadir. Zamanin akisina
yon verilemeyecegine gore, kisi kendine yon vererek, zamani kontrol altina alarak ve
kendisini sistemli bir sekilde yoneterek zamani daha verimli hale getirebilir. Zamani
kontrol altina almak ig¢in, oncelikli olarak bazi planlar ve programlar hazirlayarak
bunlari hayata gegirmek gerekmektedir (Ozdemir’den akt. Celebi, 2006)

Zamanin yonetimi konusunda uzman olarak c¢alisan James Steffin zamani su
sekilde ifade etmektedir: “Birg¢ok insan ¢alismalarini ertelemek igin her zaman firsat
aramaktadir. Aslinda insanlarin ertelemek istedikleri ¢alismalarin iistiine daha fazla
distiiklerinde gorecekleri tek sey sudur: sevmedikleri o isin zaman gectikge,
sevimsizken tamamen sevimli hale gelecegine sahit olacaklardir” (Celebi, 1998).

Calismalar1 ertelemenin aslinda iki sekli vardir. Bunlar bilingli erteleme ve
bilingsiz ertelemedir. Bilingli ertelemede tedbirlerin alinmasi daha kolaydir. Ciinkii
kisi ertelerken bile bir zaman kisitlamasi oldugunun farkindadir. Bilingsiz erteleme,
bilingli ertelemeye gore daha giic olmaktadir. Faaliyetleri erteleme aligkanliginin
tistesinden gelmek igin birtakim Onerilerden yararlanilabilir(Smith’den akt.
Celebi,1998). Bu onerilerden bazilar1 su sekildedir; Isleri tamamlamak igin bir son
tarih belirlemek gerekir ve bu tarih, isin asil tamamlanmasi gereken tarihten dnce bir
tarih olmalidir. Yoksa hi¢ hesapta olmayan bir aciliyet durumu ortaya ¢ikabilir ve is
hi¢c bir zaman tamamlanmayabilir. Bu durumu Onlemek i¢in isleri son giine
birakmamali, olabildigince erken isler bitirilmelidir. Ayrica miimkiin oldugunca zor
ve sevilmeyen isi en basa almak, en zevki isi ise en sona birakmak isi
kolaylagtiracaktir. Ciinkii islerin kolaya ve zevkli kisma dogru gitmesi kisinin
motivasyonunu arttiracaktir. Tam tersi durumda ise kisinin motivasyonu azalir,
enerjisi diiser ve istek azalir (IOMA’s Payroll’dan akt. Celebi, 2004). Bu
tirmotivasyon azaltici durumlar1 etkisiz hale getirmek igin farkli teknikler
kullanilabilir. Ornegin; isler, sikici bir halden ¢ikarmak i¢in miizik esliginde
yapilabilir ya da oyun haline doniistiiriilebilir. Calisma ortami kisinin sevdigi
renklerle diizenlenebilir. Bunlarla birlikte 6diil yontemi kullanilarak islerin sonunda
kisiye odiil verilebilir. Ayn1 zamanda 6diil sistemini kisi kendine uygulayabilir ve
kendini odiillendirebilir. Bu da isleri bir an 6nce ve dogru bir sekilde bitirmek igin
kisiyi motive edecektir.
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Tiim bunlara ek olarak zamanin etkin kullanilmasini olumsuz etkileyen birgok
olgu vardir. Bu olgular1 uzaklastirmak ve zamani etkin kullanmak isteyen bireylerin
uygulamalari gereken bir takim yontemler vardir. Bunlar ise sOyle siralanabilir:

e Ertelemekten Ka¢cinmak

e Planlama Yapmak

e Etkin ve Hizli Okuma Tekniklerini Gelistirmek
e Enerji Periyotlarina Uymak

e Hayir Diyebilmek

e Oncelikleri Belirlemek

e Stresi Kontrol Altina Almak

e Aceleci Olmamak (Ardig, 2010).

Zamanmi verimli bir sekilde kullanabilen kisi, yaptig1 analiz ve
degerlendirmelerle yasam kalitesini yiikseltebilir. Ayn1 zamanda kendi amaclar
dogrultusunda en iyi sekilde faydalar gorecektir (Pasa’dan akt. Celebi, 2001). Bu tiir
gelismeler saglarken diger yandan kendi gelecegini de yonetim altina almayi
saglayacaktir. Aslinda iyi tasarlanan bir plan, insanlara ¢alisma yapildiginda pratiklik
ve verim vermenin yaninda dnemsiz faaliyetlerin yapilmasini, stres ve baskiy1 da
azaltir (Gonen ve Ozmete, 2004). Bu nedenle kisi olabildigince verimli bir ¢alisma
yapmak i¢in ugragsmalidir. Calismanin verimliligi ile zamanin verimli kullanilmasi
arasinda olumlu bir iligki vardir denebilir.

2.6.1.2. Is Zamanm Etkin Kullanma Yéntemleri

Calisma hayatinda 1s giiciiniin sebep oldugu baski ve stres oldukc¢a fazladir.
Zamanin daha etkili bir sekilde kullanilabilmesi i¢in bu baski ve streslerin azaltilmasi
gerekir. Caligsma siireci daha etkili hale getirmek, daha verimli ve daha fazla tiretim
gerceklestirme icin Onemlidir. Halbuki personeller ¢alisma siirecinin hepsini isletme
hedefleri dogrultusunda geg¢irmezler. Zamanlarinin bir bdliimiinii kendi 6zel
faaliyetlerinde gecirirken bir boliimiinii de ¢alisma zamaninmi etkili bir sekilde
gecirmedikleri icin bosa harcamaktadirlar. Sekretarya goriigmeleri veya haberlesme
cthazlarmin kullanimi gibi birden fazla etken caligma zamanmi etkisi altina
almaktadir. Calisma asamasinda 0nemsiz is olusturarak zaman israfina neden olan
etkenlerin belirlenmesi ve bu etkenlerin de dogru ydnetilmesiyle birlikte ortadan
kalkacaktir (Ozdemir, 2006).

Calisma ekibinden bir kisi gelip, “Bir dakika zamanini alabilir miyim?” diye
sordugunda genellikle, “Tabi ki, konu nedir?” denir. Oysa zaman kavramini daha
verimli bir sekilde degerlendirmek bakimindan bu siirpriz misafire kars1 verilebilecek
cevaplar1 degistirmek miimkiindiir. Mesela, “Duruma gore degisir. Konu nedir?” ya
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da “Su anda bir is ilizerinde ¢alistyorum; uzun bir sey degilse konusabiliriz ama konu
uzunsa Ogle yemeginde veya daha sonra bir araya gelip goriisemez miyiz?”diye
cevap verilebilir. Bu ve bunlara benzer cevaplar 6énemsiz konularla oyalanmay1 ve
zaman kaybin1 Onler. Bu Ornekler ¢ogaltilabilir. Karsilastigimiz bu durumlar
diizenleyerek zaman kaybi yasamamak kisinin elindedir. Bu sekilde zaman yonetimi
biraz daha etkili bir durumda gelecektir (Jandt’dan akt. Celebi, 1998).

2.6.1.3. Yonetsel Zamani Etkin Kullanma Yontemleri

Sahip olunan zaman1 verimli ve etkili bir sekilde kullanmaya 6zen gostermek,
zamant yonetmekte ve kontrol altina almakta kolaylik saglar. Zamanin kontrol
altinda tutulmasi, insanin kendisine ve diger 6zel/sosyal faaliyetlerine de zaman
ayirdigini gostermektedir. Basarili igverenler ve amirler ¢calisma alanlarini yonetsel
faaliyetleri ve Kisisel yasamlar1 i¢in zaman ayirabilen yoneticilerdir. 21.yy
igyerlerinin basartya ulagsmalarina yardimei olacak tek etken yoneticilerin zamani
daha etkili bir sekilde kullanmasi ile yakindan ilgilidir. Hayatin her aninda ve her
alaninda oldugu gibi yonetim gerektiren ¢alismalarda da 6énemli dlciide etkili olan ve
higbir sey ile yeri doldurulamayan kaynak “zaman” kaynagidir (Ozdemir, 2006).

Yonetsel zamanin etkin kullanilmasi i¢in bir takim yontemler vardir. Bu
yontemler sunlardir:

e Ama¢ Ve Hedef Belirlemek

e Masa Diizeni Ve Dosyalama Sistemi Olusturmak
e Iletisim Araglarini Etkin Kullanmak

e Astlarin Zamanin1 Y6netmek

e Yetki Devrini Yayginlastirmak

e Etkin Bir Iletisim Ag1 Kurmak

e Kesintileri Ortadan Kaldirmak (Ardig, 2010).

2.6.1.4. Orgiitsel Zamam Etkin Kullanma Yéntemleri

Orgiit; Insanlarin belli bir amaci yerine getirmek igin bir araya gelerek
topluluk olusturmasidir. Orgiitsel zaman ise bu insanlarin hedeflerine ulasmalar1 igin
gerek Orglit icerisinde gerekse disarida kullandiklar1 siireye denir. Kigisel ve
kurumsal basariya ulagsmak i¢in, ¢alisanlar ve yonetici pozisyonunda olan kisiler
orgiitsel zamani oldukca verimli ve etkin kullanmalidir. Amirler ve yoneticiler
orgiitsel faaliyetleri gerceklestirmek i¢in harcanan yonetimsel zamanin yaninda
orgiitsel zamani yonetmekte cok énemli yerdedir. Orgiitsel zamani etkin kullanmak,
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calisanlarin verimliligini arttirmak i¢in olduk¢a 6nemli ve olmazsa olmaz sartlardan
biridir. Bu zamanin yonetimi, planlanmasi ve kontrol altina alinmasinin en 6énemli
unsuru insan kaynaklaridir. Bu sebeple organize sekilde calisan is ortamlarinda,
calisanlarin zamanlarini1 verimli bir sekilde yonetebilmeleri i¢in en basta orgiitsel
zamanin verimli ve etkili bir sekilde kullanmalar1 gerekmektedir (Ozdemir, 2006).

Orgiitsel zamanin gereksiz yerlerde kullanilmasinin &niine gegmek i¢in daha
once kararlastirilmis bir calisma i¢in bazi tespitler yapilarak, gerekli olan toplam
zaman ve kullanilacak metotlarin bastan kestirilmesi gerekmektedir. Zaman etiidii ve
zaman standardi genellikle 1s boyutunun tespit edilmesinde kullanilan
yontemlerdendir. Zaman etiidii; belirli bir diizeydeki isi, o is igin belirlenen bir
calisma hizinda (performansla) tamamlamak icin toplam gereken zamani belirleme
asamasidir. Zaman etiidli bir isin tamami veya bir kismi i¢in hazirlanabilir. Zaman,
bir veya yliz parca basina diisen dakika olarak veya saat basina diisen parga sayisi
olarak belirtilmektedir (Benligiray’dan akt. Celebi, 2005).

2.6.2. Zaman Yonetim Teknikleri

Bireylerin en ¢ok sikayet ettikleri konularin basinda zamanin yetersizligi
gelmektedir. Zamanin yetmemesinden sikayetci olanlar genellikle zamanlarini nasil
kullandiklarin1 bilmeyenlerdir. Bireyler giinliik yasamlarinda genel olarak, beseri ve
sosyal, maddi ve manevi agidan neyin O6nemli ya da Onemsiz oldugunu dikkate
almazlar. Ayn1 zamanda yanlhs veya gereksiz iletisim  kurabilmekte,
gerceklestirilmesi gereken isler sirast geldigi zaman diisiiniilmekte ve giiniin akisina
birakilabilmektedir. Bu durum, zamanin israf edilmesine ve bireyler {izerinde
baskisinin artmasina neden olabilmektedir (Sayan, 2005).

Tiim bu baskilarin ve zaman israfinin 6niine ge¢gmek i¢in bir takim strateji ve
teknikler gelistirilmistir. Bu strateji ve teknikler kullanildigi zaman akademik
basarmin da arttigi gozlemlenmistir. Egitim basli basima bir siiregtir ve bu siirecin
etkili olmasi, biiylik oOlclide Ogrencilerin ve Ogretmenlerin zamanlarini 1yi
kullanmalar1 ile miimkiindiir. Zamanm etkili ve verimli kullanmak, etkili zaman
yonetimi teknikleriyle basarilabilir (Iscan, 2008).

Zamani etkili ve dogru bir sekilde kullanabilmek, zaman1 degerlendirebilmek
i¢in Oncelikle bir zaman bilinci gelistirmek gerekmektedir. Bu anlamda, kisi planli ve
programli ¢aligsmali, zamani etkin kullanmak i¢in yararli olacak davranis bigimlerini,
tekniklerini  0grenerek  bunlari  benimsemeli ve uygulamaya aktararak
gerceklestirmelidir (Sayan, 2005).
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2.6.2.1. Zaman Akisinin Farkinda Olma

Kisisel zaman degerini yiikseltme, zamanin akisinin farkina varilmasiyla
gerceklesir. Bu amagla, zaman akisinin farkina vararak, yonetilebilir bir zaman
algisina ihtiya¢ duyulmaktadir.

Zaman algisinin ve zaman akisinin farkinda olabilmek i¢in zamanin;

e Getirisi ¢ok, ancak ikamesi olmayan tek sermayenin zaman oldugu
bilincine sahip olunmasi,

e Bireysel ve orgiitsel verimliligin ve etkinligin, zamanin etkin
yOnetiminin bir sonucu oldugunun bilinmesi,

e Kisisel amaglar i¢in harcanan zamanin, kiginin daha verimli zamani
kullanmasina katkida bulunmasi gerekir (Sayan, 2005).

Mesgul olmak oldukg¢a kolay bir olgudur. Gerekli ya da gereksiz birgok is ile
mesgul olunabilir. Zor olan verimli olmaktir. Yoneticilerin iizerinde fazla durmadigi,
onemsemedigi en zor gorevlerden biri diislinerek karar vermek ve verimli olmaktir.
Bilinen biitiin kayitlar ve yenilgiler, gerek 6zel hayatta gerekse is hayatinda yapilan
hatalarin hemen hemen hepsi, zamanmn akisinin farkina varmadan ve diisiinmeden
yapilan islerin bir sonucu olarak gosterilebilir (Karaoglan, 2006).

2.6.2.2. Zaman Tutanad Hazirlama ve Aksam Analizi

Zamani daha etkili ve verimli kullanmak veya daha iyi yonetmek i¢in zaman
tutanagl hazirlamak ve aksam analizi yapmak da bir teknik olarak gelistirilmistir.
Zaman tutanagi ve aksam analizi sayesinde zamanin nerede, nasil ve ne sekilde
harcandig1 daha kolay saptanir ve buna gore kisinin zaman1 yonetmesi kolaylasir.

Zaman tutanagl; zamani belirli dilimlere ayiran ve zamanin nereye
harcandigini gosteren diizenlenmis bir listedir. Bu listenin temel amaci bireyin,
zamanin1 nasil harcadigini net bir sekilde gérmesi ve gegmiste diistiigii zaman
tuzaklarin1 fark ederek ayni tuzaklara diismeden bir sonraki gliniiniin planlamasini
yapabilmesidir. Aksam analizi ile birbirine bagl c¢alistirilmasi1 gereken bir iglemdir.
Aksam analizi giin icerisinde yapilan ve zaman tutanagina kaydedilen tiim
faaliyetlerin yapilmasi planlanan ve olmasi gereken faaliyetler ile giin sonunda
karsilastirilmasidir. Bu iglemlerin sonunda da olumsuz sonuglara neden olan
eylemlerin belirlenerek denetim altina alinmasi siirecidir (Ardahan, 2003).
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Zaman tutanagi hazirlamak basta yoneticiler i¢in sikici bir iglem olarak
goriinse de, zaman yoOnetimi konusunda kisiye ¢ok onemli ipuglart verecek bir
tekniktir. Ne kadar zamana sahip oldugunu bilen, bu zamani nasil harcadigina dair
kayit tutan, yapilan ve yapilacak isleri analiz eden ve zaman1 denetim altina almaya
calisan bir yOnetici, 6nemsiz ve énemli islere orantili olarak zaman ayirarak 6nemli
isler i¢in ne kadar bol zamani oldugunun farkina da varmis olacaktir. Zaman tutanagi
giinliik, haftalik ya da daha uzun siireli sekilde hazirlanabilir (Erdem ve Kaya, 1998).
Aksam analizi ise bir program degil, denctleme islemidir. Bu baglamda, her bir is
icin faaliyet bicimi, ise harcanan siire, yapilis zamani, yapan kisi ve yapilis yeri igin
ayrintili bir analiz gerektirmektedir (Ardahan, 2003).

Bu asamada, giin boyunca gerceklestirdigi tiim isleri kaydeden bir ydnetici,
zaman kullanimryla ilgili olarak kendisine yonelik asagidaki sorular1 sormali ve bir
sonraki gilin i¢in ¢oziimler liretebilmek i¢in yoneltilen sorulara objektif cevaplar
vermelidir;

e Kendim veya baska biri i¢in gerekli olmayan ne tiir faaliyetler
yaptyorum?

e Zaman tutanagindaki hangi faktorler baska biri tarafindan yapilabilir?

e Herhangi bir engellemeye ugramadan en fazla iiretken oldugum
saatler hangileridir? (Kisla, 2017).

Durumu tespit etmeye yonelik ele alinmasi gereken sorular her yoneticinin bir
Olciide denetiminde olan verimsiz ve zaman alan faaliyetler lizerinedir. Her yonetici
bu sorular1 kendisine sormak durumundadir. Cilinkii yoneticinin yetersiz olmasi tiim
calisanlarin zaman kaybetmesine neden olabilmektedir. Analiz siireci bittikten sonra
yonetici, siliresinde indirim yapilmast gereken, bagkalarma devredilmesi, iptal
edilmesi ya da aynen siirdiiriilmesi gereken ¢alismalar1 tespit etmeli ve hi¢ vakit
kaybetmeden bazi isleri yardimcilarina birakmalidir (Karakog’dan akt. Kisla 1990).
Bu asamaya gelindiginde daha iyi bir zaman planlamasi i¢in koyulan hedefler goz
Oniinde bulundurularak verimli ve verimsiz olan alanlar saptanmalidir. Sonrasinda
ise verimliligi artirmak igin bir strateji uygulamaya baslanmalidir (Mackenzie’den
akt. Akatay, 1989).

2.6.2.3. Onceliklerin Belirlenmesi

Bireylerin yasantilarint daha anlamli siirdiirmelerini ve yasamlar1 iizerinde
daha fazla kontrol sahibi olmalar1 dnceliklerin belirlenmesiyle gerceklesir. Bireylerin
cogu, yasamlariin belirli evrelerinde ya da siirekli olarak zaman ve is yiikii baskis1
yasayabilir. Is hayat1 cercevesinde, uygun kaynak harcanarak, verilen isi dogru
zaman diliminde yerine getirmek herkesin basarmak istedigi konular arasindadir. Bu
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baglamda, basarili olabilmek i¢in etkililik ve verimlilik birlikte degerlendirilmelidir
(Ardig, 2010). Zamanim etkili ve verimli kullanmak isteyen bireyler, yapmalar
gerekli olan faaliyetlerin listesini ¢ikarmali ve Onceliklerini tespit etmelidir. Bazi
yoneticiler listelerinden yapabilecekleri kadar ¢ok sayida islemi yerine getirirler. Bu
sekilde islerin ¢ok biiyiik bir kismini1 yapmis olduklarini sanirlar, ancak yaptiklarinin
¢ogu onceligi diisiik ve kolay islerdir. Yapilmasi gereken en iyi yol listedeki her
maddeyi tek tek ele alip onceliklerine gore degerlendirmek, devredilebileceklerini
baskasina devretmek ve belirlenen onceliklere gore listeyi olusturabilmektir. Lakein
’in ABC sistemi, Pareto Analizi ve Zaman Kullanim Matrisi is gorenlerin
onceliklerinin  belirlenmesinde kullanabilecekleri belli bagh teknikler olarak
gosterilebilir (Akgemci vd. 2003).

2.6.2.3.1. ABC Sistemi

Zaman yonetimi yaklasimlart konusunda da aciklanan ABC sistemine gore;
basta hedeflere ulasmak icin gereken tiim isler listelenir. Sonra, giin icerisinde
yapilmasi gereken isler belirlenerek giinliik bir liste hazirlanir. Sonunda ise, listedeki
isler dnceliklerine gore siralanir. Bu siralama A, B, C olmak iizere li¢ grup halindedir
(Akgemci vd. 2003):

e A: Onemli, aciliyeti olan ve hemen yapilmas: gereken islerdir. Bu tiir
isler cok 6nem arz ettiginden ilk siraya alinir.

e B: Daha az onem arz eden ancak yine yapilmasi i¢in bir zaman
kisitlamas1 olan islerdir. ikinci sirada yapilir. Bu isler A grubu
islerinden zaman kaldik¢a yapilmalidir.

e C: Ugiincii sirada yapilan islerdir. Bunlar, énemsiz ve yapilmasi
zorunlu olmayan islerdir.

Once A grubu islerini yerine getirip, B ve C grubu islerini sonraya birakarak
zamani en iyi bi¢imde degerlendirmek miimkiindiir (Dastan, 2012). Giiniin saatleri
ve islerin aciliyeti de gdz Oniine almarak bu gruplar da béliinebilir. Ornegin A kalem
isler A-1, A-2, A-3, A-4 halinde, kendi iginde 6nem sirasina gore boliinebilir. ABC
kalem igler bireyin bakis agisina, listede nelerin olduguna baglh olarak
degisebilmektedir. ABC’ler, zamanla da degisebilir. Bugin 6nemli olan ve A
grubunda yer alan bir sey, yarin C, bugiin C olan bir sey de yarin B olabilir.
Yoneticiler zamanlarim1 en iyi nasil degerlendirebileceklerine bakip onceliklerini
stirekli yenilemelidir (Karaoglan, 2006).
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2.6.2.3.2. Pareto Analizi

Onceliklerin belirlenmesi konusunda yararlamlacak tekniklerden bir diger
teknik de ‘Pareto analizi’dir. Pareto analizi on dokuzuncu yiizyil Italyan iktisatcis
Vilfrodo Pareto tarafindan bulunmustur. 80/20 kurali olarak da bilinen bu analiz,
yapilan faaliyetlerin %20’siyle amaclarin %80’ine ulasilmasi gerektigini savunur.
Yani daha az zamanda daha az faaliyet daha ¢ok sonu¢ getirmelidir anlayist vardir.
Bu kural zamana uygulandiginda; sahip olunan zamanin %20’sinde, dnemli islerin
%80’inin tamamlanmasi gerektigi sonucu gikmaktadir (Dastan, 2012). Ornegin; bir
giinlik yapilacak isler listesinde on madde varsa bunlardan iki tanesi o giinkii
amaglarin % 80’ini bagsarmada etkili olmakta ve diger sekiz maddeden daha ¢ok
yarar getirmektedir. Listedeki hangi maddelerin en c¢ok Oneme sahip oldugunu
degerlendirerek onlar1 oncelikle yerine getirmek, en kisa siirede daha ¢ok sonuca
ulagsmayi saglayacaktir (Olson’dan akt. Kisla, 2005).

2.6.2.3.3. Zaman Kullanim Matrisi

Covey tarafindan gelistirilen Zaman Yonetimi Matrisinde etkinlikler dort
karede smiflandiriimaktadir. ABC teknigine benzer bir tekniktir (Taner’den akt.
Kigla, 2017). Zaman kullanim matrisi, hangi ise ne kadar zaman ayrilmasi
gerektigini, zaman lzerindeki taleplerin, faaliyetlerin analiz edilmesini ve hassas
konularin saptanmasini belirlemede 6nemli bir ara¢ olmaktadir (Karaoglan, 2006).

e Birinci karedeki “Onemli—acil” aktiviteler; islerin idare edildigi,
iretildigi, deneyim ve yargi yetenegine gore birgok ihtiyaca ve engele
karsilik vermek i¢in devreye sokuldugu yerdir.

e Ikinci karedeki “6nemli acil olmayan” bu alan “Kalite karesi” olarak
adlandirabilen kisisel liderlik alanidir ve bu alandaki faaliyetler
sorunlarla basa ¢ikmak yerine sorunlari ortadan kaldiran sistemleri
olustururlar (Covey’den akt. Kisla, 2017).

e Ucgiincii karedeki “onemsiz—acil” aktiviteler; baskalarinin ihtiyaclarma
cevap verebilen ancak yOneticinin glindeminde sapmaya yol agan
aktivitelerdir (Taner’den akt. Kisla,2017)

e Dordiincii karedeki “Onemsiz—acil olmayan” bu alan “israf karesi”
olarak da adlandirabilen zaman tiiketici etkinlikler kapsamina girer ve
bu kare yasami silirdiirmeyi degil yozlastirmayr o©ne ¢ikaran
aktivitelerdir (Covey’den akt. Kisla, 2017).
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2.6.2.4. Acil ve Onemli Isleri Ayirt Etme

Asil amactan ayrilmadan bir isin ne kadar siire geciktirilebileceginin
belirlenmesine “aciliyet degerlendirilmesi” denir. Isin acil olmas1 zaman faktdriiniin
ne kadar kritik unsur icerdigini goOstermektedir. Yapilan islerin asli hedeflere
ulagsmada yaratacagi etki, o isin Gnemini ortaya koyacaktir. Aciliyet ve 6nemli
kavramlari, islerin yerine getirilmesinde Oniimiize ¢ikan sorunlardir. Bu sorunlarin
¢Ozlimii olarak saat ve pusula karsitligini ele alacak olursak, aciliyet saat kisilerin
randevularini, programlarini, hedeflerini ve etkinliklerini gibi zamani hangi isleri
yaparak yerine getirildigini ifade eder. Pusula ise vizyonu, degerleri, ilkeleri,
misyonu, vicdani ve yagama yon verecek simgeleri ifade eder. Zaman yonetimindeki
asil sorun saat ve pusula arasinda olusan bosluktan kaynaklanmaktadir. Eger yapilan
isler yasantiya énemli bir kathi saglamiyorsa, bu konuda sorun oldugunu diistinmek
gerekir. Zamani etkin kullanmakla birlikte 6ncelikli isleri ya da gorevleri belirlemek
gibi acil ve onemli gérev ve sorumluluklar arasindaki ayrimi iyi yapabilmek de
onemlidir. insanlarin diisiinmeye zaman ayiramamalarmin asil nedeni, acil ve dnemli
olanlar1 birbirine Karistirmalaridir (Sayan, 2005). Bu nedenle o6ncelik acil olana
verilmelidir. Acil is aninda harekete gegmeyi eylemi yerine getirmeyi gerektirir. Bu
islerin anlik ¢agrisi caziptir, kars1 konulmasi zordur ve tiim enerjinin tiiketilmesine
neden olur. Yoneticiler sozde acil konularin baskisina kars1 tedbirli olmalidirlar. Ne
kadar gereksiz olursa olsun acil olarak isimlendirilen bir konunun dikkat ¢cekmesi
kagimilmazdir. Yoneticilerin, zamani kontrol edebilmelerin ig¢in, tek c¢arenin
faaliyetlerini isimlendirirken dikkatli olmalar1 gerekir. Yoneticiler bir ¢alismanin acil
etiketi tasiyip tasimamasi gerektigini ve hangi islerin kendileri i¢in 6nemli oldugunu
diiginmelidirler (Akgemci ve digerleri, 2003).

2.6.2.5. Enerji Periyotlarim1 Tamima

Glinliik enerji periyodu, ¢esitli nedenlere bagli olarak degismektedir. Giinliik
program yaparken, enerjinin daha yiiksek oldugu saatler goz 6niinde bulundurulmasi
gerekmektedir. Bazi insanlarin en verimli olduklar1 zaman sabah erken saatlerken
bazilarinin verimli zamani ise 6gle sonu ya da aksam saatleridir. Enerji periyodu
kisisel farkliliklara gore degismekte ve sekillenmektedir. Bu nedenle giinliik
program, kisinin en verimli oldugu zamana uygun gelecek sekilde ayarlanmalidir
(Sayan, 2005). Oncelikle kisiye 6zel fiziksel ve zihinsel enerji diizeyi modeli
olusturulmali ve zaman etkili kullanmak i¢in, zihinsel ¢aba gerektiren isler, enerjinin
en yiiksek oldugu zamanlarda yapilmalidir (Karaoglan, 2006). Bu durumda kisi
kendini tanimali en verimli oldugu saatleri bilmelidir. Verimsiz bir saat araliginda
yapilan ¢alisma amacina ulagsmayacaktir ve kisi bu durumun farkinda olmalidir.
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2.6.2.6. Planlamaya Onem Verme

Bir orgiitte etkin olma durumu, amaglarin gergeklestirilme derecesi olarak
kabul edilecek olursa, bu ancak zaman kavrami igerisinde bir nitelik kazanacaktir. Bu
baglamda, etkinlik; zaman boyutu ve amag icinde tesekkiil eden bir kavramdir.
Zaman yOnetiminin verimli olmasi igin iSe amaglarin bilinmesi ve bu amaglarin
gergeklestirilmesi i¢in yapilacak planlarin uygulanmasiyla miimkiin olacaktir (Kisla,
2017).

Yonetimin bast planlamadir ve plansiz yapilan bir isin basariya ulasma
thtimali ¢ok distliktiir. Plansiz islerde karisikliklarin olmasi, kimin hangi isi
yaptiginin bilinmemesi o giin i¢cinde Oncelikle yapilmasi gerekenlerin neler olduguna
karar verilememesi ve en 0nemlisi agik bir amag ortaya konulmamasi durumlarinin
ortaya ¢ikmasi kacinilmazdir. Onceden ne yapilacagi, nasil yapilacagi, ne zaman
yapilacaginin bilinmesi daha olumlu sonuglarin alinmasina yardimci olacaktir (Kisla,
2017).

Planlamada ti¢ asamal1 bir siireci takip etmek dogru olacaktir;

e Oncelikle bir hedef belirlemek gerekmektedir.
e Sonra bu hedefe ulagabilmek i¢in yapilacak isler planlanmalidir.
e Son olarak ise belirlenen hedefe ulasabilmek icin planlanilan islerin

yuriitilmesi esnasinda zamanin denetlenmesi gerekmektedir (Kisla,
2017).

2.6.2.7. Tletisim Araclarimin Etkili Kullanilmasi

Yoneticilerin iletisim araglarint dogru ve etkin kullanabilmesine bagli olarak
yazili ve sozlIi iletisim becerileri de gelisir. Telefon, bilgisayar ve internet, tabletler,
cagri cihazlari, akilli telefonlar ve faks cihazlar1 yoneticilerin vazgegemedikleri
teknolojik araglarin baslicalaridir. Ozellikle telefon gibi iletisim araglar1 en sik
kullanilan iletisim araglaridir. Yonetici ve calisanlarin oOrgiit i¢inde ve disinda
iletisimini saglayan en hizli, pratik ve 6nemli araclardan biri olan telefon zaman
tasarrufuna O6nemli katkida bulunmaktadir. Telefon orgiit icinde hem yoneticiler
acisindan hem oOrgiit iiyeleri agisindan dogru kullanilmadig takdirde ciddi zaman
harcatan bir 6ge olarak ortaya ¢ikmaktadir (Kisla, 2017).
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Yoneticilerin telefon goriismelerinde zaman tuzagina diismemesi igin;

Arama kabul saatleri belirlenmelidir.

Nezaket sozleri ve gereksiz konusmalar miimkiin oldugunca kisa
tutulmalidir.

Cevaplarin kisa ve kesin olmasina 6zen gosterilmelidir.

Aranan kisinin ne soyledigine odaklanilarak telefon ¢aldiginda yapilan
ya da diisiiniilen sey tamamen unutulmalidir.

Oncelikle kiminle konusulmasi gerektigi sekretere bildirilmeli, o
kisiye ulasilmadi takdirde yerine bakacak kisi tespit edilmelidir.
Miimkiinse telefonlara cevap verme gorevi baskasina devretmeli. Acil
gorevlerde ugrasirken gelen telefonlar yonetici i¢in bir sorun
olusturuyorsa, telesekreter ya da sesli posta kullanilmalidir.

Telefon yaninda gerekli durumlarda kullanilmak iizere kalem ve not
defteri hazir bulundurulmalidir.

Konusma esnasinda karsidaki kisinin ses tonuna da dikkat etmek
gerekir. Boylece karsidaki kisinin duygulart konusunda ipucu
verecektir.

Telefonu ¢evirmeden o©nce gerekliligini tartarak arama amacini
netlestirmek gerekir.

Goriisme birkac konu tizerine ise 6nce basliklar not alinmalidir.
Konuyla ilgili dokiiman varsa goriisme Oncesi el altinda
bulundurulmalidir.

Istenilen kisiye wulasildiginda  konu ve kimlik karsidakine
bildirilmelidir.

Goriisme esnasinda istenilen bilgiye ulasmak zaman alacaksa tekrar
aranacag bildirilerek goriisme sonlandirilmalidir.

Her gegen giin teknolojik gelismelere bagl olarak telefon sistemi de

degismektedir. Modern ve zaman kazandiran cihazlar eskileri ile
degistirilmelidir (Kisla, 2017).

Yeni bir sistemin yetersiz baglantilardan, baglantisizliklardan ve mesgul
hatlardan kurtaracagi unutulmamalidir. Bilgisayar ve internet; teknolojiye bagh
olarak giinlimiizde bilgisayar sistemlerinin hizli gelismesi, uydu haberlesmelerinin
etkin kullanilmasi, isletmeleri zaman yoniinden etkin bir duruma getirmektedir.

Bilgisayara dayali yonetim bilgi sistemlerinin gelistirilmesi ile organizasyon icinde
bilgi akis1 son derece hizlanmustir. Internet ortaminda gerekli bilgilere son derece

hizli ulagma olanag1 yoneticilere saglikli karar verme ve organizasyondaki kontrol

fonksiyonunu daha etkin gerceklestirme imkani saglamistir. Cagri cihazlari; cagri
cihazlan sayesinde yoOnetici organizasyon i¢inde gerceklesen ani olaylardan aninda
haberdar olarak miidahale edebilmektedir (Kisla, 2017).
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2.6.2.8. Sekreterlik Hizmetlerinin Etkin Kullanimi

Sekreter, etkin iletisim sistemini yerine getiren, yoneticilerin diger birim
yetkilileri ile iligkilerini organize ve kontrol eden, yonetime ait bilgi ve becerilerle
donatilmis kisi olarak tanimlanabilir (Sayan, 2005). Diger bir ifadeyle sekreter, biiro
islerinin diizgiin bir bicimde yapilmasini saglayan, yoOneticinin zamanini verimli
kilan en yakin yardimcisidir. Diizeyler arttikga, sekreterin niteligi de
farklilasmaktadir. Ust diizeylere c¢ikildik¢a sekreterler bilgi toplamak, verileri
yorumlaylp ve analiz etmek gibi islerle ugragmaktadirlar. Ayrica dosyalama
sistemini tasarlamak ve ylriitmek, biitiin telefonlara ilk kendisi bakarak, arayan
kisinin ne tlir bir ig i¢in aradigini anlamak, randevular1 diizenlemek, biitiin
mektuplara yoneticiden dnce bakmak, bazi yazismalara yanit yazmak, randevular
ayarlamak sekreterlerin sorumlu olduklart konular olmaktadir (Akgemci vd. 2003).

Sekretere verilebilecek islerin igerigi, biiyiik 6l¢lide onun 0zel sekreter ya da
birden ¢ok kisiye hizmet eden bir sekreter olup olmamasina bagli degisecektir.
Birden fazla yoneticinin hizmetinde olan bir sekreter, higbir zaman &zel bir sekreter
kadar etkili olamayacaktir. Ozel bir sekreter yoneticinin isini her yoniiyle dgrenebilir
ve basartya ulagmasi icin ona yardimci olabilir. Yoneticinin ziyaretcilerini kisa
stirede tanidig1 icin, ydneticinin bu kisilerle olan iliskilerini yonetici lehine nasil
cevirebilecegini Ogrenir. Bir sekreter ayni zamanda iyi bir muhasebeci, iyi bir
kasiyer, iyi bir maliyeci, iyi bir ast ve iyi bir yonetici olmalidir (Karaoglan, 2006).

Zaman yOnetimi bakimindan ideal bir sekreterde bulunmasi gereken ozellikler
asagidaki gibi siralanabilir (Yesil, 2009):

e Sadece yoneticiler degil, isletmenin biitiinii ve ¢alisanlarin tamami,
gerekli bilgi akisim1 saglayacak kadar iletisim araglarini kullanmay1
bilmelidir. Ornegin, biirodaki arag gerecin kullanimi konusunda etkili ve
bilgili olmaldir.

e Sekreter, yoOneticinin ¢alisma  prensiplerine  uygun  zamanini
diizenleyebilmeli ve program yapabilmelidir.

e Sekreter,  yoneticisinin  hatirlatmasin1  beklemeden,  projeleri
baslatabilmeli, ytiriitiip, kontrol edebilmelidir.

e Sekreter, bazi sorunlarin ¢éziimiinii yoneticiye getirmeden inisiyatif ve
yetenegini kullanarak bulmalidir.

e Sekreter, yoneticinin masasinin lizerinde uzun siire duran evraklari, diger
yoneticilerin beklentilerine uygun olarak diizenleyebilmeli ve diger
yoneticilerin elindeki bilgileri gerektiginde toparlayabilmelidir.
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e Sekreter, ¢alisma saatini 6nemsemeden, sorumlu oldugu isi bitirene kadar
her giin ¢alisabilecek 6zelliklere sahip olmalidir. Zorunlu oldugunda hafta
sonlar1 ve aksamlar1 mesaiye kalabilmelidir.

e Sekreter, gerekli durumlarda baskalarina yetki verebilecek, farkli isleri
yaptirabilecek kadar yoOnetim yetenegine sahip olmalidir. Baska bir
deyisle, yoneticisi tarafindan gesitli nedenlerle tamamlanmayan bir isin
sorumlulugunu istlenip, denetleyebilmelidir.

e Sekreter, yoneticiye ihtiyag duymadan giinlik isleri ve uygulamalari
stirdlirebilmelidir.

e Sckreter, yonetici adma, yoOneticinin belirledigi  arastirmalari
yapabilmelidir. Ornegin bir rapor igin bilgi toplayabilmeli ve ilk taslag
hazirlayabilmelidir.

e Sckreterle yonetici arasinda anlayisa, sadakate ve iyi bir iletisime baglh
olarak kurulan bir iliski, yoneticinin etkili ¢alismasin1 kolaylastiracaktir.

Sekreteri ile etkin bir igbirligi i¢inde c¢aligmak isteyen yoneticiler, mutlaka
asagida belirtilen maddeleri uygulamalidir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003):

e Sabahlari kisa bir giinliik toplant1 yapilmali.

o Sekreterler, isleri lizerine almasi igin tesvik edilmeli.

e Sekreterler sorumluluk almay1 6zendirilmeli, desteklenmeli

e Sekreterin kisisel 6zellikleri taninarak gii¢lii yonleri kullanilmali.

e Sekreterin diizen duyusuna giivenilmeli.

e Sekreter sik sik, gereksiz yere yonetici tarafindan ¢agirilmamali.

e Sabah ve 6gleden sonraki gériismeler sabit bir saate alimali.

e Giinliik dosyalar yoneticinin ¢ekmecesinde bulunmali, bunun i¢in sekreter
mesgul edilmemelidir.

Bir yoneticinin etkinligine ve verimliligine katki saglayan en 6nemli kaynak
sekreterdir. Verimli olmak isteyen bir yoneticinin en yakin yardimcisi sekreterdir.
Hi¢ kimse, bir yoneticiye iyi bir sekreter kadar zaman kazandiramaz (Kisla, 2017).
Yani her basarili yoneticinin arkasinda, basarili bir sekreter vardir denebilir.

2.6.2.9. Ertelemekten Ka¢cinma

Erteleme genellikle, baz1 islerden hoslanmamak, isin sonuglarinin
beklenildigi gibi ¢ikmayacagina olan inang, isin nasil yapilacaginin bilinmemesi,
onceliklerin belirlenmesinde kararsizlik, zor islere baslama konusunda duyulan
cekingenlik, tembellik, kayitsizlik, unutkanlik vb. nedenlerden kaynaklanir
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2010).
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Ertelemekten kurtulmak i¢in alinmasi gereken 6nlemler sunlardir (Dastan, 2012):

Hoslanmadiginiz isleri oncelikle yapip bitirin. Yapmak istemediginiz
ancak yapmak zorunda oldugunuz isler, en ¢ok erteleme istegi
duydugunuz islerdir. Bu isleri 6nce yaparak rahatlamaya calisin. Bu
durum, isten siirekli korkup siirekli ertelemek yerine, bir an evvel olup
bitmesini saglar.

Ertelenme ihtimali yiiksek olan isi pargalara boliin. Sorunun altindan
kalkabileceginiz boliimleriyle her giin 10-30 dakika arasinda ugrasin.
Zamani doldurunca birakin.

Kendinize bir bitirme tarihi hesaplayin.

Isi bitirdiginizde kendinizi ddiillendirin.

Isleri parcalara aywrmak icin geriye dogru calisin. Isin istenilen
sonucuyla baglayin ve bundan 6nce ne gelmesi gerektigini sorarak
devam edin. Boylelikle en karmasik is bile bir projenin ezici ylikiini
hafifletecek kadar kiiciik parcalara ayrilmis olur.

Eger islerinizi oncelik sirasina koymaya ve her zaman bir digerine
gecmeden Once elinizdeki isi bitirmeye karar verdiyseniz 1srarla bunu
uygulayin.

Elinizde ne varsa onunla yola ¢ikin. Eger isin i¢cine hemen girer ve su
anda mimkiin olan en 1yi bicimde yaparsaniz, ertelemeden
kaynaklanacak ayak baglarindan kurtulmus olursunuz.

Sikict ve sevimsiz bir isi birine gorev olarak vermeyi deneyin.

Ise hemen baslaym ve dikkatinizi dagitacak seylerden uzak durun.
Sikict bir ise baglamadan bir gece 6nce, isle ilgili planlarinizi yapin ve
bu plant durmaksizin eyleme doniistiirtin.

Her c¢esit kagis yolunu kapayim. Sikici bir isten kagmanin en kolay
yollarindan biri de, derhal yapilmasi gereken acil baska bir isin goze
carpmasidir. Daginik masalar, iste bu yilizden yetersizlige yol acar.
Masanizi temiz tutun, kapiyr kapatip ve camdan disartyr ya da
insanlar1 goremeyeceginiz bir yere oturmaya calisin.

Kendinizi bir erteleme krizinin esiginde hissederseniz, kendinize
acilen ulasilmas1 gereken hedefler belirleyin ve bunu bir oyun haline
getirin.
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2.6.2.10. Caliyma Ortami, Masa Diizeni ve Dosyalama Sistemi

2.6.2.10.1. Caliyma ortami: Calisma ortami diizenli, sessiz, hava alan,

istenilen 1sida olmasi, aydinlatmanin dogru olmasi, duvarlar rengi, esyalarin ve
odanin diizeni, konumu gibi faktorlerin hemen hemen hepsinin insanin verimini

etkiledigi bilinmektedir. Iyi bir ¢alisma ortami diizenlemesi igin dikkat edilmesi
gereken hususlar su sekilde siralanabilir (Karaoglan, 2006):

Caligilan yerin 1518min tek yonden, yapilabilirse tek kaynaktan
gelmesi, 151k kaynaginin sabit olmast ve renk degisimlerinden
kaginilmasi,

Aydinlatma giiciiniin yapilan isin niteligine uygun olmasi,

Uzun siire kapali olarak ayni yerde kalmak hava bilesimini
bozacagindan, odanin havalandirma kosullarinin iyi olmasi,

Is1, basing, hava degisimi ve nem oranlarinin c¢alismay1
engellemeyecek tarzda olmasi,

Girtlti kaynaklarint 6nleyecek dnlemler alinmasi

Oturulan koltuklarin rahat secilmesi,

Calisma alaninin ¢evresinde gerekli olmayan ve dikkati dagitan seyler
bulundurulmamasi,

Gidis gelislerin, calisilan boliimler ve dosya dolaplariyla masalarin
uygun bir bi¢imde diizenlenmesi,

Her diizeyde personelin isini iyi yapabilmesi i¢in en iyl ara¢ ve
gereclerin bulundurulmasi,

Cok sik kullanilan arag ve gereglerin ulasiminin kolay olmasi,
Yonetici kadar sekreteri i¢cin de uygun bir c¢alisma ortaminin
planlanmas.

2.6.2.10.2. Masa Diizeni: Caligma masasi ve dosyalama sistemi daginikligina
bagl olarak is iizerindeki kontrol kaybedilir ve dikkat dagilir. Bunlarla beraber
gerginlik ve yorgunluk hissi yaratarak tiretkenlik azalir (Dastan, 2012).

Mackenzie, dagimik masa sendromuna ¢Oziim olarak asagidaki iic kural
onermistir (akt. Karaoglan, 2006):

e Su anda iizerinde calistiginiz is ile alakasi Olmayan her seyi masadan
uzaklastirin. Bunlarla ilgilenmeye hazir hale gelene Kkadar, diger
malzemelerin masanin iizerinde birikmesine izin vermeyin.

e Belgeleri giinliik islem sirasina ve programina gore derecelendirerek koyun.
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e Yapmay1 planladiginiz oncelikli ise 6zel onem verin ve miimkiin oldugu
kadariyla gorev dagilimi yapin. Yayinlari, okunmasi zorunlu olanlar ve
okunabilecekler olmak iizere ikiye ayirin, kalanlar1 miimkiin oldugunca
saklamamaya calisin.

Masa diizeni su noktalarda faydasini gosterir (Yesil, 2009):

e Masa diizeni performans: etkiler. Diizenli bir masa disiplinine sahip
yoneticiler islerini daha ¢abuk ve verimli bigimde hallederler.

e Yoneticiler islerinin Onceliklerini daha rahat belirler ve kendilerini bu
onceliklere gore o giin ayarlayabilirler.

e Bilgi taramalarin1 daha g¢abuk ve zihinsel olarak daha az yorucu olarak
yapabilirler. Diizensiz bir masada c¢alisan yonetici daha agir ve uzun ¢aligma
egilimi gosterir.

2.6.2.10.3. Dosyalama Sistemi: Calisma alanin1 ya da masasin1 gereksiz
dokiimanlardan arindirmanm bir yolu da iyi bir dosyalama sistemidir. Iyi bir
dosyalamanin olmasi i¢in dosyalama sistemini miimkiin oldugunca basitlestirmek ve
dosyalama isleminin her giin yapildigindan emin olmak gerekir. Daginik ve depo
olarak kullanilan masa yerine diizenli ve temiz bir masa diizeni olmali ve dosyalama
sistemi kurulmaldir.

Masa tizerinde sadece su malzemeler bulunmalidir (Yesil, 2009):

e Kursun, tiikenmez ve renkli kalemler (ihtiyaca yonelik arag ve
geregler)

e Kirmizi dosya: Acil isler dosyasi

e Sar1 dosya: Onemli isler dosyas1

e Mavi dosya: Ayrintili igler dosyasi

Bu renkli dosyalarda daha 6nce belirlenen renkli kart sistemi ile paralel olarak
ilgili yaz1 ve belgeler bulundurulur. Dosyalarda iglemi biten yazilar ise niimerik veya
alfabetik olarak daha once hazirlanan klasorlere aktarilir. Boylelikle masa lizerinde

giinii gecmis yazi kalmaz, sade ve diizenli bir masa diizenine gecilmis olur (Yesil,
2009).
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Etkili bir dosyalama sistemi olusturmak icin dikkat edilecek hususlar su
sekilde siralanabilir (Karaoglan, 2006):

e Kagitlar daha sonra dosyalanmak iizere bekletilmemeli ve hemen
dosyalanmalidir.

e En yeni, giincel belgeler dosyanin 6n kismina konulmalidir.

e Yazigsmalarda verilen yanitlarin kopyalari, gelen yazilarin 6n yiiziine
yerlestirilmelidir.

e Dosya c¢ekicileri asir1 sekilde yiiklenmemeli, cekicilerde dosyalar
arasindaki araliklar genis tutulmalidir. Boylece onlart kolayca
inceleme ortami1 olusturulmalidir.

e Dosyalama, evraklarin gelme ve gonderilme tarihleri ile degil, ilgili
konular1 temelinde yapilmali, kullanilan dosyalarda iliski kurulan
bireylerin soyadlar1 6ne yazilmalidir.

e (Cok biiyiikk boyutu olan dosyalarin olusturulmasindan kaginilmalidir.
Dosyada gereksiz ve fazla evrak bulunmasi arastirilan veya ilgilenilen
konuyu karmasik hale getireceginden, bu gibi durumlarda, bilgi i¢in
baska bir siniflama olusturulmalidir.

e Biitiin dosyalanan belgelerdeki tarihler, izlemeyi kolay hale getirecek
sekilde isaretlenmeli, parlak kalemlerle iizerlerinden ge¢ilmelidir.

e Herhangi bir sebepten 6tiirii dosyalardan bir kagit alinmasi halinde,
dosyadan hangi belgenin hangi tarihte alindigini gosteren bir kart
dosyaya yerlestirilmelidir.

e Dosyalar diizenli araliklarla gézden gegirilerek giincellestirilmelidir.

e Evraklar sorununu c¢ozme ¢abalari, neyin nasil dosyalanacaginin
bilinmesi durumunda c¢ok kisa slirmektedir. Bu nedenle dosyalama
sistemi, bu isi yapabilecek sekilde egitilmis nitelikli bir elemana
verilmelidir. Dogal olarak biiyiik orgiitlerde bu genellikle yonetici
sekreterinin ya da 6zel dosya memurlarinin gérevi olmaktadir.

2.6.2.11. Etkin ve Hizli Okuma Teknikleri Gelistirme

Yogunlagma etkili ¢alismanin kosuludur. Etkin yoneticiler, bir¢ok is ya da
faaliyetin 1y1 bir sekilde yapilmasi gerektigini bilirler ve kuruluslarini oldugu kadar,
kendi zaman ve enerjilerini de bir isi belli bir zamanda yapmak ve Oncelik
gerektirenlere  Oncelik  vermek i¢in  konsantre  olmaya  yonlendirirler
(Tengilimoglu’dan akt. Kisla, 2003). Yoneticilerin is konularinda her yil artis
gosteren yazi, makale, yazigsma, dergi, kitap ve gazeteleri okumaya olduk¢a zaman
ayirmalar1 gerekmektedir. Okumaya ayrilan zaman ic¢inde bazi1 dokiimanlarin
okunmasi, normal siiresinden daha ¢ok zaman almaktadir. Bunda kisinin dikkatini
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toplayamamasi, tekrar okuyarak anlamaya c¢alismasi, 6nemsiz bilgileri okuma
konusundaki kararsizligin rolii biiyiiktiir (Yesil, 2009).

Yoneticiler kariyerlerini gelistirmek ve kendi alanlarindaki gelismeleri
izleyebilmek i¢in giincel yayinlar1 takip etmek durumundadir. Zamanlar1 sinirli olan

yoneticilerin okumaya ayiracaklart zamaninda sinirli olmasi nedeniyle, yoneticiler
okuyacaklar1 dokiimanlarda secici olmalidirlar.

Yoneticilerin okumaya zaman ayirabilmeleri ve okuma zamanindan tasarruf
edebilmeleri i¢in asagidaki stratejileri uygulamalart gerekir (Sayan, 2005):

Okumay1 planlayarak, materyalin nasil ele alinacagina karar vermek
gerekir.

Materyali okumadan 6nce amaci ve konusunun ne oldugu, anlatilan
konuya ne kadar hakim olundugu ve 6grenilmek istenip istenmedigi
bilinmelidir.

Aragtirilan konuyla ilgili her tiirli kaynak okunarak konu iyice
oziimsenmelidir. Okunan materyal mutlaka anlasilmali, dikkatin
dagilmasina izin verilmemeli ve yorgun durumlarda okumaya bir siire
ara verilmelidir.

Sesli okumak ya da dudaklar1 kipirdatmak okuma hizini diisiirecegi
icin okurken dudaklar oynatilmamalidir.

Secici okuma aligkanligi kazanilmalidir. Okunacak materyale
oncelikle bir goz atilmali, giris ve varsa Ozet incelenmeli, basliklar
gozden gecirilmeli ve biitiin hakkinda fikir edinilmelidir.

Hizli okuma aligkanligi gelistirilmeli, sozciiklere degil sozciik
gruplarina bakilarak, gozler daha hizli hareket ettirilerek, okuma agis1
genisletilmelidir.

Okunulan materyallerde, 6nemli bulunan yerler dikkat c¢ekecek
sekilde isaretlenmelidir.

Okumaya ayrilan zamanin yani sira yonetici, beklenilmeyen bir zaman
boslugu oldugunda, bu zamani okuma ile degerlendirmelidir (Sayan,
2005).

Bir¢ok insan hizli okudugunda daha az anlayacagindan korkar. Arastirmalara
gore tam tersi gecerlidir ve zihin yazili metinleri algilamaktan c¢ok daha hizli
caligmaktadir. Yavas okudugunuzda, zihniniz sikilir ve baska bir seylerle mesgul
olmaya baglar (Karaoglan, 2006).
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2.6.2.12. Acik Kapi Politikasimin G6zden Gegirilmesi

Acik kap1 politikasi yoneticilerin her zaman goriismeye miisait biri oldugunu,
astlarla kesintisiz iletisim saglanabilecegini gostermek icin yapilan bir uygulamadir.
Ancak daha gerekli islerle ugrasirken goriismeye gelenlerin geri ¢evrilemeyecegi bir
ortam olusturan agik kapi politikasi konsantre olmayi Onleyecek, kisi kendi isini
yapmak ve onceliklerini diisiinmek i¢in zaman bulamayacak ve zamanin etkin
kullanimin1 engelleyecektir (Dastan, 2012).

Acik kap1 diislincesindeki yoneticiler her zaman herkese agiktirlar. Acik kapi
politikasinda en biliylik problem, goriisiilmesi gerekmeyen insanlarla, goériismek
zorunda kalinmasi ve dolayisiyla o gilinkii program ve amaclarla ilgisi olmayan
konulardan kaynaklanan biiyiik bir zaman kaybidir (Saygisever, 2002).

Acik kapr politikasinin degistirilmesiyle, ydnetici goriigmek istenmedigi
ziyaretgilerin igeriye girmesine ve zaman kaybi yasatmasina engel olmus olmaktadir.
Yonetici tek bagina sessiz bir ortamda daha verimli ¢alisabilir. Acik ofis politikasinin
degistirilmesinde iki yol izlenebilir. Bunlardan birincisi kapiy1 kapali tutmak, ikincisi
ise, ihtiya¢ duyulan personelleri ve bireyleri gérmek igin belli bir zaman g¢izelgesi
gelistirmektir. Acik ofis politikasinin degistirilmesi, kapiyr tamamen kapatmak,
herkesle iligkiyi kesmek anlamina gelmemektedir. Olusturulacak yeni bir politikayla
bireylerle goriismelerin daha sistemli bir sekilde, yoneticinin odasinda veya gri oda
denilen gorligme odalarinda, belirli zaman dilimleri igerisinde yapilmasi
saglanmalidir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003).

2.6.2.13. Ziyaretci Trafigini Planlama

Ziyaretciler kisilerin islerini bolerek dikkat daginikligina sebep olarak, tekrar
ayni konu iizerinde odaklanmaya g¢alismakla zaman kaybina neden olan, kisileri
giinliik is planlarindan uzaklastiran bir etkendir (Battles’dan akt. Kisla, 2005).

Ziyaretgiyi igeri sokmadan 6nce alinmasi gereken dnlemler asagidaki sekilde
siralanabilir (Dastan, 2012):

e Randevular diizenleme sorumlulugunu sekreterinize verin.

e Ziyaretgileri kabul ettiginiz belirli saatleriniz olsun.

e Ziyaretgilerle 6nce sekreteriniz konussun. Sekreterin masasi, higbir
ziyaret¢inin kendiliginden igeri giremeyecegi sekilde konulmalidir.
Sekreter, kibarca araya girebilecegi bir sekilde egitilmelidir.
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Astinizin odasina siz gidin. Boylece rahatsiz edilme 6nlendigi gibi,
asti gérmeden Once Oniiniizdeki isi bitirmenizi saglar, onun gelip
karsinizda oturmasini 6nleyerek odanizin isgalini 6nlemis olursunuz
ve onun odasma giderek denetimi elinize gegirirsiniz. Boylece
istediginiz zaman kalkip gidebilirsiniz. Sorunla ilgili dosyalar ve
belgeler astin odasinda bulundugu i¢in konuya daha ¢ok yaklasirsiniz.
Ziyaretgileri, goriisme i¢in ayarladiginiz goriisme odasina kabul edin.
Ziyaret¢i, ziyaretinin amacini sOylemezse, zaman: kontrol etmeniz
zorlasacaktir. Bu nedenle once ziyaret amacini 6grenin. Ziyaret amaci
belli degilse ziyaret¢iyi kabul etmeyin. Ayrica bu goriisme odasinda
duvara karsilikli asil1 iki adet saat bulundurun.

Ziyaretci, sekreterinizin uyarilarin1 dinlemeden igeri girmisse, ayaga
kalkin. Ayaga kalkarak ziyaret¢inin oturmasina engel oldugunuz gibi,
psikolojik bir kontrol de kazanirsiniz.

Sekreterinizin ziyaretleri denetlemesini saglayin. Sekreteriniz, biitiin
ziyaretlerin amacini bilmelidir. Sizinle daha 6nce yaptigi konusmalara
ve yetkisine dayanarak, bir siire gectikten sonra ya size telefon ederek
ya da kapiy1 acarak bir bagska sorumlulugunuzu hatirlatacaktir. Bu da
size ziyareti zamaninda kesebilmeniz i¢in bir firsat verir.

Ziyaretleri belli zamanlarla sinirlayin. Ziyaret baslarken, ziyaretgiye,
kendisine ayirabileceginiz zamani agik¢a belirtin.

Randevu defterini kapatarak, kagitlart diizenleyip, sandalyenizin
ucunda oturmak gibi ¢esitli davranislarla viicut dilinizi kullanin.

Her gelene ikramda bulunmayin.

Baska bir zamana randevu verin. Beklenmedik bir misafirinize
merhaba dedikten sonra, ¢ok mesgul oldugunuzu sdyleyip bir baska
giine randevulagin.

Ziyaretciler i¢in zaman araliklarini belirleyin (bir liste seklinde ofis
kapilarina asabilirler) ziyaretci trafigini planlamada etkili olacaktir.

2.6.2.14. Etkili Tletisimi Saglama

Iletisim, yéneticiler i¢in dikkat etmek zorunda olduklar1 en énemli siirectir.
Ciinkii yoneticiler i¢in zaman, orgiit i¢i veya disi, sozlii veya yazili mesajlarla akip
gider. Ayrica yoneticiler, ¢evrelerindeki kisilerle ve calisanlariyla siirekli haber
halinde olmak zorundadirlar. Yoneticiler, ¢cok iyi planlama yapabilir veya en iyi
kararlar1 verebilirler, ancak bunlar uygulamaya aktarilmadigi takdirde anlamsizdir.
Bunlar1 uygulamaya aktarmanin ilk sartt da haberlesmedir (Ozkan’dan akt. Kisla,
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Bir orgiitiin amagclarint sistemli ve verimli olarak gerceklestirebilmesi igin;
planlama, orgiitleme, yiirlitme, kontrol fonksiyonlar ile ilgili kavram, ilke, teori,
model ve tekniklerin sistemli ve bilingli bir sekilde, maharetle uygulanmasindan
sorumlu olan 6rgiit yonetimi biitiin bu faaliyetlerini ger¢eklestirebilmek i¢in etkili bir
iletisim kurmak mecburiyetindedir (Yi1lmaz ve Aslan, 2002).

Etkin bir iletisim saglayabilmek icin asagida belirtilen hususlar1 géz 6niinde
bulundurmak gerekir (Karaoglan, 2006):

Iletisim sadece kisiler arasinda belirtilen kelimelerden ibaret degildir.
Bunun yami sira tiim tavir, duygu, jest, yiiz ifadeleri, mimikler,
isaretler ve grafikler mesaj iletirken kullanilan iletisim araclaridir.
Alic1, gonderici tarafindan kullanilan tiim iletisim ¢evresini dikkate
alacagindan, yanlis bir anlamaya ve iletisim siirecinde aksakliga
meydan vermemeye azami dikkat gostermeli, mesaj tim iletigim
unsurlari ile desteklenmelidir.

Mesaj1 veren kisi daha net olarak konusmaya g¢alismali, kelime ve
telaffuzlara dikkat etmeli, yanlis anlagilmalarin 6niine gegmek igin
gereken yerde, bir kavrami ya da kelimeyi tanimlamak, ne s6ylemek
istendigini diislinerek konusmak, herkes tarafindan bilinmeyen, hele
dinleyicinin agina olmadigi kelimeleri ve teknik terimleri
kullanmaktan kac¢inmak gerekir. Bu hususlar gondericinin iletisim
yetenegini gelistirir, iletiyi alacak kisi de giiven duygusu yaratir.
Gondericinin dikkat etmesi gereken hususlardan biride, olaylara alici
acisindan bakma ya da kendini alict yerine koyabilme yetenegidir,
buna bilimsel dilde empati adi verilir. Empatiyle dinlemek, anlama
niyetiyle dinlemektir. Empatiyle dinlemek, bagkasinin deger
yargilarini kavramaktir.

Yazismalarda yazinin amaci belli olmalidir. Yazi tam, kisa ve
anlasilabilir olmali, ¢esitli yorumlara izin vermemeli, herkes i¢in ayni
anlama gelmelidir. Yazilan yazinin anlasilabilmesi i¢in yazi agik
olmalidir.

Orgiitte iletisim kanallarini arttirmak gerekir. Ast {ist arasindaki yazili ve
sozlii iletisime ek olarak; ilan tahtalari, orgiit ici biiltenler, toplantilar, 6neri kutular
kullanmak, informal iletisim olarak adlandirilan mesa; gonderme kanallarim
kullanmak, iletisim siirecinin etkinligini arttirmada rol oynayacaktir (Karaoglan,

2006).
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2.6.2.15. Yetki Devrinin Yaygilastirilmasi

Zaman1  etkili  kullanabilmek i¢in  yoOneticilerin  kullanabilecekleri
yontemlerden biri de yetkiyi devretmektir. Yetki devri sadece islerin bir boliimiinden
kurtulmak degildir. Yetki devri goérev ve sorumluluklarin bir¢ok ydnetim
basamaginda ¢esitli seviyelerden kisiler {lizerinde toplanmasinmi saglar. Yonetim
licgeninde en list basamaktan baglayarak yetkiler asagiya dogru diizenli bir sekilde
azalir. Yetki devrinin olmadigi ortamlarda sitem ve yetkilerin hepsi en st diizeyde
toplanir (Karaoglan, 2006).

Yetki devrinin en onemli yararlarindan biri, yoneticiyi rutin aktivitelerden
kurtararak planlama, koordine etme, baskalarinin ilerlemesini gézden gecirme, ortaya
cikan problemleri ¢dzme, astlarin1 gelistirme gibi yonetsel aktiviteler i¢in ona zaman
kazandirmasidir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2010).

Bagarili bir yetki devri i¢in, yoneticiye asagidaki tliirden birtakim goérevler
diismektedir (Sayan, 2005).

e Yetki devri iyi planlanmalidir. Isin amaci, performans standartlar1 ve
zamani gerekli bilgi, beceri ve kaynaklar1 belirlenmelidir.
Devredilecek is iyi tanimlanmali ve amag¢ ast tarafindan net bir
bi¢imde anlasilmalidir.

e Devredilecek yetkinin simnirlart tam olarak belirlenmelidir. Yetkinin
sinirlarinin ~ belirlenmis olmast yetkiyi devralan bireyin yetki
kullanimini kolaylastiracaktir.

e Bir isin pargast degil, biitiinii devredilmelidir. Bir isin kiigiik bir
boliimii ya da parcasinin devredilmesi, motivasyonu diisiirecegi gibi,
basar1 ya da basarisizligin Slgiilmesini de giiclestirecektir. Ayrica
yetki devreden birey, isin diger parcalarindan uzak olacagi i¢in
belirsizlikten rahatsiz olacaktir.

e Isin bitiminde ast takdir edilmelidir. Y&netici devrettigi yetkiyi
basarili1 bir bi¢imde kullanan ve sonuca ulasan asti, bagkalarinin
bulundugu ortamlarda takdir etmelidir. Ancak astin basarisizliklar1 ve
hatalar1 yalniz oldugu zaman konusulmalidir.

e Astlara giivenilmelidir. Yonetici yetki devrettigi astlarina giivenmeli
ve bu giivenini belli etmelidir. Ayrica etkin denetim sistemi ve saglikli
bir geri bildirme sistemi kurulmalidir.

Yoneticilerin her isi kendisinin daha iyi yapabilecegine olan inanci ve belirli
konularda sahip olduklar1 karar verme aliskanliklarini siirdiirme istekleri, yetki
devrine soguk bakmalarinin nedenlerinden biridir. Bazi1 yoneticiler ¢esitli
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nedenlerden dolayr yetki devrine isteksiz davranmakta ve yetki devrine
gitmemektedirler (Karaoglan, 2006).

Bunun nedenleri asagida 6zetlenmistir (Karaoglan, 2006):

e Ustlerin isleri kendilerinin daha iyi yapabileceklerini diisiinmeleri

e Denetimi kaybetme korkusu ve astlarinin yaptigi hatalardan otiirii
iistiine kars1 sorumlu olma durumu yetki devrini engeller.

Onemsiz duruma diisme korkusu yetki devrini engeller.

e Yoneticiler astlarinin kendilerini géstermelerini istemeyebilirler.

e Baz riskleri iistlenmek istemezler. Astlara yetki devretmekle bazi
riskleri yoneticiler iistlenmektedir.

e Otoriter olma istegi yetki devrini engeller.

Astlarin kendi yeteneklerine giivenmemeleri yetki devrini engeller.

e Yetki devri yeterli ve acik bir sekilde yapilamazsa astlar belirsizlik
icine diiser.

e Karar verirken ne kadar yetkileri vardir, yetkilerini kullanirken {istiiyle
ters diisme durumu dogacak midir? Sorusu ast1 rahatsiz eder.

e Ust pozisyonundaki yonetici, yeni gdrevde astina gerekli bilgileri
vermezse ve yeterince destek olmazsa, diger bir ifadeyle astim
giidiilemezse yetki devrine kars1 astta isteksizlik gorecektir.

e Baz astlar yetkilerin kullanilmas1 sirasinda hata yapabilmekte veya
istlerin  diislince yargisina ters diismekten dolayr hatali
davranabilmektedir.

2.6.2.16. Astlarin Zamanini1 Yonetme

Yoneticilerin gorevi sadece kendi zamanlarini etkili kullanmak degil, ayn1
zamanda orgiitteki diger insan kaynaklarinin zamanlarin1 etkili kullanmasi
konusunda liderlik gorevi yiiriitmesi beklenmektedir. Astlardan etkili bir bigimde
yararlanmak i¢in, onlarin da zamana kars1 duyarliliklarini gelistirmek gerekir. Astlar,
zamana kars1 duyarhiliklarini gelistirmek i¢in yoneticilerinin yol géstermesine ihtiyag
duyarlar. Astlarin zaman sorunlar1 gérmezlikten gelinirse, yoneticinin verimliligi de
sinirlanmis olur. Astlarina yol gosteren yoneticiler, onlari, ¢evrelerindeki faaliyetleri
ve bunlarin olast etkilerini anlayacak sekilde yetistirmeye gayret ederler
(Tengilimoglu vd. 2007).

Astlarin zamanini yonetme konusunda yoneticilerin diistiigli temel yanilgilar
vardir. Bunlar su sekilde siralanabilir (Sayan, 2005):
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e Astlara verilen goérevlerin agik olmamasi: Iletisimin niteligi, astin
zaman yonetiminde engelleyici bir yapi1 olusturmaktadir. Anlasilir
emirler vermek icin yeterli zaman ayirmak, daha etkili bir iletisim ve
daha yiiksek bir verim saglar.

e Astlart bekletmek: bagkalarina deger vermeyen yoneticilerin sikca
gosterdigi bir davranig seklidir. Bu durum, verimli astlar1 ¢ok rahatsiz
edicidir.

e Astlan islerinden alikoymak: astin ¢alismalarini bolerek “yalnizca bir
dakikaniz1 alacagim” diyen yonetici, kisinin tekrar is lizerine dikkatini
toplamasinin ne kadar zaman alacagindan haberdar degildir.

2.6.2.17. Etkin Toplant1 Yonetimi

Birgok bireyin, bir problem, olay veya olgu tizerinde konusmak ve kararlar
almak amaciyla bir araya gelinip konusulmasina toplant1 denir. Baska bir ifadeyle
toplantr, Onceden planlanarak bireylerin belirlenen bir zaman ve yerde bilgi
aligverisinde bulunmak veya bir karar verebilmek igin bir araya gelmesidir
(Karaoglan, 2006).

Toplantilar ¢alisanlara bilgi verilmesi ve islerin yiiriitiilmesi agisindan faydal
gorlinse de, toplantilar, zaman kavraminin is diinyasindaki bir numarali diigmanidir.
Dikkat edilmedigi zaman, toplantilarin akisi kontrol dis1 uzadik¢a uzar, ana konudan
uzaklasilir, kisilerin ilgisi azalir ve en Onemlisi zaman bosa harcanmis olur
(Karaoglan, 2006)

Toplantilarda zaman kaybina yol agan baslica nedenler (Yesil, 2009);

e (Catisma ya da amaglarda belirsizlik

e Katilimcilarin ve liderlerin hazirlikli olmamalar1 ve plansizlik

e Uygun olmayan zamanlama

e Toplantiya gercekte gereksinim olmamasi

e Toplantida problem ¢dzmeden c¢ok sikayetler lizerinde durularak fazla
zaman ve enerji harcanmasi

e Katilimcilarin isteksizligi

e Katilimcilarin toplanti i¢in dogru bireyler olmamalari

e Etkili bir katilim i¢in tiyelerin yeterli zamana sahip olmamalar1 ya da
zamanlamasi uygun olmayan toplantilardir.

Toplantilar, iyi planlanmamis ve etkili yOnetilemiyorsa en biiyilk zaman
tuzaklarindan biridir. Bu nedenle etkili bir toplant1 yonetimi i¢in toplant1 dncesinde,
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toplant1 sirasinda ve toplant1 sonrasinda alinmasi gereken bazi 6nlemeler vardir. Bu
onlemler agagida siralanmistir (Yesil, 2009; Karaoglan, 2006).

Toplant1 yapmadan once telefon etmek, toplantiy1r baska bir toplanti
ile birlestirmek, toplantilarin gerekliligi, toplantiya temsilcinin
gonderilmesi gibi segenekler iizerinde durarak, toplantidan bagka
yollar aranmali,

Toplant1 yeri daha 6nceden ziyaret edilmeli ve kosullar1 gbzden
gecirilmeli. Boylece ortaya cikabilecek rahatsiz edici kosullarin
toplantiy1 kesintiye ugratarak zaman kaybina yol agmasini 6nlersiniz.
Katilanlarin sayis1 sinirlandirilmali ve sadece katilmasi gereken kisiler
toplantiya ¢agrilmali,

Toplantinin yapilmasi i¢in uygun yer ve zaman se¢ilmeli,

Toplantidan Once toplanti amacini ve giindemini iyi saptamali ve
katilimcilara toplantidan Once toplanti giindemi, yeri ve zamani
bildirerek katilimcilarin  rahat ve hazir bilgilerle katilmalari
saglanmalidir. Toplanti sirasinda yapilacaklar;

Toplantiya zamaninda baslanmali, tiim katilimcilar bu konuda
uyarilmali ve toplantinin belirlenen zamanda bitmesi saglanmal,
Zaman sorumlulugu bir kisiye verilmeli ve toplant1 siiresince buna
uyulmali,

Toplantida ortam uygunsa toplanti ayakta yapilmali, bu uzun
konusmalar1 hizlandirir,

Toplantiyr aksatacak kesintiler onlenmeli, gerektikge kesintilere ve
dinlenmelere izin verilmeli,

Toplantida 6nemli boliimler yazili olarak kaydedilmeli,

Uretken tartismay1 destekleyin. Bu farkli fikirlerin ortaya atilarak en
iytye ulasilmasim1 ve katilimcilarin toplantiya etkin katilimini
saglamaktadir.

Toplant1 giindemine sadik kalinmali. Her bir toplanti maddesi i¢in bir
stire belirleyip, toplant1 aninda buna bagh hareket etmek, zamanin da
etkin kullanilmasini saglayacaktir.

Toplant1 zamaninda bitirilmeli ve bdylece katilimeilarin zamanlarinin
denetimleri saglanmall,

Kontrol amaciyla, bir toplant1 degerlendirme listesi bulundurulmali,
Toplant1 bittikten sonra yapilacaklar belirlenmeli

Toplanti tutanagi en az 24, ¢cok 48 saat i¢inde hazirlanip, dagitilmali,
Karar verme, kararin uygulanmasim1i ve gelisme raporlarinin
hazirlanmasi saglanmali kararlarin sonuglari izlenmeli,

Kurallarin bir envanteri ¢ikarilmali, bunlarin hedeflerine ulasip

ulagmadigi kontrol edilmelidir.
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2.7.EGITIMDE ZAMAN YONETIMi

Zaman hayatin her alaninda etkili olan bir kavramdir. Bir¢ok alana olan
etkisinin yani sira zaman, egitimi de derinden etkilemeye baslamistir (Ozgelik,
2006). Her alanda oldugu gibi egitim alaninda da zaman yonetiminin ve zamani etkili
kullanmanin 6nemi yadsinamaz. Zaman yonetiminin ve zamani etkin kullanmanin en
onemli kosulu, yine tiim alanlarda oldugu gibi egitimde de planlamadir. Ciinkii gecip
giden zamani geri sarmak miimkiin degildir. Bu sebeple hata ve eksikliklerin en aza
indirilmesi icin planli olmak gerekir (Oztiirk’den akt. Giimiisgiil, 2013).

Egitim kurumlar insan iliskilerine dayalidir. Egitim kurumlarinda {i¢ 6nemli
insan kaynagi vardir. Bunlar; yoneticiler, 6gretmenler ve &grencilerdir. Bu
kaynaklarin her biri tarafindan kendi amag¢ ve hedefleri dogrultusunda zaman
kullaniimaktadir. Ornegin “bir dgrenci icin zamanin kullanilmasinda "kitap okuma,
proje teslimi" 6nemli iken, bir okul ydneticisi i¢in "Orgiitteki islerin planlanmasi,
toplantilara katilma" 6nemlidir” (Kogak’dan akt. Giimiiggiil 2013).

Son derece hizla gelisen teknolojiyle birlikte egitim ve Ogretim yaris1 da
hizlanmis ve 6grenci kitlesinin arttig1 bu yarisi kazanmak ve istenilen amaca ulasmak
son derece zor hale gelmistir. Toplum yasaminda meydana gelen bir takim
degisimler ve teknoloji, zamanla bireyin ihtiyaglarin1i da degistirmis ve
farklilastirmistir. Bireylere sunulan gesitli alanlardaki hizmetlerde de bu farklilasan
ihtiyaclarin etkileri oldukca biiyiiktiir. Bu degisimler yOniinde yeni anlayis ve
uygulamalara yer verilmesi kagmilmazdir. Bu degisimler dogrultusunda bireye
verilen hizmetlerin en 6nemlilerinden birisi olan egitimde de bir takim degisimler s6z
konusu olmaktadir. Yani okul sisteminde geleneksel yapilarin gézden gegirilmesi ve
yenilenmesi zorunlu hale gelmistir. Ilkokuldan iiniversite sonuna kadar tiim egitim-
Ogretim hayat1 boyunca, 6grenci, 6grenci velisi ve 6gretmen, bu biiyiik yaristan
basarili ¢ikmak i¢in, biiylik ¢abalar harcamakta ve stres icinde yasamaktadir. Artik
Ogrenci i¢in, Ogretim hayati sansa birakilmamakta, etkili ve verimli olduguna
inanilan biitiin yollar denenmektedir. Biitiin bu yollar icerisinde egitimde zamanin ne
kadar 6nemli oldugu unutulmaktadir. Etkili ve verimli bir ¢alisma siirdiirebilmek i¢in
yeterli zamanin olmasi ve var olan bu zamanmn etkili kullanilmas1 gerekmektedir.
Ancak bu 6grenmeye ¢cok zaman ayirmak ve ¢ok calismak, basar1 getirir sonucunu
dogurmaz. Calisma temposunu dogru ayarlayamamis ve zamanini iyi planlayamamis
bir 6grenci, ne kadar ¢ok calisirsa ¢aligsin, calismaya ne kadar ¢ok zaman ayirirsa
ayirsin istedigi sonuca ulagamaz. Zamaninin biiylik bir kismi ¢alismaya ayrildigi
halde, istenen basar1 elde edilemediginde bu basarisizligin temelinde; diizensiz ve
dengesiz bir ders ¢alisma metodu yattig1 aciktir. Egitimde, zaman yonetimi oldukca
onemlidir ve bu 6nem de bu noktada ortaya ¢cikmaktadir. Zamanin nereye harcandigi
konusunda giinlik ya da haftalik olarak bilgi toplanmasi ve bu bilgilerin analiz
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edilerek dogru bir planlamanin yapilmasi, zaman kullanma sorunlarinin belirlenmesi
ve sorunlara ¢oziim bulunmasi gerekmektedir. Bu her alanda olmasi gereken bir
durumdur. Egitimde de ders planlarinin dogru yapilmasi, 6grencilerin ders ¢alisma
saatlerinin dogru planlanmasi, 6grencinin en verimli oldugu saat belirlenerek bu
saatlere yogunlasilmasi gibi uygulamalar egitimde basariy1 arttiracaktir. Ayrica
zaman yetersizligi problemi 06grencilerin akademik yonden kendilerini yetersiz
hissetmeleri, ruh saglig1 iizerinde olumsuz bir etki yapabilir, kaygiya yol agabilir.
Zamani verimli kullanamamanin sonucunda basarisizlik meydana gelebilir ve
okuldaki basarisizlik ve yetersizlik, Ogrencilerin kaygi ve stres diizeylerinin
yiikselmesine neden olarak; oOgrencilerin basarisizliklar1  yliziinden doyum
saglayamamalari, Ozgiivenlerini kaybetmeleri, sugluluk duygusuna kapilmalari,
eksiklik hissetmeleri gibi birgok olumsuz duygu ortaya ¢ikabilir. Yani 6grencilerin
akademik olarak ve sosyal hayatlarinda basarili olabilmeleri i¢in sosyal hayatin
icinde gereken sekilde yer almak zamanm 1iyi kullanilmasiyla olabilecegi
distintilmektedir (Erdul, 2005).

Geng bireylerin; dmiir boyu, saygin bir kimlik olusturmasi, kisisel yagamin,
calisma ve meslek hayatini saglam ve diizgiin bir temele oturtmasi ancak egitimle
miimkiindiir. Egitim hayatindaki basar1 ise bu alana ne kadar zaman ayrildigina ve
ayrilan bu zamanin ne kadar verimli kullanildigina baghidir (Kibar, 2014).

Zamani planlarken, oncelikli olarak yapilmasi gereken isler listelenip bu
listeye gore yapilacak etkinlikler uygulanmalidir. Bu listeye gore islerin onceligi
belirlenmis olur ve islerin zamana ayrilmasi kolaylagsmis olur. Egitim kurumlarinda
zaman yonetimi olduk¢a oOnemli bir yonetim alamidir. Bu baglamda egitim
kurumlarinin temel taslart olan yonetici, ogretmen ve Ogrencilerin, kendilerine
ayirdiklar1 zaman dilimlerinde zamani ve kendilerini iyi bir sekilde yonetebilmesi
icin gereken bilgi ve beceriye sahip olmasi gerekir. Egitim kurumlarinda, zaman iyi
kontrol edebilmeli, akip gitmesine izin verilmemeli ve olabildigince verimli
degerlendirmelidir. Egitim kurumlarinda 6grencilerin zamani1 yonetme becerilerine
sahip olmasi, zamani iyi organize edebilmesi ve dogru programlayabilmesi akademik
basarilarinin artmasini saglarken ayni1 zamanda okul dis1 yasamda da daha basarili
olmalarim saglar (Gozel, 2010).

Egitim 6gretim etkinlikleri ile ilgili zaman yonetiminde, 6grencilerin bireysel
calismaya ayirdiklar1 siirede zamani etkin ve verimli kullanmasi, basarili olmayi
saglayan ve basartyr etkileyen Onemli unsurlardan biridir. Sendurur’a goére
(2001:162) bireysel c¢aligmada bireylerin yetenekleri, gereksinimleri, ilgileri ve
tecriibeleri, sabirli ve dayanikli oluslar1 bacisindan birbirlerinden farkli olduklari
nedeniyle, bir 6grenciye bir saatlik ¢aligma programi 0 giiniin planlanmasinda yeterli
olabilirken, bagka bir 6grenci i¢in yeterli olmayabilir. Bu durumda dnemli olan uzun
stireli ¢aligma degil, 6grencinin kendine ayirdig1 zamani en etkili ve verimli sekilde
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kullanmasidir. Ogrencilerin her giin programli olarak bireysel calisma yapmalar
olduk¢a oOnemlidir. Bu nedenle Ogrenci, c¢alismaya baslamadan oOnce c¢aligma
stiresinin akillica planlanmali ve bu plana uymalidir.

Egitim silirecindeki donem zaman kontrolinii daha gerekli kilan ve buna
imkan veren bir dénemdir. Ogrenciler zaman ydnetimi becerilerinin hayatlarindaki
Oonemini fark edebilirlerse; basaritya ulagmalar1 agisindan daha verimli olurlar.
(Glimiisgiil, 2013). Bireyin, hayatindan kendisinin sorumlu oldugu bilincine varmasi
ve zaman kullanimi1 konusunda inisiyatifi ele almasi, iyi zaman yonetimi konusunda
ilk adim olacaktir (Smith’den akt. Karaoglan, 2006).

Bugiin bireylerden beklenen mesleki ve egitsel bilgi ve beceri miktarinin
hizla artmasi, basarili olmak i¢in zamanin etkin ve verimli kullanma gerekliligini
ortaya ¢ikarmaktadir (Alay ve Kogak, 2003). Bu durum insanin i¢inde bulundugu her
donemde dikkatle ele almmalidir. Ozellikle bireylerin kisilik gelisiminin biiyiik
Olciide bigimlendigi, yetiskinlik modelinin kuruldugu bir geg¢is donemi olarak
goriilen iiniversite gengligi acisindan etkisi daha da 6nemli goriilmektedir (Sezen,
2013).

Universite egitimine devam eden &grenciler bir taraftan dersleri ile
ilgilenirken diger yandan bu derslerle baglantili bir takim aragtirma yapmak ve bu
arastirmalarin sonuglarmi diizenleyip, ulastiklart sonuglari rapor haline getirmek,
devam edilen derslerin sinav ve ddevlerine hazirlanmak ve bu sinavlara zamaninda
ve hazir bir sekilde girmek gibi sorumluluklan yiiriitmektedirler. Ogrencilik yalmzca
derslerle ilgilenmek degil, sosyal hayata da gerekli zamani ayirmak demektir.
Ogrenciligin gereklerinden olan sosyal hayatin iginde sinema, tiyatro, miizik, spor
gibi faaliyetler bulunmaktadir. Yani bir yandan dersleriyle ilgilenip akademik
anlamda basartyr saglarken diger yandan sosyal faaliyetlere katilmak, zamani1 daha
etkin ve verimli kullanmak icin bir etkendir denebilir. Ogrenciler bu faaliyetleri bir
arada yliriitebilmek i¢in zamani iyi yonetmek mecburiyetindedir(Cagliyan ve Goral,
2009, 175). Zamani iyi yonetebilmek bireysel olarak; daha iyi kariyer planlamasi ve
gelecege iyi hazirlanma, okuma ve dgrenmeye Gnem verme, yeni ve ani gelismelere
ayak uydurup ve teknolojiyi takip etme, aile ve diger insanlara daha fazla zaman
ayirma, dinlenme, eglenme, diisiinme, yeni fikirler yaratma, yeni projeler baslatmak
icin firsatlar saglamaktadir (Cagliyan ve Goral, 2009, 177). Zaman yOnetimi
becerilerinin tiniversite Ogrencilerine kazandirilmasi ve onlarin bunun bilincinde
olmasi basar diizeyini olumlu yonde etkilemektedir (Andig, 2009).

Nitekim {liniversite 6grencilerinin zaman yonetimiyle ilgili yapilan ¢alismalar,
zaman yOnetimi konusunda daha yetkin olan Ogrencilerin akademik basarilarinin
daha yiiksek (Alay ve Kogak, 200; Iscan, 2008) ve kaygi diizeylerinin daha diisiik
(Erdul, 2005) oldugunu gostermektedir.
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Zaman yonetimi konulu yapilan arastirmalarda o6grencilerin 6dev teslim
tarihleri yaklastiginda ve siav doneminde stres ve kaygi diizeylerinin arttigi, zaman
kavrami ve zaman ydnetimi kavraminin yeterince farkinda olmayan 6grencilerin,
diger 6grencilere gore daha biiyiik kaygi yasadiklari, okullardaki yaris ortaminin
zamanin uygun ve iyi kullanilmamasi1 6grenciler agisindan biiyiik bir stres kaynagi
oldugu belirtilmektedir. Ayrica kiz 6grenciler ile erkek Ogrenciler arasinda, gore
zaman yonetimi becerileri ve kaygi diizeyleri arasinda fark oldugunu ve kizlarin
erkeklere gore daha yiiksek kaygi diizeylerinin oldugu ve ayrica yasla birlikte zaman
yonetimi becerilerinin arttigini gostermistir (Sezen,2013).

Fidan, Latif ve Ugkun (2005) ise yaptiklar1 c¢alismada {iniversite
Ogrencilerinde “zaman degerlendirme” yerine “zaman gecirme” anlayisi hakim
oldugu, oOgrencilerin zaman dilimine gore etkinlik bilesimi olusturma becerisi
bulundugu; ancak temel sorumluluk alanlarindaki bu becerinin, bos zaman
etkinliklerini gelistirme ve ¢esitlendirme agisindan yetersiz oldugu belirlenmistir.
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BOLUM I11

3. MATERYAL VE METOT

3.1.Yontem

Bu boliimde arastirmanin modeli, evren ve 0rneklem, bilgi toplama araci ve
verilerin analizi konular1 ele alinmistir.

3.2.Arastirma Modeli

Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin zaman ydnetimi becerilerini ortaya
koymayr amaglayan bu arastirma, tarama modelinde betimsel bir arastirmadir.
“Tarama modelleri, ge¢gmiste ya da halen var olan bir durumu var oldugu sekliyle
betimlemeyi amaglayan arastirma yaklagimlaridir. Arastirmaya konu olan olay, birey
ya da nesne, kendi kosullar1 i¢inde ve oldugu gibi tanimlanmaya c¢alisilir” (Karasar,
1994, 77).

3.3.Calisma Grubu

Aragtirmanin evrenini Tirkiye’de bulunan Spor Bilimleri Fakiilteleri
olusturmaktadir. Ancak bu fakiiltelerin tamamina ulagmanin zorlugu nedeniyle
aragtirma igin calisma grubu olarak Gazi Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi,
Kirikkale Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi, Bartin Universitesi Spor Bilimleri
Fakiiltesi ve Karabiikk Universitesi Hasan Dogan Beden Egitimi ve Spor
Yiiksekokulu aragtirmanin ¢alisma grubu olarak belirlenmistir.

3.4.Verilerin Toplanmasi
Burada verilerin toplanmasi ve ¢éziimlenmesi ile ilgili bilgiler verilmistir.
3.5.Veri Toplama Araci

Calismada o6grencilerin kisisel bilgilerini belirlemeye yonelik tamami kapali
uclu 10 soru ve Zaman Y6netimi Olgegi uygulanmustir.

Zaman Yonetimi Olgegi; 1991 yilinda Britton ve Tesser tarafindan
gelistirilmistir. Olgegin orjinali toplam 35 maddeden olusmakta olup, toplam skor 52
ile 123 (ortalamas1 91, standart sapmasi 14) arasinda degismistir. Bu 6l¢egin; kisa
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donemli planlama (short-rangeplanning), zaman tutumlari (time attitudes) ve uzun
donemli planlama (long-rangeplanning) olmak iizere iic boyutu vardir. Olgegin
Tiirkiye icin gecerlilik giivenilirlik ¢aligmasi ise 2002 yilinda Alay ve Kocgak
tarafindan yapilmistir. Tiirkcelestirilen Zaman Yonetimi Olgegi’ndeki madde sayisi
27 olup Olgek toplam puani 5-135 arasinda degismektedir. Tiirkgelestirilmis 6lgek;

Boyut 1: Zaman Planlamasi (Kisa ve Uzun Vadeli Planlama),
Boyut 2: Zaman Tutumlar1 ve

Boyut 3: Zaman Harcattiricilar olarak ii¢ boyuttan olugsmus olup; Alay ve
Kocgak’in ¢alismasinda toplam skor 47 ile 123 (ortalamasi 86,68, standart sapmasi
13,21) arasinda degismektedir. (Alay ve Kogak, 2002). Bu arastirmada ise toplam
skor 27 ile 135 (ortalamas1 83,70, standart sapmasi 15,44) arasinda degismektedir.

Zaman Yonetimi Olgeginde; olumlu sorularda Her zaman: 5, Sik sik: 4,
Bazen: 3, Nadiren: 2, Hig: 1 seklinde diiz puanlama; olumsuz sorularda Her zaman:
1, Sik sik: 2, Bazen: 3, Nadiren: 4, Hi¢: 5 seklinde ters puanlama 5°li Likert tipinde
yapilmaktadir. Dolayisiyla yiliksek skor; “zamanin daha iyi yonetildigi” anlamina
gelmektedir.

Zaman Yonetimi Olgegi alt boyutlarindan Zaman Planlamas: (Kisa ve Uzun
Vadeli Planlama) boyutu; kisa ve uzun vadede zamanin nasil planlandigim
Ol¢gmektedir. Bireyin; giinliikk, haftalik, donemsel planlar yapip yapmadigi,
planlarindaki netlik, amaclar ve oncelikler lizerinde durur. Bu boyut; hepsi diiz
puanlanan toplam 16 maddeden olugmaktadir. Boyuttan alinan toplam puanin
yiiksekligi olumlu tutumu ifade etmekte olup, kisa ve uzun vadeli planlamanin iyi
yapildigini ifade eder

Zaman Tutumlar1 boyutu; bireyin zamani kullanmaya yonelik tutum, davranig
ve yaklagimlarint 6dlgmeye yonelik bir dl¢ektir. Zamanin nasil kullanildigi, bu yonde
kisinin kendi yeterlilik derecesinin farkinda olup olmadigi, kisinin mi zaman1 yoksa
zamanin mi kisiyl yonlendirdigi, bireyin karar alabilme derecesini, asli islerini
engelleyen mesguliyetlere girme derecesi lizerinde durur. Boyutta hepsi diiz
puanlanan toplam yedi maddeden olugmaktadir. Boyuttan alinan toplam puanin
yiiksekligi olumlu tutum ifade etmekte olup, bireyin zaman tutumunun iyi oldugunun
gostergesi olarak kabul edilir.

Zaman Harcattiricilar boyutunda, bireyin zamani bosa harcatan zaman
tuzaklarima karst durumu oOl¢meye c¢alisilmaktadir. Bireyin calisma ortamindaki
isleriyle ozel isleri arasinda denge kurup kuramadigi, fayda saglamayacak bos islere
girip girmedigi, rutin olarak yapmasi gereken islerini son ana birakip birakmadigi ve
bu tutumlarmin dereceleri lizerinde durur. Bu boyut toplamda doért maddeden
olusmakta olup, bu maddelerin tamami diiz puanlanmaktadir. Boyuttan alinan toplam
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puanin yiiksekligi de olumlu tutumu ifade etmekte olup, bireyin zaman tuzaklarina
diismemek konusunda iyi oldugunun bir gostergesidir.

Britton ve Tesser (1991) tarafindan iiniversite 6grencileri lizerinde gelistirilen
zaman yoOnetimi envanteri Alay ve Kogak tarafindan, 2002 yilinda Tiirk¢e’ye
cevrilmistir.

Olgegin orijinalinde, giivenilirlik kat sayis1 Cronbach alfa ile hesaplanmistir
ve sonuglar su sekildedir; Zaman planlamasi i¢in .89, Zaman tutumlari ig¢in . 84,
Zaman harcattiricilar i¢in .87, Tiim 6l¢egin giivenirlik katsayisi ise .86 dir.

Tiirkge’ye uyarlanan Olgekte gegerlik c¢alismasi igin uygulanan temel
bilesenlerin ¢éziimlenmesi sonucunda o&lgegin  “Zaman planlamasi1”, “Zaman
tutumlar1”, “Zaman harcattiricilar’” olmak tizere li¢ alt boyut ve 27 maddeden
olustugu goriilmiistiir. Cronbach alfa giivenirlik katsayisi; Zaman planlamasi igin .88,
Zaman Tutumlarn i¢in .66, Tim Olcek icin gilivenirlik katsayis1 .87 olarak
bulunmustur.

Olgekte secenekler, bes segenekli Likert tipinde hazirlanmustir. Hazirlanan
Olcegin segeneklerin agirlik dereceleri 1 (hi¢) ve 5 (tamamen) araliginda
degismektedir. Bu 6lgekten alinan puanin yiiksekligine gore 6grencilerin zamani iyi
kullanan ogrenciler oldugu sonucuna ulasilmaktadir. Yani almman puan yiiksekse
zaman kullanim becerileri de yiiksektir denebilir (Eldeleklioglu, 2008)

Bu arastirmada kullanilan 06lgege ait Cronbach's Alpha degerleri asagida
verilmektedir.

Tablo 1. Giivenirlik Katsayilar

N Cronbach’s Alpha
Zaman Planlamasi 16 ,894
Zaman Tutumlari 7 677
Zaman Harcattiricilar 4 545
Zaman Yonetimi Olgegi Toplam 27 ,887

Tablo 1’de goriildiigii gibi Zaman Y&netimi Olgegi (ZYO)’nin Cronbach’s
Alpha giivenilirlik katsayis1 0,887 olarak bulunmustur. Olcekte yer alan alt boyutlar
icin glivenilirlik katsayisi; Zaman Planlamasi i¢in 0,894; Zaman Tutumlari i¢in 0,677
ve Zaman Harcattiricilar igin 0,545 olarak bulunmustur.
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3.6.Verilerin Coziimlenmesi

Arastirmadan elde edilen veriler SPSS 24 programi kullanilarak analiz
edilmistir. Toplanan verilerin ¢éziimlenmesinde yiizde (%), frekans (f) ve aritmetik
ortalama ( X ) degerlerinden yararlanilmis, daha sonra elde edilen bulgular
yorumlanmustir.

Sonuglar yorumlanirken en yiiksek puan olan 5 puandan, en diisiik puan olan
1 puan ¢ikarilmis (5-1=4), elde edilen sonug¢ 5 kriter oldugu i¢in 5’ e bolinmiis
(4/5=0.80) bulunan bu deger, grup aralig1 olarak belirlenerek en kii¢iik deger olan 1’e
eklenmis ve grup araliklar1 olusturulmustur (1.00+0.80=1.80, 1.80+0.80=2.60,
2.60+0.80=3.40, 3.40+0.80=4.20, 4.20+0.80=5.00).

Bu durumda Ogrencilerin  secenege katilma  diizeyinin  aritmetik
ortalamasi;1.00-1.79 oldugunda “hi¢”; 1.80-2.59 oldugunda “nadiren”; 2.60-3.39
oldugunda “bazen”; 3.40-4.19 oldugunda “sik sik” 4.20-5.00 oldugunda “her zaman”
olarak yorumlanmasi kabul edilmistir.

Yapilan Shapiro-Wilk normallik testi sonucunda verilerin normal dagilim
gostermedigi goriilmiistiir. Ancak sosyal arastirmalarda carpiklik ve basiklik
degerleri verilerin normallik dagilimmin bir gostergesi olarak kabul edilmektedir.
Tabachnick ve Fidell, ¢arpiklik ve basiklik degerlerinin -1,500 ve +1,500 degerleri
arasinda oldugu durumlarda dagilimin normal dagilim olarak gerceklestigini kabul
etmektedirler (Sevin ve Kiictik, 2016)

Arastirmaya katilan &grencilerin, Zaman Yonetim Olgegi puam ve alt
boyutlarina iligkin goriislerine ait normallik testi verileri Tablo 2 *de verilmistir.

Yapilan Shapiro-Wilk normallik testi sonucunda verilerin dagiliminin
normallik gostermedigi goriilmiistiir. Ancak sosyal arastirmalarda g¢arpiklik ve
basiklik degerleri verilerin normallik dagiliminin bir gostergesi olarak kabul
edilmektedir. Tabachnick ve Fidell, carpiklik ve basiklik degerlerinin +1,500 ve -
1,500 degerleri arasinda oldugu durumlarda dagilimin normal dagilim olarak
gergeklestigini kabul etmektedirler (Sevin ve Kiigiik, 2016).
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Tablo 2. Normallik Testi Sonuclar:

Shapiro-Wilk
Istatistik Std. istatistik Serbestlik P
Hata Derecesi
Ortalama 3,0539 ,02425
Zaman St. Sapma ,70834
Planlamasi Carpiklik -,173 ,084 ,996 853 ,027
Basiklik -,075 167
Ortalama 3,3633 ,02164
Zaman St. Sapma ,63216
Tutumlar: Carpiklik -,296 ,084 ,988 853 ,000
Basiklik ,580 ,167
Ortalama 2,8239 ,02660
Zaman St. Sapma , 77688
Harcattiricilar Carpiklik ,366 ,084 ,979 853 ,000
Basiklik ,005 167

Yapilan bu arastirmada carpiklik ve basiklik degerleri -1,5 ve +1,5 araliginda
yer aldigindan verilerin normal dagilim gosterdigi kabul edilerek iki ayr1 kiimenin
verdigi cevaplarin analizinde t-testi, ¢oklu grup karsilastirmalarinda Anova (tek
yonlii varyans analizi) testi kullanilmistir. Anova testlerinde farklilik yaratan gruplari
belirlemek i¢cin Tukey HSD Coklu Karsilastirma Testi; Tukey HSD Coklu
Karsilagtirma Testi kullanilmistir. Yapilan yorumlarda anlamlhilik diizeyi (p)< 0.05
olarak belirlenmistir.
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BOLUM IV

4. BULGULAR VE YORUM

Arastirmanin bu boliimiinde toplanan verilerin ¢6ziimlenmesi sonucu elde
edilen bulgular ve yorumlar yer almaktadir.

4.1.0grencilerin Kisisel Ozellikleri

Aragtirmaya katilan G6grencilerin kisisel bilgilerine ait veriler Tablo 3’de

verilmigtir.

Tablo 3’de gorildiigli gibi arastirmaya katilan 853 Ogrencinin %22,0’1
antrendrliik bolimi, %26°s1 6gretmenlik bolimi, %25,6° s1 rekreasyon, %26,4° i

yoneticilik boliimiinde okumaktadir.

Arastirmaya katilan 6grencilerin %20,2” 1 1. siif, %40,3” i 2. sinif, %24,3” i

3. simf, %15,2’ si 4. sinif 68rencisidir.

Katilimcilarin %42,44 18-20 yas; %45,8” 1 21-23 yas;, %9,5” 1 24-26 yas;
%1,4> 1 27-29 yas ve %1,1’ 1 30 yas ve tizeridir. Cinsiyet durumuna bakildiginda ise
%34,3’1 kadin, %65,7’ si erkektir.

Ogrencilerin %3,6” sinin ekonomik durumu ¢ok kotii, %7,5” inin ekonomik
durumu koti, %52,6’simin ekonomik durumu orta, %31,7’ sinin ekonomik durumu

iyi, %4,6” sinin ekonomik durumu ¢ok iyi diizeydedir.

Aragtirma katilimcilarinin %53,9° u takim sporlar ile ilgilenmis, %31,8” 1
bireysel sporlarla ilgilenmis, %14,3* i Uzakdogu sporlari ile ilgilenmistir. %19,3 i
lisansh hi¢ spor yapmamis, %7,6’ s1 1 yil lisansh spor yapmis, %14,9° u 1-2 il
araliginda lisanslt spor yapmis, %15,5° 1 3-4 yil araliginda lisansli spor yapmus,

%42,7° 515 yil ve lizeri lisansh spor yapmustir.
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Tablo 3:Katihmecilarin Kisisel Bilgileri

Gruplar f % N
Boliim Antrenérlitk 188 22,0 853
Ogretmenlik 222 26,0
Rekreasyon 218 25,6
Yoneticilik 225 26,4
Simf 1.Smif 172 20,2 853
2.Smif 344 40,3
3.Smf 207 24,3
4.Simf 130 15,2
Yas 18-20 360 42,2 853
21-23 391 45,8
24-26 81 9,5
27-29 12 1,4
30 ve tizeri 9 1,1
Cinsiyet Kadin 293 34,3 853
Erkek 560 65,7
Ekonomik Durumu Cok koti 31 3,6 853
Kotii 64 75
Orta 449 52,6
Iyi 270 31,7
Cok iyi 39 4,6
Brans Takim sporlari 460 53,9 853
Bireysel sporlar 271 31,8
Uzakdogu sporlart 122 14,3
Lisansh Spor Yapma Hig spor yapmadim 165 19,3 853
Siiresi 1 yildan az 65 7,6
1-2 yil 127 14,9
3-4 y1l 132 15,5
5 yil ve tizeri 364 42,7
Milli Olma Durum Hig¢ milli olmadim 704 82,5 853
1-3 kez 80 9,4
4-6 kez 32 3.8
7-9 kez 6 0,7
10 ve daha fazla 31 3,6
Sportif Basari Hig sportif basarim yok 399 46,8 853
(1.1ik, 2.1ik, 3.1iik) il sampiyonalari 244 28,6
Tiirkiye sampiyonalari 149 17,5
Avrupa sampiyonalari 25 2,9
Diinya sampiyonalar1 34 4,0
Olimpiyatlar 2 0,2
En Uzun Siire Cahsilan Kadin 70 8,2 853
Antrenériin Cinsiyeti Erkek 783 91,8

Aragtirmaya katilan Ogrencilerin %46,8’inin hi¢ sportif basaris1 yoktur.
%28,6° s1 1l sampiyonalarinda, %17,5” 1 Tiirkiye sampiyonalarinda, %2,9’ u Avrupa
sampiyonalarinda, %4’{i Diinya sampiyonalarinda, %0,2’ si olimpiyatlarda sportif
basar1 elde etmistir.

Arastirmaya katilan 853 ogrencinin en uzun siire calistigi antrendrlerden
%38,2’ si kadin, %91,8” 1 erkektir.

Tablo 4’de arastirmaya katilan Ogrencilerin zaman planlamasina iliskin
goriislerine ait ortalamalar verilmistir.
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Tablo 4: Zaman Planlamas1 Alt Boyutuna Iliskin Goriisler

Maddeler Katihim diizeyi f Ortalama
Onceliklerinizi belirler ve onlara uyar mismiz? Hig 33
Nadiren 118
Bazen 258 3,47
Siksik 303
Her zaman 141
Cok ugras gerektiren ¢aligsmalariniz igin en iyi Zamaninizi Hig 42
programlamaya caligir misiniz? Nadiren 133
Bazen 265 3,38
Siksik 288
Her zaman 125
Hergiin kendiniz i¢in bir takim amaglar belirler misiniz? Hig 39
Nadiren 156
Bazen 290 3,28
Siksik 267
Her zaman 101
Giine baslamadan 6nce giiniiniizli planlar misiniz? Hig 55
Nadiren 146 395
Bazen 296 '
Siksik 242
Her zaman 114
Caligmalarinizi bitirmek i¢in kendinize tarih saptar misiniz? Hig 62
Nadiren 154
Bazen 306 3,18
Sik Sik 232
Her Zaman 99
Okul giinlerinizde yapmak zorunda oldugunuz aktivitelerin Hig 79
programini yapar misiniz? Nadiren 145
Bazen 302 3,15
Siksik 222
Her zaman 105
Sizin i¢in dnemli tarihleri bir takvim {izerine isaretler Hig 137
misiniz? Nadiren 136
Bazen 219 3,15
Siksik 188
Her zaman 173
Bir akademik dénem igin bir dizi amag belirler misiniz? Hig 73
Nadiren 185
Bazen 273 3,13
Siksik 222
Her zaman 100
Hafta baglarinda her hafta i¢in bir dizi amag saptar misiniz? Hig 69
Nadiren 186 302
Bazen 325 '
Siksik 202
Her zaman 71
Her hafta sizinle ilgili olan seyleri dnceden bir plan Hig 68
yapmadan ve gerektigi gibi takip etmeden yapar misiniz? Nadiren 193
Bazen 327
Siksik 201 3,00
Her zaman 64
Ugzerinde ¢alisabileceginiz seyleri bos zaman buldugunuzda Hig 103
yapabilmek i¢in yaninizda tasgir misiniz? Nadiren 200
Bazen 275 2,94
Siksik 196
Her zaman 79
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Tablo 4: Zaman Planlamas1 Alt Boyutuna liskin Gériisler (Devam)

Maddeler Katilim diizeyi f Ortalama
Bir sonraki hafta i¢in ne basarmak istediginiz belirgin mi? Hig 92 2,90

Nadiren 218

Bazen 297

Siksik 175

Her zaman 71
Her giin planlama i¢in zaman harcar misiniz? Hig 89 2,85

Nadiren 232

Bazen 306

Siksik 168

Her zaman 58
Makaleleri simdi gerekli olmasalar bile gelecekte olabilir diye Hig 175 2,79
dosyalar ve fotokopisini ¢eker misiniz? Nadiren 188

Bazen 227

Siksik 164

Her zaman 99
Her giin yapmak zorunda oldugunuz seylerin listesini yapar Hig 161 2,73
misiniz? Nadiren 212

Bazen 257

Siksik 145

Her zaman 78
Yakin tarihte sinaviniz olmasa bile ders notlarinizi diizenli olarak ~ Hig 183 2,65
tekrar eder misiniz? Nadiren 198

Bazen 268

Siksik 144

Her zaman 60

Tablo 4’¢ gore; Spor Bilimleri alan1 6grencileri “sik sik” oOnceliklerini
belirledikleri ve onlara uyduklarini (X=3,47) belirtmektedirler.

Zaman planlamasi alt boyutunda yer alan diger durumlan (Fazla ugras
gerektiren isler igin en uygun zamani programlamaya calisma(X=3,38), her giin
kendisi i¢in bir takim amaglar belirleme (X=3,28), giine baslamadan &nce giiniinii
planlama (X=3,25), ¢alismalarin1 bitirmek i¢in kendine tarih saptama (X=3,18), okul
giinlerinde yapmak zorunda oldugu aktivitelerin programimi yapma (X=3,15), kendisi
icin dnemli tarihleri bir takvim {izerine isaretleme (X=3,15), bir akademik dénem igin
bir dizi amac belirleme(X=3,13),haftanin basinda, her hafta icin bir dizi amag
saptama (X =3,02), her hafta kendisiyle ilgili olan seyleri 6ncesinde bir plan
yapmadan ve gerektigi gibi takip etmeden yapma (X=3,00), iizerinde calisabilecegi
isleri bos zaman bulundugunda yapabilmek i¢in yaninda tasima (X= 2,94), bir
sonraki hafta icin ne basarmak istedigini belirginlestirme (X=2,90), her giin planlama
icin zaman harcama” (X=2,85), makaleleri, o an gereksiz olsa bile gelecek bir
zamanda lazim olabilir, diye dosyalama ve fotokopisini cekme (X=2,79), her giin
yapmak zorunda oldugu seylerin listesini yapma (X=2,73), yakin tarihte sinavi
olmasa bile ders notlarin1 diizenli olarak tekrar etme (X=2,64) “bazen” yaptiklarini
belirtmektedirler.
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Tablo 5’de arastirmaya katilanlarin zaman tutumuna iliskin goriislerine ait
veriler verilmistir.

Tablo 5: Zaman Tutumu Alt Boyutuna iliskin Gériisler

Maddeler Gruplar f Ortalama
Kiigiik kararlar1 ¢abucak verebiliyor musunuz? Hig 24
Nadiren 105
Bazen 212 3,73
Sik stk 251
Her zaman 261
Genel olarak kendi Zamaninizi kendiniz planladiginizi hisseder Hig 30
misiniz? Nadiren 120
Bazen 269 3,49
Sik stk 274
Her zaman 160
Genellikle amaglarinizin hepsini size verilen hafta icerisinde Hig 28
¢ogunlukla bagarabileceginizi diigtiniir miisiiniiz? Nadiren 118
Bazen 295 3,44
Sik stk 278
Her zaman 134
Zamaninizt yapict olarak kullanir misiniz? Hig 27
Nadiren 131
Bazen 294 3,39
Sik sik 287
Her zaman 114
Zamaninizi planlama isinde kendinizi gelistirmeye ihtiyag Hig 42
duyuyor musunuz? Nadiren 138
Bazen 285 3,35
Sik sik 252
Her zaman 136
Insanlara ‘hayir’ diyememekten otiirii kendinizi sik stk okul Hig 94
islerinizi engelleyen islerle mesgul durumda bulur musunuz? Nadiren 166
Bazen 282 3,10
Sik sik 186
Her zaman 125
Yapacak bir seyiniz olmadan kendinizi uzun siire bekliyor Hig 74
durumda bulur musunuz? Nadiren 188
Bazen 301 3,06
Sik sik 195
Her zaman 95

Tablo 5’de goriildiigii gibi; Spor Bilimleri alan1 6grencileri  “sik sik” kiigiik
kararlar1 ¢cabucak verebildiklerini (X=3,73), genel olarak kendi zamanlarini1 kendileri
planladiklarmi hissettiklerini (X=3,49) ve genellikle amaglarmin hepsini onlara
verilen hafta igerisinde basarabileceklerini diisiindiiklerini (X=3,44) belirtmislerdir.

Zaman tutumu alt boyutunda yer alan diger durumlari (zaman1 yapici olarak
kullanma (X=3,39), Zamani planlama isinde kendini gelistirme ihtiyact duyma
(X=3,35), insanlara “hayir” denmediginden dolay1 siklikla okul islerini engelleyen
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islerle mesgul olma (X=3,10), yapacak bir sey olmadan kendini uzun siire bekliyor
durumda bulma (X=3,06) “bazen” yaptiklarin1 belirtmektedir.

Arastirmaya katilan 6grencilerin, zaman harcattiricilarina iligkin goriislerine

ait veriler Tablo 6’da verilmistir.

Tablo 6: Zaman Harcattiricilar Alt Boyutuna Iliskin Goriisler

Maddeler Gruplar f Ortalama
Onemli bir okul 6devinin son teslim giiniinden bir gece dnce hala onun  Hig 63 3,34
tizerinde ¢alisir misiniz? Nadiren 148

Bazen 256

Siksik 209

Her 177

Zaman
Normal bir okul giiniinde okul iglerinden kendi 6zel islerinize daha cok  Hig 45 3,06
zaman harcar misiniz? Nadiren 188

Bazen 364

Siksik 180

Her 76

zaman
Fayda saglamayan aliskanliklara veya aktivitelere devam eder misiniz?  Hig 169 2,65

Nadiren 222

Bazen 258

Siksik 142

Her 62

zaman
Giinde ortalama bir paket sigara igiyor musunuz? Hig 396 2,24

Nadiren 113

Bazen 166

Siksik 101

Her 77

zaman

Tablo 6’ya gore; Spor bilimleri alan1 6grencileri, zaman harcattiricilart alt

boyutunda yer alan durumlari; okulda verilen 6nemli bir 6devinin son teslim

tarihinden bir giin 6nce 6dev iizerine calismaya devam ediyor olma (X=3,34), normal
bir okul giiniinde okul islerinden kendi 6zel islerine daha ¢ok zaman ayirma

(X=3,06), fayda saglamayan aliskanliklara veya aktivitelere devam etme (X=2,65)
“bazen” yaptiklarini belirtmektedirler. Diger bir durum olan giinde ortalama bir paket

sigara igme (X=2,24) durumuna ise “Nadiren” cevabini vermektedirler.
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4.2. Zaman Yonetimi Olcegi Puanlarmin Cesitli Degiskenler Acisindan
Incelenmesi

Ogrencilerin zaman yonetimi 6lgegi ve alt boyutlarma iliskin puanlarinimn
cinsiyetlerine gore istatistiksel olarak p<0.05 diizeyinde anlamli bigimde farklilasip
farklilasmadigina t testi yapilarak bakilmistir.

Ogrencilerin, zaman ydnetimine ait sorulara verdikleri cevaplarin aritmetik
ortalamalari ve aritmetik ortalamalar1 arasinda, cinsiyetlerine gore istatistiksel olarak
anlaml1 ya da anlamsiz bir fark olup olmadigina iliskin t- testi verileri Tablo 7‘de
verilmektedir.

Tablo 7. Zaman Yonetimi Olgegi ve Alt Boyutlarma iliskin Ortalamalarin

Cinsiyete Gore Dagilimi

zZYO Cinsiyet N ort SS t P
Kadin 293 3,12 ,695 2,310 0,021*
Zaman Planlamasi Erkek 560 3 Ol 710
Kadm 293 3,32 ,598 -1,321 0,187
Zaman Tutumlagd Erkek 560 3,38 647
Kadin 293 2,68 ,758 -3,706 0,000*
Zaman Harcattiricilar Erkek 560 2.89 776
Zaman Yonetimi Oleegi Kadm 293 3,11 ,567 0,572 0,567
(Toplam) Erkek 560 3,09 ,572

*p<0.05

Tablo 7°de goriildiigii iizere dgrencilerin ZYO’nin Zaman Planlamasi1 ve
Zaman harcattiricilar alt boyutlarindan elde ettikleri puanlarin cinsiyete gore
dagilimlari arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik bulunmaktadir (p<0.05).
Kadin ve erkeklerin goriislerinin aritmetik ortalamalar1 arasindaki farklilii ortaya
cikarmak amaciyla yapilan t-testine gore; kadin katilimeilar “Zaman Planlamas1” alt
boyutunda, erkeklerden daha yiiksek ortalamaya sahip iken; “Zaman Harcattiricilar”
alt boyutunda erkek Ogrenciler daha yiiksek ortalamaya sahiptir. Bu durumda kiz
ogrencilerin erkek Ogrencilere gore zaman yonetiminde daha bagarili olduklar
soylenebilir. Ogrencilerin ZYO toplam puanlari ile Zaman Tutumlar1 alt boyutuna
ait puanlarinin cinsiyete gore dagilimlari arasinda p<0.05 diizeyinde istatistiksel
olarak anlamli bir fark bulunamamustir.

Cinsiyete gore ankete katilan ogrencilerin Zaman Yonetimi Olgegi
toplamindan aldiklar1 puanlarin arasinda istatistiksel olarak anlamli fark olmadigi
bulunmustur (p=0,567>0,05)
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Zaman yonetimine iligkin hemsireler iizerinde yapilan bir ¢aligmada ise
(Yiksel, 2016) hemsirelerin cinsiyetlerine gore Zaman Planlamasi ve Zaman
Tutumlar1 boyutuna ait puanlar arasinda istatistiksel olarak anlamli farklilik olmadigi
bulunmustur. Ancak zaman harcattiricilar alt boyutu puanlarinda, bu arastirmanin
aksine anlamli bir farkliliga rastlanmis ve hemsire kadinlarin Zaman Harcattiricilar
boyutunda, erkeklerden daha yiiksek ortalamaya sahip oldugu tespit edilmistir.

Yapilan arastirmada smif diizeyine gore, zaman yoOnetimi Ol¢egi ve alt
boyutlara ait veriler Tablo 8’de verilmistir.

Tablo 8. Zaman Yénetimi Olcegi ve Alt Boyutlarimn Simf Diizeyine Gore

Karsilastirilmasi
YO Simf N ort SS F P
Zaman Planlamasi 1.Smf 172 3,05 11,37 0,431 0,731
2.Smif 344 3,04 11,08
3.Smuf 207 3,03 11,30
4.Smif 130 3,11 12,06
Zaman Tutumlari 1.Smf 172 3,35 497 2,345 0,072
2.Smif 344 3,36 4,19
3.Smnif 207 3,28 4,55
4 .Simif 130 3,47 3,96
Zaman Harecattiricilar 1.Simif 172 2,73 2,95 1,453 0,226
2.Smif 344 2,81 3,04
3.Smf 207 2,90 3,12
4.Smif 130 2,80 3,45
Zaman Yénetimi Olcegi 1.Smif 172 3,08 16,08 1,024 0,381
(Toplam) 2.Simf 344 3,09 14,86
3.Smf 207 3,07 15,56
4 .Smif 130 3,17 15,92

Tablo 8’de goriildiigii iizere Ogrencilerin Zaman Yonetimi Olgegi ve Alt
Boyutlarindan aldiklar1 puanlarin sinif diizeyine gore dagilimi arasinda, istatistiksel
olarak anlamli bir farklilik bulunmamaktadir (p<0.05).

Smif diizeyine gore anlamli bir farklilik bulunmamasina karsin, ortalamalar
incelendiginde son smif Ogrencileri zaman planlamasi ve zaman tutumlarn alt
boyutlarinda daha yiiksek; zaman harcattiricilar boyutunda daha diisiik ortalamaya
sahiptirler. Bu durumda son smif dgrencilerinin zaman planlamast konusunda daha
basarili olduklar1 sdylenebilir. Nitekim zaman yonetimi dlgeginin toplamindan elde
ettikleri ortalamalarda da son smif 6grencilerinin daha yiiksek ortalamaya sahip
olduklar1 goriilmektedir.

[scan (2008)’m vyaptign arastirmaya gore, oOgrenim gordiikleri simf
degiskenine gore en yiiksek zaman yonetimi becerilerine sahip Ogrenciler 3. siif
Ogrencileri iken, en diisiik beceri diizeyine sahip olan 6grenciler normal 6grenim
stireleri uzayan 5. sinif ve iistii 6grencilerdir.
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Zaman Yonetimi Olgegi ve alt boyutlarina ait verilerin bdliimlere gore
karsilastirilmasi Tablo 9’da verilmistir.

Tablo 9. Zaman Yonetimi Olcegi ve Alt Boyutlarimn Béliimlere Gére

Karsilastirilmasi
ZYO Boliim N ort SS F P
Antrenorlitk 188 3,05 0,71
Ogretmenlik 222 311 0,69
Zaman Planlamasi Rekreasyon 218 3.09 0.72 1,873 0,133
Yoneticilik 225 2,96 0,72
Antrenorlik 188 3,30 0,64
Ogretmenlik 222 3,39 0,65
Zaman Tutumlari Rekreasyon 218 3.40 0.60 0,923 0,429
Yoneticilik 225 3,36 0,63
Antrenorlitk 188 2,73 0,77
Ogretmenlik 222 2,71 0,77 .
Zaman Harcattiricilar Rekreasyon 218 291 0.80 4,502 0,004
Yoneticilik 225 2,92 0,75
@ntrenérlﬁk 188 3,07 0,58
Zaman Y onetimi Olcegi Ogretmenlik 222 3,12 0,56 1,063 0,364
(Toplam) Rekreasyon 218 3,14 0,58
Y oneticilik 225 3,06 0,57

*p<0.05

Tablo 9’da goriildiigii lizere yapilan anova testi sonuglarina gore dgrencilerin
ZYO’nin Zaman harcattiricilar alt boyutundan elde ettikleri puanlarin boliimlere gore
dagilimlar arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik bulunmaktadir (p<0.05).

Tablo 10°da zaman yonetimi Olgek puani ve alt boyutlarina ait verilerin
boliimlere gore Tukey Fark Tablosu verilmistir.

Tablo 10. Zaman Yénetimi Olgegi ve Alt Boyutlarinin Boliimlere Gore Tukey
Fark Tablosu

Boliim Boliimler Ort. Farki Std. Hata P
Zaman Harcattinellar  Antrenorliik Ogretmenlik 0,020 0,077 ,994
Rekreasyon -0,179 0,077 ,093
Yoneticilik -0,187 0,076 ,068
Ogretmenlik Antrendrliik -0,020 0,077 ,994
Rekreasyon -,19888* 0,074 ,035*
Yoneticilik -,20715* 0,073 ,024*
Rekreasyon Antrenorlilk 0,179 0,077 ,093
Ogretmenlik ,19888" 0,074 ,035*
Yoneticilik -0,008 0,073 ,999
Yoneticilik Antrenorlilk 0,187 0,076 ,068
Ogretmenlik ,20715" 0,073 ,024*
Rekreasyon 0,008 0,073 ,999

*p<0,05
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Hangi gruplar arasinda anlamli farkliliklarin oldugunu belirlemek amaciyla
yapilan Tukey HSD coklu karsilagtirma testine gore; dgretmenlik boliimii 6grencileri
zaman harcattiricilar alt boyutunda, rekreasyon ve spor yoneticiligi bolimi
ogrencilerine gore daha diisiik puana sahiptirler. Yani zaman harcattiricilar alt
boyutunda 6gretmenlik boliimiinde okuyanlar yoneticilik ve rekreasyon béliimiinde
okuyanlara gore daha basarisizdir.

Karaoglu (2016)’nun Erciyes Universitesi Beden Etigimi ve Spor
Yiiksekokulu 6grencileri iizerinde yaptig1 arastirmaya gore, 6grencilerin boliimlerine
gére zaman yonetimi envanterinin zaman planlama, zaman tutumlari ve zaman
tuzaklar1 alt boyutlarindan aldiklar1 puan ortalamalar1 arasinda istatistiksel olarak
anlamli bir farklilik tespit edilmistir. (p<0.05). Karaoglu’nun buldugu sonuca gore
Zzaman yOnetimi toplam puani boyutunda ise istatistiksel olarak anlamli farklilik
tespit edilmemistir (p>0.05).

Zaman YoOnetimi Olcegi ve alt boyutlarina ait verilerin yas gruplarina gore
karsilastirilmasi Tablo 11°de verilmistir.

Tablo 11. Zaman Yonetimi Olcegi ve Alt Boyutlarin Yas Gruplarina Gore
Karsilastirilmasi

ZYO Yas N ort SS E p
18-20 yas 360 3,01 0,69
21-23 yas 391 3,05 0,70
Zaman Planlamasi 24-26 yas 81 3,14 0,76 3,793 0,005*
27-29 yas 12 3,34 0,63
30 ve uzeri 9 3,81 0,57
18-20 yas 360 3,33 0,64
21-23 yas 391 3,35 0,63
Zaman Tutumlari 24-26 yas 81 3,49 0,60 1,838 0,120
27-29 yas 12 3,51 0,61
30 ve uzeri 9 3,68 0,48
18-20 yas 360 2,73 0,74
21-23 yas 391 2,89 0,79
Zaman Harcattiricilar 24-26 yas 81 2,93 0,86 4,251 0,002*
27-29 yas 12 3,17 073
30 ve uzeri 9 2,31 0,30
18-20 yas 360 3,05 0,56
U S 21-23 yas 391 3,11 0,57
(Zﬁg)f:m‘;"““‘m‘ Olgegi 24-26 yas 81 3,20 061 3421 0,141
27-29 yas 12 3,36 0,53
30 ve uzeri 9 3,55 0,44
*P<0.05

Tablo 11°de goruldigli {tizere yapilan anova testi sonuglarina gore
ogrencilerin ZYO’ niin Zaman Planlamasi1 ve Zaman Harcattiricilar alt boyutlaridan
elde ettikleri puanlarin yas gruplarina gore dagilimlar arasinda istatistiksel olarak
anlaml bir farklilik bulunmaktadir (p<0.05).
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Tablo 12°de zaman yonetimi Olgek puani ve alt boyutlarina ait verilerin
yaslara gore Tukey Fark Tablosu verilmistir.

Tablo 12. Zaman Yoénetimi Olcegi ve Alt Boyutlarimin Yas Gruplarmma Gére
Tukey Fark Tablosu

Yas Yas Gruplan Ort. Farki Std. Hata P
Zaman Planlamasi 18-20 30 ve lizeri -0,798* 0,237 ,007*
21-23 30 ve tizeri -0,753* 0,237 ,013*
30 veiizeri 18-20 0,798* 0,237 ,007*
21-23 0,753* 0,237 ,013*
Zaman Harcattiricilar 18-20 21-23 -0,168* 0,056 ,024*
21-23 18-20 0,168 0,056 ,024*

p<0,05*

Yas gruplarma gore anlamli farkliliklarin hangi gruplar arasinda oldugunu
belirlemek amaciyla yapilan Tukey HSD ¢oklu karsilastirma testine gore;

30 ve lizeri yasta olanlar “Zaman Planlamasi” alt boyutlarinda 18-20/21-23
yas daha yliksek ortalamaya sahiptir.

Daha ileri yastaki 6grencilerin Zaman Planlamasi becerilerinin daha iyi
olmast beklenen bir durumdur. Bu yas grubundaki 6grencilerin evlilik, is hayati vb.
sorumluluklart daha fazla olabilecegi dikkate alindiginda tistlendikleri sorumluluklar
ve sahip olduklart deneyimler de zamani dogru kullanma noktasinda onlara yol
gosteriyor olabilir.

Karaoglu (2016)’nun yaptig1 arastirmaya gore Ogrencilerin yaslarma gore
zaman yonetimi envanterinin zaman planlama, zaman tutumlari, zaman tuzaklari ve
zaman yoOnetimi toplam puani alt boyutlarindan alinan puanlarin ortalamalar
arasinda istatistiksel olarak anlamli bir fark olmadig: tespit edilmistir.

Yurdagiil (2016)’tin aktif spor yapan bireylerde zaman ydnetimini inceleyen
arastirmasinda katilimcilarin  “zaman planlamasi” alt boyutunun puanlari, yas
degiskenine gore anlamli bir farklilik oldugunu gostermektedir. Ayni sekilde zaman
tutumlar1 ve zaman harcattiricilart alt boyutlarinda da yas degiskenine gore anlaml
bir farklilik goriilmiistiir.
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Gumisgiil (2013)’tin  Avrupa Birligi’'ne mensup {ilkeler ve Tiirkiye’de
Ogrenim siirecine devam eden iiniversite dgrencilerine iliskin yapti1 arastirmaya
gore ise, katilimcilarin yaslarina gére zaman planlamasi alt boyutunda anlamli bir
farklilik bulunamamuistir [F(3-699) = 1.465; p>0,05]. Zaman tutumlar1 alt boyutunda
da yasa gore anlamli bir fark gortilmemistir [F(3-698) = 1.304; p>0,05]. Bir diger alt
boyut olan zaman harcattiricilarda da iilkelere gére anlamli fark saptanmustir.

Zaman harcattiricilar boyutunda ise 21-23 yas araligindaki 6grenciler 18-20
yas araligindakilere gére daha yiiksek puana sahiptirler.

Ogrencilerin ZYO’ niin Zaman Tutumlar alt boyutu ve Zaman Y&netimi
Olgegi toplamindan elde ettikleri puanlarin yas gruplarina gore dagilimlar1 arasinda
P<0.05 diizeyinde istatistiksel olarak anlamli bir farklilik bulunamamustir.

Zaman yonetimi Olcegi ve alt boyutlarmin yasa gore yapilan
karsilastirilmasindan elde edilen aritmetik ortalamalar incelendiginde, genel olarak
Olcek toplaminda ve tiim alt boyutlarda yasla birlikte dogru orantili bir artis
gozlenmektedir. Bu durum Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin yagla birlikte

zaman yoOnetim becerilerinin de daha basarili hale geldiginin bir gdstergesi olarak
kabul edilebilir.

Zaman Y onetimi 6lgegi ve alt boyutlarina ait verilerin ekonomik duruma gore
karsilastirilmasi Tablo 13°de verilmistir.

Tablo 13. Zaman Yonetimi Olcegi ve Alt Boyutlarinin Ekonomik Duruma Gore
Karsilastirilmasi

ZYO Ekonomik Durum N Ort SS F P
Zaman Planlamasi Cok koti 31 3,03 0,93 1,652 0,159
Koti 64 2,91 0,62
Orta 449 3,07 0,70
Iyi 270 3,04 0,71
Cok iyi 39 3,26 0,70
Zaman Tutumlari Cok koti 31 3,33 1,07 0,211 0,932
Koti 64 3,30 0,57
Orta 449 3,37 0,61
lyi 270 3,37 0,63
Cok iyi 39 3,38 0,61
Zaman Harecattiricilar Cok koti 31 3,01 0,99 1,685 0,151
Koti 64 2,76 0,66
Orta 449 2,80 0,76
Iyi 270 2,82 0,81
Cok iyi 39 3,08 0,70
Zaman Yonetimi Olcegi  Cok kotii 31 0,86 0,86 1,496 0,201
(Toplam) Kotii 64 0,46 0,46
Orta 449 0,56 0,56
Iyi 270 0,57 0,57
Cok iyi 39 0,54 0,54
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Tablo 13°de de goriildiigii gibi Ogrencilerin Zaman Y&netimi Olgegi ve Alt
Boyutlarindan aldiklart puanlarin ekonomik duruma gore dagilimlari arasinda,
istatistiksel olarak anlaml1 bir farklilik bulunmamaktadir (p>0.05).

Zaman YoOnetimi 6lgek puani ve alt boyutlarina ait verilerin lisansl olarak
spor yapma siirelerine gore karsilastirilmasi Tablo 14’de verilmistir.

Tablo 14: Zaman Yénetimi Olgegi ve Alt Boyutlarmin Lisansh Olarak Spor

Yapma Durumuna Gore Karsilastirilmasi

ZYO0 Spor Yapma Durumu N Ort SS F P
Zaman Planlamasi Hig spor yapmadim 165 2,94 0,74
1 yildan az 65 2,91 0,60
1-2 y1l 127 2,95 0,70 5,495 0,000*
3-4 y1l 132 3,01 0,73
5 yil ve tizeri 364 3,18 0,69
Zaman Tutumlari Hig spor yapmadim 165 3,21 0,69
1 yildan az 65 3,27 0,62
1-2 yil 127 3,32 0,54 6,279 0,000*
3-4 y1l 132 3,33 0,62
5 yil ve uzeri 364 3,48 0,62
Zaman Harcattiricillar ~ Hig spor yapmadim 165 2,82 0,77
1 yildan az 65 2,58 0,70
1-2 yil 127 2,85 0,80 1,735 0,151
3-4 yil 132 2,84 0,76
5 yil ve uzeri 364 2,86 0,79
Zaman Y onetimi Hig spor yapmadim 165 2,99 0,62
Olcegi (Toplam) 1 yildan az 65 2,96 0,45
1-2 yil 127 3,03 0,54 6,561 0,000*
3-4 yil 132 3,07 0,57
5 yil ve uzeri 364 3,21 0,56
p<0,05*

Tablo 14’de goriildiigii tizere yapilan Anova testi sonucuna gore Ogrencilerin
Zaman Planlamas1 ve Zaman Tutumlar1 alt boyutlari ile Zaman Yonetimi Olgeginden
elde ettikleri toplam puanin, lisansh olarak spor yapma siirelerine gore dagilimlari
arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik bulunmaktadir (p<0.05).

Tablo 15°de zaman yonetimi 6l¢egi ve alt boyutlarina ait verilerin lisansl olarak
spor yapma durumuna gore Tukey Fark Tablosu verilmistir.
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Tablo 15: Zaman Yénetimi Olgegi ve Alt Boyutlarimin Lisansh Olarak Spor

Yapma Durumuna Goére Tukey Fark Tablosu

Spor Yapma Spor Yapma Ort.
Durumu Durumu Farki Std. Hata P
Zaman Hig spor yapmadim 5 yil ve iizeri -0,239* 0,066 ,003*
Planlamasi 1 yildan az 5 yil ve tizeri -0,267* 0,094 ,038*
1-2 yil 5 yil ve tizeri -0,230* 0,072 ,013*
5 yil ve tizeri Hig spor yapmadim 0,239* 0,066 ,003*
1 yildan az 0,267* 0,094 ,038*
1-2 y1l 0,230* 0,072 ,013*
Zaman Tutumlari Hig spor yapmadim 5 yil ve tizeri -0,268* 0,059 ,000*
5 yil ve iizeri Hig spor yapmadim 0,268* 0,059 ,000*
Zaman Hig spor yapmadim 5 yil ve iizeri -0,216* 0,053 ,000*
Yonetimi Olcegi 1 yildan az 5 yil ve iizeri -0,253* 0,076 ,008*
(Toplam) 1-2 yil 5 yil ve iizeri -0,180* 0,058 ,017*
5 yil ve iizeri Hig spor yapmadim 0,216* 0,053 ,000*
1 yildan az 0,253* 0,076 ,008*
1-2 y1l 0,180* 0,058 ,017*
p<0,05*

Farkliliklarin gruplar arasinda nasil dagildigini belirlemek amaciyla yapilan
Tukey testine gore 5 yil ve iizeri lisansh spor yapan 6grenciler zaman planlamasi alt
boyutunda hi¢ spor yapmayan ve 2 yildan az siire spor yapan 0grencilere gore daha
yiiksek puana sahiptirler.

Zaman tutumu alt boyutunda 5 y1l ve iizeri spor yapan 6grencilerin, hi¢ spor
yapmayanlardan daha yiiksek puana sahiptirler.

Zaman Yonetimi Olgegi toplaminda ise 5 yil ve iizeri lisanshi olarak spor
yapan 6grencilerin hi¢ spor yapmayan, 1 yildan az yapan ve 1-2 yil spor yapanlardan
daha iyi puan ortalamasma sahip olduklar1 goriilmektedir. Bu durumda diizenli
olarak spor yapan bireylerin ii¢ yildan sonra zaman yonetimi konusunda daha basarili
olduklari yani sporun zaman yonetimine olumlu katki sagladigi sdylenebilir. Ya da
farkli bir bakis agisiyla, zamani iyi yonetebilen kisiler, daha uzun yillar spor i¢in
zaman ayirabilmektedirler.

Zaman Yonetimi Ol¢egi ve alt boyutlarina ait verilerin sportif basari
durumuna gore karsilastirilmasi Tablo 16°da verilmistir.
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Tablo 16. Zaman Yénetimi Olcegi ve Alt Boyutlarinin Sportif Basar1 Durumuna

Gore Karsilastirilmasi

.. Sportif Basan N Ort SS F P
7ZYO
Kazanimlan
Hig sportif basart yok 399 2,98 0,68
il Sampiyonalar1 244 2,97 0,73 7,266 0,000*
Tiirkiye Sampiyonalar1 149 3,26 0,66
Zaman Planlamas: Avrupa Sampiyonalari 25 346 0,82
Diinya Sampiyonalar1 34 3,22 0,65
Olimpiyatlar 2 4,09 0,40
Hig sportif bagar1 yok 399 3,30 0,61
il Sampiyonalar1 244 3,37 0,66 2,912 0,033*
Tiirkiye Sampiyonalart 149 3,46 0,57
Zaman Tutumlar Avrupa Sampiyonalari 25 3,57 0,82
Diinya Sampiyonalar1 34 3,52 0,67
Olimpiyatlar 2 3,93 0,10
Hig sportif basar1 yok 399 2,80 0,74
il Sampiyonalari 244 2,89 0,81 1,055 0,384
Tiirkiye Sampiyonalart 149 2,75 0,76
Z4ay Harcathglar Avrupa Sampiyonalari 25 2,99 1,05
Diinya Sampiyonalari 34 2,86 0,83
Olimpiyatlar 2 2,50 1,77
Hig sportif bagar1 yok 399 3,04 0,55
il Sampiyonalari 244 3,06 0,59 5,722 0,000*
Zaman Yonetimi Olcegi Tiirkiye Sampiyonalari 149 3,24 0,52
(Toplam) Avrupa Sampiyonalari 25 3,42 0,77
Diinya Sampiyonalari 34 3,24 0,56
Olimpiyatlar 2 3,81 0,00

p<0,05*

Tablo 16°da goriildiigli iizere yapilan anova testi sonuglarina gore
ogrencilerin Zaman Planlamasi, Zaman Tutumlari, Zaman Y6netimi alt boyutlar1 ve
Zaman Yonetimi Olgeginden elde ettikleri puanlarmn sportif basart durumuna gore
dagilimlar arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik bulunmaktadir (p<0.05).

Tablo 17°de zaman yonetimi Olgegi ve alt boyutlarina ait verilerin sportif
basar1 kazanimlarina gore Tukey Fark Tablosu verilmistir.

Farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek ic¢in yapilan Tukey
testine gére zaman planlamasi alt boyutunda, Tiirkiye ve Avrupa Sampiyonalarinda
derecesi olan 6grenciler, hi¢ sportif basariya sahip olmayan ve il sampiyonalarinda
derecesi bulunan Ogrencilere gore daha yiikksek puana sahiptirler. Yani zaman
planlamasi alt boyutunda hi¢ sportif basart elde edememis ya da sadece il
sampiyonalarinda derece almis 6grenciler, Avrupa ve ya Tiirkiye Sampiyonalarinda
derece almis bulunan 6grencilere gére daha basarisizdir.

Zaman yonetim Olcegi toplaminda bakildiginda da ayni durum ile
karsilagilmaktadir. Yani Tirkiye ya da Avrupa sampiyonalarinda derecesi bulunan
Ogrenciler, zaman yonetim Olcegi toplam puaninda da hi¢ sportif basariya sahip
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olmayan ya da sadece il sampiyonalarinda basar1 elde eden Ggrencilere gore daha
yiiksek puana sahiptir.

Tablo 17. Zaman Yo6netimi Olcegi ve Alt Boyutlarinin Sportif Basar1 Durumuna

Gore Tukey Fark Tablosu
Sportif Basari Sportif Basari Ort. Std. P
Farki Hata
Zaman Hig Sportif Basar1 Yok  Tiirkiye Sampiyonalart  -4,502 1,068 0,000*
Planlamasi Avrupa Sampiyonalar1 ~ -7,640 2,294 0,012*
[l Sampiyonalari Tiirkiye Sampiyonalart  -4,713 1,157 0,001*
Avrupa Sampiyonalari -7,851 2,337 0,011*
Zaman Yonetim  Hig Sportif Bagar1 Yok  Tirkiye Sampiyonalar1  -5,446 1,462 0,003*
Olcegi (Toplam) Avrupa Sampiyonalar1 ~ -10,330 3,140 0,013*
i1 Sampiyonalari Tirkiye Sampiyonalar1  -4,801 1,583 0,030*
Avrupa Sampiyonalar1  -9,684 3,199 0,030*

*p<0,05

Bu durum zaman yonetimi becerilerinin sportif basartyr olumlu yonde
etkilediginin bir kanitidir. Zaman yonetimi becerisi daha iyi olan sporcular daha

basarili olmaktadirlar.

Zaman Yonetimi 6l¢egi ve alt boyutlarina ait verilerin en uzun stire ¢alisilan
antrendriin cinsiyetine gore karsilastiriimas: Tablo 18’de verilmistir.

Tablo 18. Zaman Yénetimi Olgegi ve Alt Boyutlarin En Uzun Siire Cahsilan

Antrenoriin Cinsiyetine Gore Karsilastirilmasi

YO Cinsiyet N Ort SS t P

Zaman Planlamasi Kadin 70 3,09 0,67 0,46 0,647
Erkek 783 3,05 0,71

Zaman Tutumlarni Kadin 70 3,23 0,71 -1,86 0,063
Erkek 783 3,38 0,62

Zaman Harcattiricilar Kadm 70 2,66 0,74 -1,80 0,073
Erkek 783 2,84 0,78

Zaman Y 6netimi Olgegi  Kadin 70 3,06 0,58 -0,56 0,577

(Toplam) Erkek 783 3,10 0,57
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Tablo 18’ de de goriildiigii iizere dgrencilerin ZY O toplam puanlar1 ile Zaman
Planlamasi, Zaman Tutumlar1 ve Zaman Harcattiricilar alt boyutlarindaki puanlarinin
en uzun siire ¢alisilan antrendriin cinsiyetine gore dagilimlar1 arasinda p<0.05
diizeyinde istatistiksel olarak anlamli bir fark bulunamamustir.

Zaman yonetimi 6l¢egi ve alt boyutlarina ait verilerin ilgilenilen spor dalina
gore karsilastirilmasi Tablo 19°da verilmistir.

Tablo 19. Zaman Yénetimi Olcegi ve Alt Boyutlarimin ilgilenilen Spor Dalina

Gore Karsilastirilmasi

VA Spor Bransi N Ort SS F P

Zaman Planlamasi Bireysel Sporlar 460 3,02 0,69
Takim Sporlari 271 3,05 0,75 3,035 0,051
Uzakdogu Sporlart 122 3,19 0,68

Zaman Tutumlari Bireysel Sporlar 460 3,37 0,63
Takim Sporlari 271 3,32 0,65 1,517 0,220
Uzakdogu Sporlart 122 3,44 0,58

Zaman Harcattiricilar Bireysel Sporlar 460 2,91 0,75
Takim Sporlari 271 2,73 0,82 5,568 0,004*
Uzakdogu Sporlari 122 2,73 0,76

Zaman Yonetimi Olcegi  Bireysel Sporlar 460 3,09 0,55

(Toplam) Takim Sporlari 271 3,07 0,61 1,856 0,157
Uzakdogu Sporlari 122 3,19 0,55

p<0,05*

Tablo 19°da goriildiigi tizere yapilan anova testi sonucuna gore dgrencilerin
ZYO’ niin Zaman Harcattiricilar alt boyutundan elde ettikleri puanlarin ilgilenilen
spor dalina gore dagilimi arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik
bulunmaktadir (p<0.05).

Hangi gruplar arasinda nasil bir farkliligin oldugunu belirlemek i¢in yapilan
Tukey testi verileri Tablo 20°de verilmistir.

Yapilan Tukey testine gore takim sporlariyla ilgilenen Ogrenciler zaman

harcattiricilar alt boyutunda, bireysel sporlarla ugrasan 6grencilere gore daha yiiksek
puana sahiptirler.
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Tablo 20. Zaman Yénetimi Olcegi ve Alt Boyutlarinin ilgilenilen Spor Dalina
Gore Karsilastirllmasi Tukey Fark Tablosu

Spor Dah Spor Dali Ort. Farki Std. Hata P

Takim Sporlari Bireysel sporlar 0,179* 0,059 ,007*
Zaman Harcattiricilar .

Bireysel Sporlar Takim sporlari -0,179* 0,059 ,007*

p<0,05*

Ogrencilerin Zaman Planlamasi ve Zaman Tutumlar1 alt boyutlar1 ile Zaman
Yonetimi Olgegi toplamindan elde ettikleri puanlarm ilgilenilen spor dalina gére
dagilimlar1 arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklihik bulunmamaktadir
(p>0.05).

Caz (2014)’1n beden egitimi 6gretmenlerine iliskin yapmis oldugu calismada,
spor brangi gruplarina gore incelenen beden egitimi Ogretmenlerinin zaman
tutumlarinda ve genel zaman yonetiminde istatistiksel ag¢idan bakildiginda anlaml
bir farkliliga rastlanmistir. Bu farklilik bireysel sporlar ile ilgilenen 6gretmenler
lehinedir. Fakat Caz’in ¢alismasina gore zaman planlamasi ve zaman harcattiricilar
alt boyutlarinda spor bransina yonelik olarak bir goriis ayriligi bulunmamaktadir.

Zaman yonetimi Ol¢egi ve alt boyutlarina ait verilerin millilik durumuna gore
karsilastirilmasi Tablo 21°de verilmistir.

Tablo 21. Zaman Yénetimi Olgegi ve Alt Boyutlarimn Millilik Durumuna Gére

Karsilastirilmasi
ZYO Millilik Durumu N ort SS F P
Zaman Planlamasi Hig¢ milli olmadim 704 3,02 0,70
1-3 kez 80 3,10 0,74
4-6 kez 32 3,24 0,62 4,363 0,002*
7-9 kez 6 3,47 0,74
10 ve daha fazla 31 3,47 0,76
Zaman Hi¢ milli olmadim 704 3,35 0,62
Tutumlar: 1-3 kez 80 3,28 0,68
4-6 kez 32 3,47 0,65 2,460 0,044*
7-9 kez 6 3,71 0,67
10 ve daha fazla 31 3,63 0,64
Zaman Hi¢ milli olmadim 704 2,85 0,77
Harcattiricilar 1-3 kez 80 2,63 0,71
4-6 kez 32 2,80 0,95 3,233 0,012*
7-9 kez 6 3,54 0,75
10 ve daha fazla 31 2,62 0,83
Zaman Hi¢ milli olmadim 704 3,08 0,56
Yonetimi 1-3 kez 80 3,08 0,61
4-6 kez 32 3,23 0,55 3,577 0,007*
7-9 kez 6 3,54 0,66
10 ve daha fazla 31 3,39 0,59
p<0,05*
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Tablo 21°de goriildiigii gibi yapilan anova testi sonucuna gore Ogrencilerin
ZYO’niin Zaman Planlamasi, Zaman Harcattiricilar, Zaman Tutumlar1 alt
boyutlarinda ve Zaman Y&netimi Olgeginin toplamindan elde ettikleri puanlarin
millilik durumuna gore dagilimlar arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik
bulunmaktadir (p<0.05).

Tablo 22’de zaman yOnetimi 6l¢egi ve alt boyutlarina ait verilerin millilik
durumuna gore Tukey Fark Tablosu verilmistir.

Tablo 22. Zaman Yénetimi Olgegi ve Alt Boyutlarinin Millilik Durumuna Gore
Tukey Fark Tablosu

Millilik Durumu Millilik Durumu Ort. Std. Hata P
Farki
Zaman Planlamasi Hi¢ milli olmayan 10 ve daha fazla -0,453 0,129 ,004*
Zaman Tutumu Hi¢ milli olmayan 10 ve daha fazla -0,279 0,116 ,016*
1-3 kez 10 ve daha fazla -0,347 0,133 ,009*
10 ve daha fazla hi¢ milli olmayan 0,279 0,116 ,016*
Zaman Harcattiricillar  1-3 kez 7-9 kez -0,907 0,327 ,006*
Zaman Yonetim Hig milli olmayan 7-9 kez -0,463 0,233 ,003*
Olgegi (Toplam) 10 ve daha fazla -0,307 0,104 ,047*
1-3 kez 10 ve daha fazla -0,308* 0,120 ,011*

p<0,05*

Hangi gruplar arasinda farklilik oldugunun belirlenmesi i¢in yapilan Tukey
testinin sonuglaria goére zaman planlamasi alt boyutunda, 10 ve daha fazla milli olan
ogrenciler, hi¢ milli olmayan 6grencilere gore daha yiiksek puana sahiptirler. Yani
zaman planlamasi alt boyutunda 10 ve daha fazla milli olan 6grenciler, hi¢ milli
olmayan 6grencilere gore daha basarilidir.

Zaman tutumlar1 alt boyutunda 10 ve daha fazla milli olan 6grenciler, hig
milli olmayan ve 1-3 kez milli olan 6grencilere gore daha yiiksek puana sahiptir. Bu
da zaman tutumlari alt boyutunda 10 ve daha fazla milli olan 6grencilerin en fazla 3
kez milli olan 6grencilere gore daha basarili olduklarini gosterir.

Zaman harcattiricilar alt boyutunda 7-9 kez milli olan dgrenciler 1-3 kez milli
olan 6grencilere gore daha yliksek puana sahiptir.
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Zaman yonetimi Olgegi toplam puanlarina bakildiginda ise 7-9 kez milli
olanlar, hi¢ milli olmayanlara gore; 10 ve daha fazla milli olan 6grenciler ise hig
milli olmayan ya da 1-3 kez milli olan 6grencilere gore daha yiiksek puana sahiptir.

Buradan yola c¢ikilarak zaman planlamasi, zaman tutumlari, zaman
harcattiricilart alt boyutlarinda ve zaman yonetimi 6lgegi toplam puanlari ile milli
olma sayilari arasinda bir bag oldugu goriilmektedir. Millilik sayis1 7-9 ve 10 ve daha
fazla olan G6grenciler, zaman yonetimi konusunda 1-3 kez milli olan ya da hi¢ milli
olmayan 6grencilere gore daha bagarilidir.

Bu durumda zaman yonetimi konusunda basarili olan sporcularin daha fazla
milli olabildikleri yani zaman yonetiminin spor alaninda da basari igin gerekli oldugu
sOylenebilir.
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5.SONUC

Arastirmada asagida belirtilen sonuclara ulasilmistir:

e Zaman yonetimi alt boyutlar1 incelendiginde, &grencilerin zaman
planlamasi i¢in gerekli durumlardan biri olan Oncelik belirleme ve
belirlenen onceliklere uyma konusunu “sik sik” yaptiklari, diger
durumlari ise “bazen” yaptiklar1 sonucuna ulasilmistir.

e Zaman tutumu alt boyutlarina bakildiginda ise dgrencilerin ortalamasi
kiiciik kararlar1 c¢abucak verebilme, kendi zamanlarini kendileri
planlayabilme ve amacglari  genelde  belirlenen = zamanda
basarabileceklerine dair inan¢li olabilme konularinda basarih
olduklarini diislindiikleri sonucuna ulagilmistir.

e Zaman harcattiricilar1 alt boyutunda ise 6grencilerin ¢ogunlugunun
sigara kullanmadigi ve bu zaman harcattirici etmenine maruz
kalmadiklar1 goériilmiistiir. Bunun digindaki durumlardan ise “bazen”
etkilendikleri sonucu ortaya ¢ikmaktadir.

e Arastirmaya katilanlarin cinsiyetine gore zaman yonetimi Ol¢eginin
zaman planlamasi ve zaman harcattiricilar alt boyutlarindan elde
ettikleri puanlarin dagilimlar1 arasinda istatistiksel olarak anlamli bir
farklilik bulunmaktadir (p<0.05). Zaman tutumlar1 alt boyutuna ait
puanlarinin cinsiyete gore dagilimlar1 arasinda p<0.05 diizeyinde
istatistiksel olarak anlamli bir fark bulunamamustir.

e Kadin katilimcilarin “Zaman Planlamas1™ alt boyutunda, erkeklerden
daha yiiksek ortalamaya sahip olduklar1 ancak “Zaman Harcattiricilar”
alt boyutunda da erkek Ogrencilerin daha yiliksek ortalamaya sahip
olduklar1 sonucuna ulasilmstir.

e Smif diizeyine gore Ogrencilerin zaman ydnetimi Olgegi ve alt
boyutlarindan aldiklari puanlarin dagilimi arasinda, p<0.05 diizeyinde
istatistiksel olarak anlamli bir farklilik bulunamamastir.

e Boliimlere gore zaman ydnetimi Ol¢eginin zaman harcattiricilar alt
boyutundan  elde ettikleri  puanlarin  dagilimlari  arasinda
p<0.05diizeyinde istatistiksel  olarak anlamli  bir  farklilik
bulunmaktadir. Ogretmenlik béliimii égrencileri zaman harcattiricilar
alt boyutunda, rekreasyon ve spor yoneticiligi bolimi 6grencilerine
gore daha diisiik puana sahiptirler.
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Yaglara gore zaman yonetimi 6l¢egi’nin zaman planlamasi, zaman
harcattiricilar alt boyutlarindan elde ettikleri puanlarin dagilimlar
arasinda p<0.05 diizeyinde istatistiksel olarak anlamli bir farklilik
bulunmaktadir.30 yas ve iizerindeki dgrenciler zaman planlamasi alt
boyutunda, 18-23 yas grubundan daha yiiksek ortalamaya sahiptir.21-
23 yasta olanlar “Zaman Harcattiricilar” alt boyutlarinda 18-20
yasinda olanlardan daha yiiksek ortalamaya sahiptir. Ogrencilerin
ZYO’ niin Zaman Tutumlar1 alt boyutu ve Zaman Yo6netimi Olcegi
toplamindan elde ettikleri puanlarin yas gruplarina gore dagilimlar
arasinda P<0.05 diizeyinde istatistiksel olarak anlamli bir farklilik
bulunamamustir.

Ekonomik duruma goére dgrencilerin zaman yonetimi Olgegi ve alt
boyutlarindan aldiklar1 puanlarin dagilimlar1 arasinda, p<0.05
diizeyinde istatistiksel olarak anlamli bir farklilik bulunmamaktadir.

Lisansl olarak spor yapma durumuna gore zaman ydnetimi 6lgeginin
zaman planlamasi, zaman tutumlari, yapilan arastirma Ol¢eginin

toplamindan elde ettikleri puanlarin dagilimlar1 arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir farklilik bulunmaktadir (p<0.05) (Tablo 14).

5 yil ve tizeri lisansh spor yapan Ogrenciler zaman planlamasi alt
boyutunda 3-4 yil,1-2 yil,1 yil spor yapan ve hi¢ spor yapmayan
ogrencilere gore daha yiiksek puana sahiptirler. Ayni durum zaman
tutumlart ve zaman ydnetimi Olcegi konusunda da goriilmektedir
(Tablo 15).

Millilik sayisina gore zaman ydnetimi Olgeginin zaman planlamasi,
zaman harcattiricilar, zaman tutumlari, yapilan arastirma Olg¢eginin
toplamindan elde ettikleri puanlarin dagilimlar1 arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir farklilik bulunmaktadir (p<0.05) (Tablo 21)

Hi¢ milli olmayan 6grenciler, zaman planlamasi alt boyutunda, 10 ve
daha fazla milli olan 68rencilere gore diisiik puana sahiptirler. 10 ve
daha fazla milli olan 6grenciler zaman tutumlar1 alt boyutunda hig
milli olmayan ya da 1-3 kez milli olan 6grencilere gore daha yiiksek
puana sahiptir. . 7-9 kez milli olan 6grenciler zaman harcattiricilar
boyutunda 1-3 kez milli olan G6grencilere gore daha yiiksek puana
sahiptir ve bunu sonucunda daha basarilidirlar denebilir (Tablo 22).

Sportif basar1 kazanimlarmma goére zaman yonetimi 6lgeginin zaman
planlamasi, zaman harcattiricilar, zaman tutumlari, arastirma 6l¢eginin
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toplamindan elde ettikleri puanlarin dagilimlar1 arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir farklilik bulunmaktadir (p<0.05)(Tablo 16).

Il sampiyonlugu bulunan ya da hi¢ sportif basariya sahip olmayan
ogrenciler, zaman planlamasi alt boyutunda, Tiirkiye sampiyonlugu ya
da Avrupa Sampiyonlugu bulunan 6grencilere gore daha diisiikk puana
sahiptirler (Tablo 17).

En uzun siire ¢alisilan antrendriin cinsiyetine goére zaman yoOnetimi
Olcegi toplam puanlari ile zaman planlamasi, zaman tutumlari, zaman
yonetimi, zaman harcattiricilar alt boyutlarindaki puanlarinin
dagilimlar arasinda p<0.05 diizeyinde istatistiksel olarak anlamli bir
fark bulunamamistir (Tablo 18).

Ilgilenilen spor branslarna gore zaman ydnetimi Slgeginin zaman
planlamasi, zaman tutumlari, zaman yonetimi alt boyutlarindan elde
ettikleri puanlarin dagilimlart arasinda istatistiksel olarak anlamli bir
farklilik bulunmamaktadir (p>0.05)(Tablo 19).

Ogrencilerin simif diizeyleri, ekonomik durumlari, en uzun siire
calistiklar1 antrendriin cinsiyeti ve ugrastiklart spor bransinin zaman
yonetimini etkilemedigi ancak boliimleri, yaslari, lisansh olarak spor
yapma durumlari, millilik sayilari ve sportif basart kazanimlarinin
zaman yonetimini etkiledigi sonucuna ulagilmistir.
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6.ONERILER

Ogrencilere, 06zellikle sporculara zaman ydnetiminin faydalari
anlatilmali, yasam i¢inde kullanim alanlarina gore ornekler verilerek
bu beceriler hayatin igine yerlestirilmelidir.

Ogrencilere zaman yonetiminin 6nemini ve hayatlart boyunca
kullanacaklar1 bir kazanim oldugunu anlamalar1 i¢in gerekli egitimler
verilmelidir.

Bu bilinci ve zaman yonetimi becerilerini her 6grencinin kazanmasi
icin Universitelerde zorunlu ya da se¢meli ders olarak okutulmasi
Onerilebilir.

Zaman yoOnetimi becerilerinin en erken dénemde yerlestirilebilmesi
icin temel egitimde verilmesi saglanmalidir.

Bu becerilerin 6grencilere kazandirilmasi icin Oncelikli olarak
egitimcilerin zaman yOnetimi becerilerine sahip olmalart ve bu
becerileri kullanmalar1 gerekmektedir. Bu nedenle egitim fakiiltesi
Ogrencilerine zaman yonetimi derslerinin daha detayli verilmesi
onerilebilir.

Sporcularin zaman yonetimi becerilerini daha iyi kazanabilmeleri i¢in
gerekli egitimler verilmeli ve egitimlerin etkinligi ve yeterliligi i¢in
sporcular tesvik edilmelidir.

Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencileri ile yapilan bu arastirmanin bagka
fakiilte 6grencileri ile de yapilarak fakiilteler arasindaki farkliliklarin
ortaya ¢ikarilmasi saglanabilir.

Arastirma, farkli spor dallar1 igin yapilarak, branslar arasindaki
farkliliklar belirlenebilir.

Sosyal aktivitelerin bir zaman kayb1 olmadig, kisisel 6zelliklere gore
yapilan dogru aktivitelerin ve bos zaman harcamalarinin zaman
yOnetiminin bir parc¢ast oldugu bilinci saglanmalidir.
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EKLER

EK 1:

ZAMAN YONETIMIi OLCEGI

Bu envanter size tammlayabilecek 27 soru igermektedir.Liitfen her soruyu okuyun ve sonar sizi
en iyi tammlayan ve ilgilendir en uygun kategoriyi sorularin yamindaki parantezlerden birinin icine isaret

koyarak belirleyin.

Sizin nasil olmak istediginizle degil, nasil diisiindiigiiniizle ilgilendigimizi unutmayin.27 sorunun tamamim

cevaplandirdigimizdan emin olunuz.

Zaman planlamasi anketi zamanimzi nasil kullandigimzi ve yonettiginizi degerlendiren bir 6l¢me
aracadir. Bu bir test degildir. “Dogru” veya “yanhs” yamt yoktur, ictenlikle cevaplamamz

onemlidir.ilginize tesekkiirler.

Dog. Dr. Sibel ARSLAN Hiiseyin BEZCI

(Kirikkale Universitesi Spor Bil. Fak.) (Kirikkale Universitesi Beden Egitimi ve Spor ABD)

1. Boliimiiniiz?

() Antrenorliik Egitimi () Beden Egitimi Ogretmenligi () Rekreasyon () Spor Yoneticiligi

2. Smifimz?

01 02 03 (04

3. Yasimz?

() 17 ve altt ()18-20 () 21-23 () 24-26 ()27-29 () 30 ve iizeri

4. Cinsiyetiniz?
() Kadin () Erkek

5. Size gore ekonomik durumunuz nasildir?

() Cok kotii (ihtiyaglarimi karsilamakta giicliik ¢ekiyorum)

() Kéti (ihtiyaglarimi tam karsilayamiyorum)

() Orta (ancak ihtiyaglarimi karsilayabiliyorum)

() Iyi (ihtiyaglarim karsilamada giicliik gekmiyorum)

() Cok iyi (istedigim gibi para harcayabiliyorum)

6. Lisansh olarak spor yapma siirenizi belirtiniz?

() Hig lisansli spor yapmadim () 1 yildan az )12yl () 34yl () 5 yi

lizeri

7. Daha once milli oldunuz mu?

() Hig milli olmadim () 1-3 kez () 4-6 kez () 7-9 kez ()10 ve daha fazla
8. Asagidaki sportif basarilardan hangisine (1.1lik, 2.lik, 3.liik) sahipsiniz?

() Hig sportif bagarim yok () i1 Sampiyonalari () Tirkiye Sampiyonalari

() Avrupa Sampiyonalari () Diinya Sampiyonalar1 () Olimpiyatlar

9. Spor yapt1 iseniz hangi bransla ugrastimz (liitfen belirtiniz)..........................

10. En uzun sure ¢ahistiginiz antrendériiniiziin cinsiyeti nedir?
() Kadin () Erkek

ve
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Zaman Planlamasi (Kisa ve Uzun Vadeli Planlama) Hi¢ | Nadire Baze | Stksi | Herzaman
n n k
1. Giine baglamadan 6nce giiniiniizii planlar misiniz?
; s P O] 0 O | 0 0
2. Hafta baglarinda her hafta i¢in bir dizi amag saptar misiniz?
; ¢ e O] 0O O 0 0
3. Her giin planlama i¢in zaman harcar misiniz?
i ¢ O] 0 O |0 0
4. Her giin kendiniz i¢in bir takim amaglar belirler misiniz?
s ¢ ¢ O] 0 O |0 0
5. Her giin yapmak zorunda oldugunuz seylerin listesini yapar
misiniz? O 0 O () ()
6. Okul giinlerinizde yapmak zorunda oldugunuz aktivitelerin
programini yapar misiniz? 0 0 () 0 0
Hi¢ | Nadire Baze | Sikst | Herzaman
n n k
7. Bir sonraki hafta i¢in ne bagsarmak istediginiz net olarak
belirgin mi? () () 0 0 ()
8. Caligmalariniz1 bitirmek i¢in kendinize tarih saptar misiniz?
Gl 5 p o 0 | oo ()
9. Cok ugras gerektiren galismalariniz i¢in en iyi zamaninizi
programlamaya ¢aligir misiniz? Q) () () () ()
10. Sizin i¢in 6nemli tarihleri (6rn.,sinav tarihleri, 6dev teslim
tarihleri, vs.) bir takvim iizerine igaretler misiniz? @) @) @) @) @)
11. Bir akademik dénem igin bir dizi amaglar belirler misiniz?
¢ ¢ O] 0O O |0 0
12. Makaleleri simdi gerekli olmasalar bile, gelecekte olabilir
diye dosyalar veya fotokopisini ¢eker misiniz? 0 0 O O 0
13. Yakin tarihte siaviniz olmasa bile, ders notlarinizi diizenli
olarak tekrar eder misiniz? 0 () 0) () ()
14. Uzerinde ¢alisabileceginiz seyleri bos zaman buldugunuzda
yapabilmek i¢in yanmizda tasir misiniz? 0 0 () () ()
15. Onceliklerinizi belirler ve onlara uyar misiniz?
Y O] 0O O | 0 0
16. Her hafta sizinle ilgili olan seyleri dnceden bir plan
yapmadan ve gerektigi gibi takip etmeden yapar misiniz? O 0 () () 0
Zaman Tutumlar Hig Na:Ire Bz:lze Sllfs’ Herzaman
1. Zamaninizi yapici olarak kullanir misiniz?
yop O] 0O O |0 0
2. Zamaninizi planlama isinde kendinizi gelistirmeye ihtiyag
duyuyor musunuz? 0 () 0 0 ()
3. Genel olarak kendi zamaninizi kendiniz planladiginizi
hisseder misiniz? 0) () () () ()
4. Genellikle amaglarimizin hepsini size verilen hafta igersinde O O 0) 0) O
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cogunlukla basarabileceginizi diisliniir miistiniiz?

5. Kiigiik kararlar1 ¢abucak verebiliyor musunuz? 0 0 0 0 0

6. Insanlara hayir diyememekten &tiirii kendinizi stk sik okul
islerinizi engelleyen islerle mesgul durumda bulur musunuz? 0 @) 0 0 0

7. Yapacak bir seyiniz olmadan kendinizi uzun siire bekliyor

durumda bulur musunuz? 0 0 () O ()
Nadire Baze k
Zaman Harcattiricilar Hic ‘ : Slk St Lerzaman

1. Normal bir okul giiniinde, okul islerinden kendi 6zel
islerinize daha ¢ok zaman harcar misiniz? @) @) O O 0

2. Fayda saglamayan aligkanliklara veya aktivitelere devam

eder misiniz? 0 @] 0 O 0

3. Giinde ortalama bir paket sigara igiyor musunuz?

0 0 O O 0

4. Onemli bir okul 6devinin son teslim giiniinden bir gece énce
hala onun iizerinde ¢aligir misiniz? 0 0 0 0O 0
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OZGECMIS

1993 yilinda dogan Hiiseyin BEZCI ilkokulu Denizli’de, ortaokulu
Ankara’da, lise egitimini Ankara’da Esenevler Anadolu Lisesi’nde tamamladi. 2011-
2015 yillar arasinda Gazi Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okulu Spor
Yoneticiligi boliimiinii bitirdi. Ayni zamanda Formasyon egitimini tamamladi.

2016 yilinda Genglik ve Spor Bakanligi Spor Genel Miidiirliigli biinyesinde
spor egitim uzmani olarak calismaya basladi. Suan Gorme Engelliler Spor
Federasyonu’nda gorevini siirdiirmektedir.

2005 yilinda spor hayatina tackwondo ile basladi. Lise yillarindan itibaren
Ulastirma Spor Kuliibii biinyesinde spor hayatina devam etmektedir. Milli sporcu ve
3. Dan’dir. 2017 yilinda Spor Genel Midirliigi tarafindan agilan Spor
Kondisyonerligi kursuna katilarak, kursu basar1 ile tamamlayip spor kondisyoneri
olmustur.

Sportif Basarilari:

e Universiteler Diinya 3.’liigii,

e Universiteler Avrupa 2.’lii,

e Dort Tiirkiye Sampiyonlugu ve Tiirkiye dereceleri,
e Bolgesel Sampiyonluklar.
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